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काया[लय आदेश 
OFFICE ORDER 

ͪवषय:  आͬधकाǐरक  दौरɉ  एव ं आकिèमक अͬĒम कȧ  èवीकृǓत हेतु  "Performa For Tour  Approval &  Contingency 

Advance" का काया[Ûवयन। 
Subject: Implementation of "Performa For Tour Approval & Contingency Advance" for Official Tours and 
Contingency Advances. 
 

आͬधकाǐरक दौरɉ कȧ èवीकृǓत तथा आकिèमक अͬĒम कȧ èवीकृǓत कȧ ĤͩĐया को सुåयविèथत करने के उɮदेæय से, संèथान 

ɮवारा भͪवçय मɅ सभी दौरा-संबधंी Ĥèतावɉ के Ĥसंèकरण हेतु संलÊन "Performa For Tour Approval & Contingency 

Advance" का उपयोग ͩकया जाएगा। 
In order to streamline the process of obtaining approval for official tours and sanction of contingency 
advances, the Institute shall use the enclosed "Performa for Tour Approval & Contingency Advance" for 
processing all future tour-related proposals. 
 

Ǔनàनͧलͨखत ĤͩĐया त×काल Ĥभाव से अपनाई जाएगी: 
The following procedure shall be followed with immediate effect: 

1. संबंͬधत Ĥधान अÛवेषक (PI)/सह-Ĥधान अÛवेषक (Co-PI) Ĥèताͪवत दौरे एव/ंअथवा आकिèमक अͬĒम कȧ èवीकृǓत 

हेतु Ǔनधा[ǐरत Ĥपğ को ͪवͬधवत भरकर अनुमोदन के ͧलए ए.सी.ओ (ACO) को Ĥèतुत करɅगे। 
The concerned Principal Investigator (PI)/Co-Principal Investigator (Co-PI) shall duly fill and submit 
the prescribed proforma to ACO for approval of the proposed tour and/or contingency advance. 
 

2. Ĥपğ ĤाÜत होने पर लेखा अͬधकारȣ संबंͬधत बजट मद के अंतग[त Ǔनͬध कȧ उपलÞधता Ĥमाͨणत करɅगे। 
Upon submission, the Accounts Officer shall certify fund availability under the relevant budget head. 
 

3. Ǔनͬध कȧ उपलÞधता कȧ पुिçट तथा लेखा अͬधकारȣ(ACO) कȧ संèतुǓत/हèता¢र ĤाÜत होने के उपरांत Ĥèताव Ǔनदेशक 

महोदय कȧ èवीकृǓत हेतु Ĥèतुत ͩकया जाएगा। 
After confirmation of fund availability and recommendation/signature of the Accounts Officer (ACO), 
the proposal shall be submitted to the Director for approval. 

 

4. Ǔनदेशक ɮवारा Ĥपğ कȧ èवीकृǓत/मंजूरȣ Ĥदान ͩकए जाने के पæचात Ĥकरण संबंͬ धत काय[वाहȣ सहायक / अनुभाग 

को हèता¢र हेतु दौरा आदेश (Tour Order) का ĤाǾप Ĥèतुत करने के ͧलए अĒेͪषत ͩकया जाएगा। 
Upon approval/sanction of the proforma by the Director, the case shall be forwarded to the 
concerned dealing hand/section for submission of the draft Tour Order for signature. 

 

5. दौरा èवीकृǓत एव ंआकिèमक अͬĒम हेतु Ǔनधा[ǐरत Ĥपğ को ͪवͬधवत पूण[ कर Ĥèताͪवत दौरे कȧ Ǔनधा[ǐरत Ǔतͬथ से 
कम से कम 10 Ǒदन पूव[ अनुमोदन हेतु Ĥèतुत ͩकया जाना अǓनवाय[ होगा।  
The prescribed Performa for Tour Approval and Contingency Advance shall be duly completed 
and submitted for approval at least 10 days prior to the scheduled date of the tour. 
 

6. यǑद ͩकसी Ĥकार कȧ  अͬĒम राͧश  (Advance) कȧ   आवæयकता हो, तो उसके ͧलए पथृक Ǿप से अͬĒम   èवीकृǓत 

का नोट Ĥèतुत ͩकया जाएगा। त×पæचात संबंͬधत Ĥकरण ͪवƣीय सहमǓत (Finance Concurrence) ĤाÜत करने हेतु  
स¢म Ĥाͬधकारȣ के अनुमोदन/èवीकृǓत के ͧलए Ĥèतुत ͩकया जाएगा 
If any advance  payment is  required,  a separate  note  seeking    approval for the advance will be  
submitted. Subsequently, the relevant case will be submitted to the competent authority for 
approval/sanction to obtain financial concurrence. 
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7. यǑद दौरे के दौरान वाहन कȧ आवæयकता हो, तो मांगकता[ अͬधकारȣ ɮवारा वाहन के  उपयोग का औͬच×य èपçट Ǿप 

से दशा[या जाएगा। 
If the vehicle is required during the tour, the indenting officer shall justify the requirement for the 
use of the vehicle. 
 

8. यǑद दौरे हेतु काया[लय का वाहन उपलÞध कराया जाता है, तो पǐरवहन अͬधकारȣ ɮवारा हèता¢ǐरत वाहन मांग-पğ 

(Indent) चालक के ͧलए दौरा आदेश माना जाएगा। 
If the office vehicle is provided for the tour, then the indent signed by the Transport Officer shall be 
treated as the tour order for the driver. 

 

यह आदेश स¢म Ĥाͬधकारȣ कȧ èवीकृǓत से जारȣ ͩकया जाता है। 
This issues with the approval of the Competent Authority. 
 
 
 
 

    सुनील ǒबæनोई / Sunil Bishnoi 

           अनुभाग अͬधकारȣ / Section Officer 

     कृते Ǔनदेशक / For Director      
 
 
 

संलÊनक: पǐरͧशçट–A 
Encl.: Annexure-A 
 

ĤǓतͧलͪप: 
Copy to: 

1. Ǔनदेशक महोदय के Ǔनजी सहायक, ICMR-NIHR, जोधपुर। 
PA to Director, ICMR-NIHR, Jodhpur. 

2. आईटȣ सेल – संèथान कȧ वेबसाइट पर अपलोड करने हेतु। 
IT Cell – for uploading on the Institute website. 

3. गाड[ फाइल, ICMR-NIHR, जोधपुर। 
Guard File, ICMR-NIHR, Jodhpur. 
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               Annexure - A 

National Institute of Health Research, Jodhpur 
 
 

Scheme / Project / Institute                                                                                     Date:  
                 

PERFORMA FOR TOUR APPROVAL & CONTINGENCY ADVANCE 

Name of the Project:  

1. Name & Designation of PI/Co-PI  
2. Duration of the Project  From  To  
3. Funding Agency  
4. Intramural / Extramural   
5. Outstanding contingency advance, if any                  
6. Amount of Contingency Advance required 

for this tour 
 

7. Is tour approval required on short notice? If 
so, please provide a justification. 

 

 

TENTATIVE / FINAL TOUR PROGRAMME  

Purpose of Tour  
Expenditure (Approx.)  
Transport requirement  
Justification for use of Vehicle  
Place of visit  

Staff Details  

S.No. Name of the Staff  Designation 
Tour Duration 

Work assigned to 
each staff member 

during the fieldwork  

From To 
 
 

     
     
     
     
     
     
     
     

 

         
 

    (SIGNATURE OF PI/Co-PI) 

Fund availability under Travel & Contingency Head.  

 
 
(Signature)               
Name:  
Accounts Officer 

Approved / Not Approved 

DIRECTOR 
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पǐरͧशçट - A 

राçĚȣय èवाèØय अनुसधंान सèंथान, जोधपुर 
योजना / पǐरयोजना / संèथान        Ǒदनांक : 

दौरा èवीकृǓत एव ंआकिèमक अͬĒम हेतु Ĥपğ 

पǐरयोजना का नाम : ___________________________________________ 

1. Ĥधान अÛवेषक (PI) / सह-Ĥधान अÛवेषक (Co-PI) का 
नाम एव ंपदनाम 

 

2. पǐरयोजना कȧ अवͬध से  तक  

3. ͪवƣपोषण एजɅसी  

4. अंतःसंèथागत (Intramural) / बाéय ͪवƣपोͪषत 

(Extramural) 

 

5. यǑद कोई लंǒबत आकिèमक अͬĒम हो  

6. इस दौरे हेतु अपेͯ¢त आकिèमक अͬĒम राͧश  

7. Èया दौरा èवीकृǓत अãप सूचना पर अपेͯ¢त है? यǑद हा,ँ 
तो उसका औͬच×य Ĥदान करɅ। 

 

संभाͪवत / अंǓतम याğा काय[Đम 

दौरे का उɮदेæय  

अनुमाǓनत åयय  

वाहन कȧ आवæयकता  

वाहन उपयोग का औͬच×य   

ħमण èथल  

काͧम[क ͪववरण 

Đ.सं. कम[चारȣ का नाम पदनाम 
दौरे कȧ अवͬध 

¢ेğ-काय[ के दौरान 

Ĥ×येक कम[चारȣ को 
सɋपा गया काय[ 

से  तक  
 
 

     
     
     
     
     
     

 

 

(Ĥधान अÛवेषक / सह-Ĥधान अÛवेषक के हèता¢र) 

याğा एव ंआकिèमक åयय मद के अंतग[त Ǔनͬध उपलÞधता Ĥमाͨणत कȧ जाती है। 
 

(हèता¢र) 

नाम :  

लेखा अͬधकारȣ 
èवीकृत / अèवीकृत 
         
 

    Ǔनदेशक 
 

 

NIIRNCD/Miscellaneous/Training/Circular_Office_Order/2021-Part(2) I/41014/2026


		Sample Info
	2026-06-12T10:15:44+0530
	SUNIL BISHNOI




