بخدمت جناب (۔۔ادارہ کے سربراہ /ادارے کا نام۔۔)
درخواست برائے:		(۔۔آسامی کا نام۔۔)
جناب عالیٰ!
نہایت ادب سے گزارش ہے کہ بندہ کا باخبر ذرائع سے معلوم ہوا ہے کہ آپ کے زیر سایہ مندرجہ بالا چند آسامیاں خالی ہیں۔ بندہ اس سلسلے میں اپنی خدمات پیش کرنا چاہتا ہے۔
بندہ نے (۔۔تعلیمی قابلیت۔۔)پاس کیا ہوا ہے اور بے روزگار ہے۔ سائل تعلیم حاصل کرنے کے بعد روزگار کی تلاش میں ہے۔ بندہ کے گھر چھوٹے بہن بھائی زیر تعلیم ہیں ۔ اور والدین کی کفالت بھی کرتا ہے۔والد صاحب کی انکم میں گزارہ مشکل سے ہوتا ہے۔ مہربانی فرما کر بندہ کو اپنے ادارہ میں خدمات سر انجام دینا کا موقع عطا کیاجائے۔ بندہ آپ کو کبھی شکایت کا موقع نہیں دے گا۔ بندہ کی سی وی درخواست کے ساتھ لف ہے۔
آپ کی عین نوازش ہو گی۔
العارض
(۔۔اپنا نام۔۔)
(۔۔اپنا ایڈریس۔۔)
(۔۔تاریخ۔۔)
