कार्यालय बैठक/सम्मेलन के संबद्ध में आवश्यक जानकारी /अनुमोदन आदि   








दिनांक:__________


	प्रेषक :
_____________________________        
  सेवा में : सहायक महाप्रबंधक (मा.सं)
कृपया दिनांक ‌_____________ (दिन) _____‌‌‌‌‌‌__________ को राष्ट्रीय भार प्रेषण केंद्र  के________ सम्मेलन कक्ष में ___ बजे ____________________________________ बैठक/ वीडियो सम्मेलन/ प्रशिक्षण/ कार्यशाला हेतु ________ प्रतिभागियों/अधिकारियों के लिये निम्नलिखित विवरण के अनुसार व्यवस्था करें I  

	1. 
	बैठक हेतु चाय / कॉफी / पानी 



	सामान्य
रूपीट्स/शारदा/अन्य(होटल/रेस्टोरेन्ट का नाम)  
	हाई टी 
रूपीट्स/शारदा/अन्य(होटल/रेस्टोरेन्ट का नाम)  


	2. 
	मीटिंग हेतु भोजन
(उ.भारतीय/द.भारतीय आदि)   
	पैक 
गोवर्धन/नैवेद्यम
(अन्य नाम लिखें)   
	बुफे
रूपीट्स/शारदा 
	शाकाहारी
रूपीट्स/शारदा/अन्य 
	बहु विकल्प
रूपीट्स/शारदा/अन्य(होटल/रेस्टोरेन्ट का नाम)  


	3. 
	वाहन/कार बुकिंग और वाहन  भेजने का स्थान/पता, समय अथवा अधिकारी का नाम तथा उसका मोबाईल नम्बर आदि  
	वाहन/कार श्रेणी (सामान्य)
	वाहन/कार श्रेणी वी.आई.पी. 

	4. 
	होटल बुकिंग यदि हाँ तो ब्योरा दें  
	

	5. 
	हवाई यात्रा बुकिंग
	“वाई” इकॉनामी श्रेणी दिनांक
 
	“जे” एगजेकूयूटिव श्रेणी दिनांक 

	6. 
	पेन (लेखनी)

	(मूल्य/रूपये 5,10,20,30) (संख्या)
	(मूल्य रूपये 50,100,200,300,800) (संख्या)

	7. 
	पैड / लेखन (प्रकार पृष्ठों की (संख्या आदि )
	संख्या:  

	8. 
	फ़ोल्डर (संख्या)
	प्लास्टिक (एल आकार और अन्य ) 
	लेदर

	9. 
	पेंसिल 
	संख्या: 

	10. 
	बेग यदि हां तो संख्या/ ब्योरा दें 
	संख्या:

	11. 
	सी.डी (कॉम्पेक्ट डिस्क) संख्या 
	संख्या:

	12. 
	गुलदस्ता / फूलों का गुच्छा
	हाँ तो (संख्या)
	नहीं

	13. 
	शाल 
	हाँ तो (संख्या)

	मोमेंटों
	नहीं

	14. 
	फोटोग्राफी
	हाँ तो (संख्या)
	नहीं

	15. 
	क्या संकाय सदस्य को मानदेय का भुगतान करना है, यदि हां तो अनुमानित राशि
	हां /नहीं
	16. 
	मोमेंटों      हां /नहीं


(नाम् व हस्ताक्षर ________________________पदनाम ______________ ) (विभाग ______________मो.नम्बर् _____________ )
           
(नियंत्रण अधिकारी के हस्ताक्षर )







कार्यपालक निदेशक (रा  भा.प्रे.के.)         
(नाम ______________________ पदनाम ________________ )
नोट: (गाड़ी होटल बुकिंग रेल टिकट व हवाई टिकट के लिए कार्यपालक निदेशक(रा भा प्रे के). के हस्ताक्षर अनिवार्य हैं)
