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होटर प्रफन्धन खान-ऩान एवं ऩोषाहाय संस्थान, कुपयी, शिभरा  

INSTITUTE OF HOTEL MANAGEMENT CATERING & NUTRITION, KUFRI, SHIMLA 

 

दौये के शरए मात्रा बत्ता बफर 

TRAVELLING ALLOWANCE BILL FOR TOUR 

टिप्ऩण ् इस बिऱ को दो प्रतियों में, एक संदाय के लऱए दसूरी कायााऱय प्रति के रूऩ में िैयार ककया जाना चाटहए। 
(Note: This bill should be prepared in duplicate – one for payment and the other as office copy) 

 

भाग – क (सरकारी सेवक द्वारा भरा जाएगा) 
PART – A (To be filled in by the Government Servant) 

 

1. नाम/ Name:……………………………………………..   2.  ऩदनाम/Designation: …………………………………….                                                       
    

3. वेिन / Grade Pay  : ……………………………………...   4. मुख्याऱय / Headquarters : ……………………………...  

                                                                                                                                     

                                                                                                                

5.  की गय  यात्रा/यात्रायों के ब्यौरे और प्रयोजन / Details of Journey(s) performed:- 

 

प्रस्थान / Departure आगमन / Arrival यात्रा का प्रकार और 
स्थान, सुववधा का 
वगा 
 Mode of travel and 
class of 

accommodation 

संदत्ि यात्र  
भाडा 

Fare Paid 

 

सडक म ऱ 
भत्िा के लऱए 
दरूी कक.म . 
में 
Distance in 

km  For  

Rd. mileage 

ववश्राम की 
अवधध 

Duration of 

halt 

प्रयोजन 

 

Purpose 

of 

Journey 

िारीख/Date 

समय/Time 

 

से 
From 

िारीख/Date 

समय/Time 

िक 

To 

 रु. 
Rs.                                  

ऩै 
P                  

 टदन 

Days 

घंिे 

hr 
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6. यात्रा की रीति / Mode of journey:- 

 (i)   वायुयान / AIR   

  (क) कायााऱय द्वारा व्यवस्थाकृि ववतनमय वाउचर/………………………………………………….. 

(a) Exchange voucher arranged by office ………………………………………………… 

(ख) .   द्वारा व्यवस्थाकृि टिकि/ववतनमय वाउचर …………………………………………………. 

(b) Ticket / Exchange voucher arranged by Travel Agent  ……………………………….. 

 हां/नहीं 
Yes/No 

 

 (ii)   रेऱ / RAIL  

  (क) क्या यात्रा मेऱ/एक्सप्रेस/सामान्य गाड  से की गय  ? …………………………………………. 

(a) Whether traveled by mail /express/ordinary train ? ……………………………. 

(ख)क्या वाऩस  टिकि उऩऱब्ध या ? / ………………………………………………………. 

(b) Whether train ticket available ? ……………………………………….. 

(ग) यटद उऩऱब्ध था िो क्या वाऩस  टिकि क्रय ककया ? यटद नहीं िो कारण ििाएं । 
(c) If available, whether return tickets purchased ?  

If not, state reasons ……………………………………………………………………….. 

हां/नही ं
Yes/No 

हां/नही ं
Yes/No 

 (iii) सडक / ROAD 

उऩयोग में ऱाए गए वाहन का प्रकार अथााि ्, सरकारी ऩररवहन द्वारा /िैक्स  द्वारा, ककस  िस या 
अन्य ऱोक वाहन में एक स ि ऱेकर/ककस  अन्य सरकारी सेवक के साथ लमऱकर उसकी कार में या 
ककस  अन्य व्यक्क्ि की कार में, यह ववतनटदाष्ि ककया जाए। ……………………………………… 

Mode of conveyance used i.e., by Govt. transport/by taxi, a single seat; in a bus or other 

public conveyance /by sharing with another Govt. servant in a car belonging to him or to 

third person to be specified. ………………………………………………………………. 

 

7. ववराम स्थऱ से तनम्नलऱखखि कारण से अनुऩक्स्थि रहने की िारीखें:- 
Dates of absence from place of halt on account of  

 (क)(a) तन.अ. और गा. / R.H. and  C.L  :  …………………………………… ……………………..    

 (ख)(b) रवववारों और अवकाश टदनों को वस्िुि् लशबिर में न रहना  

Not being actually in camp on Sunday and holidays : ……………………………………..   
8. वे िारीखें क्जनको राज्य या राज्य तनधध से ववत्ि-ऩोवषि ककस  संघठन द्वारा मुफ्ि भोजन और /या आवास उऩऱब्ध ककया 

गया्- 
Dates on which free board and/or lodging provided by the State or any organization financed funds 

 (क) (a) केवऱ भोजन / Board only:- …………………………………………………………………… 

 (ख)(b) केवऱ आवास / Lodging only:- ………………………………………………………………… 

 (ग) (c) भोजन और आवास / Board and Lodging :- ……………………………………………………. 
9. ऐसे मामऱों में क्जनमें होिऱों/अनुसूधचि िैररइ ऩर भोजन और /या आवास प्रिंध करने वाऱे अन्य स्थाऩनों में ठहरने के लऱए 

उच्चिर दर ऩर दैतनक भत्िे का दावा ककया जािा है, होिऱ रश दों आटद के साथ प्रस्िुि की जाने वाऱी ववलशक्ष्ियां :- 
Particulars to be furnished along with hotel receipts etc., in case where higher rate of D.A. is claimed 

for stay in hotel /other establishments providing board and/or lodging at scheduled tariffs:- Nil. 
 

ठहरने की अवधध 

Period of stay 

होिऱ का नाम 

Name of the hotel / eatery 

आवास की प्रभररि 
दैतनक दर/Daily rate 

of lodging charge 

Rate of food 

कुऱ सदंत्ि रकम 

Total amount paid 

से / From िक / To  रु./Rs ऩै/Ps रु./Rs ऩै/Ps 
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10. उन यात्रा/ यात्राओं की ववलशक्ष्ियां, क्जनके लऱए सरकारी सेवक ने उस शे्रण  से जसका वह हकदार हैं, उच्चिर शे्रण  की 
स्थान सुववधा का उऩयोग ककया है।  

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

servant is entitled was used. : Nil. 

 

 स्थानों का नाम/ Name of Places वाहन का प्रकार 
क्जसका उऩयोग 
ककया गया है/ 
Mode of 

conveyance 

used 

वह शे्रण  क्जसका 
हकदार है 

Class to 

which 

entitled 

वह शे्रण  
क्जसमें यात्रा 
की हैं 

Class by 

which 

travelled 

उस शे्रण  का  
यात्र  भाडा 

क्जसका हकदार 
है/ Fare of 

the entitled 

class 

िारीख 

Date 

स/ेFrom िक/To 

       

       

       

       

       

       

       

यटद उच्चिर वगा की स्थान सुववधा में की गई यात्रा/ यात्राएं सऺम प्राधधकारी के अनुमोदन से की गई हैं िो मंजूरी की 
संखया  और िारीख लऱखें/ 
 
NOTE: If the journeys by higher class of accommodation have been performed with the approval of 

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

 

11. रेऱ से जुड ेस्थानों के ि च सडक से की गई यात्रा/ यात्राओं के ब्यौरे :-  
Details of journeys(s) performed by road between places connected by rail:- Nil. 

 

िारीख 

Date 

स्थानों का नाम/Name of Places संदत्ि यात्र  भाडा 
Fare Paid 

Remarks 

से  From िक To Rs Ps 

 

      

      

      

 

 

12. लऱए गए यात्रा भत्िा अधिम की रकम, यटद कोई हो /  
Amount of T.A. advance, if any drawn               :    …………………………………………………… 

प्रमाखणि ककया जािा है कक उऩरोक्ि जानकारी मेरे सवोत्िम ऻान और ववश्वास के अनुसार सत्य हैं 
Certified that the information, as given above, is true to the best of my knowledge and belief. 

 

 

िारीख / Date:-………………………………..    …………………………

          

सरकारी सेवक के हस्िाऺर 
Signature of the Government servant 
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भाग – ख (बिऱ अनुभाग से भरा जाएगा) 
PART – B (To be filled in by the Bill Section) 

 

1. यात्रा भत्िे मद्धे शुद्ध हकदारी ........................ रु. िनि  हैं क्जसके ब्यौरे न चे टदए गए हैं:-  

The net entitlement on account of traveling allowance works out to Rs. …………….… as detailed 

below:- 

 

 (क) रेऱ/वायुयान/िस/स्िीमर यात्र  भाडा/ (a) Railways/Air / Bus / Steamer 

fare …………………… 
 

(ख) ........... कक.म . के लऱए सडक भत्िा ............ ऩै. प्रति कक.म . का दर से / 
(b) Road mileage for ………….  km @ Rs. …………..p/km 
 

(ख) दैतनक भत्िा (c) Daily Allowance 

 
(i) ………. टदन/days @ Rs. ……… प्रतिटदन की दर से/Per day 

(ii) ………. टदन/days @Rs. ………   “                 ” 
(iii) ………. टदन/days @ Rs. ……...   “                 ” 

(iv) ………. टदन/days @ Rs.. ………   “                 ” 
(d) वास्िववक व्यय / Actual Expenses 
(i) …………………… 
(ii) …………………… 
(iii) …………………… 
(iv) …………………… 

                    कुऱ रालश / Gross Amount 

 

(e) वाउचर सं ................. िारीख ............. के अनुसार लऱए गए यात्रा भत्िा अधिम की 
रकम को यटद कोई हो / 
Less amount of advance of T.A. if any drawn vide Voucher No.      …… 

Dated …………………….. 

शदु्ध रकम रु. / Net Amount Rs. 

 

 

व्यय .......................................... में ववकऱन य है। 
2. The expenditure is   debitable to ……………………. 

 

 

 

बिऱ लऱवऩक के आद्यऺर       प्रतिहस्िाऺररि      आहरण और संवविरक अधधकारी के हस्िाऺर 

 

Initials of Bill clerk    Countersigned   Signature of D.D.O. 
 

 

 
 

 

 

...............................  
तनयंत्रक अधधकारी के हस्िाऺर 

Signature of Controlling Officer 

Rs Ps 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


