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विषयः कारपोरेट कायय मंत्रालय में राजभाषा नीति के कायायन्ियन के ललए जांच ब दं ु(चैक पिाइंट) तनर्ायररि करना। 
 

 राजभाषा अधिननयम, 1963 (यथा संशोधित) के अिीन बन े राजभाषा ननयम, 1976 के ननयम 12 के अनुसार कें र 
सरकार के प्रत्येक कायायलय के प्रशासननक अध्यक्ष की यि जजम्मेदारी िै कक वि राजभाषा अधिननयम और उसके अिीन बनाए गए 
ननयमों के उपबंिों के समुधित अनुपालन के ललए प्रभावी जांि बबदं ु(िैक प्वाइंट) ननिायररत करें। तदनुसार कारपोरेट कायय मंत्रालय 
में उपयुयक्त अधिननयम/ननयमों का पूर्यतः पालन सुननजचित करने के ललए जािं बबदं ुननिायररत ककए गए िैं, जजन्िें समय-समय पर 
पररिाललत ककया जाना अपेक्षक्षत िै तदनुसार कारपोरेट कायय मंत्रालय के अधिकाररयों एवं अनुभागों का ध्यान ननम्नललखित जांि 
बबदंओंु की और आकृष्ट ककया जाता िैः 
 

1.  सामान्य आदेश (जनरल आर्यर) िथा अन्य कागजाि अतनिायय रुप से द्विभावषक जारी करनाः 
 

(i)  राजभाषा अधिननयम की िारा 3(3) के अंतगयत आन ेवाले सामान्य आदेशों (जनरल आडयर) तथा अन्य कागजात जैसे 
ननयमों, अधिसूिनाओं, संकल्पों, समझौत/ेकरार ववज्ञजप्तयों आहद पर िस्त्ताक्षर करने वाले अधिकारी देिें कक वे हिन्दी और अंगे्रजी 
दोनों भाषाओं में प्रस्त्तुत ककए गए िैं । यहद निीं, तो उन्िें दोनों भाषाओं में तैयार करवाया जाए। 
 

2. ‘क’ और  ‘ख’ के्षत्रों को भेज ेजान ेिाले पत्र आददः  
(i) यि जजम्मेदारी भी पत्रों पर िस्त्ताक्षर करने वाले अधिकाररयों की िोगी कक वे देिें कक 

(क) ‘क’ और ‘ि’ के्षत्रों को भेज ेजाने वाले पत्र हिन्दी में िों। 
(ख) हिन्दी में प्राप्त पत्रों के उत्तर हिन्दी में िी हदए जाएं। 

 

(ii) ‘क’ के्षत्र की राज्य सरकारों और संघ शालसत के्षत्र के प्रशासनों से अंग्रेजी में प्राप्त पत्रों के उत्तर हिन्दी में हदए जाए। 

 

(iii) फाइलों पर कारयवाई अधिकतर अनुभागों से शुरु िोती िै। अतः अनुभाग अधिकारी यि सुननजचित करें कक हिन्दी का 
काययसािक ज्ञान रिन ेवाले या प्रवीर्ता प्राप्त कमयिारी ‘क’ और ‘ि’ के्षत्रों को भेज ेजान ेवाले पत्र आहद के मसौदे हिन्दी में 
प्रस्त्तुत करें और राजभाषा ववभाग द्वारा जारी वावषयक काययक्रम में ननिायररत लक्ष्य (75%) के अनुसार फाइलों पर हटप्पर्ी हिन्दी में 
ललिें। 
 

(iv) अनुभागों में रिे जान ेवाले रजजस्त्ररों में प्रववजष्टयां भी हिन्दी में की जाएं। 

 

(v) सभी फाइल कवरों पर ववषय द्ववभाषी रुप में ललिे जाएं। 

 

1.  ललफाफों पर दिन्दी में पि ेललखनाः 
 

आरएंडए अनुभाग यि सुननजचित करें कक ‘क’और  ‘ि’ के्षत्रों को भेज ेजान ेवाले पत्रों के ललफाफों पर पते हिन्दी में ललि े
जाएं। यहद ललफाफे अनुभागों द्वारा बनाए जात ेिैं तो उन पर हिन्दी में पते ललिने की जजम्मेदारी अनुभागों की िोगी।  

 

संबंधित अनुभाग यि सुननजचित करें कक सभी रबड़ की मोिरें, नाम पट्ट, साइन बोडय,सीलें, पत्र शीषय (लैंटर िैंड) बैनर 
अंग्रेजी और हिन्दी यानी द्ववभावषक रुप में िों। संबंधित अधिकारी/अनुभाग भी सुननजचित करें कक ये सब द्ववभावषक रुप में िो। 



 
4.  कंपयूटरों की खरीद और दिन्दी साफ्टिेयर उपलब्र् करानाः 
 

राजभाषा ववभाग के हदशा ननदेशों के अनुसार मंत्रालय के सभी कंप्यूटरों में अंगे्रजी के अलावा हिन्दी में भी काम करने की 
सुवविा िोनी िाहिए। कंप्यूटरों पर हिन्दी प्रयोग के ललए केवल यूनीकोड एनकोडडगं का प्रयोग ककया जाए क्योंकक ववलभन्न 
साफ्टवेयरों में प्रयुक्त फान््स के कम्पैहटबल (Compatible) न िोने की वजि से हिन्दी में काम करने में समस्त्या आती िै और 
हिन्दी की फाइलों को अंग्रेजी की तरि आसानी से एक कंप्यूटर से दसूरे कंप्यूटर पर रासंफर निी ं ककया जा सकता। यूनीकोड 
एनकोडडगं द्वारा ये सभी काम जैसे वडय-प्रोसेलसगं, डाटा प्रोसेलसगं, ई-मेल, वेबसाइट का ननमायर् आहद सरलता से ककया जा सकता 
िै। यूनीकोड इंस्त्टाल करने की ववस्त्ततृ जानकारी http:/rajbhasha.gov.in पर उपलब्ि िै। 

 

5. दिन्दी पुस्िकों की खरीदः 
  

 राजभाषा ववभाग, गिृ मंत्रालय द्वारा जारी आदेशों को ध्यान में रित ेिुए पुस्त्तकालयाध्यक्ष यि सुननजचित करें कक ककसी 
ववत्तीय वषय में फॉरन जनयल्स और मानक संदभय गं्रथों को छोड़कर कुल पुस्त्तकालय अनुदान का 50% हिन्दी पुस्त्तकों जजसमें हिन्दी 
ई-बुक, सीडी/डीवीडी, पेन ड्राइव और अंगे्रजी तथा के्षत्रीय भाषाओं से हिन्दी में अनुवाद करान ेपर ककया गया ििय शालमल िै, की 
िरीद पर ककया जाए। 
 

6. सेिा पंजजयों (सवियस  ुक) में प्रविष्टयां: 
  

मंत्रालय में काययरत सभी वगों के अधिकाररयों और कमयिाररयों की सेवा पंजजयों में हिन्दी में प्रववजष्टयां करने की 
जजम्मेदारी संबंधित अनुभागों की और उस पर िस्त्ताक्षर करने वाले अधिकारी की िोगी। 
 

7.  मंत्रालय की द्विभाषी िे साइटः 
 

ई-गवनेंस सैल यि सुननजचित करें कक मंत्रालय की वेबसाइट द्ववभाषी िो और उसे समय-समय पर अद्यतन ककया जाता 
रिे। 

अनुरोि िै कक उपयुयक्त बबदंओंु का अनुपालन दृढ़तापूवयक ककया जाए। 
 

ि/- 
(सुरेश पाल) 

संयुक्त सधिव(प्रशा.) 
1. कारपोरेट कायय मंत्रालय के सभी अधिकारी/अनुभाग। 
2. सभी प्रशासन अनुभाग। 
3. आर एंड आई अनुभाग। 
4. पुस्त्तकालयाध्यक्ष । 
5. ई-गवनेंस सैल । 
 

प्रतिललवपः कारपोरेट कायय मंत्रालय के अिीनस्त्थ कायायलयों के प्रमुिों को इस अनुरोि के साथ पे्रवषत कक वे राजभाषा अधिननयम 
और उसके अिीन बनाए गए ननयमों का अनुपालन सुननजचित कराने के ललए अपने-अपने कायायलयों में आवचयक जािं बबदं ु
ननिायररत करें। 

ि/- 
(साववत्री यादव) 

संयुक्त ननदेशक(राजभाषा) 
 


