
प्रधान महालेखाकार (लेखापरीक्षा I) का कार्ाालर्,केरल, तिरुवनंिपुरम   
 

प्र.म.ले (लेखापरीक्षा I)/सामान्य/प्रतिपूतिि/2024-25/ 
                                          दिनाांक : 03.09.2024 
           

पररपत्र संख्र्ा 42 / 2024 
    
 ववषर्: पात्र अतधकाररर्ों एवं कमाचाररर्ों के ववतिन्न दावों की प्रतिपूतिा के संबंध में 
  

विद्यमान प्रथाओां और मुख्यालय कायािलय द्वारा समय-समय पर जारी आिेशों के अनुसार, इस 
कायािलय के अतिकाररयों/कमिचाररयों को वितिन्न श्रणेियों जैसे ब्रीफकेस, समाचार पत्र, टेलीफोन शुल्क 
और आतिथ्य व्यय के तलए प्रतिपूतिि सुवििा प्रिान की जािी है। पात्रिा का वििरि, प्रतिपूतिि की 
अतिकिम रातश और प्रतिपूतिि का िािा करिे समय पालन दकए जाने िाले दिशा-तनिेश सिी सांबांतिि 
अतिकाररगि/पिातिकारीगि की जानकारी के तलए नीचे दिए गए हैं: 

 
1) ब्रीफ़केस/ऑफफ़स बैग/लेडीज़ पसा: ब्रीफ़केस/ऑदफ़स बैग/लेडीज़ पसि की प्रतिपूतिि के तलए िातलका-
क में उणल्लणखि िेिन स्िर के पिातिकारीगि/अतिकारीगि इस वििाग में शातमल होने की तितथ स े
या पहले जारी की गई तितथ से िीन साल में एक बार हकिार है। ववद्यमान उच्चिम सीमा 1 जनवरी 
2024 से प्रिावी है, हालााँदक, पुराने, तनपटाए गए मामलों को दफर से नहीां खोला जाएगा। 

िातलका-क  
क्रम.सां.  
 

िेिन स्िर  
 

मौजूिा अतिकिम सीमा 
(₹) 
[जीएसटी सदहि] 

1 डीएआई (स्िर -17) 12,500/- 
2 एडीएआई /ड़ीजी /पीएजी (स्िर 15-16) 10,000/- 
3 पीड़ी /एजी (स्िर-14) 8,125/- 
4 तनिेशक /िररष्ठ उ म ले / िररष्ठ पीपीएस /पीएसओ 

(स्िर 12-13) 
6,250/- 

5 उप तनिेशक / उ म ले/ पीपीएस ( स्िर-11) 5,000/- 
6 स्िर 8 - 10 5,000/- 
7 स्िर 6 – 7 4,375/- 

  
 सिी पात्र अतिकाररगि/पिातिकाररगि से अनुरोि है दक िे प्रतिपूतिि का िािा करने के तलए 

तनम्नतलणखि दिशातनिेशों का पालन करें: 
➢ प्रतिपूतिि का िािा करने की तनयि तितथ की पुवि सामान्य अनुिाग से की जाए । 



➢ िािा प्रतिपूतिि प्रोफामाि की सॉफ्ट कॉपी पणललक फ़ोल्डर>ऑदडट-I>जनरल>ररइमबसिमेंट क्लेम 
प्रोफामाि>ब्रीफ़केस क्लेम फॉमि  में  उपललि है। 

➢ सिी प्रकार से वितििि िरे गए, हस्िाक्षररि िथा मूल वबल के साथ सांलग्न प्रोफामाि की हाडि 
कॉपी सामान्य आिक अनुिाग को सौंपी जानी चादहए, जहाां से इसे आिश्यक कारििाई के तलए 
सामान्य अनुिाग में सांबांतिि सीट को सौंप दिया जाएगा। 

➢ खरीि का वबल प्रतिपूतिि का िािा करने िाले अतिकारी के पक्ष में होना चादहए। 
➢ पात्र अतिकारी/पिातिकारी दकसी िी तनजी/साििजतनक िकुान से अपनी पसांि का 

ब्रीफकेस/ऑदफस बैग खरीिने के तलए अतिकृि हैं, हालाांदक, प्रतिपूतिि पात्र अतिकिम सीमा 
िक ही सीतमि होगी। 

➢ स्थानाांिरि/प्रतितनयुवि से प्रत्यािििन पर इस कायािलय में कायिग्रहि करने िाल े
अतिकारीगि/पिातिकारीगि को वपछले कायािलय/वििाग से अांतिम आहररि/जारी प्रमाि 
पत्र प्रस्िुि करना होगा। 

 
2) समाचार पत्र के दावे: समाचार पत्र की प्रतिपूतिि अतिकारीगि/पिातिकारीगि को नीचे िातलका-
ख में िशािई गई िर पर तमलेगी: 

िातलका-ख 
क्रम. 
सं. 

िेिन स्िर प्रति माह प्रतिपूतिि 
रातश 

1 डीएआई (स्िर -17) िास्िविकिा  के 
अनुसार  

2 एडीएआई /ड़ी जी /पीएजी  (स्िर 15-16) 1100/- 
3 पी ड़ी /ए जी (स्िर– 14) 850/- 
4 िररष्ठ उ म ले /उ म ले /तनिेशक / उप तनिेशक / िररष्ठ ले प 

अ / िररष्ठ पी पी एस / पी पी एस / िररष्ठ पी एस/ पी 
एस/सहा. ले प अ /(ििथि, आरटी, और पररिीक्षािीन)/ डाटा 
एांट्री ऑपरेटर श्रिेी च और छ /पयििेक्षक /दहन्िी अतिकारी 
/कल्याि सहायक / कानूनी सहायक 

500/- 

 
सिी पात्र अतिकाररयों/पिातिकाररयों से अनुरोि है दक िे प्रतिपूतिि का िािा करने के तलए नीचे दिए गए 
दिशातनिेशों का पालन करें: 

➢ िािा अिि-िावषिक आिार पर दकया जाए, अथािि जनिरी-जून की अिति के तलए िािा 01 जुलाई 
को या उसके बाि प्रस्िुि दकया जाए िथा जुलाई-दिसांबर की अिति के तलए िािा 01 जनिरी 
(अगले िषि) को या उसके बाि प्रस्िुि दकया जाए। 

➢ पात्र अतिकारीगि/पिातिकारीगि केिल ई-एचआरएमएस प्लेटफॉमि के माध्यम से ही िािा प्रस्ििु 
करेंगे।  



➢ स्थानाांिरि/प्रतितनयुवि से प्रत्यािििन पर इस कायािलय में कायििार ग्रहि करने िाल े
अतिकारीगि/पिातिकारीगि  को वपछले कायािलय/वििाग से अांतिम आहररि/जारी प्रमाि पत्र 
प्रस्िुि करना होगा। 

➢ दकसी माह  की 16 िारीख को या उसके बाि कायािलय/वििाग में कायिग्रहि करने िाले 
अतिकारीगि/पिातिकारीगि उस विशेष माह के तलए िािे के पात्र नहीां होंगे। ऐसे अतिकाररयों/ 
पिातिकारीयों को अगले माह से ही प्रतिपूतिि का िुगिान दकया जाएगा। 
 

3)  टेलीफोन सुववधाएं: टेलीफोन सुवििाओां का प्राििान और टेलीफोन शुल्क की प्रतिपूतिि िातलका-ग में 
िी गई िर पर पात्र अतिकाररयों को िी जािी है: 

िातलका-ग  
क्रम 
सां.  

स्िर/पि  प्रतिपूतिि की सीमा  

1 िारि सरकार के सतचि और समकक्ष स्िर (उप तन म ले प) 
 

₹ 4200/- प्रति माह 
+ कर यथा लागू  

2 अपर सतचि, िारि सरकार और समकक्ष स्िर (ए ड़ी ए आई 
/ड़ी जी /पीएजी ) 
 

₹ 3000/- प्रति माह 
+ कर यथा लागू  

3 सांयुि सतचि, िारि सरकार और समकक्ष स्िर (पीडी/एजी) 
 

₹ 2700/- प्रति माह 
+ कर यथा लागू  

4 तनिेशक/उप सतचि, िारि सरकार और समकक्ष स्िर 
((तनिेशक/िररष्ठ उ म ले) 

₹ 2250/- प्रति माह 
+ कर यथा लागू  

5 
## 

उप सतचि, िारि सरकार के पि से नीचे और समकक्ष 
(मांत्रालय/वििाग/सांबांतिि/अिीनस्थ कायािलय में ग्रुप ‘ए’ 
अतिकाररयों की स्िीकृि सांख्या के 25% िक सीतमि) (उ म ले 
/एएजी/िररष्ठ ले प अ) 

₹ 1200/- प्रति माह 
+ कर यथा लागू  
 

 
## चूांदक प्रतिपूतिि सुवििा कायािलय में ग्रुप 'क' की स्िीकृि सांख्या (एसएस) के 25% िक सीतमि है, 
प्रिान महालेखाकार के दिनाांक 09/08/2024 के आिेशों के अनुसार, मुख्यालय में िैनाि 19 िररष्ठ 
ले.प.अ.( िररष्ठ ले.प.अ की स्िीकृि शवि का 25%), णजनके पास मुख्यालय अनुिागों (शाखा कायािलयों 
सदहि) का तनयतमि प्रिार है, पिक्रम सूची में उनकी िररष्ठिा के क्रम में, उन्हें टेलीफोन शुल्क की 
प्रतिपूतिि करने की सुवििा प्रिान की जाएगी (प्रतिपतूिा के तलए अतधकृि 19 अतधकाररर्ों की सूची संलग्न 
है)। इन 19 वररष्ठ ले.प.अ. को प्रतिपूतिा सुववधा मुख्र्ालर् के पत्र फदनांक 03.07.2024 से प्रिावी होगी। 
पात्र अतधकाररर्ों (एसएस का 25%) की सूची समर्-समर् पर जारी िैनािी आदेशों के अनुसार अद्यिन 
की जाएगी।  
 



टेलीफोन शुल्क की प्रतिपूतिि के सांबांि में, तनम्नतलणखि दिशा-तनिेश जारी दकए जािे हैं: 
 

➢ लैंडलाइन/मोबाइल/ब्रॉडबैंड/मोबाइल डाटा/डाटा काडि के तलए कोई अलग सीमा नहीां होगी। प्रतिपूतिि 
योग्य रातश लैंडलाइन और/या मोबाइल/ब्रॉडबैंड/मोबाइल डाटा/डाटा काडि कनेक्शन को शातमल 
करेगी और तनिािररि सीमा या िास्िविक के अनुसार जो िी कम हो, िक सीतमि होगी। 

➢ अतिकारी आिासीय लैंडलाइन/मोबाइल फोन के तलए सेिा प्रिािा और टैररफ पैकेज चुनने के तलए 
स्ििांत्र हैं। हालाांदक, सांबांतिि अतिकारी द्वारा वबल/रसीि जमा करिाने पर ही रातश की प्रतिपूतिि 
की जाएगी। 

➢ मोबाइल के तलए प्रतिपूतिि उस अतिकारी िक सीतमि होगी णजसके नाम पर मोबाइल कनके्शन 
पांजीकृि है। 

➢ छुट्टी (दकसी िी प्रकार की) और एक कैलेंडर महीने से अतिक के प्रतशक्षि के मामलों में टेलीफोन 
प्रतिपूतिि स्िीकायि नहीां होगी । 

➢ ऐसे मामले में जहाां पति और पत्नी एक ही आिासीय लैंडलाइन टेलीफोन साझा कर रहे हैं और 
िोनों प्रतिपूतिि के हकिार हैं, उनमें से केिल एक को आिासीय लैंडलाइन टेलीफोन के तलए 
प्रतिपूतिि की अनुमति िी जाएगी। मोबाइल फोन शुल्क के िािे को प्रत्येक अतिकारी के तलए 
अलग-अलग माना जाएगा, जो दक पात्रिा सीमा के अिीन होगा। 

 
4)   आतधकाररक आतिथ्र् व्र्र्: मुख्यालय कायािलय के पररपत्र सांख्या 20/2024 दिनाांक 01.07.2024 
के अनुसार, कायािलय में अतितथयों/आगांिुकों का सेिा सत्कार करने के तलए िररष्ठ ले.प.अ. को जलपान 
व्यय (आतिकाररक आतिथ्य व्यय) की अतिकिम सीमा सिी कार्ा फदवसों (िौरे/प्रतशक्षि आदि को 
छोड़कर) के तलए ₹ 60/- प्रतिफदन की दर पर होगी, णजस दिन अतिकारी अपने मुख्यालय कायािलय 
(शाखा कायािलयों सदहि) में उपणस्थि रहे। हालााँदक, प्रति व्र्वि अतधकिम सीमा प्रति माह ₹ 1200/-  
िक सीतमि है। प्रतिपूतिा सुववधा की प्रिावी तिति अधावावषाक आधार पर 01/07/2024 है। 
आतिथ्य व्यय के िािे की प्रतिपूतिि के सांबांि में, तनम्नतलणखि दिशा-तनिेश जारी दकए जािे हैं: 

➢ यह प्रतिपूतिि मुख्यालय अनुिागों में िैनाि सिी िररष्ठ ले.प.अ. और क्षेत्रीय िलों  में िैनाि िररष्ठ 
ले.प.अ. जो  पीए, सीए, आदि को अांतिम रूप िेने, अन्य कायििार, क्षेत्रीय िलों की तै्रमातसक 
बैठक के सांबांि में मुख्यालय कायािलय (शाखा कायािलयों सदहि) के काम में िाग लेिे हैं, 
िौरे/प्रतशक्षि को छोड़कर,को िी अतिकिम सीमा के अनुसार लागू है। 

➢ क्षेत्रीय िलों में िैनाि िररष्ठ ले.प.अ.  के सांबांि में, लेदकन िौरे/प्रतशक्षि को छोड़कर आतिकाररक 
उदे्दश्यों के तलए मुख्यालय कायािलय (शाखा कायािलयों सदहि) में िाग लेिे हैं, इस उदे्दश्य के तलए 
अपने प्रतिपूतिि िािों को प्रस्िुि करिे समय सांबांतिि कायाित्मक स्कां ि/अनुिाग के िररष्ठ 
ले.प.अ./मुख्यालय से िािे को सत्यावपि करिाना आिश्यक है। 

➢ जलपान शुल्क का िािा पहली और िसूरी छमाही पूरी होने के बाि िीन महीने की अिति के 
िीिर दकया जाना चादहए, यानी जुलाई-दिसांबर 2024 के तलए िािा 31 माचि 2025 के िीिर 



दकया जाना चादहए और जनिरी-जून 2025 के तलए िािा 30 तसिांबर 2025 के िीिर दकया 
जाना चादहए, इत्यादि।  

➢ िररष्ठ ले.प.अ.अपने जलपान व्यय (आतिकाररक आतिथ्य व्यय) का िािा तनिािररि प्रोफामाि में 
छमाही आिार पर कर सकिे हैं, जो पणललक फ़ोल्डर>ऑदडट-I>जनरल>ररइमबसिमेंट क्लेम प्रोफामाि 
>हाणस्पटैतलटी एक्सपेनसेस क्लेम में उपललि है। 

(उ. म. ले./प्रशा.  के फदनांक 22.08.2024 के आदेशानुसार ) 
 

                                                                   हस्िा/-  
वररष्ठ लेखापरीक्षा अतधकारी /सामा.  

प्रतितलवप       
➢ प्र.म.ले. के सचिव (लेखापरीक्षा-I) 

➢ समूह अचिकाररय ों के वररष्ठ पी एस /पी ए  

➢ सभी शाखा अचिकारी [कृपया प्रिार के अांिगिि सिी सांबांतिि कमिचाररयों को सूतचि करें] 

➢ शाखा कायाालय ( क ट्टयम, क च्ची , तृशूर, एवों क चिक ड़)  

➢ सूिना पट्ट   

 
 

 
OFFICE OF THE PRINCIPAL ACCOUNTANT GENERAL (AUDIT I), KERALA, 

THIRUVANANTHAPURAM 

 

     PAG (Audit 1)/GL/ Reimbursements /2024-25/ 

                                                                                         Date: 03.09.2024 

 

          CIRCULAR No. 42/ 2024 

    

 Sub: Reimbursement of various claims to eligible officers & staffs – reg 

 

As per existing practice and orders issued from time to time by HQrs office, reimbursement 

facility is provided to officers/officials of this office against various categories viz. Briefcase, 

Newspaper, Telephone charges & Hospitality expenses. The details of eligibility, maximum amount of 

reimbursement and the guidelines to be followed while claiming the reimbursements are given below for 

kind information of all officers/officials concerned: 

1) Briefcase/office bag/ladies purse: Reimbursement of Briefcase/Office Bag/Ladies Purses is entitled 

to officials/ officers in the Pay level mentioned in Table-A, once in three years, from the date of joining 

this department or issue of earlier one. The existing ceiling is effective from 1st January 2024, however, 

old, settled cases will not be reopened.    

Table-A 

Sl.No. Pay Level Existing ceiling (₹)    

[ Inclusive of GST ] 

1 DAI (Level – 17) 12,500/- 



2 ADAI/DG/PAG (Level 15-16) 10,000/- 

3 PD/AG (Level – 14) 8,125/- 

4 Director/Sr.DAG/Sr.PPS/PSO( Level 12-

13) 

6,250/- 

5 Dy.Director/DAG/PPS (Level- 11) 5,000/- 

6 Level 8 - 10 5,000/- 

7 Level 6 - 7 4,375/- 

 All entitled officers/officials are requested to follow the following guidelines for claiming the 

reimbursement: 

➢ Due date for claiming the reimbursement may be confirmed from General Section. 

➢ Soft copy of the claim reimbursement proforma is available in Public Folder>Audit-

I>General>Reimbursement claim proforma>Briefcase claim form. 

➢ The hard copy of proforma duly filled in all respect, signed and attached with original bill should 

be handed over to General Inward Section, from where it shall be handed over to concerned seat 

at General Section for necessary action. 

➢ The bill of purchase should be in favour of the officer claiming the reimbursement. 

➢ The entitled officers/officials are authorized to purchase briefcase/office bag of their own choice 

from any private/public outlet, however, reimbursement shall be restricted to the eligible ceiling 

limit. 

➢ Officers/officials, joining this office on transfer/repatriation of deputation, should furnish a last 

drawn/issue certificate from the previous office/department. 

2) Newspaper claims: Reimbursement of Newspaper shall be entitled to officials/ officers at the 

rate shown below in Table-B: 

Table-B 

Sl. 

No 

Pay Level Reimbursement 

amount per month 

1 DAI (Level – 17) As per actuals 

2 ADAI/DG/PAG (Level 15-16) 1100/- 

3 PD/AG (Level – 14) 850/- 

4 Sr. DAG/DAG/Director/Dy. Director/ SAO/Sr.PPS/PPS/Sr. 

PS/PS/AAOs(Adhoc, RT, & Probationer)/DEO Grade F & G/ 

Supervisor/Hindi Officer/Welfare Assistant / Legal Assistant 

500/- 

All entitled officers/officials are requested to follow the guidelines given below for claiming the 

reimbursement: 

➢ The claim shall be made on half-yearly basis i.e. claim for Jan-June to be submitted on or after 

01st July and for the period of July-Dec on or after 01st Jan (next year). 

➢ The entitled officers/officials shall submit the claim through e-HRMS platform only. 

➢ Officers/officials, joining this office on transfer/repatriation of deputation, should furnish a last 

drawn/issue certificate from the previous office/department. 

➢ Officers/Officials, joining the office/department on or after 16th of a month shall not be eligible 

for claim for that particular month. Such officers/officials shall be paid the reimbursement from 

the next month onwards only. 

3)  Telephone facilities: Provision of telephone facilities and reimbursements of telephone charges 

are given to entitled officers at the rate given in Table-C: 

Table-C 



Sl.No. Level /Designation Limit on 

reimbursement 

1 Secretary to the Govt. of India and equivalent level (Dy.CAG) ₹ 4200/- per month + 

taxes as applicable 

2 Additional Secretary to the Govt. of India and equivalent level 

(ADAI/DG/PAG) 

₹ 3000/- per month + 

taxes as applicable 

3 Joint Secretary to the Government of India and equivalent level 

(PD/AG) 

₹ 2700/- per month + 

taxes as applicable 

4 Director/Deputy Secretary to the Govt of India and equivalent 

level ((Director/Sr.DAG) 

₹ 2250/- per month + 

taxes as applicable 

5 ## Below the rank of Deputy Secretary and equivalent to the Govt. 

of India (restricted to 25% of the sanctioned strength of 

Group’A’ officers in a Ministry/Department/Attached/ 

Subordinate office) (DAG/AAG/Sr.AO) 

₹ 1200/- per month + 

taxes as applicable 

 

## As the reimbursement facility is restricted to 25% of the sanctioned strength (SS) of Group’A’ in the 

office, as per orders dated 09/08/2024 of Prl.AG, 19 SAO’s (25% of sanctioned strength of SAOs), posted 

in HQrs having regular charge of HQrs Sections (including Branch offices), in the order of their seniority 

in Gradation List, shall be provided the facility to reimburse telephone charges (list of 19 officers 

authorized for reimbursement is attached along with). The reimbursement facility to these 19 

SAOs shall be effective from 03.07.2024, the date of HQrs letter. The list of eligible officers (25% 

of SS) shall be updated as per the posting orders, issued from time to time, and the changes shall 

be published accordingly. 

Regarding reimbursement of telephone charges, the following guidelines are issued: 

➢ There will be no separate ceiling for landline/mobile/broadband/mobile data/data card. The 

amount reimbursable will cover landline and or mobile/broadband/mobile data/data card 

connection and shall be limited to the ceiling prescribed or as per actuals whichever is lower. 

➢ Officers are at liberty to choose the service provider and the tariff package for residential 

landline/mobile phones. However, the amount shall be reimbursed on submission of bills/receipt 

by the concerned officer. 

➢ Reimbursement for mobile will be restricted to the officer in whose name the mobile connection 

is registered. 

➢ Telephone reimbursement will not be admissible in cases of leave (of any nature) and trainings 

which are for more than one calendar month(s). 

➢ In case where husband and wife are sharing the same residential landline telephone and both are 

entitled for reimbursement, only one of them will be allowed reimbursement against the 

residential landline telephone. The claim for mobile phone charges shall be treated separately for 

each of the officer, subject to the entitled ceiling. 

 

4)   Official Hospitality expenses:  As per HQrs office vide Circular No. 20/2024 dated 01.07.2024, 

the ceiling for refreshment expenses (official hospitality expenses) to SAOs to attend/entertain 

guests/visitors in the office will be at the rate of ₹ 60/- per day for all working days (excluding 

tour/training etc.) on which the officer attended their Headquarters office (including Branch offices). 

However, the upper ceiling limit per person is restricted to ₹ 1200/- per month. The effective date 

of the reimbursement facility is 01/07/2024, on half yearly basis. 

Regarding reimbursement of claim towards hospitality expenses, the following guidelines are issued: 



➢ The reimbursement is applicable to all SAOs posted at HQrs sections and also to SAOs posted in 

field parties but attending work at HQrs office (including Branch offices) in connection with 

finalization of PA, CA, other assignments, Quarterly meeting of field parties etc.), excluding 

tour/training, as per ceiling limit. 

➢ Regarding SAOs, posted in field parties, but attending HQrs office (including Branch offices) for 

official purposes, excluding tour/training, while furnishing their reimbursement claims for the 

purpose are required to get the claim verified from SAO/HQrs of respective functional 

wing/Section(s). 

➢ The refreshment charges shall be claimed within a period of three months after completion of 1st 

and 2nd half year i.e. claim for July-Dec 2024 should be claimed within 31st March 2025 and for 

Jan-June 2025 to be claimed within 30th September 2025, and so on. 

➢ SAO’s may claim his/her refreshment expenses (official Hospitality expenses) on half yearly 

basis in the prescribed proforma, which is available in Public Folder>Audit-

I>General>Reimbursement claim proforma>hospitality expenses claim. 

(Vide orders of DAG/Admn dated 22.08.2024) 

   

  Sd/- 

Senior Audit Officer/GL 
Copy to:      

(i) Secy to PAG (Audit-I) 

(ii) Sr.PS/PA to Group Officers 

(iii) All Branch Officers [Kindly intimate all concerned staffs under the charge] 

(iv) Branch Offices (Kottayam, Kochi, Thrissur & Kozhikode) 
(v) Notice Boards 

 
 
 
 
 

 


