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छुट्टी का आवेदन-पत्र/Leave Application*  

 
ननदेशक/प्रभुख-प्रबाग/विबाग/मूननट/अनुबाग/The director/Head of Division/Dept./Unit/Section 
 
अनुयोध है कक भुझ ेफीभायी (स्िमं/ऩरयिाय के सदस्म की)/ ननजी कामय/धार्भयक ऩिय/घय भें संक्राभक योग के कायण/ (ककसी अन्म कायण से ----
--------------------------------------------------)ददनांक------------से-----------तक (कुर------------ददन) की अर्जयत / चिककत्सा(ऩुयानी) /आकर्स्भक/  
इतय कामायथय / अधय-िेतन / ऩरयिनतयत / अचिभ / संगयोध / प्रसूनत / विशेष असाधायण छुट्टी / प्रनतफंचधत अिकाश भंजूय ककमा जाए । 
I would request for sanction of earned/medical(old)/casual/ duty/half-pay/commuted/advance/ quarantine/maternity/ 
special extraordinary leave / restricted holiday for the period from ------------to ------------------(total----------------days) for 
sickness (own /family member)/ private work/ religious festival/contagious disease in the house /(any other cause ----
---------------------------------------------------------------------------------------------------------) 
         छुट्टी के दौयान भेया ऩता होगा/while on leave my address will be ------------------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ऩूया नाभ/Full name-----------------------------------------------------------------------------हस्ताऺय/Signature---------------------------------------
तायीख/Date ---------------------------------------------------------------------------------------योर नं./Roll no. --------------------------------------- 
ननमुर्तत की तायीख/ 
Date of appointment-------------------  
छु./रे./पो./L.L.F.----------------------------            प्राप्म छुट्टी,        उस े-------------------(    ) ददन(नों)की---------------------------           
                                             ददनों भें           छुट्टी भंजूय की जा सकती है / नहीं की जा सकती है ।                                                          
                                             Leave due       He/ She may/may not be allowed -------------------------          
                                             in days          leave for----------------------------------------(       )days                                                                             
-----------------------------------------------------------------------------------------     
                                                     

1. अर्जयत/Earned              --------------------------------------------- 
2. चिककत्सा (ऩुयानी)/Medical(old)------------------------------------------------ विबाग/मूननट/अनुबाग के प्रभुख के हस्ताऺय 
3. आकर्स्भक/Casual          -------------------------------------------------Signature of Head of Dept./Unit/Section 
4. इतय कामायथय/Duty           -------------------------------------------------तायीख/Date : 
5. अधय-िेतन/Half-pay          -------------------------------------------------                                                            
6.प्रनतफंचधत अिकाश/                                             आदेशOrders :                                                                 
  Restricted holiday         ------------------------------------------------  --------------------------------------------------------- ददन(नों) की                                                                                      
                                                               ---------------------------------------------------छुट्टी संस्िीकृत ।                                                   
                                                               Sanctioned --------------------------------------------- Leave 
                                                               for ---------------------------------------day(s) 
  
 
काभगाय–प्रबायी,रे.छु.रे.के हस्ताऺय                                    ननदेशक / प्रभुख- प्रबाग/विबाग/मूननट/अनुबाग  
Signature of Worker in-charge, A.L.L                             Director/Head of Division/Dept./Unit/Section                                          
                                                                तायीख/Date  :   
*(i)फीभायी के भाभरों को मा ऐसे भाभरों को छोड़कय जो काभगाय के ननमंत्रण मा जानकायी से ऩये हो, छुट्टी ऩहरे से री जानी िादहए। 
(ii)र्बन्न प्रकाय की छुट्टी के र्रए ऩथृक् छुट्टी का आिेदन-ऩत्र बया जाना िादहए (iii)जो रागू न हो उसे काट दें ।   
*(i)Except in cases of illness or where it is beyond the control or knowledge of the worker, leave should be taken  
in advance.(ii)Separate leave applications should be filled up for different types of leave.(iii)Strike out whichever is 
not applicable  

 
 

 
 
 
 


