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सरकारी कामकाज म¤ राजभाषा िहंदी का प्रयोग  
करना हमारा संवैधािनक दाियÂव है।  

 

आईए, हम यहाँ से प्रारंभ कर¤ : -  
‐ उपिÖथित पंिजका म¤ प्रितिदन हÖताक्षर िहदंी म¤ कर सकते ह§। 

‐ सभी प्रकार की छुिट्टयŌ का आवेदन िहदंी म¤ कर सकते ह§।  

‐ डाक रिजÖटर म¤ प्रिविĶ िहदंी म¤ कर सकते ह§।  

‐ िलफ़ाफŌ पर पते िहदंी म¤ या िद्वभाषी म¤ िलख सकते ह§। 

‐ फ़ाइलŌ, रिजÖटरŌ, फोÐडरŌ आिद पर िवषय िहदंी म¤ िलख सकते ह§। 

‐ फाइलŌ पर िटÈपिणया (Remarks) िहदंी म¤ कर सकते ह§। 

‐ िहदंी म¤ प्राĮ तथा िहदंी म¤ हÖताक्षिरत िकसी भी पत्र का उ°र िहदंी म¤ ही द¤।  

‐ कायार्लयीन बातचीत िहदंी म¤ कर¤। 

‐ कायर्शालओ,ं संगोिķयŌ, Óयाख्यनŌ आिद के बोडर् एवं बैनर, िनमंत्रण पत्र, पोÖटर 
आिद सामग्री िद्वभाषी म¤ तैयार करवाए।ँ 

‐ राजभाषा कायार्Æवयन को सिुनिÔ चत करने के िलए राजभाषा अिधिनयम 1963 
तथा राजभाषा िनयम 1976 म¤ िदए गए प्रावधानŌ का पणूर् पालन कर¤।  

 

 

 

कृपया Öमरण रख¤ 
िहदंी का ज्ञान – आÂम गौरव  
िहदंी का प्रयोग – राÕट्र गौरव 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

िनदेशक का संदेश 
संÖथान म¤ कायर्रत सभी सदÖयŌ को यह जानना परम आवÔयक ह ै िक भारत 

सरकार की राजभाषा नीित के अनसुरण म¤ राजभाषा से संबंिधत संवैधािनक ÓयवÖथाओ ं
के साथ-साथ राजभाषा अिधिनयम 1963 और राजभाषा िनयम 1976 म¤ विणर्त सभी 
आदशेŌ एवं िनयमŌ की सÌयक जानकारी रखना एवं उनको पणूर् łपेण  से अनपुालन 
करना हम सभी का संवैधािनक दाियÂव ह।ै  

हमारा संÖथान राजभाषा िनयम 1976 के अनसुार ‘ग’ के्षत्र म¤ िÖथत ह।ै राजभाषा 
िवभाग गहृ मंत्रालय द्वारा प्रÂयेक वषर् जारी होने वाले वािषर्क कायर्क्रम के लàयŌ की प्रािĮ 
हते ुसंÖथान िनरंतर प्रयासरत ह।ै  

उपयुर्क् त तÃयŌ के पिरपे्रàय म¤ संवैधािनक ÓयवÖथाओ ंऔर राजभाषा संबंधी 
िविभÆन िनयमŌ का संिक्षĮ सार इस पिुÖतका म¤ संकिलत िकया गया ह।ै इसके िनयिमत 
उपयोग  से िनÔ चय ही संÖथान म¤ राजभाषा के कायार्Æवयन को संबल प्राĮ होगा और हम 
िनधार्िरत लàयŌ को प्राĮ करने म¤ सफल हो पाएगें। 

मझुे पणूर् िवÔ वास ह ैिक संÖथान की राजभाषा कायार्Æवयन सिमित द्वारा संकिलत 
यह संिक्षĮ िनयम पिुÖतका आप सभी का यथोिचत मागर् दशर्न करेगी और राजभाषा 
संबंधी जानकािरयाँ प्रदान कर सकेगी िजससे संÖथान म¤ िहदंी का सौहादर्पणूर् वातावरण 
तैयार हो सक¤ ।  

हम संघ की राजभाषा को कायार्लयीन कायर् म¤ कायार्िÆवत करते हुए संÖथान के 
छात्रŌ म¤ भी राÕट्र की राजभाषा के प्रित भावना उÂपÆन कर सक¤ गे। म§ आशा करता हू ँऐसा 
करने म¤ हम जŁर सफल हो पाएगें।  

जय िहदं 
प्रो.सजुीत रॉय 

िनदशेक (कायर्वाहक) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

अपनŌ से अपनी बात  
जैसा िक आप सभी जानते ह ै िक िहदंी हमारी राजभाषा ह।ै राजभाषा से ताÂपयर्  

राजकीय कायर् म¤ प्रयोजन की जाने वाली भाषा से ह।ै 26 जनवरी 1950 को Öवतंत्र भारत 
का संिवधान लाग ूहोने के साथ ही िहदंी को संघ की भाषा का दजार् प्राĮ हुआ ह।ै क¤ द्र 
सरकार के कमर्चािरयŌ होने के नाते हमारा दाियÂव ह ैिक अपना दिैनक सरकारी कायर् राÕट्र 
की राजभाषा म¤ कर¤।  

भारतीय प्रौद्योिगकी संÖथान भवुनेÔ वर एक तकनीकी शैिक्षक संÖथान ह।ै संÖथान 
अपनी अÆय गितिविधयŌ के साथ-साथ संघ की राजभाषा नीित के अनपुालन के िलए 
प्रितबद्ध ह।ै 

संÖथान म¤ िहदंी के प्रगामी प्रयोग को बढ़ावा दनेे तथा िहदंी के प्रचार-प्रसार हते ु
आप लोगŌ के समक्ष एक िनयम पिुÖतका का प्रकाशन िकया गया ह।ै यह पिुÖतका आप 
लोगŌ को राजभाषा िनयम, अिधिनयम, और दिैनक कायार्लयीन कायर् म¤ िहदंी के प्रयोग का 
बढ़ाने की जानकारी दगेी तथा आपके दाियÂवŌ के प्रित भी आपको सजग करेगी।  

िहदंी इस दशे की सबसे बड़ी संपकर्  भाषा के łप म¤ िवकिसत हुई। इसकी ख़ािसयत 
यह ह ैिक यह जैसी पढ़ी जाती ह ैवैसी ही िलखी जाती ह ैइसिलए यह दशे की सबसे बड़ी 
संपकर्  भाषा ह ैऔर भारत सरकार की राजभाषा ह।ै  

मझु ेयह पणूर् िवÔ वास ह ैिक संÖथान म¤ राजभाषा िहदंी की उÆनित तथा प्रसार को 
गित प्रदान करने म¤ यह पिुÖतका सहायक िसद्ध होगी और आप सभी को उपयोगी जानकारी 
प्रदान करेगी।  

जय िहदं 
 

डॉ. सैयद िहलाल फारक़ 
प्राÅयापक प्रभारी, राजभाषा 
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सÖंथान की राजभाषा कायार्Æवयन सिमित के सदÖयगण 

1. िनदशेक   अÅयक्ष  (पदने) 

2. उपिनदशेक  उपाÅयक्ष (पदने) 

3. प्राÅयापक प्रभारी, राजभाषा एकक  कायर्कारी अÅयक्ष (पदने) 

4. सकंायाÅयक्ष (एफ एडं पी)  सदÖय (पदने) 

5. सकंायाÅयक्ष (शकै्षिणक)  सदÖय (पदने) 

6. प्रो.पी.सी.पांडेय,  ईओसीएस  सदÖय 

7. कुलसिचव  सदÖय (पदने) 

8. डॉ. राजन झा, आधारीय िवज्ञान िवद्यापीठ  सदÖय 

9. डॉ. पी.के.साहू, िवद्यतु िवज्ञान  सदÖय 

10. डॉ. अिखलेश बवेर्, यांित्रकी िवज्ञान िवद्यापीठ  सदÖय 

11. डॉ. गौतम मडंल,  आधािरक सरंचना िवद्यापीठ  सदÖय 

12. डॉ. राज कुमार िसहं, एसईओसीएस  सदÖय 

13. डॉ. िबभिूत भषूण साहू, उप पÖुतकालयाÅयक्ष  सदÖय 

14. उप कुलसिचव  सदÖय 

15. ®ी मानस कुमार बेहरेा, सहायक कुलसिचव (शकै्षिणक)   सदÖय 

16. डॉ. एस.एन.राउतराय, सहायक कुलसिचव (Öथापना)  सदÖय 

17. ®ी पी.के.साहू, सहायक कुलसिचव (भं.एवं क्र.)  सदÖय 

18. ®ी िनितन जैन, किनķ िहदंी अनवुादक                सदÖय-सिचव 
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राजभाषा के िवकास का ऐितहािसक क्रम 
 

1.  संिवधान िनमार्ण प्रारंभ   -  09 िदसंबर 1946 

2. Öवतंत्रता प्रािĮ    -  15 अगÖत 1947 

3. संिवधान सभा म¤ राजभाषा संबंधी िनणर्य - 14 िसतंबर 1949 

4. राÕट्रपित के आदशे    -  1952 (27/5), 1955 (3/12), 

1960 (27/4) 

5. राजभाषा आयोग का गठन   -  07 जनू 1955 

6. राजभाषा अिधिनयम   - 1963 (10.05.1963) 

7. राजभाषा अिधिनयम यथासंशोिधत -  1967 

8. राजभाषा नीित संबंधी संकलन  - िदसंबर 1967 

9. राजभाषा संकÐप 1968   -  18.01.1968  

10. संसदीय राजभाषा सिमित का गठन - जलुाई 1976 

11. राजभाषा िनयम (संघ के शासकीय  
     प्रयोजनŌ के िलए प्रयोग) यथासंशोिधत - 1987 
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संघ की राजभाषा नीित 
 

संघ की राजभाषा िहदंी और िलिप दवेनागरी ह ै ।  संघ के शासकीय प्रयोजनŌ के िलए 
प्रयोग होने वाले अंकŌ का łप भारतीय अंकŌ का अतंराÕट्रीय łप ह ै{संिवधान का 
अनु̧ छेद 343 (1)}  । परÆत ु िहदंी के अितिरक्त अंगे्रजी भाषा का प्रयोग भी सरकारी 
कामकाज म¤ िकया जा सकता ह ै (राजभाषा अिधिनयम की धारा 3)  । 

संसद का कायर् िहदंी म¤ या अगें्रजी म¤ िकया जा सकता ह ै । परÆत ुराºयसभा के सभापित 
महोदय या लोकसभा के अÅयक्ष महोदय िवशेष पिरिÖथित म¤ सदन के िकसी सदÖय को 
अपनी मातभृाषा म¤ सदन को संबोिधत करने की अनमुित द ेसकते ह§ ।  {संिवधान का 
अनु̧ छेद 120} 

िकन प्रयोजनŌ के िलए केवल िहदंी का प्रयोग िकया जाना ह,ै िकन के िलए िहदंी और 
अंगे्रजी दोनŌ भाषाओ ंका प्रयोग आवÔयक ह ैऔर िकन कायŎ के िलए अंगे्रजी भाषा का 
प्रयोग िकया जाना ह,ै यह राजभाषा अिधिनयम 1963, राजभाषा िनयम 1976 और उनके 
अंतगर्त समय समय पर राजभाषा िवभाग, गहृ मंत्रालय की ओर से जारी िकए गए िनदशेŌ 
द्वारा िनधार्िरत िकया गया ह ै । 
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26 जनवरी 1950 से प्रभावी सघं की राजभाषा नीित 
Official	Language	Policy	of	the	Union	Effective	

	from	26th	January	1950	
 

भारत के संिवधान म¤ राजभाषा सबंंधी प्रावधान 
Provision	relating	to	Official	Language	in	

Constitution	of	India 
 

भाग – 5 Part	‐	V 

संसद (लोकसभा एवं राºयसभा) म¤ प्रयकु् त होने वाली भाषा  
Language to be used in the parliament (House of people of Lower) 
and (House of States or Upper House) 
अनु̧ छेद 120(1) Article 120 (1) 
 िहदंी या अंगे्रजी म¤ संसद का कायर् िकया जाएगा। 

 सदÖयगण अÅयक्ष/ सभापित की अनमुित से मातभृाषा म¤ भी िवचार Óयक् त कर 
सकते ह§।  

 अनु̧ छेद 120 (2) म¤ यह उपबंध ह ैिक 26 जनवरी 1965 ई. से संसद का कायर् 
केवल िहदंी म¤ होगा। संसद ने इस प्रावधान म¤ संशोधन िकया ह।ै  

भाग – 6 Part	‐	VI 
िवधान मंडल (िवधान सभा एवं िवधान पिरषद) म¤ प्रयकु् त होने वाली भाषा 
(अनु̧ छेद 210 (1) / Article 210 (1) 
िहदंी या अंगे्रजी/ राºय की मखु्य भाषा । 
सदÖयगण अÅयक्ष/सभापित की अनमुित से मातभृाषा म¤ भी िवचार Óयक् त कर सकते ह§। 
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भाग – 17 Part XVII 
भारत के संिवधान के भाग -17 
अनु¸छेद 343(1) – राजभाषा िहदंी एवं िलिप दवेानागरी ह ैऔर भारतीय अकंŌ का 
अतंरराÕट्रीय Öवłप ही प्रयकु् त होगा जैसे -0,1,2,3,4,5........। 
अनु¸छेद 344 – राजभाषा के िलए आयोग और संसद की सिमित का गठन संबंधी 
प्रावधान । 
अनु¸छेद 345 – राºय की राजभाषाओ ंके संबंध म¤ । 
अनु¸छेद 346 – एक राºय और दसूरे राºय के बीच म¤ अथवा राºय और संघ के बीच म¤ 
संचार के िलए राजभाषा । 
अनु¸छेद 347 – िकसी राºय के जनसमदुाय के िकसी भाग द्वारा बोली जाने वाली भाषा के 
संबंध म¤ िवशेष उपबंध । 
अनु¸छेद 348 – उ¸चतम Æयायालय और उ¸च ÆयायालयŌ तथा अिधिनयमŌ, िवधेयकŌ 
आिद म¤ प्रयोग की जाने वाली भाषा।  
अनु¸छेद 349 -  भाषा संबंधी कुछ िविधयŌ को अिधिनयिमत करने के िलए िवशेष प्रिक्रया 
अनु¸छेद 350 – िशकायतŌ को दरू करने के िलए दी जाने वाली अजीर् म¤ प्रयोग की जाने 
वाली भाषा । 
अनु¸छेद 351 – संघ का यह कतर्Óय होगा िक वह िहदंी भाषा का प्रसार बढ़ाए, उसका 
िवकास करे िजससे वह भारत की सामािसक संÖकृित के सभी तÂवŌ की अिभÓयिक्त का 
माÅयम बन सके और उसकी प्रकृित म¤ हÖतक्षेप िकए िबना िहदंÖुथानी म¤ और आठवीं 
अनसुचूी म¤ िविनिदर्Ķ भारत की अÆय भाषाओ ंम¤ प्रयकु्त łप, शैली और पदŌ को आÂमसात 
करते हुए और जहां आवÔयक या वांछनीय हो वहां उसके शÊद-भंडार के िलए मखु्यतः 
संÖकृत से और गौणतः अÆय भाषाओ ंसे शÊद ग्रहण करते हुए उसकी समिृद्ध सिुनिĲत कर¤।  
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राजभाषा अिधिनयम 1963 (यथासंशोिधत 1967
(1963 का अिधिनयम सखं्यांक 19) 

10 मई 1963 
इस अिधिनयम के मखु्य िबंद ुिनÌन प्रकार ह§ –  
 सन ् 1955 म¤ गिठत हुए राजभाषा आयोग की िरपोटर् तथा संसदीय सिमित की 
िरपोटर् के आधार पर 1963 म¤ राजभाषा अिधिनयम बना और िजसका संशोधन 1967 म¤ 
हुआ, उसके मखु्य कुछ उपबंध इस प्रकार ह ै-  
क) अिधिनयम की धारा (3) के अनसुार राजभाषा संघ के उन सभी सरकारी प्रयोजनŌ के 
िलए िजनके िलए 26 जनवरी, 1965 से तÂकाल पवूर् अंगे्रजी का प्रयोग िकया जा रहा था 
और (ख) संसद म¤ कायर् िनÕपादन के िलए 26 जनवरी, 1965 के बाद भी िहदंी के 
अितिरक् त अंगे्रजी का प्रयोगी जारी रखा जा सकेगा।  
धारा -3 की उपधारा (1)  क¤ द्रीय सरकार और िहदंी को राजभाषा के łप म¤ न अपनाने 
वाले िकसी राºय के बीच पत्राचार अंगे्रजी म¤ होगा, बशत¦ उस राºय ने इसके िलए िहदंी 
के प्रयोग को Öवीकार न िकया हो। 
धारा-3 की उपधारा (2) क¤ द्रीय सरकार के कायार्लयŌ आिद के बीच पत्र Óयवाहर के 
िलए िहदंी अथवा अंगे्रजी का प्रयोग िकया जा सकता ह ै लेिकन जब तक संबंिधत 
कायार्लयŌ आिद के कमर्चारी िहदंी का कायर्साधक ज्ञान प्राĮ न कर ल¤, तब तक पत्र का 
दसूरी भाषा म¤ अनवुाद उपलÊध कराया जाता रहगेा।  
धारा-3 की उपधारा (3)  के अनसुार िनÌनिलिखत काग़ज पत्रŌ के िलए िहदंी और 
अंगे्रजी दोनŌ का प्रयोग अिनवायर् ह।ै  
1) संकÐप (Resolution) 2) सामाÆय आदशे (General Orders) 3) िनयम (Rules) 
4) अिधसचूनाए ँ (Notification)  5) प्रशासिनक तथा अÆय िरपोट¦ (Administrative 
& Other reports) 6) पे्रस िवज्ञिĮ (Press Communiqués) 7) संसद के िकसी सदन  
िरपोटर् 8) संसद के समक्ष प्रÖततु िकए जाने वाली सरकारी या सदनŌ के समक्ष रखा जाने  
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प्रशासिनक तथा अÆय िरपोटर् (Administrative and other reports to be laid 
before a house of the houses of Parliament) 8) संसद के समक्ष प्रÖततु िकए जाने 
वाली सरकारी कागज़ पत्र (Government Official papers to be laid before 
Parliament) 9) संिवदाए ं(Contracts)     10) करार (Agreements) 11) अनजु्ञिĮयाँ 
(License) 12) अनजु्ञा पत्र (Permit) 13) िनिवदा सचूना (Tender Notice) 14) 
िनिवदा प्रपत्र (Tender Forms) 15) सचूनाए ँ (Notices) 16) िवज्ञापन 
(Advertisements) 

धारा-3 की उपधारा (4) म¤ कहा गया ह ै िक अंगे्रजी या िहदंी दोनŌ म¤ प्रवीण न हो पाने 
वाले कमर्चािरयŌ के िहतŌ पर आँच लाने वाले िनयम सरकार नहीं बना सकेगी। (अथार्त 
केवल िहदंी या केवल अंगे्रजी के दक्ष कमर्चािरयŌ को इ¸छानसुार/सिुवधानसुार भाषा म¤ 
कामकाज करने की छूट होगी । 
धारा-3 की उपधारा (5) म¤ कहा गया ह ैिक जब तक कोई राºय अंगे्रजी म¤ प्रयोग समाĮ 
कर दनेे का संकÐप पािरत नहीं कर लेते उÆह¤ अंगे्रजी भाषा के प्रयोग की छूट रहगेी।  

धारा - 4 राजभाषा अिधिनयम की धारा 4 म¤ 26 जनवरी, 1975 के बाद एक संसदीय 
राजभाषा सिमित के गठन का प्रावधान िकया गया ह।ै इस सिमित म¤ 20 लोकसभा और 10 
राºयसभा के सदÖय हŌगे। यह सिमित संघ के सरकारी प्रयोजना के िलए िहदंी के प्रयोग म¤ 
हुई प्रगित की जाँच करेगी। सिमित अपना प्रितवेदन राÕट्रपित को प्रÖततु करेगी। 

धारा-5 म¤ क¤ द्रीय अिधिनय आिद के प्रािधकृत िहदंी अनवुाद के संबंध म¤ बताया गया ह ैिक 
राÕट्रपित द्वारा प्रािधकृत िहदंी अनवुाद माÆय होगा ।  

धारा-6 म¤ राºय के िवधान-मंडलŌ के िनयमŌ, अिधिनयमŌ आिद के िहदंी-अनवुाद का वही 
łप प्रािधकृत मानने की बात कही गई ह ैिक िजसे राºयपाल द्वारा प्रािधकृत िकया जाएगा। 
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धारा-7 म¤ उ¸च ÆयायलयŌ के िनणर्यŌ आिद म¤ िहदंी या अÆय राजभाषा के वैकिÐपक प्रयोग 

का प्रावधान ह।ै इसम¤ कहा गया ह ैिक िहदंी या अÆय राजभाषा म¤ िदए गए िनणर्य का उ¸च 

Æयायालय द्वारा प्रािधकृत अंगे्रजी-अनवुाद दनेा आवÔयक होगा।  

धारा-8 म¤ क¤ द्रीय सरकार सरकार को यह अिधकार िदया गया ह ै िक इस (राजभाषा) 

अिधिनयम (1963) के प्रयोजनŌ को कायार्िÆवत करने के िलए िनयम बना सकेगी िजÆह¤ 

शासकीय राजपत्र (गज़ट) म¤ अनसुिूचत िकया जाएगा। ऐसे िनयम संसद के प्रÂयेक सदन के 

सत्र के समय यथाशीघ्र कुल िमलाकर तीन िदन के िलए उसके सामने रखे जाएगें। सदन द्वारा 

सÌबद्ध िनयम म¤ कोई उपांतरण िकए जाने पर, वह उसी łप म¤ लाग ू होगा। परंत ु ऐसा 

उपांतरण, उस िनयम के अधीन पहले की गई िकसी बात की वैधता पर प्रितकूल प्रभाव 

डालने वाला नहीं होगा।  

धारा-9 म¤ यह िनदेर्श ह ैिक इस अिधिनयम की धारा 6, 7 जÌम-ूकÔमीर राºय पर लाग ूनहीं 

होगी।  
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िहदंी के प्रयोग के बारे म¤ राÕट्रपित के आदशे
Presidential orders regarding use of Hindi 

 
1.  राÕट्रपित का आदेश 1952 (27.05.1952) 

 अंगे्रजी भाषा के अितिरक् त िहदंी भाषा का और भारतीय अंकŌ के अतंरार्Õट्रीय 
Öवłप के अितिरक् त अंकŌ के दवेनागरी Öवłप का प्रयोग राºयपालŌ, उ¸च एवं 
उ¸चतम ÆयायालयŌ की िनयिुक् तयŌ के अिधपत्रŌ म¤ प्रािधकृत िकया गया। 

 

2. राÕट्रपित के आदेश 1955 ( 03.12.1955) 

पत्र Óयवहार, प्रशासिनक िरपोटर्, राजकीय पित्रकाए,ँ एवं संसद म¤ पेश की जाने 
वाली िरपोट¦, अÆय दशेŌ की सरकारŌ से पत्रÓयवहार, सरकारी संकÐप, संिधयŌ 
और करार आिद म¤ अंगे्रजी के अितिरक् त िहदंी का प्रयोग िकया जाएगा।  

 

3. राÕट्रपित के आदेश 1960 (27.04.1960) 

राजभाषा आयोग की िसफािरशŌ पर िवचार करने के िलए गिठत संसदीय राजभाषा 
सिमित की िरपोटर् की मखु्य बात¤। 
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राजभाषा संकÐप, 1968 
(संसद के दोनŌ संदनŌ द्वारा िदसंबर, 1967 म¤ पािरत) 

Presidential orders regarding use of Hindi 
(Adopted by both Houses of Parliament in December, 1967) 

 
“ यह सभा संकÐप करती िक िहदंी के प्रसार एवं िवकास की गित बढ़ाने हते ुतथा संघ 

के िविभÆन राजकीय प्रयोजनŌ के िलए उ°रो°र इसके प्रयोग हते ुभारत सरकार द्वारा एक 
अिधक गहन एवं Óयापक कायर्क्रम तैयार िकया जाएगा और इससे कायार्िÆवत िकया 
जाएगा.......” 

 
“This House resolves that a more intensive and comprehensive 

programme shall be prepared and implemented by the Government of 
India for accelerating the spread and development of Hindi and its 
progressive use for the various official purposes of the Union….” 
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राजभाषा िनयम 1976 (यथा सशंोिधत 1987) 
सन 1963 ई. राजभाषा अिधिनयम की धारा-3 की उपधारा (4) तथा धारा-8 के अधीन 
प्राĮ शिक्तयŌ का उपयोग करते हुए, भारत सरकार ने सन ्1976 ई. म¤ राजभाषा िनयम लाग ू
िकया। िफर 9 अकू्तबर, 1987 को  इसम¤ कुछ संशोधन िकए गए। इस राजभाषा िनयम की 
मखु्य िबंद ुिनÌन ह§ - 

1) यह िनयम संघ के शासकीय प्रयोजनŌ के िलए प्रयोग से संबंिधत ह।ै  
2) यह तिमलनाडू को छोड़कर संपणूर् भारत म¤ लाग ूहोता ह।ै  
3) इसके अनसुार, “क” के्षत्र के राºयŌ द्वारा आपसी या संघ (क¤ द्र) के साथ पत्र-

Óयवहार म¤ िहदंी का प्रयोग होगा।  
इस िनयम के तहत भारत भर के राºयŌ को तीन के्षत्रŌ म¤ िवभािजत िकया गया ह ै–  

(i)  ‘क’ के्षत्र यानी िहदंी भाषी के्षत्र िजसम¤ िबहार, हिरयाणा, िहमाचल प्रदशे, मÅय 
प्रदशे, छ°ीसगढ़, झारखंड, उ°राखंड, राजÖथान और उ°र प्रदशे राºय  तथा 
अंडामान और िनकाबोर िद्वप समहू, िदÐली संघ राºय अिभपे्रत ह§।  

(ii) ‘ख’ के्षत्र यानी िजन राºयŌ ने िहदंी को पत्र-Óयवहार की भाषा के łप म¤ Öवीकार 
कर िलया ह।ै इसम¤ गजुरात, महाराÕट्र, पंजाब राºय तथा चंडीगढ़, दमण और दीव 
तथा दादरा और नगर हवेली संघ राºय के्षत्र अिभपे्रत ह§  

(iii) ‘क’ और ‘ख’ के के्षत्र म¤ जो राºय शािमल नहीं ह ैवह ‘ग’ म¤ शािमल ह।ै 
िनयम – 5 
 िहदंी म¤ प्राĮ पत्रŌ का जवाब िहदंी म¤ दनेा अिनवायर् होता ह।ै इसके िलए क¤ द्र 
सरकार की ओर से सख्त आदशे जारी िकए गए ह§।  
 

िनयम – 6  
 अिधिनयम की धारा 3(3) म¤ बताए गए सभी दÖतावेज़Ō को िहदंी और अंगे्रजी 
दोनŌ साथ-साथ िनकाले जाएगें और इसका उ°रदाियÂव इन दÖतावेज़Ō पर हÖताक्षर करने 
वाले अिधकारी का होगा। 
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िनयम – 7 आवेदन, अËयावेदन इÂयािद -
 क¤ द्र सरकार का कोई भी कमर्चारी कोई भी आवेदन अपील िहदंी या अगें्रजी म¤ द े
सकता ह।ै जब आवेदन या अपील िहदंी म¤ िदया जाता ह ैया उस पर िहदंी म¤ हÖताक्षर िकया 
जाता ह,ै तब उसका उ°र िहदंी म¤ दनेा अिनवायर् ह।ै  
िनयम – 8 क¤ द्रीय सरकार के कायार्लयŌ म¤ िटÈपणी  

क) कमर्चारी फाइल म¤ नोिटंग िहदंी या अंगे्रजी म¤ कर सकता ह ैऔर उससे, दसूरी 
भाषा म¤ उसका अनवुाद नहीं मांगा जाएगा।  

ख) िजस कमर्चारी को िहदंी का कायर्साधक ज्ञान प्राĮ ह,ै िहदंी दÖतावेज़Ō, पत्रŌ 
आिद के अंगे्रजी अनवुाद की मांग नहीं कर सकता। यिद दÖतावेज़ काननूी या 
तकनीकी प्रकृित का हो, तो अंगे्रजी अनवुाद मांगा जा सकता ह।ै 

ग) यिद यह प्रÔ न उठता ह ैिक कोई िविशĶ दÖतावेज़ िविधक या तकनीकी प्रकृित 
का ह ैया नहीं तो िवभाग या कायार्लय का प्रधान उसका िविनÔ चय करेगा।  

िनयम – 8.4 कमर्चािरयŌ के िलए िवशेष आदेश 
घ) िजन अिधसिूचत कायार्लयŌ म¤ 80% कमर्चारी िहदंी म¤ प्रवीणता प्राĮ कर 

चकेु ह§, क¤ द्रीय सरकार आदशे द ेसकती ह ै िक ऐसे कमर्चारी द्वारा िटÈपण, 
प्राłप और अÆय शासकीय कायर् िहदंी म¤ िकया जाए।   

िनयम – 9  िहंदी म¤ प्रवीणता 
 वे कमर्चारी िहदंी म¤ प्रवीणता प्राĮ समझे जाएगें िजÆहŌने  

क)  मैिट्रक या समकक्ष या उससे उ¸चतर परीक्षा म¤ िहदंी को माÅयम से उ°ीणर् कर 
ली हो, या   
ख) Öनातक परीक्षा म¤ अथवा समकक्ष परीक्षा म¤ िहदंी को वैकिÐपक łप म¤ िलया 
हो।  
ग) यह घोषणा कर द¤ िक उÆह¤ िहदंी म¤ प्रवीणता प्राĮ ह।ै  
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िनयम – 10  िहंदी का कायर्साधक ज्ञान
 वे कमर्चारी िहदंी म¤ कायर्साधक ज्ञान प्राĮ समझे जाएगें िजÆहŌने 

क) मैिट्रक परीक्षा या उसकी समतÐुय या उससे उ¸चतर परीक्षा िहदंी िवषय के 
साथ उ°ीणर् कर ली हो या 

ख)  प्राज्ञ परीक्षा या समकक्ष कोई परीक्षा उ°ीणर् की हो। 
ग) यह घोषणा कर द¤ िक उÆह¤ िहदंी म¤ प्रवीणता प्राĮ ह।ै  

 

िनयम – 10.4 राजपत्र म¤ अिधसूिचत 
 क¤ द्र सरकार के िजन कायार्लयŌ के 80 %कमर्चािरयŌ को िहदंी कायर्साधक ज्ञान 
प्राĮ ह,ै उन कायार्लयŌ के नाम राजपत्र म¤ अिधसिूचत िकए जाने चािहए।  
 

िनयम – 11 मैनअुल, कोड, संिहताए,ँ िनयम आिद 
 क¤ द्र सरकार के कायार्लयŌ की िनÌनिलिखत सामग्री िहदंी/अंगे्रजी दोनŌ भाषाओ ंम¤ 
होगी :-  

क)  सभी मैनअुल, कोड, संिहताए,ँ िनयम आिद।  
ख)  कायार्लयŌ म¤ प्रयोग िकए जा रह ेसभी फामर्, रिजÖटर आिद।  
ग) सभी नामपट्ट, सचूनापट्ट, पत्रशीषर्, िलफाफे, मखु्य द्वार पर लगे बोडर्, काडर्  

और Öटेशनरी की अÆय मद¤।   
 

िनयम – 12  अनुपालन का दाियÂव 
केÆद्रीय सरकार के प्रÂयेक कायार्लय के प्रशासिनक प्रधान का यह उ°रदाियÂव होगा 

िक वह उपयकु् त िनयम का अनपुालन कर¤ तथा समय-समय पर इसके अनपुालन से संबंधीत 
प्रभावकारी जांच के िलए उपाय कर¤।  
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अĶम सूची के अंतगर्त भारतीय भाषाए ँ344 (1) और 351 

अĶम सचूी के अंतगर्त 22 भारतीय भाषाओ ंको माÆयता दी गई जो िनÌ न ह ै- 

1) असिमया  -   Assamese   
2) ओिडया   -  Odiya   
3) उदूर्    -  Urdu  
4) कÆनड़   -  Kannada   
5) कÔमीरी   -  Kashmiri  
6) कŌकणी  -  Konkani 
7) गजुराती  -  Gujarati 
8) डोगरी  -  Dogari 
9) तिमल   -  Tamil 
10) तेलग ु  -  Telugu 
11) नेपाली  -  Nepali 
12) पंजाबी   -  Punjabi 
13) बंगला  -  Bangla 
14) बोडो  -  Bodo 
15) मराठी  -  Marathi 

 16) मलयालम  -  Malayalam  
17) मिणपरुी  -  Manipuri 
18) मैिथली  -  Maithali 
19) संÖकृत  -  Sanskrit 
20) िसंधी  -  Sindhi  
21) संथाली  -  Santhali 
22) िहदंी  -  Hindi  
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के्षत्र एवं राºयŌ का वगीर्करण 

 

िनयम – 2  

 च) के्षत्र “क” से िबहार, हिरयाणा, िहमाचल प्रदशे, मÅय प्रदशे, छ°ीसगढ़, 
झारखंड़, उ°राखंड राजÖथान और उ°र प्रदशे राºय तथा अंडमान और िनकोबार द्वीप 
समहू, िदÐली संघ राºय के्षत्र अिभपे्रत ह;ै 

छ) के्षत्र “ख” से गजुरात, महाराÕट्र और पंजाब राºय तथा चडंीगढ़, दमण और 
दीव तथा दादरा और नगर हवेली संघ राºय के्षत्र अिभपे्रत ह§; 

ज) के्षत्र “ग” से खंड (च) और (छ) म¤ िनिदर्Ķ राºयŌ और संघ राºय के्षत्रŌ से िभÆन 
राºय तथा संघ राºय के्षत्र अिभपे्रत ह;ै 
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राजभाषा के प्रभावी कायार्Æवयन हेतु जाँच िबंदु  
1. राजभाषा अिधिनयम 1963 3(3) का अनपुालन– िनधार्िरत कागजातŌ को 

अिनवायर्तः िद्वभाषी łप म¤ जारी करना। दÖतावेज़Ō पर हÖताक्षर करने वाले उ°रदारीय 
होगा।  

2. राजभाषा िनयम 1976 (5) का अनपुालन – िहदंी म¤ प्राĮ सभी पत्रŌ का उ°र 
अिनवायर्तः िहदंी म¤ िदया जाना।  

3. क एवं ख के्षत्रŌ म¤ भ¤जे जाने वालŌ पत्रŌ के िलफाफŌ को िद्वभाषी łप म¤ जारी करना।  
4. राजभाषा द्वारा जारी वािषर्क कायर्क्रम म¤ िनधार्िरत लàयŌ के अनłुप पÖुतकŌ की खरीद 

करना। पÖुतकŌ पर कुल 50% Óयय करना। इसम¤ जनर्ल और मानक संदभर् पर हुए Óयय 
को शािमल नहीं िकया जाएगा। 

5. सभी प्रकार के फामŎ को िद्वभाषी łप म¤ ही प्रयकु् त करना।  
6. भ°ीर् एवं पदोÆनित सभी प्रकार के कायŎ को िद्वभाषी łप म¤ करना। जैस- फाइलŌ पर 

नाम िद्वभाषी म¤ िलखना, आवेदन पत्र, परीक्षा प्रवेश पत्र, साक्षाÂकार पत्र, िलफाफŌ पर 
नाम एवं पते िद्वभाषी łप म¤ िलखा जाना इÂयािद।  

7. सेवा पंिजयŌ म¤ प्रिविĶयां शत प्रितशत िहदंी/िद्वभाषी łप म¤ करना।  
8. फाइलŌ रिजÖटरŌ के शीषर्कŌ को िद्वभाषी łप म¤ िलखा जाना। 
9. कंÈयटूर म¤ िद्वभाषी सिुवधा की उपलÊधता। 
10. संÖथान म¤ प्रयोग होने वाले नामपट्ट, रबड़ की मोहर¤, पत्र शीषर्, िविजिटंग काडर्, बैनर, 

लोगो, वाहनŌ पर िलखे नाम आिद – िद्वभाषी म¤ िलखा जाना।  
11. बैठकŌ की चचार्ए ंिहदंी म¤ शŁु करने का प्रायस करना। 
12. कमर्चािरयŌ को प्रिशक्षण हते ुनामांिकत करना। 
13. कंÈयटूर म¤ िद्वभाषी łप म¤ काम करने की सिुवधा  
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यूिनकोड कैसे सिक्रय कर¤

 क¤ द्र सरकार के कायार्लयŌ म¤ िहदंी म¤ कायर् करने के िलए िविभÆन िहदंी 

सॉÉटवेयर/फॉÁट का प्रयोग िकया जाता ह,ै जो मानक भाषा एनकोिडंग के अनłुप नहीं 

होने के कारण एक दसूरे से मेल योग्य नहीं हो पाते िजसकी वजह से फाइलŌ/सामिग्रयŌ के 

Öथानांतरण तथा प्रदशर्न म¤ िदक्कत¤ आती ह§। इन समÖयाओ ंके समाधान हते ुभारत सरकार 

के सचूना एवं प्रौद्योिगकी िवभाग द्वारा भाषा एनकोिडंग के िलए यनूीकोड एनकोिडंग को 

मानक łप म¤ माÆयता दी गई ह।ै िवÆडोज़ 2000, िवंडोज़ एक्सपी, िवंडोज़ 8 आिद म¤ 

यनूीकोड एनकोिडंग म¤ अगें्रजी के साथ-साथ िहदंी म¤ काम करने के िलए िद्वभािषक 

ÓयवÖथा पहले से ही उपलÊध होती ह।ै कंÈयटूर म¤ केवल यिूनकोड एनेबल करने की जłरत 

ह ैिजसकी िविध ह ैजो बहुत सरल ह§। इसके सिक्रय करने के बाद कंÈयटूर म¤ िद्वभाषी काम 

करने के िलए िकसी अितिरक्त सॉÉटवेयरŌ की आवÔयकता नहीं होती ह।ै  

िवंडोज एक्सपी के िलए  

Step - 1 

Go to Start-> Control Panel > Regional & Language Options 

>Click on Languages Tab (the following screen will appear) 

Tick the Check box to Install files for complex scripts... and click OK. 
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2. (Following message would appear) Click OK 

  
3. You will be required to place the Windows XP CD in the CD drive to 
enable 
Indic languages including Hindi 
Step - 2 
Again Go to Start-> Control Panel > Regional & Language 
Options >Click on Languages Tab 
Click on Details and Click on Keyboard and Press Add 
Select – Hindi and for Keyboard layout – Select Devnagari – INSCRIPT 
and 
Press OK 
Reboot the System 
In the bottom System tray, EN icon will appear 
From the System tray Click on EN or Press Keyboard’s left side 	
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In the bottom System tray, EN icon will appear 
From the System tray Click on EN or Press Keyboard’s left side 
ALT+Shift to 
toggle between EN (English) and HI (Hindi). 
 

िवडोज 8 के िलए  
• Go to the Control Panel and then click to the Regional and 
Language 
Option. Choose the Country – India. 
• Click on the Key-board and Languages Tab and choose the Hindi 
and for Keyboard layout – Select Devnagari – INSCRIPT 
From the System tray Click on EN or Press Keyboard’s left side 
ALT+Shift to toggle 
between EN (English) and HI (Hindi). 
 

इन िनदेर्शŌ के माÅयम से आप अपने-अपने कंÈयटूरŌ म¤ यिूनकोड सिक्रय कर सक¤ गे और 
अपने दाियÂवŌ का िनवार्ह करने हते ुिद्वभाषी पत्र जारी कर सक¤ ग¤। 
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भारत सरकार की िहंदी संबंधी प्रोÂसाहन योजनाए ँ
 क¤ द्र सरकार ने सरकारी कायŎ को िहदंी म¤ करने हते िनÌ न प्रोÂसाहन योजनाए ँ
बनाई ह ै-  

1. इिंदरा गांधी राजभाषा परुÖकार  
क) भारत सरकार के मंत्रालयŌ/िवभागŌ को राजभाषा नीित के कायार्Æवयन म¤ 

उÂकृĶता के िलए इिंदरा गांधी राजभाषा शीÐड।  
ख) िहदंी म¤ मौिलक पÖुतक¤  िलखने के िलए इिंदरा गांधी राजभाषा परुÖकार  
प्रथम परुÖकार  -   40 हजार Łपए 
िद्वतीय परुÖकार  -   30 हजार Łपए 
ततृीय परुÖकार  -  20 हजार Łपए 
प्रोÂसाहन परुÖकार -   10 हजार Łपए 

2. राजीव गांधी राÕट्रीय ज्ञान-िवज्ञान मौिलक पÖुतक लेखन परुÖकार योजना :- 
प्रथम परुÖकार  -    दो लाख Łपए, प्रमाण पत्र व Öमिृत िचÆह 
िद्वतीय परुÖकार -    एक लाख प¸चीस हजार Łपए  प्रमाण पत्र व Öमिृत िचÆह 
ततृीय परुÖकार -    पचह°र हजार Łपए, प्रमाण पत्र व Öमिृत िचÆह 
सांÂवना परुÖकार  -    दस हजार Łपए, प्रमाण पत्र व  Öमिृत िचÆह 

3. िविशĶ के्षत्रŌ म¤ सरकारी काम िहदंी म¤ करने के िलए परुÖकार (वैज्ञािनक, 
तकनीिशयनŌ और प्रचालक कमर्चािरयŌ के िलए) 

4. अंगे्रजी के अितिरक्त िहदंी म¤ आशिुलिप और टंकण कायर् के िलए प्रोÂसाहन 
योजना (आवÔयक शतŎ के अनसुार) इस प्रोÂसाहन योजना के अंतगर्त 
आशिुलिपकŌ को łप 120 प्रितमाह एवं टंकणŌ को Ł. 80 प्रितमाह भ°ा Öवीकृ° 
िकया जाता ह।ै  
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5. िहदंी िशक्षण योजना द्वारा आयोिजत िहदंी टंकण एवं िहदंी आशिुलिप परीक्षाए ँ
इलेक्ट्रािनक टाइपराइटर/ कंÈयटूर /वडर् प्रोसेसर आिद का प्रयोग करके उ°ीणर् 
करने पर भारत सरकार के आदशेानसुार िहदंी टंकक को एक अिग्रम वेतन विृद्ध के 
बराबर वैयिक्तक वेतन तथा िहदंी भाषी आशिुलिपकŌ को एक व िहदंीतर भाषी 
आशिुलिपकŌ को दो अिग्रम वेतन विृद्धयŌ के बराबर वैयिक्तक वेतन दये ह।ै भाषा 
प्रिशक्षणŌ हते ुपाठ्यक्रम के आधार जो भी िजनके िलए अिंतम होगा उसके 
आधार पर उÆह¤  वेतन-विृद्ध दये हŌगी। िव°ीय प्रोÂसाहन के साथ-साथ प्राĮ अंकŌ 
के आधार पर नकद परुÖकार प्रदान िकया जाएगा।   

िहंदी टंकण 

97% या इससे अिधक अंक प्राĮ करने पर   1600/- Łपए 
95% या इससे अिधक अंक प्राĮ करने पर    800/- Łपए   
90% या इससे अिधक अंक प्राĮ करने पर    400/- Łपए 

िहंदी आशुिलिप 

95% या इससे अिधक अंक प्राĮ करने पर    1800/- Łपए   
92% या इससे अिधक अंक प्राĮ करने पर    1200/- Łपए   
88% या इससे अिधक अंक प्राĮ करने पर      600/- Łपए   
 

6. िहदंी िशक्षण योजना के अधीन प्रबोध, प्रवीण एवं प्राज्ञ की परीक्षाए ँउ°ीणर् करने 
पर प्रोÂसाहन Öवłप नकद परुÖकार प्रदान िकए जाते ह§ –  

प्रबोध 

70% या इससे अिधक अंक प्राĮ करने पर    1600/- Łपए   
60% या इससे अिधक अंक प्राĮ करने पर      800/- Łपए   
55% या इससे अिधक अंक प्राĮ करने पर      400/- Łपए 
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प्रवीण 

70% या इसस ेअिधक अकं प्राĮ करने पर    1800/- Łपए   
60% या इसस ेअिधक अकं प्राĮ करने पर    1200/- Łपए   
55% या इसस ेअिधक अकं प्राĮ करने पर      600/- Łपए   

प्राज्ञ 
70% या इसस ेअिधक अकं प्राĮ करने पर     2400/- Łपए   
60% या इसस ेअिधक अकं प्राĮ करने पर     1600/- Łपए   
55% या इसस ेअिधक अकं प्राĮ करने पर      800/- Łपए   

 

िनजी प्रयÂ नŌ से उ°ीणर् करने पर 

िहंदी िशक्षण योजना की िहंदी टंकण और 
आशुिलिप परीक्षाए ं

वतर्मान नकद पुरÖकार की 
रािश 

िहंदी टंकण 
97 प्रितशत या इसस ेअिधक अकं प्राĮ करने पर 2400/-
95 प्रितशत या इसस ेअिधक परंत ु97 प्रितशत स े
कम अकं प्राĮ करने पर  

1600/-

90 प्रितशत या इसस ेअिधक परंत ु95 प्रितशत स े
कम अकं प्राĮ करने पर  

800/-

िहंदी आशुिलिप 
95 प्रितशत या इसस ेअिधक अकं पर 2400/-
92 प्रितशत या इसस ेअिधक परंत ु95 प्रितशत स े
कम अकं प्राĮ करने पर 

1600/-

90 प्रितशत या इसस ेअिधक परंत ु95 प्रितशत स े
कम अकं प्राĮ करने पर 

800/-
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िनजी प्रयÂ नŌ से िहंदी िशक्षण योजना की िहंदी भाषा
िहंदी टंकण एवं िहंदी  आशुिलिप की परीक्षाए ं

वतर्मान नकद 
पुरÖकार की रािश

िहदंी िशक्षण योजना की प्रबोध परीक्षा 1600/- 
िहदंी िशक्षण योजना की प्रवीण परीक्षा 1500/- 
िहदंी िशक्षण योजना की प्राज्ञ परीक्षा 2400/- 
िहदंी िशक्षण योजना की िहदंी टंकण परीक्षा 1600/- 
िहदंी िशक्षण योजना की िहदंी आशिुलिप परीक्षा 3000/- 

 

अÆय योजनाए ँ

1. इसके अितिरक् त संÖथान अपने सदÖयŌ को िहदंी म¤ मलू łप से िटÈपण/आलेखन 

कायर् करने के िलए प्रोÂसािहत करता ह।ै मलू łप से िहदंी म¤ कायर् करने तथा 

िडक्टेशन दनेे पर िनयमानसुार कुल 10 नकद परुÖकार िदए जाते ह।ै यिद 

िवभागŌ/क¤ द्रŌ/ÖकूलŌ/ अनभुागŌ म¤ जो भी िहदंीतर कमर्चारी तथा िहदंी भाषी 

कमचारीगण अपने कायार्लयीन कामŌ 10,000 एवं 20,000 िहदंी शÊदŌ का प्रयोग 

करते ह ैतो वे उक् त योजना का लाभ लेने हुए पात्र बन जाते ह।ै   

2. संÖथान अपने संकाय सदÖयŌ/अिधकािरयŌ/कमर्चािरयŌ के ब¸चŌ द्वारा िहदंी म¤ 

सवर्®ेķ प्रदशर्न करने उÆह¤ िहदंी िदवस के दौरान परुÖकृत करता ह।ै इस योजना के 

तहत 10 परुÖकार िदए जाते ह§।  
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पत्रŌ से सबंंिधत रिजÖटर
क¤ द्र सरकार के कायार्लयŌ का सबसे प्रमखु दाियÂव ह ैिक वे अपने कायार्लय म¤ 

िहदंी के प्रगामी प्रयोग की समीक्षा हते ुअपने मंत्रालयŌ को ितमाही प्रगित िरपोटर् भ¤ज।े 
ितमाही प्रगित िरपोटर् भरते समय यह Åयान िदया गया ह ै िक कुछ कायार्लयŌ म¤ पत्रŌ की 
जानकारी दनेे हते ु संबंिधत रिजÖटर उपलÊध नहीं होते िजसके कारण िरपोटर् म¤ भरे गए 
आंकडे तÃयपरक नहीं हो पाते ह।ै ऐसा करने से राजभाषा प्रगित म¤ बाधा भी उÂपÆन होती 
ह।ै 

हमने प्रयास िकया ह ैिक इसम¤ हम कायार्लयŌ म¤ प्रयोग िकए जाने वाले रिजÖटर 
का प्राłप द ेिजससे कमर्चारीगण अपने-अपने कायार्लय म¤ िनÌन प्राłप तैयार कर ल¤।  

आवक रिजÖटर का प्राłप (Inward	Registrar	Format) 

क्रम. प्राĮ पत्र की  पे्रषक 
का नाम 

िवषय कारर्वाई िटÈपणी 

क्रमसंख्या 
एवं िदनांक 

िहदंी/ 
अगं्रेजी म¤ 

िहदंी म¤ अगं्रेजी म¤  

       

 

जावक रिजÖटर का प्राłप (Outward	Register	Format) 

क्रम. पे्रषण पत्र की  सेवा म¤  िवषय िटÈपणी 

क्रमसंख्या एवं 
िदनांक 

िहदंी/ अगं्रेजी 
म¤ 
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आईए इससे शŁुआत कर¤ 

िनÌन िदए पत्रŌ के प्राłप को अपनाकर िद्वभाषी łप म¤ पत्र तैयार कर िजससे वािषर्क 
कायर्क्रम म¤ िनधार्िरत लàयŌ को प्राĮ िकया जा सकता ह।ै  

नमनूा - 1 
 
संख्या _____________________ िदनांक ______________________ 
 
सेवा म¤,  
®ी क.ख.ग 
 
 
महोदय  
  
कृपया इस पत्र के साथ संलग्न पत्राचार का अवलोकन कर¤। 
 
 

सधÆयवाद 
 

भवदीय 

(च.छ.ज.) 
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नमनूा - 2 

संख्या _____________________ िदनांक ______________________ 
 

िप्रय प्रो./डॉ./®ी/®ीमती/स®ुी______________ 

 

कृपया इस पत्र के साथ संलग्न पत्राचार का अवलोकन कर¤। 
 
 

सादर, 
 
 

आपका 
 

( क.ख.ग) 
 
सेवा म¤  
 
च.छ.ज 
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पदनाम
 अिधकािरयŌ/कमर्चािरयŌ के पदनाम 

(िहंदी म¤) 
अिधकािरयŌ/कमर्चािरयŌ के पदनाम 

(अंगे्रजी) म¤ 
ACCOUNT OFFICER 
ASSISTANT  LIBRARIAN 
ASSISTANT PROFESSOR 
ASSISTANT REGISTRAR 
ASSOCIATE PROFESSOR 
CHAIRMAN 
CHIEF MEDICAL OFFICER 
CHIEF SECURITY OFFICER 
DEAN 
DEPUTY DIRECTOR 
DEPUTY LIBRARIAN 
DEPUTY REGISTRAR 
DIRECTOR 
EXECUTIVE ENGINEER 
HINDI OFFICER 
JR. ACCOUNT OFFICER 
JR. HINDI TRANSLATOR 
JR. LABORATORY 
ASSISTANT 
JR. SUPERINTENDENT 
JR. TECHNICAL 
SUPERINTENDENT 
JR. TECHNICIAN 
LIBRARIAN 
MEDICAL OFFICER 
PHARMACIST 

लेखा अिधकारी 
सहायक पÖुतकालयाÅयक्ष 
सहायक प्राÅयापक 
सहायक कुलसिचव 
सह प्राÅयापक 
अÅयक्ष 
मखु्य िचिकÂसा अिधकारी 
मखु्य सरुक्षा अिधकारी 
संकायाÅयक्ष 
उप िनदशेक 
उप पÖुतकालयाÅयक्ष 
उप कुलसिचव 
िनदशेक 
कायर्पालक अिभयंता 
िहदंी अिधकारी 
किन. लेखा अिधकारी 
किन. िहदंी अनवुादक 
किन. प्रयोगशाला सहायक 
किन. अधीक्षक 
किन. तकनीकी अिधक्षक 
अधीक्षक 
किन. तकनीिशयन 
पÖुतकालयाÅयक्ष 
िचिकÂसा अिधकारी 
फामेर्िसट
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पदनाम 

अिधकािरयŌ/कमर्चािरयŌ 
के पदनाम (िहंदी म¤) 

अिधकािरयŌ/कमर्चािरयŌ  
के पदनाम (अंगे्रजी) म¤ 

PHY. TRAINING INSTRUCTOR
PRESIDENT 
PRINCIPAL NETWORK ENGINEER 
PROF. IN CHARGE 
PROFESSOR 
REGISTRAR 
SENIOR MEDICAL OFFICER 
SENIOR SYSTEM ANALYST 
SENIOR SYSTEM MANAGER 
SOFTWARE ENGINEER 
SPORTS OFFICER 
SR. ACCOUNT OFFICER 
SR. LIBRARY INFORMATION ASST. 
SR. SUPERINTENDENT  
STAFF NURSE 
SUPERINTENDENT 
SUPERINTENDING ENGINEER 
TECHNICAL SUPERINTENDENT 

 

शारीिरक प्रिशक्षक अनदुशेक 
अÅयक्ष 
मखु्य नेटवकर्  
अिभयंता 
प्राÅयापक प्रभारी 
प्राÅयापक 
कुलसिचव 
विर. िचिकÂसा अिधकारी 
विर. प्रणाली िवÔ लेषक  
विर. प्रणाली प्रबंधक 
सॉÉटवेयर अिभयंता  
खले-कूद अिधकारी 
विर. लेखा अिधकारी 
विर. पÖुतकालय सचूना सहायक 
Öटाफ नसर् 
अधीक्षक 
अधीक्षण अिभयंता 
तकनीकी अधीक्षक 
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िवभाग/अनुभाग/कायार्लय के नाम  

क्र.सं. िवभाग/ अनुभाग का नाम (िहंदी) िवभाग/ अनुभाग का (अंगे्रजी) 

1. आधारीय िवज्ञान िवद्यापीठ School of Basic Sciences 
2. पÃृवी, महासागर एवं जलवाय ुिवज्ञान िवद्यापीठ School of Earth, Ocean & Climate 

Sciences 
3. िवद्यतु िवज्ञान िवद्यापीठ School of Electrical Sciences 
4. मानिवकी, सामािजक एवं प्रबंध िवद्यापठी School of Humanities, Social 

Science & Management 
5. आधािरक संरचना िवद्यापीठ School of Infrastructure 
6. यांित्रकी िवज्ञान िवद्यापीठ School of Mechanical Sciences 
7. खिनज़, धातकुमर् एवं पदाथर् अिभयांित्रकी 

िवद्यापीठ 
School of Minerals, Metallurgical 
& Materials Engineering 

8. िनदशेक का कायार्लय  Office of the Director 
9. उपिनदशेक का कायार्लय Office of the Deputy Director 

10. कुलसिचव का कायार्लय Office of the Registrar 
11. Öथापना अनभुाग Establishment Section 
12. िव° एवं लेखा अनभुाग Finance & Accounts Section 
13. शैक्षिणक अनभुाग Academic Section
14. क¤ द्रीय पÖुतकालय  Central Library
15. आतंिरक लेखा परीक्षा कायार्लय Internal Audit Office
16. सरुक्षा कायार्लय Security Office
17. राजभाषा एकक Rajbhasha Ekak
18. ąीक कायार्लय SRIC Office
19. सचूना प्रकोķ Information Cell
20. भडंार एवं क्रय अनभुाग Store & Purchase Section 
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उ¸च प्रािधकािरयŌ के दैिनक प्रयोग हेतु िद्वभाषीक िटÈपिणयाँ 

1. Action may be taken as proposed – यथा प्रÖतािवत कारर्वाई की जाए। 
2. Agreed - सहमत। 
3. Approved – अनमुोदन  
4. Approved as proposed – यथा प्रÖतािवत अनमुोिदत। 
5. Appreciable effort - सरहानीय प्रयास। 
6. Ascertain the position please – िÖथित का पता लगाए। 
7. At the earliest - यथाशीघ्र। 
8. As modified – यथा संशोिधत। 
9. Await further report – अगली िरपोटर् की प्रतीक्षा कर¤। 
10. Before issue – जारी करने से पहले। 
11. Brief note is placed below – संिक्षĮ िटÈपण प्रÖततु ह।ै 
12. Call for report – िरपोटर् की मांग की जाए। 
13. Circulate and file – पिरचािलत कर फाइल कर¤। 
14. Comments may called – िटÈपणी की मांग की जाए। 
15. Comments not necessary – िटÈपणी करना आवÔयक नहीं ह।ै 
16. Confirm the action – कारर्वाई की पिुĶ कर¤। 
17. Copy is enclosed for ready reference – तÂकाल संदभर् के िलए प्रितिलिप संलग् न। 
18. Corrigendum may be put up – शिुद्धपत्र प्रÖततु कर¤। 
19. Date for meeting may be fixed – बैठक के िलए तारीख िनिÔ चत की जाए। 
20. Details may be submitted – Êयौरा प्रÖततु कर¤।  
21. Delay may be explained - िवलंब के िलए ÖपĶीकरण माँगा जाए। 
22. Discrepancies may be reconciled – किमयŌ को दरू िकया जाए।ं 
23. Do the needful – आवÔयक कारर्वाई कर¤। 
24. Draft for approval please – मसौदा अनमुोदन के िलए/ अनमुोदनाथर् मसौदा।  

30 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

उ¸च प्रािधकािरयŌ के दैिनक प्रयोग हेतु िद्वभाषीक िटÈपिणयाँ 

25. Early steps should be taken – शीघ्र उपाय िकए जाए।ं 
26. Ensure Compliance – अनपुालन सिुनिÔ चत कर¤। 
27. Expedite action – शीघ्र कारर्वाई कर¤। 
28. Explanation may be called for – ÖपĶीकरण मांगा जाए। 
29. Facts of the case may be put up – मामले से संबंिधत तÃयŌ को प्रÖततु कर¤। 
30. File please – कृपया फाइल कर¤।  
31. Fix date for meeting – बैठक की तारीख िनिÔ चत कर¤। 
32. For concurrence – सहमित हते।ु  
33. For consideration – िवचाराथर्। 
34. For further action – आगे की कारर्वाई के िलए । 
35. Follow up action – अनवुतीर् कारर्वाई। 
36. For perusal – अवलोकन के िलए।  
37. For ready reference – तÂकाल संदभर् के िलए। 
38. For sanction Please – मंजरूी के िलए। 
39. Formal approval may be obtained – औपचािरक अनमुोदन प्राĮ िकया जाए। 
40. Give details – Êयोरा द¤।  
41. Give information in detail – िवÖतारपवूर्क िववरण प्रÖततु कर¤।  
42. Give particulars – कृपया Êयोरा प्रÖततु कर¤। 
43. Granted – Öवीकृत। 
44. Hand over charge – प्रभार सौप द¤। 
45. Highly objectionable – अÂयंत आपि°जनक ह।ै 
46. His requested may be acceded to - उनका अनरुोध Öवीकार िकया जाए। 
47. Hold meeting – बैठक की जाए। 
48. I agree with “A” above - म§ ‘क’ से सहमत हू।ँ 
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50. Keep in abeyance – Öथिगत रखा जाए।
51. Keep on hold – रोककर रखा जाए। 
52. Laid down in the manuals – मैनअुल म¤ िदए गए अनसुार।  
53. Liable for disciplinary action – अनशुासनाÂमक कारर्वाई की जा सकती ह।ै  
54. Materials facts should not be ignored – महÂवपणूर् तÃयŌ को नजरांदाज न िकया जाए। 
55. Matter has already been considered – मामले पर पहले ही िवचार िकया जा चकुा ह।ै 
56. Matter is under consideration - मामला िवचाराधीन ह।ै 
57. May be exempted – छूट दी जाए। 
58. May be obtained – प्राĮ िकया जाए। 
59. May be permitted – सहमित प्रदान की जाए। 
60. May be treated as urgent - इसे अÂयावÔयक समझा जाए। 
61. Necessary action may be taken – आवÔयक कारर्वाई कर¤। 
62. Necessary arrangements may be made –आवÔयक ÓयवÖथा की जाए। 
63. Needful has been done - आवÔयक कारर्वाई की गई। 
63. NOC should be obtained – अनापि° प्रमाणपत्र प्राĮ िकया जाए। 
64. No dues certificate – बेबाकी प्रमाणपत्र। 
65. No further action is necessary – आगे कोई कारर्वाई की आवÔयकता नहीं ह।ै 
66. Obtain formal Sanction – औपचािरक Öवीकृित प्राĮ कर¤। 
67. Organize a meeting on….. - ...... को बैठक आयोिजत कर¤। 
68. Passed for payment – भगुतान के िलए पािरत।  
69. Please acknowledge receipt – कृपया पावती द¤। 
70. Please advise accordingly – कृपया तद ्नसुार सिूचत कर¤। 
71. Please circulate – कृपया पिरचािलत कर¤। 
72. Please discuss – कृपया चचार् कर¤।  
73. Please do the needful – कृपया आवÔयक कारर्वाई कर¤। 
74. Please examine - कृपया जाँच कर¤। 

32 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

75. Please initiate action – कृपया कारर्वाई आरंभ कर¤।
76. Please prepare a brief of the case – कृपया इस मामले का सारांश तैयार कर¤। 
77. Please proceed as discussed – कृपया चचार्नसुार कारर्वाई कर¤। 
78. Please speak – कृपया बात कर¤। 
79. Please treat this as most urgent – कृपया इसे अÂयावÔयक समझ¤। 
80. Post facto sanction/approval may be obtained - कायō°र मंजरूी प्राĮ कर¤। 
81. Put up draft as amended – यथासंशोिधत मसौदा प्रÖततु ह।ै  
82. Put up with relevant papers – संबंिधत कागजात के साथ प्रÖततु कर¤। 
83. Qtly. progress report may please be expedited – कृपया ितमाही प्रगित िरपोटर् शीघ्र भजे¤। 
84. Recommended - िसफािरश की जाती ह।ै 
85. Relevant papers may be put up - संबंिधत कागजात प्रÖततु कर¤। 
86. Reply immediately – तÂकाल उ°र द¤। 
87. Review – समीक्षा कर¤। 
88. Sanctioned – मंजरू/Öवीकृत। 
89. Specific reason may be given – िनिÔ चत कारण िदए जाए।ं 
90. Stand by arrangement may be made – वैकिÐपक ÓयवÖथा की जाए। 
91. Submitted for approval please – अनमुोदनाथर् प्रÖततु। 
92. Substitute arrangement may be made – एवजी ÓयवÖथा कर¤। 
93. The case is under consideration – मामला िवचाराधीन। 
94. Top priority may be given – सवō¸च प्राथिमकता दी जाए। 
95.  Valid reason may be given – माÆय कारण िदए जाए। 
96. Verified and found correct – सÂयािपत िकया और ठीक पाया गया। 
97. We are not concerned with – हम....... से संबंिधत नहीं ह§। 
98. Why delays? -  िवलंब का कारण क्या ह?ै  
99. Yes, I agree – हाँ म§ सहमत हू।ँ 
100. Yours faithfully – भवदीय/ भवदीया।
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सरकारी पत्र Óयवहार म¤ काम आने वाले वाक्यांश 

1. मझुे आपके पत्र की पावती भजेने का िनदशे हुआ ह।ै  
I am directed to acknowledge the receipt of your letter.  
2. मझुे सलंग्न पत्र आपके पासे भजेने का िनदशे हुआ ह।ै  
I am directed to forward the accompanying letter. 
3. मझुे िनदशे हुआ ह ैिक म§ आपको सिूचत कŁँ/आपसे िनवेदन कŁँ/आपसे पता कŁं....................... 
I have been directed to inform you/request you/ask you............. 
4. िदनांक/तारीख........के अपने पत्र (अथवा इस मंत्रालय के पत्र) संख्या..........का प्रसंग जारी करते हुए….. 
In continuation of my letter (or this Ministry’s letter) No............ dated.................. 
5. िदनांक/तारीख......के अपने पत्र सखं्या..... म¤ जो अनरुोध िकया था, उसके अनपुालन म¤/उसको मानते हुए… 
In compliance with the request contained in your letter No............. dated.............. 
6. इस संबंध म¤ मझुे कहना ह ैिक............... 
In this connection I have to state......................... 
7. कृपया तारीख...............के मेरे पķृांकन संख्या............की ओर Åयान दीिजए। 
Please refer to my endorsement No................... dated.....................  
8. कृपया तारीख...............के अपने पत्र सखं्या............की ओर Åयान दीिजए। 
Please refer to your letter No...................... dated......................... 
9. कृपया...........के बारे म¤ िलखे तारीख.........के अपने अधर्-सरकारी पत्र संख्या...........की ओर Åयान द¤।  
Will you please refer to your. d.o.letter No............. dated regarding..................... 
10. ऊपर आपके िजस ज्ञापन का उÐलेख िकया गया ह,ै उसके सबंंध म¤ िनवेदन ह ैिक............. 
With reference to your memo cited above, I beg to state.................................................. 
11. आपके/इस मतं्रालय के तारीख..................के पत्र संख्या.............. पर Łके हुए (या समाĮ होने वाले) पत्र 
Óयवहार का हवाला दतेे हुए.................. 
With reference to the correspondence resting with (or ending with) your/this Ministry’s letter 
No............... dated............ 
12. आपके तारीख......................... के पत्र संख्या................. के प्रसंग म¤.................। 
With reference to your letter No........................... dated....................................... 
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13. ...................... की ओर Åयान द¤। 
Reference is invited to....................... 
14. कृपया िदनांक.................... का मेरा अधर्-सरकारी पत्र सखं्या.................... दिेखए। 
Kindly refer to my d.o.letter No...............................dated........................... 
15. मझुे...................... का हवाला दनेे का सÌमान िमला ह।ै  
I have the honor to refer to............................................ 
16. आपका Åयान तारीख................. के िव° मंत्रालय के इसी संख्या (सम संख्या) के कायार्लय ज्ञापन की 
ओर आकिषर्त िकया जाता ह।ै  
Attention is invited to the Ministry of Finance office memorandum of even number dated......... 
17. इस कायार्लय को सचूना दतेे हुए।  
Under Intimation to this office. 
18. कृपया इसे परूी तरह गोपनीय समझ¤। 
Please treat this as strictly confidential.  
19. सचूना दी जाती ह ैिक...................... 
This is to inform that................................ 
20. आपको Åयान िदलाने के िलए....................। 
To bring to your kind notice................................. 
21. आवÔयक ÓयवÖथा मौजदू ह।ै 
Necessary Provision exists 
22. इसे प्रािधकार से जारी िकया जा रहा ह।ै  
Its issue is authorised. 
23. इस संबंध म¤ फाइल संख्या.......... के पķृ............ की िटÈपणी की ओर Åयान आकिषर्त िकया जाता ह।ै  
In this connection attention is invited to the noting at page.............. of file no................... 
24. .................................के िनदशेानसुार मसौदा अनमुोदन के िलए प्रÖततु ह।ै 
Draft as directed by.................... is submitted for approval.  
25. मसौदा तदनसुार संशोिधत कर िदया गया ह।ै  
Draft has been amended accordingly.  
26. की इ¸छानसुार ज्ञापन का पिरशोिधत मसौदा प्रÖततु ह ै। 
A revised draft memorandum is put up as desired by..................... 
27. अपेिक्षत जानकारी................ से मंगाई जा रही ह ैऔर प्राĮ होने पर भजे दी जाएगी।  
The required information is being obtained from................. and will be furnished on receipt. 
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28. प्रÖताव पर सहमत होने से पहले नीचे िलखे Êयौरे मंगाना जłरी होगा। 
It will be necessary to obtain the following particulars before agreeing to the proposal.  
29. इस मामले पर अभी तक कोई िनणर्य नहीं हुआ  ह।ै  
No decision has so far been taken in the matter.  
30. हम¤ आगे और कुछ नहीं कहना ह।ै  
We have no further comments.  
31. कृपया सभी को िदखाकर फाइल कर दीिजए।  
Please circulate and the file. 
32. कृपया Öवतः पणूर् िटÈपणी सारंश प्रÖततु कीिजए।  
Please put up a self-contained note (Summary) 
33. उपर के सझुावŌ के आधार पर उ°र का मसौदा प्रÖततु िकया जाए।  
Draft reply on the lines suggested above may be put up.  
34. इस मामले का संके्षप म¤ सार आगे के पैराग्राफŌ म¤ िदया जा रहा ह।ै  
A resume of the case is given in the ensuing paragraphs.  
35. िमिसल पर िनणर्य होने तक इसे रोके रिखए।  
This may be kept pending till a decision is taken on the file.  
36. मामले को प्रÖततु करने म¤ हुई दरे के िलए खेद ह।ै  
Delay in the submission of the case is regretted. 
37. ऊपर ÖपĶ की गई िÖथित को दखेते हुए हम प्रÖताव का समथर्न कर द¤।  
In view of the circumstances stated above, we may support the proposal.  
38.  प्रािधकारी कृपया अनमुोदन के िलए दखे ल¤। 
Authority may kindly see for approval 
39. अलग से िवचार िकया गया  
Separately dealt with 
40.  समिुचत िवचार के पÔ चात 
After adequate consideration 
41. इसका हमसे संबंध नहीं ह ै 
We are not concerned with this 
42. अपेिक्षत िमिसल नीचे रखी ह ै
The file is question is placed below
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43.  िपछेल पķृ पर की गई िटÈपणी के संदभर् म¤ 
Reference noted on pre-page 
44. आवÔयक कारर्वाई की जाए 
Action may be taken as proposed 
45. संिक्षĮ िटÈपणी नीचे प्रÖततु ह।ै  
A brief note is placed below 
46. िपछले नोट म¤ िनिदर्Ķ पत्र यहाँ नहीं पहुचँा प्रतीत होता ह ै
The communication referred to in the preceding notes does not appear to have received here  
47. अनÖुमारक के िलए प्रÖततु ह ै
Fair Reminder is put up  
48. हमारे क्रमांक...... के पत्र का उ°र प्राĮ नहीं हुआ ह ै
Reply to our communication at serial no….. has not yet received 
49. िवचाराधीन कागज़ Öवयं Óयाख्यात ह§। उ°र का मसौदा/प्राłप मंजरूी के िलए प्रÖततु ह ै
P.U.C (Paper under consideration) is self-explanatory. Draft reply is put up. 
50.  कायार्लय की िटÈपणी से म§ परूी तरह सहमत हू।ँ आदशे जारी कर िदए जाएं। 
I fully agree with the Office note. Orders may issue 
51. िदनांक.... से िदनांक ..... तक की सेवा की वेतन िबलŌ की कायार्लय प्रितयŌ के आधार पर जाँच/सÂयापन 
कर ली गई ह।ै  
Service from…….. to…….. verified from the office copies of the paybills. 
52. ......... अनभुाग द्वारा भजेे गए एक .............. का पद का काफ़ी औिचÂय नहीं ह।ैउसे मानने म¤ हम¤ अपनी 
असमथर्ता सखेद प्रगट कर दनेी चािहए। 
The proposal for the creation of another post of an ……….. sent by………….. does not 
have adequate justification. We may regret our inability to agree it.  
53. इसे मलू łप म¤ ही इस िटÈपणी के साथ लौटाया जाता ह ैिक अपेिक्षत सचूना इस कायार्लय के िदनांक....... 
के पत्रांक...... द्वारा पहले ही भजेी जा चकुी हय़ै 
Returned in original with the remarks that the requisite information has already been 
sent in this office letter no. dated. 
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मानक िहंदी वणर्माला  
 
Öवर    :  अ अ इ ई उ ऊ ऋ ए ऐ ओ ओ औ  
 
गृहीत Öवर   : अं अः 
 
मात्राए ँ   : का िक की कु कू कृ के कै को कौ  
 
Óयंजन  :   क ख ग घ ङ 
    च छ ज झ ञ 
    ट ठ ड ढ ण 
    त थ द ध न 
    प फ ब भ म 
    य र ल व 
    श ष स ह 
 
संयुक्त Óयंजन  : क्ष  त्र ज्ञ ® 
 
भारतीय अंकŌ का अंतरराÕट्रीय łप :  1 2 3 4 5 6 7 8  9 10 
	
अंकŌ का देवनागीर łप : 	 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 
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सखं्या वाचक शÊदŌ का मानक łप 
1  - एक   26 - छÊबीस 
2  - दो  27 - स°ाईस 
3  - तीन  28 - अट्ठाईस 
4  - चार  29 - उनतीस 
5  - पाँच  30 - तीस 
6  - छः  31 - इकतीस  
7  - सात  32 - ब°ीस 
8  - आठ  33 - त§तीस 
9  - नौ  34 - चŏतीस 
10  - दस  35 - प§तीस 
11  - ग्यारह  36 - छ°ीस 
12  - बारह  37 - स§तीस 
13  - तेरह  38 - अड़तीस 
14  - चौदह  39 - उनतालीस 
15  - पंद्रह  40 - चालीस 
16  - सोलह  41 - इकतालीस 
17  - सत्रह  42 - बयालीस 
18  - अठारह  43 - त§तालीस 
19  - उÆनीस  44 - चवालीस  
20  - बीस  45 - प§तालीस  
21  - इक्कीस  46 - िछयालीस 
22  - बाईस  47 - स§तालीस 
23  - तेईस  48 - अड़तालीस 
24  - चौबीस  49 - उनचास 
25  - प¸चीस 50 - पचास
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सखं्या वाचक शÊदŌ का मानक łप 
51  - इक्यावन  76 - िछह°र 
52  - बावन  77 - सतह°र  
53  - ितरपन  78 - अटह°र  
54  - चौवन  79 - उनासी  
55  - पचपन  80 - अÖसी 
56  - छÈपन  81 - इक्यासी   
57  - सतावन  82 - बयासी  
58  - अठावन  83 - ितरासी  
59  - उनसठ  84 - चौरासी  
60  - साठ  85 - पचासी  
61  - इकसठ  86 - िछयासी  
62  - बासठ  87 - सतासी  
63  - ितरसठ  88 - अठासी 
64  - चौसठ  89 - नवासी 
65  - प§सठ  90 - नÊबे 
66  - िछयासठ  91 - इक्यानवे  
67  - सड़सठ  92 - बानवे 
68  - अड़सठ  93 - ितरानवे 
69  - उनह°र  94 - चौरानवे  
70  - स°र  95 - पचानवे  
71  - इकह°र  96 - िछयानवे  
72  - बह°र  97 - सतानवे  
73  - ितह°र  98 - अठानवे  
74  - चौह°र   99 - िनÆयानवे  
75  - पचह°र 100 - सौ
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सÖंथान के सभी सदÖयŌ का यह संवैधािनक दाियÂव है  
िक वे  अपना दैिनक कायार्लयीन कायर् िहंदी म¤ कर¤  
और अÆय लोगŌ को भी करने हेतु प्रोÂसािहत कर¤। 

 

 

 

 

 

आप क्या कर सकते ह§ 

“बातचीत िहदंी म¤, 
अपने हÖताक्षर िहदंी म¤, 

जो िहदंी सीख रह ेह§ उनकी सराहना, 
अपने दिैनक सरकारी कामकाज म¤ िहदंी का प्रयोग।“ 
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िहदंी जैसी सरल भाषा, दसूरी नहीं ह।ै
िहदंी को गौरव के साथ अपनाए।ं 

िहदंी समझना आसान, समझाना आसान। 
िहदंी म¤ काम बहुत ही आसान। 

म§ दिुनया की सब भाषाओ ंकी इºजत करता हू ँपरंत ुमेरे दशे 
म¤ िहदंी की इºजत न हो यह म§ नहीं सह सकता। मेरा 
आग्रहपवूर्क कथन ह ै िक अपनी सारी मानिसक शिक् त िहदंी 
भाषा के अÅययन म¤ लगाव¤। हम यही समझ¤ िक हमारे प्रथम 
धमŎ म¤ से एक धमर् यह भी ह ैिक हर एक भारतीय अपनी दो 
आँखŌ से दखेेगा – एक होगी मातभृाषा, दसूरी होगी 
राÕट्रभाषा – आचायर् िवनोबा भावे 

िहदंी का उĥÔेय ह,ै भारत एक रह ेअिवभाºय,
यŌ तो łस और अमेिरका, िजतना ह ैउसका जनराºय, 
िबना राÕट्रभाषा ÖवराÕट्र की, िगरा आप गूंगी असमथर्, 
एक भारती िबना, हमारी भारतीयता का क्या अथर् ? 

- राÕट्रकिव मैिथली शरण गĮु 


