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TOUR TA 
   ജീവന ാ െട ാവലിംഗ ് അലവൻസ ് സംബ മായ െ യി കൾ ത ാറാ ി 

ബി  ് മാറി നൽ ത ് ാർ ിെല െ യിം എൻ ി വഴിയാണ്. ഗസ ഡ ് ജീവന ാ െട 
ഔേദ ാഗികയാ കൾ, സേബാർഡിേന  ് ാഫിെ  ഷറി ഡ ി  ാവലിംഗ ്അലവൻസ ്

എ ിവെയ ാം ഈ ഓ ഷ പേയാഗി ാണ ് മാ ത.് Accounts – Claim entry എ  

ഓ ഷനിൽ, Nature of claim എ ത ്TA Advance Cliam ( Tour ) / TA Final Claim ( 
Tour ) എ ത ്െകാ ാണ ്െ യിം ബിൽ ത ാറാേ ത.് സാ ികവർഷാവസാനം 

മാ  അവസാനബി കൾ  ്മാ േമ TA Final claim (Tour) എ  ഓ ഷൻ െസല  ്
െച ാൻ പാ . 

     Tour TA െ യിം ബി കൾ ാർ  ് വഴി എ തിന ് േ ാടിയായി താെഴ 
പറ  ര  ്കാര ൾ ർ ീകരിേ .് 

1. നി ിതേഫാറ ിൽ ാവലിംഗ ് അലവൻസ ് ബിൽ ത ാറാ ി, 

അ ബ േരഖകേളാെടാ ം ജി ാ െമഡി ൽ ഓഫീസിേല  ്2 പകർ  ്അയ ണം. 

ഗസ ഡ ്ജീവന ാർ  ്TR-47 ഉം, േനാൺ ഗസ ഡ ്ജീവന ാർ  ്TR-56 ഉമാണ് 

ഉപേയാഗിേ ത.് ജി ാ ഓഫീസിൽ നി ം TA ബി കൾ പാസാ ി ന െട 
ഓഫീസിേല  ്തിരിെക അയ ത താണ.് 

2. TA ബി കൾ പാസായി ി ിയ െകാ മാ ം ാർ  ് വഴി ബി കൾ മാറാൻ 

കഴിയി . ജി ാ ഓഫീസിൽ നി ം BiMS വഴി അേലാ െ്മ  ് ടി കി ിയാൽ മാ േമ 

TA ബി കൾ ത ാറാ ാൻ കഴി ക . 

ാർ ിൽ TA ബിൽ ത ാറാ ൽ  3 െ കളായാണ ്െച ത.് താെഴ പറ  
െ കൾ അേത മ ിൽ തെ  െചേ താണ.് 

1. View Allottment in BiMS 

2. Update Allottment in SPARK 

3. Tour TA  Claim entry 
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View Allottment in BiMS : 

   ാവലിംഗ ്അനൻസിെ  അേലാ െ്മ  ്BiMS ൽ ആണ് വ ത.് DDO/DDO 

Admin േലാഗിൻ വഴി േലാഗിൻ െച ി ,്  ഇട വശ  Allottment എ  െമ വിെല 

View Allottment ഓ ഷൻ വഴി, BiMS ൽ അേലാ െ്മ  ് വ ി െ  ്
ഉറ ാ ാ താണ.് 

 

   BiMS ൽ േവെറ ഒ ം െച ാനി . അേലാ െ്മ  ് വ ി െ  ് ഉറ ാ ക 
മാ മാണ ്ഇവിെട െചേ ത.് 

Update Allottment in SPARK : 

   BiMS ൽ വ ി  അേലാ െ്മ  ് ാർ ിൽ അ േഡ  ്െച െത ിൽ മാ േമ 

ന  ്െ യിം ബിൽ ത ാറാ ാൻ കഴി ക . അതിനായി Accounts – Initialization – 
Head of Account എ  ഓ ഷൻ എ ക.  

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

െച തി േശഷം, വല വശ  Get Headwise Allocation From Treasury എ   
ബ ണിൽ ി  ്െച ക. താെഴ കാ  െമേസജ ്വ താണ.് 

 

   അതിൽ OK െകാ കഴി ാൽ, ാർ ിൽ അേലാ െ്മ  ് അ േഡ  ്
ആ ക ം, അേലാ െ്മ  ് ക ം അ ൗ  ്െഹ ം ൈഹൈല  ്െച  ്കാ ക ം െച ം. 
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Tour TA Claim Entry : 

   സാധാരണ െ യിം എൻ ി േപാെല തെ യാണ ് ാവലിംഗ ് അലവൻ ം 

െച ത.് Accounts – Claim entry – Regular Employees എ ക. അതിെല 

എൻ ികെള ാം ത മായി നൽ ക. Department, Office, DDO Code എ ിവ 
േ ാ ഡൗൺ െമ വിൽ നി ം െതരെ ക. 

 

   Nature of Claim എ  ല  ്TA Final Claim (Tour) എ താണ ്െസല  ്

െചേ ത.് താഴെ  വരിയിൽ Period of claim ത മായി േരഖെ േ തിനാൽ, 

Period of bill എ  ല  ്െ യിം ഉ  മാസ ിെ  തേലമാസം തെ  െകാ ാൻ 

േത കം ിേ താണ.് അതി േശഷം Expenditure Head of Account [ 04-01 ] 
െസല  ്െച ക. Mode of Payment, Employee TSB െസല  ്െച ക. 

   ടർ ,് താെഴയായി ജീവന ാരെ  വിവര ൾ േരഖെ ാ  വരിയിൽ 

ഇട വശ  PEN എ  േകാള ിൽ നി ം ജീവന ാരെന െസല  ്െച ക. 
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   ഇവിെട Month & Year of journey  എ  േകാള ളിൽ, െ യിം പീരീഡിന ്
െതാ  മാസം േരഖെ േ താണ.് കളിൽ കാണി ിരി  രീതിയിൽ എ ർ 
െച ക. 

 
   ബാ ി  േകാള െളാ ം റിലവ  ് അ ാ തിനാൽ രി ിേ തി . 

ടർ  ്Sanction Order No., Date, Amount എ ിവ േരഖെ ി, െ യിം ഇൻസർ  ്
െച ക. ഇേതാ ടി െ യിം എൻ ി ർ ിയാ താണ്.  

   അ തായി െ യിം അ വൽ െചേ താണ്. െ യിം അ വൽ േപജിൽ, 
അേലാ െ്മ  ്വിവര ൾ ത മായി വ ി െ  ് ഉറ വ േ താണ.് 

 

   ടർ ,് സാധാരണ െ യിം ബിൽ േപാെല Make bill, E Submission എ ിവ 
െച ാ താണ.് ാർ ിൽ നി ം ലഭി  െ യിം ബിൽ, ജി ാ െമഡി ൽ ഓഫീസ െട 

ഉ രവ,് ജി ാ െമഡി ൽ ഓഫീസർ കൗ ർൈസൻ െച  TA ബിൽ, മ  ് ഒറിജിനൽ 
േരഖകൾ ആ ിെ ബിൾ ആെണ ിൽ അത,് എ ിവ സഹിതം ഷറിയിൽ 
നൽകാ താണ.് 

Head of Account : 2210-02-101-97-00-04-01 
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TRANFER  TA 
   ജീവന ാ െട ലംമാ  സമയെ  ാവലിംഗ ് അലവൻസ ് സംബ മായ 

െ യി കൾ ത ാറാ ി ബി  ് മാറി നൽ ം ാർ ിെല െ യിം എൻ ി വഴിയാണ്. 

ഗസ ഡ ്ജീവന ാ േട ം േനാൺ ഗസ ഡ ്ജീവന ാ േട ം ാൻ ർ TA ബിൽ ഈ 

ഓ ഷ പേയാഗി ാണ ്മാ ത.് Accounts – Claim entry എ  ഓ ഷനിൽ, Nature of 
claim എ ത ് TA Final Claim ( Transfer ) എ ത ് െകാ ാണ ് െ യിം ബിൽ 
ത ാറാേ ത.്  

     Transfer TA െ യിം ബി കൾ ാർ  ്വഴി എ തിന ് േ ാടിയായി താെഴ 
പറ  ര  ്കാര ൾ ർ ീകരിേ .് 

1. നി ിതേഫാറ ിൽ ാൻ ർ ാവലിംഗ ് അലവൻസ ് ബിൽ ത ാറാ ി, 

അ ബ േരഖകേളാെടാ ം ജി ാ െമഡി ൽ ഓഫീസിേല  ്2 പകർ  ്അയ ണം. 
ർ ഡയറി, ഒറിജിനൽ വൗേ  ് എ ിവെയ ാം ബി ിെനാ ം സമർ ി ണം. 

ഗസ ഡ ്ജീവന ാർ  ്TR-47 ഉം, േനാൺ ഗസ ഡ ്ജീവന ാർ  ്TR-56 ഉമാണ് 

ഉപേയാഗിേ ത.് ജി ാ ഓഫീസിൽ നി ം TA ബി കൾ പാസാ ി ന െട 
ഓഫീസിേല  ് തിരിെക അയ ത താണ.് മാ മ , ർ ഡയറി ം വൗ ക ം 
ജി ാ െമഡി ൽ ഓഫീസർ കൗ ർൈസൻ െചേ .് 

2. TA ബി കൾ പാസായി ി ിയ െകാ മാ ം ാർ  ് വഴി ബി കൾ മാറാൻ 

കഴിയി . ജി ാ ഓഫീസിൽ നി ം BiMS വഴി അേലാ െ്മ  ് ടി കി ിയാൽ മാ േമ 

TA ബി കൾ ത ാറാ ാൻ കഴി ക . 

ാർ ിൽ Transfer TA ബിൽ ത ാറാ ൽ  3 െ കളായാണ ്െച ത.് താെഴ 
പറ  െ കൾ അേത മ ിൽ തെ  െചേ താണ.് 

1. View Allottment in BiMS 

2. Update Allottment in SPARK 

3. Transfer TA  Claim entry 
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View Allottment in BiMS : 

   ാൻ ർ ാവലിംഗ ് അലവൻസിെ  അേലാ െ്മ  ് BiMS ൽ ആണ ് വ ത്. 

DDO/DDO Admin േലാഗിൻ വഴി േലാഗിൻ െച ി ,്  ഇട വശ  Allottment എ  

െമ വിെല View Allottment ഓ ഷൻ വഴി, BiMS ൽ അേലാ െ്മ  ് വ ി െ  ്

ഉറ ാ ാ താണ.് ർ TA  ് െച േപാെല ഇതി ം െവരിൈഫ െചേ താണ.്    
BiMS ൽ േവെറ ഒ ം െച ാനി . അേലാ െ്മ  ് വ ി െ  ് ഉറ ാ ക മാ മാണ് 
ഇവിെട െചേ ത.് 

 

Update Allottment in SPARK : 

   BiMS ൽ വ ി  അേലാ െ്മ  ് ാർ ിൽ അ േഡ  ്െച െത ിൽ മാ േമ 

ന  ്െ യിം ബിൽ ത ാറാ ാൻ കഴി ക . അതിനായി Accounts – Initialization – 
Head of Account എ  ഓ ഷൻ എ ക.  

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

െച തി േശഷം, വല വശ  Get Headwise Allocation From Treasury എ   
ബ ണിൽ ി  ്െച ക. താെഴ കാ  െമേസജ ്വ താണ.് 

 

   അതിൽ OK െകാ കഴി ാൽ, ാർ ിൽ അേലാ െ്മ  ് അ േഡ  ്
ആ ക ം, അേലാ െ്മ  ് ക ം അ ൗ  ്െഹ ം ൈഹൈല  ്െച  ്കാ ക ം െച ം. 
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Transfer TA Claim Entry : 

   സാധാരണ െ യിം എൻ ി േപാെല തെ യാണ ് ാവലിംഗ ് അലവൻ ം 

െച ത.് Accounts – Claim entry – Regular Employees എ ക. അതിെല 

എൻ ികെള ാം ത മായി നൽ ക. Department, Office, DDO Code എ ിവ 
േ ാ ഡൗൺ െമ വിൽ നി ം െതരെ ക. 

 

   Nature of Claim എ  ല  ് TA Final Claim (Transfer) എ താണ ്

െസല  ് െചേ ത.് താഴെ  വരിയിൽ Period of claim ത മായി 

േരഖെ േ തിനാൽ, Period of bill എ  ല  ് െ യിം ഉ  മാസം തെ  

െകാ ാൻ േത കം ിേ താണ.് അതി േശഷം Expenditure Head of Account [ 
04-02 ] െസല  ്െച ക. Mode of Payment, Employee TSB െസല  ്െച ക. 

   ടർ ,് താെഴയായി ജീവന ാരെ  വിവര ൾ േരഖെ ാ  വരിയിൽ 

ഇട വശ  PEN എ  േകാള ിൽ നി ം ജീവന ാരെന െസല  ്െച ക. 
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   ഇവിെട Month of journey, Year of journey, Month of Claim, Year of 
Claim  എ  േകാള ളിൽ യഥാ മ  വിവര ൾ എ ർ െച ക. 

 
   ബാ ി  േകാള െളാ ം റിലവ  ് അ ാ തിനാൽ രി ിേ തി . 

ടർ  ്Sanction Order No., Date, Amount എ ിവ േരഖെ ി, െ യിം ഇൻസർ  ്
െച ക. ഇേതാ ടി െ യിം എൻ ി ർ ിയാ താണ്.  

   അ തായി െ യിം അ വൽ െചേ താണ്. െ യിം അ വൽ േപജിൽ, 
അേലാ െ്മ  ്വിവര ൾ ത മായി വ ി െ  ് ഉറ വ േ താണ.് 

 

   ടർ ,് സാധാരണ െ യിം ബിൽ േപാെല Make bill, E Submission എ ിവ 
െച ാ താണ.് ാർ ിൽ നി ം ലഭി  െ യിം ബിൽ, ജി ാ െമഡി ൽ ഓഫീസ െട 

ഉ രവ,് ജി ാ െമഡി ൽ ഓഫീസർ കൗ ർൈസൻ െച  TA ബിൽ, മ  ് ഒറിജിനൽ 
േരഖകൾ ആ ിെ ബിൾ ആെണ ിൽ അത,് എ ിവ സഹിതം ഷറിയിൽ 
നൽകാ താണ.് 

 

Head of Account : 2210-02-101-97-00-04-02 
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TA Bill of Employees of Other Offices 
ന െട ഓഫീസിൽ നി ം ലംമാറി േപായ ജീവന ാ െട TA ബി കൾ 

ചിലേ ാൾ ഒ  വർഷം കഴിെ ാെ യാ ം മാറിനൽ തിന ് ന  ് അേലാ െ്മ ് 
ലഭി ക. അ െന  സ ർഭ ളിൽ, െ ാെ  െച ി ത,് തിയ ഓഫീസിേല ് 
അേലാ െ്മ  ് ാൻ ർ െച നൽ ക എ തായി . എ ാൽ, ഇേ ാൾ ന െട 

ഓഫീസിെല േലാഗിനിൽ നി തെ  ാൻ റായ ജീവന ാ െട TA ബി കൾ മാറി 

നൽകാ താണ.് Claim entry – TA Bills of Employees of Other Offices എ  
ഓ ഷൻ വഴിയാണ് െ യിം ബിൽ ത ാറാേ ത്. 

 

െ യിം എൻ ിയിൽ കളിൽ Department, Office എ ീ േകാള ളിൽ, 
ജീവന ാരൻ ഇേ ാൾ േജാലി െച  വ ം ഓഫീ ം െസല  ് െച ,് ബാ ി  

എൻ ിക ം നട ി, താെഴ  വരിയിൽ ജീവന രെന െസല  ്െച ,് TA സംബ ി  
വിവര ൾ നൽകാ താണ.് 

 
അതി േശഷം, സാധാരണ െ യിം ബിൽ േപാെല, Claim approval, Make Bill, E 

submission എ ിവ െച ,് ബിൽ പാസാ  റ ് ക ജീവന ാരെ  ബാ ് 

അ ൗ ിൽ െ ഡി ാ താണ.് ജി ാ ഓഫീസിൽ നി ം ലഭി  TA അേലാ െ്മ ,് 
ാർ ിൽ അ േഡ  ്െച തി േശഷം േവണം െ യിം എൻ ി നടേ െത  വിവരം 
േത കം ഓർ ിരിേ താണ.്  

For Private Use Only 


