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                   तवषर्: ई-फाईलों के अतनवार्ा उपर्ोग के संदभा में राजभाषा हहदंी के प्रर्ोग संबंधी 

                             ददशातनदेश – बाबि्    

                               Guidelines regarding use of official language Hindi in the context of 

                               mandatory use of e-files 

                  

 

       राजभाषा तनर्मावली, 1976 के तनर्म 11(2) के अनुसार दकसी भी कें द्र सरकारी कार्ाालर् में प्रर्ुक् ि 

पंतजर्ों के प्रारूप एवं शीषाक हहदंी / अंग्रेजी में हो । राजभाषा हहदंी के प्रर्ोग सबंधंी तनर्म-पतुतिका के 

परैा 2.19 के अनसुार हहदंी शीषाक पहले ददए जाने हैं और अंग्रेजी शीषाक बाद में और हहदंी अक्षरों के टाइप 

अंग्रेजी अक्षरों स ेछोटे न हो ।  इसके अलावा राजभाषा तनर्म-पतुत ि का के परैा 2.23 के अनुसार ‘ग’ क्षेत्र 

में तत िि कार्ाालर्ों में अनुरतक्षि पंतजर्ों में प्रतवत टर्ां र्िासंभव हहदंी में की जाए । उपरोक्त प्रावधानों के 

अनुपालन में ई-ऑदफस में फाईलों के तिभाषी अनुरक्षण के संबंध में तनम् न तनदेश ददए जािे हैं ।   

        सभी अनभुागों द्वारा अपने अनभुाग में अनरुक्षित रक्िस्िटरों व भौक्तक फाईलों के साथ-साथ ई-ऑक्फस 

में सकृ्ित ई-फाइलों का नाम एवं अन्िय क्ववरण अक्नवायय रूप से क् दंी में भी क्लखा िाना चाक् ए । इसके 

अलावा, ई-फाईल के माध्ियम से प्रस्िततु मुख्ियालय तथा अन्िय कें द्र सरकारी कायायलयों को दये आवक्िक 

क्ववरक्णयां, उनसे संबंक्ित मानक स्िवरूप की क्टप्िपणी, मानकीकृत अग्रेषण पत्र एवं मानक फामय आक्द भी 

अवश्िय क्द्वभाषी में  ो । अत: सभी अनभुागों को ननदेश नदया जाता है नक फाईलों एवं पंनजयों की सचूी, 

आवनिक नववरनियां, मानकीकृत अग्रेषि पत्र एवं मानक फामम आनद उनके निभाषी पाठ तैयार करन ेके नलए 

नहदंी कक्ष को नद 08.4.2024 तक भेजें ।  

 

  अनभुागोंिमेंिप ले से मौिदू क्द्वभाषी फाइलों के नाम, क्ववरण साथ  ी अन्य अक्नवायय सामक्ग्रयोंिका       

उपयोग करके ई-ऑक्फस में क्द्वभाषी में आसानी से काम क्कया िा सकता  ैि।िइसिसंदभयिमें,िय  ध्यान क्दया 

िाएिक्क एमएस वर्य आक्द में प ले उपयोगिक्कया गया 'DV_Divyae' फ़ॉन्ट ई-ऑक्फस केिअनकूुलिन ीं  ैि

।िअत: अनरुोि क्कया िाता   ैक्क 'DV Divyae'िफोंट में टाईप की गयी उपरोक्ित सामक्ग्रयों को यकु्नकोर्ि

फोंट में पररवक्तयत करें ताक्क ई-ऑक्फस में क्द्वभाषी रूप से कायय करन ेमें कोई बािा न आए ।िइसके अलावा, 

ई-ऑक्फस में 'क्क्वक नोक्टंग' टैब में नोक्टंग प्रयोिनों के क्लए उपलब्ि क् दंी वाक्यांश क्टप्पणीितैयार करते 

समय एक आसान उपकरण के रूप में काम कर सकते  ैंि। 

 

 

 



             

 

    As per Rule 11 (2) of Official Language Rules, 1976 forms and headings of registers 

used in any Central Government Offices shall be in Hindi and in English. As per para 2.19 

of the Manual of Official Language Hindi, Hindi headings should come first followed by 

English headings and the types used for Hindi letters should not be smaller in size than that 

used for English letters. In addition, as per para 2.23 of the Manual cited entries in 

registers maintained in offices located in ‘C’ region are to be made in Hindi as far as 

possible. In compliance with the above provisions, the following instructions are given 

regarding bilingual maintenance of files in e-office. 

 

    Along with the registers and physical files maintained, the names and other details of 

the e-files created in the e-Office should also compulsorily be written in Hindi by all the 

sections.     In addition to this, notings, forwarding letters and forms which are standard in 

nature, in respect of periodical returns due to HQ Office as well as other Central Govt. 

Offices furnished through e-Office should also be in bilingual.  Hence all the sections are 

directed to forward the list of files and registers, periodical returns along with its notes, 

standard formats and forwarding letters to Hindi Cell by 08.04.2024 for preparing their 

bilingual standard versions.   

 

 

    Work can easily be done in bilingual in e-office with bilingual files names, details as 

well as other mandatory articles, by making use of the bilingual version already with the 

sections. In this context,  it may be noted that ‘DV_Divyae’ font used earlier in MS Word, 

etc. is not compatible with e-Office. Hence it is requested that all the above articles typed in 

‘DV_Divyae’ font may be converted into Unicode font,  so that no hindrance occurs in 

doing work in bilingual.  Also, Hindi phrases for noting purposes available in ‘Quick 

Noting’ tab in e-Office can serve as an easy tool while preparing notes.  

 

(प्रधान महालेखाकार/प्रशासन  के आदेशानसुार जारी ।) 

 

 

 

 

 

 हस्ता/- 
 

                                                                                                उप महालखेाकार /प्रशासन  

Deputy Accountant General/Admn 
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