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प्रााक्कथन
संंघ कीी रााजभााषाा नीीति� केे सफल क्रि�याान्वयन हेेतुु कर्ममचाारीी रााज्य बीीमाा नि�गम कीी इकााइयोंं मंें 
वि�वि�ध योोजनााओं ंएवंं काार्ययक्रमोंं काा संंचाालन नि�रंतर कि�याा जााताा हैै। काार्याा�लय द्वााराा समय-समय 
पर रााजभााषाा काार्ययशाालााओं ंकाा आयोोजन इस दि�शाा मंें महत्वपूूर्णण भूूमि�काा नि�भााताा हैै। ऐसेे आयोोजनोंं 
काा उद्देेश्य न केेवल हिं�दंीी केे प्रयोोग कोो प्रोोत्सााहि�त करनाा हैै, अपि�तुु कर्ममचाारि�योंं कोो हिं�दंीी शब्दाावलीी, 
टि�प्पण और प्राारूपण जैैसेे काार्योंं मंें सक्षम बनाानाा भीी हैै, जि�ससे वेे अपनेे दैैनि�क सरकाारीी काार्यय 
नि�ष्पाादन मंें आसाानीी सेे हिं�दंीी काा प्रयोोग कर सकें।

प्रशाासनि�क काामकााज मंें हिं�दंीी केे व्याावहाारि�क प्रयोोग मंें दक्षताा लाानेे हेेतुु कर्ममचाारि�योंं कोो फााइल-काार्यय 
केे अति�रि�क्त साामाान्य हिं�दंीी काामकााज संंबंंधीी प्रशि�क्षण देेनाा आवश्यक हैै। प्रशि�क्षणाार्थि�ियोंं कोो इन 
काार्योंं कीी प्राायोोगि�क जाानकाारीी देेनेे सेे उनकीी काार्ययकुशलताा मंें वृदृ् धि� होोनेे केे सााथ-सााथ हिं�दंीी केे 
रााजकीीय प्रयोोग कोो भीी बल मि�लताा हैै।

इसके अति�रि�क्त, रााजभााषाा वि�भााग, गृहृ मंंत्राालय, भाारत सरकाार द्वााराा जाारीी नि�देशोंं एवंं कर्ममचाारीी 
रााज्य बीीमाा नि�गम कीी आवश्यकतााओं ंकोो ध्याान मंें रखते े हुुए, इस पााठमाालाा कीी साामग्रीी कोो 
अद्यतन कि�याा गयाा हैै, तााकि� यह अधि�क उपयोोगीी, व्याावहाारि�क तथाा समसाामयि�क बन सके। 
इसमें हिं�दंीी टि�प्पण लेेखन, प्राारूपण, शब्दाावलीी एवंं अभ्याास आदि� केे वि�षय समााहि�त कि�ए गए हंैं। 
नि�गम कीी काार्यय प्रणाालीी सेे जुुड़े ेवि�वि�ध बिं�दंुओुं ंकोो सम्मि�िलि�त करते ेहुुए तैयैाार इस पुुस्तक सेे 
अधि�कााधि�क काार्मि�िक लााभाान्वि�ित होो सकेंगेे।

हमें पूूर्णण वि�श्वाास हैै कि� यह अद्यतन पााठमाालाा, कर्ममचाारि�योंं कीी हिं�दंीी मंें काार्यय करने संंबंंधीी योोग्यताा 
और आत्मवि�श्वाास कोो न केेवल सुुदृढ़ करेगीी, बल्कि�ि उन्हंें अपनेे दैैनंंदि�न प्रशाासनि�क उ�रदाायि�त्वोंं 
कीी प्रभाावीी पूूर्ति� ि केे लि�ए पे्रेरि�त भीी करेगीी।

	

स्थाान : नई दि�ल्लीी	 (अशोोक कुुमाार सिं�हं)

दि�नांं�क : 11.12.2025 (भाारतीीय भााषाा दि�वस)	महा ानि�देशक
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प्रस्ताावनाा
कर्ममचाारीी रााज्य बीीमाा नि�गम मुुख्याालय केे रााजभााषाा प्रभााग द्वााराा तैयैाार कीी गई यह रााजभााषाा 
काार्ययशाालाा पााठमाालाा  नि�गम केे महत्वपूूर्णण प्रकााशनोंं मंें सेे एक हैै। नि�गम द्वााराा प्रयोोग कीी जाा 
रहीी वि�भि�न्न ऑनलााइन प्रक्रि�यााओं ंऔर सेेवााओं ंकेे सुुचाारू संंचाालन केे लि�ए रााजभााषाा नीीति� केे 
अनुुरूप काार्यय करनाा अत्यंंत आवश्यक हैै। इसीी उद्देेश्य कोो ध्याान मंें रखते ेहुुए इस पााठमाालाा कोो 
अद्यतन रूप मंें प्रस्तुुत कि�याा गयाा हैै, तााकि� अधि�काारीी एवंं कर्ममचाारीी अपनीी रााजभााषाा सेे संंबंंधि�त 
दैैनि�क जि�म्मेदाारि�योंं कोो अधि�क दक्षताा और सुुगमताा सेे पूूर्णण कर सकें।

नि�गम केे व्याापक होोते ेनेेटवर्कक , काार्योंं मंें वि�वि�धताा तथाा सतत वि�कसि�त होो रहीी कम्प्यूूटरीीकृृत 
प्रणाालीी केे काारण रााजभााषाा नीीति� केे काार्याा�न्वयन सेे जुुड़ीी प्रक्रि�यााओंं कीी समीीक्षाा कर इसकीी साामग्रीी 
कोो सरल, सुुसंंगत तथाा व्याावहाारि�क रूप दि�याा गयाा हैै। यह संंशोोधि�त संंस्करण नि�गम इकााइयोंं मंें 
होोनेे वाालेे वाास्तवि�क काार्योंं कोो ध्याान मंें रखते ेहुुए तैैयाार कि�याा गयाा हैै।

पि�छलेे वर्षोंं मंें प्रााप्त प्रगति�शीील अनुुभवोंं तथाा सुुझाावोंं केे आधाार पर साामग्रीी काा संंशोोधन एवंं 
परि�ष्करण करते ेहुुए, इसमें उन बिं�दंुओुं ंकोो भीी सम्मि�िलि�त कि�याा गयाा हैै, जि�नकीी आवश्यकताा 
काार्ययस्थल पर महसूूस कीी जाातीी रहीी हैै। सरकाार कीी रााजभााषाा नीीति� तथाा नि�गम केे आंंतरि�क 
दि�शाानि�देशोंं सेे संंबंंधि�त प्राासंंगि�क वि�वरणोंं कोो भीी सरल भााषाा मंें समााहि�त कि�याा गयाा हैै।

रााजभााषाा काार्याा�न्वयन केे लि�ए काार्याा�लयोंं मंें समयबद्ध और प्रभाावीी प्रक्रि�याा अपनाानाा अत्यंंत 
महत्वपूूर्णण हैै। इसीी दृष्टि�ि सेे यह पााठमाालाा नि�गम केे सभीी काार्याा�लयोंं मंें काार्ययरत कर्ममचाारि�योंं केे 
लि�ए उपयोोगीी माार्गगदर्शि�िकाा काा काार्यय करेगीी। अपेेक्षाा हैै कि� यह संंस्करण कर्ममचाारि�योंं कोो दैैनि�क 
रााजभााषाा काार्यय मंें सहाायताा प्रदाान करने केे सााथ-सााथ रााजभााषाा हिं�दंीी केे प्रयोोग कोो बढ़ाावाा देेनेे हेेतुु 
भीी पे्रेरि�त करेगाा।

स्थाान : नई दि�ल्लीी	 (रत्नेेश कुुमाार गौौतम)

दि�नांं�क : 11.12.2025 (भाारतीीय भााषाा दि�वस)	 बीीमाा आयुुक्त
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संंपाादकीीय
कर्ममचाारीी रााज्य बीीमाा नि�गम अपनेे अस्ति�ित्व केे 73 गौौरवशाालीी वर्षोंं कोो पाार कर अब सूूचनाा 
प्रौौद्योोगि�कीी केे नए युुग मंें काार्यय कर रहाा हैै। नि�गम काार्ययप्रणाालीी केे डि�जि�टलीीकरण केे फलस्वरूप, 
काार्याा�लयोंं मंें ई-ऑफि�स पर काार्यय होो रहाा हैै। इस परि�वर्ति�ित परि�वेश कोो ध्याान मंें रखते े हुुए, 
'रााजभााषाा काार्ययशाालाा पााठमाालाा' काा तीीसराा संंशोोधि�त संंस्करण प्रस्तुुत करते ेहुुए अत्यंंत हर्षष होो रहाा 
हैै।

रााजभााषाा नीीति� केे काार्याा�न्वयन काा मूूल उद्देेश्य केेवल उपबंंधोंं काा अनुुपाालन सुुनि�श्चि�ित करनाा नहींं�, 
बल्कि�ि उस माानसि�क अवरोोध कोो हटाानाा भीी हैै, जोो वर्षोंं तक अंंगे्रेजीी मंें कााम करने केे काारण 
उत्पन्न हुुआ हैै। हमाारेे अनेेक अधि�काारीी और कर्ममचाारीी हिं�दंीी काा काार्ययसााधक ज्ञाान रखते ेहंैं, किं�तुु 
फााइलोंं पर टि�प्पणीी लि�खनेे याा प्राारूप तैयैाार करने मंें एक स्वााभाावि�क 'झि�झक' याा 'संंकोोच' अनुुभव 
करते ेहंैं। इस पुुस्तक काा उद्देेश्य उसीी हि�चक कोो मि�टााकर उन्हंें 'अभ्याास' केे मााध्यम सेे हिं�दंीी मंें 
काार्यय करने केे लि�ए पे्रेरि�त करनाा हैै।

बदलते ेसमय और कर्ममचाारि�योंं कीी उपलब्धताा कोो देेखते े हुुए, पुुराानीी पद्धति� कीी पांं�च दि�वसीीय 
पूूर्णणकाालि�क काार्ययशाालाा कीी अनि�वाार्ययताा कोो शि�थि�ल कि�याा गयाा हैै। अब काार्याा�लय, पूूर्णण एक दि�वसीीय 
काार्ययशाालाा कीी न्यूूनतम आवश्यकताा केे दृष्टि�िगत, सत्रोंं कीी संंख्याा और पााठोंं काा चयन कर सकते े
हंैं। तथाापि�, यह सुुनि�श्चि�ित करनाा अनि�वाार्यय होोगाा कि� प्रत्येेक काार्ययशाालाा मंें 'संंघ कीी रााजभााषाा नीीति�', 
‘हिं�दंीी टि�प्पण एवंं प्राारूपण’ और 'कंंप्यूूटर पर हिं�दंीी मंें काार्यय' कीी जाानकाारीी सभीी प्रति�भाागि�योंं कोो 
दीी जााए। इसमें माानक हिं�दंीी केे स्वरूप पर वि�शेषे ध्याान दि�याा गयाा हैै।

हमें पूूर्णण वि�श्वाास हैै कि� 30 अध्याायोंं वाालीी यह पााठमाालाा नि�गम केे सभीी काार्मि�िकोंं केे लि�ए एक 
प्रभाावीी माार्गगदर्शशक सि�द् ध  होोगीी और हम सब मि�लकर अपनाा सम्पूूर्णण काार्याा�लयीी काार्यय यथााशीीघ्र 
और गौौरव केे सााथ हिं�दंीी मंें करने केे लक्ष्य कोो प्रााप्त करेंगेे।

अंंत मंें, मैं ंअपनेे उन सभीी रााजभााषाा काार्मि�िकोंं केे प्रति� आभाार व्यक्त करनाा चााहताा हूंं�, जि�न्होंंनेे 
इस पााठमाालाा कोो अद्यतन करने मंें सहयोोग प्रदाान कि�याा हैै। इसमें सर्ववश्रीी श्यााम कुुमाार, संंयुुक्त 
नि�देशक (रााजभााषाा); सूूर्यय प्रकााश, संंयुुक्त नि�देशक (रााजभााषाा); त्रि�रत्न, उप नि�देशक (रााजभााषाा);  
सुुश्रीी रोोजलीीन हेेमरोोम, सहाायक नि�देशक (रााजभााषाा) और श्रीी सुुरेेश कुुमाार, कनि�ष्ठ अनुुवााद 
अधि�काारीी काा योोगदाान उल्लेखनीीय हैै। प्रााप्त प्रति�क्रि�यााओंं और पराामर्शोंं नेे इसकीी गुुणव� � संंवर्धधन 
मंें महत्वपूूर्णण भूूमि�काा नि�भााई हैै। भवि�ष्य मंें भीी रचनाात्मक सुुझाावोंं काा स्वाागत रहेेगाा, तााकि� 
पााठमाालाा कोो और अधि�क उपयोोगीी एवंं प्रभाावीी बनाायाा जाा सके।

(श्यााम सुंं�दर कथूूरि�याा)

नि�देशक (रााजभााषाा)
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इस पााठ केे वि�षय मंें उल्लि�िखि�त शब्दोंं पर वि�चाार करें तोो यहाँँ� ‘संंघ’ शब्द सेे साामाान्य आशय 
हैै- कंेंद्र सरकाार और इसके समस्त काार्याा�लय, संंगठन, बैंकं इत्याादि�। कुुछ वि�द्वाान रााजभााषाा केे 
संंदर्भभ मंें संंघ काा अभि�प्रााय- काार्ययपाालि�काा, न्याायपाालि�काा और वि�धाानपाालि�काा माानते ेहंैं। सरल शब्दोंं 
मंें कहाा जााए तोो सरकाार सेे जुुड़े ेसभीी घटक संंघ कीी परि�भााषाा मंें सम्मि�िलि�त कि�ए जाा सकते ेहंैं। 
इस प्रकाार संंघ केे शाासकीीय काामकााज केे बाारेे मंें भााषाा कीी नीीति� कोो जााननाा हीी इस पााठ काा मुुख्य 
उद्देेश्य हैै। 

संंवि�धाान सभाा नेे 14 सि�तम्बर, 1949 कोो हिं�दंीी कोो भाारतीीय संंघ कीी रााजभााषाा केे रूप मंें स्वीीकाार 
कि�याा। जब हम रााजभााषाा हिं�दंीी केे संंवैैधाानि�क प़क्ष पर वि�चाार करते ेहंैं तोो उसके प्रमुुखतःः तीीन 
रूप दृष्टि�िगोोचर होोते ेहंैं- रााज्यभााषाा, रााष्ट्रीीय भााषाा और रााजभााषाा।

1.	रा ाज्यभााषाा : रााज्य कीी याा प्राादेेशि�क भााषााएंं, यथाा- बंंगलाा, गुुजराातीी, पंंजााबीी, आदि� रााज्यभााषााएंं 
कहलाातीी हंैं।

2.	 रााष्ट्रभााषाा : हिं�दंीी केे लि�ए “रााष्ट्रभााषाा’’ काा प्रयोोग स्वतंंत्रताा प्रााप्ति�ि केे पूूर्वव बहुताायत सेे कि�याा 
जााताा थाा। रााष्ट्रभााषाा सेे ताात्पर्यय रााष्ट्रव्याापीी भााषाा केे उस स्वरूप सेे थाा, जि�से कश्मीीर सेे केेरल 
तक और पश्चि�िमोो�र प्रांं�त सेे असम तक देेशवाासीी समझते ेऔर किं�चि�त् ्परि�वर्ततनोंं केे सााथ 
बोोलते ेथेे। इसमें अरबीी, फाारसीी, अंंगे्रेजीी, आदि� वि�देशीी भााषााओंं केे सााथ उर्दूू�, पंंजााबीी, बंंगलाा, 
आदि� देेशीी भााषााओंं केे शब्द मि�ले-जुुलेे होोते ेथेे। यह हि�न्दुसु्ताानीी भााषाा थीी और इसीी मंें इस 
वि�शााल देेश कीी स्वतंंत्रताा काा महाासमर लड़ाा गयाा। कि�न्तुु आजाादीी केे बााद जब एक वि�शााल 
संंघीीय रााष्ट्र कीी रचनाा कीी गई और उसमें पंंजााब, गुुजराात, बंंगााल, तमि�लनााडुु, आदि� अनेेक 
भााषाायीी भूूभाागोंं कोो सम्मि�िलि�त कि�याा गयाा तोो कि�सीी एक भााषाा कोो रााष्ट्रभााषाा काा गौौरव देेनाा 
आसाान नहींं� रह गयाा। हि�न्दुसु्ताानीी कोो स्वरूपगत अस्थि�िरताा केे काारण माानक रूप नहींं� दि�याा 
जाा सकताा थाा। इसलि�ए देेश मंें वि�द्यमाान सभीी प्रमुुख भााषाा इकााइयोंं कोो रााष्ट्रभााषाा काा महत्व 
देेते ेहुुए संंवि�धाान कीी अष्टम अनुुसूूचीी मंें सम्मि�िलि�त कर दि�याा गयाा। संंवि�धाान मंें इन्हंें कहींं� 
भीी रााष्ट्रभााषााएंं नहींं� कहाा गयाा हैै। अनुुच्छेेद 344 मंें इन्हंें ‘वि�भि�न्न भााषााओं’ं, अनुुच्छेेद 351 
मंें ‘अन्य भााषााओं’ं और आठवींं� अनुुसूूचीी मंें ‘भााषााएंं’ केे नााम सेे अभि�हि�त कि�याा गयाा हैै। 
वर्ततमाान मंें आठवींं� अनुुसूूचीी मंें वि�नि�र्दि�िष्ट 22 भााषााएंं नि�म्नलि�खि�त हंैं- असमि�याा, बंंगलाा, 
बोोडोो, डोोगरीी, गुुजराातीी, हिं�दंीी, कन्नड़, कश्मीीरीी, कोंंकणीी, मैैथि�लीी, मलयाालम, मणि�पुुरीी, 
मरााठीी, नेेपाालीी, उड़ि�याा, पंंजााबीी, संंस्कृृत, संंथाालीी, सिं�धंीी, तमि�ल, तेलेुुगूू, उर्दूू�। 

संंघ कीी रााजभााषाा नीीति�
पााठ-1
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	 संंवि�धाान मंें उपर्युु�क्त 22 भााषााओं ंकोो स्वीीकृृति� मि�लनेे केे बााद भीी यदि� कि�सीी ऐसीी एक भााषाा 
कीी कल्पनाा कीी जााए, जोो संंपूूर्णण भाारत वर्षष मंें समझीी जाातीी होो और प्राायःः आधीी जनसंंख्याा 
अपनेे दैैनंंदि�न व्यवहाार मंें जि�सकाा प्रयोोग करतीी होो तोो नि�श्चि�ित रूप सेे वह भााषाा हिं�दंीी हैै। 
हिं�दंीी प्रत्येेक देेशवाासीी केे ताात्काालि�क संंपर्कक  काा मााध्यम हैै। इसलि�ए हिं�दंीी कोो “संंपर्कक  भााषाा’’ 
केे रूप मंें जाानाा जाानेे लगाा हैै। 

3.	रा ाजभााषाा : संंघ केे शाासकीीय प्रयोोजनोंं केे लि�ए प्रयोोग कि�ए जाानेे केे लि�ए तत्समय प्रााधि�कृत 
भााषाा रााजभााषाा हैै। इसेे हीी सरकाारीी काामकााज कीी भााषाा याा संंघ कीी रााजभााषाा कहते ेहंैं। 

	 भाारत केे संंवि�धाान केे भााग 17 मंें अध्यााय 1 सेे 4 केे अंंतर्गगत अनुुच्छेेद 343 सेे 351 तक 
रााजभााषाा केे संंबंंध मंें संंवैैधाानि�क उपबंंध दि�ए गए हंैं। इनके अति�रि�क्त भााग 5, अनुुच्छेेद 120 
(संंसद मंें प्रयोोग कीी जाानेे वाालीी भााषाा) और भााग 6, अनुुच्छेेद 210 (वि�धाान मंंडल मंें प्रयोोग 
कीी जाानेे वाालीी भााषाा) मंें भीी रााजभााषाा केे वि�षय मंें नि�म्नलि�खि�त संंवैैधाानि�क नि�देश हंैं:-

	 अनुुच्छेेद 120 : संंसद केे काार्यय संंचाालन कीी भााषाा हिं�दंीी याा अंंगे्रेजीी होोगीी, परन्तुु रााज्यसभाा 
काा सभाापति� याा लोोकसभाा काा अध्यक्ष, कि�सीी ऐसेे सदस्य कोो, जोो हिं�दंीी याा अंंगे्रेजीी मंें अपनीी 
पर्याा�प्त अभि�व्यक्ति�ि नहींं� कर सकताा हैै, उसेे अपनीी माातृभृााषाा मंें सदन कोो संंबोोधि�त करने 
कीी अनुुज्ञाा देे सकेगाा।

	 अनुुच्छेेद 210 : रााज्य केे वि�धाानमंंडल मंें काार्यय रााज्य कीी रााजभााषाा याा रााजभााषााओं ंमंें याा 
हिं�दंीी मंें याा अंंगे्रेजीी मंें कि�याा जााएगाा, परन्तुु वि�धाानसभाा काा अध्यक्ष याा वि�धाानपरि�षद काा 
सभाापति� कि�सीी ऐसेे सदस्य कोो, जोो पूूर्वोोक्त भााषााओंं मंें सेे कि�सीी भााषाा मंें अपनीी पर्याा�प्त 
अभि�व्यक्ति�ि नहींं� कर सकताा हैै, अपनीी माातृभृााषाा मंें सदन कोो संंबोोधि�त करने कीी अनुुज्ञाा देे 
सकेगाा। 

संंघ कीी रााजभााषाा
अनुुच्छेेद 343 (1) संंघ कीी रााजभााषाा हिं�दंीी और लि�पि� देेवनाागरीी होोगीी। संंघ केे सरकाारीी प्रयोोजनोंं 
केे लि�ए प्रयोोग होोनेे वाालेे अंंकोंं काा रूप, भाारतीीय अंकंोंं काा अंंतररााष्ट्रीीय रूप होोगाा। 

(2) संंवि�धाान केे प्राारंंभ सेे 15 वर्षष कीी अवधि� तक सरकाारीी काार्योंं केे लि�ए अंंगे्रेजीी भााषाा काा प्रयोोग 
होोताा रहेेगाा, परन्तुु रााष्ट्रपति� उक्त 15 वर्षष कीी अवधि� केे दौौराान कि�सीी सरकाारीी काार्यय केे लि�ए 
अंंगे्रेजीी केे अति�रि�क्त हिं�दंीी केे प्रयोोग कीी अनुुमति� देे सकते ेहंैं। 

(3) उक्त 15 वर्षष कीी अवधि� केे पश्चाात् ्संंसद कोो अधि�काार होोगाा कि� वह वि�धि� द्वााराा अंंगे्रेजीी 
भााषाा कोो जाारीी रख सके।

अनुुच्छेेद 344 : संंवि�धाान केे लाागूू होोनेे केे 5 वर्षष बााद और तत्पश्चाात 10 वर्षष बााद रााष्ट्रपति� 
आदेेश द्वााराा आयोोग गठि�त करेगाा, जोो हिं�दंीी केे अधि�कााधि�क प्रयोोग और अंंगे्रेजीी कोो नि�र्बंधंि�त 
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करने केे वि�षय मंें सि�फाारि�श करेगाा। आयोोग कीी सि�फाारि�श कीी परीीक्षाा केे लि�ए एक संंसदीीय समि�ति� 
गठि�त कीी जााएगीी। 

अनुुच्छेेद 345 : कि�सीी रााज्य काा वि�धाान मंंडल, वि�धि� द्वााराा रााज्य कीी भााषााओं ंमंें सेे कि�सीी एक 
याा अधि�क याा हिं�दंीी कोो उस रााज्य कीी रााजभााषाा बनाा सकताा हैै। अन्यथाा अंंगे्रेजीी भााषाा काा प्रयोोग 
वैैधाानि�क होोगाा। 

अनुुच्छेेद 346 : संंघ केे सरकाारीी प्रयोोजनोंं केे लि�ए प्रयोोग कि�ए जाानेे केे लि�ए तत्समय प्रााधि�कृत 
भााषाा एक रााज्य और दूसूरे रााज्य केे बीीच और कि�सीी रााज्य और संंघ केे बीीच पत्राादि� कीी रााजभााषाा 
होोगीी।

अनुुच्छेेद 347 : कि�सीी रााज्य कीी जनसंंख्याा काा पर्याा�प्त भााग यदि� चााहेे तोो उसके द्वााराा बोोलीी 
जाानेे वाालीी भााषाा कोो रााष्ट्रपति� केे नि�देश सेे उस रााज्य मंें सर्ववत्र याा कि�सीी एक भााग केे लि�ए 
शाासकीीय माान्यताा दीी जाा सकतीी हैै। 

अनुुच्छेेद 348 : उच्चतम न्याायाालय और प्रत्येेक उच्च न्याायाालय मंें सभीी काार्ययवााहि�यांं� अंंगे्रेजीी मंें 
होंंगीी। कि�सीी रााज्य काा रााज्यपााल रााष्ट्रपति� कीी पूूर्वव सहमति� सेे अपनेे रााज्य मंें स्थि�ित उच्च 
न्याायाालय मंें हिं�दंीी भााषाा याा रााज्य कीी कि�सीी अन्य भााषाा काा प्रयोोग प्रााधि�कृत कर सकेगाा।

अनुुच्छेेद 349 : संंवि�धाान केे लाागूू होोनेे केे 15 वर्षष कीी अवधि� केे दौौराान उच्चतम न्याायाालय, उच्च 
न्याायाालय, संंसद याा वि�धाान मंंडल मंें प्रयोोग कीी जाानेे वाालीी भााषाा सेे संंबंंधि�त कोोई वि�धेयक याा 
संंशोोधन संंसद मंें रााष्ट्रपति� कीी पूूर्वव मंंजूूरीी केे बि�नाा नहींं� लाायाा जााएगाा।

अनुुच्छेेद 350 : प्रत्येेक व्यक्ति�ि कि�सीी व्यथाा केे नि�वाारण केे लि�ए संंघ याा रााज्य केे कि�सीी अधि�काारीी 
कोो, यथाास्थि�िति�, संंघ मंें याा रााज्य मंें प्रयोोग होोनेे वाालीी कि�सीी भााषाा मंें अभ्याावेेदन देेनेे काा हकदाार 
होोगाा।

अनुुच्छेेद 350 (क) प्रत्येेक रााज्य और रााज्य केे भीीतर प्रत्येेक शााखाा प्रााधि�काारीी भााषाायीी अल्पसंंख्यक 
वर्गोंं केे बाालकोंं कोो शि�क्षाा केे प्रााथमि�क स्तर पर माातृभृााषाा मंें शि�क्षाा कीी पर्याा�प्त सुुवि�धााओंं कीी 
व्यवस्थाा करने काा प्रयाास करेगाा।

अनुुच्छेेद 350 (ख) भााषाायीी अल्पसंंख्यक वर्गोंं केे लि�ए एक वि�शेषे अधि�काारीी होोगाा, जि�से रााष्ट्रपति� 
नि�युक्त करेगाा।

अनुुच्छेेद 351 : संंघ काा यह कर्ततव्य होोगाा कि� वह हिं�दंीी भााषाा काा प्रसाार बढ़ााए, उसकाा वि�काास 
करे, जि�ससे वह भाारत कीी साामाासि�क संंस्कृृति� केे सभीी तत्वोंं कीी अभि�व्यक्ति�ि काा मााध्यम बन 
सके और उसकीी प्रकृृति� मंें हस्तक्षेेप कि�ए बि�नाा हि�न्दुसु्ताानीी मंें और आठवींं� अनुुसूूचीी मंें वि�नि�र्दि�िष्ट 
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भाारत कीी अन्य भााषााओं ंमंें प्रयुुक्त रूप, शैैलीी और पदोंं कोो आत्मसाात करते ेहुुए और जहांं� तक 
आवश्यक याा वांं�छनीीय होो वहांं� उसके शब्द भंंडाार केे लि�ए मुुख्यतःः संंस्कृृत सेे और गौौणतःः अन्य 
भााषााओं ंसेे शब्द ग्रहण करते ेहुुए उसकीी समृदृ् �ध सुुनि�श्चि�ित करे।

रााजभााषाा नीीति� केे काार्याा�न्वयन केे वि�भि�न्न प्रयाास
भाारत केे संंवि�धाान मंें रााजभााषाा वि�षयक अनुुच्छेेदोंं केे दृष्टि�िगत समय-समय पर अनेेक आदेेश, 
संंकल्प, अधि�नि�यम, नि�यम, आदि� जाारीी कि�ए गए और आयोोग और समि�ति�योंं काा गठन कि�याा 
गयाा, जि�ससे रााजभााषाा केे प्रयोोग एवंं उ�रोो�र वि�काास मंें पर्याा�प्त सहाायताा मि�लतीी हैै। संंक्षेेप मंें 
इनकाा परि�चय नि�म्न प्रकाार हैै-

1)	 हिं�दंीी केे प्रयोोग केे वि�षय मंें रााष्ट्रपति� केे आदेेश 
	क )	रा ाष्ट्रपति� काा आदेेश, 1952
		  संंवि�धाान केे अनुुच्छेेद 343(2) केे अधीीन रााष्ट्रपति� द्वााराा 27 मई, 1952 कोो एक 

आदेेश जाारीी कि�याा गयाा जि�समें (।) रााज्योंं केे रााज्यपाालोंं (।।) उच्चतम न्याायाालय केे 
न्याायााधीीशोंं (।।।) उच्च न्याायाालय केे न्याायााधीीशोंं केे नि�युक्ति�ि अधि�पत्रोंं केे लि�ए 
अंंगे्रेजीी भााषाा केे अति�रि�क्त हिं�दंीी और अंंतररााष्ट्रीीय अंंकोंं केे अति�रि�क्त देेवनाागरीी अंंकोंं 
कोो प्रााधि�कृत कि�याा गयाा थाा।

	 ख)	रा ाष्ट्रपति� काा आदेेश, 1955					   
		  रााष्ट्रपति� द्वााराा सन् ्1955 मंें जाारीी आदेेश केे अंंतर्गगत जनताा केे सााथ पत्र-व्यवहाार, 

प्रशाासनि�क रि�पोोर्टट, सरकाारीी पत्रि�काा, सरकाारीी संंकल्प, संंधि�, कराार, आदि� केे लि�ए 
अंंगे्रेजीी केे अति�रि�क्त हिं�दंीी काा प्रयोोग प्रााधि�कृत कि�याा गयाा। 

	ग )	रा ाष्ट्रपति� काा आदेेश, 1960
		  संंवि�धाान केे अनुुच्छेेद 344 केे खंंड(6) केे अंंतर्गगत रााष्ट्रपति� द्वााराा 27 अप्रैलै, 1960 

कोो एक आदेेश जाारीी कि�याा गयाा। जि�समें आदेेश कि�ए गए हंैं कि�- 

		  1.	वै जै्ञाानि�क और तकनीीकीी शब्दाावलीी केे नि�र्माा�ण केे लि�ए शि�क्षाा मंंत्राालय कोो एक 
स्थाायीी आयोोग स्थाापि�त करनाा चााहि�ए। 

		  2.	शि�क्षा ा मंंत्राालय सांं�वि�धि�क नि�यमोंं, वि�नि�यमोंं, आदेेशोंं, मैैनुुअलोंं और काार्ययवि�धि� 
सााहि�त्य काा अनुुवााद करााए। 

		  3.	 एक माानक वि�धि� शब्दकोोश बनाानेे केे लि�ए वि�धि� वि�शेषेज्ञोंं काा एक स्थाायीी 
आयोोग बनाायाा जााए। 
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		  4.	चतु ुर्थथ शे्रेणीी कोो छोोड़कर सभीी कंेंद्रीीय कर्ममचाारि�योंं कोो हिं�दंीी काा सेेवााकाालीीन 
प्रशि�क्षण अनि�वाार्यय कर दि�याा जााए। सभीी टंंककोंं और आशुुलि�पि�कोंं कोो अनि�वाार्यय 
हिं�दंीी टंंकण और आशुुलि�पि� प्रशि�क्षण दि�लाायाा जााए। 

2)	रा ाजभााषाा आयोोग
	 संंवि�धाान केे अनुुच्छेेद 344(1) केे अनुुसरण मंें 7 जूून, 1955 कोो श्रीी बीी.जीी. खेेर कीी 

अध्यक्षताा मंें रााजभााषाा आयोोग गठि�त हुुआ। इसके 20 सदस्य थेे। आयोोग नेे रााष्ट्रपति� कोो 
1956 मंें प्रति�वेेदन दि�याा। आयोोग केे प्रति�वेेदन पर वि�चाार करने केे लि�ए अनुुच्छेेद 344(4) 
केे अनुुसरण मंें लोोकसभाा केे 20 और रााज्यसभाा केे 10 सदस्योंं कीी एक समि�ति� गठि�त कीी 
गई। इस समि�ति� नेे रााष्ट्रपति� कोो अपनीी रि�पोोर्टट 8 फरवरीी, 1959 कोो दीी। 

3)	रा ाजभााषाा अधि�नि�यम, 1963
	 (रााजभााषाा संंशोोधन अधि�नि�यम, 1967 द्वााराा यथाासंंशोोधि�त)
	 •	यह  अधि�नि�यम 26 जनवरीी, 1965 सेे प्रवृ�ृ हैै।

	 •	धा ाराा 3(1) केे अनुुसाार संंवि�धाान केे प्राारम्भ सेे पन्द्रह वर्षष कीी काालाावधि� समााप्त होो 
जाानेे पर भीी संंघ केे उन रााजकीीय प्रयोोजनोंं केे लि�ए हिं�दंीी केे अति�रि�क्त अंंगे्रेजीी भााषाा 
प्रयोोग मंें लााई जाातीी रह सकेगीी, जि�नके लि�ए वह उस दि�न सेे पहले प्रयोोग मंें लााई 
जाातीी थीी। 

	 •	धा ाराा 3(2) कंेंद्रीीय सरकाार केे काार्याा�लयोंं केे कर्ममचाारि�योंं केे हिं�दंीी काा काार्ययसााधक ज्ञाान 
प्रााप्त कर लेेनेे तक सभीी पत्राादि� काा यथाास्थि�िति� हिं�दंीी याा अंंगे्रेजीी मंें अनुुवााद भेेजाा 
जााएगाा।

	 •	धा ाराा 3(3) कंेंद्र सरकाार केे काार्याा�लय सेे नि�म्नलि�खि�त दस्ताावेेज हिं�दंीी और अंंगे्रेजीी केे 
द्वि�भााषीी रूप मंें जाारीी कि�ए जााएंंगेे :

		  •	 संंकल्प, साामाान्य आदेेश, नि�यम, अधि�सूूचनाा, प्रशाासनि�क याा अन्य प्रति�वेेदन 
याा पे्रेस वि�ज्ञप्ति�ि

		  •		 संंवि�दाा, कराार, अनुुज्ञप्ति�ि, अनुुज्ञाापत्र, सूूचनाा और नि�वि�दाा प्राारूप

		  •	 संंसद केे कि�सीी सदन याा सदनोंं केे समक्ष रखे गए प्रशाासनि�क और अन्य 
प्रति�वेेदन और रााजकीीय काागज पत्र। 

	 •	धा ाराा 4 : 26 जनवरीी, 1965 केे दस वर्षष पश्चाात् ्एक संंसदीीय रााजभााषाा समि�ति� 
गठि�त कीी जााएगीी, जोो कंेंद्रीीय काार्याा�लयोंं मंें हिं�दंीी कीी प्रगति� काा पुुनर्वि�िलोोकन करेगीी 
और रााष्ट्रपति� सेे सि�फाारि�श करते ेहुुए प्रति�वेेदन करेगीी। इस समि�ति� मंें 30 सदस्य 
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होंंगेे। जि�नमें 20 लोोकसभाा सेे और 10 रााज्यसभाा सेे चुुनेे जााएंंगेे। यह समि�ति� गठि�त 
कीी जाा चुुकीी हैै और इसने अपनेे प्रति�वेेदन काा 12वांं� खंंड 4 सि�तंंबर, 2023 रााष्ट्रपति� 
केे समक्ष प्रस्तुुत कर दि�याा हैै। 

	 •	धा ाराा 5 मंें कंेंद्रीीय अधि�नि�यमोंं, आदि� केे प्रााधि�कृत हिं�दंीी अनुुवााद और धााराा 6 मंें रााज्य 
अधि�नि�यमोंं, आदि� केे प्रााधि�कृत हिं�दंीी अनुुवााद केे वि�षय मंें नि�देश हंैं। 

	 •	धा ाराा 7 मंें उच्च न्याायाालय केे नि�र्णणयोंं, आदि� मंें हिं�दंीी याा उस रााज्य कीी रााजभााषाा केे 
वैैकल्पि�िक प्रयोोग कीी व्यवस्थाा हैै।

	 •	धा ाराा 8 केे अनुुसाार इस अधि�नि�यम केे काार्याा�न्वयन केे लि�ए कंेंद्रीीय सरकाार कोो नि�यम 
बनाानेे केे लि�ए अधि�कृत कि�याा गयाा हैै।

(4) रााजभााषाा संंकल्प 1968 

संंसद द्वााराा दि�सम्बर 1967 मंें रााजभााषाा संंकल्प पाारि�त कि�याा गयाा, जि�से 18 जनवरीी, 1968 
कोो अधि�सूूचि�त कि�याा गयाा, संंकल्प कीी मुुख्य बाातंें नि�म्न प्रकाार हंैं- 

1.	हिं� दंीी केे प्रसाार और वि�काास कीी गति� बढ़ाानेे केे लि�ए और संंघ केे वि�भि�न्न रााजकीीय प्रयोोजनोंं 
केे लि�ए उ�रोो�र प्रयोोग केे लि�ए भाारत सरकाार द्वााराा एक अधि�क गहन और व्याापक काार्ययक्रम 
तैयैाार कि�याा जााएगाा और उसेे काार्याा�न्वि�ित कि�याा जााएगाा।

2.	हिं� दंीी केे सााथ-सााथ संंवि�धाान कीी अष्टम् ्अनुुसूूचीी मंें सम्मि�िलि�त सभीी भााषााओं ंकेे समन्वि�ित 
वि�काास केे लि�ए भाारत सरकाार द्वााराा अन्य रााज्य सरकाारोंं केे सहयोोग सेे एक काार्ययक्रम तैयैाार 
कि�याा जााएगाा और उसेे काार्याा�न्वि�ित कि�याा जााएगाा।

3.	त्रि� भााषाा सूूत्र कोो सभीी रााज्योंं मंें पूूर्णणतःः काार्याा�न्वि�ित कि�याा जााएगाा।

4.	 संंघ सेेवााओं ंमंें भर्तीी केे लि�ए हिं�दंीी अथवाा अंंगे्रेजीी मंें सेे कि�सीी एक काा ज्ञाान अनि�वाार्ययतःः 
अपेेक्षि�त होोगाा। भर्तीी परीीक्षााओंं काा मााध्यम हिं�दंीी और अंंगे्रेजीी होोगाा।

5.	रा ाजभााषाा नि�यमाावलीी 1976 (यथाा संंशोोधि�त 1987)
	ये  नि�यम 17 जुुलााई, 1976 सेे लाागूू कि�ए गए हंैं। येे तमि�लनााडुु रााज्य कोो छोोड़कर सम्पूूर्णण 

भाारत मंें लाागूू होोते ेहंैं। इन नि�यमोंं केे अनुुसाार सरकाार कीी परि�भााषाा मंें आयोोग, समि�ति�, 
अधि�करण, नि�गम और कम्पनीी, आदि� भीी शाामि�ल कर लि�ए गए हंैं। इन नि�यमोंं केे अनुुसाार 
सम्पूूर्णण देेश कोो हिं�दंीी भााषाा केे ज्ञाान केे स्तर कीी दृष्टि�ि सेे तीीन भाागोंं मंें रखाा गयाा हैै- ‘क’ 
क्षेेत्र- बि�हाार, उ�र प्रदेेश, दि�ल्लीी, रााजस्थाान, हरि�यााणाा, हि�मााचल प्रदेेश, मध्य प्रदेेश, उ�रााखण्ड 
ड, झाारखंंड, छ��सगढ़ और अंंडमाान और नि�कोोबाार। ‘ख’ क्षेेत्र- महाारााष्ट्र, गुुजराात, पंंजााब तथाा 
चण्डीीगढ़, दमन और दीीव, दाादराा एवंं नगर हवेलीी। ‘ग’ क्षेेत्र- शेषे सभीी रााज्य/संंघ रााज्य-क्षेेत्र।
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रााजभााषाा नि�यमाावलीी 1976 कीी कुुछ प्रमुुख बाातंें नि�म्नलि�खि�त हंैं- 
1.	नि�यम  3(1) केे अनुुसाार कंेंद्रीीय सरकाार केे काार्याा�लय सेे ‘क’ क्षेेत्र केे रााज्य कोो याा ऐसेे रााज्य 

केे कि�सीी काार्याा�लय याा व्यक्ति�ि कोो पत्राादि� हिं�दंीी मंें होंंगेे और यदि� कोोई पत्राादि� अंंगे्रेजीी मंें भेेजेे 
जााते ेहंैं तोो उनके सााथ-सााथ उनकाा हिं�दंीी अनुुवााद भीी भेेजाा जााएगाा।

2.	नि�यम  3(2) केे अनुुसाार कंेंद्रीीय सरकाार केे काार्याा�लय सेे ‘ख’ क्षेेत्र केे रााज्य कोो याा ऐसेे रााज्य 
केे कि�सीी काार्याा�लय कोो पत्राादि� साामाान्यतःः हिं�दंीी मंें होंंगेे और यदि� पत्राादि� अंंगे्रेजीी मंें भेेजेे जााते े
हंैं तोो उनके सााथ-सााथ उनकाा हिं�दंीी अनुुवााद भीी भेेजाा जााएगाा। ‘ख’ क्षेेत्र केे रााज्य मंें कि�सीी 
व्यक्ति�ि कोो पत्राादि� हिं�दंीी याा अंंगे्रेजीी मंें भेेजेे जाा सकते ेहंैं। 

3.	नि�यम  3(3) केे अनुुसाार कंेंद्रीीय सरकाार केे काार्याा�लय सेे ‘ग’ क्षेेत्र केे रााज्य कोो याा ऐसेे रााज्य 
केे कि�सीी काार्याा�लय याा व्यक्ति�ि कोो पत्राादि� अंंगे्रेजीी मंें होंंगेे, लेेकि�न ‘ग’ क्षेेत्र मंें स्थि�ित कंेंद्रीीय 
सरकाार केे काार्याा�लय सेे ‘क’ क्षेेत्र याा ‘ख’ क्षेेत्र केे रााज्य कोो याा ऐसेे रााज्य मंें कि�सीी काार्याा�लय 
याा व्यक्ति�ि कोो पत्राादि� हिं�दंीी याा अंंगे्रेजीी मंें होो सकते ेहंैं। 

4.	नि�यम  4(ग) केे अनुुसाार ‘क’ क्षेेत्र मंें स्थि�ित कंेंद्रीीय सरकाार केे काार्याा�लयोंं केे बीीच पत्राादि� हिं�दंीी 
मंें होंंगेे।

5.	नि�यम  5 केे अनुुसाार हिं�दंीी मंें प्रााप्त पत्राादि� केे उ�र अनि�वाार्यय रूप सेे हिं�दंीी मंें दि�ए जााएंंगेे।

6.	नि�यम  6 केे अनुुसाार संंकल्प, अधि�सूूचनाा, साामाान्य आदेेश, अनुुज्ञप्ति�ि, अनुुज्ञाापत्र, सूूचनाा, 
नि�वि�दाा प्राारूप, प्रति�वेेदन, आदि� पर हस्तााक्षर करने वाालेे अधि�काारीी कीी यह जि�म्मेदाारीी होोगीी 
कि� वह यह सुुनि�श्चि�ित करे कि� सभीी दस्ताावेेज हिं�दंीी और अंंगे्रेजीी दोोनोंं भााषााओं ंमंें तैयैाार, 
नि�ष्पाादि�त और जाारीी कि�ए जाातेे हंैं। 

7.	नि�यम  7(1) कर्ममचाारीी कोोई आवेेदन, अपीील याा अभ्याावेेदन हिं�दंीी मंें याा अंंगे्रेजीी मंें कर  
सकताा हैै।

8.	 7(2) कोोई आवेेदन, अपीील याा अभ्याावेेदन जब भीी हिं�दंीी मंें कि�याा जााए याा उसमें हिं�दंीी मंें 
हस्तााक्षर कि�ए जााएंं तोो उसकाा उ�र हिं�दंीी मंें दि�याा जााएगाा।		   

9.	नि�यम  8(1) कर्ममचाारीी कि�सीी फााइल पर टि�प्पणीी याा काार्ययवृ�ृ हिं�दंीी याा अंंगे्रेजीी मंें लि�ख सकताा 
हैै और उससे यह अपेेक्षाा नहींं� कीी जााएगीी कि� वह उसकाा अनुुवााद दूसूरीी भााषाा मंें भीी  
प्रस्तुुत करे।

10.	 8(2) कंेंद्रीीय सरकाार काा कर्ममचाारीी जि�से हिं�दंीी काा काार्ययसााधक ज्ञाान प्रााप्त हैै, कि�सीी हिं�दंीी 
दस्ताावेेज केे अंंगे्रेजीी अनुुवााद कीी मांं�ग तभीी कर सकताा हैै, जब दस्ताावेेज वि�धि�क याा तकनीीकीी 
प्रकृृति� काा होो।

11.	 8(3) कोोई दस्ताावेेज वि�धि�क याा तकनीीकीी प्रकृृति� काा हैै याा नहींं� इसकाा नि�श्चय काार्याा�लय 
अध्यक्ष द्वााराा कि�याा जााएगाा।
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12.	 8(4) कंेंद्रीीय सरकाार आदेेश द्वााराा, ऐसाा अधि�सूूचि�त काार्याा�लय वि�नि�र्दि�िष्ट कर सकतीी हैै, जहांं� 
टि�प्पण, प्राारूपण और ऐसेे अन्य सरकाारीी प्रयोोजन केे लि�ए, जोो आदेेश मंें वि�नि�र्दि�िष्ट कि�ए 
जााएंं, उन कर्ममचाारि�योंं द्वााराा जि�न्हंें हिं�दंीी मंें प्रवीीणताा प्रााप्त हंैं, केेवल हिं�दंीी काा प्रयोोग कि�याा 
जााएगाा।

13.	नि�यम  9 यदि� कि�सीी कर्ममचाारीी नेे मैैट्रि�क याा उसके समतुुल्य याा उच्चतर परीीक्षाा हिं�दंीी मााध्यम 
सेे उ��र्णण कीी हैै याा स्नाातक/स्नाातकोोत्तर परीीक्षाा मंें वैैकल्पि�िक वि�षय केे रूप मंें हिं�दंीी कोो चुुनाा 
थाा तोो उसेे हिं�दंीी मंें प्रवीीणताा प्रााप्त माानाा जााएगाा।

14.	नि�यम  10 यदि� कि�सीी कर्ममचाारीी नेे मैैट्रि�क याा उनके समतुुल्य याा उच्चतर परीीक्षाा हिं�दंीी वि�षय 
केे सााथ उ��र्णण कीी हैै अथवाा प्रााज्ञ परीीक्षाा उ��र्णण कीी हैै, तोो उसेे हिं�दंीी काा काार्ययसााधक ज्ञाान 
प्रााप्त माानाा जााएगाा।

15.	नि�यम  11 कंेंद्रीीय सरकाार केे काार्याा�लयोंं सेे संंबंंधि�त सभीी मैैनुुअल, संंहि�ताा और अन्य प्रक्रि�याा 
संंबंंधीी सााहि�त्य हिं�दंीी और अंंगे्रेजीी दोोनोंं मंें द्वि�भााषि�क रूप मंें मुुद्रि�त याा सााइक्लोोस्टााइल और 
प्रकााशि�त करनाा अनि�वाार्यय होोगाा। सभीी प्रपत्र और रजि�स्टरोंं केे शीीर्षष, नाामपट् ट और लेेखन 
साामग्रीी, आदि� कीी मदें हिं�दंीी और अंंगे्रेजीी मंें होोगीी।

16.	नि�यम  12 प्रत्येेक काार्याा�लय केे प्रशाासनि�क प्रधाान काा यह उ�रदाायि�त्व होोगाा कि� वह यह 
सुुनि�श्चि�ित करे कि� रााजभााषाा अधि�नि�यम और उन नि�यमोंं काा समुुचि�त रूप सेे अनुुपाालन 
कि�याा जााताा हैै और इस प्रयोोजन केे लि�ए उपयुुक्त और प्रभाावकाारीी जांं�च-पड़तााल केे उपााय 
करे।

रााजभााषाा संंबंंधीी वि�भि�न्न समि�ति�यांं�
रााजभााषाा नीीति� केे काार्याा�न्वयन कीी जि�म्मेदाारीी भाारत सरकाार केे सभीी मंंत्राालयोंं/वि�भाागोंं पर हैै। इस 
नीीति� केे समन्वय काा काार्यय रााजभााषाा वि�भााग करताा हैै। यह वि�भााग समन्वय केे लि�ए वाार्षि�िक 
काार्ययक्रम तैयैाार करके जाारीी करने केे अति�रि�क्त अन्य कई समि�ति�योंं केे मााध्यम सेे यह काार्यय कर 
रहाा हैै, जि�नकाा संंक्षेेप मंें वि�वरण नि�म्न प्रकाार हैै :- 

1)	 कंेंद्रीीय हिं�दंीी समि�ति� : हिं�दंीी केे वि�काास और प्रसाार और सरकाारीी काामकााज मंें हिं�दंीी केे 
अधि�कााधि�क प्रयोोग केे संंबंंध मंें भाारत सरकाार केे वि�भि�न्न मंंत्राालयोंं/वि�भाागोंं द्वााराा काार्याा�न्वि�ित 
कि�ए जाा रहेे काार्ययक्रमोंं काा समन्वय करने और नीीति� संंबंंधीी दि�शाा-नि�र्देश करने वाालीी यह 
सर्वोोच्च समि�ति� हैै। प्रधाान मंंत्रीी इसके अध्यक्ष और रााजभााषाा वि�भााग केे सचि�व इसके सदस्य-
सचि�व हंैं। 

2)	 हिं�दंीी सलााहकाार समि�ति�यांं� : सरकाार केे सभीी मंंत्राालयोंं/वि�भाागोंं केे काार्याा�लयोंं कोो नि�देश दि�ए 
गए हंैं कि� वेे रााजभााषाा नीीति� काा काार्याा�न्वयन सुुनि�श्चि�ित करने और इस संंबंंध मंें आवश्यक 
सलााह लेेनेे केे लि�ए और जनताा केे सााथ अधि�क संंपर्कक  बनााए रखनेे केे लि�ए हिं�दंीी सलााहकाार 
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समि�ति�यांं� गठि�त करें। लगभग सभीी मंंत्राालयोंं मंें संंबंंधि�त मंंत्रि�योंं कीी अध्यक्षताा मंें हिं�दंीी 
सलााहकाार समि�ति�योंं काा गठन कि�याा जाा चुुकाा हैै। इन समि�ति�योंं मंें संंसद सदस्योंं और हिं�दंीी 
केे वि�शि�ष्ट वि�द्वाानोंं केे अति�रि�क्त संंबद्ध मंंत्राालय केे वरि�ष्ठ अधि�काारीी सम्मि�िलि�त होोते ेहंैं। 
संंबंंधि�त मंंत्राालय केे सचि�व इसके सदस्य-सचि�व होोते ेहंैं।

3)	 कंेंद्रीीय रााजभााषाा काार्याा�न्वयन समि�ति� : वि�भि�न्न मंंत्राालयोंं/वि�भाागोंं मंें गठि�त वि�भि�न्न रााजभााषाा 
काार्याा�न्वयन समि�ति�योंं केे काार्योंं मंें तााल-मेेल रखनेे कीी दृष्टि�ि सेे कंेंद्रीीय रााजभााषाा काार्याा�न्वयन 
समि�ति� बनााए जाानेे कीी व्यवस्थाा हैै, जि�समें वि�भाागीीय रााजभााषाा काार्याा�न्वयन समि�ति�योंं केे 
अध्यक्ष, आदि� शाामि�ल होोते ेहंैं। सचि�व, रााजभााषाा वि�भााग इसके अध्यक्ष होोते ेहंैं।

4)	 नगर रााजभााषाा काार्याा�न्वयन समि�ति�यांं� : जि�न नगरोंं मंें 10 याा अधि�क कंेंद्रीीय काार्याा�लय हंैं, 
वहांं� नगर रााजभााषाा काार्याा�न्वयन समि�ति�यांं� गठि�त करने कीी व्यवस्थाा कीी गई हैै जि�नमें 
संंबंंधि�त नगर केे कंेंद्रीीय सरकाारीी काार्याा�लयोंं मंें वरि�ष्ठतम अधि�काारीी कोो अध्यक्ष बनाायाा जााताा 
हैै और वि�भि�न्न काार्याा�लयोंं कीी वि�भाागीीय रााजभााषाा काार्याा�न्वयन समि�ति�योंं केे अध्यक्ष इन 
समि�ति�योंं कीी बैठैक मंें भााग लेेते ेहंैं। 

5)	 वि�भाागीीय रााजभााषाा काार्याा�न्वयन समि�ति�यांं� : रााजभााषाा वि�भााग केे नि�देशाानुुसाार प्रत्येेक छोोटेे-
बड़े ेकाार्याा�लयोंं मंें रााजभााषाा काार्याा�न्वयन समि�ति� बनााई जाातीी हैै। संंबंंधि�त काार्याा�लयााध्यक्ष इस 
समि�ति� काा अध्यक्ष होोताा हैै। इस समि�ति� कीी हर ति�मााहीी मंें कम सेे कम एक बैठैक अवश्य 
कीी जाानीी हैै। इन बैठैकोंं मंें संंबंंधि�त काार्याा�लयोंं कीी ति�मााहीी प्रगति� रि�पोोर्टट कीी समीीक्षाा और 
अगलीी ति�मााहीी केे लि�ए काार्ययक्रम नि�र्धाा�रि�त कि�ए जााते े हंैं, तााकि� काार्याा�लय मंें हिं�दंीी काा 
उ�रोोत्तर प्रयोोग सुुनि�श्चि�ित कि�याा जाा सके। 

	 उपर्युु�क्त वि�वरण सेे स्पष्ट हैै कि� भाारत सरकाार रााजभााषाा नीीति� केे काार्याा�न्वयन केे लि�ए 
पूूर्णणतःः जाागरूक हैै और समय-समय पर प्रगति� रि�पोोरं्टें मंंगााकर इस दि�शाा मंें हुुई प्रगति� कीी 
समीीक्षाा करतीी हैै। 

प्रश्नाावलीी
1.	 संंवि�धाान सभाा नेे हिं�दंीी कोो संंघ कीी रााजभााषाा केे रूप मंें कब अपनाायाा?
2.	 रााजभााषाा हिं�दंीी केे लि�ए कि�स लि�पि� कोो स्वीीकाार कि�याा गयाा हैै?
3.	 रााजभााषाा अधि�नि�यम कब बनाायाा गयाा?
4.	 रााजभााषाा अधि�नि�यम कीी धााराा 3(3) केे अंंतर्गगत आनेे वाालेे दस्ताावेेजोंं केे नााम लि�खें।
5.	 संंवि�धाान कीी आठवींं� अनुुसूूचीी मंें कुुल कि�तनीी भााषााएंं हंैं?
6.	 ’ख’ क्षेेत्र केे अंंतर्गगत आनेे वाालेे रााज्य/संंघ रााज्य क्षेेत्रोंं केे नााम लि�खि�ए।
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देेवनाागरीी लि�पि� कीी उत्पत्ति�ि, साातवींं� शतीी मंें ब्रााह्मीी लि�पि� केे वि�कसि�त रूप-गुुप्त लि�पि� सेे हुुई हैै। 
नाागरीी केे पुुराानेे लेेख साातवींं� शतीी तक केे उपलब्ध हुुए हंैं। इसकाा प्राारम्भि�िक नााम, “प्रााचीीन नाागरीी’’ 
कहाा जााताा हैै। यह मूूलतःः उ�र भाारत कीी लि�पि� थीी, कि�न्तुु दक्षि�ण मंें भीी इसकाा प्रचाार थाा। वहांं� 
यह नंंदि� नाागरीी नााम सेे प्रख्याात थीी। आधुुनि�क नाागरीी बाारहवींं� शतीी मंें प्रााचीीन नाागरीी सेे वि�कसि�त 
हुुई हैै। इसके बहुत सेे वर्णोंं काा वर्ततमाान रूप तेरेहवींं� शतीी तक नि�र्मि�ित होो चुुकाा थाा और शेषे वर्णण 
भीी अपनीी आधुुनि�क आकृृति� सोोलहवींं� शतीी तक ग्रहण कर चुुकेे थेे। सन् ्1860 तक नाागरीी कीी 
स्थि�िति� दृढ़ होो गई थीी। हेेनरीी टाामस कोोलब्रुुक द्वााराा अंंगे्रेजीी मंें लि�खाा संंस्कृृत व्यााकरण सन् ्1805 
मंें प्रकााशि�त हुुआ और उसमें नाागरीी लि�पि� काा प्रयोोग कि�याा गयाा थाा। सन् ्1857 मंें स्थाापि�त 
कलक� �, मुुम्बई और मद्राास वि�श्ववि�द्याालयोंं नेे संंस्कृृत केे लि�ए नाागरीी (अथवाा देेवनाागरीी) कोो 
माान्य लि�पि� केे रूप मंें स्वीीकृृत कि�याा और इससे संंस्कृृत केे लि�ए नाागरीी कोो अखि�ल भाारतीीय लि�पि� 
केे रूप मंें स्थाापि�त होोनेे मंें सहाायताा मि�लीी। देेवनाागरीी लि�पि� नेे न केेवल उ�र और दक्षि�ण कीी 
महाान भााषाा लि�पि�योंं केे बीीच संंपर्कक  स्थाापि�त कि�याा हैै, वरन् ्भाारतीीय आर्यय और द्रवि�ड़ लि�पि� समूूहोंं 
कोो भीी जोोड़ने काा कााम कि�याा हैै। अपनीी व्याापकताा और सम्पूूर्णणताा केे काारण हीी आज यह स्वतंंत्र 
भाारत कीी रााष्‍‍ट्रीीय लि�पि� हैै। 

देेवनाागरीी लि�पि� कीी वैैज्ञाानि�कताा संंबंंधीी कुुछ बिं�दंुु

1.	यह  एक व्यवस्थि�ित ढंंग सेे नि�र्मि�ित लि�पि� हैै। 

2.	 स्पर्शश ध्वनि�योंं केे वर्णणन मंें प्रथम वर्गग कंंठ्य ध्वनि�योंं काा और अंतंि�म वर्गग ओष्ठ्य ध्वनि�योंं 
काा हैै। प्रत्‍‍येक वर्गग मंें अल्पप्रााण ध्वनि� केे पश्चाात् ्महााप्रााण ध्वनि� सूूचक चि�ह्न हंैं (यथाा- क, 
ख)। प्रत्‍‍येक वर्गग कीी ध्‍‍वनि�योंं मंें पहले अघोोष ध्‍‍वनि�योंं और उसके पश्‍‍चाात् ्सघोोष ध्‍‍वनि�योंं 
काा क्रम हैै। प्रत्येेक वर्गग कीी प्रथम दोो ध्वनि�यांं� अघोोष और अंतंि�म तीीन ध्वनि�यांं� सघोोष हंैं। 
प्रत्येेक वर्गग कीी नाासि�क्य ध्वनि� (ङ, ञ, ण, न, म) उस वर्गग केे अंंत मंें हैै।

3.	दे वनाागरीी लि�पि� केे वर्णोंं कीी आकृृति� सुंं�दर, आकर्षषक, सुुघड़ और आंंखोंं केे लि�ए सुुखद हैै। 
अल्‍‍पप्रााण और महााप्रााण ध्‍‍वनि�योंं केे लि�ए अलग-अलग चि�ह्न हैै (जैसेैे- क, ख)।

4.	 छपााई और लि�खााई केे लि�ए एक हीी रूप हैै, जबकि� रोोमन मंें कुुल चाार रूपोंं काा प्रयोोग  
होोताा हैै। 

5.	 स्वरोंं मंें ह्रस्व-दीीर्घघ काा भेेद हैै। स्वरोंं केे उच्चाारण नि�श्चि�ित हंैं। रोोमन लि�पि� मंें स्वरोंं कीी 
माात्रााओं ंकाा कोोई नि�श्चि�ित नि�यम नहींं� हैै, जैैसेे- Book, Cool, Door, Poor और Blood 
शब्दोंं मंें oo काा प्रयोोग उ, ऊ, ओ, उअ और अ ध्वनि�योंं केे लि�ए कि�याा गयाा हैै। इसीी प्रकाार 

देेवनाागरीी लि�पि� कीी वैैज्ञाानि�कताा
पााठ-2
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Put और Dispute मंें u काा प्रयोोग उ और ऊ दोोनोंं केे लि�ए हैै। जबकि� But मंें u अ कीी 
ध्वनि� देे रहाा हैै। 

6.	 प्रत्येेक ध्वनि� केे लि�ए अलग-अलग लि�पि� चि�ह्न हंैं, जैैसेे- क, ख। जबकि� रोोमन मंें-  
K, Kh हंैं।

7.	 एक ध्वनि� केे लि�ए एक हीी लि�पि� चि�ह्न हैै। रोोमन लि�पि� मंें ध्वनि� चि�ह्नोंं कीी अनेेकरूपताा 
हैै। ‘श’ कोो प्रकट करने केे लि�ए s, sh, ch, tio, ss, ssio, sio, cio, आदि� वर्णोंं काा प्रयोोग 
होोताा हैै। 

8.	 एक लि�पि� चि�ह्न सेे सदैव एक हीी ध्वनि� कीी अभि�व्यक्ति�ि होोतीी हैै। रोोमन मंें एक लि�पि� चि�ह्न 
सेे एक सेे अधि�क ध्वनि�योंं कीी अभि�व्यक्ति�ि होोतीी हैै, यथाा- C सेे ‘क’ और ‘स’ ध्वनि�योंं काा 
बोोध होोताा हैै, जैसेैे- Cat और Cent आदि�।

9.	 उच्चाारण और प्रयोोग मंें समाानताा हैै। रोोमन मंें ऐसाा नहींं� हैै, यथाा- उच्चाारण ‘एच (H)’ काा 
प्रयोोग ‘ह’ ध्वनि� केे लि�ए होोताा हैै। इसीी प्रकाार ‘आइ’ केे उच्चाारण मंें ‘आ’ और ‘इ’ दोो ध्वनि�योंं 
काा उच्चाारण कि�याा जााताा हैै, लेेकि�न लि�खाा जााताा हैै केेवल एक चि�ह्न- ‘I’ और प्रयुुक्त होोताा 
हैै अनेेक ध्वनि�योंं- इ, ई, अ, आ केे लि�ए, जैसेैे- Pin, Magazine, dirty, high, आदि� मंें। 

10.	के वल उच्चरि�त ध्वनि�योंं केे लि�ए लि�पि� चि�ह्न हंैं। रोोमन मंें अनुुच्चरि�त ध्वनि�योंं केे लि�ए भीी 
लि�पि� चि�ह्न हंैं, यथाा- walk मंें ‘ल’ काा उच्चाारण नहींं� हैै, कि�न्तुु L काा प्रयोोग हुुआ हैै। इसीी 
प्रकाार Psychology, Know, Hour, High मंें P, K, H, gh काा उच्चाारण नहींं� हैै।

11.	दे वनाागरीी मंें संंयुुक्त वर्णोंं काा भीी स्पष्ट उच्चाारण कि�याा जाा सकताा हैै, जैैसेे- प� �, बच्चाा। 
रोोमन मंें वर्णण संंयुुक्त होोते ेहुुए भीी उच्चाारण नहींं� होोताा, जैैसेे- Egg, Bottle आदि�।

12.	दे वनाागरीी केे मुुद्रण मंें स्थाान कम घि�रताा हैै, जैैसेे- ‘शंंकर’ इन तीीन अक्षरोंं केे लि�ए 
SHANKARA आठ वर्णण लि�खनेे पड़ते ेहंैं। इसीी प्रकाार ‘दरबाारीी’, इन चाार अक्षरोंं कोो रोोमन 
मंें आठ वर्णोंं (DARABARI) मंें लि�खनाा पड़ेगेाा।

13.	दे वनाागरीी लि�पि� कीी वर्णणमाालाा मंें स्वर और व्यंंजन कीी क्रमबद्धताा हैै। पहले मूूल स्वर, 
संंयुुक्त स्वर, फि�र व्यंंजन और संंयुुक्त व्यंंजन, आदि� एक वैजै्ञाानि�क क्रम मंें नि�योोजि�त हंैं। 
रोोमन और फाारसीी, आदि� मंें स्वर व्यंंजन कि�सीी पूूर्वाा�पर क्रम मंें नहींं� लि�खे जााते।े

14.	दे वनाागरीी मंें पर्याा�प्त संंख्याा मंें लि�पि� चि�ह्न (11 स्वर वर्णण, 1 अनुुस्वाार, 1 वि�सर्गग, 33 मूूल 
व्यंंजन, 4 संंयुुक्त व्यंंजन, 2 उत्क्षि��प्त व्यंंजन और 1 वि�शि�ष्ट व्यंंजन केे सााथ-सााथ 1 
अनुुनाासि�क, 1 हल चि�ह्न और 10 माात्राा चि�ह्न) होोनेे केे काारण वि�भि�न्न भााषााओं ंकीी ध्वनि�योंं 
काा अंंकन करने कीी क्षमताा हैै। रोोमन मंें उस दृष्टि�ि सेे पर्याा�प्त कमीी हैै। हाालांं�कि� डाायक्रि�टि�कल 
माार्कक  काा उपयोोग कर इस कमीी कोो दूरू करने काा प्रयाास कि�याा गयाा हैै, लेेकि�न वर्णोंं कीी कमीी 
तोो पूूरीी नहींं� कीी जाा सकतीी। 
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प्रश्नाावलीी 
1.	दे वनाागरीी काा जन्म कि�स भाारतीीय लि�पि� सेे हुुआ हैै?

2.	 अल्पप्रााण वर्णण काा क्याा ताात्पर्यय हैै?

3.	 स्पर्शश वर्णण कि�से कहते ेहंैं। इनकीी संंख्याा कि�तनीी हैै?

4.	 संंयुुक्त वर्णोंं केे चाार उदााहरण दीीजि�ए।

5.	मा ात्राा सेे क्याा ताात्पर्यय हैै?
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हिं�ंदीी वर्ततनीी काा माानकीीकरण
पााठ-3

वर्ततनीी काा कोोशगत अर्थथ हैै- माार्गग, पथ। जीीनाा, जीीवन। पीीसनाा, चूूर्णण बनाानाा। तकुआ। छाान्दोोग्य 
उपनि�षद् मंें वर्ततनीी काा प्रयोोग माार्गग केे अर्थथ मंें हुुआ हैै- ‘तस्य मनश्च वााक्् वर्ततनीी’ (4.16.1), 
अर्थाा�त्-् मन और वााक्् उसके माार्गग हंैं। कि�न्तुु भााषाा केे अर्थथ मंें वर्ततनीी सेे अभि�प्रेत हैै, कि�सीी शब्द 
मंें वर्णोंं काा क्रम, वर्णण-वि�न्याास। अंंगे्रेजीी मंें वर्ततनीी कोो Spelling कहते ेहंैं। पहलीी बाार वृहृद हिं�दंीी 
कोोष (ज्ञाान मण्डल लि�. वाारााणसीी) मंें वर्ततनीी काा प्रयोोग स्पेेलिं�गं याा हि�ज्जेे केे रूप मंें कि�याा गयाा 
हैै। इसके पूूर्वव वर्ततनीी केे लि�ए अक्षरीी, वि�वरण, बनाान, अक्षरन्याास, अक्षर-वि�न्याास, वर्णण-वि�न्याास, 
वर्णणन्याास, आदि� शब्दोंं काा प्रयोोग कि�याा जााताा थाा।

वस्तुुतःः हिं�दंीी मंें वर्ततनीी कीी समस्याा नहींं� थीी। हिं�दंीी कीी लि�पि� देेवनाागरीी ध्वन्याात्मक लि�पि� हैै। इसमें 
जैैसेे बोोलाा जााताा हैै, उसीी प्रकाार लि�खनेे कीी व्यवस्थाा हैै। कुुछ माात्रााएंं, जैैसेे- ह्रस्व इ (क‍ि�ि) कीी और 
कुुछ संंयुुक्त व्यंंजन, जैैसेे- द्‍‍ध, द्व, क्त, आदि� केे (पुुराानेे रूपोंं मंें अवश्य) उच्चाारण केे अनुुसाार 
ध्वनि�योंं काा अंंकन नहींं� होोताा हैै, कि�न्तुु यह इतनीी बड़ीी बाात नहींं� हैै कि� हिं�दंीी मंें वर्ततनीी कीी समस्याा 
काा प्रश्न उठाायाा जााए। इस वि�शााल देेश मंें हिं�दंीी केे वि�काास कीी एक सुुदीीर्घघ परम्पराा हैै। हाालांं�कि� 
स्थाान-भेेद और उच्चाारण-भेेद सेे हिं�दंीी काा एक हीी शब्द कई रूपोंं मंें लि�खाा जााताा हैै, कि�न्तुु हिं�दंीी 
जाानने वाालोंं कोो उनके अर्थथ-बोोध मंें कोोई कठि�नााई नहींं� आतीी। वेे ‘जाायगाा’, जााएगाा’, ‘जाायेेगाा’, 
‘जाावेेगाा’; ‘गयीी’, ‘गई’; ‘नयीी’, नई’; ‘इसलि�ये’, ‘इसलि�ए’ सभीी शब्द-रूपोंं कोो सरलताापूूर्ववक समझ 
लेेते ेहंैं। हांं�, हिं�दंीीतर भााषीी याा हिं�दंीी सीीखनेे वाालोंं केे लि�ए जरूर इन वि�वि�ध रूपोंं सेे असमंंजस कीी 
स्थि�िति� पैैदाा होोतीी हैै। फि�र वेे भीी यदि� इन शब्दोंं केे कि�सीी भीी रूप काा प्रयोोग करते ेहंैं तोो अर्थथ-बोोध 
मंें कोोई बााधाा नहींं� पड़तीी। 

देेवनाागरीी लि�पि� काा वैजै्ञाानि�क वि�श्लेेषण करने पर यह स्पष्ट होो जााताा हैै कि� हिं�दंीी मंें लि�पि� कीी 
समस्याा मौौलि�क नहींं�, आरोोपि�त हैै। वस्तुुतःः सन् ्1949 मंें हिं�दंीी केे रााजभााषाा केे रूप मंें स्वीीकृृत 
होोनेे केे बााद हिं�दंीी वि�रोोधीी माानसि�कताा केे लोोग सप्रयाास हिं�दंीी मंें कमि�यांं� ढूंं�ढ़ने  लगेे थेे। वर्ततनीी कीी 
समस्याा उसीी माानसि�कताा कीी उपज हैै। यहीी काारण हैै कि� वर्ततनीी पर वि�चाार करते े हुुए अनेेक 
वि�द्वाानोंं नेे खीीझ हीी जतााई हैै। 

वर्ततनीी कीी समस्याा केेवल हिं�दंीी मंें होो, ऐसीी बाात नहींं� हैै। अंंगे्रेजीी मंें भीी एक शब्द कोो कई रूपोंं मंें 
लि�खनेे काा चलन वि�द्यमाान हैै, जैैसेे- biased, biassed, focusing, focussing, fulfillment, 
fulfilment, installment, instalment, fantasy, phantasy, आदि�।

अब यदि� हिं�दंीी मंें वर्ततनीी कीी एकरूपताा केे संंबंंध मंें समस्याा उत्पन्न कीी गई तोो उसकाा नि�वाारण 
भीी आवश्यक हैै। सन् ्1949 मंें हिं�दंीी केे रााजभााषाा स्वीीकृृत होो जाानेे केे बााद हिं�दंीी कीी लि�पि�, वर्ततनीी 
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और अंंकोंं केे स्वरूप मंें एकरूपताा लाानेे केे लि�ए भाारत सरकाार नेे वि�वि�ध स्तरोंं पर प्रयाास कि�ए। 
शि�क्षाा मंंत्राालय नेे वि�भि�न्न भााषाावि�दोंं केे सहयोोग सेे हिं�दंीी वर्ततनीी कीी वि�भि�न्न समस्यााओंं पर 
वि�चाार-वि�मर्शश करने केे लि�ए सन् ्1961 मंें एक वि�शेषेज्ञ समि�ति� नि�युक्त कीी। समि�ति� नेे अप्रैलै 
1962 मंें अपनीी अंतंि�म सि�फाारि�शें प्रस्तुुत कींं� जि�न्हंें सरकाार नेे स्वीीकृृत कर लि�याा। इन्हंें सन् ्
1967 मंें “हिं�दंीी वर्ततनीी काा माानकीीकरण’’ शीीर्षषक पुुस्ति�िकाा मंें व्यााख्याा और उदााहरण केे सााथ 
प्रकााशि�त कि�याा गयाा। इसकाा संंशोोधि�त संंस्करण वर्षष 2024 मंें “देेवनाागरीी लि�पि� और हिं�दंीी वर्ततनीी 
काा माानकीीकरण” केे नााम सेे प्रकााशि�त हुुआ हैै। इसकीी मुुख्य बाातोंं पर नि�म्नाानुुसाार वि�चाार कि�याा 
जाा रहाा हैै :-

हिं�दंीी वर्णणमाालाा
हिं�दंीी कीी लि�पि� देेवनाागरीी हैै। देेवनाागरीी काा वि�काास ब्रााह्मीी लि�पि� सेे हुुआ हैै। ब्रााह्मीी, सम्रााट् अशोोक 
केे समय मंें रााष्ट्रीीय लि�पि� थीी। ब्रााह्मीी मंें लगभग 65 अक्षर हंैं। हिं�दंीी वर्णणमाालाा केे स्वर, व्यंंजन, 
संंयुुक्त व्यंंजन, आदि� अक्षरोंं और माात्राा चि�ह्न, अनुुस्वाार, अनुुनाासि�क, वि�सर्गग, हलंंत, आदि� चि�ह्नोंं 
कोो जोोडं़ें तोो 65 केे करीीब होोते ेहंैं कि�न्तुु देेवनाागरीी केे सभीी 65 प्रतीीक चि�ह्न अक्षर नहींं� हंैं। इनमें 
सेे कुुछ स्वरोंं केे माात्राा संंकेेत हंैं। इसलि�ए हिं�दंीी मंें प्रयुुक्त होोनेे वाालेे देेवनाागरीी केे अक्षरोंं कीी सहीी 
संंख्याा बताानाा भीी इतनाा आसाान नहींं� हैै। इसके अति�रि�क्त अ, ऋ, छ, झ, ण, ल, श, क्ष, त्र, ज्ञ, 
आदि� एक हीी अक्षर केे दोो-दोो रूप प्रयुुक्त होोते ेहंैं। इन समस्यााओंं पर वि�चाार करते ेहुुए कंेंद्रीीय हिं�दंीी 
नि�देशाालय नेे हिं�दंीी वर्णणमाालाा और अंंकोंं काा माानक रूप नि�म्न प्रकाार नि�र्धाा�रि�त कि�याा हैै-

स्वर : अ आ इ ई उ ऊ ऋ ए ऐ ओ औ

माात्रााएंं : ा�ा, ि�ि, ी�ी, ु�ु, ू�ू, ृ�ृ, े�े, ै�ै, ो�ो, ौ�ौ

अनुुस्वाार : (अंं)

वि�सर्गग : (अःः)

अनुुनाासि�कताा चि�ह्न : ँ�ँ

व्यंंजन : क ख ग घ ङ

च छ ज झ ञ

ट ठ ड ढ ण 

त थ द ध न

प फ ब भ म

य र ल और 
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श ष स ह

संंयुुक्त व्यंंजन : क्ष त्र ज्ञ श्र

उत्क्षि��प्त व्यंंजन : ड़ ढ़

वि�शि�ष्ट व्यंंजन : ळ

भाारतीीय भााषााओंं केे लि�ए वि�शि�ष्ट स्वर : ऄ, ॻ, ऱ, फ़, आदि�

हल् ्चि�ह्न : (्�्)

आगत चि�ह्न : ऑ (ॉ�ॉ), ऽ

देेवनाागरीी अंकं : १ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९ ०

भाारतीीय अंंकोंं काा अंतंररााष्ट्रीीय रूप : 1 2 3 4 5 6 7 8 9 0

उपरु्यु�क्त रूप रााजभााषाा हिं�दंीी केे लि�ए माानक रूप हंैं, कि�न्तुु संंस्कृृत काा अध्ययन करनेे केे लि�ए 
देेवनाागरीी केे सभीी अक्षर-रूपोंं काा अध्ययन करनाा चााहि�ए। जैैसेे- उपर्युु�क्त हिं�दंीी वर्णणमाालाा मंें दीीर्घघ 
ॠ, लृ,ृ आदि� कोो स्थाान नहींं� दि�याा गयाा हैै क्योंंकि� हिं�दंीी मंें इनकाा व्यवहाार नहींं� होोताा हैै, परन्तुु 
संंस्कृृत केे लि�ए प्रयुुक्त देेवनाागरीी वर्णणमाालाा मंें येे सम्मि�िलि�त हंैं।

संंवि�धाान केे अनुुच्छेेद 343(1) केे अनुुसाार सरकाारीी काामकााज मंें भाारतीीय अंंकोंं केे अंतंररााष्ट्रीीय 
रूप (1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 0) हीी प्रयोोग मंें लााए जााएंंगेे, इसलि�ए रााजभााषाा मंें इन्हींं� अंकंोंं 
काा प्रयोोग कि�याा जाानाा चााहि�ए। देेवरनाागरीी अंकंोंं काा प्रयोोग संंवैधैाानि�क नहींं� हैै। इन्हंें वैधैाानि�क 
बनाानेे केे लि�ए भाारतीीय संंसद कोो पहल करनीी पड़ेगेीी।

हिं�दंीी वर्ततनीी काा माानकीीकरण
प्रत्येक भााषाा केे दोो रूप होोते ेहंैं- वााचि�क और लि�खि�त। वााचि�क रूप मंें भााषाा केे मौौखि�क रूप काा, 
उसकेे उच्चाारण, आदि� काा अध्ययन कि�याा जााताा हैै। लि�खि�त रूप मंें अक्षरोंं केे आकाार-प्रकाार, शब्दोंं 
मंें उनकाा क्रम-वि�न्याास, आदि� पर वि�चाार कि�याा जााताा हैै। भााषाा केे एक हीी उच्चरि�त शब्द कोो कई 
रूपोंं मंें लि�खाा जाा सकताा हैै, जैैसेे- सम्बन्ध, सम्बंंध, संंबन्ध, संंबंंध। उच्चाारण कीी दृष्टि�ि सेे इनमंें 
कोोई अंतंर नहींं� हैै, कि�न्तुु लि�खि�त रूप मंें बहुुत अंतंर हैै। इसीी प्रकाार चि�ट् ठाा, चि�ट्ठाा; रद् द, रद्द मंें 
कि�स रूप कोो माानक माानाा जााए। इन्हींं� समस्यााओं ंकेे नि�रााकरण केे लि�ए वर्ततनीी केे माानकीीकरण 
कीी आवश्यकताा अनुुभव कीी गई। इस संंबंंध मंें नि�र्धाा�रि�त नि�यमोंं पर नि�म्न प्रकाार वि�चाार कर 
सकते ेहंैं :- 

1.	 संंयुुक्त वर्णण :

	हिं� दंीी मंें वर्णोंं कोो संंयुुक्त करनाा अर्थाा�त् ्एक अक्षर कोो दूसूरेे अक्षर केे सााथ मि�लाानाा वि�वि�धताा-
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पूूर्णण हैै, जैैसेे- चि�ट् ठाा, चि�ट्ठाा; रद् द, रद्द। इस समस्याा पर वि�चाार करते ेहुुए वर्णोंं केे आकाार 
कोो आधाार माानाा गयाा।

	दे वनाागरीी मंें अक्षरोंं केे आकाार तीीन प्रकाार केे हंैं। खड़ीी पााई (Vertical Stroke) सेे अंंत होोनेे 
वाालेे अक्षर, जैैसेे- ग, घ, आदि�। आधीी खड़ीी पााई (Half Vertical Stroke) सेे अंंत होोनेे वाालेे 
अक्षर, जैैसेे- क एवंं फ। बि�नाा पााई वाालेे वरु्तु�लााकाार (Circular) अक्षर, जैैसेे- ट, द, आदि�। 
इन तीीनोंं कोो अपनेे परवर्तीी अक्षरोंं सेे मि�लाानेे कीी तीीन वि�धि�यांं� हंैं–

	क .	 जि�न अक्षरोंं काा अंंत खड़ीी पााई सेे होोताा हैै, उन्हंें परवर्तीी अक्षर सेे मि�लााते ेसमय खड़ीी 
पााई हटाा दीी जाातीी हैै, जैैसेे- ख्याात, ग्याारह, वि�घ्न, बच्चाा, छज्जाा, नगण्य, पत्तीी, 
स्वाास्थ्य, ध्वनि�, न्याास, प्याास, डि�ब्बाा, सभ्य, रम्य, उल्लाास, व्याास, श्लोोक, रााष्ट्र, 
यक्ष्माा, त्र्यंंबक, आदि�।

	 ख.	 आधीी खड़ीी पााई सेे अंंत होोनेे वाालेे अक्षरोंं कोो अगलेे अक्षर सेे मि�लााते ेसमय आधीी 
खड़ीी पााई कोो हटाा देेते ेहंैं, जैैसेे- पक्काा, दफ्तर, आदि�।

	 ग.	 वर्तुु�लााकाार अक्षरोंं, जैैसेे- ङ, छ, ट, ठ, ड, ढ, द और ह कोो संंयुुक्त करते ेसमय इन 
अक्षरोंं केे नीीचेे हल् ्चि�ह्न (्�्) लगाायाा जााए। वााङ्मय, छुुट् टीी, बुुड्ढाा, रद् द, चि�ह्न, 
आदि�। 

	 वस्तुुतःः द, ह, आदि� कोो संंयुुक्त करते ेसमय हलंंत काा सुुझााव इसलि�ए दि�याा गयाा थाा कि� 
टंंकण, मुुद्रण, आदि� मंें सुुवि�धाा होो और ध्वनि�योंं काा अलग-अलग अंंकन स्पष्ट रूप सेे दि�खााई 
पड़े।े यह कंेंद्रीीय हिं�दंीी नि�देशाालय कीी संंस्तुुति� केे अनुुसाार माानक भीी हैै। हिं�दंीी केे कुुछ वि�द्वाान 
संंयुुक्त वर्णोंं केे पुुराानेे रूप काा समर्थथन करते ेहंैं, परंंतुु हमें हिं�दंीी कीी वैजै्ञाानि�कताा, स्थाायि�त्व 
और एकरूपताा बनााए रखनेे केे लि�ए माानक हिं�दंीी रूप काा प्रयोोग करनाा चााहि�ए।

	 घ.	 संंयुुक्त ‘र’ केे तीीनोंं रूप यथाावत् ्रहेंगेे, जैैसेे- प्रकाार, धर्मम और रााष्ट्र मंें।

	 ङ.	श्र  प्रचलि�त रूप मंें हीी रहेेगाा, इसेे श्र् केे रूप मंें नहींं� लि�खाा जााएगाा। त्र् केे स्थाान 
पर त्र रूप माान्य हैै। क्र कोो इसीी रूप मंें लि�खाा जााएगाा।

	च .	हिं� दंीी मंें इ (ि�ि) कीी माात्राा एक समस्याा हैै। यह कि�सीी अक्षर सेे पहले (बााईं ओर) लगााई 
जाातीी हैै। यदि� देेवनाागरीी केे बाारेे मंें कहाा जााताा हैै कि� इसमें जैैसेे बोोलाा जााताा हैै, उसीी 
तरह लि�खाा जााताा हैै, तोो इ (ि�ि) कोो अक्षर केे दााईं ओर लि�खनाा चााहि�ए अन्यथाा पढ़ते े
समय उसकाा उच्चाारण अक्षर सेे पहले करनाा पड़ेगेाा, कि�न्तुु अक्षर केे दााईं ओर दीीर्घघ 
ई (ी�ी) कीी माात्राा होोतीी हैै। इसलि�ए यह देेवनाागरीी कीी लि�पि�गत वि�वशताा हैै कि� ‘ि�’ कीी 
माात्राा कोो बााईं ओर अर्थाा�त् ्अक्षर सेे पहले लि�खाा जााए। हल् ्चि�ह्न युुक्त अक्षर सेे 
बनने वाालेे संंयुुक्तााक्षरोंं केे माामले मंें स्थि�िति� स्पष्ट हैै। इसमें ‘ि��’ कीी माात्राा काा प्रयोोग 
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अंतंि�म व्यंंजन केे सााथ हीी कि�याा जााएगाा, संंयुुक्त व्यंंजनोंं केे पूूर्वव नहींं�, जैैसेे- कुुट्�टम,  
द्वि�तीीय, बुुद् धि�माान, चि�ह्नि�त, आदि�। इन्हंें पुुराानेे रूप मंें नहींं� लि�खाा जााएगाा।

		कहींं�  -कहींं� तीीन वर्णण संंयुुक्त होोते ेहंैं। पाारम्परि�क रूप मंें वहांं� इ कीी माात्राा (ि�ि) सभीी 
संंयुुक्त व्यंंजनोंं केे पूूर्वव लगााई जाातीी हैै, कि�न्तुु उपर्युु�क्त नि�यम सेे अंतंि�म व्यंंजन केे 
तत्कााल पूूर्वव हीी लगााई जाा सकेगीी, जैैसेे- चंंद्रि�काा कोो चंंद् रि�काा केे रूप मंें लि�खाा जाानाा 
चााहि�ए। 

		य  दि� इन नि�यमोंं कोो जनमाानस स्वीीकाार कर लेे तोो देेवनाागरीी लि�पि� कीी वैजै्ञाानि�कताा 
कीी एक बड़ीी बााधाा समााप्त होो जाातीी, कि�न्तुु लि�पि� काा वि�काास तोो सहज प्रााकृृति�क 
ढंंग सेे होोताा हैै, कि�सीी नि�यम केे दवााब मंें नहींं�। इसलि�ए उपरु्यु�क्त नि�यम ताार्कि�िक  होोते े
हुुए भीी हिं�दंीी जगत मंें प्रयोोग केे स्तर पर अपरि�चि�त रह गयाा और लेेखन अपनेे पुुराानेे 
ढर्रे पर हीी चल रहाा हैै।

		  उपर्युु�क्त नि�यम रााजभााषाा केे प्रयोोक्तााओंं केे लि�ए हैै। संंस्कृृत मंें संंयुुक्तााक्षर पुुराानीी 
शैैलीी सेे भीी लि�खे जाा सकेंगेे, जैैसेे- संयुंुक्त, चि�ह्न, वि�द्याा, वि�द्वाान, बुुद्ध, अण्ड, द्वि�तीीय, 
चन्द्रि�िकाा, आदि�।

2)	 वि�भक्ति�ि चि�ह्न :

	ने , कोो, सेे (लगााव), केे लि�ए, सेे (अलगााव), काा, मंें, पर, आदि� काारक चि�ह्न हीी वि�भक्ति�ि 
चि�ह्न कहेे जााते ेहंैं। व्यााकरण मंें इन्हंें परसर्गग कहते ेहंैं। येे वि�भक्ति�ि चि�ह्न यदि� संंज्ञाा शब्दोंं 
केे सााथ आते ेहंैं तोो संंज्ञाा शब्द (प्रााति�पदि�क) सेे अलग लि�खे जााएंंगेे, जैैसेे- रााम नेे, राावण 
कोो, चााकूू सेे, आदि�।

	ये  वि�भक्ति�ि चि�ह्न यदि� सर्ववनााम केे सााथ आते ेहंैं तोो सर्ववनााम शब्द (प्रााति�पदि�क) सेे मि�लााकर 
लि�खे जााएंंगेे, जैैसेे- उसने, उसकोो, उससे, उसपर, आदि�। सर्ववनााम केे सााथ यदि� दोो वि�भक्ति�ि 
चि�ह्न होंं तोो उनमें सेे पहलाा सर्ववनााम केे सााथ मि�लााकर और दूसूराा अलग लि�खाा जााएगाा, 
जैैसेे- उसके लि�ए, उसमें सेे, आदि�।

	सर्ववना ाम और वि�भक्ति�ि चि�ह्न केे बीीच यदि� तक, हीी, आदि� काा नि�पाात होो तोो वि�भक्ति�ि चि�ह्न 
कोो पृथृक लि�खाा जााएगाा, जैसेैे- आप हीी केे लि�ए, मुुझ तक कोो।

3)	 क्रि�याा पद :

	 संंयुुक्त क्रि�यााओंं मंें सभीी अंगंभूूत क्रि�यााएंं पृथृक्-पृथृक् लि�खीी जााएंंगीी, जैैसेे- पढ़ाा करताा हैै, 
आ सकताा हैै, गि�र पड़ाा, बढ़ते चले जाा रहेे हंैं, आदि�।
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4)	यो ोजक चि�ह्न (Hyphen) :

	हा ाइफन कोो हिं�दंीी मंें साामाासि�क चि�ह्न, समाासक, योोजक चि�ह्न याा योोजि�काा कहते ेहंैं। इसकाा 
प्रयोोग अर्थथ कीी स्पष्टताा केे लि�ए कि�याा जााताा हैै।

	क .	 द्वंंद्व समाास मंें पदोंं केे बीीच योोजक चि�ह्न रखाा जााए, जैैसेे- रााम-लक्ष्मण, शि�व-
पाार्ववतीी संंवााद, देेख-रेेख, चााल-चलन, लेेन-देेन, पढ़नाा-लि�खनाा, खेेलनाा-कूूदनाा, आदि�।

	 ख.	सा ादृश्यमूूलक साा, जैैसाा, आदि� केे पूूर्वव योोजक चि�ह्न रखाा जााए, जैैसेे- तुुम-साा, रााम-
जैैसाा, चााकूू-सेे तीीखेे, भरत-समाान भााई।

	 ग.	त त्पुुरुष समाास मंें योोजक चि�ह्न काा प्रयोोग केेवल वहींं� कि�याा जााए, जहाँँ� उसके बि�नाा 
भ्रम कीी सम्भाावनाा होो, अन्यथाा नहींं�, जैैसेे- भूू-तत्व, अ-नख, आदि�। साामाान्यतःः 
तत्पुुरुष समाास मंें योोजक चि�ह्न कीी आवश्यकताा नहींं� हैै, जैैसेे- राामरााज्य, रााजकुुमाार, 
गंंगााजल, ग्राामवाासीी, आत्महत्याा, आदि�।

	 घ.	कठि�न  संंधि�योंं सेे बचने केे लि�ए योोजक चि�ह्न काा प्रयोोग कि�याा जाा सकताा हैै, जैैसेे- 
द्वि�-अक्षर, द्वि�-अर्थथक, हरि�-इच्छाा, बहु-अक्षर, आदि�। हिं�दंीी मंें योोजक चि�ह्न काा 
प्रयोोग धीीरेे-धीीरेे घट रहाा हैै।

5)	 अव्यय :

	हिं� दंीी मंें तक, सााथ, भर, हीी, तोो, सोो, भीी, यहांं�, वहांं�, कहांं�, सदाा, क्याा, श्रीी, जीी, माात्र, कि�, 
कि�न्तुु, परन्तुु, लेेकि�न, अगर, मगर, चााहेे, अथवाा, याा, और, यथाा, और, आदि� अव्यय हंैं। 
इन्हंें सदैव अलग लि�खनाा चााहि�ए, जैैसेे- यहांं� तक, आपकेे सााथ, मुुट्ठीी भर लोोग, आप हीी, 
मुुझे ेजाानेे तोो दोो, आदि�।

	कु छ अव्ययोंं केे सााथ वि�भक्ति�ि चि�ह्न भीी आते ेहंैं, उन्हंें भीी अलग लि�खनाा चााहि�ए, जैैसेे- अब 
सेे तब सेे, यहांं� सेे, वहांं� सेे, सदाा सेे।

	 आदर सूूचक ‘श्रीी’ और ‘जीी’ अव्यय भीी मूूल नााम सेे पृथृक् लि�खे जााएंंगेे, जैैसेे- श्रीी श्रीी प्रकााश, 
गोोपााल जीी, महाात्माा जीी, श्रीी माातााप्रसााद जीी।

	सम स्त पदोंं मंें प्रति�, माात्र, यथाा, आदि� अव्यय पृथृक् नहींं� लि�खे जााएंंगेे, जैैसेे- प्रति�दि�न, 
प्रति�शत, माानवमाात्र, नि�मि�त्तमाात्र, यथाासमय, यथोोचि�त। समाास युुक्त ऐसेे समस्त पदोंं कोो 
एक शब्द माानाा जाातााहैै। अतःः इन्हंें एक सााथ लि�खनाा हीी उचि�त हैै।

6)	 श्रुुति�मूूलक ‘य’ और ‘और’ :

	 जहाँँ� श्रुुति�मूूलक य और व काा स्वराात्मक वि�कल्प वि�द्यमाान होो, वहांं� स्वराात्मक रूप काा हीी 
प्रयोोग कि�याा जााए, जैैसेे- गयेे, नयीी, चााहि�ये, हुुवाा कोो गए, नई, चााहि�ए, हुुआ, आदि� रूप मंें 



19

लि�खाा जााए। यह नि�यम क्रि�याा, वि�शेषेण, अव्यय, आदि� सभीी रूपोंं व स्थि�िति�योंं मंें लाागूू  
माानाा जााए।

	 जहाँँ� य श्रुुति�मूूलक व्यााकरणि�क परि�वर्ततन न होोकर शब्द काा मूूल तत्व होो वहांं� वैैकल्पि�िक 
श्रुुति�मूूलक स्वराात्मक परि�वर्ततन कीी आवश्यकताा नहींं� हैै, जैैसेे- स्थाायीी, अव्ययीी (भााव), 
दाायि�त्व, मि�तव्ययीी, अनुुयाायीी, वि�धाायीी, न्याायीी, उ�रदाायीी, दुखुदाायीी, धरााशाायीी, शेषेशाायीी, 
आदि�। इन्हंें स्थााई, अव्यई, दााइत्व, मि�तव्यई, अनुुयााई, आदि� केे रूप मंें नहींं� लि�खाा जााएगाा।

7)	 अनुुस्वाार और अनुुनाासि�कताा चि�ह्न (चन्द्रबिं�दंु)ु :

	 अनुुस्वाार (-ंं) और अनुुनाासि�कताा चि�ह्न (ँ�ँ) दोोनोंं प्रचलि�त रहेंगेे।

	 संंयुुक्त व्यंंजन केे रूप मंें जहाँँ� पंंचमााक्षर केे बााद सवर्गीीय शेषे चाार वर्णोंं मंें सेे कोोई वर्णण होो 
तोो एकरूपताा और मुुद्रण/लेेखन कीी सुुवि�धाा केे लि�ए अनुुस्वाार काा हीी प्रयोोग करनाा चााहि�ए, 
जैैसेे- गंंगाा, चंंचल, ठंंडाा, संंध्याा, संंपाादक, आदि� मंें पंंचमााक्षर केे बााद उसीी वर्गग काा वर्णण आगेे 
आताा हैै। अतःः पंंचमााक्षर केे स्थाान पर अनुुस्वाार काा प्रयोोग होोगाा। इन्हंें गङ्गाा, चञ्चल, ठण्डाा, 
सन्ध्याा, सम्पाादक केे रूप मंें नहींं� लि�खाा जााएगाा। यदि� पंंचमााक्षर केे बााद कि�सीी अन्य वर्गग 
काा कोोई वर्णण आए अथवाा वहीी पंंचमााक्षर दुबुााराा आए तोो पंंचमााक्षर अनुुस्वाार केे रूप मंें 
परि�वर्ति�ित नहींं� होोगाा, जैैसेे- वााङ्मय, अन्य, चि�न्मय, अन्न, सम्मेलन, सम्मति�, आदि�। अतःः 
वांं�मय, अंयं, चिं�मंय, अंंन, संंमेेलन, संंमति� रूप ग्रााह्य नहींं� हंैं।

	यह  नि�यम केेवल संंयुुक्त व्यंंजनोंं कीी सरलताा और एकरूपताा केे लि�ए हैै। साामाान्य रूप सेे 
अनुुस्वाारोंं याा पंंचमााक्षरोंं केे लि�ए नहींं� अर्थाा�त् ्जि�न शब्दोंं मंें अनुुस्वाार पहले सेे वि�द्यमाान हंैं 
उन्हंें पंंचमााक्षर मंें परि�वर्ति�ित कर परसवर्णण कीी सहाायताा सेे नए संंयुुक्त व्यंंजन बनाानेे कीी 
आवश्यकताा नहींं� हैै। संंसद, वंंश, दंंश, हंंस, संंक्षेेप, संंज्ञाा, कंंस, संंन्याासीी, संंस्कृृत, संंहाार, 
संंयम, संंरक्षक, संंलााप, संंवााद, संंसाार, आदि� अपनेे इसीी रूप मंें लि�खे जााएंंगेे। इन्हंें सन्सद, 
वन्श, दन्श, आदि� करने कीी आवश्यकताा नहींं� हैै। इसीी प्रकाार धंंधाा, मंंडीी, टंंटाा, आदि� हिं�दंीी 
केे अपनेे शब्द हंैं, इन्हंें धन्धाा, मण्डीी, टण्टाा, आदि� केे रूप मंें लि�खकर परि�ष्कृृत करने कीी 
आवश्यकताा नहींं� हैै।

	 अनुुनाासि�कताा चि�ह्न : हिं�दंीी मंें अनुुनाासि�कताा चि�ह्न धीीरेे-धीीरेे कम होो रहाा हैै। नहींं�, मंें, मैं,ं 
मंें भीी अनुुस्वाार केे स्थाान पर अनुुनाासि�क थाा, कि�न्तुु शि�रोोरेेखाा केे ऊपर जुुड़ने वाालीी माात्रााओं ं
केे सााथ चन्द्रबिं�दंु ुकाा प्रयोोग असुुवि�धााजनक होोनेे केे काारण लुुप्त होोताा जाा रहाा हैै।

	 जहाँँ� चन्द्रबिं�दंु ुकेे बि�नाा अर्थथ मंें भ्रम कीी गुंं�जााइश होो वहांं� चन्द्रबिं�दंु ुलगाानाा उचि�त होोगाा, जैैसेे- 
हंंस : हँँस, अंगंनाा : अँँगनाा।

	क वि�ताा मंें छंंद कीी दृष्टि�ि सेे चन्द्रबिं�दंु ुकाा प्रयोोग यथाास्थाान अवश्य कि�याा जााए। हिं�दंीी सीीखनेे 
वाालेे, हिं�दंीीतर भााषि�योंं और बच्चोंं कीी प्राारंंभि�क पुुस्तकोंं (प्रवेेशि�कााओं)ं मंें चन्द्रबिं�दंु ु काा 



20

उच्चाारण सि�खाानेे केे लि�ए उसकाा यथाास्थाान सर्ववत्र प्रयोोग कि�याा जााए, जैैसेे- कहाँँ�, हँँसनाा, 
आँँगन, सँँवाारनाा, आदि�।

8)	 वि�देशीी ध्वनि�याँँ� :

	 1)	 अरबीी-फाारसीी सेे 5 ध्वनि�यांं� हिं�दंीी मंें आई हंैं। क़, ख़, ग़, ज़, फ़। इनमें सेे क़, ख़, 
ग़, हिं�दंीी ध्वनि�योंं मंें मि�ल चुुकीी हंैं। ज़ और फ़ कीी पहचाान बचीी हुुई हैै। हिं�दंीी मंें 
कलम, कि�लाा, दााग हीी लि�खते ेऔर समझते ेहंैं। क़लम, क़ि�लाा, दााग़ नहींं�। हांं�, जहाँँ� 
इन्हंें शुुद्ध वि�देशीी रूप मंें लि�खनाा आवश्यक होो याा उच्चाारणगत भेेद बताानाा अभीीष्ट 
होो, वहांं� नुुक्ते ेलगााए जााएंं, जैसेैे- खाानाा-ख़ाानाा, रााज-रााज़, फन-फ़न।

	 2)	अं ंगे्रेजीी सेे एक ध्वनि�- अर्धधवि�वृतृ ऑ आई हैै। यदि� कहींं� इसके शुुद्ध रूप काा प्रयोोग 
अभीीष्ट होो तोो (ॅ�ॅ) काा प्रयोोग कि�याा जाा सकताा हैै, अन्यथाा नहींं�। हिं�दंीी मंें डॉॉक्टर हीी 
बोोलाा-लि�खाा जााताा हैै, डॉॉक्टर नहींं�। हिं�दंीी मंें कुुछ शब्द ऐसेे हंैं, जि�नके दोो-दोो रूप बरााबर 
चल रहेे हंैं। वि�द्वत्समााज मंें दोोनोंं रूपोंं कीी एक सीी माान्यताा हैै। फि�लहााल इनकीी 
एकरूपताा आवश्यक नहींं� समझीी गई हैै, कुुछ उदााहरण हंैं- गरदन/गर्ददन, गरमीी/गर्मीी, 
बरफ/बर्फफ , बि�लकुुल/बि�ल्कुल, सरदीी/सर्दीी, कुुरसीी/कुुर्सीी, भरतीी/भर्तीी, फुुरसत/फुुर्ससत, 
बरदााश्त/बर्दाा�श्त, वाापि�स/वाापस, आखीीर/आखि�र, बरतन/बर्ततन, दोोबााराा/दुबुााराा, दुकुाान/
दूकूाान, बीीमाारीी/बि�माारीी, ठंंडाा/ठंंढाा, हलकाा/हल्काा, तबीीयत/तबि�अत।

9)	हल्  ्चि�ह्न :

संंस्कृृत मूूलक तत्सम शब्दोंं कीी वर्ततनीी मंें साामाान्यतःः संंस्कृृत रूप हीी रखाा जााए, परन्तुु जि�न शब्दोंं 
केे प्रयोोग मंें हिं�दंीी मंें हल् ्चि�ह्न लुुप्त होो चुुकाा हैै, उनमें उसकोो फि�र सेे लगाानेे काा यत्न न कि�याा 
जााए, जैैसेे- हिं�दंीी मंें महाान, वि�द्वाान, वि�रााट, बुुद्धि�माान काा हलंंत लुुप्त होो चुुकाा हैै। येे शब्द संंज्ञाा 
रूप बन चुुकेे हंैं, इन्हंें इसीी रूप मंें लि�खनाा ठीीक होोगाा। इसीी प्रकाार भगवाान, धनवाान, मूूल्यवाान, 
परि�षद, संंसद, आत्मसाात, सम्रााट बि�नाा हलंंत केे हीी हिं�दंीी मंें चल रहेे हंैं। पश्चाात्,् बलाात्,् वि�धि�वत्,् 
पुुत्रवत्,् पृथृक्, श्रीीमाान्,् एवम्,् कदााचि�त्,् अकस्माात्,् वरन्,् आयुुष्यमाान्,् सम्यक्, धि�क्, बृहृत्,् 
जगत्,् सन्,् अहम्,् आदि� मंें हलंंत रूप हीी ठीीक हैै। शत, सतत, श्रीीयुुत, प्रत्युुत, आगत, जलजाात, 
उत्पाात, आयाात, नि�र्याा�त, आपाात (कााल), च्युुत हलंंत रहि�त शब्द हंैं। इनमें हलंंत काा प्रयोोग करनाा 
अनुुचि�त हैै।

10)	 स्वन परि�वर्ततन :

	क .	 संंस्कृृत मूूलक शब्दोंं कीी वर्ततनीी कोो ज्योंं-काा-त्योंं ग्रहण कि�याा जााए। अतःः ब्रह्माा कोो 
ब्रम्हाा, चि�ह्न कोो चि�न्ह, उऋण कोो उरि�ण मंें बदलनाा उचि�त नहींं� होोगाा।
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	 ख.	ग्रही ीत, दृष्टव्य, प्रदर्शि�िनीी, अत्यााधि�क, अनााधि�काार, आदि� अशुुद्ध प्रयोोग ग्रााह्य नहींं� 
हंैं। इनके स्थाान पर क्रमशःः गृहृीीत, द्रष्टव्य, प्रदर्शशनीी, अत्यधि�क, अनधि�काार हीी 
लि�खनाा चााहि�ए। इसीी प्रकाार नि�म्नलि�खि�त शब्दोंं कोो भीी शुुद्ध रूप मंें लि�खनाा  
चााहि�ए :

अशुद्ध शुद्ध

कृृप्याा कृृपयाा

रूपयाा रुपयाा

टि�प्पड़ीी टि�प्पणीी

धुुम्रपाान धूूम्रपाान

बि�लकुुल बि�ल्कुल

अस्मर्थथ असमर्थथ

अन्त्येेष्ठि�ि अंतं्येेष्टि�ि

हेेतूू हेेतुु
उपस्थि�ित पंंजि�काा उपस्थि�िति� पंंजि�काा

गल्तीी गलतीी

11)	 वि�सर्गग ( :) :

संंस्कृृत मंें वि�सर्गोंं काा अत्यन्त महत्व हैै। वि�सर्गग पर आधाारि�त संंधि� केे मााध्यम सेे अनेेक शब्द-
रूप बनते ेहंैं। पर हिं�दंीी मंें कुुछ तत्सम शब्दोंं केे सााथ वि�सर्गग काा प्रयोोग होोताा हैै, जैैसेे- प्राातःः, अतःः 
पुुनःः, क्रमशःः, प्राायःः, अंंतःःकरण, मुुख्यतःः, वि�शेषेतःः, साामाान्यतःः, शब्दशःः, व्यक्ति�िशःः, स्वभाावतःः, 
शनैःः�-शनैःः�, कोोटि�शःः यथाार्थथतःः, अनेेकशःः, तत्वत:, इत्याादि�।

संंस्कृृत केे दुःः�ख शब्द सेे हिं�दंीी मंें वि�सर्गग लुुप्त होोकर ‘दुखु’ शब्द चल रहाा हैै। इससे दुखुीी, दुखुि�याा, 
दुखुि�याारीी, दुखुरन दुखुाानाा, आदि� अनेेक हिं�दंीी शब्दोंं काा नि�र्माा�ण हुुआ हैै।

इस संंबंंध मंें सरकाार काा नि�देश हैै कि� संंस्कृृत केे जि�न शब्दोंं मंें वि�सर्गग काा प्रयोोग होोताा हैै, वेे 
यदि� तत्सम रूप मंें प्रयुुक्त होंं तोो वि�सर्गग काा प्रयोोग अवश्य कि�याा जााए, जैैसेे- दुःः�खाानुुभूूति� मंें। 
यदि� उस शब्द केे तद्भव रूप सेे वि�सर्गग काा लोोप होो चुुकाा होो तोो उस रूप मंें वि�सर्गग केे बि�नाा भीी 
कााम चल जााएगाा, जैैसेे- दुखु-सुुख केे सााथीी।
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12)	 ‘ऐ’, ‘औ’ काा प्रयोोग :

	हिं� दंीी मंें ऐ (ै�ै), औ (ौ�ौ) काा प्रयोोग दोो प्रकाार कीी ध्वनि�योंं कोो व्यक्त करने केे लि�ए होोताा 
हैै। पहले प्रकाार कीी ध्वनि�यांं�- ‘हैै’, ‘और’, आदि� मंें हंैं और दूसूरे प्रकाार कीी ‘गवैयैाा’, ‘कौौवाा’, 
आदि� मंें। इन दोोनोंं हीी प्रकाार कीी ध्वनि�योंं कोो व्यक्त करने केे लि�ए इन्हींं� चि�ह्नोंं (ऐ, ै�ै : 
औ, ौ�ौ) काा प्रयोोग कि�याा जााए। ‘गवय्याा’, ‘कव्वाा’, आदि� संंशोोधनोंं कीी आवश्यकताा नहींं� हैै।

13)	पू ूर्ववकाालि�क प्रत्यय :

	पू ूर्ववकाालि�क प्रत्यय ‘कर’ क्रि�याा सेे मि�लााकर लि�खाा जााए, जैैसेे- मि�लााकर, खाा-पीीकर,  
रोो-रोोकर, आदि�।

14)	अन्य नि�यम :

	क .	शि�रो ोरेेखाा काा प्रयोोग प्रचलि�त रहेेगाा।

	 ख.	पू र्णण वि�रााम फुुलस्‍‍टॉॉप कोो छोोड़कर शेषे वि�रााम, आदि� चि�ह्न वहीी ग्रहण कर लि�ए जााएंं, 
जोो अंंगे्रेजीी मंें प्रचलि�त हंैं, यथाा- (- , ; ? ! : =)

भााषाा और लि�पि� काा वि�काास स्वााभाावि�क गति� सेे होोताा हैै। कि�सीी सरकाार, संंस्थाा याा व्यक्ति�ि द्वााराा 
नि�यम बनााकर इसके नैैसर्गि�िक वि�काास कोो अवरुद्ध नहींं� कि�याा जाा सकताा। सरकाार नेे वर्ततनीी संंबंंधीी 
नि�यम कोो संंक्षि�प्त, सरल और ग्रााह्य बनाानेे कीी भरसक कोोशि�श कीी हैै, कि�न्तुु लि�पि� काा वाास्तवि�क 
स्वरूप तोो प्रयोोग करने वाालीी जनताा नि�श्चि�ित करेगीी। इसलि�ए इन नि�यमोंं कोो माापदंंड माानते ेहुुए 
भााषाा केे वि�काास पर नजर रखनीी हैै। आगेे चल कर जोो रूप स्थि�िर होोगाा, वहीी माानक होोगाा।

हिं�दंीी केे संंख्याावााचक शब्दोंं कीी एकरूपताा
हिं�दंीी प्रदेेशोंं मंें हिं�दंीी केे संंख्याावााचक शब्दोंं केे उच्चाारण और लेेखन मंें एकरूपताा नहींं� हैै। कंेंद्रीीय 
हिं�दंीी नि�देशाालय नेे 5-6 फरवरीी, 1980 कोो भााषाा वि�शेषेज्ञोंं कीी बैठैक आयोोजि�त कर सभीी 
संंख्याावााचक शब्दोंं काा नि�म्न प्रकाार माानक रूप नि�श्चि�ित कि�याा हैै :-
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एक ग्याारह इक्कीीस इकतीीस इकताालीीस इक्याावन इकसठ इकह�र इक्याासीी इक्याानवे 
दोो बाारह बााईस ब��स बयाालीीस  बाावन बाासठ बह�र बयाासीी बाानवे 
तीीन तेरेह तेईेस तैंतंीीस तैंतंाालीीस ति�रपन ति�रसठ ति�ह�र ति�राासीी ति�राानवे 
चाार चौौदह चौौबीीस चौंंतीीस चवाालीीस चौौवन चौंंसठ चौौह�र चौौराासीी चौौराानवे 
पांं�च पंंद्रह पच्चीीस पैंतंीीस पैंतंाालीीस पचपन पैंसंठ पचह�र पचाासीी पचाानवे 
छह सोोलह छब्बीीस छ��स छि�याालीीस छप्पन छि�याासठ छि�ह�र छि�याासीी छि�याानवे 
साात सत्रह  स�ाईस  सैंतंीीस सैंतंाालीीस स�ावन सड़सठ सतह�र सताासीी स�ानवे 
आठ अठाारह  अट्ठााईस अड़तीीस अड़ताालीीस अट्ठाावन अड़सठ अठह�र अठाासीी अट्ठाानवे 

नौौ उन्नीीस उनतीीस उनताालीीस उनचाास उनसठ उनह�र उनाासीी नवाासीी नि�न्याानवे
दस बीीस तीीस चाालीीस पचाास सााठ स�र अस्सीी नब्बेे सौौ 

हजाार लााख करोोड़ अरब खरब नीील पद् म शंंख महााशंंख
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सााधाारण टि�प्पणि�याँँ� और वााक्यांं�श
पााठ-4

फााइल-काार्यय कोो दोो भाागोंं मंें वि�भााजि�त कि�याा जाा सकताा हैै- टि�प्पणीी और पत्र-व्यवहाार। कि�सीी भीी 
वि�चाारााधीीन पत्र पर काार्ररवााई करने सेे पहले जब कोोई संंबंंधि�त सहाायक उसकाा संंक्षि�प्त वि�वरण देेते े
हुुए अपनाा मत प्रस्तुुत करताा हैै याा कोोई अधि�काारीी उस पर अपनाा मत प्रस्तुुत करताा हैै, तोो उसेे 
टि�प्पणीी कहते ेहंैं।

टि�प्पणि�योंं काा सरकाारीी काामकााज मंें बहुत महत्व हैै। टि�प्पणीी जि�तनीी सरल, संंक्षि�प्त और 
साारगर्भि�ित होोगीी उतनीी हीी अधि�क अच्छीी माानीी जााएगीी।		

क्याा आपनेे भीी अपनीी फााइलोंं पर नोोट हिं�दंीी मंें लि�खनाा तय कि�याा हैै? आपकेे नि�श्चय काा स्वाागत 
हैै। जैैसेे आप स्वााभाावि�क रूप मंें हिं�दंीी बोोलते ेहंैं और उसीी रूप मंें फााइल पर भीी लि�खनाा शुुरू 
कीीजि�ए। आरम्भ यदि� छोोटीी टि�प्पणि�योंं सेे करनाा चााहते ेहंैं तोो नीीचेे कुुछ उदााहरण प्रस्तुुत हंैं। जरूरीी 
नहींं� कि� आप यहांं� सुुझााए गए शब्दोंं कोो हीी कााम मंें लााएंं। एक हीी अर्थथ केे लि�ए कई शब्द  
कााम मंें लााए जाा सकते े हंैं। जोो आपकोो आसाान लगंें याा जि�नसे आप परि�चि�त हंैं, उन्हंें हीी  
इस्तेमेााल करें :- 

1.	दे ख लि�याा, धन्यवााद।

2.	 सूूचनाा/जाानकाारीी केे लि�ए प्रस्तुुत हैै। कृृपयाा आदेेशाार्थथ प्रस्तुुत हैै।

3.	 उत्तर काा प्राारूप (मसौौदाा) अनुुमोोदन केे लि�ए प्रस्तुुत हैै।

4.	 इस बाारेे मंें हमने क्षेेत्रीीय काार्याा�लयोंं सेे जोो सूूचनाा माँँ�गीी थीी, वह अब तक उनमें सेे केेवल 
पाँँ�च नेे भेेजीी हैै। काार्याा�लयोंं सेे अपेेक्षि�त सूूचनाा 31 अगस्त तक भेेजनेे कोो कहाा जााए

5.	 आगेे कोोई काार्ररवााई अपेेक्षि�त नहींं� हैै।

6.	 इसेे मूूल रूप मंें हीी इस टि�प्पणीी केे सााथ लौौटाायाा जााताा हैै कि� अपेेक्षि�त सूूचनाा इस काार्याा�लय 
केे दि�नांं�क (याा ति�थि�).................... केे पत्र संंख्याा............... द्वााराा पहले हीी भेेजीी जाा चुुकीी 
हैै। 

7.	 क्याा नि�देशक कृृपयाा नीीचेे लि�खे काागज-पत्र इस काार्याा�लय मंें उपयोोग केे लि�ए वााहक केे हााथ 
भेेजनेे कीी व्यवस्थाा करेंगेे। 

8.	क्षे ेत्रीीय काार्याा�लय सेे हम इसेे स्पष्ट करने केे लि�ए कहें।
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9.	बा ार-बाार यााद दि�लाानेे पर भीी फााइल .................शााखाा सेे अभीी तक वाापस नहींं� आई हैै। 
प्रशाासन अधि�काारीी शाायद इस बाारेे मंें क्षेेत्रीीय नि�देशक सेे फोोन पर बाातचीीत करनाा चााहंेंगेे।

10.	 प्रस्तााव अपनेे आप मंें स्पष्ट हैै। इसेे माान लि�याा जााए।

11.	कृ पयाा बाात करें। बाात कीी।

12.	चर्चा ा� करें। चर्चाा� कीी।

13.	तु ुरन्त अनुुस्माारक भेेजि�ए।

14.	हम  इस माामले मंें मुुख्य अभि�यंंताा द्वााराा कीी गई सि�फाारि�शोंं कोो माान लंें। 

15.	 इस व्यय केे लि�ए चाालूू वि�� वर्षष केे बजट मंें व्यवस्थाा हैै।

16.	 वि�चाारााधीीन पत्र मंें स्पष्ट कीी गई परि�स्थि�िति�योंं कोो ध्याान मंें रखते ेहुुए हम वि�माान याात्राा कीी 
अनुुमति� देे दंें। 

17.	 अभ्याावेेदन उचि�त मााध्यम सेे नहींं� मि�लाा हैै। हमें इस पर कोोई काार्ररवााई करने कीी आवश्यकताा 
नहींं� हैै। 

18.	 स्वच्छ पत्र हस्तााक्षर केे लि�ए प्रस्तुुत हैै। 

19.	कृ पयाा पाावतीी भेेजंें।

अभ्याास

नि�म्नलि�खि�त स्थि�िति�योंं केे अनुुसाार टि�प्पणीी लि�खि�ए-

1.	कि�सी ी वि�षय काा पि�छलेे माास काा वि�वरण दूसूरे अनुुभााग कोो भेेजनाा हैै। 

2.	कु छ काार्याा�लयोंं नेे सूूचनाा भेेज दीी, कुुछ नेे नहींं�। उन्हंें यााद दि�लाानाा हैै याा कुुछ दि�न और 
प्रतीीक्षाा करनीी हैै।

3.	 पत्र काा वि�षय आपकाा नहींं�, काागज दूसूरे अनुुभााग कोो भेेजनेे हंैं।

4.	कि�सी ी माामले मंें संंबंंधि�त काार्याा�लय कोो लि�खाा गयाा थाा, उ�र नहींं� आयाा, वर्ततमाान स्थि�िति� 
माालूूम करनीी हैै। 

5.	 एक और प्रश्न पर वि�चाार होो रहाा हैै। जब तक उस पर कुुछ नि�र्णणय न होो जााए तब तक इस 
फााइल पर काार्ररवााई रोोककर रखनीी हैै।

6.	कि�सी ी पत्र पर अन्य काार्याा�लय याा अधि�काारीी सेे उनके वि�चाार मंंगाानेे हंैं।
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टि�प्पणीी मंें प्रयुुक्त साामाान्य शब्द
नीीचेे लि�खे शब्द सरकाारीी काामकााज मंें आमतौौर पर फााइलोंं मंें टि�प्पणीी लि�खते ेसमय याा प्राारूप 
बनााते ेसमय इस्तेमेााल होोते ेहंैं। इनकाा हिं�दंीी रूप न आनेे पर शुुरू मंें ऐसेे शब्दोंं कोो देेवनाागरीी लि�पि� 
मंें लि�खनेे मंें भीी कोोई आप�� नहींं� हैै। इससे हिं�दंीी मंें टि�प्पणीी लि�खनाा सरल लगेेगाा और धीीरेे-धीीरेे 
शब्दोंं काा हिं�दंीी रूप भीी अभ्याास केे काारण अपनेे आप समझ मंें आनेे लगेेगाा।

उपयोोगीी शब्दाावलीी

English Term हिं�दंीी पर्याा�य

Acknowledgement प्रााप्ति�ि सूूचनाा/पाावतीी

Action काार्ररवााई

Administrative Officer प्रशाासन अधि�काारीी

Amended संंशोोधि�त

Approval अनुुमोोदन

Assistant सहाायक

Budget बजट

Chief Engineer मुुख्य अभि�यंंताा

Circular परि�पत्र

Copy To प्रति�लि�पि�

Current Financial Year चाालूू वि�� वर्षष

Dealing Assistant संंबंंधि�त

Discussion (Please Discuss) चर्चाा� करें

Draft प्राारूप/मसौौदाा

Draft For Approval अनुुमोोदनाार्थथ प्राारूप

Fair Letter स्वच्छ पत्र

In Order नि�यमाानुुसाार

In Original मूूल रूप मंें
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English Term हिं�दंीी पर्याा�य

Information सूूचनाा

Letter पत्र

Note टि�प्पणीी

Order आदेेश

Page पृषृ्ठ

Paper Under Consideration वि�चाारााधीीन पत्र

Permission अनुुमति�

Please Issue जाारीी करें

Proceeding काार्ययवााहीी

Proper Channel उचि�त मााध्यम

Proposal प्रस्तााव

Put Up प्रस्तुुत

Receipt आवतीी

Recommendation सि�फाारि�श

Regional Director क्षेेत्रीीय नि�देशक

Regret खेेद

Relevant Document संंगत दस्ताावेेज

Reminder अनुुस्माारक

Representation अभ्याावेेदन

Signature हस्तााक्षर

Statement वि�वरण

Thanks धन्यवााद
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हिं�ंदीी और अंंग्रेेजीी केे टि�प्पण-आलेेखन (Noting-Drafting) कीी शैैलीी मेंं अंंतर
पााठ-5

प्रत्येेक भााषाा अपनेे वि�शि�ष्ट परि�वेश मंें पनपतीी हैै। उसकीी अपनीी शााब्दि�िक, वााक्याात्मक और 
मुुहाावरााजन्य वि�शेषेतााएंं होोतीी हंैं। हिं�दंीी और अंंगे्रेजीी मंें भीी परस्पर भि�न्नतााओं ंकेे काारण इनकीी 
शैैलीी मंें पर्याा�प्त अन्तर हैै। काार्याा�लयोंं मंें टि�प्पणि�यांं� और पत्राादि� अंंगे्रेजीी मंें लि�खे जााते ेरहेे हंैं। 
आजाादीी केे बााद हिं�दंीी कोो रााजभााषाा बनाानेे पर सरकाारीी काार्याा�लयोंं मंें हिं�दंीी काा प्रयोोग आरंंभ हुुआ। 
सभीी प्रकाार कीी टि�प्पणि�यांं� और प्राारूप मूूल अंंगे्रेजीी सेे हीी हिं�दंीी मंें अनूूदि�त कि�ए जााते ेरहेे हंैं। 
फलस्वरूप हिं�दंीी मंें अनूूदि�त इन टि�प्पणि�योंं और प्राारूपोंं पर अंंगे्रेजीी मूूल काा स्पष्ट प्रभााव हैै। बहुत 
सीी अनूूदि�त टि�प्पणि�यांं� और पत्राादि� हिं�दंीी प्रकृृति� और शैैलीी केे अनुुरूप नहींं� होो पााते ेहंैं। बााद मंें 
हिं�दंीी केे बढ़ते ेप्रयोोग केे काारण हिं�दंीी कीी प्रकृृति� और शैैलीी केे अनुुसाार यथाासंंभव टि�प्पणि�यांं� और 
पत्राादि� मूूल रूप सेे हिं�दंीी मंें लि�खे जाानेे कीी कोोशि�श कीी जाानेे लगीी हैै। इससे हिं�दंीी और अंंगे्रेजीी केे 
टि�प्पण और आलेेखन मंें शैैलीी कीी भि�न्नताा दृष्टि�िगोोचर होोनेे लगीी हैै। नीीचेे कुुछ उदााहरणोंं केे सााथ 
हम इस पर वि�चाार करेंगेे।

अंंगे्रेजीी मंें फााइल पर टि�प्पणीी लि�खनेे सेे पूूर्वव (Submitted Please) लि�खाा जााताा हैै। कुुछ सहाायक 
इसकाा शब्दाानुुवााद करके हिं�दंीी मंें टि�प्पणीी लि�खनेे सेे पूूर्वव- “कृृपयाा प्रस्तुुत” लि�ख देेते ेहैै। अंंगे्रेजीी 
मंें Submission केे आगेे Please लगाानेे कीी परम्पराा नम्रताा केे सााथ प्रस्तुुति� याा जि�नके समक्ष 
प्रस्तुुत कि�याा जाा रहाा हैै, उनकीी महाानताा कोो इंंगि�त करने केे लि�ए आरंंभ हुुई होोगीी। वैैसेे यहांं� 
Please सेे प्रस्तुुत कि�ए जाानेे वाालेे वि�षय सेे कोोई संंबंंध नहींं� हैै। अतःः हिं�दंीी मंें Submission केे 
लि�ए केेवल ‘प्रस्तुुतीीकरण’ याा ‘प्रस्तुुति�’ काा प्रयोोग कि�याा जाानेे लगाा हैै, जोो उपयुुक्त प्रतीीत होोताा 
हैै। इसीी प्रकाार अंंगे्रेजीी केे आवेेदनोंं केे आरंंभ मंें Most humbly and respectfully I beg to 
state केे लि�ए हिं�दंीी मंें केेवल “नि�वेदन हैै” लि�खनाा पर्याा�प्त हैै। 

प्रत्येेक भााषाा कीी अपनीी वि�शेषे प्रकृृति� होोतीी हैै। उसके अपनेे व्यााकरणि�क (Grammatical) नि�यम 
होोते े हंैं। अंंगे्रेजीी केे वााक्य वि�न्याास मंें पहले Subject (कर्ताा�) उसके बााद Verb (क्रि�याा) याा 
Auxiliary Verb (सहाायक क्रि�याा) और अंंत मंें Object (कर्मम) आते ेहंैं, जबकि� हिं�दंीी मंें कर्ताा� 
(Subject) केे बााद कर्मम (Object) आताा हैै, फि�र क्रि�याा और Auxiliary Verb (सहाायक क्रि�याा), 
यथाा- «The director has approved the proposal» नि�देशक नेे प्रस्तााव काा अनुुमोोदन कर 
दि�याा हैै।	

प्रत्येेक भााषाा कीी अपनीी नि�जीी वि�शेषेतााएंं भीी होोतीी हंैं, जोो अन्य भााषााओं ंसेे भि�न्न होोतीी हंैं। अंंगे्रेजीी 
और हिं�दंीी कीी भीी अपनीी-अपनीी वि�शेषेतााएंं हंैं, जोो एक-दूसूरे सेे भि�न्न हंैं। ऐसीी परि�स्थि�िति� मंें एक 
हीी कथ्य कोो हिं�दंीी और अंंगे्रेजीी मंें अलग-अलग तरह सेे व्यक्त कि�याा जााताा हैै। अंंगे्रेजीी मंें 
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"Director General may please see for approval" केे लि�ए हिं�दंीी मंें “महाानि�देशक कृृपयाा 
अनुुमोोदन केे लि�ए देेखंें”। यहांं� अंंगे्रेजीी केे may केे लि�ए हिं�दंीी मंें “सकते े हंैं” लि�खनाा ठीीक  
नहींं� होोगाा।

अंंगे्रेजीी केे टि�प्पण और आलेेखन मंें Passive Voice (कर्मम वााच्य) काा अधि�कतर प्रयोोग कि�याा 
जााताा हैै, जबकि� उनके लि�ए हिं�दंीी कर्तृृ�वााच्य Active Voice काा हीी प्रयोोग करनाा हिं�दंीी कीी प्रकृृति� 
और शैैलीी केे अनुुसाार अधि�क उपयुुक्त हैै, जैैसेे- The proposal has not been accepted by 
the Cabinet केे लि�ए हिं�दंीी मंें ‘मंंत्रि�मंंडल द्वााराा प्रस्तााव स्वीीकाार नहींं� कि�याा गयाा हैै’ केे बदले 
“मंंत्रि�मंंडल नेे प्रस्तााव स्वीीकाार नहींं� कि�याा हैै” लि�खनाा अधि�क उपयुुक्त होोगाा।

शैैलीी मंें वााक्य वि�न्याास और अभि�व्यक्ति�ि केे तरीीकेे मंें वि�भि�न्नताा केे काारण भीी अन्तर होोताा हैै, 
यथाा- This may be kept pending till the decision is taken on the main file अंंगे्रेजीी 
मंें इस बड़े ेवााक्य केे लि�ए हिं�दंीी मंें अपेेक्षााकृृत लघुु वााक्य हैै “मुुख्य फााइल पर नि�र्णणय होो जाानेे 
तक इसेे रोोक रखें”। अंंगे्रेजीी मंें ज्ञाापन (Memorandum) कीी जोो शैैलीी प्रचलि�त हैै, यद्यपि� वह 
हिं�दंीी कीी प्रकृृति� सेे मेेल नहींं� खाातीी हैै, फि�र भीी अंंगे्रेजीी कीी शैैलीी पर हिं�दंीी मंें भीी ज्ञाापन लि�खे जाानेे 
लगेे हंैं, यथाा- ज्ञाापन मंें संंबोोधन अन्य पुुरुष (Third person (द्वााराा अन्य पुुरुष कोो कि�याा जााताा 
हैै, जबकि� हिं�दंीी कीी प्रकृृति� केे अनुुसाार उत्तम पुुरुष (First person) द्वााराा मध्यम पुुरुष (Second 
person) कोो संंबोोधि�त करने काा प्रचलन रहाा हैै।	

अंंगे्रेजीी केे पत्रोंं मंें “अधोोहस्तााक्षरीी” याा “अधोोहस्तााक्षरकर्ताा�” (Under signed) काा प्रयोोग बहुधाा 
देेखनेे कोो मि�लताा हैै। हिं�दंीी मंें “अधोोहस्तााक्षरीी” याा “अधोोहस्तााक्षरकर्ताा�” लि�खनेे कीी परम्पराा नहींं� 
थीी। इसके लि�ए उ�म पुुरुष मंें मेेराा याा मेेरीी याा वााक्य केे अनुुरूप शब्द लि�खे जााते ेथेे, जैैसेे- अंंगे्रेजीी 
काा वााक्य The undersigned is directed to state that केे लि�ए हिं�दंीी मंें “मुुझे ेयह कहने काा 
नि�देश हुुआ हैै कि�” लि�खनाा हिं�दंीी कीी प्रकृृति� केे अनुुकूूल लगताा हैै।	

प्रत्येेक भााषाा केे परि�वेश और चिं�तंन-क्रम केे अनुुसाार भााव कोो व्यक्त करने केे लि�ए शब्दोंं कोो 
गुंं�फि�त करने कीी परम्पराा बन जाातीी हैै, जैैसेे- अंंगे्रेजीी कीी रााजपत्र अधि�सूूचनााओं ं मंें “The 
President is pleased” देेखनेे कोो मि�लताा हैै। हिं�दंीी मंें यह वि�भि�न्न प्रसंंगोंं मंें वि�भि�न्न प्रकाार 
सेे लि�खाा जााताा हैै। यदि� कि�सीी अध्याादेेश, आदि� जाारीी करने केे लि�ए “The President is 
pleased” लि�खाा जााताा हैै, तोो हिं�दंीी मंें “रााष्ट्रपति� काा समााधाान होो गयाा हैै” लि�खेंगेे। कि�सीी 
अधि�काारीी, आदि� कीी नि�युक्ति�ि, आदि� संंबंंधीी रााजपत्र अधि�सूूचनााएंं, यथाा- “The President is 
pleased to appoint Shri-------------“ केे लि�ए हिं�दंीी मंें “रााष्ट्रपति� नेे श्रीी..............................
..कोो नि�युक्त कि�याा हैै” लि�खेंगेे।	

अंंगे्रेजीी मंें वि�श्ववि�द्याालयोंं केे नााम लि�खनेे कीी शैैलीी मंें 'of’ शब्द लगाायाा जााताा हैै, हिं�दंीी मंें इस 
शब्द केे पर्याा�य कीी कोोई आवश्यकताा नहींं� होोतीी, यथाा- “University of Bombay" केे लि�ए हिं�दंीी 
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मंें “बम्बई वि�श्ववि�द्याालय” लि�खाा जााताा हैै। अब अंंगे्रेजीी मंें भीी खाासकर आम प्रयोोग मंें “Bombay 
University" लि�खनेे कीी परंंपराा चल पड़ीी हैै।

हिं�दंीी और अंंगे्रेजीी कीी शैैलीी मंें मुुहाावरोंं केे प्रयोोग केे काारण भीी कााफीी अंंतर पड़ताा हैै। दोोनोंं भााषााओं ं
केे अपनेे-अपनेे मुुहाावरेे हंैं, जि�नके अपनेे अलग-अलग शााब्दि�िक और भाावगत महत्व हंैं। मुुहाावरोंं 
केे प्रयोोग सेे भााषाा प्रभाावशाालीी और अभि�व्यंंजक होोतीी हैै, परंंतुु प्रशाासनि�क काार्यय मंें इनकाा प्रयोोग 
अपेेक्षि�त नहींं� हैै।	

अंंगे्रेजीी और हिं�दंीी केे टि�प्पण व आलेेखन केे प्रयोोग मंें आनेे वाालेे भि�न्न-भि�न्न प्रकृृति� केे शब्द 
समूूहोंं और वााक्योंं केे कुुछ नमूूनेे-

उपयोोगीी शब्दाावलीी

English Term हिं�दंीी पर्याा�य
A fresh D.O. reminder is put up for 
signature

एक और अर्धध सरकाारीी अनुुस्माारक 
हस्तााक्षर केे लि�ए प्रस्तुुत हैै

Address all concerned सभीी संंबंंधि�तोंं कोो लि�खाा जााए

Administrative Officer प्रशाासन अधि�काारीी

All seven members साातोंं सदस्य

Bibliography of Hindi Books हिं�दंीी पुुस्तकोंं कीी सूूचीी

Black Market चोोर बााजाार

Black Money काालाा धन

Chairman of the Committee समि�ति� केे अध्यक्ष

Chief of Army Staff सेेनााध्यक्ष

Civil and Military असैैनि�क और सैनैि�क

Confidential Assistant गोोपनीीय सहाायक

Confidential letter गोोपनीीय पत्र

Dean संंकाायााध्यक्ष/अधि�ष्ठााताा

Experience in translation from English to 
Hindi and vice versa

अंंगे्रेजीी सेे हिं�दंीी और हिं�दंीी सेे अंंगे्रेजीी 
अनुुवााद काा अनुुभव

Foreign Country वि�देश
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English Term हिं�दंीी पर्याा�य
Head of the Department वि�भाागााध्यक्ष

Honorary Degree माानद उपााधि�

Honorary Secretary अवैैतनि�क सचि�व

It is a side issue यह एक गौौण प्रश्न हैै

It is not stand to reason यह तर्कक संंगत नहींं� हैै

Ministry of External Affairs वि�देश मंंत्राालय

Peaceful person शांं�ति�प्रि�य व्यक्ति�ि

Peaceful Solution शांं�ति�पूूर्णण समााधाान

Please advise accordingly कृृपयाा तदनुुसाार सूूचनाा देे दंें

President of the Institution संंस्थाा केे अध्यक्ष

Privileges वि�शेषेााधि�काार

Readymade Garments सि�ले-सि�लााए कपड़ेे

Readymade Shoes बने-बनााए जूूतेे

Short tender notice अल्पकाालीीन नि�वि�दाा सूूचनाा

Speaker of Lok Sabha लोोकसभाा अध्यक्ष

Substantial error बड़ीी भूूल

Substantial loss बड़ीी हाानि�

The Employee deserves an out-of-turn 
promotion

कर्ममचाारीी अपनीी बाारीी सेे पहले पदोोन्नति� 
पाानेे योोग्य हैै

The file in question is placed below संंबंंधि�त फााइल नीीचेे रखीी हैै

The Statements are quite contradictory बयाान परस्पर वि�रोोधीी हंैं

The subject is still under reference इस वि�षय पर अभीी भीी पत्रााचाार चल 
रहाा हैै

Transliteration into Devanagari Script देेवनाागरीी मंें लि�प्यंंतरण

Vide linked case सम्बद् ध माामलाा देेखि�ए
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*पत्राादि� मंें अंंगे्रेजीी केे लम्बे वााक्योंं काा प्रचलन बहुत अधि�क देेखनेे कोो मि�लताा हैै। हिं�दंीी मंें ऐसेे 
वााक्योंं कोो छोोटेे-छोोटेे वााक्योंं मंें लि�खनाा अधि�क संंगत हैै, जैसेैे- 

1.	 Kindly examine Shri…..............…………., who is being considered for appointment 
as……...........……....……. in this office and please furnish a certificate of his 
physical fitness.

	कृ पयाा श्रीी.......................................कीी चि�कि�त्साा जांं�च करके उनकाा स्वाास्थ्य प्रमााणपत्र 
भेेज दंें क्योंंकि� इस काार्याा�लय मंें...................... पद पर इनकीी नि�युक्ति�ि पर वि�चाार कि�याा 
जाा रहाा हैै।

2.	 Shri…………............……. whose particulars are entered in the enclosed attestation 
form (in duplicate), is a candidate for the post of Upper Division Clerk in 
this office.

	 श्रीी .......................इस काार्याा�लय मंें प्रवर शे्रेणीी लि�पि�क पद पर नि�युक्ति�ि केे लि�ए एक 
उम्मीीदवाार हंैं। संंलग्न अनुुप्रमााणन प्रपत्र (दोो प्रति�यांं�) मंें इनकाा वि�वरण दर्जज हैै। 

3.	 The question of treating a portion of the dearness allowance now granted 
to Central Government Servants as part of pay has been attracting the 
attention of the Government of India, which has now decided to set up a 
committee consisting of non-officials and officials to conduct an investigation 
into this matter and make recommendations to the Government on this 
subject.

	कें द्रीीय सरकाार केे कर्ममचाारि�योंं कोो अब जोो महंगााई भ� � दि�याा जााताा हैै, उसके कुुछ भााग कोो 
वेेतन काा अंंश माानने केे प्रश्न पर भाारत सरकाार कुुछ समय सेे वि�चाार करतीी रहीी हैै। उसने 
अब एक समि�ति� बनाानेे काा नि�श्चय कि�याा हैै, जि�समें सरकाारीी और गैैर सरकाारीी व्यक्ति�ि होंंगेे। 
यह समि�ति� उक्त वि�षय मंें जांं�च-पड़तााल करेगीी और अपनीी सि�फाारि�शोंं कोो भाारत सरकाार केे 
साामने रखेगीी।
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रााजभााषाा केे रूप मंें हिं�दंीी काा सफलताा सेे प्रयोोग तभीी संंभव हैै, जब कंेंद्र सरकाार केे काार्याा�लयोंं मंें 
प्रयुुक्त होोनेे वाालीी सभीी नि�यम-पुुस्तकें, संंहि�तााएंं, अन्य काार्ययवि�धि� सााहि�त्य, प्रपत्र और रजि�स्टर, 
आदि� हिं�दंीी मंें उपलब्ध होंं। काार्याा�लयोंं मंें अब तक अधि�कांं�श काार्यय अंंगे्रेजीी मंें होोताा थाा, लेेकि�न अब 
धीीरेे-धीीरेे नेेमीी और अन्य काार्योंं मंें हिं�दंीी मंें कााम होो रहाा हैै। वैैसेे अनुुवााद काा दाायि�त्व तोो अनुुवाादकोंं 
पर हैै और कि�सीी कर्ममचाारीी सेे उसके द्वााराा कीी गई टि�प्पणीी याा आलेेखन काा अनुुवााद नि�यमाानुुसाार 
नहींं� मांं�गाा जाा सकताा हैै। तथाापि�, काामकााज केे ऐसेे अवसर आ सकते ेहंैं, जब उन्हंें कुुछ पंंक्ति�ियोंं 
काा अनुुवााद करनाा पड़े।े अनुुवााद केे संंबंंध मंें भीी सांं�वि�धि�क साामग्रीी केे अनुुवााद काा उत्तरदाायि�त्व 
रााजभााषाा वि�धाायीी आयोोग, रााजभााषाा स्कंंध, भगवाान दाास माार्गग, नई दि�ल्लीी कोो और सरकाारीी 
काार्याा�लयोंं, उपक्रमोंं, नि�गमोंं और कंंपनि�योंं केे काार्ययवि�धि� सेे संंबंंधि�त मैैनुुअल प्रपत्र, रजि�स्टर, आदि� 
सभीी कुुछ केे अनुुवााद काा काार्यय कंेंद्रीीय अनुुवााद ब्यूूरोो, नई दि�ल्लीी कोो सौंंपाा गयाा हैै। इससे भि�न्न/
शेषे काार्यय काार्याा�लय मंें तैैनाात रााजभााषाा अधि�काारि�योंं/अनुुवाादकोंं कोो करनाा होोताा हैै।

हिं�दंीी और अंंगे्रेजीी दोोनोंं भााषााओं ंकीी प्रकृृति� भि�न्न-भि�न्न हैै। इसलि�ए अनुुवााद करते ेसमय इसेे 
वि�शेषे रूप सेे ध्याान रखाा जाानाा चााहि�ए, जैैसेे- हिं�दंीी मंें पहले कर्ताा�, कर्मम फि�र क्रि�याा हंैं; जबकि� 
अंंगे्रेजीी मंें पहले कर्ताा�, क्रि�याा फि�र कर्मम रखते ेहंैं। अनुुवााद करने सेे पहले, जोो साामग्रीी अनुुवााद करनीी 
हैै, उसेे एक-दोो बाार अवश्य पढ़ लि�याा जाानाा चााहि�ए। यह भीी पताा लगाा लेेनाा चााहि�ए कि� इसकाा 
साार अनुुवााद मांं�गाा गयाा हैै अथवाा अवि�कल अनुुवााद। अनुुवााद कीी जाा रहीी साामग्रीी जटि�ल होो तोो 
उसकाा अनुुवााद तोोड़कर छोोटेे-छोोटेे वााक्योंं मंें कि�याा जााए तााकि� सरल शब्दोंं मंें बाात पढ़ने वाालेे कोो 
आसाानीी सेे समझ मंें आ जााए। कोोई कठि�न शब्द याा अप्रचलि�त शब्द याा अन्य भााषाा काा शब्द 
बीीच मंें आ गयाा होो तोो कोोष्ठक मंें उसकाा अर्थथ स्पष्ट कर देेनाा चााहि�ए। अनुुवााद काा काार्यय वाास्तवि�क 
रूप सेे बहुत जटि�ल काार्यय हैै। एक अच्छेे अनुुवाादक केे लि�ए यह जरूरीी हैै कि� उसकाा दोोनोंं भााषााओं ं
पर अच्छाा अधि�काार होो। वैैसेे अनुुवााद काा सरल सि�द्धाान्त यह हैै कि� अनुुवााद शब्दोंं काा नहींं� बल्कि�ि 
भाावोंं काा कि�याा जााताा हैै। यह अनुुवाादक कीी कुुशलताा होोगीी कि� वह शब्द काा अनुुवााद भीी करे और 
कम-सेे-कम शब्दोंं मंें भाावोंं कीी अभि�व्यक्ति�ि भीी अधि�क करे। बड़ीी बाारीीक रेेखाा हैै दोोनोंं केे बीीच कीी, 
लेेकि�न इसेे जि�तनाा संंभाालाा जााएगाा अनुुवााद उतनाा हीी अच्छाा माानाा जााएगाा। कहने काा अर्थथ यह हैै 
कि� पााठक कोो ऐसाा न लगेे कि� यह अनुुवााद हैै। इसमें वहीी मौौलि�कताा और वहीी रवाानीी होोगीी, जोो 
मूूल पााठ कीी होोतीी हैै, तोो यह अनुुवााद बहुत मँँजाा हुुआ होोगाा।

बहुत सेे शब्द ऐसेे होोते े हंैं, जि�नके कई अर्थथ होोते े हंैं, यथाा- charge, इसके प्रशाासन, भौौति�कीी 
अभि�यांं�त्रि�कीी, आदि� मंें भि�न्न-भि�न्न अर्थथ हंैं। उसीी तरह Due शब्द हैै, Due for promotion, due 
to me, due to procedure, आदि�। अतःः इनकाा अर्थथ प्रसंंग सेे हीी लि�याा जााएगाा, अन्यथाा भााव 

अनुुवााद कलाा : कुुछ वि�चाार
पााठ-6



34

बदल जाानेे कीी संंभाावनाा रहेेगीी। ऐसेे हीी एक पदबंंध हैै- Return of Contribution, इसमें रि�टर्नन 
शब्द वाापसीी केे लि�ए नहींं�, बल्कि�ि वि�वरणीी केे लि�ए प्रयोोग कि�याा गयाा हैै। सरकाारीी काार्याा�लयोंं मंें 
अंंशदाान वसूूल करने केे लि�ए “कलक्टर” भीी लि�खाा जााताा हैै। वहींं� इसकाा अन्य पर्याा�य- “समााहर्ताा�” 
साामाान्यतःः कंेंद्रीीय उत्पााद-शुुल्क मंें प्रयोोग होो रहाा हैै, लेेकि�न जि�ले केे कलक्टर कोो “जि�लााधि�काारीी” 
हीी कहाा जााएगाा।

इसीी प्रसंंग मंें उक्त पंंक्ति�ि मंें ऐसाा कहाा गयाा after the assassination a ring was thrown 
to catch the assassion. इसमें ring काा अभि�प्रााय अंंगूूठीी नहींं�, बल्कि�ि सुुरक्षाा घेेरेे सेे हैै। इसीी 
तरह Blade of grass मंें Blade काा अर्थथ ति�नके सेे हैै, ब्लेेड सेे नहींं�। इसीी तरह अनेेक ऐसेे 
शब्द हंैं, जि�नकाा संंदर्भभ सेे हीी अर्थथ लि�याा जाानाा उपयुुक्त रहताा हैै। Judgement is reserved यहांं� 
रि�जर्वव काा अर्थथ ‘सुुरक्षि�त’ न करके ‘बााद मंें सुुनाायाा जााएगाा’। उसीी तरह sleepers ‘रेेल-पथ केे 
लकड़ीी केे लटे्ठे’ और Running train कोो ‘चलतीी हुुई गााड़ीी’ कहनाा ठीीक होोगाा। I am directed 
to say ‘मुुझे ेयह कहने काा नि�देश हुुआ हैै’ केे स्थाान पर ‘मुुझे ेयह कहनाा हैै’ और उसीी तरह 
Undersigned काा ‘मुुझे’े लि�खनाा चााहि�ए। इससे अंंगे्रेजीी कीी जोो इनडााइरेेक्ट प्रणाालीी हैै, उससे हिं�दंीी 
मंें बचाा जाा सकताा हैै। 

तकनीीकीी, माानवि�कीी, रसाायन वि�ज्ञाान, भौौति�कीी, चि�कि�त्साा वि�ज्ञाान, आदि� सेे संंबंंधि�त पााठ काा 
अनुुवााद तोो वैजै्ञाानि�क और तकनीीकीी शब्दाावलीी आयोोग, नई दि�ल्लीी द्वााराा प्रकााशि�त संंबंंधि�त 
शब्दाावलीी सेे माानक पर्याा�य लेेकर हीी कि�याा जाानाा चााहि�ए।

हिं�दंीी मंें बहुत सेे शब्दोंं कोो अपनाा लि�याा गयाा हैै, जैैसेे- बर्जुु�आ, स्टोोव, पि�न, फोोन, आदि�। अतःः 
इन्हंें ज्योंं-काा-त्योंं लि�याा जाानाा चााहि�ए।

इसीी तरह Work in Progress ‘कााम प्रगति� पर हैै’ न करके, ‘कााम चल रहाा हैै’। The way 
ahead ‘आगेे राास्ताा हैै’ न करके ‘राास्ताा आगेे हैै’ लि�खनाा चााहि�ए। 

एक सेे अधि�क अर्थथ रखनेे वाालेे बहुत सेे शब्द होो सकते ेहंैं। इसमें Discipline, treatment, file, 
house, आदि� हंैं। House ‘घर और सदन’ दोोनोंं केे लि�ए हैै। Speaker ‘वक्ताा, स्पीीकर (मशीीन) 
और लोोकसभाा अध्यक्ष’ केे लि�ए हैै।

अनुुवााद मंें सरल और स्पष्ट रूप सेे बाात कह दीी जााए। सबसे पहले तथ्य कोो पचाानाा और फि�र 
उसेे अपनेे शब्दोंं मंें व्यक्त कर देेनाा हीी अनुुवााद हैै। कहने केे ढंंग सेे जि�तनाा नि�खाार होोगाा, उतनाा 
हीी अनुुवााद बढ़ि�याा होोगाा। इसमें प्रचलि�त भााषाा, मुुहाावरोंं और लोोकोोक्ति�ियोंं केे मााध्यम सेे भीी बाात 
दूसूरे तक पहुंं�चााई जाा सकतीी हैै। अतःः इनकाा प्रयोोग जरूरीी होो तोो कि�याा जाानाा चााहि�ए।

कई क्षेेत्रोंं मंें अनुुवााद केे लि�ए एप्लि�िकेशन याा कृृत्रि�म बुुद्धि� कीी सहाायताा लीी जाा सकतीी हैै, लेेकि�न 
फि�र भीी कम्प्यूूटर माानव-मस्ति�िष्क काा स्थाान लेे पाायेेगाा, इसमें संंदेेह हैै। मशीीन सेे कि�ए गए 
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अनुुवााद प्राायःः नि�रर्थथक अथवाा हाास्याास्पद होो जााते ेहंैं। उनके समुुचि�त पुुनरीीक्षण केे लि�ए माानव 
मस्ति�िष्क कीी सदैव आवश्यकताा रहेेगीी।

अभ्याास
नि�म्नलि�खि�त वााक्यांं�शोंं काा हिं�दंीी मंें अनुुवााद कीीजि�ए-
1.	 He is due for promotion.

2.	 The period will be treated as dies-non.

3.	 The summary is placed at flag 'A'.

4.	 Obtain signature.

5.	 The starred holidays are subject to the appearance of the moon.

6.	 The Regional Director has seen it.

7.	 The seniority list may be circulated among employees.

 उपयोोगीी शब्दाावलीी 
English Term हिं�दंीी पर्याा�य
Central Translation Bureau केेन्द्रीीय अनुुवााद ब्यूूरोो

Dies-non अकाार्यय दि�वस

Promotion पदोोन्नति�

Routine नेेमीी

Rule Book नि�यम पुुस्तक

Scientific and Technical Terminology वैजै्ञाानि�क एवंं तकनीीकीी शब्दाावलीी

Seniority List वरि�ष्ठताा सूूचीी

Translation अनुुवााद 
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प्राारूप लेेखन
(सरकाारीी पत्र, अर्धध सरकाारीी पत्र, ज्ञाापन, काार्याा�लय ज्ञाापन, परि�पत्र, आदि�)

पााठ-7

कि�सीी काार्याा�लय मंें पत्र-व्यवहाार केे काार्यय मंें प्राारूप लेेखन काा वि�शेषे स्थाान हैै। फााइल केे टि�प्पणीी 
भााग (Noting portion) पर आदेेश याा नि�र्णणय होो जाानेे केे बााद याा कि�सीी सुुझााव काा अनुुमोोदन 
होो जाानेे केे बााद उसेे क्रि�याान्वि�ित करने केे लि�ए पत्र लि�खे जााते ेहंैं। माामले केे अनुुसाार पत्र कई 
प्रकाार केे होोते ेहंैं, जि�नमें सेे कुुछ नीीचेे दि�ए गए हंैं-

1.	सरका ारीी पत्र (Official letter) :- सभीी काार्याा�लयोंं केे सााथ पत्र व्यवहाार मंें इसीी प्रकाार केे 
पत्रोंं काा प्रयोोग कि�याा जााताा हैै। कि�सीी काार्याा�लय सेे अपनेे ऊपर केे काार्याा�लय कोो याा कि�सीी 
संंस्थाा याा व्यक्ति�ि कोो इसीी प्रकाार केे पत्रोंं काा प्रयोोग कि�याा जााताा हैै। सरकाारीी पत्र केे 
नि�म्नलि�खि�त अंंग होोते ेहंैं-

(क)	सबसे  ऊपर काागज केे बीीच मंें काार्याा�लय और वि�भााग काा नााम लि�खाा जााताा हैै। इसेे सरनाामाा 
याा Super scription कहते ेहंैं। काार्याा�लय केे छपेे हुुए पैैड पर यह पहले सेे हीी पताा अंंकि�त 
रहताा हैै, जैसेैे-

	क्षे ेत्रीीय काार्याा�लय Regional Office

	क र्ममचाारीी रााज्य बीीमाा नि�गम Employees’ State Insurance Corporation

	सर्वो ोदय नगर, काानपुर Sarvodaya Nagar, Kanpur

(ख)	बााईं ओर पत्र कीी संंख्याा और उसके हीी साामने दााहि�नीी ओर दि�नांं�क, जैैसेे-

	 संंख्याा : ए-49/11/1/87-रााजभााषाा		   दि�नांं�क : .............................. 

	 *(ई ऑफि�स सेे सृजृि�त पत्रोंं मंें पत्रांं�क स्वतःः सरनाामेे केे ऊपर और दि�नांं�क ई हस्तााक्षर केे 
सााथ आ जााते ेहंैं। अतःः इन्हंें यहांं� टंंकि�त करने कीी आवश्यकताा प्रतीीत नहींं� होोतीी।)

(ग)	पा ानेे वाालेे काा नााम और/याा पदनााम और पताा, जैैसेे-

	से वाा मंें
		महा  ानि�देशक
		मु  ुख्याालय
		क  र्ममचाारीी रााज्य बीीमाा नि�गम
		पं  ंचदीीप भवन, सीी॰आइ॰जीी॰ माार्गग
		न  ई दि�ल्लीी-110002
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(घ)	 वि�षय- जि�स बाारेे मंें पत्र लि�खाा जाा रहाा हैै, उसकाा एक याा दोो पंंक्ति�ियोंं मंें साार।

(ङ)	 संंबोोधन- महोोदय, प्रि�य महोोदय, आदरणीीय महोोदयाा, आदि�।

(च)	 पत्र काा मुुख्य भााग- इस भााग मंें पि�छलाा संंदर्भभ (यदि� कोोई होो) देेते ेहुुए पत्र भेेजनेे काा प्रयोोजन 
संंक्षेेप मंें लि�खाा जााताा हैै, जैसेैे-

	 उपर्युु�क्त वि�षय पर दि�नांं�क............ केे आपकेे पत्र संंख्याा.................. केे संंदर्भभ मंें नि�वेदन 
हैै कि� .................

	 उपर्युु�क्त वि�षय पर इस काार्याा�लय केे समसंंख्यक पत्र, दि�नांं�क............केे क्रम मंें नि�वेदन हैै 
कि� .................

(छ)	अधोोलेेख- पत्र कीी बााईं ओर लि�खाा जााताा हैै, जैसेैे- भवदीीय, भवदीीयाा।

(ज)	अधोोलेेख केे नीीचेे हीी पत्र भेेजनेे वाालेे केे हस्तााक्षर, नााम, पदनााम लि�खे जााते ेहंैं, जैैसेे-

भवदीीय

हस्ताा/-

(क.ख.ग.)

क्षेेत्रीीय नि�देशक

टि�प्पणीी :	 जब कोोई प्रााधि�कृत अधि�काारीी अपनेे वरि�ष्ठ अधि�काारीी कीी अनुुपस्थि�िति� मंें उसकीी ओर 
सेे पत्र भेेजताा हैै, तोो हस्तााक्षर करने वाालेे अधि�काारीी काा नााम, पदनााम और उस वरि�ष्ठ 
अधि�काारीी काा ‘कृृते’े शब्द केे सााथ पदनााम लि�खाा जााताा हैै-

भवदीीय

हस्ताा/-

(क.ख.ग.)

उप नि�देशक

कृृते ेक्षेेत्रीीय नि�देशक

2.	 अर्धध सरकाारीी पत्र (D.O. Letter) :- अर्धध सरकाारीी पत्र काा प्रयोोग सरकाारीी अधि�काारि�योंं केे 
बीीच कि�सीी सम्मति� याा जाानकाारीी कीी सूूचनाा केे आदाान-प्रदाान केे लि�ए कि�याा जााताा हैै। इसमें 
सरकाारीी पत्र जैैसीी औपचाारि�कताा नहींं� होोतीी। जब कि�सीी माामले पर कि�सीी अधि�काारीी काा 
व्यक्ति�िगत रूप सेे ध्याान दि�लाानाा होो तोो अर्धध सरकाारीी पत्र लि�खाा जााताा हैै। यह पत्र व्यक्ति�िगत 
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स्तर पर मि�त्र भााव सेे प्राायःः समाान रंैंक केे अधि�काारि�योंं केे बीीच लि�खाा जााताा हैै। यह उ�म 
पुुरुष मंें लि�खाा जााताा हैै। अर्धध सरकाारीी पत्र केे नि�म्नलि�खि�त भााग होोते ेहंैं।

(क)	सबसे  ऊपर बााईं ओर भेेजनेे वाालेे अधि�काारीी काा नााम व पदनााम, जैैसेे-

	क .ख.ग.

	 संंयुुक्त नि�देशक

(ख)	दााहि�नीी ओर काार्याा�लय काा नााम पताा, उसके नीीचेे पत्र कीी संंख्याा और दि�नांं�क	

(ग)	 संंबोोधन, जैसेैे- प्रि�य........., प्रि�य श्रीी.........., आदरणीीय महोोदय, आदरणीीय महोोदयाा

(घ)	 संंदर्भभ देेते ेहुुए पत्र काा मुुख्य भााग, जैैसेे- .................. केे संंबंंध मंें नि�गम केे इसीी संंख्याा 
केे दि�नांं�क................केे पत्र कोो कृृपयाा देेखंें।

(ङ)	 आभाार सूूचक शब्द, जैैसेे- साादर, सधन्यवााद, सस्नेेह, शुुभकाामनााओं ंसहि�त, आदि�

(च)	 अधोोलेेख याा स्वनि�र्देश, जैैसेे- आपकाा, शुुभेेच्छुु, भवन्नि�िष्ठ, भवदीीयाा, आदि� 

(छ)	अधोोलेेख केे नीीचेे पत्र भेेजनेे वाालेे अधि�काारीी केे हस्तााक्षर और नााम (पदनााम नहींं�  
लि�खाा जााताा)।

(ज)	 पत्र केे अंंत मंें बााईं ओर पत्र पाानेे वाालेे काा नााम, पदनााम और पताा लि�खाा जााताा हैै, जैसेैे- 
	 श्रीी क.ख.ग.
	क्षे ेत्रीीय नि�देशक

3.	 ज्ञाापन/काार्याा�लय ज्ञाापन (Memorandum/Office Memorandum) : येे अन्य पुुरुष मंें 
लि�खे जााते ेहंैं। इनमें न तोो संंबोोधन होोताा हैै और न हीी अधोोलेेख, केेवल पे्रेषक काा हस्तााक्षर, 
नााम और पदनााम होोताा हैै। 

	का ार्याा�लय ज्ञाापन काा प्रयोोग प्राायःः सरकाारीी अन्तर वि�भाागीीय पत्र-व्यवहाार मंें कि�याा जााताा हैै। 
जि�स वि�भााग, संंगठन, आदि� कोो काार्याा�लय ज्ञाापन भेेजाा जााताा हैै, उसकाा नााम, भेेजनेे वाालेे 
केे हस्तााक्षर केे नीीचेे, ज्ञाापन केे बि�ल्कुल बााईं ओर लि�खाा जााताा हैै। काार्याा�लय ज्ञाापन 
संंबद् ध और अधीीनस्थ काार्याा�लयोंं कोो जहांं� तक होो सके नहींं� भेेजेे जााते।े इनकाा प्रयोोग एक 
वि�भााग सेे दूसूरे वि�भााग केे सााथ पत्र व्यवहाार मंें कि�याा जााताा हैै। 

	 ज्ञाापन काा प्रयोोग अधीीनस्थ अधि�काारि�योंं याा कर्ममचाारि�योंं केे पाास ऐसीी सूूचनााएंं भेेजनेे केे लि�ए 
कि�याा जााताा हैै, जोो सरकाारीी आदेेश कीी तरह नहींं� होोतींं�। ज्ञाापन भूूल और चूूक कीी ओर ध्याान 
दि�लाानेे अथवाा चेेताावनीी, आदि� देेनेे केे कााम भीी आताा हैै। 
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4.	 परि�पत्र (Circular) : जब कि�सीी पत्र कोो कि�सीी काार्याा�लय/व्यक्ति�ि वि�शेषे कोो हीी न भेेजकर 
उसेे काार्याा�लयोंं/कर्ममचाारि�योंं मंें परि�चाालि�त (Circulate) करनाा होो तोो पत्र कीी कई प्रति�यांं� 
करााकर सभीी कोो अलग-अलग भेेजाा जााताा हैै। पत्र केे इस रूप कोो परि�पत्र कहाा जााताा हैै। 
इसके नि�म्नलि�खि�त अंंग होोते ेहंैं-

	 (क)	 परि�पत्र मंें सबसे ऊपर, बीीच मंें, काार्याा�लय काा नााम व पताा।

	 (ख)	बा ाईं ओर पत्र संंख्याा, उसीी केे साामने दााहि�नीी ओर दि�नांं�क लि�खाा जााताा हैै।

		  *(ई ऑफि�स सेे सृजृि�त पत्रोंं मंें पत्रांं�क, स्वतःः सरनाामेे केे ऊपर और दि�नांं�क, 
ई हस्तााक्षर केे सााथ आ जााते ेहंैं। अतःः इन्हंें यहांं� टंंकि�त करने कीी आवश्यकताा प्रतीीत 
नहींं� होोतीी।)

	 (ग) 	 पत्र केे बीीचोंं-बीीच परि�पत्र शब्द लि�खाा जााताा हैै।

	 (घ)	 परि�पत्र केे नीीचेे वि�षय लि�खाा जााताा हैै।

	 (ङ)	बि�ना ा कि�सीी संंबोोधन सूूचक शब्द केे पत्र काा मुुख्य भााग (मज़मूून) लि�खाा जााताा हैै।

	 (च) 	 इसके नीीचेे दााहि�नीी ओर बि�नाा अधोोलेेख केे भेेजनेे वाालेे अधि�काारीी काा हस्तााक्षर व 
पदनााम लि�खाा जााताा हैै। 

	 (छ)	 पत्र केे दााहि�नीी ओर ‘सेेवाा मंें’ शब्द लि�खाा जााताा हैै और उसके नीीचेे क्रमाानुुसाार पाानेे 
वाालेे अधि�काारीी काा पदनााम/काार्याा�लय काा नााम और पताा लि�खाा जााताा हैै। 

5.	 अनौौपचाारि�क टि�प्पणीी (Un-official Note) : इसेे अन्तर वि�भाागीीय टि�प्पणीी भीी कहते ेहंैं। 
इस तरह काा पत्रााचाार अलग-अलग दोो तरह सेे कि�याा जााताा हैै, जैैसेे- (क) फााइल पर हीी नोोट 
लि�खकर, उसीी कोो मूूल रूप मंें भेेजकर याा (ख) अपनेे आप मंें पूूर्णण नोोट (ज्ञाापन कीी तरह) 
बनााकर भेेजकर।

	 अनौौपचाारि�क टि�प्पणीी काा प्रयोोग प्राायःः काार्याा�लयोंं याा संंबद् ध  याा अधीीनस्थ काार्याा�लयोंं अथवाा 
एक वि�भााग काा दूसूरे वि�भााग केे बीीच कि�सीी प्रस्तााव पर वि�चाार, टीीकाा-टि�प्पणीी, आदि� प्रााप्त 
करने केे लि�ए, मौौजूूदाा आदेेशोंं केे बाारेे मंें स्पष्टीीकरण केे लि�ए याा कोोई सूूचनाा अथवाा काागज 
पत्र मंंगवाानेे केे लि�ए कि�याा जााताा हैै। इस प्रकाार केे पत्रााचाार मंें कि�सीी तरह केे संंबोोधन अथवाा 
अंंत मंें कि�सीी तरह केे आदर सूूचक शब्द याा अधोोलेेख, आदि� केे प्रयोोग कीी कोोई आवश्यकताा 
नहींं� होोतीी। इस प्रकाार केे पत्र कीी संंख्याा, दि�नांं�क, पे्रेषक और संंबोोधन, आदि� ऊपर नहींं� दि�ए 
जााते,े बल्कि�ि पाानेे वाालेे वि�भााग, आदि� काा नााम अंंत मंें नीीचेे बााईं ओर लि�ख दि�याा जााताा हैै 
और एक पूूरीी रेेखाा खींं�चकर उसके नीीचेे अनौौ.टि�.संं. और दि�नांं�क लि�ख दि�याा जााताा हैै। 

6.	 पृषृ्ठांं�कन (Endorsement) : पृषृ्ठांं�कन काा प्रयोोग तब कि�याा जााताा हैै, जब कोोई पत्र अथवाा 
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काागज मूूल रूप मंें भेेजनेे वाालेे कोो लौौटाानाा होो याा कि�सीी काार्याा�लय याा संंबद् ध याा अधीीनस्थ 
काार्याा�लय कोो सूूचनाा, टीीकाा-टि�प्पणीी याा नि�पटाान केे लि�ए मूूल रूप मंें याा नकल केे रूप मंें 
भेेजनाा होो अथवाा जब पत्राादि� पाानेे वाालेे केे अति�रि�क्त उसकीी प्रति�लि�पि� और कि�सीी अन्य कोो 
भीी भेेजनीी होो।

7.	 अधि�सूूचनाा (Notification) : सरकाारीी अधि�नि�यमोंं, नि�यमोंं और आदेेशोंं, आदि� कीी घोोषणाा, 
अधि�काारोंं काा सौंंपाा जाानाा, रााजपत्रि�त अधि�काारि�योंं कीी नि�युक्ति�ि, छुुट् टीी, पदोोन्नति�, आदि� कोो 
रााजपत्र मंें प्रकााशि�त करके अधि�सूूचि�त करने केे लि�ए इसकाा प्रयोोग कि�याा जााताा हैै। नीीति� केे 
महत्वपूूर्णण माामलोंं पर सरकाार केे नि�र्णणय, समि�ति�योंं याा जांं�च आयोोगोंं कीी नि�युक्ति�ि और 
उनकीी रि�पोोर्टोंं कीी समीीक्षाा केे परि�णाामोंं कीी साार्ववजनि�क घोोषणाा करने सेे संंबंंधि�त संंकल्पोंं, 
आदि� कोो भीी रााजपत्र मंें प्रकााशि�त कराायाा जााताा हैै। 

8.	 पे्रेस नोोट (Press Note) : सरकाार केे कि�सीी नि�र्णणय काा व्याापक प्रचाार करने केे लि�ए पे्रेस 
नोोट जाारीी कि�याा जााताा हैै। आम तौौर पर पे्रेस नोोट अखबाारोंं मंें छपनेे केे लि�ए साामग्रीी केे रूप 
मंें होोताा हैै, जि�से पत्रकाार अपनीी सुुवि�धाानुुसाार छोोटाा याा बड़ाा कर सकते ेहंैं। सरकाार कीी ओर 
सेे इसीी तरह पे्रेस-वि�ज्ञप्ति�ि (Press communique) भीी जाारीी कीी जाातीी हैै, जोो पे्रेस नोोट सेे 
अधि�क औपचाारि�क होोतीी हैै और पे्रेस कोो उसेे ज्योंं-काा-त्योंं छाापनाा होोताा हैै। 

9.	 वि�ज्ञाापन (Advertisement) : वि�भि�न्न काार्याा�लयोंं मंें रि�क्त स्थाानोंं कीी पूूर्ति� ि केे लि�ए 
वि�ज्ञाापन दि�ए जााते ेहंैं और आवेेदन मंंगााए जााते ेहंैं। इनमें रि�क्त स्थाानोंं काा संंक्षि�प्त रूप मंें 
पूूराा वि�वरण दि�याा जााताा हैै, जैैसेे- पद, जि�सके लि�ए आवेेदन मांं�गे गए हंैं, उसकाा वेेतनमाान 
और साामाान्य भ� �, पद कीी अपेेक्षि�त अर्हहतााएंं, आयुु सीीमाा और आवेेदन पहुंं�चने कीी अंतंि�म 
ति�थि�, आदि�। क॰राा॰बीी॰नि�गम अपनीी योोजनााओंं केे प्रचाार-प्रसाार और बीीमााकृृत व्यक्ति�ि कोो दीी 
जाानेे वाालीी सुुवि�धााओंं और उनके सरलीीकरण सेे संंबंंधि�त वि�ज्ञाापन भीी मीीडि�याा केे वि�भि�न्न 
मााध्यमोंं मंें जाारीी करताा हैै। इसकीी भााषाा आकर्षषक, प्रभाावकाारीी और पे्रेरक होोतीी हैै। वि�ज्ञाापन 
यथाासंंभव संंक्षि�प्त और स्वतःः पूूर्णण बनााए जाानेे चााहि�ए।

10.	 नि�वि�दाा सूूचनाा (Tender Notice) : कि�सीी काार्यय कीी पूूर्ति� ि अथवाा कि�सीी नि�र्माा�ण काार्यय कोो 
करने अथवाा अनुुपयोोगीी साामाान केे नि�पटाान, आदि� केे लि�ए नि�वि�दाा सूूचनाा भेेजकर नि�वि�दााएंं 
मंंगााई जाातीी हंैं। इसमें पूूराा कि�ए जाानेे वाालेे काार्यय अथवाा नि�र्माा�ण काार्यय अथवाा नि�पटाान कि�ए 
जाानेे वाालेे साामाान काा संंक्षि�प्त वि�वरण दि�याा जाानाा चााहि�ए और यह भीी लि�ख देेनाा चााहि�ए 
कि� इस संंबंंध मंें पूूराा वि�वरण अमुुक काार्याा�लय सेे प्रााप्त कि�याा जाा सकताा हैै। 
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पत्र-व्यवहाार मंें प्रयुुक्त कुुछ साामाान्य वााक्यांं�श
1.	 एतदद्वााराा वांं�छि�त पत्र कीी छाायाा प्रति� पे्रेषि�त हैै।

2.	मु ुझे ेआपकेे पत्र कीी पाावतीी/प्रााप्ति�ि सूूचनाा भेेजनेे काा नि�देश हुुआ हैै। 

3.	मु ुझे ेसंंलग्न पत्र भेेजनेे काा नि�देश हुुआ हैै।

4.	मु ुझे ेआपकोो सूूचि�त करने/आपसेे नि�वेदन करने/आपसेे पताा करने काा नि�देश हुुआ हैै।

5.	मु ुझे ेआपकेे पत्र संंख्याा...................., दि�नांं�क.................... केे संंदर्भभ मंें यह कहने काा 
नि�देश हुुआ हैै कि� 

6.	 इस काार्याा�लय केे दि�नांं�क........ केे पत्र संंख्याा........ केे क्रम मंें 

7.	 इस काार्याा�लय केे पत्र संंख्याा........, दि�नांं�क........ काा अधि�क्रमण करते ेहुुए

8.	 आपकेे पत्र संंख्याा......., दि�नांं�क......... केे उ�र मंें 

 उपयोोगीी शब्दाावलीी

English Term हिं�दंीी पर्याा�य
Application आवेेदन

Demi Official Letter अर्धध शाासकीीय पत्र

Desired Letter वांं�छि�त पत्र

Error & Omission (E & O) भूूल और चूूक

Inter departmental अंंतर वि�भाागीीय

Office Memorandum काार्याा�लय

Previous Referance पि�छलाा संंदर्भभ 

Required Qualifications अपेेक्षि�त अर्हहतााएंं

Subordinate Office अधीीनस्थ काार्याा�लय

Supersession अधि�क्रमण
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सूूचनाा प्रौौद्योोगि�कीी मेंं हिं�ंदीी
पााठ-8

यह अत्यन्त सुुखद स्थि�िति� हैै कि� कर्ममचाारीी रााज्य बीीमाा नि�गम अपनीी स्थाापनाा केे 70 सेे अधि�क 
वर्षष पूूर्णण करने केे सााथ-सााथ सूूचनाा प्रौौद्योोगि�कीी केे युुग मंें भीी प्रवेेश कर चुुकाा हैै। यहांं� सूूचनाा 
प्रौौद्योोगि�कीी सेे आशय हैै, कम्प्यूूटर याा वेेब एप्लि�िकेशन अथवाा पोोर्टटल, आदि�, कि�न्तुु कम्प्यूूटर पर 
काामकााज काा अर्थथ लि�याा जााताा हैै कि� अंंगे्रेजीी मंें काामकााज। वस्तुुतःः ऐसाा हैै नहींं�, क्योंंकि� कम्प्यूूटर 
कीी अपनीी कोोई भााषाा नहींं� होोतीी। कम्प्यूूटर तोो कमााण्ड पर आधाारि�त एनकोोडिं�गं केे अनुुसाार भााषाा-
प्रदर्शशन करताा हैै। हांं�, यह सत्य हैै कि� जब कम्प्यूूटर काा आवि�ष्काार हुुआ थाा, तब इसमें एक माात्र 
भााषाा वि�कल्प अंंगे्रेजीी थाा। बााद मंें जैैसेे-जैैसेे इसकाा वि�स्ताार और प्रयोोग बढ़ाा, इसमें अनेेक भााषााओं ं
मंें काार्यय करनाा संंभव होोताा गयाा।

प्रस्तुुत पााठ काा उद्देेश्य कम्प्यूूटर पर रााजभााषाा हिं�दंीी मंें काार्यय करने केे संंबंंध मंें बताानाा हैै। यहांं� 
यह स्पष्ट कर देेनाा अति� आवश्यक हैै कि� रााजभााषाा वि�भााग, गृहृ मंंत्राालय, भाारत सरकाार केे वाार्षि�िक 
काार्ययक्रमाानुुसाार सरकाारीी काार्याा�लयोंं मंें सभीी इलेेक्ट्रॉॉनि�क उपकरण 100 प्रति�शत द्वि�भााषीी रूप मंें 
हीी खरीीदेे जाानेे अनि�वाार्यय हंैं। इसके पीीछेे उद्देेश्य हैै- काार्मि�िकोंं कोो हिं�दंीी मंें कााम करने केे लि�ए 
सुुवि�धााएंं उपलब्ध करवाानाा। 

द्वि�भााषीी उपकरणोंं कीी उपलब्धताा सुुनि�श्चि�ित करने केे बााद सरकाार कीी चि�न्ताा थीी कि� कम्प्यूूटर 
पर हिं�दंीी काामकााज मंें एकरूपताा कैैसेे रखीी जााए। ऐसाा इसलि�ए, क्योंंकि� पुुराानेे हिं�दंीी सॉॉफ्टवेयरोंं 
जैैसेे- लीीप ऑफि�स, ए.पीी.एस., अक्षर, आदि� मंें कााम करने केे बााद यदि� पााठ कोो उसीी/समाान 
सॉॉफ्टवेयर केे बजााय कि�सीी अन्य सॉॉफ्टवेयर (याा कम्प्यूूटर) मंें खोोलकर पढ़ने काा प्रयाास कि�याा 
जााए तोो वह जंंक अथवाा गाारे्बेज (वि�कृत) रूप मंें होोनेे केे काारण अपठनीीय होोताा हैै। यहांं� यह जााननाा 
आवश्यक हैै कि� यह समस्याा केेवल हिं�दंीी केे सााथ नहींं�, अपि�तु अंंगे्रेजीी सेे इतर वि�श्व कीी अनेेक 
भााषााओं ंकेे सााथ थीी। ट्रू टााइप फॉॉन्ट केे प्रयोोग मंें भीी लगभग इसीी प्रकाार कीी कठि�नााई काा साामनाा 
करनाा पड़ताा हैै। 

इस समस्याा केे समााधाान काा प्रयाास सर्ववप्रथम सन् ्1987 मंें सर्ववश्रीी जोो बेेकर, जि�रोोक्स और लीी 
कॉॉलि�न्स और माार्कक  डेवेि�स तथाा एप्पल नेे कि�याा। बााद मंें 3 जनवरीी, 1991 कोो कैैलि�फोोर्नि�ियाा रााज्य 
मंें यूूनि�कोोड कन्सॉॉर्टि�ियम बनाायाा गयाा, इसकाा काार्यय आधुुनि�क सॉॉफ्टवेयर उत्पाादोंं और माानकोंं मंें 
पााठ कीी प्रस्तुुति� कोो नि�र्दि�िष्ट करने केे लि�ए यूूनि�कोोड स्टैैन्डर्डड केे वि�काास, वि�स्ताार और प्रयोोग कोो 
बढ़ाावाा देेनाा हैै। 

यूूनि�कोोड क्याा हैै? चूंं�कि� कम्प्यूूटर मूूलतःः संंख्यााओं ंसेे संंबंंध रखताा हैै, अतःः प्रत्येेक लि�पि� चि�ह्न 
केे लि�ए साार्ववत्रि�क कूूट संंख्याा प्रदाान करनाा हीी यूूनि�कोोड हैै अर्थाा�त् ्यह अंंतररााष्ट्रीीय बहुभााषीीय पााठ 
केे अक्षरोंं केे कोोडीीकरण कीी व्यवस्थाा हैै। इसकाा आशय अद्वि�तीीय/एकीीकृृत/साार्ववभौौमि�क कोोडीीकरण 
हैै। दूसूरे शब्दोंं मंें यह एक प्रकाार काा स्टैैन्डर्डड याा बााइनरीी आधाारि�त एनकोोडिं�गं सि�स्टम हैै। 
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उपरु्यु�क्त केे दृष्टि�िगत, और कम्प्यूूटरोंं पर हिं�दंीी और भाारतीीय भााषााओं ंकेे प्रयोोग केे लि�ए माानक 
इनकोोडिं�गं, माानक कुंं�जी ीपटल लेे आउट और माानक फॉॉन्ट्स केे प्रयोोग कीी आवश्यकताा कोो देेखते े
हुुए रााजभााषाा वि�भााग, गृहृ मंंत्राालय, भाारत सरकाार दि�नांं�क 12-03-2008 और 16-01-2009 केे 
काार्याा�लय ज्ञाापनोंं द्वााराा सभीी मंंत्राालयोंं/वि�भाागोंं सेे अनुुरोोध कर चुुकाा हैै कि� विं�डंोोज 2000, विं�डंोोज 
एक्सपीी, विं�डंोोज वि�स्टाा, आदि� जैैसेे- यूूनि�कोोड इनकोोडिं�गं सुुवि�धाायुुक्त सि�स्टमोंं कोो 15 फरवरीी, 
2009 तक रााजभााषाा वि�भााग कीी सााइट मंें बतााई गई वि�धि� अनुुसाार यूूनि�कोोड इनेेबल करवाा लंें। 
सााथ हीी हिं�दंीी काार्यय केे लि�ए केेवल यूूनि�कोोड समर्थि�ित फॉॉन्ट्स प्रयोोग करें तााकि� तत्संंबंंधीी फााइलोंं 
कोो वि�भि�न्न कम्प्यूूटरोंं पर वि�भि�न्न सॉॉफ्टवेयरोंं केे सााथ आसाानीी सेे हस्तांं�रि�त/प्रयोोग कि�याा जाा 
सके। मंंत्राालय/वि�भााग अपनेे अधीीनस्थ और संंबद् ध काार्याा�लयोंं कोो भीी ऐसाा करने कीी सलााह दंें। 
इसके अति�रि�क्त अपनेे काार्याा�लय मंें इसेे लाागूू करने कीी सूूचनाा रााजभााषाा वि�भााग कोो पे्रेषि�त करें। 

अतःः सभीी सरकाारीी काार्याा�लयोंं कोो अपनाा दैैनंंदि�न काामकााज गैैर यूूनि�कोोड फॉॉन्ट, जैैसेे- कृृति�देेव, 
आगराा, अंंकि�त, आदि� मंें न करके यूूनि�कोोड फॉॉन्ट, जैैसेे- मंंगल, अपरााजि�ताा, कोोकि�लाा, आदि� मंें 
हीी करनाा चााहि�ए।

यूूनि�कोोड केे लााभ 
उपरु्यु�क्त अनुुदेेशोंं केे अनुुपाालन मंें कम्प्यूूटरोंं पर यूूनि�कोोड सेे-

1.	फा ाइल काा नााम, ति�थि�, चाार्टट, वर्ककशी ीट, प्रजेेन्टेेशन, स्पे्रेडशीीट डेटेााबेेस हिं�दंीी मंें संंभव होो  
जााताा हैै। 

2.	हिं� दंीी सि�खााई जाा सकतीी हैै। 

3.	हिं� दंीी मंें वेेबसााइट बनााई जाा सकतीी हैै। 

4.	टे बल, आदि� मंें डााटाा संंसााधन कि�याा जाा सकताा हैै। 

5.	हिं� दंीी मंें टेेम्प्लेेट आसाानीी सेे बनााए जाा सकते ेहंैं। 

6.	हिं� दंीी मंें हीी नहींं�, अपि�तु सभीी प्रमुुख भाारतीीय भााषााओंं मंें काार्यय कि�याा जाा सकताा हैै। 

7.	हिं� दंीी समााचाार पत्र/पत्रि�कााएंं पढ़ीी जाा सकतीी हंैं। 

8.	हिं� दंीी मंें चेेटिं�गं कीी जाा सकतीी हैै। 

9.	वे बसााइट पर हिं�दंीी सााहि�त्य ढूंं�ढ़ा ा जाा सकताा हैै। 

10.	हिं� दंीी कीी साामग्रीी दूसूरीी भााषााओंं कीी लि�पि� मंें पढ़ीी जाा सकतीी हैै। 

11.	हिं� दंीी मंें ईमेेल लि�खाा और पढ़ाा जाा सकताा हैै।

12.	 ई-ऑफि�स और अन्य एप्लि�िकेशनोंं मंें हिं�दंीी मंें काार्यय कि�याा जाा सकताा हैै। 



44

यूूनि�कोोड मंें हिं�दंीी टंंकण सुुवि�धाा कम्प्यूूटर मंें सक्रि�य कैैसेे करें
सरकाारीी काार्याा�लयोंं मंें कम्प्यूूटर काा प्रयोोग कााफीी समय सेे होो रहाा हैै। इसलि�ए यहांं� कुुछ पुुराानेे तोो 
कुुछ नए कम्प्यूूटर चलन मंें हैै। अतःः सबसे पहले यह जााननाा आवश्यक हैै कि� आपकाा ऑपरेेटिं�गं 
सि�स्टम कौौन-साा हैै। इसके लि�ए पहले start > control मंें जााकर system पर क्लि�िक करें। अब 
खुुलनेे वाालेे system properties बॉॉक्स मंें About पर क्लि�िक करें। आपकेे कम्प्यूूटर और 
ऑपरेेटिं�गं सि�स्टम काा वि�वरण उसमें मि�लेगाा। अपनेे सि�स्टम केे आधाार पर यूूनि�कोोड कोो सक्रि�य 
करने केे लि�ए नि�म्न प्रकाार वर्गीीकृृत कि�याा गयाा हैै- 

1)	विं� डंोोज-8 और नीीचेे केे Version मंें देेवनाागरीी Inscript कीी-बोोर्डड लेे आउट सक्रि�य करने केे 
लि�ए- 

	 Start पर जााएंं > Control Panel > Regional & Language options > keyboard 
and language Tab पर क्लि�िक करें फि�र change keyboard मंें Add Devnagri-In-
script Key board lay out पर क्लि�िक करें।

2)	 Windows 10 और ऊपर केे Version मंें देेवनाागरीी Inscript कीी-बोोर्डड लेे आउट सक्रि�य करने 
केे लि�ए-

	 Setting > Time & Language > Language & Region > Add a Language > 
Hindi > Install > Hindi Traditional

	 अपनेे सि�स्टम केे अनुुसाार उपर्युु�क्त मंें सेे कि�सीी एक वि�धि� काा चयन करके सि�स्टम कोो 
यूूनि�कोोड मंें हिं�दंीी टंंकण केे लि�ए समर्थथ कि�याा जाा सकताा हैै।

	 इसके अति�रि�क्त, अपनेे सि�स्टम केे आधाार पर हीी फोोनेेटि�क कीी-बोोर्डड लेे आउट सक्रि�य करने 
केे लि�ए नि�म्न प्रकाार वर्गीीकृृत कि�याा गयाा हैै- 

	विं� डंोोज-8 और नीीचेे केे Version मंें फोोनेेटि�क कीी-बोोर्डड लेे आउट सक्रि�य करने केे लि�ए- 

	 https://www.microsoft.com/en-in/bhashaindia/downloads सााइट पर जााएंं

	 Download Indic tools

	 Microsoft I ndic Language Input Tool (ILIT)

	 Hindi पर क्लि�िक करें 

	 hindi.exe file download होोगीी। 

	 Hindi.exe set up पर दोो बाार क्लि�िक करें। एक बाार जब संंस्थाापन प्रक्रि�याा पूूर्णण होो जाातीी 
हैै, तोो Microsoft Indic Language Input Tool has been successfully installed 
प्रदर्शि�ित होोगाा।
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	 Windows 10 और ऊपर केे Version मंें inbuilt फोोनेेटि�क कीी-बोोर्डड लेे आउट सक्रि�य करने 
केे लि�ए-

	 Setting > Time & Language > Language & Region > Hindi > Options> Add 
a keyboard>Hindi Phonetic

	हिं� दंीी मंें काार्यय करने केे लि�ए आपकेे सि�स्टम मंें यूूनि�कोोड स्टैैन्डर्डड सक्रि�य होो चुुकाा हैै। आपकीी 
आवश्यकताा अनुुसाार हिं�दंीी काा बोोर्डड लेे आउट भीी उपलब्ध हैै। अब आपकोो हिं�दंीी टंंकण केे 
लि�ए Tool काा प्रयोोग करनाा हैै। अतःः Office application कोो Start करें।

	 ENG (English) और हिं� ं(Hindi) केे बीीच toggle करने केे लि�ए सि�स्टम टे्रे सेे ENG पर 
क्लि�िक करें अथवाा कुंं�जी ीपटल केे बााईं ओर केे ALT+Shift दबााएंं। अपनीी पसंंद केे कुंं�जी ीपटल 
अनुुसाार कम्प्यूूटर पर हिं�दंीी मंें टंंकण काार्यय करें।

	 उपर्युु�क्त सुुवि�धााएंं कम्प्यूूटर पर कि�सीी नए हिं�दंीी टंंकण काार्यय कोो यूूनि�कोोड मंें करने केे लि�ए 
थींं�। यदि� Non Unicode हिं�दंीी Fonts, जैैसेे- अक्षर, कृृति�देेव, आकृृति�, ISM, APS, 
Weenky, आदि� मंें तैयैाार पुुराानीी फााइलोंं केे पााठ कोो भीी यूूनि�कोोड फॉॉन्ट मंें बदलनाा हैै, तोो- 

	 https://www.rajbhasha.net/drupal514/All+Hindi+Font+Converter याा

	 https://indiatyping.com/index.php/font-converter/28-fonts-to-unicode-converter 

	 अथवाा अन्य वेेबसााइट केे मााध्यम सेे ऑनलााइन परि�वर्ति�ित कि�याा जाा सकताा हैै। 

	य दि� कोोई पूूरीी फााइल याा वेेबसााइट कि�सीी Tool केे मााध्यम सेे परि�वर्ति�ित करनीी होो तोो 
https://www.microsoft.com/en-in/bhashaindia/downloads सेे Font Tools मंें जााकर 
TBIL Converter डााउनलोोड कि�याा जाा सकताा हैै। 

हिं�दंीी यूूनि�कोोड मंें वि�भि�न्न कीी-बोोर्डड लेे-आउट केे बाारेे मंें कुुछ जाानकाारीी :
1)	 इन्स्क्रि��िप्ट- इसेे भाारत सरकाार केे इलेेक्ट्रॉॉनि�क वि�भााग द्वााराा 1986 मंें माानकीीकृृत कि�याा गयाा 

थाा। इसमें स्वर याा माात्रााएंं कुंं�जी ीपटल केे बााएंं हि�स्सेे मंें होोतीी हंैं और व्यंंजन दाायींं� ओर। यह 
एक वैजै्ञाानि�क कुंं�जी ीपटल हैै। इसलि�ए इसेे आसाानीी सेे स्वयंं याा ऑनलााइन टााइपिं�गं ट्यूूटर कीी 
सहाायताा सेे भीी सीीखाा जाा सकताा हैै। इससे हिं�दंीी टंंकण कीी गति� मंें भीी वृदृ्धि� होो जाातीी हैै। 
आजकल इसकाा चलन बढ़ताा जाा रहाा हैै, क्योंंकि� इस कुंं�जी ीपटल सेे भाारत कीी अन्य भााषााओं ं
मंें भीी टंंकण कि�याा जाा सकताा हैै। 

2)	 हिं�दंीी टााइपरााइटर- यह परम्पराागत प्रकाार अर्थाा�त्-् गोोदरेज, रेेमिं�गंटन, आदि� हिं�दंीी टंंकण 
मशीीनोंं केे लेे आउट पर आधाारि�त कुंं�जी ीपटल (कृृति�देेव, आदि�) केे अनुुसाार काार्यय करताा हैै। 
इस Tool कोो https://www.microsoft.com/en-in/bhashaindia/downloads सेे Indic 
Input1/2/3 सेे डााउनलोोड कि�याा जाा सकताा हैै। पूूर्वव मंें टााइपरााइटर मशीीन पर हिं�दंीी टंंकण 
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प्रशि�क्षण प्रााप्त टंंकक इस कुंं�जी ीपटल केे मााध्यम सेे सुुवि�धााजनक ढंंग सेे कम्प्यूूटर पर अपनाा 
हिं�दंीी टंंकण काार्यय कर सकते ेहंैं। 

3)	 फोोनेेटि�क- यह लि�प्यंंतरण कीी भांं�ति� काार्यय करताा हैै अर्थाा�त् ्जब हम अंंगे्रेजीी केे परंंपराागत 
क्वर्टीी लेे-आउट कुंं�जी ीपटल पर हीी कि�सीी हिं�दंीी शब्द याा वााक्य कोो रोोमन लि�पि� मंें टंंकि�त करते े
हंैं तोो स्क्रीीन पर वह देेवनाागरीी हिं�दंीी मंें दि�खााई देेताा हैै, जैैसेे- रोोमन मंें टंंकि�त Shikshak 
शब्द देेवनाागरीी मंें ‘शि�क्षक’ केे रूप मंें दि�खेेगाा। 

4)	 On Screen Keyboard- Taskbar केे search मंें OSK type करके On Screen 
Keyboard प्रााप्त कि�याा जाा सकताा हैै। इस वर्चुु�अल कीी-बोोर्डड द्वााराा हिं�दंीी वर्णोंं पर मााउस केे 
मााध्यम सेे क्लि�िक करके हिं�दंीी टंंकण कि�याा जाा सकताा हैै। यद्यपि� इस वि�धि� केे मााध्यम सेे 
टंंकण करने मंें कुुछ अधि�क समय लगताा हैै, तथाापि�, यह भीी एक वि�कल्प हैै।

5)	 लि�खकर हिं�दंीी टंंकण- यदि� Touch Screen Computer हैै, तोो Stylus याा उंंगलीी कीी नोोक 
सेे लि�खकर हिं�दंीी Typing करें। Windows 10 और इसके बााद केे Version मंें Taskbar 
Settings मंें Touch Keyboard और Pen Menu On करके Handwriting चयन करने 
पर Pen Icon सेे लि�खकर हिं�दंीी Typing करें।

	 Taskbar मंें right click करके show touch keyboard button पर Tick करके touch 
keyboard वहींं� प्रााप्त करें।

6)	 बोोलकर हिं�दंीी टंंकण- यदि� आपकेे पाास MS Office 365 हैै, तोो Document > Home tab 
> Dictate > Settings > Hindi मंें बोोलकर बि�नाा हिं�दंीी टंंकण जाानेे टंंकण काार्यय कि�याा जाा 
सकताा हैै। 

	य दि� MS Office 365 नहींं� हैै, परंंतुु Windows 11 ऑपरेेटिं�गं सि�स्टम हैै, तोो विं�डंोोस 
आइकन  और H कुंं� जि�योंं कोो एक सााथ दबाानेे सेे प्रकट हुुए मााइक्रोोफोोन केे स्मॉॉल विं�डंोो 
पॉॉप-अप कोो क्लि�िक करके कम्प्यूूटर मंें कहींं� भीी कर्ससर रखकर बोोलकर हिं�दंीी मंें टााइप कि�याा 
जाा सकताा हैै। इसमें कृृत्रि�म बुुद्धि� कीी सहाायताा सेे टंंकण काार्यय होोताा हैै। अतःः काार्यय मंें गति� 
और शुुद्धताा रहतीी हैै।

	 इसके अति�रि�क्त ऑनलााइन डि�क्टेेशन टूूल, जैैसेे- Google Voice Typing, dictation.io, 
आदि� पर बोोलकर अपनेे पााठ कोो कॉॉपीी करके प्रयोोग कि�याा जाा सकताा हैै।

हिं�दंीी संंबंंधीी अन्य उपयोोगीी सॉॉफ्टवेयर-
यूूनि�कोोड कीी जाानकाारीी केे अति�रि�क्त रााजभााषाा वि�भााग, गृहृ मंंत्राालय, भाारत सरकाार नेे अपनीी 
वेेबसााइट www.rajbhasha.gov.in याा ‘रााजभााषाा.सरकाार.भाारत’ पर हीी कुुछ ऐसेे सॉॉफ्टवेयरोंं कीी 
जाानकाारीी दीी हैै, जि�न्हंें कोोई भीी प्रयोोक्ताा नि�शुुल्क और सुुवि�धााजनक ढंंग सेे व्यवहाार मंें लाा सकताा 
हैै। इनकाा संंक्षि�प्त वि�वरण इस प्रकाार हैै- 
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1.	 भाारतीी - बहुभााषीी अनुुवााद साारथीी (कंंठस्थ काा उन्नत संंस्करण), इस स्मृतृि� आधाारि�त 
बहुभााषीी अनुुवााद सॉॉफ्टवेयर सेे रााजभााषाा वि�भााग कीी वेेबसााइट https ://bharati.rajbhasha.
gov.in पर 14 भाारतीीय भााषााओंं मंें पााठ काा यथाानि�र्धाा�रि�त वि�धि� अनुुसाार अनुुवााद प्रााप्त कि�याा 
जाा सकताा हैै। इसमें कि�याा गयाा अनुुवााद सहेेज लि�याा जााताा हैै और पुुनःः आवश्यकताा पड़ने 
पर वहीी अनुुवााद हमें वाापस मि�ल जााताा हैै। मशीीन द्वााराा कि�याा गयाा नयाा अनुुवााद कभीी-कभीी 
सटीीक नहींं� होोताा। अतःः इसमें सुुधाार याा पुुनरीीक्षण कीी अपेेक्षाा रहतीी हैै। इसकाा मोोबााइल 
एप्लीीकेेशन भीी उपलब्ध हैै।

2.	 हिं�दंीी शब्द सिं�धंुु – संंस्करण 2 हिं�दंीी शब्दकोोश : ‘कंेंद्रीीय हिं�दंीी नि�देशाालय’ तथाा ‘वैजै्ञाानि�क और 
तकनीीकीी शब्दाावलीी आयोोग’, शि�क्षाा मंंत्राालय केे सााथ रााजभााषाा वि�भााग, गृहृ मंंत्राालय, भाारत 
सरकाार द्वााराा वि�कसि�त यह ऐसाा ऑनलााइन https://hindishabdsindhu.rajbhasha.gov.
in शब्दकोोश हैै, जि�समें हिं�दंीी शब्दोंं काा स्रोोत, व्यााकरणि�क कोोटि�, लिं�गं, अर्थथ, वााक्य-प्रयोोग, 
अंंगे्रेजीी पर्याा�य और भाारतीीय भााषााओंं केे समाानाार्थीी शब्दोंं कीी सुुवि�धाा दीी गई हैै। 

3.	 हिं�दंीी स्वयं शि�क्षण – लीीलाा – प्रबोोध, प्रवीीण और प्रााज्ञ : (Learn Indian Languages 
through artificial intelligence) जि�न सरकाारीी काार्मि�िकोंं कोो हिं�दंीी ज्ञाान नहींं� होोताा, उनके 
लि�ए प्रबोोध, प्रवीीण और प्रााज्ञ स्तर काा हिं�दंीी शि�क्षण लेेनाा अनि�वाार्यय होोताा हैै। ऐसेे काार्मि�िक 
रााजभााषाा वि�भााग कीी वेेबसााइट https://lilappp.rb-aai.in सेे लीीलाा सॉॉफ्टवेयर पर अपनाा 
पंंजीीकरण करवााकर कन्नड़, मलयाालम, तमि�ल, तेलेुुगूू, बंंगलाा, असमि�याा, उड़ि�याा, मणि�पुुरीी, 
मरााठीी, पंंजााबीी, नेेपाालीी, कश्मीीरीी, गुुजराातीी, बोोडोो और अंंगे्रेजीी भााषाा केे मााध्यम सेे बि�नाा कहींं� 
बााहर जााए अपनेे कम्प्यूूटर पर हीी दसवींं� कक्षाा केे स्तर कीी हिं�दंीी सीीख सकते ेहंैं।

4.	 लीीलाा हिं�दंीी प्रवााह : यह वि�शेषे रूप सेे उन हिं�दंीीतर भााषीी काार्मि�िकोंं केे लि�ए बनाायाा गयाा हैै, 
जोो हिं�दंीी भााषाा सीीखनेे केे बाावजूूद हिं�दंीी मंें प्रवााह याा सहजताा महसूूस नहींं� करते।े इसमें 
अलग-अलग वि�धााओंं केे 20 पााठ हंैं। इसेे रााजभााषाा वि�भााग कीी वेेबसााइट https://lilahindip-
ravah.rb-aai.in सेे प्रााप्त कि�याा जाा सकताा हैै। यह 14 भााषााओं ंकेे सााथ डेसे्कटॉॉप और 
मोोबााइल वर्जजन मंें उपलब्ध हैै। इसमें पााठ और शब्दाावलीी भााग दि�याा गयाा हैै। ऑडि�योो-वीीडि�योो 
मंें अनुुवााद सुुवि�धाा दीी गई हैै। शब्द उच्चाारण सहि�त रि�कॉॉर्डड-कम्पेयर सुुवि�धाा काा लााभ उठाायाा 
जाा सकताा हैै।

5.	 ई-सरल हिं�दंीी वााक्य कोोश : यह कंेंद्र सरकाार केे अनेेक मंंत्राालयोंं/वि�भाागोंं मंें प्रयुुक्त होोनेे वाालेे 
अंंगे्रेजीी वााक्योंं केे सरल हिं�दंीी अनुुवााद काा मंंत्राालयवाार और शब्दवाार खोोज संंग्रह हैै। यह 
https://narakas.rajbhasha.gov.in पर उपलब्ध हैै। 

हिं�दंीी केे अन्य सॉॉफ्टवेयर- 
हिं�दंीी केे वि�काास केे लि�ए भाारत सरकाार केे प्रयाासोंं केे अंंतर्गगत इस इंंटरनेट केे युुग मंें अनेेक 
वेेबसााइटोंं केे मााध्यम सेे हिं�दंीी भााषाा, व्यााकरण, सााहि�त्य, आदि� काा प्रचाार-प्रसाार व्याापक पैैमाानेे पर 
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होो रहाा हैै। ऐसीी हीी कुुछ वेेबसााइट इस प्रकाार हंैं-

1.	 ऑनलााइन हिं�दंीी शब्दकोोश केे लि�ए 

	क .	 https://shabd.education.gov.in पर प्रशाासनि�क शब्दाावलीी

	 ख.	 https://ildc.in/htm/dictionary.htm पर शब्दि�िकाा शब्दकोोश (ऑफलााइन)

2.	मशी ीनीी हिं�दंीी अनुुवााद केे लि�ए

	क .	 https://anuvadini.aicte-india.org/ पर अनुुवाादि�नीी

	 ख.	 https://bhashini.gov.in/#; पर भााषि�णीी

	 ग.	 www.tdil-dc.in पर मशीीन ट्रांं�स्लेेशन

	 घ.	 एमएस ऑफ़ि�स 2016 और उसके बााद केे वर्जजन केे मााध्यम सेे हम वर्डड, पीीपीीटीी, 
एक्स्ल, आदि� मंें अनुुवााद कीी सुुवि�धाा काा लााभ उठाा सकते ेहंैं

 	 ङ 	गू गल केे डेसे्कटॉॉप और मोोबााइल ट्राान्स्लेेशन एप्लि�िकेशन केे मााध्यम सेे बोोलकर, 
लि�खकर, टााइप याा स्नैपै करके वि�भि�न्न प्रकाार सेे अनेेक भााषााओं ंमंें अनुुवााद प्रााप्त 
होो सकताा हैै।

ध्याातव्य हैै कि� मशीीनीी अनुुवााद कोो केेवल कॉॉपीी पेेस्ट नहींं� करनाा हैै, अपि�तु इसेे पढ़ और जांं�च 
करके हीी प्रयोोग करनाा चााहि�ए।

3.	 जेेनरेटि�व एआइ, जैैसेे- ओपन एआइ चैैटजीीपीीटीी, गूूगल जेेमि�नि�, मााइक्रोोसॉॉफ्ट कोोपाायलट, 
परप्लेेक्सि�िटि�, भाारतGPT, आदि� कीी सहाायताा सेे-

	 i.	पा ाठ काा अनुुवााद प्रााप्त कर सकते ेहंैं।

	 ii.	पा ाठ काा साार प्रााप्त कर सकते ेहंैं।

	 iii.	श ब्दोंं केे बीीच केे फाालतूू स्पेेस कोो हटाा सकते ेहंैं।

	 iv.	चि� पकेे हुुए शब्दोंं कोो अलग कर सकते ेहंैं।

	 v.	पा ाठ काा व्यााकरण सुुधाार सकते ेहंैं।

	 vi.	पी ीपीीटीी केे लि�ए पााठ्य साामग्रीी प्रााप्त कर सकते ेहंैं।

	 vii.	रो ोमन पााठ कोो देेवनाागरीी लि�पि� मंें बदल सकते ेहंैं।

4.	 MS Word मंें हिं�दंीी पााठ सेे वााक््

	मा ाइक्रोोसॉॉफ्ट वर्डड केे भीीतर हीी आप पााठ सेे वााक्् कीी सुुवि�धाा काा लााभ उठाा सकते ेहंैं, बशर्ते े
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आपकेे पाास मााइक्रोोसॉॉफ्ट ऑफि�स केे नए संंस्करण होंं, याानीी कि� ऑफि�स 2016, ऑफि�स 
2019 याा ऑफि�स 365. ऑफि�स केे इन संंस्करणोंं मंें Review टैैब केे भीीतर Speech मंें 
जााकर Read Aloud कोो क्लि�िक करके याा Alt+Ctrl+Space काा प्रयोोग करते ेहुुए आप अपनेे 
हिं�दंीी दस्ताावेेज कोो पााठ सेे वााक्् मंें सुुन सकते ेहंैं। 

5.	 MS Office मंें हिं�दंीी वर्ततनीी परीीक्षक

	मा ाइक्रोोसॉॉफ्ट वर्डड केे भीीतर हीी आप वर्ततनीी परीीक्षक और Auto Correct कीी सुुवि�धाा काा लााभ 
उठाा सकते ेहंैं। यह मााइक्रोोसॉॉफ्ट ऑफि�स केे 2010 संंस्करण सहि�त ऑफि�स 2016, ऑफि�स 
2019 याा ऑफि�स 365 केे Review Tab →Language →Language Preferences 
→Choose Editing Language →Hindi Add →OK →Restart Computer द्वााराा 
सक्रि�य कीी जाा सकतीी हैै।

	य दि� Hindi Add नहींं� होो रहीी हैै, तोो Support.Microsoft.com > office language in-
stallation > language accessory pack

6.	 NIC द्वााराा वि�कसि�त e-Office application हिं�दंीी मंें कााम करनेे केे लि�ए सुुवि�धााएंं-

	 i.	 इसमें रााजभााषाा वि�भााग केे कंंठस्थ और भााषि�णीी सॉॉफ्टवेयर समर्थि�ित inbuilt अनुुवााद 
सुुवि�धाा दीी गई हैै।

	 ii.	 इसमें हिं�दंीी मंें टि�प्पण करने केे लि�ए क्वि�िक नोोटिं�गं काा फीीचर दि�याा गयाा हैै। इसके 
द्वााराा हम यहांं� पर पहले सेे उपलब्ध याा स्वयंं तैयैाार करके सहेेजीी गई टि�प्पणि�योंं 
काा अपनीी आवश्यकताानुुसाार प्रयोोग कर सकते ेहंैं। 

	 iii.	 जि�नके कम्प्यूूटर मंें हिं�दंीी टंंकण कीी सुुवि�धाा नहींं� हैै, उनके लि�ए यहांं� पर inbuilt हिं�दंीी 
फोोनेेटि�क और वॉॉयस रि�कॉॉर्डिं�गं केे मााध्यम सेे हिं�दंीी टंंकण सुुवि�धाा दीी गई हैै।

7.	 Google Lens

	 i.	 अपनेे डेसे्कटॉॉप पर गूूगल सर्चच मंें दि�ए गए लेेन्स आइकन मंें फोोटोो अपलोोड याा पेेस्ट 
करके सर्चच करने पर पूूराा टेेक्स्ट याा इसकाा अनुुवााद टााइप कि�याा हुुआ (सचि�त्र भीी) 
प्रााप्त होो जााएगाा। इसेे कॉॉपीी करके कहींं� भीी प्रयोोग कि�याा जाा सकताा हैै।

	 ii.	 अपनेे मोोबााइल फोोन मंें लेेन्स खोोलकर, कैैमरे सेे फोोटोो खींं�चकर याा कोोई भीी इमेेज 
सि�लेक्ट करके Scan and translate text और Copy and paste text to your 
computer, आदि� सुुवि�धााओंं काा उपयोोग हिं�दंीी काामकााज कोो आसाान बनाानेे केे लि�ए 
कि�याा जाा सकताा हैै।
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उपरु्यु�क्त केे सााथ-सााथ हिं�दंीी संंबंंधीी कुुछ अन्य वेेबसााइटोंं केे पते ेनीीचेे दि�ए जाा रहेे हंैं। येे आपकेे 
लि�ए उपयोोगीी होो सकते ेहंैं।

1.	 www.hindinideshalaya.nic.in

2.	 https://indiatyping.com/

3.	 https://mail.datamail.in

4.	 www.hindiwalah.com 

ऐसीी अनेेक वेेबसााइट हंैं, उन सबकाा वर्णणन यहाँँ� नहींं� कि�याा जाा सकताा। यदि� हम स्वयंं प्रयाास करें 
तोो ऐसीी हीी वेेबसााइटोंं केे मााध्यम सेे हम बहुत कुुछ प्रााप्त कर सकते ेहंैं।

उल्लेखनीीय हैै कि� कि�सीी भीी प्रााइवेेट टूूल याा सॉॉफ्टवेयर काा प्रयोोग हमें अपनेे वि�वेक और काार्याा�लय 
कीी गोोपनीीयताा कीी नीीति� कोो ध्याान मंें रखते ेहुुए करनाा हैै।

समग्र वर्णणन केे पश्चाात ऐसाा कहींं� प्रतीीत नहींं� होोताा कि� सूूचनाा प्रौौद्योोगि�कीी केे युुग मंें हिं�दंीी पि�छड़ 
गई हैै। हिं�दंीी नेे पहले सेे अधि�क प्रगति� कीी हैै। आवश्यकताा केेवल हमें अपनेे आप कोो अद्यतन 
करके रखनेे कीी हैै। यह भीी सत्य हैै, कि� यदि� हमें सत्यनि�ष्ठाा सेे हिं�दंीी कोो आगेे बढ़ाानाा हैै, वैैश्वि�िक 
परि�दृश्य मंें इसेे पहचाान दि�लाानीी हैै, तोो हमें सूूचनाा प्रौौद्योोगि�कीी मंें अपनीी रुचि� वि�कसि�त करनीी 
होोगीी तााकि� साामाान्य केे सााथ-सााथ सरकाारीी काामकााज मंें भीी हिं�दंीी गति� पकड़ सके। 

अभ्याास
1.	 प्रति�भाागीी अपनेे काार्याा�लय/घर केे सि�स्टम मंें बतााई गई वि�धि� अनुुसाार यूूनि�कोोड सक्रि�य करें। 

2.	यू ूनि�कोोड सक्रि�य करने केे बााद कर्ममचाारीी सभीी प्रकाार केे कुंं�जी ीपटल कोो प्रयोोग करके देेखंें और 
    अपनीी सुुवि�धाानुुसाार हिं�दंीी मंें काार्यय प्राारम्भ करें। 

3.	 रााजभााषाा वि�भााग कीी वेेबसााइट केे नि�:शुुल्क सॉॉफ्टवेयर प्रयोोग करके देेखंें।

4.	फु र्ससत केे क्षणोंं मंें हिं�दंीी भााषाा, व्यााकरण, सााहि�त्य, आदि� संंबंंधीी उपरु्यु�क्त वेेबसााइटोंं कोो घर 
     मंें खोोलकर देेखंें।



51

रााजभााषाा अधि�नि�यम, 1963 कीी धााराा 4 (1) केे अनुुसाार रााष्ट्रपति� कीी मंंजूूरीी सेे रााजभााषाा केे संंबंंध 
मंें एक समि�ति� काा गठन कि�याा गयाा हैै। धााराा 4 (2) केे उपबंंधोंं केे तहत इसमें 20 लोोकसभाा सेे 
और 10 रााज्यसभाा केे सदस्य लि�ए गए हंैं। धााराा 4 (3) केे उपबंंधोंं केे अनुुसाार इस समि�ति� काा 
कर्ततव्य हैै कि� वह रााजकीीय प्रयोोजन केे लि�ए हिं�दंीी केे प्रयोोग/प्रगति� काा जाायजाा लेेनेे केे लि�ए 
वि�भि�न्न सरकाारीी काार्याा�लयोंं काा नि�रीीक्षण कर उसकीी रि�पोोरं्टें/सि�फाारि�शें रााष्ट्रपति� कोो देे। 

संंसदीीय रााजभााषाा समि�ति� जि�स प्रश्नाावलीी केे मााध्यम सेे जाानकाारीी एकत्र करतीी हैै, वाास्तव मंें, 
वह एक 99 पृषृ्ठ काा दस्ताावेेज होोताा हैै, जि�समें प्रथम 39 पृषृ्ठ अति� महत्वपूूर्णण होोते ेहंैं। इसेे सभीी 
काार्याा�लय प्रमुुखोंं कोो भलीी-भांं�ति� समझ लेेनाा अत्यन्त जरूरीी हैै। 

संंसदीीय रााजभााषाा समि�ति� स्वयंं कोो तीीन उप समि�ति�योंं मंें वि�भााजि�त कर लेेतीी हैै। भाारत सरकाार 
केे सभीी मंंत्राालय इन तीीनोंं समि�ति�योंं मंें वि�भााजि�त कर दि�ए गए हंैं। श्रम मंंत्राालय तीीसरीी उप 
समि�ति� केे अंंतर्गगत आताा हैै। इसलि�ए कर्ममचाारीी रााज्य बीीमाा नि�गम केे कि�सीी भीी काार्याा�लय काा कि�याा 
जाानेे वाालाा नि�रीीक्षण संंसदीीय रााजभााषाा समि�ति� कीी इस तीीसरीी उप समि�ति� द्वााराा हीी कि�याा जााएगाा 
जि�समें 10 संंसद सदस्य (लोोकसभाा/रााज्यसभाा) होंंगेे।

संंसदीीय रााजभााषाा समि�ति� एक उच्चााधि�काार प्रााप्त समि�ति� होोतीी हैै। अतःः उसके सम्मुुख शाालीीनताा 
सेे पेेश आनाा चााहि�ए। जि�स काार्याा�लय काा नि�रीीक्षण कि�याा जाा रहाा हैै, उसके काार्याा�लय प्रमुुख (Head 
of Office) कोो इन बाातोंं काा ध्याान रखनाा चााहि�ए कि� समि�ति�/उपसमि�ति� कीी मर्याा�दाा नि�म्नलि�खि�त 
बाातोंं सेे भंंग होोतीी हैै-

1.	 उ�र देेनेे सेे इनकाार करनाा। 

2.	 असल बाात कोो घुुमाा-फि�रााकर कहनाा, झूूठीी गवााहीी देेनाा, गलत दस्ताावेेज प्रस्तुुत करनाा, सत्य 
कोो छि�पाानाा अथवाा समि�ति�/उपसमि�ति� कोो गुुमरााह करनाा।

3.	स मि�ति�/उप समि�ति� कीी अवमााननाा करनाा याा अपमाानजनक उत्तर देेनाा।

यह सुुनि�श्चि�ित कर लेेनाा चााहि�ए कि� उप समि�ति� केे सदस्योंं कोो दीी जाानेे वाालीी जाानकाारीी सभीी 
प्रकाार सेे सहीी, संंगत और पूूरीी होो। यह वि�शेषे रूप सेे उल्लेख योोग्य हैै कि� नि�रीीक्षण केे दौौराान 
बैठैक काार्ययवााहीी (Proceedings), आदि� रि�कॉॉर्डड करने कीी व्यवस्थाा स्वयंं संंसदीीय रााजभााषाा समि�ति� 
द्वााराा कीी जाातीी हैै। उनकाा एक रि�पोोर्टटर काार्ररवााई कोो कलमबद् ध  करताा हैै। 

संंसदीीय रााजभााषाा समि�ति� द्वााराा नि�रीीक्षण
पााठ-9
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संंसदीीय समि�ति� कोो दि�ए गए आश्वाासन संंसद कोो दि�ए गए आश्वाासन केे समाान हंैं। इन आश्वाासनोंं 
कोो हर हाालत मंें दीी गई समय-सीीमाा मंें पूूराा कि�याा जाानाा चााहि�ए। पूूछेे गए प्रश्नोंं काा उत्तर यथाासंंभव 
उस व्यक्ति�ि द्वााराा दि�याा जाानाा चााहि�ए, जि�ससे प्रश्न पूूछाा गयाा हैै। 

यदि� कोोई काार्याा�लय संंसदीीय समि�ति� कोो दि�ए गए आश्वाासन कीी पूूर्ति� ि नहींं� करताा हैै, तोो यह उस 
समि�ति� कीी माानहाानि� हैै। ऐसाा होोनेे पर समि�ति� उसेे वि�शेषेााधि�काार हनन काा नोोटि�स देे सकतीी हैै। 
ऐसीी परि�स्थि�िति� मंें माामलाा बहुत हीी संंवेेदनशीील शे्रेणीी मंें पहुँँ�च जााताा हैै। यह कि�सीी भीी काार्याा�लय 
केे लि�ए अत्यन्त अपमाानजनक स्थि�िति� हैै। काार्याा�लय प्रमुुखोंं कोो यह वि�शेषे ख्यााल रखनाा जरूरीी 
हैै कि� ऐसीी परि�स्थि�िति� पैैदाा न होो।

संंसदीीय रााजभााषाा समि�ति� केे समक्ष प्रस्तुुत कीी जाानेे वाालीी नि�रीीक्षण प्रश्नाावलीी कोो भरने सेे पूूर्वव 
बड़े ेध्याान सेे पढ़नाा चााहि�ए। 39 पृषृ्ठोंं कीी यह प्रश्नाावलीी कि�सीी भीी काार्याा�लय मंें हिं�दंीी केे प्रगाामीी 
प्रयोोग कीी प्रगति� दर्शाा�ने वाालाा दर्पपण हैै। 

संंसदीीय रााजभााषाा समि�ति� कीी नि�रीीक्षण प्रश्नाावलीी मंें भरीी जाानेे वाालीी मुुख्य सूूचनााएंं
संंसदीीय रााजभााषाा समि�ति� कीी उप समि�ति�यांं� समय-समय पर वि�भााग और सम्बद् ध/अधीीनस्थ 
काार्याा�लयोंं, उपक्रमोंं और संंस्थाानोंं, आदि� मंें रााजभााषाा संंबंंधीी काार्ययकलाापोंं मंें हुुई प्रगति� काा जाायजाा 
लेेनेे केे लि�ए नि�रीीक्षण करतीी हैै। इस प्रयोोजन केे लि�ए समि�ति� द्वााराा तैयैाार वि�स्तृतृ प्रश्नाावलीी मंें 
काार्याा�लयीी काार्यय केे लगभग प्रत्येेक पहलूू केे संंबंंध मंें जाानकाारीी दीी जाानीी अपेेक्षि�त होोतीी हैै। 
प्रश्नाावलीी मंें मुुख्य रूप सेे नि�म्नलि�खि�त जाानकाारि�यांं� माँँ�गीी जाातीी हंैं- 

1.	 अधि�काारि�योंं/कर्ममचाारि�योंं कीी कुुल संंख्याा और उनकाा हिं�दंीी ज्ञाान नि�यमाानुुसाार सभीी अधि�काारि�योंं/
कर्ममचाारि�योंं कोो हिं�दंीी काा काार्ययसााधक ज्ञाान होोनाा चााहि�ए और उन्हंें हिं�दंीी मंें कााम करनाा चााहि�ए। 

2.	 उप सचि�व याा उससे उच्च स्तर केे कि�तने अधि�काारीी हंैं और उनमें सेे हिं�दंीी मंें कााम करने 
वाालोंं कीी संंख्याा कि�तनीी हैै? क्याा उनके कम्प्यूूटरोंं मंें यूूनि�कोोड मंें हिं�दंीी टंंकण सुुवि�धाा हैै और 
उनके कम्प्यूूटरोंं पर कि�तने प्रति�शत काार्यय हिं�दंीी मंें होोताा हैै।

3.	 रााजभााषाा अधि�नि�यम, 1963 कीी धााराा 3(3) काा शतप्रति�शत अनुुपाालन कि�याा जाा रहाा हैै 
अथवाा नहींं�। इस धााराा केे अन्तर्गगत संंकल्प, साामाान्य आदेेश, अधि�सूूचनााएंं, नि�यम, पे्रेस 
वि�ज्ञप्ति�ियांं�, संंवि�दाा, कराार, परमि�ट, संंसद मंें प्रस्तुुत कि�ए जाानेे वाालेे प्रशाासनि�क अथवाा अन्य 
प्रति�वेेदन और सरकाारीी काागज पत्र, नि�वि�दाा सूूचनाा और नि�वि�दाा प्रपत्र, आदि� आते ेहंैं। येे सभीी 
द्वि�भााषीी रूप मंें जाारीी कि�ए जाानेे अपेेक्षि�त हंैं। 

4.	 क्याा रााजभााषाा नि�यमाावलीी, 1976 केे नि�यम (5) केे अंंतर्गगत हिं�दंीी मंें प्रााप्त सभीी पत्रोंं काा 
उ�र हिं�दंीी मंें हीी दि�याा जाा रहाा हैै। जि�न पत्रोंं केे उत्तर दि�याा जाानाा अपेेक्षि�त न होो उनकीी 
पाावतीी सूूचनाा हिं�दंीी मंें भेेज दीी जााए। 
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5.	 क्याा हिं�दंीी मंें प्रवीीणताा प्रााप्त सभीी अधि�काारीी/कर्ममचाारीी अपनाा टि�प्पण/आलेेखन काार्यय मूूल रूप 
सेे हिं�दंीी मंें कर रहेे हंैं। 

6.	 क्याा काार्याा�लय मंें प्रयुुक्त सभीी कोोड, मैैनुुअल, आदि� द्वि�भााषीी रूप मंें उपलब्ध हंैं?

7.	 रााजभााषाा नि�यमाावलीी, 1976 केे नि�यम 11 केे अनुुसाार काार्याा�लय मंें प्रयुुक्त सभीी रजि�स्टरोंं 
केे शीीर्षषक द्वि�भााषीी रूप मंें होोनेे चााहि�ए और उनमें प्रवि�ष्टि�ियांं� हिं�दंीी मंें कीी जाानीी चााहि�ए। इसके 
अति�रि�क्त रबड़ कीी सभीी मोोहरें, सााइनबोोर्डड, सीील, पत्रशीीर्षष, नाामपट्ट, वााहनोंं पर काार्याा�लय 
काा वि�वरण, वि�जि�टिं�गं काार्डड, बैजै, लोोगोो, मोोनोोग्रााम और चाार्टट नक्शे,े आदि� द्वि�भााषीी रूप मंें 
होोनेे चााहि�ए। वरि�ष्ठ अधि�काारि�योंं केे अर्धध सरकाारीी पत्र-शीीर्षष भीी द्वि�भााषीी होोनेे चााहि�ए।

8.	 “क’’ और “ख’’ क्षेेत्रोंं मंें स्थि�ित कंेंद्र सरकाार केे काार्याा�लयोंं सेे अंंगे्रेजीी मंें प्रााप्त पत्रोंं केे उत्तर 
भीी हिं�दंीी मंें दि�ए जाानेे अपेेक्षि�त हंैं।

9.	 ‘क’, ‘ख’ और ‘ग’ क्षेेत्रोंं मंें स्थि�ित कंेंद्रीीय काार्याा�लयोंं कोो देेश केे कंेंद्र और रााज्य सरकाार केे 
काार्याा�लयोंं केे सााथ रााजभााषाा वि�भााग, गृहृ मंंत्राालय, भाारत सरकाार द्वााराा जाारीी वाार्षि�िक 
काार्ययक्रमाानुुसाार नि�र्धाा�रि�त प्रति�शतताा मंें पत्रााचाार करनाा चााहि�ए। 

10.	 “क’’ और “ख’’ क्षेेत्रोंं कोो भेेजेे जाानेे वाालेे पत्रोंं केे लि�फााफोंं पर पते ेहिं�दंीी मंें लि�खे जाानेे चााहि�ए।

11.	सभी ी इलेेक्ट्रॉॉनि�क उपकरण द्वि�भााषीी रूप मंें होोनेे चााहि�ए। तदनुुसाार काार्याा�लय केे सभीी 
कम्प्यूूटरोंं मंें हिं�दंीी टंंकण सुुवि�धाा होोनीी भीी आवश्यक हैै। 

12.	हिं� दंीी काार्ययशाालााओं ंकाा आयोोजन प्रत्येेक ति�मााहीी मंें नि�यमि�त रूप सेे होोनाा चााहि�ए और इन 
काार्ययशाालााओं ंमंें प्रशि�क्षण लेेनेे केे पश्चाात् ्अधि�काारि�योंं/कर्ममचाारि�योंं कोो टि�प्पण-आलेेखन मूूल 
रूप सेे हिं�दंीी मंें करनाा चााहि�ए। 

13.	सभी ी लि�पि�क हिं�दंीी टंंकण मंें और आशुुलि�पि�क हिं�दंीी आशुुलि�पि� मंें प्रशि�क्षि�त होोनेे चााहि�ए और 
हिं�दंीी टंंकण/हिं�दंीी आशुुलि�पि� केे लि�ए उनकीी सेेवााओं ंकाा समुुचि�त उपयोोग कि�याा जाानाा चााहि�ए।

14.	 रााजभााषाा काार्योंं केे लि�ए रााजभााषाा वि�भााग द्वााराा स्वीीकृृत माानकोंं केे अनुुसाार हिं�दंीी पद सृजृि�त 
होोनेे चााहि�ए।

15.	पु ुस्तकोंं कीी खरीीद पर कि�ए गए व्यय काा न्यूूनतम 50 प्रति�शत भााग हिं�दंीी पुुस्तकोंं कीी खरीीद 
पर व्यय कि�याा जाानाा चााहि�ए।

16.	का ार्याा�लय द्वााराा नि�र्धाा�रि�त अथवाा प्रयोोग मंें लााए जाानेे वाालेे सभीी प्रपत्र द्वि�भााषीी रूप मंें 
उपलब्ध होोनेे चााहि�ए और हिं�दंीी फाार्मोंं काा समुुचि�त उपयोोग कि�याा जाानाा चााहि�ए।

17.	सभी ी सेेवाा-पुुस्ति�िकााओंं मंें प्रवि�ष्टि�ियांं� हिं�दंीी मंें कीी जाानीी अनि�वाार्यय हंैं। यह काार्यय रबड़ कीी मोोहरोंं 
कीी सहाायताा सेे आसाानीी सेे सम्पन्न कि�याा जाा सकताा हैै। 

18.	 रााजभााषाा काार्याा�न्वयन समि�ति� कीी बैठैकंें नि�यमि�त रूप सेे आयोोजि�त कीी जाानीी चााहि�ए और 
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रााजभााषाा काार्याा�न्वयन समि�ति� केे अध्यक्ष और सदस्योंं द्वााराा अधि�क सेे अधि�क काार्यय हिं�दंीी 
मंें कि�याा जाानाा चााहि�ए।

19.	 वि�भाागीीय बैठैकोंं, सम्मेलनोंं और संंगोोष्ठि�ियोंं कीी काार्ययसूूचीी और काार्ययवृ�ृ हिं�दंीी मंें भीी तैयैाार 
कि�ए जाानेे चााहि�ए। नि�मंंत्रण पत्र द्वि�भााषीी रूप मंें जाारीी कि�ए जाानेे चााहि�ए।

20.	का ार्याा�लय द्वााराा प्रकााशि�त पत्रि�कााएंं और सभीी प्रकाार केे प्रकााशन द्वि�भााषीी रूप मंें तैयैाार 
करवााए जाानेे आवश्यक हंैं। 

21.	सभी ी वि�ज्ञाापन द्वि�भााषीी रूप मंें जाारीी कि�ए जाानेे चााहि�ए। इसमें समााचाार पत्रोंं/पत्रि�कााओंं/प्रि�न्ट 
मीीडि�याा/इलेेक्ट्रॉॉनि�क मााध्यमोंं और बैैनर, हाार्डिं�गं, आदि� कि�सीी भीी मााध्यम सेे कि�ए गए 
वि�ज्ञाापन शाामि�ल हंैं। 

22.	मु ुख्याालय द्वााराा अपनेे केेन्द्रोंं/इकााइयोंं, आदि� काा समयबद् ध रूप सेे रााजभााषाा नि�रीीक्षण कि�याा 
जाानाा चााहि�ए।

23.	का ार्याा�लय मंें प्रत्येेक वर्षष हिं�दंीी दि�वस/हिं�दंीी पखवााड़े ेकाा आयोोजन कि�याा जाानाा चााहि�ए और इस 
दौौराान अधि�काारि�योंं/कर्ममचाारि�योंं कोो हिं�दंीी टि�प्पण/आलेेखन मंें प्रोोत्सााहि�त करने केे लि�ए हिं�दंीी 
प्रति�योोगि�ताा काा आयोोजन करनाा चााहि�ए।

24.	 जि�न काार्याा�लयोंं केे प्रशि�क्षण संंस्थाान हंैं, वहांं� प्रशि�क्षण काार्ययक्रम द्वि�भााषीी रूप मंें चलााए जाानेे 
अपेेक्षि�त हंैं और सभीी प्रकाार कीी प्रशि�क्षण साामग्रीी अंंगे्रेजीी केे सााथ-सााथ हिं�दंीी मंें भीी तैयैाार 
कीी जाानीी अनि�वाार्यय हैै। 

25.	भर्ती ी/पदोोन्नति� परीीक्षााओंं और सााक्षाात्काारोंं मंें हिं�दंीी मंें उ�र देेनेे काा वि�कल्प दि�याा जाानाा 
अनि�वाार्यय हैै और यह तथ्य भर्तीी केे वि�ज्ञाापन/सााक्षाात्काार पत्र मंें हीी स्पष्ट कर दि�याा  
जाानाा चााहि�ए।

26.	 जि�न काार्याा�लयोंं काा संंसदीीय रााजभााषाा समि�ति� द्वााराा पहले कभीी नि�रीीक्षण अथवाा मौौखि�क 
सााक्ष्य लि�याा गयाा होो अथवाा आलेेख और सााक्ष्य उप समि�ति� उनके यहांं� आई होो तोो उस 
दौौराान दि�ए गए आश्वाासनोंं कोो समयबद् ध आधाार पर पूूराा करके संंबंंधि�त मंंत्राालय केे मााध्यम 
सेे इसकीी सूूचनाा संंसदीीय रााजभााषाा समि�ति� कोो भि�जवााई जाानीी अपेेक्षि�त हैै। भवि�ष्य मंें कि�ए 
जाानेे वाालेे नि�रीीक्षणोंं केे दौौराान इसकीी जाानकाारीी नि�रीीक्षण प्रश्नाावलीी केे संंगत कॉॉलमोंं मंें भीी 
दीी जाानीी अनि�वाार्यय हैै। इसके अति�रि�क्त जि�न काार्याा�लयोंं काा पहले नि�रीीक्षण अथवाा मौौखि�क 
सााक्ष्य होो चुुकाा हैै, उन्हंें पि�छलेे नि�रीीक्षण केे आंंकड़े ेवर्ततमाान मंें कि�ए जाानेे वाालेे नि�रीीक्षण केे 
संंगत आंंकड़ोंं केे सााथ कोोष्ठक मंें देेनेे चााहि�ए तााकि� समि�ति� पि�छलेे नि�रीीक्षण और वर्ततमाान 
नि�रीीक्षण केे दौौराान हिं�दंीी कीी प्रगति� काा तुुलनाात्मक अध्ययन कर सके।
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अभ्याास
इस पर चर्चाा� करने सेे पूूर्वव यदि� संंभव होो तोो संंसदीीय रााजभााषाा समि�ति� प्रश्नाावलीी कीी प्रति�याँँ� 
काार्ययशाालाा मंें भााग लेेनेे वाालेे अधि�काारीी/कर्ममचाारीी कोो वि�तरि�त कीी जााएंं।

1.	 संंसदीीय रााजभााषाा समि�ति� द्वााराा दि�नांं�क .................. कोो क्षेेत्रीीय काार्याा�लय................काा 
नि�रीीक्षण कि�याा जाानाा हैै। नि�रीीक्षण कीी तैयैाारि�योंं केे लि�ए मुुख्याालय कीी ओर सेे क्षेेत्रीीय 
नि�देशक केे लि�ए पत्र काा प्राारूप तैैयाार करें।

2.	 उपर्युु�क्त केे संंदर्भभ मंें फााइल पर टि�प्पणीी काा नमूूनाा लि�खें।

3.	 उप क्षेेत्रीीय काार्याा�लय..................मंें संंसदीीय रााजभााषाा समि�ति� काा दि�नांं�क...............कोो 
नि�रीीक्षण होोनेे वाालाा हैै। नि�रीीक्षण मंें भााग लेेनेे वाालेे सदस्योंं कोो देेनेे केे लि�ए पेेन, पैैड, फोोल्डर 
कीी आपूूर्ति�ि केे लि�ए साामाान्य शााखाा कोो अनौौ. टि�प्पणीी लि�खें।

 उपयोोगीी शब्दाावलीी

English Term हिं�दंीी पर्याा�य
Annual Programme वाार्षि�िक काार्ययक्रम 

Comparative Study तुुलनाात्मक अध्ययन

Inspection नि�रीीक्षण

Interview Letter सााक्षाात्काार पत्र

Letter head पत्रशीीर्षष

Oral Evidence मौौखि�क सााक्ष्य

Parliamentary संंसदीीय 

Parliamentary Comittee on OL संंसदीीय रााजभााषाा समि�ति� 

Press Communique पे्रेस वि�ज्ञप्ति�ि 

Privilege वि�शेषेााधि�काार

Promotion पदोोन्नति�

Recruitment भर्तीी	

Tender Notice नि�वि�दाा सूूचनाा
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कर्ममचाारीी रााज्य बीीमाा नि�गम कीी शाासन व्यवस्थाा
पााठ-10

मनुुष्य एक साामााजि�क प्रााणीी हैै। उसेे रोोटीी, कपड़ाा और मकाान केे अति�रि�क्त बीीमाारीी याा शाारीीरि�क 
कष्ट केे समय सुुरक्षाा कीी जरूरत पड़तीी हैै। कर्ममचाारीी रााज्य बीीमाा योोजनाा एक ऐसीी हीी योोजनाा हैै, 
जोो काामगाारोंं कोो बीीमाारीी, आदि� कीी स्थि�िति� मंें सुुरक्षाा प्रदाान करतीी हैै। इसकाा शुुभाारम्भ सन 1952 
मंें दोो बड़े ेऔद्योोगि�क नगरोंं दि�ल्लीी और काानपुुर मंें हुुआ थाा। अब भाारत काा अधि�कांं�श श्रमि�क 
वर्गग इस योोजनाा काा लााभ उठाा रहाा हैै।

कर्ममचाारीी रााज्य बीीमाा योोजनाा काा संंचाालन कर्ममचाारीी रााज्य बीीमाा नि�गम करताा हैै। इसके सदस्य 
नि�योोक्तााओंं, कर्ममचाारि�योंं, कंेंद्रीीय और रााज्य सरकाारोंं, चि�कि�त्सकोंं और संंसद केे प्रति�नि�धि� होोते ेहंैं। 
इस नि�गम काा मुुख्याालय नई दि�ल्लीी मंें हैै। इसकाा मुुख्य काार्ययकाारीी अधि�काारीी महाानि�देशक होोताा 
हैै, जि�सकीी नि�युक्ति�ि कंेंद्र सरकाार द्वााराा कीी जाातीी हैै। इसके अति�रि�क्त नि�म्नलि�खि�त अधि�काारीी 
योोजनाा केे संंचाालन मंें मुुख्य काार्ययकाारीी अधि�काारीी याानि� महाानि�देशक कीी सहाायताा करते ेहंैं-

क)	 वि�� आयुुक्त

ख)	मु ुख्य सतर्ककता ा अधि�काारीी

ग)	चि�कि� त्साा आयुुक्त 

घ)	 बीीमाा आयुुक्त

योोजनाा केे मूूल काार्यय कोो दक्षताा और शीीघ्रताापूूर्ववक नि�पटाानेे केे लि�ए नि�गम मुुख्याालय कोो प्रमुुख 
रूप सेे तीीन प्रभाागोंं मंें बांं�टाा गयाा हैै और प्रत्येेक प्रभााग काा एक मुुख्य अधि�काारीी होोताा हैै। वि�त्त 
और लेेखाा प्रभााग काा मुुख्य अधि�काारीी वि�त्त आयुुक्त, सतर्ककता ा प्रभााग काा मुुख्य अधि�काारीी मुुख्य 
सतर्ककता ा अधि�काारीी, चि�कि�त्साा प्रभााग काा मुुख्य अधि�काारीी चि�कि�त्साा आयुुक्त और बीीमाा प्रभााग काा 
मुुख्य अधि�काारीी बीीमाा आयुुक्त होोताा हैै। प्रत्येेक प्रभााग कोो काार्यय कीी आवश्यकताानुुसाार शााखााओं/ं
अनुुभाागोंं मंें बांं�टाा गयाा हैै। प्रत्येेक शााखाा/अनुुभााग काा एक नि�यंंत्रक अधि�काारीी होोताा हैै। इनमें कुुछ 
सहाायक और स्टााफ होोताा हैै, जोो नि�यत वि�षयोंं केे संंबंंध मंें काार्यय करते े हंैं। इसके अति�रि�क्त 
पर्ययवेक्षण केे मध्य स्तर पर संंयुुक्त नि�देशक, नि�देशक, अपर आयुुक्त भीी होोते ेहंैं।

कर्ममचाारीी रााज्य बीीमाा योोजनाा काा वि�स्ताार करने केे लि�ए लगभग सभीी रााज्योंं कीी रााजधाानि�योंं अथवाा 
औद्योोगि�क क्षेेत्रोंं मंें क्षेेत्रीीय काार्याा�लय याा उप क्षेेत्रीीय काार्याा�लय स्थाापि�त कि�ए गए हंैं, जोो नि�गम 
मुुख्याालय द्वााराा नि�र्धाा�रि�त योोजनाा संंबंंधीी नीीति�योंं कोो काार्याा�न्वि�ित करने केे लि�ए उ�रदाायीी होोते ेहंैं। 
क्षेेत्रीीय काार्याा�लय काा प्रधाान अधि�काारीी क्षेेत्रीीय नि�देशक कहलााताा हैै। उप क्षेेत्रीीय काार्याा�लय मंें नि�देशक 
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याा प्रभाारीी संंयुुक्त नि�देशक केे पर्ययवेक्षण मंें कााम होोताा हैै। प्रत्येेक क्षेेत्रीीय/उप क्षेेत्रीीय काार्याा�लय केे 
अधीीन कई शााखाा काार्याा�लय स्थाापि�त कि�ए गए हंैं। येे रााज्य केे वि�भि�न्न नगरोंं मंें काारखाानोंं मंें 
कााम करने वाालेे कर्ममचाारि�योंं कीी बीीमाारीी अथवाा शाारीीरि�क अक्षमताा कीी स्थि�िति� मंें यथाापेेक्षि�त 
सहाायताा करते ेहंैं और उन्हंें आर्थि�िक सहाायताा केे अति�रि�क्त चि�कि�त्साा सुुवि�धाा उपलब्ध कराानेे मंें 
पूूरीी मदद करते ेहंैं। 

योोजनाा काा वि�� प्रबन्ध नि�योोक्तााओं/ंकर्ममचाारि�योंं सेे प्रााप्त अंंशदाानोंं और नि�वेशोंं सेे प्रााप्त आय सेे 
कि�याा जााताा हैै। नि�गम कोो प्रााप्त आय मंें सेे हीी कर्ममचाारि�योंं कोो दि�ए जाानेे वाालेे नकद और चि�कि�त्साा 
हि�तलााभोंं काा भुुगताान कि�याा जााताा हैै। नि�गम केे पदााधि�काारि�योंं और अन्य स्टााफ केे वेेतन और 
भत्तेे और तत्सम्बन्धीी अन्य खरे्चे भीी नि�गम कोो प्रााप्त आय मंें सेे पूूरेे कि�ए जााते ेहंैं। 

नि�गम हर वर्षष अपनाा बजट तैयैाार करके कंेंद्रीीय सरकाार कोो स्वीीकृृति� केे लि�ए भेेजताा हैै। नि�गम 
कोो अपनीी आय और व्यय काा लेेखाा-जोोखाा कंेंद्रीीय सरकाार द्वााराा नि�र्धाा�रि�त रीीति� मंें रखनाा पड़ताा 
हैै, जि�सकीी लेेखाापरीीक्षाा हर वर्षष कंेंद्रीीय सरकाार द्वााराा नि�युक्त लेेखाा परीीक्षकोंं द्वााराा कीी जाातीी हैै। 
नि�गम अपनेे काार्योंं और गति�वि�धि�योंं कीी वाार्षि�िक रि�पोोर्टट कंेंद्रीीय सरकाार कोो भेेजताा हैै।

नि�गम कीी वाार्षि�िक रि�पोोर्टट, लेेखाापरीीक्षाा रि�पोोर्टट और बजट हर वर्षष लोोकसभाा केे पटल पर रखे  
जााते ेहंैं।

उपयोोगीी शब्दाावलीी

English Term हिं�दंीी पर्याा�य

Actuarial बीीमांं�कन

Administrative प्रशाासनि�क

Branch Office शााखाा काार्याा�लय

Commissioner आयुुक्त

Consultation पराामर्शश

Contribution अंंशदाान

Creation सृजृन

Department वि�भााग

Director नि�देशक

Division प्रभााग
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English Term हिं�दंीी पर्याा�य

Efficiency दक्षताा

Employer नि�योोक्ताा

Headquarters मुुख्याालय

Higher Post उच्चतर पद

Immediately शीीघ्रताापूूर्ववक

Incapacity अक्षमताा

Industrial औद्योोगि�क

Investment नि�वेश

Labour Class श्रमि�क वर्गग

Laid down नि�र्धाा�रि�त

Medical facility चि�कि�त्साा सुुवि�धाा

Member सदस्य

Pay and allowances वेतन और भ�े

Physical शाारीीरि�क/भौौति�क/प्रत्यक्ष

Regional Office क्षेेत्रीीय काार्याा�लय

Representative प्रति�नि�धि�

Responsible उ�रदाायीी

Scheme योोजनाा

Section अनुुभााग

Security सुुरक्षाा

Sickness बीीमाारीी

Sub Regional Office उप क्षेेत्रीीय काार्याा�लय

Workers काामगाार
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अनुुशाासनि�क माामले
पााठ-11

आचरण मनुुष्य केे सभीी काार्ययकलाापोंं काा आधाार हैै। सरकाारीी पद पर कााम करने वाालेे प्रत्येेक 
व्यक्ति�ि सेे दूसूरोंं कीी तुुलनाा मंें बेेहतर आचरण कीी अपेेक्षाा कीी जाातीी हैै। सरकाारीी कर्ममचाारीी सेे 3 
मुुख्य अपेेक्षााएंं रहतीी हंैं कि� वह -

1)	पू ूर्णण रूप सेे सत्यनि�ष्ठ रहेेगाा, 

2)	कर्तत व्य-पराायण रहेेगाा, 

3)	 ऐसाा कोोई काार्यय नहींं� करेगाा जि�ससे काानूून और व्यवस्थाा भंंग होोतीी होो और जोो कि�सीी सरकाारीी 
कर्ममचाारीी केे लि�ए अशोोभनीीय होो।

बदले हुुए परि�वेश मंें जवााबदेहीी एक मूूल मंंत्र हैै। जब कोोई कर्ममचाारीी वि�लम्ब करने कीी प्रवृ�ृ� 
अपनााताा हैै, तोो इससे नि�र्णणय लेेनेे मंें वि�लम्ब होोताा हैै और जनताा परेेशाान होोतीी हैै। ऐसीी स्थि�िति� 
मंें सरकाार नेे यह स्पष्ट कि�याा हैै कि� वि�भि�न्न प्रकाार केे माामलोंं केे नि�पटाान मंें जोो व्यक्ति�ि 
जाानबूझकर वि�लम्ब करने केे लि�ए जि�म्मेदाार पााए जााते ेहंैं, उनके खि�लााफ अनुुशाासनि�क काार्ररवााई 
कीी जाानीी चााहि�ए। 

यह स्पष्ट हैै कि� कि�सीी भीी संंगठन मंें अनुुशाासन केे बि�नाा कााम नहींं� चल सकताा। आचरण केे 
नि�यम सरकाार नेे इसीीलि�ए नि�र्धाा�रि�त कि�ए हंैं कि� वेे अनुुशाासन सुुनि�श्चि�ित करने मंें सहाायक होंं। 
अनुुशाासन बने रहने सेे काार्ययक्षमताा, उत्पाादकताा, कर्ततव्यनि�ष्ठाा बढ़तीी हैै और संंगठन केे उद्देेश्य 
पूूरेे होोते ेहंैं।

यदि� कोोई कर्ममचाारीी नि�र्धाा�रि�त आचरण काा पाालन न करे तोो एक ऐसीी स्थि�िति� पैैदाा होो सकतीी हैै 
कि� उसके वि�रुद् ध अनुुशाासन कीी काार्ररवााई करनीी पड़े।े पहले बाातचीीत, फि�र डांं�ट-फटकाार और अंंत 
मंें चेेताावनीी, आदि� सेे कर्ममचाारीी कोो सहीी माार्गग पर लाानेे काा प्रयाास कि�याा जााताा हैै, कि�न्तुु आवश्यक 
होोनेे पर उसेे नि�लंंबि�त भीी कि�याा जाा सकताा हैै।

अनुुशाासन कीी कोोई काार्ररवााई शुुरू करने सेे पहले यह स्पष्ट होो जाानाा जरूरीी हैै कि� कर्ममचाारीी केे 
वि�रुद् ध तथ्योंं और उपलब्ध साामग्रीी केे अनुुसाार पक्काा माामलाा बनताा हैै कि� नहींं�? तथ्य एकत्र 
करने और उनकीी जांं�च सेे नि�कले तथ्य हीी काार्ररवााई कीी दि�शाा तय करेंगेे। इसीी सेे लघुु शाास्ति�ि 
अथवाा बड़ीी शाास्ति�ि काा पैैमाानाा तय होोगाा। वाास्तव मंें यह सााक्ष्योंं केे खोोज कीी प्रक्रि�याा हैै, जोो आरोोपोंं 
कोो सि�द् ध करने कीी बुुनि�यााद होोतीी हैै। अतःः ठोोस सााक्ष्य अनुुशाासनि�क प्रक्रि�याा कीी जाान होोते ेहंैं। 
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कंेंद्रीीय सि�वि�ल सेेवााएंं (वर्गीीकरण, नि�यंंत्रण और अपीील) नि�यमाावलीी, 1965 मंें अनुुशाासनि�क 
काार्ररवााई केे नि�यम तथाा अपनााई जाानेे वाालीी काार्यय-वि�धि� काा स्पष्ट उल्लेख कि�याा गयाा हैै। 

अब हम अनुुशाासनि�क माामलोंं सेे संंबंंधि�त काार्ररवााई कोो फााइलोंं पर प्रस्तुुत करने कीी प्रक्रि�याा और 
काार्यय-वि�धि� कोो समझेंगेे।

1)	 It has been reported that Shri…………………………is in the habit of absenting himself 
from duty frequently and he generally comes to the office late without ob-
taining prior sanction or even giving intimation. Such behaviour of 
Shri………………………… is highly objectionable, irregular and against the rules. He 
is, therefore, warned that he should desist from indulging in such practices; 
otherwise, suitable disciplinary action will be taken against him.

1)	 श्रीी .......................................कोो प्राायःः कााम सेे गैैरहााजि�र होो जाानेे कीी आदत हैै और वेे 
आमतौौर पर पूूर्वव अनुुमति� लि�ए अथवाा सूूचनाा दि�ए बि�नाा काार्याा�लय मंें देेर सेे पहुंं�चते ेहंैं। श्रीी
............................................काा यह व्यवहाार बहुत हीी आप��जनक, अनि�यमि�त और 
नि�यमोंं केे वि�रुद्ध हैै। अतःः उन्हंें यह चेेताावनीी दीी जाातीी हैै कि� उन्हंें ऐसीी हरकतोंं सेे बााज 
आनाा चााहि�ए अन्यथाा उनके वि�रुद्ध यथोोचि�त अनुुशाासनि�क काार्ररवााई कीी जााएगीी।

2)	 Shri………………….…….. is informed that his frequent unauthorised absence from 
duty has been viewed very seriously. He is warned to be careful in future. 
He should note that any recurrence of this lapse in the future would render 
him liable for severe disciplinary action.

2)	 श्रीी..............................................कोो सूूचि�त कि�याा जााताा हैै कि� उनकीी ड्यूूटीी सेे बहुधाा 
अनुुपस्थि�िति� कोो बहुत गंंभीीर माामलाा समझाा गयाा हैै। उन्हंें चेेताावनीी दीी जाातीी हैै कि� वेे भवि�ष्य 
मंें साावधाान रहें। उन्हंें यह बाात ध्याान मंें रखनीी चााहि�ए कि� भवि�ष्य मंें ऐसीी चूूक फि�र कीी 
गई तोो उनके वि�रुद् ध कठोोर अनुुशाासनि�क काार्ररवााई कीी जााएगीी।

3)	 Shri………………. is informed that it is proposed to take action against him under 
Rule 16 of the Central Civil Service (Classification, Control and Appeal) 
rules. The statement of allegations on which it is proposed to take action 
is enclosed. He may make any representation that he wishes to make 
against by……………., failing which an ex parte decision will be taken. 

3)	 श्रीी...............................................कोो सूूचि�त कि�याा जााताा हैै कि� उनके वि�रुद्ध कंेंद्रीीय 
सि�वि�ल सेेवााएंं (वर्गीीकरण, नि�यंंत्रण और अपीील) नि�यमाावलीी, 1965 केे नि�यम 16 केे अधीीन 
काार्ररवााई करने काा वि�चाार हैै। प्रस्ताावि�त काार्ररवााई केे वि�रुद् ध यदि� कोोई अभ्याावेेदन देेनाा चााहंें 
तोो दि�नांं�क.........................तक देे सकते ेहंैं, अन्यथाा एकतरफाा नि�र्णणय कर दि�याा जााएगाा।
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4)	 Shri …………………………….. is hereby informed that the following adverse entries 
have been made in his character roll for the year…………………. 

	 a)	 A good worker when he cares to be. 

	 b)	 His attendance is irregular. 

He is, therefore, required to be more sincere in his work and so imbibe the 
habit of regularity in attendance.

4)	 श्रीी .......................................कोो इसके द्वााराा सूूचि�त कि�याा जााताा हैै कि� वर्षष .........................
मंें उनकीी चरि�त्र-पंंजीी मंें नि�म्नलि�खि�त प्रति�कूूल प्रवि�ष्टि�ियांं� कीी गई हंैं :-

	क )	 परवााह करे तोो अच्छाा कााम करने वाालाा हैै। 

	 ख)	 उसकीी उपस्थि�िति� अनि�यमि�त हैै। 

इसलि�ए आवश्यक हैै कि� वह अपनेे कााम मंें सत्यनि�ष्ठ होो और नि�यमि�त रूप सेे उपस्थि�ित होोनेे 
कीी आदत डाालेे।

अभ्याास
1.	क्षे ेत्रीीय नि�देशक नेे कि�सीी शााखाा काार्याा�लय काा आकस्मि�िक नि�रीीक्षण कि�याा और यह पाायाा कि� 

लगभग 50 प्रति�शत स्टााफ काार्याा�लय आरम्भ होोनेे केे आधाा घंंटेे वि�लम्ब सेे पहुंं�चाा। इस संंबंंध 
मंें क्षेेत्रीीय नि�देशक कीी ओर सेे प्रबन्धक कोो एक ज्ञाापन जाारीी कि�याा जााए और उनसे और 
काार्याा�लय मंें वि�लम्ब सेे आनेे वाालेे कर्ममचाारि�योंं सेे स्पष्टीीकरण मांं�गाा जााए। 

2.	 श्रीी.....................................कोो एक ज्ञाापन जाारीी कि�याा जााए कि� उन्होंंनेे छुुट्टीी याात्राा 
रि�याायत पर “कन्यााकुुमाारीी’’ जाानेे केे लि�ए अग्रि�म लि�याा थाा, कि�न्तुु प्रााप्त जाानकाारीी केे अनुुसाार 
वेे वहांं� तक नहींं� गए हंैं, उनसे स्पष्टीीकरण मांं�गाा जााए। 

3.	 श्रीी .............................. कोो एक ज्ञाापन जाारीी करके यह स्पष्टीीकरण मांं�गाा जााए कि� प्रााप्त 
जाानकाारीी केे अनुुसाार उन्होंंनेे हााल हीी मंें एक काार खरीीदीी हैै, वह कृृपयाा स्पष्ट करें कि� उन्होंंनेे 
उक्त वस्तुु क्रय करने केे लि�ए वि�भााग सेे अनुुमति� क्योंं नहींं� लीी और उनके पाास इतनीी 
धनरााशि� कि�स स्रोोत सेे प्रााप्त हुुई।

4.	 श्रीी............................................सेे प्रााप्त स्पष्टीीकरण, जोो कि� अनुुपस्थि�िति� केे संंबंंध मंें 
थाा, संंतोोषजनक नहींं� हैै। अतःः इस संंबंंध मंें असंंतोोष व्यक्त करने केे लि�ए फााइल पर एक 
टि�प्पणीी लि�खते ेहुुए उस व्यक्ति�ि कोो दि�ए जाानेे वाालेे ज्ञाापन काा एक प्राारूप तैैयाार करें। 
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 उपयोोगीी शब्दाावलीी

English Term हिं�दंीी पर्याा�य

Abuse दुरुुपयोोग

Act of misconduct कदााचाार

Allegation अभि�कथन 

Allegiance नि�ष्ठाा

Apathy उदाासीीनताा

Apology क्षमाायााचनाा

Arbitrary मनमाानाा

Argument तर्कक

Arrogant दम्भीी, अक्खड़

Assault हमलाा, प्रहाार

Bail जमाानत

Bankrupt दि�वाालि�याा

Breach of discipline अनुुशाासन-भंंग

Breach of law वि�धि� भंंग, काानूून तोोड़नाा

Bribe घूूस, रि�श्वत

Central Administrative Tribunal कंेंद्रीीय प्रशाासनि�क अधि�करण 

Charge Sheet आरोोप-पत्र 

Cheating छल, छल करनाा

Civil Code नाागरि�क संंहि�ताा

Code of conduct आचाार संंहि�ताा

Coercion जोोर-जबरदस्तीी, प्रपीीड़न, बल प्रयोोग

Contempt अवमााननाा

Defamation माानहाानि�

Derogatory अनाादर सूूचक
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English Term हिं�दंीी पर्याा�य

Discharge सेेवाामुुक्त

Dismiss पदच्युुत, बर्खाा�स्त

Doubtful Integrity संंदि�ग्ध सत्यनि�ष्ठाा

Due care सम्यक् सतर्ककता ा/साावधाानीी

Embezzlement गबन

Evidence सााक्ष्य

Eye witness चश्मदीीद गवााह, प्रत्यक्ष सााक्षीी

Fabrication of charges आरोोप गढ़नाा

Gross mistake भाारीी भूूल

Gross negligence घोोर उपेेक्षाा

Habitual defaulter अभ्यस्त दोोषीी/बकाायाादाार

Ill treatment दुरु्व्य�यवहाार

Illegal practice अवैधै आचरण, अवैैधााचाार

In subordination अनधीीनताा

Inconsistency असंंगति�

Incredible अवि�श्वसनीीय 

Infringe उल्लंंघन/अति�लंंघन करनाा (वि�धि�)

Intimidation अभि�त्राास, डराानाा-धमकाानाा

Major Penalty दीीर्घघ शाास्ति�ि

Minor Penalty लघुु शाास्ति�ि

Moral Turpitude चाारि�त्रि�क पतन

Prima-facie प्रथम दृष्टयाा, पहलीी दृष्टि�ि मंें 

Reasonable time पर्याा�प्त समय

Threat धमकीी
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सेेवाा-पुुस्ति�कााओंं मेंं प्रवि�ष्टि�यांं� और वि�वि�ध माामलेे
पााठ-12

1.	नि� गम केे प्रत्येेक अरााजपत्रि�त कर्ममचाारीी कीी सेेवाा-पुुस्ति�िकाा काा अनुुरक्षण नि�र्धाा�रि�त रूप मंें 
कि�याा जाानाा चााहि�ए।

2.	ले कि�न उस व्यक्ति�ि केे लि�ए जि�सकीी भर्तीी पूूर्णणतःः अस्थाायीी आधाार पर एक वर्षष सेे कम अवधि� 
केे लि�ए कीी गई हैै और जोो स्थाायीी नि�युक्ति�ि काा पाात्र नहींं� हैै, सेेवाा-पुुस्ति�िकाा बनाानेे कीी 
आवश्यकताा नहींं� हैै।

3.	नि� गम केे प्रत्येेक कर्ममचाारीी केे बाारेे मंें उसकीी नि�गम कीी सेेवाा मंें प्रथम नि�युक्ति�ि केे ति�थि� सेे 
सेेवाा-पुुस्ति�िकाा अवश्य बनााई जाानीी चााहि�ए। यह उस काार्याा�लय अध्यक्ष कीी सुुरक्षि�त अभि�रक्षाा 
मंें रहनीी चााहि�ए, जि�समें वह कर्ममचाारीी काार्ययरत होो और यह कर्ममचाारीी कीी बदलीी होोनेे पर उसके 
सााथ-सााथ स्थाानांं�तरि�त कीी जााएगीी। सेेवाा-पुुस्ति�िकाा काा मूूल्य नि�गम द्वााराा वहन कि�याा जााएगाा 
और यह नि�गम कर्ममचाारीी केे सेेवाानि�वृ�ृ होोनेे, त्याागपत्र देेनेे याा नौौकरीी सेे नि�कााल दि�ए जाानेे 
केे बााद भीी नि�गम कीी सुुरक्षि�त अभि�रक्षाा मंें रहेेगीी। तथाापि�, नि�गम कर्ममचाारीी उपर्युु�क्ताानुुसाार 
नि�गम सेेवाा छोोड़ने केे बााद, चााहेे तोो सेेवाा-पुुस्ति�िकाा कीी एक प्रमााणि�त छाायााप्रति� नि�र्धाा�रि�त 
शुुल्क अदाा करके प्रााप्त कर सकताा हैै।

पदीीय जीीवन काा हर चरण रि�कॉॉर्डड और अनुुप्रमााणि�त करनाा।
नि�गम कर्ममचाारीी केे काार्याा�लयीी जीीवन काा प्रत्येेक चरण उसकीी सेेवाा-पुुस्ति�िकाा मंें अवश्य दर्जज कि�याा 
जाानाा चााहि�ए और प्रत्येेक प्रवि�ष्टि�ि कोो काार्याा�लय अध्यक्ष द्वााराा अनुुप्रमााणि�त कि�याा जाानाा चााहि�ए। 
उसमें कि�सीी तरह कीी कााट-छांं�ट याा दुबुााराा लि�खााई नहींं� होोनीी चााहि�ए। सभीी शुुद् धि�यांं� सफााई सेे कीी 
जाानीी चााहि�ए और तुुरंंत अनुुप्रमााणि�त कीी जाानीी चााहि�ए। सेेवाा-पुुस्ति�िकाा मंें साामाान्यतःः कीी जाानेे वाालीी 
प्रवि�ष्टि�ियोंं कीी सूूचीी नि�म्नलि�खि�त हैै। यह सूूचीी माात्र नि�र्देशीी हैै, न कि� सम्पूर्णण।

1.	 प्रथम नि�युुक्ति�ि, परि�वीीक्षाा अवधि�, वेेतनमाान और स्वस्थताा प्रमााण।

2.	 परि�वीीक्षाा अवधि� कीी समााप्ति�ि।

3.	 आकस्मि�िक छुुट्टीी कोो छोोड़कर सभीी प्रकाार कीी छुुट्टि�यांं�।

4.	 पदोोन्नति�।

5.	 स्थाायीीकरण।

6.	 प्रत्याावर्ततन।

7.	नि�लं ंबन।
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8.	पु ुनर्नि�ियोोजन (फि�र सेे नि�युक्त करनाा)।

9.	टं कण परीीक्षाा- उ��र्णण, अनुु��र्णण, छूूट।

10.	से वाा काा सत्याापन।

11.	छु ट्टीी याात्राा रि�याायत लेेनाा (द्वि�वाार्षि�िक और चाार वर्षीीय)

12.	वे तन नि�यतन/पुुनःः नि�यतन।

13.	 स्थाानांं�तरण, भाार मुुक्ति�ि, काार्ययग्रहण।

14.	 ड्यूूटीी सेे अनुुपस्थि�िति�, क्षमाादाान, आदि�।

15.	वे तनवृदृ् धि�, अग्रि�म वेेतनवृदृ् धि� काा बन्द होोनाा।

16.	द क्षताा रोोध पाार करनाा।

17.	समा ापन/सेेवाानि�वृ�ृ� (अधि�वर्षि�िताा)/बर्खाा�स्तगीी (पदच्युुति�)/मृतृ्युु, आदि�।

स्थाानांं�तरण होोनेे पर काार्ययवााहीी
नि�गम कर्ममचाारीी काा एक काार्याा�लय सेे दूसूरे काार्याा�लय मंें स्थाानांं�तरण होो जाानेे पर, भूूतपूूर्वव काार्याा�लय 
अध्यक्ष कोो उस साारीी अवधि� कीी, जि�सके दौौराान नि�गम कर्ममचाारीी नेे उसके अधीीन काार्यय कि�याा हैै, 
सेेवाा केे सत्याापन काा नतीीजाा सेेवाा-पुुस्ति�िकाा मंें अपनेे हस्तााक्षर केे ऊपर वेेतन बि�लोंं और भुुगताान 
रजि�स्टरोंं केे संंदर्भभ मंें अभि�युुक्ति�ि, नए काार्याा�लय कोो सेेवाा-पुुस्ति�िकाा भेेजनेे सेे पहले अवश्य अंंकि�त 
करनीी चााहि�ए। यह सत्याापन काार्ययमुुक्त होोनेे केे दि�न तक कीी सभीी प्रवि�ष्टि�ियोंं सहि�त होोनाा चााहि�ए, 
जैैसेे कि� छुुट्टीी मंंजूूरीी, वेेतन वृदृ्धि� काा आहरण, पूूर्वव काार्याा�लय सेे काार्ययमुुक्ति�ि। प्रत्येेक प्रवि�ष्टि�ि मंें 
काार्याा�लय आदेेश संंख्याा और दि�नांं�क कोो अवश्य उद्धृृत कि�याा जाानाा चााहि�ए।

यदि� नि�गम कर्ममचाारीी कि�सीी दूसूरे काार्याा�लय मंें स्थाानांं�तरण पर मााह केे मध्य मंें काार्ययमुुक्त होोताा 
हैै और उसकाा पि�छलेे मााह केे अंंत तक काा वेेतन और भत्ते े काा आहरण भूूतपूूर्वव काार्याा�लय मंें कि�याा 
गयाा हैै, तोो बचीी हुुई अवधि� केे लि�ए सेेवाा काा सत्याापन नए काार्याा�लय द्वााराा कि�याा जााएगाा।

सेेवाा-पुुस्ति�िकाा पे्रेषि�त करने सेे पहले काार्याा�लय अध्यक्ष कोो यह सुुनि�श्चि�ित कर लेेनाा चााहि�ए कि� यह 
हर प्रकाार सेे पूूरीी होो गई हैै और सेेवााओं ंकाा वि�धि�वत् ्सत्याापन होो गयाा हैै।

चि�पकााए जाानेे वाालेे काागजाात
प्रत्येेक नि�गम कर्ममचाारीी कीी सेेवाा-पुुस्ति�िकाा मंें नि�म्नलि�खि�त दस्ताावेेज चि�पकााए जाानेे चााहि�ए :-

1.	मू ूल नि�वाास स्थाान कीी घोोषणाा।

2.	 भाारत केे संंवि�धाान केे प्रति� नि�ष्ठाा शपथ दि�लाानाा।
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3.	पा ारि�वाारि�क पंेंशन केे लि�ए नाामांं�कन।

4.	मृ तृ्युु और सेेवाानि�वृ�ृ� उपदाान केे लि�ए नाामांं�कन।

5.	नि� गम कर्ममचाारीी द्वााराा संंशोोधि�त वेेतनमाानोंं कोो चुुनने कीी घोोषणाा।

6.	से वाा-पुुस्ति�िकाा मंें कीी गई प्रवि�ष्टि�ियोंं केे आधाार पर संंशोोधि�त वेेतनमाान मंें आरंंभि�क वेेतन काा 
नि�यतन दर्शाा�ने वाालाा वि�वरण।

इस तरह चि�पकााए गए दस्ताावेेजोंं कीी सूूचीी सेेवाा-पुुस्ति�िकाा केे पृषृ्ठ संंख्याा दोो पर अंंकि�त करनीी 
चााहि�ए और इस प्रकाार कीी गई हर प्रवि�ष्टि�ि काा अनुुप्रमााणन सक्षम अधि�काारीी द्वााराा कि�याा जाानाा 
चााहि�ए।

सेेवाा-पुुस्ति�िकाा मंें कीी जाानेे वाालीी प्रवि�ष्टि�ियोंं काा एक नमूनाा नीीचेे दि�याा जाा रहाा हैै।

सेेवाा-पुुस्ति�िकाा मंें चि�पकााए जाानेे वाालेे दस्ताावेेजोंं काा नााम और वि�वरण

मूूल नि�वाास स्थाान कीी घोोषणाा।		

श्रीी...............................................................सुुपुुत्र श्रीी ......................................................
....नेे दि�नांं�क ................................. द्वााराा घोोषि�त कि�याा हैै कि� ..........................................
..............केे काारण उसकाा स्थाायीी नि�वाास काा पताा................................................................
.................. हैै, जोो ............................. द्वााराा स्वीीकृृत कि�याा गयाा हैै।

असााधाारण छुुट्टीी संंबंंधीी प्रवि�ष्टि�ियांं�

असााधाारण छुुट्टीी कीी प्रवि�ष्टि�ि सेेवाा-पुुस्ति�िकाा मंें इस अति�रि�क्त अभ्युुक्ति�ि केे सााथ करें कि� क्याा 
इस छुुट्टीी कीी गणनाा कर्ममचाारीी कीी पंेंशन हि�तलााभ योोग्य सेेवाा केे लि�ए कीी जााएगीी। यह वि�दि�त हैै 
कि� नि�म्नलि�खि�त आधाारोंं पर मंंजूूर कीी गई असााधाारण छुुट्टीी कीी गणनाा पंेंशन केे लि�ए कीी  
जाातीी हैै।

1.	चि�कि� त्साा प्रमााणपत्र।

2.	क र्ममचाारीी कीी नाागरि�क उत्तेेजनाा केे काारण ड्यूूटीी पर आनेे मंें असमर्थथताा।

3.	 उच्च वैजै्ञाानि�क और तकनीीकीी शि�क्षाा जाारीी रखनेे केे लि�ए।

योोग्य सेेवाा मंें असााधाारण छुुट् टीी कीी गणनाा करने सेे संंबंंधि�त स्थि�िति� काा सक्षम अधि�काारीी द्वााराा 
असााधाारण छुुट् टीी कोो मंंजूूर करते ेसमय नि�र्णणय कि�याा जाानाा चााहि�ए और मंंजूूरीी आदेेश मंें इसकाा 
सााफ उल्लेख कि�याा जाानाा चााहि�ए।
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सेेवााओं ंकाा वाार्षि�िक सत्याापन

काार्याा�लय अध्यक्ष द्वााराा सभीी कर्ममचाारि�योंं कीी सेेवाा पंंजि�यांं� उनकीी सेेवााओं ंकाा सत्याापन करने केे 
लि�ए लीी जााएंंगीी। वह अपनेे हस्तााक्षर केे ऊपर नि�म्नलि�खि�त प्राारूप मंें अंंकि�त करेगाा कि�- 

सेेवाा काा सत्याापन दि�नांं�क............................. सेे दि�नांं�क ......................... तक संंबंंधि�त रि�कॉॉर्डड 
और वेेतन बि�लोंं केे आधाार पर कि�याा गयाा।

यह सत्याापन, यह सुुनि�श्चि�ित करने केे लि�ए हैै कि� काार्याा�लय अध्यक्ष कोो वि�श्वाास हैै कि� नि�गम 
कर्ममचाारीी कीी साारीी सेेवाा चााहेे वह स्थाायीी, अस्थाायीी याा स्थाानाापन्न होो, जैैसाा कि� सेेवाा-पुुस्ति�िकाा मंें 
अंंकि�त कि�याा गयाा हैै, वाास्तवि�क तथ्योंं सेे सि�द्ध हुुई हैै।

कर्ममचाारीी द्वााराा सेेवाा-पुुस्ति�िकाा काा नि�रीीक्षण और सााक्ष्यांं�कन कि�याा जाानाा

प्रत्येेक सेेवाा-पुुस्ति�िकाा नि�गम कर्ममचाारीी कोो प्रत्येेक वर्षष दि�खााई जाानीी चााहि�ए और उस पर उसके 
कि�ए नि�रीीक्षण केे प्रमााण स्वरूप उसके हस्तााक्षर लेेनेे चााहि�ए। उसेे पि�छलेे वि�� वर्षष केे संंबंंध मंें 
अपनेे ऐसाा करने केे संंबंंध मंें एक प्रमााणपत्र सि�तम्बर मााह केे अंंत मंें अपनेे अगलेे उच्च अधि�काारीी 
कोो अवश्य प्रस्तुुत करनाा चााहि�ए। नि�गम कर्ममचाारीी हस्तााक्षर करने सेे पहले यह भीी सुुनि�श्चि�ित करेंगेे 
कि� उनकीी सेेवााएंं वि�धि�वत सत्याापि�त कर दीी गई हंैं। वि�देश सेेवाा मंें काार्ययरत कर्ममचाारि�योंं कोो 
सुुनि�श्चि�ित करनाा हैै कि� वि�देश सेेवाा सेे संंबंंधि�त आवश्यक प्रवि�ष्टि�ियांं� उनके लेेखाापरीीक्षक द्वााराा 
कर दीी गई हंैं।

पंेंशन कोो प्रभाावि�त करनेे वाालेे प्रश्नोंं पर नि�र्णणय

यह देेखनाा जरूरीी हैै कि� नि�गम केे कर्ममचाारीी कीी पंेंशन याा पंेंशन-योोग्य सेेवाा कोो प्रभाावि�त करने 
वाालेे प्रश्नोंं पर जि�नकाा नि�र्णणय उस समय वि�दि�त हाालाात पर नि�र्भभर हैै, उसीी समय वि�चाार कि�याा 
जाानाा चााहि�ए, जब ऐसेे प्रश्न उठते ेहंैं। नि�गम कर्ममचाारीी केे सेेवाानि�वृ�ृ होोनेे तक उन्हंें स्थगि�त नहींं� 
रखनाा चााहि�ए। जहाँँ� जरूरत होो, लेेखाा अधि�काारीी सेे पराामर्शश करके उन प्रश्नोंं पर ठोोस नि�र्णणय लेेनाा 
चााहि�ए और सक्षम अधि�काारीी केे आदेेशोंं काा हवाालाा देेते ेहुुए सेेवाा-पुुस्ति�िकाा मंें अंंकि�त कर देेनाा 
चााहि�ए।

अरााजपत्रि�त कर्ममचाारि�योंं केे संंबंंध मंें काार्ररवााई

अरााजपत्रि�त कर्ममचाारीी, जोो रााजपत्रि�त कर्ममचाारीी केे पद पर स्थाानाापन्न हैै, केे बाारेे मंें संंबंंधि�त लेेखाा 
अधि�काारीी वर्षष मंें एक बाार जूून मााह मंें नि�म्नलि�खि�त प्राारूप मंें वि�वरण, काार्याा�लय अध्यक्ष कोो 
पे्रेषि�त करेंगेे जि�सके आधाार पर सेेवाा काा सत्याापन कि�याा जाानाा चााहि�ए और सेेवाा-पुुस्ति�िकाा मंें अंंकि�त 
कि�याा जाानाा चााहि�ए।
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क्र.

संं.

नााम सेेवाा 
कीी 

अवधि�

अवधि� केे दौौराान लीी 
गई छुुट् टीी, छुुट् टीी केे 

प्रकाार सहि�त

मााह केे दौौराान लि�याा 
गयाा छुुट् टीी वेेतन

अभ्युुक्ति�ियांं�- जोो अन्य बाातोंं कोो सम्मि�िलि�त 
करतीी हंैं, जैैसेे- काार्ययग्रहण अवधि�, वेेतन 

लेेनाा, आदि�

1 2 3 4 5 6

जब कर्ममचाारीी रााजपत्रि�त पद पर स्थाानाापन्न हैै और बााद मंें स्थाायीी होोताा हैै

जब अरााजपत्रि�त कर्ममचाारीी, रााजपत्रि�त पद पर स्थाानाापन्न होो तोो उसकीी सेेवाा-पुुस्ति�िकाा, उस 
काार्याा�लय अध्यक्ष कोो अपनेे पाास रखनीी चााहि�ए, जि�नके सााथ वह कर्ममचाारीी स्थाायीी रूप सेे संंबंंधि�त 
होो, परन्तुु जब वह उस पद पर स्थाायीी होो जााए तोो उसकीी सेेवाा-पुुस्ति�िकाा क्षेेत्रीीय लेेखााधि�काारीी कोो 
पे्रेषि�त कर दीी जाानीी चााहि�ए। ऐसेे स्थाायीी रााजपत्रि�त अधि�काारीी काा अन्य क्षेेत्र मंें स्थाानांं�तरण होो 
जाानेे पर उसकीी सेेवाा-पुुस्ति�िकाा, संंबंंधि�त क्षेेत्रीीय लेेखाा अधि�काारीी कोो सुुरक्षि�त अभि�रक्षाा और रि�कॉॉर्डड 
केे लि�ए पे्रेषि�त कर दीी जाानीी चााहि�ए।

उस अधि�काारीी केे अंतंि�म रूप सेे सेेवाा छोोड़ने पर क्षेेत्रीीय लेेखाा अधि�काारीी कोो पंेंशन माामलोंं कीी 
छाानबीीन करते ेसमय रि�काार्डोंं केे संंदर्भभ मंें अरााजपत्रि�त अवधि� कीी सेेवाा काा सत्याापन करनाा चााहि�ए 
और काागजोंं कोो सेेवाा-पुुस्ति�िकाा सहि�त मुुख्याालय कोो पे्रेषि�त करनाा चााहि�ए।

सेेवाा-पुुस्ति�िकाा केे संंशोोधि�त प्रपत्र मंें यह दि�याा गयाा हैै कि� सेेवाा-पुुस्ति�िकाा मंें कीी गई नि�म्नलि�खि�त 
प्रवि�ष्टि�ियोंं कीी यथाातथ्यताा काा सत्याापन मूूल प्रमााण पत्रोंं सेे कि�याा जाानाा चााहि�ए और उनकीी 
अनुुप्रमााणि�त प्रति�यांं� सेेवाा-पुुस्ति�िकाा मंें रखनीी चााहि�ए।

1.	नि� गम केे कर्ममचाारीी काा अनुुसूूचि�त जााति�/अनुुसूूचि�त जन जााति� केे सदस्य होोनेे काा प्रमााण।

2.	 उसकीी जन्म ति�थि�;

3.	शै कै्षि�क अर्हहतााएंं;

4.	 व्याावसाायि�क और तकनीीकीी अर्हहतााएंं, आदि�।

25 वर्षष कीी सेेवाा पूूर्ति�ि

जैैसेे हीी नि�गम कर्ममचाारीी 25 वर्षष कीी सेेवाा पूूरीी करताा हैै, काार्याा�लय अध्यक्ष लेेखाापरीीक्षाा अधि�काारीी 
केे पराामर्शश सेे उसके द्वााराा कीी गई सेेवााओं ंकाा सत्याापन करेंगेे और उसेे पंेंशन-योोग्य सेेवाा कीी 
अवधि� सेे अवगत करााएंंगेे। इस आशय कीी सूूचनाा देेते ेसमय नि�गम कर्ममचाारीी कोो यह भीी स्पष्ट 
कि�याा जााएगाा कि� सेेवाा काा सत्याापन, सत्याापन दि�वस कोो वि�द्यमाान नि�यम और वि�नि�यमोंं केे 
संंदर्भभ मंें कि�याा गयाा हैै।
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सेेवाा-पुुस्ति�िकाा और छुुट् टीी खााताा, जोो लेेखाापरीीक्षाा शााखाा केे अधीीन हंैं, कीी जांं�च वि�� और लेेखाा 
शााखाा केे लेेखाापरीीक्षाा स्टााफ द्वााराा वि�� सलााहकाार तथाा मुुख्य लेेखाा अधि�काारीी द्वााराा नि�र्धाा�रि�त 
प्रति�शत तक कीी जाानीी चााहि�ए। उचि�त जांं�च करने केे पश्चाात् ्सेेवाा-पुुस्ति�िकाा और छुुट् टीी खााताा मंें 
नि�म्न प्राारूप मंें प्रमााणपत्र अवश्य अंंकि�त कि�याा जााए-

“ .............कीी अवधि� केे लि�ए जांं�च कीी गई” (जाँँ�च लेेखाापरीीक्षाा टि�प्पणीी कीी अभ्युुक्ति�ियोंं केे अधीीन)

दि�नांं�कि�त आद्यक्षर

(प्रभाारीी लेेखाापरीीक्षाा दल)

वि�वि�ध

सभीी व्यवधाानोंं कोो रि�कॉॉर्डड करनाा

नौौकरीी सेे नि�लंंबन कीी प्रत्येेक अवधि� और सेेवाा मंें हर अन्य व्यवधाान कोो उसकीी अवधि� केे पूूरेे 
ब्योोरेे केे सााथ नोोट कि�याा जाानाा चााहि�ए और सेेवाा-पुुस्ति�िकाा केे पृषृ्ठ केे आर-पाार प्रवि�ष्टि�ि कीी जाानीी 
चााहि�ए और अधि�कृत अधि�काारीी सेे इसकाा अनुुप्रमााणन अवश्य करवाानाा चााहि�ए।

जन्म ति�थि� काा परि�वर्ततन

सेेवाा-पुुस्ति�िकाा मंें जन्म ति�थि� कीी महत्वपूूर्णण प्रवि�ष्टि�ि भीी होोतीी हैै। नि�गम कर्ममचाारीी द्वााराा दि�ए गए 
प्रमााणपत्र केे आधाार पर एक बाार प्रवि�ष्ट कीी गई जन्म ति�थि� मंें कि�सीी भीी हााल मंें परि�वर्ततन नहींं� 
कि�याा जााएगाा। फि�र भीी, यह जन्म ति�थि� बााद मंें महाानि�देशक केे अनुुमोोदन सेे परि�वर्ति�ित कीी जाा 
सकतीी हैै, यदि� उन्हंें वि�श्वाास होो कि� वाास्तव मंें लि�पि�कीीय गलतीी होो गई हैै और इसेे ठीीक कि�याा 
जाानाा चााहि�ए।

सेेवाा पंंजीी कीी दूसूरीी पुुस्तक खोोलनाा

कभीी-कभीी सेेवाा-पुुस्ति�िकाा भर जाातीी हैै और सेेवाा-पुुस्ति�िकाा कीी दूसूरीी पुुस्तक खोोलनीी पड़तीी हैै। जब 
कभीी सेेवाा-पुुस्ति�िकाा काा परवर्तीी खंंड खोोलाा जााताा हैै, उस खंंड केे प्रथम पृषृ्ठ पर कीी गई प्रवि�ष्टि�ियोंं 
केे संंदर्भभ मंें साारीी प्रवि�ष्टि�ियांं� पूूरीी कीी जाानीी चााहि�ए और साामाान्य अनुुप्रमााणन केे अति�रि�क्त प्रथम 
खंंड मंें जि�न प्रवि�ष्टि�ियोंं काा व्यक्ति�िगत सााक्ष्यांं�कन कि�याा गयाा थाा, उनकाा भीी व्यक्ति�िगत सााक्ष्यांं�कन 
कि�याा जाानाा चााहि�ए।
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नुुकसाान कीी जि�म्मेेदाारीी ठहराानाा
सेेवाा-पुुस्ति�िकाा कोो संंभाालते ेसमय अत्यधि�क ध्याान रखनाा चााहि�ए। जब कभीी सेेवाा-पुुस्ति�िकाा केे खोो 
जाानेे कीी शि�काायत प्रााप्त होो जाँँ�च-पड़ताालकर नुुकसाान कीी जि�म्मेदाारीी ठहराानीी चााहि�ए (ज्ञाापन संं. 
25(2) 69 स्थाा. 3, दि�नांं�क 24/09/1969)। 

सेेवाा पंंजीी रजि�स्टर रखनाा

सेेवाा पंंजि�योंं काा एक रजि�स्टर भीी बनाायाा जााए जि�ससे यह नि�श्चि�ित होो सके कि� उन पंंजि�योंं काा 
उचि�त हि�सााब उपलब्ध हैै और यथाासााध्य यह प्रत्येेक कर्ममचाारीी केे नि�गम कीी सेेवााओं ंमंें दााखि�ल 
होोनेे केे तुुरंंत बााद बनााई जाा रहीी हंैं। रजि�स्टर केे प्राारूप कीी एक प्रति� नीीचेे दीी जाा रहीी हैै।

क्र.
संं.

व्यक्ति�ि 
काा 
नााम

नि�गम केे
अंतंर्गगत 

नि�रन्तर प्रवेश 
कीी ति�थि�

पदनााम क्याा 
सेेवाा-पुुस्ति�िकाा
क्षेे. काा./शाा. 
काा. मंें बनााई 

गई

तैैनाातीी केे काार्याा�लय 
और सेेवाा-पुुस्ति�िकाा 
रखनेे वाालेे काार्याा�लय 
काा नााम क्षेे.काा./ 

शाा. काा.

टि�प्पणि�यांं� (स्थाानांं�तरण पर 
सेेवाा-पुुस्ति�िकाा दूसूरेे काार्याा�लय/
क्षेेत्र मंें भेेजनेे पर इस काालम 

मंें अवश्य प्रवि�ष्टि�ि करें।)

1 2 3 4 5 6 7

 उपयोोगीी शब्दाावलीी

English Term हिं�दंीी पर्याा�य
Attestation अनुुप्रमााणन 

Family Pension पाारि�वाारि�क पंेंशन

Leave Account छुुट् टीी  खााताा

Maintenance अनुुरक्षण

Non-Gazetted अरााजपत्रि�त

Officiating स्थाानाापन्न

Pay Increment वेेतन वृदृ् धि� 

Probation Period परि�वीीक्षाा अवधि�

Service Book सेेवाा-पुुस्ति�िकाा

Superannuation अधि�वर्षि�िताा 
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पदोंं काा सृृजन, भर्तीी, परीीक्षाा और आरक्षण सेे संंबंंधि�त माामलेे
पााठ-13

सरकाारीी काार्याा�लयोंं मंें काार्यय कीी अधि�कताा और नि�यमाानुुसाार पदोंं काा सृजृन होोताा हैै। परीीक्षाा द्वााराा 
याा रोोजगाार काार्याा�लय सेे नााम मंंगााकर कर्ममचाारि�योंं कीी भर्तीी कीी जाातीी हैै। उनमें भीी अनुुसूूचि�त 
जााति�/अनुुसूूचि�त जनजााति�, आदि� केे लि�ए कुुछ पद आरक्षि�त होोते ेहंैं। संंबंंधि�त टि�प्पणि�योंं केे कुुछ 
उदााहरण इस प्रकाार हंैं- 

1.	क्षे ेत्रीीय काार्याा�लय, कोोलकााताा मंें 225 अनुुसचि�वीीय कर्ममचाारीी काार्ययरत हंैं और ‘ग’ क्षेेत्र मंें 
नि�यमाानुुसाार 18 सेे 75 अनुुसचि�वीीय कर्ममचाारि�योंं पर एक कनि�ष्ठ अनुुवााद अधि�काारीी, अगलेे 
76 सेे 125 पर दूसूरे कनि�ष्ठ अनुुवााद अधि�काारीी और इस क्रम मंें 126 सेे 175 कर्ममचाारि�योंं 
पर तीीसरे कनि�ष्ठ अनुुवााद अधि�काारीी केे पद केे सृजृन कीी व्यवस्थाा हैै। इसके बााद चौौथाा पद 
वरि�ष्ठ अनुुवााद अधि�काारीी काा बनताा हैै। जबकि� यहांं� पर केेवल 2 कनि�ष्ठ अनुुवााद अधि�काारीी 
केे पद हीी सृजृि�त हंैं। तदनुुसाार एक अन्य कनि�ष्ठ अनुुवााद अधि�काारीी और एक वरि�ष्ठ अनुुवााद 
अधि�काारीी केे पद सृजृन केे लि�ए एक पत्र मुुख्याालय भेेजाा जााए।

2.	 श्रीी.....................................नेे कि�सीी अन्य काार्याा�लय मंें उच्च पद केे लि�ए चयन होो जाानेे 
केे काारण इस काार्याा�लय सेे त्याागपत्र देे दि�याा हैै। अतःः उनके रि�क्त स्थाान कीी पूूर्ति� ि केे लि�ए 
रोोजगाार काार्याा�लय सेे दि�नांं�क ................. तक नााम मंंगवाा लि�ए जााएंं। सााक्षाात्काार दि�नांं�क 
.................. कोो प्राातःः 12 बजे होोगाा। अर्हहताा कीी शर्तें ंभीी रोोजगाार काार्याा�लय कोो भेेज दीी 
जााएंं।

3.	क्षे ेत्रीीय काार्याा�लय, .............................................मंें 14 अधि�काारीी और 11 शााखााएंं हंैं, 
जि�नमें 209 कर्ममचाारीी काार्ययरत हंैं। काार्याा�लय मंें फि�लहााल केेवल 7 बहुकाार्यय स्टााफ हंैं, इससे 
काार्यय केे सम्यक् संंचाालन मंें अत्यधि�क बााधाा आतीी हैै। अतःः 4 अन्य कर्ममचाारि�योंं केे पदोंं केे 
सृजृन काा प्रस्तााव आपकेे अनुुमोोदनाार्थथ प्रस्तुुत हैै।

4.	का ार्याा�लय कीी रााजभााषाा शााखाा मंें लगभग 4500 पुुस्तकें हंैं और प्रति�मााह 14 प्रकाार कीी 
पत्रि�कााएंं और 5 समााचाार-पत्र प्रति�दि�न मंंगवााए जााते ेहंैं। पुुस्तकोंं काा सहीी हि�सााब-कि�तााब रख 
पाानाा और सभीी कोो पुुस्तकें/पत्रि�कााएंं समय पर देेनेे याा वाापस लेेनेे और उनकाा सहीी रि�कॉॉर्डड 
रखनेे मंें कााफीी दि�क्कत आ रहीी हैै। इस माामले पर गंंभीीरताापूूर्ववक वि�चाारकर इस शााखाा मंें 
एक पुुस्तकाालयााध्यक्ष केे पद सृजृन कीी व्यवस्थाा करें। 
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5.	हिं� दंीी आशुुलि�पि�क भर्तीी केे लि�ए रोोजगाार काार्याा�लय द्वााराा भेेजेे गए उम्मीीदवाारोंं मंें कोोई भीी 
परीीक्षाा मंें उ��र्णण नहींं� होो सकाा। अतःः रोोजगाार काार्याा�लय कोो पुुनःः अन्य दस उम्मीीदवाारोंं केे 
नााम दि�नांं�क .................. तक भेेजनेे कोो लि�खें।

6.	 दि�नांं�क ..................... कोो 11 बजे पूूर्वाा�ह्न क्षेेत्रीीय काार्याा�लय मंें हिं�दंीी/अंंगे्रेजीी टंंककोंं केे लि�ए 
वि�भाागीीय टंंकण परीीक्षाा काा आयोोजन कि�याा जाा रहाा हैै। अतःः सभीी शााखााओंं सेे इच्छुुक 
कर्ममचाारि�योंं केे नााम ................. तक अवश्य मंंगवाा लि�ए जााएंं।

7.	 प्रशाासन शााखाा कोो सूूचि�त कि�याा जााताा हैै कि� रााजभााषाा शााखाा मंें प्रााप्त पत्रोंं केे नि�पटाान, आदि� 
केे लि�ए एक लि�पि�क कीी भर्तीी कीी अत्यंंत आवश्यकताा हैै। उल्लेखनीीय हैै कि� रााजभााषाा वि�भााग, 
गृहृ मंंत्राालय केे काा.ज्ञाा.संंख्याा 13035/3/80-राा.भाा. (ग), दि�नांं�क 27.04.1981 मंें उद्धृृत 
संंदर्भाा�नुुसाार रााजभााषाा नीीति� काा अनुुपाालन/काार्याा�न्वयन सुुनि�श्चि�ित करने केे लि�ए आवश्यक 
पदोंं केे सृजृन पर रोोक लाागूू नहींं� हैै।

8.	हिं� दंीी केे उ�रोो�र वि�काास कोो ध्याान मंें रखते ेहुुए रााजभााषाा वि�भााग, भाारत सरकाार द्वााराा जाारीी 
वाार्षि�िक काार्ययक्रम मंें ‘क’ क्षेेत्र स्थि�ित काार्याा�लयोंं केे लि�ए 80 प्रति�शत हिं�दंीी टंंकक भर्तीी करने 
काा लक्ष्य रखाा गयाा हैै। अतःः सुुझााव हैै कि� तदनुुसाार हिं�दंीी टंंककोंं कीी भर्तीी करनाा हिं�दंीी केे 
अधि�कतम काार्याा�न्वयन केे लि�ए अत्यधि�क उपयोोगीी सि�द्ध होोगाा। 

9.	सभी ी संंबंंधि�त कर्ममचाारि�योंं कोो सूूचि�त कि�याा जााताा हैै कि� अपरि�हाार्यय परि�स्थि�िति�योंं केे काारण 
दि�नांं�क .................. कोो होोनेे वाालीी टंंकण परीीक्षाा अगलेे मााह तक स्थगि�त कर दीी गई हैै। 
परीीक्षाा कीी ति�थि� यथाासमय सूूचि�त कर दीी जााएगीी।

10.	रो ोजगाार काार्याा�लय, जयपुुर सेे नि�वेदन हैै कि� इस काार्याा�लय मंें 2 बहु काार्यय स्टााफ केे लि�ए 
पाात्र उम्मीीदवाारोंं केे नााम दि�नांं�क ...................... तक भेेजंें। एक पद भूूतपूूर्वव सैैनि�क और 
दूसूराा पद अनुुसूूचि�त जनजााति� केे लि�ए आरक्षि�त हैै।

11.	 उप क्षेेत्रीीय काार्याा�लय, कोोयम्बतूूर नेे मांं�ग कीी हैै कि� वहांं� एक सहाायक नि�देशक (रााजभााषाा) 
कीी अत्यंंत आवश्यकताा हैै, तााकि� रााजभााषाा नीीति� केे काार्याा�न्वयन मंें कोोई कठि�नााई न होो। 
यह भर्तीी संंघ लोोक सेेवाा आयोोग द्वााराा हीी कीी जाानीी हैै। अतःः संंघ लोोक सेेवाा आयोोग कोो 
आवश्यक काार्ररवााई हेेतुु तुुरंंत पत्र लि�खाा जााए।

अभ्याास
1.	 अपनीी शााखाा मंें प्रति�दि�न बढ़ते ेहुुए बकाायाा कााम कोो दर्शाा�ते ेहुुए दोो प्रवर शे्रेणीी लि�पि�क केे 

पदोंं केे सृजृन केे लि�ए आवश्यक काार्ररवााई करें।

2.	रो ोजगाार काार्याा�लय द्वााराा भेेजेे गए नाामोंं मंें कोोई भीी उम्मीीदवाार सहीी नहींं� पाायाा गयाा। अतःः 
नााम दि�नांं�क ..................... तक पुुनःः मंंगवाा लि�ए जााएंं।

3.	 प्रशाासन शााखाा नेे सरकाारीी नौौकरि�योंं मंें लगेे प्रति�बंंध काा हवाालाा देेकर सहाायक नि�देशक 
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(रााजभााषाा) केे पद केे सृजृन काा माामलाा अस्वीीकाार कर दि�याा हैै। प्रशाासन शााखाा कोो सूूचि�त 
करें कि� रााजभााषाा वि�भााग, गृहृ मंंत्राालय केे काा.ज्ञाा.संंख्याा 13035/3/80-राा.भाा. (ग), दि�नांं�क 
27.04.1981 मंें उद्धृृत संंदर्भाा�नुुसाार रााजभााषाा संंबंंधीी पदोंं पर प्रति�बंंध कीी शर्तें ंलाागूू नहींं� 
होोतीी।

4.	हिं� दंीी आशुुलि�पि�कोंं कीी भर्तीी मंें डि�क्टेेशन कीी 120 शब्द प्रति� मि�नट कीी गति� कीी शर्तें ंलगााताार 
तीीन बाार आयोोजि�त आशुुलि�पि�क परीीक्षाा मंें कोोई भीी उम्मीीदवाार पूूराा न कर सकाा। अतःः गति� 
कीी शर्तत कोो कुुछ कम करने केे लि�ए आवश्यक काार्ररवााई करें।

5.	 अनुुसूूचि�त जााति� केे लि�ए आरक्षि�त बहुकाार्यय स्टााफ केे एक पद कीी नि�युक्ति�ि केे लि�ए रोोजगाार 
काार्याा�लय सेे नााम मंंगवाानेे केे लि�ए आवश्यक काार्ररवााई करें। 

6.	 दि�नांं�क ....................... कोो 4 बहुकाार्यय स्टााफ केे लि�ए मांं�गे गए नााम रोोजगाार काार्याा�लय सेे 
अभीी तक प्रााप्त नहींं� हुुए हंैं। तुुरन्त अनुुस्माारक लि�खाा जााए।

7.	क्षे ेत्रीीय काार्याा�लय.................... द्वााराा सहाायक नि�देशक केे लि�ए कीी गई मांं�ग काा औचि�त्य 
नहींं� हैै, अतःः पद केे सृजृन कीी असमर्थथताा संंबंंधि�त काार्याा�लय कोो सूूचि�त करें।

8.	 श्रीी....................... नेे अन्यत्र चयन होो जाानेे केे काारण अपनाा त्यााग-पत्र प्रस्तुुत कि�याा हैै, 
परन्तुु उन पर कुुछ आरोोप हंैं, जि�नकीी जांं�च होोनीी हैै। अतःः त्यााग-पत्र अस्वीीकाार करने सेे 
संंबंंधि�त प्राारूप तैयैाार कर फााइल पर टि�प्पणीी सहि�त प्रस्तुुत करें।

9.	क र्ममचाारीी चयन आयोोग द्वााराा हिं�दंीी अनुुवाादकोंं केे लि�ए भेेजेे गए केेवल पांं�च उम्मीीदवाारोंं नेे 
काार्ययग्रहण केे लि�ए अपनीी इच्छाा व्यक्त कीी हैै। अतःः अन्य 9 केे नााम और मंंगवाा लि�ए जााएंं। 
कृृपयाा तदनुसाार प्राारूप प्रस्तुुत करें। 

10.	 प्रवर शे्रेणीी लि�पि�कोंं केे 10 पद खाालीी हंैं, इनमें सेे 5 सीीधीी भर्तीी सेे लि�ए जाानेे हंैं, उनके लि�ए 
कर्ममचाारीी चयन आयोोग कोो पत्र लि�खें और शेषे 5 पद, जोो पदोोन्नति� द्वााराा भरे जाानेे हंैं, केे 
लि�ए वि�भाागीीय पदोोन्नति� समि�ति� बुुलाानेे केे लि�ए आवश्यक काार्ररवााई करें।
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 उपयोोगीी शब्दाावलीी

English Term हिं�दंीी पर्याा�य

Advertisement वि�ज्ञाापन

Candidate अभ्यर्थीी

Creation सृजृन

DPC (Departmental Promotion Committee) वि�भाागीीय पदोोन्नति� समि�ति�

Employment Office रोोजगाार काार्याा�लय

Interview सााक्षाात्काार

JTO (Junior Translation Officer) कनि�ष्ठ अनुुवााद अधि�काारीी

Librarian पुुस्तकाालयााध्यक्ष

Merit list योोग्यताा क्रमसूूचीी

Ministrial अनुुसचि�वीीय

Offer of Appointment नि�युक्ति�ि प्रस्तााव

Post पद

Recruitment भर्तीी

Reminder अनुुस्माारक

Reservation आरक्षण

Resignation त्याागपत्र

Scheduled Caste अनुुसूूचि�त जााति�

Scheduled Tribe अनुुसूूचि�त जनजााति�

Selection चयन

Seniority वरि�ष्ठताा

STO (Senior Translation Officer) वरि�ष्ठ अनुुवााद अधि�काारीी
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नि�युुक्ति�, तैैनाातीी, पदोोन्नति�, स्थाायीीकरण संंबंंधीी काार्यय
पााठ-14(क)

कि�सीी भीी काार्याा�लय मंें नि�युक्ति�ि/तैैनाातीी/पदोोन्नति� और स्थाायीीकरण संंबंंधीी काार्यय अत्यन्त महत्वपूूर्णण 
होोताा हैै। इस कााम कोो हिं�दंीी मंें करने केे लि�ए टि�प्पणि�योंं, आदि� केे कुुछेेक उदााहरण नीीचेे दि�ए जाा 
रहेे हंैं-

1.	क र्ममचाारीी रााज्य बीीमाा नि�गम मंें .............................. केे पद केे लि�ए दि�नांं�क .............. कोो 
हुुई लि�खि�त परीीक्षाा और सााक्षाात्काार केे आधाार पर चयन समि�ति� नेे नि�म्नलि�खि�त उम्मीीदवाारोंं 
कीी नि�युक्ति�ि कीी सि�फाारि�श कीी हैै। संंबंंधि�तोंं कोो नि�युक्ति�ि कीी शर्तें ंअवगत करााते ेहुुए नि�युक्ति�ि 
प्रस्तााव भेेजाा जााए और नि�युक्ति�ि कोो स्वीीकाार/अस्वीीकाार करने केे संंबंंध मंें दि�नांं�क................. 
तक उनके वि�चाार मांं�गे जााएँँ।

2.	 श्रीी........................... कोो..................... केे पद पर दि�नांं�क .................... कोो नि�युक्ति�ि 
प्रस्तााव भेेजाा गयाा थाा। उन्होंंनेे सूूचि�त कि�याा हैै कि� उन्हंें नि�युक्ति�ि प्रस्तााव मंें दीी गई सभीी 
शर्तें ंमाान्य हंैं और वेे नि�युक्ति�ि प्रस्तााव स्वीीकाार करते ेहंैं। उन्हंें फि�लहााल नि�गम केे क्षेेत्रीीय 
काार्याा�लय, ................... मंें नि�युक्त कर दि�याा जााए।

3.	 श्रीी........................ कोो................................ केे पद केे लि�ए जोो नि�युक्ति�ि प्रस्तााव भेेजाा 
गयाा थाा, उसके संंबंंध मंें उनकाा कोोई उत्तर अभीी तक प्रााप्त नहींं� हुुआ हैै, जबकि� दि�नांं�क 
.................... तक उत्तर कीी अपेेक्षाा कीी गई थीी। नि�युक्ति�ि प्रस्तााव मंें यह भीी स्पष्ट कर 
दि�याा गयाा थाा कि� उक्त पद पर नि�युक्ति�ि काा प्रस्तााव स्वीीकाार/अस्वीीकाार करने कीी सूूचनाा 
यदि� नि�यत ति�थि� तक नहींं� दंेंगेे तोो यह समझाा जााएगाा कि� वेे उक्त पद पर नि�युक्ति�ि केे 
इच्छुुक नहींं� हैै। अतःः उनकाा नि�युक्ति�ि प्रस्तााव रद्द कर दि�याा जााए।

4.	 श्रीी................ काा .......................... केे पद पर नि�युक्ति�ि प्रस्तााव रद् द कर दि�याा गयाा हैै। 
उनके स्थाान पर प्रतीीक्षाा सूूचीी मंें क्रमांं�क 5 पर उल्लि�िखि�त श्रीी..................... कोो नि�युक्ति�ि 
प्रस्तााव भेेजाा जााए।

5.	नि� गम केे क्षेेत्रीीय काार्याा�लय ...................... मंें................................ काा पद...................... 
सेे रि�क्त हैै। नि�यमि�त आधाार पर नि�युक्ति�ि कीी व्यवस्थाा होोनेे तक श्रीी......................... कोो 
नि�यमाानुुसाार वि�शेषे वेेतन देेकर तैैनाात कर दि�याा जााए।

6.	 शााखाा काार्याा�लय.................... मंें प्रवर शे्रेणीी लि�पि�क (खजांं�चीी) केे पद पर श्रीी................. 
कीी तैैनाातीी कर दीी जााए।

7.	 श्रीी ......................... प्रवर शे्रेणीी लि�पि�क नेे रखवााल केे पद पर काार्यय करने कीी इच्छाा व्यक्त 
कीी हैै। उन्हंें रखवााल केे पद पर ................. वि�शेष वेेतन देेकर तैैनाात कर दि�याा जााए।
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8.	 श्रीी............... रखवााल केे पद पर संंतोोषजनक काार्यय नि�ष्पाादन नहींं� कर पाा रहेे हंैं। अतःः इस 
संंबंंध मंें पुुनःः आवेेदन मंंगवााए जााएंं।

9.	 .................... केे पद शत-प्रति�शत पदोोन्नति� केे आधाार पर भरे जाानेे हंैं। शााखाा काार्याा�लय, 
................ मंें.......................................... काा पद रि�क्त हैै। वि�भाागीीय पदोोन्नति� समि�ति� 
कीी बैठैक होोनेे तक .......................... (पद काा नााम) कीी वरि�ष्ठताा सूूचीी मंें सबसे वरि�ष्ठ 
श्रीी................................ कोो उक्त पद पर तदर्थथ आधाार पर पदोोन्नत करने संंबंंधीी काार्ररवााई 
कीी जााए।

10.	 ...................... केे 50 प्रति�शत पद सीीधीी भर्तीी द्वााराा और 50 प्रति�शत पद वि�भाागीीय 
पदोोन्नति� द्वााराा भरे जाानेे हंैं। ............................ केे अस्थाायीी चाार पदोंं पर पदोोन्नति� केे 
लि�ए वि�भाागीीय पदोोन्नति� समि�ति� कीी बैैठक बुुलााई जााए।

11.	 वि�भाागीीय पदोोन्नति� समि�ति� नेे नि�म्नलि�खि�त अधि�काारि�योंं/कर्ममचाारि�योंं कीी पदोोन्नति� कीी 
सि�फाारि�श कीी हैै। उन्हंें पदोोन्नति� आदेेश जाारीी कर दि�ए जााएंं।

12.	 इस फााइल केे टि�प्पण भााग मंें पृषृ्ठ ...................... पर दि�ए गए आदेेशोंं केे अनुुसाार 
पदोोन्नति� संंबंंधीी आदेेश काा प्राारूप अनुुमोोदनाार्थथ प्रस्तुुत हैै।

13.	 श्रीी ............................. नेे................................. केे पद पर (स्थाान काा नााम) जाानेे मंें 
असमर्थथताा प्रकट कीी हैै और पदोोन्नति� कोो अस्वीीकाार कर दि�याा हैै। नि�यमाानुुसाार व्यवस्थाा 
होोनेे तक उक्त काार्याा�लय केे श्रीी................ कोो पूूर्णणतःः अस्थाायीी और तदर्थथ आधाार पर 
पदोोन्नत कर दि�याा जााए।

14.	नि� गम मंें.......................केे पद स्थाायीी हंैं। इस समय............................... कर्ममचाारीी 
अस्थाायीी रूप सेे काार्ययरत हंैं, जि�नमें सेे......................... कर्ममचाारि�योंं कोो स्थाायीी करने केे 
लि�ए वि�भाागीीय पदोोन्नति� समि�ति� कीी बैैठक बुुलााई जााए।

15.	 श्रीी .................... नेे आप�� कीी हैै कि� उन्हंें...................... केे पद पर स्थाायीी घोोषि�त क्योंं 
नहींं� कि�याा गयाा हैै। इस संंबंंध मंें वस्तुुस्थि�िति� यह हैै कि� श्रीी ................. कीी सेेवाा अवधि� 
पूूरीी नहींं� हुुई हैै। अनुुमति� होो तोो उन्हंें इस स्थि�िति� सेे अवगत कराा दि�याा जााए।

16.	नि�म्नलि�खि�त  कर्ममचाारीी अस्थाायीी पदोंं केे लि�ए नि�युक्त कि�ए गए थेे, कि�न्तुु अब येे पद स्थाायीी 
घोोषि�त कर दि�ए गए और सभीी कर्ममचाारीी स्थाायीी होोनेे कीी पाात्रताा रखते ेहंैं। आदेेश होो तोो उन्हंें 
स्थाायीी करने केे संंबंंध मंें आवश्यक काार्ररवााई कीी जााए।

17.	 वि�भाागीीय पदोोन्नति� समि�ति� नेे नि�म्नलि�खि�त कर्ममचाारि�योंं कीी स्थाायीी नि�युक्ति�ि कीी अनुुशंंसाा 
कीी हैै। स्थाायीी नि�युक्ति�ि केे आदेेश जाारीी करने हंैं। प्राारूप अनुुमोोदनाार्थथ प्रस्तुुत हैै।
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अभ्याास
1.	कनि� ष्ठ हिं�दंीी अनुुवाादक केे ........................... पदोंं केे लि�ए नि�युक्ति�ि प्रस्तााव भेेजेे जाानेे हंैं। 

नि�युक्ति�ि प्रस्तााव काा प्राारूप हिं�दंीी मंें तैयैाार कि�याा जााए।

2.	 श्रीी........................... नेे अस्थाायीी और तदर्थथ आधाार पर........................ समय तक कााम 
कि�याा हैै। उन्होंंनेे इस अवधि� कोो नि�यमि�त पदोोन्नति� मंें शाामि�ल करने काा अनुुरोोध कि�याा हैै। 
यह अनुुरोोध स्वीीकाार नहींं� कि�याा जाा सकताा। इस संंबंंध मंें पत्र काा प्राारूप तैयैाार कि�याा जााए।

3.	 श्रीी.......................... कोो कोोषपााल केे पद पर तैैनाात कि�याा जाानाा हैै। तैैनाातीी आदेेश काा 
प्राारूप, जि�समें आवश्यक शर्तें ंभीी दीी होंं, तैयैाार करें।

4.	 अस्थाायीी आधाार पर कााम कर रहेे ऐसेे कर्ममचाारि�योंं केे स्थाायीीकरण आदेेश काा प्राारूप तैयैाार 
करें, जोो स्थाायीी होोनेे केे लि�ए पाात्र हंैं।

उपयोोगीी शब्दाावलीी

English Term हिं�दंीी पर्याा�य

Appointment नि�युक्ति�ि

Central Administrative Tribunal कंेंद्रीीय प्रशाासनि�क अधि�करण

Confirmation स्थाायीीकरण

Conditions शर्तेंं

DPC (Departmental Promotion Committee) वि�भाागीीय पदोोन्नति� समि�ति�

Due date नि�यत/देेय ति�थि�

Exemption छूूट

Expiry date समााप्ति�ि ति�थि�

Fixed date नि�यत ति�थि�

In public interest जनहि�त मंें

Interview सााक्षाात्काार

Lien धाारणााधि�काार
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English Term हिं�दंीी पर्याा�य

Offer of Appointment नि�युक्ति�ि प्रस्तााव

Past service पूूर्वव सेेवाा

Pay Commission वेेतन आयोोग

Permanent स्थाायीी

Posting तैैनाातीी

Promotion पदोोन्नति�

Purely temporary पूूर्णणतःः अस्थाायीी

Reapplication पुुनःः आवेेदन

Recommendation संंस्तुुति�/अनुुशंंसाा/सि�फाारि�श

Regular नि�यमि�त

Regularization नि�यमतीीकरण

Relaxation of rules नि�यम शि�थि�लन

Reinstate पुुनःः स्थाापि�त करनाा/बहााल करनाा

Residential address आवाासीीय पताा

Selection Committee चयन समि�ति�

Seniority list वरि�ष्ठताा सूूचीी

Special pay वि�शेषे वेेतन

Temporary अस्थाायीी

Terms and conditions नि�बंंधन और शर्तेंं

Waiting list प्रतीीक्षाा सूूचीी
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सरकाारीी सेेवााओं ंमंें नई नि�युक्ति�ि केे समय प्रत्येेक कर्ममचाारीी कोो अपनीी स्वाास्थ्य परीीक्षाा करााकर 
स्वस्थ होोनेे काा प्रमााणपत्र प्रस्तुुत करनाा होोताा हैै। इसीी प्रकाार उनके चरि�त्र, पूूर्वववृ�ृ, आदि� काा 
सत्याापन भीी कराायाा जााताा हैै। इन माामलोंं मंें हिं�दंीी मंें कााम करने केे लि�ए टि�प्पणि�योंं, आदि� केे 
उदााहरण प्रस्तुुत हंैं- 

1.	सु ुश्रीी........................................ कोो मुुख्याालय/क्षेेत्रीीय काार्याा�लय, दि�ल्लीी मंें तैैनाात कि�याा 
जाानाा हैै। अतःः उन्हंें सहाायक सर्जजन गे्रेड-1 (महि�लाा) याा स्टााफ सर्जजन (महि�लाा) सेे अपनीी 
स्वाास्थ्य परीीक्षाा कराानेे केे नि�देश दि�ए जााएंं।

2.	 श्रीी....................... नेे सि�वि�ल सर्जजन सेे अपनीी स्वाास्थ्य परीीक्षाा कराा लीी हैै और उन्हंें स्वस्थ 
घोोषि�त कि�याा गयाा हैै। उनसे प्रााप्त स्वस्थताा प्रमााण-पत्र अवलोोकनाार्थथ प्रस्तुुत हैै। 

3.	 श्रीी............................. कीी सि�वि�ल सर्जजन नेे दि�नांं�क .................. कोो स्वाास्थ्य परीीक्षाा कीी 
थीी। सि�वि�ल सर्जजन नेे उन्हंें अस्थाायीी रूप सेे अस्वस्थ घोोषि�त कि�याा हैै। अतःः उन्हंें जब तक 
पूूर्णण रूप सेे स्वस्थ घोोषि�त नहींं� कि�याा जााताा, तब तक उनकीी नि�युक्ति�ि रोोक लीी जााए।

4.	 श्रीी......................... नि�गम मंें ........................... केे पद पर काार्ययरत हंैं और उन्हंें 
साामााजि�क सुुरक्षाा अधि�काारीी केे पद पर सीीधीी भर्तीी द्वााराा चुुन लि�याा गयाा हैै। नि�गम मंें पहलीी 
नि�युक्ति�ि केे समय उनकीी स्वाास्थ्य परीीक्षाा करााई जाा चुुकीी थीी। अब उनकीी स्वाास्थ्य परीीक्षाा 
आवश्यक नहींं� हैै। अतःः उनकीी तैनैाातीी केे आदेेश जाारीी कर दि�ए जााएंं।

5.	 श्रीी.................................. कोो बहुकाार्यय स्टााफ कीी हैैसि�यत सेे नि�युक्त कि�याा जाा रहाा हैै। 
उन्हंें अपनीी स्वाास्थ्य परीीक्षाा ऐसेे प्रााधि�कृत चि�कि�त्साा परि�चर सेे कराानेे कोो कहाा जााए, जोो 
भाारतीीय चि�कि�त्साा अधि�नि�यम, 1956 (1956 काा 102) अनुुसूूचीी केे अनुुसाार चि�कि�त्साा 
अर्हहतााएंं रखताा होो।

6.	 श्रीी......................... कोो नि�गम मंें प्रथम शे्रेणीी अधि�काारीी केे रूप मंें नि�युक्त कि�याा जाानाा हैै। 
नि�यमाानुुसाार उनकीी स्वाास्थ्य परीीक्षाा प्रथम शे्रेणीी केे तीीन चि�कि�त्साा अधि�काारि�योंं केे चि�कि�त्साा 
बोोर्डड द्वााराा कीी जाानीी हैै। अतःः उन्हंें अपनीी स्वाास्थ्य परीीक्षाा केे लि�ए चि�कि�त्साा बोोर्डड केे समक्ष 
उपस्थि�ित होोनेे केे लि�ए कहाा जााए। 

7.	क्षे ेत्रीीय काार्याा�लय ................................ मंें श्रीी .................................... कोो 
..............................केे पद पर नि�युक्त कि�याा जाा रहाा हैै। उनसे संंबंंधि�त उपलब्ध रि�कॉॉर्डड 
केे अनुुसाार वेे................ मंें एक वर्षष सेे अधि�क समय तक रहेे हंैं। अतःः उनके चरि�त्र और 

स्वाास्थ्य परीीक्षाा, चरि�त्र और पूूर्वववृृत्त सत्याापन, आदि� केे माामले
पााठ-14(ख)



80

पूूर्वववृ�ृ सत्याापन केे लि�ए प्रपत्र, जोो उन्होंंनेे भरकर दि�याा हैै, जि�लााधीीश/पुुलि�स अधीीक्षक 
........................... कोो सत्याापन केे लि�ए भेेज दि�याा जााए।

8.	 श्रीी................ केे संंबंंध मंें जि�लााधीीश/पुुलि�स अधीीक्षक................................ कोो चरि�त्र और 
पूूर्वववृ�ृ काा वि�हि�त प्रपत्र सत्याापि�त करके भेेजनेे काा नि�वेदन कि�याा गयाा थाा, कि�न्तुु अभीी तक 
काागजाात प्रााप्त नहींं� हुुए हंैं। सहमति� होो तोो अनुुस्माारक भेेजकर पुुनःः नि�वेदन कि�याा जााए।

अभ्याास
1.	 श्रीी..................... सेे अपनीी स्वाास्थ्य परीीक्षाा चि�कि�त्साा बोोर्डड सेे कराानेे कोो कहाा गयाा थाा, 

कि�न्तुु उन्होंंनेे स्वाास्थ्य परीीक्षाा जि�लाा चि�कि�त्साा अधि�काारीी सेे करााई हैै, जोो नि�यमाानुुसाार माान्य 
नहींं� हैै। संंबंंधि�त कोो इस वि�षय मंें ज्ञाापन काा प्राारूप तैैयाार करें।

2.	 जि�न अधि�काारि�योंं/कर्ममचाारि�योंं कोो स्वाास्थ्य परीीक्षाा मंें स्वस्थ नहींं� पाायाा गयाा हैै, उन्हंें एक 
नि�यत ति�थि� तक स्वस्थताा काा प्रमााणपत्र प्रस्तुुत करने संंबंंधीी पत्र काा प्राारूप बनााएंं।

3.	क ई बाार अनुुस्माारक, आदि� भेेजनेे केे बााद भीी यदि� कि�सीी अधि�काारीी/कर्ममचाारीी नेे स्वस्थताा 
प्रमााणपत्र प्रस्तुुत नहींं� कि�याा हैै, कि�न्तुु उसेे नि�युक्त कि�याा जाा चुुकाा हैै। उसेे स्वस्थताा 
प्रमााणपत्र प्रस्तुुत करने केे लि�ए अर्धध सरकाारीी पत्र भेेजनाा हैै। इसकाा प्राारूप तैयैाार करें।

4.	कु छेेक कर्ममचाारि�योंं केे चरि�त्र और पूूर्वववृ�ृ सत्याापन केे लि�ए वि�हि�त प्रपत्र जि�लाा
धीीश...............................कोो भेेजेे गए थेे। वेे प्रपत्र वाापस प्रााप्त नहींं� हुुए हंैं। ऐसेे मंें 
जि�लााधीीश कोो पत्र लि�खनाा हैै। इसकाा प्राारूप तैयैाार करें।

5.	य दि� कि�सीी कर्ममचाारीी केे चरि�त्र और पूूर्वववृ�ृ मंें ऐसीी कमि�यांं� पााई गई हंैं, जि�नके काारण 
नि�युक्ति�ि संंभव नहींं� थीी, कि�न्तुु नि�युक्ति�ि पहले हीी होो चुुकीी हैै, तोो उस पर नि�गराानीी रखनेे 
केे लि�ए संंबंंधि�त अधि�काारीी/काार्याा�लय कोो अनुुदेेश देेनेे हंैं। ज्ञाापन काा प्राारूप तैयैाार कि�याा जााए।
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   उपयोोगीी शब्दाावलीी

English Term हिं�दंीी पर्याा�य

Antecedents पूूर्वववृ�ृ

Authorised Medical Attendant प्रााधि�कृत चि�कि�त्साा परि�चर

Character चरि�त्र

Civil Surgeon सि�वि�ल सर्जजन

Collector जि�लााधीीश/समााहर्ताा�

Direct Recruitment सीीधीी भर्तीी

District Magistrate जि�लाा मजि�स्टे्रेट

Fit स्वस्थ/उपयुुक्त

Fitness Certificate स्वस्थताा प्रमााणपत्र

Indian Medical Council Act भाारतीीय चि�कि�त्साा परि�षद 
अधि�नि�यम

Medical Examination चि�कि�त्साा परीीक्षाा

New Appointment नई नि�युक्ति�ि

Prescribed form वि�हि�त प्रपत्र

Qualifications अर्हहतााएंं

Schedule अनुुसूूचीी

Superintendent of Police पुुलि�स अधीीक्षक

Unfair means अनुुचि�त सााधन/तरीीकेे

Unfit अस्वस्थ/अनुुपयुुक्त

Verification सत्याापन
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वि�भि�न्न प्रकाार कीी छुुट् टि�याँँ�
पााठ-15

क॰राा॰बीी॰नि�गम नेे क॰राा॰बीी॰अधि�नि�यम 1948 कीी धााराा 17 और 97 द्वााराा प्रदत्त शक्ति�ियोंं काा 
प्रयोोग करते े हुुए कुुछ वि�नि�यम, जोो कर्ममचाारीी रााज्य बीीमाा (कर्ममचाारि�वृनृ्द और सेेवाा कीी शर्तें)ं 
वि�नि�यमाावलीी, 1959 केे नााम सेे जाानेे जााते ेहंैं, बनाायाा हैै। येे वि�नि�यम, जहाँँ� तक कर्ममचाारि�वृनृ्द 
और सेेवाा कीी शर्तें ंकाा संंबंंध हैै, प्रधाान अधि�काारि�योंं केे अति�रि�क्त नि�गम केे प्रत्येेक कर्ममचाारीी पर 
लाागूू हंैं। 

क॰राा॰बीी॰नि�गम (कर्ममचाारि�वृनृ्द और सेेवाा कीी शर्तें)ं वि�नि�यमाावलीी, 1959 केे वि�नि�यम 7(2) केे 
अनुुसाार छुुट् टीी स्वीीकृृत करने सेे संंबंंधि�त वि�नि�यम द्वि�तीीय अनुुसूूचीी मंें दि�ए गए हंैं। (क॰राा॰बीी॰वि�नि�यम 
कीी पांं�च अनुुसूूचि�यांं� हंैं।)

द्वि�तीीय अनुुसूूचीी केे अनुुसाार छुुट् टीी केे माामलोंं मंें कर्ममचाारि�योंं कीी सेेवाा कीी शर्तें ंकंेंद्रीीय सि�वि�ल 
सेेवाा (छुुट् टीी) नि�यमाावलीी, 1972 मंें वि�नि�र्दि�िष्ट शर्तोंं केे अनुुरूप होंंगीी।

पूूर्वववर्तीी अनुुच्छेेदोंं मंें चर्चाा� कीी गई स्थि�िति� कोो ध्याान मंें रखते ेहुुए यह नि�ष्कर्षष नि�काालाा जाा सकताा 
हैै कि� छुुट् टीी केे माामलोंं मंें, हम क॰राा॰बीी॰नि�गम केे कर्ममचाारीीगण केेन्द्रीीय सि�वि�ल सेेवाा (छुुट् टीी) 
नि�यमाावलीी, 1972 द्वााराा नि�यंंत्रि�त हंैं।

केेन्द्रीीय सि�वि�ल सेेवाा (छुुट् टीी) नि�यमाावलीी, 1972 केे अंंतर्गगत उपलब्ध वि�भि�न्न प्रकाार कीी छुुट् टि�यांं�   
नि�म्नलि�खि�त हंैं :
1.	 अर्जि�ित छुुट् टीी

2.	 परि�वर्ति�ित छुुट् टीी

3.	 अर्धध-वेेतन छुुट् टीी

4.	 अर्जजन-शोोध्य छुुट् टीी 

5.	 असााधाारण छुुट् टीी

6.	 अध्ययनाार्थथ छुुट् टीी

7.	चि�कि� त्साा छुुट् टीी

8.	 वि�शेषे अशक्तताा छुुट् टीी

9.	मा ातृतृ्व छुुट् टीी

10.	पि�तृ तृ्व छुुट् टीी
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11.	आकस्मि�िक छुुट् टीी

12.	 वि�शेषे आकस्मि�िक छुुट् टीी

13.	 प्रति�कर छुुट् टीी

छुुट् टीी नि�यंंत्रणकाारीी साामाान्य शर्तें ंनि�म्नलि�खि�त हंैं : 

1.	छु ट् टीी काा दाावाा अधि�काार केे तौौर पर नहींं� कि�याा जाा सकताा हैै। 

2.	 पहले लीी गई कि�सीी भीी प्रकाार कीी छुुट् टीी कोो बााद कीी ति�थि� मंें कि�सीी अन्य प्रकाार कीी 
छुुट् टीी मंें, उस छुुट् टीी केे उपराान्त ड्यूूटीी केे लि�ए काार्ययग्रहण करने केे 30 दि�नोंं केे भीीतर 
कर्ममचाारीी द्वााराा कि�ए गए आवेेदन और छुुट् टीी मंंजूूरीीदााताा प्रााधि�काारीी केे वि�वेक पर परि�वर्ति�ित 
कि�याा जाा सकताा हैै, जोो छुुट् टीी वेेतन केे समाायोोजन केे शर्ताा�धीीन होोगाा। इस सुुवि�धाा काा लााभ 
तभीी उठाायाा जाा सकताा हैै, जब कोोई कर्ममचाारीी सेेवाा मंें हैै, सेेवाानि�वृतृ्ति�ि केे उपराान्त इसकाा 
लााभ नहींं� उठाायाा जाा सकताा हैै। 

3.	चि�कि� त्साा आधाार पर छुुट् टीी केे लि�ए आवेेदन देेनेे पर, कर्ममचाारीी कोो चि�कि�त्साा/स्वस्थताा 
प्रमााणपत्र प्रस्तुुत करनाा चााहि�ए -

	क )	 रााजपत्रि�त कर्ममचाारि�योंं केे माामले मंें- प्रााधि�कृत चि�कि�त्साा परि�चर (ए.एम.ए.)

	 ख)	 अरााजपत्रि�त कर्ममचाारि�योंं केे माामले मंें प्रााधि�कृत चि�कि�त्साा परि�चर (ए.एम.ए.) याा 
पंंजीीकृृत चि�कि�त्साा व्यवसाायीी (आर.एम.पीी.) अरााजपत्रि�त कर्ममचाारीी केे माामले मंें, जोो 
केे.स.स्वाा.योोजनाा लााभाार्थीी हैै और बीीमाारीी केे दौौराान केेन्द्रीीय सि�वि�ल सेेवाा योोजनाा 
द्वााराा व्यााप्त क्षेेत्र मंें रह रहाा हैै, केेवल केेन्द्रीीय सि�वि�ल सेेवाा योोजनाा चि�कि�त्सक सेे 
चि�कि�त्साा प्रमााणपत्र लेेनाा अनि�वाार्यय होोगाा।

4.	छु ट् टीी संंस्वीीकृृति�दााताा प्रााधि�काारीी :-

	क )	कि�सी ी भीी प्रकाार कीी छुुट् टीी अस्वीीकाार याा प्रति�संंहरण कर सकताा हैै। 

	 ख)	बि�ना ा छुुट् टीी केे पूूर्ववव्यााप्त अनुुपस्थि�िति� कीी अवधि� कोो असााधाारण छुुट् टीी (ई.ओ.एल.) 
मंें परि�वर्ति�ित कर सकताा हैै और

	 ग)	 जब छुुट् टीी केे लि�ए आवेेदन चि�कि�त्साा केे आधाार पर कि�याा गयाा हैै तब जरूरत पड़ने 
पर दूसूरीी चि�कि�त्साा रााय लेे सकताा हैै। 

5.	छु ट् टीी संंस्वीीकृृति�दााताा प्रााधि�काारीी प्रााप्त छुुट् टीी केे प्रकाार और उसके लि�ए कि�ए गए आवेेदन 
कोो बदल नहींं� सकताा हैै।
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6.	 आकस्मि�िक छुुट् टीी कोो छोोड़कर कि�सीी भीी प्रकाार कीी छुुट् टीी कि�सीी अन्य प्रकाार कीी छुुट् टीी केे 
सााथ मि�लााकर याा उसीी केे क्रम मंें दीी जाा सकतीी हैै।

7.	छु ट् टीी कीी अवधि� कीी पूूर्वववर्तीी याा अनुुवर्तीी छुुट् टीी केे दि�न/रवि�वाार/शनि�वाार/द्वि�तीीय शनि�वाार/
प्रति�बंंधि�त छुुट् टीी, कीी गणनाा छुुट् टीी केे रूप मंें नहींं� कीी जाानीी चााहि�ए। अन्य शब्दोंं मंें, 
कर्ममचाारीी कोो छुुट् टीी लि�ए बि�नाा हीी इन छुुट् टीी केे दि�नोंं मंें अनुुपस्थि�ित रहने कीी अनुुमति�  
दीी जााएगीी।

8.	छु ट् टीी पर रहने वाालेे कर्ममचाारीी (सेेवाानि�वृ�ृ� पूूर्वव छुुट् टीी सहि�त) छुुट् टीी कीी अवधि� केे दौौराान 
ड्यूूटीी केे लि�ए वाापस नहींं� आएंंगेे, सि�र्फफ  सक्षम प्रााधि�काारीी कीी अनुुमति� सहि�त ड्यूूटीी पर लौौट 
सकते ेहंैं। 

9.	चि�कि� त्साा केे आधाार पर जोो कर्ममचाारीी छुुट् टीी पर हंैं, उन्हंें उपर्युु�क्त (3) केे अनुुसाार स्वस्थताा 
काा चि�कि�त्साा प्रमााणपत्र प्रस्तुुत करने पर हीी ड्यूूटीी केे लि�ए लौौटने कीी अनुुमति� दीी जााएगीी। 

10.	जो ो कर्ममचाारीी छुुट् टीी, सेेवाानि�वृ�ृ� पूूर्वव छुुट् टीी सहि�त, पर हंैं, उन्हंें सक्षम प्रााधि�काारीी सेे पूूर्वव 
संंस्वीीकृृति� प्रााप्त कि�ए बि�नाा अन्य जगह पर दूसूराा रोोजगाार याा कोोई सेेवाा नहींं� करनीी चााहि�ए। 

11.	य दि� कोोई कर्ममचाारीी बि�नाा पूूर्वव संंस्वीीकृृति� केे छुुट् टीी केे बााद भीी (ओवर स्टेे) रुक जााताा हैै- 

	क )	ओ वर स्टेे कीी अवधि� कोो अर्धध वेेतन  छुुट् टीी  केे खााते ेमंें, जहांं� तक अर्धध वेेतन छुुट् 

टीी  उपलब्ध हैै, उसीी सीीमाा तक डेबेि�ट कि�याा जााएगाा और ओवर स्टेे कीी शेषे अवधि� 
कोो असााधाारण छुुट् टीी (ई.ओ.एल.) माानाा जााएगाा।

	 ख)	ओ वर स्टेे कीी पूूर्वव अवधि� कीी गणनाा वेेतनवृदृ् धि� केे लि�ए नहींं� कीी जााएगीी। सि�वााय 
उस अवधि� केे जि�से असााधाारण छुुट् टीी केे रूप मंें परि�वर्ति�ित कि�याा गयाा हैै और इसकीी 
गणनाा वेेतनवृदृ् धि� केे लि�ए करने कीी वि�शेषे अनुुमति� प्रााप्त हैै। 

	 ग)	क र्ममचाारीी ओवर स्टेे कीी संंपूूर्णण अवधि� केे लि�ए छुुट् टीी केे वेेतन केे लि�ए हकदाार नहींं� 
होंंगेे।

12.	क र्ममचाारीी छुुट् टीी कीी समााप्ति�ि केे उपराान्त ड्यूूटीी सेे जाानबूूझकर अनुुपस्थि�ित रहताा हैै, तोो उसके 
वि�रुद् ध अनुुशाासनि�क काार्ररवााई कीी जाा सकतीी हैै। 

टि�प्पणि�योंं केे कुुछ उदााहरण :-

(1)	 श्रीी..............कोो दि�नांं�क.............सेे..............तक................दि�नोंं कीी अर्जि�ित छुुट् टीी मंंजूूर कीी 
जाातीी हैै। इसके सााथ उन्हंें दि�नांं�क...............सेे................तक (दोोनोंं दि�न सम्मि�िलि�त) 
...............दि�नोंं कीी अर्धधवेतन छुुट् टीी भीी दीी जाातीी हैै।
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	 Shri..........has been sanctioned earned leave for...........days, from............
to............ In addition, he is also granted half-pay leave for.............days 
from...........to.........(both days inclusive).

(2)	 अपनीी छुुट् टीी कोो................सेे..................तक बढ़ाानेे केे वि�षय मंें दि�नांं�क..............कोो दि�ए 
गए आवेेदन केे प्रसंंग मंें श्रीी..................कोो नि�देश दि�याा जााताा हैै कि� वेे अपनेे पुुत्र/पुुत्रीी/पत्नीी 
कीी बीीमाारीी केे संंबंंध मंें कि�सीी चि�कि�त्साा अधि�काारीी याा लोोक स्वाास्थ्य अधि�काारीी काा प्रमााण-पत्र 
तत्कााल प्रस्तुुत करें।

	 With reference to his application dated.............regarding the extension of 
leave with effect from...........to............., Sh..............is hereby directed to pro-
duce a certificate from a Medical Practitioner or Public Health Officer in 
respect of his son/daughter/wife immediately.

(3)	 श्रीी...................दि�नांं�क....................सेे ड्यूूटीी सेे अनुुपस्थि�ित हंैं और उन्होंंनेे छुुट् टीी कीी 
मंंजूूरीी केे लि�ए कोोई आवेेदन पत्र नहींं� दि�याा हैै। अतःः उन्हंें ड्यूूटीी पर तुुरन्त उपस्थि�ित होोनेे 
केे लि�ए नि�देश दि�याा जााताा हैै। यदि� वेे बीीमाार होंं तोो कंें.स.स्वाा.योोजनाा औषधाालय/पंंजीीकृृत 
चि�कि�त्सक काा चि�कि�त्साा प्रमााणपत्र प्रस्तुुत करें।

	 Shri.............. has been absent from duty since.............and has not submitted 
any application for the sanction of leave. He is, therefore, directed to report 
for duty immediately. In case he is sick, he should submit a medical certif-
icate from C.G.H.S. Dispensary/R.M.P.

(4)	 श्रीी.................नेे दि�नांं�क.............सेे.................तक..................दि�नोंं कीी अर्जि�ित छुुट् टीी केे 
लि�ए आवेेदन पत्र दि�याा हैै। उनके शााखााधि�काारीी/शााखाा काार्याा�लय प्रबंंधक, शााखाा काार्याा�लय 
.......................नेे यह छुुट् टीी देेनेे कीी सि�फाारि�श कीी हैै और उनके खााते ेमंें उनकीी.................
छुुट् टीी शेषे हैै। उनकीी जगह कि�सीी एवजीी कीी मांं�ग नहींं� कीी गई हैै। छुुट् टीी मंंजूूर कीी जाा 
सकतीी हैै।

	 Shri.................has applied for............days earned leave from.............
to.............. Leave has been recommended by his branch officer/Manager, 
B.O..............and..........days leave is due to him vide his leave account. No 
substitute has been asked for.
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 उपयोोगीी शब्दाावलीी

English Term हिं�दंीी पर्याा�य

Absence अनुुपस्थि�िति�

Commuted leave परि�वर्ति�ित/परि�णत छुुट् टीी

Compensatory leave प्रति�कर छुुट् टीी

Earned leave अर्जि�ित छुुट् टीी

Extra ordinary leave (EOL) असााधाारण छुुट् टीी

Extension of leave छुुट् टीी बढ़ाानाा

Half pay leave अर्धध वेेतन छुुट् टीी

Holiday अवकााश

Increment वेेतनवृदृ् धि�

Leave छुुट् टीी

Leave not due अर्जजन-शोोध्य छुुट् टीी

Maternity leave माातृतृ्व छुुट् टीी

Medical leave चि�कि�त्साा छुुट् टीी

Officiating स्थाानाापन्न

Paternity leave पि�तृतृ्व छुुट् टीी

Period अवधि�

Sanction संंस्वीीकृृति�/मंंजूूरीी

SCL (Special Casual Leave) वि�शेषे आकस्मि�िक छुुट् टीी

Study leave अध्ययनाार्थथ छुुट् टीी

Substitute एवजीी
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बैठैकोंं काा आयोोजन कि�सीी वि�षय वि�शेषे पर प्रत्यक्ष वि�चाार-वि�मर्शश कर नि�र्णणय लेेनेे केे लि�ए कि�याा 
जााताा हैै। बैठैकंें अपरि�हाार्यय हंैं। ऐसाा कोोई काार्याा�लय नहींं� होोगाा जहाँँ� कि�सीी प्रकाार कीी बैठैक न होोतीी 
होो। बैठैकंें नि�यमि�त अंंतरााल पर, अर्थाा�त- आवधि�क याा आकस्मि�िक भीी होो सकतीी हंैं। क्षेेत्रीीय 
काार्याा�लय स्तर पर साामाान्यतःः शााखाा अधि�काारि�योंं कीी माासि�क बैठैक, वि�भाागीीय रााजभााषाा काार्याा�न्वयन 
समि�ति� कीी ति�मााहीी बैठैक, साामााजि�क सुुरक्षाा अधि�काारि�योंं कीी बैठैकंें, आदि� आयोोजि�त कीी जाातीी हंैं। 
बैठैकोंं केे आयोोजन कीी प्रक्रि�याा केे संंबंंध मंें कोोई कड़े ेनि�यम नहींं� हैै। इसकाा काारण यह हैै कि� 
कुुछ बैठैकोंं कीी काार्ययसूूचि�यांं� पूूर्वव नि�र्धाा�रि�त होोतीी हंैं और कुुछ कीी आवश्यकताा पर आधाारि�त। 
आमतौौर पर सबसे पहले अध्यक्ष कीी अनुुमति� सेे बैठैक कीी ताारीीख तय कर लीी जाातीी हैै। इस 
संंबंंध मंें फााइल मंें टि�प्पणीी नि�म्न प्रकाार हैै-

“............................मााह केे लि�ए रााजस्व शााखााओं ंकीी बैठैक होोनीी बााकीी हैै। यह बैठैक अगलेे 
सप्तााह केे कि�सीी दि�न अपरााह्न मंें बुुलााई जाा सकतीी हैै। क्षेेत्रीीय नि�देशक अपनीी सुुवि�धाानुुसाार समय 
और दि�न नि�श्चि�ित करने कीी कृृपाा करें।”

1)	पू ूर्वववर्तीी काार्ररवााई

	 इसकाा अर्थथ हैै बैठैक सेे पहले कीी काार्ररवााई। कुुछ बैठैकोंं मंें सदस्योंं केे सुुझााव और उनकीी 
कठि�नााइयोंं पर चर्चाा� करनाा अपेेक्षि�त होोताा हैै। ऐसीी दशाा मंें एक परि�पत्र जाारीी कर सभीी 
संंबंंधि�तोंं (सदस्योंं/काार्याा�लयोंं) सेे उनकीी टि�प्पणीी सहि�त सुुझााव मंंगााए जााते ेहंैं। इस संंबंंध मंें 
परि�पत्र काा प्राारूप नि�म्न प्रकाार होो सकताा हैै-

वि�भाागीीय बैैठकोंं काा आयोोजन और तत्संंबंंधीी माामलेे
पााठ-16
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क्षेेत्रीीय काार्याा�लय

कर्ममचाारीी रााज्य बीीमाा नि�गम

संं. .......................................................	 दि�नांं�क :--------------

परि�पत्र

वि�षय : साामााजि�क सुुरक्षाा अधि�काारि�योंं कीी बैैठक काा आयोोजन।

क्षेेत्रीीय नि�देशक केे अनुुमोोदनाानुुसाार दि�नांं�क.........................कोो समााप्त छमााहीी केे लि�ए साामााजि�क 
सुुरक्षाा अधि�काारि�योंं कीी बैठैक दि�नांं�क................................पूूर्वाा�ह्न/अपरााह्न...............................
बजे होोगीी। अतःः नि�वेदन हैै कि� आप अपनेे सुुझाावोंं केे सााथ वि�चााराार्थथ वि�षयोंं कीी सूूचीी दि�नांं�क 
.........................तक अधोोहस्तााक्षरीी कोो भेेज दंें तााकि� बैठैक मंें उस पर चर्चाा� कीी जाा सके।

सहाायक/उप नि�देशक

सेेवाा मंें 

	 श्रीी/सुुश्रीी.................................................

	सा ामााजि�क सुुरक्षाा अधि�काारीी

       ..........................................................

बैैठक कीी पूूर्वव काार्ररवााई सेे संंबंंधि�त टि�प्पणि�योंं, आदि� केे कुुछ उदााहरण इस प्रकाार हैै : 

1.	 दि�नांं�क ............................कोो वि�भाागीीय रााजभााषाा काार्याा�न्वयन समि�ति� कीी बैठैक होोनीी 
नि�श्चि�ित हुुई हैै। इसमें लगभग 20 सदस्योंं केे भााग लेेनेे कीी संंभाावनाा हैै। उक्त बैठैक केे 
दौौराान जलपाान केे लि�ए प्रति� व्यक्ति�ि `100/- कीी दर सेे `2000/- कीी अग्रि�म रााशि� कीी 
आवश्यकताा पड़ेगेीी। क्षेेत्रीीय नि�देशक सेे अनुुरोोध हैै कि� उक्त रााशि� कीी मंंजूूरीी देेनेे कीी कृृपाा 
करें।

2.	बै ठैक कीी व्यवस्थाा केे लि�ए कभीी-कभीी साामाान्य शााखाा कोो अनौौपचाारि�क टि�प्पणीी भेेजीी जाातीी 
हैै। इसकाा प्राारूप नि�म्न प्रकाार हैै- 
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रााजभााषाा शााखाा

क्षेेत्रीीय नि�देशक केे नि�देशाानुुसाार वि�भाागीीय रााजभााषाा काार्याा�न्वयन समि�ति� कीी बैठैक दि�नांं�क 
...................... कोो .............बजे होोनीी तय हुुई हैै, जि�समें लगभग 20 अधि�काारीी/कर्ममचाारीी भााग 
लंेंगेे। साामाान्य शााखाा सेे अनुुरोोध हैै कि� सम्मेलन हााल मंें पर्याा�प्त फर्नीीचर कीी व्यवस्थाा और सफााई 
सुुनि�श्चि�ित करें। 

हस्ताा/-
(क.ख.ग.)

सहाायक/उप नि�देशक (रााजभााषाा)

सहाायक नि�देशक, साामाान्य शााखाा 

अनौौ.टि�.संं..............................................................., दि�नांं�क: ..........................................

2)	 अनुुवर्तीी काार्ररवााई

	 अनुुवर्तीी काार्ररवााई काा ताात्पर्यय हैै बैठैक केे बााद कीी काार्ररवााई। इसमें कि�ए गए नि�र्णणयोंं कोो 
काार्ययवृ�ृ मंें शाामि�ल कर अध्यक्ष काा अनुुमोोदन प्रााप्त कि�याा जााताा हैै। तत्पश्चाात उसकीी एक 
प्रति� सभीी सदस्योंं मंें परि�चाालि�त कीी जाातीी हैै। इसकाा प्राारूप नि�म्न प्रकाार हैै- 

क्षेेत्रीीय काार्याा�लय

कर्ममचाारीी रााज्य बीीमाा नि�गम

	 संं. ....................................................... 		 दि�नांं�क: ..................................... 

परि�पत्र

वि�षय : वि�भाागीीय रााजभााषाा काार्याा�न्वयन समि�ति� कीी बैठैक केे काार्ययवृतृ्त काा परि�चाालन।

कर्ममचाारीी रााज्य बीीमाा नि�गम, क्षेेत्रीीय काार्याा�लय, दि�ल्लीी कीी वि�भाागीीय रााजभााषाा समि�ति� कीी दि�नांं�क 
10-5-2023 कीी 150वींं� बैठैक केे काार्ययवृ�ृ कीी प्रति� इस पत्र केे सााथ सूूचनाा और आवश्यक काार्ररवााई 
केे लि�ए पे्रेषि�त कीी जाा रहीी हैै। 

हस्ताा/-
(क.ख.ग.)

सहाायक/उप नि�देशक
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सेेवाा मंें 

1.	महा ानि�देशक (रााजभााषाा), क॰राा॰बीी॰नि�गम, मुुख्याालय नई दि�ल्लीी।

2.	सभी ी सदस्य।

3.	सभी ी शााखाा प्रबंंधक/साामााजि�क सुुरक्षाा अधि�काारीी।

अभ्याास

उपरु्यु�क्त केे आधाार पर नि�म्नलि�खि�त स्थि�िति�योंं केे लि�ए मसौौदेे और टि�प्पणि�यांं� लि�खि�ए-

1.	का ार्ययवृ�ृ केे अनुुमोोदन केे लि�ए फााइल मंें टि�प्पणीी लि�खें।

2.	बै ठैक स्थगि�त होोनेे कीी दशाा मंें सभीी संंबंंधि�तोंं केे सूूचनाार्थथ प्राारूप तैयैाार करें।

3.	बै ठैक मंें कि�ए गए नि�र्णणयोंं पर अनुुपाालन काार्ररवााई काा प्राारूप तैयैाार करें।

उपयोोगीी शब्दाावलीी

English Term हिं�दंीी पर्याा�य

Agenda काार्ययसूूचीी

Approved अनुुमोोदि�त

Chairman अध्यक्ष

Circulate परि�चाालि�त

Conference Hall सम्मेलन कक्ष

Constitution गठन

Departmental Official Language 
Implementation Committee

वि�भाागीीय रााजभााषाा काार्याा�न्वयन 
समि�ति�

Discussion चर्चाा�/वि�चाार-वि�मर्शश

Follow-up action अनुुवर्तीी काार्ररवााई

For order आदेेशाार्थथ
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English Term हिं�दंीी पर्याा�य

Hard & Fast Rules पक्केे नि�यम

Inevitable अपरि�हाार्यय

Item मद

Item-wise मदवाार

Local Committee स्थाानीीय समि�ति�

Meeting बैठैक

Member Secretary सदस्य सचि�व

Minutes काार्ययवृ�ृ

Notice सूूचनाा

Previous पि�छलाा

Procedure प्रक्रि�याा/काार्यय वि�धि�

Quarterly ति�मााहीी

Quorum गणपूूर्ति� ि

Refreshment जलपाान

Regional Borad क्षेेत्रीीय बोोर्डड

Reservation आरक्षण

Revenue Branch रााजस्व शााखाा

Sub-committee उपसमि�ति�

Undersigned अधोोहस्तााक्षरीी

Unofficial Note अनौौपचाारि�क टि�प्पणीी
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फर्नीीचर, टेेलीीफोोन और लेेखन साामग्रीी, आदि� वि�षयोंं पर अभ्याास
पााठ-17

प्रत्येेक काार्याा�लय मंें फर्नीीचर कीी सबसे पहले आवश्यकताा होोतीी हैै। उसके बााद हम लेेखन साामग्रीी, 
यथाा- लेेखनीी, पंेंसि�ल, काागज़, आदि� कीी सोोचते े हंैं, तााकि� अपनाा प्रति�दि�न काा काार्यय प्राारम्भ  
कर सकें। 

उपरु्यु�क्त कीी आवश्यकताा तुुरंंत लि�खाा-पढ़ीी कोो जन्म देेतीी हैै, याानीी टि�प्पण और आलेेखन कीी 
प्रक्रि�याा प्राारंंभ होोतीी हैै। अब प्रश्न उठताा हैै कि� येे टि�प्पणि�यांं� हिं�दंीी मंें कैैसेे लि�खें? हमाारेे अन्दर 
एक झि�झक बनीी रहतीी हैै कि� हम हिं�दंीी मंें टि�प्पणीी नहींं� लि�ख पााएंंगेे। परन्तुु यदि� हम इसेे 
प्रयोोगाात्मक रूप दंें तोो पााएंंगेे कि� हिं�दंीी मंें टि�प्पणीी लि�खनाा तोो बहुत आसाान होोताा हैै। अतःः आइए 
हम सरकाारीी काामकााज कीी शुुरुआत हिं�दंीी मंें प्राारंंभ कर अपनीी झि�झक कोो दूरू करें। 

टि�प्पणि�योंं केे कुुछ उदााहरण
1.	 दि�नांं�क 15.01.2024 कोो रााजभााषाा शााखाा मंें एक प्रवर शे्रेणीी लि�पि�क कीी तैैनाातीी कर दीी गई 

हैै, इसलि�ए एक कुुर्सीी और मेेज कीी तत्कााल आवश्यकताा हैै। अतःः नि�वेदन हैै कि� एक कुुर्सीी 
और एक मेेज कीी तुुरंंत व्यवस्थाा करें। 

2.	नि�री ीक्षण शााखाा मंें कुुल ग्याारह कर्ममचाारीी हंैं, जबकि� कुुर्सि�ियांं� माात्र दस हंैं। अतःः कृृपयाा तुुरंंत 
एक कुुर्सीी कीी आपूूर्ति� ि करें, तााकि� सभीी कर्ममचाारीी सुुवि�धाापूूर्ववक बैैठकर काार्यय कर सकें।

3.	 दि�नांं�क 12.03.2024 कोो क्षेेत्रीीय काार्याा�लय, इंंदौौर मंें सहाायक नि�देशक (रााजभााषाा) नेे काार्यय 
ग्रहण कर लि�याा हैै।

	 उन्हंें हिं�दंीी कीी उ�रोो�र प्रगति� केे लि�ए समय- समय पर मुुख्याालय, शााखाा काार्याा�लयोंं, शााखााओंं 
और अन्य रााजभााषाा काार्मि�िकोंं सेे संंपर्कक  रखनाा होोताा हैै। अतःः उन्हंें फोोन कीी सुुवि�धाा तुुरन्त 
उपलब्ध करााई जााए। 

4.	 बीीमाा शााखाा केे शााखााधि�काारीी नेे सूूचि�त कि�याा हैै कि� उनकीी शााखाा मंें टेेलीीफोोन कीी कोोई 
आवश्यकताा नहींं� हैै। अतःः उनकीी शााखाा काा फोोन सहाायक नि�देशक (रााजभााषाा) केे कक्ष मंें 
स्थाानांं�तरि�त कि�याा जाा सकताा हैै। इस संंदर्भभ मंें महाानगर टेेलीीफोोन लि�मि�टेड कोो लि�खाा जाानेे 
वाालाा पत्र आपकेे अनुुमोोदनाार्थथ प्रस्तुुत हैै।

5.	मु ुख्याालय सेे क्षेेत्रीीय काार्याा�लय, दि�ल्लीी मंें एक अति�रि�क्त ब्रॉॉड बैंडं कनेक्शन कीी स्वीीकृृति� 
मि�ल गई हैै। महाानगर टेेलीीफोोन लि�मि�टेड कोो इस संंदर्भभ मंें शीीघ्रााति�शीीघ्र ब्रॉॉड बैंडं कनेक्शन 
प्रदाान करने केे लि�ए.................रुपयेे काा बैंकं ड्रााफ्ट डााक द्वााराा भेेज दंें।
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6.	क्षे ेत्रीीय काार्याा�लय, फरीीदााबााद मंें दि�नांं�क ...................सेे ......................... तक 02 दि�वसीीय 
हिं�दंीी काार्ययशाालाा आयोोजि�त कीी जाा रहीी हैै। इसमें 25 कर्ममचाारीी भााग लेे रहेे हंैं। मुुख्याालय केे 
पत्रांं�क ..........................., दि�नांं�क .......................... केे अनुुसाार सभीी प्रशि�क्षाार्थि�ियोंं कोो 
बॉॉलपेेन और लेेखन पैैड देेनेे कीी व्यवस्थाा हैै। अतःः प्रशि�क्षाार्थि�ियोंं केे लि�ए 25 बॉॉलपेेन और 
लेेखन पैडै प्रदाान करने कीी स्वीीकृृति� देेनेे कीी कृृपाा करें।

7.	 श्रीी.............................कोो सूूचि�त कि�याा जााताा हैै कि� उन्हंें अलग सेे कोोई लेेखन साामग्रीी देेय 
नहींं� हैै। अतःः वेे अपनीी शााखाा केे माासि�क मांं�गपत्र मंें हीी अपनीी लेेखन साामग्रीी शाामि�ल करें।

8.	ले खन साामग्रीी केे मांं�ग-पत्र इस अनुुभााग मंें प्रत्येेक मााह कीी 5 ताारीीख तक भेेज देेनेे केे लि�ए 
सभीी शााखााओं ंकोो सूूचि�त कर दि�याा जााए तााकि� मांं�ग पत्रोंं कोो जांं�चने और लेेखन साामग्रीी 
यथाासमय उपलब्ध कराानेे मंें कोोई बााधाा न आए।

9.	 उप-नि�देशक (प्रशाासन) कीी मेेज मंें कुुछ मरम्मत कीी आवश्यकताा हैै। इसके लि�ए मि�स्त्रीी/बढ़ई 
कोो तुुरन्त आदेेश देे दि�याा जााए।

10.	 बीीमाा शााखाा नेे अनौौपचाारि�क टि�प्पणीी भेेजीी हैै कि� वेे शााखाा काा पूूर्णण काार्यय हिं�दंीी मंें करनाा चााहते े
हंैं। अतःः उस शााखाा मंें उपलब्ध कम्प्यूूटर पर यूूनि�कोोड सक्रि�य कि�याा जााए, तााकि� हिं�दंीी 
टााइपिं�गं कीी व्यवस्थाा होो सके।

11.	सा ामाान्य शााखाा कृृपयाा गृहृ काार्यय/रखरखााव अनुुभााग कोो टॉॉर्चच लााइट उपलब्ध कराानेे कीी 
व्यवस्थाा करे, तााकि� बि�जलीी चले जाानेे पर चौौकीीदाार कोो कि�सीी प्रकाार कीी असुुवि�धाा न होो।

नि�म्नलि�खि�त स्थि�िति�योंं केे लि�ए हिं�दंीी मंें प्राारूप/टि�प्पणीी प्रस्तुुत करें
1.	का ार्याा�लय मंें 4 प्रवर शे्रेणीी लि�पि�कोंं और 2 बहुकाार्यय स्टााफ कीी नि�युक्ति�ि होोनेे वाालीी हैै। अपेेक्षि�त 

सभीी फर्नीीचर स्टॉॉक मंें नहींं� हैै। स्टॉॉक वाालीी वस्तुुएंं देेनेे और अन्य कीी खरीीद कीी काार्ररवााई 
कीी जााए

2.	हि�तला ाभ शााखाा केे प्रधाान लि�पि�क कीी कुुर्सीी कााफीी समय सेे टूूटीी हुुई हैै, दोो अनुुस्माारकोंं केे 
बााद भीी कोोई काार्ररवााई नहींं� हुुई। तुुरन्त काार्ररवााई कीी सख्त आवश्यकताा हैै।

3.	चि�कि� त्साा नि�र्देशीी केे कक्ष मंें स्थि�ित फोोन पि�छलेे 10 दि�नोंं सेे ठीीक तरह सेे काार्यय नहींं� कर 
रहाा हैै। फोोन कोो ठीीक कराानेे केे लि�ए साामाान्य शााखाा कोो अनौौपचाारि�क टि�प्पणीी लि�खें।

4.	क्षे ेत्रीीय नि�देशक केे नि�वाास पर फोोन कीी सुुवि�धाा उपलब्ध नहींं� हैै, आवश्यक काार्ररवााई करें।

5.	 आपकाा काार्याा�लय दूसूरे भवन मंें स्थाानांं�तरि�त होो गयाा हैै। पांं�च अधि�काारि�योंं केे फोोन, 
वैैयक्ति�िक सहाायक काा एक्स्टंेंशन दूसूरीी जगह लगवाानाा हैै। यह काार्यय दोो दि�न मंें होो जाानाा 
आवश्यक हैै। 
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साामाान्य टि�प्पणि�योंं केे द्वि�भााषीी नमूूनेे कर्ममचाारि�योंं केे सुुलभ संंदर्भभ केे लि�ए नीीचेे दि�ए जाा रहेे हंैं-

 अंंगे्रेजीी  हिं�दंीी 

A proforma for an indent is attached 
below. Put up for further orders please.

माँँ�ग-पत्र काा प्रोोफाार्माा� संंलग्न हैै। अगलेे आदेेश 
केे लि�ए प्रस्तुुत हैै।

The goods recommended for purchase 
are of the requisite specification and 
quality, priced at the prevailing market 
rate.

खरीीद केे लि�ए अनुुशंंसि�त साामाान अपेेक्षि�त 
वि�शि�ष्टताा और गुुणव� � केे हंैं, उनकीी कीीमत 
प्रचलि�त बााजाार दर केे बरााबर हैै।

The following officials hereafter referred 
as the licensee are hereby permitted to 
occupy the following quarters at Sterling 
Road.

इसके बााद लााइसेंसंधाारीी केे रूप मंें संंदर्भि�ित 
नि�म्नलि�खि�त अधि�काारि�योंं/कर्ममचाारि�योंं कोो 
स्टर्लिं�गं रोोड स्थि�ित नि�म्नलि�खि�त क्वाार्टटरोंं मंें 
रहने कीी अनुुमति� दीी जाातीी हैै।

Cleaning staff are normally engaged 
on contract.

सफााई कर्ममचाारीी साामाान्यतःः संंवि�दाा पर नि�युक्त 
कि�ए जााते ेहंैं।

AMC may preferably be awarded to 
the manufacturer.

वाार्षि�िक रख-रखााव कीी संंवि�दाा वरीीयतःः वि�नि�र्माा�ताा 
कोो दीी जाानीी चााहि�ए।

Certified that we, members of the 
purchase committee, are jointly and 
individually satisfied.

 प्रमााणि�त कि�याा जााताा हैै कि� हम, क्रय समि�ति� 
केे सदस्य संंयुुक्त और व्यक्ति�िगत, दोोनोंं रूपोंं 
मंें संंतुुष्ट हंैं।

The contract should normally be 
awarded to the lowest evaluated bidder.

संंवि�दाा साामाान्यतःः सबसे कम मूूल्यांं�कि�त 
नि�वि�दााकाार कोो दीी जाानीी चााहि�ए।

Timely delivery of goods under order is 
to be ensured.

आदेेशि�त वस्तुुओं ं कीी समय पर सुुपुुर्ददगीी 
सुुनि�श्चि�ित कीी जाानीी हैै।

Though the paper used is of inferior 
quality, yet it is usable.

यद्यपि� प्रयुुक्त काागज घटि�याा गुुणव� � काा हैै, 
फि�र भीी यह उपयोोग केे लाायक हैै।

The supplier recommended is reliable 
and competent to supply the goods in 
question.

अनुुशंंसि�त आपूूर्ति�िकर्ताा� वि�श्वसनीीय हैै और 
संंदर्भभगत वस्तुुओं ंकीी आपूूर्ति� ि करने मंें सक्षम हैै।
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  उपयोोगीी शब्दाावलीी

English Term हिं�दंीी पर्याा�य

Benefit Branch हि�तलााभ शााखाा

Carpenter बढ़ई

Dead stock टि�कााऊ वस्तुु

Depreciation मूूल्यह्राास, अवक्षय

Estimate प्रााक्कलन

Financial year वि���य वर्षष

Fire extinguisher अग्नि�िशाामक

Fire fighting अग्नि�िशमन

Firm व्यवसााय प्रति�ष्ठाान

Indent मांं�ग-पत्र

Labourer श्रमि�क, मजदूरू

Manufacture वि�नि�र्माा�ण

Monthly माासि�क

Proximo आगाामीी माास काा

Reminder अनुुस्माारक

Removal हटाायाा जाानाा, नि�ष्काासन, अपसाारण

Remuneration पाारि�श्रमि�क, मेेहनताानाा

Renewal नवीीकरण

Renovation नवीीयन

Rented कि�राायेे पर लि�याा गयाा 

Repairable मरम्मत-योोग्य
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नि�गम कीी वि�त्त व्यवस्थाा
पााठ-18

नि�गम काा वि�त्त प्रबन्ध नि�म्नलि�खि�त स्रोोतोंं सेे होोताा हैै-

1.	नि�यो ोक्तााओंं और कर्ममचाारि�योंं सेे अंंशदाान।

2.	नि�वे श सेे प्रााप्त ब्यााज।

3.	नि� गम केे अपनेे भवनोंं सेे प्रााप्त कि�राायाा। 

4.	हरजा ानेे।

काारखाानोंं/स्थाापनााओंं मंें काार्ययरत कर्ममचाारीी और उनके नि�योोक्ताा नि�यमि�त रूप सेे अपनाा अंंशदाान 
नि�गम खााते ेमंें जमाा करते ेहंैं। यह नि�गम कीी आय काा एक प्रमुुख सााधन हैै। जोो रााशि� नि�गम 
बैंकंोंं मंें जमाा कर देेताा हैै, उस पर मि�लनेे वाालेे ब्यााज सेे भीी कुुछ आय होोतीी हैै।

जहाँँ� नि�गम नेे अपनेे भवन कि�राायेे पर दि�ए हुुए हंैं, वहाँँ� सेे प्रााप्त होोनेे वाालेे कि�राायेे सेे नि�गम कीी 
आय मंें वृदृ् धि�  होोतीी हैै।

इसीी प्रकाार हरजाानेे कीी वसूूलीी सेे भीी नि�गम कोो कुुछ आय होोतीी हैै।

इसके अति�रि�क्त चि�कि�त्साा देेख-रेेख पर होोनेे वाालेे व्यय मंें रााज्य सरकाारोंं काा भीी अंंश होोताा हैै, 
जोो कि� चि�कि�त्साा देेखरेेख पर होोनेे वाालेे कुुल खर्चच काा 1/8 होोताा हैै। दि�ल्लीी कोो छोोड़कर अन्य 
रााज्योंं मंें चि�कि�त्साा देेख-रेेख काा दाायि�त्व अधि�कतर रााज्य सरकाारोंं काा हैै।

नि�गम कोो नि�म्नलि�खि�त मदोंं पर खर्चच करनाा होोताा हैै-

1)	 बीीमााकृृत व्यक्ति�ियोंं और उनके परि�वाारोंं कोो हि�तलााभ-

	 वि�भि�न्न औद्योोगि�क संंस्थाानोंं मंें काार्ययरत कर्ममचाारि�योंं कोो क॰राा॰बीी॰नि�गम द्वााराा बहुत सीी 
सुुवि�धााएंं दीी जाातीी हंैं, जि�नमें सेे चि�कि�त्साा हि�तलााभ सर्ववप्रमुुख हैै। इसके अंंतर्गगत चि�कि�त्साा 
उपचाार और प्रसूूति� सुुवि�धााएंं, आदि� कीी व्यवस्थाा पर होोनेे वाालेे खर्चच कोो नि�गम 7/8 हि�स्साा 
वहन करताा हैै।

2)	 अन्त्येेष्टि�ि खर्चच, नकद हि�तलााभ केे अति�रि�क्त दि�व्यांं�ग व्यक्ति�ियोंं केे पुुनर्वाा�स पर नि�गम कोो 
व्यय करनाा होोताा हैै। सवाारीी खर्चच पर, मजदूरूीी कीी हाानि� पर, परि�वाार नि�योोजन केे अंंतर्गगत 
आकस्मि�िक व्यय भाार भीी नि�गम पर हीी पड़ताा हैै।
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बीीमााकृृत व्यक्ति�ियोंं पर होोनेे वाालेे उक्त व्यय केे अति�रि�क्त नि�गम कोो प्रशाासन पर भीी नि�म्नलि�खि�त 
व्यय करनाा होोताा हैै-

1)	नि� गम, स्थाायीी समि�ति�, क्षेेत्रीीय बोोर्डड, आदि� याात्राा भ� �, चि�कि�त्साा हि�तलााभ परि�षद याात्राा 
भ� �, उप समि�ति� याात्राा भ� �, स्टााफ समि�ति�योंं, आदि� केे लि�ए याात्राा भ� �।

	वे तन भ� � और माानदेय सवाारीी भ� � सहि�त दौौरेे और स्थाानाान्तरण पर याात्राा भ� �, छुुट् टीी  
याात्राा रि�याायत, महंगााई भ� �, मकाान कि�राायाा भ� �, प्रैैक्टि�िसबन्दीी भ� �, चि�कि�त्साा व्यय कीी 
प्रति�पूूर्ति� ि, आदि� अन्य भीी कई मदें ऐसीी हंैं, जि�न पर नि�गम कोो व्यय करनाा होोताा हैै।

नि�गम केे उपरु्यु�क्त आय-व्यय काा लेेखाा-जोोखाा, जि�न अधि�काारि�योंं द्वााराा नि�यंंत्रि�त होोताा हैै,  
वेे इस प्रकाार हंैं-
1)	 वि�� आयुुक्त

2)	नि�दे शक (वि��)

3)	 संंयुुक्त नि�देशक (वि��)

4)	 उप नि�देशक (वि��)

5)	सहा ायक नि�देशक (वि��)

सभीी अधि�काारि�योंं काा यह दाायि�त्व होोताा हैै कि� वेे यह देेखंें कि� नि�गम कीी वि���य हाालत  
व्यवस्थि�ित रहेे।

अभ्याास
1.	 एक बीीमााकृृत व्यक्ति�ि दि�ल्लीी सेे बााहर जााकर बीीमाार होो गयाा और वहाँँ� उसने 2000 रुपयेे 

दवाा, आदि� पर खर्चच कि�ए। उसकीी प्रति�पूूर्ति� ि केे माामले कोो उप चि�कि�त्साा आयुुक्त केे पाास 
भेेजि�ए।

2.	 उप नि�देशक (प्रशाा.) नेे टेेलीीफोोन कीी मांं�ग कीी हैै। नए टेेलीीफोोन पर होोनेे वाालेे व्यय केे ब्योोरेे 
रोोकड़ शााखाा सेे मांं�गि�ए।

3.	छु ट् टीी याात्राा रि�याायत केे बहुत सेे बि�लोंं पर ब्लॉॉक वर्षष काा स्पष्टीीकरण नहींं� हैै, उन्हंें आप�� 
सहि�त लौौटााएंं।

4.	 प्रशाासन द्वााराा खरीीदेे गए फर्नीीचर केे लि�ए बजट व्यवस्थाा नहींं� हैै। बजट व्यवस्थाा केे बगैैर 
खर्चच कि�ए जाानेे केे काारण प्रशाासन सेे पूूछि�ए।
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उपयोोगीी शब्दाावलीी

English Term हिं�दंीी पर्याा�य

Allowance भ� �

Audit लेेखाापरीीक्षाा

Benefit हि�तलााभ

Block Year ब्लॉॉक वर्षष

Compensations मुुआवजेे

Contribution अंंशदाान

Expenditure व्यय

Family Planning परि�वाार नि�योोजन

Finance वि��

G.P.F. साामाान्य भवि�ष्य नि�धि�

House Rent Allowance मकाान कि�राायाा भ� �

Investment नि�वेश

Leave Travel Concession (LTC) छुुट्टीी याात्राा रि�याायत

Loss of earning मजदूरूीी कीी हाानि� 

Medical Benefit चि�कि�त्साा हि�तलााभ

Reimbursement प्रति�पूूर्ति� ि

Resettlement पुुनर्वाा�स

Standing Committee स्थाायीी समि�ति�
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वि�भि�न्न प्रकाार केे अग्रि�म 
पााठ-19

हिं�दंीी काार्ययशाालाा काा उद्देेश्य न तोो सबकोो हिं�दंीी सि�खाानाा हैै और न हीी अनुुवााद कलाा। रााजभााषाा 
काार्ययशाालाा योोजनाा काा आरंंभ करते ेहुुए यह बाात भलीीभांं�ति� स्पष्ट कीी गई थीी कि� काार्ययशाालाा मंें 
उन्हींं� काार्मि�िकोंं कोो शाामि�ल कि�याा जााए, जि�न्हंें हिं�दंीी काा काार्ययसााधक ज्ञाान होो, अर्थाा�त- जि�न्होंंनेे 10वींं� 
कक्षाा हिं�दंीी वि�षय लेेकर उ��र्णण कीी होो अथवाा कोोई अन्य समकक्ष परीीक्षाा उ��र्णण कीी होो। सरकाार 
नेे यह भीी स्पष्ट कि�याा थाा कि� काार्ययशाालाा काा उद्देेश्य प्रशि�क्षणाार्थि�ियोंं कोो काार्यय वि�शेषे कीी प्रक्रि�याा 
समझाानाा याा सि�खाानाा भीी नहींं� हैै। हिं�दंीी काा काार्ययसााधक ज्ञाान रखनेे वाालेे कर्ममचाारि�योंं कोो दि�न 
प्रति�दि�न केे सरकाारीी काामकााज मंें प्रयोोग कीी जाानेे वाालीी काामकााजीी (functional) हिं�दंीी काा अभ्याास 
कराानाा हीी काार्ययशाालााओं ंकाा उद्देेश्य हैै। 

अग्रि�म (advance)- अग्रि�म वह धनरााशि� हैै, जोो कि�सीी सरकाारीी काार्मि�िक द्वााराा अपनेे नि�जीी काार्यय 
केे लि�ए अथवाा सरकाारीी काार्यय केे लि�ए कुुल स्वीीकृृत अथवाा देेय रााशि� केे एक भााग केे रूप मंें काार्यय 
नि�ष्पाादन केे पहले प्रााप्त कीी जाातीी हैै। कुुछेेक अग्रि�म अथवाा अग्रि�म रााशि� पर तोो ब्यााज नहींं� लगताा 
और कुुछ पर लगताा हैै। ब्यााज मुुक्त अग्रि�म इस प्रकाार हंैं-

1. स्थाानांं�तरण पर वेेतन अग्रि�म

2. स्थाानांं�तरण पर याात्राा भ� � अग्रि�म 

3. दौौरेे पर याात्राा भ� � अग्रि�म 

4. छुुट् टीी वेेतन काा अग्रि�म

5. छुुट् टीी याात्राा रि�याायत (LTC) अग्रि�म 

6. बीीमाारीी केे इलााज केे लि�ए लीी जाानेे वाालीी अग्रि�म रााशि�

7. भाारत केे बााहर पहलीी नि�युक्ति�ि/प्रति�नि�युक्ति�ि/छुुट् टीी केे लि�ए लि�याा जाानेे वाालाा अग्रि�म

8. पत्रााचाार पााठ्यक्रम केे मााध्यम सेे हिं�दंीी प्रशि�क्षण केे लि�ए लि�याा जाानेे वाालाा अग्रि�म 

9. त्योोहाार अग्रि�म 

10. बााढ़, सूूखाा, तूूफाान, आदि� प्रााकृृति�क आपदााओंं केे लि�ए दि�याा जाानेे वाालाा अग्रि�म

11. कम्प्यूूटर कीी खरीीद केे लि�ए लि�याा जाानेे वाालाा अग्रि�म।
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ब्यााज वाालेे अग्रि�म
1)	कम् प्यूूटर खरीीद केे लि�ए दि�याा जाानेे वाालाा अग्रि�म (ब्यााज रहि�त) 

2)	कम् प्यूूटर खरीीद केे लि�ए दि�याा जाानेे वाालाा अग्रि�म (ब्यााज सहि�त)

3)	गृ हृ नि�र्माा�ण/मरम्मत/खरीीद केे लि�ए लि�याा जाानेे वाालाा अग्रि�म।

सरकाारीी/नि�गम कर्ममचाारि�योंं कोो देेय वि�भि�न्न अग्रि�मोंं केे साामाान्य नि�यम और शर्तोंं काा उल्लेेख 
करनाा भीी उचि�त होोगाा।

1)	 धन कीी उपलब्धताा- अग्रि�म रााशि� काा भुुगताान करने केे लि�ए यह अनि�वाार्यय हैै कि� जि�स 
उद्देेश्य केे लि�ए अग्रि�म रााशि� मांं�गीी जाा रहीी हैै, उससे संंबंंधि�त लेेखाा शीीर्षष मंें धनरााशि� उपलब्ध 
होो। 

2)	 जमाानतीी बंंधपत्र- जि�स कर्ममचाारीी कीी नि�युक्ति�ि स्थाायीी न होो उसेे नि�र्धाा�रि�त फॉॉर्मम मंें कि�सीी 
स्थाायीी कर्ममचाारीी केे हस्तााक्षर सेे जमाानतीी बंंधपत्र भरकर प्रस्तुुत करनाा होोताा हैै। जमाानत देेनेे 
वाालाा काार्मि�िक संंबंंधि�त कर्ममचाारीी केे संंवर्गग काा अथवाा उससे ऊंंचेे संंवर्गग काा होोनाा चााहि�ए।

3)	 अग्रि�म प्रााप्त करनेे कीी ताारीीख- जि�स दि�न पैैसेे काा भुुगताान प्रााप्त कि�याा जााताा हैै अथवाा चेेक 
जाारीी कि�याा जााताा हैै, उस दि�न कोो अग्रि�म प्रााप्त करने काा दि�न माानाा जााएगाा।

4)	 अग्रि�म पर लि�याा जाानेे वाालाा ब्यााज- अग्रि�म रााशि� पर नि�र्धाा�रि�त दर सेे सााधाारण ब्यााज बचीी 
हुुई बकाायाा रााशि� पर लि�याा जााताा हैै। ब्यााज कीी वसूूलीी पूूरेे मूूलधन कीी वसूूलीी केे बााद एक 
याा अधि�क कि�श्तोंं मंें कीी जाातीी हैै। ब्यााज कीी दर मंें परि�वर्ततन नहींं� होोताा। 

5)	 जब तक अग्रि�म और ब्यााज काा पूूराा भुुगताान नहींं� होो जााताा तब तक अग्रि�म सेे खरीीदीी गई 
वस्तुु सरकाार कीी सम्प�� माानीी जाातीी हैै। सक्षम अधि�काारीी कीी पूूर्वव अनुुमति� केे बि�नाा कोोई 
कर्ममचाारीी अग्रि�म रााशि� सेे खरीीदेे गए वााहन कोो तब तक न तोो बेेच सकताा हैै और न हीी 
हस्तांं�तरि�त कर सकताा हैै, जब तक अग्रि�म कीी पूूरीी रकम और ब्यााज अदाा न कर देे।

6)	 अग्रि�म कीी वसूूलीी सुुनि�श्चि�ित करने केे लि�ए संंबंंधि�त काार्मि�िक केे एक काार्याा�लय सेे दूसूरे 
काार्याा�लय मंें स्थाानांं�तरण कीी स्थि�िति� मंें अंतंि�म वेेतन प्रमााण पत्र मंें पूूराा वि�वरण देेनाा अपेेक्षि�त 
हैै। 

7)	 अग्रि�म स्वीीकृृति� करने केे लि�ए सक्षम अधि�काारीी स्वयंं केे लि�ए अग्रि�म स्वीीकृृत नहींं� कर 
सकेगाा। इसके लि�ए उसेे उच्च स्तर केे प्रशाासनि�क अधि�काारीी कीी स्वीीकृृति� लेेनीी पड़ेगेीी।

8)	 अग्रि�म कीी वसूूलीी, जि�स महीीनेे मंें अग्रि�म प्रााप्त कि�याा गयाा हैै, उसके बााद मि�लनेे वाालेे पहले 
वेेतन/छुुट् टीी वेेतन/नि�र्वाा�ह वेेतन सेे कीी जाातीी हैै। 
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9)	वा ाहन अग्रि�म लेेनेे केे दोो मााह और वााहन खरीीद केे एक मााह केे भीीतर अपनेे नााम मंें वााहन 
कीी रजि�स्ट्रीी केे काागजाात प्रस्तुुत कि�ए जाानेे चााहि�ए।

10)	यदि� अग्रि�म रााशि� काा कोोई हि�स्साा शेषे रहताा हैै, तोो उसेे तत्कााल वाापस कर देेनाा चााहि�ए। 

अभ्याास
1)	 श्रीी ......................................., चि�कि�त्साा नि�र्देशीी कोो एक प्रशि�क्षण काार्ययक्रम मंें भााग लेेनेे 

केे लि�ए दि�ल्लीी जाानाा थाा। इस प्रशि�क्षण मंें शाामि�ल होोनेे केे लि�ए उन्होंंनेे अपनाा रेेलवेे आरक्षण 
भीी कर लि�याा थाा। मुुख्याालय द्वााराा यह सूूचि�त कि�याा गयाा कि� यह प्रशि�क्षण फि�लहााल 
स्थगि�त होो गयाा हैै, परंंतुु इस प्रकाार कीी सूूचनाा प्रााप्त होोनेे केे लगभग 15 दि�न बााद भीी श्रीी 
.............................., चि�कि�त्साा नि�र्देशीी नेे अभीी तक इस उद्देेश्य केे लि�ए लीी गई याात्राा 
भ� � अग्रि�म कीी रााशि� नि�गम केे लेेखाा संंख्याा-1 मंें जमाा नहींं� करााई हैै। इस संंबंंध मंें उन्हंें 
लि�खे जाानेे वाालेे पत्र काा प्राारूप तैयैाार कीीजि�ए।

2)	 श्रीी ..............................., उप नि�देशक नेे मोोटर काार खरीीदने केे लि�ए `1,80,000/- केे 
अग्रि�म केे लि�ए आवेेदन पत्र प्रस्तुुत कि�याा हैै। तत्संंबंंधीी नि�यमोंं कोो ध्याान मंें रखते ेहुुए उन्हंें 
यह अग्रि�म रााशि� प्रदाान कीी जाा सकतीी हैै। इस संंबंंध मंें फााइल मंें लि�खीी जाानेे वाालीी टि�प्पणीी 
काा प्राारूप तैयैाार कीीजि�ए। 

3)	 श्रीी............................................, साामााजि�क सुुरक्षाा अधि�काारीी नेे सोोसाायटीी सेे खरीीदेे गए 
फ्लैैट केे लि�ए अपनीी भवि�ष्य नि�धि� मंें सेे `1,15,000/- कीी न लौौटााई जाानेे वाालीी रााशि� कीी 
संंस्वीीकृृति� काा अनुुरोोध कि�याा हैै। उनके खााते ेमंें `2,50,000/- कीी रााशि� शेषे हैै। नि�यमाानुुसाार 
उन्हंें इस उद्देेश्य केे लि�ए उनके खााते ेमंें सेे 90 प्रति�शत रााशि� संंस्वीीकृृत कीी जाा सकतीी हैै। 
इस संंबंंध मंें फााइल पर लि�खीी जाानेे वाालीी टि�प्पणीी काा प्राारूप तैैयाार कीीजि�ए।

4)	 श्रीी....................................., साामााजि�क सुुरक्षाा अधि�काारीी कोो स्कूूटर खरीीदने केे लि�ए 
`24,000/- कीी अग्रि�म रााशि� प्रदाान कीी गई हैै। अग्रि�म प्रााप्त करने केे 3 मााह बााद भीी उन्होंंनेे 
ऐसाा कोोई दस्ताावेेजीी प्रमााण पत्र प्रस्तुुत नहींं� कि�याा हैै, जि�ससे यह पताा चल सके कि� उन्होंंनेे 
स्कूूटर खरीीद लि�याा हैै। इस संंबंंध मंें उन्हंें लि�खे जाानेे वाालेे पत्र काा प्राारूप तैयैाार कीीजि�ए।

5)	 श्रीी ...................................., प्रवर शे्रेणीी लि�पि�क नेे दि�ल्लीी सेे कन्यााकुुमाारीी तक कीी छुुट् टीी 
याात्राा रि�याायत केे लि�ए आवेेदन पत्र प्रस्तुुत कि�याा हैै। परन्तुु उन्होंंनेे नि�गम कीी सेेवाा मंें प्रवेेश 
करते ेसमय अपनेे परि�वाार काा जोो वि�वरण दि�याा हैै, उसके अनुुसाार उनकीी पत्नीी रेेल मंंत्राालय 
मंें काार्ययरत हैै। इस संंबंंध मंें भाारत सरकाार केे दि�नांं�क 20/2/1997 केे काार्याा�लय ज्ञाापन मंें 
यह स्पष्ट कि�याा गयाा हैै कि� यदि� कि�सीी काार्मि�िक कीी पत्नीी/पति� रेेलवेे अथवाा इंंडि�यन एअर 
लााइन्स मंें काार्ययरत हैै, तोो उसेे छुुट् टीी याात्राा देेय नहींं� होोगीी। इस संंबंंध मंें संंबंंधि�त काार्मि�िक 
कोो लि�खे जाानेे वाालेे पत्र काा प्राारूप तैयैाार कीीजि�ए।
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आशाा हैै कि� आपनेे यह भलीीभांं�ति� महसूूस कि�याा होोगाा कि� हिं�दंीी मंें कााम करनाा अंगें्रेजीी मंें कााम 
करनेे कीी अपेक्षाा कहींं� सरल और सहज हैै, क्योंंकि� अपनीी भााषाा मंें अपनेे आप कोो अभि�व्यक्त 
करनाा वि�देेशीी भााषाा कीी तुुलनाा मंें कहींं� अधि�क सुुवि�धााजनक हैै।

उपयोोगीी शब्दाावलीी

English Term हिं�दंीी पर्याा�य
Actual price वाास्तवि�क मूूल्य

Adjustment of advance अग्रि�म काा समाायोोजन

Advance for construction/purchase of House/Flat गृहृ/फ्लैटै केे नि�र्माा�ण/क्रय हेेतुु अग्रि�म

Advance for purchase of conveyance वााहन कीी खरीीद केे लि�ए अग्रि�म

Advance for purchase of personal computer नि�जीी कम्प्यूूटर कीी खरीीद केे लि�ए अग्रि�म

Advance in connection with medical treatment चि�कि�त्साा उपचाार केे लि�ए अग्रि�म

Advance in the event of natural calamity like food, 
drought, cyclone etc.

बााढ़, सूूखाा, तूूफाान, आदि� प्रााकृृति�क 
आपदााओं ंपर अग्रि�म

Advance of Leave Travel Concession, छुुट्टीी याात्राा रि�याायत अग्रि�म

Advance of pay on transfer स्थाानांं�तरण पर वेेतन अग्रि�म

Balance price शेषे रााशि�/मूूल्य

Budget provision बजट प्राावधाान

Cash receipt रोोकड़ रसीीद

Competent Authority सक्षम प्रााधि�काारीी

Debit able to नाामेे डाालाा जाानेे वाालाा

Drawl of advance अग्रि�म कीी नि�काासीी

Eligibility पाात्रताा

Equal instalment समाान/बरााबर कि�श्तंें

Festival advance त्योोहाार अग्रि�म

Financial year वि���य वर्षष

Free hold/lease hold plot पूूर्णण स्वाामि�त्व/पट् टेे कीी भूूमि�
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English Term हिं�दंीी पर्याा�य
General conditions साामाान्य शर्तेंं

Head of account लेेखाा शीीर्षष

Housing advance आवाास अग्रि�म

Interest-bearing advance ब्यााज सहि�त अग्रि�म

Interest-free advance ब्यााज रहि�त अग्रि�म

Leave salary advance छुुट् टीी  वेेतन अग्रि�म

Lump sum payment एकमुुश्त रााशि�

Number of Instalment कि�श्तोंं कीी संंख्याा

Original document मूूल दस्ताावेेज

Outstanding Balance शेषे रााशि�

Principal amount मूूल रााशि�/मूूलधन

Purchase of conveyance वााहन कीी खरीीद

Purchase of land भूू-खंंड कीी खरीीद

Recoverable वसूूलीी-योोग्य

Relaxation of Rule नि�यमोंं कीी शि�थि�लताा

Repaying capacity ऋण वाापसीी कीी क्षमताा

Sanction संंस्वीीकृृति�/मंंजूूरीी

Sanctioning authority मंंजूूरकर्ताा� प्रााधि�काारीी 

Second/subsequent advance द्वि�तीीय/अनुवर्तीी अग्रि�म

Simple interest सााधाारण ब्यााज

Surety Bond जमाानतीी बंंधपत्र

Terms & condition नि�बंंधन और शर्तेंं

Tour programme दौौराा काार्ययक्रम

Travelling allowance याात्राा भ� �
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दौौराा काार्ययक्रम, याात्राा भत्ताा, दैैनि�क भत्ताा, आदि� सेे संंबंंधि�त काार्यय
पााठ-20

सरकाारीी कर्ममचाारीी द्वााराा उसके मुुख्याालय कीी उचि�त मंंजूूरीी सेे काार्याा�लयीी ड्यूूटीी पर बााहर जाानेे केे 
काार्ययक्रम कोो दौौराा काार्ययक्रम कहते ेहंैं।

इस प्रकाार जब कर्ममचाारीी लोोकहि�त मंें दौौरेे पर रहते ेहंैं, उसके दौौराान कीी गई याात्राा पर कि�ए गए 
खर्चच कोो पूूराा करने केे लि�ए मंंजूूर कि�ए जाानेे वाालेे प्रति�पूूरक भत्तेे कोो “याात्राा भ� �” कहते ेहंैं। याात्राा 
भत्तेे  केे अंंतर्गगत दैैनि�क भ� � भीी सम्मि�िलि�त हैै। याात्राा भत्ते ेकेे प्रयोोजन केे लि�ए सरकाारीी कर्ममचाारि�योंं 
काा उनके वेेतन केे आधाार पर वर्गीीकरण कि�याा गयाा हैै। अति�रि�क्त प्रभाार, जोो रेेलवेे द्वााराा 
शाायि�कााओंं और आरक्षण केे लि�ए लगाायाा जााताा हैै, उन्हंें कि�राायेे काा भााग माानकर उनकीी प्रति�पूूर्ति� ि 
कीी जाातीी हैै। 

जनहि�त मंें रद् द  कीी गई सरकाारीी याात्राा केे संंबंंध मंें रद् द  और आरक्षण प्रभाार कीी प्रति�पूूर्ति� ि कीी 
जाातीी हैै।

सुुपर फाास्ट एक्सप्रेस गााड़ीी सेे याात्राा करने पर लगााए जाानेे वाालेे वि�शेषे अनुुपूूरक प्रभाार कीी प्रति�पूूर्ति� ि 
कीी जाातीी हैै। 

यदि� कोोई सरकाारीी कर्ममचाारीी दोो स्थाानोंं केे बीीच मंें, जहाँँ� रेेल और सड़क सेेवााएंं स्थि�ित हंैं, रााज्य 
परि�वहन सेेवाा मंें याात्राा न करके टैैक्सीी, आदि� द्वााराा याात्राा करताा हैै, तोो वह सड़क मीील दूरूीी 
भ� � केे लि�ए उस सीीमाा तक पाात्र होोगाा, जि�तनाा वह रेेल द्वााराा याात्राा करने पर पााताा। यदि� सक्षम 
प्रााधि�काारीी प्रमााणि�त करते ेहंैं कि� लोोकहि�त मंें यह याात्राा टैैक्सीी, आदि� सेे कीी गई हैै, तोो यह सीीमाा 
लाागूू नहींं� होोतीी।

अगर सरकाारीी कर्ममचाारीी रेेल और सड़क केे उपलब्ध माार्गोंं पर संंचाालि�त नि�जीी बसोंं मंें याात्राा करताा 
हैै, तोो दौौराा याात्राा भ� � नि�जीी बस कि�राायाा याा रााज्य परि�वहन सेेवाा याा रेेल मंें लगनेे वाालाा कि�राायाा, 
जोो भीी कम होो, सेे नि�यमि�त कि�याा जााएगाा।

1.	सरका ारीी कर्ममचाारीी कि�सीी दि�न मुुख्याालय केे काार्ययस्थल सेे 8 कि�॰मीी॰ सेे अधि�क दूरूीी पर ड्यूूटीी 
करताा हैै और वह स्थाान भीी संंबंंधि�त नगर पाालि�काा याा महाानगर पाालि�काा कीी सीीमाा मंें हैै, 
तोो कीी गई याात्राा केे लि�ए मीील दूरूीी भ� � संंशोोधि�त आधाार पर स्वीीकाार्यय हैै। 

2.	य दि� अस्थाायीी काार्यय स्थाान साामाान्य काार्यय स्थाान सेे 8 कि�॰मीी॰ सेे अधि�क दूरू हैै, तोो कीी गई 
स्थाानीीय याात्राा केे लि�ए याात्राा भ� � स्वीीकाार्यय हैै। 



105

3.	 स्थाानीीय याात्रााएंं साामाान्यतःः उस तरह कीी जाानीी चााहि�ए जैैसाा कि� सरकाारीी कर्ममचाारीी अपनेे 
काार्यय स्थाान पर आनेे केे लि�ए करताा हैै, जैैसेे कि� बस, स्थाानीीय रेेलगााड़ीी याा अपनीी सवाारीी 
सेे। जहाँँ� टैैक्सीी, स्कूूटर, आदि� जैैसीी सवाारीी कीी आवश्यकताा समझीी जााए तोो वरि�ष्ठ प्रााधि�काारीी 
कीी पूूर्वव अनुुमति� लेेनीी चााहि�ए।

	 अगर अस्थाायीी काार्यय स्थाान आवाास सेे 8 कि�॰मीी॰ सेे कम हैै, तब याात्राा साार्ववजनि�क सवाारीी, 
यथाा- बस, स्थाानीीय रेेलगााड़ीी, ट्रााम, फेेरीी सेे करने पर कि�राायाा, जोो अदाा कि�याा हैै, उसकाा 
प्रति�भुुगताान मि�लेगाा। इस तरह कीी याात्रााएंं टैैक्सीी/ऑटोो रि�क्शाा/अपनीी काार/स्कूूटर पर करने 
सेे मीील दूरूीी भ� � ग्रााह्य नहींं� हैै। 

दैैनि�क भ� � - दैैनि�क भ� � मुुख्याालय सेे 8 कि�॰मीी॰ कीी परि�धि� सेे दूरू स्थि�ित स्थाान पर सरकाारीी 
कर्ममचाारीी केे ड्यूूटीी करने पर मुुख्याालय सेे उसकीी अनुुपस्थि�िति� केे हर दि�न केे लि�ए दि�याा जाानेे 
वाालाा एकरूप भ� � हैै, जि�सकाा उद्देेश्य दौौरेे पर रहते ेसमय ऐसीी अनुुपस्थि�िति� मंें सरकाारीी कर्ममचाारीी 
द्वााराा कि�ए गए साामाान्य दैैनि�क प्रभाारोंं कोो पूूराा करनाा हैै।

याात्राा नि�यमोंं केे प्रयोोग मंें दि�न याानीी 24 घण्टेे काा एक पूूराा कैैलेेण्डर दि�वस हैै, जोो आधीी राात सेे 
आधीी राात तक गि�नाा जााताा हैै। मुुख्याालय सेे बााहर दौौरेे पर रहने केे लि�ए दैैनि�क भ� � नि�म्नलि�खि�त 
रूप सेे नि�यमि�त कि�याा जााताा हैै।

1.	 अनुुपस्थि�िति� 6 घण्टेे सेे अधि�क न होोनेे पर ........................................ 30 प्रति�शत

2.	 अनुुपस्थि�िति� 6 घण्टेे सेे अधि�क पर 12 घण्टेे सेे कम होोनेे पर............... 70 प्रति�शत

3.	 अनुुपस्थि�िति� 12 घण्टेे सेे अधि�क होोनेे पर......................................... 100 प्रति�शत

यदि� मुुख्याालय सेे अनुुपस्थि�िति� कीी अवधि� दोो कैैलेेण्डर दि�नोंं मंें पड़तीी हैै, तोो वह दोो अलग दि�नोंं 
मंें गि�नीी जााएगीी और उपरु्यु�क्त अनुुसाार हर आंंशि�क अवधि� केे लि�ए दैैनि�क भत्तेे कीी गणनाा कीी 
जााएगीी। इसीी प्रकाार मुुख्याालय सेे/मंें प्रस्थाान/आगमन केे दि�नोंं केे लि�ए भीी दैैनि�क भ� � तदनुुसाार 
नि�यमि�त कि�याा जााएगाा।

मुुख्याालय सेे अनुुपस्थि�िति� अवधि� कीी गणनाा-

रेेल याात्राा- मुुख्याालय सेे अनुुपस्थि�िति� कीी गणनाा रेेलवेे स्टेेशन सेे/मंें रेेलगााड़ीी केे नि�यत प्रस्थाान/
आगमन समय केे संंदर्भभ मंें कीी जााएगीी। यदि� गााड़ीी 15 मि�नट सेे अधि�क देेर हैै, तोो वाास्तवि�क 
आगमन समय कोो लि�याा जााएगाा।

बस याात्राा- बस अड्डे ेसेे/मंें वाास्तवि�क प्रस्थाान/आगमन समय केे संंदर्भभ मंें अनुुपस्थि�िति� कीी गणनाा 
कीी जााएगीी।
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वि�माान याात्राा- मुुख्याालय सेे अनुुपस्थि�िति� कीी गणनाा प्रस्थाान समय केे संंदर्भभ मंें कीी जााएगीी। अगर 
वि�माान केे प्रस्थाान मंें 15 मि�नट सेे अधि�क देेर हुुई तोो वाास्तवि�क प्रस्थाान समय कोो लि�याा जााएगाा।

दौौराा काार्ययक्रम, याात्राा भ� �, दैैनि�क भ� �, आदि� सेे संंबंंधि�त टि�प्पणि�योंं केे द्वि�भााषीी नमूूनेे कर्ममचाारि�योंं 
केे सुुलभ संंदर्भभ केे लि�ए नीीचेे दि�ए जाा रहेे हंैं-

 अंंगे्रेजीी  हिं�दंीी 

The Director has accorded sanction to 
TA advance of `8000/- to the under-
mentioned officials in connection with 
the inspection of Branch Offices.

नि�देशक नेे नि�म्नलि�खि�त अधि�काारि�योंं कोो 
शााखाा काार्याा�लयोंं केे नि�रीीक्षण केे संंबंंध मंें 
`8000/- काा याात्राा भ� � अग्रि�म संंस्वीीकृृत 
कि�याा हैै। 

Daily allowance has been claimed 
higher than the entitlement.

दैैनि�क भत्तेे काा दाावाा हकदाारीी सेे अधि�क कि�याा 
गयाा हैै।

The bill has been submitted online with 
ID no-------

बि�ल, पहचाान संंख्याा---- केे सााथ ऑनलााइन 
प्रस्तुुत कि�याा गयाा हैै।

The official has travelled by AC bus but 
has failed to produce the ticket. Hence, 
we may allow him ordinary bus fare.

अधि�काारीी नेे वााताानुुकूूलि�त बस सेे याात्राा कीी हैै, 
लेेकि�न टि�कट प्रस्तुुत नहींं� कीी हैै। इसलि�ए उन्हंें 
सााधाारण बस काा कि�राायाा दि�याा जाा सकताा हैै।

The official has claimed taxi fare without 
receipt. Hence, we may allow him auto 
fare

अधि�काारीी नेे बि�नाा रसीीद केे टैैक्सीी कि�राायेे काा 
दाावाा कि�याा हैै। इसलि�ए उन्हंें ऑटोो काा कि�राायाा 
दि�याा जाा सकताा हैै। 

An amount of `15000/- was drawn as 
advance.

`15000/- कीी रााशि� अग्रि�म केे रूप मंें आहरि�त 
कीी गई थीी।

The advance of TA should be adjusted 
within 15 days from the date of 
completion of the tour.

याात्राा भ� � अग्रि�म, दौौराा पूूराा होोनेे कीी ताारीीख सेे 
15 दि�नोंं केे भीीतर समाायोोजि�त कि�याा जाानाा 
चााहि�ए।

Otherwise, the entire advance will be 
recovered from Pay and allowances of 
the employee.

अन्यथाा सम्पूूर्णण अग्रि�म रााशि� कर्ममचाारीी केे वेेतन 
और भत्ते ेसेे वसूूल कर लीी जााएगीी।
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बि�लोंं काा भुुगताान, लेेखाा आपत्ति�योंं, आदि� संंबंंधीी माामलेे
पााठ-21

भुुगताान सेे पूूर्वव बि�ल क्षेेत्रीीय काार्याा�लय कीी वि�� और लेेखाा शााखाा मंें प्रस्तुुत कि�याा जााताा हैै। लेेखाा 
शााखाा मंें उस बि�ल कीी जांं�च नि�यमोंं केे आधाार पर कीी जाातीी हैै। बि�ल नि�यमाानुुसाार ठीीक पााए जाानेे 
पर फााइल पर नि�म्न प्रकाार कीी टि�प्पणीी लि�खीी जाातीी हैै-

1.	बि� ल कीी जांं�च कीी गई और नि�यमाानुुसाार यह ठीीक पाायाा गयाा हैै। भुुगताान केे लि�ए इसेे पाारि�त 
कि�याा जााए।

2.	ब जट प्राावधाानोंं केे अनुुसाार इसकाा सत्याापन (Verification) कर लि�याा गयाा हैै। यह बि�ल 
बजट मंें इस मद केे अंंतर्गगत कि�ए गए प्राावधाान (Provision) कीी रााशि� केे अंंदर हैै। इसेे 
स्वीीकाार कि�याा जाा सकताा हैै।

3.	पु ुराानेे रि�कॉॉर्डड सेे सत्याापि�त कर लि�याा गयाा हैै कि� इस बि�ल कीी रााशि� काा भुुगताान इससे पूूर्वव 
नहींं� कि�याा गयाा हैै, अतःः इसकाा भुुगताान कि�याा जाा सकताा हैै।

4.	 प्रस्तुुत बि�ल शााखाा काार्याा�लय केे नि�रीीक्षण केे लि�ए क्षेेत्रीीय काार्याा�लय केे उप नि�देशक श्रीी.......
...................... कोो याात्राा भ� � अग्रि�म देेनेे सेे संंबंंधि�त हैै। अग्रि�म कीी संंस्वीीकृृति� सक्षम 
प्रााधि�काारीी द्वााराा दीी गई हैै और इससे पूूर्वव संंस्वीीकृृत कोोई याात्राा भ� � अग्रि�म काा समाायोोजन 
बााकीी नहींं� हैै। उन्हंें इस बि�ल कीी रााशि� अग्रि�म स्वरूप दीी जाा सकतीी हैै।

कभीी-कभीी रोोकड़, साामाान्य, प्रशाासन, आदि� अन्य शााखााओंं मंें भीी बि�ल प्रााप्त होोते ेहंैं। इन शााखााओं ं
मंें सत्याापन कि�ए जाानेे केे बााद बि�ल लेेखाा शााखाा मंें भेेजेे जााते ेहंैं।

इस संंबंंध मंें इन शााखााओं ंमंें नि�म्न प्रकाार कीी टि�प्पणि�यांं� कीी जाातीी हंैं :-

1.	यह  बि�ल सर्ववश्रीी (Messrs)................... सेे लेेखन साामग्रीी कीी खरीीद केे संंबंंध मंें आयाा हैै। 
लेेखन साामग्रीी इस काार्याा�लय मंें प्रााप्त होो गई हैै और उसकाा सत्याापन भीी करवाा लि�याा गयाा 
हैै। संंस्वीीकृृति�, नमूूनेे और वि�शि�ष्टि�ियोंं (Specification) केे अनुुसाार इसेे ठीीक पाायाा गयाा हैै। 
अतःः बि�ल भुुगताान केे लि�ए लेेखाा शााखाा कोो भेेजाा जाा सकताा हैै। 

2.	लो ोक नि�र्माा�ण वि�भााग (Public works Department) नेे नि�र्माा�णााधीीन (Under Construc-
tion) स्टााफ क्वाार्टटरोंं केे लि�ए नयाा बि�ल प्रस्तुुत कि�याा हैै। इससे पहले दीी गई रााशि� केे वााउचर 
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(Vouchers) सहि�त ब्योोरेे  अभीी तक प्रााप्त नहींं� हुुए हंैं। अतःः इस बि�ल कीी स्वीीकृृति� सेे पूूर्वव 
पहले दीी गई अग्रि�म काा समाायोोजन (Adjustment) होोनाा आवश्यक हैै। अतःः उनसे उक्त 
अग्रि�म केे समाायोोजन बि�ल केे सााथ खर्चच केे ब्योोरेे और वााउचरोंं कीी मांं�ग कीी जाा सकतीी हैै। 
पुुराानीी अग्रि�म केे समाायोोजन केे बााद हीी नई अग्रि�म कीी स्वीीकृृति� दीी जाा सकतीी हैै। 

वि�� और लेेखाा शााखाा मंें बि�लोंं कीी लेेखाापरीीक्षाा केे दौौराान नि�म्न प्रकाार कीी आप�� संंबंंधीी टि�प्पणि�यांं� 
कीी जाातीी हंैं

1.	भु ुगताान आदेेश (Pay order)/भुुगताान मुुहर (Paid stamp)/रकम प्रााप्त करने वाालेे केे 
हस्तााक्षर नहींं� हंैं।

2.	 आवश्यक प्रवि�ष्टि�ि कीी पृषृ्ठ संंख्याा नहींं� दीी गई हैै। 

3.	 दि�नांं�क .................... कोो अंंशकाालि�क सफााई कर्ममचाारीी (Part-time sweeper) कीी सेेवाा कीी 
संंस्वीीकृृति� समााप्त होो गई हैै और उसकीी सेेवाा कीी अवधि� बढ़ाानेे कीी पुुनःः मंंजूूरीी नहींं� लीी गई 
हैै।

4.	 एक दि�न मंें......................./- रुपयेे सेे अधि�क कीी वस्तुुएंं, यथाा- साामाान्य वस्तुुएंं (Gener-
al articles)/लेेखन साामग्रीी (Stationery) कीी स्वीीकृृति� नहींं� हैै।

5.	 दि�नांं�क.........................., जोो शनि�वाार/रवि�वाार/छुुट्टीी काा दि�न हैै। बि�ल मंें इस दि�न केे लि�ए 
वााहन खर्चच काा वि�वरण दि�याा गयाा हैै। इस संंबंंध मंें शााखाा काार्याा�लय केे प्रबंंधक काा स्पष्टीीकरण 
नहींं� हैै।

6.	ले खन साामग्रीी कीी खरीीद केे लि�ए क्रय समि�ति� (Purchase committee) कीी अनुुशंंसाा कीी 
प्रति� इस शााखाा मंें अभीी तक प्रााप्त नहींं� हुुई हैै और बि�ल केे सााथ भीी इसकीी प्रति� नहींं� लगााई 
गई हैै। अतःः इसकीी प्रति� साामाान्य शााखाा सेे मांं�गीी जाा सकतीी हैै।

8.	 श्रीी................................. नेे चि�कि�त्साा प्रति�पूूर्ति� ि (Medical reimbursement) केे लि�ए जोो 
दाावाा प्रस्तुुत कि�याा हैै, उनमें नि�म्नलि�खि�त दवााएंं नि�यमाानुुसाार स्वीीकाार्यय (Admissible)  
नहींं� हंैं- 

	 1. ...........................................

	 2. ..........................................

	 3. ............................................

	 अतःः इनकीी कुुल कीीमत....................रुपयेे कााटकर शेषे केेवल.................रुपयेे कीी संंस्वीीकृृति� 
दीी जाा सकतीी हैै।
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अभ्याास
1. प्रााप्त लेेखन साामग्रीी केे सत्याापन केे लि�ए दोो अधि�काारि�योंं कोो नाामि�त करने केे लि�ए एक 
टि�प्पणीी लि�खें।

2. शााखाा काार्याा�लय प्रबंंधक कीी ओर सेे क्षेेत्रीीय काार्याा�लय केे लेेखाा अधि�काारीी केे नााम पत्र काा एक 
प्राारूप बनााएंं जि�समें दि�नांं�क............................ कोो भेेजेे गए फुुटकर बि�ल केे चेेक शीीघ्र भेेजनेे 
काा अनुुरोोध कि�याा जााए।

3. श्रीी..................... कोो ................. /- रु. याात्राा भ� � अग्रि�म (T.A. Advance) दि�याा गयाा थाा। 
एक महीीनेे सेे अधि�क होो गयाा, कि�न्तुु अभीी तक उन्होंंनेे याात्राा भ� � समाायोोजन बि�ल प्रस्तुुत नहींं� 
कि�याा हैै। इस माामले कोो शााखाा अधि�काारीी केे समक्ष प्रस्तुुत करने केे लि�ए टि�प्पणीी और याात्राा 
भ� � बि�ल शीीघ्र जमाा करने केे लि�ए संंबंंधि�त कर्ममचाारीी केे नााम ज्ञाापन काा प्राारूप बनााएंं।

4. कि�तााबोंं कीी खरीीद केे बि�ल प्रस्तुुत कि�ए गए हंैं। बि�ल केे सााथ लगेे वााउचरोंं पर स्टॉॉक रजि�स्टर 
मंें प्रवि�ष्टि�ि कीी पृषृ्ठ संंख्याा नहींं� दीी गई हैै। बि�ल लौौटााते ेहुुए इस आशय कीी एक अनौौपचाारि�क 
टि�प्पणीी काा प्राारूप लि�खें।

5. क्षेेत्रीीय काार्याा�लय कीी रोोकड़ शााखाा मंें प्रााप्त श्रीी................... केे वर्षष ..............केे लि�ए छुुट्टीी 
याात्राा रि�याायत (LTC) काा बि�ल प्रााप्त हुुआ हैै। इसेे सेेवाा-पुुस्ति�िकाा और वैैयक्ति�िक फााइल सेे 
आवश्यक सत्याापन और प्रवि�ष्टि�ि केे लि�ए स्थाापनाा शााखाा मंें बि�ल भेेजते ेहुुए अनौौपचाारि�क टि�प्पणीी 
काा प्राारूप बनााएंं।
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साामाान्य टि�प्पणि�योंं केे द्वि�भााषीी नमूूनेे कर्ममचाारि�योंं केे सुुलभ संंदर्भभ केे लि�ए नीीचेे दि�ए जाा रहेे हंैं-

 अंंगे्रेजीी  हिं�दंीी 

The details of the charges included in the 
following bills may please be intimated.

नि�म्नलि�खि�त बि�लोंं मंें शाामि�ल प्रभाारोंं 
काा ब्योोराा बताायाा जााए।

It has been verified from the old records 
that no payment has been made so far in 
respect of bill no………………. dated…………….

पुुराानेे अभि�लेखोंं सेे यह सत्याापि�त कि�याा 
गयाा हैै कि� दि�नांं�क ................. केे 
बि�ल संंख्याा ....……… काा अब तक कोोई 
भुुगताान नहींं� कि�याा गयाा हैै।

On scrutiny of the audit compliance report 
following pendencies are observed

लेेखाापरीीक्षाा अनुुपाालन रि�पोोर्टट कीी संंवीीक्षाा 
करने पर नि�म्नलि�खि�त माामले लंंबि�त 
पााए गए हंैं।

We have received Audit report in respect of 
Br. Office, Mangolpuri for the period from 
October to December

हमें अक्टूूबर सेे दि�संंबर तक कीी अवधि� 
केे लि�ए शााखाा काार्याा�लय, मंंगोोलपुुरीी कीी 
लेेखाापरीीक्षाा रि�पोोर्टट प्रााप्त होो गई हैै।

The signature of the Controlling Officer is 
not there.

नि�यंंत्रण अधि�काारीी केे हस्तााक्षर  
नहींं� हंैं। 

The Bill is returned with the following 
objections

नि�म्नलि�खि�त आप��योंं केे सााथ बि�ल 
लौौटाायाा जाा रहाा हैै।

May be passed for payment. भुुगताान केे लि�ए पाारि�त कि�याा जााए। 

Head of Accounts has not been given on 
the bill.

बि�ल पर लेेखाा शीीर्षष नहींं� लि�खाा हैै।

Placed below are entertainment bills. सत्काार बि�ल नीीचेे रखे गए हंैं।

The claim is not in the prescribed form दाावाा नि�र्धाा�रि�त प्रपत्र मंें नहींं� हैै।
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उपयोोगीी शब्दाावलीी

English Term हिं�दंीी पर्याा�य

Account लेेखाा, खााताा, हि�सााब
Accountant लेेखााकाार
Aid सहाायताा
Allotment आबंंटन
Allowance भ� �
Amount रााशि�/रकम
Audit लेेखाापरीीक्षाा
Auditor लेेखाापरीीक्षक
Authority प्रााधि�काार, प्रााधि�काारीी, प्रााधि�करण
Authorize प्रााधि�कृत करनाा
Basic Pay मूूल वेेतन
Bill बि�ल, वि�पत्र
Bonus बोोनस
Budget बजट
Cash रोोकड़/नकद
Cashier रोोकड़ि�याा, खजांं�चीी, 
Challan चाालाान
Charge खर्चच, प्रभाार
Cheque चेेक
Competent Authority सक्षम प्रााधि�काारीी
Concurrence सहमति�
Cost लाागत
Credit जमाा, उधाार, सााख
Dearness Allowance महंगााई भ� �
Debit नाामेे डाालनाा
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English Term हिं�दंीी पर्याा�य

Deduction कटौौतीी
Estimate प्रााक्कलन
Fare कि�राायाा, भााड़ाा
Finance वि��
Financial Adviser वि���य सलााहकाार
Foreign Exchange वि�देशीी मुुद्राा
Free निः�ःशुुल्क
Fund नि�धि� 	
Grand Total सकल योोग
Grant अनुुदाान
Grant in aid सहाायताा अनुुदाान
Gratuity उपदाान
Head of Account लेेखाा शीीर्षष
Honorarium माानदेय
House Rent मकाान कि�राायाा 
Imprest अग्रदााय
Incidental Charges प्राासंंगि�क प्रभाार
Instalment कि�श्त
Interest ब्यााज 
Interim Relief अंंतरि�म सहाायताा
Ledger खााताा, लेेजर
Major Head of Accounts मुुख्य लेेखाा शीीर्षष
Net Amount नि�वल/शुुद् ध रााशि�
Objection आप��
Observation टि�प्पणीी
Officiating Pay स्थाानाापन्न वेेतन
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English Term हिं�दंीी पर्याा�य

Overtime Allowance समयोोपरि� भ� �
Paragraph पैरैाा
Pass पाारि�त करनाा
Pay/Salary वेेतन
Payable देेय
Payee पाानेे वाालाा, आदााताा
Payment भुुगताान
Pension पंेंशन
Pensioner पंेंशन भोोगीी
Percent प्रति�शत
Premium प्रीीमि�यम, बीीमाा कि�श्त
Pre-receipted bill रसीीद सहि�त बि�ल
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सर्वेक्षण और काारखाानोंं/स्थाापनााओंं कीी व्यााप्ति�
पााठ-22

कर्ममचाारीी रााज्य बीीमाा योोजनाा काा लक्ष्य समााज कल्यााण हैै, जि�सके अंंतर्गगत काारखाानोंं/स्थाापनााओंं 
मंें काार्ययरत कर्ममचाारि�योंं कोो वि�भि�न्न प्रकाार केे हि�तलााभ प्रदाान करके उन्हंें साामााजि�क सुुरक्षाा प्रदाान 
कीी जाातीी हैै। पूूरेे देेश मंें इतनीी बड़ीी संंख्याा मंें औद्योोगि�क काामगाारोंं कोो साामााजि�क सुुरक्षाा प्रदाान 
करने केे लि�ए बहुत बड़ीी नि�धि� कीी आवश्यकताा रहतीी हैै। कर्ममचाारीी रााज्य बीीमाा योोजनाा एक स्व 
वि��पोोषि�त व्यवस्थाा पर आधाारि�त हैै। अर्थाा�त् ्कर्ममचाारीी रााज्य बीीमाा नि�गम अपनेे खर्चोंं केे लि�ए 
अपेेक्षि�त रााशि� कीी व्यवस्थाा स्वयंं हीी करताा हैै। नि�गम केे पाास यह रााशि� नि�योोक्तााओंं और 
कर्ममचाारि�योंं सेे एक नि�श्चि�ित दर (इस समय भुुगताान कीी गई मजदूरूीी/वेेतन काा 0.75% कर्ममचाारीी 
अंंशदाान और 3.25% नि�योोक्ताा अंंशदाान अर्थाा�त कुुल 04% केे अनुुसाार प्रााप्त होोनेे वाालेे अंंशदाान 
केे रूप मंें आतीी हैै। सर्ववप्रथम केेन्द्र सरकाार अधि�नि�यम कीी धााराा 1(3) केे अंंतर्गगत अधि�सूूचनाा जाारीी 
करके कि�सीी क्षेेत्र वि�शेषे मंें योोजनाा कोो लाागूू करतीी हैै। काार्याा�न्वि�ित क्षेेत्र मंें यह योोजनाा प्रथमतःः 
उन सभीी काारखाानोंं/स्थाापनााओंं पर लाागूू होोतीी हैै जि�नमें वि�नि�र्माा�ण कीी प्रक्रि�याा मंें कम-सेे-कम 10 
व्यााप्ति�ि योोग्य कर्ममचाारीी नि�योोजि�त कि�ए गए होंं। अधि�नि�यम कीी धााराा 2(ए) और वि�नि�यम 10-ख 
केे अंंतर्गगत काारखाानेे/स्थाापनाा केे माालि�क अथवाा सााझेदेाारोंं (partners) काा यह काानूूनीी दाायि�त्व हैै 
कि� वेे अपनीी इकााई कोो व्यााप्ति�ि योोग्य होोनेे केे 15 दि�न केे भीीतर नि�र्धाा�रि�त प्रपत्र 01 मंें पंंजीीकरण 
केे लि�ए संंबंंधि�त क्षेेत्रीीय काार्याा�लय कोो आवेेदन करें। रााज्य सरकाार, अधि�नि�यम कीी धााराा 1(5) केे 
अंंतर्गगत अधि�सूूचनाा जाारीी करके अन्य स्थाापनााओंं कोो भीी अधि�नि�यम केे उपबंंधोंं केे अंंतर्गगत लाा 
सकतीी हैै, जैसेैे कि�-

क)	हो ोटल और रेेस्टोोरंेंट
ख)	सि�ने मााघर और रंंगशाालााएंं
ग)	 औद्योोगि�क, वााणि�ज्यि�िक अथवाा कृृषि� आधाारि�त अन्य स्थाापनााएंं।
घ)	सड़क  मोोटर परि�वहन उपक्रम, दुकुाानंें, समााचाारपत्र, स्थाापनााएंं, आदि�।

साामााजि�क सुुरक्षाा अधि�काारीी संंबंंधि�त क्षेेत्र काा सर्वेक्षण करने केे पश्चाात् ् उस क्षेेत्र मंें स्थाापि�त 
काारखाानोंं/स्थाापनााओंं और इनमें काार्ययरत कर्ममचाारि�योंं केे संंबंंध मंें वि�स्तृतृ वि�वरण अपनीी सर्वेक्षण 
रि�पोोर्टट मंें क्षेेत्रीीय काार्याा�लय कोो भेेजताा हैै और जोो काारखाानेे/स्थाापनााएंं कर्ममचाारीी रााज्य बीीमाा 
अधि�नि�यम केे अंंतर्गगत व्यााप्त कि�ए जाानेे केे योोग्य होंं, उनके संंबंंध मंें अपनीी संंस्तुुति� देेताा हैै। 
नि�योोक्तााओंं द्वााराा भरे गए प्रपत्र 01 कीी समीीक्षाा केे पश्चाात् ्जोो नि�योोक्ताा व्यााप्ति�ि केे योोग्य पााए 
जााते ेहंैं, उन्हंें पंंजीीकृृत कर लि�याा जााताा हैै और क्षेेत्रीीय काार्याा�लय कीी ओर सेे एक वि�शेषे कूूट संंख्याा 
(code no.) आबंंटि�त कर दीी जाातीी हैै। नि�योोक्ताा कोो भवि�ष्य मंें नि�गम केे सााथ कोोई भीी पत्रााचाार 
करते ेसमय इस कूूट संंख्याा काा उल्लेख करनाा होोताा हैै। अधि�नि�यम केे अंंतर्गगत व्यााप्त इकााई मंें 
नि�योोजि�त कर्ममचाारि�योंं मंें सेे उन सभीी कर्ममचाारि�योंं कोो बीीमााकृृत व्यक्ति�ि केे रूप मंें व्यााप्त कर लि�याा 
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जााताा हैै, जोो नि�र्धाा�रि�त सीीमाा तक, अर्थाा�त- `21000/- माासि�क वेेतन/मजदूरूीी प्रााप्त करते े होंं 
(दि�व्यांं�गजनोंं केे लि�ए `25000/- प्रति�मााह)। इसके पश्चाात नि�योोक्ताा सेे यह अपेेक्षाा कीी जाातीी हैै 
कि� वह अधि�नि�यम केे अंंतर्गगत उपबंंधोंं काा अनुुपाालन करे और अपनेे काारखाानेे/स्थाापनाा केे संंबंंध 
मंें अपेेक्षि�त अभि�लेखोंं काा रखरखााव करे। नि�योोक्ताा द्वााराा अनुुपाालन कीी स्थि�िति� काा जाायजाा लेेनेे 
केे उद्देेश्य सेे साामााजि�क सुुरक्षाा अधि�काारीी इन इकााइयोंं काा नि�रीीक्षण करताा हैै। इस काार्ररवााई केे 
संंबंंध मंें कुुछेेक टि�प्पणि�यांं� नि�म्नाानुुसाार हंैं-

टि�प्पणीी 1 : वि�चाारााधीीन पत्र प्रबंंधक, शााखाा काार्याा�लय, फगवााड़ाा सेे प्रााप्त हुुआ हैै, जि�समें उन्होंंनेे 
सूूचि�त कि�याा हैै कि� फगवााड़ाा केे सााथ लगते ेगांं�व राामपुुर मंें बहुत सेे ऐसेे काारखाानेे/स्थाापनााएंं हंैं, 
जि�न्हंें कर्ममचाारीी रााज्य बीीमाा अधि�नि�यम केे अंंतर्गगत व्यााप्त कि�याा जाा सकताा हैै। अतःः शााखाा 
काार्याा�लय प्रबंंधक कोो इस क्षेेत्र काा सर्वेक्षण करके वि�स्तृतृ रि�पोोर्टट भेेजनेे केे लि�ए लि�खाा जाानाा उचि�त 
होोगाा। उप नि�देशक (समन्वय) कृृपयाा अनुुमोोदनाार्थथ देेखंें।

टि�प्पणीी 2 : शााखाा काार्याा�लय प्रबंंधक फगवााड़ाा नेे क्षेेत्रीीय काार्याा�लय केे पत्र संंख्याा-------, दि�नांं�क--
----केे संंबंंध मंें गांं�व राामपुर मंें काारखाानोंं/स्थाापनााओंं काा सर्वेक्षण कि�याा और इस क्षेेत्र मंें कर्ममचाारीी 
रााज्य बीीमाा योोजनाा कोो काार्याा�न्वि�ित कि�ए जाानेे केे संंबंंध मंें नि�म्नाानुुसाार सूूचनाा भेेजीी हैै-

नि�जीी और साार्ववजनि�क क्षेेत्र केे काारखाानोंं केे नि�योोक्तााओंं और कर्ममचाारि�योंं कीी संंख्याा

नि�जीी क्षेेत्र साार्ववजनि�क क्षेेत्र

नि�योोक्ताा 20 02

कर्ममचाारीी 200 600

शााखाा प्रबंंधक नेे यह भीी सूूचि�त कि�याा हैै कि� उपर्युु�क्त केे अति�रि�क्त इस क्षेेत्र मंें 20 इकााइयांं� ऐसीी 
भीी हंैं, जि�नके संंबंंध मंें पर्याा�प्त अभि�लेख उपलब्ध नहींं� करवााए जाानेे केे काारण इनकाा प्राारंंभि�क 
नि�रीीक्षण नहींं� कि�याा जाा सकाा। कर्ममचाारि�योंं कोो चि�कि�त्साा हि�तलााभ और नकद हि�तलााभ प्रदाान कि�ए 
जाानेे केे संंबंंध मंें प्रबंंधक नेे कहाा हैै कि� फि�लहााल वर्ततमाान व्यवस्थाा सेे कााम चल सकताा हैै। योोजनाा 
केे वि�स्ताार केे लि�ए यह माामलाा उपयुुक्त प्रतीीत होोताा हैै। अतःः इसेे मुुख्याालय भेेजाा जाा सकताा हैै। 
उप नि�देशक (समन्वय) कृृपयाा अनुुमोोदनाार्थथ/वि�चााराार्थथ देेखंें।

टि�प्पणीी 3 : क्षेेत्रीीय काार्याा�लय द्वााराा कर्ममचाारीी रााज्य बीीमाा कूूट संंख्याा आबंंटि�त कि�ए जाानेे केे लि�ए 
नि�योोक्ताा नेे अपनेे आवेेदन पत्र केे सााथ प्रपत्र-01 भरकर भेेजाा हैै। नि�योोक्ताा नेे दि�नांं�क --------कोो 
मजदूरूीी पर 25 कर्ममचाारीी नि�योोजि�त कि�ए हुुए हंैं, जि�समें सेे 12 कर्ममचाारीी व्यााप्ति�ि-योोग्य हंैं। इस 
इकााई मंें कोोई दुरु्घघटनाा अभीी तक नहींं� हुुई हैै। अतःः प्रस्ताावि�त हैै कि� इस इकााई कोो दि�नांं�क ----- सेे 
अंतंि�म रूप सेे व्यााप्त कर लि�याा जााए और आवश्यक कूूट संंख्याा आबंंटि�त कर  
दीी जााए।
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टि�प्पणीी 4 : शााखाा काार्याा�लय होोशि�याारपुर केे प्रबंंधक नेे सूूचि�त कि�याा हैै कि� कुुछेेक कर्ममचाारीी 
संंगठनोंं केे प्रति�नि�धि�योंं नेे शााखाा काार्याा�लय मंें आकर यह सूूचि�त कि�याा हैै कि� होोशि�याारपुर नगर 
केे पाास हीी गांं�व नसराालाा मंें 20-25 इकााइयांं� स्थाापि�त कीी गई हंैं, जि�समें 150 सेे अधि�क कर्ममचाारीी 
नि�योोजि�त कि�ए गए हंैं। यह गांं�व होोशि�याारपुर शहर सेे 8 कि�॰मीी॰ कीी दूरूीी पर स्थि�ित हैै। इन 
प्रति�नि�धि�योंं नेे इस संंबंंध मंें यह प्रस्ताावि�त कि�याा हैै कि� शााखाा काार्याा�लय प्रबंंधक होोशि�याारपुर कोो 
इस क्षेेत्र काा दौौराा करने केे बााद नि�म्नलि�खि�त सूूचनाा पे्रेषि�त करने केे लि�ए कहाा जााए। 

रााजस्व 
गांं�व काा 
नााम

हदबस्त 
संंख्याा

काारखाानाा/स्थाा॰ 
काा नााम और 
पताा

क॰राा॰बीी॰ 
औषधाालय  
सेे दूरूीी

शााखाा काार्याा�
लय सेे दूरूीी

व्यााप्ति�ि योोग्य 
कर्ममचाारि�योंं 
कीी संंख्याा

अभ्युुक्ति�ियांं�

उप नि�देशक (समन्वय) कृृपयाा अनुुमोोदनाार्थथ/वि�चााराार्थथ देेखंें।

अभ्याास
1.	 शााखाा प्रबंंधक, भटि�ण्डाा कोो पत्र लि�खें, जि�समें उनसे भटि�ण्डाा केे सााथ लगते ेगांं�व राामपुुरााफूूल 

मंें काार्ययरत इकााइयोंं और उनमें नि�योोजि�त कर्ममचाारि�योंं केे संंबंंध मंें सूूचनाा देेनेे केे लि�ए कहाा 
जााए, तााकि� इस क्षेेत्र मंें योोजनाा कोो लाागूू कि�ए जाानेे केे संंबंंध मंें वि�चाार कि�याा जाा सके। 
शााखाा प्रबंंधक कोो इस क्षेेत्र कीी कर्ममचाारीी रााज्य बीीमाा औषधाालय और शााखाा काार्याा�लय सेे दूरूीी 
काा उल्लेख करने केे लि�ए भीी कहें।

2.	मै ैसर्सस------------------- सेे कूूट संंख्याा आबंंटि�त कि�ए जाानेे केे संंबंंध मंें प्रपत्र 01 प्रााप्त हुुआ 
हैै, जि�समें उन्होंंनेे यह उल्लेख कि�याा हैै कि� वह भि�न्न स्थाापनााओंं/काारखाानोंं केे लि�ए छुुटपुुट 
काार्यय (job work) करते ेहंैं, कि�न्तुु उन्होंंनेे उन स्थाापनााओंं/काारखाानोंं केे नााम व पतोंं काा 
उल्लेख नहींं� कि�याा हैै। अतःः आवेेदक सेे इस संंबंंध मंें पूूर्णण सूूचनाा मंंगवााई जाानीी अपेेक्षि�त हैै। 
इस संंबंंध मंें फााइल पर टि�प्पणीी लि�खें।

3.	मै ैसर्सस--------------------- नेे अपनेे दि�नांं�क ------------ केे पत्र मंें लि�खाा हैै कि� उनकीी मि�ल मंें 
बीीजोंं सेे तेले नि�काालनेे काा काार्यय कि�याा जााताा हैै और रााज्य सरकाार नेे इस प्रकाार काा काार्यय 
करने वाालीी मि�लोंं कोो अधि�नि�यम कीी धााराा 87 केे अंंतर्गगत छूूट प्रदाान कीी हुुई हैै, कि�न्तुु रााज्य 
सरकाार नेे यह छूूट केेवल एक वर्षष कीी अवधि� केे लि�ए प्रदाान कीी थीी, जोो -----------------कोो 
समााप्त होो चुुकीी हैै। अतःः अब उन्हंें अधि�नि�यम केे अंंतर्गगत व्यााप्त कि�याा जाानाा अपेेक्षि�त हैै। 
इस संंबंंध मंें फााइल पर टि�प्पणीी लि�खें।



117

उपयोोगीी शब्दाावलीी

English Term हिं�दंीी पर्याा�य

Act अधि�नि�यम

Apprentice प्रशि�क्षुु

Benefit हि�तलााभ

Contract of service सेेवाा संंवि�दाा	

Co-occupier of the factory काारखाानेे काा सह-अधि�भोोगीी

Coverage व्यााप्ति�ि

Director नि�देशक

Employee कर्ममचाारीी

Employer नि�योोक्ताा

Exemption छूूट

Final date of coverage (FDC) व्यााप्ति�ि कीी अंतंि�म ति�थि�

Immediate employer आसन्न नि�योोक्ताा

implement काार्याा�न्वि�ित करनाा

Implemented area काार्याा�न्वि�ित क्षेेत्र

Individual ownership व्यक्ति�िगत स्वाामि�त्व

Information सूूचनाा

Insurable employment बीीमाा-योोग्य नि�योोजन

Jurisdiction क्षेेत्रााधि�काार	

Locality परि�क्षेेत्र	

Location of factory काारखाानेे काा अवस्थाान

Managing agent प्रबंंध अभि�कर्ताा�

Managing director प्रबंंध नि�देशक

Manufacturing process वि�नि�र्माा�ण प्रक्रि�याा
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English Term हिं�दंीी पर्याा�य

Medical arrangement चि�कि�त्साा व्यवस्थाा

Municipal limits नगर पाालि�काा सीीमाा

Notification अधि�सूूचनाा

Partner भाागीीदाार

Partnership भाागीीदाारीी

Partnership firm भाागीीदाार फर्मम

Period covered by inspection नि�रीीक्षणााधीीन अवधि�

Preliminary inspection प्राारंंभि�क नि�रीीक्षण

Premises परि�सर

Prescribed वि�हि�त

Principal employer प्रधाान नि�योोक्ताा

Private sector नि�जीी क्षेेत्र

Proprietorship स्वाामि�त्व

Provisional अनंंति�म

Public sector साार्ववजनि�क क्षेेत्र

Records अभि�लेख	

Scheme योोजनाा

Seasonal factory मौौसमीी काारखाानाा

Section धााराा	  

Sub section उपधााराा

Supervision पर्ययवेक्षण

Survey सर्वेक्षण

Trainee प्रशि�क्षणाार्थीी	

Wages मजदूरूीी
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पंंजीीकरण और धााराा 01(3)
पााठ-23(क)

पंंजीीकरण काा अर्थथ हैै कि�सीी इकााई, संंस्थाान याा व्यक्ति�ि वि�शेषे कोो पंंजीी वि�शेषे मंें दर्जज करनाा। 
क॰राा॰बीी॰अधि�नि�यम केे अंंतर्गगत धााराा 01(3) एक ऐसीी प्रक्रि�याा हैै, जि�सके तहत नि�योोक्ताा और 
काामगाारोंं कोो अपनीी व्यााप्ति�ि मंें लााते ेहुुए क॰राा॰बीी॰नि�गम काामगाारोंं कोो साामााजि�क सुुरक्षाा प्रदाान 
करताा हैै। अतःः पंंजीीकरण कोो दोो वि�भाागोंं मंें बांं�टाा जाा सकताा हैै-

1.	का ारखाानोंं, बि�क्रीी काार्याा�लय, होोटल, रेेस्टोोरंेंट, आदि� इकााइयोंं काा पंंजीीकरण। 

2.	क ॰राा॰बीी॰अधि�नि�यम केे अंंतर्गगत व्यााप्त वि�भि�न्न इकााइयोंं मंें काार्ययरत कर्ममचाारि�योंं काा पंंजीीकरण 
अर्थाा�त् ्बीीमााकृृत व्यक्ति�ि।

1.	का ारखाानोंं/स्थाापनााओंं काा पंंजीीकरण :
	 जि�न इकााइयोंं मंें 10 याा 10 सेे अधि�क कर्ममचाारीी कााम करते े होंं तोो नि�यमाानुुसाार 

क॰राा॰बीी॰अधि�नि�यम केे अंंतर्गगत व्यााप्त कि�ए जााते ेहंैं, बशर्ते ेभौौगोोलि�क आधाार पर वह क्षेेत्र 
काार्याा�न्वि�ित क्षेेत्र केे अंंतर्गगत आताा होो।

	नि�यो ोक्ताा काा संंवैैधाानि�क दाायि�त्व हैै कि� वह अपनीी इकााई कोो क॰राा॰बीी॰अधि�नि�यम केे अंंतर्गगत 
अपनेे लि�ए कूूट संंख्याा प्रााप्त कर लेे। इससे नि�गम पंंचदीीप केे रूप मंें जाानेे जाानेे वाालेे पाँँ�च 
हि�तलााभ, अर्थाा�त- बीीमाारीी हि�तलााभ, अशक्तताा हि�तलााभ, आश्रि�तजन हि�तलााभ, माातृतृ्व 
हि�तलााभ, चि�कि�त्साा हि�तलााभ जैैसेे कल्यााणकाारीी हि�तलााभ अपनेे कर्ममचाारि�योंं कोो उपलब्ध कराा  
सकताा हैै।

2.	का ामगाारोंं काा पंंजीीकरण :
	क ॰राा॰बीी॰ अधि�नि�यम, 1948 केे अंंतर्गगत व्यााप्त प्रत्येेक काारखाानेे, स्थाापनाा, बि�क्रीी काार्याा�लय, 

सि�नेमाा, रेेस्टोोरंेंट, आदि� मंें काार्ययरत और अधि�कतम `21,000/- माासि�क वेेतन प्रााप्त करने 
वाालेे सभीी काामगाार व्यााप्त कि�ए जााते ेहंैं और उनकाा पंंजीीकरण कि�याा जााताा हैै। धााराा 01(3) 
केे अंंतर्गगत जैैसेे हीी काामगाारोंं कोो पंंजीीकृृत कि�याा जााताा हैै, उसीी समय सेे उन्हंें बीीमााकृृत 
व्यक्ति�ि याा बीीमााकृृत महि�लाा कहाा जााताा हैै। इनकाा पंंजीीकरण बहुत आसाान हैै। नि�योोक्ताा 
वि�हि�त घोोषणाा प्रपत्र आवश्यक सूूचनााएंं भरकर क॰राा॰बीी॰नि�गम कीी वेेबसााइट पर जमाा करताा 
हैै। तदुपुरांं�त उसेे पंंजीीकरण संंख्याा और प्रत्येेक बीीमााकृृत व्यक्ति�ि कोो बीीमाा संंख्याा आबंंटि�त 
होो जाातीी हैै। 

	पं ंजीीकरण केे उपरांं�त कर्ममचाारि�योंं कोो नि�र्धाा�रि�त सेेवाा-शर्तें ंपूूराा कराानेे कीी स्थि�िति� मंें घोोषणाा 
प्रपत्र प्रााप्त कर बीीमाा संंख्याा देेते ेहुुए बीीमााकृृत व्यक्ति�ि घोोषि�त कि�याा जााताा हैै। यह प्रक्रि�याा 
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पूूरीी होोनेे केे सााथ हीी अंंशदाान कीी प्रााप्ति�ि काा सि�लसि�लाा शुुरू होोताा हैै और इसीी अंंशदाान कीी 
औपचाारि�कताा केे सााथ हीी यह वि�शााल संंगठन जुुड़ाा हैै। योोजनाा काा उद्देेश्य हैै बीीमााकृृत 
व्यक्ति�ियोंं केे हि�तोंं कीी पूूर्णण रूप सेे सुुरक्षाा कीी व्यवस्थाा करनाा, चि�कि�त्साा हि�तलााभ दि�लाानाा, 
चि�कि�त्साा परि�चर्याा� और उनके अंगंहीीन होोनेे अथवाा मृतृ्युु कीी स्थि�िति� मंें उन्हंें/उनके आश्रि�तोंं 
कोो उचि�त वि�त्तीीय सहाायताा प्रदाान करनाा।

	पं ंजीीकरण केे उपरांं�त और बीीमाा संंख्याा प्रााप्त होोनेे केे बााद कुुछ समय बीीत जाानेे केे बााद यदि� 
कोोई बीीमााकृृत व्यक्ति�ि एक इकााई सेे दूसूरीी इकााई मंें नौौकरीी बदलकर चलाा जााताा हैै, तोो पुुनःः 
घोोषणाा पत्र प्रस्तुुत करने कीी कोोई आवश्यकताा नहींं� हैै। पूूर्वववत् ् उसीी बीीमाा संंख्याा और 
पहचाान-पत्र केे सााथ वह हि�तलााभ प्रााप्त कर सकताा हैै। 

	 जहाँँ� तक धााराा 01(3) काा प्रश्न हैै, बीीमााकृृत व्यक्ति�ि, नि�योोक्ताा, शााखाा काार्याा�लय और क्षेेत्रीीय 
काार्याा�लय केे बीीच पत्रााचाार होोनेे कीी संंभाावनाा रहतीी हैै। बीीमााकृृत व्यक्ति�ियोंं कोो हि�तलााभ 
उपलब्ध कराानेे केे लि�ए तत्संंबंंधीी वि�षय केे बाारेे मंें पत्रााचाार कि�याा जााताा हैै। एक नमूूनाा इस 
प्रकाार हैै। 

कर्ममचाारीी रााज्य बीीमाा नि�गम

शााखाा काार्याा�लय ...............

संंख्याा.............................................................. 		  दि�नांं�क ..........................

सेेवाा मंें 

	मै ैसर्सस................................................

	 ........................................................

	 ........................................................

वि�षय- .........................................................अवधि� सेे संंबंंधि�त अंंशदाान वि�वरणीी केे बाारेे मंें।

महोोदय 

	 उपर्युु�क्त केे संंबंंध मंें आपकोो सूूचि�त कि�याा जााताा हैै कि� श्रीी ......................................
बीीमाा संंख्याा............................................कोो एसि�क 86 प्रपत्र कीी प्रस्तुुति� केे आधाार पर 
अस्थाायीी पहचाान-पत्र जाारीी कि�याा गयाा हैै, जि�सके आधाार पर उक्त बीीमााकृृत व्यक्ति�ि तीीन मााह केे 
लि�ए चि�कि�त्साा हि�तलााभ काा पाात्र होोगाा।



121

	 अतःः अनुुरोोध हैै कि� बीीमााकृृत व्यक्ति�ि सेे अंंशदाान कीी कटौौतीी कीी जााए। सााथ हीी नि�योोक्ताा 
केे अंंशदाान सहि�त नि�र्धाा�रि�त रााशि� नि�गम केे लेेखाा संंख्याा-1 मंें नि�यमि�त रूप सेे जमाा करााएंं। 

भवदीीय

(      )
प्रबंंधक

उपयोोगीी शब्दाावलीी

English Term हिं�दंीी पर्याा�य

A.D. (Health Services) सहाायक नि�देशक (स्वाास्थ्य सेेवााएंं)

Allotment आबंंटन

Appointed day नि�यत दि�वस

Area क्षेेत्र

Attached branch office संंबद् ध शााखाा काार्याा�लय

Capitation fees प्रति�व्यक्ति�ि शुुल्क

Code no. कूूट संंख्याा

Comply with पाालन करनाा

Continuous नि�रंतर 

Contribution अंंशदाान

Corresponding संंगत

Countersigned प्रति�हस्तााक्षरि�त

Coverage व्यााप्ति�ि

Date of entry भर्तीी कीी ताारीीख

Declaration Form घोोषणाा प्रपत्र

Exit नि�र्गगम/नि�काास
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English Term हिं�दंीी पर्याा�य

Deduction कटौौतीी

Inspection नि�रीीक्षण

Insurable employment बीीमाा-योोग्य रोोजगाार 

Insurance no. बीीमाा संंख्याा

Insured Woman बीीमााकृृत महि�लाा

Medical Attendance चि�कि�त्साा परि�चर्याा�

Medical Benefit चि�कि�त्साा हि�तलााभ

Medical Certificate चि�कि�त्साा प्रमााणपत्र

Monthly wages माासि�क वेेतन

Option वि�कल्प

Principal Employer प्रधाान नि�योोक्ताा

Provision उपबंंध, प्राावधाान, व्यवस्थाा, रसद

Re-employment पुुनर्नि�ियोोजन, फि�र सेे नौौकरीी मंें 
लगनाा

Re-entitlement पुुनःः पाात्रताा

Registration पंंजीीकरण

Return वि�वरणीी

Sale Office बि�क्रीी काार्याा�लय

Schedule अनुुसूूचीी

Social Security साामााजि�क सुुरक्षाा

Survey सर्वेक्षण

Temporary Identity Card अस्थाायीी पहचाान-पत्र

Workers काामगाार

Year of Birth जन्म काा वर्षष
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क॰राा॰बीी॰अधि�नि�यम केे अंंतर्गगत काामगाारोंं कोो साामााजि�क सुुरक्षाा प्रदाान करने केे लि�ए स्थाापि�त 
व्यवस्थाा केे अंंतर्गगत नि�योोक्ताा और बीीमााकृृत व्यक्ति�ियोंं सेे अंंशदाान प्रााप्त कर नि�गम केे लि�ए वि�त्त 
कीी व्यवस्थाा कीी जाातीी हैै। वैैसेे तोो अंंगे्रेजीी शब्द Contribution केे लि�ए चंंदाा, सहयोोग, योोगदाान 
शब्द होोनेे केे बाावजूूद नि�गम द्वााराा अंंशदाान शब्द चुुन लि�याा गयाा। वर्ततमाान स्थि�िति� केे अनुुसाार 
क॰राा॰बीी॰नि�गम द्वााराा व्यााप्त क्षेेत्रोंं मंें 10 याा 10 सेे अधि�क कर्ममचाारीी यदि� कााम करते ेहैै, तोो धााराा 
01(3) केे अंंतर्गगत नि�योोक्ताा और काामगाारोंं कोो पंंजीीकृृत कि�याा जााताा हैै, सााथ हीी उनसे अंंशदाान 
भीी लि�याा जााताा हैै। यह एक सांं�वि�धि�क प्रक्रि�याा हैै। फि�लहााल जोो कर्ममचाारीी अधि�कतम `21000/-  
माासि�क वेेतन प्रााप्त करते ेहंैं, उन सभीी कोो नि�गम द्वााराा व्यााप्त कि�याा जााताा हैै। नि�योोक्ताा और 
बीीमााकृृत व्यक्ति�ियोंं केे लि�ए अंंशदाान कीी सीीमाा भीी नि�र्धाा�रि�त कीी गई हैै।

इसके अनुुसाार कर्ममचाारीी केे मूूल वेेतन काा 3.25 प्रति�शत नि�योोक्ताा सेे और 0.75 प्रति�शत बीीमााकृृत 
व्यक्ति�ि कीी तरफ सेे (कुुल 4 प्रति�शत) प्रत्येेक मााह मंें नि�गम केे बैंकं खााते ेमंें जमाा करनाा होोताा 
हैै। सााथ हीी वि�नि�यम 26 केे अंंतर्गगत नि�योोक्ताा कोो अंंशदाान वि�वरणीी प्रस्तुुत करनीी होोतीी हैै। इसकीी 
वि�स्तृतृ वि�वरणीी प्रत्येेक वर्षष दोो बाार प्रपत्र 6 केे मााध्यम सेे प्रस्तुुत करनाा पड़तीी हैै। बीीमााकृृत 
व्यक्ति�ियोंं कोो चि�कि�त्साा हि�तलााभ सहि�त नकद हि�तलााभ और आश्रि�तजन हि�तलााभ उपलब्ध कराानेे 
केे लि�ए इस रााशि� काा उपयोोग कि�याा जााताा हैै। 

कर्ममचाारीी रााज्य बीीमाा अधि�नि�यम केे अंंतर्गगत अंंशदाान कीी रााशि� हर माास मंें वेेतन भुुगताान केे समय 
कााटनाा नि�योोक्ताा कीी जि�म्मेदाारीी हैै, अर्थाा�त्-् मजदूरूीी अवधि� कोो ध्याान मंें रखते ेहुुए 15 दि�न केे 
अंंदर नि�गम केे खााते ेमंें जमाा करवाानीी अपेेक्षि�त होोतीी हैै। इस पर नि�गम नि�गराानीी रखताा हैै। 
अंंशदाान वि�वरणीी केे मााध्यम सेे और बहीीखाातोंं कीी जांं�च केे मााध्यम सेे साामााजि�क सुुरक्षाा अधि�काारीी 
इसके लि�ए समय-समय पर नि�रीीक्षण करते ेहंैं। अधि�नि�यम मंें कि�ए गए उपबंंध केे अंंतर्गगत नि�गम 
इसकीी वसूूलीी ब्यााज और हर्जाा�ने केे सााथ भूू-रााजस्व (Land revenue) केे बकाायाा केे रूप मंें कर 
सकताा हैै।

उल्लेखनीीय हैै कि� कर्ममचाारीी रााज्य बीीमाा योोजनाा काा वि�स्ताार संंबद् ध  रााज्य द्वााराा जाारीी अधि�सूूचनाा 
केे द्वााराा कि�याा जााताा हैै। तदनुुसाार हीी कि�सीी काारखाानेे/स्थाापनाा कीी व्यााप्ति�ि काा माामलाा वि�चाारााधीीन 
होोताा हैै। योोजनाा केे व्यााप्ति�ि क्षेेत्र मंें स्थि�ित सभीी काारखाानोंं/स्थाापनााओंं कोो व्यााप्ति�ि योोग्य माानाा 
जााताा हैै, यदि� उनमें नि�र्धाा�रि�त संंख्याा मंें कर्ममचाारीी काार्ययरत हंैं।

प्रत्यक्षतःः अंंशदाान एक ऐसीी धुुरीी हैै, जि�सके द्वााराा नि�गम काा काार्यय संंचाालन संंभव होोताा हैै। इसेे 
उगााहने कीी साारीी प्रक्रि�याा नि�योोक्ताा कोो कूूट संंख्याा आबंंटि�त कर पंंजीीकरण और सेेवाारत कर्ममचाारि�योंं 

अंंशदाान
पााठ-23(ख)
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कोो बीीमाा संंख्याा आबंंटि�त कर वि�हि�त प्रणाालीी सेे सम्पन्न होोतीी हैै। वि�नि�यम 26 केे अन्तर्गगत 
नि�योोक्ताा कोो अंंशदाान वि�वरणीी प्रस्तुुत करनीी होोतीी हैै। इसके प्रााप्त होोनेे पर अंंशदाान प्रााप्ति�ि कीी 
पुुष्टि�ि और अंंशदाान न प्रााप्त होोनेे कीी स्थि�िति� मंें अपेेक्षि�त काार्ररवााई कीी जाातीी हैै कि� कौौन-कौौन सेे 
बीीमााकृृत व्यक्ति�ि योोजनाा केे अन्तर्गगत हि�तलााभ केे पाात्र हंैं/नहींं� हंैं अथवाा कौौन-साा नि�योोक्ताा 
कर्ममचाारीी रााज्य बीीमाा अधि�नि�यम केे उपबंंधोंं केे पाालन मंें चूूक कर रहाा हैै। चूूककर्ताा�ओं ंकोो 
सूूचीीबद्ध कि�याा जााताा हैै और इसकीी सूूचनाा शााखााओं ंकोो भेेजकर अनुुवर्तीी काार्ररवााई कीी जाातीी हैै। 
अंंशदाान अवधि� नि�म्नाानुुसाार नि�र्धाा�रि�त कीी गई हैै-

प्रथम - 01 अप्रैलै सेे 30 सि�तम्बर तक।

द्वि�तीीय - 01 अक्तूूबर सेे अगले वर्षष केे 31 माार्चच तक।

अंंशदाान और अंंशदाान वि�वरणीी सेे संंबंंधि�त पत्रााचाार केे कुुछ नमूूनेे उदााहरणाार्थथ दि�ए जाा रहेे हंैं, 
जि�ससे स्पष्ट होो सके कि� कि�स तरह सेे हिं�दंीी प्रयोोग सरलताापूूर्ववक अपनाायाा जाा सकताा हैै। 

1.	अं ंशदाान वि�वरणीी केे कॉॉलम संंख्याा..............मंें दि�खााई गई कुुल मजदूरूीी पर.............रुपयेे 
काा अंंशदाान बनताा हैै, जबकि� नि�योोक्ताा नेे................रुपयेे जमाा करवााए हंैं। यदि� अनुुमोोदन 
होो तोो नि�योोक्ताा कोो इससे अवगत करााते ेहुुए अनुुरोोध कि�याा जााए कि� वेे.........रुपयेे कीी रााशि� 
तुुरंंत कर्ममचाारीी रााज्य बीीमाा नि�धि� खााताा संंख्याा-1 मंें जमाा करवााएंं और चाालाान कीी प्रति� 
पुुष्टि�िस्वरूप भेेजंें।

2.	मै सैर्सस.................सेे प्रााप्त अंशंदाान वि�वरणीी मंें नि�म्नलि�खि�त कमि�यांं� पााई गई हंैं :-

	क )	कॉ ॉलम संंख्याा 4 मंें दि�नोंं कीी संंख्याा अंकंि�त नहींं� कीी गई हैै।

	 ख)	कॉ ॉलम संंख्याा 7 मंें दैैनि�क मजदूरूीी नहींं� दर्शाा�ई गई हैै। 

	 ग)	 बीीमााकृृत व्यक्ति�ियोंं कीी नि�युक्ति�ि/फर्मम छोोड़ने कीी ति�थि� अंकंि�त नहींं� कीी गई हैै।

	 घ)	क्रमांं�क ................पर उल्लि�िखि�त बीीमााकृृत व्यक्ति�ियोंं कोो आबंंटि�त बीीमाा संंख्यााएंं नहींं� 
दीी गई हंैं। 

	 ङ)	अं ंशदाान वि�वरणीी/चाालाानोंं पर काारखाानेे/स्थाापनाा कीी कूूट संंख्याा काा उल्लेख नहींं� कि�याा 
गयाा हैै। 
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उपयोोगीी शब्दाावलीी

English Term हिं�दंीी पर्याा�य

Act अधि�नि�यम				  

Account लेेखाा

Regulation वि�नि�यम

Arrears बकाायाा

Ascending order आरोोहीी क्रम मंें

Confirmation पुुष्टि�ि

Contribution अंंशदाान

Correspondence पत्रााचाार

Descending order अवरोोहीी क्रम मंें

Decision नि�र्णणय	

Deductions कटौौतीी

Delay वि�लम्ब

Deposit जमाा

Due बकाायाा/देेय

Employer नि�योोजक, नि�योोक्ताा

Employee कर्ममचाारीी

Entry प्रवि�ष्टि�ि

Examine जाँँ�चनाा

Explain स्पष्ट करनाा

Immediate तुुरन्त/आसन्न

Information सूूचनाा 					  

Inspection नि�रीीक्षण
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English Term हिं�दंीी पर्याा�य

Interest ब्यााज

Opinion रााय

Payment भुुगताान

Position स्थि�िति�

Recovery वसूूलीी

Revenue रााजस्व

Representative प्रति�नि�धि�

Submit नि�वेदन करनाा/प्रस्तुुत करनाा

Wages मजदूरूीी

रााजस्व संंबंंधीी काार्यय केे लि�ए उपयोोगीी वााक्यांं�श

A reminder has been issued अनुुस्माारक जाारीी कि�याा गयाा हैै

Action against the defaulter employer चूूककर्ताा� नि�योोक्ताा केे वि�रुद्ध काार्ररवााई

Additional infrastructure अति�रि�क्त बुुनि�याादीी ढांं�चाा

Address of the owner/occupier स्वाामीी/अधि�भोोगीी काा पताा

Allotment of Insurance Numbers बीीमाा संंख्यााओं ंकाा आबंंटन

Approval for case to be closed माामले कोो बंंद कि�ए जाानेे काा अनुुमोोदन

Area adjoining the factory काारखाानेे सेे सटाा हुुआ क्षेेत्र

Arrangement for payment of cash 
benefits

नकद हि�तलााभोंं केे भुुगताान संंबंंधीी व्यवस्थाा

Attached sheet सम्बद् ध  पत्रक

Before the date of implementation काार्याा�न्वयन कीी ति�थि� सेे पहले 

Certificate of non-occurance of any 
accident

कोोई दुरु्घघटनाा न होोनेे काा प्रमााणपत्र
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Claim of contribution on ommitted 
wages

वि�लोोपि�त मजदूरूीी पर अंशंदाान काा दाावाा

Contribution period ending on-------- दि�नांं�क............कोो समााप्त अंंशदाान अवधि�

Copy forwarded to Regional Director क्षेेत्रीीय नि�देशक कोो अगे्रेषि�त प्रति�

Date of allotement of code no. कूूट संंख्याा केे आबंंटन कीी ताारीीख

Date of start of factory काारखाानेे केे आरम्भ होोनेे कीी ताारीीख

Director, Health Services नि�देशक, स्वाास्थ्य सेेवााएंं

Disposal of cases माामलोंं काा नि�पटाान

Exact nature of work carried on कि�ए जाा रहेे काार्यय काा यथाावत स्वरूप

Existing medical arrangements वि�द्यमाान चि�कि�त्साा व्यवस्थााएंं

Extention of scheme योोजनाा काा वि�स्ताार

Factory Premises काारखाानाा परि�सर

Falling in non-implementation area गैैर-काार्याा�न्वि�ित क्षेेत्र मंें पड़ने वाालाा

Feasibility of implementation of the 
scheme

योोजनाा केे काार्याा�न्वयन कीी सााध्यताा

In Respect of Speaking Order सकाारण आदेेश केे संंबंंध मंें

Including the precincts अहााते ेसहि�त

Information furnished by the employer नि�योोक्ताा द्वााराा प्रस्तुुत कीी गई सूूचनाा

Location of factory काारखाानेे काा अवस्थाान

Manufacturing process वि�नि�र्माा�ण प्रक्रि�याा

Monthwise employment position रोोजगाार कीी मााहवाार स्थि�िति�

Monthwise statement मााहवाार वि�वरणीी

Nature of work carried on कि�ए जाा रहेे काार्यय काा स्वरूप

Order may be passed आदेेश पाारि�त कर दि�याा जााए

Outside the factory काारखाानेे केे बााहर

Person employed for wages मजदूरूीी पर नि�योोजि�त व्यक्ति�ि
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Phased Programme of Implementation काार्याा�न्वयन काा चरणबद् ध काार्ययक्रम

Pre planned tour programme पूूर्वव नि�योोजि�त दौौराा काार्ययक्रम

Preliminary survey Report under 
consideration

वि�चाारााधीीन प्राारंंभि�क सर्वेक्षण रि�पोोर्टट

Proper maintenance of Inspection 
Book

नि�रीीक्षण पुुस्ति�िकाा काा उचि�त रखरखााव

Proposal for implementation of 
scheme

योोजनाा केे काार्याा�न्वयन केे लि�ए प्रस्तााव

Proposed date of coverage व्यााप्ति�ि कीी प्रस्ताावि�त ति�थि�

Records/documents inspected नि�रीीक्षण कि�ए गए अभि�लेख/दस्ताावेेज

Recovery of interest and damages ब्यााज और हर्जाा�ने कीी वसूूलीी

Registered joint stock company पंंजीीकृृत संंयुुक्त स्टॉॉक कम्पनीी

Revenue village रााजस्व गाँँ�व

Schedule of damages हर्जाा�नोंं कीी अनुुसूूचीी

Serious matter गम्भीीर माामलाा

Survey conducted by area SSO क्षेेत्र केे साामााजि�क सुुरक्षाा अधि�काारीी द्वााराा 
कि�याा गयाा सर्वेक्षण

Survey of peripheral villages परि�धीीय (बााह्य) गाँँ�वोंं काा सर्वेक्षण

Through contractor/immediate 
employer

ठेेकेेदाार/आसन्न नि�योोक्ताा केे मााध्यम सेे

To appear for personal hearing व्यक्ति�िगत सुुनवााई केे लि�ए उपस्थि�ित होोनाा

Under Regulation 102 वि�नि�यम 102 केे अंंतर्गगत

Verification of records रि�कॉॉर्डड काा सत्याापन
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कर्ममचाारीी रााज्य बीीमाा अधि�नि�यम ऐसेे काारखाानोंं पर लाागूू होोताा हैै, जि�सके कि�सीी भााग मंें वि�नि�र्माा�ण 
प्रक्रि�याा केे अन्तर्गगत मजदूरूीी पर 10 याा उससे अधि�क व्यक्ति�ि कााम करते ेहंैं। इन काारखाानोंं मंें 
कााम करने वाालेे ऐसेे व्यक्ति�ि जि�नकीी माासि�क आय `21000/- सेे अधि�क नहींं� हैै (समयोोपरि� काार्यय 
केे लि�ए पाारि�श्रमि�क कोो छोोड़कर) योोजनाा केे अंंतर्गगत आते ेहंैं। तथाापि�, यह अधि�नि�यम खाान, रेेलवेे 
रनिं�गं शेडे और मौौसमीी काारखाानोंं पर लाागूू नहींं� होोताा हैै। 

अधि�नि�यम कीी धााराा 1(5) केे अन्तर्गगत अधि�नि�यम केे उपबंंधोंं काा वि�स्ताार स्थाापनााओंं केे अन्य 
वर्गोंं पर भीी कि�याा गयाा हैै याा धीीरेे-धीीरेे कि�याा जाा रहाा हैै।

समुुचि�त सरकाार धााराा 1(5) केे अन्तर्गगत अधि�नि�यम केे वि�स्ताार क्षेेत्र केे अन्तर्गगत लााए जाानेे वाालीी 
स्थाापनााओंं केे वर्गग याा वर्गोंं काा वि�शेषे रूप सेे उल्लेख करते ेहुुए अधि�सूूचनाा जाारीी करतीी हैै। आरंंभ 
मंें अधि�नि�यम केे उपबंंध अधि�नि�यम कीी धााराा 2(12) केे अन्तर्गगत यथाा-परि�भााषि�त मौौसमीी 
काारखाानोंं केे अलाावाा सरकाारीी काारखाानोंं सहि�त अन्य काारखाानोंं पर भीी लाागूू होोते ेहंैं। 

रााज्य सरकाार नि�गम केे सााथ पराामर्शश कर और केेन्द्रीीय सरकाार केे अनुुमोोदन सेे भाारत केे रााजपत्र 
मंें अपनेे आशय काा छह महीीनेे काा नोोटि�स देेनेे केे बााद स्थाापनााओंं केे कि�सीी वर्गग याा वर्गोंं पर 
अधि�नि�यम केे उपबंंधोंं कोो लाागूू कर सकतीी हैै। रााज्य सरकाार उन क्षेेत्रोंं मंें हीी अधि�नि�यम कीी धााराा 
1(5) केे अधीीन अधि�नि�यम केे उपबंंधोंं काा वि�स्ताार कर सकतीी हैै, जहांं� उपबंंधोंं कोो पहले हीी 
अधि�नि�यम कीी धााराा 1(3) केे अन्तर्गगत लाागूू कि�याा जाा चुुकाा हैै।

काारखाानोंं काा ऐसाा परि�सर, जि�समें 10 याा अधि�क व्यक्ति�ि मजदूरूीी पर नि�योोजि�त हंैं याा पूूर्वववर्तीी 
12 माास केे कि�सीी भीी दि�न नि�योोजि�त थेे और जि�सके कि�सीी भीी भााग मंें कोोई वि�नि�र्माा�ण प्रक्रि�याा 
कीी जाा रहीी हैै, कि�न्तुु इसके अन्तर्गगत, कोोई खाान, जोो खाान अधि�नि�यम केे प्रवर्ततन केे अध्यधीीन 
हैै याा रेेलवेे रनिं�गं शेडे नहींं� आते।े

मौौसमीी काारखाानोंं सेे ऐसाा कोोई काारखाानाा अभि�प्रेत हैै, जोो नि�म्नलि�खि�त वि�नि�र्माा�ण प्रक्रि�याा मंें सेे 
एक याा अधि�क सेे जुुड़ाा हैै, जैैसेे- कपाास ओटनाा, रूई याा पटसन दबाानाा, मूंं�गफलीी कीी छि�लााई, 
कॉॉफीी, नीील, लााख, रबड़, चीीनीी (जि�सके अंंतर्गगत गुुड़ आताा हैै) याा चााय काा वि�नि�र्माा�ण याा कि�सीी 
ऐसीी वि�नि�र्माा�ण प्रक्रि�याा मंें, जोो पूूर्वोोक्त प्रक्रि�यााओंं मंें सेे कि�सीी कीी आनुुषंंगि�क हैै याा उससे 
संंबद् ध हैै, अनन्यतःः लगाा हुुआ हैै और इसके अन्तर्गगत ऐसाा काारखाानाा आताा हैै, जोो एक वर्षष मंें 
साात मााह सेे अनधि�क कीी काालाावधि� केे लि�ए-

नि�योोक्ताा केे दाायि�त्व और हर्जाा�नोंं कीी वसूूलीी
पााठ-24
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क.	 चााय याा कॉॉफीी केे सम्मि�िश्रण, पैैकिं�ग याा पुुनःः पैैकिं�ग कीी कि�सीी प्रक्रि�याा मंें लगाा होो, अथवाा 

ख.	कि�सी ी ऐसीी अन्य वि�नि�र्माा�ण प्रक्रि�याा मंें लगाा होो जि�से केेन्द्रीीय सरकाार भाारत केे रााजपत्र मंें 
अधि�सूूचनाा द्वााराा वि�नि�र्दि�िष्ट करे। 

नि�म्नलि�खि�त मौौसमीी प्रक्रि�यााओंं कोो रााज्य सरकाारोंं द्वााराा अधि�नि�यम कीी धााराा 87 केे अधीीन छूूट 
प्रदाान कीी गई हैै-

1.	 अनि�र्मि�ित पत्तेेदाार   तम्बााकूू कोो सुुखाानाा।

2.	नमक  वि�नि�र्माा�ण।

3.	 चाावल मि�लिं�गं।

4.	ते ले मि�लें (बशर्ते ेतेले कीी प्रक्रि�याा अन्य वि�नि�र्माा�ण प्रक्रि�याा कीी पूूरक होो, जोो मौौसमीी होो और 
जब तक तेले नि�काालनेे केे लि�ए नि�योोजि�त कर्ममचाारि�योंं कीी संंख्याा 50 सेे कम होो)।

5.	कु छ रााज्योंं मंें बर्फफ  नि�र्माा�ण।

6.	 रूई दबाानेे और औटने केे सााथ याा इसके बगैैर, ऊन दबाानाा।

पंंजीीकरण

नि�गम मंें सूूचनाा प्रौौद्योोगि�कीी काा सूूत्रपाात होो जाानेे पर, अब नि�योोक्ताा प्रपत्र 01 ऑनलााइन भरताा 
हैै और उसेे तुुरन्त कूूट संंख्याा आबंंटि�त होो जाातीी हैै। 

कर्ममचाारि�योंं केे पंंजीीकरण सेे संंबंंधि�त प्रपत्र, घोोषणाा प्रपत्र और घोोषणाा प्रपत्र कीी वि�वरणीी (आवरण 
पत्र) हैै। कूूट संंख्याा प्रााप्त कर लेेनेे केे पश्चाात् ्प्रधाान नि�योोक्ताा कोो ऐसेे कर्ममचाारि�योंं काा नि�र्धाा�रण 
करनाा चााहि�ए, जोो धााराा 2(9) मंें दीी गई परि�भााषाा केे संंदर्भभ मंें योोजनाा केे अन्तर्गगत आते ेहोंं। 

जोो व्यक्ति�ि अधि�नि�यम मंें दीी गई परि�भााषाा केे अर्थाा�नुसाार प्रथम बाार कर्ममचाारीी बनताा हैै, ऐसेे माामले 
मंें प्रथम अंंशदाान अवधि� उस ताारीीख सेे आरम्भ होोगीी, जि�स ताारीीख कोो चाालूू अंंशदाान अवधि� मंें 
प्रथम बाार बीीमाायोोग्य नि�योोजन मंें आताा हैै और उसकीी तदनुुरूपीी हि�तलााभ अवधि� ऐसेे नि�योोजन 
कीी ताारीीख सेे नौौ मााह कीी समााप्ति�ि पर आरम्भ होोगीी। 

नए कर्ममचाारीी केे माामले मंें, नि�योोक्ताा कोो नि�युक्त व्यक्ति�ि सेे पताा करनाा होोगाा कि� क्याा वह पहले 
कर्ममचाारीी रााज्य बीीमाा अधि�नि�यम केे अन्तर्गगत पंंजीीकृृत थाा, यदि� हांं� तोो उसेे पहचाान पत्र प्रस्तुुत 
करने केे लि�ए कहाा जााए। यदि� वह उन्हंें प्रस्तुुत कर देेताा हैै, तोो ऐसेे व्यक्ति�ि केे संंबंंध मंें नयाा 
घोोषणाा प्रपत्र भरनाा अपेेक्षि�त नहींं� हैै और उसकीी बीीमाा संंख्याा वहीी रहेेगीी, जोो उसेे पहले आबंंटि�त 
कीी गई थीी। 
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कि�सीी कर्ममचाारीी केे संंबंंध मंें एक वर्षष मंें छह-छह माास कीी तदनुुरूपीी हि�तलााभ अवधि�योंं सहि�त 
छह-छह माास कीी दोो अंंशदाान अवधि�यांं� होंंगीी। 

अंशंदाान

प्रत्येेक नि�योोक्ताा, जोो इस योोजनाा केे अन्तर्गगत आताा हैै, अपनेे सभीी कर्ममचाारि�योंं कीी कुुल मजदूरूीी 
सेे अंंशदाान कााटेेगाा। यह अंंशदाान `21000/- प्रति�मााह तक मजदूरूीी पाानेे वाालेे कर्ममचाारीी काा कााटाा 
जााएगाा और इसकीी दर 0.75 प्रति�शत होोगीी। इसमें नि�योोक्ताा अपनाा अंंशदाान 3.25 प्रति�शत कीी 
दर सेे जोोड़ेगेाा और कुुल 04 प्रति�शत कीी दर सेे रााशि� वि�नि�यम 31 मंें वर्णि�ित संंबंंधि�त मजदूरूीी 
अवधि� कीी समााप्ति�ि केे 15 दि�न केे भीीतर भाारतीीय स्टेेट बैंकं कीी कि�सीी शााखाा मंें नि�र्धाा�रि�त चाालाान 
भरकर कर्ममचाारीी रााज्य बीीमाा खााताा संंख्याा 1 मंें जमाा कर देेगाा। 

वि�वरणि�योंं काा प्रस्तुुतीीकरण 

वि�नि�यम 26 केे अनुुसाार नि�योोक्ताा उपयुुक्त काार्याा�लय कोो अंंशदाान अवधि� कीी समााप्ति�ि केे 42 
दि�नोंं केे भीीतर छमााहीी वि�वरण प्रस्तुुत करेंगेे। 

रि�कॉॉर्डड और रजि�स्टरोंं काा अनुुरक्षण
प्रत्येेक नि�योोक्ताा अधि�नि�यम केे अनुुपाालन मंें नीीचेे दि�ए रि�कॉॉर्डड अवश्य रखेगाा :-
1.	 वि�नि�यम 32 केे अन्तर्गगत प्रपत्र 7 मंें कर्ममचाारि�योंं काा रजि�स्टर।
2.	 वि�नि�यम 66 केे अन्तर्गगत प्रपत्र 15 मंें दुरु्घघटनाा पुुस्ति�िकाा।
3.	 वि�नि�यम 102ए केे अन्तर्गगत नि�रीीक्षण पुुस्ति�िकाा।

क॰राा॰बीी॰अधि�नि�यम कीी धााराा 45(2) केे अन्तर्गगत प्रत्येेक नि�योोक्ताा केे लि�ए जरूरीी हैै कि� वह नि�गम 
केे कि�सीी भीी अधि�काारीी द्वााराा मांं�ग कि�ए जाानेे पर समस्त रि�कॉॉर्डड, सभीी वााउचर, रजि�स्टर, आदि� 
प्रस्तुुत करेंगेे। नि�गम केे अधि�काारीी क॰राा॰बीी॰अधि�नि�यम कीी धााराा 45(2) केे अन्तर्गगत अपनेे 
अधि�काारोंं केे तहत जांं�च/सत्याापन केे लि�ए इन अभि�लेखोंं कीी मांं�ग कर सकते ेहंैं। 

ब्यााज और हर्जाा�नेे कीी वसूूलीी 

नि�योोक्ताा, जोो वि�नि�यम 31ए मंें उल्लि�िखि�त समयाावधि� केे अंंदर अंंशदाान काा भुुगताान करने मंें 
असफल होोताा हैै, वह चूूक केे प्रत्येेक दि�न याा अंंशदाान भुुगताान मंें वि�लंंब केे लि�ए 12 प्रति�शत 
वाार्षि�िक ब्यााज कीी दर सेे सााधाारण ब्यााज काा भुुगताान करेगाा। इसके अति�रि�क्त अधि�नि�यम कीी धााराा 
85ख केे अनुुसाार ऐसेे प्रत्येेक नि�योोक्ताा, जोो अंंशदाान देेनेे मंें असफल रहते ेहंैं याा अंंशदाान काा 
भुुगताान देेरीी सेे जमाा करते ेहंैं, उनसे नि�गम हर्जाा�ने कीी वसूूलीी केे लि�ए सक्षम हैै। तथाापि�, हर्जाा�ने 
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कीी रकम अंंशदाान कीी रकम सेे अधि�क नहींं� होो सकतीी। ब्यााज और हर्जाा�ने कोो भूू-रााजस्व केे बकाायेे 
कीी तरह वसूूलीी कि�याा जाा सकताा हैै। हर्जाा�ने केे वसूूलीी केे लि�ए नि�योोक्ताा कोो एक 15 दि�वसीीय 
काारण बतााओ नोोटि�स देेनाा होोगाा, जि�समें उसेे अपनीी स्थि�िति� स्पष्ट करने काा अवसर मि�ल सके। 
नि�योोक्ताा कोो व्यक्ति�िगत सुुनवााई काा अवसर भीी दि�याा जाानाा चााहि�ए और व्यक्ति�िगत सुुनवााई केे 
बााद एक सकाारण आदेेश (speaking order) जाारीी कि�याा जाानाा चााहि�ए, जि�समें उस रकम कोो 
अवश्य दर्शाा�याा जााएगाा, जि�से नि�योोक्ताा द्वााराा जमाा करनाा हैै। इस नोोटि�स कीी प्रााप्ति�ि केे 30 दि�न 
केे भीीतर नि�योोक्ताा कोो वह रााशि� जमाा करनीी होोगीी, अन्यथाा उस रााशि� कोो भूू-रााजस्व केे बकाायेे 
केे रूप मंें वसूूल कि�याा जााएगाा। 

अभ्याास
1.	सा ामााजि�क सुुरक्षाा अधि�काारीी कि�सीी काारखाानेे काा नि�रीीक्षण करताा हैै और नि�म्नलि�खि�त 

वि�संंगति�यांं� सूूचि�त करताा हैै-

	 1)	 जनवरीी, 2024 केे लि�ए `2,400/- कम जमाा कि�ए गए हंैं।

	 2)	सु ुरक्षाा गाार्डोंं केे संंबंंध मंें अनुुपाालन नहींं� कि�याा गयाा हैै। 

	 3)	 श्रीी सीीताारााम आदेेशपााल काा घोोषणाा प्रपत्र, दि�नांं�क 15.02.2024 कोो पे्रेषि�त कि�याा गयाा 
हैै, जबकि� वह दि�नांं�क 31.12.2023 सेे नि�युक्त हैै। 

	 4)	नि�री ीक्षण केे लि�ए लेेजर/रोोकड़ बहीी प्रस्तुुत नहींं� कीी गई हैै। इसके लि�ए नि�योोक्ताा कोो 
पत्र लि�खें, जि�समें अधि�नि�यम केे वि�भि�न्न उपबंंधोंं काा उल्लंंघन दर्शाा�ते ेहुुए वि�संंगति�यांं� 
दीी हुुई होंं। 

2.	नि�यो ोक्ताा केे रि�कॉॉर्डड कीी जांं�च केे बााद पताा चलाा हैै कि� नि�योोक्ताा नेे लगभग........वेेतन अवधि� 
काा अंंशदाान देेर सेे जमाा कि�याा हैै। धााराा 85ख केे अनुुसाार नि�योोक्ताा कोो हर्जाा�नाा भीी देेनाा 
होोगाा। इस माामले मंें एक नोोट शााखाा अधि�काारीी केे अनुुमोोदन केे लि�ए प्रस्तुुत करें जि�समें 5 
प्रति�शत और 10 प्रति�शत कीी दर सेे नि�म्नलि�खि�त ताालि�काा केे अनुुसाार हर्जाा�ने कीी वसूूलीी  
कीी जााएगीी-

क्रम.संं. मजदूरूीी अवधि� अंशंदाान कीी रकम भुुगताान कीी ति�थि�

1 08/2023 `12960/- 20-09-2023
2 11/2023 `16520/- 22-12-2023
3 12/2023 `18520/- 22-01-2024
4 01/2024 `18050/- 22-02-2024
5 02/2024 `19675/- 22-03-2025
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3.	 नि�योोक्ताा नेे क्षेेत्रीीय काार्याा�लय केे पत्र, दि�नांं�क ...............केे पैरैाा-4 और 5 काा अनुुपाालन नहींं� 
कि�याा हैै, इस संंबंंध मंें नि�योोक्ताा कोो पत्र लि�खें। 

4.	नि�यो ोक्ताा नेे भुुगताान कीी गई मजदूरूीी मंें सेे नि�यमि�त रूप सेे कर्ममचाारीी अंंशदाान कााटाा हैै, 
लेेकि�न इसेे नि�गम केे खााताा संंख्याा-1 मंें जमाा नहींं� कि�याा हैै। दि�नांं�क .......................सेे 
..................तक कीी अवधि� काा कुुल कर्ममचाारीी अंंशदाान.....................रुपयेे बनताा हैै। 
साामााजि�क सुुरक्षाा अधि�काारीी नेे नि�योोक्ताा केे वि�रुद् ध भाारतीीय दण्ड संंहि�ताा कीी धााराा 406/409 
केे अंंतर्गगत काार्ररवााई कि�ए जाानेे कीी सि�फाारि�श कीी हैै। नि�योोक्ताा कोो देेय रााशि� तुुरंंत जमाा करने 
केे लि�ए पत्र काा प्राारूप लि�खें। 

5.	का ारखाानेे कीी व्यााप्ति�ि पर वि�चाार कि�ए जाानेे केे लि�ए काारखाानेे सेे संंबंंधि�त ठेेकेेदाारोंं और 
काारखाानेे केे शााखाा काार्याा�लयोंं केे संंबंंध मंें नि�योोक्ताा सेे सूूचनाा मंंगवााए जाानेे कीी आवश्यकताा 
हैै। इस संंबंंध मंें नि�योोक्ताा कोो पत्र काा प्राारूप लि�खें। 

6.	नि�यो ोक्ताा कोो दि�नांं�क..................................कोो सीी-18 भेेजाा गयाा थाा। इसकीी पाावतीी इस 
काार्याा�लय मंें प्रााप्त होो चुुकीी हैै, कि�न्तुु नि�योोक्ताा नेे न तोो मांं�ग कीी गई रााशि� काा भुुगताान 
कि�याा हैै और न हीी इस संंबंंध मंें कोोई अभ्याावेेदन प्रस्तुुत कि�याा हैै। इस बाारेे मंें सीी-19 जाारीी 
कि�याा जाानाा हैै। इस संंबंंध मंें फााइल पर टि�प्पणीी लि�खें।

7.	नि�यो ोक्ताा सेे ............................ रुपयेे कीी रााशि� बकाायाा हैै। इसके संंबंंध मंें सीी-19 वसूूलीी 
अधि�काारीी कोो भेेजाा गयाा थाा, लेेकि�न इस संंबंंध मंें अभीी तक बकाायाा रााशि� कीी वसूूलीी नहींं� 
कीी गई हैै। अतःः इस संंबंंध मंें वसूूलीी अधि�काारीी कोो अनुुस्माारक लि�खें।

उपयोोगीी शब्दाावलीी

English Term हिं�दंीी पर्याा�य

Ancillary आनुुषंंगि�क

Benefit period हि�तलााभ अवधि�

Contribution period अंंशदाान अवधि�

Damages हर्जाा�नाा

Defaulter चूूककर्ताा�/बकाायाादाार

Delayed payment वि�लम्ब सेे कि�याा गयाा भुुगताान

Discrepancy letter त्रुटुि�पत्र

Entry प्रवि�ष्टि�ि
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English Term हिं�दंीी पर्याा�य

Establishment स्थाापनाा 

Factory काारखाानाा

Fair letter स्वच्छ पत्र

Final अंतंि�म

Gazette of India भाारत काा रााजपत्र 

Indian penal code भाारतीीय दण्ड संंहि�ताा

Interest ब्यााज

Land Revenue भूू-रााजस्व

Legal action काानूूनीी काार्ररवााई

Manufacture वि�नि�र्माा�ण

Personal hearing व्यक्ति�िगत सुुनवााई

Premise परि�सर

Rollout of Information Technology सूूचनाा प्रौौद्योोगि�कीी काा सूूत्रपाात

Recovery वसूूलीी

Regulation वि�नि�यम

Representation अभ्याावेेदन

Revenue arrear रााजस्व बकाायाा

Review register पुुनरीीक्षण रजि�स्टर

Rule नि�यम

Seasonal Factories मौौसमीी काारखाानेे

Speaking order सकाारण आदेेश

To appear उपस्थि�ित होोनाा

To calculate परि�कलन करनाा
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कर्ममचाारीी रााज्य बीीमाा नि�गम काा प्रााथमि�क उद्देेश्य बीीमााकृृत व्यक्ति�ियोंं और उनके परि�वाार कोो 
साामााजि�क सुुरक्षाा प्रदाान करनाा हैै। इसलि�ए बीीमााकृृत व्यक्ति�ियोंं पर कि�सीी भीी प्रकाार काा संंकट आनेे 
पर नि�गम उनकीी सहाायताा केे लि�ए हमेशाा तत्पर रहताा हैै। नि�गम द्वााराा बीीमााकृृत व्यक्ति�ियोंं कोो 
यह सहाायताा चि�कि�त्साा अधि�काारि�योंं द्वााराा आवश्यक जाँँ�च केे बााद हि�तलााभ केे रूप मंें प्रदाान कीी 
जाातीी हैै।	

सर्ववप्रथम यह जाान लेेनाा आवश्यक हैै कि� नि�गम द्वााराा प्रदत्त हि�तलााभ कौौन-कौौन सेे हंैं-

हि�तलााभ

चि�कि�त्साा

Medical

बीीमाारीी 
Sickness

माातृतृ्व 

Maternity

अशक्तताा 

Disablement

आश्रि�तजन

Dependent

अन्य *

Other

वि�स्ताारि�त

Extended

वर्धि�ित

Enhanced

स्थाायीी

Permanent

अस्थाायीी

Temporary

*अंतं्येेष्टि�ि खर्चच, व्याावसाायि�क पुुनर्वाा�स, शाारीीरि�क सहाायक यंंत्र और उपयंंत्र, नि�वाारक स्वाास्थ्य 
देेखभााल, प्रसूूति� भ� �, बेेरोोजगाारीी भ� �।

(Funeral Expenses, Vocational Rehabilitation, Physical aid and appliances, 
preventive Health Care, Confinement allowance, Unemployment allowance)

उपरु्यु�क्त आरेेख सेे स्पष्ट हैै कि� नि�गम द्वााराा प्रदत्त हि�तलााभोंं काा दाायराा व्याापक हैै। बहरहााल हमें 
अपनाा ध्याान इस ओर कंेंद्रि�त करनाा हैै कि� उपर्युु�क्त हि�तलााभोंं केे संंबंंध मंें जोो भीी काागजीी काार्ररवााई 
करनीी हैै, वह रााजभााषाा हिं�दंीी मंें कि�स प्रकाार कीी जााए। 

“हि�तलााभ” शब्द अंंगे्रेजीी केे शब्द Benefit काा हिं�दंीी रूपांं�तर हैै। कहींं�-कहींं� इसके लि�ए प्रसुुवि�धाा, 
लााभ, फाायदाा, हि�त, भ� � जैैसेे शब्दोंं काा भीी प्रयोोग होोताा हैै। इन शब्दोंं काा अन्य संंदर्भोंं मंें तोो 
प्रयोोग होो सकताा हैै, परंंतुु नि�गम नेे भााषाा कीी एकरूपताा बनााए रखनेे कीी दृष्टि�ि सेे “हि�तलााभ” शब्द 
काा हीी वरण कि�याा हैै। अतःः काार्याा�लय केे काार्ययव्यवहाार मंें हमें “हि�तलााभ” शब्द काा हीी प्रयोोग करनाा 
चााहि�ए। इसीी प्रकाार Insured Person केे लि�ए केेवल “बीीमााकृृत व्यक्ति�ि” शब्द काा हीी प्रयोोग कि�याा 
जाानाा चााहि�ए, कि�सीी अन्य काा नहींं�।

हि�तलााभ
पााठ-25
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चि�कि�त्साा हि�तलााभ : कोोई भीी बीीमााकृृत व्यक्ति�ि याा उसके परि�वाार काा कोोई सदस्य, जि�सकीी हाालत 
चि�कि�त्साा और सुुश्रुुषाा कीी अपेेक्षाा रखतीी होो, चि�कि�त्साा हि�तलााभ प्रााप्त करने काा अधि�काारीी  
होोताा हैै। 

चि�कि�त्साा हि�तलााभ याा तोो बहि�रंग चि�कि�त्साा, जैैसेे- अस्पतााल, औषधाालय, क्लीीनि�क याा बीीमााकृृत 
व्यक्ति�ि केे घर जााकर याा अंंतरंग चि�कि�त्साा, जैैसेे- अस्पतााल याा अन्य चि�कि�त्साा संंस्थाानोंं मंें भर्तीी 
करके प्रदाान कि�ए जााते ेहंैं। कोोई भीी बीीमााकृृत व्यक्ति�ि जि�सके लि�ए अंंशदाान देेय होो, चि�कि�त्साा 
हि�तलााभ काा हकदाार होोगाा।

प्रसूूति� केे लि�ए चि�कि�त्साा हि�तलााभ प्रााप्त करने वाालीी कोोई भीी महि�लाा उस समय तक यह हि�तलााभ 
प्रााप्त करने कीी अधि�काारीी रहतीी हैै, जब तक उसेे नकद हि�तलााभ प्रााप्त होोताा रहताा हैै।

प्रत्येेक बीीमााकृृत व्यक्ति�ि और उसके परि�वाार कोो उनकीी आवश्यकताा केे अनुुरूप समाान स्तर कीी 
चि�कि�त्साा देेखरेेख प्रदाान कीी जाातीी हैै, यह अंशंदाान केे अनुुपाात सेे सीीमि�त नहींं� होोतीी।

यह हि�तलााभ दि�ल्लीी कोो छोोड़कर अन्य सभीी रााज्योंं कीी सरकाार द्वााराा उपलब्ध करवाायाा जााताा हैै। 
इस नि�मि�� कुुल व्यय काा 7/8 नि�गम वहन करताा हैै और 1/8 हि�स्साा रााज्य सरकाार द्वााराा वहन 
कि�याा जााताा हैै। 

बीीमााकृृत व्यक्ति�ियोंं कोो चि�कि�त्साा हि�तलााभ उपलब्ध कराानेे केे लि�ए उनकीी पाात्रताा अथवाा अपाात्रताा 
काा नि�र्धाा�रण उनके संंबंंध मंें नि�योोक्ताा द्वााराा भि�जवााई गई अंंशदाान वि�वरणि�योंं केे आधाार पर कि�याा 
जााताा हैै। चि�कि�त्साा हि�तलााभ संंबंंधीी शि�काायतें, जोो कि� अस्पतााल/औषधाालयोंं सेे संंबद् ध  होोतीी हंैं, 
सहाायक नि�देशक, स्वाास्थ्य सेेवााएंं (साामााजि�क बीीमाा) केे सााथ पत्रााचाार द्वााराा नि�पटााई जाातीी हैै। 

चूँँ�कि�, हि�तलााभ काा काार्यय-क्षेेत्र प्राायःः उन श्रमि�कोंं, आदि� सेे सीीधेे तौौर पर जुुड़ाा होोताा हैै, जोो अधि�क 
पढ़ेे-लि�खे नहींं� होोते।े अतःः उनकीी समस्यााओंं काा नि�पटाान सरल भााषाा, अर्थाा�त्-् हिं�दंीी मंें हीी होोनाा 
चााहि�ए। यहाँँ� हि�तलााभ संंबंंधीी टि�प्पण और प्राारूप केे कुुछ नमूूनेे प्रस्तुुत कि�ए जाा रहेे हंैं, जि�न्हंें 
दैैनंंदि�न काार्यय मंें प्रयोोग करनाा पड़ सकताा हैै। आप इन्हंें ध्याानपूर्ववक समझें और इसीी शैैलीी कोो 
आधाार बनाा कर अपनाा अन्य काार्यय करें।

1.	 दि�नांं�क.............कोो समााप्त अंंशदाान अवधि� कीी, चि�कि�त्साा हि�तलााभ कीी पाात्रताा सेे संंबद्ध 
सूूचि�याँँ� आपकोो आवश्यक काार्ररवााई केे लि�ए भि�जवााई जाा रहीी हंैं/.............ताारीीख कोो भि�जवाा 
दीी गई थींं�।

2.	 वि�भि�न्न औषधाालयोंं सेे प्रााप्त एसि�क-37 कीी जाँँ�च कर लीी गई हैै और सहाायक नि�देशक, 
स्वाास्थ्य सेेवााएँँ कोो पाात्रताा/अपाात्रताा कीी सत्याापि�त सूूचि�याँँ� अगलीी काार्ररवााई केे लि�ए भेेजनेे केे 



137

लि�ए प्रस्तुुत हंैं तााकि� अपाात्र बीीमााकृृत व्यक्ति�ियोंं कोो दि�ए गए चि�कि�त्साा हि�तलााभ काा मूूल्य 
संंबंंधि�तोंं सेे वसूूल कि�याा जाा सके। 

3.	क र्ममचाारीी संंघ नेे शि�काायत कीी हैै कि� गुुरुग्रााम, हरि�यााणाा स्थि�ित औषधाालय मंें रोोगि�योंं कोो 
उचि�त उपचाार सुुवि�धााएँँ उपलब्ध नहींं� हंैं। पि�छलेे 5 महीीनोंं सेे केेवल एक चि�कि�त्सक तैैनाात 
हैै, जबकि� एक चि�कि�त्सक काा पद रि�क्त पड़ाा हैै। माात्र दोो नर्सें ंहंैं, जोो कि� इस औषधाालय 
वि�शेषे केे लि�ए पर्याा�प्त नहींं� हंैं। इसलि�ए इस औषधाालय मंें बीीमााकृृत व्यक्ति�ियोंं कोो असुुवि�धाा 
होो रहीी हैै और परेेशाानीी भीी, क्योंंकि� उन्हंें चि�कि�त्सक कीी सलााह लेेनेे और तदुपुरांं�त दवाा, आदि� 
लेेनेे मंें कााफीी इंंतजाार करनाा पड़ताा हैै। इस संंबंंध मंें पर्याा�प्त स्टााफ कीी पूूर्ति� ि हेेतुु तुुरंंत प्रबंंध 
करें, तााकि� औषधाालय सुुचाारु रूप सेे सुुवि�धााएँँ प्रदाान कर सके।

4.	फा ाइल मंें उपलब्ध सभीी दस्ताावेेजोंं सेे रोोजगाार चोोट कीी पुुष्टि�ि होोतीी हैै। अतःः शााखाा अधि�काारीी 
कृृपयाा माामले कोो रोोजगाार चोोट केे रूप मंें स्वीीकाार करें।

हि�तलााभ शााखाा केे काार्यय सेे जुुड़े ेकुुछ मसौौदेे आगेे दि�ए गए हंैं -
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क्षेेत्रीीय काार्याा�लय
कर्ममचाारीी रााज्य बीीमाा नि�गम

पंंचदीीप भवन, सैैक्टर-16, फरीीदााबााद

संंख्याा..................................................	 दि�नांं�क.....................................

सेेवाा मंें

	 प्रबंंधक
	 शााखाा काार्याा�लय
	क र्ममचाारीी रााज्य बीीमाा नि�गम
	 ......................................

वि�षय :	दुरु्घघटनाा केे माामले सेे संंबंंधि�त काागजाात भि�जवाानेे केे लि�ए।

	ना ाम................................................., बीीमाा संंख्याा.......................................

महोोदय

	 उपर्युु�क्त वि�षय केे संंबंंध मंें शााखाा काार्याा�लय केे दि�नांं�क...............................केे पत्र 
क्रमांं�क.........................काा कृृपयाा अवलोोकन करें।

	दु रु्घघटनाा माामले संंबंंधीी भेेजेे गए काागजाात कीी छाानबीीन करने पर कुुछ त्रुटुि�याँँ� पााई गई हंैं। 
अतःः अनुुरोोध हैै कि� नि�म्नलि�खि�त सूूचनाा इस काार्याा�लय कोो शीीघ्र उपलब्ध करवााएँँ तााकि� इस माामले 
काा नि�पटाान कि�याा जाा सके।

1.	 ....................... मााह केे हााजि�रीी रजि�स्टर कीी सत्याापि�त प्रति�।

2.	 ....................... मााह केे गेेट पाास कीी प्रति�।

3.	 ....................... मााह केे वेेतन रजि�स्टर कीी सत्याापि�त प्रति�।

भवदीीय

हस्ताा/-

(क.ख.ग.)
सहाायक नि�देशक
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क्षेेत्रीीय काार्याा�लय
कर्ममचाारीी रााज्य बीीमाा नि�गम

पंंचदीीप भवन, सैैक्टर-16, फरीीदााबााद

संंख्याा..................................................	 दि�नांं�क.....................................

सेेवाा मंें

	 श्रीी........................................

	   ........................................

वि�षय :	चि�कि�त्साा बोोर्डड करवाानेे केे संंबंंध मंें।

महोोदय

	 आपकोो सूूचि�त कि�याा जााताा हैै कि� कर्ममचाारीी रााज्य बीीमाा वि�नि�यमाावलीी-1950 केे अंंतर्गगत 
उपरु्यु�क्त बोोर्डड कीी आगाामीी बैठैक दि�नांं�क ………………......… कोो सुुबह 10.00 बजे नि�म्नलि�खि�त स्थाान 
पर होोगीी-

क॰राा॰बीी॰नि�गम अस्पतााल
आनन्दमयीी माार्गग, फेेस-1
ओखलाा, नई दि�ल्लीी

	 आपसेे अनुुरोोध हैै कि� आप अपनाा पहचाान-पत्र और औषधाालय/अस्पतााल सेे संंबंंधि�त 
चि�कि�त्साा रि�कॉॉर्डड, जोो कोोई हैै, कोो चि�कि�त्साा बोोर्डड कीी बैठैक मंें उपर्युु�क्त ति�थि� कोो लेेकर आएँँ।

	चि�कि� त्साा बोोर्डड कीी उक्त बैठैक मंें उपस्थि�ित होोनेे केे लि�ए नि�योोक्ताा यदि� उस दि�न काा 
आपकोो भुुगताान नहींं� करताा हैै, तोो कृृपयाा आप अपनेे नि�योोक्ताा सेे प्रपत्र-142 (संंलग्न) भरवाा कर 
लााएँँ, तााकि� आपकोो उस दि�न कीी मजदूरूीी काा भुुगताान कि�याा जाा सके।

भवदीीय
संंलग्नक : यथोोपरि�

हस्ताा/-

(क.ख.ग.)
सहाायक नि�देशक
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क्षेेत्रीीय काार्याा�लय
कर्ममचाारीी रााज्य बीीमाा नि�गम

पंंचदीीप भवन, सैैक्टर-16, फरीीदााबााद

संंख्याा..................................................	 दि�नांं�क.....................................

सेेवाा मंें

	 ........................................

	 ........................................

वि�षय :	शि�काायत पर कीी गई काार्ररवााई सेे अवगत कराानाा।

महोोदय

	कृ पयाा दि�नांं�क .................... कीी अपनीी शि�काायत काा अवलोोकन करें। उपर्युु�क्त केे संंबंंध 
मंें सूूचि�त कि�याा जााताा हैै कि� आपकीी शि�काायत पर सहाानुुभूूति�पूूर्ववक वि�चाार कि�याा जाा रहाा हैै। शीीघ्र 
हीी आपकोो नि�र्णणय सेे अवगत कराा दि�याा जााएगाा।

भवदीीय

हस्ताा/-

(क.ख.ग.)

सहाायक नि�देशक
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क्षेेत्रीीय काार्याा�लय
कर्ममचाारीी रााज्य बीीमाा नि�गम

पंंचदीीप भवन, सैैक्टर-16, फरीीदााबााद

संंख्याा..................................................	 दि�नांं�क.....................................

सेेवाा मंें

	 शााखाा प्रबंंधक
	 शााखाा काार्याा�लय
	क र्ममचाारीी रााज्य बीीमाा नि�गम
	 --------------------------

वि�षय :	स्वर्गीीय........................................कीी जाानलेवाा दुरु्घघटनाा काा माामलाा।

महोोदय

	 उपर्युु�क्त केे संंदर्भभ मंें अपनेे काार्याा�लय केे दि�नांं�क......................... केे पत्रांं�क..................... 
कोो कृृपयाा देेखंें। 

	 इस संंबंंध मंें सूूचि�त कि�याा जााताा हैै कि� आपकेे द्वााराा भेेजेे गए संंबंंधि�त दस्ताावेेजोंं कीी 
जाँँ�च-पड़तााल करने पर उक्त माामलाा रोोजगाार चोोट काा नहींं� पाायाा गयाा। अतःः माामलाा अस्वीीकृृत 
कि�याा जााताा हैै।

	कृ पयाा मृतृक केे आश्रि�तोंं कोो भीी तदनुुसाार सूूचि�त करें।

भवदीीय

हस्ताा/-

(क.ख.ग.)

सहाायक नि�देशक
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अभ्याास
1.	कि�सी ी नगर वि�शेषे मंें हााल हीी मंें कर्ममचाारीी रााज्य बीीमाा योोजनाा लाागूू हुुई हैै, परन्तुु औषधाालय 

काारखाानेे सेे दूरू पड़ताा हैै। इसके लि�ए सचल, अर्थाा�त- चलते-ेफि�रते ेऔषधाालय केे मााध्यम सेे 
चि�कि�त्साा सुुवि�धााएँँ उपलब्ध करवाानेे केे लि�ए रााज्य सरकाार सेे अनुुरोोध करते ेहुुए टि�प्पणीी/
प्राारूप तैयैाार करें।

2.	ह रि�यााणाा रााज्य सरकाार द्वााराा चि�कि�त्साा हि�तलााभ पर हुुए ति�मााहीी व्यय मंें नि�गम केे हि�स्सेे 
कीी मांं�ग संंबंंधीी मुुख्याालय सेे प्रााधि�काार पत्र प्रााप्त हुुआ हैै। इस संंदर्भभ मंें लेेखाा शााखाा कोो चेेक 
जाारीी करने काा आग्रह करते ेहुुए अनौौ.टि�. अनुुमोोदनाार्थथ प्रस्तुुत करें।

3.	 औषधाालय वि�शेषे मंें जोो दवााइयाँँ� उपलब्ध करवााई जाा रहीी हंैं, वेे घटि�याा स्तर कीी हंैं। इसकीी 
शि�काायत एक स्थाानीीय कर्ममचाारीी संंघ सेे प्रााप्त हुुई हैै। सहाायक नि�देशक, स्वाास्थ्य सेेवााएँँ (साा.
बीीमाा) कोो इस संंबंंध मंें एक पत्र जाारीी करने काा प्राारूप तैयैाार करें।

4.	 बीीमााकृृत व्यक्ति�ि कोो कृृत्रि�म अंगं, अर्थाा�त्-् पैैर उपलब्ध कराानेे केे लि�ए प्रााप्त आवेेदन पर 
टि�प्पणीी लि�खि�ए।

5.	दु रु्घघटनाा रि�पोोर्टट वि�लंंब सेे प्रााप्त होोनेे और सक्षम प्रााधि�काारीी केे हस्तााक्षर नहींं� होोनेे केे काारण 
पूूछते ेहुुए नि�योोक्ताा कोो एक पत्र लि�खें।

6.	 अशक्तताा हि�तलााभ केे संंदर्भभ मंें कि�सीी काारखाानेे सेे नव नि�युक्त कर्ममचाारीी केे बाारेे मंें अधूूरीी 
जाानकाारीी प्रााप्त होोनेे पर नि�योोक्ताा सेे पूूर्णण जाानकाारीी भेेजनेे केे संंबंंध मंें एक पत्र तैयैाार करें।

हि�तलााभ सेे संंबंंधि�त कुुछ टि�प्पणि�योंं केे हिं�दंीी-अंगें्रेजीी (द्वि�भााषीी) नमूूनेे नि�म्नांं�कि�त ताालि�काा मंें 
दि�ए गए हंैं-

 अंंगे्रेजीी  हिं�दंीी 

Before sending Employment Injury 
proposal to RO, a check-list of 
required documents should be 
prepared at Branch Office level.

क्षेेत्रीीय काार्याा�लय कोो रोोजगाार चोोट काा प्रस्तााव 
भेेजनेे सेे पहले, शााखाा काार्याा�लय स्तर पर अपेेक्षि�त 
दस्ताावेेजोंं कीी एक जांं�च-सूूचीी तैयैाार कीी जाानीी 
चााहि�ए। 

Branch Manager was informed to 
conduct investigation

शााखाा प्रबंंधक कोो जाँँ�च-पड़तााल कराानेे केे लि�ए 
सूूचि�त कि�याा गयाा थाा।

Code number-wise list of major 
employers is placed below.

प्रमुुख नि�योोक्तााओंं कीी कूूट संंख्याावाार सूूचीी नीीचेे 
रखीी गई हैै।
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Completion of the whole exercise 
has to be expedited

पूूरीी कवाायद शीीघ्र पूूरीी करनीी होोगीी।

Excess payment to IP must be 
recovered and deposited into ESIC 
Fund. 

बीीमााकृृत व्यक्ति�ि कोो कि�याा गयाा अधि�क भुुगताान 
अवश्य वसूूलाा जाानाा चााहि�ए और इसेे क॰राा॰बीी॰ 
नि�गम नि�धि� मंें जमाा कि�याा जाानाा चााहि�ए।

IP was diagnosed with COVID. बीीमााकृृत व्यक्ति�ि कोो नि�दाान (जांं�च) सेे कोोवि�ड 
होोनेे काा पताा चलाा थाा।

Please examine the death case of IP 
afresh.

कृृपयाा बीीमााकृृत व्यक्ति�ि केे मृतृ्युु माामले कीी नए 
सि�रे सेे जाँँ�च करें।

Sanction of funeral expenses can be 
granted by competent authority only. 

अन्त्येेष्टि�ि खर्चच कीी मंंजूूरीी सक्षम प्रााधि�काारीी द्वााराा 
हीी दीी जाा सकतीी हैै।

The IP who sustained injury on 8th 
March, 2020

वह बीीमााकृृत व्यक्ति�ि, जि�से 08 माार्चच, 2020 कोो 
चोोट लगीी थीी।

The witness has confirmed that the 
accident occurred to the IP.

गवााह नेे इस बाात कीी पुुष्टि�ि कीी हैै कि� बीीमााकृृत 
व्यक्ति�ि केे सााथ दुरु्घघटनाा हुुई थीी।

उपयोोगीी शब्दाावलीी 

English Term हिं�दंीी पर्याा�य

Abortion गर्भभपाात

Accident Report दुरु्घघटनाा रि�पोोर्टट

Admissible ग्रााह्य, स्वीीकाार्यय

Adopt गोोद लेेनाा

Ante-natal प्रसव पूूर्वव

Artificial respiration कृृत्रि�म श्वसन

Beneficiary लााभाार्थीी

Claim form दाावाा प्रपत्र

Commutation संंरााशीीकरण
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English Term हिं�दंीी पर्याा�य

Confinement प्रसूूति�

Convalescent home स्वाास्थ्यलााभ गृहृ

Deceased मृतृक

Delivery प्रसव

Diagnosis नि�दाान

Drugs औषधि� 

Eligible पाात्र

Employment Injury रोोजगाार चोोट

Entitle हकदाार

Family welfare परि�वाार कल्यााण

Fatal accident घाातक/जाानलेवाा दुरु्घघटनाा

Fracture अस्थि�ि भंंग

Immunisation प्रति�रक्षण

In patient अंंतःः रोोगीी

Inadequate अपर्याा�प्त

Infection संंक्रमण

Infirmity दौौर्बबल्य, अशक्तताा

Insurable बीीमाा-योोग्य

Insurance Medical Officer बीीमाा चि�कि�त्साा अधि�काारीी

Laboratory प्रयोोगशाालाा

Legitimate धर्ममज/वैधै 

Limb अंगं

Loss of earning अर्जजन कीी हाानि�

Lump-Sum एक-मुुश्त



145

English Term हिं�दंीी पर्याा�य

Malignant Disease दुरु्ददम्य रोोग

Medical Appeal Tribunal चि�कि�त्साा अपीील अधि�करण

Medical attendant चि�कि�त्साा परि�चर

Medical board चि�कि�त्साा बोोर्डड

Medical care चि�कि�त्साा देेख-रेेख

Medical Practitioner चि�कि�त्साा व्यवसाायीी

Medical Refree चि�कि�त्साा नि�र्देशीी

Medical treatment चि�कि�त्सीीय उपचाार

Miscarriage गर्भभस्रााव

Nurse उपचाारि�काा/परि�चाारि�काा

Occupational disease व्याावसाायजन्य रोोग

Operation शल्यकर्मम, ऑपरेेशन

Out patient department बााह्य रोोगीी वि�भााग

Post-natal प्रसवोो�र

Pregnancy गर्भाा�वस्थाा

Pre-natal प्रसवपूूर्वव

Referral अभि�नि�र्देश, अभि�नि�र्देशन

Sputum थूूक 

Standard Benefit Rate माानक हि�तलााभ दर

Sterelization बंंध्यकरण

Stool मल

Super speciality अति�वि�शि�ष्टताा

Surviving उ�रजीीवीी

Sympathetically सहाानुुभूूति�पूूर्ववक

Tubectomy नलीीबंंदीी/महि�लाा नसबंंदीी 
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नि�गम मंें वसूूलीी कीी प्रक्रि�याा संंबंंधीी काामकााज
पााठ-26

कर्ममचाारीी रााज्य बीीमाा नि�गम, एक सेेवाा संंगठन हैै। यह एक सघन और समेकि�त साामााजि�क सुुरक्षाा 
योोजनाा हैै। इसमें नि�धि� कीी उपलब्धताा काा प्रत्यक्ष संंबंंध, नि�गम कीी सभीी क्षेेत्रोंं मंें इसकीी 
गति�वि�धि�योंं, जैैसेे- चि�कि�त्साा सुुवि�धााएँँ, नकद हि�तलााभ, वि�स्ताार याा वि�काास केे क्षेेत्र मंें इसके 
प्रदर्शशन सेे हैै। 

साामााजि�क संंगठन कीी आमदनीी केे नि�र्वि�िघ्न और अनवरत प्रवााह केे लि�ए अंंशदाान काा होोनाा 
आवश्यक हैै। कि�सीी भीी प्रकाार काा वि�लम्ब न केेवल तंंत्र कीी क्षमताा घटाा देेताा हैै, बल्कि�ि इसके 
उच्च लक्ष्योंं और उद्देेश्योंं काा ध्याान कि�ए बि�नाा, यह प्रति�गाामीी सि�द्ध होोताा हैै। 

क॰राा॰बीी॰नि�गम नेे दि�नांं�क 01-04-1992 सेे अपनाा स्वयंं काा वसूूलीी तंंत्र प्राारंंभ करने काा नि�र्णणय 
लि�याा थाा। इसके लि�ए क॰राा॰बीी॰अधि�नि�यम, 1948 मंें स्वयंं काा वसूूलीी तंंत्र बनाायाा गयाा हैै। इसके 
लि�ए वसूूलीी काार्मि�िकोंं काा लक्ष्यगत उत्सााह और समर्पपण केे सााथ काार्यय करनाा अपेेक्षि�त हैै। उन्हंें 
संंबंंधि�त नि�यमोंं, वि�नि�यमोंं और प्रक्रि�यााओंं सेे परि�चि�त भीी होोनाा चााहि�ए।

चूूककर्ताा� नि�योोक्तााओं ंसेे बकाायेे कीी वसूूलीी एक महत्वपूूर्णण परन्तुु संंवेेदनशीील काार्यय हैै। बकाायेे कीी 
वसूूलीी जैैसेे भूू-रााजस्व केे बकाायेे कीी वसूूलीी केे लि�ए माार्गगदर्शशक घटकोंं काा उपबंंध कर्ममचाारीी रााज्य 
बीीमाा अधि�नि�यम, 1948 मंें कि�याा गयाा हैै, जोो समय-समय पर यथाासंंशोोधि�त और आयकर 
अधि�नि�यम, 1961 आयकर (प्रमााणपत्र काार्ययवााहि�याँँ�) नि�यमाावलीी 1962 केे द्वि�तीीय और तृतृीीय 
अनुुसूूचीी मंें समााहि�त उपबंंधोंं केे तहत प्रभाावीी हैै।

वसूूलीी प्रक्रि�याा मंें साामाान्य रूप सेे प्रयोोग मंें लााए जाानेे वाालेे शब्द :

1)	 “अधि�नि�यम” सेे ताात्पर्यय हैै- “कर्ममचाारीी रााज्य बीीमाा अधि�नि�यम, 1948”

2)	 “प्रााधि�कृत अधि�काारीी” सेे ताात्पर्यय हैै- महाानि�देशक, बीीमाा आयुुक्त, क्षेेत्रीीय नि�देशक अथवाा ऐसेे 
अन्य अधि�काारीी, जि�न्हंें केेन्द्रीीय सरकाार अपनेे सरकाारीी गजट मंें अधि�सूूचनाा द्वााराा  
प्रााधि�कृत करे।

3)	 “प्रमााणपत्र” सेे ताात्पर्यय हैै- वह प्रमााणपत्र, जि�से वसूूलीी अधि�काारीी इस अधि�नि�यम केे अंंतर्गगत 
बकाायेे कीी वसूूलीी केे लि�ए प्रााधि�कृत अधि�काारीी सेे प्रााप्त करे।

4)	 “चूूककर्ताा�” सेे ताात्पर्यय हैै- अधि�नि�यम केे अंंतर्गगत प्रमााणपत्र मंें उल्लि�िखि�त एक काारखाानाा 
अथवाा स्थाापनाा अथवाा प्रधाान याा आसन्न नि�योोक्ताा।
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5)	 “नि�ष्पाादन” प्रमााणपत्र केे संंबंंध मंें ताात्पर्यय हैै- प्रमााण पत्र केे नि�ष्पाादन मंें बकाायेे कीी वसूूलीी।

6)	 “प्रपत्र” सेे ताात्पर्यय हैै- आयकर (प्रमााणपत्र काार्ययवााहीी) नि�यमाावलीी 1962 सेे सम्बद् ध  उपयुुक्त 
आशोोधनोंं सहि�त प्रपत्र काा वि�कसि�त रूप। 

7)	 “अचल संंप��” मंें भूूमि�, भूूमि� सेे उत्पन्न लााभ, वेे वस्तुुएँँ, जोो भूूबद् ध हंैं अथवाा भूूमि� सेे 
स्थाायीी रूप सेे जुुड़ीी, भूूमि� सेे बंंधीी चीीजंें आतीी हंैं, परंंतुु इसमें उगतीी फसलें सम्मि�िलि�त नहींं� 
हैै।

8)	 “चल संंप��” सेे ताात्पर्यय हैै- अचल संंप�� केे अति�रि�क्त प्रत्येेक प्रकाार कीी संंप��।

9)	 “वसूूलीी नि�रीीक्षक” सेे ताात्पर्यय हैै- वह व्यक्ति�ि, जि�से इस प्रक्रि�याा केे अंंतर्गगत कुुर्कीी अथवाा बि�क्रीी 
केे लि�ए प्रााधि�कृत कि�याा गयाा हैै।

10)	 “लोोक प्रााधि�काारीी” काा वहीी अर्थथ होोगाा, जोो नाागरि�क प्रक्रि�याा संंहि�ताा 1908 (1908 काा 5वाँँ�) मंें 
हैै और जैसैाा उसेे क॰राा॰बीी॰अधि�नि�यम कीी धााराा-93 मंें परि�भााषि�त कि�याा गयाा हैै।

11)	 “वसूूलीी अधि�काारीी” सेे ताात्पर्यय हैै- केेन्द्रीीय सरकाार, रााज्य सरकाार अथवाा नि�गम काा कोोई 
अधि�काारीी, जि�से केेन्द्रीीय सरकाार द्वााराा सरकाारीी गजट मंें अधि�सूूचनाा द्वााराा अधि�नि�यम केे 
अंंतर्गगत वसूूलीी अधि�काारीी कीी शक्ति�ियोंं काा प्रयोोग करने केे लि�ए प्रााधि�कृत करे।

वसूूलीी केे प्रकाार : 

यदि� चूूककर्ताा� कोो जाारीी नोोटि�स मंें, उल्लि�िखि�त रााशि� काा भुुगताान वि�नि�र्दि�िष्ट समय सीीमाा अथवाा 
वह समय सीीमाा, जि�से वसूूलीी अधि�काारीी अपनेे वि�वेक सेे प्रदाान करे, नहींं� कि�याा जााताा हैै, तोो वसूूलीी 
अधि�काारीी नि�म्नलि�खि�त तरीीकोंं सेे रााशि� कीी वसूूलीी केे लि�ए काार्ररवााई कर सकताा हैै-

क)	चू ूककर्ताा� कीी चल संंप�� कीी कुुर्कीी अथवाा बि�क्रीी द्वााराा।

ख)	चू ूककर्ताा� कीी अचल संंप�� कीी कुुर्कीी अथवाा बि�क्रीी द्वााराा।

ग)	चू ूककर्ताा� कीी गि�रफ्ताारीी और कााराागाार मंें नि�रोोध द्वााराा।

घ)	चू ूककर्ताा� कीी चल और अचल संंप��योंं केे प्रबंंध केे लि�ए प्राापक कीी नि�युक्ति�ि द्वााराा। 

वसूूलीी प्रक्रि�याा मंें प्रयोोग कि�ए जाानेे वाालेे प्रपत्र : 

1)	क ॰राा॰बीी॰-सीी॰पीी॰ 1 : अन्य क्षेेत्रीीय वसूूलीी अधि�काारीी कोो वसूूलीी प्रमााणपत्र अगे्रेषि�त करने केे  
लि�ए प्रपत्र।

2)	क ॰राा॰बीी॰-सीी॰पीी॰ 2 : चूूककर्ताा� कोो मांं�ग काा नोोटि�स।

3)	क ॰राा॰बीी॰-सीी॰पीी॰ 3 : चल संंप�� कीी कुुर्कीी केे लि�ए वाारन्ट।
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4)	क ॰राा॰बीी॰-सीी॰पीी॰ 4 : जहाँँ� संंप�� मंें ऐसाा ऋण सम्मि�िलि�त हैै, जोो परक्रााम्य लि�खत द्वााराा 
सुुरक्षि�त नहींं� हैै, वहांं� नि�षेधााज्ञाा आदेेश।

5)	क ॰राा॰बीी॰-सीी॰पीी॰ 5 : जहाँँ� संंप�� मंें नि�गम केे अंंश हंैं, वहांं� नि�षेधााज्ञाा आदेेश।

6)	क ॰राा॰बीी॰-सीी॰पीी॰ 6 : ऐसीी संंप�� जि�समें चल संंप�� सम्मि�िलि�त हैै और जि�से कुुर्कक  कि�याा 
जाानाा हैै, वहांं� नि�षेधााज्ञाा आदेेश।

7)	क ॰राा॰बीी॰-सीी॰पीी॰ 7 : सि�वि�ल न्याायाालय कीी डि�क्रीी कीी कुुर्कीी केे लि�ए नोोटि�स।

8)	क ॰राा॰बीी॰-सीी॰पीी॰ 8 : जहाँँ� संंप�� मंें चल संंप�� केे ब्यााज केे अंंश सम्मि�िलि�त हंैं, वहांं� कुुर्कीी 
काा नोोटि�स।

9)	क ॰राा॰बीी॰-सीी॰पीी॰ 9 : परक्रााम्य लि�खत कीी कुुर्कीी काा आदेेश।

10)	क॰राा॰बीी॰-सीी॰पीी॰ 10 : कि�सीी न्याायाालय अथवाा लोोक प्रााधि�काारीी कीी अभि�रक्षाा मंें स्थि�ित चल 
संंप�� कीी कुुर्कीी काा नोोटि�स। 

11)	क॰राा॰बीी॰-सीी॰पीी॰ 11 : ऐसीी संंप�� कीी कुुर्कीी काा आदेेश, जि�समें सााझीीदाारीी (भाागीीदाारीी) 
संंप�� काा ब्यााज सम्मि�िलि�त हैै।

12)	क॰राा॰बीी॰-सीी॰पीी॰ 12 : अचल संंप�� कीी कुुर्कीी काा आदेेश। 

13)	क॰राा॰बीी॰-सीी॰पीी॰ 12-ए : वेेतन अथवाा भत्तोंं कीी कुुर्कीी केे लि�ए आदेेश

14)	क॰राा॰बीी॰-सीी॰पीी॰ 13 : सुुपुुर्ददनाामाा	

15)	क॰राा॰बीी॰-सीी॰पीी॰ 14 : जमाानतदाार कोो नोोटि�स (प्रति�भूू केे लि�ए नोोटि�स)

16)	क॰राा॰बीी॰-सीी॰पीी॰ 15 : प्रााधि�कृत अधि�काारीी कोो कुुर्कक  कि�ए गए और वर्ततमाान सि�क्कोंं और करेंसीी 
नोोटोंं केे भुुगताान केे लि�ए आदेेश।

17)	क॰राा॰बीी॰-सीी॰पीी॰ 16 : संंप�� कीी बि�क्रीी केे लि�ए वाारन्ट।

18)	क॰राा॰बीी॰-सीी॰पीी॰ 17 : बि�क्रीी कीी उद्घोोषणाा

19)	क॰राा॰बीी॰-सीी॰पीी॰ 18 : बि�क्रीी कीी उद्घोोषणाा काा नोोटि�स लगाानाा।

20)	क॰राा॰बीी॰-सीी॰पीी॰ 19 : चल संंप�� कीी बि�क्रीी केे लि�ए प्रमााणपत्र।

21)	क॰राा॰बीी॰-सीी॰पीी॰ 20 : संंप�� कोो लीीज (पट् टाा) पर दि�ए जाानेे, गि�रवीी रखनेे अथवाा बि�क्रीी केे 
लि�ए चूूककर्ताा� कोो प्रमााणपत्र देेकर प्रााधि�कृत करनाा।

22)	क॰राा॰बीी॰-सीी॰पीी॰ 21 : इच्छुुक पाार्टि�ियोंं कोो काारण बतााओ नोोटि�स देेनाा कि� क्योंं न बि�क्रीी 
अपाास्त (Set aside) कर दीी जाानीी चााहि�ए।

23)	क॰राा॰बीी॰-सीी॰पीी॰ 22 : अचल संंप�� कीी बि�क्रीी कीी पुुष्टि�ि काा आदेेश।
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24)	क॰राा॰बीी॰-सीी॰पीी॰ 23 : अचल संंप�� कीी बि�क्रीी काा प्रमााणपत्र।

25)	क॰राा॰बीी॰-सीी॰पीी॰ 24 : व्यवसााय कीी कुुर्कीी काा आदेेश।

26)	क॰राा॰बीी॰-सीी॰पीी॰ 25 : प्राापक (Receiver) कीी नि�युक्ति�ि।

27)	क॰राा॰बीी॰-सीी॰पीी॰ 26 : इस बाात काा काारण बताानेे केे लि�ए नोोटि�स कि� क्योंं न गि�रफ्ताारीी काा 
वाारन्ट जाारीी कि�याा जााए।

28)	क॰राा॰बीी॰-सीी॰पीी॰ 27 : गि�रफ्ताारीी काा वाारन्ट।

29)	क॰राा॰बीी॰-सीी॰पीी॰ 28 : सि�वि�ल कााराागाार मंें नि�रोोध काा वाारन्ट।

30)	क॰राा॰बीी॰-सीी॰पीी॰ 29 : रि�हााई काा आदेेश।

31)	क॰राा॰बीी॰-सीी॰पीी॰ 30 : क्षेेत्रीीय नि�देशक अथवाा संंयुुक्त नि�देशक कोो अपीील।

32)	क॰राा॰बीी॰-सीी॰पीी॰ 31 : वि�धि�क प्रति�नि�धि� कोो नोोटि�स। 

धााराा 45सीी सेे 45आइ वसूूलीी काार्ररवााई सेे संंबंंध रखतीी हैै। इसके बााद कर्ममचाारीी रााज्य बीीमाा 
अधि�नि�यम, 1948 (यथाा संंशोोधि�त) कीी धााराा 45-ख केे अनुुसाार अंंशदाान कीी वसूूलीी कीी प्रक्रि�याा 
अपनााई जााएगीी।

चूँँ�कि� नि�गम मंें वसूूलीी केे लि�ए प्रयोोग मंें लााए जाानेे वाालेे सभीी प्रपत्र हिं�दंीी मंें उपलब्ध हंैं। इसलि�ए 
इस प्रक्रि�याा सेे संंबंंधि�त काार्यय आसाानीी सेे हिं�दंीी मंें कि�याा जाा सकताा हैै। 

क॰राा॰बीी॰नि�गम भाारत सरकाार कीी रााजभााषाा नीीति� केे तहत हिं�दंीी मंें काार्यय करने कोो प्रोोत्सााहि�त करताा 
हैै। इसलि�ए यह अनि�वाार्यय हैै कि� हम नि�गम कीी काार्यय-प्रणाालीी कोो पूूर्णण रूप सेे जाानंें। सााथ हीी, इस 
काार्यय नि�ष्पाादन केे लि�ए जोो टि�प्पण और आलेेखन आवश्यक हैै, उसके लि�ए नि�रन्तर प्रयाास करते े
रहें। पूूर्णण जाानकाारीी केे बगैैर काार्यय नि�ष्पाादन सुुचाारू रूप सेे नहींं� होोताा। इसलि�ए यह भीी ध्याान रखनाा 
आवश्यक हैै कि� हमें आबंंटि�त कि�ए गए काार्यय सेे संंबंंधि�त नि�यमोंं कीी पूूर्णण जाानकाारीी होो। इस 
काार्ययशाालाा केे मााध्यम सेे यह एक छोोटाा-साा प्रयाास हैै कि� प्रति�भाागि�योंं कोो वसूूलीी काार्यय-प्रणाालीी सेे 
संंबंंधि�त नि�यमोंं सेे अवगत कराायाा जाा सके।

पूूर्वव मंें नि�गम केे बकाायाादाार (डि�फााल्टर) सेे वसूूलीी करने केे लि�ए हमें वसूूलीी प्रमााणपत्र रााज्य 
सरकाार केे तहसीीलदाार (जि�न्हंें यह वसूूलीी अधि�काार प्रााप्त थेे) केे पाास भेेजनेे पड़ते ेथेे।
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कर्ममचाारि�योंं केे सुुलभ संंदर्भभ केे लि�ए वसूूलीी शााखाा केे काार्यय सेे संंबंंधि�त साामाान्य टि�प्पणि�योंं केे 
द्वि�भााषीी नमूनेे नीीचेे दि�ए जाा रहेे हंैं-

 अंंगे्रेजीी  हिं�दंीी

“Notice of Auction” to be published in 
leading newspapers for sale of 
movable/immovable properties.

चल/अचल संंप��योंं कीी बि�क्रीी केे लि�ए “नीीलाामीी 
कीी सूूचनाा” प्रमुुख समााचाार पत्रोंं मंें प्रकााशि�त 
कीी जााएगीी। 

ESIC provides benefits both in cash & 
in kind.

क॰राा॰बीी॰नि�गम नकद और सेेवाा दोोनोंं रूपोंं मंें 
हि�तलााभ प्रदाान करताा हैै।

Failure to pay the amount will render 
you liable for prosecution

रााशि� काा भुुगताान न करने पर आपकेे वि�रुद् ध 
मुुकदमाा चलाायाा जाा सकताा हैै।

Inspection of property to be auctioned 
along with documents.

नीीलााम कीी जाानेे वाालीी संंप�� काा दस्ताावेेजोंं 
सहि�त नि�रीीक्षण।

Operation of the account held by the 
defaulter was prohibited.

चूूककर्ताा� केे खााते ेकेे संंचाालन पर प्रति�बंंध लगाा 
दि�याा गयाा थाा।

Return on progress made in the 
revenue recovery.

रााजस्व वसूूलीी मंें हुुई प्रगति� कीी वि�वरणीी।

Revocation of prohibitory order to 
bank.

बैंकं केे लि�ए प्रति�बंंधाात्मक आदेेश काा नि�रसन।

Scale of fees for processes, charges 
for other proceedings and poundage 
fees etc.

प्रक्रि�याा केे लि�ए शुुल्क कीी माात्राा, अन्य 
काार्ययवााहि�योंं केे लि�ए प्रभाार और पााउंंडेजे शुुल्क, 
आदि�।

SCN under NI Act for tendering cheque 
without sufficient balance.

पर्याा�प्त शेषे रााशि� केे बि�नाा चेेक जाारीी करने केे 
लि�ए अपरक्रााम्य लि�खत अधि�नि�यम केे तहत 
काारण बतााओ नोोटि�स।

The defaulter company has liquidated 
the certificate case in full.

चूूककर्ताा� कंंपनीी नेे प्रमााण पत्र वाालेे माामले काा 
पूूरीी तरह सेे भुुगताान कर दि�याा हैै।
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उपयोोगीी शब्दाावलीी
English Term हिं�दंीी पर्याा�य
As amended यथाासंंशोोधि�त
Attachment कुुर्कीी
Availability उपलब्धताा
Case माामलाा
Defaulter बकाायाादाार, चूूककर्ताा�, व्यति�क्रमीी
Exemption छूूट
Immoveable Property अचल संंप��
Jeopardize जोोखि�म मंें डाालनाा, अधि�काार पर आंंच आनाा
Legal action काानूूनीी काार्ररवााई
Moveable Property चल संंप��
Performance काार्यय नि�ष्पाादन
Prohibitory Order नि�षेधेााज्ञाा आदेेश
Recovery Officer वसूूलीी अधकाारीी
Retrospective effect पूूर्ववव्याापीी प्रभााव सेे
Review Ragister पुुनरीीक्षण रजि�स्टर
S.S.O. साामााजि�क सुुरक्षाा अधि�काारीी
Standing Committee स्थाायीी समि�ति�
Write off बट् टेेखााते ेडाालनाा
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वि�भि�न्न काार्याा�लयोंं मंें हिं�दंीी केे प्रयोोग मंें वृदृ्धि� केे सााथ हिं�दंीी केे काार्यय मंें वि�वि�धताा भीी आई हैै। 
वि�धि� क्षेेत्र और अदाालतंें इससे अछूूतीी नहींं� हंैं। संंसदीीय रााजभााषाा समि�ति� अपनीी अनुुशंंसााओं ंमंें 
नि�रन्तर अदाालतोंं मंें हिं�दंीी काामकााज पर जोोर देेतीी रहीी हैै। साारेे भाारत मंें नि�चलीी अदाालतोंं मंें हिं�दंीी 
और अन्य भाारतीीय भााषााओं ंमंें काामकााज कोो दि�न प्रति�दि�न बढ़ाानाा केेन्द्र सरकाार कीी रााजभााषाा 
नीीति� काा हि�स्साा हैै। मध्यप्रदेेश, रााजस्थाान, बि�हाार, उ�र प्रदेेश जैैसेे रााज्योंं कीी नि�चलीी अदाालतंें 
हिं�दंीी मंें नि�र्णणय और सुुनवााई कर रहीी हंैं। इन अदाालतोंं मंें हिं�दंीी मंें यााचि�कााएंं स्वीीकाार कीी जाा रहीी 
हंैं। श्रम न्याायाालयोंं मंें हिं�दंीी मंें अच्छाा काार्यय होो रहाा हैै।

भाारत सरकाार केे वि�धि� मंंत्राालय द्वााराा हिं�दंीी मंें वि�धि� सााहि�त्य प्रकााशन, उच्चतम न्याायाालय और 
वि�भि�न्न उच्च न्याायाालयोंं केे नि�र्णणयोंं कोो हिं�दंीी मंें प्रकााशि�त करने सेे हिं�दंीी प्रयोोग नेे गति� पकड़ीी 
हैै। अदाालतीी काामकााज मंें अनेेक प्रकाार केे दस्ताावेेज प्रयोोग मंें आते ेहंैं। अदाालतीी हिं�दंीी मंें अनेेक 
अरबीी, फाारसीी, लैैटि�न, फं्रेंच शब्द आ जुुड़े ेहंैं।

भाारत केे संंवि�धाान केे अनुुच्छेेद 348 केे उपबंंधोंं केे अनुुसाार कि�सीी रााज्य काा रााज्यपााल उस रााज्य 
केे उच्च न्याायाालय कीी काार्ययवााहि�योंं मंें हिं�दंीी भााषाा काा याा उस रााज्य कीी रााजभााषाा काा प्रयोोग 
प्रााधि�कृत कर सकताा हैै।

अभीी भीी हिं�दंीी केे मूूल प्राारूपण मंें एक झि�झक मौौजूूद हैै। इस परंंपराा कोो समााप्त करके मूूल 
प्राारूपण हिं�दंीी मंें करने कीी आवश्यकताा हैै, जि�ससे हिं�दंीी केे क्षेेत्र मंें, जि�स हिं�दंीी काा प्रयोोग होो, वह 
सर्ववथाा हिं�दंीी कीी प्रकृृति� केे अनुुकूूल होो और उसमें अनुुवााद कीी छाायाा न होो।

वि�धि� कीी भााषाा नि�श्चि�ित अर्थथ वाालीी होोनेे केे काारण हिं�दंीी मंें प्रस्तुुत करते ेसमय कदााचि�त कठि�नााई 
महसूूस होो, कि�न्तुु यह काार्यय असंंभव नहींं� हैै। इस पााठ मंें प्राारूप/टि�प्पण लेेखन पर प्रकााश डाालाा 
गयाा हैै।

अदाालतोंं और वि�धि� केे क्षेेत्र मेंं हिं�ंदीी काा प्रयोोग
पााठ-27
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टि�प्पण (Noting)/आलेेखन (Drafting) केे नमूूनेे

न्याायाालय कर्ममचाारीी रााज्य बीीमाा, श्रम न्याायाालय, जयपुर केे समक्ष 

सि�वि�ल प्रकरण क्रमांं�कःः 10/2023 धरे्मेन्द्र पुुत्र शि�वचरण वर्माा�, सीीकर

---------प्राार्थीी

बनााम

कर्ममचाारीी रााज्य बीीमाा नि�गम भवाानीी सिं�हं माार्गग, जयपुुर और अन्य 3

--------प्रत्यर्थीी

प्रााधि�काार पत्र
उक्त प्रकरण मंें दि�नांं�क 04/05/2023 कोो नि�गम कीी ओेेर सेे गवााहीी केे लि�ए नि�यत हैै।
उक्त प्रकरण मंें प्रत्यर्थीी कीी ओर सेे वि�नम्र नि�वेदन हैै कि�-

1.	यह  कि� सि�वि�ल प्रकरण क्रमांं�क 10/2023 मंें नि�गम कीी ओर सेे गवााहीी केे लि�ए श्रीी मनमोोहन 
जोोशीी, शााखाा प्रबंंधक, कोो अधि�कृत कि�याा जााताा हैै।

2.	यह  कि�, श्रीी मनमोोहन जोोशीी दि�नांं�क 05/12/2022 कोो शााखाा काार्याा�लय, भवाानीी सिं�हं माार्गग, 
जयपुुर मंें शााखाा प्रबंंधक केे पद पर तैैनाात थेे और मैैसर्सस शि�व ट्यूूब मेेन्युुफेेक्चरिं�गं कंंपनीी 
द्वााराा घोोषणाा प्रपत्र उन्हंें गयाा थाा। अतःः प्रत्यर्थीी केे वाास्ते ेमााननीीय श्रम न्याायाालय, जयपुर 
मंें गवााहीी केे लि�ए उन्हंें अधि�कृत कि�याा जााताा हैै।

अतःः मााननीीय न्याायाालय सेे वि�नम्र नि�वेदन हैै कि� उनकीी गवााहीी माान्य करने कीी कृृपाा करें।

स्थाान : जयपुर

दि�नांं�क.....................

						       भवदीीय

(क.ख.ग.)
						       क्षेेत्रीीय नि�देशक
						       कर्ममचाारीी रााज्य बीीमाा नि�गम, जयपुर
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टि�प्पणीी 1- प्रस्तुुत न्याायाालयीीन काार्ययवााहीी (प्रोोसि�डिं�गं्स) साामााजि�क सुुरक्षाा अधि�काारीी इन्दौौर सेे प्रााप्त 
हुुई हैै। कृृपयाा अवलोोकन करें। काार्ययवााहीी (प्रोोसि�डिं�गं्स) द्वााराा साामााजि�क सुुरक्षाा अधि�काारीी नेे 
जाानकाारीी चााहीी हैै कि� यदि� उक्त प्रकरण मंें क्षेेत्रीीय काार्याा�लय कोो नोोटि�स प्रााप्त हुुआ हैै, तोो उन्हंें 
सूूचि�त करने काा कष्ट करें। काार्याा�लय रि�कॉॉर्डड अनुुसाार उक्त प्रकरण मंें आज दि�नांं�क तक कोोई 
नोोटि�स प्रााप्त नहींं� हुुआ हैै।

यदि� सहमत होंं तोो साामााजि�क सुुरक्षाा अधि�काारीी कोो वस्तुुस्थि�िति� सेे अवगत करााते ेहुुए उन्हंें नोोटि�स 
कीी प्रति� न्याायाालय सेे प्रााप्त करने केे लि�ए नि�र्देशि�त कर सकते ेहंैं।

स्वच्छ पत्र हस्तााक्षर केे लि�ए प्रस्तुुत हैै।

टि�प्पणीी 2- प्रस्तुुत नि�र्णणय कीी प्रमााणि�त प्रति� साामााजि�क सुुरक्षाा अधि�काारीी (वि�धि�) केे मााध्यम सेे 
शााखाा कोो प्रााप्त हुुई हैै। कृृपयाा अवलोोकन करें। प्राार्थीी द्वााराा दि�नांं�क 15/01/2023 कोो प्रस्तुुत 
आवेेदन केे संंबंंध मंें एक आवेेदन प्रस्तुुत कर लि�खाा गयाा हैै कि� वह नि�गम द्वााराा घोोषि�त क्षमाादाान 
केे तहत लााभ लेेनाा चााहताा हैै, इसलि�ए नि�गम केे वि�रुद् ध इस प्रकरण कोो वाापस लेेनेे काा इच्छुुक 
हैै और उसके द्वााराा यह भीी नि�वेदन कि�याा हैै कि� यदि� नि�गम द्वााराा उक्त स्कीीम मंें सहाायताा नहींं� 
दीी जाातीी हैै, तोो वह अपनाा दाावाा पुुनर्जीीवि�त करने काा अधि�काार सुुरक्षि�त बनााए रखनाा चााहेेगाा।

उपरु्यु�क्त स्थि�िति� केे आलोोक मंें, मााननीीय न्याायाालय द्वााराा प्राार्थीी कोो सर्ववक्षमाा योोजनाा मंें लााभ लेेनेे 
केे लि�ए प्रकरण इसीी स्तर पर समााप्त कर दि�याा गयाा हैै। सााथ हीी, यह भीी नि�र्णीीत कि�याा गयाा हैै 
कि� यदि� नि�गम द्वााराा प्राार्थीी कोो उक्त सर्ववक्षमाा योोजनाा काा लााभ नहींं� दि�याा जााताा हैै, तोो वह अपनाा 
दाावाा पुुनःः प्रस्तुुत करने केे लि�ए स्वतंंत्र रहेेगाा।

उप नि�देशक/क्षेेत्रीीय नि�देशक

अभ्याास 
1)	नि� गम कीी जमीीन काा अति�क्रमण हुुआ हैै, इसके लि�ए उचि�त अदाालत मंें यााचि�काा दाायर कीी 

जाानीी हैै। इस प्रकरण कोो वि�स्ताार सेे प्रस्तुुत करते ेहुुए बि�न्दुवुाार प्रकााश डाालंें।

2)	नि�यो ोक्ताा द्वााराा नि�यमाानुुसाार नि�गम कीी अंंशदाान रााशि� अदाा न कर, हड़प लीी गई हैै। 
नि�यमाानुुसाार प्रकरण दर्जज करने कीी जरूरत हैै। कृृपयाा प्राारूप तैैयाार कर पक्ष प्रस्तुुत करें।

3)	 बीीमााकृृत व्यक्ति�ि द्वााराा हि�तलााभ न मि�लनेे केे काारण वााद दाायर कि�याा गयाा हैै। अदाालत 
द्वााराा उसकीी यााचि�काा माान्य करते ेहुुए क॰राा॰बीी॰नि�गम कोो (प्रति�वाादीी माार्फफत ) नोोटि�स जाारीी 
कि�याा हैै, कृृपयाा अपनाा पक्ष वि�स्ताार सेे प्राारूप केे रूप मंें प्रस्तुुत करें।
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वि�धि� सेे जुुड़ीी कुुछ टि�प्पणि�योंं केे नमूूनेे नि�म्नांं�कि�त ताालि�काा मंें दि�ए गए हंैं-

अंंगे्रेजीी हिं�दंीी

I, the deponent above named do 
hereby solemnly affirm and state. 

मैं,ं ऊपर नाामि�त अभि�सााक्षीी, एतद् द्वााराा 
सत्यनि�ष्ठाा सेे प्रति�ज्ञाान करताा हूँँ � और अभि�कथन 
करताा हूँँ �। 

I am fully aware of all the facts and 
circumstances of the case based on 
the records maintained in my office. 

मैं ंअपनेे काार्याा�लय मंें रखे गए अभि�लेखोंं केे 
आधाार पर माामले केे सभीी तथ्योंं और 
परि�स्थि�िति�योंं सेे पूूरीी तरह अवगत हूँँ�।

I am therefore fully competent to swear 
the present affidavit.

इसलि�ए, मैं ंवर्ततमाान शपथ-पत्र पर शपथ लेेनेे 
केे लि�ए पूूरीी तरह सक्षम हूँँ�।

I have gone through the contents of 
the accompanying application

मैंनेंे संंलग्न आवेेदन कीी वि�षयवस्तुु काा 
अध्ययन कर लि�याा हैै।

You have to defend the said case in 
the interest of the Corporation

आपकोो नि�गम केे हि�त मंें उक्त माामले काा 
बचााव करनाा हैै। 

You are requested to be present in 
the Hon’ble Tribunal during the 
hearing(s) and ensure so as to avoid 
any cost etc.

आपसेे अनुुरोोध हैै कि� सुुनवााई केे दौौराान 
मााननीीय न्याायााधि�करण मंें उपस्थि�ित रहें और 
कि�सीी भीी लाागत, आदि� सेे बचनाा सुुनि�श्चि�ित 
करें।

Please furnish the certified copy of the 
judgement immediately after the same 
is pronounced

कृृपयाा नि�र्णणय सुुनााए जाानेे केे तुुरंंत बााद उसकीी 
प्रमााणि�त प्रति� प्रदाान करें।

Para wise comments in this matter 
shall be sent to you in due course.

इस माामले मंें पैरैाावाार टि�प्पणि�याँँ� आपकोो 
यथाासमय भेेज दीी जााएंंगीी।

The averments made in para 4.1 of 
OA is matter of record hence, need no 
comments. 

मूूल आवेेदन केे पैरैाा 4.1 मंें कि�ए गए प्रकथन 
रि�कॉॉर्डड मंें हंैं, इसलि�ए उन पर कि�सीी टि�प्पणीी 
कीी आवश्यकताा नहींं� हैै।

There is no ulterior motive behind the 
action.

इस काार्ररवााई केे पीीछेे कोोई गुुप्त उद्देेश्य नहींं� हैै।
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Professional fee for drafting/filing of 
counter reply affidavit

प्रति� उ�र शपथ-पत्र तैयैाार करने/दााखि�ल करने 
केे लि�ए व्याावसाायि�क शुुल्क

Writ Petition No. 9512/2009 titled as 
DG, ESIC Vs Anil Kumar Kalra along 
with batch of other similar writs is now 
listed on 01/11/2023 for final arguments 
in High Court of Delhi

रि�ट यााचि�काा संंख्याा 9512/2009 जि�सकाा 
शीीर्षषक महाानि�देशक, क॰राा॰बीी॰नि�गम बनााम 
अनि�ल कुुमाार काालराा हैै, अन्य समाान रि�टोंं केे 
सााथ अब दि�नांं�क 01/11/2023 कोो दि�ल्लीी 
उच्च न्याायाालय मंें अंतंि�म बहस केे लि�ए 
सूूचीीबद् ध हैै।

The outcome in Writ Petition No. 
9512/2009 titled as DG, ESIC Vs 
Onkar Kumar Kaushik therefore on 
preponderance of probability and 
settled law in this regard is most likely 
to be in favour of ESIC/department.

महाानि�देशक, क॰राा॰बीी॰नि�गम बनााम ओंकंाार 
कुुमाार कौौशि�क नाामक रि�ट यााचि�काा संंख्याा 
9512/2009 मंें परि�णााम, संंभााव्यताा और 
स्थाापि�त काानूून केे आधाार पर, क॰राा॰बीी॰नि�गम/
वि�भााग केे पक्ष मंें होोनेे कीी सबसे अधि�क 
संंभाावनाा हैै।

उपयोोगीी शब्दाावलीी

English Term हिं�दंीी पर्याा�य

Amnesty सर्ववक्षमाा

Authority Letter प्रााधि�काार पत्र

Diversity वि�वि�धताा

Employers Liability Act, 1938 नि�योोक्ताा-दाायि�त्व अधि�नि�यम, 1938

Evidences सााक्ष्य, गवााहीी

Fair Letter स्वच्छ

High Court उच्च न्याायाालय

Injunction व्याादेेश

IPC भाारtतीीय दंंड संंहि�ताा

Irrecoverable लाावसूूल
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English Term हिं�दंीी पर्याा�य

Labour Court श्रम न्याायाालय

Lawyer वकीील

Limitation Act, 1963 परि�सीीमाा अधि�नि�यम, 1963

Lower Court नि�चलीी अदाालत

Ministry of Law वि�धि� मंंत्राालय

Plaintiff वाादीी

Proceedings काार्ययवााहीी

Remand प्रति�पे्रेषण

Respondent प्रति�वाादीी 

Ruling वि�नि�र्णणय, व्यवस्थाा

Security deposit प्रति�भूूति� रााशि�

Speaking order सकाारण आदेेश

Stay order स्थगन आदेेश

Supreme Court उच्चतम न्याायाालय

Time Barred काालाातीीत

v/s बनााम

With Retrospective effect पूूर्ववव्याापीी ताारीीख सेे

Witness सााक्षीी, गवााह

Workmen's Compensation Act, 1923 कर्ममकाार प्रति�कर अधि�नि�यम, 1923

Writ Petition रि�ट यााचि�काा
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सूूचनाा काा अधि�काार अधि�नि�यम
पााठ-28

1.	यह  अधि�नि�यम 12 अक्टूूबर, 2005 सेे लाागूू कि�याा गयाा हैै।

2.	 इस अधि�नि�यम काा वि�स्ताार अब जम्मूू कश्मीीर रााज्य सहि�त संंपूूर्णण भाारत पर हैै।

3.	सू ूचनाा सेे कि�सीी इलेेक्ट्रॉॉनि�क रूप मंें धाारि�त अभि�लेख, दस्ताावेेज, ज्ञाापन, ई-मेेल, मत, सलााह, 
पे्रेस वि�ज्ञप्ति�ि, परि�पत्र, आदेेश, लॉॉग बुुक, संंवि�दाा, रि�पोोर्टट काागज पत्र नमूूनेे, मॉॉडल, आंंकड़ोंं 
संंबंंधीी साामग्रीी और कि�सीी प्रााइवेेट नि�कााय सेे संंबंंधि�त ऐसीी सूूचनाा सहि�त, जि�स तक तत्समय 
प्रवृ�ृ कि�सीी अन्य वि�धि� केे अधीीन कि�सीी लोोक प्रााधि�काारीी कीी पहुंं�च होो सकतीी हैै,  
अभि�प्रेत हैै।

4.	 अभि�लेख मंें नि�म्नलि�खि�त सम्मि�िलि�त हंैं - 

	क ) 	को ोई दस्ताावेेज, पााण्डुुलि�पि� और फााइल;

	 ख) 	कि�सी ी दस्ताावेेज कीी कि�सीी मााइक्रोोफि�ल्म मंें सन्नि�िवि�ष्ट प्रति�बि�म्ब याा प्रति�बि�म्बोंं काा 
पुुनरुत्पाादन (चााहेे वर्धि�ित रूप मंें होो याा न होो); और

	 ग) 	कि�सी ी कम्प्यूूटर द्वााराा याा कि�सीी अन्य युुक्ति�ि द्वााराा उत्पाादि�त कोोई अन्य साामग्रीी;

	 घ) 	सू ूचनाा काा अधि�काार मंें नि�म्नलि�खि�त अधि�काार सम्मि�िलि�त हंैं;

		  1) 	कृ ति�, दस्ताावेेजोंं, अभि�लेखोंं काा नि�रीीक्षण

		  2) 	द स्ताावेेजोंं याा अभि�लेखोंं केे टि�प्पणीी, उद् धरण  याा प्रमााणि�त प्रति�लि�पि� लेेनाा

		  3) 	 डि�स्केेट, फ्लॉॉपीी, टेेप वीीडि�योो कैैसेेट केे रूप मंें याा कि�सीी अन्य इलेेक्ट्रॉॉनि�क 
रीीति� मंें याा प्रि�न्ट केे मााध्यम सेे सूूचनाा होो, जहाँँ� ऐसीी सूूचनाा कि�सीी कम्प्यूूटर 
याा कि�सीी अन्य युुक्ति�ि मंें भण्डाारि�त हैै, अभि�प्रााप्त करनाा।

		  4) 	 प्रत्येेक लोोक प्रााधि�काारीी इस अधि�नि�यम केे अधि�नि�यमन सेे 120 दि�न केे भीीतर 
अपनेे संंगठन कीी वि�शि�ष्टि�ियोंं, कृृत्य और कर्ततव्य, आदि� जाानकाारि�योंं काा 
प्रकााशन करेगाा।

		  5) 	 प्रत्येेक लोोक प्रााधि�काारीी इस अधि�नि�यम केे अधि�नि�यमन सेे 100 दि�न केे भीीतर 
अपनेे काार्याा�लय केे लि�ए कंेंद्रीीय लोोक सूूचनाा अधि�काारीी कीी नि�युक्ति�ि करेगाा।
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		  6) 	 प्रत्येेक सूूचनाा, सूूचनाा केे लि�ए आवेेदन प्रााप्ति�ि केे 30 दि�नोंं मंें उपलब्ध करवााई 
जााएगीी, परन्तुु जहाँँ� मांं�गीी गई जाानकाारीी काा संंबंंध कि�सीी व्यक्ति�ि केे जीीवन 
याा स्वतंंत्रताा सेे हैै, वहाँँ� वह अनुुरोोध प्रााप्त होोनेे केे 48 घंंटेे केे भीीतर उपलब्ध 
करााई जााएगीी।

		  7) 	को ोई सूूचनाा 20 वर्षष पूूर्वव तक कीी मांं�गीी जाा सकतीी हैै।
		  8) 	सू ूचनाा प्रााप्तकर्ताा� कोो सूूचनाा प्रााप्ति�ि काा प्रयोोजन बताानाा आवश्यक नहींं� हैै।
		  9) 	सू ूचनाा प्रदाान करने सेे इनकाार करने पर 30 दि�न केे भीीतर अपीीलीीय 

प्रााधि�काारीी, जोो कि� काार्याा�लय प्रमुुख होोगाा, कोो प्रथम अपीील कीी जाा सकेगीी। 
उसके द्वााराा भीी सूूचनाा प्रदाान करने सेे इनकाार करने पर द्वि�तीीय अपीील 90 
दि�न मंें केेन्द्रीीय लोोक सूूचनाा आयोोग कोो कीी जााएगीी।

		  10) 	कें द्रीीय लोोक सूूचनाा आयोोग ऐसीी द्वि�तीीय अपीील कीी प्रााप्ति�ि पर 30 दि�न केे 
भीीतर याा अधि�कतम वि�स्ताारि�त 45 दि�न केे अंंदर उसकाा नि�पटााराा करेगाा।

		  11) 	के न्द्रीीय लोोक सूूचनाा आयोोग काा वि�नि�श्चय अंतंि�म और बााध्यकर होोगाा। 
		  12) 	यु ुक्ति�ियुुक्त काारण केे बि�नाा सूूचनाा देेनेे सेे इनकाार करने पर ऐसेे प्रत्येेक दि�न 

केे लि�ए जब तक आवेेदन प्रााप्त कि�याा जााताा हैै याा सूूचनाा दीी जाातीी हैै, दोो सौौ 
पचाास रुपयेे कीी शाास्ति�ि अधि�रोोपि�त कीी जााएगीी। तथाापि�, ऐसीी शाास्ति�ि कीी कुुल 
रकम पच्चीीस हजाार सेे अधि�क नहींं� होोगीी।

		  14) 	सू ूचनाा कीी मांं�ग करने काा अधि�काार माात्र भाारतीीय नाागरि�कोंं कोो हैै।

प्रश्नमाालाा
1. 	सू ूचनाा काा अधि�काार अधि�नि�यम-2005 कि�स दि�नांं�क सेे लाागूू हुुआ।

 	 (अ) 10 माार्चच, 2005 		  (स) 02 अक्टूूबर, 2005

 	 (ब) 12 जुुलााई, 2005 		  (द) 12 अक्टूूबर, 2005

2. 	लो ोक प्रााधि�काारि�योंं कोो इस अधि�नि�यम केे प्राारम्भ होोनेे केे कि�तने दि�नोंं मंें अपनेे बाारेे मंें 
समस्त जाानकाारीी प्रकााशि�त करनीी होोगीी।

 	 (अ) 5 दि�न 			   (स) 30 दि�न

 	 (ब) 15 दि�न 			   (द) 120 दि�न

3. 	कि�सी ी व्यक्ति�ि द्वााराा मांं�गीी गई सूूचनाा उसके द्वााराा आवेेदन कि�ए जाानेे केे कि�तने दि�नोंं मंें 
उसेे प्रदाान कीी जााएगीी।

 	 (अ) 5 दि�न 			   (स) 30 दि�न 

 	 (ब) 15 दि�न 			   (द) 60 दि�न
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4. 	 इस अधि�नि�यम केे तहत दाायर अपीील काा नि�पटाान कि�तने दि�नोंं मंें कि�याा जााएगाा।

 	 (अ) 30 दि�न 			   (स) 45 दि�न 

 	 (ब) 60 दि�न 			   (द) 75 दि�न

5. 	के न्द्रीीय सूूचनाा आयोोग याा रााज्य सूूचनाा आयोोग युुक्ति�ियुुक्त काारण केे बि�नाा सूूचनाा देेनेे सेे 
इनकाार करने पर अधि�कतम कि�तनीी शाास्ति�ि लगाा सकेगाा।

 	 (अ) 1000 रुपयेे 		  (स) 25000 रुपयेे 

 	 (ब) 2000 रुपयेे 		  (द) 5000 रुपयेे

उपयोोगीी शब्दाावलीी
English Term हिं�दंीी पर्याा�य
Aggrieved व्यथि�त
Appellate Authority अपीीलीीय प्रााधि�काारीी 
Appropriate Government समुुचि�त सरकाार
Binding बााध्यकाारीी
Central Information Commission केेन्द्रीीय सूूचनाा आयोोग
Central Public Information Officer केेन्द्रीीय लोोक सूूचनाा अधि�काारीी
Chief Information Commissioner मुुख्य सूूचनाा आयुुक्त
Civil Procedure Code, 1908 सि�वि�ल प्रक्रि�याा संंहि�ताा, 1908
Copy right प्रति�लि�प्यधि�काार
Decision वि�नि�श्चय
Fiduciary वैशै्वाासि�क/जि�म्मेदाार व्यक्ति�ि/न्याासीीय
Human Right माानव अधि�काार
Intellectual Property बौौद्धि�क सम्पदाा
Malafide असद्भाावनाा, दुरु्भाा�वनाापूूर्णण
Misconduct कदााचाार
Moral turpitude नैतैि�क अधमताा, चरि�त्रहीीनताा
Prescribed वि�हि�त
Segregation पृथृक्करण
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शि�काायत नि�वाारण प्रणाालीी कुुशल प्रबंंधन काा महत्वपूूर्णण अंगं हैै। कि�सीी भीी संंगठन केे प्रबंंधन कोो 
तभीी संंवदेेनशीील और उत्तरदाायीी कहाा जाा सकताा हैै, जब उसने प्रभाावीी शि�काायत नि�वाारण प्रणाालीी 
स्थाापि�त कर रखीी होो। वाास्तव मंें शि�काायत नि�वाारण प्रणाालीी सेे न केेवल संंगठन केे पणधाारि�योंं 
कोो हीी लााभ पहुंं�चताा हैै, बल्कि�ि स्वयंं संंगठन भीी इससे लााभाान्वि�ित होोताा हैै, क्योंंकि� लोोगोंं सेे प्रााप्त 
शि�काायतोंं केे मााध्यम सेे उसेे पर्याा�प्त फीीडबैकै मि�लताा रहताा हैै, जि�ससे संंगठन कीी काार्ययप्रणाालीी मंें 
सुुधाार लााए जाा सकते ेहंैं। भाारत सरकाार नेे तोो ‘शि�काायत नि�वाारण प्रणाालीी’ कीी मह� � कोो समझते े
हुुए अलग सेे ‘प्रशाासनि�क सुुधाार और लोोक शि�काायत वि�भााग’ स्थाापि�त कर रखाा हैै, जि�समें कोोई 
भीी व्यक्ति�ि सरकाार केे काामकााज केे संंबंंध मंें अपनीी शि�काायत दर्जज कराा सकताा हैै। वि�भााग मंें 
प्रााप्त सभीी शि�काायतोंं कीी वि�स्तृतृ संंवीीक्षाा होोतीी हैै और इनके नि�वाारण केे लि�ए उपचाारीी उपााय कि�ए 
जााते ेहंैं।

क॰राा॰बीी॰नि�गम केे नाागरि�क घोोषणाा पत्र मंें कहाा गयाा हैै कि� क॰राा॰बीी॰योोजनाा काा उद्देेश्य संंगठि�त 
क्षेेत्र केे काामगाारोंं और उनके आश्रि�तोंं कोो जरूरत केे समय, अर्थाा�त्-् बीीमाारीी, प्रसूूति�, रोोजगाार चोोट 
अथवाा व्याावसाायि�क रोोग केे काारण हुुई अक्षमताा अथवाा मृतृ्युु केे समय साामााजि�क सुुरक्षाा प्रदाान 
करनाा हैै। साामााजि�क सुुरक्षाा कीी आवश्यकतााओंं कोो ध्याान मंें रखते ेहुुए योोजनाा कोो इस प्रकाार तैयैाार 
कि�याा गयाा हैै कि� एक ओर तोो आवश्यकताा पड़ने पर बीीमााकृृत व्यक्ति�ियोंं और उनके परि�वाार केे 
सदस्योंं कोो पूूर्णण चि�कि�त्साा सेेवाा उपलब्ध होो तथाा दूसूरीी ओर उनकीी मजदूरूीी मंें हुुई हाानि� कीी भरपााई 
करने केे लि�ए उन्हंें नकद हि�तलााभ मि�ल सके। इसके अति�रि�क्त योोजनाा केे अंंतर्गगत बेेरोोजगाारीी 
भ� �, व्याावसाायि�क प्रशि�क्षण, पुुनर्वाा�स और अंतं्येेष्टि�ि व्यय कीी प्रति�पूूर्ति� ि, आदि� केे हि�तलााभ भीी दि�ए 
जााते ेहंैं। 

योोजनाा केे अंंतर्गगत व्यााप्ति�ि केे लि�ए कर्ममचाारीी अंंशदाान करते ेहंैं। नि�योोक्ताा भीी अधि�नि�यम केे उपबंंधोंं 
केे अनुुसाार अंंशदाान करते ेहंैं। योोजनाा केे तहत कर्ममचाारि�योंं और नि�योोक्तााओंं दोोनोंं कोो हीी कुुछेेक 
अधि�काार प्रााप्त हंैं। अतःः जब कभीी वेे नि�गम कीी सेेवााओं ंसेे संंतुुष्ट न होंं अथवाा नि�गम केे कि�सीी 
अधि�काारीी अथवाा कर्ममचाारीी सेे उन्हंें कि�सीी प्रकाार कीी शि�काायत होो तोो वेे अपनीी शि�काायत उचि�त 
अधि�काारीी कोो देे सकते ेहंैं। नि�गम नेे इस प्रकाार प्रााप्त होोनेे वाालीी शि�काायतोंं केे तुुरंंत नि�वाारण केे 
लि�ए व्याापक व्यवस्थाा कर रखीी हैै। 

नि�गम मेंं शि�काायत नि�वाारण प्रणाालीी
पााठ-29
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नि�गम काार्याा�लयोंं मंें प्रााप्त होोनेे वाालीी शि�काायतोंं केे प्रकाार-

नि�गम मंें वि�भि�न्न प्रकाार कीी शि�काायतें प्रााप्त होोतीी हंैं, जोो मुुख्यतःः इस प्रकाार हंैं-

•	का ारखाानोंं/स्थाापनााओंं कीी व्यााप्ति�ि सेे संंबंंधि�त

•	अं ंशदाान/हर्जाा�नोंं कीी गणनाा और वसूूलीी सेे संंबंंधि�त 

•	नि�यो ोक्ताा कोो वि�भि�न्न प्रकाार केे प्रपत्र, आदि� उपलब्ध होोनेे मंें आ रहीी कठि�नााई सेे संंबंंधि�त

•	 औषधाालय/अस्पतााल कीी सुुवि�धाा न होोनेे सेे संंबंंधि�त 

•	ला ाभाार्थि�ियोंं कोो पर्याा�प्त चि�कि�त्साा देेखरेेख उपलब्ध न होोनेे सेे संंबंंधि�त 

•	नकद  हि�तलााभ प्रााप्त करने मंें कठि�नााई होोनेे सेे संंबंंधि�त

•	नि� गम केे कि�सीी कर्ममचाारीी/अधि�काारीी वि�शेषे केे व्यवहाार, आदि� सेे संंबंंधि�त 

इस प्रकाार नि�गम नेे पणधाारि�योंं सेे प्रााप्त होोनेे वाालीी वि�भि�न्न शि�काायतोंं केे शीीघ्र नि�वाारण केे लि�ए 
वि�भि�न्न उपचाारीी उपााय कि�ए हुुए हंैं, जोो इस प्रकाार हंैं- 

क)	क ॰राा॰बीी॰ (साामाान्य) वि�नि�यमाावलीी 1950 केे वि�नि�यम 10 और 10क केे उपबंंधोंं केे अनुुसाार 
क्षेेत्रीीय बोोर्डड और स्थाानीीय समि�ति�योंं काा गठन कि�याा गयाा हैै। नि�योोक्तााओंं, कर्ममचाारि�योंं और 
नि�गम प्रशाासन केे प्रति�नि�धि� इसके सदस्य होोते ेहंैं। पणधाारीी अपनीी शि�काायतें और सुुझााव 
क्षेेत्रीीय बोोर्डड और स्थाानीीय समि�ति� कीी बैैठकोंं मंें रखते ेहंैं।

ख)	नि� गम केे सभीी काार्याा�लयोंं/औषधाालयोंं/अस्पताालोंं मंें शि�काायत पेेटि�यांं� रखीी हुुई हंैं। कोोई भीी 
अपनीी शि�काायत याा सुुझााव इन शि�काायत पेेटि�योंं मंें डााल सकताा हैै। नि�गम कीी सभीी इकााइयोंं/
काार्याा�लयोंं कोो नि�देश दि�ए गए हंैं कि� वेे वि�भि�न्न स्रोोतोंं, जैैसेे कि� बीीमााकृृत व्यक्ति�ियोंं, 
नि�योोक्तााओंं, अति� महत्वपूूर्णण व्यक्ति�ियोंं, कर्ममचाारीी और नि�योोक्ताा संंघोंं सेे प्रााप्त होोनेे वाालीी 
शि�काायतोंं और समााचाार पत्रोंं मंें प्रकााशि�त प्रति�कूूल टि�प्पणि�योंं कोो पंंजीीकृृत करें। इनकाा 
वर्गीीकरण करें और इन पर पंंजीीकरण संंख्याा अंंकि�त करें। प्रत्येेक शि�काायत कीी बााकाायदाा 
जांं�च कीी जााए और यथााशीीघ्र माामले काा नि�पटाान कि�याा जााए। यदि� कि�सीी शि�काायत पर 
काार्ररवााई नहींं� भीी बनतीी होो तोो भीी शि�काायतकर्ताा� कोो इस संंबंंध मंें सूूचि�त कि�याा जााए। नि�गम 
नेे शि�काायतोंं केे नि�वाारणाार्थथ प्रत्येेक क्षेेत्रीीय/उप क्षेेत्रीीय काार्याा�लय मंें अलग सेे शि�काायत कक्ष 
स्थाापि�त कि�ए हुुए हंैं। 

ग)	शि�का ायत अदाालतोंं काा आयोोजन- क्षेेत्रीीय/उप क्षेेत्रीीय काार्याा�लयोंं और शााखाा काार्याा�लयोंं मंें समय-
समय पर शि�काायत अदाालतोंं काा आयोोजन कि�याा जााताा हैै, जि�समें कोोई भीी व्यक्ति�ि नि�गम 
कीी सेेवााओं/ंकाार्ययप्रणाालीी केे संंबंंध मंें अपनीी शि�काायत रख सकताा हैै। इन शि�काायतोंं पर सक्षम 
अधि�काारि�योंं केे स्तर पर काार्ररवााई कीी जाातीी हैै। 
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घ)	सु ुवि�धाा केेन्द्रोंं कीी स्थाापनाा- नि�गम नेे प्रत्येेक क्षेेत्रीीय/उप क्षेेत्रीीय काार्याा�लय मंें सुुवि�धाा केेन्द्र 
खोोल दि�ए हंैं, जोो बीीमााकृृत व्यक्ति�ियोंं और नि�योोक्तााओंं कीी समस्यााओं ंकोो सुुनते ेहंैं और उनके 
समााधाान मंें उनकीी मदद करते ेहंैं। 

ङ)	क र्ममचाारीी बीीमाा न्याायाालय (E.I. Courts)- कर्ममचाारीी रााज्य बीीमाा अधि�नि�यम कीी धााराा 74 केे 
अंंतर्गगत रााज्य सरकाारोंं नेे स्थाानीीय क्षेेत्रोंं (Local areas) केे आधाार पर श्रम न्याायाालय गठि�त 
कि�ए हंैं। श्रम न्याायाालय केे नि�र्णणय सेे भीी संंतुुष्ट न होोनेे पर वह उच्च न्याायाालय मंें अपीील 
दाायर कर सकताा हैै। 

यदि� कि�सीी व्यक्ति�ि कोो चि�कि�त्साा बोोर्डड अथवाा चि�कि�त्साा अपीील न्याायााधि�करण (Medical Appeal 
Tribunal) केे नि�र्णणय केे संंबंंध मंें कोोई शि�काायत होो तोो वह कर्ममचाारीी बीीमाा न्याायाालय मंें अपीील 
कर सकताा हैै। यदि� कोोई व्यक्ति�ि कर्ममचाारीी बीीमाा न्याायाालय मंें लि�खि�त शि�काायत करताा हैै, तोो 
शि�काायतोंं पर काार्ररवााई करते ेसमय इन बाातोंं पर ध्याान दि�याा जाानाा आवश्यक हैै- 

1. शि�काायत दर्जज करने कीी ति�थि� 

2. शि�काायतकर्ताा� काा नााम

3. शि�काायत सेे संंबंंधि�त अन्य पक्ष

4. यदि� कोोई घटनाा घटि�त हुुई हैै, तोो उसकीी ति�थि�, समय और स्थाान 

5. शि�काायतकर्ताा� काा बयाान 

6. प्रति�वाादीी काा नााम 

7. नि�यम/वि�नि�यम, जि�सकाा उल्लंंघन हुुआ होो 

8. शि�काायतकर्ताा� द्वााराा प्रस्ताावि�त काार्ररवााई 

9. शि�काायतकर्ताा� केे हस्तााक्षर 

उपरु्यु�क्त जांं�च अधि�काारीी नि�र्धाा�रि�त प्रक्रि�याा काा अनुुसरण करते ेहुुए सूूचनाा एकत्र करताा हैै और 
संंबंंधि�त पक्षोंं कोो सुुनवााई केे लि�ए बुुलााताा हैै और सभीी तथ्योंं पर वि�चाार करने केे पश्चाात् ्उचि�त 
नि�र्णणय लेेकर शि�काायत काा नि�पटाान करताा हैै। कि�सीी भीी शि�काायत पर काार्ररवााई करते ेसमय संंबंंधि�त 
अधि�काारीी कोो पूूर्णण नि�ष्पक्षताा और पाारदर्शि�िताा बरतनीी चााहि�ए, तााकि� शि�काायत केे नि�वाारण सेे 
शि�काायतकर्ताा� पूूर्णणतःः संंतुुष्ट होो। 

क॰राा॰बीी॰योोजनाा केे अंंतर्गगत देेश भर मंें बहुत बड़ीी संंख्याा मंें कर्ममचाारि�योंं कोो वि�भि�न्न प्रकाार कीी 
सेेवााएंं प्रदाान कीी जाातीी हंैं। लगभग 3.5 लााख लााभाार्थीी प्रति�दि�न क॰राा॰बीी॰सेेवाा केेन्द्रोंं (शााखाा 
काार्याा�लय, क्षेेत्रीीय/उप क्षेेत्रीीय काार्याा�लय, भुुगताान काार्याा�लय, औषधाालय, अस्पतााल, आदि�) मंें 
वि�भि�न्न उद्देेश्योंं सेे आते ेहंैं। अतःः यह संंभाावि�त हैै कि� जाानेे अनजाानेे कभीी कि�सीी कोो परेेशाानीी 
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काा साामनाा करनाा पड़े ेऔर वह अपनीी शि�काायत दर्जज कराानाा चााहेे। इस बाात कोो ध्याान मंें रखते े
हुुए क॰राा॰बीी॰नि�गम नेे लोोक शि�काायतोंं केे त्वरि�त नि�ष्पाादन केे लि�ए वि�भि�न्न स्तरोंं पर व्याापक 
प्रबंंध कि�ए हंैं। पीीड़ि�त व्यक्ति�ि अपनीी शि�काायत लि�खकर डााक/ई-मेेल द्वााराा अथवाा व्यक्ति�िगत रूप 
सेे अथवाा दूरूभााष पर नि�म्नलि�खि�त अधि�काारि�योंं कोो देे सकताा हैै-

1.	 शााखाा काार्याा�लय स्तर पर	 प्रबन्धक, शााखाा काार्याा�लय 

2.	 औषधाालय स्तर पर	 प्रभाारीी चि�कि�त्साा अधि�काारीी

3.	 अस्पतााल केे स्तर पर	चि�कि� त्साा अधीीक्षक/उप चि�कि�त्साा अधीीक्षक

4.	क्षे ेत्रीीय/उप क्षेेत्रीीय काार्याा�लय	लो ोक शि�काायत अधि�काारीी स्तर पर क्षेेत्रीीय  
	नि�दे शक/संंयुुक्त नि�देशक/उप नि�देशक (प्रभाारीी) 

5.	नि� गम मुुख्याालय स्तर पर 	नि�दे शक, लोोक शि�काायत 
	मु ुख्याालय, कर्ममचाारीी रााज्य बीीमाा नि�गम, 
	सी ी.आइ.जीी.माार्गग, नई दि�ल्लीी-110002

सतर्ककता ा सेे संंबंंधि�त शि�काायतें नि�म्नलि�खि�त पते ेपर भेेजीी जाा सकतीी हंैं-

मुुख्य सतर्ककता ा अधि�काारीी/नि�देशक सतर्ककता ा, 

कर्ममचाारीी रााज्य बीीमाा नि�गम, सीी.आइ.जीी.माार्गग. 

नई दि�ल्लीी - 110002 

अभ्याास
1.	 औद्योोगि�क कर्ममचाारीी संंघ, ………………………. केे महाासचि�व सेे शि�काायत प्रााप्त हुुई हैै, जि�समें 

उन्होंंनेे क॰राा॰बीी॰नि�गम अस्पतााल ........................ मंें समय पर औषधि�यांं� न मि�लनेे कीी 
शि�काायत कीी हैै। शि�काायत कोो क्षेेत्रीीय नि�देशक केे वि�चााराार्थथ फााइल पर प्रस्तुुत करें। 

2.	नि�यो ोक्ताा श्रीी क.ख.ग. नेे शि�काायत भेेजीी हैै, जि�समें उन्होंंनेे साामााजि�क सुुरक्षाा अधि�काारीी श्रीी 
.........................केे वि�रुद्ध शि�काायत कीी हैै कि� वह उन्हंें बेेवजह परेेशाान कर रहाा हैै। 
शि�काायत कीी जांं�च करने पर पाायाा गयाा कि� साामााजि�क सुुरक्षाा अधि�काारीी नेे नि�योोक्ताा सेे 
नि�रीीक्षणाार्थथ जोो अभि�लेख प्रस्तुुत करने केे लि�ए कहाा हैै, वेे उनके काार्यय नि�ष्पाादन केे लि�ए 
आवश्यक हंैं। अतःः नि�योोक्ताा कोो इस संंबंंध मंें सूूचि�त करते ेहुुए पत्र काा प्राारूप लि�खें। 

3.	 बीीमााकृृत महि�लाा सुुश्रीी........................... बीीमाा संंख्याा......................... नेे क्षेेत्रीीय नि�देशक 
कोो अपनीी लि�खि�त शि�काायत मंें आरोोप लगाायाा हैै कि� दि�नांं�क ............. कोो जब वह अपनेे 
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प्रसूूति� हि�तलााभ कीी रााशि� प्रााप्त करने शााखाा काार्याा�लय ............. गई तोो संंबंंधि�त कर्ममचाारीी 
नेे उनसे रि�श्वत मांं�गीी। इसके न देेनेे पर उसने उनके दाावेे पर आप�� व्यक्त करते ेहुुए 
भुुगताान करने सेे मनाा कर दि�याा। क्षेेत्रीीय नि�देशक केे समक्ष माामले कोो रखे जाानेे केे पूूर्वव पत्र 
लि�खकर प्रबंंधक, शााखाा काार्याा�लय सेे इस संंबंंध मंें वि�स्तृतृ रि�पोोर्टट मंंगाानेे केे लि�ए पत्र लि�खें। 

4.	नि�यो ोक्ताा श्रीी क.ख.ग. नेे महाानि�देशक क॰राा॰बीी॰नि�गम कोो संंबोोधि�त अपनीी शि�काायत मंें कहाा 
हैै कि� क्षेेत्रीीय काार्याा�लय द्वााराा उनकीी इकााई कोो क॰राा॰बीी॰अधि�नि�यम केे अंंतर्गगत व्यााप्त कर 
लि�याा गयाा हैै, जबकि� उनकीी इकााई काार्याा�न्वि�ित क्षेेत्र मंें स्थि�ित नहींं� हैै। तथ्योंं कीी जांं�च करते े
हुुए रि�पोोर्टट मुुख्याालय कोो भेेजंें। 

लोोक शि�काायत सेे जुुड़ीी कुुछ टि�प्पणि�योंं केे नमूूनेे नीीचेे दि�ए गए हंैं-

 अंंगे्रेजीी  हिं�दंीी

Shri ………… son of Shri …………. residing 
at ………… Beli Road, Patna has 
alleged that Shri …………., UDC, posted 
at ESIC Hospital, ………. misuses 
office stationery.

श्रीी ........., पुुत्र श्रीी ............, नि�वाासीी- ........, 
बेेलीी रोोड, पटनाा नेे आरोोप लगाायाा हैै कि� 
क॰राा॰बीी॰नि�गम अस्पतााल, ........... मंें तैैनाात श्रीी 
............, प्रवर शे्रेणीी लि�पि�क काार्याा�लय कीी 
लेेखन-साामग्रीी काा दुरुुपयोोग करते ेहंैं।

You are requested to take necessary 
action and reply to the complainant 
suitably.

आपसेे अनुुरोोध हैै कि� आवश्यक काार्ररवााई करें 
और शि�काायतकर्ताा� कोो उचि�त जवााब दंें। 

Kindly refer to the complaint letter 
dated 25th July, 2023 sent by Smt. 
Parul Devi.

कृृपयाा श्रीीमतीी पाारुल देेवीी केे दि�नांं�क 25 जुुलााई, 
2023 केे शि�काायत पत्र काा संंदर्भभ लंें। 

You are requested to redress the 
complaint and intimate this office 
with the action taken.

आपसेे अनुुरोोध हैै कि� शि�काायत काा नि�वाारण करें 
और कीी गई काार्ररवााई सेे इस काार्याा�लय कोो 
अवगत करााएंं।
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Shri …………………………, Secretary Bhartiya 
Labour Union, 42 Bhagat Road, 
New Delhi, has complained that 
Messrs ………….. Industries Limited, 
...... Ring Road, New Delhi, has 
been deducting ESIC contributions 
from workers, but no ESIC benefits 
are being provided to them.

श्रीी .............., सचि�व, भाारतीीय मजदूरू यूूनि�यन 
42 भगत रोोड, नई दि�ल्लीी नेे शि�काायत कीी हैै 
कि� मैैसर्सस ............. इंंडस्ट्रीीज लि�मि�टेड, ........... 
मुुद्रि�काा माार्गग, नई दि�ल्लीी श्रमि�कोंं सेे 
क॰राा॰बीी॰नि�गम अंंशदाान कीी कटौौतीी करताा रहाा 
हैै, लेेकि�न क॰राा॰बीी॰नि�गम काा कोोई हि�तलााभ 
उन्हंें नहींं� दि�याा जाा रहाा हैै।

Since the address of the factory 
comes under jurisdiction of your 
office, the complaint is being 
forwarded to you for further action.

चूंं�कि� काारखाानेे काा पताा आपकेे काार्याा�लय केे 
अधि�काार क्षेेत्र मंें आताा हैै, इसलि�ए आपकोो आगेे 
कीी काार्ररवााई केे लि�ए शि�काायत अगे्रेषि�त कीी जाा 
रहीी हैै।

The information sought from RTI 
Cell is enclosed herewith.

सूूचनाा काा अधि�काार प्रकोोष्ठ सेे मांं�गीी गई 
जाानकाारीी अनुुलग्न हैै। 

Though the complaint is 
pseudonymous, but the allegation 
seems to be very serious and 
verifiable.	

यद्यपि� शि�काायत छद्मनााम सेे कीी गई हैै, लेेकि�न 
आरोोप बहुत गंंभीीर और सत्याापन-योोग्य प्रतीीत 
होोताा हैै।

The Disciplinary Authority after 
following due procedure of disciplinary 
proceeding issued the penalty order.

अनुुशाासनि�क प्रााधि�काारीी नेे अनुुशाासनि�क 
काार्ययवााहि�योंं केे उचि�त प्रक्रि�याावि�धि� काा पाालन 
करने केे बााद शाास्ति�ि (दंंड) आदेेश जाारीी कि�याा।
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उपयोोगीी शब्दाावलीी
English Term हिं�दंीी पर्याा�य

Absence from the hearing सुुनवााई सेे अनुुपस्थि�िति�

Action proposed by the grievant शि�काायतकर्ताा� द्वााराा प्रस्ताावि�त काार्ररवााई

Administrative reforms प्रशाासनि�क सुुधाार

Administrative services प्रशाासनि�क सेेवााएंं

Adverse comment प्रति�कूूल टि�प्पणीी

Appeal अपीील

Bona fide वाास्तवि�क

Chief Vigilance Officer मुुख्य सतर्ककता ा अधि�काारीी

Complainant शि�काायतकर्ताा�

Complaint शि�काायत

Compliance अनुुपाालन

Decision नि�र्णणय

Documents दस्ताावेेज

Facilitation Centre सुुवि�धाा केेन्द्र

Fact-Finding Committee तथ्य जांं�च समि�ति� 

Frivolous तुुच्छ

Gathering information सूूचनाा इकट्ठीी करनाा 

Grievance cell शि�काायत कक्ष

Grievance procedure शि�काायत प्रक्रि�याा

Grievance redressal machinery शि�काायत नि�वाारण प्रणाालीी
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English Term हिं�दंीी पर्याा�य

Harassment उत्पीीड़न 

Hearing सुुनवााई

Implementation काार्याा�न्वयन

Implemented Area काार्याा�न्वि�ित क्षेेत्र

Investigation जांं�च

Just cause न्याायोोचि�त काारण 

Local Committee स्थाानीीय समि�ति�

Party पक्ष 

Procedural Requirement काार्ययवि�धि� संंबंंधीी आवश्यकतााएंं 

Recommendations संंस्तुुति�/सि�फाारि�श

Reimbursement प्रति�पूूर्ति� ि

Representative of Employer 
Association 

नि�योोक्ताा संंघ केे प्रति�नि�धि� 

Respondent प्रति�वाादीी 

Review पुुनरीीक्षण 

Statement बयाान

Subsequent hearing उ�रवर्तीी सुुनवााई

Substantial evidence पर्याा�प्त सााक्ष्य 

Timely disposal of complaint शि�काायत काा यथाासमय नि�पटाान 

To conduct proper enquiry उचि�त पूूछतााछ करनाा 

To identify पहचाान करनाा 

To lodge a complaint शि�काायत दर्जज करनाा 

Transparency पाारदर्शि�िताा 
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अमेेरि�काा केे जन संंपर्कक  संंस्थाान केे अनुुसाार “जन संंपर्कक  कि�सीी संंगठन और उसके पणधाारि�योंं केे 
बीीच आपसीी समझ कोो काायम करने और उसेे बनााए रखनेे केे लि�ए कि�ए गए सुुवि�चाारि�त, 
योोजनााबद्ध और नि�रंतर प्रयाास हंैं”। इससे स्पष्ट हैै कि� कि�सीी संंगठन केे जन संंपर्कक  वि�भााग काा 
मुुख्य काार्यय जन सााधाारण, वि�शेषेतःः उसके पणधाारि�योंं मंें संंगठन केे क्रि�यााकलाापोंं कीी वि�स्तृतृ 
जाानकाारीी प्रचाारि�त करके उसकीी छवि� कोो उभाारनाा हैै। संंगठन द्वााराा नि�र्धाा�रि�त काार्योंं कोो 
कुुशलताापूूर्ववक करनाा जि�तनाा महत्वपूूर्णण हैै, जनसााधाारण कोो इनके बाारेे मंें बताायाा जाानाा भीी उतनाा 
हीी महत्वपूूर्णण हैै। सूूचनाा केे अभााव मंें लोोक कल्यााण कीी बेेहतरीीन नीीति�योंं केे प्रति� भीी आम लोोगोंं 
मंें उदाासीीनताा बनीी रहतीी हैै, क्योंंकि� उन्हंें सरकाार/संंगठन कीी मंंशाा और दूरूदृष्टि�ि काा बोोध हीी नहींं� 
होोताा। सााक्षरताा, हरि�त क्रांं�ति�, टीीकााकरण, परि�वाार नि�योोजन, कन्याा भ्रूूण हत्याा रोोकथााम, पोोलि�योो 
उन्मूूलन जैैसेे बड़े ेअभि�याानोंं कोो उल्लेखनीीय सफलताा मि�लनेे काा काारण यहीी हैै कि� संंबंंधि�त 
मंंत्राालयोंं केे जन संंपर्कक  वि�भाागोंं नेे योोजनााबद् ध तरीीकेे सेे इनकाा प्रभाावीी प्रचाार कि�याा हैै। 

कर्ममचाारीी रााज्य बीीमाा अधि�नि�यम कीी प्रस्ताावनाा मंें हीी कहाा गयाा हैै कि� यह अधि�नि�यम काामगाारोंं 
कोो बीीमाारीी, प्रसूूति� और रोोजगाार चोोट केे दौौराान कुुछ वि�शेषे हि�तलााभ प्रदाान करने और इनसे 
संंबंंधि�त कुुछेेक अन्य माामलोंं केे लि�ए उपबंंध करने केे लि�ए बनाायाा गयाा हैै। तदनुुसाार, कर्ममचाारीी 
रााज्य बीीमाा योोजनाा देेश कीी सबसे बड़ीी साामााजि�क सुुरक्षाा योोजनाा केे रूप मंें लाागूू हुुई हैै। आरम्भि�िक 
वर्षोंं मंें पर्याा�प्त जन संंपर्कक  केे अभााव मंें बहुत सेे औद्योोगि�क काामगाार और नि�योोक्ताा इसके 
सकााराात्मक पक्षोंं कोो पहचाान नहींं� सके, जि�सके काारण वेे योोजनाा केे काार्याा�न्वयन मंें सक्रि�य सहयोोग 
देेनेे मंें उदाासीीनताा दि�खााते ेरहेे, किं�तुु पि�छलेे कुुछ वर्षोंं सेे नि�गम द्वााराा जन संंपर्कक  काार्ययक्रमोंं पर 
वि�शेषे ध्याान दि�याा जाानेे लगाा हैै, जि�सके फलस्वरूप नि�गम कीी साामााजि�क सुुरक्षाा योोजनाा केे प्रति� 
जनसााधाारण मंें जाागृतृि� आई हैै और वेे बढ़ चढ़कर योोजनाा काा हि�स्साा बन रहेे हंैं। आज बहुत कम 
लोोग होंंगेे, जोो ई॰एस॰आइ॰सीी॰ अर्थाा�त कर्ममचाारीी रााज्य बीीमाा नि�गम केे बाारेे मंें न जाानते ेहोंं। 

‘जन संंपर्कक ’ कि�सीी भीी लोोकनीीति� अथवाा सेेवाा काा अभि�न्न अंगं होोताा हैै। जि�न लााभाार्थि�ियोंं केे लि�ए 
येे नीीति�यांं� अथवाा सेेवााएंं लाागूू कीी जाातीी हंैं, उन्हंें येे हि�तलााभ सुुनि�श्चि�ित करने केे लि�ए जन संंपर्कक  
काार्ययकलाापोंं कोो कुुशल व्याावसाायि�क तरीीकेे सेे कि�याा जाानाा आवश्यक हैै। इस काार्यय मंें लगेे काार्मि�िकोंं 
केे लि�ए सर्ववप्रथम यह आवश्यक हैै कि� उन्हंें स्वयंं कोो नीीति�योंं और सेेवााओं ंकीी गहन जाानकाारीी 
होो। तत्पश्चाात् ्उनमें संंपे्रेषण कुुशलताा होोनीी चााहि�ए। वेे लक्ष्य समूूहोंं कोो प्रभाावीी ढंंग सेे नीीति�योंं 
और इकााइयोंं कीी जाानकाारीी देे सकें और उन्हंें इस बाात सेे आश्वस्त करवाा सकें कि� येे काार्ययक्रम 
उनकीी भलााई केे लि�ए हंैं, देेश और समााज केे हि�त मंें हंैं। संंपे्रेषण कुुशलताा भााषाा केे कुुशल प्रयोोग 
और आकर्षषक प्रस्तुुति� सेे हीी संंभव हैै। इसमें संंदेेह नहींं� कि� लक्ष्य समूूहोंं अथवाा आम जनताा केे 

कर्ममचाारीी रााज्य बीीमाा नि�गम मेंं जन संंपर्कक
पााठ-30
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सााथ संंवााद केे लि�ए जनभााषाा हीी सर्वोो�म मााध्यम हैै। अतःः रााजभााषाा हिं�दंीी और क्षेेत्रीीय भााषााओं ं
कोो मााध्यम बनााकर अधि�क-सेे-अधि�क लोोगोंं केे सााथ सहजताा सेे हीी संंपर्कक  कि�याा जाा सकताा हैै। 

जॉॉन डब्ल्यूू हि�ल केे अनुुसाार जन संंपर्कक  प्रबंंधन केे स्तर पर कि�याा जाानेे वाालाा काार्यय हैै, जि�ससे 
संंगठन कीी छवि� रूपीी परि�संंप�� पर बड़ीी साावधाानीीपूूर्ववक और योोजनााबद् ध तरीीकेे सेे उसीी प्रकाार 
ध्याान दि�याा जााताा हैै, जैैसेे व्यवसााय कीी अन्य बड़ीी परि�संंप��योंं पर। अतःः कुुशल जन संंपर्कक  
अधि�काारीी संंगठन कीी समग्र स्थि�िति� केे सम्बन्ध मंें, वि�द्यमाान प्रवृतृि�योंं काा वि�श्लेेषण करके उनके 
प्रभााव काा मूूल्यांं�कन करताा हैै और, तदनुुसाार प्रबंंधन कोो उपयुुक्त सलााह देेताा हैै, जि�स पर अमल 
करते ेहुुए सुुनि�योोजि�त ढंंग सेे इस प्रकाार केे काार्ययक्रम तैयैाार कि�ए जााते ेहंैं, जि�न्हंें काार्याा�न्वि�ित करके 
समााज और संंगठन दोोनोंं केे हि�तोंं काा पोोषण होो। यहांं� यह बाात ध्याान देेनेे योोग्य हैै कि� जन संंपर्कक  
काा काार्यय संंगठन केे कि�सीी भीी उद्देेश्य अथवाा प्रभााव कोो कभीी भीी छि�पाानाा नहींं� होोताा, बल्कि�ि 
पणधाारि�योंं केे समक्ष सभीी पहलुुओं ंकोो स्पष्ट रूप सेे प्रकट करनाा होोताा हैै। वैैसेे भीी छि�पाायाा उसीी 
बाात कोो जााताा हैै, जोो कि�सीी केे अहि�त मंें होो। अतःः स्वस्थ जन संंपर्कक  मंें कुुटि�लताा केे लि�ए कोोई 
स्थाान नहींं� होोताा। चाार्ल्स�स प्लैैकर्डड नेे जन संंपर्कक  कोो परि�भााषि�त करते ेहुुए यहांं� तक कहाा हैै कि� यह 
मनुुष्य कीी केेवल सदााशयताा हैै, जोो उसके नि�र्ममल हृदय सेे प्रवााहि�त होोतीी हैै। 

सूूचनाा केे प्रवााह केे लि�ए जन संंपर्कक  अधि�काारीी वि�भि�न्न सहाायक उपकरणोंं कोो प्रयोोग मंें लााते ेहंैं, 
जैैसेे कि�-

•	प्रे स वि�ज्ञप्ति�ि

•	मी ीडि�याा कि�ट जि�समें सूूचनाा देेनेे केे लि�ए लि�खि�त साामग्रीी और फोोटोोग्रााफ, आदि� सम्मि�िलि�त 
होोते ेहंैं। 

•	 वि�वरणि�काा (Brochure)

•	 न्यूूज लेेटर

•	वा ार्षि�िक रि�पोोरं्टें 

•	 संंगोोष्ठि�ियांं� और शि�काायत अदाालतोंं काा आयोोजन, आदि� 

संंगठन केे प्रति�नि�धि�योंं द्वााराा पणधाारि�योंं केे बीीच जााकर और संंगोोष्ठि�ियोंं और शि�काायत अदाालतोंं 
केे आयोोजन सेे संंगठन केे प्रति� आम लोोगोंं कीी धाारणाा काा पताा चलताा हैै और उपयोोगीी फीीडबैकै 
प्रााप्त होोताा हैै, जोो व्यवस्थाा मंें सुुधाार लाानेे केे लि�ए अत्याावश्यक हैै। सूूचनाा प्रौौद्योोगि�कीी केे युुग 
मंें संंगठन अधि�कााधि�क हााइटेेक होो रहेे हंैं। अतःः फेेसबुुक, ट्वि�टर, आदि� सोोशल नेेटवर्किं�ग काा 
उपयोोग भीी सूूचनाा काा तुुरंंत परस्पर आदाान-प्रदाान करने केे लि�ए कि�याा जाा रहाा हैै। 
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नि�गम मंें जन संंपर्कक  संंबंंधीी काार्यय वि�भि�न्न स्तरोंं पर होोतेे हंैं। 

मुुख्याालय स्तर पर सूूचनााप्रद सााहि�त्य तैयैाार कि�याा जााताा हैै, जि�समें योोजनाा केे काार्याा�न्वयन और 
हि�तलााभोंं कीी वि�स्तृतृ जाानकाारीी होोतीी हैै। यह सााहि�त्य अंंगे्रेजीी और हिं�दंीी मंें तैयैाार कि�याा जााताा हैै। 
क्षेेत्रीीय काार्याा�लयोंं द्वााराा इसेे क्षेेत्रीीय भााषााओं ंमंें तैयैाार कि�याा जााताा हैै। इसके अति�रि�क्त दूरूदर्शशन/
रेेडि�योो पर वि�ज्ञाापन और अन्य काार्ययक्रम प्रस्तुुत कि�ए जााते ेहंैं। समय-समय पर होोनेे वाालीी नि�गम 
कीी बैठैकोंं मंें फीीडबैकै भीी मि�लताा हैै। इसीी प्रकाार क्षेेत्रीीय स्तर पर क्षेेत्रीीय बोोर्डड कीी बैठैकंें आयोोजि�त 
करके और सेेमि�नाारोंं, नि�योोक्ताा काार्ययशाालााओं ंऔर शि�काायत अदाालतोंं केे आयोोजन केे मााध्यम सेे 
पणधाारि�योंं केे सााथ संंपर्कक  स्थाापि�त कि�याा जााताा हैै। शााखाा काार्याा�लय स्तर पर शााखाा प्रबन्धक और 
साामााजि�क सुुरक्षाा अधि�काारीी केे सााथ नि�योोक्तााओंं और कर्ममचाारि�योंं काा सीीधाा संंपर्कक  रहताा हैै। यह 
कहनाा अति�शयोोक्ति�ि नहींं� होोगीी कि� शााखाा काार्याा�लय प्रबन्धक और साामााजि�क सुुरक्षाा अधि�काारीी 
नि�गम कीी छवि� उजाागर करने मंें महत्वपूूर्णण भूूमि�काा नि�भााते े हंैं। क॰राा॰बीी॰औषधाालयोंं और 
अस्पताालोंं मंें नि�गम कर्ममचाारि�योंं काा संंपर्कक  सीीधेे लााभाार्थि�ियोंं केे सााथ होोताा हैै। अतःः व्यवहाार 
कुुशलताा और सम्यक् वााणीी सेे परस्पर सम्बन्ध मजबूूत होोते ेहंैं और आपसीी भरोोसाा पैैदाा होोताा हैै। 

अभ्याास
1.	क ॰राा॰बीी॰नि�गम केे लााभाार्थि�ियोंं कीी समस्यााओंं केे नि�रााकरण केे लि�ए शााखाा काार्याा�लय मंें एक 

शि�काायत अदाालत काा आयोोजन कि�याा जाानाा हैै। इस सम्बन्ध मंें पे्रेस नोोट काा प्राारूप तैयैाार 
करें। 

2.	क्षे ेत्रीीय काार्याा�लय मंें नि�योोक्तााओंं केे लि�ए एक काार्ययशाालाा काा आयोोजन कि�याा जाानाा हैै, जि�समें 
व्यााप्ति�ि, पंंजीीकरण और ऑनलााइन चाालाान सृजृन केे सम्बन्ध मंें जाानकाारीी दीी जाानीी हैै। इस 
सम्बन्ध मंें पणधाारि�योंं कोो जाारीी कि�ए जाानेे वाालेे पत्र काा प्राारूप तैयैाार करें। 

3.	क्षे ेत्रीीय काार्याा�लय मंें क्षेेत्रीीय बोोर्डड कीी बैठैक सम्पन्न हुुई हैै, जि�समें महत्वपूूर्णण नि�र्णणय लि�ए गए 
हंैं। इस सम्बन्ध मंें जाारीी कि�ए जाानेे केे लि�ए पे्रेस नोोट काा प्राारूप लि�खें। 

4.	क ॰राा॰बीी॰अधि�नि�यम मंें हााल हीी मंें कि�ए गए संंशोोधनोंं केे सम्बन्ध मंें एक संंगोोष्ठीी काा 
आयोोजन कि�याा जाानाा हैै। इसके लि�ए काार्ययसूूचीी तैयैाार करें। 

5.	क ॰राा॰बीी॰योोजनाा केे लााभाार्थि�ियोंं मंें स्वाास्थ्य सम्बन्धीी जाागरूकताा लाानेे केे उद्देेश्य सेे 
क॰राा॰बीी॰नि�गम अस्पतााल, नोोएडाा द्वााराा अगलेे मााह केे प्रथम सप्तााह मंें एक निः�ःशुुल्क 
चि�कि�त्साा जांं�च शि�वि�र काा आयोोजन कि�याा जााएगाा। जन सााधाारण कोो इस सम्बन्ध मंें सूूचि�त 
करने केे लि�ए एक पे्रेस नोोट तैयैाार करें। 	
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कर्ममचाारि�योंं केे सुुलभ संंदर्भभ केे लि�ए जनसंंपर्कक  संंबंंधीी टि�प्पणि�योंं केे कुुछ नमूूनेे नीीचेे दि�ए जाा  
रहेे हंैं-

 अंंगे्रेजीी  हिं�दंीी

Honourable Minister of Labour, Govt 
of Delhi has agreed to chair the 
Regional Board meeting scheduled to 
be held on 1st November, 2025.

मााननीीय श्रम मंंत्रीी, दि�ल्लीी सरकाार नेे 01 
नवंंबर, 2025 कोो होोनेे वाालीी क्षेेत्रीीय बोोर्डड बैठैक 
कीी अध्यक्षताा करने केे लि�ए सहमति� देे दीी हैै। 

All the members are requested to 
forward agenda points, if any, within 
05 days.

सभीी सदस्योंं सेे अनुुरोोध हैै कि� वेे काार्ययसूूचीी कीी 
मदें, यदि� कोोई होो तोो पांं�च दि�नोंं केे भीीतर भेेजंें।

A seminar/awareness camp in co-
ordination with Employers’ Association 
will be organized during Special 
Services Fortnight

वि�शेषे सेेवाा पखवााड़े े केे दौौराान नि�योोक्ताा 
एसोोसि�एशन केे सहयोोग सेे एक संंगोोष्ठीी/
जाागरूकताा शि�वि�र काा आयोोजन कि�याा जााएगाा। 

Insured Persons also were invited in 
the concluding ceremony of Special 
Services Fortnight

वि�शेषे सेेवाा पखवााड़े े केे समाापन समाारोोह मंें 
बीीमााकृृत व्यक्ति�ियोंं कोो भीी आमंंत्रि�त कि�याा गयाा 
थाा। 

It is requested that at least 4 
awareness camps may be organized 
every month in the premises of 
different employers to make the 
Insured Persons and the employers 
aware of the Employees State 
Insurance Act and its facilities.

अनुुरोोध हैै कि� कर्ममचाारीी रााज्य बीीमाा अधि�नि�यम 
और इसकीी सुुवि�धााओं ं सेे बीीमााकृृत व्यक्ति�ियोंं 
एवंं नि�योोक्तााओंं कोो अवगत कराानेे केे लि�ए 
भि�न्न-भि�न्न नि�योोक्तााओंं केे परि�सरोंं मंें हर मााह 
न्यूूनतम 4 जाागरूकताा शि�वि�र आयोोजि�त कि�ए 
जााएँँ। 

It is informed that the next meeting of 
Hospital Development Committee will 
be convened on 12th February 2025.

सूूचि�त कि�याा जााताा हैै कि� अस्पतााल वि�काास 
समि�ति� कीी अगलीी बैठैक 12 फरवरीी, 2025 कोो 
आयोोजि�त कीी जााएगीी। 
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उपयोोगीी शब्दाावलीी
English Term हिं�दंीी पर्याा�य

Booklet पुुस्ति�िकाा

Brochure वि�वरणि�काा

Citizen Charter नाागरि�क अधि�काार/घोोषणाा पत्र 

Commitment वचनबद् धताा, वाादाा

Communication skill संंपे्रेषण कौौशल

Competitive spirit स्पर्धाा� भाावनाा

Consequences परि�णााम

Consumer Court उपभोोक्ताा न्याायाालय 

Controversy वि�वााद

Customer Relationship Manager ग्रााहक सम्बन्ध प्रबन्धक

Dissemination of information सूूचनाा काा प्रसाार 

Facilitator मददगाार

Fact-finding research तथ्य जांं�च अनुुसंंधाान

Impact प्रभााव

Information Officer सूूचनाा अधि�काारीी

Interaction अंंतःःक्रि�याा, परस्पर बाातचीीत, संंवााद

Market Promotion बााजाार संंवर्धधन

News Conference पत्रकाार सम्मेलन

Organizational image संंगठनाात्मक छवि�

Overwhelming response भाारीी प्रति�क्रि�याा

PR program जनसंंपर्कक  काार्ययक्रम 
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English Term हिं�दंीी पर्याा�य

Green Revolution हरि�त क्रांं�ति�

Integral Part अभि�न्न अंगं

Pamphlet पैैम्फ्लेेट

Polio Eradication पोोलि�योो उन्मूूलन

Press Note पे्रेस नोोट

Press Release पे्रेस वि�ज्ञप्ति�ि 

Prevention of Female Foeticiok कन्याा भ्रूूण हत्याा रोोकथााम

Propaganda प्रचाार

Public Grievance लोोक शि�काायत

Public Welfare लोोक कल्यााण

Reputation प्रति�ष्ठाा

Research Process Support अनुुसंंधाान प्रक्रि�याा समर्थथन 

Seminar संंगोोष्ठीी

Spokesman प्रवक्ताा

Stakeholder पणधाारीी

Status हैैसि�यत, स्थि�िति�, प्रस्थि�िति� 

Strategic analysis काार्ययनीीति� वि�श्लेेषण

Strategy काार्ययनीीति�, रणनीीति�

Target Group लक्ष्य समूूह

Vaccination टीीकााकरण
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परि�शि�ष्ट-1

काार्ययशाालाा केे समाापन केे अवसर पर प्रति�भाागि�योंं कीी धाारण शक्ति�ि और दि�ए गए प्रशि�क्षण केे 
मूूल्यांं�कन हेेतुु उनसे प्रति�पुुष्टि�ि (Feedback) प्रााप्त करने केे लि�ए नि�म्नलि�खि�त नमूूनेे केे अनुुसाार 
प्रशि�क्षण मूूल्यांं�कन प्रपत्र बनााकर उनसे भरवाायाा जाानाा चााहि�ए।

प्रशि�क्षण मूूल्यांं�कन प्रपत्र

भााग-1

1.	क .राा.बीी.नि�गम केे संंदर्भभ मंें पंंचदीीप सेे क्याा ताात्पर्यय हैै?

2.	हिं� दंीीतर भााषीी क्षेेत्र स्थि�ित काार्याा�लय केे नााम वाालेे सााइनबोोर्डड पर भााषााक्रम क्याा रहनाा चााहि�ए?

3.	नि�म्नलि�खि�त  मंें सेे हिं�दंीी शब्दोंं केे शुुद्ध रूप बतााइए-

	 आशीीर्वाा�द/आर्शीीवााद	 द्वंंद्व/द्वंंद	 प्रमााणि�क/प्राामााणि�क	 हेेतुु/हेेतूू	 स्वंंय/स्वयंं

4.	नि�म्नलि�खि�त  संंख्यााओंं कोो हिं�दंीी शब्दोंं केे लि�खि�ए-

	 75	 89	 53	 67	 46	

5.	सरका ारीी काामकााज मंें अंंगे्रेजीी शब्दोंं केे माानक हिं�दंीी पर्याा�य देेखनेे केे लि�ए वैजै्ञाानि�क तथाा 
तकनीीकीी शब्दाावलीी आयोोग कीी वेेबसााइट काा पताा (यूूआरएल) बतााएंं?

6.	 संंवि�धाान सभाा नेे हिं�दंीी कोो रााजभााषाा केे रूप मंें कब अंंगीीकृृत कि�याा?

7.	 रााजभााषाा नि�यमाावलीी 1976 काा नि�यम 5 क्याा हैै?

8.	 रााजभााषाा अधि�नि�यम कीी धााराा 3(3) केे अन्तर्गगत आनेे वाालेे 5 काागजाात केे नााम लि�खि�ए।

9.	 भााषाायीी वर्गीीकरण अनुुसाार 'ख' क्षेेत्र मंें आनेे वाालेे रााज्य/संंघ रााज्य क्षेेत्रोंं केे नााम लि�खि�ए।

10.	नि�म्नलि�खि�त तकनीीकीी अंंगे्रेजीी शब्दोंं केे हिं�दंीी रूपांं�तर लि�खि�ए-

	 acknowledgement,	 endorsement,	 proceedings,	 probation,	 reminder.
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प्रशि�क्षण मूूल्यांं�कन प्रपत्र

भााग-2

1.	 क्याा काार्ययशाालाा मंें संंघ कीी रााजभााषाा नीीति� केे बाारेे मंें जाानकाारीी दीी गई?

2	 क्याा काार्ययशाालाा काा आयोोजन लााभप्रद रहाा?

3.	 क्याा काार्ययशाालाा मंें भााग लेेनेे केे बााद आप अपनाा काार्याा�लयीी काार्यय हिं�दंीी मंें करने मंें समर्थथ हंैं?

4.	समग्र  आयोोजन काा शे्रेणीीकरण नि�म्नलि�खि�त मंें सेे करें-

	 संंतोोषजनक	 अच्छाा	बहु त अच्छाा	

5.	का ार्ययशाालाा कोो और अधि�क उपयोोगीी बनाानेे केे लि�ए आपकाा सुुझााव।

	प्रति� भाागीी केे हस्तााक्षर

	ना ाम/पदनााम

	का ार्याा�लय/शााखाा काा नााम
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परि�शि�ष्ट-2

काार्ययशाालाा केे समाापन केे अवसर पर नि�म्नलि�खि�त नमूूनेे केे अनुुसाार प्रमााण-पत्र काार्याा�लय प्रमुुख 
याा कि�सीी वि�शि�ष्ट अति�थि� केे कर कमलोंं सेे प्रति�भाागि�योंं कोो प्रदाान कि�याा जाानाा चााहि�ए।

क्रमांं�क................

कर्ममचाारीी रााज्य बीीमाा नि�गम
(इकााई काा नााम)

रााजभााषाा काार्ययशाालाा
प्रमााण-पत्र

प्रमााणि�त कि�याा जााताा हैै कि� श्रीी/सुुश्रीी ................................................., ..........................
(पदनााम) नेे दि�नांं�क ........................ सेे ....................... तक आयोोजि�त रााजभााषाा 
काार्ययशाालाा मंें सक्रि�यताा एवंं लगन केे सााथ हिं�दंीी टि�प्पण एवंं प्राारूपण काा अभ्याास कि�याा।

स्थाान :
दि�नांं�क :                                                       काार्याा�लय प्रमुुख
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