	[image: image1.jpg]



	[image: image2.jpg]INDIAN

INSTITUTE OF

TECHNOLOGY
Hren %q foreafqamea BANARAS HINDU UNIVERSITY






[image: image1.jpg][image: image2.jpg][image: image3.jpg]CELEBRATING CENTENARY

IIT (BHU) VARANASI






The ………………………………………………..…                                              Date:……………
Department/School/Office:……………………………

IIT(BHU), Varanasi.  

Sir/Madam,

Sub: Joining Report. 
I, (Name of the officer/staff), Emp Id. (Institute_employee_code), (designation), (Department/School/Office), hereby resume my duties on (rejoinDate) after availing (days) days of (leave) from/on (fromDate) to (toDate) alongwith prefix and suffix.

This is for your kind information and necessary action.
Yours faithfully,

      


   



                                (Signature of the Employee)

Name of the Employee:______________________________________

Designation:__________​​​__ _________________Emp. No:. ___________ 

Forwarded By 


Head of Department 


                           Department______________________________

To, 

The Joint Registrar(Admin.)-II
IIT(BHU), Varanasi.
विभागाध्यक्ष/समन्वयक/कार्यालय प्रभारी                                       दिनांक................
....................................................
भा.प्रौ.सं.(का.हि.वि.), वाराणसी l
विषय: कार्य ग्रहण रिपोर्ट l
महोदय/महोदया 
मैं, .........................................................................................कर्म. सं......................., 
पदनाम ...................................................दिनांक........................से....................(  दिन) तक ...........................अवकाश (पूर्वलग्न एवं अनुलग्न सहित) उपयोग करने के पश्चात्, दिनांक......................को एतद्वारा कार्यालय/विभाग में कार्य ग्रहण कर किया है l
उक्त आपके सूचनार्थ एवं आवश्यक कार्यवाही हेतु प्रस्तुत है l
भवदीय,
(अधिकारी/कर्मचारी का हस्तक्षर)
अधिकारी/कर्मचारी का नाम................................................................. 
पदनाम...................................................... कर्म. सं..........................
अग्रसारित
विभागाध्यक्ष/समन्वयक/कार्यालय प्रभारी                             
.................................................
सेवा में,
संयुक्त कुलसचिव(प्रशासन)-II
भा.प्रौ.सं.(का.हि.वि.), वाराणसी l
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