
राजभाषा अनुभाग  
Rajbhasha Section 

 

राजभाषा अनुभाग के कार्य 

FUNCTIONS OF RAJBHASHA SECTION 

 
क्र. सं. 

Sl. 
वििरण 

1 
ह दंी माससक रिपोर्ट  
Hindi Monthly Report 

ह दंी पत्राचाि एवं हर्प्पण आहद के लक्ष्यों की प्राप्प्ि  ेिु 
माससक आधाि पि समीक्षा के सलए ह दंी माससक रिपोर्ट िैयाि 
की जािी  ै।  
Hindi Monthly Report is prepared on monthly basis  to get the 
target percentage of Hindi Correspondence and noting etc. 

2 
तिमा ी प्रगति रिपोर्ट  
Quarterly Progress Report 

िाजभाषा ह दंी के प्रगामी-प्रयोग से संबंधधि कायों की समीक्षा 
 ेिु प्रत्येक तिमा ी की समाप्प्ि पि तिमा ी रिपोर्ट िैयाि की 
जािी  ै िथा मुख्यालय एवं अन्य कायाटलय को भेजी जािी  ै। 
Quarterly Progress Report is prepare after ending of every 
quarter. to review of the  works related to   progressive use of 
Hindi and sent to Hqrs, and other offices  

3 
अधटवार्षटक रिपोर्ट  
Half Yearly Report 

ह दंी सिक्षण योजना से संबंधधि कमटचारियों/अधधकारियों के 
कायटसाधक ज्ञान की अद्यतिि प्थथति की अधटवार्षटक रिपोर्ट 
िैयाि की जािी  ै जो मुख्यालय िथा के्षत्रीय कायाटलय को भेजी 
जािी  ै।  
Half Yearly Report related to  officials/officers of Hindi 
working knowledge under  Hindi Teaching scheme is sent to 
Hqrs & RIO office Guwahati  

4 
वार्षटक मलयांकन रिपोर्ट  
Annual Appraisal Report 

वार्षटक मूलयांकन रिपोर्ट वषट की 04 तिमाह यों के आधाि पि  
िैयाि की जािी  ै।/Annual Appraisal Report is prepared on the 
basis of 04 quarters of a year.  

5 
ह दंी पखवाडा 
 Hindi Pakhwara  

कायाटलय में िाजभाषा ह दंी का प्रचाि-प्रसाि किने एवं 
कमटचारियों /अधधकारियों को ह दंी में कायट किने के सलए प्रेरिि 
किने सलए संबंधधि आहद कायों के सलए प्रति वषट ससिंबि मा  
में ह दंी पखवाडा मनाया जािा  ै प्जसके ि ि िाजभाषा 
अनुभाग द्वािा र्वसभन्न कायटक्रम एवं प्रतियोधगिाएं संचासलि 
की जािी  ैं।/Hindi Pakhwara is celebrated in the month of 
September under which many programs/Competitions are 
conducted by Rajbhasha section for wide publicity of Hind and 
to encourage the official/officers   to do the work in Hindi,  

6 

िाजभाषा कायाटन्वयन ससमति 
की बैठक  
OLIC Meeting  (Official 
Language Implementation 
committee) 

प्रत्येक तिमा ी की समाप्प्ि पि कायाटलय की िाजभाषा 
कायाटन्वयन प्थथति की समीक्षा किने के सलए प्रधान 
म ालेखाकाि/ उप म ालेखाकाि की अध्यक्षिा में िा.भा.का.स. की 
बैठक संचासलि की जािी  ै। इस ससमति के सधचव ह दंी 
अधधकािी िथा सभी अनुभागों के िाखा अधधकािी इसके सदथय 
 ोिे  ै।/OLIC meeting is conducted in the chairmanship of the 
PAG/DAG after ending of every quarter to review the position 
of official Language in the office,. Hindi officer is the Secretary 
of the OLIC and Branch officer of the sections are its members. 

7 

निाकास (नगि िाजभाषा 
कायाटन्वयन ससमति ) 
TOLIC (Town Official 
Language Implementation 
committee) 

नगि में प्थथि कें द सिकाि के कायाटलयों के िाजभाषा 
कायाटन्वयन प्थथति की समीक्षा के सलए निाकास अध्यक्ष की 
अध्यक्षिा में वषट में दो बैठके संचासलि की जािी  ै। /To 
review the position of the implementation of official Language 
of Central Govt Offices situated in the TOWN, Meeting of 
TOLIC is conducted twice in a year in the chairmanship of our 
Head of this office(TOLIC Chairman) 



क्र. सं. 
Sl. 

वििरण 

8 
कायटिाला 
Workshop 

कमटचारियों/अधधकारियों को िाजभाषा ह दंी में कायट में आने 
वाली व्य वारिक समथयाओं के समाधान एवं एवं िाजभाषा से 
संबंधधि आधुतनक िकनीकी आहद से सबंंधधि अवगि किने  ेि ु
प्रत्येक तिमा ी के दौिान कायटिाला का आयोजन ककया जािा 
 ै। य  ह दंी अधधकािी, िथा दसूिे कायाटलयों के अतिधथ संकाय 
द्वािा संचासलि की जािी  ै िाकक अधधकािी/कमटचािी सूचारू 
रूप से ह दंी कायट कि सके।  

Hindi Workshop is conducted during every quarter to solve the 
practical problem of Officials/officers facing in Hindi and 
update with advance Technology. It is conducted by Hindi 
Officer as well as guest faculty form other offices so that 
officials/Officers can do their work properly in Hindi  

9 
ह दंी प्रसिक्षण 
Hindi Training  

कायाटलय के अधधकारियों/कमटचारियों को ह दंी प्रसिक्षण (प्रबोध/ 
प्रवीण/ प्राज्ञ/ पािंगि/ ह दंी रं्कण/ आिुसलर्प आहद) ग ृ 
मंत्रालय, िाजभाषा र्वभाग ह दंी सिक्षण योजना के ि ि 
संचासलि ककया जािा  ै। 
Hindi Training (PRABODH / PARVEEN / PRAG 
PARANGAT/ Typing / Steno Etc.) is conducted under the 
Hindi Teaching Scheme, Dept. of Official Language, Ministry 
of Home Affairs  .  

10 
िाजभाषा कायाटन्वयन 
Official Language 
Implementation  

िाजभाषा कायाटन्वयन सबंंधधि समथि कायट संघ सिकाि की 
िाजभाषा नीति एवं िाजभाषा र्वभाग, ग ृ मंत्रालय िथा  
मुख्यालय जािी आदेिों/ तनदेिों के अनुसाि अनुपालन ककया 
जािा  ै।  

All works related to Implementation is done as per the Official 
Language of Union, orders/instructions given by the Dept. of 
Official Language, Ministry of Home Affairs and Hqrs,  

11 
िाजभाषा तनिीक्षण 
Official Language Inspection  

संसदीय िाजभाषा, मुख्यालय एवं िाजभाषा अनुभाग द्वािा 
वार्षटक कायटक्रम के अनुसाि कायाटलय का िाजभाषा तनिीक्षण 
ककया जािा  ैं।  
Official Language Inspection is conducted by the Committee of 
Parliament on Official Language, Hqrs, and Rajbhasha section 
of this office  

12 
धािा 3(3) 
Article 3(3) 

िाजभाषा अधधतनयम 1963 की धािा 3 की उप धािा (3) के 
अंिगटि जािी  ोने वाले आदेिों परिपत्रों/प्रिासतनक रिपोर्ट आहद 
को द्र्वभाषी रूप में जािी ककया जािा  ै।   
Orders/Circulars/Administrative Reports etc. are issued in 
bilingual form under Section 3 (3 ), Official Language Act 1963 

13 

वार्षटक कायटक्रम 
(िाजभाषा र्वभाग, ग ृ मंत्रालय) 
Annual Programme 
(Dept of Official Language, 
M/O Home Affairs) 
(संलग्नक) 

कायाटलय द्वािा ग ृ मंत्रालय, िाजभाषा र्वभाग द्वािा जािी 
वार्षटक कायटक्रम के लक्ष्यों की प्राप्ि के सलए िाजभाषा 
कायाटन्वयन ससमति की बैठको में चचाट की जािी  ै। कायाटलय 
द्वािा लक्ष्यों की प्राप्प्ि के सलए  ि संभव प्रयास ककये जािे  ै।  
Annual Programme issued by the Dept. of Official Language, 
Ministry of Home Affairs is discussed in the OLIC meeting of 
this office to achieve the targets. All possible efforts are made 
to achieve the targets.   

14 पत्रिका  
Magazine 

कायाटलय में ह दंी पत्रत्रका हिमशिखर का प्रकािन ककया जािा  ै 
प्जसमें कायाटलय गतिर्वधधयों एवं कासमटकों की िचनाओं को 
समाह ि ककया जािा  ै। सपंादक ससमति के सदथय, उप 
म ालेखाकाि द्वािा नासमि ककए जािे  ैं।  
Hindi Magazine Himshikhar is published in the office in which 
all activities of the office and articles given by the 
officials/officers are included. The member of Committee of 
Editor is nominated by DAG 

 

 

 

 

 



हिदंी प्रर्ोग के शलए िषय 2023-24 का िावषयक कार्यक्रम 

क्र.स.ं कार्य वििरण क के्षि ख के्षि ग के्षि 

1. हिदंी में मूल पिाचार  
(ई-मेल सहित) 

1. क क्षिे से क के्षि को 
2. क क्षेि से ख 
क्षेि को  

3. क क्षेि से ग 
क्षेि को 
4. क क्षिे से क ि 
ख क्षिे के राज्र्/ 
संघ राज्र् क्षिे के 
कार्ायलर्/ व्र्क्तत 

100% 
100% 
65% 
100% 

1. ख क्षिे स े क क्षिे 

को 
2. ख क्षिे स े ख 
क्षेि को  

3. ख क्षिे से ग 
क्षेि को 
4. ख क्षेि से क ि 
ख क्षेि के राज्र्/ 
संघ राज्र् क्षिे के 
कार्ायलर् /व्र्क्तत 

90% 
90% 
55% 
90% 

 

1. ग क्षिे स े क के्षि 

को 
2. ग क्षेि स े ख 
क्षेि को  

3. ग क्षेि से ग 
क्षेि को 
4. ग क्षेि से क ि 
ख क्षेि के राज्र्/ 
संघ राज्र् क्षिे के 
कार्ायलर् /व्र्क्तत 

55% 
55% 
55% 
55% 

 

2. हिदंी में प्राप्त पिों का उत्तर हिदंी में 
हदर्ा जाना  

100% 100% 100% 

3. हिदंी में हिप्पण 75% 50% 30% 

4. हिदंी माध्र्म से प्रशिक्षण कार्यक्रम 70% 60% 30% 

5. हिदंी िंकण करने िाले कमयचारी एि ं
आिशुलवपक की भती 

80% 
 70% 40% 

 

6. हिदंी में डितिेिन/की बोिय पर सीध े
िंकण (स्िर्ं तथा सिार्क द्िारा) 

65% 
 

55% 
 

30% 
 

7. हिदंी प्रशिक्षण (भाषा, िंकण,आिुशलवप) 100% 100% 100% 

8. द्विभाषी प्रशिक्षण सामग्री तैर्ार करना 100% 100% 100% 

9. 

जनयल और मानक सदंभय पुस्तकों को 
छोड़कर पसु्तकालर् के कुल अनुदान में 
से डिक्जिल िस्तुओं अथायत ् हिदंी ई-
पुस्तक, सीिी/िीिीिी, पनैड्राइि तथा 
अंगे्रजी और क्षेिीर् भाषाओं से हिदंी में 
अनिुाद पर व्र्र् की गई राशि सहित 
हिदंी पसु्तकों की खरीद पर ककर्ा गर्ा 
व्र्र्।  

 
50% 

 

 
50% 

 

 
50% 

 

10. कंप्र्ूिर सहित सभी प्रकार के इलेतरॉननक 
उपकरणों की द्विभाषी रूप में खरीद। 

100% 
 

100% 
 

100% 
 

11. िेबसाइि द्विभाषी िो 100% 100% 100% 

12. नागररक चाियर तथा जन सूचना बोिों 
आहद का प्रदियन द्विभाषी िो 

100% 
 

100% 
 

100% 
 

13 

(i) मंिालर्ो/विभागों और कार्ायलर्ों तथा 
राजभाषा विभाग के अधधकाररर्ों 
(उ.स./ननदे./सं.स.)द्िारा अपन ेमखु्र्ालर् 
से बािर क्स्थत कार्ायलर्ों का ननरीक्षण 
(कार्ायलर्ों का प्रनतित) 
(ii) मखु्र्ालर् में क्स्थत अनभुागों का 
ननरीक्षण 

(iii) विदेि में क्स्थत कें द्र सरकार के 
स्िाशमत्ि एि ं ननर्िंण के अधीन 
कार्ायलर्ों/उपक्रमों का संबंधधत 
अधधकाररर्ों तथा राजभाषा विभाग के 
अधधकाररर्ों द्िारा सरं्ुतत ननरीक्षण 

25%(न्यनूिम) 
25%(न्यनूिम) 

 

 

25%(न्र्नूतम) 
 

 
 

25%(न्यनूिम) 25%(न्यनूिम) 25%(न्र्नूतम) 

 

िषय में कम से कम एक ननरीक्षण 

14. 
राजभाषा संबधंी बैठकें   

(क) हिदंी सलािकार सशमनत 

(ख) नगर राजभाषा कार्ायन्िर्न सशमनत 

(ग) राजभाषा कार्ायन्िर्न सशमनत 

 

 िषय में 2 बैठकें   
 िषय में 2 बैठकें  (प्रनत छमािी एक बैठक) 
 िषय में 4 बैठकें  (प्रनत नतमािी एक बैठक) 
 

15. कोि, मैनअुल, फॉमय, प्रकक्रर्ा और 
साहित्र् का हिदंी अनिुाद 

         100% 
 

 


