
Application Forms in Bilingual 
 

1. सामान्य भविष्य विवि से पेशगी के विए आिेदि पत्र 

Application for Advance from GPF 
 

2. सामान्य भविष्य विवि से आहरण के विए आिेदि पत्र 

Application for Withdrawal from GPF 
 

3. छुट्टी िेिे या छुट्टी बढािे का आिेदि पत्र  

Application for Leave or for Extension of Leave 
 

4. वशश ुपरररक्षण छुट्टी का आिेदि पत्र/ Application for CCL 

5. एस.आर. 61 के अिीि अिुमोदि के विए आिेदि 

Application for Approval under SR 61 
 

6. छुट्टी िेति अविम हेत ुआिेदि पत्र/Application for Leave Salary Advance 
 

7. दौरे के विए यात्रा भत्ता अविम हेत ुआिेदि पत्र 

 Application for Advance of T.A. on Tour 
 

8. Application for Advance of T.A. on Transfer 

 स्थािाांतरण पर यात्रा भत्ता अविम हेतु आिेदि पत्र 
 

9. सेिा वििवृत्त पर यात्रा भत्ता अविम हेतु आिेदि  

Application for Advance of T.A. on Retirement 

  

10. छुट्टी यात्रा ररयायत अविम हेत ुआिेदि  

Application for Grant of LTC Advance 

11. छुट्टी यात्रा ररयायत वबि 

Leave Travel Concession Bill 

12. आकवस्मक/प्रवतबांवित छुट्टी के विए आिेदि/Application for CL/RH 

13. पेपर वबि का भगुताि – प्रारूप/ Paper Bill Payment – Proforma 

14.  दौरे के विए यात्रा भत्ता वबि/TA Bill on Tour  

15.    के वस से वियमाििी के वियम 18(2) के अिीि अचि अचि सम्पवत्तयो के िेिदेि के सम्बम्ि मे 

पूिव सूचिा/स्िीकु्रवत के विए प्रपत्र/ Form for giving prior intimation or seeking 

previous sanction under Rule 18(2) of the CCS (Conduct) Rules, 1964 for 

transaction in respect of Immovable Property. 
 

16. के वस से वियमाििी के वियम 18(3) के अिीि अचि चि सम्पवत्तयो के िेिदेि कई सम्बम्ि मे 

पूिव सूचिा/स्िीकु्रवत के विए प्रपत्र/ Form for giving prior intimation or seeking 

previous sanction under Rule 18(3) of the CCS (Conduct) Rules, 1964 for 

transaction in respect of Movable Property. 

17. छुट्टी यात्रा ररयायत के एिज में विशेष िकद पैकेज के विए आिेदि पत्र 

Application Form for special Cash Package in Lieu of LTC 

 

 

 



सामान्य भविष्य विवि से पेशगी के विए आिेदि पत्र 

APPLICATION FOR ADVANCE FROM GENERAL PROVIDENT FUND 
 

1.   अवभदाता का िाम/Name of the Subscriber : 

2. िेखा सांख्या/Account No.    : 

3. पदिाम/Designation     : 

4. िेति/Pay      : 

5. आिेदि की तारीख को अवभदाता के खाते में जमा रकम विम्ि प्रकार है : 

Balance at credit of the Subscriber on the date of application : 
  

 i)   िषव ................ के िेखा वििरण के अिसुार अांतशेष : 

      Closing balance as per Statement for the  
      Year …………………………. 

 ii)  वद. ................... से .................. तक जमा रकम : 

      Credit from ………………… to ……………… 
 

 iii) ....................... से .................. तक पेशगी की िापसी  : 

       Refunds of advance from …………… to ……… 

 iv)  वििि शेष/Net Balance 

v)  िषव के दौराि आहरण     :  

Withdrawal during the year 

 vi)  खाते में वििि शेष      : 

     Net Balance at credit  
 

6. मांजूरी की तारीख को िी गई पेशगी की रकम     : 

Amount of advance taken on the date of sanction 

ता ..................को बकाया ऋण 

Outstanding loan as on date ...............  : 
 

7. अपेवक्षत पेशगी की रकम/Amount of advance required : 

8.(a) प्रयोजि, वजसके विए पेशगी अपेवक्षत है    : 

Purpose for which the advance is required 
 

   (b) वियम, वजसके अिीि यह पेशगी वमि सकती है   : 

Rules under which the request is covered 
 

   (c)  यवद पेशगी गहृ विमावण आवद के विए अपेवक्षत है तो विम्िविवखत सूचिा दी जाए : 

If advance is sought for House Building etc. following information 
may be given : 

 

i)   प्िॉट का स्थाि और माप     : 

     Location and measurement of plot 

ii)  क्या प्िॉट खदु का है या पटे्ट का है    : 

     Whether plot is freehold or on lease 
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iii) विमावण की योजिा/Plan for construction  : 

 iv) फ्िैट या प्िॉट वकसी गहृ विमावण सोसाइटी से खरीदा जा  : 

     रहा है तो सोसाइटी का िाम, स्थाि, माप आवद 

     If the flat or plot being purchased is from a 
     H.B. Society, the name of the Society, the  
     Location and measurements etc.      

v)  विमावण की िागत/Cost of Construction   : 

vi) फ्िैट यवद डीडीए या वकसी गहृ बोडव  आवद से खरीदा   : 

     गया है तो स्थाि, माप आवद वदया जाए । 

     If the purchase of flat is from DDA of any  
     Housing Board etc. the location, dimension 
     etc. may be given 

  (d) यवद पेशगी बच्चों की वशक्षा के विए अपेवक्षत है तो विम्िविवखत ब्यौर ेवदए जाए : 

If advance is required for education of children, following  
details may be given : 

i)   बेटे/बेटी का िाम/Name of son/daughter  : 

ii)  कक्षा और सांस्थाि/कािेज     : 

     Class and Institution/college 
 

iii) क्या वदिाछात्र है या छात्रािासिासी है    : 

     Whether a day scholar or hosteller 

  (e) यवद पेशगी बीमार पररिार सदस्यों की वचवकत्सा के विए है  

तो विम्िविवखत ब्यौरे वदए जाए : 

If advance is required for treatment of ailing  
family members, following details may be given : 

 

i)   रोगी का िाम और सांबांि     : 

     Name of the patient & relationship 
 

ii)  अस्पताि/वडस्पेन्सरी/डॉक्टर वजसके अिीि   : 

                रोगी वचवकत्सा िे रहा है । 

     Name of the Hospital/Dispensary/Doctor 
     where the patient is undergoing treatment 

 

iii) क्या बाहरी रोगी है या अस्पताि में दावखि है ?  : 

     Whether outdoor/indoor patient 

iv) क्या प्रवतपूवतव  उपिब्ि है अथिा िहीं    : 

     Whether reimbursement available or not 

िोट :   मद सां 8(सी) से 8(ई) तक के विए कोई  प्रमाण पत्र या  दस्तािेजी सबूत की  जरूरत    

           िहीं है । 

Note : In case of advance under 8(c) to 8(e) no certificate or documentary  
            evidence would be required.  
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9. समेवकत पेशगी की रकम (मद सां.6 ि 7) और मावसक वकस्तों  : 

की सांख्या, वजसमें समेवकत पेशगी को िौटािे का प्रस्ताि है । 

Amount of the consolidated advance (Items 6 & 7)  
and number of the monthly instalments in which  
the consolidated advance is proposed to be repaid. 

 

10. पेशगी के विए वदए गए इस आिेदि पत्र को उवचत ठहराते हुए : 

अवभदाता की आवथवक वस्थवत का पूरा ब्यौरा 

Full particulars on the pecuniary circumstances of  
the subscriber justifying the application for the  
temporary withdrawal 

 

 मैं प्रमावणत करता/करती ह ूँ वक जहाूँ तक मेरी जािकारी और विश्वास है, उपयुवक्त वििरण सही 

और पूणव है तथा मझुसे कुछ भी वछपाया िहीं है । 

 I certify that the particulars given above are correct and complete to 
the best of my knowledge and belief and that nothing has been concealed 
by me. 

     आिेदक के हस्ताक्षर 

     Signature of the applicant ……………………. 
 

     पदिाम/Designation 

वदिाांक/Date :    अिभुाग/Section 

 

अवतररक्त वििरण/ADDITIONAL PARTICULARS 

1. िी गई ििीितम समेवकत पेशगी की रकम   : 

Amount of the consolidated latest advance taken 
 

2. ििीितम पेशगी के सांबांि में वबि िगद बिािे की तारीख  : 

Date of encashment of the bill in respect of the  
latest advance 

3. उपयुवक्त (1) के सांबांि में िसूिी के वकस्तों की सांख्या और : 

प्रत्येक वकस्त की रकम 

 No. of instalments and the amount of each  
instalment of recovery in respect of (1) above 

 

4. उपयुवक्त के सांबांि में बकाया रकम     : 

Balance outstanding in respect of the above 

 
 

 

 



सामान्य भविष्य विवि से आहरण के विए आिेदि पत्र 

APPLICATION FOR WITHDRAWAL FROM GENERAL PROVIDENT FUND 
 

1.   अवभदाता का िाम/Name of the Subscriber  : 

2. िेखा सांख्या/Account No.     : 

3. पदिाम (विभागीय परसगव सवहत)     :    

Designation (with departmental suffix)      
 

4. िेति/Pay       : 

5. सेिा िहण की और अवििवषवता की तारीख   : 

 Date of joining service and date of superannuation  
 

6. आिेदि की तारीख को अवभदाता के खाते में जमा रकम विम्ि प्रकार है : 

Balance at credit of the Subscriber on the date of application : 
  

 i)   िषव .................. के िेखा वििरण के अिसुार अांतशेष    : 

      Closing balance as per Statement for the  
      Year …………………………. 

 ii)  मावसक वकस्त के रूप में वद. ................ से .................  : 

     तक जमा रकम  

      Credit from ………………… to ……………… on 
      account of monthly subscriptions 
 

 iii) उपयुवक्त अांतशेष के बाद विवि में वकए गए ररफण्ड    : 

       Refunds made to the fund after the closing 
       balance, vide (i) above 

iv) ...................... से ....................... तक की अिवि :  

के दौराि आहरण 

Withdrawal during the period from …………… 
to …………………………..  
  

 v)  आिेदि की तारीख को खाते में वििि शेष   : 

     Net Balance at credit on date of application 
 

7. अपेवक्षत आहरण की रकम     : 

 Amount of withdrawal required 

8.(a) प्रयोजि, वजसके विए आहरण अपेवक्षत है    : 

Purpose for which the withdrawal is required 
 

   (b) वियम, वजसके अिीि यह आहरण वमि सकता है   : 

Rule under which the request is covered 
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9. यवद उपयुवक्त प्रयोजि के विए पहिे कोई आहरण विया  

गया है तो उसकी रकम और िषव का उल्िेख करें । 

Whether any withdrawal was taken for the  
same purpose earlier, if so, indicate the 
amount and the year 

 

10. सामान्य भविष्य विवि का रखरखाि करिे िािे   :  के्षत्रीय िेखा अविकारी  

िेखा अविकारी का िाम        के प्र क बोडव ,  

Name of the Accounts Officer maintaining     ZAO (CBDT),  
the Provident Fund Account 

 
 

     आिेदक के हस्ताक्षर 

     Signature of the applicant ……………………. 
 

     िाम/Name 

 

     पदिाम/Designation 

वदिाांक/Date :    अिभुाग/Section 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



छुट्टी िेिे या छुट्टी बढािे का आिेदि पत्र 
APPLICATION FOR LEAVE OR FOR EXTENSION OF LEAVE 

 
1. आिेदक का िाम/Name of Applicant  :     
 

2. पद/Post held      : 
 

3. विभाग, कायाविय और अिुभाग    : 
 Department, Office and Section    
 

4. िेति/Pay      : 
 

5. ितवमाि पद पर विया जािे िािा मकाि वकराया भत्ता 

 तथा अन्य प्रवतपूरक भते्त 
 House rent and other compensatory allow- 
 ances drawn in the present post  : 
 

6. वकस प्रकार की छुट्टी वकतिी अिवि के विए चावहए 

 और वकस तारीख से चावहए ।    : 

 Nature and period of leave applied for and 
 date from which required  
 

7.  रवििार तथा अन्य छुरट्टयाूँ यवद हों, 

    जो इस छुट्टी के आगे/पीछे जोडी जािी हों ।  :  
 Sundays and holidays, if any, proposed to 
 be prefixed/suffixed to leave 
  
 

8. छुट्टी िेिे का कारण 
Grounds on which leave is applied for 
 
 

9. वपछिी छुट्टी से िौटिे की तारीख, िह वकस प्रकार की 

और वकतिी अिवि की थी । 
Date of return from last leave, and the  
nature and period of that leave 
 
 

10. छुट्टी के दौराि मैं ---------- िषों के ब्िाक के विए छुट्टी यात्रा ररयायत िेिा/िहीं िेिा चाहता ह ूँ । 
I propose/do not propose to avail myself of leave travel concession 
for the block years ……………………… during the ensuing leave. 
  

11. छुट्टी के दौराि पता/Address during leave period : 

 

 
                                                         आिेदक के हस्ताक्षर/Signature of applicant 

                                                                       (तारीख सवहत/with date) 
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12. वियांत्रक अविकारी की अभ्यवुक्त और/या वसफाररश 
 Remarks and/or recommendation of the Controlling Officer  

 

  
           हस्ताक्षर/Signature (तारीख सवहत/with date) 

           पदिाम/Designation : 

 
छुट्टी की अिमुत्यता के सांबांि में प्रमाण पत्र 

CERTIFICATE REGARDING ADMISSIBILITY OF LEAVE 

 
13. प्रमावणत वकया जाता है वक केन्रीय वसविि सेिा (छुट्टी) वियमाििी, 1972 के वियम ......... के 

अिीि वद.................. से ...................... तक ............... वदि के विए 

.................................. छुट्टी अिमुत्य है । 
 Certified that ……………………………………. for ………………………. 

from …………………. to …………………… is admissible under Rule …. 
of the Central Civil Services (Leave) Rules, 1972. 

 

  
          हस्ताक्षर/Signature (तारीख सवहत/with date) 

      पदिाम/Designation 

 

 

*14. छुट्टी मांजूर करिे के विए सक्षम प्राविकारी के आदेश 
 Orders of the authority competent to grant leave. 

 

 

 

 

 
           हस्ताक्षर/Signature (तारीख सवहत/with date) 

           पदिाम/Designation 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

वशश ुपरररक्षण छुट्टी का आिेदि पत्र 



APPLICATION FOR CHILD CARE LEAVE 
 
 

1. आिेदक का िाम/Name of the Applicant  :       

 

2. पदिाम/Designation     :   

 

3. विभाग/कायाविय/अिभुाग    :     
 Department/Office/Section         
 

4. बच्चे का िाम वजसके विए वश.प. छुट्टी का आिेदि वकया है  :   

 Name of Child for whom Child Care Leave  
 is applied for           
 

5. बच्चे की जन्म वतवथ  

 Date of Birth of the Child     :   
 

6. बच्चे की आयु 18 िषव होिे की तारीख      

 Date on which child will be    :   
  attaining 18 years  
 

7.  क्या बच्चा दो बडे बच्चों में एक है ?    : हाूँ/िहीं    

 Is the child among the two eldest children   Yes/No     
 

8.  खाते में जमा अवजवत छुट्टी (तारीख तक)   :   

 EL in credit (as on date) 
 

9. छुट्टी की अिवि     वदि -   :                से              तक 

 Period of Leave   Days-   :  From             To  
 
 सािवजविक छुट्टी, यवद कोई हो, पहिे/बाद में जोडी जािी है           

  Prefix/Suffix of holidays, if any             :    
 

10. छुट्टी िेिे का कारण         

 Reason(s) for leave applied for   :   
 

11. अब तक िी गई कुि वशशु परररक्षण छुट्टी 

 Total Child Care Leave availed till date  :   
 

12.  (क)  क्या मखु्यािय छोडिे की अिुमवत चावहए   :  हाूँ/िहीं 

       Whether permission to leave       Yes/No 
       Station is required 
 

       (ख)  यवद हाूँ तो छुट्टी अिवि के दौराि पता   :   

       If Yes, Address during Leave period                
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13.   वपछिी छुट्टी से िौटिे की तारीख,  िह वकस प्रकार की        

और वकतिी अिवि की थी ।        

Date of return from last leave, and the  
nature and period of that leave 

 
 
 

  तारीख/Date :                                        आिेदक के हस्ताक्षर/Signature of applicant 

                                                                        
 
 
 
 

वियांत्रक अविकारी की अभ्यवुक्त  

Remarks of Controlling Officer 
 

  
 छुट्टी की वसफ़ाररश की जाती है/िहीं की जाती है । 

 Leave Recommeded/Leave not Recommeded. 
  

      हस्ताक्षर/Signature : 

            पदिाम/Designation : 

      कायाविय/Office  : 

      
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

एस.आर. 61 के अिीि अिमुोदि के विए आिेदि  



APPLICATION FOR APPROVAL UNDER S.R. 61 
 

  

क्र. 

सां. 

S.

No. 

अविकारी/कमवचारी का 

िाम ि पदिाम 

Name & 

Designation of the 

Officer/Staff 

यात्रा का 

स्थाि 

Place of  

Journey 

मखु्यािय से 

प्रस्थाि 

Departure 

from 

Headquarter 

मखु्यािया में 

आगमि  

Arrival in 

Headquarter 

विजी तौर पर 

व्यतीत समय 

Time  Spent 

at Personal 

Capacity 

यात्रा का 

उदे्दश्य 

Purpose of 

Journey 

   वदिाांक  

Date 

समय  

Time 

वदिाांक 

Date 

समय 

Time 

  

         

         

         

         

         

         

         

 
 

 

 

समय/ Date              
           अविकारी /कमवचारी के हस्ताक्षर  

 Signature of Officer/Staff 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

छुट्टी िेति अविम हेत ुआिेदि पत्र  



APPLICATION FOR ENCASHMENT OF EARNED LEAVE FOR L.T.C. 

PURPOSE CLAIMED FOR THE BLOCK YEAR : 

 

1 िाम/ Name  

2 पदिाम/Designation  

3 

िकदीकरण के विए वकतिे वदिों का दािा वकया गया 

है । /No. of days claimed for encashment   

4 

एि टी सी के दौराि प्राप्त ई एि/सी एि की अिवि 

Period of EL/CL availed during LTC  
 

5 

खाते में जमा अवजवत अिकाश    

EL balance at credit   

6(i) 

मूि िेति 

Basic Pay   

(ii) 

िेड िेति   

Grade Pay 
 

(iii) 

दैविक भत्ता 

DA 
 

(iv) 

कुि 

Total  
 

7 

10 वदि के िकदीकरण के विए दािा की गई रकम 

(कायाविय द्वारा भरा जाएगा ।) 

Amount claimed for encashment of 10 days 

(will be filled up by the office)  

 

   

 
स्टेशि   :          सरकारी सेिक के हस्ताक्षर       

Station          Signature of the Govt. Servant 

वतवथ/Date                              िाम/ Name :  

            पदिाम/Designation : 
 
 
 

 

 

 

दौर ेके विए यात्रा भत्ता अविम हेत ुआिेदि पत्र  

APPLICATION FOR ADVANCE OF T.A. ON TOUR 



 
1 िाम/Name :  --------------------------------------------------------------------  

2 पदिाम/Designation :  --------------------------------------------------------------------  

3 स्थाई है/अस्थाई है  :  --------------------------------------------------------------------   

 Whether permanent/temporary 

4 कायाविय/स्टेशि जहाूँ कायव कर रहे हैं  :  --------------------------------------------------------------------  

 Office/Station in which working 

5 मूि िेति/Basic Pay :  --------------------------------------------------------------------   

6 वकि स्थािों पर जािा है तथा हर स्टेशि पर  :  --------------------------------------------------------------------  
 ठहराि की अिवि 

 Places to be visited and period of 

 halt at each station 

7 दौर ेका उद्देश्य/Purpose of tour :  --------------------------------------------------------------------  

8 क्या सक्षम प्राविकारी द्वारा यात्रा कायवक्रम :  --------------------------------------------------------------------  
 मांजूर कर वदया गया है ?  

 Has the tour programme been 

 approved by competent authority? 

9 यात्रा की अिवि (वदिों में) :  --------------------------------------------------------------------   

 Duration of journey (in days) 

10 अविकृत श्रेणी या वजस श्रेणी से सरकारी   विमाि/रिे वकराया/Rail Fare 
 सेिक आिे तथा जािे के विए यात्रा करिे    

 का इच्छुक है, का विमाि/रिे/सडक वकराया   सडक वकराया@Road Fare 

 Rail/Road fare by the entitled class/class 

 by which the Govt. Servant proposes to 

 travel for both outward and inward journeys. 

 
11 अविकृत दवैिक भत्ता  

 Daily allowances entitled : 
 
 (i) यात्रा अिवि के विए  :  --------------------------------------------------------------------  

  For journey period 
 
 (ii) ठहराि के विए  :  --------------------------------------------------------------------  

  For the halts 
 



  कुि/Total  :  --------------------------------------------------------------------   

 
12 कुि + द.ैभ.(10+11) :  --------------------------------------------------------------------   

 Total+D.A. (10+11) 
 
13 अपेवक्षत अविम रावश  :  --------------------------------------------------------------------   

 Amount of Advance required 
 
14 क्या कोई पूिव अविम बकाया है ? यवद हाूँ  :  --------------------------------------------------------------------   
 तो वकस वतवथ को या.भ. वबि प्रस्ततु वकया गया  

 Whether any earlier advance is outstanding. 

 If so, the date on which T.A. bill was submitted. 
 

 मैं घोषणा करता/करती ह ूँ वक ऊपर दी गई जािकाररयाूँ सही है ।  

 I declare that the particulars furnished above are correct. 
 
 

 

        

स्टेशि /Station :                                                                                            सरकारी कमवचारी के हस्ताक्षर  
वतवथ/Date                   Signature of the Govt. Servant 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

स्थािाांतरण पर यात्रा भत्ता अविम हेत ुआिेदि पत्र  



APPLICATION FOR ADVANCE OF T.A. ON TRANSFER 
 
1 िाम/Name :  --------------------------------------------------------------------  

2 पदिाम/Designation :  --------------------------------------------------------------------  

3 स्थाई है/अस्थाई है  :  --------------------------------------------------------------------   

 Whether permanent/temporary 

4 कायाविय/स्टेशि जहाूँ कायव कर रहे हैं  :  --------------------------------------------------------------------  

 Office/Station in which working 

5 मूि िेति/Basic Pay :  --------------------------------------------------------------------   

6 वकस स्टेशि पर स्थािाांतररत वकए गए हैं   :  --------------------------------------------------------------------  

 Station to which transferred 

7 स्थािाांतरण आदशे की सांख्या ि वतवथ :  ---------------------------------------------------------------------  

 No. and date of transfer order 

8 पररिार के सदस्यों की उम्र ि ररश्ते का                

 पूरा ब्यौरा  :  ---------------------------------------------------------------------   

 Details of family members along with 

 their age and relationship 

8 क्या अविम की आिश्यकता है ?   

 Whether the advance is required for? 

 (a) केिि स्ियां के विए है, या  :  ---------------------------------------------------------------------   

  Self alone, or 

 (b) स्ियां तथा पररिार के विए है या  :  ---------------------------------------------------------------------   

  Self and family, or 

 (c) केिि पररिार के विए है  :  ---------------------------------------------------------------------   

  Family alone 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 सबसे छोटे रास्ते से अविकृत श्रेणी का  



 या वजस श्रेणी से कमवचारी तथा/या पररिार के सदस्य 

 यात्रा करिा चाहते हैं , का वकराया जो भी कम हो ।  :  ---------------------------------------------------------------------   

 Fare by the entitled class by the shortest 

 route or the class by which the official 

 and/or family members propose to travel, 

 whichever is less. 

 
10 अपेवक्षत अविम रावश  :  ---------------------------------------------------------------------   

 Amount of advance required 
 
 
 मैं घोषणा करता/करती ह ूँ वक ऊपर दी गई जािकाररयाूँ सही है ।  

 I declare that the particulars furnished above are correct. 
 
 

 

 

स्टेशि /Station :                                                                                            सरकारी कमवचारी के हस्ताक्षर  
वतवथ/Date                   Signature of the Govt. Servant 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

सेिा वििवृत्त पर यात्रा भत्ता अविम हेत ुआिेदि  

APPLICATION FOR ADVANCE OF T.A. ON RETIREMENT   

 



1 िाम/ Name :   

2 पदिाम/Designation : 

3 कायाविय वजसमें कायव कर रहे हैं । 

Office in which working  

: 

4 स्टेशि जहाूँ कायव कर रहे हैं  

Station in which working  

: 

5 स्थाई हैं या अस्थाई  

Whether Temporary/Permanent   

: 

6 मूि िेति/ Basic Pay : 

7 पररिार के सदस्यों की उम्र ि ररश्ते का पूणव ब्यौरा  

Details of family members along with 

their age and relationship  

: 

8 सेिा वििवृत्त के पश्चात वकस स्टेशि पर बसिा चाहते हैं/ 

Station at which desires to settle after 

retirement  

: 

9 वकस अिवि से कमवचारी एि पी आर पर हैं 

Date from which the official is on LPR   

: 

10 अवििवषवता की वतवथ/Date of superannuation  : 

11 वकस वतवथ को यात्रा करिा प्रस्तावित है ? 

Date on which journey is proposed to be 

performed  

: 

12 अपेवक्षत अविम रावश/ Amount of Advance 

required  

: 

 

मैं घोषणा करता/करती ह ूँ वक ऊपर दी गई जािकाररयाूँ सही है ।   

N I declare that the particulars furnished above are correct.  

 

 

 

स्टेशि/ Station        सरकारी सेिक के हस्ताक्षर 

वतवथ/ Date               Signature of the Govt. Servant  

 

िोट :  केिि एि पी आर के दौराि यात्रा करिे पर ही अविम अिमुत्य है । 

Note : Advance admissible only if the journey is performed during L.P.R.  

 

 

 

 

छुट्टी यात्रा ररयायत अविम हेत ुआिेदि  

APPLICATION FOR GRANT OF LTC ADVANCE 

 



1 सरकारी कमवचारी का िाम  

Name of the Government Servant  

:   

2 पदिाम/Designation : 

3 कें रीय सरकारी सेिा में आिे की वतवथ 

Date of entering in the Central Govt. 

Service 

: 

4 िेति/Pay : 

5 स्थाई है या अस्थाई 

Whether permanent or temporary  

: 

6 सेिा पांवजका में दजव गहृ िगर 

Home town as recorded in the service book   

: 

7 क्या पत्िी/पवत सेिा में है, यवद हाूँ तो क्या छु.या.रर. के 

हकदार हैं  

Whether wife/husband is employed and if 

so whether entitled to LTC 

: 

8 क्या गहृ िगर जािे के विए ररयायत चावहए, यवद हाूँ तो 

वकस ब्िॉक के विए छुट्टी यात्रा ररयायत चावहए ? 

Whether the concession is to be availed for 

visiting home town, and if so block for 

which LTC is to be availed  

: 

9 (a)  यवद भारत में कहीं भी जािे के विए ररयायत चावहए 

तो वकस स्थाि पर जािा है, उसका िाम विखें ।  

If the concession is to visit anywhere in 

India, the place to be visited.  

: 

 (b)  वकस ब्िॉक के विए चावहए  

Block for which to be availed.  

: 

10 मखु्यािय से गहृ िगर यात्रा के स्थाि का सबसे छोटे मागव 

का एकि रिे/बस भाडा 

Single rail fare/bus fare from the 

Headquarters to home town/place of visit 

by shortest route   

: 

11 वकि व्यवक्तयों के विए छुट्टी यात्रा ररयायत िेिे का प्रस्ताि 

है  

Person in respect of whom LTC is 

proposed to be availed   

: 

 

क्र.सां. 

Sl.No. 

िाम ि उम्र 

Name and age 

ररश्ता  

Relationship  

   

   

   

   

 

 

12 अपेवक्षत अविम रावश /Amount of advance 

required  

: 



 
 मैं घोषणा करता/करती ह ूँ वक उपयुवक्त वििरण मेरी अविकतम जािकारी एिां ज्ञाि के अिसुार सत्य है तथा 

अविम प्रावप्त के 10 वदिों के भीतर मैं प्रस्थाि यात्रा की वटकट प्रस्ततु करिे की वजम्मेदारी िेता/िेती ह ूँ  । 

 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.   

 

 यात्रा रद्द होिे या अविम प्रावप्त के 10 वदिों के भीतर प्रस्थाि यात्रा वटकट को प्रस्ततु ि करिे की दशा में पूरा 

अविम एकमशु्त िापस करिे की वजम्मेदारी िेता/िेती ह ूँ । 

 In the event of cancellation of 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 lump sum.  

   

 

वतवथ/Date :       हस्ताक्षर/Signature   

 

चेक विस्ट/CHECK LIST 

(कायाविय उपयोग हेत/ुFor use in office) 

1. कॉिम 1 से 6 तक के वििरण सत्यावपत कर विए गए हैं :  

 Particulars of cols. 1 to 6 verified 
 

2. प्रवतपूवतव हेत ुरावश     : 

 Amount entitled for reimbursement  

 
 

3. िाह्य रावश (2 में दशावई गई रावश का 90%) 

 Amount admissible (90% of amount in 2)  

 रावश ........................ स्िीकृत की जाए ।  

 Amount of ………………… may be sanctioned.  

 

 

सांबांवित सहायक कविष्ठ िेखा अविकारी/अिभुाग अविकारी 

Dealing Asst. Junior Accounts Officer/Section Officer  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
छुट्टी यात्रा ररयायत वबि 

LEAVE TRAVEL CONCESSION BILL   



 

1 िाम/Name   :   

2 पदिाम/Designation : 

3 िेति/Pay   : 

4 मखु्यािय/Headquarter  : 

5 स्िीकृत छुट्टी का स्िरूप एिां अिवि 

Nature and period of the leave sanctioned   

: 

6 पररिार के सदस्यों का वििरण वजिके विए छुट्टी यात्रा 

ररयायत का दािा वकया गया है  

Particulars of members of family in respect 

of whom the LTC has been claimed  

: 

 

क्र.सां. 

Sl.No. 

िाम 

Name  

आय ु

Age 

सरकारी कमवचारी से सांबांि  

Relationship with the Govt. 

Servant  

    

    

    

    

7.         सरकारी कमवचारी एिम उसके पररिार के सदस्यों द्वारा की गई यात्रा/यात्राओ ां का वििरण  

 

प्रस्थाि की 

तारीख ि 

समय 

Date & 

Time of 

Departure   

आगमि की 

तारीख ि 

समय  

Date & 

Time of 

Arrival  

दूरी वक.मी.  

Distance 

in k.m. 

यात्रा की रीवत एिां 

स्थाि सवुििा का िगव 

Mode of Travel 

& Class of 

accommodation 

used   

भाडों की 

सांख्या  

No. of 

fares  

वदया गया 

भाडा 

Fare paid   

वटप्पणी 

Remarks   

       

       

       

       

       

  

8.     िी गई अविम की रावश (यवद कोई हो तो)   रु. ...................................... 

 Amount of advance, (if any) drawn Rs. 

 

 

 

 

 

9. उि यात्रा/यात्राओ ां की विवशवियाूँ वजिके विए सरकारी सेिक िे उस िगव, वजिका िह हकदार है, से उच्चतर िगव 

की स्थाि-सवुििा का उपयोग वकया है । (स्िीकृवत सांख्या तथा वतवथ का उल्िेख करें) 



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

which the Government Servant is entitled was used. (Sanction No. and dated to be 

given)    
 

स्थािों का िाम 

Names of 

Places 

िाहि का प्रकार 

वजसका 

उपयोग वकया 

गया है 

Mode of 

conveyance 

used 

िह िगव वजसका 

हकदार है 

Class to 

which 

entitled 

िह िगव वजसमें 

िास्तविक रूप से 

यात्रा की गई है 

Class by 

which 

actually 

travelled 

िास्तविक 

वकराया 

Actual Fare 

जो वकराया वदया 

गया 

Fares Paid 

से 

From 
 

तक  

To 
 

       

       

       

 
10. रिे से जडेु स्थािों के बीच सडक से की गई यात्रा/यात्राओ ांका ब्यौरा : 

 Particulars of journey(s) performed by road between places connected by rail : 

 
स्थािों का िाम 

Name of places  

िह िगव वजसका हकदार है  

Class to which entitled  

रिे वकराया 

Rail fare   
से/ तक  रु./Rs.             पै./P. 

    

    

    

    

 

प्रमाण पत्र :  

1. प्रमावणत वकया जाता है वक उपयुवक्त सूचिा मेरी जािकारी और विश्वास के अिसुार सत्य है । 

Certififed that information as given above is true to the best of my knowledge and 

belief.   
2. वक मेरा पवत/पत्िी सरकारी विभाग में सेिारता िहीं है/वक मेरा पवत/पत्िी सरकारी सेिा में है तथा उसिे 

सांबांवित ब्िॉक िषव ................ में अपिे विए पथृक रूप से या पररिार के वकसी भी सदस्य के विए यह 

ररयायत िहीं िी है । 

 That my husband/wife is not employed in Government office/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 concerned block of ………………. Years.      

 

        (    ) 

                सरकारी सेिक के हस्ताक्षर  

वदिाांक/Date            Signature of Government Servant  

 

 

 

 

भाग-ख (वबि अिुभाग में भरा जाता है) 

Part – B (To be filled in the Bill Section)   



 
छुट्टी यात्रा ररयायत में दये शदु्ध हकदारी ....................रु. बिी है वजसका ब्यौरा िीचे वदया गया है ।  

The net entitlement on account of Leave Travel Concession works out to as detailed 

below Rs……………. 

रिे/िाययुाि/बस/स्टीमर यात्री भाडा/Railway/Air/Bus/Steamer fare रु./ Rs…………… 

िाउचर सां........................... वदिाांक .................................. के अिसुार विए गए यात्रा भत्ता अविम की रकम है तो 

घटा दें । रु...................... 

Less amount of T.A. advance if any drawn vide Voucher No…….. date ………… Rs…. 

 

    शदु्ध रावश/Net amount Rs. 

व्यय ...........................शीषव में से वकया जाएगा । 

The expenditure is debitable to ……………… 

 
वबि विवपक के आद्यक्षर ..............................       आहरण और सांवितरण अविकारी के हस्ताक्षर ...................... 

Initials of bill clerk         Signature of DDO  

 

प्रवत हस्ताक्षर/Counter Signature 

 
वियांत्रक अविकारी के हस्ताक्षर  

Signature of the Controlling Officer   

 
प्रमावणत वकया जाता है वक आिश्यक प्रविवियाूँ श्री/श्रीमती/कुमारी ..................... की सेिा पवुस्तका में दजव कर दी है । 

Certified that necessary entries have been made in the Service Book of 

Shri/Smt.Miss…………………. 

 
            सेिा पवुस्तका में प्रविवियों का सत्यापि करिे िािे अविकृत अविकारी के हस्ताक्षर  

Signature of the Officer 

 

रु........., रुपए............................................................................................... के विए पाररत । 

Passed for Rs…………. Rupees …………………………………………. 

 
वियांत्रक अविकारी के हस्ताक्षर  

Signature of the Controlling Officer 

 

 
िेखा शाखा/िेति एिां िेखा कायावियों में प्रयोग के विए  

For use in Accounts Branch/Pay & Accounts Office 

 
िाउचर सां........................... वदिाांक .................... रु. ............................. रुपए .................................  

............................. अदा करें, चेक सां........................................ वदिाांक ......................... द्वारा  

Voucher No…………… Dt…………. Pay Rs……………… Rupees ………………….. 

……………………… Vide Cheque No…………………. Date ……………………. 

 

 
आहरण एिां सांवितरण अविकारी के हस्ताक्षर 

Signature of the Drawing and Disbursing Officer   

 
आकवस्मक/प्रवतबांवित छुट्टी के विए आिेदि  

APPLICATION FOR CASUAL LEAVE / RESTRICTED HOLIDAY 



 
 

सेिा में/To,  

 
The Head of Office  
O/o the  
 

 

1. िाम / Name      :  

2. पदिाम / Designation    :  

3. कायाविय एिां अिुभाग / Office & Section  :  

4. वकतिे वदिों की आकवस्मक / प्रवतबांवित छुट्टी के 

विए आिेदि है / No. of days of CL/RH applied for :  

5. कारण / Reason     :  

6. क्या छुट्टी के दौराि मखु्यािय छोडिे की अिुमवत चावहए /  

Is permission to leave HQrs required  :   

 
 
 

वदिाांक / Date:         हस्ताक्षर / Signature: 

स्थाि / Place:      पदिाम / Designation:  

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

अब तक िी गई आकवस्मक छुट्टी/C.L. availed so far: 

अब तक िी गई प्रवतबांवित छुट्टी//R.H. availed so far: 

 

7. स्िीकृवत देिे िािे प्राविकारी की वटप्पणी/Remarks of the sanctioning authority 

 
वदिाांक / Date:        हस्ताक्षर / Signature 

स्थाि / Place:       पदिाम / Designation 

 

 
 

 

 

  

 

 
भारत सरकार/Government of India 

वित्त मांत्रािय/Ministry of Finance 



आयकर विभाग/Department of Income Tax 

 
)सरकारी अविकारी द्वारा प्रशासि को अिव िावषवक वििरण प्रस्तुत वकया जाए (  

(Statement to be furnished on half yearly basis by the Government Officer to 
Administration) 
 

आिेदक का िाम/Name of the Applicant

  

 

पदिाम/Designation  

विभाग/Department  

िेति स्तर & मूि िेति )रु(.  

Pay level & Basic Pay (Rs.) 

 

 

प्रमावणत वकया जाता है वक विम्ि महीिों के समाचार पत्रों की खरीद के विए मैंिे 3000/- रुपए  खचव वकया 

है ।   

I certify that I have spent Rs.3000/-towards purchase of Newspaper(s) for the 
months of 
 

1. जििरी से जूि 2019 तक/Jan-June 2019   :  

अथिा/OR 

2. जिुाई से वसतांबर 2019 तक/July-September 2019 

   (एक ही विकल्प पर विशािा िगाए/only one option to be ticked) 

 

मैं पिु: घोषणा करता/करती ह ूँ वक (1) समाचार पत्र वजसके/वजिके सांबांि में प्रवतपूवतव  का दािा वकया 

गया है, मेरे द्वारा खरीदे गए हैं ।  (2) प्रवतपूवतव  की दािा की गई रकम िास्ति में मेर ेद्वारा दी गई है और 

वजसका अन्य स्रोतों द्वारा दािा िहीं वकया गया है/िहीं वकया जाएगा ।   

I further declare that i) The Newspaper(s) in respect of which reimbursement is 

claimed is/are purchased by me. ii)The amount for which reimbursement is being 

claimed has actually been paid by me and has not/will not be claimed by any other 

source. 

 

 

तारीख/Date:        

स्थाि/Place:   

 

 

 

 

 



उप बिल स.ं Sub Bill No------------------- 

दौरे के ललए यात्रा भत्ता बिल  Travelling Allowance Bill for Tour 

(टिप्पणी: इस बिल को दो प्रलियों में, एक भगुिान के ललए और दसूरी कायाालय प्रलि के रूप में ियैार टकया 
जाना चाटिए) 

(Note: This bill should be prepared in duplicate-one for payment and the other as office 

copy) 

भाग क / PART-A 

(सरकारी कालमाक द्वारा भरा जाना िै / To be filled up by the Government Servant) 

1 नाम/Name    :   

2 पदनाम/Designation    :  

3 वेिन/Pay           :  

4 मुख्यालय/Head quarters   :  

5 की गई यात्रा/यात्राओं के ब्यौरे और प्रयोजन/Detail and purpose of journey (s) 

performed 

 

प्रस्थान/Departure आगमन/Arrival यात्रा की 
रीलि, 

स्थान 

और 

सुबवधा का 
वगा  
Mode of 

Travel and 

class of 

Accommod

ation 

भुगिान टकया 
गया टकराया   
Fare Paid 

सड़क 

मागा भत्ता 
के ललए 

दरूी 
टक.मी. में 
Distanc

e in kms 

for road 

mileage 

ठिरने की 
अवलध 

Duration of 

halt 

यात्रा का 
प्रयोजन 

Purpose 

of 

Journey 

िारीख व 

समय 

Date and 

Time 

किााँ से  

From 

िारीख व 

समय 

Date and 

Time 

किााँ 
िक  To 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

     रु/Rs प.ै/Ps  टदन/

Days 

घिें/

Hrs 

 

 

 

          

 

 

          

            

           

           

           

           

 

6. यात्रा की रीलि/Mode of Journey 



(i)  वाययुान/AIR  

 (a) कायाालय द्वारा बवलनमय वाऊचर की व्यवस्था की गई    िााँ / निीं   
  Exchange voucher arranged by office   Yes/No 

(b) टिकि/ बवलनमय वाऊचर की व्यवस्था टकसके द्वारा की गई    

Ticket/ Exchange voucher arranged by          ---------------------

--------------- 

(ii) रेल RAIL 

 (क) क्या यात्रा मेल/ एक्सपे्रस/ सामान्य गाड़ी से की गई ?     

 : िााँ / निीं   
(a) Whether travelled by mail/ express/ ordinary train?    

 : Yes/No 

(ख) क्या वापसी टिकि उपलब्ध था?      

 : िााँ / निीं   
(b) Whether return tickets available?       

 :    Yes/No 

(ग) यटद उपलब्ध था िो क्या वापसी टिकि खरीदा गया, यटद निीं िो कारण 

ििाएं    :  िााँ / निीं   
 (c) If available, whether return ticket purchased, if not, state reasons? 

  :   Yes/No 
          

(iii) सड़क ROAD 

यात्रा के ललए उपयोग में लाये गए साधन जैसे 

सरकारी वािन/ िैक्सी/ अन्य   सावाजलनक वािन में 
एक सीि लेकर/ टकसी सरकारी कमाचारी के कार में 
सिभालगिा जैसे भी बवलनटदाष्ट करें। 

 :  

  

Mode of conveyance used i-e by Govt. 

Transport/ by taking a taxi, a single seat in a 

bus or other public conveyance/ by sharing 

with another Govt. servant in a car belonging 

to his or to a third party, to be specified.  

 

   

7 बवराम स्थल से लनम्नललखखि कारण से अनुपखस्थि रिने की िारीख/Date of absence 

from place of halt on account of:- 

(क) प्रलििंलधि अवकाश िथा आकखस्मक अवकाश/Restricted holidays and 

Casual Leave 

 (ख) रबववार और अवकाश के टदनों को/In case of Sundays and Holidays 
 

8 वि िारीखें खजनको राज्य या राज्य लनलध से बवत्त पोबिि टकसी संग़ठन द्वारा प्रदान मुफ्ि 

भोजन और/या आवास उपलब्ध कराया गया - 
Dates on which free board and/ or lodging provided the State or any organisation 

financed by state funds- 

(a) केवल भोजन / Board only   

(b) केवल आवास / Lodging only 



(c) भोजन और आवास / Boarding & Lodging-       
 

9 ऐसे मामलों में खजनमें िोिलों में/स्थानों जिााँ पर अनुमोटदि दर पर भोजन और आवास 

की सुबवधा िै, ठिरने के ललए उच्चिर दर पर दैलनक भते्त का दावा टकया जािा िै, िोिल 

रसीदों आटद के साथ ब्यौरा प्रस्िुि करें । Particulars to be furnished along with hotel 

receipts etc. in cases where higher rate of Daily Allowance is claimed for stay in 

hotel /establishment providing board and lodging at scheduled tariffs. 
 

ठिरने की अवलध 
Period of stay 

िोिल का नाम 

Name of the 

Hotel 

आवास की दैलनक दरें 
Daily rate of Lodging charged 

भुगिान की गई कुल रालश 

Total amount paid 

कि 

से/From 

कि िक/ 

To 

Rs Ps Rs Ps 

1 2 3 4 5 6 7 

       

कुल Total     

 

10. यात्रा /यात्राओं  के ब्यौरे खजसके ललए सरकारी कमाचारी ने उस वगा से खजसका वि िकदार िै, 

उच्चिर वगा की सबुवधा का उपयोग टकया िै/ 

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

which the Govt. servant is entitled was used:  

िारीख Date स्थान का नाम / Name of Place वािन का 
प्रकार 

खजसका 
उपयोग टकया 
गया िै Mode 

of 

conveyance 

used 

वि वगा 
खजसका 
िकदार िै  

Class to which 

entitled 

वि वगा 
खजसमें 

यात्रा की िै 

Class by 

which 

travelled 

पात्र वगा का 
यात्रा भाड़ा  
 Fare of 

the 

entitled 

class 

किााँ से / From  किााँ िक / To रु/Rs       

पै/Ps 

1 2 3 4 5 6 7 

 

 

 

 

       

 

 यटद यात्रा /यात्राएं सक्षम प्रालधकारी के अनमुोदन से उच्च श्रणेी की सबुवधा में की गई िै िो मजंूरी 
की सखं्या िथा िारीख का उल्लेख करें ।  



 If the Journey(s) by higher class of accommodation has been performed with the 

approval of the competent authority, the number & date of sanction may be quoted. 

11. रेल से जुड़े स्थानों के िीच सड़क से की गई यात्रा/यात्राओ ंके ब्यौरे ।  
Details of journey(s) performed by road between places connected by rail: 

 

िारीख/Date स्थान का नाम / Name of places भुगिान टकया गया 
टकराया  

Fare paid 

किााँ से / From किााँ िक / To रु/Rs पै/Ps 

 

 

    

 

12. यात्रा भत्ता अलिम की ली गई रालश, यटद कोई / Amount of Travelling Allowance 

advance, if any drawn Rs...................................... 

प्रमाखणि टकया जािा िै टक उपरोक्त जानकारी मेरे सवोत्तम ज्ञान और बवश्वास के अनुसार सिी िै।  
Certified that the information, as given above is true to the best of my knowledge and 

belief. 

 

 

 

पदालधकारी के िस्िाक्षर 

 Signature of the Govt. 

Servant. 

िारीख Date:  



भाग – ख / PART B 

(बिल अनभुाग द्वारा भरा जाए / To be filled in the Bill Section) 
 

1. यात्रा भते्त पर कुल पात्रिा ............. रु. मात्र िै खजसके ब्यौरे नीचे टदए गए िै  

The net entitlement in account of travelling allowance works out to Rs--------------------- 

only) as detailed below. 
 

(क) रेल/वाययुान/िस/स्िीमर यात्री भाड़ा ................................ रु.  

(a) Railways /Air/ Bus /Steamer fare Rs.......................................... 

(ख) ................................................ टक.मी. के ललए सड़क भत्ता ...................................... रु. 

प्रलि टक.मी. की दर से  

(b) Road mileage for ……………………… Kms. @ Rs.......................................... per / 

Km 

(ग) दैलनक भत्ता / (c) Daily allowance:- 

(i) ........................................टदन/Days @ रु./Rs............................................... 

रु. प्रलिटदन की दर से/ per day 

(ii) ........................................टदन/Days @ रु./Rs............................................... 

रु. प्रलिटदन की दर से/ per day 

(iii) ........................................टदन/Days @ रु./Rs............................................... 

रु. प्रलिटदन की दर से/ per day 

(घ) वास्िबवक व्यय/ (d) Actual expenses 

 रु..Rs..................................................... 

सकल रकम / Gross Amount   रु..Rs..................................................... 

(ड़) िारीख .................. के वाउचर सं ........................... के अनुसार यात्रा भत्ता अलिम की रकम 

............... रु. को, यटद कोई िो, घिा दें ।   

(e) Less amount of T.A. advance, if any, drawn vide voucher No................... Dated 

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

    कुल रालश रु./ Net Amount 

Rs....................................................... 



     

2. व्यय इस नाम से डाला गया िै/The Expenditure is debitable to .......................................  

 

ललबपक के आध्याक्षर/ Initials of Bill Clerk. 

         आिरण एव ंसंबविरण 

अलधकारी के िस्िाक्षर        Signature of Drawing and Disbursing Officer  

 

 

         

                                               प्रलििस्िाक्षररि/Countersigned 

लनयंत्रक अलधकारी के िस्िाक्षर 

Signature of Controlling Officer 

  

 

 

फॉमव/FORM-I 

कें रीय वसविि सेिा (आचरण) वियमाििी, 1964 के वियम 18(2)  के तहत  

अचि सांपवत् तयों के िेिदेि के सांबांि में पूिव  सूचिा देिे या पूिव स् िीकृवत प्राप् त करिे के विए फामव  

Form for giving prior intimation or seeking previous sanction under Rule 18(2) of the CCS 

(Conduct) Rules, 1964 for transaction in respect of immovable property. 

 

(फॉमव भरिे से पूिव  कृपया विदेशों को पढें/Please read the instructions before filling up the form) 

 

1. सरकारी कमवचारी का िाम/Name of the Government Servant  : 

(a/क) पदिाम/Designation             : 

(b/ख) वजस सेिा के अांतगवत आता है/Service to which belongs: 

(c/ग) कमवचारी कोड/Employee No./Code No.           : 

 

2. िेतिमाि ि ितवमाि िेति              : 

Scale of pay and present pay        

 

3. आिेदि का उदे्दश्य               : 

Purpose of application 

 

4. सांपवत् त खरीदी जा रही है या बेची जा रही है            : 

Whether property is being acquired or disposed of 

 

5. सांपवत् त खरीदिे या बेचिे की सांभावित तारीख           : 

Probable date of acquisition/disposal of property 

 



6. (क) खरीदिे का तरीका   : 

(a) Mode of acquisition 

(ख) बेचिे का तरीका   : 

(b) Mode of disposal 

 

7. सम्पवत का वििरण/Description of Property: 

 

स् थाि के 

सांबांि में 

वििरण/ 

Full 

details 

about 

location 

सांपवत् त का 

वििरण/ 

Description 

of the 

property 

क् या पूणव 

सांपदा है या 

पटटेदारी का 

है Whether 

freehold or 

leasehold 

क् या सांपवत् त 

में आिेदक 

का वहत पूणव 

है या भावगक 

है Whether 

the 

applicant’s 

interest in 

the 

property is 

full or part 

सम् पवत् त का 

स् िावमत् ि 

Ownership 

of the 

property 

सम् पवत् त की 

वबक्री/खरीद 

मूल् य 

Sale/Purchase 

price of the 

property 

(a) (b) (c) (d) (e) (f) 

      

 

 

8. खरीदी के मामिें में, आवथवक स्रोत या स्रोतों/प्रस्तावित आवथवक स्रोत या स्रोतों का वििरण  

In case of acquisition, source or sources from which financed/proposed to be 

financed. 

 

 

 

9. सांपवत् त की वबक्री के मामिे में क् या इसे खरीदिे के विए आिश् यक स् िीकृवत प्राप् त की गई 

थी/सूचिा दी गई थी (स् िीकृवत/पािती की एक प्रवत इसके साथ सांिग् ि करें / In case of 

disposal of property was requisite sanction/intimation obtained/given for its 

acquisition (A copy of the sanction/ acknowledgement should be attached) 

 

 

 

10. पावटवयों का ब्यौरा वजसके साथ िेिदेि प्रस्तावित है  

Details of the Parties with whom transaction is proposed to be made 

पाटी का िाम और 

पता वजसके साथ 

िेिदेि वकए जािे का 

क् या उक् त पाटी 

आिेदक के ररश् तेदार 

है? यवद हॉ ां तो 

क् या आिेदक का 

पावटवयों के साथ कोई 

िेिदेि था?   Did 

िेिदेि की व् यिस् था 

वकस प्रकार की है ? 

How was the 



प्रस् ताि है Name and 

address of the 

party with whom 

transaction is 

proposed to be 

made 

ररश् तेदारी बताएूँ / Is 

the party related to 

the applicant ?If 

so, state the 

relationship 

 

the applicant have 

any dealings with 

the parties? 

transaction 

arranged? 

(a) (b) (c) (d) 

    

 

 

11. यवद तोहफे के रूप में प्राप् त करिे के मामिे में क् या के.वस.से. आचयरण वियमाििी 1964 के 

वियम 13 के अांतगवत स् िीकृवत प्राप् त की गई थी / In case of acquisition by gift, whether 

sanction is also required under Rule 13 of the CCS (Conduct) Rules, 1964. 

 

 

 

12. अन् य कोई उपयकु् त बात वजसे आिेदक सूवचत करिा चाहतें हैं: 

Any other relevant fact which the applicant may like to mention 

 

 

 

 

घोषणा / DECLARATION 

 

 मै, .................................... एतदद्वारा घोषणा करता/करती ह ूँ वक उपयुवक् त सभी वििरण सही 

है । अिरुोि है वक ऊपर बताई हुई सम् पवत् त मद सांख् या 10(ए) में बताए गए पाटी से/को प्राप् त करिे/बेचिे 

की अिुमवत प्रदाि करें ।                                                                         

 I,                                                                      hereby declare that the particulars 

given above are true.  I request that I may be given permission to acquire/dispose of 

property as decided above from/to the party whose name is mentioned in item 10(a) 

above. 

 

अथिा/OR 

 मै, ..................................................... एतदद्वारा मेरे द्वारा बताई गई सांपवत् त की 

अवभिहण/विपटाि की सूचिा देता /देती ह ूँ  । मैं घोषणा करता/करती ह ूँ वक उपर वदए गए वििरण सही है ।   

 I, ………………………………………………hereby intimate the proposed 

acquisition/ disposal of property by me as detailed above. I declare that the particulars 

given above are true. 

  

 

 

स् थाि/Station:                                                  हस् ताक्षर /Signature: 

तारीख/Date:        िाम/Name: 



       पदिाम/Designation :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

फॉमव/FORM-II 

 

कें रीय वसविि सेिा (आचरण) वियमाििी, 1964 के वियम 18(3)  के तहत  

चि सांपवत् तयों के सम् बन् ि में पूिव  सूचिा देिे या पूिव स् िीकृवत प्राप् त करिे के विए फामव  

Form for giving prior intimation or seeking previous sanction under Rule 18(3) of the CCS 

(Conduct) Rules, 1964 for transaction in respect of Movable Property. 

 

(फॉमव भरिे से पूिव  कृपया विदेशों को पढें/Please read the instructions before filling up the form) 

1 सरकारी कमवचारी का िाम/Name of the Government Servant  : 

(a) पदिाम/Designation            : 

(b) वजस सेिा के अांतगवत आता है/Service to which belongs : 

(c) कमवचारी कोड/Employee No./Code No.           : 

2. िेतिमाि ि ितवमाि िेति             : 

Scale of pay and present pay        

 

3. आिेदि का उदे्दश्य               : 

Purpose of application 

 

4. चि सांपवत् त का वििरण/Description of Movable Property 

खरीद या 

वबक्री  

Acquisiti

on or 

disposal 

खरीदिे या 

बेचिे की 

तारीख/ 

Date of 

acquisiti

on or 

disposal 

सांपवत् त 

का 

वििरण / 

Details 

of 

propert

y 

खरीदिे या 

बेचिे का 

तरीका/ 

Mode of 

acquisiti

on or 

disposal 

क् या 

सांपवत् त में 

आिेदक 

का वहत 

पूणव है या 

भावगक है 

सम् पवत् त 

का 

स् िावमत् ि 

Ownersh

ip of the 

property 

सम् पवत् त की 

वबक्री/खरीद 

मूल् य 

Sale/Purcha

se price of 

the property 



Whether 

the 

applicant

’s 

interest 

in the 

property 

is in full 

or part 

(a) (b) (c) (d) (e) (f)  

       

 

5. खरीदी के मामिें में, आवथवक स्रोत या स्रोतों/प्रस्तावित आवथवक स्रोत या स्रोतों का वििरण  

In case of acquisition, source or sources from which financed/proposed to be 

financed. 

 

 

 

 

6. सांपवत् त की वबक्री के मामिे में क् या इसे खरीदिे के विए आिश् यक स् िीकृवत प्राप् त की गई 

थी/सूचिा दी गई थी (स् िीकृवत/पािती की एक प्रवत इसके साथ सांिग् ि करें / In the case of 

disposal of property, was requisite sanction/intimation obtained/given for its 

acquisition (A copy of the sanction/ acknowledgement should be attached) 

 

 

 

 

7. पावटवयों का ब्यौरा वजसके साथ िेिदेि प्रस्तावित है/वकया गया है : 

Details of the Parties with whom transaction is proposed to be made/has been 

made: 

पावटवयों का 

िाम और पता 

Name and 

address of 

the parties. 

क् या उक् त पाटी 

आिेदक का 

ररश् तेदार है? यवद 

हॉ ां तो ररश् तेदारी 

बताएूँ / Is the 

party related to 

the applicant? 

If so, state the 

relationship 

 

क् या आिेदक का 

पावटवयों के साथ 

कोई आविकाररक 

िेि देि था   

Did the 

applicant have 

any official 

dealings with 

the parties 

पाटी के साथ 

आविकाररक 

व्यिहार की 

प्रकृवत/Nature 

of official 

dealing with 

the party 

िेिदेि की 

व् यिस् था वकस 

प्रकार की है ? 

How was the 

transaction 

arranged? 

(a) (b) (c) (d) (e) 



     

 

8. यवद तोहफे के रूप में प्राप् त करिे के मामिे में क् या के.वस.से. आचरण वियमाििी 1964 के 

वियम 13 के अांतगवत स् िीकृवत प्राप् त की गई थी / In case of acquisition by gift, whether 

sanction is also required under Rule 13 of the CCS (Conduct) Rules, 1964. 

 

 

 

9. अन् य कोई उपयकु् त बात वजसे आिेदक सूवचत करिा चाहतें हैं: 

Any other relevant fact which the applicant may like to mention 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

घोषणा / DECLARATION 

 

 मै, .................................... एतदद्वारा घोषणा करता/करती ह ूँ वक उपयुवक् त सभी वििरण सही 

है । अिरुोि है वक ऊपर बताई गई सम् पवत् त मद सांख् या 7 में बताए गए पाटी से/को प्राप् त करिे/बेचिे की 

अिमुवत प्रदाि करें । 

                                                                               

 I,                                                                      hereby declare that the particulars 

given above are true.  I request that I may be given permission to acquire/dispose of 

property as described above from/to the party whose name is mentioned in item 7 above. 

 

अथिा/OR 

 

 मै, ..................................................... एतदद्वारा मेरे द्वारा बताई गई सांपवत् त की 

अवभिहण/विपटाि की सूचिा देता /देती ह ूँ  । मैं घोषणा करता करती ह ूँ वक उपर वदए गए वििरण सही है । 

   

 I,                                                                      hereby intimate the proposed 

acquisition/disposal of property by me as detailed above. I declare that the particulars 

given above are true. 

  

 

 

स् थाि/Station:                                            हस् ताक्षर /Signature: 

तारीख/Date:        िाम/Name: 

       पदिाम/Designation : 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

छुट्टी यात्रा ररयायत के एिज में विशेष िकद पैकेज के विए आिेदि पत्र 

Application Form for special Cash Package in Lieu of LTC 
LTC Fare  +10 Days EL Encashment during Block Year 2018-21) 

 

1 सरकारी कमवचारी का िाम एिां पदिाम  

Name/Designation of the Government 
Servant 

 

 

 

2 कें रीय सरकारी सेिा में आिे की वतवथ 

Date of entering the Government service
  

 

 

3 मूि िेति/Basic Pay   

 

4 पे मैविक्स िेिि  / Pay Matrix Level  

 

5 स्थाई है या अस्थाई 

Whether Permanent or Temporary 

 

6 
 

सेिा पांवजका में दजव गहृ िगर 

Home Town as recorded in Service Book: 
 

 

7 
 

क्या पत्िी /पवत सेिा में है , यवद हाूँ तो क्या छु .या.रर .के हकदार 

हैं  

Whether wife/husband is employed and if 
so whether entitled to LTC: 
 

 

8 क्या गहृ िगर जािे के विए ररयायत चावहए, यवद हाूँ तो वकस 

ब्िॉक के विए छुट्टी यात्रा ररयायत चावहए ? 

Whether the concession is to be 
surrendered for visiting Home-town, and if 

 



so block year 

9 यवद भारत में कहीं भी जािे के विए ररयायत चावहए तो वकस 

ब्िॉक के विए छुट्टी यात्रा ररयायत चावहए  ।  

If the concession is to be surrendered 
“anywhere in India ”Block year proposed to 
be surrendered 

 

10 अिमुावित एकि भाडा/Single Deemed LTC fare 

 

 

11 क्या अविम की आिश्यकता है  :िााँ / निीं  

Whether advance is required :Yes/No   

 

 

12   . वकि व्यवक्तयों के विए छुट्टी यात्रा ररयायत िेिे का प्रस्ताि है  

    Persons in respect of whom LTC is proposed to be availed 

S.No. नाम /Name 
आय ु

Age 

जन्म वतवथ  
Date of Birth 

ररश्ता 

Relationship 

वकस ब्िॉक के विए  …  

Block year to be 
availed 

1.  
 

    

2.  
 

    

3.  
 

    

4.  
 

    

5.      
 

 

 मैं घोषणा करता /करती ह ूँ वक उपयुवक्त वििरण मेरी अविकतम जािकारी एिां ज्ञाि के अिसुार सत्य है । मैं िचि 

दतेा/दतेी  ह ां वक  जीएसटी पांजीकृत विके्रताओ ां / सेिा प्रदाताओ ां से की गई   खरीदी या िस्तओु ां एिां  सेिाओ ां का िाभ 

उठािे के विए,  वजसकी जी एस टी दर 12 % से कम ि हो और  वडवजटि मोड द्वारा की गई भगुताि  का वबि, उसमें 

स्पि रूप से जीएसटी सांख्या और भगुताि की गई जीएसटी कीमत का उल्िेख हो, प्रस्ततु करूां गा / करूगी ।  

I declare that the particulars furnished above are true and correct to the 
best of my knowledge .I undertake to produce the receipts towards the purchase 
or availing goods and services which carry a GST rate of not less than 12 %from 
GST registered Vendors/Service providers through digital mode indicating clearly 
the GST number and the amount of GST paid. 
 आिेदि को रद्द करिे की वस्थवत में या यवद मैं वििावररत समय सीमा के भीतर िैि वबि प्रस्ततु  करिे में विफि 

होिे की वस्थवत में  मै  िागू शावस्त ब्याज समेत पूरी अविम रावश एकमशु्त में िापस करूां गा /करूां गी ।  

 In the event of cancellation of the application or if I fail to produce the valid 
receipts within the stipulated time frame, I understand to refund the entire 
advance in one lump sum along with penal interest as applicable. 
 
 
Name of the Bank..………………………………………:SB A/C No………………………………… 

Branch MICR Code.………………………………………:IFSC Code..……………………………… 

 
वतवथ/Date : 



                   Signature  

                                               नाम / Name       :  

        पदिाम / Designation : 

 


