
�धान महालेखाकार (लेखापर��ा) झारख�ड का काया�लय ,
राँची- 834002

 सं#या- रा.भा.अ./ले.प./जाँच )ब+द/ु43/2025-26/11  1दनांक: 26-05-2025
काया�लय आदेश

)वषय: राजभाषा )वभाग के  िनयम9 का अनुपालन सुिन:;त करने हेतु जाँच )ब+दु के  संबंध
म=।
       क= ?�य सरकार के काया�लय9 म= कामकाज म= 1हंद� के �गामी �योग के िलए 1कए
गए )विभ+न उपबंध9 तथा संघ का राजकEय काय� 1हंद� म= करने के िलए जार� वा)ष�क
काय�Fम के आधार पर राजभाषा नीित को काया�:+वत करते हुए 1हंद� के �योग को बढ़ावा
देने के िलए राजभाषा अिधिनयम, 1963 और उसके अधीन बनाए गए राजभाषा िनयम,
1976 के िनयम 12 के आलोक म= �धान महालेखाकार के आदेशानुसार िनKनिल:खत जाँच
)ब+दओुं कE Mथापना कE जाती है:

F.सं. काय� का मद जाँच )ब+दु / अनुपालन का उOरदाियPव
1. धारा- 3(3) का अनुपालन   

 
ऐसे अिधकार�, जो राजभाषा अिधिनयम, 1963 कE
धारा 3(3) के अंतग�त आने वाले 1कसी कागजात
(सामा+य आदेश- :जसम= काया�लय आदेश, पRरपS,
Tापन, सूचना  शािमल हV, संकWप, अिधसूचना,
िनयम, �शासिनक या अ+य �ितवेदन, �ेस
)वTिXयाँ, संसद के सम� �Mतुत 1कए जाने वाले
�शासिनक तथा अ+य �ितवेदन, सं)वदा, करार,
िन)वदा सूचना, िन)वदा �ाYप, अनुTिX, अनुTा-
पS शािमल हV) पर हMता�र कर=गे, वे अिधकार�
ह� जाँच )ब+द ुका काय� कर=गे और सुिन:;त कर=गे
1क जार� 1कए जाने वाले कागजात अिनवाय� Yप
से 1Zभाषी (1हंद� और अं[ेजी म=) जार� हो रहे हV।

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

ऐसे अिधकार�, :जनसे 1हंद� म= �ाX पS9 के उOर
देना अपे:�त है, वे ह� जाँच )ब+द ुका काय� कर=गे
और सुिन:;त कर=गे 1क 1हंद� म= �ाX पS9 के
उOर अिनवाय� Yप से 1हंद� म= ह� 1दए जाएं। 

3. िनयम-11 का अनुपालन-
कोड9 (सं1हताएँ), मैनुअल9,
फॉम^ और गज़ट कE साम[ी

संबंिधत शाखा अिधकार� जाँच )ब+द ु का काय�
कर=गे। ऐसे दMतावेज़9 के अनुवाद काय� हेतु के+?�य
अनुवाद aयूरो को अिधकृत 1कया गया है। इसिलए,
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का 1Zभाषी (1हंद� और
अं[ेजी) �काशन
 

इसे समय पर उपलaध करवाया जाना चा1हए।
ता1क, साम[ी का 1Zभाषी (1हंद� और अं[ेजी)
�काशन सुिन:;त 1कया जा सके।  

4. नागRरक चाट�र, जन सूचना
बोड�, नामपdट, )व:ज1टंग
काड�, र:जMटर, रबड़ कE
मोहर=, सील=, काया�लय म=
�योग होने वाले िलफाफे,
लोगो, वाहन9 पर काया�लय
का )ववरण, बैज-)बWले आ1द
शत-�ितशत 1Zभाषी Yप म=
जार� करना।

 
इन सभी साम[ी को 1Zभाषी Yप म= जार� करने
के िलए संबंिधत सहायक लेखापर��ा
अिधकार�/शाखा अिधकार� जाँच )ब+द ु का काय�
कर=गे। 
 

5. 1हंद� पुMतक9 कE खर�द
 

शाखा अिधकार� (अिभलेख एवं सामा+य अनुभाग)
जाँच )ब+द ु का काय� कर=गे और सुिन:;त कर=गे
1क पुMतक9 कE खर�द (जन�ल और मानक संदभ�
पुMतक9 को छोड़कर) पर खच� कE जाने वाली कुल
रािश का 50% 1हंद� पुMतक9 कE खर�द पर खच�
कE जा रह� है।

6. ‘क’ तथा ‘ख’ �ेS9 कE राkय
सरकार9, के+?�य सरकार के
काया�लय9 आ1द को
असाधारण दशाओं को
छोड़कर, सामा+यतया 1हंद� म=
पS भेजना तथा िलफाफ9 पर
पता 1हंद� म= िलखना

i) संबंिधत शाखा अिधकार�/समूह अिधकार� जो
इन पर हMता�र करते हV और इ+ह= जार� करते हV।
 

ii) डाक 1डMपैच: ऐसे पS9 को तभी Mवीकार 1कया
जाए, जब वे 1हंद� म= ह9 या उनका 1हंद� अनुवाद
साथ हो।

7. अं[ेजी म= �ाX पS9 के उOर
(संसद�य �mावली)

संबंिधत शाखा अिधकार� ह� जाँच )ब+द ुका काय�
कर=गे और �यn कर=गे 1क राजभाषा 1हंद� के
�चार/�सार के o)pकोण से ‘क’ , ‘ख’ एवं ‘ग’
�ेS9 से �ाX अं[ेजी पS9 के उOर 1हंद� म= 1दए
जाएं।

8. संिचका(फ़ाईल) नाम तथा
पं:जय9 (र:जMटर9) के शीष�क
1Zभाषी (1हंद� और अं[ेजी)

संबंिधत सहायक लेखापर��ा अिधकार� ह� जाँच
)ब+द ु का काय� कर=गे और सुिन:;त कर=गे 1क
उनके अनुभाग/ �कोs म= फ़ाइल9 के नाम तथा
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और �)व)pयां 1हंद� म= करना
 

र:जMटर9 के शीष�क 1Zभाषी (1हंद� और अं[ेजी) हV
और �)व)pयाँ 1हंद� म= कE जा रह� हV। 

9. फाइल9 पर 1टtपणी
 

संबंिधत सहायक लेखापर��ा अिधकार� ह� जाँच
)ब+द ुका काय� कर=गे। 1हंद� का काय�साधक Tान
रखने वाले कािम�क9 से यह अपे�ा कE जाती है 1क
उनके Zारा िलखी गu 1टtप:णयाँ 1हंद� म= हो।
)विभ+न Mतर/Fम म= बढ़ने वाली फाइल9 म=
तदनुसार कार�वाई होती रहे एवं शीष� Mथान पर बैठे
अिधकाRरय9 Zारा इन कािम�क9 का मनोबल बढ़ाने
तथा अ+य को �ेRरत करने के उwेxय से यथासंभव
उिचत सं:�X अyयु)z द� जाए, जैसे-
यथा�Mता)वत, अनुमो1दत, Mवीकृत, देखा, चचा�
कर=, शी{ �Mतुत कर=, पRरपS पRरचािलत कर=,
सभी को अवगत कराएं, मसौदा �Mतुत कर=
इPया1द।)

10. 1हंद� भाषा
(�बोध/�वीण/�ाT/पारंगत)
तथा 1हंद� टंकण/शaद
संसाधन �िश�ण 
 

(i) भारत सरकार कE राजभाषा नीित के �भावी
और सफल काया�+वयन के िलए आवxयक है 1क
क= ?�य सरकार के कम�चाRरय9 को 1हंद� का
काय�साधक Tान हो। डाटा एं}� ऑपरेटर/�लक�
आ1द के िलए 1हंद� टंकण/ शaद संसाधन
�िश�ण अिनवाय� है। इसे सुिन:;त करने हेतु
उनके िनयंSण अिधकार�/शाखा अिधकार� जाँच
)ब+द ुका काय� कर=गे, जो यह सुिन:;त कर=गे 1क
उन कम�चाRरय9 को 1हंद� भाषा या 1हंद�
टंकण/शaद संसाधन का �िश�ण �दान 1कया
गया।
(ii) उपयु�z �िश�ण के िलए राजभाषा अनुभाग
Zारा एक रोMटर का रख-रखाव 1कया जाएगा
ता1क �िश�ण हेतु यथोिचत कार�वाई एवं �यवMथा
कE जा सके।         

11. )वTापन, सूचना, िन)वदाएं
आ1द समाचार पS9 म=
1Zभाषी* (1हंद� और अं[ेजी)

शाखा अिधकार� (अिभलेख एवं सामा+य) ह� जाँच
)ब+द ुका काय� कर=गे।
 *यह �यान 1दया जाना चा1हए 1क 1हंद� के
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छपवाना
 

समाचार पS9 म= 1हंद� म= ह� )वTापन 1दए जाएं
तथा अं[ेजी समाचार पS9 म= अं[ेजी म= )वTापन
1दए जाएं। जब अं[ेजी समाचार पS9 म= )वTापन
1दए जाते हV, तो )वTापन के अंत म= यह अवxय
उWलेख कर 1दया जाए 1क
“अिधसूचना/)वTापन/Rर)z संबंधी पRरपS” का
1हंद� Yपांतर वेबसाइट पर उपलaध है। इसके िलए
पूण� िलंक 1दया जाए।  

12.
    

इले�}ॉिनक यां)Sक सु)वधाएं
 

कKtयूटर, लैपटॉप आ1द के संदभ� म= यह सुिन:;त
1कया जाना चा1हए 1क वे 1Zभाषी (1हंद� और
अं[ेजी) हो। वत�मान �यवMथा के अनुसार,
अिधकांश कKtयूटर युिनकोड समिथ�त हV। अतः
इनके इ+Mटॉलेशन आदेश जार� करने वाले
अिधकार� सुिन:;त कर=गे 1क उन उपकरण9 म=
1हंद� फॉ+ट स1Fय 1कए गए हV।  

13.
नगर राजभाषा काया�+वयन
सिमित कE बैठक9 म= भाग
लेना

तPसंबंधी आदेश9 कE अनुपालना सुिन:;त करने
हेतु सहायक िनदेशक (राजभाषा) जाँच )ब+द ु का
काय� कर=गे, ता1क बैठक म= काया�लय
�मुख/नािमत अिधकार� कE उप:Mथित सुिन:;त
कE जा सके।   

14. 1हंद� 1ड�टेशन
 

िनजी सहायक/िनजी सिचव/वRरs िनजी सिचव
रखे हुए उ�च अिधकार�गण जाँच )ब+द ुका काय�
कर=गे।

15. �िश�ण व पर��ा
 

संबंिधत शाखा अिधकार� जाँच )ब+द ु का काय�
कर=गे और इन काय^ म= 1हंद� व अं[ेजी मा�यम
कE �यवMथा सुिन:;त कर=गे। 

16. �ितवेदन9 (Rरपोट�-
Rरट+स�)/संसद�य राजभाषा
सिमित कE िनर��ण �mावली
से संबंिधत सूचना राजभाषा
अनुभाग को उपलaध करवाना

संबंिधत अनुभाग के शाखा अिधकार� जाँच )ब+दु
का काय� कर=गे।

17. 1हंद� काय�शाला/1हंद� संगोsी/काया�लय अ�य�/काया�लय �मुख कE अनुमित से
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1हंद� सKमेलन/ 1हंद� 1दवस/
पखवाड़ा आ1द का आयोजन
 

इसे सुिन:;त करने हेतु सहायक िनदेशक
(राजभाषा) जाँच )ब+द ुका काय� कर=गे।

18. राजभाषा काया�+वयन सिमित
कE बैठक= / �शासिनक बैठक=
तथा काय�वOृ
 

काया�लय अ�य�/काया�लय �मुख कE अनुमित से
इसे सुिन:;त करने हेतु सहायक िनदेशक
(राजभाषा) जाँच )ब+द ुका काय� कर=गे। 

19. गहृ प)Sका का �काशन
 

काया�लय अ�य�/�मुख कE अनुमित से इसे
सुिन:;त करने हेतु सहायक िनदेशक (राजभाषा)
जाँच )ब+द ुका काय� कर=गे।

20. राजभाषा �ोPसाहन योजना
 

काया�लय अ�य�/काया�लय �मुख कE अनुमित से
इसे सुिन:;त करने हेतु सहायक िनदेशक
(राजभाषा) जाँच )ब+द ुका काय� कर=गे।

21. काया�लय अ�य�/वRरsतम
अिधकार� कE अ�य�ता म=
राजभाषा काया�+वयन सिमित
कE  ितमाह� समी�ा के
आधार पर अनुभाग9 का
िनर��ण तथा 1हंद� म= सKपूण�
काय� करने के िलए
अनुभाग9/�कोs9 को )विन1द�p
1कया जाना

काया�लय अ�य�/काया�लय �मुख कE अनुमित से
इसे सुिन:;त करने हेतु सहायक िनदेशक
(राजभाषा) जाँच )ब+द ुका काय� कर=गे।

22. 1हंद� म= काय� करने के िलए
काया�लय को अिधसूिचत
1कया जाना और 8(4) का
आदेश जार� करना 

काया�लय अ�य�/काया�लय �मुख कE अनुमित से
इसे सुिन:;त करने हेतु सहायक िनदेशक
(राजभाषा) जाँच )ब+द ुका काय� कर=गे।      
           

23. सेवा पु:Mतका म= �)व)pयां
{मु#यालय िनद�श/�mावली}

सेवा पु:Mतका म= 1ह+द� म= �)व)pयां दज� करने के
िलए संबंिधत अनुभाग के सहायक लेखापर��ा
अिधकार�/ शाखा अिधकार� ह� जाँच )ब+द ु का
काय� कर=गे।

24. वेबसाइट का 1Zभाषीकरण
 

ई.ड�.पी. कKtयूटर �भार� तथा शाखा अिधकार�
जाँच )ब+द ुका काय� कर=गे।
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25. टेलीफ़ोन डायरे�}� 1Zभाषी
Yप म= (1हंद�  और अं[ेजी
म=) जार� करना

सहायक लेखापर��ा अिधकार� (अिभलेख) जाँच
)ब+द ुका काय� कर=गे।
 

26. राजभाषा )वभाग तथा
मु#यालय को �े)षत करने
हेतु राजभाषा 1ह+द� कE
ितमाह� �गित Rरपोट� तैयार
करना
 

(i ) संबंिधत अनुभाग9/�कोs9 से राजभाषा
अनुभाग म= Rरपोट� �ाX होने कE अंितम ितिथ–
समाX ितमाह� के अगले माह कE 07 तार�ख
(अवकाश/शिनवार/र)ववार होने कE :Mथित म= 10
तार�ख) तक िभजवाने हेतु संबंिधत शाखा
अिधकार� जाँच )ब+द ु का काय� कर=गे और
सुिन:;त कर=गे 1क उनके Mकंध/अनुभाग/क� के
आंकड़= िनधा�Rरत ितिथ तक अिनवाय� Yप से
राजभाषा अनुभाग  को भेज 1दए जाएँ, ता1क
िनयत ितिथ तक कार�वाई पूण� कE जा सके। 
ii) राजभाषा )वभाग को ऑनलाइन Rरपोट� भेजना:
सहायक िनदेशक (राजभाषा) जाँच )ब+द ुका काय�
कर=गे।
i i i ) मु#यालय को Rरपोट� कE �ित तथा
अनुपालना  भेजना: सहायक िनदेशक (राजभाषा)
जाँच )ब+द ुका काय� कर=गे।

27. 1हंद� के पद9 को भरना
 

राजभाषा नीित के अनुसार 1हंद� पद9 को भरने के
िलए �शासन अनुभाग के शाखा अिधकार�/�भार�
अिधकार� जाँच )ब+द ु का काय� कर=गे। इन
अिधकाRरय9/ कम�चाRरय9 के बैठने के िलए अ�छा
व समुिचत Mथान एवं आवxयक सु)वधाएं उपलaध
करवाएंगे।  

28 सामा+य :जKमेदार� राजभाषा अिधिनयम और उसके अधीन बनाए गए
िनयम9 के अनुसार जो पS, पRरपS आ1द 1ह+द� म=
या 1ह+द� और अं[ेजी म= जार� होने चा1हए या जो
�लेख 1ह+द� तथा अं[ेजी दोन9 भाषाओ म= तैयार
1कये जाने हो, वे उसी Yप म= जार� 1कए जाएं।
िनदेशानुसार, यह देखने कE :जKमेदार� पS पर
हMता�र करने वाले अिधकार� कE है। अतः
हMता�र करने से पूव� ऐसे अिधकार� से यह
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सुिन:;त कर लेना चा1हए 1क ऐसे पS/पRरपS
आ1द 1ह+द� म= या 1Zभाषी �प म= जार� 1कया
जाना हV।
 

  सभी अिधकाRरय9 को िनदेिशत 1कया जाता है 1क वे अपने िनयंSणाधीन संबंिधत
अनुभाग9 म= 1हंद� म= हो रहे काय� कE िनगरानी तथा उपयु�z जाँच-)ब+दओुं का अनुपालन
सुिन:;त कर=। साथ ह�, सभी अिधकार� 1कसी भी संिचका/दMतावेज़ पर हMता�र करने से
पूव� सुिन:;त कर= 1क उनके सम� �Mतुत संिचकाओं/दMतावेज़9 म= राजभाषा के 1दशा-
िनद�श9 का अनुपालन 1कया गया है, ता1क राजभाषा )वभाग Zारा िनधा�Rरत ल�य9 कE �ािX
एवं काया�लयीन काय^ म= 1हंद� के �योग म= सकाराPमक �गित हो सके।

 

                                         
      
                                      उप महालेखाकार (�शासन)
�ितिल)प �े)षत:-
1. �धान महालेखाकार के वRरs िनजी सिचव
2. उप महालेखाकार (�शा.), उप महालेखाकार (ए.एम.जी.-।,।।,।।। एवं IV)
   के िनजी सहायक
3.  िनयंSक शाखा अिधकार�- �शासन, Mथापना-।।, अिभलेख एवं सामा+य,
   ई.ड�.पी.
4. वRरs लेखा अिधकार�-  ड�.ए.सी., वेबसाइट (सब मॉ�यूल "राजभाषा’’ के
   अंतग�त) पर अपलोड करने हेतु
5. गाड� फाईल
6. सूचना पdट
7. सभी अनुभाग                            

                                                                         
                                                                         
                                   सहायक िनदेशक (राजभाषा)
 

दरूभाष/Telephone: 0651-2411670/2413690 फै�स/Fax: 0651-2412517/2413701 ई-मेल/e-mail: agaujharkhand@cag.gov.in
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