सेवा में To,
मुख्‍य कार्मिक अधिकारी The Chief Personnel Officer,
मेट्रो रेलवे Metro Railway
कोलकाता Kolkata
(उचित माध्‍यम से Through Proper Channel)
विषय Sub: …….. दिन का औसत वेतन अवकाश नगदीकरण Encashment of LAP for ………days
संदर्भ Ref: पत्र सं. ई (ई)III/2008/एलई-1/1, दिनांक – 29.10.2008 आरबीई-161/2008 एवं 11.06.2009 पीसी VI सं. 112, आरबीई-104/2009 के तहत जारी बोर्ड का अग्रिम शुद्धि पर्ची सं. 107 के अंतर्गत नियम 540 ए, आर-। Rule 540 A, R-I circulated under Board,s Advance Correction slip no. 107 issued vide their letter no. E (E)III/2008/LE-1/1, dated – 29.10.2008 RBE-161/2008 & 11.06.2009 PC VI No. 112, RBE-104/2009

आदरणी महोदय Respected Sir,
कृपया मेरे पक्ष में जारी निम्‍नलिखित पास के उपभोग हेतु मुझे ....... दिनों का  औसत वेतन अवकाश नगदीकरण स्‍वीकृत करें, I may please be sanctioned for encashment of LAP for ….days to avail the following pass issued in favour of me.
आवश्‍यक विवरण नीचे दिया गया है Necessary particulars are given below:
1.  …...श्रेणी सुविधा पास सं. Class privilege pass no…………..दिनांक dt…………. valid up to ……… तक वैध …….. for the journey ex …………. से यात्रा के लिए to ………… तक with, break journey at ………. में यात्रा विराम (उक्‍त पास की प्रतिलिपि संलग्‍न है Photocopy of the said pass is enclosed)
2. उक्‍त पास पर जारी की गई टिकट/उक्‍त पास के प्राधिकार पर आरक्षण के बिना की गई यात्रा की प्रतिलिपि संलग्‍न है (जो संबंधित न हो उसे काट दें) Photocopy of the ticket issued against the said pass enclosed./Journey commenced by the train on the authority of the said pass but without reservation (strike out whichever is not applicable)
3. यात्रा का स्‍थान Place to be visited ………
4. यात्रा की तिथि Date of journey ……..
5. दौरे की अवधि Period of visit
6. स्‍वीकृत औ.वे.छु. की अवधि Period of LAP sanctioned ……….दिन days w.e.f…………से
7. ………को देय औसत वेतन अवकाश LAP due at credit as on date …….… days……….. दिन
8. अंतिम औसत वेतन अवकाश नगदीकरण की तिथि LAP last encashed ……..
मैं एतदद्वारा घोषित करता/करती हूँ कि उपरोक्‍त के अनुसार पास का उपभोग कर यात्रा नहीं करने की स्‍थिति में मेरे पक्ष में स्‍वीकृत की गई अवकाश नगदीकरण की समूची रकम तुरंत वापस कर दूंगा/दूंगी I hereby declare that I shall refund the entire amount of leave encashment sanctioned in my favour immediately in case I do not undertake the journey by availing myself of the pass as stated above.

संलग्‍नक DA :
i) पास की प्रतिलिपि Xerox copy of Pass
ii) टिकट की प्रतिलिपि Xerox copy of Ticket
iii) औसत वेतन अवकाश आवेदन की स्‍वीकृत मूल प्रति Original Copy of sanction Of LAP
	दिनांक Date : 
	भवदीय Yours faithfully,


	10 दिनों की अवकाश नगदीकरण स्‍वीकृत 
Sanctioned 10 days leave encashed
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