তারিখ: ...../...../২০....
বরাবর
....................
বাংলাদেশ ট্রেড এন্ড ট্যারিফ কমিশন
সেগুনবাগিচা, ঢাকা।
বিষয়: ........ প্রসূতিজনিত (Maternity Leave)  কারণে ০৬ (ছয়) মাসের ছুটি মঞ্জুরের জন্য আবেদন।
মহোদয়,
যথাযথ সম্মান প্রদর্শনপূর্বক বিনীত নিবেদন এই যে, ..... প্রসূতিজনিত কারণে চিকিৎসকের পরামর্শ অনুযায়ী আগামী ..../..../২০.... হতে ..../..../২০.... পর্যন্ত ০৬ (ছয়) মাসের ....... প্রসূতিজনিক ছুটিতে (Maternity Leave) যেতে ইচ্ছুক (চিকিৎসকের পরামর্শ সংযুক্ত)।
অতএব, মসহোদয় সমীপে বিনীত নিবেদন এই যে, উপর্যুক্ত বিষয়টি সহানুভূতির সাথে বিবেচনা করে সরকারি বিধি মোতাবেক ....... ০৬ (ছয়) মাসের ..... প্রসূতিজনিত ছুটি (Maternity Leave) মঞ্জুরসহ কর্মস্থল ত্যাগের অনুমতিদানে বাধিত করতে আপনার সদয় মর্জি হয়। 
আপনার একান্ত অনুগত 
(...........................)
...........................
