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એસ. એચ. ……………… [ અહી હોદ્દો લખો]. તમારી સામે લેખિત ફરિયાદ કરી છે \ તમારા નીચેના ખોટા કૃત્યો મારા ધ્યાન હેઠળ આવે છે. તેની સામગ્રી નીચે મુજબ છે : -
[અહીં ફરિયાદ અથવા ખોટા કૃત્યો લખો]
તમે ઉપરોક્ત કૃત્યો ગેરવર્તણૂક હેઠળ અને એપોઇન્ટમેન્ટની શરતો વિરુદ્ધ આવે છે.
કે તમે અવિશ્વસનીય કૃત્યોથી ઉપર છો, તમે કાર્યસ્થળ પર ખરાબ વાતાવરણ બનાવી રહ્યા છો, જે અમારી સંસ્થાને અને અન્ય કામદારોના કામને પણ નુકસાન પહોંચાડે છે.
કે તમારી સામેના તમામ આરોપો અને આરોપોને કાળજીપૂર્વક તપાસ્યા પછી, તમને આ પત્ર મળ્યાની તારીખથી સાત દિવસની અંદર તમારા લેખિત ખુલાસા સબમિટ કરવા માટે કહેવામાં આવે છે કે શા માટે તમારી સામે શિસ્તભંગના પગલાં લેવામાં ન આવે.
 
મહેરબાની કરીને નોંધ કરો કે જો તમે નિર્ધારિત સમયની અંદર તમારો ખુલાસો આપવામાં નિષ્ફળ થશો, તો મેનેજમેન્ટ એવું માની લેશે કે આ પત્રના આરોપો તમારા દ્વારા સ્વીકારવામાં આવ્યા છે અને તમારી પાસે દલીલ કરવા માટે કોઈ બચાવ નથી અને અમે કાયદા મુજબ યોગ્ય પગલાં લઈશું.
તમારી સામે લગાવવામાં આવેલ આરોપો ગંભીર પ્રકારનો હોવાથી, તમને આથી આ બાબતમાં વધુ તપાસ અને અંતિમ આદેશ બાકી હોય ત્યાં સુધી સસ્પેન્ડ કરવામાં આવે છે. તમે સસ્પેન્શનના સમયગાળા દરમિયાન દર મહિને નિયમો મુજબ રૂ. ……………… નું પદાર્થ ભથ્થું મેળવવા માટે હકદાર હશો . તમને દરરોજ ફેક્ટરી ગેટ પર … .. સમયે તમારી જાણ કરવા અને તમારા કાર્ડને નિશ્ચિત સ્થળે ઉપલબ્ધ કરાવવા અને તમારા માટે બનાવાયેલ સંદેશાવ્યવહાર અને દિશાનિર્દેશો મેળવવા માટે તમારી જાતને હાજર રાખવા માટે નિર્દેશિત કરવામાં આવે છે.
કૃપા કરીને રસીદ સ્વીકારો.
(અધિકૃત હસ્તાક્ષર)
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