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 £ÉÉ®iÉÉÒªÉ |ÉÉètÉÉäÉÊMÉBÉEÉÒ ºÉÆºlÉÉxÉ ÉÊnããÉÉÒ-110016 
  INDIAN INSTITUTE OF TECHNOLOGY DELHI 

 ªÉÉjÉÉ £ÉkÉÉ |ÉÉÊiÉ{ÉÚÉÌiÉ/ÉÊxÉ{É]É®É |É{ÉjÉ 
  TRAVELLING ALLOWANCE REIMBURESEMENT/SETTLEMENT FORM 

 
xÉÉàÉ/Name:____________________________BÉEàÉÇSÉÉ®ÉÒ BÉEÉäb/Emp. Code:_______________________ 
ÉÊ´É£ÉÉMÉ/BÉEäxp/Deptt./Center:___________________{ÉnxÉÉàÉ/Designation:________________________ 
àÉÚãÉ ´ÉäiÉxÉ/Basic Pay: ______________________¤ÉVÉ] ¶ÉÉÒ−ÉÇ/Budget Head: ______________________ 
ªÉÉjÉÉ BÉEÉ =qä¶ªÉ/Purpose of Journey______________________________________________________ 
 
ºÉÆº´ÉÉÒBÉßEÉÊiÉ ¤ªÉÉè®É/{ÉÉÊ®ªÉÉäVÉxÉÉ BÉEÉäb/Sanction Details/Project Code:________________________________ 
+ÉÉcÉÊ®iÉ +ÉÉÊOÉàÉ ®ÉÉÊ¶É âó./Advance drawn Rs._________________ÉÊnxÉÉÆBÉE:/Date:____________________ 
 
ªÉÉjÉÉ £ÉkÉÉ |ÉÉÊiÉ{ÉÚÉÌiÉ ÉÊ¤ÉãÉ iÉèªÉÉ® BÉE®xÉä BÉEä ÉÊãÉA +ÉxÉÖnä¶É 
INSTRUCTIONS FOR PREPARING TRAVELLING ALLOWANCE REIMBURSEMENT BILLS: 
 
1. ªÉÉjÉÉ {ÉÚ®ÉÒ BÉE®xÉä BÉEä 15 ÉÊnxÉÉå BÉEä  £ÉÉÒiÉ® nÉ´ÉÉ =ÉÊSÉiÉ °ô{É ºÉä  £É®BÉE® VÉàÉÉ BÉE®´ÉÉAÆ* AäºÉÉ BÉE®xÉä àÉå +ÉºÉ{ÉEãÉ ®cxÉä {É® 
 +ÉÉÊOÉàÉ BÉEÉÒ ´ÉºÉÚãÉÉÒ, ªÉÉÊn BÉEÉä<Ç +ÉÉcÉÊ®iÉ BÉEÉÒ cÉä, ´ÉäiÉxÉ ºÉä ABÉE ÉÊBÉEºiÉ àÉå BÉEÉ] ãÉÉÒ VÉÉAMÉÉÒ* 

Claim must be properly filled in and submitted within 15 days of completion of journey. Failure to do so 
may entail recovery of advance, if any drawn, in single installment, from the salary.  

2. ªÉÉjÉÉ £ÉkÉÉ ÉÊ¤ÉãÉ BÉEä ºÉÉlÉ âó{ÉªÉÉå BÉEÉÒ ®ºÉÉÒnå/ÉÊ]BÉE] ºÉÆJªÉÉ/{ÉÉÒ.AxÉ.+ÉÉ®. (®äãÉMÉÉ½ÉÒ BÉEÉÒ ªÉÉjÉÉ BÉEä ºÉÆ¤ÉÆvÉ àÉå)/ £ÉÉäVÉxÉ {ÉÉºÉ   
(c´ÉÉ<Ç ªÉÉjÉÉ BÉEä ºÉÆ¤ÉÆvÉ àÉå) ºÉÉÊciÉ BÉEÉMÉVÉÉÒ ÉÊ]BÉE] +ÉlÉ´ÉÉ <Ç-ÉÊ]BÉE] BÉEÉÒ |ÉÉÊiÉ ãÉMÉÉxÉÉÒ SÉÉÉÊcA* 
Money Receipts/Ticket numbers/PNR (in case of travel by rail)/copy of paper ticket or e-ticket 
with boarding pass (in case of travel by air) should be furnished along with the T.A. bill. 

 3. VÉ¤É cÉä]ãÉ n®Éå {É® nèÉÊxÉBÉE £ÉkÉÉå BÉEÉ nÉ´ÉÉ ÉÊBÉEªÉÉ MÉªÉÉ cÉä iÉÉä cÉä]ãÉ ÉÊ¤ÉãÉ ºÉnÉ ºÉÆãÉMxÉ ÉÊBÉEA VÉÉxÉä SÉÉÉÊcA* 
   Hotel bills should invariably be enclosed when D.A. is claimed at Hotel rates. 
 4. ºÉ£ÉÉÒ |ÉBÉEÉ® BÉEä +ÉÉBÉEÉÎºàÉBÉE JÉSÉÉç, ÉÊVÉxÉBÉEä ÉÊãÉA nÉ´ÉÉ ÉÊBÉEªÉÉ MÉªÉÉ cè +ÉÉè® ÉÊ¤ÉãÉ ={ÉãÉ¤vÉ xÉcÉÓ cè, =xcå º´ÉªÉÆ |ÉàÉÉÉÊhÉiÉ BÉE®å* 
 All contingent expenses claimed for which bills are not available should be self certified 
 
  (BÉE)  c´ÉÉ<Ç +ÉbÂbÉå/®äãÉ´Éä º]ä¶ÉxÉÉå +ÉÉÉÊn àÉå +ÉÉxÉä-VÉÉxÉä BÉEÉÒ ºlÉÉxÉÉÒªÉ ªÉÉjÉÉ ºÉÉÊciÉ ¶Éc®Éå/nä¶ÉÉå BÉEä ¤ÉÉÒSÉ BÉEÉÒ ªÉÉjÉÉ* 
 Travel between Cities/Countries including local to and from Airport/Railway station etc.  
 
     |ÉºlÉÉxÉ/Departure 
ÉÊnxÉÉÆBÉE        ºÉàÉªÉ        ºlÉÉxÉ    
 Date                Time            Place 

+ÉÉMÉàÉxÉ/Arrival 
 ÉÊnxÉÉÆBÉE      ºÉàÉªÉ    ºlÉÉxÉ 
 Date             Time      Place 

|ÉBÉEÉ®/Mode.
c´ÉÉ<Ç/®äãÉ/ºÉ½BÉE/º
(Air/Train/ 
Road/Steame

ºÉ½BÉE ÉÊBÉE.àÉÉÒ.®äãÉ/
c´ÉÉ<Ç/º]ÉÒàÉ®  
BÉEÉÒ gÉähÉÉÒ 
KM for Road
Air/Steamer

ÉÊBÉE®ÉªÉÉ 
Fare 

{ÉÉÒ.AxÉ.+ÉÉ®.ºÉÆ. 
+ÉÉè®/+ÉlÉ´ÉÉ ÉÊ]BÉE] ºÉÆ. 
PNR No. and/or 
Ticket No. 

+ÉÉÊ£ÉªÉÖÉÎBÉDiÉ
ªÉÉÄ 
Remarks 

               

 
 

         

 
 

         

 
 

         

 
 

         

 
 

         

 
 

         

 
 

         

nÉ´ÉänÉ® ÉÊVÉxÉ ÉÊnxÉÉå BÉEä ÉÊãÉA nèÉÊxÉBÉE £ÉkÉä BÉEÉ nÉ´ÉÉ xÉcÉÓ BÉE®xÉÉ SÉÉciÉÉ cè =xÉBÉEÉÒ ºÉÆJªÉÉ A´ÉÆ +É´ÉÉÊvÉ BÉEÉ =ããÉäJÉ BÉE®å  (UÖ]Â]ÉÒ ´É +ÉxªÉ BÉEÉ®hÉ)* 
Indicate period and number of days if any for which the claimant doesn’t want to claim DA: (Leave or Other reasons) 



 
(JÉ) +ÉxªÉ BÉEÉä<Ç JÉSÉæ  (+ÉÉ´ÉÉºÉ, £ÉÉäVÉxÉ, {ÉÆVÉÉÒBÉE®hÉ ¶ÉÖãBÉE, ´ÉÉÒVÉÉ ¶ÉÖãBÉE, ¤ÉÉÒàÉÉ +ÉÉÉÊn) 
Any other expenses (Lodging, Boarding, Registration fee, Visa fee, Insurance, etc.) 
 
µÉE.ºÉÆ./S.N. ÉẾ É´É®hÉ/Particulars £ÉÖMÉiÉÉxÉ BÉEÉÒ MÉ<Ç ®ÉÉÊ¶É/Amount paid ®ºÉÉÒn ¤ªÉÉè®É/Receipt Details 
 
 

   

 
 

   

 
 

   

 
 

   

 
 

   

|ÉàÉÉhÉ{ÉjÉ/Certified that 
• |ÉàÉÉÉÊhÉiÉ ÉÊBÉEªÉÉ VÉÉiÉÉ cè ÉÊBÉE <ºÉ |É{ÉjÉ àÉå =ÉÎããÉÉÊJÉiÉ ºÉ£ÉÉÒ nÉ´Éä àÉä®ä uÉ®É ÉÊBÉEA MÉA ´ÉÉºiÉÉÊ´ÉBÉE JÉSÉæ BÉEä ºÉàÉ°ô{É cé ÉÊVÉºÉBÉEä ÉÊãÉA ÉÊBÉEºÉÉÒ +ÉxªÉ 

»ÉÉäiÉ ºÉä  (ºÉ®BÉEÉ®ÉÒ/ÉÊxÉVÉÉÒ/+ÉxªÉ) |ÉÉÊiÉ{ÉÚÉÌiÉ/nÉ´Éä xÉcÉÓ ÉÊBÉEA MÉA cé* 
All claims mentioned in this form correspond to actual expenditure incurred by me for which no 
reimbursements/claims have been made from any Other source (Govt./Private/Others).  
 

• àÉéxÉä ÉÊVÉºÉBÉEä ÉÊãÉA nÉ´ÉÉ ÉÊBÉEªÉÉ MÉªÉÉ cè, =ºÉBÉEä ÉÊãÉA àÉÖZÉä ÉÊBÉEºÉÉÒ |ÉBÉEÉ® BÉEÉ ÉÊxÉ:¶ÉÖãBÉE £ÉÉäVÉxÉ/+ÉÉ´ÉÉºÉ/ºÉ´ÉÉ®ÉÒ/{ÉÆVÉÉÒBÉE®hÉ 
¶ÉÖãBÉE +ÉÉÊvÉiªÉÉMÉ/ªÉÉjÉÉ BÉÚE{ÉxÉ xÉcÉÓ ÉÊnA MÉA* 
I was not provided with any free boarding/lodging/conveyance/registration fee waiver/travel coupons for 
which claim has been made. 

 
            

         nÉ´ÉänÉ® BÉEä iÉÉ®ÉÒJÉ ºÉÉÊciÉ cºiÉÉFÉ® 
          Signature of the claimant with date   

+ÉxÉÖãÉMxÉBÉEÉå BÉEÉÒ ºÉÆ./No of enclosures:____________________  
ªÉÉjÉÉ ºÉiªÉÉÉÊ{ÉiÉ BÉE® +ÉOÉäÉÊ−ÉiÉ ÉÊBÉEªÉÉ VÉÉiÉÉ cè/Journey verified and forwarded. 
 
ÉÊ´É£ÉÉMÉÉvªÉFÉ/|ÉàÉÖJÉ +Éx´Éä−ÉBÉE BÉEä iÉÉ®ÉÒJÉ ºÉÉÊciÉ cºiÉÉFÉ®/Signature of HOD/PI with date. 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
(ÉÊ¤ÉãÉ +ÉxÉÖ£ÉÉMÉ uÉ®É £É®É VÉÉA/To be filled in the Bill Section) 
 àÉn/Item                                                                                              n®/Rate ®ÉÉÊ¶É (âó.)/Amount (Rs.) 
BÉE 1/A-1  ´ÉÉºiÉÉÊ´ÉBÉE ÉÊBÉE®ÉªÉÉ  (c´ÉÉ<Ç/®äãÉ/ºÉ½BÉE/+ÉÉÉÊn)/Actual fares (A/T/R(etc.)  
BÉE 2/A-2 ºÉ½BÉE àÉÉÒãÉ £ÉkÉÉ/Road mileage                                   ÉÊBÉEãÉÉäàÉÉÒ]®     @Rs.                    ÉÊBÉEãÉÉäàÉÉÒ]®/KM  
BÉE 3/A-3 ªÉÉjÉÉ BÉEÉ nèÉÊxÉBÉE £ÉkÉÉ: /Journey D.A.             ÉÊnxÉ/Days       @Rs                       ÉÊnxÉ/Days   
BÉE 4/A-4 nèÉÊxÉBÉE £ÉkÉÉ/D.A.                                       ÉÊnxÉ/Days       @Rs                       ÉÊnxÉ/Days   
JÉ/B +ÉxªÉ JÉSÉæ/Other expenses  
MÉ/C BÉÖEãÉ ®ÉÉÊ¶É/Total Amount  
PÉ/D PÉ]ÉAÆ-+ÉÉÊOÉàÉ  (ªÉÉÊn BÉEÉä<Ç ÉÊãÉªÉÉ cÉä iÉÉä)/Advance if any to be deducted  
R/E |ÉÉÊiÉ{ÉÚÉÌiÉ BÉEÉÒ VÉÉxÉä ´ÉÉãÉÉÒ ¶ÉÖr ®ÉÉÊ¶É:/Net Amount to be reimbursed (C-D)  
R-1/E-1 ªÉÉjÉÉ AVÉäx] BÉEÉä |ÉÉÊiÉ{ÉÚÉÌiÉ BÉEÉÒ VÉÉxÉä ´ÉÉãÉÉÒ ®ÉÉÊ¶É (ªÉÉÊn BÉEÉä<Ç cè)/To be reimbursed to the travel agent  

(if any) 
  

 

R-2/E-2 nÉ´ÉänÉ® BÉEÉä/To the claimant  

âó./Pay Rs._________________________________________________________________________________ 
 ________________________________________________________________   BÉEÉ £ÉÚMÉiÉÉxÉ BÉE®å/ 
¤ÉVÉ] ¶ÉÉÒ−ÉÇ/Budget Head:  
 
 
ºÉÆ¤ÉÆÉÊvÉiÉ ºÉcÉªÉBÉE   ´ÉÉÊ®−~ ãÉäJÉÉ +ÉÉÊvÉBÉEÉ®ÉÒ ºÉcÉªÉBÉE BÉÖEãÉºÉÉÊSÉ´É (ãÉäJÉÉ)   ={É BÉÖEãÉºÉÉÊSÉ´É  (ãÉäJÉÉ) 
Dealing Assistant           Sr. A.O.   AR (A/Cs)   Dy. Registrar (A./Cs) 
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