
महालेखाकार (लेखापर�
ा) झारख�ड का काया�लय,
राँची- 834002

 का.आ.सं- रा.भा.अ./ले.प./जाँच �ब�दु/43/2024-25/11    �दनांक: 11-06-2024
काया�लय आदेश

!वषय: राजभाषा !वभाग के (नयम* का अनुपालन सु(नि/चत करने हेतु जाँच 1ब3दुओ ंक6
7थापना- के संबंध म:।  
      राजभाषा अ#ध%नयम, 1963 और उसके अधीन बनाए गए राजभाषा %नयम, 1976
म0 क0 12य सरकार के कामकाज म0 �हदं2 के 4गामी 4योग के 6लए 7कए गए 8व6भ�न
उपबंध: तथा संघ का राजक>य काय? �हदं2 म0 करने के 6लए जार2 वा8ष?क काय?@म के
आधार पर, राजभाषा नी%त को काया?ि�वत करत ेहुए �हदं2 के 4योग को बढ़ावा देने के 6लए
राजभाषा %नयम, 12 के अनुसार महालेखाकार महोदय के अनुमोदन से %नDन6लEखत जाँच
�ब�दुओ ंक> Gथापना क> जाती है-

@.सं. काय? का मद जाँच �ब�दु / अनुपालन का उIतरदा%यIव
1. धारा- 3(3) का अनुपालन   

 
ऐसे अ#धकार2, जो राजभाषा अ#ध%नयम, 1963
क> धारा 3(3) के अंतग?त आने वाले 7कसी
कागजात (सामा�य आदेश- िजसम0 काया?लय
आदेश, पNरपO, Pापन, सूचना  शा6मल हR,
संकSप, अ#धसूचना, %नयम, 4शास%नक या अ�य
4%तवेदन, 4ेस 8वPिTतया,ँ संसद के समU 4Gतुत
7कए जाने वाले 4शास%नक तथा अ�य 4%तवेदन,
सं8वदा, करार, %न8वदा सूचना, %न8वदा 4ाVप,
अनुPिTत, अनुPा-पO शा6मल हR) पर हGताUर
कर0गे, वे अ#धकार2 ह2 जाँच �ब�दु का काय? कर0गे
और सु%निWचत कर0गे 7क जार2 7कए जाने वाले
कागजात अ%नवाय? Vप से िXवभाषी (�हदं2 व
अंYेजी) जार2 हो रहे हR।

2. राजभाषा %नयम, 1976 %नयम-
5 का अनुपालन
 

ऐसे अ#धकार2, िजनसे �हदं2 म0 4ाTत पO: के
उIतर देना अपे[Uत है, वे ह2 जाँच �ब�दु का काय?
कर0गे और सु%निWचत कर0गे 7क �हदं2 म0 4ाTत पO:
के उIतर अ%नवाय? Vप से �हदं2 म0 ह2 �दए जाएं। 

3. %नयम-11 का अनुपालन- कोड:
(सं�हताएँ), मैनुअल:, फॉम_ और

संबं#धत शाखा अ#धकार2 जाँच �ब�दु का काय?
कर0गे। ऐसे दGतावेज़: के अनुवाद काय? हेतु के�12य
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गज़ट क> सामYी का िXवभाषी
(�हदं2 और अंYेजी) 4काशन
 

अनुवाद bयूरो को अ#धकृत 7कया गया है।
इस6लए, इसे समय पर उपलbध करवाया जाना
चा�हए। ता7क, सामYी का िXवभाषी (�हदं2 और
अंYेजी) 4काशन सु%निWचत 7कया जा सके।  

4. नागNरक चाट?र, जन सूचना
बोड?, नामपe, 8विज�टगं काड?,
रिजGटर, रबड़ क> मोहर0 , सील0,
काया?लय म0 4योग होने वाले
6लफाफे, लोगो, वाहन: पर
काया?लय का 8ववरण, बैज-
�बSले आ�द शत-4%तशत
िXवभाषी Vप म0 जार2 करना।

इन सभी साम#Yय: को िXवभाषी Vप म0 जार2
करने के 6लए संबं#धत सहायक लेखापर2Uा
अ#धकार2/ शाखा अ#धकार2 जाँच �ब�दु का काय?
कर0गे। 
 

5. �हदं2 पुGतक: क> खर2द
 

शाखा अ#धकार2 (अ6भलेख एवं सामा�य अनुभाग)
जाँच �ब�दु का काय? कर0गे और सु%निWचत कर0गे
7क पुGतक: क> खर2द (जन?ल और मानक संदभ?
पुGतक: को छोड़कर) पर खच? क> जाने वाल2 कुल
रा6श का 50% �हदं2 पुGतक: क> खर2द पर खच?
क> जा रह2 है।

6. ‘क’ तथा ‘ख’ UेO: क> राlय
सरकार:, के�12य सरकार के
काया?लय: आ�द को �हदं2 म0
पO भेजना तथा 6लफाफ: पर
पता �हदं2 म0 6लखना

i) संबं#धत शाखा अ#धकार2/समूह अ#धकार2 जो
इन पर हGताUर करत ेहR और इ�ह0 जार2 करत ेहR।
ii) डाक nडGपैच: ऐसे पO: को तभी Gवीकार 7कया
जाए, जब वे �हदं2 म0 ह: या उनका �हदं2 अनुवाद
साथ हो।

7. अंYेजी म0 4ाTत पO: के उIतर
(संसद2य 4Wनावल2)

संबं#धत शाखा अ#धकार2 ह2 जाँच �ब�दु का काय?
कर0गे और 4यIन कर0गे 7क राजभाषा �हदं2 के
4चार/4सार के oिpटकोण से ‘क’ , ‘ख’ एवं ‘ग’
UेO: से 4ाTत अंYेजी पO: के उIतर �हदं2 म0 �दए
जाएं।

8. सं#चका(फ़ाईल) नाम तथा
पंिजय: (रिजGटर:) के शीष?क
िXवभाषी (�हदं2 और अंYेजी)
और 48विpटयां �हदं2 म0 करना
 

संबं#धत सहायक लेखापर2Uा अ#धकार2 ह2 जाँच
�ब�दु का काय? कर0गे और सु%निWचत कर0गे 7क
उनके अनुभाग/4कोpठ म0 फ़ाइल: के नाम तथा
रिजGटर: के शीष?क िXवभाषी (�हदं2 और अंYेजी)
हR और 48विpटयाँ �हदं2 म0 क> जा रह2 हR। 
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9. फाइल: पर �टTपणी
 

संबं#धत सहायक लेखापर2Uा अ#धकार2 ह2 जाँच
�ब�दु का काय? कर0गे। �हदं2 का काय?साधक Pान
रखने वाले का6म?क: से यह अपेUा क> जाती है 7क
उनके Xवारा 6लखी गu �टTपEणयाँ �हदं2 म0 हो।
8व6भ�न Gतर/@म म0 बढ़ने वाल2 फाइल: म0
तदनुसार कार?वाई होती रहे एवं शीष? Gथान पर बैठे
अ#धकाNरय: Xवारा इन का6म?क: का मनोबल बढ़ाने
तथा अ�य को 4ेNरत करने के उvेWय से यथासंभव
उ#चत सं[UTत अwयुिxत द2 जाए, जैसे-
यथा4Gता8वत, अनुमो�दत, Gवीकृत, देखा, चचा?
कर0, शीy 4Gतुत कर0, पNरपO पNरचा6लत कर0,
सभी को अवगत कराएं, मसौदा 4Gतुत कर0
इIया�द।

10. �हदं2 भाषा (4बोध/4वीण/4ाP
/पारंगत) तथा �हदं2 टंकण/शbद
संसाधन 46शUण 
 

(i) भारत सरकार क> राजभाषा नी%त के 4भावी
और सफल काया?�वयन के 6लए आवWयक है 7क
क0 12य सरकार के कम?चाNरय: को �हदं2 का
काय?साधक Pान हो। डाटा एं{2 ऑपरेटर/xलक?
आ�द के 6लए �हदं2 टंकण/शbद संसाधन 46शUण
अ%नवाय? है। इसे सु%निWचत करने हेतु उनके
%नयंOण अ#धकार2/शाखा अ#धकार2 जाँच �ब�दु का
काय? कर0गे, जो यह सु%निWचत कर0गे 7क उन
कम?चाNरय: को �हदं2 भाषा या �हदं2 टंकण/शbद
संसाधन का 46शUण 4दान 7कया गया।
(ii) उपयु?xत 46शUण के 6लए �हदं2 अनुभाग
Xवारा एक रोGटर का रख-रखाव 7कया जाएगा,
ता7क 46शUण हेतु यथो#चत कार?वाई एवं }यवGथा
क> जा सके।         

11. 8वPापन, सूचना, %न8वदाएं
आ�द समाचार पO: म0
िXवभाषी* (�हदं2 और अंYेजी)
छपवाना
 

शाखा अ#धकार2 (अ6भलेख एवं सामा�य) ह2 जाँच
�ब�दु का काय? कर0गे।
 *यह �यान �दया जाना चा�हए 7क �हदं2 के
समाचार पO: म0 �हदं2 म0 ह2 8वPापन �दए जाएं
तथा अंYेजी समाचार पO: म0 अंYेजी म0 8वPापन
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�दए जाएं। जब अंYेजी समाचार पO: म0 8वPापन
�दए जात ेहR, तो 8वPापन के अंत म0 यह अवWय
उSलेख कर �दया जाए 7क
“अ#धसूचना/8वPापन/Nरिxत संबंधी पNरपO” का
�हदं2 Vपांतर वेबसाइट पर उपलbध है। इसके 6लए
पूण? 6लकं �दया जाए। 
 12.

    
इलेx{ॉ%नक यां�Oक सु8वधाएं
 

कDTयूटर, लैपटॉप आ�द के संदभ? म0 यह
सु%निWचत 7कया जाना चा�हए 7क वे िXवभाषी
(�हदं2 और अंYेजी) हो। वत?मान }यवGथा के
अनुसार, अ#धकांश कDTयूटर यु%नकोड सम#थ?त हR।
अतः इनके इ�Gटॉलेशन आदेश जार2 करने वाले
अ#धकार2 सु%निWचत कर0गे 7क उन उपकरण: म0
�हदं2 फॉ�ट स7@य 7कए गए हR।  

13.
नगर राजभाषा काया?�वयन
स6म%त क> बैठक: म0 भाग लेना

तIसंबंधी आदेश: क> अनुपालना सु%निWचत करने
हेतु �हदं2 अ#धकार2 जाँच �ब�दु का काय? कर0गे
ता7क बैठक म0 काया?लय 4मुख/ना6मत अ#धकार2
क> उपिGथ%त सु%निWचत क> जा सके।   

14. �हदं2 nडxटेशन
 

%नजी सहायक/%नजी स#चव/वNरpठ %नजी स#चव
रखे हुए उ�च अ#धकार2गण जाँच �ब�दु का काय?
कर0गे।

15. पर2Uा व 46शUण
 

संबं#धत शाखा अ#धकार2 जाँच �ब�दु का काय?
कर0गे और इन काय_ म0 �हदं2 व अंYेजी मा�यम
क> }यवGथा सु%निWचत कर0गे। 

16. 4%तवेदन: (Nरपोट?-
Nरट�स?)/संसद2य राजभाषा
स6म%त क> %नर2Uण 4Wनावल2
से संबं#धत सूचना राजभाषा
अनुभाग को उपलbध करवाना

संबं#धत अनुभाग/4कोpठ के शाखा अ#धकार2 जाँच
�ब�दु का काय? कर0गे।  

17. �हदं2 काय?शाला/ �हदं2 संगोpठ�/
�ह�द2 सDमेलन/ �हदं2 �दवस/
पखवाड़ा आ�द का आयोजन
 

काया?लय अ�यU/ काया?लय 4मुख क> अनुम%त से
इसे सु%निWचत करने हेतु �हदं2 अ#धकार2 जाँच
�ब�दु का काय? कर0गे।
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18. राजभाषा काया?�वयन स6म%त
क> बैठक0 / 4शास%नक बैठक0
तथा काय?वIृत
 

काया?लय अ�यU/ काया?लय 4मुख क> अनुम%त से
इसे सु%निWचत करने हेतु �हदं2 अ#धकार2 जाँच
�ब�दु का काय? कर0गे। 

19. गहृ प�Oका “उदयाचल” का
4काशन
 

काया?लय अ�यU/ 4मुख क> अनुम%त से इसे
सु%निWचत करने हेतु �हदं2 अ#धकार2 जाँच �ब�दु
का काय? कर0गे।

20. राजभाषा 4ोIसाहन योजना
 

काया?लय अ�यU/काया?लय 4मुख क> अनुम%त से
इसे सु%निWचत करने हेतु �हदं2 अ#धकार2 जाँच
�ब�दु का काय? कर0गे।

21. काया?लय अ�यU/ वNरpठतम
अ#धकार2 क> अ�यUता म0
राजभाषा काया?�वयन स6म%त
क>  %तमाह2 समीUा के आधार
पर अनुभाग: का %नर2Uण तथा
�हदं2 म0 सDपूण? काय? करने के
6लए अनुभाग:/ 4कोpठ: को
8व%न�द?pट 7कया जाना

काया?लय अ�यU/ काया?लय 4मुख क> अनुम%त से
इसे सु%निWचत करने हेतु �हदं2 अ#धकार2 जाँच
�ब�दु का काय? कर0गे।

22. �हदं2 म0 काय? करने के 6लए
काया?लय को अ#धसू#चत 7कया
जाना और %नयम 8(4) का
आदेश जार2 करना 

काया?लय अ�यU/ काया?लय 4मुख क> अनुम%त से
इसे सु%निWचत करने हेतु �हदं2 अ#धकार2 जाँच
�ब�दु का काय? कर0गे।        
           

23. सेवा पुिGतका म0 48विpटयाँ
{मु�यालय %नद�श/ 4Wनावल2}

सेवा पुिGतका म0 �ह�द2 म0 48विpटयाँ दज? करने के
6लए संबं#धत अनुभाग के सहायक लेखापर2Uा
अ#धकार2/ शाखा अ#धकार2 ह2 जाँच �ब�दु का काय?
कर0गे।

24. वेबसाइट का िXवभाषीकरण
 

डी.ए.सी. कDTयूटर 4भार2 तथा शाखा अ#धकार2
जाँच �ब�दु का काय? कर0गे।

25. टेल2फ़ोन डायरेx{2 िXवभाषी
Vप म0 (�हदं2  और अंYेजी म0)
जार2 करना

सहायक लेखापर2Uा अ#धकार2 (Nरकाड?) जाँच �ब�दु
का काय? कर0गे।

26. राजभाषा 8वभाग तथा
मु�यालय को 4े8षत करने हेतु
राजभाषा �ह�द2 क> %तमाह2

(i) संबं#धत अनुभाग:/4कोpठ: से राजभाषा अनुभाग
म0 Nरपोट? 4ाTत होने क> अं%तम %त#थ– समाTत
%तमाह2 के अगले माह क> 07 तार2ख
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4ग%त Nरपोट? तैयार करना
 

(अवकाश/श%नवार/र8ववार होने क> िGथ%त म0 10
तार2ख) तक 6भजवाने हेतु संबं#धत शाखा
अ#धकार2 जांच �ब�दु का काय? कर0गे और
सु%निWचत कर0गे 7क उनके Gकंध/अनुभाग/कU के
आंकड़0 %नधा?Nरत %त#थ तक अ%नवाय? Vप से
राजभाषा अनुभाग को भेज �दए जाएँ, ता7क %नयत
%त#थ तक कार?वाई पूण? क> जा सके। 
ii) राजभाषा 8वभाग को ऑनलाइन Nरपोट? भेजना:
�हदं2 अ#धकार2 जाँच �ब�दु का काय? कर0गे।
iii) मु�यालय को Nरपोट? क> 4%त तथा अनुपालना
भेजना: �हदं2 अ#धकार2 जाँच �ब�दु का काय?
कर0गे।

27 सामा�य िजDमेदार2 राजभाषा अ#ध%नयम और उसके अधीन बनाये गए
%नयम: के अनुसार जो पO, पNरपO आ�द �ह�द2
म0 या �ह�द2 और अंYेजी म0 जार2 होने चा�हए या
जो 4लेख �ह�द2 तथा अंYेजी दोन: भाषाओ म0
तैयार 7कये जाने हो, वे उसी Vप म0 जार2 7कए
जाएं। %नदेशानुसार, यह देखने क> िजDमेदार2 पO
पर हGताUर करने वाले अ#धकार2 क> है। अतः
हGताUर करने से पूव? ऐसे अ#धकार2 से यह
सु%निWचत कर लेना चा�हए 7क ऐसे पO/ पNरपO
आ�द �ह�द2 म0 या िXवभाषी Vप म0 जार2 7कया
जाना हR।

 सभी %नयंOक अ#धकाNरय: को %नदे6शत 7कया जाता है 7क वो अपने %नयंOणाधीन
संबं#धत अनुभाग: म0 �हदं2 म0 हो रहे काय? क> %नगरानी तथा उपरोxत जाँच-�ब�दुओ ंका
अनुपालन सु%निWचत कर0, ता7क राजभाषा 8वभाग Xवारा %नधा?Nरत ल�य: क> 4ािTत एवं
काया?लयीन काय_ म0 �हदं2 के 4योग म0 सकाराIमक 4ग%त हो सके।

                                                         
 

                                          उप महालेखाकार
(4शासन)

4%त6ल8प 4े8षत:-
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1. महालेखाकार के %नजी स#चव
2. उप महालेखाकार (4शा.), वNरpठ/उप महालेखाकार (I, II, III, IV) के %नजी सहायक
3. %नयंOक शाखा अ#धकार2- 4शासन, Gथापना- ।।, अ6भलेख एवं सामा�य, डी.ए.सी.
4. वNरpठ लेखापर2Uा अ#धकार2-  डी.ए.सी., वेबसाईट (सब मॉ�यूल “राजभाषा’’ के
अंतग?त) पर अपलोड करने हेतु
5. गाड? फाईल
6. सूचना पe
7. सभी अनुभाग

                                           
 
 
 

वNरpठ लेखापर2Uा अ#धकार2
                                            (राजभाषा अनुभाग)
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