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हमारे संज्ञान में कुछ ऐसे मामले आए हैं, गिसमें गकसी छात्र/गिक्षक/कमाचारी ने आगिकाररक उदे्दश्ो ंके गलए होटल के 

खचों की प्रगतपूगता का दावा करने के गलए अपने ठहरने के प्रमाण के रूप में होटल बुगकंि पुगिकरण ईमेल प्रसु्तत गकया 

है और गविेष रूप से ऐसे मामलो ंमें िहां आवास बुगकंि तीसरे पक्ष की वेबसाइटो ंके माध्यम से की िई है। गकसी भी 

मामले में, होटल में ठहरने के गलए टैक्स इनवॉइस प्रसु्तत करना आवश्क है तागक गवत्त एवं लेखा अनुभाि ऐसे दावो ंको 

संसागित कर सके। ऐसे मामलो ंमें िहां तीसरे पक्ष की वेबसाइट से टैक्स इनवॉइस प्रसु्तत गकया िाता है तो ठहरने के 

प्रमाण के रूप में होटल से दस्तावेज़ भी प्रसु्तत गकया िाना चागहए। 
 

इसगलए, यह सलाह दी िाती है गक ऐसे मामलो ंमें कोई भी छात्र/गिक्षक/कमाचारी संबंगित होटल से एक पृष्ांकन प्राप्त 

कर सकता है, गिसमें ठहरने का गववरण स्पि रूप से दिााया िया हो, िैसे चेक-इन गतगि/समय, चेक-आउट 

गतगि/समय, अगतगि(ओ)ं का नाम, ली िाने वाली रागि और अन्य प्रासंगिक गववरण, तागक गवत्त एवं लेखा अनुभाि द्वारा 

ऐसे दावो ंका सुचारू रूप से गनपटान गकया िा सके और गकसी भी लेखापरीक्षा अवलोकन से बचा िा सके। 

---------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 

Few instances have come to our notice, wherein an individual Student/Faculty/Staff has 

submitted the hotel booking confirmation email as a proof of his / her stay, on official purposes, for 

claiming the reimbursement of the hotel expenses and particularly in cases where the accommodation 

booking is done through the third party websites. In any case, the submission of Tax Invoice towards 

hotel stay is must to enable the F&A Section to process such claims.  In cases where the Tax Invoice 

from the third party website is submitted, the document from the hotel towards proof of stay should 

also be submitted.   

 

 Therefore, it is advised that during such instances an individual Student/Faculty/Staff may 

obtain an endorsement from the concerned hotel clearly indicating the stay details such as check in 

date/time, check out date/time, name of the guest(s), amount charged and other relevant details for 

smooth processing of such claims by F&A Section and also to avoid any audit observations. 
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