به نام خدا
تاریخ:[تاریخ]
شماره:[شماره]
پیوست:[ن]دارد
موضوع: درخواست مرخصی بدون حقوق
[آقای/خانم][نام گیرنده]
[سمت] محترم [نام شرکت مخاطب]
با سلام،
چنانچه محتملاً حضرتعالی نیز مطلع می باشید، اینجانب قرار است در تاریخ [تاریخ] ازدواج کنم. لذا بدین وسیله خواهشمند ام با در خواست مرخصی اینجانب به مدت [تعداد] موافقت فرمایید.

نامزدم قرار است پس از مراسم ازدواج به سفری شغلی به مقصد [مقصد] اعزام شود و ما تصمیم گرفته ایم ماه عسل خود را نیز در این سفر سپری نماییم و اینجانب حدالامکان نمی خواهم این فرصت را از دست بدهم.

به شما اطمینان می دهم که در تاریخ [تاریخ] به سرکار خود بازگشته و همچون گذشته تمامی حواس خود را معطوف وظایف محوله در بخش [بخش] نمایم.

از لطف و عنایت شما سپاسگزارم.
با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]

[آدرس کامل شرکت]

تلفن: [تلفن شرکت] / دورنگار: [دورنگار شرکت]

[آدرس سایت] / [ایمیل]

