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মাধ্যমঃ যথাযথ কর্তৃপক্ষ। 
বিষয়ঃ
অবসর ভাতার অর্ধেক বিনিময়পূর্বক পেনশন এবং আনুতোষিক এর মঞ্জুরি প্রদান পসঙ্গে।
মহোদয়,
যথাবিহীত সম্মান প্রদর্শনপূর্বক সবিনয় বিনীত নিবেদন এই যে, মৎস্য ও প্রাণিসম্পদ মন্ত্রণালয়ের/মৎস্য অধিদপ্তরের ------- খ্রি. তারিখের --------------- সংখ্যক স্মারক মোতাবেক বিগত ------- খ্রি. তারিখে আমাকে অবসর প্রদান পূর্বক  --------  খ্রি. হতে ------------ খ্রি. পর্যন্ত  ১২ মাস পূর্ণগড় বেতনে অবসর উত্তর ছুটি মঞ্জুরি প্রদান করা হয়েছে। এক্ষণে আমি আমার অবসর ভাতার অর্ধেক বিনিময় করতে চাই বিধায় পেনশন এবং আনুতোষিকের মঞ্জুরী প্রদানের নিমিত্ত নিম্নোক্ত কাগজপত্রাদি/ তথ্যাদি এতদসঙ্গে সংযোজন পূর্বক প্রয়োজনীয় ব্যবস্থা গ্রহণের জন্য প্রেরণ করা হলো।
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এমতাবস্থায়, প্রত্যাশিত শেষ বেতন সনদ অনুযায়ী আমার মূল বেতন ------- টাকা অনুযায়ী মাসিক পেনশন বাবদ -------  টাকা  এবং আনুতোষিক বাবদ ------- টাকা মঞ্জুরীর অর্থ উত্তোলনের অনুমোতি প্রদানের বিষয়ে প্রয়োজনীয় ব্যবস্থা গ্রহণের জন্য বিনীত অনুরোধ জানাচ্ছি।
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