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सं.लेप. II/�हदी क�/ रा.भा.का./वा.आ./23-24                               �दनांक: 26-03-2024  

प रप! / Circular No.57

           िवषय : राजभाषा �हदी के  काया�%वयन हतेु िनदशे –संबंधी
              Sub: Directions for the implementation of Official Language Hindi

        काया�लय म) राजभाषा नीित के �भावी काया�न्वयन के िलए राजभाषा अिधिनयम एवं उसके
अंतग�त बनाए गए िनयम/ का सही अनुपालन सुिनश्चि◌त करने तथा वाष�ि◌क काय�3म म) िनधा� रत
ल4य/ को �ाप्त करने के हर संभव �यास �कए जाने ह6 । तदनुसार, राजभाषा काया�न्वयन से संबंिधत
िनम्नोक्त आदशे / िनदशे के अनुपालन का अनुरोध �कया जाता ह ै। 

          For the effective implementation of the official language policy in the office, every
possible effort has to be made to ensure proper compliance of Official Language Act and
the rules framed thereunder as well as to achieve the targets set in the annual programme.
Accordingly, it is requested to comply with the following orders / directions regarding the
implementation of Official Language. 

 1.  राजभाषा अिधिनयम, 1963 क9 धारा 3(3) का  अनुपालन : राजभाषा अिधिनयम, 1963 क9 धारा
3(3) के अनुसार सभी सामान्य आदशे जो स्थायी �कार के हो और िवभागीय �योग के िलए हो तथा
सरकारी कम�चा रय/ के िलए या सरकारी कम�चा रय/ से संबंिधत हो जैस ेकाया�लय आदशे, मंजूरी आदशे,
नो टस, प रप!, =ापन, ट)डर आ�द अिनवाय� ?प से ि@भाषी म) जारी �कए जाने चािहए । राजभाषा
िवभाग, गृह मं!ालय @ारा जारी वाष�ि◌क काय�3म के अनुसार इस �योजन हतेु िनधा� रत ल4य 100%
ह।ै

2. राजभाषा  िनयम, 1976 के  िनयम 5  का  अनुपालन : िनयम 5 के अंतग�त क) Cीय सरकार के सभी
काया�लय/ @ारा �हदी म) �ाप्त प!/ के उत्तर केवल �हदी म) ही �दया जाएगा । राजभाषा िवभाग, गृह
मं!ालय @ारा जारी वाष�ि◌क काय�3म के अनुसार इस �योजन हतेु िनधा� रत ल4य 100% ह ै।

     सभी अनुभाग/ को िनदशे �दया जाता ह ै�क राजभाषा अिधिनयम क9 धारा 3(3) के तहत जारी सभी
दस्तावेज/ तथा �हदी म) �ाप्त प!/ हतेु उत्तर का �ा?प को अंDेजी मूल के �ा?प तैयार होते ही उनके
अनुवाद के िलए �हदी क� म) भेज) ता�क उन्ह) ि@भाषी दस्तावेज के तौर पर जारी �कए जा सके । सभी
िनयं!णकारी व.लेप.अिधकारीगण @ारा धारा 3(3) के तहत जारी सभी दस्तावेज/ पर हस्ता�र लगाने
से पहले यह सुिनिGत �कया जाए �क केवल ि@भाषी म) जारी �कए जाते ह6, �हदी ?पांतरण अंDेजी पाठ
के ऊपर ह ैऔर दोन/ का आकार समान ह ै।
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3.   मूल  प!ाचार: सभी अनुभाग/ @ारा ध्यान रखा जाए �क वाJषक काय�3म म) ‘ग’ �े! म) स्थि◌त
काया�लय/ हतेु प!ाचार के िलए िनधा� रत ल4य 55%  ह ै। मूल प!ाचार के िलए िनधा� रत 55 �ितशत
को �ाप्त करने हतेु  �हदी अDेषण प! के  साथ भेजे गए अंDेजी प!/ को िहसाब म) नहK िलया जाए बिLक
पूण� ?प से  �हदी  म) भेजे गए प!/ को ही इसके   िलए  िहसाब म)  िलया जाए । अत: �त्येक अनुभाग से
जारी मूल प!, पूण� ?प से �हदी म) भेजने का �यास �कया जाए । 

4.  �हदी  टMपिणयां: राजभाषा िनयम, 1976 के िनयम 8(4) के साथ प ठत 10(4) के अनुसार �कसी भी
काया�लय, िजसके 80% कम�चा रय/ के पास �हदी का काय�साधक =ान है, उस काया�लय को �हदी म)
�वीणता �ाN कम�चा रय/ @ारा  टप्पण, �ा?पण और प!ाचार जैसे अन्य काया�लयीन �योजन/ के िलए
�हदी का उपयोग �कया जाने के िलए अिधसूिचत �कया जाता ह ै । इस िवषय पर वाष�ि◌क काय�3म
2023-24  म) भी जोर �दया गया ह ै।  तदनुसार, फाईल/ म) �हदी म)  टप्पण काय� के िलए िविहत ल4य
30%  ह ै। 

सभी अनुभाग/ को िनदशे �दया जाता ह ै�क मानक स्व?प क9  टप्पिणयां िजसम) तारीख/ एवं काय�3म/
के कुछ प रवत�न/ को छोडकर अंतव�स्तु लगभग समान रहती ह,ै @ि◌भाषी म) तैयार �कया जाए  । अन्य
 टप्पिणय/ म), आदशेाथ� वाक्यांश/ के संबंध म) �हदी पहले िलखी जाए तथा पदनाम केवल ि@भाषी म)
िलखे जाए । 

5.   राजभाषा िनयमावली 1976 के  िनयम 11(2) के  अनुसार क) Cीय सरकार के �कसी काया�लय म) �युक्त
पंिजय/ के �?प एवं शीष�क �हदी और अंDेजी म) ह/गे । राजभाषा  �हदी के  �योग संबंधी  िनयम-पुिSतका
के  पैरा 2.19 के  अनुसार �हदी शीष�क पहले �दए जाने ह6 और अंDेजी शीष�क बाद म) और �हदी अ�र/ के
टाइप अंDेजी अ�र/ से छोटे न हो । इसके अलावा राजभाषा िनयम-पुस्ति◌का  के   पैरा 2.23 के अनुसार
‘ग’ �े! म) स्िथत काया�लय/ म) अनुरि�त पंिजय/ म) �िवष् टयां यथासंभव �हदी म) क9 जाए ।

हमारे काया�लय के अिधका रय/ व कम�चा रय/ को �हदी म) अिधकािधक काय� करने के िलए �ोत्सािहत
करने के िलए, Public Folder –Audit 2- Hindi Cell- Hindi Translation Folder - के संबंिधत
अनुभाग के फोल्डर म) िनम्निलिखत �दश�ि◌त �कया गया ह ै। अनुरोध ह ै�क इ%ह) अपने-अपने िसस्टम म)
सेव करके रख) ।

क. �हदी / अंDेजी म) �ाप्त प! िजसका उत्तर भेजना आवश्यक नहK ह6, के िलए @ि◌भाषी म) तैयार क9
    गयी पावती ।
ख. पाद  टप्पिणय/ क9 सूची सिहत  टप्पण �योजनाथ� फामUट ।
ग. सामान्य ?प से �युक्त फाईल एवं पंिजय/ का नाम ।
घ. ि@भाषी फामUट म) समापन ।

       सभी शाखा अिधका रय/ को िनदशे �दया जाता ह ै�क, आगे से प!ाचार एवं  टप्पण �योजनाथ� इन
फामUट/ का उपयोग �कया जाए । उनको यह िनदशे �दया जाता ह ै�क एक आंत रक िनयं!ण पंजी बनायी
रखी जाए िजससे �क अपने अनुभाग/ से जारी होने वाले सभी दस्तावेज/ एवं प!ाचार के ि@भाषी जारी
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होने पर िनगरानी कर सके । साथ ही, रिजSटर/ का साNािहक/मािसक समापन समय पर �कया जाए
ता�क ितमाही �प! के आंकड ेपारदशW और �ामािणक हो और वे आसानी से उपलब्ध हो सके । 

सभी शाखा अिधका रय/ @ारा ध्यान रखा जाए �क उपरोक्त आदशे / िनदशे ई-ऑ�फस म) �कए जाते
काय� के िलए भी लागू होता ह ैऔर ई-ऑ�फस का उपयोग करते समय राजभाषा काया�न्वयन संबंधी
�ावधान/ का अिनवाय� अनुपालन सुिनश्चि◌त कर) ।

1.  Compliance of section 3(3) of Official Language Act 1963 : All the general orders
issued under section 3(3) of Official Language Act, 1963 which are of standing nature,
intended for departmental use, related to and intended for group or groups of
Govt.employees such as office orders, sanction orders, notices, circulars, memos, tenders
etc should compulsorily be issued in bilingual. As per the Annual Programme issued by the
Dept of Official Language, M/o Home Affairs target prescribed for this purpose is 100%. 

2. Compliance of Rule 5 of Official Language Rules, 1976: Rule 5 of Official Language
Rules, 1976 stipulates that, communication from a Central Govt. Office in reply to
communications in Hindi shall be in Hindi. As per the Annual Programme issued by the
Dept of Official Language, M/o Home Affairs target prescribed for this purpose is 100%. 

All the sections are directed to furnish a copy of English original of all documents issued
under section 3(3) of Official Language Act and reply to the letter received in Hindi for
translation as soon as the draft is ready, so that they could be issued in bilingual
simultaneously. All the controlling Sr.AOs may ensure that all the documents under section
3(3) are issued only in bilingual while signing them and Hindi versions are always above
the English versions and they are of same font size. 

3. Original Correspondence: It may be noted by all the sections that, the target prescribed
for the Central Govt offices located at Region ‘C’ for correspondence with Central Govt
offices is 55%. In order to achieve 55%, the target prescribed for original correspondence,
the English letters sent with Hindi covering letters may not be taken into account, but
the letters sent fully in Hindi may only be considered for the same. Hence, attempts
may be made to send more letters fully in Hindi. 

4. Noting in Hindi: As per Rule 10(4) read with Rule 8(4) of Official Language Rule, 1976
where any office having 80% of its employees have working knowledge of Hindi, that
office is notified to use Hindi for noting, drafting and for such official purpose like
correspondence etc. by employees who possess proficiency in Hindi.  This is further
emphasized in the Annual Programme 2022-23 also. Accordingly, the  target prescribed for
noting in the files in Hindi is 30%. 
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All the sections are directed that notes of standard nature where the contents are more or
less the same with some changes in dates and programme have to be made in bilingual. In
other notes, the phrases seeking orders, may be written first in Hindi and the designations
may be written in bilingual only. 

5. As per Rule 11 (2) of Official Language Rules, 1976 forms and headings of registers
used in any Central Government Offices shall be in Hindi and in English. As per para 2.19
of the Manual of Official Language Hindi, Hindi headings should come first followed by
English headings and the types used for Hindi letters should not be smaller in size than that
used for English letters. In addition, as per para 2.23 of the Manual of Official Language,
entries in registers maintained in offices located in ‘C’ region are to be made in Hindi as
for as possible. 

All the sections are directed to ensure the compliance of the above rules. In order to encourage
all the officers/employees of our office to do more work in Hindi the followings are
displayed in the Public Folder –Audit 2- Hindi Cell- Hindi Translation Folder - concerned
section’s folder. Sections are requested to save these formats in their own systems.
 
a. Acknowledgement in bilingual for those letters received in Hindi/ English which do      
not require replies.
b. Bilingual format for noting purpose with a list of commonly used footnotes.
c. Commonly used file and register names. 
d. Closings in bilingual format. 

All the Branch Officers are directed to utilize these formats for correspondence and noting
purpose. They are also directed to maintain an Internal Control Register for watching
bilingual issuance of all documents and correspondence from their sections. Weekly
/monthly closing of registers may be done on time so that the data furnished in QPR is
transparent, authentic and easily available. 

It may be noted by all Branch Officers that all the above orders/ instructions are applicable
to the work done through E-Office also and While using e-office, ensure mandatory
compliance with the provisions related to implementation of official language.
 

[�धान महालेखाकार के आदशे �द.26.03.2024 के अनुसार जारी ।]

व रष्ठ उप महालेखाकार  (�शासन व लेप.�.स .-I)

 सेवा म)/To
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 सभी शाखा अिधकारीगण - मुख्य काया�लय एवं शाखा काया�लय, तृशूर (उपरोक्त फामUट मेल से �ाप्त
कर) ।) 
All Branch Officers - Main Office and Branch Office, Thrissur (The above formats may be
procured through mail)
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