
书面报告格式例子 辞职报告书面报
告(通用6篇)

随着社会一步步向前发展，报告不再是罕见的东西，多数报
告都是在事情做完或发生后撰写的。怎样写报告才更能起到
其作用呢？报告应该怎么制定呢？下面是小编为大家带来的
报告优秀范文，希望大家可以喜欢。

书面报告格式例子篇一

辞职报告书面报告怎么写?不同的岗位有不同的写法，请看下
面的辞职报告书面报告范文吧!

尊敬的办公室主任：

您好!我是商务专员，之前一直从事it这一块的商务谈判及业
务接待，现在我申请辞职，这是我的辞职报告。

我辞职的原因有以下三点：

第一、薪酬问题

在公司已经工作近二年了，工资总共也才涨了二百来块钱，
而且都没有年终奖。

第二、住宿问题

公司虽然给我们安排了住宿，但是一个房间8个人会不会太多
了呢，宿舍是公司自已盖的不能太多的费用，还住这么多人
有点说不过去。

第三、晋升机制



公司虽然有晋升机制，但是我感觉大部分人享受不到，理由
很简单，就是上班时间要每周6天以上这一条。

不管怎么样，我决定辞职了，或许过多的抱怨，只会让您反
感。

尊敬的领导：

您好!我是生产总监。

在公司工作十年有余，从一个技术员做到现在的生产总监，
很感谢总裁的提携，感谢公司全体同仁积极配合我的工作。

然而今天我很抱歉，我要辞职了，主要还是个人原因，自已
想要自主创业，希望总裁可以谅解我。

在公司我主要的工作还是参与制定公司发展战略与年度经营
计划，主持制定、调整年度生产计划及预算;计划并指导与生
产、工厂管理、原材料供应及质量相关的工作，完成公司既
定的工作目标;组织落实、监督调控生产过程各项工艺、质量、
设备、成本、产量指标等;随时掌握生产过程中的质量状态，
协调各部门之间的沟通与合作，及时解决生产中出现的问题。

希望公司能够尽快找到下一个技术总监，这样在我辞职的这
段时间就可以跟他做好交接工作，让公司的损失降到最低。

希望我的辞职没有给公司带来太大的麻烦，祝愿公司一路走
好，再创佳绩。

此致

敬礼

申请人：***



xx.10.27

尊敬的领导：

您好!

首先，非常感谢您这二年来对我的信任和关照。

这段时间，我认真回顾了这二年来的.工作情况，觉得来到贵
公司工作是我的幸运，我一直非常珍惜这份工作，这二年多
来公司领导对我的关心和教导，同事们对我的帮助让我感激
不尽。

在公司工作的二年多时间中，我学到很多东西，无论是从专
业技能还是做人方面都有了很大的提高，感谢公司领导对我
的关心和培养，对于我此刻的离开我只能表示深深的歉意。

非常感激公司给予了我这样的工作和锻炼机会。

但同时，我发觉自己从事展览行业的兴趣也减退了，我不希
望自己带着这种情绪工作，对不起您也对不起我自己。

真得该改行了，刚好此时有个机会，我打算试试看，所以我
决定辞职，请您支持。

请您谅解我做出的决定，也原谅我采取的暂别方式，我希望
我们能再有共事的机会。

我会在上交辞职报告后1周后离开公司，以便完成工作交接。

在短短的二年时间我们公司已经发生了巨大可喜的变化，我
很遗憾不能为公司辉煌的明天贡献自己的力量。

我只有衷心祝愿公司的业绩一路飙升。



此致

敬礼!

书面报告格式例子篇二

作为一个生长在乡村的孩子，对家乡文化一直有着深厚的感
情。最近，我们班开展了一次家乡文化书面报告的活动，让
我有了更深入的了解和认识，促使我思考家乡文化的传承和
保护，下面我就将我的体会与大家分享。

第一段：背景介绍

家乡文化书面报告是我们班最近举办的一项活动，旨在让我
们更加了解和认识自己的家乡文化，促进文化传承和保护。
在这次活动中，我们通过阅读相关书籍、采访村里的老人、
看视频资料等多种方式，探寻家乡文化的内涵和特色。

第二段：家乡文化的呈现

作为一个新时代的农村青年，我们深刻认识到，家乡文化是
我们的根和灵魂所在。家乡的传统手工艺、民间音乐、节庆
活动等，都是家乡文化的重要组成部分。通过这次活动，我
终于找到了珍藏已久的《吕梁文化史料选编》，读了许多我
从未了解过的事情。我发现吕梁的文化历史非常悠久，汉唐
时期，三晋国运达到了顶峰，文化繁荣，产生了许多著名的
历史人物，例如左传作者左丘明等。在早期的文化生活中，
最具代表性的是山西秧歌，有着浓郁的吕梁地方文化气息。
而在节庆方面，农历五月初五龙舟比赛、农历十月初九铁皮
烧饼等都是非常具有吕梁特色的传统活动。

第三段：心得体会



在这次活动中，我深刻地体会到“文化是一种力量”的内涵。
每一种文化都有其深刻的内涵和精神力量，代表了一代人的
精神追求和历史脉络。通过对家乡文化的了解和认识，我们
能够更好地理解自己，面对未来更有勇气和自信。文化的传
承和保护是我们每个人都应该关注的问题，而家乡文化更是
我们传承和保护的必须关注的重点。

第四段：传承与保护

要想保护和传承家乡文化，我们可以从多个方面入手。首先，
我们需要对于自己的家乡文化有一个深入的了解，尤其是对
于一些已经逐渐淡化或者快被遗忘的部分，应该特别关注和
研究。其次，我们可以积极参与一些文化活动，比如说义务
为本地的博物馆、书院宣传传承家乡文化。最后，我们可以
在工作和生活中利用家乡文化资源，让更多人了解和认识家
乡文化、传承和发扬它的精华。

第五段：结语

在这次家乡文化书面报告的活动中，我不仅学到了许多知识，
更加深了我对于家乡文化的认识和感情。家乡文化是我们乡
村的灵魂所在，保护和传承它是我们每个人都应该关注的工
作。在今后的生活中，我会继续关注家乡文化研究和发展，
为传承和保护家乡文化自己的一份力量。

书面报告格式例子篇三

xx领导：

您好！

本人自进入公司以来，受到公司全方面的照顾，不仅强化了
自己的`业务能力，也结交了许多领导和同事。感谢公司一年
来对本人的厚爱，让本人从一个刚从学校毕业的无工作经验



的人变成了一个熟悉工作流程的经验者。

但因为本人个人原因，不得不提交此份申请。本人自觉能力
有限，想继续通过求学来提高自己的能力，包括知识层面，
因此，向公司提交辞职申请报告。

在此之际，祝公司越办越强，越来越强大。

此致

敬礼！

申请人：xxx

20xx年x月x日

书面报告格式例子篇四

家乡是我们生命中最独特的存在，它深深地烙印在我们的心
底。家乡文化作为家乡的重要组成部分，是我们生命中不可
或缺的一部分。最近，我有幸阅读了一本关于家乡文化的书
籍，它让我对家乡文化有了更深刻的认识和感悟。

第二段：家乡文化的多元性和独特性

家乡文化的多元性和独特性是我最为惊叹的地方。虽然家乡
文化是指一个地区的文化特点，但是每个地区的文化特点都
各不相同。在这本书中，我看到了全国各地的文化传承，每
一个地区都有独立的文化体系和文化祭品，这些传统文化无
论在表现形式、内容还是意蕴上都非常丰富和精彩。如果我
们积极去认识家乡文化，我们将会更好地理解和对待我们的
家乡。

第三段：千淘万漉虽辛苦，吹尽狂沙始到金——家乡文化的



传承和演变

在现代社会的影响下，很多家乡文化正在逐渐消失。在这本
书中，我看到了一些家乡文化在保持传统的同时，也在不断
地吸收新元素。这是非常有意义的，因为家乡文化的传承不
是僵化不变的，而是在演变中更加强大，更加具有生命力。
只有这样，家乡文化才能在历史长河中沿袭下来，并得以发
扬光大。

第四段：用家乡文化宣传母乡，用爱心回报故园

家乡文化是我们礼赞母乡的最好方式，我们可以用各种方式
来展示我们故乡的文化特点，比如制作家乡文化宣传册、推
广家乡文化旅游等等。这样，不仅可以让更多的人了解和认
识我们的母乡，也可以帮助我们的家乡文化得到更好的传承
和发展。同时，我们也应该用我们的爱心回报故园，保护和
传承好家乡的文化。

第五段：结语

家乡文化是我们心中最珍贵的宝藏，它是我们家乡历史和文
化的代表。在这本书中，我更加深刻地体会到家乡文化的魅
力，我也更加坚定了保护和传承好家乡文化的决心。我相信，
只要我们积极去了解和认识家乡文化，用我们的行动去宣传
和保护家乡文化，我们的故乡将会更加繁荣和美丽。

书面报告格式例子篇五

1、封面（报告题目）

包含的内容有：

(1)专题名称；



(2)报告名称（期初、期中或期末）；

(3)专题分组成员的姓名、职位；

(4)指导老师/教授名衔；

(5)系、科、所名称；

(6)报告单位、院校名称；

(7)报告缴交期限。

第(5)、(6)项亦可放于封面之最上端，专题名称则以较大号
字?印。

2、摘要或总结 （可分中英文两种或单独中文一种）

摘要是将整个报告或论文架构用最精简的方式表达出来，帮
助阅读者尚未翻阅全

文之前，就知道作者的全盘性概念。摘要的主要内容应包括：

(1)问题之简要陈述；

(2)问题解决所用研究方法的扼要说明；

(3)问题的解决过程；

(4)所得结果。

基本上，摘要包含上述四个项目，但其中文长度以300至500
字为宜，英文版本不宜超过300字。

3、章节目录



4、图表目录

1、绪论或前言

2、报告的内容

3、结论

1、参考书目

2、附录

3、索引（如有的话）

书面报告格式例子篇六

为保证产品质量、更好地满足顾客的要求，由本司营销中心
牵头，组织了公司技术、质量、生产、物控等部门联合参加
的质量分析会，作出了整改措施、并在实施过程中加以严格
控制，已取得了明显的效果。现将此情况向贵司通报如下：

一、找出质量问题的原因，明确改进目标：

通过对质量问题点的分析，现已经基本确定出现了缸底板脱
落现象的原因主要是由于在生产该批次油缸过程中在产品转
序时出现“漏检”现象，焊接工序完工后的极少量产品未及
时得到检验把关、试压工序亦未及时发现，导致该批次产品
中极少量不合格品流出、导致了缸底板脱落的质量问题。对
此、本司确定了如下的纠正措施：

二、为确保各项整改措施的落实,本司已实现出厂产品的终检
制度：

对出厂的每只油缸均严格经过例行试验（并对所产生的各类



记录予以完整的保持），确保了产品质量的符合性，并由本
司质控中心终检组牵头对各生产过程、各生产工序的质量完
成情况进行了监控，将终检组发现的各类问题及时反馈到前
工序，责成其及时、有效地整改，并对其整改效果进行再次
检验确认，实现对出厂产品的最后一道有效的把关。

三、通畅有关产品质量各类信息的传递渠道，及时有效地接
收主机厂及用户的各类要求为质量保证与改进的目标与方向。

以上整改措施已经于20__年年末陆续实施、截止20__年03月
近三个月的实践已取得了明显的效果，各类产品的生产过程
控制效果及出厂产品质量已得到保证，本司为能及时、有效
地为贵司提出合格产品能力充满信心。

请贵司对以上各项整改措施提出宝贵的意见或建议，并对不
足之处予以批评指正。


