
अवकाश यात्रा रियायत प्रदान किन ेके लिए आवदेन पत्र 

Application Form for grant of LTC advance 

 

1. सिकािी कर्मचािी का नार् / Name of the Government servant  :  

2. पदनार् / Designation        :  

3. कें द्र सिकािी सेवा आिंभ किने की तािीख     : 

Date of entering the Central Government Service   

4. वतमर्ान वेतन+एनपीए+एसआई / Present pay + NPA+SI   :  

5. क् या ‍  ायी  क  क अ‍  ायी      : 

Whether permanent or temporary        

6. सेवा पुल‍ तका र्ें य ा अलभिेखीकृत गृ  नगि    : 

Home town as recorded in the Service Book  

7. क् या पलत/प‍ नी सेवाित  क य द  ां तक क् या अ.या.रि. के  कदाि  क  : 

Whether spouse is employed and if so whether entitled to LTC  

8. क् या गृ  नगि नाने के लिए रियायत का िाभ ानाना  क य द ासा  क  

तक  कस ब् िॉक के लिए अ.या.रि. का िाभ ानाना  क   : 

Whether the concession is to be availed for visiting Home Town 

and if so block for which LTC is to be availed  

9. (a ) य द रियायत ‘भाित र्ें क ीं भी’ नाने के लिए  क तक,  कस ‍  ान  

पि नाना  क        : 

If the concession is to visit “anywhere in India”,  

the place to be visited  

(b)   कस ब् िॉक के लिए िाभ ानाना  क /Block for which to be availed  :  

10. रु्ख् यािय से गृ  नगि / दौिे के ‍  ान तक सस से कर् र्ागम से ंसंगि  

िेि  किाया/सस भाडा/  वाई  किाया     : 

Single rail fare/bus fare/air fare from the headquarters to home town/ 

place of visit by shortest route  

11.  कन व् यलक् तयों के संसंध र्ें अ.या.रि. का िाभ िनेे का प्र‍ ताव  क  : 

 Persons in respect of whom LTC is proposed to be availed 

 

क्र सं.   

SL.No  

नार् व आयु 

Name and age  

संसंध  

Relationship  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

12. अपेलित अलिर् िालश / Amount of advance required    ₹.................  : 

 



र्ैं घकषणा किता/किती हूँ  क रे्िी ा‍ तर् नानकािी के अनुसाि पपि प्र‍ तुत  कए सभी लवविण 

य ा म औि स ी  क । र्ैं शप  दतेा / दतेी हूँ  क अलिर् प्राप् त  कने के दस  दनों के भीति र्ैं गंतव् य 

यात्रा के लिए रिकिें प्र‍ तुत कंंगा / कंंगी । यात्रा िद क किने  या अलिर् प्राप् त  कने के दस  दनों के 

भीति रिकिें प्र‍ तुत न किने की ल‍  लत र्ें र्ैं शप  दतेा / दतेी हूँ  क अलिर् की पूिी िालश एकर्ुश् त  

र्ें वापस कंंगा / कंंगी ।   /  I declare that the particulars furnished above are true and 

correct to the best of my knowledge.  I undertake to produce the tickets for the 

outward journey within ten days of receipt of the advance. In the event of cancellation 

of the journey or if I fail to produce the tickets within ten days of receipt of advance, I 

undertake to refund the entire advance in one lumpsum.  

 

  

तािीख                                                                                                       ‍ तािि  

Date                Signature  

नाचं सचूी / CHECK- LIST  

(कायामिय र्ें ापयकगा म / For use in Office)  

1. कॉिर् 1 से 6 तक के लवविण स‍ यालपत  कया गया  : 

Particulars in Cols. 1 to 6 verified  

2. प्रलतपूर्तम  तेु  कदाि िालश     : 

Amount entitled for reimbursement 

3. िाह्य अलिर् (2 सताए गए िालश का 90% )   : 

Advance admissible (90% of amount in 2)  

₹...............................की अलिर् िालश रं्नूि की नाए ।  

Advance of  ₹............................... may be sanctioned.  

 

स.िे.प.अ/ अनु.अलध. 

JAO/SO  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



िी.आि 25 के लिए  कें द्रीय 

स.िे.लन. 14-सी  

ाप लसि   

For T.R 25  CENTRAL  

GAR-14-C  

Sub-Bill                                                            ाप लसि सं/Sub-Bill No................................  

  

अवकाश यात्रा रियायत  

LEAVE TRAVEL CONCESSION BILL   

ब् िॉक के लिए/For the Block  :  

[रिप्पणी/NOTE- इस लसि की दक प्रलतयां तकयाि की नानी चाल ए – एक भुगतान के लिए त ा कायामिय 

प्रलत के ंप र्ें / This bill should be prepared in duplicate- one for payment and the other as 

office copy.]  

भाग क/ PART A  

(सिकािी कर्मचािी द्वािा भिा नाना  क / To be filled in by the Government Servant)  

 

1.  नार्/ Name:                        2.     पदनार्/ Designation:  

3.      वेतन/Pay :                                                4.    रु्ख् यािय /Headquarters:  

5. ‍ वीकृत टुटी ी के ‍ वंप त ा अवलध / Nature and period of leave sanctioned:  

 

6. परिवाि सद‍ यों के लवविण लननके संसंध र्ें अवकाश यात्रा रियायत का दावा  कया गया  क / 

Particulars of members of family in respect of whom the Leave Travel Concession 

has been claimed:  

 

क्र सं 

S.No  

नार् 

Name  

आयु 

Age  

सिकािी कर्मचािी के सा  ससंंध  

Relationship with the Govt. servant  

    

 

7. सिकािी कर्मचािी औि ानके परिवाि के सद‍ य द्वािा की गयी यात्रा (यात्राओं) के ब्यौिे / Details 

of journey (s) performed by Government Servant and the members of his/her family  

 

प्र‍  ान 

Departure  

आगर्न 

Arrival  

दिूी  क.र्ी र्ें  

Distance in 

km  

यात्रा की 

लवलध 

Mode  

of travel  

ापयकग की गयी 

शे्रणी का प्रकाि / 

Class  of  

Accommodation 

used  

भाडों 

की 

संख् या 

No. of 

fares  

अदा 

 कया 

गया 

भाडा 
Fares 

paid  

(`)  

अभ् युलक् तयां 

Remarks  

 

 

 

 

       

 



8. अलिर् की िालश य द ककई आ रित की  क तक /  

Amount of advance, if any, drawn :  ₹........................  

 

प्रर्ालणत  कया नाता  क  क / CERTIFIED THAT -----  

 

1. ापिकक् तानुसाि दी गयी सचूना रे्िे ा‍ तर् नानकािी औि लवश् वास के अनुसाि स ी  क / The 

information as given above is true to the best of my knowledge and belief;  

 

2.  क रे्िे पती/प‍ नी सिकािी सेवाित न ीं  क /  क रे्िे पलत / प‍ नी सिकािी सेवा र्ें  क त ा संसंलधत 

ब् िॉक वषक के लिए ा‍  ोंने अपने लिए या परिवाि सद‍ यों र्ें  कसी के लिए रियायत का िाभ 

अिग से न ीं ानाया  क । That my spouse is not employed in Government service/that my 

spouse is employed in Government service and the concession has not been availed of 

by him/her separately for himself/herself or for any of the family members for the 

concerned block of years;  

........र्ें नािी / Contd... 

 

 

 

 

 

: 2 :  

पूवम पृष् न से /From pre-page:  

3.  क रे्िे पलत/प‍ नी लननके लिए र्ैंने अ.या.रि. का दावा  कया  क ....................... र्ें लनयकलनत  क 

(सावमनलनक िेत्र ापक्रर्/लनगर्/‍ वाय‍ त लनकाय आ द) नक अवकाश यात्रा रियायत की सुलवधा 

प्रदान किता  क िे कन ा‍  ोंने अपने लनयकक् ता कक इस ससंंध र्ें ासा ककई दावा न तकयाि  कया  क 

औि न  ी पेश किेंगे / किेंगी ।/  That my spouse for whom LTC is claimed by me is 

employed in .............(name of the Public Sector 

Undertaking/Corporation/Autonomous Body, etc), which provides Leave Travel 

Concession facilities but he/she has not prepared and will not prefer, any claim in this 

behalf to his/her employer; and  

4.  क रे्िे पलत /प‍ नी लननके लिए र्ैंने अ.या.रि. का दावा  कया  क व ेककई सावमनलनक िेत्र ापक्रर्/ 

लनगर्/ ‍ वाय‍ त लनकाय आ द नक पूणम ंप से या आंलशक ंप से कें द्र सिकाि या ‍ वाय‍ त लनकाय 

द्वािा लव‍ त पकलषत  क औि नक अपने कर्मचारियों औि ानके परिवािों कक अवकाश यात्रा रियायत 

की सुलवधाए ं प्रदान किता  क, र्ें लनयकलनत न ीं  क । / That my spouse for whom LTC is 

claimed by me is not employed in any Public Sector 

Undertaking/corporation/Autonomous Body, financed wholly or partly by the Central 

Government or a Local Body, which provides Leave Travel Concession facilities to 

its employees and their families.  

 

 

तािीख / Date                                                                                     सिकािी कर्मचािी का  ‍ तािि  

Signature of Government Servant  

 



 भाग ख / PART B   
(लसि अनुभाग द्वािा भिा नाए / To be filled in by the Bill Section)  

 

1. अवकाश यात्रा रियायत के कािण लनवि  कदािी का ल सास नीचे य ा लव‍ तृत  क / The net 

entitlement on account of leave travel concession works out to as detailed below-  

(a) िेि/ वाई न ान/सस/‍ िीर्ि भाडा / Railway/air/bus/Steamer fare :  

(b) वााचि स ं द.   के अनुसाि आ रित अलिर् िालश  िाए / Less amount of advance drawn vide 

Vr.No................, dated.........................  

(c) लनवि िालश / Net amount:  

2. व् यय........नार्े डािा नाए The expenditure is debitable to..............................................  

 

लसि लिलपक/Bill clerk                                                          

(आद्यिि / Initial)  

आ िण एवं संलवतिण अलधकािी/                     

Drawing and Disbursing Officer 

 ( ‍ तािि / Signature)  

 

प्रलत ‍ तािरित / Countersigned  

लनयंत्रणकताम अलधकािी / Controlling Officer  

( ‍ तािि / Signature)  

 

प्रर्ालणत  कया नाता  क  क श्री/श्रीर्ती/कु .................... की सेवापुल‍ तका र्ें आवश् यक प्रलवलष् ियां की 

गयी  क / Certified that necessary entries have been made in the service Book of   

Shri/Smt./Kum...........................................................  

सेवा पुल‍ त का की प्रलवलष् ियां साक्ष यां कत  

किने के लिए प्रालधकृत अलधकािी का  ‍ तािि 

(Signature of the Officer authorized  to 

attest entries in the Service Book)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

अ.या.रि. दावों की पनंी / REGISTER OF LTC CLAIMS 

क्र 

सं. 

S. 

No 

अलिर् / 

अंलतर् 

लसि की 

लसि सं. 

व तािीख 

/ Bill No  

& Date of  

Advanc 

e /Final  

Bill  

सिकािी 

कर्मचािी 

का नार् व 

पदनार् 

Name & 

Desn. of 

Govt.  

Servant  

ब् िॉक 

वषम 

Block 

Year  

 कस 

‍  ान 

पि गए 

Place  

of Visit  

 कस 

के 

लिए 

दावा 

 कया 

 क / 
Fo r  

wh 

om 

cla 

im ed  

अलिर् 

की 

िालश/

अंलत

र् 

दावा  
Amt 

of  

Adv 

/  

Fin al  

clai m  

सर्ायकन

न की 

लसि सं 

व तािीख 

Bill  

No  

&Date of  

Adjust 

ment  

दावा 

प्राप् त 

किने 

की 

तािी

ख 

Dat 

e of  

Rec 

eipt 

of  

clai 

m  

लसि की 

सकि 

िालश 
Gross 

Amt.  

of the 

bill  

लनव

ि 

िालश 

Net 

Amt  

अभ् यु

लक् तयां 

Rem 

arks  

(1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6)  (7)  (8)  (9)  (10)  (11)  (12)  

 

रिप् पलणया ं/ NOTES:-  

1. अलिर् लसि की प्रलवलष् ियां िाि ‍ या ी से की नाए । / Entries for advance bill should be 

made in red ink.  

2. अंलतर् दावे के र्ार्िे र्ें न ां ककई अलिर् आ रित न ीं  कया गया, केवि कािर् 1 से 7 तक 

भिने की आवश् यकता  क । In case of final claim where no advance has been drawn, 

columns(1) to (7) only need to be filled up.  

3. सर्ायकनन लसिों के र्ार्िे र्ें, लनवि दावा पारित किते सर्य अलिर् लसि के क्र रं् 9 से 12 

तक  ी भिे नाए ।  / In case of adjustment bills, columns (9) to (12) against the 

S.No. of the advance bill should be filled up while passing the net claim.  

4. य द सर्ायकनन लसि की लनवि िालश, र्ाइनस िालश के लिए  क तक शेष िालश की वसूिी के 

ब्यौिे कािर् 12 र्ें सताए नाए ।   If net amount of the adjustment bill is for a minus 

amount, particulars of recovery of the balance should be indicated in column (12).  

 

यात्रा रियायत के लिए यात्रा लसिों के सा , िेखापिीिा प्रालधकारियों कक दक प्रर्ाण-पत्र - लनयंत्रक 

अलधकािी से एक औि संसंलधत सिकािी कर्मचािी स ेएक – प्र‍ तुत किने चाल ए ।  The two certificates 

one from the controlling Officer and the other from the govt. Servant concerned should be 

submitted to the audit authorities along with the T.A. bills for travel concession.  

  



 

 

प्रर्ाण-पत्र नक लनयतं्रक अलधकािी द्वािा  दया नाना  क /  CERTIFICATES TO BE 

GIVEN BY THE CONTROLLING OFFICER   

प्रर्ालणत  कया नाता  क / Certified –  

(i)  क श्री/श्रीर्ती/कु ....................  (सिकािी कर्मचािी का नार्) गंतव् य यात्रा आिंभ किने की 

तािीख कक एक वषम या ासस ेअलधक अवलध की लनिंति सवेा पूणम की  क ।  That Shri/Smt/ 

Kumari (name of the Government servant)..................... has rendered continuous 

service for one year or more on the date of commencing the outward journey.  

(ii)  क श्री/श्रीर्ती/कु ....................   की सेवा पुल‍ त का र्ें आवश् यक प्रलवलष् ियां की गयी  क / 

That necessary entries have been made in the Service Book of Shri/Smt/Kumari 

.................................   

 

लनयंत्रक अलधकािी का  ‍ तािि एवं पदनार् 

Signature and designation of the Controlling Officer  

 

 

   



 

प्रर्ाण-पत्र नक सिकािी कर्मचािी द्वािा  दया नाना  क  

 CERTIFICATES TO BE GIVEN BY THE  GOVERNMENT SERVANT 

 

1. वषम 20.... त ा 20..... के दक ब् िॉक वषक के लिए र्ैंने अपने लिए औि अपने परिवाि सद‍ यों के लिए 

अवकाश यात्रा रियायत के संसंध र्ें ककई अ‍ य दावा अभी तक प्र‍ तुत न ीं  कया  क ।  I have not 

submitted any other claim so far for Leave Travel Concession in respect of myself or 

my family members in respect of the Block of two years 20........and 20...............  

2. अपने द्वािा / अपनी प‍ नी औि ..........सच् चों के सा  की गयी यात्रा के संसंध र्ें अवकाश यात्रा 

रियायत के लिए, र्ैंने यात्रा भ‍ ता प िे  ी आ रित  कया  क । य  दावा  ास यात्रा के लिए  क नक र्ैं 

अपनी प‍ नी औि रे्िे .......सच् चों के सा  की  ी लननर्ें से ककई प िे कभी ास पािके के सा  न ीं 

यात्रा न ीं की  क । /  I have already drawn TA for the Leave Travel Concession in respect 

of a journey performed by me/my wife with ................ children. This claim is in respect 

of the journey performed by my wife/myself with .............. children none of whom 

travelled with the party on the earlier occasion.  

3. घकलषत गृ  नगि यालन ...............के लिए  य  यात्रा र्ैं ‍ वयं/ अपनी प‍ नी सच् चों के सा  की गयी 

 ी The journey has been performed by me/my wife with children to the declared  

„hometown,‟ viz...........................  

4.  क रे्िे पलत/ प‍ नी सिकािी सेवा र्ें न ीं  क / That my husband/wife is not employed in 

Government Service. 

 

 क रे्िे पलत / प‍ नी सिकािी सेवा र्ें  क त ा ानके द्वािा,  संसंलधत दक / चाि के ब् िॉक वषक के लिए अपन े

लिए या अपने परिवाि सद‍ यों र्ें  कसी के लिए अिग ये रियायत का िाभ ानाया न ीं गया  क । /    That 

my spouse is employed in Government Service and the concession has not been availed of by 

him/her separately for himself/herself or any of the family members for the concerned block 

of two/four years.  

 

सिकािी कर्मचािी का  ‍ तािि  

 Signature of the Government Servant  

 

 

 

 

 

 

 

  



सिकािी कर्मचािी द्वािा ‍ व प्रर्ाण-पत्र के लिए प्रपत्र 

 Proforma for self-certification by the Government employee 

 

 र्ैं  श्री/श्रीर्ती/कु ....................  (सिकािी कर्मचािी का नार्) इस सात की पुलष् ि किना चा ता / 

चा ती  क  क र्ैं अपने/ अपने परिवाि सद‍ य (सद‍ यों) के संसंध र्ें ब् िॉक वषम ............ के 

लिए................. के दौिान (यात्रा की तािीखें)  ................ (गतंव् य ‍  ान)  नाने के लिए अ.या.रि.  (गृ  

नगि/ भाित र्ें ककई भी ‍  ान) का िाभ ाना ि ा हूँ / ि ी हूँ  । य  सताया नाता  क  क रे्िे औि अपन े

परिवाि सद‍ य लननके लिए र्ैं अ.या.रि.  का िाभ ानाना चा ता/चा ती हूँ, ानके द्वािा प्र‍ तुत ब् िॉक र्ें 

प िे ासा िाभ ानाया न ीं गया  क ।   

Sh./Smt./Kr. ……………..……………………......... (Name of the Govt. servant) wish to 

confirm that I am availing ………..…....……….. (Home Town/ Any Place in India)  LTC in 

respect of self/ family member(s) for the block year ……..……… to visit ……..…………… 

(Place of visit) during…………….….……….. (dates of journey). It is stated that I or the 

family member for whom I wish to avail LTC has/have not availed of the same before in the 

present block.  

 

1. परिवाि के सद‍ य लननके ससंंध र्ें अवकाश यात्रा रियायत का दावा  कया ना ि ा  क, ानके ब्यौिे 

लनम् न प्रकाि  क / Particulars of members of family in respect of whom the Leave Travel 

Concession is being claimed are as under:  

 

क्रर् सं. 

SI.  

No 

 

नार्  

Name(s)  

आयु  

Age  

सिकािी कर्मचािी के 

सा  संसंध  

Relationship with the 

Govt. servant  

    

 

 

 

 

 

 

2. य  प्रर्ालणत  कया नाता  क  क ापिकक् त त्‍ य स ी  क औि ककई गित सयान, के.लस.से. (अ.या.रि.) 

लनयर्ाविी, 1988 के लनयर् 16 औि संसंलधत अनुशासलनक लनयर्ाविी के त त सरु्लचत कािमवाई  के 

लिए रु्झे साध् य किेगा । /   It is certified that the above facts are true and any false statement 

shall make me liable for appropriate action under Rule 16 of CCS(LTC) Rules, 1988 and 

the relevant disciplinary rules.  

 

* र् ‍ वपूणम   अ.या.रि का िाभ ानाते हुए गए गंतव् य ‍  ान के संसंध र्ें  दिच‍ प नानकारियां औि तसवीिें 

य द ककई  क, सिकािी कर्मचािी द्वािा सरु्लचत र्ंच पि सांिी ना सकती  क ।   

    N.B.:  Government employee may share interesting insights and pictures, if any, of the 

destination visited while availing LTC on an appropriate forum.  


