Afslag på ansøgning om tjenestefrihed 
Kære [Medarbejderens navn] 

Du har søgt om tjenestefrihed fra din stilling som [titel, tjenestested] i perioden fra [dato] til og med[dato], jf.[henvisning til relevant bestemmelse i lov, (fælles)overenskomst mv.]   

[Institutionen/Ansættelsesmyndigheden/Vi] skal herved meddele, at vi ikke har imødekommet din ansøgning. 

[Her redegøres for baggrunden og begrundelsen for afslaget, herunder reaktionen på eventuelle bemærkninger fra medarbejderen. Læs om begrundelsens indhold i PAV afsnit 9.1.12.4]

[Her anføres eventuel klagevejledning.] 

Med venlig hilsen

