بخدمت جناب (۔۔متعلقہ افسر کا نام۔۔)
(۔۔کمپنی /ڈیپارٹمنٹ کا نام۔۔)
(۔۔۔ایڈریس۔۔۔)

جناب عالیٰ!
	آج کے اخبار میں خالی آسامیوں کے اشتہار سے معلوم ہوا ہے کہ آپ کو(۔۔کمپنی /ڈیپارٹمنٹ کا نام۔۔)میں (۔۔آسامی۔۔)خالی ہے۔ میری تعلیم(۔۔۔)ہے۔ میرے پاس(۔۔ڈپلومہ کا نام۔۔)موجود ہے۔میرے پاس دوسرے کورس جیسا کہ(۔۔پاس شدہ کورسز کا نام۔۔)ہیں۔ اشتہار میں لکھی گئی تمام تر قابلیت اور تجربہ پر میں پورا اترتا ہوں۔ میں اپنی اس درخواست کے ساتھ اپنے تمام کوائف اور ایجوکیشنل ڈگریز اور سرٹیفیکیٹ بھیج رہا ہوں۔ ان تمام ڈاکومنٹس کے ساتھ میری سی وی بھی لف ہے۔
	میں انتہائی اچھے اخلاق،مزاج اور اچھی شخصیت کا حامل ہوں۔ اور میں اچھی آواز میں بو ل چال سکتا ہوں۔ اور اپنے کام میں اچھی طرح واقف ہوں۔ میں ہر طرح کے حالات میں کام کرنے کا تجربہ رکھتا ہوں اور کام کرنے کے بعد اچھی طرح تفصیل سے بھی آگاہ کر سکتا ہوں۔میں اکیلے یا ٹیم دونوں طرح کی فیلڈ میں کام کر سکتا ہوں اور میری پرفارمنس سے آپ کو کام کی تسلی رہے گی۔
	میں آپ کو یقین دلاتا ہوں کہ اگر مجھے نوکری کا موقع دیا گیا تو آپ کی اور آپ(۔۔کمپنی /ڈیپارٹمنٹ کا نام۔۔)کی توقعات پر پورااتروں گا۔ میں(۔۔کمپنی /ڈیپارٹمنٹ کا نام۔۔)میں اہم کردارادا کروں گا۔ امید ہے آپ مجھے انٹرویو میں آنے کا موقع ضرور دیں گے تاکہ میں اپنی تمام تر کارکردگی ، تجربہ اور دیگر قابلیتوں کو آپ کے سامنے رکھ سکوں۔

درخوست گزار 
(۔۔نام۔۔)
