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To               Date : ____/____/20____. 
सेवा मɅ                                                                                                
 

The Controller Manager. 
िनयंğक Ĥबंधक! 
 
Sub: Prayer for leave due to the reasons as mentioned below. 
ǒवषय: िनàनिलǔखत कारणवश अवकाश के िलए Ĥाथ[ना पğ! 
 
Sir, 
महाशय, 
 
I pray for grant of leave due to the following reason: 
मɇ िनàनिलǔखत कारणवश छुÒटȣ के िलए Ĥाथ[ना करता हू:ँ 
 
________________________________________________________________________________________ 
 
________________________________________________________________________________________ 
 
________________________________________________________________________________________ 
 
Hence, my application may kindly be allowed. 
अतः मेरे आवेदन को èवीकृत करने Ǒक कृपा कȧ जाए! 
 
 

 Name, Designation & Signature of the Employee: ______________________/___________/____________. 
                    (कम[चारȣ का नाम, पद एवं हèता¢र) 
 

 Name, Designation & Signature of the Controller: _____________________/____________/____________. 
                (िनयंğक Ĥबंधक का नाम, पद एवं हèता¢र) 
 

 No. of Days granted as LEAVE from 01/04/20__ to ___/___/20___: _____ days (________________) in words. 
Ǒदनांक 01/04/20__ से __/__/20__ तक èवीकृत छुÒटȣयɉ Ǒक संÉया: _____ Ǒदन (_______________) शÞदɉ मɅ! 

 
 No. of Days granted as LEAVE this time: _________ days (_____________________) in words. 

(इस बार èवीकार Ǒकए जा रहे छुÒटȣयɉ Ǒक संÉया: _____ Ǒदन (_______________) शÞदɉ मɅ! 
 

Important Notes/आवæयक नोट: 
 This will be the responsibility of the Controller Manager whether the leave granted is reasonable/यह िनयंğक Ĥबंधक Ǒक ǔजàमेदारȣ होगी Ǒक वह यह 

देख लɅ Ǒक èवीकृत छुÒटȣ Ûयायोिचत हो! 
 In view of the nature of reason for leave, this application may be allowed after the leave taken by an employee/छुÒटȣ के िलए कारण Ǒक Ĥकृित को 

देखते हुए यह आवेदन एक कम[चारȣ के Ʈारा छुÒटȣ लेने के उपरांत भी èवीकृत Ǒकया जा सकता है! 
 If the application is approved, the same shall be provisioned to the concerned attendance software so that granted leave is assessed for the purpose of 

track record of an employee/अगर आवेदन èवीकृत कȧ जाती है तब उƠ को सàबंिधत अपǔèथित – सोÝटवेयर मɅ िनयोǔजत Ǒकया जाएगा ताǑक एक 
कम[चारȣ के Ěैक – ǐरकॉड[ Ǒक समी¢ा कȧ जा सके! 


