ব্যবহারবিধি: হাইলাইট করা প্রতিটি [ ] অংশ আপনার তথ্য দিয়ে পূরণ করুন। এরপর এই নির্দেশনা এবং নিচের চেকলিস্ট মুছে ফেলুন।
তারিখ: [দিন/মাস/বছর]
বরাবর, 
[কর্মকর্তার নাম]
[পদবি]
[প্রতিষ্ঠানের নাম]
বিষয়: [ছুটির ধরন] ছুটির আবেদন।

জনাব/জনাবা,
বিনীত নিবেদন এই যে, আমি [কারণ]-এর জন্য [শুরুর তারিখ] থেকে [শেষ তারিখ] পর্যন্ত, মোট [সংখ্যা] দিনের [ছুটির ধরন] ছুটি প্রার্থনা করছি। ছুটিকালীন আমার ঠিকানা: [ঠিকানা]; মোবাইল নম্বর: [নম্বর]। আমার অনুপস্থিতিতে [সহকর্মীর নাম] আমার দায়িত্ব পালন করবেন।
অতএব, মহোদয়ের নিকট বিনীত প্রার্থনা, আমার আবেদনটি মঞ্জুর করে বাধিত করবেন।
বিনীত,
[নাম]
[পদবি, বিভাগ]
[কর্মচারী আইডি]
পাঠানোর আগে দেখে নিন (এই অংশ মুছে ফেলুন)
1. ছুটির শুরু, শেষ ও ফেরার তারিখ স্পষ্ট লিখেছেন কি?
1. ছুটিকালীন ঠিকানা ও মোবাইল নম্বর দিয়েছেন কি?
1. দায়িত্ব হস্তান্তরের জন্য সহকর্মীর নাম লিখেছেন কি?
