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यात्रा भत्ता  
आधिकारिक दौिे के लिए आवेदन  

TRAVELLING ALLOWANCE 

APPLICATION FOR OFFICIAL TOUR 
 

 

 

 

राष्ट्र ीय डिजाइन संस्थान असम 

National Institute of Design Assam 

 

कर्मचािी का नार् Name of 

the Employee 
: 

 

Emp ID 
: 

 

पदनार् Designation : 
  ववभाग  / अनुभाग 

Dept. / Section 

:  

वेतन स्ति Pay Level :  Basic  :  
 

टीए अधिर् आवश्यक          

TA Advance required  

: हााँ/नहीीं Yes / No,    

जावक यात्रा ततधि    

Outward journey date 

:  प्रस्ताव वापसी की तािीख 

Propose return date 

:  

Project No. 
:  खाता शीर्म Account 

Head 

:  

यात्रा का उद्देश्य      

Purpose of Journey 

:  

   

   

भ्रर्ण का स्िान          

Place of visit 

:  

यात्रा वििरण Journey 

details 

:  

यात्रा र्ोड 

Journey Mode 

स्िान Place ठहिने का स्िान 
Place of halt 

रुकने के ददन Days of halt 

वायु/िेि/सड़क Air 

/ Rail / Road  से From तक To से From तक To 

      

      

      

      

      

      

 

FORM - 14 
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क्या सींस्िान के अींत से हवाई दटकट बुक ककए जाने की आवश्यकता है       

Whether Air tickets needs to be booked from institute end 

:  हााँ/नहीीं Yes / No 

यदद उपिब्ि हो तो कृपया अपना िगाताि फ्िायि नींबि दें                     
Please give your Frequent Flyer Number, if available  

:  

र्ोबाइि नींबि 
Mobile No.  

:  ईर्ेि आईडी 
Email ID 

:  

  हकदाि वगम र्ें सबस ेकर् र्ागम स ेएकि ककिाया Single fare by shortest route in the 

entitled class 

: Rs. 

  ककसी अन्य व्यय के लिए अधिर्, तनददमष्ट किें Advance 

for any other expenditure, specify, 

 : Rs. 

 

 

 

 
 

मैं िचन देता ह ूं: I undertake: 

a) यदद अधिर् लिया जाता है औि साठ ददनों के भीति, यदद अधिर् नहीीं लिया जाता है, तो सभी सींबींधित यात्रा दटकटों (हवाई 

दटकटों के लिए बोर्डिंग पास सदहत), इींटे्रलसटी टै्रवि, होटि औि भोजन (जहाीं भी िागू हो) के साि टीए/डीए सर्ायोजन/दावा 

बबि का उत्पादन किना। यात्रा पूिी होने की तािीख के बाद।  तनिामरित अवधि के भीति टीए/डीए सर्ायोजन/दावा बबि 

प्रस्तुत न किने की स्स्ितत र्ें, र्ैं अपने दावों को जब्त किने के लिए प्रर्ाणणत किता हूीं।/ To produce the TA / DA 

Adjustment / Claim Bill along with all related journey tickets (including Boarding Passes for 

Air tickets), intracity travels, hotel and fooding (wherever applicable) within 15 days, if 

Advance is taken and within SIXTY days, if Advance is not taken, succeeding the date of 

completion of the journey. In case, of non-submission of the TA / DA Adjustment / Claim Bill 

within the stipulated period, I certify to forfeit my claims. 

b) यात्रा िद्द किने या यात्रा के गैि-प्रदशमन की तािीख से 15 ददनों के भीति यात्रा िद्द किने या यात्रा के गैि-प्रदशमन की 

स्स्ितत र्ें एकर्ुश्त अधिर् वापस किने के लिए। To refund the entire advance in one lump sum, in the 

event of cancellation of the journey or non performance of the journey within 15 days from 

the date of cancellation / non-performance of the journey.  

c) भाित सिकाि/सींस्िान के तनयर्ों के अनसुाि र्ेिी पात्रता के अनुसाि हवाई / िेि / पानी स ेयात्रा किना औि केवि जीओआई के 

अधिकृत एजेंटों स े हवाई दटकट खिीदना  / सींस्िान। To travel by Air / Rail / Road / Water as per my 

entitlement as per GOI / Institute rules and to purchase Air Tickets only from authorized 

agents of G.O.I. / Institute. 

d) टीए सर्ायोजन/दावा बबि के साि या अधिसूचना की तािीख से 15 ददनों के भीति तनकािे गए अततरिक्त अधिर्, यदद कोई हो, को 

वापस किने के लिए। To refund the excess advance drawn, if any, along with the TA adjustment / 

claim bill or within 15 days from the date of notification. 

e) परिवतमन शुरू होने से पहिे घोवर्त यात्रा ततधियों औि यात्रा के तिीके, यदद कोई हो, र्ें ककसी भी बदिाव के बािे र्ें सक्षर् प्राधिकािी को 

सूधचत किना। To communicate to the Competent Authority about any change in the declared 

journey dates and mode of travel, if any, before commencement of the changes. 
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ऊपि दी गई जानकािी पूणम औि सही है औि र्ैंन ेककसी भी प्रासींधगक जानकािी को दबा नहीीं ददया है।  ककसी भी परिवतमन की स्स्ितत र्ें, र्ैं 
अनुर्ोदन के लिए सक्षर् प्राधिकािी को तुिींत सूधचत किने का वचन देता हूीं। The information furnished above are 

complete and correct and I have not suppressed any relevant information. In the event of any 

change, I undertake to intimate the same promptly to the competent Authority for approval.  

 

स्िान Place: ________________________  

ददनाींक Date : ________________________                      कममचारी के हस्ताक्षर 

Signature of the employee 

 

 

केिल कायामलय प्रयोग हेतु FOR OFFICE USE ONLY  

 
The official tour of Dr. / Mr. / Ms. ……………………………………………………..……. to visit 

…………………..……………..………...……….. for the purpose and details mentioned above may 

kindly be approved. 

 
 

HOD / HOS    

  
 

                                      सीएओ के हस्ताक्षर  
                    Signature of CAO 

 

The expenditure may be booked under Project No.    Budget Head  

    

 

  

                                सीएफए के हस्ताक्षर  

                 Signature of CFA 

For approval   

  

ननदेशक Director 

 

 

 
 

 

 (लेखा अनुभाग द्िारा भरा जाना है TO BE FILLED IN BY THE ACCOUNTS SECTION) 

 

VOUCHER NO.  DATE  

 

टीए/डीए अग्रिम की गणना CALCULATION OF TA / DA ADVANCE 

यात्रा का तिीका Mode 

of travel 

यात्रा की शे्रणी Class of 

Travel 

From To रुपये र्ें िालश 

Amount in Rs. 
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Food for   Days @ Rs.  = Rs.  

Accommodation for  Days @ Rs.  = Rs.  

Other expenditure,    = Rs.  

Total in Rs.     
 

TA Advance proposed = Rs………………..……………………..      

An amount of Rs……………….……………..…………. (in words: Rupees. ………………….…… 

………………………………………………….………………….……………………only) as TA / DA 

Advance may kindly be approve form project no……………..…….. budget head …………….……... 

   

डीललूंग अग्रिकारी Dealing Official   

  सीएफए के हस्ताक्षर Signature of CFA 

  

कुलसग्रचि/ननदेशक Registrar / Director 

 

 
 

Noted at TA Audit Register No.  Page No  

Outstanding  Balance No.  Date   

Paid vide Cheque No. / Online  Date   

For Rs.  (Rupees                                                                                     only) 
 

 

डीललूंग अग्रिकारी Dealing Official   

  सीएफए के हस्ताक्षर Signature of CFA 

 


