পদত্যাগ পত্র (শিক্ষক / কর্মচারী)
তারিখ: ......./......./............
বরাবর
মুহতামিম / অধ্যক্ষ
[মাদ্রাসার নাম]
[ঠিকানা]
বিষয়: ............................ পদ থেকে পদত্যাগ প্রসঙ্গে।
জনাব,
বিনীত নিবেদন এই যে, আমি ......./......./............ তারিখ থেকে আপনার মাদ্রাসায় ............................ পদে কর্মরত আছি। .................................................................... কারণে আমার পক্ষে আর দায়িত্ব পালন করা সম্ভব হচ্ছে না। তাই আগামী ......./......./............ তারিখ থেকে আমি উক্ত পদ থেকে অব্যাহতি চাইছি।
নিয়োগ পত্রের শর্ত অনুযায়ী .......... দিন আগে এই পত্র জমা দিলাম। শেষ কর্মদিবসের আগে আমার দায়িত্বে থাকা দরস, কিতাব, খাতাপত্র ও মালামাল বুঝিয়ে দেব।
এই মাদ্রাসায় খেদমতের সুযোগ দেওয়ার জন্য কর্তৃপক্ষের প্রতি কৃতজ্ঞতা জানাচ্ছি। অতএব, আমার পদত্যাগ পত্র গ্রহণ করে পাওনা বুঝিয়ে দিয়ে বাধিত করতে আপনার সদয় মর্জি কামনা করছি।

বিনীত নিবেদক
নাম: 
পদবি: 
মোবাইল: 
স্বাক্ষর: 
	অফিসের জন্য: পত্র গ্রহণের তারিখ: ......./......./............   শেষ কর্মদিবস: ......./......./............
সিদ্ধান্ত:   [  ] গৃহীত   [  ] আলোচনা সাপেক্ষ     মুহতামিমের স্বাক্ষর: ..............................




[মাদ্রাসার নাম]
[ঠিকানা: গ্রাম/মহল্লা, ডাকঘর, উপজেলা, জেলা]
মোবাইল: [নম্বর]     স্থাপিত: [সাল]

	স্মারক নং: ....................
	তারিখ: ......./......./............



পদত্যাগ গ্রহণ ও অব্যাহতি পত্র
প্রাপক: জনাব ............................................., পদবি: ............................
বিষয়: পদত্যাগ পত্র গ্রহণ ও অব্যাহতি প্রদান প্রসঙ্গে।
জনাব,
আপনার ......./......./............ তারিখের পদত্যাগ পত্র মাদ্রাসা কর্তৃপক্ষ গ্রহণ করেছেন। সেই অনুযায়ী আপনাকে ......./......./............ তারিখ অপরাহ্ণ থেকে ............................ পদের দায়িত্ব থেকে অব্যাহতি দেওয়া হলো।
আপনি ......./......./............ তারিখ থেকে ......./......./............ তারিখ পর্যন্ত এই মাদ্রাসায় নিষ্ঠার সাথে দায়িত্ব পালন করেছেন। আপনার কাছে মাদ্রাসার কোনো পাওনা নেই এবং আপনার প্রাপ্য বেতন ও অন্যান্য পাওনা .......... টাকা পরিশোধ করা হয়েছে।
মাদ্রাসার খেদমতে আপনার অবদানের জন্য কর্তৃপক্ষ কৃতজ্ঞ। আল্লাহ তাআলা আপনার ভবিষ্যৎ জীবন কল্যাণময় করুন।
	
সভাপতি / সেক্রেটারি
	
মুহতামিম / অধ্যক্ষের স্বাক্ষর ও সীল


অনুলিপি: ১) ব্যক্তিগত ফাইল  ২) হিসাব বিভাগ


[মাদ্রাসার নাম]
দায়িত্ব হস্তান্তরের তালিকা
হস্তান্তরকারী: ........................................   পদবি: ....................   তারিখ: ......./......./............
গ্রহণকারী: ........................................   পদবি: ....................
	ক্রমিক
	বিষয় / মালামাল
	বিবরণ ও অবস্থা
	বুঝে পেলাম (স্বাক্ষর)

	১
	দরস ও জামাতের দায়িত্ব
	
	

	২
	হাজিরা খাতা ও নম্বরের খাতা
	
	

	৩
	কিতাব ও লাইব্রেরির বই
	
	

	৪
	চাবি ও আসবাব
	
	

	৫
	অগ্রিম বা হাওলাতের হিসাব
	
	

	৬
	সফটওয়্যারের লগইন বন্ধ করা
	
	

	৭
	
	
	

	৮
	
	
	


পাওনা হিসাব
চলতি মাসের বেতন: .......... টাকা     বকেয়া বেতন: .......... টাকা     অগ্রিম কর্তন: .......... টাকা     নিট পাওনা: .......... টাকা
	
হস্তান্তরকারী
	
গ্রহণকারী
	
মুহতামিম / অধ্যক্ষ


এই নমুনা নিজের মতো বদলে নিন। শিক্ষকের বেতন, হাজিরা ও ছুটির হিসাব এক জায়গায় রাখতে: sabaaq.com
