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परिपत्र Circular 
 

विषय: एलटीसी के वलए आिेदन किते समय अपनाई जाने िाली प्रविया। 

Subject: Procedure to be followed while applying for LTC 

 

उपरोक्त दिषय के संिर्भ में सर्ी क दमभको ंको सूदित दकय  ज त  है दक एलटीसी/एलटीसी अदिम क  ल र् लेने के दलए 

कृपय  दनम् नदलखित दनिेशो ंक  प लन करें :- 

With reference to above subject, all officials are informed that while availing LTC Advance kindly 

comply with the following directions: - 

 

1. एलटीसी क  ल र् लेने की सूिन  य त्र  आरंर् करने की दतदि से 10 दिन पहले प्रश सन श ि  को दनम् नदलखित प्र रूप में 

अदनि यभ रूप से िी ज ए।  

Intimation for availing LTC must be given to the Administration Branch in the following format 10 days 

before the date of commencement of journey. 

 

ि.सं. 

S.N. 

नाम, पदनाम एिं 

कममचािी संख्या 

Name, 

Designation & 

Emp. ID 

वकसके वलए एलटीसी 

ली जा िही है, 

स्वयं/परििाि (नाम एिं 

आयु सवहत) 

For whom LTC is 

being availed 

Self/Family (Name 

& Age) 

ब्लाक िषम 

Block 

Year 

एलटीसी का 

प्रकाि एिं यात्रा 

स्थान  

(ईआिपी 

आिेदन सं.) 

LTC Type & 

Place of Visit 

(ERP LTC No.) 

यात्रा प्रािंभ 

/ िापसी 

यात्रा की 

वतवि 

Date of 

Journey / 

Return 

Journey 

छुट्टी का प्रकाि एिं 

ऑनलाइन छुट्टी 

आिेदन संख्या 

Type of Leave 

and Online Leave 

Request No. 

1  1.     

2 2. 

3 3. 

4 4. 

 

2. एलटीसी अदिम/एलटीसी के स ि छुट्टी नकिीकरण के आिेिन की खिदत में यह सूिन  20 दिन पहले प्रश सन श ि  को िी 

ज ए।  

In case of application for LTC Advance/Leave Encashment with LTC, this intimation must be given to the 

Administration Branch 20 days in advance. 

3. दिन  दकसी पूिभ सूिन  के एलटीसी/एलटीसी अदिम/एलटीसी के स ि छुट्टी नकिीकरण के दकसी आिेिन पर दिि र नही ंदकय  

ज एग ।  

No application for LTC/LTC Advance/Leave Encashment on LTC will be entertained without prior 

intimation. 

4. स्वयं के दलए एलटीसी आिेिन के संिंध में क दमभक द्व र  यह सुदनदित दकय  ज ए दक य त्र  शुरू करने से पहले ररपोदटिंग 

अदधक री द्व र  छुट्टी अनुमोदित कर िी गई है। 

In respect of LTC application for self, the official should ensure that the leaves have been approved by the 

reporting officer before commencement of the journey. 

  

  

        सह यक दनिेशक Assistant Director (प्रश .Admn.) 

  

प्रदतदलदप Copy To: 

1. सर्ी अदधक री/अधीक्षक All Officers/Supdts. Concerned. 

2. सर्ी श ि एं, उप के्षत्रीय क य भलय, ठ णे All Branches, SRO Thane 

3. सर्ी श ि  प्रिंधक, श ि  क य भलय/डीसीिीओ All Branch Managers, Branch Offices/ DCBOs. 

4. आईसीटी श ि  को िेिस इट पर अपलोड करने हेतु ICT Branch for uploading same on the website. 

5. नोदटस िोडभ Notice Board  
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