
दिनांक:  

सेवा में,
 
 
 

विषय:    पद से त्यागपत्र

महोदय / महोदया,

मेरा नाम    है (कर्मचारी आईडी:   )। मैं    में
   विभाग में    के  पद पर कार्यरत हूँ। कृ पया इस पत्र को इस पद से मेरा औपचारिक त्यागपत्र मानें।

मेरी    की नोटिस अवधि के  अनुसार, मेरा अंतिम कार्य दिवस दिनांक    होगा।

अंतिम कार्य दिवस से पहले मेरे काम का हस्तांतरण (हैंडओवर) पूरा हो जाएगा, और मेरे पास मौजूद कं पनी की सभी वस्तुएँ लौटा दी जाएँगी।

कृ पया मेरा रिलीविंग लेटर और अनुभव प्रमाण पत्र जारी करें, और मेरा फ़ु ल एंड फ़ाइनल सेटलमेंट (पूर्ण एवं अंतिम भुगतान) करें।

   में मिले अवसरों और सहयोग के  लिए धन्यवाद।

भवदीय,

 
 
कर्मचारी आईडी:  
फ़ोन:  
ईमेल:  


