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ধাপ ০১:  

ছুটির আবেদন দাখিল ও অনুব াদবনর জন্য আপনাবে সুপ্রী  কোবট ের ওবেেসাইবট আসবে হবে। োরপর খনবের খদবে কেিাবন 

কেশনারী ও আইটি সা গ্রী রকুইখজশন কদোর অপসন োর খনবে “leave Application” না ে খলিংবে প্রবেশ েরবে হবে। 

 

ধাপ-০২: 

আপনার user id এেিং password খদবে Submit েবর লগ ইন েরুন। এিাবন উবেখ্য কে, আপনার user id 

আপনার অখিস ID োর্ ে এর খপছবন খপ্রবের্ আবছ এেিং কেশনারী, আইটি, েল্যান ট্রাস্ট –সেিাবনই আপনার user id এেিং 

Password এেই থােবে।  

 

ধাপ-০৩: 

আপনার ওইবডা পখরখেখে- 



 

এিাবন পরীক্ষামূলে এেজন ইউজার এর ওইবডা কদিাবনা হবলা। আপনার না  এেিং ছুটি সম্পখেেে েথ্যাখদ এিাবন থােবে, আপখন  

এিান কথবে আপনার পাসওোর্ ে কেঞ্জ েরবে পারবেন। 

     

 

 

     নতুন আবেদন েরার জন্য  

     ইখেপূবে ে আপনার id খদবে েরা আবেদন সমুহ  

     আপনার হাখজরা খরবপাট ে  

     

     এই “দাপ্তখরে োজ” অিংশ টুকু আপােে আবেদন োরীবদর প্রবোজন নাই।  

 

 

 

 

 

ধাপ-০৪:  

আবেদন প্রখিোাঃ 



 

 এিাবন প্রবোজনীে অিংশটুকু পূরন েরুন এেিং Save as Draft and Go to List োটবন খিে েরুন। 

 

উদাহরণ সরূপ – পরীক্ষামূলে এই আবেদবন আবেদনোরী ১৭ আগস্ট ১ খদবনর ে র্স্েল েযাবগর অনু খে সহ ননখ খিে ছুটির 

আবেদন েরবছন, এিাবন খেষে অবটাব টিে নেরী হবে এেিং আবেদন পত্রটিও অবটাব টিে হবে। কোন সিংযুখি খদবে োইবল 



কসটাও কদোর সুবোগ পবরর কপবজ আবছ।

 

ধাপ-০৫:  আবেদন দাখিল  

প্রথব  আবেদনটি রাি অের্স্াে থােবে, এিাবন এটােব ে কদো, সিংবশাধন েরা, আবেদবনর খপ্রখিউ, কনাট খপ্রখিউ, োখেল এেিং 

সােখ ট েরবে পাবরন।  

এই ব্যেহার োখরর আবেদনটি (আবেদন নিং-৬৪৫) খনম্নরূপ কজনাবরট হবে- 

 



  

আবেদবনর খপ্রখিউবে আবেদন নিং সহ ইখেপূবে ে আপনার কিাগকৃে ছুটির খহসাে থােবে। পূবে ের কিাগ কৃে ছুটির খহসাবে গড়খ ল 

থােবল ো দ্রুেে  স বে আইটি শািাে ছুটির খহসাে সহ কোগাবোগ েবর ো হাল নাগাদ েখরবে খনন।  

 

খপ্রখিউ কদিার পর সে খেছু ঠিেঠাে  বন হবল Submit েরুন।  

 



এিাবে Final Submit েরার পর, আবেদনোরী োর আবেদন পখরেেেন / পর াজেন েরবে পারবেন না। েবে আবেদবনর 

Status – On Process না হওো পে েন্ত োইবল খনবজর আবেদন োখেল েরবে পারবেন। 

 

 

আবেদন  ঞ্জুর হবল আবেদনোরী অনূব াখদে কনাট কদিবে পারবেন। 

 



 

 

এই খসবস্ট  ব্যেহার েবর ছুটির আবেদন েরা হবল ছুটির খহসাে আপ-টু-কর্ট থােবে এেিং ১লা অবটাের কথবে আর কোন ম্যানুোল 

আবেদন গ্রহন েরা হবে না।  


