
छुᲵी याᮢा ᳯरयायत ᮧदान करन ेके िलए आवदेन पᮢ 
Application Form for grant of LTC advance   

 
1. सरकारी कमᭅचारी का नाम               : 
   Name of the Government servant  
2. पदनाम                                        : 
   Designation  
3. कᱶ ᮤ सरकारी सेवा आरंभ करने कᳱ तारीख           : 
   Date of entering the Central Government Service  
4. वतᭅमान वेतन                   : 
   Present pay + NPA+SI  
5.  या ᭭ थायी है ᳰक अ᭭ थायी             : 
    Whether permanent or temporary 
6. सेवा पुि᭭ तका मᱶ यथा अिभलेखीकृत गृह नगर : 
     Home town as recorded in the Service Book  
7.  या पित/प᭜ नी सेवारत है यᳰद हां तो  या छु.या.ᳯर. के हकदार है : 
     Whether spouse is employed and if so whether entitled to LTC  
8.  या गृह नगर जाने के िलए ᳯरयायत का लाभ उठाना है यᳰद ऐसा हो तो ᳰकस ᭣ लॉक के िलए छु.या.ᳯर. 

का लाभ उठाना है:  
9. Whether the concession is to be availed for visiting Home Town and if so block for 

which LTC is to be availed  

10. (a) यᳰद ᳯरयायत ‘भारत मᱶ कहᱭ भी’ जाने के िलए हो तो, ᳰकस ᭭ थान पर जाना है: 
            If the concession is to visit “anywhere in India”, the place to be visited  

 
(b)  ᳰकस ᭣ लॉक के िलए लाभ उठाना है: 
   Block for which to be availed  

11. मु यालय से गृह नगर/ दौरे के ᭭ थान तक सब से छोटा मागᭅ से ᳲसंगल रेल ᳰकराया/बस भाडा/ हवाई 
ᳰकराया: 

   Single rail fare/bus fare/air fare from the headquarters to home town/place of visit by 
shortest route  

12. ᳰकन ᭪ यि तयᲂ के संबंध मᱶ छु.या.ᳯर. का लाभ लेने का ᮧ᭭ ताव है : 
      Persons in respect of whom LTC is proposed to be availed  

 
ᮓ सं.    
SL.No  

नाम व आय ु
Name and age  

संबंध  
Relationship  

 
 
 
 
 
 

  

 



13. अपेिᭃत अिᮕम रािश   ₹.................  
Amount of advance required     
  मᱹ घोषणा करता/करती ᱠँ ᳰक मेरी उ᭜ तम जानकारी के अनुसार ऊपर ᮧ᭭ तुत ᳰकए सभी िववरण 
यथाथᭅ और सही है । मᱹ शपथ देता / देती ᱠँ ᳰक अिᮕम ᮧा᭡ त होने के दस ᳰदनᲂ के भीतर मᱹ गंत᭪ य याᮢा 
के िलए ᳯटकटᱶ ᮧ᭭ तुत कᱨंगा / कᱨंगी । याᮢा र करने  या अिᮕम ᮧा᭡ त होने के दस ᳰदनᲂ के भीतर 
ᳯटकटᱶ ᮧ᭭ तुत न करने कᳱ ि᭭ थित मᱶ मᱹ शपथ देता / देती ᱠँ ᳰक अिᮕम कᳱ पूरी रािश एकमु᭫ त  मᱶ वापस 
कᱨंगा / कᱨंगी ।    

  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.  

  

तारीख                                                                                                      ह᭭ ताᭃर  
Date                Signature  
 

जांच सचूी / CHECK- LIST  

(कायाᭅलय मᱶ उपयोगाथᭅ / For use in Office)  

1. कालम 1 से 6 तक के िववरण स᭜ यािपत ᳰकया गया /Particulars in Cols. 1 to 6 verified :  
2. ᮧितपूᳶतᭅ हेतु हकदार रािश / Amount entitled for reimbursement:  

3. ᮕा᳭ अिᮕम (2 मᱶ  बताए गए रािश का 90%):  
       Advance admissible (90% of amount in 2)  
 

₹...............................कᳱ अिᮕम रािश मंजूर कᳱ जाए ।  
Advance of ₹............................... may be sanctioned.  

 

 

स.ले.प.अ/ अनु.अिध. 
JAO/SO  

 
टी.आर 25 के िलए  कᱶ ᮤीय/ For T.R 25  CENTRAL  
स.ले.िन. 14-सी / GAR-14-C  
उप िबल / Sub-Bill 
                                                      उप िबल सं/Sub-Bill No................................  
  
 
 



छुᲵी याᮢा ᳯरयायत िब ल  
LEAVE TRAVEL CONCESSION BILL   

᭣ लॉक के िलए/For the Block  :  

[ᳯट᭡पणी/NOTE- इस िबल कᳱ दो ᮧितयां तैयार कᳱ जानी चािहए – एक भुगतान के िलए तथा दसूरा  
कायाᭅलय ᮧित के ᱨप मᱶ ।/ This bill should be prepared in duplicate- one for payment and the other 
as office copy.]  

भाग क/ PART A  
(सरकारी कमᭅचारी ᳇ारा भरा जाना है / To be filled in by the Government Servant)  

 

1.  नाम/ Name:                        2.     पदनाम/ Designation:  
3.      वेतन/Pay :                                                4.    मु यालय /Headquarters:  
5. ᭭ वीकृत छुᲵी के ᭭ वᱨप तथा अविध :  
       Nature and period of leave sanctioned  
 
6. पᳯरवार सद᭭ यᲂ के िववरण िजनके संबंध मᱶ छुᲵी याᮢा ᳯरयायत का दावा ᳰकया गया है: 
      Particulars of members of family in respect of whom the Leave Travel Concession has been 

claimed . 
 

ᮓ सं 
S.No  

नाम 
Name  

आय ु
Age  

सरकारी कमᭅचारी के साथ संबंध  
Relationship with the Govt. servant  

    

 
7. सरकारी कमᭅचारी और उनके पᳯरवार के सद᭭ य ᳇ारा कᳱ गयी याᮢा (याᮢाᲐ) के ᭣ योरे।  

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

ᮧ᭭ थान 
Departure  

आगमन 
Arrival  

दरूी ᳰक.मी मᱶ  
Distance in 
km  

याᮢा कᳱ 
िविध 
Mode  
of travel 

उपयोग कᳱ गयी 
आवास सुिवधा का 
ᮧकार  
 Class of   
Accommodation 
used  

भाडᲂ कᳱ 
सं या 
No. of 
fares  

अदा 
ᳰकया 
गया 
भाडा 
Fares 
paid  
(₹. )  

अ᭤ यिु तयां 
Remarks  

 
 
 
 

       

 

8. अिᮕम कᳱ रािश यᳰद कोई आहᳯरत कᳱ हो तो:  ₹........................   
Amount of advance, if any, drawn  

 



 
ᮧमािणत ᳰकया जाता है ᳰक / CERTIFIED THAT -----  
 
1. उपरो तानुसार दी गयी सूचना मेरे उ᭜ तम जानकारी और िव᭫ वास के अनुसार सही है;  
           The information as given above is true to the best of my knowledge and belief;  
 
2. ᳰक मेरे पती/प᭜ नी सरकारी सेवा मᱶ कायᭅरत नहᱭ है / ᳰक मेरे पती/ प᭜ नी सरकारी सेवा मᱶ है तथा 

संबंिधत ᭣ लॉक वषᲄ के िलए उ᭠ हᲂने अपने िलए या पᳯरवार सद᭭ यᲂ मᱶ ᳰकसी के िलए ᳯरयायत का लाभ 
अलग से नहᱭ उठाया है ;  
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;  
 

3. ᳰक मेरे पती/प᭜ नी िजनके िलए मᱹने छु.या.ᳯर. का दावा ᳰकया है ....................... मᱶ िनयोिजत है 
(सावᭅजिनक ᭃेᮢ उपᮓम/िनगम/᭭ वाय᭜ त िनकाय आᳰद) जो छुᲵी याᮢा ᳯरयायत कᳱ सुिवधा ᮧदान 
करता है लेᳰकन उ᭠ हᲂने अपने िनयो ता को इस संबंध मᱶ ऐसा कोई दावा न तैयार ᳰकया है और न ही 
पेश करᱶगे / करᱶगी ; तथा  
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. ᳰक मेरे पती/प᭜ नी िजनके िलए मᱹने छु.या.ᳯर. का दावा ᳰकया है व े कोई सावᭅजिनक ᭃेᮢ उपᮓम/  
िनगम/ ᭭ वाय᭜ त िनकाय आᳰद जो पूणᭅ ᱨप से या आंिशक ᱨप से कᱶ ᮤ सरकार या ᭭ वाय᭜ त िनकाय ᳇ारा 
िव᭜ त पोिषत है और जो अपने कमᭅचाᳯरयᲂ और उनके पᳯरवारᲂ को छुᲵी याᮢा ᳯरयायत कᳱ सुिवधाएं 
ᮧदान करता है, मᱶ िनयोिजत नहᱭ है ।  
 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.  
 

 
 
 

तारीख / Date                                                                                     सरकारी कमᭅचारी का ह᭭ ताᭃर  
Signature of Government Servant  

 
 
 
 
 
 



 भाग ख / PART B   
(िबल अनुभाग ᳇ारा भरा जाए / To be filled in by the Bill Section)  

 
1. अवकाश याᮢा ᳯरयायत के कारण िनवल हकदारी का िहसाब नीचे यथा िव᭭ तृत है- 
     The net entitlement on account of leave travel concession works out to as detailed below-  
(a) रेल/हवाई जहाज/बस/᭭ टीमर भाडा  :  
     Railway/air/bus/Steamer fare 
 
(b) वाउचर सं……………….ᳰद………………के अनुसार आहᳯरत अिᮕम रािश हटाए 
         Less amount of advance drawn vide Vr.No................, dated.........................  
 
(c) िनवल रािश / Net amount:  
 
2. ᭪ यय...................... के नामे डाला जाए  
   The expenditure is debitable to..............................................  
 
िबल िलिपक/Bill clerk                                                          
(आ᳒ᭃर / Initial)  
 

आहरण एवं िवतरण अिधकारी                    
Drawing and Disbursing Officer 

 (ह᭭ ताᭃर / Signature)  
 
 
 

ᮧितह᭭ ताᭃᳯरत / Countersigned  
िनयंᮢणकताᭅ अिधकारी / Controlling Officer  

(ह᭭ ताᭃर / Signature)  
 

ᮧमािणत ᳰकया जाता है ᳰक ᮰ी/᮰ीमती/कु ................... कᳱ सेवापुि᭭ तका मᱶ आव᭫ यक ᮧिवि᭬ टयां कᳱ गयी है । 
Certified that necessary entries have been made in the service Book of  Shri/ Smt./ Kum 
...........................................................  

 

 

सेवा पुि᭭ त का कᳱ ᮧिवि᭬ टयां सा᭯ याᳰंकत  
करने के िलए ᮧािधकृत अिधकारी का ह᭭ ताᭃर 

(Signature of the Officer authorized  to 
attest entries in the Service Book)  

 
 
 



 
 

छु.या.ᳯर. दावᲂ कᳱ पजंी / REGISTER OF LTC CLAIMS 
ᮓ 
सं. 
S. 
No 

अिᮕम/ 
अंितम 

िबल कᳱ 
िबल सं. व 
तारीख/ 
Bill No  

& Date of  
Advance 

/Final 
Bill  

सरकारी 
कमᭅचारी 
का नाम व 
पदनाम 
Name & 
Desn. of 

Govt.  
Servant  

᭣ लॉक 
वषᭅ 
Block 
Year  

ᳰकस 
᭭ थान 
पर गए 
Place  

of Visit 

ᳰकस के 
िलए 
दावा 

ᳰकया है 
/ Fo r  

whom 
claim 
ed  

अिᮕम 
कᳱ 
रािश
 /Amt 
of  

Adv/  
Final  
claim  

समायो
जन कᳱ 
िबल सं 

व 
तारीख 

Bill  
No  

&Date 
of  

Adjust 
ment  

दावा 
ᮧा᭡ त 
करने 
कᳱ 
तारीख 
Date of 
Receipt 
of  
claim  

िबल कᳱ 
सकल 
रािश 
Gross 
Amt.  
of the 
bill  

िनवल 
रािश 
Net 
Amt  

अ᭤ यु
ि तयां 
Rem 
arks  

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

ᳯट᭡ पिणया ं/ NOTES:-  

1. अिᮕम िबल कᳱ ᮧिवि᭬ टयां लाल ᭭ याही से कᳱ जाए । / Entries for advance bill should be 
made in red ink.  

2. अंितम दावे के मामले मᱶ जहां कोई अिᮕम आहᳯरत नहᱭ ᳰकया गया, केवल कालम 1 से 7 तक भरने 
कᳱ आव᭫ यकता है । In case of final claim where no advance has been drawn, 
columns(1) to (7) only need to be filled up.  

3. समायोजन िबलᲂ के मामले मᱶ, िनवल दावा पाᳯरत करते समय अिᮕम िबल के ᮓ मं 9 से 12 तक 
ही भरे जाए ।/ 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. यᳰद समायोजन िबल कᳱ िनवल रािश, माइनस रािश के िलए हो तो शेष रािश कᳱ वसूली के ᭣ योरे 
कालम 12 मᱶ बताए जाए ।/ If net amount of the adjustment bill is for a minus amount, 
particulars of recovery of the balance should be indicated in column (12).  

 
याᮢा ᳯरयायत के िलए याᮢा िबलᲂ के साथ, लेखापरीᭃा ᮧािधकाᳯरयᲂ को दो ᮧमाण-पᮢ- िनयंᮢणकताᭅ 
अिधकारी से एक और संबंिधत सरकारी कमᭅचारी से एक– ᮧ᭭ तुत करने चािहए ।  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.  
  
 
 
 
 
 
 
 



ᮧमाण-पᮢ जो िनयंᮢ णकताᭅ अिधकारी ᳇ारा ᳰदया जाना ह ै
CERTIFICATES TO BE GIVEN BY THE CONTROLLING OFFICER 

 
ᮧमािणत ᳰकया जाता है / Certified –  

(i) ᳰक ᮰ी/᮰ीमती/कु ....................  (सरकारी कमᭅचारी का नाम) गंत᭪ य याᮢा आरंभ करने कᳱ 
तारीख को एक वषᭅ या उससे अिधक अविध कᳱ िनरंतर सेवा पूणᭅ कᳱ है ।   
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) ᳰक ᮰ी/᮰ीमती/कु ....................   कᳱ सेवा पुि᭭ त का मᱶ आव᭫ यक ᮧिवि᭬ टयां कᳱ गयी है ।  
          That necessary entries have been made in the Service Book of Shri/Smt/Kumari  

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

िनयंᮢणकताᭅ अिधकारी का ह᭭ ताᭃर एवं पदनाम 
Signature and designation of the Controlling Officer  

 
 

   



 
ᮧमाण-पᮢ जो सरकारी कमᭅचारी ᳇ारा ᳰदया जाना ह ै 

 CERTIFICATES TO BE GIVEN BY THE GOVERNMENT SERVANT 
 

1. वषᭅ 20.... तथा 20..... के दो ᭣ लॉक वषᲄ के िलए मᱹने अपने िलए और अपने पᳯरवार सद᭭ यᲂ के िलए 
छुᲵी याᮢा ᳯरयायत के संबंध मᱶ कोई अ᭠ य दावा अभी तक ᮧ᭭ तुत नहᱭ ᳰकया है । 
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 ᳇ारा/ अपनी प᭜ नी और ..........ब᭒ चᲂ के साथ कᳱ गयी याᮢा के संबंध मᱶ छुᲵी याᮢा ᳯरयायत के 
िलए, मᱹने याᮢा भ᭜ ता पहले ही आहᳯरत ᳰकया है । यह दावा  उस याᮢा के िलए है जो म ᱹअपनी प᭜ नी 
और मेरे .......ब᭒ चᲂ के साथ कᳱ थी िजनमᱶ से कोई पहले कभी उस पाटᱮ के साथ नहᱭ याᮢा नहᱭ कᳱ है ।  
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. घोिषत गृह नगर यािन ...............के िलए  यह याᮢा मᱹ ᭭ वयं/ अपनी प᭜ नी ब᭒ चᲂ के साथ कᳱ गयी थी।  

The journey has been performed by me/my wife with children to the declared  
hometown, ‟ viz...........................  

4. ᳰक मेरे पती/ प᭜ नी सरकारी सेवा मᱶ नहᱭ है / That my husband/wife is not employed in 
Government Service. 
 

ᳰक मेरे पती/ प᭜ नी सरकारी सेवा मᱶ है तथा उनके ᳇ारा,  संबंिधत दो/ चार के ᭣ लॉक वषᲄ के िलए अपने िलए 
या अपने पᳯरवार सद᭭ यᲂ मᱶ ᳰकसी के िलए अलग ये ᳯरयायत का लाभ उठाया नहᱭ गया है ।  

    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.  

 

 

सरकारी कमᭅचारी का ह᭭ ताᭃर  
 Signature of the Government Servant  

 

 

 

 

 

 



 

  
सरकारी कमᭅचारी ᳇ारा ᭭ व-ᮧमाणन के िलए ᮧपᮢ 

 Proforma for self-certification by the Government employee 
 
  

1.  ᮰ी/᮰ीमती/कु .................... (सरकारी कमᭅचारी का नाम) इस बात कᳱ पुि᭬ ट करना चाहता/ चाहती 
है ᳰक मᱹ अपने/ अपने पᳯरवार सद᭭ य (सद᭭ यᲂ) के संबंध मᱶ ᭣ लॉक वषᭅ ............ के िलए................. के दौरान 
(याᮢा कᳱ तारीखᱶ)  ................(गतं᭪ य ᭭ थान)  जाने के िलए छु.या.ᳯर.(गृह नगर/ भारत मᱶ कोई भी ᭭ थान) 
का लाभ उठा रहा ᱠँ/ रही ᱠँ  । यह बताया जाता है ᳰक मेरे और अपने पᳯरवार सद᭭ य िजनके िलए मᱹ छु.या.ᳯर. 
का लाभ उठाना चाहता/ चाहती ᱠँ, उनके ᳇ारा ᮧ᭭ तुत ᭣ लॉक मᱶ पहले ऐसा लाभ उठाया नहᱭ गया है ।   
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.  
 

2. पᳯरवार के सद᭭ य िजनके संबंध मᱶ छुᲵी याᮢा ᳯरयायत का दावा ᳰकया जा रहा है, उनके ᭣ योरे िन᭥ न ᮧकार है: 
      Particulars of members of family in respect of whom the Leave Travel Concession is being  

claimed are as under:  
 

ᮓम सं. 
SI.No 
 

नाम  
Name(s)  

आयु  
Age  

सरकारी कमᭅचारी के साथ संबंध  
Relationship with the Govt. servant  

    
 
 
 
 
 

 
3. यह ᮧमािणत ᳰकया जाता है ᳰक उपरो त त᭝ य सही है और कोई गलत बयान, के.िस.से.(छु.या.ᳯर.) 

िनयमावली, 1988 के िनयम 16 और संबंिधत अनुशासिनक िनयमावली के तहत समुिचत कारᭅवाई  के िलए 
मुझे बा᭟ य करेगा ।/ 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.  

* मह᭜ वपूणᭅ: छु.या.ᳯर का लाभ उठाते ᱟए गए गंत᭪ य ᭭ थान के संबधं मᱶ ᳰदलच᭭ प जानकाᳯरयां और तसवीरᱶ  
यᳰद कोई हो, सरकारी कमᭅचारी ᳇ारा समुिचत मंच पर बांटी जा सकती है ।    

    N.B.:  Government employee may share interesting insights and pictures, if any, of the 
destination visited while availing LTC on an appropriate forum.  

 



 

 
 


