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कार्ाालर् – महालखेाकार (लखेा एव ंहकदारी) ओड़िशा, भवुनशे्वर - 751001 
 का.आ.सं/हि.अ/जांच बिन्द/ु43/2021-22/12                          हदनांक: 21-03-2022 

कार्ाालर् आदेश  
विषर्:  राजभाषा विभाग के निर्मों का अिुपालि सुनिश्चित करिे हेतु जाांि बिन्दओुां की स्थापिा ।  
 राजभाषा अधिननयम 1963 और उसके अिीन िनाए गए राजभाषा ननयम 1976 में कें द्रीय सरकार के कामकाज 
में हिदंी के प्रगामी प्रयोग के लिए ककए गए विलभन्न उपििंों तथा संघ का राजकीय कायय हिदंी में करने के लिए जारी 
िावषयक काययक्रम के आिार पर राजभाषा नीनत को कायायन्न्ित करते िुए हिदंी के प्रयोग को िढ़ािा देने के लिए राजभाषा 
ननयम 12 के अनुसार प्रिान मिािेखाकार के अनुमोदन से ननम्नलिखखत जांच बिन्दओंु की स्थापना की जाती िै:  

क्र॰सां॰ कार्ा का मद जाांि बिन्द/ु अिुपालि का उत्तरदानर्त्ि  
1.  िारा-3(3) का अनुपािन   

 
ऐसे अधिकारी, जो राजभाषा अधिननयम 1963 की िारा 3(3) के 
अंतगयत आने िािे ककसी कागजात (सामान्य आदेश- न्जसमें 
कायायिय आदेश, पररपत्र, ज्ञापन, सूचना  शालमि िैं, संकल्प, 
अधिसूचना, ननयम, प्रशासननक या अन्य प्रनतिेदन, प्रसे 
विज्ञन्ततयां, संसद के समक्ष प्रस्तुत ककए जाने िािे प्रशासननक 
तथा अन्य प्रनतिेदन, संविदा, करार, ननविदा सूचना, ननविदा 
प्रारूप, अनुज्ञन्तत, अनुज्ञा-पत्र शालमि िैं) पर िस्ताक्षर करेंगे िे 
अधिकारी िी जांच बिन्द ुका कायय करेंगे और सुननन्चचत करेंगे 
कक जारी ककए जाने िािे कागजात अननिायय रूप से द्विभाषी 
(हिदंी और अंग्रेजी में) जारी िो रिे िैं।  

2. राजभाषा ननयम 1976, ननयम-5 का अनुपािन 
 

ऐसे अधिकारी, न्जनसे हिदंी में प्रातत पत्रों के उत्तर देना अपेक्षक्षत 
िै, िे िी जांच बिन्द ुका कायय करेंगे और सुननन्चचत करेंगे कक 
हिदंी में प्रातत पत्रों के उत्तर अननिायय रूप से हिदंी में िी हदए 
जाएं।   

3. ननयम-11 का अनुपािन- कोडों (संहिताएं), 
मैनुअिों, फॉमों और गज़ट की सामग्री का 
द्विभाषी (हिदंी और अंग्रेजी) प्रकाशन 
 

संिंधित शाखा अधिकारी जांच बिन्द ु का कायय करेंगे। ऐस े
दस्तािेज़ों के अनुिाद कायय िेतु केन्द्रीय अनुिाद ब्यूरो को 
अधिकृत ककया गया िै। इसलिए इसे समय पर उपिब्ि करिाया 
जाना चाहिए ताकक सामग्री का द्विभाषी (हिदंी और अगं्रेजी) 
प्रकाशन सुननन्चचत ककया जा सके।    

4. नागररक चाटयर, जन सूचना िोडय, नामपट्ट, 
विन्जहटगं काडय, रन्जस्टर, रिड़ की मोिरें, सीिें, 
कायायिय में प्रयोग िोने िािे लिफाफे, िोगो, 
िािनों पर कायायिय का वििरण, िैज-बिल्िे 
आहद शत-प्रनतशत द्विभाषी रूप में जारी करना 

इन सभी सामग्री को द्विभाषी रूप में जारी करने के लिए 
संिंधित सिायक िेखा अधिकारी/शाखा अधिकारी जांच बिन्द ुका 
कायय करेंगे।   
 

5.  हिदंी पुस्तकों की खरीद  
 

शाखा अधिकारी (ररकाडय) जांच बिन्द ु का कायय करेंगे और 
सुननन्चचत करेंगे कक पुस्तकों की खरीद (जनयि और मानक 
संदभय पुस्तकों को छोड़कर) पर खचय की जाने िािी कुि रालश 
का 50% हिदंी पुस्तकों की खरीद पर खचय की जा रिी िै। 
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6.  ‘क’ तथा ‘ख’ क्षेत्रों की राज्य सरकारों, केन्द्रीय 
सरकार के कायायियों आहद को असािारण 
दशाओं को छोड़कर/ सामान्यतया हिदंी में पत्र 
भेजना तथा लिफाफों पर पता हिदंी में लिखना 

i) संिंधित शाखा अधिकारी/ग्रपु अधिकारी जो इन पर िस्ताक्षर 
करते िैं और इन्िें जारी करते िैं।   
ii) डाक डडस्पैच: ऐस ेपत्रों को तभी स्िीकार ककया जाए जि ि े
हिदंी में िों या उनका हिदंी अनुिाद साथ िो।  

7.  अंग्रेजी में प्रातत पत्रों के उत्तर  
(संसदीय प्रचनाििी) 

संिंधित शाखा अधिकारी िी जांच बिन्द ु का कायय करेंग े और 
प्रयत्न करेंगे कक राजभाषा हिदंी के प्रचार/प्रसार के दृन्टटकोण से 
‘क’ क्षेत्र से प्रातत अंग्रेजी पत्रों के उत्तर हिदंी में हदए जाए।ं  

8.  फ़ाइि नाम तथा रन्जस्टरों के शीषयक द्विभाषी 
(हिदंी और अंग्रेजी) और प्रविन्टटयां हिदंी में 
करना  
 

संिंधित सिायक िेखा अधिकारी िी जांच बिन्द ुका कायय करेंगे 
और सुननन्चचत करेंगे कक उनके अनुभाग/प्रकोटठ में फ़ाइिों के 
नाम तथा रन्जस्टरों के शीषयक द्विभाषी (हिदंी और अंग्रेजी) िैं 
और प्रविन्टटयां हिदंी में की जा रिी िैं।   

9.  फाइिों पर हटतपणी  
 

संिंधित सिायक िेखा अधिकारी िी जांच बिन्द ुका कायय करेंगे। 
हिदंी का काययसािक ज्ञान रखने िािे कालमयकों से यि अपेक्षा की 
जाती िै कक उनके द्िारा लिखी गयी हटतपणीयााँ हिदंी में िो। 
विलभन्न स्तर/क्रम में िढ़ने िािी फाइिों में तदनुसार कारयिाई 
िोती रिे एिं शीषय स्थान पर िैठे अधिकाररयों द्िारा इन 
कालमयकों का मनोिि िढ़ाने तथा अन्य को प्रेररत करने के 
उद्देचय से यथासंभि उधचत संक्षक्षतत अभ्युन्तत दी जाए, जैसे- 
यथाप्रस्तावित, अनुमोहदत, स्िीकृत, देखा, चचाय करें, शीघ्र प्रस्तुत 
करें, पररपत्र पररचालित करें, सभी को अिगत कराएं, मसौदा 
प्रस्तुत करें इत्याहद।)  

10. हिदंी भाषा (प्रिोि/प्रिीण/प्राज्ञ/पारंगत) तथा हिदंी 
टंकण/शब्द संसािन प्रलशक्षण   
 

(i) भारत सरकार की राजभाषा नीनत के प्रभािी और सफि 
कायायन्ियन के लिए आिचयक िै कक कें द्रीय सरकार के 
कमयचाररयों को हिदंी का काययसािक ज्ञान िो। डाटा एंट्री 
ऑपरेटर/तिकय  आहद के लिए हिदंी टंकण/शब्द संसािन प्रलशक्षण 
अननिायय िै। इसे सुननन्चचत करने िेतु उनके ननयंत्रण 
अधिकारी/शाखा अधिकारी जांच बिन्द ु का कायय करेंगे जो यि 
सुननन्चचत करेंगे कक उन कमयचाररयों को हिदंी भाषा या हिदंी 
टंकण/शब्द संसािन का प्रलशक्षण प्रदान ककया गया।  
(ii) उपयुयतत प्रलशक्षण के लिए हिदंी अनुभाग द्िारा एक रोस्टर 
का रखरखाि ककया जाएगा ताकक प्रलशक्षण िेतु यथोधचत कारयिाई 
एिं व्यिस्था की जा सके।           

11. विज्ञापन, सूचना, ननविदाएं आहद समाचार पत्रों 
में द्विभाषी* (हिदंी और अंग्रेजी) छपिाना  
 

शाखा अधिकारी (ररकाडय) िी जांच बिन्द ुका कायय करेंगे। *यि 
ध्यान हदया जाना चाहिए कक हिदंी के समाचार पत्रों में हिदंी में 
िी विज्ञापन हदए जाएं तथा  अंग्रेजी समाचार पत्रों में अंग्रेजी में 
विज्ञापन हदए जाएं। जि अंग्रजेी समाचार पत्रों में विज्ञापन हदए 
जाते िैं तो विज्ञापन के अंत में यि अिचय उल्िेख कर हदया 
जाए कक “अधिसूचना/विज्ञापन/ररन्तत संिंिी पररपत्र” का हिदंी 
रूपांतर िेिसाइट पर उपिब्ि िै। इसके लिए पूणय लिकं हदया 
जाए।   
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12. 
  

इिेतट्रॉननक यांबत्रक सुवििाएं 
 

कम्तयूटर, िैपटाप आहद के सदंभय में यि सुननन्चचत ककया जाना 
चाहिए कक िे द्विभाषी (हिदंी और अंग्रेजी) िो। ितयमान व्यिस्था 
के अनुसार अधिकांश कम्तयूटर युननकोड समधथयत िैं। अतः इनके 
इन्स्टािेशन आदेश जारी करने िािे अधिकारी सुननन्चचत करेंगे 
उन उपकरणों में हिदंी फॉन्ट सकक्रय ककए गए िैं।    

13. नगर राजभाषा कायायन्ियन सलमनत की िैठकों में 
भाग िेना  

तत्संिंिी आदेशों की अनुपािना सुननन्चचत करने िेतु हिदंी 
अधिकारी जांच बिन्द ुका कायय करेंगे ताकक िैठक में कायायिय 
प्रमुख/नालमत अधिकारी की उपन्स्थनत सुननन्चचत की जा सके।    

14.  हिदंी डडतटेशन  
 

ननजी सिायक/ननजी सधचि/िररटठ ननजी सधचि रखे िुए उच्च 
अधिकारीगण जांच बिन्द ुका कायय करेंगे।  

15. परीक्षा ि प्रलशक्षण  
 

संिंधित शाखा अधिकारी जांच बिन्द ु का कायय करेंगे और इन 
कायों में हिदंी ि अंग्रेजी माध्यम की व्यिस्था सुननन्चचत करेंगे।   

16. प्रनतिेदनों (ररपोटय-ररटन्सय)/संसदीय राजभाषा 
सलमनत की ननरीक्षण प्रचनाििी से संिंधित 
सूचना हिदंी कक्ष को उपिब्ि करिाना 

संिंधित अनुभाग के शाखा अधिकारी जांच बिन्द ुका कायय करेंगे।  

17. हिदंी काययशािा/हिदंी संगोटठी/हिन्दी सम्मेिन/ 
हिदंी हदिस/पखिाड़ा आहद का आयोजन 
 

कायायिय अध्यक्ष/कायायिय प्रमुख की अनुमनत से इसे सुननन्चचत 
करने िेतु हिदंी अधिकारी जांच बिन्द ुका कायय करेंगे। 

18.  राजभाषा कायायन्ियन सलमनत की िैठकें / 
प्रशासननक िैठकें  तथा काययितृ्त  
 

कायायिय अध्यक्ष/कायायिय प्रमुख की अनुमनत से इसे सुननन्चचत 
करने िेतु हिदंी अधिकारी जांच बिन्द ुका कायय करेंगे।   

19.  गिृ पबत्रका का प्रकाशन  
 

कायायिय अध्यक्ष/प्रमुख की अनुमनत से इसे सुननन्चचत करने िेतु 
हिदंी अधिकारी जांच बिन्द ुका कायय करेंगे। 

20.  राजभाषा प्रोत्सािन योजना 
 

कायायिय अध्यक्ष/कायायिय प्रमुख की अनुमनत से इसे सुननन्चचत 
करने िेतु हिदंी अधिकारी जांच बिन्द ुका कायय करेंगे।  

21. कायायिय अध्यक्ष/िररटठतम अधिकारी की 
अध्यक्षता में राजभाषा कायायन्ियन सलमनत की  
नतमािी समीक्षा के आिार पर अनुभागों का 
ननरीक्षण तथा हिदंी में सम्पूणय कायय करने के 
लिए अनुभागों/प्रकोटठों को विननहदयटट ककया जाना 

कायायिय अध्यक्ष/कायायिय प्रमुख की अनुमनत से इसे सुननन्चचत 
करने िेतु हिदंी अधिकारी जांच बिन्द ुका कायय करेंगे। 

22. हिदंी में कायय करने के लिए कायायिय को 
अधिसूधचत ककया जाना और 8(4) का आदेश 
जारी करना   

कायायिय अध्यक्ष/कायायिय प्रमुख की अनुमनत से इसे सुननन्चचत 
करने िेतु हिदंी अधिकारी जांच बिन्द ुका कायय करेंगे।   
   

23. सेिा पुन्स्तका में प्रविन्टटया ं 
{मुख्यािय ननदेश/प्रचनाििी} 

सेिा पुन्स्तका में हिन्दी में प्रविन्टटयां दजय करने के लिए संिंधित 
अनुभाग के सिायक िेखा अधिकारी/ शाखा अधिकारी िी जांच 
बिन्द ुका कायय करेंगे।  

24. िेिसाइट का द्विभाषीकरण  
 

ईडीपी कम्तयूटर प्रभारी तथा शाखा अधिकारी जांच बिन्द ु का 
कायय करेंगे।  

25. टेिीफ़ोन डायरेतट्री द्विभाषी रूप में (हिदंी  और 
अंग्रेजी में) जारी करना 

सिायक िेखा अधिकारी (ररकाडय) जांच बिन्द ुका कायय करेंगे। 
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26. राजभाषा विभाग तथा मुख्यािय को प्रेवषत करने 
िेतु राजभाषा हिन्दी की नतमािी प्रगनत ररपोटय 
तैयार करना 
 

(i) संिंधित अनुभागों/प्रकोटठों से हिन्दी कक्ष में ररपोटय प्रातत 
िोने की अंनतम नतधथ– समातत नतमािी के अगिे माि की 07 
तारीख (अिकाश/शननिार/रवििार िोने की न्स्थनत में 10 तारीख) 
तक लभजिाने िेतु संिंधित शाखा अधिकारी जांच बिन्द ुका कायय 
करेंगे और सुननन्चचत करेंगे कक उनके स्कंि/अनुभाग/कक्ष के 
आंकड़े ननिायररत नतधथ तक अननिायय रूप से हिदंी कक्ष को भेज 
हदए जाएाँ ताकक ननयत नतधथ तक कारयिाई पूणय की जा सके।   
ii) राजभाषा विभाग को ऑनिाइन ररपोटय भेजना: हिदंी अधिकारी 
जांच बिन्द ुका कायय करेंगे। 
iii) मुख्यािय को ररपोटय की प्रनत तथा अनुपािना  भेजना: हिदंी 
अधिकारी जांच बिन्द ुका कायय करेंगे। 

27. हिदंी के पदों को भरना  
 

राजभाषा नीनत के अनुसार हिदंी पदों को भरने के लिए प्रशासन 
अनुभाग के शाखा अधिकारी/प्रभारी अधिकारी जांच बिन्द ु का 
कायय करेंगे। इन अधिकाररयों/ कमयचाररयों के िैठने के लिए 
अच्छा ि समुधचत स्थान एिं आिचयक सुवििाएं उपिब्ि 
करिाएंग।े    

28 सामान्य न्जम्मेदारी राजभाषा अधिननयम और उसके अिीन िनाये गए 
ननयमों के अनुसार जो पत्र पररपत्र आहद हिन्दी में या हिन्दी 
और अंग्रेजी में जारी िोने चाहिए या जो प्रिेख हिन्दी तथा 
अंग्रेजी दोनों भाषाओ में तैयार ककये जाने िो, िे उसी रुप में 
जारी ककया ननदेलशत िैं। ननदेशानुसार यि देखने की न्जम्मेदारी 
पत्र पर िस्ताक्षर करने िाि े अधिकारी की िै। अतः िस्ताक्षर 
करने से पूिय ऐसे अधिकारी से यि सुननन्चचत कर िेना चाहिए 
कक ऐसे पत्र/पररपत्र आहद हिन्दी में या द्विभाषी रुप में जारी 
ककया जाना िैं। 

सभी ननयंत्रक अधिकाररयों को ननदेलशत ककया जाता िै कक िो अपने ननयंत्रणािीन सम्िंधित अनुभागों में हिदंी में 
िो रिे कायय की ननगरानी तथा उपरोतत जांच-बिन्दओंु का अनुपािन सुननन्चचत करें ताकक राजभाषा विभाग द्िारा 
ननिायररत िक्ष्यों की प्रान्तत एिं कायायियीन कायों में हिदंी के प्रयोग में सकारात्मक प्रगनत िो सके। 

             िस्ता/- 
उप मिािेखाकार (प्रशासन) 

प.सं. हि.क./जांच बिन्द/ु3-49/2021-22/148                   हदनांक :  21.03.2022 
प्रनतलिवप प्रेवषत:- 
1. प्रिान मिािेखाकार के ननजी सधचि 

2. िररटठ उप मिािेखाकार (िेखा एिं िी.एि.सी) के ननजी सिायक  

3. उप मिािेखाकार (प्रशासन ,पेंशन) के ननजी सिायक  

4. शाखा अधिकारी, प्रशासन-1/ प्रशा.-2/ ओई /टी.एम/पी.ए.ओ/ई.डी.पी/कल्याण/आतंररक िेखापरीक्षा/ ररकाडय 
5. िररटठ िेखा अधिकारी, ई.डी.पी.कक्ष, िेिसाइट (सि मॉड्यूि "राजभाषा’’ के अंतगयत) पर अपिोड करने िेतु 

6. गाडय फाईि, सूचना पट्ट 

िस्ता/- 
हिदंी अधिकारी  


