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भारतीय िफ़Ðम और टेलीिवज़न सÖंथान 
FILM & TELEVISION INSTITUTE OF INDIA 

 
 (अवकाश याýा åरयायत योजना के अÆतगªत अिúम के िलए आवेदन पý) 

(Application for advance under the Scheme of Leave Travel Concession) 
 

 

1. नाम, पदनाम एवं अनभुाग    : 
Name, designation, and Section   : 
 

2. अवकाश िकस ÿकार कì और िकतनी अविध कì ह ै  : 
Nature of Leave and period     
 

3. अिधकारी Ĭारा घोिषत मलू िनवास Öथान    : 
Home town as declared by the officer  : 
 

4. मलू िनवास Öथान /भारत के िकसी भी Öथान (मलू िनवास : 
Öथान को छोड़कर) कì याýा के िलए अपेि±त अिúम 
Advance required for visiting Home town   : 
/any one place in India (other than home town)  
 

5. उन सदÖयŌ कì सं́ या िजनके िलए अिúम कì माँग कì : 
गई ह ैऔर आवदेक के साथ ÿÂयेक सदÖय का सबंंध   
Number of members for whom advance is : 
applied and relationship of each member  
with the applicant 
 

6. याýा का तरीका / पणु ेसे मलू िनवास Öथान / भारत म¤ : 
िकसी भी Öथान तक सबसे छोटे मागª से िकलोमीटर म¤ 
दरूी तथा साथ ही ®ेणी I/II के िलए जैसा भी मामला 
हो, रेल िकराया 
Mode of travel / Distance in kms. via shortest : 
route from Pune to home town/ any one place   
in India together with the railway fare for I/II 
class as the case may be  
 

7. िजस ®ेणी का हकदार ह ै    : 
Class entitled     : 
 

8. िजस ®ेणी से वह याýा करेगा / करेगी    : 
Class by which he/she would travel  : 
 

9. इस बारे म¤ उसके नाम पर िकसी भी ÿकार का िपछला : 
बकाया ह,ै यिद हो तो परूा Êयौरा िदया जाए  
Any previous advance outstanding against  : 
his /her name on this account, if so full details  
to be given 
 

10.  Êलॉक वषª िजसके िलए åरयायत दी जाती ह ै  : 
 Block year to which the concession is to  : 
 be accounted for 
 

11.  Êलॉक वषª, अवकाश कì अविध के साथ अिधकारी  : 
 Ĭारा िलए गए िपछले अवकाश याýा åरयायत का िववरण 
  Particulars of last LTC availed by officer  : 
 together with block year, leave period, etc. 
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12.  बिहयाªýा शŁु करने के िलए संभािवत िदनांक  : 

 Probable date of commencement of the   : 
 outward journey  
 

13.    म§ यह घोषणा करता / करती हó ँिक ऊपर दी गई जानकारी सÂय एवं मेरी समझ के अनसुार सही ह ै। मझुे  अिúम ÿÂय± िदए 
जाने के बाद दस िदनŌ के अदंर म§ ÿारंिभक याýा के िटकट ÿÖतुत कłँगा / कłँगी । 
 मेरी ÿÖतािवत याýा रĥ हो जान ेके ÿसंग म¤ अथवा यिद म§ अिúम ÿाĮ करने के बाद दस िदनŌ के अदंर ÿारंिभक याýा के 
िटकट ÿÖततु करने म¤ असमथª रहा / रही तो ऐस ेÿसंग म¤ मेरे Ĭारा िलया गया संपणूª अिúम एक ही िकÔत म¤ लौटाने का म§ वचन 
दतेा / दतेी हó ँ। 

 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 fall to produce the tickets within ten days of 
receipt of advance, I undertake to refund the entire advance in one lump sum. 
 
 
पणु े411 007.                 सरकारी कमªचारी के हÖता±र 
Pune - 411 004.            Signature of the Govt. Servant 

िदनांक :            
Date: 

( केवल कायाªलय के ÿयोग के िलए ) 
(For Office use only) 

सं́ या No.:              िदनांक  Date: 
 

                   ®ी/®ीमती/कुमारी  ____________________________________________________ÖथानापÆन 
/ Öथायी __________________________________ को फ़ाइल सं́ या ________________________ पर 
ÿशासिनक अिधकारी / कुलसिचव के िदनांक के आदेशŌ Ĭारा उसके िलए और / अथवा उसके पåरवार कì जाने और वापस आने कì 
याýा के िलए केवल Ł.  (           Ł.) का अिúम मंजूर िकया जाता ह ै। 
  Shri / Smt. / Kum. _______________________________________________ 
Offg. / Permanent  
granted an advance of Rs. ________________________ is _________________________ 
(Rupees ___________________________________ ) only for himself / herself and / or his / her family for 
outward and return journey, sanctioned vide Admin Officer / Registrar's orders dated _________________ 
on file No. ___________________. 
2.   इस अिúम का समायोजन, वापसी याýा के परूा होने के एक महीने के अÆदर सरकारी कमªचारी Ĭारा ÿÖततु िकए जानेवाले याýा 
भ°ा दावे पर िकया जायेगा । 
The advance may be adjusted against the TA Claim to be submitted by Govt. Servant within one month of 
completion of the return journey. 
3.   अिúम दनेे से संबंिधत नीचे िदए गये िनद¥शŌ को कृपया Åयानपूवªक पढ़¤ तािक जहाँ भी अपेि±त हो उनका अनपुालन िकया जा 
सके । िवशषे łप स ेउनका Åयान नीचे िदये गये िनद¥शŌ के पैरा 5 कì ओर आकिषªत िकया जाता ह ै।  
The Instructions regulating the grant of advance indicated below may please be gone through carefully for 
compliance wherever required. In particular his / her attention is invited to Para 5 of the Instructions 
below. 
                     
                      कृते कुलसिचव 
                                      For Registrar 
सेवा म¤,   
 

®ी/®ीमती/कुमारी  / Shri/ Smt./ Kum._____________________________________ 
ÖथानापÆन / Öथायी / Offg / Pt. _____________________________________ 
भािफ़टेस,ं पणु े411 004, / FTII, Pune 411 004, 
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ÿित / Copy to,  
लेखा अनभुाग / Accounts Section 
भा.िफ़.टे.सं, पणु े411 004 / FTII, Pune 411 004. 
 

अवकाश याýा åरयायत योजना के अतंगªत अिúम लेने के िलए आवेदन करन ेवाले सरकारी कमªचारी को िनÌनिलिखत िनद¥शŌ का 
Åयान रखना चािहए  
The following Instructions should be borne in mind by the Govt. servant who applies for advance under 
the scheme of LTC. 
 

क)   यिद वह इस योजना के अंतगªत अिúम लेता ह ैतो उसे इस बात का सिुनĲय करना चािहए िक अिúम लेने के 30 िदन के अÆदर 
बिहयाªýा शŁु कì जानी चािहए अÆयथा लेखा अनभुाग के कैिशयर को पवूª अिúम वापस कर दी जाएगी और उसकì सचूना Öथापना 
अनभुाग को दनेी होगी । सामाÆयतः अिúम लेने के 30 िदनŌ के अÆदर यिद बिहयाªýा आरंभ नहé कì जाती ह ैतो पूणª अिúम वापस कर 
दनेा होगा । तथािप, बिहयाªýा कì ÿÖतािवत िदनांक के 60 िदन पहले भी इस अिúम कì मंजूरी दी जा सकती ह ै। ऐसे मामलŌ म¤ संबĦ 
अिधकारी को अिúम लेने के 10 िदनŌ के अदंर रेल नकद रसीद / भाड़े आिद के साथ िटकटŌ कì øमांक सं́ या यह बताने के िलए 
ÿÖततु करनी चािहए िक अिधकारी ने वाÖतव म¤ िटकट¤ खरीदने के िलए उस रािश का उपयोग िकया ह ै। 
(a)   If he takes an advance under this scheme, he should ensure that the outward journey is commenced 
within 30 days of the drawal of the advance, otherwise the full advance should be refunded forthwith to the 
Cashier/Accounts Section, under intimation to Establishment Section. Normally, the advance should be 
refunded in full if the outward Journey is not commenced within 30 days of the drawal of advance. 
However such advance may be granted 60 days before the proposed date of the outward journey. In such 
cases, officer concerned should produce railway cash receipt/serial number tickets together with fare etc, 
within 10 days of the drawal of advance to the office to show that the officer has actually utilized the 
amount to purchase the tickets. 
 

(ख)  उपयुªĉ िनद¥शŌ को परूा न करने पर अिधकारी के वेतन म¤ से अिúम कì परूी रािश कì कटौती कì जायगी । 
(b) Failure to comply with the instructions above will result in deduction of the entire amount of the 
advance from the salary of the officer. 

(ग)  िटकट¤ खरीदने के बाद यिद िकसी वैध कारण से िनधाªåरत अविध के अÆदर बिहयाªýा आरंभ नहé कì जाती ह ैतो पहले उसके Ĭारा 
ÿाĮ कì गई अिúम कì परूी रािश लेखा अनभुाग के कैिशयर को तÂकाल वापस करनी होगी और उसकì सचूना Öथापना अनभुाग को 
भी देनी होगी । 
(c) After having purchased the tickets, if the outward journey is not commenced within the stipulated 
period for any valid reason, the entire amount of advance received by him earlier should be refunded 
forthwith to the cashier, Accounts Section under intimation to the Establishment Section. 
2. यिद जाने और वापस आने के िलए अिúम िलया जाता ह ैऔर बाद म¤ यह पता चलता ह ैिक सरकारी कमªचारी अथवा उसका 
पåरवार 3 महीने अथवा 90 िदनŌ से अिधक अविध तक मु́ यालय म¤ नहé रह¤गे तो अिúम कì आधी रािश तÂकाल सरकार को वापस 
दनेी होगी । 
2.  Where an advance was drawn for both the forward and return journey and later it becomes clear that the 
period of absence either of the Government Servant or his family from headquarters is likely to exceed 3 
months or 90 days, one half of the advance should be refunded to the Govt. forthwith. 
3.  उसे वापसी याýा परूी होने के एक महीने के अÆदर अिúम के समायोजन के िलए िबल ÿÖततु करना होगा । 
3. He should prefer the bills adjusting the advance taken within one month from the completion of the 
return journey. 
 

4. वह कì गई याýा के संबंध म¤ ÿमाण ÿÖततु करेगा / करेगी, जैसे िक खरीदी गई िटकटŌ कì øम सं́ या सिहत नगद रसीद¤ । 
4. He should produce evidence of his having performed the journey such as cash receipts, together with 
serial numbers of tickets purchased.  
5. अब रेलवे ने नगद रसीद¤ जारी करना बंद कर िदया ह ैइसिलए याýा के िलए खरीदी गई रेल िटकट¤, अिúम लेने के 10 िदनŌ के 
अÆदर कायाªलय म¤ ÿÖततु कर दी जानी चािहए । 
5. Now that the railways have discontinued the practice of issuing cash receipts, the railway tickets 
purchased for the journey should be produced to the office within 10 days of the withdrawal of the 
advance. 
 

****** 


