	[कंपनी का नाम]
[पता]
फ़ोन:    ·   ईमेल: 



	दिनांक: ________________
________________________________
विषय: त्यागपत्र की स्वीकृति
प्रिय _________________________,
आपके दिनांक ________________ के त्यागपत्र के संदर्भ में सूचित किया जाता है कि _______________________________ में _________________ विभाग के ______________________ पद से आपका त्यागपत्र स्वीकार कर लिया गया है।
आपका अंतिम कार्य दिवस दिनांक ________________ होगा।
कृपया अंतिम कार्य दिवस से पहले अपना काम सौंप दें, और अपने पास मौजूद कंपनी की सभी वस्तुएँ, दस्तावेज़ और जानकारी लौटा दें।
आपका रिलीविंग लेटर और अनुभव प्रमाण पत्र आपके अंतिम कार्य दिवस पर जारी किए जाएँगे, और आपका फ़ुल एंड फ़ाइनल सेटलमेंट (पूर्ण एवं अंतिम हिसाब) किया जाएगा।
आपके योगदान के लिए हम आपके आभारी हैं और आपके उज्ज्वल भविष्य की कामना करते हैं।
भवदीय,
कृते ______________________________

____________________________

यह पत्र मुझे प्राप्त हुआ।

	हस्ताक्षर
	
	नाम
	
	तारीख़



