
​বরাবর,​

​[পদবি/কর্তৃ পক্ষের নাম]​

​[প্রতিষ্ঠান/অফিসের নাম]​

​[ঠিকানা]​

​বিষয়ঃ​ ​শ্রান্তি বিনোদন ছু টিসহ নির্ধারিত ভাতা মঞ্জু রের আবেদন।​

​মহোদয়,​

​যথাবিহীত​​সম্মান​​প্রদর্শনপূর্বক​​নিবেদন​​এই​​যে,​​আমি​​নিম্ন​​স্বাক্ষরকারী​​গত​​[এখানে​​চাকু রিতে​​যোগদানের​​তারিখ​​লিখুন]​​[এখানে​​আপনার​

​পদের​ ​নাম​ ​লিখুন]​ ​হিসেবে​ ​আপনার​ ​কার্যালয়ের​ ​যোগদান​ ​করি।​ ​সেমতে​ ​[এখানে​ ​শ্রান্তি​ ​বিনোদন​ ​পাওনা​ ​হওয়ার​ ​তারিখ​ ​লিখুন]​​আমার​

​চাকু রীকাল​​[.........​​বছর]​​পূর্ণ​​হওয়ায়​​প্রচলিত​​বিধি​​মোতাবেক​​শ্রান্তি​​বিনোদন​​ছু টি​​পাওনা​​হয়েছে।​​আমি​​আগামী​​[কত​​তারিখ​​হতে​​কত​

​তারিখ]​ ​পর্যন্ত​ ​১৫​ ​(পনর)​​দিনের​​শ্রান্তি​​বিনোদন​​ছু টি​​ভোগ​​করতে​​ইচ্ছু ক।​​উল্লেখ্য​​[..................​​তারিখের]​​অফিস​​আদেশমূলে​​[গত​

​……….…. তারিখ হতে …………….তারিখ] পর্যন্ত সর্বশেষ শ্রান্তি বিনোদন ছু টি ভোগ করি।​

​এমতাবস্থায়,​ ​আগামী​ ​[..............​ ​তারিখ​ ​হতে​​…………..]​​তারিখ​​পর্যন্ত​​১৫(পনর)​​দিনের​​শ্রান্তি​​বিনোদন​​ছু টিসহ​​বিধি​​মোতাবেক​​০১​

​(এক) মাসের মূল বেতনের সমপরিমাণ অর্থ ভাতা হিসাবে মঞ্জু রের আদেশ প্রদানে মহোদয়ের সদয় মর্জি হয়।​

​বিনীত নিবেদক,​

​স্বাক্ষর:​

​নাম:​

​পদবি:​

​বিভাগ/শাখা:​

​আইডি/কর্মচারী নং (যদি থাকে):​

​তারিখ: [আবেদনের তারিখ]​

​[উল্লেখ্য:​ ​১ম​ ​শ্রান্তি​ ​বিনোদন​​প্রাপ্তির​​তারিখ​​হবে​​চাকু রিতে​​যোগদানের​​তারিখ​​হতে​​পরবর্তী​​৩​​বছর​​পূর্ণ​​হলে।​​আর​​১ম​​বাদে​​অন্যান্য​

​শ্রান্তি বিনোদন প্রাপ্তির তারিখ হবে সর্বশেষ শ্রান্তি বিনোদন প্রাপ্তির তারিখ হতে পরবর্তী ৩ বছর পূর্ণ হলে]​


