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ि य [अिधकारी/अ ापक/ बंधक] (अपने पद का नाम), 
[सं था का नाम], 
[सं था का पता], 
[िसटी/गाँव], 
[िपन कोड], 
[िदनांक] 
िवषय: छु ी के िलए अनुरोध। 
ि य [अिधकारी/अ ापक/ बंधक] (अपने पद का नाम), 
सबसे पहले तो म आपका ध वाद करना चा ंगा िक आपने मुझे संघष भरे िदनो ं
म साथ िदया है और मेरी सम ाओ ंको समझा है। म [अपने िवशेष कारण जैसे 
बीमारी/प रवार सम ा/आव क काम] के कारण [छु ी की अविध] के िलए 
अपनी छु ी के िलए अनुरोध करने के िलए यह प  िलख रहा/रही ँ। 
म आपको एक बार िफर से आभारी ँ िक आपने मुझे पूरी समझदारी और 
सहानुभूित से समझा है और मेरे छु ी के अनुरोध को मंजूरी देने का िवचार कर 
रहे ह। 
मेरी छु ी के दौरान, म अपने काय को पूरा करने के िलए पूरी कोिशश 
क ं गा/क ं गी। म अपनी छु ी की अविध म िकसी भी कार की कमी के िलए 
िज ेदार होऊंगा/होऊंगी और अपने अिधका रयो ंके साथ भले तरीके से संपक 
बनाए रखंूगा/रखंूगी। 
इसिलए, मेरी छु ी को मंजूरी देने का क  कर और मुझे अपने समय के अनुसार 
छु ी दान कर। 
ध वाद, 
आपका िव ासी, 
[आपका नाम], 
[आपका संपक नंबर], 
[आपकी इमेल आईडी] 


