
 

�वषयः राजभाषा �वभाग के  िनयम� का अनुपालन सुिन��त करने हेतु जांच �ब�दओुं क! "थापना ।
राजभाषा अिधिनयम 1963 तथा राजभाषा िनयम 1976  म& क& '(य सरकार के कामकाज म& )हंद( के *गामी
*योग के िलए )कए गए �विभ�न उपबंध� तथा संघ का राजक!य काय0 )हंद( म& करने के िलए जार( वा�ष0क
काय01म के आधार पर काया0लय म& )हंद( के *योग को बढ़ावा देने के िलए राजभाषा िनयम-1 2 के अनुसार
*धान महालेखाकार (लेखापर(7ा) महोदय के अनुमोदन से िन9निल�खत जांच �ब�दओुं क! "थापना क! जाती
हैः-

1.सं.
Sl.No.

िनयम�/ उपबंध� का �ववरण
 
Details of Rules/
Provisions

जांच �ब�दु / अनुपालन का उ>रदािय?व  Checkpoints/
Responsibility of compliance

1.  राजभाषा अिधिनयम 1963
क! धारा 3(3) का अनुपालन

ऐसे अिधकार(, जो राजभाषा अिधिनयम 1963 क! धारा 3(3) के
अतंग0त आने वाले )कसी कागजात पर ह"ता7र कर&गे वे अिधकार( ह(
जांच �ब�द ुका काय0 कर&गे और सुिन��त कर&गे )क जार( )कए जाने
वाले कागजात अिनवाय0 Fप से )Gभाषी ()हंद( और अHेंजी म&) जार(
हो रहे हI। इसके अतंग0त िन9निल�खत द"तावेज )Gभाषी जार( )कये
जाने हI- सामा�य आदेश-(�जसम& काया0लय आदेश, पLरपM, Nापन,

सूचना शािमल हI , अिधसूचनाएं, *ेस �वNिPयां/)टRप�णयां, सं�वदाएं,
करार, लाइस&स (अनुNिPयां), परिमट (अनुNापM), ट&डर के फाम0 और
नो)टस, संकUप, िनयम, सूचनाएं, संसद के एक या दोन� सदन� म&
*"तुत सरकार( कागज-पM (LरपोटV के अलावा), संसद के एक सदन
म& या दोन� सदन� म& *"तुत *शासिनक और अ�य Lरपोट0, *शासिनक
या अ�य LरपोटW जो अपने से उXचतर काया0लय� को भेजी गई शािमल
हI

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

ऐसे अिधकार(, �जनसे )हंद( म& *ाP पM� के उ>र देना अपे�7त है , वे
ह( जांच �ब�द ुका काय0 कर&गे और सुिन��त कर&गे )क )हंद( म& *ाP
पM� के उ>र अिनवाय0 Fप से )हंद( म& ह( )दए जाएं।

3.  अHेंजी म& *ाP पM� के उ>र
(संसद(य *\ावली)

(i)संबंिधत शाखा अिधकार( ह( जांच �ब�द ु का काय0 कर&गे और
सुिन��त कर&गे )क 'क' तथा 'ख' 7ेM से अHेंजी म& *ाP पM�  के
उ>र )हंद( म& )दए जाएं। य)द )कसी कारणवश )हंद( म& पूरा पाM
तैयार करना संभव नह(ं हो तो )हंद( के अHेषण पM अव_य लगाये
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जाएं ।
(ii) डाक )ड"पैच/ ई-मेल करने वाले अिधकाLरय�/ कम0चाLरय� Gारा
ऐसे पM� को तभी "वीकार )कया जाए जब वे )हंद( म& ह� या उनका
)हंद( अHेषण पM साथ हो। इसके िलए डाक अनुभाग Gारा डाक *ेषण
के समय इन बात� का `यान रखा जाएगा। डाक )ड"पैच/ ई-मेल
करने वाले अिधकार(/ कम0चार( इस स9ब�ध म& जांच �बंद ुका काय0
कर&गे ।

4.  िनयम-11 का अनुपालन-
कोडa (सं)हताएं), मैनुअल�,
फॉमV और गज़ट क! सामHी
का )Gभाषी ()हंद( और
अHेंजी) *काशन

संबंिधत शाखा अिधकार(, जांच �ब�द ुका काय0 कर&गे। ऐसे द"तावेज़�
के अनुवाद काय0 हेतु के�'(य अनुवाd eयूरो को अिधकृत )कया गया
है। इसिलए इसे समय पर क& . अनु.eयू. को उपलeध करवाया जाना
चा)हए ता)क सामHी का )Gभाषी ()हंद( और अHेंजी) *काशन
सुिन��त )कया जा सके।। काया0लय के सभी मैनुअल� का Lरकाड0
ट(.एम- ।। अनुभाग Gारा रखा जाता है। अतः मैनुअल� के )Gभाषी म&
उपलeधता के संबंध म& ट(.एम- ।। अनुभाग Gारा जांच �बंद ुका काय0
)कया जाएगा।

5.  नागLरक चाट0र, जन सूचना
बोड0, नामपgट, �व�ज)टंग
काड0, र�ज"टर, रबड़ क!
मोहर&, सील&, काया0लय म&
*योग होने वाले िलफाफे,

लोगो, वाहन� पर काया0लय
का �ववरण, बैज-�बUले आ)द
शत-*ितशत )Gभाषी Fप म&
तैयार करना तथा )हंद(तर
राiय� म& बोड0, साइन बोड0,
नामपgट तथा )दशा
संकेतक� को �Mभाषी Fप म&
(7ेMीय भाषा, )हंद( तथा
अHेंजी) *योग )कया जाना
है।

इन सभी सामHी को )Gभाषी Fप म& जार( करने के िलए संबंिधत
शाखा अिधकार( एवं सहायक लेखा अिधकार( जांच �ब�द ु का काय0
कर&गे। काया0लय *बंधन अनुभाग Gारा यह सुिन��त )कया जाएगा
)क इस तरह क! सामिHय� को उj िनयम के अनुसार )Gभाषी/
�Mभाषी म& तैयार कराया। जाए

6.  )हंद( पु"तक� क! खर(द वLरk लेखापर(7ा अिधकार( (सामा�य अनुभाग)  जांच �ब�द ुका काय0
कर&गे और
 
सुिन��त कर&गे )क पु"तक� क! खर(द (जन0ल और मानक संदभ0
पु"तक� को। छोड़कर) पर खच0 क! जाने वाली कुल रािश का 50%
)हंद( पु"तक� क! खर(द पर खच0 क! जा रह( है।

7.  क' तथा 'ख' 7ेM� क! राiय
सरकार�, के�'(य सरकार के

) संबंिधत शाखा अिधकार(/Hुप अिधकार( जो इन पर ह"ता7र करते
हI और इ�ह& जार( करते हI।
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काया0लय� आ)द को
असाधारण दशाओं को
छोड़कर /सामा�यतया )हंद(
म& पM भेजना तथा िलफाफ�
पर पता )हंद( (देवनागर() म&
िलखना

 
ii) डाक )ड"पैचः ऐसे पM� को तभी "वीकार )कया जाए जब वे )हंद(
म& ह� या उनका )हंद( अनुवाद साथ हो। इसके िलए डाक अनुभाग
Gारा डाक *ेषण के समय सवत बात� का `यान रखा जाएगा।

8.  फ़ाइल� तथा र�ज"टर� के
शीष0क )Gभाषी ()हंद( और
अHेंजी) म& तैयार करना और
*�व�pयां )हंद( म& करना

संबंिधत सहायक लेखापर(7ा अिधकार( ह( जांच �ब�द ुका काय0 कर&गे
और सुिन��त कर&गे )क उनके अनुभाग/*कोk म& फ़ाइल� के नाम
तथा र�ज"टर� के शीष0क )Gभाषी ()हंद( और अHेंजी) हI और *�व�pयां
)हंद( म& क! जा रह( हI।

9.  फाइल� पर )टRपणी इसके िलए संबंिधत शाखा अिधकार( / सहायक लेखापर(7ा अिधकार(
ह( जांच �ब�द ुका काय0 कर&गे। )हंद( का काय0साधक Nान रखने वाले
एवं )हंद( म& *वीणता *ाP कािम0क� से यह अपे7ा क! जाती है )क वे
फाइल� पर )टRप�णयां )हंद( म& िलख&। �विभ�न "तर पर बढ़ने वाली
फाइल� म& तदनुसार कार0वाई होती रहे एवं शीष0 "थान पर बैठे
अिधकाLरय� Gारा इन कािम0क� का मनोबल बढ़ाने तथा अ�य को
सरकार( काय0 )हद(ं म& करने के िलए *ेLरत करने के उrे_य से सं�7P
)टRप�णयां )हंद( म& िलखी जाएं।

10.  )हंद( भाषा
(*बोध/*वीण/*ाN/पारंगत)
तथा )हंद( टंकण/शeद
संसाधन / )हंद( आशुिल�प
*िश7ण

(ⅰ) भारत सरकार क! राजभाषा नीित के *भावी और सफल
काया0�वयन के िलए आव_यक है )क क& '(य सरकार के कम0चाLरय�
को )हंद( का काय0साधक Nान हो। डाटा एंs( ऑपरेटर/uलक0 /
आशुिल�पक आ)द के िलए )हंद( टंकण/शeद संसाधन एवं )हंद(
आशुिल�प का *िश7ण अिनवाय0 है। इसे सुिन��त करने हेतु उनके
िनयंMण अिधकार(/शाखा अिधकार( जांच �ब�द ु का काय0 कर&गे जो
यह सुिन��त कर&गे )क संबंिधत कम0चाLरय� को उj *िश7ण *दान
)कया गया।
 
(ii) उपयु0j *िश7ण के िलए राजभाषा अनुभाग Gारा एक रो"टर का
रखरखाव )कया जाएगा ता)क *िश7ण हेतु यथोिचत कार0वाई एवं
vयव"था क! जा सके।

11.  �वNापन, सुचना, िन�वदाएँ
आ)द समाचार पM� म&
)Gभाषी ()हंद( और अHेंजी)
छपवाना

शाखा अिधकार( (सामा�य अनुभाग) ह( जांच �ब�द ुका काय0 कर&गे।
यह र `यान )दया जाना चा)हए )क )हंद( के समाचार पM� म& )हंद(
म& तथा अHेंजी समाचार पM� म& अHेंजी म& �वNापन )दए जाएं। जब
अHेंजी समाचार पM� म& �वNापन )दए जाते हI तो �वNापन के अतं
म& यह अव_य उUलेख कर )दया जाए )क
"अिधसूचना/�वNापन/Lर�j संबंधी पLरपM" का )हंद( Fपांतर
वेबसाइट पर उपलeध है। इसके िलए पूण0 िलंक )दया जाए। इसके
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अितLरj काया0लय Gारा �वNापन� क! कुल रािश का �यूनतम 50
*ितशत vयय )हंद( �वNापन� पर )कया जाए तथा काया0लय Gारा जो
भी �वNापन अHेंजी/ 7ेMीय भाषाओं म& )दए जाते हI उ�ह& )हंद( भाषा
म& भी अिनवाय0 Fप से )दया जाए।

12.  इलेusॉिनक / यां�Mक
सु�वधाएं

कंRयूटर, लैपटाप आ)द के संदभ0 म& यह सुिन��त )कया जाना चा)हए
)क वे )हंद( और अHेंजी दोन� भाषाओं म& काम करने क! सु�वधायुj
ह�। वत0मान म& अिधकांश क9Rयूटर युिनकोड समिथ0त हI। अतः इनके
इ�"टालेशन आदेश जार( करने वाले अिधकार( (ए एम एस अनुभाग)
सुिन��त कर&गे उन उपकरण� म& )हंद( फॉ�ट स)1य )कए गए हI।

13.  नगर राजभाषा काया0�वयन
सिमित क! बैठक� म& भाग
लेना

त?संबंधी आदेश� क! अनुपालना सुिन��त करने हेतु सहायक िनदेशक
(राजभाषा) जांच �ब�द ु का काय0 कर&गे ता)क बैठक म& काया0लय
*मुख/नािमत अिधकार( क! उप�"थित सुिन��त क! जा सके।

14.  )हंद( )डuटेशन उXच अिधकार(गण �ज�ह& िनजी सहायक/िनजी सिचव/वLरk िनजी
सिचव क! सु�वधा उपलeध है जांच �ब�द ुका काय0 कर&गे।

15.  पर(7ा व *िश7ण संबंिधत शाखा अिधकार( जांच �ब�द ुका काय0 कर&गे और इन कायV
म& )हंद( व अHेंजी मा`यम क! vयव"था सुिन��त कर&गे।

16.  *ितवेदन�/ संसद(य
राजभाषा सिमित क!
िनर(7ण *\ावली से
संबंिधत सूचना राजभाषा
अनुभाग को ससमय
उपलeध करवाना

संबंिधत अनुभाग के शाखा अिधकार( जांच �ब�द ुका काय0 कर&गे।

17.  )हंद( काय0शाला/ )हंद(
संगोkी/)ह�द( स9मेलन/
)हंद( )दवस/पखवाड़ा आ)द
का आयोजन

काया0लय अ`य7/काया0लय *मुख क! अनुमित से इसे सुिन��त
करने हेतु सहायक िनदेशक (राजभाषा) जांच �ब�द ुका काय0 कर&गे।

18.  राजभाषा काया0�वयन
सिमित क! बैठक&  /
*शासिनक बैठक&  तथा
काय0व>ृ

काया0लय अ`य7/काया0लय *मुख क! अनुमित से इसे सुिन��त
करने हेतु सहायक िनदेशक (राजभाषा) जांच �ब�द ुका काय0 कर&गे।

19.  गहृ प�Mका का *काशन काया0लय अ`य7/*मुख क! अनुमित से इसे सुिन��त करने हेतु
सहायक िनदेशक (राजभाषा) जांच �ब�द ुका काय0 कर&गे।

20.  )हंद( *ो?साहन योजना काया0लय अ`य7/काया0लय *मुख क! अनुमित से इसे सुिन��त
करने हेतु सहायक िनदेशक (राजभाषा) जांच �ब�द ुका काय0 कर&गे।

21.  वा�ष0क काय01म के अनुसार
अनुभाग� का िनर(7ण तथा
)हंद( म& स9पूण0

काया0लय अ`य7/काया0लय *मुख क! अनुमित से इसे सुिन��त
करने हेतु सहायक िनदेशक (राजभाषा) जांच �ब�द ुका काय0 कर&गे।

22.  राजभाषा िनयम, 1976 के काया0लय अ`य7/काया0लय *मुख क! अनुमित से इसे सुिन��त
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िनयम 10(4) के अतंग0त
काया0लय को अिधसूिचत
करना तथा िनयम 8(4) के
अतंग0त आदेश जार( करना।

करने हेतु सहायक िनदेशक (राजभाषा) जांच �ब�द ुका काय0 कर&गे।

23.  सेवा पु�"तका म& *�व�pयां
(मु|यालय िनद}श/*\ावली)

सेवा पु�"तका म& )ह�द( म& *�व�pयां दज0 करने के िलए *शासन-1
एवं *शासन-2, अनुभाग के सहायक लेखा अिधकार( / शाखा
अिधकार( ह( जांच �ब�द ुका काय0 कर&गे।

24.  वेबसाइट )Gभाषी म& करना ए एम एस अनुभाग क9Rयूटर *भार( तथा शाखा अिधकार( जांच
�ब�द ुका काय0 कर&गे।

25.  टेलीफ़ोन डायरेus( )Gभाषी
Fप म& ()हंद( और अHेंजी
म&) जार( करना

सहायक लेखापर(7ा अिधकार( (सामा�य अनुभाग) जांच �ब�द ु का
काय0 कर&गे।

26.  राजभाषा �वभाग तथा
मु|यालय को *े�षत करने
हेतु )ह�द( क! ितमाह(
*गित Lरपोट0 तैयार करना

(i) स9बंिधत अनुभाग�/*कोk� से राजभाषा अनुभाग म& Lरपोट0 *ाP
होने क! अिंतम ितिथ-समाP ितमाह( के अगले माह क! 05वीं तार(ख
िभजवाने हेतु संबंिधत शाखा अिधकार( जांच �ब�द ुका काय0 कम और
सुिन��त कर&गे )क उनके "कंध/अनुभाग/क7 के आंकड़े िनधा0त
ितिथ तक अिनवाय0 Fप से )हंद( क7 को भेज )दए जाएँ ता)क
िनयत ितिथ तक कार0वाई पूण0 क! जा सके।
(ii) राजभाषा �वभाग को ऑनलाइन Lरपोट0 भेजनाः सहायक िनदेशक
(राजभाषा) जांच �ब�द ुका काय0 कर&गे।
 
(iii) मु|यालय को Lरपोट0 क! *ित तथा अनुपालना Lरपोट0 भेजनाः
सहायक िनदेशक (राजभाषा) जांच �ब�द ुका काय0 कर&गे।

27.  )हंद( के पद� को भरना राजभाषा नीित के अनुसार )हंद( पद� को भरने के िलए *शासन
अनुभाग के शाखा अिधकार(/*भार( अिधकार( जांच �ब�द ुका काय0
कर&गे। इन अिधकाLरय�/ कम0चाLरय� के बैठने के िलए अXछा व
समुिचत "थान एवं आव_यक सु�वधाएं उपलeध करवाएंगे

28.  सामा�य �ज9मेदार( राजभाषा अिधिनयम और उसके अधीन बनाये गए िनयम� के अनुसार
जो पM, पLरपM आ)द )ह�द( म& या )Gभाषी म& जार( होने चा)हए या
जो *लेख )ह�द( तथा अHेंजी दोन� भाषाओ म& तैयार )कये जाने हो,
वे उसी �प म& जार( )कए जाएं। िनदेशानुसार यह देखने क!
�ज9मेदार( पM पर ह"ता7र करने। वाले अिधकार( क! है। अतः
ह"ता7र करने से पूव0 ऐसे अिधकार( से यह सुिन��त कर लेना
चा)हए )क ऐसे पM/पLरपM आ)द )ह�द( म& या )Gभाषी �प म& जार(
)कया जाना हI।

 

सभी िनयंMक अिधकाLरय� को िनद}िशत )कया जाता है )क वो अपने िनयंMणाधीन स9बंिधत अनुभाग� म& )हंद(
म& हो रहे काय0 क! िनगरानी तथा उपरोj जांच-�ब�दओुं का अनुपालन सुिन��त कर& ता)क राजभाषा �वभाग
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Gारा िनधा0Lरत ल�य� क! *ािP एवं काया0लयीन कायV म& )हंद( के *योग म& सकारा?मक *गित हो सके।
                                                                                                                                                   
ह�ता/-

उप महालेखाकार (*शासन)
 सूचनाथ0 एवं आव_यक कार0वाई हेतु *ित *े�षतः
1. *धान महालेखाकार (लेखापर(7ा) �बहार, पटना का सिचवालय
2. महालेखाकार (लेखापर(7ा-II) �बहार, पटना का सिचवालय
3. सम"त वLरk उपमहालेखाकार/ उपमहालेखाकार का सिचवालय
4. काया0लय के सम"त अनुभाग� के वLरk लेखापर(7ा अिधकार(- इस अनुरोध के साथ )क उपयु0j जाँच �बंदू
को अपने अधीन"थ सम"त अिधकाLरय�/कम0चाLरय� के संNान म& लाया जाए।
5. वLरk उपमहालेखाकार (ए.एम.एस.) - इस अनुरोध के साथ )क इसे काया0लय क! वेबसाइट तथा )ड�जटल
सूचनापgट पर अपलोड )कया जाए।
6. सूचनापgट।
 

 

सहायक िनदेशक (रा.भा.)
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