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अ�धका�रय�/कम�चा�रय� के �ह�द� �ान क� ि�थ�त 

 राजप��त एवं अराजप��त अ�धका�रय�/कम�चा�रय� क� कल सं�याु  का रखरखाव �कया जाए तथा 

�ह�द� म� �वीणता �ा�त एवं काय�साधक �ान �ा�त अ�धका�रय�/कम�चा�रय� का आकड़ा अ�यतन 

रखा जाए। 

 अ�धका�रय�/कम�चा�रय� क� कल सं�या म� से �शास�नक काय� से संबं�ध अ�धका�रय�ु /कम�चा�रय� 

क� कल सं�या एवंु  इनम� से �वीणता �ा�त तथा काय�साधक �ान �ा�त कम�चा�रय� क� सं�या 

अलग-अलग दशा�ई जाए।   

 �ह�द� जानने वाल ेअ�धका�रय�/कम�चा�रय� �वारा �ह�द� म� �कये गये काय� ��तशतता का लखेा- 

जोखा रखा जाए।  

 उपस�चव/समक� एवं उनस ेउ�च �तर के अ�धका�रय� क� कल सं�या म� से �ह�द� म� �वीण क� ु

सं�या तथा �ह�द� काय� क� ��तशतता का रखरखाव �कया जाए।  

 उपस�चव/समक� एवं उनसे उ�च �तर के अ�धका�रय� �वारा �ह�द� म� �दए गये �तलेख क� ु

��तशतता अथवा �वयं �ह�द� टंकण काय� आ�द क� ��तशतता को अ�यतन रखा जाए। 

राजभाषा अ�ध�नयम, 1963 क� धारा 3(3) का अनपालन ु  

 धारा 3(3) के अ�तग�त जार� काजगात� क� सं�या ��येक �तमाह� म� सम�चत ढंग से ��तत क� ु ु

जाए तथा काया�लय के सम�त अ�धका�रय� को �यान �दलाया जाए �क ह�ता�र करने वाल े

अ�धकार� धारा 3(3) के अ�तग�त आने वाले द�तावेज� को �ह�द� और अं�ेजी दोन� म� जार� कर 

रहे ह�। 

 राजभाषा �ावधान के अनसार धारा ु 3(3) के आदेश� का उ�लंघन करने पर अनशास�नक कार�वाई ु

का भी �ावधान है । इस त�य से अ�धका�रय� को अवगत कराया जाए।  

राजभाषा �नयम, 1976 के �नयम 5 का अनपालनु  

 �ह�द� म� �ा�त अप�े�त प�� के उ�र �ह�द� म� ह� �दया जाना अप�े�त है। इस संदभ� म� जांच 

�ब�द �था�पत �कया जाएु । 

राजभाषा �नयम, 1976 के �नयम 10(4) संबंधी सचना ू  

 काया�लय को अ�धस�चत �कये जानेू  क� सचना रखना अ�यंत आव�यक हैू । अ�धसचनाू -प� क� 

��त तैयार रखनी चा�हए। अ�धसचना क� तार�ख अथवा अ�धस�चत न �कयेू ू  जाने का �प�ट 

कारण होना चा�हए। 
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राजभाषा �नयम, 1976 के �नयम 8(4) संबंधी सचनाू  

 काया�लय को राजप� म� अ�धस�चत �कये जाने के उपरांत यह आव�यक है �क �नयम ू 8(4) के 

अ�तग�त सभी �वीणता �ा�त अ�धका�रय�/कम�चा�रय� को �यि�तशः आदेश जार� करना अ�नवाय� 

है।  

 �ह�द� म� �वीणता �ा�त अ�धका�रय�/कम�चा�रय� को अ�यतन आदेश जार� �कया जाए िजसम� यह 

�प�ट �प से उ�लेख �कया जाए �क उ�ह� �कस तरह के द�तावजे� को मा� �ह�द� म� �न�पा�दत 

करना है।  

काया�लय का कोड, मैनअलु  

 काया�लय का कोड, मनैअल ि�वभाषी �प म� ह� तैयार ु �कया जाना है। य�द कोई मैनअल अथवा ु

���या सा�ह�य केवल अ�ंजेी म� है तो इसका �ह�द� �पा�तरण अ�वल�ब करवा �लया जाए। 

राजभाषा �नयम, 1976 के �नयम 11 का अनपालनु  

 रिज�टर, नाम प�ट, सचना ू प�ट, रबड़ क� मोहर�, प�शीष�, �विज�टगं काड� आ�द ि�वभाषी �प म� 

ह� तैयार �कया जाना है। इसके �लए जांच �ब�द �नधा��रत �कया जाए तथा स�नि�चत �कया जाए  ु ु

�क ऐसी साम��य� को ि�वभाषी �प म� ह� तैयार �कया जा रहा है। 

अनपालन का सामा�य उ�रादा�य�वु  

 राजभाषा �नयम, 1976 के �नयम 12 के अ�तग�त काया�लय के �शास�नक �धान �वारा राजभाषा 

संबंधी �नयम� के अनपालन हेत �भावी कदम उठाया जाना है। इसके �लये काया�लय क� राजभाषा ु ु

काया��वयन स�म�त क� बठैक म� काया�लय �धान ��यके अनभाग� क� सम�चत समी�ा कर� तु ु था 

जांच �ब�दओं को �भावी बनाते हए अपे��त �तर के कार�वाई �नि� चु ु त कर�। 

‘क’ एवं ‘ख’ �े� म� भेजे जाने वाले प�� के �लफाफ� पर �ह�द� म� पते �लखना 

 ‘क’ एवं ‘ख’ �े� को भेज ेजाने वाले प�� के ��त �ेषण अनभाग स ेयह स�नि�चत कर �लया ु ु

जाए �क उ�त �े�� म� भेज ेजाने वाले �लफाफ� पर पते �ह�द�/ि�वभाषी म� �लखे गये ह�। 

यां��क स�वधाएंु  

 काया�लय के �योग म� आने वाले क��यटर� क� कल सं�या का रखरखाव �कया जाए तथा सभी ू ु

क��यटर� म� यनीकोड क� �यव�था होनी चा�हए। क��यटर� पर �कयेू ू ू  जाने वाल ेकाय� म� �ह�द�-

काय� क� ��तशतता का �रकाड� भी रखा जाना चा�हये।   

 क��यटर ��श�ण के मा�यम से �ह�द� म� यथासंभव काय� स�नि�चत �कया जाए।ू ु  
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काया�लय क� वेबसाइट 

 काया�लय क� वेबसाइट को ि�वभाषी �प म� तैयार �कया जाना अपे��त है। अत: वेबसाइट 

ि�वभाषी बनाई जाए तथा अं�ेजी के साथ-साथ �ह�द� �पा�तर भी त�नसार अ�यतन रखा जाए।    ु  

 ��येक वष� �ह�द�/ि�वभाषी वेबसाइट पर “�ह�स” क� स�ंया का रखरखाव �कया जाए। 

��श�ण के �लये उपल�ध स�वधाय�ु  

 �ह�द� के ��श�ण हेत �ह�द� �श�ण योु जना के अ�तग�त �दये जाने वाल े��श�ण को कारगर 

बनाया जाए तथा काया�लय के कम�चा�रय� को ��श��त कर सभी कम�चा�रय� को �ह�द� का 

काय�साधक �ान करा �लया जाए। 

 य�द ��श�ण क� �यव�था नह�ं है तो कोई �वभागीय �यव�था बनाई जाए तथा आंत�रक ��श�ण 

के मा�यम से सभी अ�धका�रय�/कम�चा�रय� को ��श��त कर �लया जाए। 

संगठन म� ��श�ण �यव�था 

 केरेबो के ��श�ण सं�थान� म� कल ��श�ण� क� सं�या तथा �ह�द�ु / द्विभाषी रूप में प्रशिक्षण 

�यव�था का �ावधान बनाया जाए। 

 ��श�ण साम�ी य�द केवल अ�ंजेी म� है तो इसे अ�वलंब �ह�द� म� भी तैयार कर �लया जाए।  

�ल�पक/टाइ�प�ट/आश�ल�पकु  

 �ल�पक/टाइ�प�ट के अ�तग�त उ�च �ेणी �ल�पक तक के कम�चा�रय� को आंकड़ ेम� �लया जाए। 

�ल�पक� को �ह�द� टंकण के ��श�ण क� स�वधा �दान क� जाए। ु  

 क��यटूर पर �ह�द� म� काम करने म� स�म �ल�पक� क� सं�या �मश: बढ़ाई जाए। 

 क��यटर पर �ह�द� म� टंकण करने वाल ेकम�चा�रय� को अ�धका�धक काय� �ह�द� म� करने के ू

�लए �ो�सा�हत �कया जाए। 

 �ह�द� आश�ल�पक का ��श�ण भी अ�नवाय� है। अतु :, काया�लय क� �यव�था के अनसार उपल�ध ु

आश�ुल�पक� को ��श��त कर �लया जाए।   

�व�ापन एवं �ह�द� प�तक� के �य पर �कया गया �ययु  

 ��येक काया�लय यह स�नि�चत करे �क अं�ेजी म� जार� होने वाले �व�ापन� को �ह�द� म� भी ु

�नकाला गया है। संभव हो तो �ह�द� म� �व�ापन� क� सं�या बढ़ाते हए कु ु ल �यय का 50 

��तशत �व�ापन �ह�द� म� जार� �कया जाए।  

 प�तकालय बजट का ु 50 ��तशत �यय �ह�द� प�तक� के �य पर �कया जाए।ु  

 

-4- 



फाम�/�प�� क� उपल�धता  

 म�य सं�थान मानक �प�� एवं फाम� को ि�वभाषी �प म� तैयार कर ल� तथा अधीन�थ ु

काया�लय� के उपयोगाथ� इस ेउपल�ध कराएं। 

 सामा�य �वभाव वाल े प�� के मानक मसौदे तैयार कर �लय े जाय� तथा अधीन�थ काया�लय� 

�वारा इनके उपयोग को स�नि�चत �कया जाए।ु  

सेवा अ�भलेख�/सेवा पि�तकाओं म� ��वि�टयांु  

 काया�लय� म� उपल�ध सेवा पि�तकाओं क� कल सं�याु ु  का आंकड़ा रखा जाए।  

 सेवा पि�तकाओं के शीष�क तथाु  शीष�-नाम  ि�वभाषी होने चा�हए। 

 सवेा पि�तकाओं म� ��वि�टयां �ह�द�ु /ि�वभाषी �प म� क� जाएं।  

 �थापना अनभाग के �भार� एवं संबं�धत कम�चार� को ��वि�टय� के ��त जांच �ब�द के �प म� ु ु

�नधा��रत �कया जाए।  

राजभाषा काया��वयन स�म�त  

 य�द अभी तक राजभाषा काया��वयन स�म�त ग�ठत नह�ं है तो इसे अ�वलबं ग�ठत कर �लया 

जाए। 

 य�द राभाकास ग�ठत है तो ��येक �तमाह� म� �नय�मत �प से इसक� बठैक�  आयोिजत क� जाएं। 

 काया�लय अ�य� क� उपल�धता के अनसार उनक� उपि�थ�त ु म� ह� बैठक�  चलाई जाएं। 

 राजभाषा �वभाग �वारा जार� वा�ष�क काय��म क� चचा� �ासं�गक �तमाह� बठैक म� क� जाए तथा 

सम�त अ�धका�रय�/कम�चा�रय� के �यान म� इसे लाया जाए। 

नगर राजभाषा काया��वयन स�म�त 

 नगर राजभाषा काया��वयन स�म�त क� बैठक� म� अव�य भाग �लया जाए तथा �नण�य� पर 

अनवत� कार�वाई स�न�चत क� जाए। ु ु  

 नराकास क� ग�त�व�धय� म� स��य सहभा�गता स�नि�चत क� जाए।ु  

�वभागीय बैठक�  

 �वभागीय बैठक� म� य�द पर� चचा�ू -प�रचचा� �ह�द� म� संभव म� न हो तो इसे �मल�-जल� भाषा म� ु

�कया जाए। 

 बैठक� क� काय�सचीू  एवं काय�व� ि�वभाषी �प म� ह� जार� �कये जाएं।ृ  
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�ह�द� काय�शालाएं 

 �ह�द� काय�शालाएं �नय�मत �प से चलायी जाएं।  

 इन काय�शलाओं म� परे वष� के दौरान सभी अ�धका�रय�ू /कम�चा�रय� को सि�म�लत �कया जाए। 

 �ह�द� काय�शालाओं के फल�व�प �ह�द� म� काय� करन ेवाले अ�धका�रय�/कम�चा�रय� क� सं�या म� 

सतत वि�ध स�नि�चत क� जाए। ृ ु  

 �यास यह हो �क काय�शाला म� ��श��त अ�धका�रय�/कम�चा�रय� �वारा कम से कम 50 ��तशत 

काय� �ह�द� म� �कया जाए।  

वष� के दौरान आयोिजत समारोह 

 समारोह� के �नमं�ण प� एवं अ�य कागज-प� �ह�द� अथवा ि�वभाषी �प म� जार� �कये जाएं। 

 य�द वष� के दौरान पण� �प से राजभाषा स�मेलन आयोिजत करना संभव न हो तो तकनीक� ू

काय�शालाओं म� कम स ेकम राजभाषा संबधंी एक स� रखा जाए।  

�नर��ण 

 उप�नदेशक�/सहायक �नदेशक� (रा.भा.) �वारा राजभाषा संबधंी �नर��ण को �भावी बनाया जाए।  

 �नर��ण के दौरान फाइल� के �वषय, मानक मसौद� एवं �प�� क� सॉ�ट कॉपी उपल�ध करायी 

जाए।  

 संभव हो तो �नर��ण के �म म� लगभग 1 घंटा राजभाषा संबंधी �ावधान� क� जानकार� द� 

जाए।  

 काया�लय के व�र�ठ अ�धकार� य�द दौरे पर जात े ह� तो उ�ह� राजभाषा �नर��ण क� ��नावल� 

उपल�ध कराई जाए तथा इसे �ा�त होने पर अनवत� कार�वारई स�नि�चत क� जाए।ु ु्  

काया�लय के अनभाग� म� �ह�द� संबंधी काय� क� ि�थ�त ु  

 अनभाग� क� सं�या �वषय सापे� �नधा��रत क� जाए।ु  

 कछ अनभाग� म� पराु ु ू  काम �ह�द� म� करने के �लए �व�न�द��ट �कया जाए। 

 य�द परा काम संभव न हो तो �वषय सापे� कछ काय� केवल �ह�द� म� �न�पा�दत करने के �लय ेू ु

�न�द��ट �कया जाए। 

�ह�द� �दवस/स�ताह/पखवाड़े का आयोजन 

 ��येक वष� �ह�द� �दवस/स�ताह/पखवाड़ ेका आयोजन �कया जाए।  

 उ� त अव�ध म� �ह�द� �ट�पण/प�ाचार म� वि�ध स�नि�चत क� जाए।ृ ु  
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