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राजभाषा कायाŊɋयन Ůकोʿ 

कायाŊलय आदेश 

सं. आईआईएसईआरबीपीआर/रा.भा/पįरपũ/2025/03                 िदनांकः  अƃुबर 08, 2025  

िवषयः  राजभाषा िवभाग, गृह मंũालय के िनयमो ंका अनुपालन सुिनिʮत करने हेतु जांच िबंदुओ ंकी ̞ ापना 
करने के संबंध मŐ। 

 राजभाषा अिधिनयम, 1963 और उसके अधीन बनाए गए राजभाषा िनयम 1976 मŐ कŐ ūीय सरकार के कामकाज 
मŐ िहंदी के Ůगामी Ůयोग के िलए िकए गए िविभɄ उपबंधो ंतथा संघ का राजकीय कायŊ िहंदी मŐ करने हेतु जारी वािषŊक 
कायŊŢम के आधार पर राजभाषा नीित को कायाŊİɋत करते Šए िहंदी के Ůयोग को बढ़ावा देने हेतु राजभाषा िनयम 12 के 
अनुसार सƗम Ůािधकारी को अनुमोदन से िनɻिलİखत जांच िबंदुओ ंकी ˕ापना की जाती हैः  

Ţ.सं. कायŊ का मद जांच िबंदु/अनुपालन का उȅरदाियȕ 
01 धारा 3(3) का अनुपालन ऐसे अिधकारी, जो राजभाषा अिधिनयम 1963 की धारा 3(3) के अंतगŊत 

आने वाले िकसी दˑावेज जैसे सामाɊ आदेश (िजसमŐ कायाŊलय आदेश 
भी शािमल है), पįरपũ, ǒापन, सूचना, संकʙ, अिधसूचना, िनयम, 
Ůशासिनक या अɊ Ůितवेदन, Ůेस िवǒİɑयां, संसद के समƗ Ůˑुत 
िकए जाने वाले Ůशासिनक तथा अɊ Ůितवेदन, संिवदा, करार, िनिवदा 
सूचना, िनिवदा ŮाŜप, अनुǒİɑ, अनुǒा-पũ पर हˑाƗर करŐ गे वे 
अिधकारी सुिनिʮत करŐ गे िक जारी िकए जाने वाले कागजात अिनवायŊ 
Ŝप से िȪभाषी (िहंदी एवं अंŤेजी) जारी हो रहे हœ। 

02 राजभाषा िनयम 1976, िनयम – 5 
का अनुपालन 

ऐसे अिधकारी, िजनसे िहंदी मŐ Ůाɑ पũो ंके उȅर देना अपेिƗत है एवं जो 
उस उȅर पर हˑाƗर कर रहŐ हœ, सुिनिʮत करŐ गे िक िहंदी मŐ Ůाɑ पũो ं
के उȅर अिनवायŊ Ŝप से िहंदी मŐ ही िदए जाएं। 

03 िनयम – 11 का अनुपालन – कोडो ं
(संिहताएं), मैनुअलो,ं फॉमŘ और 
गजट की सामŤी का िȪभाषी (िहंदी 
एवं अंŤेजी) Ůकाशन 

ऐसे दˑावेजो ंके अनुवाद कायŊ हेतु कŐ ūीय अनुवाद ɯुरो को अिधकृत 
िकया गया है। इसिलए संबंिधत अिधकारी सुिनिʮत करŐ गे िक उƅ 
दˑावेजो ंको Ůकाशन से पूवŊ राजभाषा Ůकोʿ को Ůेिषत िकया जाए। 

04 नागįरक चाटŊर, जन सूचना बोडŊ, 
नामपǥ, िविजिटंग काडŊ, रिजːर, 
रबड़ की मोहरŐ , सीलŐ, िलफाफŐ , 
लोगो, वाहनो ंपर कायाŊलय का 
लोगो आिद शत-Ůितशत िȪभाषी 
Ŝप मŐ जारी करना। 

इन सभी सामिŤयो ं को िȪभाषी Ŝप मŐ जारी करने हेतु संबंिधत 
िवभागाȯƗ Ȫारा सुिनिʮत िकया जाएगा िक इस तरह की सामिŤयो ंको 
उƅ िनयम को अनुसार तैयार कराया जाए। 

05 िहंद पुˑको ंकी खरीद पुˑकालयाȯƗ सुिनिʮत करŐ गे िक पुˑको ंकी खरीद (जनŊल एवं मानक 
संदभŊ पुˑको ंको छोड़कर) पर खचŊ की जाने वाली कुल राशी का 50 
Ůितशत िहंदी पुˑको ंकी खरीद पर खचŊ की जा रही है। 

06 ‘क’ तथा ‘ख’ Ɨेũो ंकी राǛ 
सरकारो,ं कŐ ūीय सरकार के 
कायाŊलयो ंआिद को असाधारण 
दशाओ ंको छोड़कर, सामाɊतः  
िहंदी मŐ पũ भेजना तथा िलफाफो ं
पर पता िहंदी मŐ िलखना 

क) संबंिधत अिधकारी जो इन पũो ं पर हˑाƗर कर रहे हो,ं 
सुिनिʮत करŐ गे िक ये पũ िȪभाषी हो।ं 

ख) डाक संभाग सुिनिʮत करŐ गे िक िलफाफो ं पर पता िहंदी मŐ 
िलखी गयी हो। 

07 अंŤेजी मŐ Ůाɑ पũो ंके उȅर  संबंिधत अिधकारी जो उƅ पũो ं के उȅर पर हˑाƗर कर रहे हो,ं 
सुिनिʮत करŐ गे िक राजभाषा िहंदी के Ůचार-Ůसार के ̊िʼकोण से ‘क’ 
Ɨेũ से Ůाɑ अंŤेजी पũो ंके उȅर िहंदी मŐ िदया जाए। 

08 फाइलो ंतथा रिजːरो ंके शीषŊक 
िȪभाषी (िहंदी और अंŤेजी) होना 
और Ůिविʼयां िहंदी मŐ करना 

संबंिधत िवभागाȯƗ सुिनिʮत करŐ गे िक उनके िवभाग, संभाग मŐ फाइलो ं
के नाम तथा रिजːरो ंके शीषŊक िȪभाषी हो ंऔर Ůिविʼयां िहंदी मŐ िक 
जा रही हœ। 

09 फाइलो ंपर िटɔणी इसके िलए संबंिधत िवभागाȯƗ सुिनिʮत करŐ गे िक उनके िवभाग/संभाग 
मŐ िलखे जाने वाले िटɔण िहंदी मŐ हो।ं िहंदी मŐ Ůवीण, कायŊसाधक ǒान 



Ůाɑ अिधकारीगण/कमŊचारीगणो ं से यह अपेिƗत है िक उनके Ȫारा 
िलखी गयी िटɔणीयां िहंदी मŐ हो। 

10 िहंदी भाषा 
(Ůबोध/Ůवीण/Ůाǒ/पारंगत) तथा 
िहंदी टंकण/शɨ संसाधन ŮिशƗण 

क) भारत सरकार की राजभाषा नीित के Ůभावी और सफल 
कायाŊɋयन हेतु आवʴक है िक कŐ ū सरकार के कमŊचाįरयो ं
हेतु िहंदी का कायŊसाधक ǒान Ůाɑ हो। 

ख) डाटा एंटŌ ी ऑपरेटरो/ंिलिपको ंआिद के िलए िहंदी टंकण, शɨ 
संसाधन ŮिशƗण अिनवायŊ है।  

संबंिधत िवभागाȯƗ सुिनिʮत करŐ गे िक उनके िनयंũणाधीन 
कमŊचाįरयो ंकी सूची िहंदी भाषा या िहंदी टंकण, शɨ संसाधन का 
ŮिशƗण हेतु राजभाषा कायाŊɋयन को Ůेिषत िक जाए। 

11 िवǒापन, सूचना, िनिवदाएं आिद 
समाचार पũो ंमŐ िȪभाषी (िहंदी एवं 
अंŤेजी) छपवाना 

संबंिधत िवभागाȯƗ िजनके िवभाग से उƅ सामŤी का Ůकाशन हो रहा 
है, सुिनिʮत करŐ गे िक िहंदी के समाचार पũो ंमŐ िहंदी मŐ ही िवǒापन िदए 
जाएं तथा अंŤेजी समाचार पũो ंमŐ अंŤेजी मŐ िवǒापन िदए जाएं। 

12 इलेƃŌ ॉिनक यांिũक सुिवधाएं कंɗुटर, लैपटॉप आिद के संदभŊ मŐ यह सुिनिʮत िकया जाना चािहए िक 
वे Ȫिवभाषी (िहंदी और अंŤेजी) हो। वतŊमान ʩव˕ा के अनुसार 
अिधकांश कंɗुटर युिनकोड समिथŊत हœ। अतः  संगणक कŐ ū यह सुिनिʮत 
करŐ गे िक सभी उपकरणो ंमŐ िहंदी फाँट सिŢय िकए गए हœ। 

13 नगर राजभाषा कायाŊɋयन सिमित 
की बैठको ंमŐ भाग लेना 

राजभाषा कायाŊɋयन Ůकोʿ यह सुिनिʮत करŐ गे िक नराकास के 
बैठको/ंकायŊŢमो ंमŐ नािमत कािमŊक उƅ बैठको ंमŐ उपİ˕त हो।ं 

14 राजभाषा संबंिध Ůितवेदनो ंमŐ 
सूचना भरने हेतु आंकड़ा राजभाषा 
कायाŊɋयन Ůकोʿ को उपलɩ 
कराना 

संबंिधत िवभागाȯƗ यह सुिनिʮत करŐ गे िक राजभाषा कायाŊɋयन Ůकोʿ 
Ȫारा मांगी गयी सूचनाएं तय समय सीमा से पूवŊ उपलɩ कराया जाए। 

15 िहंदी कायŊशाला/िहंदी संगोʿी/िहंदी 
सʃेलन/िहंदी िदवस/िहंदी 
पखवाड़ा का आयोजन 

राजभाषा कायाŊɋयन Ůकोʿ उƅ कायŊŢमो ं का आयोजन सुिनिʮत 
करŐ गे। 

16 राजभाषा कायाŊɋयन सिमित की 
बैठकŐ /Ůशासिनक बैठकŐ  तथा 
कायŊवृȅ 

कायाŊलय Ůमुख की अनुमित से उƅ बैठको ंका कायŊवृȅ िȪभाषी मŐ जारी 
करने हेतु, कायŊवृȅ राजभाषा कायाŊɋयन Ůकोʿ को Ůेिषत िकए जाने की 
िजʃेदारी संबंिधत िवभागाȯƗो ंकी होगी। 

17 गृह पिũका का Ůकाशन राजभाषा कायाŊɋयन Ůकोʿ सुिनिʮत करŐ गे िक िनयिमत तौर पर गृह 
पिũका का Ůकाशन िकया जाए। 

18 राजभाषा ŮोȖाहन योजना िहंदी मŐ मूल कायŊ करने हेतु नगद योजना का कायाŊɋयन राजभाषा 
कायाŊɋयन Ůकोʿ Ȫारा सुिनिʮत िकया जाएगा।  

19 कायाŊलय अȯƗ/वįरʿतम 
अिधकारी की अȯƗता मŐ 
राजभाषा कायाŊɋयन सिमित की 
ितमाही समीƗा के आधार पर 
अनुभागो ंका िनरीƗण तथा िहंदी मŐ 
कायŊ करने हेतु अनुभागो ंको 
िविनिदŊʼ िकया जाना 

अनुभागो ंका िनरीƗण तथा िहंदी मŐ कायŊ करने हेतु अनुभागो ंको िविनिदŊʼ 
िकए जाने का कायाŊɋयन राजभाषा कायाŊɋयन Ůकोʿ Ȫारा सुिनिʮत 
िकया जाएगा। 

20 िहंदी मŐ कायŊ करने हेतु कायाŊलय 
को अिधसूिचत िकया जाना और 
8(4) का आदेश जारी करना 

राजभाषा कायाŊɋयन Ůकोʿ Ȫारा इसका कायाŊɋयन सुिनिʮत िकया 
जाएगा। 

21 सेवा पुİˑका मŐ Ůिविʼयां संकाय सद˟ो ंसे संबंिधत सेवा पुİˑकाओ ंमŐ िहंदी Ůिविʼ की िजʃेदारी 
संकाय मामलो ंका कायाŊलय एवं गैर-िशƗण कमŊचाįरयो ंसे संबंिधत सेवा 
पुİˑकाओ ं मŐ िहंदी Ůिविʼयो ं की िजʃेदारी कुलसिचव कायाŊलय की 
होगी। 




