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ूाÈकथन 

 
   राजभाषा संकãप, 1968 के अनुपालन मɅ राजभाषा Ǒहंदȣ के ूसार और ǒवकास कȧ गित 
बढ़ाने के िलए तथा संघ के ǒविभÛन राजकȧय ूयोजनɉ मɅ इसके ूगामी ूयोग को बढ़ावा देने के 
िलए राजभाषा ǒवभाग ूितवष[ एक वाǒष[क काय[बम जारȣ करता है । वष[ 2010-11 का वाǒष[क 
काय[बम इसी बम मɅ जारȣ Ǒकया जा रहा है । 
  सरकारȣ काम-काज मɅ Ǒहंदȣ के ूगामी ूयोग के ¢ेऽ मɅ ूगित हईु  है, Ǒकंत ुअब भी लआय 
ूाƯ नहȣं Ǒकए जा सके हɇ । सरकारȣ काया[लयɉ मɅ Ǒहंदȣ का ूयोग बढ़ा है Ǒकंतु अभी भी बहतु  सा 
काम अंमेजी मɅ हो रहा है । लआय यह है Ǒक सरकारȣ कामकाज मɅ मूल ǑटÜपण और ूाǾपण के 
िलए Ǒहंदȣ का हȣ ूयोग हो । यहȣ संǒवधान कȧ मूल भावना के अनुǾप होगा । कहने कȧ 
आवँयकता नहȣं Ǒक जनता कȧ भाषा मɅ सरकारȣ कामकाज करने से ǒवकास कȧ गित तेज होगी और 
ूशासन मɅ पारदिश[ता आएगी ।  
 वाǒष[क काय[बम के संबंध मɅ िनàनिलǔखत ǒबंद ुǒवशेष Ǿप से ǒवचारणीय हɇ :-  

 

• यह जǾरȣ है Ǒक संसदȣय राजभाषा सिमित कȧ ǐरपोट[ के आठ खंडɉ पर जारȣ Ǒकए गए राƶपित के 

आदेशɉ का मंऽालयɉ/ǒवभागɉ/काया[लयɉ Ʈारा अनुपालन Ǒकया जाए । 
• कंÜयूटर, ई-मेल, वेबसाइट सǑहत उपलÞध सूचना ूौƭोिगकȧ सुǒवधाओ ंका अिधक से अिधक उपयोग 

करते हएु  Ǒहंदȣ मɅ काम को बढ़ाया जाए । 
• संबंिधत ǒवभाग वै£ािनक व तकनीकȧ साǑह×य Ǒहंदȣ मɅ छपवाकर उसे जनसाधारण के उपयोग हेतु 

उपलÞध करवाने के िलए आवँयक उपाय करɅ । 
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• Ǒहंदȣ, Ǒहंदȣ टंकण/आशुिलǒप संबंधी ूिश¢ण काय[ मɅ तीोता लाएं ताǑक त×संबंधी लआयɉ को 
िनधा[ǐरत समय-सीमा मɅ ूाƯ Ǒकया जा सके । 

• राजभाषा काय[ से संबंिधत अिधकाǐरयɉ को ǒवभाग के समःत काय[कलापɉ से पǐरिचत कराया जाना 
आवँयक है, ǔजससे Ǒक वे अपने दािय×व अÍछȤ तरह िनभा पाएं । 

• मंऽालय/ǒवभाग/काया[लय अपने ǒवषयɉ से संबंिधत संगोǒƵयां Ǒहंदȣ माÚयम मɅ आयोǔजत करɅ । 
• संघ कȧ राजभाषा नीित का आधार ूेरणा और ूो×साहन है, Ǒकंत ु राजभाषा संबंधी अनुदेशɉ का 

अनुपालन Ǻढ़तापूव[क Ǒकया जाना चाǑहए । जानबझूकर राजभाषा सबंंधी आदेशɉ कȧ अवहेलना के िलए 
मंऽालय/ǒवभाग अनुशासना×मक कार[वाई करने पर ǒवचार कर सकते हɇ । 

 

माच[, 2010  

सिचव, भारत सरकार, 

राजभाषा ǒवभाग, 
                                            गहृ मंऽालय 
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राजभाषा नीित संबंधी ूमुख िनदेश 
 
1.  राजभाषा अिधिनयम, 1963 कȧ धारा 3 (3) के अंतग[त संकãप, सामाÛय आदेश, िनयम, अिधसचूनाएं, 

ूशासिनक तथा अÛय ǐरपोटɏ, ूेस ǒव£िƯयां, संसद के Ǒकसी सदन या दोनɉ सदनɉ के सम¢ रखी जाने 

वाली ूशासिनक तथा अÛय ǐरपोटɏ, सरकारȣ कागजात, संǒवदाएं, करार, अनु£िƯयां, अनु£ापऽ, टɅडर 

नोǑटस तथा टɅडर फाम[ आǑद ǑƮभाषी Ǿप मɅ हȣ जारȣ कȧ जाएं । Ǒकसी ूकार के उãलंघन के िलए हःता¢र 

करने वाले अिधकारȣ को ǔजàमेदार ठहराया जाएगा ।  
 
2. अधीनःथ सेवाओ ंकȧ भतȸ परȣ¢ाओ ंमɅ अंमेजी के अिनवाय[ ूưपऽ को छोड़कर शेष ǒवषयɉ 

के ूưपऽɉ के उƣर Ǒहंदȣ मɅ भी देने कȧ छटू  दȣ जाए और ऐसे ूưपऽ अंमेजी तथा Ǒहंदȣ 
दोनɉ भाषाओ ंमɅ उपलÞध कराए जाएं । सा¢ा×कार मɅ भी वाता[लाप मɅ Ǒहंदȣ माÚयम कȧ 
उपलÞधता अिनवाय[ Ǿप से रहनी चाǑहए ।  

 
कɅ ि सरकार के सभी मंऽालयɉ, ǒवभागɉ तथा उनसे संबƨ और अधीनःथ काया[लयɉ तथा कɅ ि सरकार के 

ःवािम×व मɅ या िनयंऽणाधीन िनगमɉ, उपबमɉ, बɇकɉ आǑद मɅ सभी सेवाकालीन ǒवभागीय तथा पदोÛनित 

परȣ¢ाओ ंमɅ (अǔखल भारतीय ःतर कȧ परȣ¢ाओं सǑहत( अßयिथ[यɉ को ूư-पऽɉ के उƣर Ǒहंदȣ मɅ भी देने 

कȧ छटू  दȣ जाए । ूư-पऽ अिनवाय[त: दोनɉ भाषाओ ं (Ǒहंदȣ और अंमेजी( मɅ तैयार कराए जाएं । जहां 
सा¢ा×कार िलया जाना हो, वहां भी ूưɉ के उƣर Ǒहंदȣ मɅ देने कȧ छटू  दȣ जाए ।    

 
3. सभी ूकार कȧ वै£ािनक/तकनीकȧ संगोǒƵयɉ तथा पǐरचचा[ओ ंआǑद मɅ वै£ािनकɉ आǑद को 

राजभाषा Ǒहंदȣ मɅ शोध पऽ पढ़ने के िलए ूेǐरत और ूो×साǑहत Ǒकया जाए । उƠ शोध-
पऽ संबƨ मंऽालय/ǒवभाग/काया[लय आǑद के मुÉय ǒवषय से संबंिधत होने चाǑहए ।  

 
4. ‘क’ तथा ‘ख’ ¢ेऽɉ मɅ, सभी ूकार का ूिश¢ण, चाहे वह अãपाविध का हो अथवा दȣघा[विध का, सामाÛयत: 

Ǒहंदȣ माÚयम से होना चाǑहए। ‘ग’ ¢ेऽ मɅ ूिश¢ण देने के िलए ूिश¢ण साममी Ǒहंदȣ और अंमेजी दोनɉ 
भाषाओ ंमɅ तैयार कराई जाए और ूिश¢णाथȸ कȧ मांग के अनुसार Ǒहंदȣ या अंमेजी मɅ उपलÞध कराई जाए । 

 
5. कɅ ि सरकार के काया[लयɉ मɅ जब तक Ǒहंदȣ टंकक व Ǒहंदȣ आशुिलǒपक संबंधी िनधा[ǐरत लआय ूाƯ नहȣं कर 

िलए जाते, तब तक उनमɅ केवल Ǒहंदȣ टंकक व Ǒहंदȣ आशुिलǒपक हȣ भतȸ Ǒकए जाएं ।   
 

6. अंतरा[ƶीय संिधयɉ और करारɉ को अिनवाय[ Ǿप से Ǒहंदȣ और अंमेजी दोनɉ भाषाओ ंमɅ तैयार कराया 
जाए । ǒवदेशɉ मɅ िनंपाǑदत संिधयɉ और करारɉ के ूामाǔणक अनुवाद तैयार कराके ǐरकाड[ के िलए 
फाइल मɅ रखे जाएं । 

 
7. राजभाषा िनयम, 1976 के िनयम 10(4) के अंतग[त अिधसूिचत बɇकɉ कȧ शाखाओ ंमɅ िनàनिलǔखत 

काय[ Ǒहंदȣ मɅ Ǒकए जाएं - माहकɉ Ʈारा Ǒहंदȣ मɅ भरे गए आवेदनɉ और माहकɉ कȧ सहमित से 
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अंमेजी मɅ भरे गए आवेदनɉ पर जारȣ Ǒकए जाने वाले मांग साÝट, भगुतान आदेश, बेǑडट काड[, 
डेǒबट काड[, सभी  ूकार  कȧ  सूिचयां,  ǒववरǔणयां, साविध जमा-रसीदɅ, चैक बुक संबंधी पऽ 
आǑद, दैिनक बहȣ, मःटर, ूेषण बहȣ, पास बुक, लॉग बुक मɅ ूǒवǒƴयां, ूाथिमकता ूाƯ ¢ेऽ, 
सुर¢ा माहक सेवा संबंधी काय[, नए खाते खोलना, िलफाफɉ पर पते िलखना, कम[चाǐरयɉ के याऽा 
भƣे, अवकाश, भǒवंय िनिध, आवास िनमा[ण अिमम, िचǑक×सा संबंधी काय[, बैठकɉ कȧ 
काय[सूची-काय[वƣृ आǑद ।  

 
8.  ǒवदेश ǔःथत भारतीय काया[लयɉ सǑहत सभी मंऽालयɉ/ǒवभागɉ आǑद कȧ लेखन साममी, नाम पÒट, 

सूचना-पÒट, फाम[, ूǑबया संबधंी साǑह×य, रबड़ कȧ मोहरɅ, िनमंऽण पऽ आǑद अिनवाय[ Ǿप से Ǒहंदȣ-अंमेजी 
मɅ बनवाए जाएं ।  

 
9. भारत सरकार के मंऽालयɉ, काया[लयɉ, ǒवभागɉ, बɇकɉ, उपबमɉ आǑद Ʈारा असांǒविधक ूǑबया साǑह×य जैसे 

िनयम, कोड, मनैुअल, मानक फाम[ आǑद को अनुवाद कराने के िलए कɅ िȣय अनुवाद Þयूरो को भेजा जाए । 
 
10. अनुवाद काय[ तथा राजभाषा नीित के काया[Ûवयन से जुड़े सभी अिधकाǐरयɉ/कम[चाǐरयɉ को कɅ िȣय अनुवाद 

Þयूरो मɅ अिनवाय[ अनुवाद ूिश¢ण हेतु नािमत Ǒकया जाए । ऐसे अिधकाǐरयɉ/कम[चाǐरयɉ को भी अनुवाद के 

ूिश¢ण पर नािमत Ǒकया जा सकता है, ǔजÛहɅ ःनातक ःतर पर Ǒहंदȣ-अंमेजी दोनɉ भाषाओ ंका £ान हो तथा 
ǔजनकȧ सेवाओ ंका उपयोग काया[लय Ʈारा इस काय[ के िलए Ǒकया जा सकता हो । 

 
11. भारतीय ूशासिनक सेवा और अÛय अǔखल भारतीय सेवा के अिधकाǐरयɉ के िलए लाल बहादरु 

शाƸी राƶीय ूशासन अकादमी, मसूरȣ मɅ ूिश¢ण के दौरान Ǒहंदȣ भाषा का ूिश¢ण अिनवाय[ 
Ǿप से Ǒदया जाता है, ताǑक सरकारȣ कामकाज मɅ वह इसका ूयोग कर सकɅ  । तथाǒप, अिधकांश 
अिधकारȣ सेवा मɅ आने के पƱात ्सरकारȣ कामकाज मɅ Ǒहंदȣ का ूयोग नहȣं करते । इससे उनके 
अधीन काय[ कर रहे अिधकाǐरयɉ/कम[चाǐरयɉ मɅ सहȣ संदेश नहȣं जाता । पǐरणामःवǾप, सरकारȣ 
कामकाज मɅ Ǒहंदȣ का ूयोग अपेǔ¢त माऽा मɅ नहȣं हो पाता । 
मंऽालयɉ/ǒवभागɉ/काया[लयɉ/उपबमɉ आǑद के वǐरƵ अिधकाǐरयɉ का यह संवैधािनक दािय×व है 
Ǒक वह अपने सरकारȣ कामकाज मɅ अिधक से अिधक Ǒहंदȣ का ूयोग करɅ । इससे उनके अधीन 
काय[ कर रहे अिधकाǐरयɉ/कम[चाǐरयɉ को ूेरणा िमलेगी तथा राजभाषा नीित के अनुपालन को 
गित िमलेगी ।  

 
12. सभी मंऽालय/ǒवभाग आǑद Ǒहंदȣ के ूयोग को बढ़ावा देने के िलए चलाई गई ǒविभÛन ूो×साहन योजनाओ ं

का अपने संबƨ एव ं अधीनःथ काया[लयɉ मɅ भी åयापक ूचार-ूसार करɅ ताǑक अिधक से अिधक 

अिधकारȣ/कम[चारȣ इन योजनाओं का लाभ उठा सकɅ  और सरकारȣ कामकाज मɅ अिधक से अिधक काय[ Ǒहंदȣ 
मɅ हो ।  

 
13. ितमाहȣ ूगित ǐरपोट[ संबंधी सचूना िनधा[ǐरत ूोफामा[ मɅ ई-मेल Ʈारा ू×येक ितमाहȣ कȧ समािƯ के अगले 

माह कȧ 15 तारȣख तक राजभाषा ǒवभाग को उपलÞध करा दȣ जाए । हःता¢ǐरत ूित अलग से भेजी जाए ।  
      
14.  सरकार कȧ राजभाषा नीित के ूित अिधकाǐरयɉ/कम[चाǐरयɉ को सुमाहȣ बनाने कȧ Ǻǒƴ से यह आवँयक है Ǒक 

सरकारȣ कामकाज मɅ राजभाषा Ǒहंदȣ के काया[Ûवयन मɅ हईु  ूगित कȧ समी¢ा को माऽ राजभाषा काया[Ûवयन 
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सिमित कȧ बैठकɉ तक हȣ सीिमत न रखा जाए।  इस संबंध मɅ मानीटǐरंग को और अिधक ूभावी और कारगर 

बनाने के  िलए  यह जǾरȣ है Ǒक मंऽालयɉ/ ǒवभागɉ/ काया[लयɉ के   ूशासिनक ूधानɉ Ʈारा ली  
 
 
 
 
 
 
 
               जाने वाली ू×येक बैठक मɅ इस पर िनयिमत Ǿप से ǒवःततृ चचा[ कȧ जाए और इसे काय[सूची कȧ एक ःथायी 

मद के Ǿप मɅ शािमल Ǒकया जाए ।  
 
15. ूिश¢ण  और काय[शालाओ ं  सǑहत  राजभाषा  Ǒहंदȣ  संबंधी काय[ कर रहे अिधकाǐरयɉ/कम[चाǐरयɉ को  

काया[लय मɅ  बैठने के  िलए अÍछा व  समुिचत ःथान भी उपलÞध कराया जाए ताǑक वे अपने दािय×वɉ का 
िनवा[ह ठȤक तरह से कर सकɅ  ।  

 
16.     राजभाषा ǒवभाग Ʈारा चलाए जा रहे ǒविभÛन ूिश¢ण काय[बमɉ मɅ मंऽालय/ǒवभाग/ काया[लय आǑद िनयिमत  

Ǿप से अपने कम[चाǐरयɉ को नािमत करɅ और नािमत कम[चाǐरयɉ को िनदेश दɅ Ǒक वे िनयिमत Ǿप से क¢ाओ ं

मɅ उपǔःथत रहɅ, पूरȣ त×परता से ूिश¢ण ूाƯ करɅ तथा परȣ¢ाओ ंमɅ बैठɅ  । ूिश¢ण को बीच मɅ छोड़ने या 
परȣ¢ाओ ंमɅ न बैठने वाले मामलɉ को कड़ाई से िनपटा जाए ।  

 
17.  अनुवादकɉ को सहायक साǑह×य, मानक शÞदकोश (अंमेजी-Ǒहंदȣ व Ǒहंदȣ-अंमेजी( तथा अÛय तकनीकȧ  

शÞदाविलयां उपलÞध कराई जाएं ताǑक वे अनुवाद काय[ मɅ इनका उपयोग करɅ ।  
 
18.   सभी मंऽालय/ǒवभाग/काया[लय आǑद Ǒहंदȣ मɅ ूिश¢ण के िलए नािमत अिधकाǐरयɉ/कम[चाǐरयɉ के लाभ के 

िलए "लीला-Ǒहंदȣ ूबोध,ूवीण व ूा£" आǑद सॉÝटवेयर के उपयोग के िलए कंÜयूटर कȧ सुǒवधा उपलÞध 

करवाएं । 
 
19.   सभी मंऽालय/ǒवभाग/काया[लय आǑद अपने-अपने दािय×वɉ से संबिधत ǒवषयɉ पर Ǒहंदȣ मɅ मौिलक 

पुःतक-लेखन को ूो×साǑहत करने तथा अपने ǒवषयɉ से संबंिधत शÞद भंडार को समƨृ करने के िलए आवँयक 

कदम उठाएं । 
 
20.   सभी मंऽालय/ǒवभाग/काया[लय आǑद अपने कɅ िȣय सेवाओ ंके ूिश¢ण संःथानɉ मɅ राजभाषा Ǒहंदȣ मɅ ूिश¢ण 

कȧ åयवःथा उसी ःतर पर करɅ ǔजस ःतर पर लाल बहादरु शाƸी राƶीय ूशासन अकादमी मɅ कराई जाती है और 

अपने ǒवषयɉ से संबिधत साǑह×य का सजृन करवाएं ǔजससे ूिश¢ण के बाद अिधकारȣ अपने कामकाज 

सुǒवधापूव[क राजभाषा Ǒहंदȣ मɅ कर सकɅ  ।  
 
21. सभी मंऽालय/ǒवभाग/काया[लय/संःथान आǑद अपने काया[लय मɅ Ǒहंदȣ मɅ काय[ का माहौल तैयार करने के िलए 

Ǒहंदȣ पǒऽकाओ ं का ूकाशन कर रहे हɇ । इन पǒऽकाओ ं मɅ ǒवशेषकर उƠ काया[लय के सामाÛय कायɟ तथा 
राजभाषा Ǒहंदȣ से संबंिधत आलेख ूकािशत Ǒकये जाएं । 

 
22. नगर राजभाषा काया[Ûवयन सिमितयɉ कȧ छमाहȣ बैठकɉ मɅ सदःय काया[लय के ूशासिनक ूमुख अिनवाय[ Ǿप 

से भाग लɅ । 
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23. सभी मंऽालय/ǒवभाग अपने सबंƨ/अधीनःथ काया[लयɉ के बारे मɅ वष[ 2010-11 के वाǒष[क काय[बम से संबंिधत 

समेǑकत अनुपालन ǐरपोट[ राजभाषा ǒवभाग को 31 मई, 2011 तक िभजवाना सुिनǔƱत करɅ । 
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मंऽालयɉ/ǒवभागɉ और उनके संबƨ/अधीनःथ काया[लयɉ तथा कɅ ि सरकार के िनगमɉ,उपबमɉ, 

बɇकɉ आǑद मɅ राजभाषा नीित के काया[Ûवयन हेतु वष[ 2010-11 के िलए िनधा[ǐरत लआय 
       
ब.सं. काय[ ǒववरण        "क" ¢ेऽ         "ख" ¢ेऽ    "ग" ¢ेऽ 
     
      
1.Ǒहंदȣ मɅ मूल पऽाचार    1.क ¢ेऽ से क ¢ेऽ को 100%    1.ख ¢ेऽ से क ¢ेऽ को 90%       1.ग ¢ेऽ से क ¢ेऽ को 55%     
(तार,बेतार,टेलेÈस,      2.क ¢ेऽ से ख ¢ेऽ को 100%    2.ख ¢ेऽ से ख ¢ेऽ को 90%       2.ग ¢ेऽ से ख ¢ेऽ को 55% 

 फैÈस,आरेख,ई-मेल      3.क ¢ेऽ से ग ¢ेऽ को  65%    3.ख ¢ेऽ से ग ¢ेऽ को 55%        3.ग ¢ेऽ से ग ¢ेऽ को 55% 
 आǑद सǑहत) 
          4.क ¢ेऽ से क व ख ¢ेऽ        4.ख ¢ेऽ से क व ख ¢ेऽ            4.ग ¢ेऽ से क व ख ¢ेऽ 
            के राÏय/संघ        100%     के राÏय/संघ        100%         के राÏय/संघ        85% 
            राÏय ¢ेऽ के           राÏय ¢ेऽ के        राÏय ¢ेऽ के 
            काया[लय/åयǒƠ           काया[लय/åयǒƠ             काया[लय/åयǒƠ 
                                       
2. Ǒहंदȣ मɅ ूाƯ पऽɉ का उƣर       100%                       100%                           100% 
   Ǒहंदȣ मɅ Ǒदया जाना 
3. Ǒ म    हंदȣ Ʌ ǑटÜपण            75%         50%                             30% 

 

4. Ǒहंदȣ टंकक,आशुिलǒपक        100%         100%              50%  
   कȧ भतȸ 
 

5. Ǒहंदȣ मɅ ǑडÈटेशन         20%        20%             20%   

6. Ǒहंदȣ ूिश¢ण (भाषा, टंकण, आशुिलǒप)      100%                     100%             100%  
7. ǑƮभाषी ूिश¢ण साममी तैयार करना        100%               100%            100%  
 

8. Ǒहंदȣ ई-बुक सǑहत Ǒहंदȣ पुःतकɉ,   
   जन[ल और मानक संदभ[ मंथɉ को            50%         50%                      50% 
   छोड़कर, आǑद कȧ खरȣद पर पुःतकालय  
   के िलए उपलÞध कुल अनुदान मɅ से खच[  
   का ूितशत 
 

9. कंÜयूटर सǑहत सभी ूकार के  
   इलेÈटॉिनक उपकरणɉ कȧ ǑƮभाषी           100%        100%             100%    

Ǿप मɅ खरȣद 
 

10. वैबसाइट                             100%(ǑƮभाषी)            100%(ǑƮभाषी)            100%(ǑƮभाषी)  
 

11. नागǐरक चाट[र तथा जन                 100%(ǑƮभाषी)                100%(ǑƮभाषी)           100%(ǑƮभाषी)  
    सूचना बोडɟ आǑद का ूदश[न  
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12.(।)  मंऽालयɉ/ǒवभागɉ और काया[लयɉ        25%(Ûयूनतम)    25%(Ûयूनतम)    25%(Ûयूनतम)       
        Ʈारा अपने मुÉयालय से बाहर                        
        ǔःथत काया[लयɉ का िनरȣ¢ण  
       (काया[लयɉ का ूितशत) 
 

  (।।)  मुÉयालय मɅ ǔःथत              25%(Ûयूनतम)          25%(Ûयूनतम)                25%(Ûयूनतम)    
अनुभागɉ का िनरȣ¢ण            

 

  (।।।) ǒवदेश मɅ ǔःथत कɅ ि सरकार के ःवािम×व                 वष[ मɅ कम से कम एक िनरȣ¢ण 
      एवं िनयंऽण के अधीन काया[लयɉ/उपबमɉ का 
      संबंिधत अिधकाǐरयɉ तथा राजभाषा ǒवभाग      
      के अिधकाǐरयɉ Ʈारा संयुƠ िनरȣ¢ण     
      
13 .   राजभाषा संबंधी बैठकɅ  

 

  (क) Ǒहंदȣ सलाहकार सिमित       वष[ मɅ 02 बैठकɅ  (Ûयूनतम) 
  (ख) नगर राजभाषा काया[Ûवयन सिमित      वष[ मɅ 02 बैठकɅ  (ूित छमाहȣ एक बैठक) 
  (ग) राजभाषा काया[Ûवयन सिमित       वष[ मɅ 04 बैठकɅ  (ूित ितमाहȣ एक बैठक) 
 

14.  कोड, मैनअुल, फाम[, ूǑबया साǑह×य                 100%  
     का Ǒहंदȣ अनुवाद 
 

15.  मंऽालय/ǒवभाग/काया[लय/बɇक/उपबमɉ के             ÔकÕ ¢ेऽ    ÔखÕ ¢ेऽ       ÔगÕ ¢ेऽ  
    ऐसे अनुभाग जहां सारा काय[ Ǒहंदȣ मɅ हो      30% 25%       20% 
                                                                                                          (Ûयूनतम अनुभाग) 
     

   साव[जिनक ¢ेऽ के उन उपबमɉ/िनगमɉ आǑद,  
   जहां अनुभाग जैसी कोई अवधारणा नहȣं है,  
   मɅ ÔकÕ ¢ेऽ मɅ कुल काय[-¢ेऽ का 25%, ÔखÕ  
   ¢ेऽ मɅ 15% और ÔगÕ ¢ेऽ मɅ 10% काय[ 
   Ǒहंदȣ मɅ Ǒकया जाए ।    

 
    र¢ा मऽंालय कȧ यूिनटɉ के िलए Ǒहंदȣ पऽाचार का लआय ( ‘क’, ‘ख’ और ‘ग’ तीनɉ ¢ेऽɉ के िलए)  
 
 

(क)  तीनɉ सैÛय मुÉयालयɉ से र¢ा मंऽालय/दसरेू  मंऽालयɉ के साथ पऽाचार          100%          

  (ख)  थल सेना मुÉयालय तथा सेना के कमान काया[लयɉ के बीच तथा थल सेना    85%  
           कȧ अÛय सभी यूिनटɉ तथा कमान काया[लयɉ के बीच समःत पऽाचार  

       

  (ग)  नौ सेना तथा वायुसेना के मÉुयालयɉ और कमान काया[लयɉ के बीच तथा    80%  
       इन सेनाओ ंकȧ अÛय सभी यूिनटɉ तथा कमान काया[लयɉ के बीच 
       समःत पऽाचार  
         
   नोट -    (।)  उपयु[Ơ लआय तीनɉ सेनाओ ंके उन काया[लयɉ पर लागू हɉगे ǔजनमɅ मुÉयत: सेना तथा अÛय रɇकɉ के अिधकारȣ    

काय[रत रहते हɇ । 
 



 
 

8 
 

 
 

 

           (।।)    शेष पऽ-åयवहार और काय[बम कȧ अÛय मदɉ के लआय वहȣ हɉगे जो इस काय[बम मɅ िनधा[ǐरत हɇ ।  
 
 
 

ǒवदेशɉ मɅ ǔःथत भारतीय काया[लयɉ के िलए काय[बम 
 
 
 
  (क) Ǒहंदȣ मɅ पऽाचार                   30%  
 
 
  (ख) वष[ के दौरान आयोǔजत कȧ जाने            वष[ मɅ 02 बैठकɅ  (ूित छमाहȣ मɅ कम से कम एक बैठक) 
           वाली नराकास कȧ बैठकɉ कȧ संÉया  
      
     
  (ग) ǑƮभाषी कंÜयूटर/टाइपराइटर/इलेÈशॉिनक                            100% 
           टाइपराइटर/Ǒहंदȣ सॉÝटवेयर कȧ उपलÞधता 
    
      
  (घ) Ǒहंदȣ टंकक/आशुिलǒपक           ू×येक काया[लय मɅ कम से कम एक 
 
 
  (ड़) दभाǒषयɉु  कȧ åयवःथा     ू×येक िमशन/दतावासू  मɅ ःथानीय भाषा से Ǒहंदȣ मɅ और   
         Ǒहंदȣ से ःथानीय भाषा मɅ अनुवाद के िलए दभाǒषएु  कȧ  
         åयवःथा कȧ जाए ।  

 

 
 
 



  वष[ 2010-11 का वाǒष[क काय[बम राजभाषा ǒवभाग के पोट[ल से डाउनलोड Ǒकया जा 
सकता है । 

 
  The Annual Programme for the Year 2010-11 can be downloaded from 

Department of Official Language Portal 
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FOREWORD 
 
 

In pursuance of the Official Language Resolution, 1968, Department of Official 

Language issues an Annual Programme every year to speed-up propagation and 

development of Official Language Hindi and also to accelerate its progressive use for 

official purposes. The Annual Programme for the year 2010-2011 is being issued in this 

series. 

 

Progress has been made in the progressive use of Hindi in official business,  targets 

are, however, still to be achieved.  While the visibility of Hindi in the Government Offices 

has increased, substantial work is still being done in English. The objective is that Hindi 

only be used for original noting and drafting. This will be in keeping with the spirit of the 

Constitution.  Needless to say that doing official work in the peoples’ Language will speed-

up development and also brings transparency in administration. 

 

The following points in  the Annual Programme deserve utmost attention :- 

 

• It is necessary that Presidential orders issued on all the eight volumes of the report 

of Committee of Parliament on Official Language be complied with by the 

Ministries/Departments/Offices etc. 

 

• Available information technology aids including computers, E-mails, websites may 

be used to promote the use of Hindi. 

 

• Necessary steps should be taken to  get scientific and technical literature prepared 

in Hindi by the concerned Departments and made available for the use of Public. 
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• Hindi, Hindi Typing/ Stenography training may be expedited so that the targets are 

achieved within the prescribed time frame. 

 

• Personnel connected with Official Language work should be well versed in activities 

of the respective departments so that they may discharge their responsibilities more 

efficiently. 

 

• Ministries/Departments/Offices should conduct seminars relating to their subjects in 

Hindi medium. 

 

• The Official Language Policy of the Union is based on encouragement and 

motivation. However, the compliance of the  instructions relating to Official 

Language should  be ensured strictly.  Ministries/Departments/Offices may consider 

initiating disciplinary proceedings in case of willful non-compliance of the orders 

relating to Official Language. 

 

 

 

Secretary to the Government of India 

Department of Official Language 

 March, 2010                                      Ministry of Home Affairs.  
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IMPORTANT DIRECTIONS REGARDING OFFICIAL  
LANGUAGE POLICY 

 
1. Under section 3(3) of the Official Languages Act 1963, Resolutions, General Orders, 

Rules, Notifications, Administrative & Other Reports, Press Communiques, 
Administrative and other reports and Official papers to be laid before a house or 
houses of Parliament , Contract, Agreements, Licenses, Permits, Tender Notices and 
Forms of tender should invariably be issued bilingually.  For any violation the officer 
signing such documents will be held responsible. 

 
2. The answers of question papers, except that of the compulsory paper of English, should 

also be allowed to be written in Hindi in recruitment examinations of subordinate 
services and such question papers should be made available both in Hindi and English. 
In interviews too, there should invariably be option to converse in Hindi. 

 
The candidates should have the option to answer the question papers of all the in-
service, departmental and promotion examinations (including all India level 
examinations) of all the ministries, departments of the Central Govt. and its attached 
and subordinate offices and of all corporations, undertakings, banks etc. owned  or 
controlled by the Central Govt. in Hindi. The question papers should compulsorily be 
set in both the languages (Hindi and English). Wherever interview is to be held, the 
candidate should have the option to answer in Hindi. 

 
3. Scientists etc. should be motivated and encouraged to read their research papers in the 

Official Language Hindi in all the scientific/technical seminars and discussions etc. 
Research papers should relate to the main subjects of the Ministry/Department and 
Office concerned . 

 
4. Every type of training, whether of long-term or of short term, should generally be 

imparted through Hindi medium in ‘A’ and ‘B’ regions. For imparting  training in ‘C’ 
region the training material should be got prepared both in Hindi and in English and 
made available to the trainees in Hindi or in English as per their requirements. 

 
5. So long as the prescribed targets regarding  Hindi typists and Hindi stenographers are 

not achieved in the Central Govt.  offices, only Hindi typists and Hindi stenographers 
should be appointed. 

 
6. International Treaties and Agreements should invariably be got prepared both in Hindi 

as well as in English. There should be authentic translations of Treaties and 
Agreements entered into in other countries and they should be kept on file for record. 

 
7. Under rule 10 (4), of the Official Language Rules 1976, the following items of work 

should be done in Hindi in the branches of the notified banks-Demand drafts, payment 
orders  to be issued on the  application form filled by the  customers  in Hindi  
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and on the application forms filled in English with the consent of the customers, all 
kinds of lists, returns, fixed deposit receipts, communications regarding cheque-book 
etc., Credit card, Debit card entries in daily ledger, muster, dispatch book, pass book, 
entries in log book, work relating to priority areas, security and customer services, 
opening of new accounts, writing of addresses on envelopes, work relating to travelling 
allowance, leave, provident fund, house building advance, documents related to medical 
facilities of the employees, agenda and minutes of the meetings. 

 
8. Stationery items, name plates, notice boards, forms, procedural literature, rubber-

stamps, invitation cards etc. of all the ministries/departments including Indian offices 
located abroad, should invariably be got prepared both in Hindi and  English. 

 
9. Non-Statutary procedural literature like rules, codes, manuals, standard forms etc. may 

be sent to the Central Translation Bureau for translation by the concerned Ministries, 
Offices, Departments etc. 

 
10. Officers/ employees associated with translation work & implementation of O.L.Policy 

may be nominated for compulsory Translation Training in the C.T.B.  Such officials, 
whose services are likely to be utilized for such work by the office and having 
knowledge of Hindi/English both at degree level may also be nominated for translation 
training.  

 
11. The officers of  IAS and other all India services are imparted  compulsory training in 

Hindi during their training in Lal Bahadur Shastri National Academy of 
Administration, Mussoorie, so that they could make use of it in official work. However, 
most of the officers do not use Hindi in their official work after joining the service. As 
such officials/employees working under them do not get the right message. 
Consequently, Hindi is not used in official work to the extent required.  It is the 
Constitutional obligation of senior officials of Ministries/Departments/ 
Offices/Undertakings to make increasing use of Hindi in their official work. This in 
turn will motivate the officials/employees working under them, thereby giving impetus 
to the compliance of the Official Language policy. 

 
12. All the Ministries/Departments etc. should widely promote and propagate the various 

incentive schemes in their respective attached and subordinate offices in order to 
accelerate the use of Hindi, so that maximum number of officials/employees are 
benefited by these schemes and Hindi is increasingly used in official work. 

 
13. Information pertaining to quarterly progress reports should be made available to the 

Official Language Department in the prescribed Performa on E-Mail by the 15th of the 
month following the expiry of each quarter.  Signed copy must be sent separately.        

 
14. With a view to sensitizing the officials/employees about the Official Language Policy of 

the Govt., it is necessary that the review  of  progress  made in the  implementation  of  
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Official Language Hindi in Official work is not confined to the meetings of the Official 
Language Implementation Committees. In order to make its monitoring more efficient 
and effective, it is necessary to regularly discuss it in detail in every meeting convened 
by the administrative head of the Ministries/Departments/Offices and to include it as a 
standing item of the agenda. 

 
15. The officers/employees handling Hindi work including training and workshops should 

also be provided good and sufficient space to sit in the office to facilitate them to 
discharge their duties properly. 

 
16. Ministries/Departments/Offices etc. should regularly nominate their employees to the 

different training programmes of the Department of Official Language and direct them 
to be present in the classes regularly, to take training with sincerity and sit in the 
examination.  Any instance of discontinuing training or not writing the examination 
should be severely dealt with.   

17. Translators should be provided with help literature, standard dictionaries (English-
Hindi, Hindi-English) and other technical glossaries, so that they may use them in their 
translation work.  

 
18. All the Ministries/Departments/Offices etc. should make available the facility of 

computer for the use of "Leela Hindi Prabodh, Praveen and Pragya" software etc. for 
the benefit of the officers/employees nominated for training in Hindi.  

 
19. All the Ministries/Departments/Offices etc. should encourage original book writing in 

Hindi on subjects concerning their responsibilities and take necessary steps to enrich 
their departmental glossaries.  

 
20. All the Ministries/Departments/Offices etc. should direct all their training institutes to 

make provision of training in Rajbhasha Hindi at the same level as at the Lal Bahadur 
Shastri National Academy of Administration and generate necessary literature on their 
subjects so that after training the officers/employees should be able to do their work in 
Rajbhasha Hindi easily.  

 
21. Ministries/ Departments/ Offices etc are bringing out Hindi magazines with a view to 

create an atmosphere for working in Hindi in their respective offices.  Mainly articles 
related to the main functions of the office and the Official Language Hindi should be 
included in these magazines.  

 
22. The meeting of the Town Official Language Implementation Committees be attended 

by the Administrative Heads of the member offices compulsorily.  
 
23. Consolidated compliance report, regarding the Annual Programme 2010-11, may be 

sent to the Department of Official Language by all the Ministries/Deptts., in respect of 
all their attached/subordinate offices, latest by 31st may, 2011. 
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TARGETS   FOR   2010- 11 FOR  THE  IMPLEMENTATION   OF THE  OFFICIAL 
LANGUAGE POLICY IN MINISTRIES/DEPARTMENTS &THEIR ATTACHED/ 

SUBORDINATE  OFFICES  & CORPORATIONS/UNDERTAKINGS/BANKS ETC. 
 OF CENTRAL GOVERNMENT. 

 
                                                                                                              
S.NO  DETAILS  OF WORKS                ‘A’  REGION                        ‘ B’ REGION                                        ‘C’REGION  
 
 
1.   Originating   Correspondence           1. From A to  A    100%                1. From B to  A       90%                        1. From  C to  A    55% 
       in Hindi (including  Telegram ,        2. From  A to  B   100%                 2. From  B to  B       90%                       2. From  C to    B    55% 
       Wireless, Telex, Fax, Drawings        3.  From  A to  C    65%                3. From  B to  C      55%                         3. From  C to   C    55%            
       E-mail etc.                                           4. From  Region   A                      4.  From Region  B                                  4. From Region  C   
                                                                         to Offices/                                       to Offices/                                                to Offices/  
                                                                         individuals      100%                     individuals        100%                             individuals          85% 
                                                                         in States /  UTs                              in States /  UTs                                        in States /  UTs 
                                                                        of  A & B region                             of A & B region                                       of A & B region 
 
 
2. Letters received in Hindi to be                                           100%                                               100%                                                     100%     
     answered in Hindi 
 
 
3.   Noting in Hindi                                                                   75%                                                  50%                                                       30% 
  
 
4.   Recruitment of Hindi Typists      100%                                                100%                                                       50%      

 & Stenographers. 
 
 
5.    Dictation in Hindi        20%                                                   20%                                                      20% 
   
 
6.    Hindi Training (Language, Typing, Stenography)       100%                                                 100%                                                     100%    
  
 
7.     Preparation of Bilingual Training Material    100%                                                 100%                                                     100%  
 
 
8.    Expenditure for the purchase of                                      50%                                                     50%                                                      50%       

Hindi books etc., including Hindi e-books, out 
of the total Library grant, excluding  journals 
and standard reference books 
 

 
9.      Purchase of all electronic equipments,                         100%                                                  100%                                                    100%  
         including computers in bilingual form. 
 
 
10.      Website.                                                     100% (bilingual)                                 100% (bilingual)                              100% (bilingual) 
         
 
11.    Citizen Charter and display of Public                          100% (bilingual)                                 100% (bilingual)                              100%(bilingual) 
         interface information Board 
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12.     {I}  Inspection by  Ministries                                          25% (minimum)                                25% (minimum)                          25% (minimum)        
                /Departments/Offices  of their offices                                       
                located   outside   their Headquarters. 
                (% of Offices) 
 
         {II}  Inspections of sections at                                          25% (minimum)                                25% (minimum)                          25% (minimum)            
                 Headquarters. 
 
          {III} Joint inspections by the officers                                                            At least  one   inspection  in a year.  
                    concerned  &  those of  the 
                   Deptt.   of     Official     Language  of  
                   Foreign    based  Undertakings/Offices  
                   etc. owned or controlled by the Central 
                   Government. 
 
13.     Meetings regarding Official Language 
           
           {A} Hindi Salahakar Samiti                                                                             02 meetings in a year (minimum) 
 
 
          {B} Town Official Language                                                                             02 meetings in a year (One meeting every 6 months) 
                   Implementation 
                   Committee. 
 
           {C} Official Language                                                                                       04 meetings in a year (One meeting every quarter) 
                   Implementation 
                   Committee.  
 
14.    Translation of Codes, Manuals, Forms, Procedural literature.                    100%             
 
15.    Sections of the Ministries/ Departments/offices/Banks/                         A Region , B Region and C Region    
          Undertakings where entire work   to be done in Hindi.                     30%             25%              20% 
                                                                                                                               (Minimum Section)                                          
                                                                                                                               
                                                                                                                                In the Public Sector Undertakings/ Corporations, where the concept         

of sections does not exists, 25% in Region ‘A’, 15% in Region ‘B’ &  
10% in Region ‘C’ of the work area be specified for doing the entire 

                                                                                                                                work in Hindi.  

 
       

 

TARGETS OF HINDI CORRESPONDENCE FOR THE UNITS OF  
M/O DEFFENCE (FOR THREE REGIONS  ‘A’, ‘B’ AND ‘C’) 

 

 
(A) Correspondence between the three Defence Headquarters & the Ministry of Defence /other Ministries.           100% 
 
(B) Correspondence between the Army Headquarters & Army Command Headquarters and the entire                     85% 
             correspondence between all the units of the Army & the Command  Offices.  
 
(C) Correspondence between the Headquarters of the Navy & the Air force and their command Offices                     80% 
             and the entire correspondence between these forces & all the Units & the Command Offices. 
 
 
 

Note-I :   The above targets will be applicable to the offices of three Services where   mainly   officers   of   the   Forces   and   other   ranks    
are   employed.                 

II :    The targets of the remaining correspondence & other items of the programme    will   be   the same   as  fixed   in   this                  
programme. 
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PROGRAMME FOR FOREIGN BASED INDIAN OFFICES 

 
 
 
(A) Correspondence in Hindi 

 
 
 

30% 
 

(B) No. of meetings of the Town Official Language Implementation 
Committees. 
 
 
 

Two meetings in a  year (at least 
one meeting in six months) 
 

(C) Avaibility of  bilingual  Computers/ Typewriters/ Electronic 
Typewriters/ Hindi Software. 
 
 
 

100% 
 
 

(D) Hindi Typist / Stenographer 
 
 
 

Minimum one in each office. 
 

(E) Arrangement of Interpreters. Arrangements of interpreters from 
local language to Hindi & vice-
versa should be made in every 
Mission/ Embassy. 
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  वष[ 2010-11 का वाǒष[क काय[बम राजभाषा ǒवभाग के पोट[ल से डाउनलोड Ǒकया जा 
सकता है । 

 
  The Annual Programme for the Year 2010-11 can be downloaded from 

Department of Official Language Portal 
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