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No. O E Entt (AU-II)/TA Circular/2022-23/      दिनांक:13/072022 

 

पररपत्रस/ं Circular 

 

तवषर्: र्ात्रा भत् िा िाव े

Sub:- Travelling Allowance Claims. 

 

लेखापरीक्षा िलों,तनर्ंत्रणकारी अतधकाररर्ों द्वारा प्रस् िुि टीए िावों की संवीक्षा करिे समर् ध् र्ान में 

आर्ा ह ै दक लेखापरीक्षा िलों द्वारा अपन ेिावे इसस ेसंबतंधि स् थार्ी आिेशों पर गंभीर ध् र्ान दिए बगैर 

लापरवाह िरीके  से प्रस् िुि दकए जािे हैं ।  

    िौरे पर जािे सभी कमाचारी सिस् र्ों / तनर्ंत्रणकारी अनुभागों को तनिेश दिर्ा जािा ह ै दक र्ात्रा भत् िा 

(टीए) िावों के सुचारू तनपटान के तलए तनम् न अनुिेशों का अनुपालन करें ।  

 

While scrutinizing the TA claims submitted by Audit Parties, Controlling Officer noticed 

that Audit Parties are submitting their claims in a haphazard manner without paying serious 

attention to the standing instructions in this regard. 

 

All Staff members on tour/Controlling Sections are directed to comply with the following 

instructions for the smooth settlement of Travelling Allowance (TA) claims:- 

1. सरकारी कमाचारी का र्ात्रा भत् िा िावा र्ात्रा पूरी होने के िारीख के बाि की िारीख को 

भुगिान के तलए िेर् होगा । िौरा करनेवाले पिातधकाररर्ों को टीए तबल की मुख् र् 

प्रति,दकरार्ा रसीि (जहां भी अतनवार्ा हो) स् थानीर् र्ात्राओं के िावे और भोजन व् र्र् िावे 

आदि संलग् न करिे हुए का.स् था हक अनुभाग को और उसकी अनुतलतप मुख् र्ालर् के 

तनर्ंत्रणकारी अनुभाग को िेर् होने की िारीख से 60 दिनों के भीिर प्रस् िुि करनी चातहए, ऐसा 

न करने पर उसे जब् ि कर तलर्ा जाएगा ।  अतिम आहररि दकर्ा गर्ा िो टी ए तबल प्रस् िुि 

करने की समर् सीमा 15 दिन ह ै । र्दि समार्ोजन तबल समर् सीमा के भीिर प्रस् िुि नहीं 

दकर्ा जािा,िो पूरी अतिम रातश को को िण् डात् मक ब् र्ाज सतहि वसूल दकर्ा जाएगा ।     

 

Travelling allowance claim of a Government servant shall fall due for payment on 

the date succeeding the date of completion of journey.  Touring officials should 

submit main copy of TA bill, enclosing rent receipts (wherever mandatory), claim 

for local journey and Food expenses  claim to OE (Entt) section and the duplicate 

copy to the HQrsControlling section concerned within 60 days of its becoming due 

failing which it shall stand forfeited. If tour advance has been drawn, the time limit 

for submission of TA bill is 15 days. If the adjustment bill is not submitted within 

the time limit, the entire advance will be recovered with penal interest. 

 



2. प्रत् र्ेक महीने के तलए अलग टी ए तबल प्रस् िुि करें और पिातधकाररर्ों को सौंपे गए लेखापरीक्षा 

कार्ाक्रम की अवतध के तनरपेक्ष एक साथ नहीं जोडे ।  अनुतलतपकरण स े बचने के तलए 

पिातधकारी गण द्वारा प्रति माह एक ही टी ए िावे को अतधमानिा िी जाए । आरटीआई 

प्रतशक्षण / हहिंी प्रतशक्षण/भालेप एवं ले तवभाग िथा तसतवल सेवा प्रतिर्ोतगिाएं आदि के 

मामले में अलग टी ए तबल प्रस्िुि कर सकिे हैं ।   

TA bills for each month may be preferred separately and not clubbed up together 

irrespective of the tenure of the Audit program assigned to the officials. Officials 

may prefer one TA claim only per month to avoid duplication. In case of trainings 

at RTI/ Hindi trainings/ IA&AD and civil services tournaments etc., separate TA 

Bills can be submitted. 

3. आगमन एवं प्रस् थान की िारीख सतहि कैं प स ेकैं प िक की मुख् र् र्ात्रा को ही टीए तबल के मुख् र् 

पृष् ठ (क्रम सं.5) में अतभलेखीकृि करना चातहए । प्रत् र्ेक र्ात्रा का प्रर्ोजन िथा मुख् र्ालर् में 

आवतधक रूप से आने का प्रर्ोजन कालम (9) में स् पष् टि: बिाए । टीए तबल के कोई भी कालम 

को खाली मि छोडे । स् थानीर् र्ात्रा और मुख् र् र्ात्रा को एक साथ नहीं जोडना चातहए और 

उनके तलए अलग िावा करना चातहए । हवाई / रेल र्ात्राओं को मूल रटकटों / बोर्डिंग पास 

अथवा िोनों के साथ,जैस े भी मामला हो,अतनवार्ा रूप से प्रमातणि दकर्ा जाए । रेल द्वारा 

स् लीपर / उच् चिर शे्रणी में की गर्ी र्ात्राओं के मामले में तबना रटकट प्रस् िुि दकए केवल 

पीएनआर नंबर उत‍ लतखि करना अनुमि नहीं होगा । एर्र रटकटें तबना चूक मान् र्िाप्राप् ि / 

स् वीकृि एजेन् टों (आईआरटीसी,बा‍ मर एवं लावरी िथा अशोक ट्राव‍ स)  के माध् र्म से ही बुक 

करा ली जाए ।   

Main journeys from camp to camp only should be recorded in main page (Sl 

No.5) of TA bill, along with date and time of arrival/ departure. The purpose of 

each journey and the purpose of periodic visit to HQrs should be clearly 

mentioned in Column (9). No column in the TA Bill should be left blank. Local 

journey and Main journey should not be combined and should be claimed 

separately. Travel by Air/ Rail may be invariably substantiated with original 

Tickets/ Boarding Passes or both as the case may be. Mere quoting of PNR Nos 

without producing tickets in case of Journeys performed in sleeper/ higher class 

by Rail shall be disallowed. Air tickets may invariably be booked through the 

recognised/ approved agents only (IRCTC, Balmer& Lawrie and Ashok Travels). 

 

4. पिातधकाररर्ों को ऐसे होटेलों पर रहना चातहए जो डू्यटी के स् थान स ेनजिीक हो । डू्यटी के 

स् थान में अथवा डू्यटी के स् थान से 8 दक.मी की िरूी पर होटेल आवास सुतवधा उपलब् ध न होन े

के मामले में,क्षेत्रीर् िलों को ई-मेल के माध् र्म से ित्संबतंधि सचूना डू्यटी के स् थान से बाहर 

रहन ेकी अनुमति मांगिे हुए िुरंि मुख् र्ालर् तनर्ंत्रणकारी अनुभागों को िेनी चातहए । प्रत् र्ेक 

मामले की असतलर्ि को सत् र्ातपि करने के बाि मुख् र्ालर् तनर्ंत्रणकारी अनुभाग संबंतधि 

समूह अतधकारी के माध् र्म से प्रधान महालेखाकार को अनुमति हिेु प्रस् िाव प्रस् िुि करिा ह ै। 

टीए तबलों का सत् र्ापन करिे समर् मुख् र्ालर् अनुभागों को सुतनत् च ि करना चातहए दक 

सरकारी कमाचारी को डू्यटी के स् थान से बाहर रहने की अनुमति प्राप् ि हुई ह ै। सत् र्ापन के 

िौरान इस आशर् की एक रटप् पणी भी िजा करनी चातहए ।   

Officials should stay in hotels near the place of duty.  In cases where hotel 

accommodation is not available in the place of duty or within 8 kms from the 

place of duty, the field parties should intimate the fact immediately to HQrs 

Controlling sections seeking permission to stay outside the place of duty, through 

e-mail.  The HQrs controlling sections after verifying the genuineness of each 

case, submit the proposals for permission to Prl. Accountant General through 



concerned Group Officer. HQrs sections while verifying TA Bills should ensure 

that the Government servant has got permission to stay outside the place of duty. 

A noting to that effect should be entered in the TA Bills during verification. 

 

5. टीए तबल के साथ दकरार्ा रसीि संलग् न करनेवाले अतधकाररर्ों को सतुनत् चि करना चातहए 

दक होटेल दकरार्ा रसीिों में अपेतक्षि जीएसटी नंबर ह ैऔर करों की कटौिी की गर्ी ह ै। ऑन 

लाइन बुक करार्ी गर्ी होटेल सुतवधाओं को दकरार्ा अिा करन ेके वाउचरों के साथ कडाई स े

प्रमातणि दकर्ा जाए; केवल ई-मेल बुककंग पुतष् टकरण की प्रस् िुति पर तवचार नहीं दकर्ा 

जाएगा । पिातधकाररर्ों को अनुिेश दिर्ा जािा ह ैदक चके आउट करने पर होटेल से दकरार्ा 

रसीि प्राप् ि करें िादक ऐसे टीए िावों को संसातधि करिे समर् होिी असुतवधाओं से बच सके । 

पिातधकाररर्ों द्वारा सुतनत् च ि दकर्ा जाए दक होटेलों द्वारा जारी दकरार्ा रसीिों में क्रम 

संख् र्ा एवं िारीख,चेक इन- चेक आउट समर् के साथ आगमन एवं प्रस् थान की 

िारीखें,तमत्र/तअ ितथर्ोंकी सखं् र्ा आदि सही रूप स ेनोट दकए गए हैं । दकरार्ा रसीि प्रस् िुि 

करने से छूट प्राप् ि पिातधकाररर्ों (वेिन स् िर 8 िक) के मामले में, होटेल का नाम एवं स् थान, 

चेक इन- चेक आउट की र्थाथा िारीख,अिा दकए दकराए,क् र्ा दकसी अन् र् पिातधकारी के साथ 

दकरार्ा साझा दकर्ा इत् र्ादि जैसे ब् र्ोरे कडाई स े उत‍ लतखि करें । पाण् डुतलतप के मामल े

मेंप्रस् िुि िावेटंदकि / साफ रूप स े तलतखि रूप में हो िादक टीए िावों के ससंाधन में 

अनाव् र्क तवलंब न हो ।  

Officers enclosing rent receipts with TA bills should ensure that the hotel rent 

receipts contain the requisite GST numbers and taxes are deducted. Hotel 

accommodations booked online may be strictly substantiated with rent paid 

vouchers; mere presentation of email booking confirmation will not be 

entertained.Officials are instructed to procure rent receipts from hotels on check 

out to avoid inconvenience while processing such TA claims. It should be ensured 

by the officials that serial number and date, the dates of arrival and departure 

along with check in – check out time, number of Pax/ guests are correctly noted in 

rent receipts issued by hotels. In case of officials who are exempted from 

producing Rent receipts (up to pay  level 8) , the details such as name and place of 

Hotel, actual date of check in/ checkout, rent paid, whether rent shared with other 

official etc., should be strictly mentioned.All claims preferred may be typed/ 

written legibly in case of manuscripts so as to avoid unnecessary delay in 

processing of TA claims. 

 

6. टीए तबल प्रस् िुि करने से पहले, िौरा करनेवाले पिातधकारी को सुतनत् च ि करना चातहए दक 

टीए तबल सभी िरह से पूणा हो । िावे का महीना,सािवें कें द्रीर् वेिन आर्ोग के अनसुार वेिन 

मेरट्रक् स में वेिन एवं स् िर,मुख् र्ालर् आदि सभी संगि सचूना टीए तबल के मुख पृष् ठ पर उतचि 

कालम में अव् र् प्रस् िुि करें  । पिातधकारी का हस् िाक्षर टीए तबल में और सभी पररतशष् टों में 

अतभलेखीकृि होना चातहए ।  

Before submitting TA Bill, it should be ensured by the touring official that the TA 

bill is complete in all respects. All relevant information such as month of claim, 

Pay and Level in the Pay Matrix as per 7th CPC, Headquarters etc., should 

invariably be furnished in the appropriate column in the front page of TA Bill. 

Signature of the official should be recorded in the TA bill and in all the Annexure.  

 



7. संबंतधि मुख् र्ालर् अनुभाग को टीए तबल के िौरा संबंधी ब् र्ोरों को,अनुमोदिि िौरा कार्ाक्रम/ 

िौरा डार्री/घटना ररपोटा के संिभा में सत् र्ातपि करना चातहए िथा पिातधकाररर्ों द्वारा ली 

गर्ी छुट्टी के ब् र्ोरे,घर से कार्ा करने की िारीखें,मुख् र्ालर् में आर्ोतजितिमाही सम् मेलन, 

संगोष् ठी आदि की िारीखें अतभलेखीकृि करना चातहए और सत् र्ातपि प्रति का.स् था (हक) 

अनुभाग को तबल की प्रातप् ि  के एक हफ्िे के भीिर अिेतषि करना ह ै िादक का.स् था (हक) 

अनुभाग में टीए तबलों की एकल प्रतिर्ों का ढेर न लग जाए । र्ह सुतनत् च ि दकर्ा जाना 

चातहए दक मुख् र्ालर् अनुभाग द्वारा अतभलेखीकृि छुट्टी के ब् र्ोरे टीए  तबल के क्रम सं.7 में 

पिातधकाररर्ों द्वारा प्रस् ििु ब् र्ोरों के साथ मेल खाि ेहैं । तवसंगतिर्ां र्दि कोई ध् र्ान में आर्ी 

िो टीए तबल को का.स् था (हक) अनुभाग में अंिररि करने स ेप हले मुख् र्ालर् अनभुाग द्वारा 

संशोतधि की जाए ।  कंपतनर्ों / सा.क्षे.उपक्रमों का कार्ा तनपटनेवाले मुख् र्ालर् अनभुागों के 

मामले में छुरट्टर्ां अगर राज् र् सरकार छुरट्टर्ों के अनुरूप नहीं हो िो टीए तबल के सत् र्ापन के 

समर् तचतननि दकर्ा जाए र्ा तवतनर्िाष् ट रूप से बिार्ा जाए ।   

The HQrs section concerned should verify the tour details in the TA bills with 

reference to approved tour programme/ tour diaries/event reports and record the 

details of leave availed of by the officials, dates of work at home, dates of 

quarterly conference, seminar etc., arranged at HQrs and forward the verified 

copy of TA bill to OE (Entt) section within one week of receipt of the bill to 

avoid accumulation of single copies of TA Bills in OE (Entt) section. It should be 

ensured that the leave particulars recorded by HQrs section tally with the details 

furnished by the officials at Sl.No.7 in the TA bill. Discrepancies, if any, noticed 

should be rectified by HQrs section before transferring the TA bills to OE (Entt) 

section. In case of HQrssections which deal with Companies/ PSUs, the holidays 

if not in accordance with state holidays may be marked/ stated specifically during 

verification of TA Bills. 

 

र्ह बाि िहुरार्ी जािी ह ैदक लखेापरीक्षा िलों के प्रत् र्के सिस् र्ों को इन अनिुशेों का 

तनष् ठापवूाक अनपुालन करना चातहए और र्दि बाि में इन अनिुशेों स ेतवचलन पार्ा 

जािा हो िो गभंीरिा स ेतलर्ा जाएगा ।   

It is hereby reiterated that each member of the Audit Parties should 

scrupulously comply with these instructions and any departure from 

these instructions, if found at a later stage would be viewed seriously. 

 

(प्रधान महालेखाकार (लेखापरीक्षा II) के दि. 11.07.2022 के आिेशानुसार / 

Vide orders dated 11.07.2022 of Prl. Accountant General (Audit) II) 

 

 

        Sd/-              . 

वररष् ठ उप महालखेाकार (प्रशासन एव ंएएमजी I)  

Senior Deputy Accountant General(Admn& AMG-I)  

 

 

 

 

 



 सेवामें/To,  

 

1. सभी तनर्ंत्रणकारी अनुभागों के व.लेप अतधकारीण 

Sr.Audit Officers of all Controlling sections 

2. सभी पर्ावेक्षण अतधकारीगण िथा क्षेत्रीर् िल सिस् र् (तनर्ंत्रणकारी अनुभागों के माध् र्म से)  

All Supervising Officers and field party members(through controllingsections) 

3. प्रमले (लेपII)  के तनर्ंत्रणाधीन सभी मुख् र्ालर् अनुभाग 

All HQrs sections under the PAG(Audit-II)  

4. वलेपअ/ प्रशा.,वलेपअ/ क‍ र्ाण.,वलेपअ/ प्रतशक्षण 

SrAO/Admn, SrAO/Welfare, SrAO/Training 

5. वउपमले (प्रशा. एवं एएमजी I ) के तन.स/ PS to SrDAG(Admn&AMG-I) 

6. वउपमले (प्रशा. एवं एएमजी II ) के तन.स/ PS to SrDAG (AMG-II) 

7. वउपमले (प्रशा. एवं एएमजी III) के तन.स, शाखा कार्ाालर्, िृशूर  

PS to Sr DAG (AMG-III) ,Br.Thrissur 

8. प्रमले (लेप II) के सतचव / वतनस / Secretary/SrPS to PAG (Audit-II) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


