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अवकाश यात्रा संबंधी रियायत के लिए अग्रिम का आवेदन-पत्र  
Application for the grant of advance for Leave Travel Concession(LTC) 

 

 

1. नाम स्‍पष्‍ट शब्‍दों में  
Name in BLOCK LETTERS 

 
 

2. पदनाम एव ंप्रभाग (Designation and Division) पद(Post held):‍ 
प्रभाग(Div.):‍ 

3. स्‍थाई/अस्‍थाई(Whether Permanent/temporary)  

4. भाकृअनुप एवं के.कृ.अभभ.सं.‍में ननयुक्ति की निथथ  
Date of appointment under ICAR and CIAE 

 

5. मूल वेिनएवं लेवल Basic Pay and Pay Level 
 

मूल वेिन (Basic Pay)‍: 
लेवल (Level)‍:‍ 

6. स्वीकृि अवकाश की प्रकृनि और अवथि क्िसमें  
एलटीसी ग्रहण की िानी है 
Nature and period of sanctioned leave with 
prefix and suffix in which LTC is to be taken 

 

अवथि ककिने ददन (Period):  

कब से (From) : 

कब िक (To) : 

पूवव छुट्टी (Prefix) : 

बाद की छुट्टी (Suffix) 

7. छुट्टी स्वीकृि है या नहीं? यदद स्वीकृि है िो कायावलय 

आदेश क्रमांक एवं ददनांक भलखें  
Whether leave is sanctioned or not? If 

sanctioned quote office order No. and date 

 

8. गहृ नगर (क्िला एवं राज्य के साथ िैसा कक सेवा  
ररकॉर्व में दिव है)/ Home Town (District & State  
as recorded in service record) 

 

9. एलटीसी ब्लॉक वर्व क्िसके भलए विवमान अथग्रम का  
दावा ककया गया है/LTC block year for which the  
presentadvance is claimed 

 

10. एलटीसी यात्रा का ब्‍यौरा (कहां से कहां िक) 
Details of LTC journey (From-To) 

कहां स े(Source) :  

कहां िक(Destination) : 

एवं वापसी (and back) 

11. तया एलटीसी के साथ 10 ददनों के अवकाश 
नकदीकरण के भलए आवेदन कर रहे हैं (हां/नहीं)एवं  
देय 6‍में से ककस अवसर हेिु आवेदन ककया है  

हां/नहीं (Yes/No) :  
यदद हां िो ग्रहण करने का अवसर :‍ 



Whether applying for the 10 days of Leave 
Encashment with LTC(Yes/No)and applying for 
which Number out of 6 admissible encasements 

(If yes, then chance of availing) 
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12. यात्रा करन ेके भलए प्रस्िाववि पररवार के सदस्यों का वववरण:- 

The details of family members proposed to perform the journey :- 

 
अग्रगामी  
यात्रा  

Onward 
Journey 

क्र.सं. 
Sl.No. 

पररवार के सदस्य का नाम 
Name of family member 

आयु  
Age 

संबंि 
Relationship 

1    

2    

3    

4    

5    

6    

7    

8    

9    

10‍    

 
वापसी  
यात्रा 

Return 
Journey 

क्र.सं. 
Sl.No. 

पररवार के सदस्य का नाम 
Name of family member 

आयु  
Age 

संबंि 
Relationship 

1    

2    

3    

4    

5    

6    

7    

8    



9    

10    
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13(i)अग्रगामी यात्रा वववरण(प्रस्िाववि यात्रा के भलए अनुमाननि टे्रन/हवाई/बस/अन्य दटकटों की ददनांक, ककराये की राभश, यात्रा का समय 

स्लॉट और स्क्रीनशॉट की िारीख को स्पष्ट रूप स ेदशावने वाला वप्रटं/वेबपिे/स्क्रीनशॉट संलग्न करें): 
Details of onward journey (encloseprintout/webpage/screenshotsclearly showing estimated train/air/bus/othertickets dates, 

fare amount, time slot of travel and date of screenshot for proposed travel): 
 

प्रस्थान Departure आगमन Arrival दरूी  ककमी में 
Distance 
in KMs 

आवास की शे्रणी 
Class of 

accommodation 
to be availed 

प्रत्येक व्यक्ति हेिु 

ककराया 
Amt of fare 
for each 
person 

अभ्‍युक्ति यदद है 
Remarks if any ददनांक 

Date 
रेलवे स्टेशन/हवाई अड्रे् आदद का 

नाम 
Name of Railway 
Station/ Airport etc 

ददनांक 
Date 

रेलवे स्टेशन/हवाई अड्रे् आदद 

का नाम 
Name of Railway 
Station/ Airport etc 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

13(ii) वापसी यात्रा वववरण(प्रस्िाववि यात्रा के भलए अनुमाननि टे्रन/हवाई/बस/अन्य दटकटों की ददनांक, ककराये की राभश, यात्रा का समय 

स्लॉट और स्क्रीनशॉट की िारीख को स्पष्ट रूप स ेदशावने वाला वप्रटं/वेबपिे/स्क्रीनशॉट संलग्न करें): 
Details of return journey (encloseprintout/webpage/screenshots clearly showing estimated train/air/bus/other tickets dates, fare 
amount, time slot of travel and date of screenshot for proposed travel): 

प्रस्थान Departure आगमन Arrival दरूी  ककमी में 
Distance 
in KMs 

आवास की शे्रणी 
Class of 

accommodation 
to be availed 

प्रत्येक व्यक्ति हेिु 

ककराया 
Amt of fare 
for each 
person 

अभ्‍युक्ति यदद है 
Remarks if any ददनांक 

Date 
रेलवे स्टेशन/हवाई अड्रे् आदद का 

नाम 
Name of Railway 
Station/ Airport etc 

ददनांक 
Date 

रेलवे स्टेशन/हवाई अड्रे् आदद 

का नाम 
Name of Railway 
Station/ Airport etc 
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13. 
 

रेल/वायुयान/बस आदद के दटकटों की कुल अनुमाननि राभश  
Proposed total amount of train/flight/bus tickets 
 

वायुयान (AirTkts) ₹ 

रेल (Train Tickets )  ₹ 

बस (Bus Tickets) ₹ 

स्टीमर (Steamer ) ₹ 

अन्य (Other) ₹ 

कुल अनुमाननि व्यय ((Total estimated Expenditure)  

14.  आवेददि  अथग्रम की राभश (कॉलम 13‍के 90‍प्रनिशि िक) 
Amount of LTC advance asked for (Upto 90% of Column 13) 

 

नोट :‍प्रस्िाववि यात्रा के भलए अनमुाननि टे्रन/हवाई/बस/अन्य दटकटों की ददनांक, ककराये की राभश, यात्रा का समय स्लॉट और स्क्रीनशॉट की 
िारीख को स्पष्ट रूप से दशावन ेवाला वप्रटं/वेबपेि/स्क्रीनशॉट सलंग्न करना आवश्‍यक है।  

Note :It is mandatory to encloseprintout/webpage/screenshotsclearly showing estimated train/air/bus/other tickets dates, fare 
amount, time slot of travel and date of screenshot for proposed travel. 

प्रमाणित ककया जाता है कक (Certified that) :- 
1 आवेदन में दशावये गए पररवार के सदस्य पूरी िरह से मुझ पर आथश्रि हैं और मेरे साथ रहि ेहैं िथा उन्होंने आवेददि एलटीसी ब्लॉक के भलए पहल े

एलटीसी का लाभ नहीं उठाया है।/The family members shown above are wholly dependent upon me & residing with me 
and they have not availed ofLTC earlier for the appliedblock. 

2 मेरी पत्नी/पनि सरकारी सेवा में कायवरि नहीं हैं/मेरी पत्नी/पनि सरकारी सेवा में कायवरि हैं और उनके द्वारा स्वय ंके भलए या उपयुवति पररवार के 

ककसी भी सदस्य के भलए लागू ब्लॉक के भलए अलग से एलटीसी ररयायि का लाभ नहीं उठाया गया है।/My wife/husband is not employed 
in government service/My wife/husband is employed in government service and the LTC concession has not 
been availed by her/him separately for herself/himself or for any of the abovementioned family members for the 
applied block. 

3 मैं मुख्यालय से गंिव्य और वापसी के भलए केवल सबसे छोटे उपलब्ि टे्रन/हवाई मागव आदद द्वारा सरकार द्वारा अनुमोददि टै्रवल एिेंटों(बामर 
लारी,‍अशोका टूर एंर् टे्रवल्स या आईआरटीसी)‍से दटकट बकु करंूगा और कायावलय को आहररि अथग्रम के उपयोग की पुक्ष्ट‍हेिु अथग्रम भुगिान 

के 10 ददनों के भीिर खरीदे गए दटकटों का पीएनआर नंबर आदद सूथिि करंूगा।/I shall book the tickets from govt approved 
travel agents(M/s BalmerLawrie& Company Limited (BLCL), M/s Ashok Travels & Tours (ATT) and Indian 
Railways Catering and Tourism Corporation Ltd. (IRCTC)) only by the shortest available train/air routes etc 
from Headquarter to destination and back and inform the PNR No. etc of booked tickets out of drawn advance 
within 10 days of the drawal of advance to office to confirm utilization of the advance.  

4 अग्रगामी यात्रा अथग्रम आहरण के 60 ददनों के भीिर पूरी की िाएगी, अन्यथा अथग्रम राभश िुरंि वापस कर दी िाएगी और यदद वापसी यात्रा 90 

ददनों के भीिर पूरी नहीं की िािी है िो अथग्रम राभश का आिा दहस्सा िुरंि वापस कर ददया िाएगा।/The outward journey will be 
performed within 60 days of grant of advance failing which advance will be refunded immediately and If the 
return journeys is not completed within 90 days the half of the amount of advance will be refunded immediately. 

5 हवाई दटकट की हकदाररि की क्स्थनि में, मैं यात्रा के ददन वांनछि 3 घंटे के स्लॉट में 10% मूल्य बैंर् के भीिर अनुकूलन के प्राविान के साथ नॉन-
स्टॉप उडान हेिु सुवविा और आराम के भलए सबसे सस्िे ककराए वाली उडान िुनंूगा।  
If entitled to avail air tickets, I shall choose the flight with cheapest fare available, preferably for non-stop flight 
in a given slot on the day of travel in the desired 3 Hours’ slot with provision of optimizing within a 10% price 



band, for convenience and comfort. 
6 मैं छुट्टी से लौटने के िुरंि बाद वापसी यात्रा की िारीख के 30 ददनों के भीिर मूल दटकट/बोर्र्िंग पास और यात्रा के भलए सबसे सस्िी उपलब्ि 

उडान आदद के वववरण वाले स्क्रीनशॉट (वेब.पेि)‍के अलग-अलग वप्रटं-आउट के साथ समायोिन एलटीसी बबल िमा करंूगा।/I will submit 
the adjustment LTC Bill with the original tickets/Boarding pass and print-outs of screenshot (web.page) 
containing details of cheapest available flight for each journey etc immediately after my return from leave within 
30 days of return journey date. 

(िो लागू न हो उसे काट दें/Strike out which is not applicable.) 
 

 
 
 
 

िारीख(Date):आवेदक के हस्िाक्षर (Signature of the Applicant) : _____________ 
 

िीएआर 14-सी(उप-बबल))‍टी.आर.25 GAR 14-C (Sub-bill (LTC)) T.R.25 

केन्रीय उप-बबल संख्या CENTRAL Sub-bill No.___________________ 
 

अवकाश यात्रा ररयायि बबल  LEAVE TRAVEL CONCESSION BILL 
ब्‍लॉक वर्व हेिुFor the Block of Years ……………………………………. 

 

दटप्पणी:‍कृपया इस बबल को कायावलय को दो प्रनियों में प्रस्ििु करें-एक भुगिान हेिु एव ंदसूरी कायावलय प्रनि हेिु 
NOTE: This bill should be prepared in duplicate – one for payment and the other as office copy 

 

भाग-असरकारी कमविारी द्वारा भरा िाए/ Part-A to be filled in by the Government Servant) 

 
 

1.नामName: _______________________________________  2.पदनामDesignation : ____________ 

3.मूल वेिन एवं लेवल BasicPay and Level  : _____________  4.  मुख्यालय Headquarters : ____________ 

5.स्वीकृि अवकाश का प्रकार एवं अवथि‍(पहले एवं बाद की छुट्टीसदहि) :_______________________________________ 

Nature&Period of leave sanctioned from--to (with prefix & suffix) __________________________________________________ 

 

6.एलटीसी दौरे के अनुमोददि स्थान (स्वीकृनि आदेश संलग्न करें) 
Approved places of LTC visit (Sanction order to be enclosed):  
 
 

 

 
 

 

 
 

स्रोि (Source)  :…………………………………..से गंिव्य (to Destination)‍:‍……………………………. एवं वापसी (and back) 

 

6.अवकाश यात्रा ररयायि दावा पररवार के क्िन सदस्यों के ववर्य में है, उनका वववरण  
Particulars of members of family in respect of whom the Leave Travel Concession has been claimed: 
क्रम संख्या 

Sl. No. 

नाम 

Name(s) 

आय ु

Age 

सरकारी कमविारी से संबिं 

Relationship with Govt. Servant 

    

    

    

    

    

    

 

7.   सरकारी कमविारी और उसके पररवार के सदस्य/सदस्यों के द्वारा की गई यात्राओं के ब्यौरे : 
Details of journeys performed by Government Servant and the members of his/her family: 

ततग्रि व समय 

Date & Time 

कहा ंसे 

From 

ततग्रि व समय 

Date & Time 

कहा ंतक 

To 

दिूी ककमी में 
Distance 
In KMs 

यात्रा का 
माध्यम 

Mode of 
Travel 

प्रयुक्त आवास 

श्रेिीClass of 

Accommodation 
used 

भाड़ों की संख्या 
No. of fares 

भुगतान ककया भाड़ा 
Fares paid 

in Rs. 

अभ्युक्क्त 

Remarks 

 
 

         

 
 

         

 
 

         

 
 

         

 
 

         



 
 

         

          

      योग Total    

नोट :यात्रा के लिए टे्रन/हवाई/बस/अन्य टटकटों की टदनांक, ककिाये की िालश, यात्रा का समय स्िॉट औि स्रीनशॉट की तािीख को स्पष्ट रूप स ेदशााने वािा 
प्प्रटं/वेबपेज/स्रीनशॉट संिग्न किें) 

Note :Encloseprintout/webpage/screenshots clearly showing train/air/bus/othertickets dates, fare amount, time slot of travel 
and date of screenshot for the travel):  
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8.   अथग्रम की राभश, यदद कोई आहररि की है रूपयेAmount of Advance, if any, drawn :________________ 
 

9. उन यात्राओं के वववरण,‍क्िनके भलए सरकारी कमविारी ने उस आवास वगव से, क्िसका वह हकदार है, स ेउच्ििर  
वगव की सुवविा का उपयोग ककया हो (स्वीकृनि संख्या व निथथ दी िाए):- 

Particulars of journey(s) for which higher class of accommodation than the one to which the 

Govt.   Servant is entitled, was used (Sanction No. And date to be given) :- 
 

स्िानPlaces वाहन का प्रकाि 

Mode of 
Conveyance 

हकदारिता शे्रिी 
Class to which entitled 

शे्रिी क्जसमें वास्तप्वक यात्रा 
की है 

Class by which actually 
travelled 

भाड़ों की 
संख्या 

No .of fares 

भुगतान ककया भाड़ा 
Fares paid कहां स े

From 

कहााँ तक 

To 

       

       
       

 

10. रेल से िुडे स्थानों के बीि सडक स ेकी गई यात्रा/या ा़त्राओं के ब्यौरे : 
Particulars of journey(s) performed by road between places connected by rail: 

 



स्थानों के नाम Name of Places हकदाररिा शे्रणी 
Class to which entitled 

रेल भाडा  
Rail Fare कहां सेFrom कहााँ िकTo 

    
    

  

प्रमाणणि ककया िािा है कक CERTIFIED THAT : 

1 उपयुवति िानकारी मेरे सवोत्तम ज्ञान और ववश्‍वास के अनुसार सही है।  
The information as given above is true to the best of my knowledge and belief.  

2 यह कक मेरे पनि/पत्नी सरकारी सेवा में नहीं हैं/या कक मेरे पनि/पत्नी सरकारी सेवा में कायवरि हैं एव ंदावा ककए गए एलटीसी ब्लॉक के भलए उनके द्वारा स्वयं या पररवार के ककसी 
सदस्य के भलए अलग से सेवा अवकाश यात्रा ररयायि का लाभ नही ंभलया गया है। 
That my husband/wife is not employed in Govt. Service/that my husband/wife is employed in Govt. 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 claimed LTC block. 

3 ऊपर दशावये गए पररवार के सदस्य पूरी िरह से मुझ पर आथश्रि हैं और मेरे साथ रहिे हैं िथा उन्होंने आवेददि एलटीसी ब्लॉक के भलए पहले एलटीसी का लाभ नही ंउठाया है।/The 
family members shown above are wholly dependent upon me & residing with me and they have not availed ofLTC earlier for the 
appliedblock. 

4 मैंने दावा ककए गए एलटीसी ब्लॉक के संबंि में अपने या अपने पररवार के सदस्यों के संबंि में अवकाश यात्रा ररयायि के भलए अब िक कोई अन्य दावा प्रस्िुि नही ंककया 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 claimed LTC block. 

5 मैने स्‍वयं अपने/अपनी पत्‍नी िथा ..........बच्‍िों द्वारा की गई यात्रा के भलए छुट्टी यात्रा ररयायि(एल.टी.सी.)‍‍हेिु यात्रा भत्‍िा पहले ले भलया है। यह दावा मेरी पत्‍नी/स्‍वयं िथा 
....‍बच्‍िों के भलए है, क्िन्‍होंने पहले पूवव अवसर पर साथ में यात्रा नही ंकी है।   
I have already drawn T.A. advance for the Leave  Travel Concession in respect of   the 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. 

6‍ स्‍वयं मेरे/मेरी पत्‍नी िथा___ बच्‍िों द्वारा ‘’गहृ नगर’’ अथावि ्...................स्‍थान ............................., यदद भारि में ककसी स्‍थान के भलए छूट ली है, के द्वारा यात्रा की गई 

है।/That journey has been performed by me/my wife with _____children to the declared “home town”, viz …....... on to 
............................................................ if the concession availed of i.e. for any place in India. 

7 मैंने यात्रा एक मान्‍यिाप्राप्‍िसावविननक यािायाि प्रणाली/ अनुमोददि टै्रवल एिेंटों‍(बामर लारी,‍अशोका टूर एंर् टे्रवल्स या आईआरटीसी)‍से ही पूरी कीहै। 
I have performed the travel journey by a recognized public transport system/govt approved travel agents(M/s BalmerLawrie& Company 
Limited (BLCL), M/s Ashok Travels & Tours (ATT)‍or Indian Railways Catering and Tourism Corporation Ltd. (IRCTC)) only. 

*िो लागू न हो उसे काट दें/Delete which is not applicable. 
 

ददनांक (Date) :  

सरकारी कमविारी के हस्िाक्षर 

Signature of Government Servant 
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भाग-ब (बबि अनुभाग के द्वािा भिा जाना है)/PART-B (to be filled in by the Bill Section) 

 

1) अवकाश यात्रा ररयायि के रूप में गणना की गई शुद्ि हकदारी का ब्यौरा नीिे ददया गया है 

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

 



 अ)‍रेल/वायुयान/बस/स्टीमर भाडा 
a) Railway / Air / Bus / Steamer Fare     
 

 

 ब)‍घटाएं-ली गई अथग्रम की रकम, द्वारा वाउिर संख्या...............‍ददनांक......... 
(b) Less amount of Advance drawn vide Voucher No. and date  
 

 

 शेर् राभश 

Net amount   

 
 
 

   

 
2) 

 

व्यय क्िसके अन्िगवि वहन ककया िाएगा 
The expenditure is debatable to ……………………… 

 

 

 

बबल भलवपक के हस्िाक्षर 

Initial of Bill Clerk 
 

आहरण एवं संवविरण अथिकारी के हस्िाक्षर 

(Signature of Drawing & Disbursing Officer) 

 

प्रनिहस्िाक्षररि/Countersigned 

 
 

ननयंत्रण अथिकारी के हस्िाक्षर‍(Signature of Controlling Officer) 
 
 
 
 
 
 
 
 

प्रमाणणि ककया िािा है कक र्ा/श्री...................................................की सेवा-पुक्स्िका में आवश्यक प्रववक्ष्टयां कर दी गई हैं। 
Certified that necessary entries have been made in the Service Book of Dr/Sh. ………………………………………….……… 

  

 

 

सेवा पुक्स्िका की प्रववक्ष्टयों को सत्यापन हेि ुप्राथिकृि अथिकारी के हस्िाक्षर 

Signature of the Officer authorised to attest entries in the Service Book 

 
 
 
 

 


