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TOUR TA 
   ജീവനÎാˮെട Żാവലിംഗ ് അലവൻസ ് സംബȬമായ െïയിʳകൾ ത˫ാറാÎി 

ബി ്̘ മാറി നൽÉȲത ് ΙാർÎിെല െïയിം എൻŻി വഴിയാണ്. ഗസϴഡ ് ജീവനÎാˮെട 
ഔേദ½ാഗികയാǉകൾ, സേബാർഡിേനϴ ്δാഫിെɃ Żഷറി ഡ¿ŸിÏό Żാവലിംഗ ്അലവൻസ ്

എȲിവെയ̘ാം ഈ ഓѷഷȔപേയാഗിĿാണ ് മാϲȲത.് Accounts – Claim entry എȲ 

ഓѷഷനിൽ, Nature of claim എȲത ്TA Advance Cliam ( Tour ) / TA Final Claim ( 
Tour ) എȲത ്െകാŴƴാണ ്െïയിം ബിൽ ത˫ാറാേÎƘത.് സാʺƴികവർഷാവസാനം 

മാϲȲ അവസാനബി̙കൾÎ ്മാǉേമ TA Final claim (Tour) എȲ ഓѷഷൻ െസലā ്
െച˫ാൻ പാŴώ. 

     Tour TA െïയിം ബി̙കൾ ΙാർÎ ് വഴി എŴÏȲതിന ് ʳേȲാടിയായി താെഴ 
പറˋȲ രƘ ്കാര½ĺൾ ɇർƴീകരിേÎƘưƘ.് 

1. നി̪ിതേഫാറƴിൽ Żാവലിംഗ ് അലവൻസ ് ബിൽ ത˫ാറാÎി, 

അȔബȬേരഖകേളാെടാɕം ജി̘ാ െമഡിÎൽ ഓഫീസിേലÎ ്2 പകർɕ് അയ˒ണം. 

ഗസϴഡ ്ജീവനÎാർÎ ്TR-47 ഉം, േനാൺ ഗസϴഡ ്ജീവനÎാർÎ ്TR-56 ഉമാണ് 

ഉപേയാഗിേÎƘത.് ജി̘ാ ഓഫീസിൽ നിȳം TA ബി̙കൾ പാസാÎി ന˂െട 
ഓഫീസിേലÎ ്തിരിെക അയŀതˮȲതാണ.് 

2. TA ബി̙കൾ പാസായിÎിŸിയưെകാƙമാǉം ΙാർÎ ് വഴി ബി̙കൾ മാറാൻ 

കഴിയി̘. ജി̘ാ ഓഫീസിൽ നിȳം BiMS വഴി അേലാŸെ്മɃ ്Êടി കിŸിയാൽ മാǉേമ 

TA ബി̙കൾ ത˫ാറാÎാൻ കഴിˋകˋώ. 

ΙാർÎിൽ TA ബിൽ ത˫ാറാÎൽ  3 െδɖകളായാണ ്െചˬȲത.് താെഴ പറˋȲ 
െδɖകൾ അേത ìമƴിൽ തെȲ െചേ˫Ƙതാണ.് 

1. View Allottment in BiMS 

2. Update Allottment in SPARK 

3. Tour TA  Claim entry 
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View Allottment in BiMS : 

   Żാവലിംഗ ്അനÀൻസിെɃ അേലാŸെ്മɃ ്BiMS ൽ ആണ് വˮȲത.് DDO/DDO 

Admin േലാഗിൻ വഴി േലാഗിൻ െച˘ിŸ,്  ഇടưവശƵό Allottment എȲ െമȔവിെല 

View Allottment ഓѷഷൻ വഴി, BiMS ൽ അേലാŸെ്മɃ ് വȲിŹെƘȲ ്
ഉറɕാÎാ̛Ȳതാണ.് 

 

   BiMS ൽ േവെറ ഒȳം െച˫ാനി̘. അേലാŸെ്മɃ ് വȲിŹെƘȲ ് ഉറɕാÏക 
മാǉമാണ ്ഇവിെട െചേ˫Ƙത.് 

Update Allottment in SPARK : 

   BiMS ൽ വȲിŹό അേലാŸെ്മɃ ്ΙാർÎിൽ അѷേഡϴ ്െചѼെതĶിൽ മാǉേമ 

നʳÎ ്െïയിം ബിൽ ത˫ാറാÎാൻ കഴിˋകˋώ. അതിനായി Accounts – Initialization – 
Head of Account എȲ ഓѷഷൻ എŴÏക.  

 
   അതിൽ Department, Office, DDO Code, Financial Year എനിവ െസലā ്

െച˘തിȔേശഷം, വലưവശƵό Get Headwise Allocation From Treasury എȲ  
ബŸണിൽ ïിÎ ്െചˬക. താെഴ കാƖȲ െമേസജ ്വˮȲതാണ.് 

 

   അതിൽ OK െകാŴƵകഴിűാൽ, ΙാർÎിൽ അേലാŸെ്മɃ ് അѷേഡϴ ്
ആ̛കˋം, അേലാŸെ്മɃ ്ưകˋം അÎൗƘ ്െഹƄം ൈഹൈലϴ ്െച˘ ്കാƖകˋം െചˬം. 
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Tour TA Claim Entry : 

   സാധാരണ െïയിം എൻŻി േപാെല തെȲയാണ ് Żാവലിംഗ ് അലവൻͲം 

െചˬȲത.് Accounts – Claim entry – Regular Employees എŴÏക. അതിെല 

എൻŻികെള̘ാം Ëത½മായി നൽÉക. Department, Office, DDO Code എȲിവ 
േƍാѷഡൗൺ െമȔവിൽ നിȳം െതരെűŴÏക. 

 

   Nature of Claim എȲ Βലƴ ്TA Final Claim (Tour) എȲതാണ ്െസലā ്

െചേ˫Ƙത.് താഴെƴ വരിയിൽ Period of claim Ëത½മായി േരഖെɕŴേƴƘതിനാൽ, 

Period of bill എȲ Βലƴ ്െïയിം ഉό മാസƴിെɃ തേലമാസം തെȲ െകാŴÎാൻ 

ɜേത½കം ̹ǴിേÎƘതാണ.് അതിȔേശഷം Expenditure Head of Account [ 04-01 ] 
െസലā ്െചˬക. Mode of Payment, Employee TSB െസലā ്െചˬക. 

   ưടർȲ,് താെഴയായി ജീവനÎാരെɃ വിവരĺൾ േരഖെɕŴƴാȔό വരിയിൽ 

ഇടưവശƵό PEN എȲ േകാളƴിൽ നിȳം ജീവനÎാരെന െസലā ്െചˬക. 
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   ഇവിെട Month & Year of journey  എȲ േകാളĺളിൽ, െïയിം പീരീഡിന ്
െതാŹʳʻό മാസം േരഖെɕŴേƴƘതാണ.് ʳകളിൽ കാണിĿിരിÏȲ രീതിയിൽ എɃർ 
െചˬക. 

 
   ബാÎിˋό േകാളĺെളാȳം റിലവɃ ് അ̘ാƴതിനാൽ ɇരിɕിേÎƘതി̘. 

ưടർȲ ്Sanction Order No., Date, Amount എȲിവ േരഖെɕŴƴി, െïയിം ഇൻസർŸ ്
െചˬക. ഇേതാŴÊടി െïയിം എൻŻി ɇർƴിയാÉȲതാണ്.  

   അŴƴതായി െïയിം അɞവൽ െചേ˫Ƙതാണ്. െïയിം അɞവൽ േപജിൽ, 
അേലാŸെ്മɃ ്വിവരĺൾ Ëത½മായി വȲിŹെƘȲ ് ഉറɖവˮേƴƘതാണ.് 

 

   ưടർȲ,് സാധാരണ െïയിം ബിൽ േപാെല Make bill, E Submission എȲിവ 
െച˫ാ̛Ȳതാണ.് ΙാർÎിൽ നിȳം ലഭിÏȲ െïയിം ബിൽ, ജി̘ാ െമഡിÎൽ ഓഫീസϲെട 

ഉƴരവ,് ജി̘ാ െമഡിÎൽ ഓഫീസർ കൗƘർൈസൻ െച˘ TA ബിൽ, മϴ ് ഒറിജിനൽ 
േരഖകൾ ആɕѡിെÎബിൾ ആെണĶിൽ അത,് എȲിവ സഹിതം Żഷറിയിൽ 
നൽകാ̛Ȳതാണ.് 

Head of Account : 2210-02-101-97-00-04-01 
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TRANFER  TA 
   ജീവനÎാˮെട Βലംമാϴ സമയെƴ Żാവലിംഗ ് അലവൻസ ് സംബȬമായ 

െïയിʳകൾ ത˫ാറാÎി ബി ്̘ മാറി നൽÉȲưം ΙാർÎിെല െïയിം എൻŻി വഴിയാണ്. 

ഗസϴഡ ്ജീവനÎാˮേടˋം േനാൺ ഗസϴഡ ്ജീവനÎാˮേടˋം ŻാൻΠർ TA ബിൽ ഈ 

ഓѷഷȔപേയാഗിĿാണ ്മാϲȲത.് Accounts – Claim entry എȲ ഓѷഷനിൽ, Nature of 
claim എȲത ് TA Final Claim ( Transfer ) എȲത ് െകാŴƴാണ ് െïയിം ബിൽ 
ത˫ാറാേÎƘത.്  

     Transfer TA െïയിം ബി̙കൾ ΙാർÎ ്വഴി എŴÏȲതിന ് ʳേȲാടിയായി താെഴ 
പറˋȲ രƘ ്കാര½ĺൾ ɇർƴീകരിേÎƘưƘ.് 

1. നി̪ിതേഫാറƴിൽ ŻാൻΠർ Żാവലിംഗ ് അലവൻസ ് ബിൽ ത˫ാറാÎി, 

അȔബȬേരഖകേളാെടാɕം ജി̘ാ െമഡിÎൽ ഓഫീസിേലÎ ്2 പകർɕ് അയ˒ണം. 
ŵർ ഡയറി, ഒറിജിനൽ വൗേĿϯ ് എȲിവെയ̘ാം ബി̘ിെനാɕം സമർɕിÎണം. 

ഗസϴഡ ്ജീവനÎാർÎ ്TR-47 ഉം, േനാൺ ഗസϴഡ ്ജീവനÎാർÎ ്TR-56 ഉമാണ് 

ഉപേയാഗിേÎƘത.് ജി̘ാ ഓഫീസിൽ നിȳം TA ബി̙കൾ പാസാÎി ന˂െട 
ഓഫീസിേലÎ ് തിരിെക അയŀതˮȲതാണ.് മാǉമ ѡ̘, ŵർ ഡയറിˋം വൗĿϲകϊം 
ജി̘ാ െമഡിÎൽ ഓഫീസർ കൗƘർൈസൻ െചേ˫ƘưʳƘ.് 

2. TA ബി̙കൾ പാസായിÎിŸിയưെകാƙമാǉം ΙാർÎ ് വഴി ബി̙കൾ മാറാൻ 

കഴിയി̘. ജി̘ാ ഓഫീസിൽ നിȳം BiMS വഴി അേലാŸെ്മɃ ്Êടി കിŸിയാൽ മാǉേമ 

TA ബി̙കൾ ത˫ാറാÎാൻ കഴിˋകˋώ. 

ΙാർÎിൽ Transfer TA ബിൽ ത˫ാറാÎൽ  3 െδɖകളായാണ ്െചˬȲത.് താെഴ 
പറˋȲ െδɖകൾ അേത ìമƴിൽ തെȲ െചേ˫Ƙതാണ.് 

1. View Allottment in BiMS 

2. Update Allottment in SPARK 

3. Transfer TA  Claim entry 
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View Allottment in BiMS : 

   ŻാൻΠർ Żാവലിംഗ ് അലവൻസിെɃ അേലാŸെ്മɃ ് BiMS ൽ ആണ ് വˮȲത്. 

DDO/DDO Admin േലാഗിൻ വഴി േലാഗിൻ െച˘ിŸ,്  ഇടưവശƵό Allottment എȲ 

െമȔവിെല View Allottment ഓѷഷൻ വഴി, BiMS ൽ അേലാŸെ്മɃ ് വȲിŹെƘȲ ്

ഉറɕാÎാ̛Ȳതാണ.് ŵർ TA ˒ ് െച˘ưേപാെല ഇതിȔം െവരിൈഫ െചേ˫Ƙതാണ.്    
BiMS ൽ േവെറ ഒȳം െച˫ാനി̘. അേലാŸെ്മɃ ് വȲിŹെƘȲ ് ഉറɕാÏക മാǉമാണ് 
ഇവിെട െചേ˫Ƙത.് 

 

Update Allottment in SPARK : 

   BiMS ൽ വȲിŹό അേലാŸെ്മɃ ്ΙാർÎിൽ അѷേഡϴ ്െചѼെതĶിൽ മാǉേമ 

നʳÎ ്െïയിം ബിൽ ത˫ാറാÎാൻ കഴിˋകˋώ. അതിനായി Accounts – Initialization – 
Head of Account എȲ ഓѷഷൻ എŴÏക.  

 
   അതിൽ Department, Office, DDO Code, Financial Year എനിവ െസലā ്

െച˘തിȔേശഷം, വലưവശƵό Get Headwise Allocation From Treasury എȲ  
ബŸണിൽ ïിÎ ്െചˬക. താെഴ കാƖȲ െമേസജ ്വˮȲതാണ.് 

 

   അതിൽ OK െകാŴƵകഴിűാൽ, ΙാർÎിൽ അേലാŸെ്മɃ ് അѷേഡϴ ്
ആ̛കˋം, അേലാŸെ്മɃ ്ưകˋം അÎൗƘ ്െഹƄം ൈഹൈലϴ ്െച˘ ്കാƖകˋം െചˬം. 



Manesh Kumar E 25-10-2020 Page 8 
 

 

Transfer TA Claim Entry : 

   സാധാരണ െïയിം എൻŻി േപാെല തെȲയാണ ് Żാവലിംഗ ് അലവൻͲം 

െചˬȲത.് Accounts – Claim entry – Regular Employees എŴÏക. അതിെല 

എൻŻികെള̘ാം Ëത½മായി നൽÉക. Department, Office, DDO Code എȲിവ 
േƍാѷഡൗൺ െമȔവിൽ നിȳം െതരെűŴÏക. 

 

   Nature of Claim എȲ Βലƴ ് TA Final Claim (Transfer) എȲതാണ ്

െസലā ് െചേ˫Ƙത.് താഴെƴ വരിയിൽ Period of claim Ëത½മായി 

േരഖെɕŴേƴƘതിനാൽ, Period of bill എȲ Βലƴ ് െïയിം ഉό മാസം തെȲ 

െകാŴÎാൻ ɜേത½കം ̹ǴിേÎƘതാണ.് അതിȔേശഷം Expenditure Head of Account [ 
04-02 ] െസലā ്െചˬക. Mode of Payment, Employee TSB െസലā ്െചˬക. 

   ưടർȲ,് താെഴയായി ജീവനÎാരെɃ വിവരĺൾ േരഖെɕŴƴാȔό വരിയിൽ 

ഇടưവശƵό PEN എȲ േകാളƴിൽ നിȳം ജീവനÎാരെന െസലā ്െചˬക. 



Manesh Kumar E 25-10-2020 Page 9 
 

 

   ഇവിെട Month of journey, Year of journey, Month of Claim, Year of 
Claim  എȲ േകാളĺളിൽ യഥാìമʳό വിവരĺൾ എɃർ െചˬക. 

 
   ബാÎിˋό േകാളĺെളാȳം റിലവɃ ് അ̘ാƴതിനാൽ ɇരിɕിേÎƘതി̘. 

ưടർȲ ്Sanction Order No., Date, Amount എȲിവ േരഖെɕŴƴി, െïയിം ഇൻസർŸ ്
െചˬക. ഇേതാŴÊടി െïയിം എൻŻി ɇർƴിയാÉȲതാണ്.  

   അŴƴതായി െïയിം അɞവൽ െചേ˫Ƙതാണ്. െïയിം അɞവൽ േപജിൽ, 
അേലാŸെ്മɃ ്വിവരĺൾ Ëത½മായി വȲിŹെƘȲ ് ഉറɖവˮേƴƘതാണ.് 

 

   ưടർȲ,് സാധാരണ െïയിം ബിൽ േപാെല Make bill, E Submission എȲിവ 
െച˫ാ̛Ȳതാണ.് ΙാർÎിൽ നിȳം ലഭിÏȲ െïയിം ബിൽ, ജി̘ാ െമഡിÎൽ ഓഫീസϲെട 

ഉƴരവ,് ജി̘ാ െമഡിÎൽ ഓഫീസർ കൗƘർൈസൻ െച˘ TA ബിൽ, മϴ ് ഒറിജിനൽ 
േരഖകൾ ആɕѡിെÎബിൾ ആെണĶിൽ അത,് എȲിവ സഹിതം Żഷറിയിൽ 
നൽകാ̛Ȳതാണ.് 

 

Head of Account : 2210-02-101-97-00-04-02 
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TA Bill of Employees of Other Offices 
ന˂െട ഓഫീസിൽ നിȳം Βലംമാറി േപായ ജീവനÎാˮെട TA ബി̙കൾ 

ചിലേɕാൾ ഒˮ വർഷം കഴിെűാെÎയാ̛ം മാറിനൽÉȲതിന ് നʳÎ ് അേലാŸെ്മɃ് 
ലഭിÏക. അĺെനˋό സȥർഭĺളിൽ, ʳെʺാെÎ െച˘ിˮȲത,് Ɇതിയ ഓഫീസിേലÎ് 
അേലാŸെ്മɃ ് ŻാൻΠർ െച˙നൽÉക എȲതായിˮȳ. എȲാൽ, ഇേɕാൾ ന˂െട 

ഓഫീസിെല േലാഗിനിൽ നിȳതെȲ ŻാൻΠറായ ജീവനÎാˮെട TA ബി̙കൾ മാറി 

നൽകാ̛Ȳതാണ.് Claim entry – TA Bills of Employees of Other Offices എȲ 
ഓѷഷൻ വഴിയാണ് െïയിം ബിൽ ത˫ാറാേÎƘത്. 

 

െïയിം എൻŻിയിൽ ʳകളിൽ Department, Office എȲീ േകാളĺളിൽ, 
ജീവനÎാരൻ ഇേɕാൾ േജാലി െചˬȲ വÉɖം ഓഫീͲം െസലā ് െച˘,് ബാÎിˋό 

എൻŻികϊം നടƴി, താെഴˋό വരിയിൽ ജീവനÎരെന െസലā ്െച˘,് TA സംബȬിĿ 
വിവരĺൾ നൽകാ̛Ȳതാണ.് 

 
അതിȔേശഷം, സാധാരണ െïയിം ബിൽ േപാെല, Claim approval, Make Bill, E 

submission എȲിവ െച˘,് ബിൽ പാസാÉȲ ʳറ˒് ưക ജീവനÎാരെɃ ബാĶ് 

അÎൗƘിൽ െìഡിϴാÉȲതാണ.് ജി̘ാ ഓഫീസിൽ നിȳം ലഭിÏȲ TA അേലാŸെ്മɃ,് 
ΙാർÎിൽ അѷേഡϴ ്െച˘തിȔേശഷം േവണം െïയിം എൻŻി നടേƴƘെതȳό വിവരം 
ɜേത½കം ഓർƴിരിേÎƘതാണ.്  
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