বরাবর
	প্রধান নির্বাহী কর্মকর্তা
	বাংলাদেশ ট্যুরিজম বোর্ড
	পশ্চিম আগারগাঁও, শেরে বাংলানগর, ঢাকা।

বিষয়: নৈমিত্তিক ছুটি মঞ্জুর ও কর্মস্থল ত্যাগের আবেদন।
জনাব,
	বিনীত নিবেদন এই যে, আমার নিম্নোক্ত ক্রমিক নং ‘৩’ নম্বরে উল্লিখিত কারণে নৈমিত্তিক ছুটি ভোগ করতে ইচ্ছুক। এ ব্যাপারে বিস্তারিত তথ্য আপনার সদয় অবগতি ও প্রয়োজনীয় ব্যবস্থা গ্রহণের জন্য নিম্নে পেশ করা হলো:-
	ক্রম
	বিষয়
	বিবরণ

	১
	প্রার্থীত ছুটির কাল:
	থেকে

	২
	মোট দিন:
	                  (             )

	৩
	নৈমিত্তিক ছুটির কারণ:
	



	৪
	ছুটিকালীন ঠিকানা:
			
		


	৫
	কর্মস্থল ত্যাগ করবেন কি না?
	

	৬
	কর্মস্থল ত্যাগ করলে সে স্থানের ঠিকানা:
	

	৭
	কর্মস্থল ত্যাগ করার তারিখ:
	খ্রি. অপরাহ্নে

	৮
	কর্মস্থলে প্রত্যাবর্তনের তারিখ:
	খ্রি. পূর্বাহ্নে

	৯
	ছুটিকালে পূর্ব নির্ধারিত কোন কর্মসূচি আছে কিনা? থাকলে গৃহীত পদক্ষেপ:
	

	১০
	ছুটিকালীন প্রতিকল্পকে কর্মসূচি অবহিত করা হয়েছে কিনা?:
	

	১১
	চলতি বৎসরে কত দিন নৈমিত্তিক ছুটি ভোগ করা হয়েছে?
	

	১২
	চলতি বৎসরে কত দিন নৈমিত্তিক ছুটি পাওনা আছে?
	



	অতএব, অনুগ্রহ পূর্বক উপর্যুক্ত কারণে ছুটি/কর্মস্থল ত্যাগের অনুমতি প্রদান করলে বাধিত হবো।

  									আপনার একান্ত অনুগত,

									স্বাক্ষরসহ তারিখ:……………...
									পূর্ণ নাম:
									পদবী:


…..................................
অনুমোদনকারী কর্মকর্তার মন্তব্য
(নাম পদবীসহ সিল)
তারিখ:…………………


বরাবর
	প্রধান নির্বাহী কর্মকর্তা
	বাংলাদেশ ট্যুরিজম বোর্ড
	পশ্চিম আগারগাঁও, শেরে বাংলানগর, ঢাকা।

বিষয়: নৈমিত্তিক ছুটি মঞ্জুর ও কর্মস্থল ত্যাগের আবেদন।
জনাব,
	বিনীত নিবেদন এই যে, আমার নিম্নোক্ত ক্রমিক নং ‘৩’ নম্বরে উল্লিখিত কারণে নৈমিত্তিক ছুটি ভোগ করতে ইচ্ছুক। এ ব্যাপারে বিস্তারিত তথ্য আপনার সদয় অবগতি ও প্রয়োজনীয় ব্যবস্থা গ্রহণের জন্য নিম্নে পেশ করা হলো:-
	ক্রম
	বিষয়
	বিবরণ

	১
	প্রার্থীত ছুটির কাল:
	থেকে

	২
	মোট দিন:
	                  (             )

	৩
	নৈমিত্তিক ছুটির কারণ:
	



	৪
	ছুটিকালীন ঠিকানা:
			
		


	৫
	কর্মস্থল ত্যাগ করবেন কি না?
	

	৬
	কর্মস্থল ত্যাগ করলে সে স্থানের ঠিকানা:
	

	৭
	কর্মস্থল ত্যাগ করার তারিখ:
	খ্রি. অপরাহ্নে

	৮
	কর্মস্থলে প্রত্যাবর্তনের তারিখ:
	খ্রি. পূর্বাহ্নে

	৯
	ছুটিকালে পূর্ব নির্ধারিত কোন কর্মসূচি আছে কিনা? থাকলে গৃহীত পদক্ষেপ:
	

	১০
	ছুটিকালীন প্রতিকল্পকে কর্মসূচি অবহিত করা হয়েছে কিনা?:
	

	১১
	চলতি বৎসরে কত দিন নৈমিত্তিক ছুটি ভোগ করা হয়েছে?
	

	১২
	চলতি বৎসরে কত দিন নৈমিত্তিক ছুটি পাওনা আছে?
	



	অতএব, অনুগ্রহ পূর্বক উপর্যুক্ত কারণে ছুটি/কর্মস্থল ত্যাগের অনুমতি প্রদান করলে বাধিত হবো।
                                                                                                               আপনার একান্ত অনুগত,
									স্বাক্ষরসহ তারিখ:……………...
									পূর্ণ নাম:
									পদবী:

	অফিস কর্তৃক পূরণীয়
	সুপারিশকারী কর্মকর্তা (নাম ও সীলসহ)

	চলতি বৎসরে কত দিন নৈমিত্তিক ছুটি ভোগ করা হয়েছে?:
চলতি বৎসরে কত দিন নৈমিত্তিক ছুটি পাওনা আছে?:

…………………………………
ছুটি নিবন্ধনকারী কর্মকর্তার স্বাক্ষর
	



…..................................
অনুমোদনকারী কর্মকর্তার মন্তব্য
(নাম পদবীসহ সিল)
তারিখ:…………………

