
 
 

ºÉÚFàÉVÉÉÒ́ É |ÉÉètÉÉäÉÊMÉBÉEÉÒ ºÉÆºlÉÉxÉ, SÉhbÉÒMÉfÃ 
  INSTITUTE OF MICROBIAL TECHNOLOGY, CHANDIGARH 

 
                                                   

ÉÊnxÉÉÆBÉE/Date_______________ 
 

 NqV~Vh ªÉÉjÉÉ ÉÊ®+ÉÉªÉiÉ izfriwfrZ izi= & MÉßcxÉMÉ®/£ÉÉ®iÉ àÉå BÉEcÉÓ £ÉÉÒ /LEAVE  TRAVEL 

CONCESSION ADJUSTMENT POFORMA for visiting  Home town/anywhere 
in India 

 
    ¤ãÉÉBÉE ´É−ÉÇ/For the Block Years ___________________ ºÉä/to_______________  iÉBÉE 

  ( xÉÉä]- ªÉc ÉÊ¤ÉãÉ nÉä |ÉÉÊiÉªÉÉå àÉå ¤ÉxÉÉªÉÉ VÉÉA -  ABÉE £ÉÖMÉiÉÉxÉ cäiÉÖ iÉlÉÉ nÚºÉ®É BÉEÉªÉÉÇãÉªÉ |ÉÉÊiÉ/Note: This 
bill should be prepared  in duplicate – one for payment and the other as office copy ) 

 
  £ÉÉMÉ- ABÉE/PART-A 

   ( ºÉ®BÉEÉ®ÉÒ BÉEàÉÇSÉÉ®ÉÒ uÉ®É £É®É VÉÉA/ To be filled in by the Government Servant ) 
 

 1.    xÉÉàÉ/Name  _______________________ 2.   {ÉnxÉÉàÉ/Designation 
_______________________ 

 
3.   ´ÉäiÉxÉ/Pay  _____________________ 4.  àÉÖJªÉÉãÉªÉ/Headquarters 

_____________________ 

5-  º´ÉÉÒBÉßEiÉ BÉEÉÒ MÉ<Ç UÖ]Â]ÉÒ BÉEÉÒ |ÉBÉßEÉÊiÉ /Nature of  leave sanctioned: ________________________ o 

vof/k/Period of leave from _________________ºÉä/to _______________ iÉBÉE 

6- {ÉÉÊ®´ÉÉ® BÉEä ºÉnºªÉÉå BÉEÉ ÉÊ´É´É®hÉ ÉÊVÉxÉBÉEä ºÉÆ¤ÉÆvÉ àÉå UÖ]Â]ÉÒ ªÉÉjÉÉ ÉÊ®+ÉÉªÉiÉ BÉEÉ nÉ´ÉÉ ÉÊBÉEªÉÉ MÉªÉÉ cè / 
Particulars of members of family in respect of whom the Leave Travel Concession has 
been claimed.  

 
μÉEàÉÉÆBÉE/S.No

. 
xÉÉàÉ/Name(s) vk;q/Age ºÉ®BÉEÉ®ÉÒ BÉEàÉÇSÉÉ®ÉÒ BÉEä ºÉÉlÉ ºÉÆ¤ÉÆvÉ/Relationship 

with the Govt. Servant 
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7.  ºÉ®BÉEÉ®ÉÒ BÉEàÉÇSÉÉ®ÉÒ iÉlÉÉ =ºÉBÉEä {ÉÉÊ®´ÉÉ® BÉEä ºÉnºªÉÉå uÉ®É BÉEÉÒ MÉ<Ç ªÉÉjÉÉ BÉEÉ ÉÊ´É´É®hÉ/Details of 
journey(s)  performed by Govt. Servant and the members of his/her family. 
 
|ÉºlÉÉxÉ ºlÉÉxÉ 
ÉÊiÉÉÊlÉ o ºÉàÉªÉ 
/Departure Place 
Date & Time 

+ÉÉMÉàÉxÉ ºlÉÉxÉ 
ÉÊiÉÉÊlÉ 
ºÉàÉªÉ/Arrival 
Place Date & 
Time 

nÚ®ÉÒ ÉÊBÉE.àÉÉÒ. 
àÉå/Distance 
in Kms. 

ªÉÉjÉÉ BÉEÉ 
ºÉÉvÉxÉ/Mode 
of Travel 

ªÉÉjÉÉ BÉEÉÒ 
gÉähÉÉÒ/Class of 
Accommod- 
ation 

ÉÊ]BÉE]Éå 
BÉEÉÒ la[;k 
/No. of 
Fares 

Hkqxrku ÉÊBÉEªÉÉ 
MÉªÉÉ 
ÉÊBÉE®ÉªÉÉ/Fares 
Paid 
 
#-/Rs.     {ÉèºÉä P.

ÉÊ]BÉE] 
ºÉÆ./Ticket 
Nos. 

                  |  

                  |  

                  |  

                  |  

                  |  

                  |  

 
8.    +ÉÉÊOÉàÉ BÉEÉÒ ®ÉÉÊ¶É, ªÉÉÊn BÉEÉä<Ç cÉä/Amount of advance, if any, drawn ___________________ 
âó/Rs.______________________ 
 
9. +ÉÉÊOÉàÉ ºÉä ¤ÉBÉEÉªÉÉ ®ÉÉÊ¶É VÉàÉÉ BÉE®xÉä BÉEÉÒ ®ºÉÉÒn xÉÆ /Balance, if any deposited vide receipt no  
______________________________ 
 
10.  ªÉÉjÉÉ BÉEÉ ÉÊ´É´É®hÉ ÉÊVÉºÉBÉEä ÉÊãÉA ºÉ®BÉEÉ®ÉÒ BÉEàÉÇSÉÉ®ÉÒ xÉä {ÉÉjÉiÉÉ ºÉä =SSÉ gÉähÉÉÒ BÉEÉ ={ÉªÉÉäMÉ ÉÊBÉEªÉÉ cÉä 
(º´ÉÉÒBÉßEÉÊiÉ ºÉÆ0 ´É ÉÊiÉÉÊlÉ)/Particulars of journey(s) for which higher class of accommodation than 
the one to which the Govt. Servant entitled, was used (Sanction no. and date to be given) 
 

ºlÉÉxÉ/Place 
ºÉä/From iÉBÉE/To 

ªÉÉjÉÉ BÉEÉ 
ºÉÉvÉxÉ/Mode 

of 
conveyance 

gÉähÉÉÒ ÉÊVÉºÉBÉEä 
ÉÊãÉA {ÉÉjÉ 
cé/Class to 

which 
entitled 

gÉähÉÉÒ ÉÊVÉºÉºÉä 
´ÉºiÉÖiÉ& ªÉÉjÉÉ 
BÉEÉÒ/Class by 

which 
actually 
travelled 

ÉÊ]BÉE]Éå BÉEÉÒ 
ºÉÆJªÉÉ/No. of 

fares 

ÉÊBÉE®ÉªÉÉ/Fare 
Paid 

 
 

#-/Rs.    {ÉèºÉä/P. 

                   |         

                   |         

                   | 
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11. ®äãÉ uÉ®É VÉÖ½ä ºlÉÉxÉÉå BÉEä ¤ÉÉÒSÉ ºÉ½BÉE uÉ®É BÉEÉÒ MÉ<Ç ªÉÉjÉÉ(+ÉÉäÆ) BÉEÉ ÉÊ´É´É®hÉ /Particulars of 
journey(s) performed by road between places connected by rail: 
 

ºlÉÉxÉÉå BÉEÉ xÉÉàÉ/Name of Places 
ºÉä/From  iÉBÉE/To 

gÉähÉÉÒ ÉÊVÉºÉBÉEä {ÉÉjÉ 
cé/Class to which 

entitled 

®äãÉ ÉÊBÉE®ÉªÉÉ/Rail fare 
âó/Rs.                {ÉèºÉä/P. 

                          | 

                                |  

                          | 

                          | 

                          | 

 
|ÉàÉÉÉÊhÉiÉ ÉÊBÉEªÉÉ VÉÉiÉÉ cè/CERTIFIED THAT: 
 
1. ={ÉªÉÇÖBÉDiÉ ºÉÚSÉxÉÉ àÉä®ÉÒ VÉÉxÉBÉEÉ®ÉÒ +ÉÉè® ÉÊ´É¶´ÉÉºÉ BÉEä +ÉxÉÖºÉÉ® ºÉcÉÒ cè/The information as given 
above is true to the best of my knowledge and belief: 
 
2. ÉÊBÉE àÉä®ÉÒ {ÉÉÊiÉ/{ÉixÉÉÒ ºÉ®BÉEÉ®ÉÒ ºÉä´ÉÉ àÉå xÉcÉÒa cè/ ÉÊBÉE àÉä®É {ÉÉÊiÉ/àÉä®ÉÒ {ÉixÉÉÒ ºÉ®BÉEÉ®ÉÒ ºÉä´ÉÉ àÉå cè iÉlÉÉ 
bl ¤ãÉÉBÉE ´É−ÉÇ BÉEä ÉÊãÉA =xÉBÉEä uÉ®É +ÉãÉMÉ ºÉä +É{ÉxÉä ÉÊãÉA ªÉÉ {ÉÉÊ®´ÉÉ® BÉEä ÉÊBÉEºÉÉÒ ºÉnºªÉ BÉEä ÉÊãÉA <ºÉ 
ºÉÖÉÊ´ÉvÉÉ BÉEÉ ãÉÉ£É xÉcÉÓ =~ÉªÉÉ MÉªÉÉ cè/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 
himself/herself or for any of the family members for the concerned block of years 
_____________ to _____________. 
 
3. ÉÊBÉE àÉä®É {ÉÉÊiÉ/àÉä®ÉÒ {ÉixÉÉÒ ÉÊVÉºÉBÉEä ÉÊãÉA àÉä®ä uÉ®É AãÉ]ÉÒºÉÉÒ BÉEÉ nÉ´ÉÉ ÉÊBÉEªÉÉ MÉªÉÉ cè 
_________________________ (ºÉÉ´ÉÇVÉÉÊxÉBÉE FÉäjÉ ={ÉμÉEàÉ/ÉÊxÉMÉàÉ/º´ÉÉªÉkÉ ÉÊxÉBÉEÉªÉ +ÉÉÉÊn BÉEÉ xÉÉàÉ) àÉå 
BÉEÉªÉÇ®iÉ cè VÉÉäÉÊBÉE +É´ÉBÉEÉ¶É ªÉÉjÉÉ ºÉÖÉÊ´ÉvÉÉ |ÉnÉxÉ BÉE®iÉÉ cè {É®xiÉÖ =xcÉåxÉä +É{ÉxÉä ÉÊxÉªÉÉäBÉDiÉÉ ºÉä <ºÉ ºÉÆ¤ÉÆvÉ àÉå 
º´ÉªÉÆ  ªÉÉ {ÉÉÊ®´ÉÉ® BÉEä ÉÊBÉEºÉÉÒ ºÉnºªÉ  BÉEä ÉÊãÉA BÉEÉä<Ç nÉ´ÉÉ |ÉºiÉÖiÉ  xÉcÉÓ ÉÊBÉEªÉÉ MÉªÉÉ cè +ÉÉè®/ That my 
husband/wife for whom LTC is claimed by me is employed in _________________________ 
(Name of Public Sector Undertaking/Corporation /Autonomous Body etc.) which provides 
Leave Travel Concession facility but he/she has not preferred and will not prefer, any claim 
in this behalf to his/her employer; and 
 
4. ÉÊBÉE àÉä®ä {ÉÉÊiÉ/àÉä®ÉÒ {ÉixÉÉÒ ÉÊVÉºÉBÉEä ÉÊãÉA +É´ÉBÉEÉ¶É ªÉÉjÉÉ ºÉÖÉÊ´ÉvÉÉ BÉEÉ nÉ´ÉÉ ÉÊBÉEªÉÉ MÉªÉÉ cè ÉÊBÉEºÉÉÒ 
ºÉÉ´ÉÇVÉÉÊxÉBÉE FÉäjÉ ={ÉμÉEàÉ/ÉÊxÉMÉàÉ/º´ÉÉªÉkÉ ÉÊxÉBÉEÉªÉ àÉå BÉEÉªÉÇ®iÉ xÉcÉÓ cè VÉÉäÉÊBÉE {ÉÚhÉÇiÉ& ªÉÉ +ÉÆ¶ÉiÉ& BÉEäxp ºÉ®BÉEÉ®  
ªÉÉ ÉÊBÉEºÉÉÒ ºlÉÉxÉÉÒªÉ ÉÊxÉBÉEÉªÉ uÉ®É ÉÊ´ÉkÉÉÒªÉ ºÉcÉªÉiÉ |ÉÉ{iÉ xÉcÉÓ cè, VÉÉäÉÊBÉE +É{ÉxÉä BÉEàÉÇSÉÉÉÊ®ªÉÉå +ÉÉè® =xÉBÉEä 
{ÉÉÊ®´ÉÉ® BÉEÉä +É´ÉBÉEÉ¶É ªÉÉjÉÉ ºÉÖÉÊ´ÉvÉÉ |ÉnÉxÉ BÉE®iÉÉ cè/That my wife/husband for whom LTC is 
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claimed by me is not employed in any Public Sector Undertaking/Corporation/Autonomous 
Body financed wholly or partly by the Central Govt. or a Local Body, which provides LTC 
facilities to its employees and their families. 
 
 
 
 
ÉÊnxÉÉÆBÉE/ Date_______________      ºÉ®BÉEÉ®ÉÒ BÉEàÉÇSÉÉ®ÉÒ BÉEä cºiÉÉFÉ®/Signature of Govt. 
Servant 
 
 
 
iz'kklu foHkkx uÉ®É |ÉnÉxÉ ÉÊBÉEªÉÉ MÉªÉÉ  |ÉàÉÉhÉ {ÉjÉ/CERTIFICATE TO BE FURNISHED 

BY ADMINISTRATION 
 

1. |ÉàÉÉÉÊhÉiÉ ÉÊBÉEªÉÉ VÉÉiÉÉ cè ÉÊBÉE gÉÉÒ/ºÉÖgÉÉÒ/bÉW.______________________________ ªÉÉjÉÉ {É® 
|ÉºlÉÉxÉ BÉEÉÒ ÉÊiÉÉÊlÉ BÉEÉä ABÉE ´É−ÉÇ ªÉÉ =ºÉºÉä +ÉÉÊvÉBÉE BÉEÉÒ ÉÊxÉ®xiÉ® ºÉ®BÉEÉ®ÉÒ ºÉä´ÉÉ nÉÒ cè/Certified that 
Sh./Smt. ______________________________ has rendered continuous service for one year 
or more on the date of commencing the outward journey. 
 
2. |ÉàÉÉÉÊhÉiÉ ÉÊBÉEªÉÉ VÉÉiÉÉ cè ÉÊBÉE gÉÉÒ/ºÉÖgÉÉÒ/bÉ W. ______________________________ BÉEÉÒ ºÉä´ÉÉ {ÉÆVÉÉÒ 
àÉå +ÉÉ´É¶ªÉBÉE |ÉÉẾ ÉÉÎ−]ªÉÉÄ BÉE® nÉÒ MÉ<Ç cè/Certified that necessary entries as required have been made 
in the Service Book of Smt./Sh._________________________________. 
 
3.    muds ifr@iRuh ds dk;kZy; ls izek.k i= @ la;qDr ?kks"k.kk i= izkIr fd;k x;k gS 

fd os ,y-Vh-lh rFkk vU; lqfo/kk,Wa bl dk;kZy; ls ysaxs A@ Joint declaration/ certificate 
received  from his/her  husband’s/wife’s office. He/She  will avail LTC and other benefits 
from this office. 
 
 
 
 

      +ÉxÉÖ£ÉÉMÉ +ÉÉÊvÉBÉEÉ®ÉÒ/SECTION OFFICER 
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Hkkx&2@PART-B 

(fcy vuqHkkx }kjk Hkjk tk,@To  be filled by Bill Section) 

 
BÉEàÉÇSÉÉ®ÉÒ BÉEÉ xÉÉàÉ ´É {ÉnxÉÉàÉ /Name of employee  :  ________________________________ 
       &Designation  ________________________________  
 
   
1. UÖ]Â]ÉÒ ªÉÉjÉÉ ÉÊ®+ÉÉªÉiÉ BÉEä ÉÊãÉA ÉÊxÉ´ÉãÉ {ÉÉjÉiÉÉ ÉÊxÉàxÉÉxÉÖºÉÉ® cÉäMÉÉÒ/The net entitlement on account of 

leave travel concession works out to Rs. _____________________________ 
(Rupees________________________________________________________________) 
as detailed below: 

 
  #-/Rs. {Éè0/Paise

(a) ®äãÉ àÉÉMÉÇ/c´ÉÉ<Ç/¤ÉºÉ/º]ÉÒàÉ® ÉÊBÉE®ÉªÉÉ/ 
     Railway/Air Bus/Steamer Fare: @ Rs.________ per ticket for 
________ ticket 

  

(b)   VÉàÉÉ BÉEÉÒ MÉ<Ç ®ÉÉÊ¶É, ®ºÉÉÒn ºÉÆ0_____________  ÉÊn.  _______ 
      Deposited vide R/No._____________ dt___________ 

  

(c)   ÉÊãÉªÉÉ MÉªÉÉ +ÉÉÊOÉàÉ PÉ]ÉxÉÉ 
      Less Advance drawn: 

  

  ÉÊxÉ´ÉãÉ ®ÉÉÊ¶É/Net Amount   

  
2. JÉSÉÇ BÉEä ÉÊãÉA ¤ÉVÉ] ={É¶ÉÉÒ−ÉÇ-   {ÉÉÒ 03/Expenditure debitable to budget sub-head – P03 
 
 
{ÉÉºÉ ÉÊBÉEªÉÉ MÉªÉÉ #-/Passed for Rs.____________  ( #- Rs._______________________________) 
 
 
 
 
ºÉà¤Ér ºÉcÉªÉBÉE/Dealing Asstt.             +ÉÉc®hÉ A´ÉÆ ºÉÆÉÊ´ÉiÉ®hÉ +ÉÉÊvÉBÉEÉ®ÉÒ/Drawing & DisbursingOfficer 

 
izfr gLrk{kj@Counter Signed 

 
 

fu;a=d vf/kdkjh ds gLrk{kj@Signature  of the Controlling Officer 
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(foRr ,oa ys[kk vuqHkkx ds iz;ksx gsrq@To  be filled by Finance & Accounts Section) 
 
 
fcy la[;k@Vide Bill No ___________ ds rgr #-¼ek=__________________ #i,@Pay 
Rs._____________ Hkqxrku djsa (Rupees____________________) 
  
 
__________________ dk vksch en la[;k ___________  gVk fn;k x;k A 
O.B Item No ___________ of__________________ removed  
 
 

lEc) lgk;d@Dealing Asstt. v-v-(fo-,oa ys)@S.O (F&A)    fo-,oa ys-vf/k-)@F&AO 
 
 
 
 
chtd la[;k@Vr.No __________                                                          fnukad@Dated __________ 
 
 
pSd la[;k ---------------------fnukad -------------------  #-----------------------------}kjk Hkqxrku djsa A 
 

Paid vide Cheque No __________ Dated __________ for Rs.__________    

 

 

 

fo-,oa ys-vf/k-@F&AO 
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