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सहायक साहहत्य/HELP LITERATURE- 1 
राजभाषा अधिनियम 1963 की िारा 3(3) के अंतर्गत उल्लिखित दस्तावज़ेों की सचूी  
LIST OF DOCUMENTS UNDER SECTION 3(3) OF OFFICIAL LANGUAGE ACT, 1963 

क्रम स ं
 

दस्तावेज का िाम/ Name of the document 
1. सकंल्प/Resolution 
2. साधारण आदेश/General Order 
3. निर्म/Rules 
4. अधधसचूिाएँ/Notification 
5. प्रशासनिक र्ा अन्र् ररपोर्टें/Administrative & other Reports. 
6. प्रेस ववज्ञप्तिर्ा/ँPress communiques. 
7. ससंद के ककसी सदि र्ा सदिों के समक्ष रखे जािे वाले प्रशासनिक िथा अन्र् ररपोर्टें। 

Administrative and other reports to be laid before a house or the 
houses of Parliament. 

8. ससंद के ककसी सदि र्ा सदिों के समक्ष रखे जािे वाले राजकीर् कागज़पत्र। 
Official papers to be laid before a house or the houses of Parliament. 

9. सवंवदाए/ँContracts 
10. करार/Agreements. 
11. अिजु्ञप्तिर्ाँ/Licenses. 
12. अिजु्ञापत्र/Permits 
13. निववदा सचूिाएँ/Tender Notices. 
14. निववदा प्रारूप/Tender Forms. 

 राजभाषा अधिनियम 1963 की िारा 3(3) के अिसुार सामान्य आदेश में निम्िलिखित सल्म्मलित है- 
(1) ऐसे सभी आदेश, निणार् र्ा अिदेुश जो ववभागीर् प्रर्ोग के ललए हों और जो स्थार्ी प्रकार के हों 
(2) ऐसे सभी आदेश, अिदेुश, पत्र, ज्ञापि, िोटर्टस आटद जो सरकारी कमाचाररर्ों के समहू अथवा समहूों के 
सबंधं में हों र्ा उिके ललए हों। 
(3) ऐसे सभी पररपत्र जो ववभागीर् प्रर्ोग के ललए हों र्ा सरकारी कमाचाररर्ों केललए हों।   
As per Section 3(3) of the Official Languages Act, 1963 the following are covered in 
general orders:-  
(1) All orders, decisions or instructions intended for departmental use and which are of 
standing nature;  
(2) All such orders, instructions, letters, Memoranda, Notices, etc. related to or intended 
for group or groups of Government employees;  
(3) All circulars whether intended for departmental use or for Government employees. 
राजभाषा नियम 1976 के नियम 5 के अतंर्गत हहदंी में प्राप् त सभी प्र्ों का उत् तर केवि हहदंी में 
हदया जािा है। 
As per Rule 5 of the Official Languages Act, 1976, all the letters received in Hindi are 
to be replied in Hindi only. 

 

   टहदंी के प्रर्ोग के ललए वर्ा 2024-25 का वावर्ाक कार्ाक्रम 
क्र .सं.  कार्ा वववरण        “ग” क्षेत्र 
1. टहदंी में मूल पत्राचार 

)ई-मेल सटहि(  
 
 
 

1. ग क्षेत्र से क क्षेत्र को    55% 
2. ग क्षेत्र से ख क्षेत्र को    55% 
3. ग क्षेत्र से ग क्षेत्र को    55% 

  4. ग क्षेत्र से क व ख क्षेत्र के 
राज्र्/संघ राज्र् क्षेत्र के कार्ाालर्/व्र्प्ति           
55% 

 
2. टहदंी में प्राति पत्रों का उत्तर टहदंी में टदर्ा जािा 100% 
3. टहदंी में टर्टतपण 30% 
4. टहदंी माध्र्म से प्रलशक्षण कार्ाक्रम 30% 
5. टहदंी रं्टकण करिे वाले कमाचारी एवं आशुललवपक 

की भिी 
40% 

6. टहदंी में डितरे्टशि/की बोिा पर सीधे रं्टकण 
(स्वर्ं िथा सहार्क द्वारा) 

30% 

7. टहदंी प्रलशक्षण (भार्ा,रं्टकण,आशुललवप) 100% 
8. द्ववभार्ी प्रलशक्षण सामग्री िैर्ार करिा 100% 
9. जिाल और मािक संदभा पुस्िकों को छोड़कर 

पुस्िकालर् के कुल अिुदाि में से डिप्जर्टल 
सामग्री अथााि ्टहदंी ई -पुस्िक ,  सीिी/िीवीिी , 
पेिड्राइव िथा अगें्रजी और क्षेत्रीर् भार्ाओं से 

टहदंी में अिुवाद पर व्र्र् की गई रालश सटहि 
टहदंी पुस्िकों की खरीद पर ककर्ा गर्ा व्र्र् । 

 
50% 

10. टहदंी और अगें्रजी दोिों भार्ाओं में काम करिे 
की सुववधार्ुति इलेतरॉनिक उपकरणों प्जिमें 
कंतर्ूर्टर भी शालमल है, की खरीद 

100% 

 11. वेबसाईर्ट द्ववभार्ी हो 100% 
12. िागररक चार्टार िथा जि सूचिा बोिा  आटद 

द्ववभार्ी रूप में प्रदलशाि ककए जाएं । 
100% 

13. कोि  ,मैिुअल, फॉमा ,  प्रकक्रर्ा साटहत्र् का टहदंी 
अिुवाद 

100% 

14. मंत्रालर्ों/ववभागों/कार्ाालर्ों/बैंकों/उपक्रमों के ऐसे 
अिुभाग जहां संपूणा कार्ा टहदंी में हो । 

20% 

  



द्ववभाषी में प्रस्तुनतयााँ/SUBMISSIONS IN BILINGUAL 

_______ िक प्रात ि पत्रों का बकार्ा ररपोर्टा 
लेककि..................िक िही निपर्टार्ा गर्ा 
Pending Report for letters Received 
upto..................but not disposed off 
by....................... 

_______ िक प्रात ि पत्रों का बकार्ा ररपोर्टा 
लेककि..................िक िही निपर्टार्ा गर्ा 
Pending Report for letters Received 
upto..................but not disposed off 
by....................... 

अथ शरे्/OB अथ शरे्/OB 

प्राप्तिर्ां/Received प्राप्तिर्ां/Received 

कुल/Total कुल/Total 

निपर्टाि/Disposed निपर्टाि/Disposed 

अिं शरे्/Closing balance अिं शरे्/Closing balance 

अकाल्स्मक अवकाश का प्रप् 
सेवा में               टदिांक: 
वररष्ठ लेखापरीक्षा अधधकारी/ दक्षक्षण रेलव े
 
महोदर्/महोदर्ा, 

निवेदि है कक टदिांक ------------------से----------------िक कुछ निजी कारणवश मैं कार्ाालर् 
में उपप्स्थि िहीं हो पाऊंगा/पाऊंगी । कृपर्ा मेरी अिुपप्स्थनि को --------------टदि का आकप्स्मक 
अवकाश मािा जाए । 

भवदीर्/भवदीर्ा 
िाम 

पदिाम 

कायागियीि हहदंी के वाक्य  
Action may be taken as proposed र्था प्रस्िाववि कारावाई की जाए 

Fix a date for the meeting बठैक की िारीख निर्ि की जाए 

Grant of special pay ववशरे् वेिि की स्वीकृनि 

Backward reference पवूा सदंभा 

Brief note is placed below सकं्षक्षति िोर्ट िीच ेटदर्ा है 

Submitted for approval अिमुोदि के ललए प्रस्ििु 

Submitted for perusal अवलोकि के ललए प्रस्ििु 

Submitted for signature हस्िाक्षर  के ललए प्रस्ििु 

Paper under consideration ववचाराधीि कागजाि  

Without delay अववलबं 

Reminder may be sent अिसु्मारक भेजा जाए 

Please send in bilingual द्ववभार्ी रूप में भेजें 

Put up the related papers सबंधंधि कागजाि प्रस्ििु करें 

Compliance may be ensured अिपुालि सनुिप्चचि करें 

Matter under consideration मामला/ववर्र् ववचाराधीि है 

Ex post facto sanction कार्ोत्तर मजंूरी 

Circulate and then file पररचाललि कर फाइल कीप्जए 

Approved as proposed र्था प्रस्िाववि अिमुोटदि 

Sanctioned as proposed प्रस्िाव के अिसुार मजंूर 

Call for an explanation स्पष्र्टीकरण मागें 

Please discuss कृपर्ा बाि करें 

On the review of Salary Ledger वेिि बही की समीक्षा सबंधंी  

On the check of Journal Vouchers जिाल वाउचरों के जांच सबंधंी 

On the check of Pay Commission Arrears वेिि आर्ोग के बकार्ों की जांच सबंधंी 

On the review of Income-Tax Deduction आर्कर कर्टौिी की समीक्षा सबंधंी 

On the check of Adjustment Memos समार्ोजि मेमो की जांच सबंधंी 

On the review of way leave facilities ‘वे लीव सवुवधाओ’ं की समीक्षा के सबंधं में 

On the review of Guards’ Link गार्डास ललकं की समीक्षा सबंधंी 

On the review of Drivers’ Link ड्राइवसा ललकं की समीक्षा सबंधंी 

On the check of TTE’s Roster र्टीर्टीई के रोस्र्टर की जाचं सबंधंी 

On the review of Pension papers पेंशि कागजािों की समीक्षा सबंधंी 

On the review of Approach Road contract पहंुच मागा ठेका  की समीक्षा के सबंधं में 

On the review of Honorarium paid to cash and 

pay staff for the period from 

...........के अवधध के ललए कमाचाररर्ों को 
िगद एव ंवेिि में मािदेर् की भगुिाि के 
समीक्षा के सबंधं में 

On the review of supplementary Bill परूक बबल की समीक्षा सबंधंी 

On the review of suppliers Bills आपनूि ाकिााओं के बबलों की समीक्षा सबंधंी 

  
 


