
सं. ए-49013/2/2023-रा.भा.                                                                   िदनांक : अ
ैल, 2026
 
सेवा म�,

1. सभी शाखािधकार�/शाखाएं, उ.�े.काया�लय, क.रा.बी.िनगम, �वशाखपट!णम।
2. सभी शाखा $बंधक /बीमा िच&क'सा अिधकार�/ शाखा काया�लय/ड�सीबीओ, उ.�े.का., �वशाखप!टणम।

 
�वषय : राजभाषा नीित के  काया�/वयन के  िलए 0था�पत जाँच �बंदओुं का अनुपालन।
 
महोदय/महोदया,

सरकार क7 राजभाषा नीित को सुचा8 8प से काया�9/वत करने के िलए गहृ मं;ालय के
राजभाषा �वभाग <ारा जार� वा�ष�क काय�=म के आधार पर सिचव, ?म एवं रोजगार मं;ालय के
अनुमोदन से &दनांक03.03.2026 को जांच �बंद ुजार� &कए गए हD और इसके सGयक अनुपालन
पर जोर &दए गए हD।

संसद�य राजभाषा सिमित जब &कसी इकाई का िनर��ण करती है, तो जांच �बंदओुं के
अनुपालन क7 समी�ा करती है। मुJयालय <ारा &दनांक 09.04.2026 को $े�षत प; के माMयम
से उपयु�N जांच �बंदओुं क7 सूची सभी अिधकाPरयQ/ शाखाओं/ शाखा काया�लयQ/ औषधालय-सह-
शाखा काया�लयQ के सGयक अनुपालन हेतु $े�षत क7 जा रह� है।

जांच �बंदु िनGनानुसार है:-
=.सं. जांच �बंदु/Check-points उSरदाय9◌'व/

Responsibility
1 राजभाषा  अिधिनयम  क7  धारा 3(3)   के   अंतग�त  आने  वाले

द0तावेज़  जैसे सामा/य आदेश/ पPरप; तथा अ/य कागजQ को
 अिनवाय�त: &<भाषी 8प म� जार� करना।
राजभाषा अिधिनयम क7 धारा 3(3)  म� उ9Yल9खत सभी द0तावेजQ
यथा संकYप, साधारण आदेश, िनयम, अिधसूचना, $शासिनक या
अ/य $ितवेदन, $ेस �वZाि[, संसद के &कसी सदन के सम� रखे
जाने वाले $शासिनक एवं अ/य $ितवेदन और राजक7य कागज-प;,
सं�वदा और करार, अनुZि[याँ, अनुZाप;, सूचना और िन�वदा $8प
अिनवाय�त: &हंद� और अ\ेंजी दोनो भाषाओं म� जार� &कया जाएगा।
 

ह0ता�रकता�
अिधकार�/ संबंिधत
शाखाएँ
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2 &हंद� म� $ा[ प;Q का उSर &हंद� म� &दया जाना
राजभाषा िनयमावली 1976 के िनयम 5 के अनुसार &हंद� म� $ा[
सभी प;Q का उSर &हंद� म� &दया जाना अिनवाय� है।

ह0ता�रकता�
अिधकार�/ संबंिधत
शाखाएँ

3 िलफाफQ पर पते  &हंद� म�  िलखना एवं प; शीष� को  �;भाषी 8प म�
तैयार करना।
‘क’ एवं ‘ख’ �े;Q को भेजे जाने वाले प;Q के िलफाफQ पर पते
अिनवाय� 8प से &हंद�/&<भाषी म� िलखे जाएं तथा ‘ग’ �े; को भेजे
जाने वाले प;Q के िलफाफQ पर पते रोमन िल�प म� िलखे जाएं।
काया�लय <ारा $योग म� लाए जा रहे प; शीष� �;भाषी म� िलख� हQ।

सभी
अिधकार�/शाखाएँ/
क� b�य र9ज0c�
अनुभाग

4 र9ज0टरQ एवं सेवा पु90तकाओं/ सेवा अिभलेखQ के  शीष� &<भाषी
होना तथा उनम� $�व�dयाँ &हंद� म� &कया जाना।
राजभाषा िनयमावली, 1976 के िनयम 11 के अतंग�त र9ज0टरQ के
$ा8प एवं शीष�क &<भाषी होनी चा&हए इसी $कार सेवा-पु90तकाओं
के शीष�क एवं शीष� नाम &<भाषी होनी चा&हए तथा इनम� $�व�dयाँ
&हंद� म� होनी चा&हए।

सभी
शाखािधकार�/शाखाएँ/
$शासन शाखा के
अिधकार�/ लेखा
अिधकार�

5 रबर क7 मोहर� , नामप!ट, साइन बोड� आ&द &<भाषी 8प म� बनाना
(राजभाषा िनयम 1976 के िनयम 11 म� उ9Yल9खत साम\ी(मैनुअल,
सं&हताएं, $&=या संबंधी अ/य सं&हताएँ, िनयमावली, रबर क7 मोहर�,
नामप!ट, सूचनाप!ट. साइन बोड�, िलफाफQ पर उ'क7ण� लेख, सील�,
�व9ज&टंग काड� बैज/�बYले, लोगो, मोनो\ाम आ&द) &<भाषी eप म�
मु&bत या उ'क7ण� &कए जाएँगे

सामा/य शाखािधकार�
स&हत सभी
शाखािधकार� /
शाखाएँ

6 ‘क’ तथा ‘ख’ �े;Q क7 राfय सरकारQ को भेजे जाने वाले प; आ&द
अिनवाय�त: शत-$ितशत &हंद� म� जार� &कए जाएं gयQ&क वा�ष�क
काय�=म म� िनधा�Pरत लhय 100% है।

ह0ता�रकता�
अिधकार�/
शाखािधकार� सामा/य
शाखा
 

7 शत-$ितशत &<भाषी कGjयूटरQ/ इलेgcॉिनक उपकरणQ क7 खर�द/
lयव0था करना।

शाखािधकार�, सामा/य
शाखा/ =य अिधकार�

8 &हंद� म� $ा[/ह0ता�Pरत आवेदन, अपील या अnयावेदन का उSर
अिनवाय� 8प से &हंद� म� ह� &दया जाना

ह0ता�रकता�
अिधकार�/ संबंिधत
शाखा/ सभी शाखाएँ
 

9 सभी �वभागीय बैठकQ एवं अ/य मह'वपूण� बैठकQ,
सGमेलनQ/संगो�pयQ आ&द क7 काय�सूची तथा काय�वSृ अिनवाय�त:
&<भाषी 8प म� जार� करना तथा बैठकQ क7 काय�वा&हयाँ &हंद� भाषा म�
संचािलत करना

सभी अिधकार�/ सभी
आयोजक शाखाएँ
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10 राजभाषा काया�/वयन सिमित के  अMय� एवं सद0यQ <ारा &हंद� म�
काय� िनqपादन
&हंद� म� $वीणता $ा[ अिधकार�/कम�चार� <ारा शत-$ितशत तथा
काय�साधक Zान $ा[ अिधकार�/कम�चार� <ारा 75% से अिधक काय�
&हंद� म� करना।

राजभाषा काया�/वयन
सिमित के अMय�,
सद0य सिचव तथा
सभी सद0य

11 ई-मेल का $योग  
ई-मेल प;ाचार का अिभ/न अगं है, अत: प;ाचार हेतु िनधा�Pरत
लhयQ(ग �े; हेतु 60%) के अनुसार ई-मेल भी &हंद� भाषा म� &कए
जाएँ।

सभी अिधकार�/
कम�चार�/ शाखाएँ
$शासन शाखा

12 काया�लय  <ारा $योग म� लाए जाने वाले मु&bत/ साइgलो0टाइल
फॉम� एवं मानक मसौदQ को &<भाषी 8प म� ह� मु&bत तथा $कािशत
करवाया जाना

सभी अिधकार�/
$शासन शाखा

13 �वZापन जार� करने के  संबंध म�
�वZापन यथासंभव &हंद� म� ह� जार� &कए जाएं। अ\ेंजी/�े;ीय भाषा
म� &दए जाने वाले �वZापन &हंद� भाषा म� भी अिनवाय� eप से &दए
जाएं। &हंद� म� �वZापनQ क7 संJया �े;ीय भाषा/ अ\ेंजी म� &दए
जाने वाले �वZापन से अिनवाय� eप से अिधक होने चा&हए। �वZापन
पर खच� क7 जाने वाली कुल रािश म� से /यूनतम 50% रािश का
lयय अिनवाय�त: &हंद� �वZापनQ पर &कया जाए।

सभी अिधकार�/ सभी
शाखाएं

14 &हंद� पु0तकQ क7 खर�द
जन�ल एवं मानक संदभ� पु0तकQ को छोड़कर पु0तकालय के कुल
अनुदान म� से &ड9जटल व0तुओं, अथा�त &हंद� ई-पु0तकQ,
सीड�/ड�वीड�, पैन uाइव पर lयय क7 गई रािश स&हत &हंद� पु0तकQ
क7 खर�द पर /यूनतम 50% रािश lयय क7 जानी अपे9�त है।

शाखािधकार�, सामा/य
शाखा

15 वेबसाइट का &<भाषीकरण
वेबसाइट का &<भाषीकरण तथा वेबसाइट पर साम\ी (प;-lयवहार
आ&द) &<भाषी 8प म� ह� अपलोड &कया जाना।

वेबसाइट साम\ी
$बंधन तथा प;ा&द
जार�कता� अिधकार�/
शाखाएं

16 अनुपालन के  संबंध म� $शासिनक $धान का उSरदािय'व
राजभाषा िनयमावली, 1976 के िनयम 12 के उपबंध के अनुसार
काया�लय के $शासिनक $धान का यह दािय'व है &क वे सुिन9vत
कर� &क राजभाषा अिधिनयम एवं िनयमQ के उपबंधQ तथा क� b
सरकार <ारा समय-समय पर जार� &कए गए िनदेशQ का समुिचत
8प से अनुपालन हो रहा है।

काया�लय $मुख
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अत: सभी संबंिधतQ से अनुरोध है &क उपयु�N जांच �बंदओुं का कड़ाई से अनुपालन कर�।
 

भवद�य
 
 
 
 
 

(रो&हत कुमार साहु)
सहायक िनदेशक($.रा.भा.)

 
$ितिल�प : 

1. महािनदेशक(राजभाषा), मुJयालय, क.रा.बी. िनगम, पंचद�प भवन, सी.आई.जी.माग�, नई &दYली-110002
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