
एलटीसी का लाभ उठाने के ललए लिशालनिेश 

 

पात्रता: 

 

(क) कृपया एलटीसी के ललए आवेदन करने से पहले अपनी पात्रता अवश्य जाांच लें। यात्रा की तारीख को एक 

वर्ष की लनरांतर सेवा प्राप्त कर्षचारी ही एलटीसी के ललए आवेदन करने का पात्र है।  

 

(ख) कृपया सुलनलित करें  लक आपने छुट्टी के ललए आवेदन लकया है और प्रस्तालवत एलटीसी यात्रा शुरू होने से 

पहले प्रशासन अनुभाग को सूलचत कर लदया है. एलटीसी प्राप्त करने के ललए छुट्टी अलनवायष है। इसर्ें अन्य 

प्रकार की छुलट्टयोां के साथ आकस्मिक अवकाश और वेकेशन अवकाश भी शालर्ल है।  

 

(ग) सेवालनवृत्त होने वाले सरकारी कर्षचारी अपनी पात्रता के अनुसार एलटीसी प्राप्त करने के ललए पात्र हैं बशते 

लक लववरणी यात्रा उनकी सेवालनवृलत्त की तारीख से पहले की गई हो।  

 

ब्लॉक वर्षः  

 

(क) कृपया नोट करें  लक वतषर्ान दो वर्ीय ब्लॉक 2022-23 है और वतषर्ान चार वर्ीय ब्लॉक 2022-25 है। 

 

(ख) होर् टाउन के ललए एलटीसी दो वर्ष के ब्लॉक र्ें एक बार और भारत र्ें लकसी भी स्थान के ललए एलटीसी 

चार वर्ष के ब्लॉक र्ें एक बार प्राप्त लकया जा सकता है। यलद इन ब्लॉक के दौरान इसका लाभ नही ां उठाया 

जाता है तो, एलटीसी का लाभ अगले ब्लॉक के पहले वर्ष र्ें भी उठाया जा सकता है, जो लक ररयायती अवलि 

होगी। 

 

नई भलतषय ों के ललए एलटीसी प्रावधानः  

 

(क) एलटीसी एक वर्ष की लनरांतर सेवा पूरी करने पर स्वीकायष होांगी, यह ररयायत नए भती लकए गए कर्षचाररयोां 

को चार वर्ष के दो ब्लॉक वर्ों र्ें एलटीसी लेने के ललए पात्र बनाती है, अथाषत सरकारी सेवा र्ें शालर्ल होने के 

पहले 8 वर्ष के ललए। 

 

(ख) 4 वर्ष के प्रते्यक ब्लॉक र्ें, नए भती हुए लोगोां को 4 होर् टाउन एलटीसी या 3 होर् टाउन एलटीसी और 1 

अस्मखल भारतीय एलटीसी लेने की अनुर्लत दी गई है, हालाांलक, भारत र्ें लकसी भी स्थान के ललए एलटीसी केवल 

ब्लॉक के चौथे अवसर पर ही प्राप्त की जा सकती है, यादृस्मिक नही ां। 

 

(ग) नई भलतषयोां को अगले वर्ष अप्रयुक्त एलटीसी का उपयोग करने की अनुर्लत नही ां है, क्ोांलक वे सरकारी सेवा 

के पहले 8 वर्ों के ललए प्रलतवर्ष एलटीसी के ललए पात्र हैं। वे प्रते्यक ब्लॉक र्ें उन्हें उपलब्ध होर् टाउन एलटीसी 

के चार अवसरोां र्ें से एक अवसर के बदले होर् टाउन एलटीसी को जमू्म-कश्मीर/एनईआर/ अंदमान एलटीसी 

र्ें भी बदल सकते हैं। 

भारत सरकार के तहत प्रदान की गई लकसी भी पूवष सेवा पर पहले आठ वर्ों की गणना करते सर्य लवचार 

लकया जाएगा। 

 

यात्रा की पात्रताः  

 

(क) लनम्नललस्मखत हवाई/रेल यात्रा पात्रता है. 

 

वेतन स्तर हवाई मार्ष रेल द्वारा 

14 और उससे अलिक लबजनेस/क्लब शे्रणी प्रथर् एसी/एग्जीकू्यटिव शे्रणी 

12, 13 और 13-ए इकोनॉर्ी शे्रणी प्रथर् एसी/एग्जीकू्यटिव शे्रणी 

9 से 11 इकोनॉर्ी शे्रणी लितीय एसी/चेयर कार 

6 से 8 पात्र नही ां लितीय एसी/चेयर कार 



4 और 5 पात्र नही ां थर्ष एसी/चेयर कार 

3 और उससे नीचे पात्र नही ां थर्ष एसी/चेयर कार 

 

 

(ख) सरकारी कर्षचारी जो हवाई यात्रा करने के पात्र नही ां हैं, उन्हें लवशेर् लवतरण योजना के अांतगषत लनम्नललस्मखत 

के्षत्रोां र्ें लकसी भी एयरलाइन िारा इकोनॉर्ी शे्रणी र्ें हवाई यात्रा करने की अनुर्लत दी गई हैैः  

 

(i) कोलकाता/गुवाहाटी और एनईआर र्ें लकसी भी स्थान के बीच। 

(ii) कोलकाता/चेनै्न/लवशाखापट्टनर् और पोटष बे्लयर के बीच। 

(iii) लदल्ली/अरृ्तसर और जमू्म-कश्मीर/लद्दाख़ र्ें लकसी भी स्थान के बीच। 

 

(ग) एलटीसी योजना के अांतगषत हैलीकाप्टर िारा यात्रा की अनुर्लत नही ां है। 

 

 

पररवहन का तरीकाः  

 

(क) एलटीसी लेकर यात्रा करने वाले कममचारी टिर्म  सावषजलनक/सरकारी पररवहन के र्ाध्यर् से कर िकते है। 

 

(ख) पररवहन के लनजी सािनोां िारा यात्रा की अनुर्लत नही ां है, तथालप, जहाां सावषजलनक पररवहन उपलब्ध नही ां 

है, वहाां लनजी पररवहन के ललए सहायता की अनुर्लत दी जाएगी, बशते लक उपयुक्त प्रालिकारी से यह प्रर्ाणन 

ललया जाए लक उस यात्रा लवशेर् अवलि के ललए कोई अन्य सावषजलनक/सरकारी पररवहन सािन उपलब्ध नही ां 

है। प्रर्ाण-पत्र र्ें यह भी उले्लख होना चालहए लक ये सािन सांबांलित राज्य सरकारोां/पररवहन प्रालिकाररयोां के 

लवलशष्ट अनुर्ोदन से एक स्थान से दूसरे स्थान पर लनयलर्त रूप से पररचाललत होते हैं और सावषजलनक पररवहन 

के रूप र्ें पररचालन करने के ललए प्रालिकृत हैं। 

 

(ग) यलद सांस्थान का कोई कर्षचारी प्रालिकृत पररवहन प्रणाली िारा नजदीकी हवाई अड्डा/रेलवे से्टशन तक 

एलटीसी से यात्रा करता है और घोलर्त यात्रा स्थल तक की शेर् यात्रा 'अपनी व्यवस्था' (जैसे लनजी वाहन या लनजी 

टैक्सी आलद) के र्ाध्यर् से करने का लवकल्प चुनता है, जबलक उस लहसे्स र्ें सावषजलनक पररवहन प्रणाली पहले 

से ही उपलब्ध है, तो उसे उस अांलतर् लबांदु तक लकराया प्रलतपूलतष की अनुर्लत दी जाएगी जहाां से उसने पररवहन 

के प्रालिकृत तरीके से यात्रा की है। 

 

एलटीसी अलिम और प्रलतपूलतष/लनपटानः  

 

(क) एलटीसी अलिर् के आहरण की सर्य-सीर्ा रेलगाडी से यात्रा के ललए 125 लदन और पररवहन के अन्य 

र्ाध्यर्ोां यथा-हवाई/सडक/सरु्द्री यात्रा के ललए 65 लदन है। 

 

(ख) यात्रा प्रारांभ होने की तारीख को ध्यान र्ें रखे लबना अलिर् आहरण के दस लदनोां के भीतर लटकट प्रसु्तत 

करना आवश्यक है। 

 

(ग) एलटीसी योजना के अांतगषत प्रलतपूलतष र्ें स्थानीय यात्रा पर लकए गए आकस्मिक व्यय शालर्ल नही ां हैं, यात्रा 

व्यय के ललए प्रलतपूलतष की अनुर्लत सबसे छोटे सीिे र्ागष पर लटकट पर प्वाइांट टू पॉइांट यात्रा के आिार पर ही 

दी जाती है। 

 

(घ) एलटीसी दावा लनपटान: जहाां अलिर् आहररत लकया गया है, प्रलतपूलतष के ललए दावा लववरणी यात्रा पूरी होने 

के एक र्ाह के भीतर प्रसु्तत लकया जाएगा, अन्यथा दावा करने का अलिकार जब्त कर ललया जाएगा और सांपूणष 

रालश की वसूली अलिर् आहरण की तारीख से वसूली की तारीख तक लागू दांर्ात्मक ब्याज के साथ की जाएगी। 

जहाां कोई अलिर् आहररत नही ां टलया गया है, वहाां प्रलतपूलतष हेतु दावा, लववरणी यात्रा पूरी होने के दो र्ाह के 

भीतर प्रसु्तत लकया जाना चालहए, अन्यथा दावा जब्त कर ललया जाएगा। 

 



 

लटकट बुलकों र्: 

 

(क) सभी र्ार्लोां र्ें जब भी कोई कर्षचारी हवाई र्ागष से एलटीसी का दावा करता है, उसे अनुर्ोलदत टर ैवल 

एजेंलसयोां यथा रै्ससष बार्र लॉरी एां र् कां पनी लललर्टेर्/रै्ससष अशोक टूसष एां र् टर ेवल्स लललर्टेर्/आईआरसीटीसी 

के र्ाध्यर् से हवाई लटकट बुक करने की आवश्यकता होती है। 

 

(ख) सरकारी कर्षचाररयोां को बुलकां ग के सर्य अपनी हकदार यात्रा शे्रणी र्ें उपलब्ध सवोत्तर् लकराया, जो लक 

सबसे सस्ता लकराया है, का चयन करना होगा, रु्ख्यतैः  नीचे लदए गए स्लॉट र्ें नॉन-स्टॉप उडान के ललए। 

 

 (i) लनम्नललस्मखत टाइर्-बैण्ड के अपेलक्षत 3 घांटे के स्लॉट र्ें यात्रा के लदन-00.00 बजे से 03.00 बजे, 

 03.00 बजे से 06.00 बजे, 06.00 बजे से 09.00 बजे, 09.00 बजे से 12.00 बजे, 12.00 बजे से 

 15.00 बजे, 15.00 बजे से 18.00 बजे, 18.00 बजे से 21.00 बजे, 21.00 बजे से 24.00 बजे। 

 

(ii) िुटवधानुिार 10% प्राइस बैंर् के भीतर ऑलप्टर्ाइज करने का प्राविान लकया गया है। 

 

(iii) कर्षचाररयोां को एलटीसी दावोां के लनपटान के टलए प्रालिकृत टर ैवल एजेन्ोां के सांबांलित वेबपेज का 

लप्रांट-आउट अपने पास रखना होगा, लजसर्ें उडान और लकराया लववरण शालर्ल होगा। 

 

(ग) कर्षचाररयोां को एलटीसी पर यात्रा की लनयत तारीख से कर् से कर् 21 लदन पहले उडान लटकट बुक करने 

के ललए प्रोत्सालहत लकया जाता है तालक अत्यलिक प्रलतस्पिी लकराया प्राप्त लकया जा सके और यह भी सुलनलित 

लकया जा सके लक एलटीसी पर यात्रा के प्रते्यक चरण के ललए केवल एक लटकट ही बुक लकया जा सके। एक से 

अलिक लटकट रखने की अनुर्लत नही ां है। 

 

(घ) सरकारी खाते से यात्रा करने पर कोई र्ाइलेज पॉइांट जनरेट नही ां लकया जाएगा। 

 

टूर पैकेज ों का आर्मन: 

 

(क) भारतीय पयषटन लवकास लनगर् (आईटीर्ीसी), राज्य पयषटन लवकास लनगर् (एसटीर्ीसी) और भारतीय रेलवे 

खान-पान और पयषटन लनगर् (आईआरसीटीसी) िारा लकए गए पयषटन को छोडकर टूर पैकेज पर यात्रा की 

अनुर्लत नही ां है। ऐसे र्ार्लोां र्ें, केवल लकराया घटक की प्रलतपूलतष की जाएगी बशते 

आईटीर्ीसी/एसटीर्ीसी/आईआरसीटीसी अलग से लकराया घटक का उले्लख करें  और यह प्रर्ालणत करें  लक 

यात्रा वास्तव र्ें सरकारी कर्षचारी और उसके पररवार िारा की गई थी लजसके ललए वह छुट्टी यात्रा ररयायत का 

दावा कर रहा है। 

 

अलजषत अवकाश का नकिीकरणः  

 

(क) स्टाफ सदस्ोां को सांपूणष सेवा के दौरान एलटीसी लेते सर्य अलजषत अवकाश के 10 लदनोां का नकदीकरण 

करने की अनुर्लत है, लजसके ललए 30 लदनोां की अलजषत अवकाश की शेर् रालश अलनवायष है. प्रते्यक नकदीकरण 

के ललए अनुरोि एलटीसी लेने से पहले लकया जाना चालहए। िमू्पर्म िेवा काल में कममचारी कुल िाठ टदन  ंका 

अटजमत अवकाश नकदीकरर् कर िकता है| 

 

(ख) कुल छुलट्टयोां, यलद कोई छुलट्टयाां ली गई होां, और लजनके ललए नकदीकरण लकया गया हो, को काटने के बाद 

जर्ा शेर् 30 लदनोां से कर् नही ां होना चालहए। 

 

 

 

 

 



अपात्र तरीके से यात्रा: 

 

(क) सरकारी कर्षचारी जो हवाई यात्रा के ललए पात्र नही ां हैं और वे हवाई यात्रा करना चाहते हैं लेलकन वे लवशेर् 

लवतरण योजना के अांतगषत यात्रा नही ां करना चाहते हैं, उन्हें अपना हवाई लटकट बुक करने की सर्य सीर्ा को 

ध्यान र्ें रखे लबना केवल तीन प्रालिकृत यात्रा एजेन्ोां के र्ाध्यर् से ही लटकट बुक करना होगा। 

 कृपया सुलनलित करें  लक आप उपरोक्त लदशालनदेशोां का पालन कर रहे हैं जो आपके दावे की प्रोसेलसांग 

को आसान बनाएगा और लकसी भी अस्वीकृलत से बचेगा। 

 

एलटीसी का िुरुपय र्: 

 

(क) एलटीसी के लकसी भी दुरुपयोग की सूचना लर्लने पर सांबांलित कर्षचारी के लवरुद्ध अनुशासनात्मक कारषवाई 

शुरू की जाएगी, लववालदत दावे को रोका जाएगा और अनुशासनात्मक कायषवाही को अांलतर् रूप लदए जाने तक 

आगे एलटीसी सुलविा की अनुर्लत नही ां दी जाएगी। 

 

स्पष्टीकरण यलि क ई ह : 

 

यलद आपको अभी भी एलटीसी लेने के बारे र्ें लकसी स्पष्टीकरण की आवश्यकता है तो कृपया एलटीसी यूलनट 

को एक्सटेंशन 4022 पर कॉल करें  या एचसीएर् सेक्शन, दूसरी र्ांलजल, रे्न लबस्मडांग र्ें लवलजट करें . हर्ें आपकी 

र्दद करने र्ें प्रसन्नता होगी. 

 

 

 

डॉ. के. वी. रघुतमन 

िंयुक्त कुलिटचव (एच आर) 

 



Guidelines for availing LTC 
 
Eligibility: 
 
(a) Please check your eligibility before applying for LTC. Employee with one year 
continuous service on the date of journey performed is only eligible to apply for LTC. 
 
(b) Please ensure that you have applied for leave and submitted intimation about 
proposed LTC availing to Administration Section before the LTC journey is undertaken. 
Leave is mandatory for availing LTC. This includes Casual Leave and Vacation Leave also 
among other type of leave. 
 
(c) The retiring Government employees are eligible to avail LTC as per their entitlement 
provided that the return journey is performed before their date of retirement. 
 
Block Year: 
 
(a)  Please note that the current two year block is 2022-23 and the current four year 
block is 2022-25. 
 
(b) LTC to Home Town can be availed once in a block of two years and LTC to Any 
Place in India may be availed once in a four year block. If not availed during these blocks, 
the LTC may also be availed in the first year of the following block, being grace period. 
 
LTC Provisions to the New recruits: 
 
(a) Leave Travel Concessions shall be admissible on completion of one year’s 
continuous service. This concession entitles fresh recruits to avail of LTC in two block 
years of four years each i.e. for first 8 years of their joining Government service. 
 
(b) In every block of 4 years, fresh recruits are allowed to avail 4 home town LTCs or 3 
home town LTCs and one All India LTC in lieu of the home town LTC. However, the all 
India LTC can be availed only on the 4th occasion of the block and not at random. 
 
(c) Fresh recruits are not allowed to use unutilized LTC in the next year, as they are 
eligible for LTC every year for the first 8 years of Government service. They can also 
convert Home Town LTC to J&K/ NER LTC against one of the four occasions of Home 
Town LTC available to them in each block. 

 
Any previous service rendered under Government of India shall be considered while 

calculating first eight years. 
 
Travel Entitlement: 
 
(a) The following is the Air/Train travel entitlement. 

 

Pay Level By Air By Rail 

14 and above Business/Club Class 1st AC / Executive Class 

12, 13 and 13-A Economy Class 1st AC / Executive Class 

9 to 11 Economy Class 2nd AC / Chair Car 

6 to 8 Not entitled 2nd AC / Chair Car 

4 and 5 Not entitled 3rd AC / Chair Car 

3 and below Not entitled 3rd AC / Chair Car 

 



(b) Government servants not entitled to travel by air are allowed to travel by air in 
Economy class by any airlines in the following sectors under Special Dispensation 
Scheme: 
 
(i) Between Kolkata/Guwahati and any place in NER. 
(ii) Between Kolkata/Chennai/Visakhapatnam and Port Blair. 
(iii) Between Delhi/Amritsar and any place in J&K/Ladakh. 
 
(c) Travel by Helicopter is not permitted under LTC scheme. 
 
Mode of Transport: 
 
(a) The Journeys on LTC are to be undertaken in the entitled class of the Government 
servant in public/Government mode of transport only. 
 
(b) Travel by private modes of transport is not allowed on LTC. However, wherever 
public transport is not available, assistance shall be allowed for the private transport 
subject to the certification from an appropriate authority that no other public/Government 
mode of transport is available for that particular stretch of journey. Certificate should also 
state that, these modes operate on a regular basis from point to point with the specific 
approval of the State Governments/Transport authorities concerned and are authorised to 
ply as public carriers. 
 
(c) If an Institute employee travels on LTC upto the nearest airport/ railway station by 
authorized mode of transport and chooses to complete rest of the journey to the declared 
place of visit by 'own arrangement' (such as personal vehicle or private taxi etc.), while the 
public transport system is already available in that part, then he/she will be allowed the 
fare reimbursement till the last point where he/she has travelled by the authorised mode of 
transport. 
  
LTC Advance and Reimbursement / Settlement: 
 
(a) The time-limit for drawal of LTC advance is 125 days for journeys by train and 65 
days for journeys by other modes of transport, viz. air / road / sea. 
 
(b) Required to produce the tickets within ten days of the drawal of advance, 
irrespective of the date of commencement of the journey. 
 
(c) Reimbursement under LTC scheme does not cover incidental expenses and 
expenditure incurred on local journey. Reimbursement for expenses of journey is allowed 
only on the basis of a point to point journey on a through ticket over the shortest direct 
route. 
 
(d) LTC Claim Settlement: Where advance has been drawn, the claim for 
reimbursement shall be submitted within one month of the completion of the return 
journey, failing which the right to claim shall stand forfeited and the entire amount will be 
recovered along with applicable penal interest from the date of drawal of advance to the 
date of recovery. 
 

Where no advance has been drawn, the claim for reimbursement should be 
submitted within two months of the completion of the return journey, failing which the claim 
shall stand forfeited. 
 
 



Booking of Ticket: 
 
(a) In all cases whenever an employee claims LTC by air, he/she is required to book 
the air tickets through the approved travel agencies viz: M/s Balmer Lawrie & Co. Ltd/ M/s 
Ashok Tours & Travels Ltd/ IRCTC. Booking of tickets through any other mode including 
directly from Air Line web site is not permitted. 
 
(b) Government employees are to choose flight having the Best Available Fare on their 
entitled travel class which is the Cheapest Fare available, preferably for Non-stop flight in 
a given slot, mentioned below, at the time of booking. 
 

(i) On the day of travel in the desired 3 hours’ slot of following time band -- 00.00 
hours to 03.00 hours, 03.00 hours to 06.00 hours, 06.00 hours to 09.00 hours, 
09.00 hours to 12.00 hours, 12.00 hours to 15.00 hours, 15.00 hours to 18.00 
hours, 18.00 hours to 21.00 hours, 21.00 hours to 24.00 hours. 

 
(ii) There is provision of optimizing within a 10% price band, for convenience 
comfort. 

 
(iii) Employees are to retain the print-out of the concerned webpage of Authorised 
Travel Agents having flight and fare details for the purpose of the settlement of the 
LTC claims. 

 
(c) Employees are encouraged to book flight tickets at least 21 days prior to the 
intended date of travel on LTC, to avail the most competitive fares and also to ensure 
booking of only one ticket for each leg of intended travel on LTC. Holding of more than one 
ticket is not allowed. 
 
(d) No Mileage Points will be generated against travel on Government Account. 
 
Availing of tour packages: 
 
(a) Travel on tour packages is not allowed, except in the case of tours conducted by 
Indian Tourism Development Corporation (ITDC), State Tourism Development Corporation 
(STDC) and Indian Railway Catering and Tourism Corporation (IRCTC). In such cases, 
only the fare component shall be reimbursable provided ITDC/STDC/IRCTC separately 
indicate the fare component and certify that the journey was actually performed by the 
Government servant and his family members for which he/she is claiming the Leave Travel 
Concession. 
 
Encashment of Earned Leave: 
 
(a) The staff members are allowed to encash 10 days of Earned Leave while availing 
LTC to the extent of 60 days during the entire service, for which a balance of at least 30 
days of earned leave is must. The request for each encashment should be made prior to 
availing the LTC. 
 
(b) The balance at credit should not be less than 30 days after deducting the total of 
leave, if any availed plus leave for which encashment was availed. 
 
Travel by non-entitled mode: 
 
(a) Government employees not entitled for air travel and wish to travel by air but not 
under the Special Dispensation Scheme, are also required to book their air ticket only 



through the three Authorised Travel Agents irrespective of booking time limit. However, the 
reimbursement will be restricted to the actual air fare or the entitled train/bus fare for the 
shortest route, whichever is less. 
 

Please ensure that, you are complying with above guidelines which will ease 
processing of your claim and avoid any rejection. 
 
Misuse of LTC: 
 
(a) In case of any misuse of LTC is reported, disciplinary action shall be initiated 
against the concerned employee. The disputed claim will be withheld and further LTC 
facility will not be allowed, till finalisation of the disciplinary proceeding. 
 
Clarification if any: 
 
In case you still need any clarification related to availing of LTC, may please call LTC unit 
at extension 4022 or visit HCM Section, 2nd floor, Main Building. We will be happy to help 
you. 
 
 
 

Dr. K. V. Reghuthaman 
Joint Registrar (HR) 


