
 

सेवा में  
श्रीमान .................. 
............................. 
............................. 
 

ववषय - आधे दिवस के आकस्ममक अवकाश के क्रम में 
आिरणीय महोदय, 

  उपरोक्त विषय ांतर्गत नििेदि है कि प्र र्थी/प्र र्र्थगय  िो घर 

पर आिश्यि ि यग होने के कारण दिनाांक ......... को मध्यान्ह 
पूवव / मध्यान्ह पश्चात कायावलय में उपस्मित होने में असमिव 
हूूँ. कृपया मेरा आधे दिवस का आकस्ममक अवकाश मवीकृत 
करने की कृपा करें. 
आपकी महती कृपा होगी  
धन्यवाि 
दिनाांक- 
 

                                     प्रािी  
          नाम - 
      पि - 
      कायावलय नाम- 
 

      ऑफिस आई डी- 
 


