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2 18-Jun-19 

संवििाि में राजभाषा हिन्दी  
हमणरे दशे को आजणदी नमलि ेके उपरणतं दशे के सनंवधणि निमणातणओं 

ि े14 नसतम्बर 1949 को दवेिणगरी नलनप में नलनखत नहन्दी को कें द्र 

सरकणर की रणजकणज की भणषण अगंीकणर करके नहन्दी को रणजभणषण 

के रूप में स्वीकणर ककयण । भणरत के सनंवधणि के भणग 5(120), भणग 

6(210) वें नवनभन्न उपबधंों में रणजभणषण के प्रचणर प्रसणर एव ं

कणयणान्वयि के नलए प्रणवधणि ककयण गयण ह ै । भणरत के सनंवधणि के 

भणग 17 के अिचु्छेद 343 स े 351 में रणजभणषण नहन्दी के प्रचणर 

प्रसणर एव ंकणयणान्वयि के नलए नवनभन्न प्रणवधणि ककए गए हैं ।  



भारत के संवििाि निमााताओ ं िे हिन्दी को राजभाषा के रूप में 
अगंीकार ककया । इस भाििा को साकार करिे के लिए राजभाषा 
अधिनियम 1963 पाररत ककया गया । राजभाषा द्िारा पाररत 

ककए गए राजभाषा अधिनियम 1963 को िाग ू करिे के लिए 

सरकार िे राजभाषा अधिनियम 1976 (यथा संशोधित 1987) 

बिाए जजसे राजभाषा नियम 1976 किा जाता िै । इि अधिनियमों 
के अतंगात कायाािय का सारा काम काज ककया जाता िै।   
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4 18-Jun-19 

 

राजभाषा विभाग, गिृ मंत्रािय द्िारा प्रत्येक िषा िावषाक 

कायाक्रम जारी ककया जाता िै जजसमें सरकारी कायााियों 
द्िारा हिन्दी में ककए जािे िािे तमाम कायों के लिए िक्ष्य 

नििााररत ककए गए िैं सरकारी कायााियों में इन्िी ंिक्ष्यों की 
प्राजतत एिं राजभाषा अधिनियमों का पािि करिे के लिए 

अिुिादक, सिायक निदेशक (राजभाषा), उपनिदेशक 

(राजभाषा) के पद सजृजत ककए गए िैं । 
 



राजभाषा अधिनियम, 1963 की िारा 3(3) का अिुपािि 

राजभाषा अधिनियम 1963 की िारा 3(3) के अतंगात उजलिखित 

निम्िलिखित दस्तािेजों को हिदंी और अगें्रजी दोिों िी भाषाओ ंमें जारी 
करिा अनििाया िै । ये दस्तािेज िैं : 
i) सकंलपों, सािारण आदेशों, नियमों, अधिसचूिाओं, प्रशासनिक या 

अन्य प्रनतिेदिों या पे्रस विज्ञजततयों के लिए जो कें द्रीय सरकार द्िारा 
या उसके ककसी मतं्रािय, विभाग या कायाािय द्िारा निकािे जाते िैं ; 

ii) ससंद के ककसी सदि या सदिों के समक्ष रिे गए प्रशासनिक या 
अन्य प्रनतिेदिों और राजकीय कागज-पत्रों के लिए; 

iii)  कें द्रीय सरकार द्िारा या उसके ककसी मतं्रािय, विभाग या कायाािय 

द्िारा निष्पाहदत सवंिदाओं और करारों के लिए तथा निकािी गई 

अिुज्ञजततयों, अिुज्ञा पत्रों, सचूिाओं और निविदा-प्रारुपों के लिए 

प्रयोग में िायी जाएगी । 
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राजभाषा अधिनियम िारा 3/3 के अिुसार सामान्य आदेश में 
निम्िलिखित सजम्मलित िै : 

(1) ऐसे सभी आदेश, निणाय या अिदेुश जो विभागीय प्रयोग के लिए िों 
और जो स्थायी प्रकार के िों; 
 

(2) ऐसे सभी आदेश, अिुदेश, पत्र, टेंडर, सवंिदाए,ं करार, िाइसेंस, 

परलमट, पे्रस विज्ञाजततया,ं सकंलप, अिुज्ञापत्र, निविदा आहद जो 
सरकारी कमाचाररयों के समिू अथिा समिूों के सबंिं में िों या उिके 

लिए िों;  
 

(3) ऐसे सभी पररपत्र जो विभागीय प्रयोग के लिए िों या सरकारी      
कमाचाररयों के लिए िों ; 
 

 उपरोक्त सभी प्रयोजिों के लिए हिदंी और अंगे्रजी दोिों भाषाओ ं

का प्रयोग सनुिजचचत ककया जाए । 
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प्रातत पत्रों के संदभा में  
अगें्रजी में प्रातत पत्रों का उत्तर हिदंी में देिा ।  
 राजभाषा नियम,1976 के नियम 3 के उपबंिों के अिीि कें द्रीय  

सरकार के ‘क’ और ‘ि’ क्षेत्रों में जस्थत सभी कायााियों आहद द्िारा ‘क’ 

क्षेत्र में जस्थत राज्यों या सघं क्षते्रों के साथ पत्र व्यििार हिदंी में ककया 
जािा आिचयक िैं ।  
 

 राज्य सरकारों और सघं राज्य क्षेत्र के प्रशासिों से मिू पत्राचार हिदंी 
में ककया जाए और उिसे कोई  पत्र अगें्रजी में भी आए तो उसका उत्तर 
हिदंी में हदया जाए । 
 

 हिदंी प्रातत सभी पत्रों का जिाब हिदंी में देिा आिचयक िैं । 
  

 7 18-Jun-19 



8 18-Jun-19 

राजभाषा (संघ के शासकीय प्रयोजिों के लिए प्रयोग) 

रणजभणषण हहदी के प्रयोग स ेसबंंनधत कुछ महत्त्वपरू्ा नियम 

"क" क्षते्र -  नबहणर, झणरखण्ड, हररयणर्ण, नहमणचल प्रदशे, मध्य 

प्रदशे, छत्तीसगढ़, रणजस्थणि और उत्तर प्रदशे, उत्तरणखडं रणज्य और 

अंडमणि और निकोबणर द्वीप समहू तथण कदल्ली के सघं रणज्य क्षते्र । 

"ख" क्षते्र -गुजरणत, महणरणष्ट्र और पंजणब रणज्य और चंडीगढ़, दमि 

एव ंदीव तथण दणदरण व िगर हवेली सघं रणज्य क्षते्र ।  

"ग" क्षते्र -  उपयुाक्त में निर्ददष्ट रणज्यों और सघं रणज्य क्षते्रों स ेनभन्न 

रणज्य तथण सघं रणज्य क्षते्र ।  

 

 



9 18-Jun-19 

‘मौसम कें द्र िैदराबाद  यि कायाािय “ग” क्षेत्र में िैं 

वणर्षषक कणयाक्रम के अिसुणर “ग” क्षते्र के नलए  हहदी में मलू पत्रणचणर 

(ई मले सनहत)  पत्रणचणर कण नववरर् निम्नणिसुणर हैं। 

 

1)  ‘ग’क्षेत्र स े‘क’ क्षेत्र को                 55% 

2)  ‘ग’ क्षते्र स े‘ख’ क्षते्र को                55% 

3)  ‘ग’ क्षते्र स े‘ग’ क्षते्र को                55% 

4)  ‘ग’ क्षते्र स े‘क’ और‘ख’ क्षेत्र को      55% के रणज्य/सघं रणज्य क्षते्र  

                                                          कणयणालय/व्यनक्त  

  रणजभणषण नवभणग,गहृ मतं्रणलय के कदिणकं 26 फरवरी,1988 

के कण. ज्ञण.स.ं14034/15/87-रण.भण.(क्र.1) स े उद्धरर् – अगं्रजेी में 

प्रणप्त  पत्रों कण उत्तर हहदी में दिेण। 

कणयणालय में आए हुए सभी अगं्रजेी पत्रों कण जवणब हहदी में दिेण 

आवश्यक हैं। 



हिदंी में हटतपण  

िावषाक कायाक्रम के अिुसार हिदंी में 30% हटतपण लिििे का 
िक्ष्य हदया िैं । 
 

कोई कमाचारी ककसी फाइि पर हटतपण या कायाितृ्त हिदंी 
या अगें्रजी में लिि सकता िै । 

 

कायाािय में 80% से अधिक अधिकाररयों/कमाचाररयों को 
हिदंी कायासािक ज्ञाि प्रातत िैं, तो उिसे यि अपेक्षा की 
जाती िैं कक िि अपिा संपूणा कायााियीि काया हिदंी में करें । 
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11 18-Jun-19 

सदि के लिए प्रस्तुती 
संसद के एक सदि में यण दोिों सदिों में प्रस्ततु सरकणरी कणगज पत्र (ररपोर्टों के अलणवण ) –  

Official paper laid before a house or both the houses of Parliament 

(other than reports ) 

 

संसद के एक सदि में यण दोिों सदिों में प्रस्ततु प्रशणसनिक और अन्य ररपोर्टें –  

Administrative  and other reports laid before a house or both the 

houses of Parliament  

 

प्रशणसनिक यण अन्य ररपोर्टें जो अपिे स े उच्चतर कणयणालयों को भजेी गई -  

Administrative or other reports sent to higher offices. 

  

अतः कणयणालयों में रणजभणषण नहन्दी कण कणयणान्वयि करिे के नलए प्रणयः अिवुणदक की शरर् 

में जणिण पड़तण ह ै। इि दस्तणवजेों को आप नद्वभणषी रूप में तभी प्रस्ततु कर सकें गें यकद आपके 

कणयणालय में अिवुणदक ह ै ।  

 



12 18-Jun-19 

मिैुअि, सहंिताएं, प्रकक्रया सबंंिी अन्य साहित्य, िेिि सामग्री आहद  

1. मिैअुल, संनहतणएं, प्रकक्रयण संबंधी अन्य सणनहत्य, लेखि सणमग्री आकद नहन्दी और 

अगं्रेजी में नद्वभणनषक रूप में  मकुद्रत यण सणइक्लोस्र्टणइल ककयण जणए ।  

 

2. कणयणालय में प्रयोग ककए जणि ेवणल ेरनजस्र्टरों के प्रणरूप और शीषाक नहन्दी और 

अगं्रजेी में होंग े। 

 

3. कणयणालय में प्रयोग के नलए सभी िणमपट्ट, सूचिण पट्ट, पत्रशीषा और नलफणफों 

उत्कीर्ा लखे तथण लेखि सणमग्री की अन्य मदें नहन्दी और अगं्रेजी में नलखी 

जणएंगी, मकुद्रत यण उत्कीर्ा होंगी । 

 

4. प्रेस तथण अन्य कणयणालय के अिुदशे नहन्दी और अंग्रेजी में अनिवणया हैं । 

 

5. कणयणालय िणम कण सणइि बोडा तीिों भणषणओं अथणात रणज्य की प्रणदनेशक भणषण, 

रणजभणषण हहदी और अंग्रजेी में नलखण होिण अनिवणया ह ै। 



कायाािय के सभी अिुभागों से अिुरोि िै कक िे राजभाषा नियमों का अिुपािि सुनिजचचत 

करिे एिं हिदंी के प्रगामी प्रयोग को बढािे िेतु निम्िलिखित जाचं बबदं ुस्थावपत करें : 

क) पे्रषण अिुभाग को जाचं बबदं ुबिाया जाए और  ‘क’ तथा ‘ि’ क्षेत्रों को जािे िािे पत्रों 
के लिफाफों पर पत ेदेििागरी लिवप में िी लििे जाएं ।  

ि) जजस अिुभाग में कमाचाररयों की सेिा पुजस्तकाओं में प्रविजष्टयां करिे का काम िोता 
उसके प्रभारी अधिकारी की यि जजम्मेदारी िोिी चाहिए कक ’क’ और ’ि’ क्षते्रों में 
काम करिेिािे अधिकाररयों/ कमाचाररयों की सेिा पुजस्तकाओं में की गई प्रविजष्टया ं
हिदंी में की जाएं। 

ग) हिन्दी टाइवपगं/ आशुलिवप में प्रलशक्षक्षत कमाचाररयों द्िारा हिन्दी में काया ककया 
जाए। 

घ) िारा 3(3) में उजलिखित सभी दस्तािेजों पर िस्ताक्षर करिे िािे अधिकाररयों की 
यि जजम्मेदारी िै कक िे यि सुनिजचचत करें कक मसौदे पर तब तक िस्ताक्षर ि ककए 

जाएं जब तक िांनित कागजात द्विभाषी (हिदंी-अंगे्रजी) में ि िो । 
      

   
13 18-Jun-19 



 

ङ) जजस अधिकारी के िस्ताक्षर से कोई पत्राहद जारी िोता िै, स्ियं उसकी यि 

जजम्मेदारी िोगी कक यहद कोई पत्र हिदंी में प्रातत िुआ िै अथिा ककसी आिेदि, अपीि 

या अभ्यािेदि पर यहद हिदंी में िस्ताक्षर ककए गए िो तो उसका उत्तर हिदंी में हदया 
जाए । 
च) राजभाषा अधिनियम और उसके अिीि बिाए गए नियमों के अिुसार जो पत्र 

पररपत्र आहद हिदंी में या हिदंी और अंगे्रजी में जारी िोि ेचाहिए या जो प्रिेि हिदंी तथा 
अंगे्रजी दोिों भाषाओं में तैयार ककए जािे िो, ि ेउसी रुप में जारी िोते िैं , यि देििे की 
जजम्मेदारी पत्र या प्रिेि पर िस्ताक्षर करिे िािे अधिकारी की िै । 
ि) िर नतमािी में राजभाषा कायाान्िय सलमनत की बैठक नियलमत रुप से आयोजजत 

की जाए । 
ज) साि में कम से कम 4 कायाशािा का आयोजि सुनिजचचत ककया जाए। 
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नतमािी प्रगनत ररपोटा 

सभी सरकारी कायााियों को िर नतमािी की समाजतत उपरांत अथाात 31 माचा, 30 जूि, 30 

लसतम्बर और 31 हदसम्बर के बाद उस नतमािी के दौराि कायाािय में हिदंी के प्रगामी प्रयोग 

संबंिी नतमािी ररपोटा प्रस्तुत करिी अनििाया िै । इस ररपोटा में कायाािय में िुए हिदंी पत्राचार, 
हटतपण िेिि, प्रलशक्षण इत्याहद का िेिा नििााररत प्रपत्र में प्रस्तुत करिा िोता िै । 
सभी समूि प्रमुिों एिं अिुभाग अधिकाररयों से अिुरोि िै कक कृपया अपिे अिुभाग एिं समूि 

से नतमािी ररपोटा में हदए जािे िािे आंकडों के प्रनत विशेष रुप से सजग रिे क्योंकक वपििी 
नतमािी ररपोटा से कायाािय प्रमुि को इस ररपोटा के साथ यि प्रमाणपत्र प्रस्तुत करिा िोता िै 

कक इस नतमािी ररपोटा में हदए गए सभी आंकडें सिी िै । साथ िी इि आंकडों के आिार पर िी 
संसदीय सलमनत को प्रस्तुत की जािे िािी प्रचिाििी तैयार की जाती िै । 
सभी से अिुरोि िै कक कृपया नतमािी प्रगनत ररपोटा में सिी आंकडें भरे और यि नतमािी ररपोटा 
नतमािी समाजतत पचचात माि की 05 तारीि तक अिचय भेजें । 

15 18-Jun-19 



16 18-Jun-19 16 

 

 
सुश्री रेिा शमाा, राजभाषा (उपनिदेशक), श्रीमती कलपिा श्रीिास्ति, िररष्ठ अिुिादक और  

श्री प्रमोद पारिे, कनिष्ठ अिुिादक का विशषे आभार  

 
िन्यिाद 


