
 

काया�लय �ापन 

प�ांक: रा. �ौ.स.ंह./रा.भा.�./2022/257-289 �दनांक: 24-06-2022 

 

�वषय :राजभाषा �नयम� का अनपुालन स�ुनि�चत करने के �लए जांच �ब�दओु ंको स�ुढ एव ं�भावी बनाया जाना। 

 

भारतीय स�ंवधान के राजभाषा अ�ध�नयम 1976 के �नयम 12 के अनसुार, ��यके काया�लय के �शास�नक अ�य� का यह 

दा�य�व है, �क वह राजभाषा अ�ध�नयम और उसके अधीन बनाए गए �नयम� का सम�ुचत अनपुालन स�ुनि�चत कर�। साथ ह� 

राजभाषा �वभाग, �श�ा म�ंालय के �वारा भी यह �नद�श �दए गए ह� �क राजभाषा �नयम� का अनपुालन स�ुनि�चत करने तथा 

वा�ष�क काय��म म� �नधा��रत ल�य� को �ा�त करने के उ��ेय स ेजांच �ब�द ु�था�पत �कए जाए ँतथा उनको स�ुढ़ और �भावी 

बनाया जाए।  

 

अतः रा���य �ौदयो�गक� स�ंथान हमीरपरु म� राजभाषा �नयम� का अनपुालन स�ुनि�चत करने के �लए �न�न�ल�खत जांच �बदं ु

�था�पत �कए जात ेहै 

 

�मांक जाँच �बदं ु दा�य�व 

1. राजभाषा अ�ध�नयम 1963 �क धारा 3(3) के अतंग�त जार� �कए जाने वाले सामा�य 

आदेश एव ंअ�य कागजात� को अ�नवाय� �प स े��वभाषी �प म� जार� करना।  

राजभाषा अ�ध�नयम, 1963 (यथा सशंो�धत, 1967) क� धारा 3(3) म� उि�ल�खत 

अनभुाग सभी 14 द�तावेज अ�नवाय� �प स े�हदं� तथा अ�ंेजी दोन� भाषाओ ंम� जार� 

�कए जाएंगे। इसके �लए ह�ता�र करने वाला अ�धकार� यह स�ुनि�चत करेगा �क 

कागजात� पर तब तक ह�ता�र न �कए जाए ंजब तक वां�छत व े��वभाषी �प म� तयैार 

न ह�।  

साथ ह� प��/प�रप�� आ�द के �ेषण करने वाला अनभुाग यह स�ुनि�चत करेगा �क इस 

�कार के द�तावेज ��वभाषी �प म� जार� हो रहे ह� तथा �हदं� �पांतर अ�ंेजी �पांतर के 

ऊपर/पहले रखा गया है। 

ऐसे द�तावेज पर 

ह�ता�र करने वाले 

अ�धकार� एव ं�ेषण 

(डाक) अनभुाग  

2. �हदं� म� �ा�त प�� आ�द के उ�तर �हदं� म� देना। 

प� पर ह�ता�र करने वाले अ�धकार� क� यह िज�मेदार� होगी �क वह �हदं�  म� �ा�त 

प� अथवा �हदं� म� ह�ता�र �कए गए आवेदन, अपील या अ�यावेदन का उ�तर केवल 

�हदं� म� ह� �दया जाना स�ुनि�चत कर�। 

ऐसे द�तावेज पर 

ह�ता�र करने वाले 

अ�धकार� एव ं�ेषण 

(डाक) अनभुाग 



�मांक जाँच �बदं ु दा�य�व 

3 "क" तथा "ख" �े�� क� रा�य सरकार� या सघं �े�� या उनके अधीन काया�लय� को 

भेज ेजाने वाले प� आ�द एव ंअ�ंेजी म� �ा�त प�� के उ�तर �हदं� म� �दया जाना।  

"क" तथा "ख" �े�� म� ि�थत काया�लय� के साथ प�-�यवहार �हदं� म� �कया जाए। साथ 

ह� उ�त �े�� क� रा�य सरकार� और सघं रा�य �े� के �शासन� स ेकोई प� अ�ंेजी म� 

भी आए तो उनका उ�तर �हदं� म� �दया जाए। �ेषण अनभुाग यह स�ुनि�चत करेगा �क 

क" तथा "ख" �े�� म� भेज ेजान ेवाले प�� को तभी �वीकार कर� जब व े�हदं� म� ह�। 

सभी सबं�ंधत अनभुाग 

�मखु  

एव ं�ेषण (डाक) 

अनभुाग 

4 रिज�टर� और फाइल कवर� पर शीष�क ��वभाषी �प म� �लखना। 

काया�लय म� �य�ुत होन ेवाले सभी रिज�टर� फाइल कवर� के शीष�क �वभाषी �प म� 

अथा�त �हदं� और अ�ंेजी दोन� भाषाओ ंम� �लख� जाएंगे। इसम� �हदं� �पांतर को अ�ंेजी 

�पांतर के ऊपर / पहले रखा जाएगा तथा �हदं� के अ�र� का आकार अ�ंेजी के अ�र� स े

कम नह� ंहोगा। 

�वभाग / अनभुाग म� 

काय�रत सभी कम�चार� 

 

6 राजभाषा �नयम, 1976 के �नयम 8(4) का अनपुालन स�ुनि�चत करना।  

राजभाषा �नयम, 1976 �नयम 8(4) के अधीन िजन अ�धका�रय�/कम�चा�रय� को 

�यि�तश: आदेश जार� �कया गया है, उनके �वारा �यि�तशः आदेश म� �व�न�द��ट 

अपना सरकार� कामकाज मलू �प म� �हदं� म� �कया जाए। सबं�ंधत अनभुाग �मखु यह 

स�ुनि�चत कर�ग े�क उनके अनभुाग म� �यि�तशः आदेश �ा�त अ�धकार�/कम�चार� 

�यि�तश: आदेश म� �व�न�द��ट अपना सरकार� कामकाज मलू �प म� �हदं� म� कर�। 

सभी सबं�ंधत �वभाग/ 

अनभुाग के �मखु  

 

7 य�ूनकोड सम�प�त सा�टवेयर य�ुत कं�यटूर� क� खर�द एव ंअनरु�ण। 

नए कं�यटूर खर�दत ेसमय सबं�ंधत अनभुाग �वारा यह स�ुनि�चत �कया जाएगा �क 

क��यटूर� �हदं� का य�ूनकोड सम�प�त सॉ�टवेयर/फॉ�ट उपल�ध है। साथ ह� �वभाग�/ 

अनभुाग� म� कं�यटूर� के अनरु�ण का काय� देखन ेवाले अ�धकार�  एव ंकम�चार� 

स�ुनि�चत कर�ग े�क सभी कं�यटूर� म� �हदं� का य�ूनकोड सम�थ�त सॉ�टवेर (फॉ�ट) 

डाल ेगए ह�। 

भडंारण एव ं�य 

�वभाग, 

सगंणक क� � तथा सभी 

�वभाग�/ अनभुाग� म�  

कं�यटूर� के अनरु�ण 

का काय� देखन ेवाले 

अ�धकार�  एव ंकम�चार�  

8 फाम�, कोड�, मनैअुल और सरकार� राजप� क� साम�ी का ��वभाषी �काशन। |  

भारत के राजप� म� �का�शत होन ेवाल� अ�धसचूनाएं, सकं�प, कोड, म�ैयअुल आ�द 

द�तावेज� को ��वभा�षक अथा�त �हदं� तथा अ�ंेजी दोन� भाषाओ� म� तयैार �कए जाएँ। 

फाम�, कोड�, मनैअुल 

और सरकार� राजप� 

को तयैार करने वाले एव ं

उन पर ह�ता�र करने 

वाले अ�धकार� एव ं

कम�चार�  



�मांक जाँच �बदं ु दा�य�व 

9 रबड़ क� महुर�, नामप�, सचूनाप�, सील�, प� शीष�, �विज�टगं काड�, लोगो आ�द ��वभाषी 

�प म� बनाया जाना। 

रबड़ क� महुरे, नामप�, सचूनाप�, सील� प� शीष�, �विज�टगं काड�, लोगो आ�द बनाने का 

काय� देखन ेवाले अनभुाग �वारा यह स�ुनि�चत �कया जाएगा �क उ�त मद� को 

��वभाषी �प म� तयैार �कए जाये । 

सभी स�बि�धत 

�वभाग/अनभुाग एव ं

राजभाषा �को�ठ 

10 सेवा पिंजकाओ ंम� ��वि�टया ं�हदं� म� करना। 

सेवा-पिंजकाओ ंम� ��वि�ट करने वाले कम�चार� सभी ��वि�टया ंअ�नवाय� �प स े�हदं� म� 

करे और उस पर ह�ता�र करने वाला अ�धकार� यह स�ुनि�चत करेगा �क सेवा 

पिंजकाओ ंम� ��वि�टया ं�हदं� म� ह� क� गई हो। इस बात क� जांच सेवा पिंजका म� 

��वि�ट करत ेसमय एव ंउस पर ह�ता�र करत ेसमय कर ल� जाए। 

�शास�नक अनभुाग 

(का�म�क) 

11  �व�ापन� का ��वभाषी  �काशन । 

समाचार-प� आ�द म� �दए जान ेवाले �व�ापन� को जार� करन ेका काय� देखन ेवाले 

अ�धकार� स�ुनि�चत कर�ग े�क सभी �व�ापन ��वभाषी �प म� जार� �कए जाएँ। 

भडंारण एव ं�य �वभाग 

12 वेबसाइट का ��वभा�षकरण । 

वेबसाइट का काय� देखन ेवाले अ�धकार� यह स�ुनि�चत कर�ग े�क वेबसाइट क� साम�ी 

��वभा�षक हो । वेबसाइट के �नमा�ण/अ�यतनीकरण करने के �लए �कसी कंपनी के 

साथ करार �कए जाने क� ि�थ�त म�, करार म� (1) वेबसाइट को ��वभाषी �प म� तयैार 

करने, (2) अ�ंेजी साम�ी अपलोड करत ेसमय ह� �हदं� साम�ी को भी अ�नवाय� �प स े

अपलोड करने और (3) अ�ंेजी �पांतर को अ�यतन बनात ेसमय �हदं� �पांतर को भी 

अ�यतन बनाने सबंधंी उपबधं शा�मल हो। 

 

स�ब�ंधत 

�वभाग�/अनभुाग� के 

�मखु एव ंकाया�लय 

अ�धकार�/कम�चार�, 

वेबसाइट का काय� करने 

सभी 

अ�धकार�/कम�चार� 

13 �हदं� प�ुतक� क� खर�द 

 प�ुतक� क� खर�द करने वाले अनभुाग �वारा यह स�ुनि�चत �कया जाएगा �क ��तवष� 

राजभाषा �वभाग �वारा �हदं� क� प�ुतक� क� खर�द के �लए �नधा��रत ल�य� के अन�ुप 

�हदं� क� प�ुतक� क� खर�द क� जाए। 

�भार�, क� ��य 

प�ुतकालय 

 

 

 

 



�मांक जाँच �बदं ु दा�य�व 

14 �हदं� काय�शालाओ ंम� ��श�ण �ा�त तथा कं�यटूर �णाल� म� �हदं� म� ��श��त 

अ�धका�रय�/कम�चा�रय� �वारा �हदं� म� काय� �कया जाना। 

�हदं� काय�शालाओ ंम� ��श�ण �ा�त अ�धका�रय�/कम�चा�रय� के �वारा �हदं� म� 

कामकाज का ��तशत बढ़ाया जाएगा। कं�यटूर �णाल� म� �हदं� म� ��श��त 

अ�धका�रय�/कम�चा�रय� �वारा कं�यटूर पर सम�त काय� �हदं� म� �कया जाएगा। 

सबं�ंधत अनभुाग �मखु यह स�ुनि�चत कर�ग े�क ��श�ण �ा�त अ�धका�रय� / 

कम�चा�रय� �वारा �हदं� म� कामकाज �कया जाए। 

��श�ण �ा�त कर चुके 

अ�धकार�/कम�चार� के 

सबं�ंधत 

�वभाग/अनभुाग के  

�मखु 

 

15 सामा�य िज�मदेार� 

राजभाषा अ�ध�नयम, राजभाषा �नयम तथा राजभाषा �वभाग के आदेश के अनसुार, 

प�ा�द पर ह�ता�र करने वाले अ�धकार� �वारा त�सबंधंी �नयम�/�ावधान� का 

अनपुालन स�ुनि�चत �कया जाएगा। 

 

प�ा�द पर ह�ता�र 

करने वाले अ�धकार� 

 

तदनसुार, यह आदेश �दया जाता है �क उपयु��त सभी �बदंओु ंका कड़ाई स ेपालन �कया जाए। 

 

 

 

�नदेशक / कुलस�चव  

रा���य �ौ�यो�गक� स�ंथान हमीरपरु 


