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णिन्दी काययशालाओं की प्रासणंिकता और प्रभािोत्पादकता 

 

पिदंी काययशाला का उद्दशे्य : पिदंी काययशाला के आयोजन का मुख्य उद्दशे्य कें द्र सरकार के कार्मयकों को पिदंी 

में कायय करने के णलए प्रोत्साणित/ पे्रररत करना और दक्ष बनाना तथा उनकी भाषा प्रयोि संबंधी शंकाओं का 

समाधान करना िोता ि.ै स्टाफ सदस्यों के साथ बातचीत में अक्सर यि बात सामन ेआती ि ैकक िे णििक 

के कारि णिन्दी में कायय निीं कर पाते िैं और ऐसा किते िैं :  

 पिदंी में काम करना बहुत टेकिकल िै। 

 मुिसे पिदंी में काम निीं िो पाएिा।  

 अभी इस काम को जल्दी णनपटाना ि।ै समय का अभाि ि।ै 

राजभाषा नीणत के कायायन्ियन में काययशाला की प्रासणंिकता : राजभाषा णनयम 1976 के अणस्तत्ि में आन े

के बाद कार्मयकों को णिन्दी में कायय करने के णलए प्रोत्साणित करने के उद्दशे्य से िी काययशालाए ंआयोणजत 

करने का णनदशे जारी हुआ ि।ै पिदंी काययशालाए ँस्टाफ सदस्यों के णलए कारिर उपाय के रूप में साणबत िो 

सकती िैं।  

 णिन्दी में कायय करन ेके प्रणत स्टाफ की णििक को दरू कर उनकी रुणच को जिान ेका प्रयास ककया 

जाता ि।ै  

 णनयणमत काययशालाओं के द्वारा णिन्दी की ग्राह्यता बढ़ती ि ैऔर सभी स्टाफ सदस्य कायायलयीन 

कायों में णिन्दी का णनयणमत प्रयोि करने लिते िैं। 

 सामान्यतः अणधकारी/कमयचारी अपनी टेबल का कायय अँग्रेजी में करना चािते िैं क्योंकक िे अँगे्रजी में 

कायय करना आसान मानते िैं तथा अँग्रेजी को णिन्दी की अपेक्षा बेितर संपे्रषिीय भाषा मानते िैं। 

णिन्दी काययशालाओं के माध्यम से इन समस्याओं के णनराकरि का प्रयास ककया जाता ि।ै  

काययशाला के स्िरूप :  

 ििन काययशाला  

 लक्ष्योन्मुख काययशाला  

 डसे्क प्रणशक्षि 

ििन काययशाला के अतंियत कैप्सलू पाठ्यक्रम : राजभाषा नीणत, पिदंी रटप्पि, पत्राचार, व्याकरि, ितयनी, 

यूणनकोड   

लक्ष्योन्मखु काययशाला : पत्राचार, पिदंी टंकि/यूणनकोड, राजभाषा नीणत, पिदंी रटप्पि  

लक्ष्योन्मखु काययशाला की मखु्य बातें 

 प्रिीिता प्राप्त स्टाफ सदस्यों की पिचान कर उनके णिषय क्षेत्र से संबंणधत काययशाला का आयोजन 

करना।  

 ज्यादा से ज्यादा इंटरैणक्टि सत्रों का आयोजन करना।  

 अभ्यास परक सत्र। 

 आंतररक कामकाज बढ़ान ेितेु प्रभािी प्रणशक्षि दनेा। 

 समय और ससंाधनों का इष्टतम उपयोि करना। 
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स्टाफ की आिश्यकता के अनसुार काययशाला का प्रारूप 

भाषा के आधार पर  

णिन्दी भाषी स्टाफ : णिन्दी भाषी स्टाफ सदस्य 

अणधकांश यि किते पाए जाते िैं कक णिन्दी उनकी 

मातृभाषा ि ै अतः उन्िें प्रणशक्षि की आिश्यकता 

निीं ि,ै ककन्त ु राजभाषा णिषयक नीणतयों से तथा 

राजभाषा के कायायलयीन पक्ष स ेपूियतः अिित निीं 

िोते िैं।  

पिदंीतर स्टाफ : णिन्दी काययशाला का सिायणधक 

लाभ पिदंीतर स्टाफ सदस्यों को प्राप्त िोता ि।ै इसस े

िे राजभाषा के सैद्धाणन्तक ि व्याििाररक पक्ष से 

अिित िोते िैं और अपने कायायलयीन कायों में 

राजभाषा णिन्दी का अणधकाशं प्रयोि करते िैं।  

सिेा अिणध के आधार पर  

नए भती स्टाफ : नए भती हुए स्टाफ को राजभाषा 

णिषयक नीणत तथा णनयमों की जानकारी प्रदान 

करने के णलए णिन्दी काययशाला अत्यंत उपयोिी एिं 

प्रभािी िोती ि।ै आज कल नए भती हुए स्टाफ 

सदस्यों को णिन्दी में प्रिीिता / काययसाधक ज्ञान 

िोने के बािजूद कायायलयीन कायों में अँग्रेजी का 

प्रयोि सरल ि साथयक लिता ि।ै काययशालाओं के 

माध्यम से उनकी इस धारिा में बदलाि लाया जा 

सकता ि।ै 

परुान े स्टाफ : िमारी संस्था में अणधकांश स्टाफ 

सदस्य ऐसे िैं णजन्िोंने अपने कायायलयीन जीिन में 

णिन्दी काययशाला में अिश्य भाि णलया ि।ै उनके 

णलए इंटरैणक्टि काययशाला का आयोजन ककया जा 

सकता ि ैजिां सभी एक दसूरे के अनुभि से सीखकर 

राजभाषा कायायन्ियन में अपना योिदान द े सकत े

िैं।  

नयी तकनीक का प्रयोि : आज कल प्रौद्योणिकी में णनत निाचार िो रि ेिैं, तथा राजभाषा णिन्दी भी इससे 

अछूती निीं ि।ै णिन्दी लेखन ितेु यूणनकोड, िूिल िॉइस इनपुट जैसे नए सॉफ्टिेयर एिं कई एणप्लकेशन भी 

आ िई िैं। इस प्रकार नई तकनीकों को सभी स्टाफ सदस्यों के बीच प्रसाररत करने का सबसे सशक्त माध्यम 

णनयणमत काययशाला िी िो सकती ि।ै  

काययशाला िते ुसिुाि 

 काययशाला में सामान्यतः पीपीटी चलाई जाती ि ैऔर लोिों को ज्ञान संपे्रणषत करने का प्रयास 

ककया जाता ि।ै इसे अणधक बेितर बनाने के णलए पीपीटी में ऑणडयो/िीणडयो इफ़ेक््स का 

इस्तेमाल ककया जा सकता ि।ै  

 णजन स्टाफ सदस्यों ने एक बार णिन्दी काययशाला में भाि ले णलया ि ै उनके णलए क्लासरूम 

काययशाला न करके करके इंटरैणक्टि सत्र चलाये जा सकते िैं ताकक कायय के दौरान आन े िाली 

चुनौणतयों का समाधान णनकाला जा सके।  

 उन से संबंणधत कायय को णिन्दी में करने का अभ्यास कराया जाए। 

 पिदंी में पत्राचार का अभ्यास करिाया जाए। 

णनष्कषय 

इस बारे में कोई दो राय निीं ि ै कक काययशालाए ँ पिदंी में काम करन ेका मािौल तयैार करने और स्टाफ 

सदस्यों में पिदंी के बारे में जािरूकता फैलाने में अिम भूणमका णनभा रिी िैं बणल्क यि स्टाफ सदस्यों की 

मानणसकता भी बदल रिी िै। काययशालाओं के उपरांत सिभाणियों से प्राप्त प्रणतकक्रयाओं के आधार पर 

णनणित तौर पर किा जा सकता ि ैकक काययशालाए ँउपयोिी िैं और इनकी भूणमका णनर्ियिाद ि।ै  
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ििृ मंत्रालय द्वारा जारी िार्षयक काययक्रम 

राजभाषा के सफल कायायन्ियन िते ुभारत सरकार द्वारा प्रणतिषय एक िार्षयक काययक्रम उपलब्ध कराया 

जाता ि,ै णजसमें णिणभन्न लक्ष्यों को णनधायररत ककया जाता ि।ै िम सभी का यि कतयव्य ि ैकक णनधायररत 

लक्ष्यों की प्राणप्त ितेु िर संभि प्रयास करें और राजभाषा को प्रभािी ढंि से िणत प्रदान करें। िार्षयक 

काययक्रम में णनधायररत ककए िए लक्ष्यों में कुछ की जानकारी यिाँ दी जा रिी ि ै।  णिस्ततृ जानकारी िते ु

भारत सरकार, राजभाषा णिभाि की अणधकृत िेबसाइट https://rajbhasha.nic.in णिणजट की जा 

सकती ि ै। 

िषय  2021 - 22 का िार्षयक काययक्रम 

क्र.स.ं कायय णििरि “क” क्षते्र “ख” क्षते्र “ि” क्षते्र 

1. णिन्दी में मलू 

पत्राचार 

(ई-मले सणित) 

1. क  क = 100% 

2. क  ख = 100% 

3. क  ि = 65%  

4. क  क एिं ख क्षेत्र के 

राज्य/संघ राज्य क्षेत्र के 

कायायलय/व्यणक्त =100% 

1. ख  क = 90% 

2. ख  ख = 90% 

3. ख  ि = 55% 

4. ख  क एिं ख क्षेत्र के 

राज्य / संघ राज्य क्षेत्र के 

कायायलय/व्यणक्त = 90% 

1. क  क = 55% 

2. ख  ख = 55% 

3. क  ि = 55% 

4. ि  क एिं ख क्षेत्र के 

राज्य / संघ राज्य क्षेत्र के 

कायायलय /व्यणक्त = 55% 

2. णिन्दी में प्राप्त पत्रों 

का उत्तर णिन्दी में 

कदया जाना 

100 % 100 % 100 % 

3. णिन्दी रटप्पि 75 % 50 % 30 % 

4. णिन्दी माध्यम में 

प्रणशक्षि 

70 % 60 % 30 % 

5. णद्वभाषी प्रणशक्षि 

सामग्री 

100 % 100 % 100 % 

6. णिन्दी पसु्तकों की 

खरीद पर ककया 

िया व्यय। 

50 % 50 % 50 % 

7. कंप्यटूर में 

णद्वभाणषकता  

100% 100% 100% 

8. िबेसाइट णद्वभाषी 

िो  

100% 100% 100% 

9. जन सचूना बोडय 

णद्वभाषी िो  

100% 100% 100% 

10. राजभाषा 

कायायन्ियन सणमणत 

की बठैक 

प्रत्येक णतमािी में एक 

बार 

प्रत्येक णतमािी में एक 

बार 

प्रत्येक णतमािी में एक 

बार 
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सणंिधान में राजभाषा स ेसबंणंधत मखु्य अनचु्छेद 

संणिधान के भाि 17 के अध्याय 1 में संघ की भाषा के संबंध में बताया िया ि।ै  अनचु्छेद 343 (1) के 

अनुसार संघ की राजभाषा णिन्दी और णलणप दिेनािरी ि।ै  संघ के शासकीय प्रयोजनों के णलए प्रयोि िोन े

िाले अंकों का रूप भारतीय अंकों का अंतरायष्ट्रीय रूप िोिा।   

(2) खंड (1) में ककसी बात के िोते हुए भी, इस संणिधान के प्रारम्भ स ेपंद्रि िषय की अिणध तक संघ के उन 

सभी शासकीय प्रयोजनों के णलए अँगे्रजी भाषा का प्रयोि ककया जाता रििेा णजनके णलए उसका ऐसे प्रारम्भ 

स ेठीक पिले प्रयोि ककया जा रिा था । 

परंतु राष्ट्रपणत उक्त अिणध के दौरान, आदशे द्वारा, संघ के शासकीय प्रयोजनों में स ेककसी के णलए अँग्रेजी 

भाषा के अणतररक्त णिन्दी भाषा का और भारतीय अंकों के अंतरायष्ट्रीय रूप के अणतररक्त णिन्दी भाषा का और 

भारतीय अंकों के अंतरायष्ट्रीय रूप के अणतररक्त दिेनािरी रूप का प्रयोि प्राणधकृत कर सकेिा । 

(3) संसद उक्त 15 िषय की अिणध के पिात, णिणध द्वारा 

(क) अँग्रेजी भाषा का, या 

(ख) अंकों के दिेनािरी रूप का, 

ऐसे प्रयोजनों के णलए प्रयोि उपबंणधत कर सकेिी जो ऐसी णिणध में णिणनर्दयष्ट ककए जाए।ँ 

अनचु्छेद 344 : राजभाषा के संबंध में आयोि (संणिधान के प्रारम्भ से 5 िषय के उपरातं राष्ट्रपणत द्वारा) तथा 

बीस लोक सभा तथा दस राज्य सभा के सदस्यों को समाणित करते हुए संसदीय राजभाषा सणमणत का 

िठन। 

अध्याय 02 में प्रादणेशक भाषाओं के संबंध में बताया िया ि।ै   

अनचु्छेद 345 : राज्य की राजभाषा अथिा राजभाषाए ँ (प्रादणेशक भाषा / भाषाए ँ या णिन्दी; ऐसी 

व्यिस्था िोन ेतक अँगे्रजी का प्रयोि जारी) 

अनचु्छेद 346 : एक राज्य और दसूरे राज्य के बीच या ककसी राज्य और सघं के बीच पत्राकद की राजभाषा 

(संघ द्वारा तत्समय प्राणधकृत भाषा; आपसी करार िोन ेपर दो राज्यों के बीच णिन्दी) 

अनचु्छेद 347 : ककसी राज्य की जनसंख्या के ककसी अनुभाि द्वारा बोली जाने िाली भाषा के संबंध में 

णिशेष उपबंध    

अध्याय 03 में उच्च और उच्चतम न्यायालयों में इस्तेमाल की जान ेिाली भाषा के संबधं में बताया िया ि ै। 

अनचु्छेद 348 : उच्चतम न्यायालय और उच्च न्यायालयों में और अणधणनयमों, णिधेयकों आकद के णलए प्रयोि 

की जान ेिाली भाषा। 

अनचु्छेद 349 : भाषा स ेसबंणन्धत कुछ णिणधया ँअणधणनयणमत करने के णलए णिशेष प्रकक्रया (राजभाषा 

संबंधी कोई भी णिधेयक राष्ट्रपणत की पूिय मंजरूी के णबना पेश निीं ककया जा सकता और राष्ट्रपणत भी 

आयोि की णसफ़ाररशों पर णिचार करने के बाद िी मंजरूी द ेसकेिा) 
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अध्याय 04 में णिशेष णनदशे के संबंध में बताया िया िै । 

अनचु्छेद 350 : व्यथा के णनिारि के णलए अभ्यािेदन में प्रयोि की जाने िाली भाषा (ककसी भी भाषा में) 

(क) भाषाई अल्पसंख्यक ििों के णलए प्राथणमक स्तर पर मातभृाषा में णशक्षा 

की सुणिधाए।ं 

(ख) भाषाई अल्पसंख्यक ििों के णलए णिशेष अणधकारी की णनयुणक्त 

(राष्ट्रपणत द्वारा) 

अनचु्छेद 351 : णिन्दी के णिकास के णलए णनदशे:- संघ का यि कतयव्य िोिा कक िि णिन्दी भाषा का प्रसार 

बढ़ाए, उसका णिकास करे णजससे िि भारत की सामाणसक संस्कृणत के सभी तत्िों की अणभव्यणक्त का 

माध्यम बन सके और उसकी प्रकृणत में िस्तक्षेप ककए णबना णिन्दसु्तानी में और आठिीं अनुसूची में णिणनर्दयष्ट 

भारत की अन्य भाषाओं में प्रयुक्त रूप, शैली और पदों को आत्मसात करते हुए और जिां आिश्यक या 

िांछनीय िो ििाँ उसके शब्द-भंडार के णलए मुख्यतः संस्कृत से और िौितः अन्य भाषाओं से शब्द ग्रिि 

करते हुए उसकी समृणद्ध सुणनणित करे । 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

दिेनािरी णलणप के ििु 

1. एक ध्िणन के णलए एक िी ििय संकेत 

2. एक ििय संकेत से अणनिाययतः एक िी ध्िणन व्यक्त 

3. जो ध्िणन का नाम ििी ििय 

4. मूक (सायलेंट) ििय निीं 

5. जो बोला जाता ि ैििी णलखा जाता ि ै 

6. एक ििय में दसूरे ििय का भ्रम निीं 

7. उच्चारि के सकू्ष्तम भेद को भी प्रकट करने की क्षमता 

8. िियमाला ध्िणन िैज्ञाणनक पद्धणत के णबल्कुल अनुरूप  

9. व्यापक प्रयोि (संस्कृत, णिन्दी, मराठी, नेपाली की एक मात्र णलणप) 

10. भारत की अनेक णलणपयों के णनकट 
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राजभाषा अणधणनयम, 1963 

(यथासशंोणधत,1967) 

(1963 का अणधणनयम सखं्याकं 19) 

उन भाषाओं का, जो संघ के राजकीय प्रयोजनों, ससंद में कायय के सवं्यििार, केन्द्रीय और राज्य अणधणनयमों 

और उच्च न्यायालयों में कणतपय प्रयोजनों के णलए प्रयोि में लाई जा सकें िी,उपबन्ध करने के णलए 

अणधणनयम। भारत ििराज्य के चौदििें िषय में ससंद द्वारा णनम्नणलणखत रूप में यि अणधणनयणमत िोः- 

1. सणंक्षप्त नाम और प्रारम्भ- 

(1) यि अणधणनयम राजभाषा अणधणनयम, 1963 किा जा सकेिा। 

(2) अनुच्छेद 3, जनिरी, 1965 के 26 िें कदन को प्रिृत्त िोिी और इस अणधणनयम के शेष उपबन्ध उस 

तारीख को प्रिृत्त िोंि े णजस े केन्द्रीय सरकार,शासकीय राजपत्र में अणधसूचना द्वारा णनयत करे और इस 

अणधणनयम के णिणभन्न उपबन्धों के णलए णिणभन्न तारीखें णनयत की जा सकें िी। 

2. पररभाषाए-ं-इस अणधणनयम में जब तक कक सदंभय स ेअन्यथा अपणेक्षत न िो, 

(क) 'णनयत कदन' से, अनुच्छेद 3 के सम्बन्ध में, जनिरी, 1965 का 26िां कदन अणभपे्रत ि ै और इस 

अणधणनयम के ककसी अन्य उपबन्ध के सम्बन्ध में िि कदन अणभपे्रत ि ैणजस कदन को िि उपबन्ध प्रिृत्त िोता 

ि;ै 

(ख) 'णिन्दी' से िि णिन्दी अणभपे्रत ि ैणजसकी णलणप दिेनािरी ि।ै 

3. सघं के राजकीय प्रयोजनों के णलए और ससंद में प्रयोि के णलए अगं्रजेी भाषा का रिना-- 

(1) संणिधान के प्रारम्भ से पन्द्रि िषय की कालािणध की समाणप्त िो जाने पर भी, णिन्दी के अणतररक्त अंग्रेजी 

भाषा, णनयत कदन से िी, 

(क) संघ के उन सब राजकीय प्रयोजनों के णलए णजनके णलए िि उस कदन स ेठीक पिले प्रयोि में लाई जाती 

थी; तथा 

(ख) संसद में कायय के सवं्यििार के णलए प्रयोि में लाई जाती रि सकेिी: 

परंतु संघ और ककसी ऐसे राज्य के बीच, णजसने णिन्दी को अपनी राजभाषा के रूप में निीं अपनाया िै, 

पत्राकद के प्रयोजनों के णलए अंग्रेजी भाषा प्रयोि में लाई जाएिीः 

परन्तु यि और कक जिां ककसी ऐसे राज्य के, णजसने णिन्दी को अपनी राजभाषा के रूप में अपनाया ि ैऔर 

ककसी अन्य राज्य के, णजसने णिन्दी को अपनी राजभाषा के रूप में निीं अपनाया िै, बीच पत्राकद के 

प्रयोजनों के णलए णिन्दी को प्रयोि में लाया जाता ि,ै ििां णिन्दी में ऐसे पत्राकद के साथ-साथ उसका 

अनुिाद अंगे्रजी भाषा में भेजा जाएिा : 

परन्तु यि और भी कक इस उपअनुच्छेद की ककसी भी बात का यि अथय निीं लिाया जाएिा कक िि ककसी 

ऐसे राज्य को, णजसन ेणिन्दी को अपनी राजभाषा के रूप में निीं अपनाया िै, संघ के साथ या ककसी ऐस े

राज्य के साथ, णजसन े णिन्दी को अपनी राजभाषा के रूप में अपनाया िै, या ककसी अन्य राज्य के साथ, 

उसकी सिमणत से, पत्राकद के प्रयोजनों के णलए णिन्दी को प्रयोि में लाने से णनिाररत करती िै, और ऐस े

ककसी मामले में उस राज्य के साथ पत्राकद के प्रयोजनों के णलए अंगे्रजी भाषा का प्रयोि बाध्यकर न िोिा । 
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(2) उप अनुच्छेद (1) में अन्तर्ियष्ट ककसी बात के िोत ेहुए भी, जिां पत्राकद के प्रयोजनों के णलए णिन्दी या 

अंग्रेजी भाषा-- 

(i) केन्द्रीय सरकार के एक मंत्रालय या णिभाि या कायायलय के और दसूरे मंत्रालय या णिभाि या कायायलय 

के बीच; 

(ii) केन्द्रीय सरकार के एक मंत्रालय या णिभाि या कायायलय के और केन्द्रीय सरकार के स्िाणमत्ि में के या 

णनयंत्रि में के ककसी णनिम या कम्पनी या उसके ककसी कायायलय के बीच; 

(iii) केन्द्रीय सरकार के स्िाणमत्ि में के या णनयंत्रि में के ककसी णनिम या कम्पनी या उसके ककसी कायायलय 

के और ककसी अन्य ऐसे णनिम या कम्पनी या कायायलय के बीच; 

प्रयोि में लाई जाती ि ैििां उस तारीख तक, जब तक पूिोक्त संबंणधत मंत्रालय, णिभाि, कायायलय या 

णिभाि या कम्पनी का कमयचारीिृद णिन्दी का काययसाधक ज्ञान प्राप्त निीं कर लतेा, ऐसे पत्राकद का 

अनुिाद, यथाणस्थणत, अंग्रेजी भाषा या णिन्दी में भी कदया जाएिा। 

(3) उप अनुच्छेद (1) में अन्तर्ियष्ट ककसी बात के िोते हुए भी णिन्दी और अंगे्रजी भाषा दोनों िी-- 

(i) संकल्पों, साधारि आदशेों, णनयमों, अणधसचूनाओं, प्रशासणनक या अन्य प्रणतिेदनों या पे्रस णिज्ञणप्तयों के 

णलए, जो केन्द्रीय सरकार द्वारा या उसके ककसी मंत्रालय, णिभाि या कायायलय द्वारा या केन्द्रीय सरकार के 

स्िाणमत्ि में के या णनयंत्रि में के ककसी णनिम या कम्पनी द्वारा या ऐसे णनिम या कम्पनी के ककसी कायायलय 

द्वारा णनकाले जाते िैं या ककए जाते िैं; 

(ii) संसद के ककसी सदन या सदनों के समक्ष रखे िए प्रशासणनक तथा अन्य प्रणतिेदनों और राजकीय 

कािज-पत्रों के णलए; 

(iii) केन्द्रीय सरकार या उसके ककसी मंत्रालय, णिभाि या कायायलय द्वारा या उसकी ओर स ेया केन्द्रीय 

सरकार के स्िाणमत्ि में के या णनयंत्रि में के ककसी णनिम या कम्पनी द्वारा या ऐसे णनिम या कम्पनी के 

ककसी कायायलय द्वारा णनष्पाकदत संणिदाओं और करारों के णलए तथा णनकाली िई अनुज्ञणप्तयों, अनुज्ञापत्रों, 

सूचनाओं और णनणिदा-प्ररूपों के णलए, प्रयोि में लाई जाएिी। 

(4) उप अनुच्छेद (1) या उप अनुच्छेद (2) या उप अनुच्छेद (3) के उपबन्धों पर प्रणतकूल प्रभाि डाले णबना 

यि ि ै कक केन्द्रीय सरकार अनुच्छेद 8 के अधीन बनाए िए णनयमों द्वारा उस भाषा या उन भाषाओं का 

उपबन्ध कर सकेिी णजस े या णजन्िें संघ के राजकीय प्रयोजन के णलए, णजसके अन्तियत ककसी मंत्रालय, 

णिभाि, अनुभाि या कायायलय का काययकरि िै, प्रयोि में लाया जाना ि ैऔर ऐसे णनयम बनाने में राजकीय 

कायय के शीघ्रता और दक्षता के साथ णनपटारे का तथा जन साधारि के णितों का सम्यक ध्यान रखा जाएिा 

और इस प्रकार बनाए िए णनयम णिणशष्टतया यि सुणनणित करेंिे कक जो व्यणक्त संघ के काययकलाप के 

सम्बन्ध में सेिा कर रि ेिैं और जो या तो णिन्दी में या अंग्रेजी भाषा में प्रिीि िैं िे प्रभािी रूप से अपना 

काम कर सकें  और यि भी कक केिल इस आधार पर कक िे दोनों िी भाषाओं में प्रिीि निीं ि ैउनका कोई 

अणित निीं िोता ि।ै 

(5) उप अनुच्छेद (1) के खंड (क) के उपबन्ध और उप अनुच्छेद (2), उप अनुच्छेद (3) और उप अनुच्छेद 

(4), के उपबन्ध तब तक प्रिृत्त बने रिेंिे जब तक उनमें िर्ियत प्रयोजनों के णलए अंग्रेजी भाषा का प्रयोि 
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समाप्त कर दनेे के णलए ऐसे सभी राज्यों के णिधान मण्डलों द्वारा, णजन्िोंने णिन्दी को अपनी राजभाषा के 

रूप में निीं अपनाया ि,ै संकल्प पाररत निीं कर कदए जाते और जब तक पूिोक्त संकल्पों पर णिचार कर लने े

के पिात   ऐसी समाणप्त के णलए संसद के िर एक सदन द्वारा संकल्प पाररत निीं कर कदया जाता। 

4 .राजभाषा के सम्बन्ध में सणमणत - 

(1) णजस तारीख को अनचु्छेद 3 प्रिृत्त िोती ि ैउसस ेदस िषय की समाणप्त के पिात, राजभाषा के सम्बन्ध 

में एक सणमणत, इस णिषय का संकल्प संसद के ककसी भी सदन में राष्ट्रपणत की पूिय मंजूरी से प्रस्ताणित और 

दोनों सदनों द्वारा पाररत ककए जाने पर, िरठत की जाएिी। 

(2) इस सणमणत में तीस सदस्य िोंिे णजनमें से बीस लोक सभा के सदस्य िोंिे तथा दस राज्य सभा के सदस्य 

िोंि,े जो क्रमशः लोक सभा के सदस्यों तथा राज्य सभा के सदस्यों द्वारा आनुपाणतक प्रणतणनणधत्ि पद्धणत के 

अनुसार एकल संक्रमिीय मत द्वारा णनिायणचत िोंिे। 

(3) इस सणमणत का कतयव्य िोिा कक िि संघ के राजकीय प्रयोजनों के णलए णिन्दी के प्रयोि में की िई प्रिणत 

का पुनर्ियलोकन करें और उस पर णसफाररशें करत े हुए राष्ट्रपणत को प्रणतिेदन करें और राष्ट्रपणत उस 

प्रणतिेदन को संसद  के िर एक सदन के समक्ष रखिाएिा और सभी राज्य सरकारों को णभजिाएिा। 

(4) राष्ट्रपणत उप अनचु्छेद (3) में णनर्दयष्ट प्रणतिेदन पर और उस पर राज्य सरकारों ने यकद कोई मत 

अणभव्यक्त ककए िों तो उन पर णिचार करने के पिात   उस समस्त प्रणतिेदन के या उसके ककसी भाि के 

अनुसार णनदशे णनकाल सकेिा: 

परन्तु इस प्रकार णनकाले िए णनदशे अनुच्छेद 3 के उपबन्धों से असंित निीं िोंिे । 

5. केन्द्रीय अणधणनयमों आकद का प्राणधकृत णिन्दी अनिुाद- 

(1) णनयत कदन को और उसके पिात   शासकीय राजपत्र में राष्ट्रपणत के प्राणधकार से प्रकाणशत-- 

(क) ककसी केन्द्रीय अणधणनयम का या राष्ट्रपणत द्वारा प्रख्याणपत ककसी अध्यादशे का, अथिा 

(ख) संणिधान के अधीन या ककसी केन्द्रीय अणधणनयम के अधीन णनकाले िए ककसी आदशे, णनयम, णिणनयम 

या उपणिणध का णिन्दी में अनुिाद उसका णिन्दी में प्राणधकृत पाठ समिा जाएिा । 

(2) णनयत कदन से िी उन सब णिधेयकों के, जो ससंद के ककसी भी सदन में पुरःस्थाणपत ककए जाने िों और 

उन सब संशोधनों के, जो उनके समबन्ध में संसद के ककसी भी सदन में प्रस्ताणित ककए जाने िों, अंग्रेजी 

भाषा के प्राणधकृत पाठ के साथ-साथ उनका णिन्दी में अनुिाद भी िोिा जो ऐसी रीणत से प्राणधकृत ककया 

जाएिा, जो इस अणधणनयम के अधीन बनाए िए णनयमों द्वारा णिणित की जाए। 

6. कणतपय दशाओं में राज्य अणधणनयमों का प्राणधकृत णिन्दी अनिुाद- 

जिां ककसी राज्य के णिधानमण्डल ने उस राज्य के णिधानमण्डल द्वारा पाररत अणधणनयमों में अथिा उस 

राज्य के राज्यपाल द्वारा प्रख्याणपत अध्यादशेों में प्रयोि के णलए णिन्दी स ेणभन्न कोई भाषा णिणित की ि ै

ििां, संणिधान के अनचु्छेद 348 के खण्ड (3) द्वारा अपेणक्षत अंग्रेजी भाषा में उसके अनुिाद के अणतररक्त, 

उसका णिन्दी में अनुिाद उस राज्य के शासकीय राजपत्र में, उस राज्य के राज्यपाल के प्राणधकार से, णनयत 

कदन को या उसके पिात   प्रकाणशत ककया जा सकेिा और ऐसी दशा में ऐस ेककसी अणधणनयम या अध्यादशे 

का णिन्दी में अनुिाद णिन्दी भाषा में उसका प्राणधकृत पाठ समिा जाएिा। 
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7 .उच्च न्यायालयों के णनिययों आकद में णिन्दी या अन्य राजभाषा का िकैणल्पक प्रयोि- 

णनयत कदन से िी या तत्पिात   ककसी भी कदन स ेककसी राज्य का राज्यपाल, राष्ट्रपणत की पूिय सम्मणत से, 

अंग्रेजी भाषा के अणतररक्त णिन्दी या उस राज्य की राजभाषा का प्रयोि, उस राज्य के उच्च न्यायालय द्वारा 

पाररत या कदए िए ककसी णनियय, णडक्री या आदशे के प्रयोजनों के णलए प्राणधकृत कर सकेिा और जिां कोई 

णनियय, णडक्री या आदशे (अंग्रेजी भाषा से णभन्न) ऐसी ककसी भाषा में पाररत ककया या कदया जाता ि ैििा ं

उसके साथ-साथ उच्च न्यायालय के प्राणधकार से णनकाला िया अंग्रेजी भाषा में उसका अनुिाद भी िोिा। 

8. णनयम बनान ेकी शणक्त - 

(1) केन्द्रीय सरकार इस अणधणनयम के प्रयोजनों को कायायणन्ित करने के णलए णनयम, शासकीय राजपत्र में 

अणधसूचना द्वारा, बना सकेिी। 

(2) इस अनुच्छेद के अधीन बनाया िया िर णनयम, बनाए जाने के पिात   यथाशीघ्र, संसद के िर एक सदन 

के समक्ष, जब िि सत्र में िो, कुल तीस कदन की अिणध के णलए रखा जाएिा। िि अिणध एक सत्र में, अथिा 

दो या अणधक आनुक्रणमक सत्रों में पूरी िो सकेिी। यकद उस सत्र के या पूिोक्त आनुक्रमणमक सत्रों के ठीक 

बाद के सत्र के अिसान के पूिय दोनों सदन उस णनयम में कोई पररितयन करने के णलए सिमत िो जाए ंतो 

तत्पिात िि ऐसे पररिर्तयत रुप में िी प्रभािी िोिा। यकद उक्त अिसान के पूिय दोनों सदन सिमत िो जाए ं

कक िि णनयम निीं बनाया जाना चाणिए तो तत्पिात यि णनस्प्रभाि िो जाएि । ककन्तु णनयम के ऐस े

पररिर्तयत या णनस्प्रभाि िोन ेसे उसके अधीन पिले की िई ककसी बात की णिणधमान्यता पर प्रणतकूल प्रभाि 

निीं पड़िेा। 

9. कणतपय उपबन्धों का जम्मू-कश्मीर को लाि ून िोना- 

अनुच्छेद 6 और अनुच्छेद 7 के उपबन्ध जम्मू-कश्मीर राज्य को लािू न िोंिे। 
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राजभाषा णनयम, 1976 

िृि मंत्रालय के अंतियत राजभाषा णिभाि की स्थापना ककए जान े के बाद िषय 1976 में एक अत्यतं 

मित्िपूिय णनयम बना णजसे “राजभाषा णनयम 1976” किा जाता ि ैऔर यि 28 जनू 1976 की अणधसचूना 

के तित राजपत्र में प्रकाणशत ककया िया।  बाद में िषय 1987, 2007 एिं 2011 में कुछ संशोधन हुए।  

राजभाषा णनयम 1976 के अंतियत कुल 12 णनयम िैं।  इन णनयमों का सिी-सिी अनुपालन सुणनणित ककए 

जाने के बाद राजभाषा णिन्दी के प्रयोि के मािय में आने िाली सारी बाधाओं का णनराकरि िो जाता ि।ै  इन 

णनयमों का णिस्तार तणमलनाडु राज्य के णसिाय सम्पूिय भारत पर लािू ि।ै  इस णनयम के तित भारत के 

राज्यों को “क”, “ख” और “ि” क्षेत्रों में णिभाणजत ककया िया ।   

'क्षते्र क' स ेणबिार, िररयािा, णिमाचल प्रदशे, मध्य प्रदशे, छत्तीसिढ़, िारखडं, उत्तराखडं राजस्थान और 

उत्तर प्रदशे राज्य तथा अडंमान और णनकोबार द्वीप समिू, कदल्ली सघं राज्य क्षते्र अणभप्रते िैं । 

'क्षते्र ख' स ेिजुरात, मिाराष्ट्र और पजंाब राज्य तथा चडंीिढ़, दमन और दीि तथा दादरा और निर ििलेी 

सघं राज्य क्षते्र अणभप्रते िैं । 

तथा 

'क्षते्र ि' स े'क्षते्र क' और 'क्षते्र ख' में णनर्दयष्ट राज्यों और सघं राज्य क्षते्रों स ेणभन्न राज्य तथा सघं राज्य क्षते्र 

अणभप्रते   िैं । (जम्म ूकश्मीर, आधं्रप्रदशे, तणमलनाडु, कनायटक, केरल, पदुचु्चरेी, पणिम बिंाल, उड़ीसा, 

असम, मघेालय, अरुिाचल प्रदशे, नािालैंड, मणिपरु, णमजोरम, िोिा, णत्रपरुा, णसकिम, दादर एि ंनिर 

ििलेी, लक्षद्वीप) 

यकद इनमें कुछ मित्िपूिय णनयमों की बात करें तो सियप्रथम राजभाषा णनयम – 5 के अनुसार कें द्रीय सरकार 

के कायायलयों में णिन्दी में प्राप्त पत्रों के उत्तर णिन्दी में कदए जाने अणनिायय िैं ।   

राजभाषा णनयम – 6 के अंतियत यि प्रािधान ककया िया ि ैकक अणधणनयम 1963 की धारा (3) के अंतियत 

जारी कािजात पर िस्ताक्षर करने िाले अणधकारी / व्यणक्त का यि उत्तरदाणयत्ि िोिा कक िि कािजात 

णिन्दी और अंगे्रजी दोनों में िो ।   

णनयम – 9 में णिन्दी में प्रिीिता और णनयम – 10 के अंतियत काययसाधक ज्ञान की पररभाषा को पररभाणषत 

ककया िया ि ै।   

णनयम – 11 में सभी प्रकार के मैन्युअल, संणिताओं और प्रकक्रया संबंधी अन्य साणित्य की अणनिाययतः 

णद्वभाणषक रूप में उपलब्धता सुणनणित करने की बात ि ै।   

णनयम -12 कायायलय प्रमुख के उत्तरदाणयत्ि को सुणनणित करता ि ै।  इस णनयम के अनुसार- 1. केन्द्रीय 

सरकार के प्रत्येक कायायलय के प्रशासणनक प्रधान का यि उत्तरदाणयत्ि िोिा कक िि (i) अणधणनयमों और 

इन णनयमों के उपबंधों और उप णनयम (2) के अधीन जारी ककए णनदशेों का समुणचत अनुपालन सुणनणित 

करे और (ii) इस प्रयोजन के णलए उपयुक्त और प्रभािकारी जाँच के णलए उपाय करे ।  2. केन्द्रीय सरकार के 

अणधणनयम और राजभाषा णनयमों के उपबंधों के सम्यक अनुपालन के णलए अपने कमयचाररयों और 

कायायलयों को समय-समय पर आिश्यक णनदशे जारी कर सकता ि ै।  

 



11 

 

राजभाषा सकंल्प, 1968 

“जब तक संणिधान के अनुच्छेद 343 के अनुसार संघ की राजभाषा पिदंी रििेी और उसके अनचु्छेद 351 के 

अनुसार पिदंी भाषा का प्रसार, िृणद्ध करना और उसका णिकास करना ताकक िि भारत की सामाणसक 

संस्कृणत के सब तत्िों की अणभव्यणक्त का माध्यम िो सके, संघ का कतयव्य ि ै:  

यि सभा सकंल्प करती ि ै कक पिदंी के प्रसार एिं णिकास की िणत बढ़ाने के िते ु तथा संघ के णिणभन्न 

राजकीय प्रयोजनों के णलए उत्तरोत्तर इसके प्रयोि ितेु भारत सरकार द्वारा एक अणधक ििन एिं व्यापक 

काययक्रम तैयार ककया जाएिा और उसे कायायणन्ित ककया जाएिा और ककए जाने िाल ेउपायों एिं की जाने 

िाली प्रिणत की णिस्तृत िार्षयक मूल्यांकन ररपोटय संसद की दोनों सभाओं के पटल पर रखी जाएिी और सब 

राज्य सरकारों को भजेी जाएिी । 

2. जबकक संणिधान की आठिीं अनुसूची में पिदंी के अणतररक्त भारत की 21 मुख्य भाषाओं का उल्लेख 

ककया िया ि,ै और दशे की शैक्षणिक एिं सांस्कृणतक उन्नणत के णलए यि आिश्यक ि ै कक इन 

भाषाओं के पूिय णिकास ितेु सामूणिक उपाए ककए जाने चाणिए।  

यि सभा संकल्प करती ि ैकक पिदंी के साथ-साथ इन सब भाषाओं के समणन्ित णिकास ितेु भारत 

सरकार द्वारा राज्य सरकारों के सियोि स ेएक काययक्रम तैयार ककया जाएिा और उसे कायायणन्ित 

ककया जाएिा ताकक िे शीघ्र समृद्ध िो और आधुणनक ज्ञान के संचार का प्रभािी माध्यम बनें। 

3. जबकक एकता की भािना के संिधयन तथा दशे के णिणभन्न भािों में जनता में संचार की सुणिधा िते ु

यि आिश्यक ि ैकक भारत सरकार द्वारा राज्य सरकारों के परामशय से तैयार ककए िए णत्र-भाषा 

सूत्र को सभी राज्यों में पूियत कायायणन्ित करने के णलए प्रभािी ककया जाना चाणिए। 

यि सभा संकल्प करती ि ै कक पिदंी भाषी क्षेत्रों में पिदंी तथा अंग्रेजी के अणतररक्त एक आधुणनक 

भारतीय भाषा के, दणक्षि भारत की भाषाओं में से ककसी एक को तरजीि दतेे हुए, और अपिदंी 

भाषी क्षेत्रों में प्रादणेशक भाषाओं एिं अंग्रेजी के साथ साथ पिदंी के अध्ययन के णलए उस सूत्र के 

अनुसार प्रबन्ध ककया जाना चाणिए। 

4. और जबकक यि सुणनणित करना आिश्यक ि ैकक संघ की लोक सेिाओं के णिषय में दशे के णिणभन्न 

भािों के लोिों के न्यायोणचत दािों और णितों का पूिय पररत्राि ककया जाए 

यि सभा संकल्प करती ि ैकक - 

क. कक उन णिशेष सेिाओं अथिा पदों को छोड़कर णजनके णलए ऐसी ककसी सेिा अथिा पद के 

कत्तयव्यों के संतोषजनक णनष्पादन िते ुकेिल अंग्रेजी अथिा केिल पिदंी अथिा दोनों जैसी 

कक णस्थणत िो, का उच्च स्तर का ज्ञान आिश्यक समिा जाए, संघ सेिाओं अथिा पदों के 

णलए भती करने ितेु उम्मीदिारों के चयन के समय पिदंी अथिा अंग्रेजी में से ककसी एक का 

ज्ञान अणनिाययत िोिा; और 

ख. कक परीक्षाओं की भािी योजना, प्रकक्रया संबंधी पिलुओं एिं समय के णिषय में संघ लोक 

सेिा आयोि के णिचार जानने के पिात अणखल भारतीय एिं उच्चतर केन्द्रीय सिेाओं 

संबंधी परीक्षाओं के णलए संणिधान की आठिीं अनुसूची में सणम्मणलत सभी भाषाओं तथा 

अंग्रजेी को िैकणल्पक माध्यम के रूप में रखने की अनुमणत िोिी।” 
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पिदंी टाइपपिं टूल्स 

ितयमान समय में िमारे जीिन में टाइपपंि का मित्ि बहुत बढ़ िया ि।ै पिले टाइपपंि का अणधकाणधक 

उपयोि कायायलयीन कायों के णलए ककया जाता था ककंत ुआज फेसबुक और िा्सऐप जैसे प्लेटफॉमय पर िम 

सभी प्रणतकदन टाइपपंि का उपयोि कर रि ेिैं। अतः टाइपपंि करना आज िमारे जीिन की एक सामान्य 

कक्रया बन िई ि।ै टाइपपंि को आसान बनान े के णलए आज इंटरनेट पर अनके टाइपपंि टूल्स उपलब्ध िैं 

णजसका उपयोि कंप्यूटर और मोबाइल फोन दोनों पर ककया जा रिा ि।ै इन टाइपपंि टूल्स के माध्यम स े

भारत के साथ-साथ णिश्व की सभी प्रमुख भाषाओं में टाइपपंि की जा सकती ि।ै  

ऐसे टूल्स का उपयोि कर िम राजभाषा पिदंी में भी कायय कर सकते िैं। फेसबुक और िा्सऐप पर प्रायः 

लोिों को रोमन णलणप का उपयोि कर अपनी भाषा में अणभव्यणक्त दतेे हुए दखेा जाता ि ैअथायत भाषा तो 

िमारी पिदंी या मातृभाषा िोती ि ै ककंतु णलणप रोमन की िोती ि।ै उदािरि के रूप में – ‘Main aaj 

bazaar jaunga’ इस िाक्य में णलणप तो रोमन ककंत ुभाषा पिदंी ि।ै पिदंी में कायय करने के णलए िमें बस 

इसी सामान्य पद्धणत का प्रयोि करना ि।ै टाइपपंि टूल्स की एक बड़ी णिशेषता यि भी ि ैकक ये रोमन में 

टाइप ककए िए शब्दों को दिेनािरी (पिदंी के णलए अणधकाररक णलणप) या ककसी भी अन्य णलणप में 

पररिर्तयत कर दतेा ि ैऔर इस प्रकार िम अपनी इच्छानसुार भाषा में आउटपुट प्राप्त कर सकते िैं। टाइपपंि 

की इस पद्धणत को ट्ांणस्लटे्शन (Transliteration) किा जाता ि।ै  

पिदंी टाइपपंि टूल्स एक ऐसा िी साधन णजसकी सिायता से ट्ांणस्लटे्शन द्वारा िम बहुत िी सरल तरीके स े

कंप्यूटर पर पिदंी में काम कर सकते िैं। इंटरनेट पर अनके टाइपपंि टूल्स उपलब्ध िैं णजनमें से सिायणधक 

सुिम एिं उपयोि की दणृष्ट से उपयुक्त कुछ टूल्स णनम्नित िैं :  

1. माइक्रोसॉफ्ट इंणडक लैंग्िज़े इनपुट टूल (Microsoft Indic Language Input Tool) – यि टूल 

माइक्रोसॉफ्ट द्वारा संचाणलत िेबसाइट www.bhashaindia.com पर उपलब्ध ि।ै इसे Windows 

7 और Windows 8 समर्थयत कंप्यूटरों पर सुिमता से इंस्टॉल ककया जा सकता ि।ै  

2. इंणडक इनपटु 3 (Indic Input 3) – यि टूल भी िेबसाइट www.bhashaindia.com पर उपलब्ध 

ि।ै इसे Windows 10 समर्थयत कंप्यूटरों पर सुिमता स ेइंस्टॉल ककया जा सकता ि।ै 

3. िूिल इनपटु टूल (Google Input Tool) – यि टूल िूिल की िेबसाइट पर उपलब्ध ि।ै इसे ककसी भी 

कंप्यूटर पर इंस्टॉल ककया जा सकता ि।ै यि ऑनलाइन भी उपलब्ध ि।ै अतः आप कंप्यूटर पर इस टूल 

को  णबना इंस्टॉल ककए भी ऑनलाइन उपयोि कर सकत ेिैं।  

4. िूिल िॉइस टाइपपिं (Google Voice Typing) – यि सुणिधा ऑनलाइन उपलब्ध ि।ै इसकी 

सिायता से आप बोलकर टाइपपंि कर सकते ि।ै िूिल िॉइस टाइपपंि का उपयोि कंप्यूटर तथा 

मोबाइल फोन दोनों पर ककया जा सकता ि।ै  

टाइपपंि टूल्स की सिायता से िम णनम्नांककत रूप में रोमन के अक्षरों को टाइप कर दिेनािरी अक्षर प्राप्त 

कर सकते िैं अथायत अंग्रेजी की बोडय की सिायता से पिदंी में टाइप कर सकते िैं : 
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स्िर : 

अ - a आ - aa इ - i ई - ee उ - u ऊ - oo ऋ - ri 

ए - e ऐ - ai ओ - o औ - au अं - an अः - ah  

 

व्यजंन :  

क – ka ख - kha ि - ga घ - gha ङ – nga  

च - cha छ - chha ज - ja ि - jha ञ – nya  

ट - ta ठ - tha ड - da ढ - dha ि - Na 

त - ta थ - tha द - da ध - dha न - na 

प - pa फ - fa ब - ba भ - bha म - ma 

य - ya र - ra ल - la ि – va/ wa श - sha 

ष - sha स - sa ि - ha क्ष – xa/ ksha त्र - tra 

ज्ञ - gya     

 

मात्रा यकु्त अक्षर : 

क - ka का - kaa कक - ki की - kee कु - ku कू - koo कृ - kri 

के - ke कै - kai को - ko कौ - kau कं - kan कः - kah कॉ - kO 

 

शब्द : 

कम - kam काम - kaam कमल - kamal कमाल - kamaal 

कमला - kamalaa कदन - din दीन - deen सुर - sur 

सूरज - sooraj कृणष - krishi चेक - chek चैन - chain 

थोक - thok कौशल - kaushal कंठ - kanth अतः - atah 

कायायलय - kaaryaalay शाखा - shaakhaa बचत - bachat सािणध - saavadhi 

ऋि  - rin प्रबंधक- prabandhak अणधकारी- adhikaaree णलणपक - lipik 
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चेकबुक - chekbuk मंजूरी - manjooree प्रदान - pradaan स्टांप - stanp 

कॉपोरेट - kOrporet अंचल - anchal कायय - kaarya सीिीओ - CVO 

 

िाक्य: 

जमा खाता खोलें  - jamaa khaataa kholen 

चेकबुक जारी करें – chekbuk jaaree karen 

ऋि को मंजूरी प्रदान करें – rin ko manjooree pradaan karen 

शाखा में प्रणतणनयुक्त ककया जाए  - shaakhaa men pratiniyukt kiyaa jaae 

संसदीय सणमणत आ रिी ि ै - sansadeey samiti aa rahee hai 

कायायलय का णनरीक्षि ककया जाएिा – kaaryaalay kaa nireexaN kiyaa jaaegaa 

राजभाषा अणधणनयम समस्त भारत में लािू ि ै – raajabhaashaa adhiniyam samast bhaarat 

men laagoo hai 

पिदंी िमारी राजभाषा ि ै– hindee hamaaree rajbhaashaa hai 
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णिन्दी और तकनीकी 

आज के इस तकनीकी युि को “टेिो यिु” भी किा जा सकता ि।ै ितयमान समय में प्रत्येक काम में तकनीकी 

के भरपूर प्रयोि को दखेा जा सकता ि।ै आजकल स्कूलों में भी बच्चों को ई-लर्निंि और ई-क्लासेस के माध्यम 

से अध्यापन कराया जा रिा ि।ै इसी तकनीकी को िम यकद भाषा से जोड़कर दखेें तो पाते िैं कक िमारे 

कम्प्यूटरों, मोबाइलों में णिणभन्न भारतीय भाषाओं को एनेबल ककया िया िै, णजससे सभी भाषा-भाणषयों 

को अपनी बात एसएमएस, ई-मेल, िा्स ऐप इत्याकद के माध्यम से संबणन्धत भाषा ििय के लोिों तक 

पहुचंाना सुिम बन पड़ा ि।ै  

यकद िम णिन्दी को तकनीकी से जोड़कर दखेें तो शुरुआती दौर में कुछ िी चुणनन्दा तथा नॉन यूणनकोड फॉन्ट 

की उपलब्धता के कारि णिन्दी में टाइपपंि करना मुणश्कल प्रतीत िोता था। कफर धीरे-धीरे पररितयन हुआ 

और यूणनकोड फॉन्ट की उपलब्धता हुई। इससे भी किीं अणधक णिन्दी टाइपपंि की सुिमता “माइक्रोसोफ्ट 

इंणडक लेंग्िेज़ इनपुट टूल” की शुरुआत स ेहुई। माइक्रोसोफ्ट के इस टूल के माध्यम से न केिल णिन्दी में 

अणपतु ककसी भी भारतीय भाषा में काम ककया जा सकता ि।ै यि टूल सभी एप्लीकेशनों पर सफलता पूियक 

कायय करता ि,ै और अंग्रेजी कीबोडय ले-आउट िोन ेके कारि प्रयोि करने में भी सरल ि।ै इसके बाद िूिल 

णिन्दी इनपुट णजसे अंग्रेजी कीबोडय की सिायता से चलाया जाता ि।ै इसे मोबाइल में भी आसानी से इंस्टाल 

करके णिन्दी में टाइपपंि की जा सकती ि।ै इन्िीं सब पररितयनों का कारि िै, जो आज कंप्यूटर और णिन्दी 

का ििरा नाता िो िया ि।ै ितयमान में तकनीक के प्रत्यके क्षेत्र में णिन्दी को अपनाना अणत आसान िो पड़ा 

ि।ै टाइपपंि सुणिधा से लेकर िॉइस टाइपपंि की सभी सणुिधाएं आज उपलब्ध िैं, आिश्यकता ि ैतो णसफय  

िम सभी के द्वारा इन निीनतम सुणिधाओं को अपनाकर णिन्दी के प्रयोि को अणधक से अणधक बढ़ािा दने े

की।   

भारत सरकार ने णिन्दी में णिज्ञान तथा तकनीकी साणित्य और शब्दािली आयोि की स्थापना की ि।ै इस 

आयोि का प्रमुख कायय ज्ञान-णिज्ञान तथा तकनीकी के णिणभन्न क्षेत्रों में प्रयुक्त िोने िाले शब्दों के णिन्दी 

पयायय उपलब्ध कराना और तत्संबंधी शब्दकोशों का णनमायि करना ि।ै यि आयोि णिन्दी और अन्य 

भारतीय भाषाओं में िैज्ञाणनक तथा तकनीकी शब्दािली के णिकास और समन्िय स ेसंबंणधत णसद्धातंों के 

िियन का और कायायन्ियन का कायय भी करता ि।ै 

राजभाषा णिन्दी को णडणजटली समृद्ध बनाने ि इसे िल्डय िाइड लोकणप्रयता कदलाने में इटेरनेट का भी बड़ा 

योिदान ि।ै िम दखे सकते िैं कक आज णिणभन्न िेबसाइटों पर णिन्दी पुस्तकें  उपलब्ध िैं, णजनमें कुछ णनशुल्क 

उपलब्ध िैं और कुछ के णलए अल्प भुितान करना िोता ि।ै पुस्तकों को अपने कंप्यूटर तथा फोन में पीडीएफ 

फॉमेट में सेि ककया जा सकता ि ैऔर अपने समय की अनुकूलता के साथ पढ़ा जा सकता ि।ै िेबसाइ्स की 

बात हुई ि ैतो चणलए कुछ मित्िपूिय िेबसाइट के बारे चचाय करते िैं:-  

1.  www.rajbhasha.nic.in  राजभाषा णिभाि की आणधकाररक िेबसाइट ।  इस 
िेबसाइट पर णिन्दी भाषा की स्ि-अध्ययन सामग्री 

(लीला LILA सीरीज़), मंत्र सॉफ्टिेयर के माध्यम से 
त्िररत अनुिाद तथा ई-मिाशब्दकोश उपलब्ध ि ै ।  
इसी िेबसाइट के जररए भारत सरकार, राजभाषा 
णिभाि को णतमािी णिन्दी प्रिणत ररपोटय प्रस्तुत की 
जाती ि ै। 

2.  www.rbi.org.in/hindi/Home.aspx  बैंककंि शब्दािली 

3.  www.bhashaindia.com  माइक्रोसॉफ्ट की आणधकाररक िेबसाइट – भारतीय 
भाषाओं से संबणन्धत णिणभन्न उपयोिी टूल डाउनलोड 
करने ितेु । 

http://www.rajbhasha.nic.in/
http://www.rbi.org.in/hindi/Home.aspx
http://www.bhashaindia.com/
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4.  www.unicode.org  यूणनकोड से संबणन्धत समस्त जानकारी ितेु 

5.  https://translate.google.co.in णिन्दी सणित णिणभन्न भाषाओं में अनुिाद 

6.  https://dict.hindikhoj.com  शब्दों के अथय और अन्य जानकारी 

7.  www.shabdkosh.com अंग्रेजी-णिन्दी-अंग्रेजी ऑनलाइन शब्दकोश 

णिन्दी साणित्य सबंधंी मित्त्िपूिय िबेसाइ्स 

1.  https://vishwahindi.com णिश्व णिन्दी सणचिालय मौररशस की िेबसाइट  

2.  https://hindisamay.com साणिणत्यक आलेख, किानी, उपन्यास, कणिता आकद । 

3.  https://kavitakosh.org  उत्कृष्ट णिन्दी कणिता 

4.  https://gadyakosh.org  साणिणत्यक णनबंध, किानी इत्याकद 

कंप्यटूर पर णिन्दी में णडक्टेशन की सणुिधा 

णिन्दी / अंग्रेजी में णडक्टेशन की सुणिधा केिल ऑनलाइन उपलब्ध ि।ै एक्सेस (Access) के णलए णसफय  

िूिल क्रोम खोलें। 

िूिल क्रोम खोलने के बाद णनम्नणलणखत में से ककसी एक साइट पर जाए।ँ 

णिन्दी तथा अंगे्रजी दोनों के णलए :- 

 https://translate.google.co.in/ 

 http://www.hindidictation.com/index1.html 

 http://speech.indiatyping.com/voice-to-text-hindi 

 https://dictation.io/  (save as rtf and open in word) 

 https://speechnotes.co/ 

 https://speechpad.pw/ 

 https://docs.google.com/ (it can be saved as word document in the local drive 

of the computer) 

उक्त में से ककसी भी साइट को खोलने पर आपसे माइक के उपयोि की अनुमणत मांिी जाएिी। यि अनुमणत 

प्रत्येक साइट तथा प्रत्येक कंप्यूटर पर केिल एक बार मांिी जाएिी। माइक के उपयोि की अनुमणत लेने के 

बाद आप भाषा का चुनाि करें और णिन्दी चुनें इसके पिात णिन्दी बोलें। कंप्यूटर द्वारा णलखी िई सामग्री 

को कॉपी करके जिां जैसा आिश्यक िो पेस्ट ककया जा सकता ि।ै   

https://dictation.io / पर बोली िई सामग्री .rtf (rich text format) में सेि की जाएिी और खोलने पर 

िडय में खुलेिी। 

एडं्रोइड फोन में िम जिा ंभी की-बोडय की सिायता स ेणलखत ेिैं, ििा ँबोलकर णिन्दी में टाइप ककया जा 

सकता ि।ै   

 इसके णलए Google play store में जाकर Google Indic Keyboard app डाउनलोड करें 

तथा इंस्टाल करें।   

http://www.unicode.org/
https://translate.google.co.in/
https://dict.hindikhoj.com/
http://www.shabdkosh.com/
https://vishwahindi.com/
https://hindisamay.com/
https://kavitakosh.org/
https://gadyakosh.org/
https://translate.google.co.in/
http://www.hindidictation.com/index1.html
http://speech.indiatyping.com/voice-to-text-hindi
https://dictation.io/
https://speechnotes.co/
https://speechpad.pw/
https://docs.google.com/
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 इसके बाद  सेटटंग्स में जाकर Languages Keyboard में जाकर Google Indic Keyboard 

को सलेक्ट / एनेबल करें। 

 अब आप अपने मोबाइल में e-mail, Whatsapp, Message or Search में बोलकर णिन्दी 

णलख सकते िैं। 

 जब आप कुछ णलखने के णलए keyboard खोलत ेिैं ििाँ आपको keyboard के दांई ओर ऊपर 

काले रंि के माइक का एक छोटा आईकॉन कदखाई दिेा। उसे णक्लक करें और अंगे्रजी में बोलें। 

 आप मोबाइल के णलखने की प्रतीक्षा न करें बोलत ेजाए।ँ यि णलखना कुछ सेकंड के बाद चालू करता 

ि।ै 

 णिन्दी में बोलकर णलखने के णलए माइक ऑन करने के बाद और बोलने से पिले settings बटन  

पर णक्लक करें तथा Languages Options में जाकर English को deselect करें और Hindi 

Language को सलेक्ट करें तथा ok करें। 

 आपको keyboard के दांई ओर ऊपर काले रंि के माइक का एक छोटा आईकॉन कदखाई दिेा। उसे 

णक्लक करें और णिन्दी में बोलें। 

 अँग्रेजी में बोलकर णलखने के णलए deselect Hindi & select English. 

णिन्दी में ई-मेल पते के णलए https://www.datamail.in/ पर जा कर अपना पता बनाए।ँ यि सुणिधा 

णसफय  मोबाइल पर ि।ै डाटामेल उपयोिकतायओं की पसदंीदा भाषा में ई-मेल पता प्रदान करता ि ैि उन्िीं 

की चुनी हुई भाषा में ई-मेल संचार णनयत करता ि।ै   

मोबाइल में ऑनलाइन टाइप ककए िए टेक्स्ट को कॉपी करके कंप्यूटर में पेस्ट ककया जा सकता ि।ै इसका 

उल्टा भी संभि ि ैअथायत कंप्यूटर में टाइप करके इस मोबाइल में पेस्ट ककया जा सकता ि।ै इसके णलए 

कंप्यूटर ि मोबाइल में clipbrd Beta chrome extension तथा ऐप डालनी पड़िेी। send anywhere 

chrome extension की सिायता से फाइलों का आदान प्रदान भी कर सकते िैं। मोबाइल पर बोलकर 

सीधे online कंप्यूटर पर भी टाइप ककया जा सकता ि।ै भारतीय भाषाओं में कनिज़यन के णलए TBIL 

Converter उपयोि में णलया जाता ि।ै   

₹ पसबंल णलखन ेके णलए णनम्न तरीके को काम में णलया जा सकता ि ै। 

Press Alt Key + the number 8377 on numeric key pad 

Write 20b9 and then press Alt + X (letter) 

Insert rupee symbol from insert menu 

णिन्दी की कुछ उपयोिी िबेसाइट णनम्न िैं :- 

o https://mantra-rajbhasha.rb-aai.in 

o https://pravachak-rajbhasha.rb-aai.in/ 

o https://shrutlekhan-rajbhasha.rb-aai.in 

o https://kanthassth-rajbhasha.gov.in/ 

o https://rajbhasha.net/ 

 

 

 

 

 

https://www.datamail.in/
https://mantra-rajbhasha.rb-aai.in/
https://pravachak-rajbhasha.rb-aai.in/
https://shrutlekhan-rajbhasha.rb-aai.in/
https://kanthassth-rajbhasha.gov.in/
https://rajbhasha.net/
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राजभाषा कायायन्ियन सबंधंी ररपोर्टिंि  

प्रत्येक कायायलय में राजभाषा कायायन्ियन से संबणन्धत णिणभन्न ररपोटें तैयार की जाती िैं। जोकक बैंक में 

ककए िए राजभाषा कायायन्ियन संबंधी कामकाज का आईना िोती िैं। 

 णतमािी प्रिणत ररपोटय याणन क्यूपीआर – यि प्रत्येक णतमािी समाप्त िोने के बाद 15 कदन के भीतर 

अंचल कायायलय को भजेी जाती ि।ै  

 ऑनलाइन णतमािी प्रिणत ररपोटय – यकद कोई शाखा नराकास की सदस्य ि ैतो उसे ििृ मंत्रालय के 

राजभाषा णिभाि की िेबसाइट पर कायायलय का पंजीकरि करना िोिा एिं णतमािी प्रिणत ररपोटय 

को ऑनलाइन प्रस्तुत करना िोिा। 

 छमािी प्रिणत ररपोटय – यि प्रत्येक छमािी के अंत में नराकास संयोजक को भजेी जाती ि।ै इसके 

आधार पर छमािी बैठक में िृि मंत्रालय के प्रणतणनणध द्वारा संबणन्धत कायायलयों की समीक्षा की 

जाती ि।ै 

 णनरीक्षि प्रश्नािली – राजभाषा ससंदीय सणमणत द्वारा शाखा का णनरीक्षि ककए जान े पर इस े

णिणधित भर कर सणमणत सणचिालय को प्रस्तुत ककया जाता ि।ै 

सरकार की णनम्नणलणखत परुस् कार योजनाओं में इन ररपोटों को मलू् याकंन का आधार बनाया जाता ि ै:  

 नराकास राजभाषा शील् ड योजना  

 राजभाषा कीर्तय पुरस्कार  

 क्षेत्रीय कायायन्ियन कायायलय का पुरस्कार   

यि सभी णनरीक्षिों का आधार ि ै:  

 संसदीय सणमणत की तीसरी उप सणमणत  

 संसदीय सणमणत की साक्ष् य ि आलेख सणमणत  

 णित् त मंत्रालय के पदाणधकाररयों के णनरीक्षि 

 क्षेत्रीय कायायन्ियन कायायलय के प्राणधकाररयों द्वारा णनरीक्षि  

 कॉपोरेट / अंचल कायालयय के अणधकाररयों द्वारा णनरीक्षि   

शाखाओं स ेप्राप्त ररपोटों में सामान्य कणमया ँतथा चके पॉइंट 

सामान्य कणमया ं 

1. आंकड़ ेठीक से निीं भरे जाते, िलत भरे जाते िैं। 

2. अनेक मदों में “लािू निीं / शून्य” जानकारी दी जाती ि।ै  

3. राजभाषा सणमणत के िठन एिं बैठक की जानकारी निीं दी जाती िै।  

4. काई कायायलय पिदंी काययशाला की जानकारी भी प्रस्तुत करते िैं जबकक शाखा स्तर पर काययशाला 

आयोणजत निीं की जाती ि।ै   

चके पॉइंट / समाधान 

1. आंकड़ों का पूरा ररकॉडय रखना।  

2. ररपोटय का फामेट समिना सबके णलए आिश्यक ि।ै 

3. राभाकास का िठन एक सांणिणधक आिश्यकता ि।ै  
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4. काययशालाए ंराजभाषा अनुभाि द्वारा िी की जाती िैं। 

5. िस्ताक्षर की हुई एक प्रणत राजभाषा फाइल में अिश्य रखी जाए।  

णतमािी प्रिणत ररपोटय की मित्त्िपिूय मदें – णजन पर णिशषे ध्यान जरूरी ि ै

मद सं 1 - धारा 3 (3) के अंतियत जारी कािजात (अणनिाययत: पिदंी अंग्रेज़ी में) की सखं्या ।  

मद सं 2- पिदंी में प्राप्त पत्रों की संख्या एिं उनके जिाब।  

मद सं 3- अंग्रेजी में प्राप् त पत्र ि उनके पिदंी में उत् तर- “क” क्षेत्र के णलए।  

मद सं 4 – जारी ककय ेिये कुल पत्रों का ब् यौरा-  क,ख,ि क्षेत्र को और उनका प्रणतशत।  

मद सं 5  आतंररक कामकाज में पिदंी का प्रयोि- प्रणतशत दनेा। 

पासबुक / िाउचर / ड्राफ्ट / जमा रसीदें / रणजस्टरों / लजेरों आकद में प्रणिणष्टयां / फॉमय भरना / पत्रों, नोटों 

पर रटप्पणियां।  

मद सं 6- फाइलों पर पिदंी कायय - णतमािी के दौरान रटप् पणियों की संख्या – पिदंी में रटप् पणियां ि अंग्रेजी 

में णलखी िई रटप् पणियां।  

मद सं 8- पिदंी काययशालाए ं– शाखा आयोणजत निीं करती।  

मद सं 9 – राजभाषा कायायन्ियन सणमणत की बैठक की तारीख।  

सबस े मित्िपूिय – शाखा प्रबन्धक (Branch Manager) का नाम, िस्ताक्षर ि एसआर संख्या अिश्य 

णलखें।  

िस् ताक्षररत प्रणत राजभाषा फाइल में ररकाडय ितेु।  
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शाखा में पिदंी का प्रयोि बढ़ान ेिते ुकायय 

1. शाखा का िातिरि 

i. शाखा का साइनबोडय, नामपट्ट, सूचना पट्ट, नोरटस बोडय, काउंटर िैंणिग्स, नािररक 

चाटयर, ग्रािक के णलए सूचनाए ंआकद णद्वभाषी या आिश्यकतानसुार णत्रभाषी िों। 

ii. जांच कर लें कक आपकी शाखा के एटीएम में पिदंी भाषा में णनदशे की सुणिधा ि ैया 

निीं। 

iii. जब नई योजना का पोस्टर आता ि ैतो तुरंत पिदंी का भी मंििायें।  

iv. िर कदन शाखा बोडय पर एक शब्द, एक सुणिचार णिन्दी में णलखें। िले्पडसे्क से “लनय अ 

णिन्दी िडय” की सिायता से शब्द णलए जा सकत ेिैं।  

v. ग्रािकों के इस्तेमाल में आनेिाले सभी णद्वभाणषक फॉमय शाखा में अिश्य रखे जाए।ँ  
  

2. पिदंी स ेजड़ु ेकायय  

i. रबड़ की मुिरें तुरंत णद्वभाणषक करिा लें। 

ii. शाखा में प्रयोि में आनेिाले लिभि सभी रणजस्टर णद्वभाणषक रूप में िी उपलब्ध िैं। 

उनके शीषयक पिदंी में णलखें। 

iii. रणजस्टरों में प्रणिणष्टयों को पिदंी में णलखने का प्रयास करें। उपणस्थणत रणजस्टर में तो 

िर िाल में नाम आकद पिदंी में िी णलखें। अणधकांश रणजस्टरों में आंकड़ ेऔर नाम िी 

िोते िैं। िर पृष्ठ पर दो या चार नाम पिदंी में णलखें और उसे णद्वभाणषक में णिनें। 

iv. शाखा में णजतनी भी फाइलें खोली िई िैं उनमें शीषयक णद्वभाणषक कर लें। सभी को 

शाखा प्रभारी के जररए णनदशे भी दें कक िे अपनी-अपनी फाइलों में यि सुणनणित करें।  

v. शाखा के सभी कंप्यूटर यूनीकोड समर्थयत िों। यूणनकोड में टाइपपंि करें, यि बेिद 

आसान ि।ै 

vi. स्टेशनरी की सभी मदें णद्वभाणषक िी िोती िैं। णिणजटटंि काडय आकद भी णद्वभाणषक िी 

मुकद्रत करिाए।ं 
 

3. ठोस ि अणनिायय कायय :  

प्रधान कायायलय से समय-समय पर जारी णनदशेों के अनसुरि में ककये जानेिाले काम-  

i. पिदंी की णतमािी प्रिणत ररपोटय को णतमािी समाप्त िोने बाद से 15 कदन के भीतर 

अिश्य भेज दें। एक िस्ताक्षररत िाडय कॉपी फाइल में रखें। सभी कॉलम में खासकर 

आंतररक कामकाज में प्रणतशत दशायएं।  

ii. िर णतमािी में राजभाषा कायायन्ियन सणमणत की बैठक के णलए एक कदन णनधायररत 

करें और इसके काययिृत्त बनाकर फाइल में रखें। इन बैठकों में कॉपोरेट कायायलय, 

राजभाषा णिभाि द्वारा जारी पररपत्रों में बताए िए लक्ष्यों/कायों पर चचाय करें तथा 

आिामी णतमािी की काययनीती बनाए।ँ  

iii. पिदंी में प्राप्त पत्रों के उत्तर पिदंी में िी दनेा अणनिायय ि।ै संभि िो तो पािती दकेर 

पत्राचार बढ़ाया जाए।  

iv. राजभाषा की दो फाइलें तैयार करिा लें - णतमािी ररपोटय की फाइल/ राभाका सणमणत 

के बैठकों के काययिृत्त की फाइल और दसूरी अन् य सभी कामों जैस े पत्राचार, प्रधान 
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कायायलय से जारी पररपत्र, शाखा के सभी णद्वभाणषक फामेंटों, साइक्लोस्टाइल फामय, 

ब्रोशर, पैमफ्ले्स आकद की फाइल।  

v. पत्राचार बढ़ाना- चैक ररटनय मेमो, कफक्सड णडपाणजट रसीद, एटीएम, डणेबट काडय 

णपन, णििरणिया ंआकद के साथ पिदंी का पत्र लिाए।ं बाकी कायों के णलए भी फामेंट 

तैयार रखें और उनके जररए पत्राचार का णनधायररत लक्ष्य प्राप्त करें। 

vi. कंप्यूटर पर कायय - छोटे छोटे पत्र, बैठक के काययिृत्त के जररए 20% स े50% तक कायय 

कंप्यूटर पर पिदंी में कदखाए।ं बाकी सारा कायय तो आप आंकड़ों में िी करत ेिैं इसणलए 

िडय फाइल पर ककये िये कायय का थोड़ा प्रणतशत पिदंी में दशायए।ं ई मेल आकद भी पिदंी 

में भेजें।  

vii. ककसी भी सरकारी दफ्तर या कायायलय से णनरीक्षि की सूचना णमलते िी तुरंत 

राजभाषा णिभाि को सूणचत ककया जाए। 
 

अणतररक्त और उल्लखेनीय कायय :  

i. पिदंी कदिस के अिसर पर कॉपोरेट कायायलय / अंचल कायायलय के राजभाषा णिभाि 

द्वारा आयोणजत प्रणतयोणिताओं में शाखा के अणधक से अणधक सदस् यों को सिभाणिता 

के णलए पे्रररत करें।  

ii. नया िषय, जन्म कदन, 26 जनिरी, 15 अिस्त आकद अिसरों पर आप ग्रािकों को 

पिदंी/क्षेत्रीय भाषा में शुभकामनाए ंभेज सकते िैं। इसस ेभी आपका पत्राचार बढ़ेिा 

और साथ िी यि णिशेष उपलणब्ध आप अपनी शाखा की ररपोटय  में भी कदखाए।ँ 

iii. बैंक की पिदंी िृि पणत्रका में रचनात्मक योिदान दनेा। 

iv. ग्रािक सेिा मीट और इस तरि की अन् य बैठकों के काययिृत्त पिदंी में तैयार करिाना।  
 

सबस ेअतं में : 

आप सप्ताि में या मिीने में ककसी एक कदन को "पिदंी कदन" णनधायररत कर सकत ेिैं और उस कदन सारी 

बातचीत और कामकाज पिदंी में करन ेका प्रयास ककया जाए। 
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अभ्यास 

िियमाला (स्िर ि व्यजंन) 

णिन्दी िियमाला के स्िर / Vowels in Hindi Alphabet 

अ  As ‘a’ in Coral 

आ  Stressed अ 

इ   As ‘I’ in ill 

ई As ‘ee’ in Greek 

उ As ‘u’ in Ubuntu 

ऊ  As ‘ou’ in you 

ऋ  As ‘rhy’ in rhythm 

ॠ Conjugated sound of ‘r’ and ‘rhy’ (as above) 

ए As ‘e’ in par se 

ऐ   As ‘a’ in as 

ओ As ‘o’ in go 

औ  Stressed and long sound of ‘o’ 

णिन्दी िियमाला के व्यजंन/Consonants in Hindi Alphabet 

क As ‘k’ in kite 

ख  Coupled sound of ‘k’, ‘h’= ‘kh’ 

ि   As ‘g’ in gun 

घ   Coupled sound of ‘g’, ‘h’= ‘gh’ 

ङ   As ‘gn’ in gnome. 

Does not produce a particular sound: Just used for articulation of 

tongue while pronouncing the next word. 
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च  As ‘ch’ in chair 

छ  This sound is not available in English. The tongue touches a bit away 

(to the inner side) from the teeth while pronouncing ‘ch’ as in chair. 

ज     As ‘j’ in jug 

ि This sound is not available in English. ‘The’ is produced using the 

naval sounds while the tongue touches the upper part of mouth 

cavity. 

ञ Just like ‘gn’ of gnome with a slight up movement of tongue. No 

particular sound just articulation while speaking. 

ट             As ‘t’ in top 

ठ  Hard sound of ‘t’. Not available in English 

ड As ‘d’ in dark 

ढ Coupled sound of ‘d’ and ‘h’= ‘dh’. Not available in English but as ‘dh’ 

in Indian musical instrument ‘dhol’. 

ि Nasal sound when the tongue touches a bit away from teeth. In न, 

the tongue touches the roots of the teeth. 

त Soft sound of ‘t’ as used in the name of country Bharat 

थ  As ‘th’ in thermo 

द  As ‘th’ in the 

ध  Not available in English. Again, naval sound produced by coupling 

soft ‘d’ and ‘h’= ‘dh’. 

न As ‘n’ in man 

प As ‘p’ in push 

फ Sound of ‘f’ if pronounced with closed lips. ‘f’ of German language. 

ब As ‘b’ in ban 
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भ  Not available in English. Coupled sound of ‘b’ and ‘h’= ‘bh’. 

म As ‘m’ in mass 

य As ‘y’ in yacht 

र  As ‘r’ in run 

ल   As ‘l’ in love 

ि As ‘v’ in vowel 

श As ‘sh’ in shot 

ष Sound of ‘sh’ when the tongue touches the roots of the teeth. In श, 

the tongue touches the upper part of mouth cavity. 

स As ‘s’ in sound 

ि As ‘h’ in has 

ज्ञ Coupled sound of ‘g’ and ‘y’= ‘gy’ 

त्र Coupled sound of soft ‘t’ and ‘r’=   ‘tr’. 

क्ष   Coupled sound of ‘k’, ‘s’, ‘h’= ‘ksh’. A bit similar to ‘x’ 

श्र Coupled sound of ’s’, ‘h’, ‘r’= ’shr’. As ’shr’ in shroud 

Variations of consonants in Hindi Alphabet 

क़ Sound of ‘k’ produced from the throat: equal to ‘q’ of English. 

ख़  Sound of ‘kh’ produced from the throat. As ‘kh’ used in the name of 

‘khan’. 

ग़ Sound of ‘g’ produced from the throat. 

ज़ As ‘z’ in zebra 

ड़ Next variation of ‘d’. Not available in English and very difficult to 

produce for foreigners. As ‘re’ in Crore. 

ढ़ Not available in English. Next variation of coupled sound of ‘dh’. 
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फ़ As ‘f’ in fast. As ‘v’ in German language 

ळ  Sound of ‘l’ when the tongue almost touches the throat. 

णिन्दी िियमाला में प्रयकु्त णिशषे स्िर / Specials characters in Hindi Alphabet 

ऑ As ‘a’ in ball 

ऍ As ‘ai’ in main 

णिन्दी िियमाला में प्रयकु्त प्रतीक / Symbols used in Hindi Alphabet 

ँँ Sound of ‘n’ with the previous consonant along with some other 

symbols used for that consonant 

ँं Sound of ‘n’ with the previous consonant 

ँः Sound of ‘h’ with the previous consonant 

ँा Sound of stressed ‘a’ with the previous consonant 

णँ Sound of ‘i’ as in ill with the previous consonant 

ँी  Sound of ‘e’ as in eke with the previous consonant 

ँु Sound of ‘u’ as in Ubuntu with the previous consonant 

ँू Sound of ‘ou’ as in you with the previous consonant 

ँृ Sound of ‘rhy’ as in rhythm with the previous consonant 

ँ  Double sound of ‘rhy’ as in rhythm with the previous consonant 

ँ  Used for transliteration. Giving the up sound to the symbol used. 

ँे Sound of ‘ai’ as in aim with the previous consonant 

ँै Sound of ‘a’ as in as with the previous consonant 

ँॉ  Sound of ‘a’ as in ball with the previous consonant 

ँो  Sound of ‘o’ as in go with the previous consonant 

ँौ Stressed sound of ‘o’ 
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ँ  Halant. This is used to make the consonant half making it disjointed 

from the sound of अ. 

। Symbol of ‘.’ Full stop in English. 

णिन्दी िियमाला में प्रयकु्त अकं  / Numbers used in Hindi (0-9) 

0 shunya 

1 ek 

2 do 

3 teen 

4 chaar 

5 panch 

6 chhah/chhe 

7 saat 

8 aath 

9 nau 
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A अ/ए  R र/आर 

B ब/बी  S स/एस  

C क /सी  T त/ट/टी  

D द/ड/डी  U ऊ/यू  

E इ/ई  V ि/िी  

F फ/एफ  W ि/डब्ल्यू  

G ि/जी  X एक्स  

H ि/एच  Y य/िाई  

I ई/आई  Z ज/जेड  

J ज/जे  SH श  

K क/के  SH ष  

L ल/एल  OO ऊ  

M म/एम  EE ई  

N न/एन  PR प्र  

O ओ  PAR  पिेश  

P प/पी    

Q क/क्यू    
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पदनामों के पिदंी नाम णलखें 

Managing Director and Chief Executive 

Officer 

 

Executive Director   

Advisor  

Chief General Manager  

General Manager  

Deputy General Manager  

Assistant General Manager  

Chief Manager  

Senior Manager  

Manager  

Clerk  

Cashier  

Clerk-cum-Typist  

Assistant Manager  

Official Language Officer  

HR Officer  

Legal Officer  

Security Officer  

Chief Security Officer  

Chief Vigilance Officer  

Chief Risk Officer  
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Chief OO  

Chief Finance Officer CFO  

Branch Manager  

Assistant Branch Manager  

णिभाि / प्रभाि / कक्ष के पिदंी नाम णलखें 

Administration  

Accounts  

Banking Operations  

Bancassurance  

Board Secretariat  

Compliance   

Corporate Communications  

Correspondence  

Credit   

Credit Monitoring   

Digital Banking  

Financial Inclusion  

Information Technology  

Credit Card Centre   

Customer Service Cell  

Expenditure  

Estate  

Human Resources Management  
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Inspection  

KYC/AML  

Investor Services  

International  

Legal  

Recovery  

Resources and Government Relations   

Marketing  

Mid Corporate  

MIS   

MSME  

Office Manager  

Official Language  

Premises   

Planning and Business Intelligence  

Retail Assets  

Risk Management  

Recovery  

Rural Banking  

Security   

Stationary  

Treasury  

Vigilance  
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बैंककंि सबंधंी शब्दों के णिन्दी नाम णलखें 

Account Payee  

Agreement  

Appellant Authority  

Assets  

Bad Debt  

Blank Cheque  

Bearer Cheque  

Branch Expansion  

Business Hours  

Cancelled Notes  

Capital  

Cheque Clearance   

Clearing House  

Collection Charges  

Compliance   

Counterfoil  

Debit  

Deed  

Denomination  

Dishonoured Cheque  

Document  

Due Date  
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Encashment   

Face Value  

Fixed Capital  

Gross Income  

Hypothecation   

Incentive  

Investment  

Joining Date  

Lease  

Lump sum  

Memorandum   

Minutes  

Nomination  

Notification  

Pledge  

Post Dated  

Proposal  

Recruitment  

Resource  

Surcharge  

Target  

Allowance  

Unsecured  
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Valid   

Value   

Witness  

Write Off  

Exchange Rate  

Export  

Import  

Forgery   

Inspection   

Misconduct  

Renewal  

Attachment  

Revenue  

Payment   

Branch Operations  

Cash Management   

Customer Care Service  

Currency Chest  
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राजभाषा प्रश्नािली 

1. इनमें से कौनसी भारत की राजभाषा ि?ै  

क) णिन्दी-अंग्रेज़ी ख) णिन्दी    ि) अंग्रेज़ी     घ) अंग्रेज़ी-णिन्दी 

    

2. "णिश्व पिदंी कदिस" कब मनाया जाता िै?  

क) 14 णसतंबर   ख) 15 अिस्त ि) 10 जनिरी घ) 14 कदसंबर 

    

3. राजभाषा णनयम के अनसुार अंडमान ि णनकोबार द्वीप समूि ककस क्षेत्र में आता िै? 

क) क   ख) ख     ि) ि  घ) घ 

    

4. आठिीं अनुसूची में ककतनी भाषाए ंिैं?  

क) 23 ख) 22 ि) 30  घ) 25 

    

5. बैंक की नई कदल्ली शाखा में काययरत सुश्री मनीषा को एक ग्रािक से पिदंी में पत्र प्राप्त िोता ि।ै  उसके 

शाखा प्रबंधक श्री जिन्नाथ राि दणक्षि भारतीय िैं। उस पत्र का जिाब िि ककस भाषा में देंिे ? 

क) णिन्दी  ख) अँग्रेजी  ि) अँग्रेजी-णिन्दी घ) ग्रािक की मातृभाषा में 

    

6. बैंक की चेन्नै शाखा में जनिरी माि में राभाकास की बैठक की िई।यि कायायलय अिली बैठक का आयोजन 

कब करेिा ?   

क) अिले मिीने 

 

ख) अिली णतमािी  ि) 6 माि बाद घ) अिले िषय 

    

7. एक बैंक का प्रधान कायायलय कोलकाता में णस्थत ि।ै इस बैंक की कदल्ली णस्थत शाखा ने एक टेंडर जारी 

ककया ि ैणजसे प्रकाणशत करन ेके णलए समाचारपत्रों में भेजा जाना िै? शाखा ककस णिकल्प को चुनेिी?  

क) णिन्दी ि अँग्रेजी  

 

ख) बांग्ला-णिन्दी-

अँग्रेजी 

ि) केिल अँग्रेजी घ) केिल णिन्दी 

    

8. श्री स्िामी की मातृभाषा तलेुिू ि।ै उन्िोने स्ियं के प्रयास स ेप्रबोध परीक्षा में 85% अंक प्राप्त ककए िैं? 

उन्िें ककतनी प्रोत्सािन राणश णमलेिी। 

क) 4000 ख) 2000 ि) 8000  घ) 6000 

    

9. पेटीएम ककतनी भारतीय भाषाओं में अपनी सेिा प्रदान कर रिा िै? 

क) 7 ख) 13 ि) 8 

 

घ) 11 
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10. िूिल िॉयस नेणििेशन ककतनी भारतीय भाषाओं में सेिाए ँप्रदान कर रिा िै? 

क) 6 ख) 13 ि) 8 घ) 10 

    

11. ऑक्सफोडय शब्दकोश द्वारा िषय 2020 में “णिन्दी िडय ऑफ द ईयर” के णलए ककस णिन्दी शब्द का चयन 

ककया िया था। 

क) जन धन योजना ख) आधार ि) आत्मणनभयरता घ) नारी शणक्त 

    

12. इनमें से कौन से भारतीय प्रधानमंत्री 9 भारतीय भाषाए ँबोल सकते थे?  

क) एचडी दिेिोड़ा ख) पी िी नरणसम्िाराि ि) इंद्र कुमार िुजराल    घ) मनमोिन पसिं     

    

13. इनमें से ककस भारतीय िाणयका ने 36 भारतीय भाषाओं में िाना िाया िै?  

क) सुरैया ख) लता मंिेशकर ि) कणिता कृष्िमूर्तय घ) के एस णचत्रा 

 

 

उत्तर  1. ख 2. ि 3. क 4. ख 5. क 6. ि 

7. क 8. घ 9. घ 10. ि 11. ि 12. ख 13. ख 
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खले खले में सीखें 

णनम्नणलणखत के णिन्दी शब्द खोजकर णलखें 

House  

 

 

 

Door 

 

 

 

Window 

 

 

 

Wall  

 

 

 

Terrace 

 

 

 

Chair  

 

 

 

Table  

 

 

 

 

 

Book 

 

 

 

Class  

 

 

 

pen 

 

 

 

Teacher 

 

 

 

School 

 

 

 

Holiday  

 

 

 

 

 

बु द र िा जा स 

िु द्ध म े ज िा र 

ि रा दी णि म ु फे 

श िु िा िा णख हृ 

णन घ र र ड़ क्र 

िा र णि िा की कु 

छ त ि ल िा सी 
 

बु द णि द्या ल य 

िु द्ध म े ज िा र 

ि कक दी णश म ु अ 

श ता िा क्ष णख ि 

णन ब र क ल का 

क र णि िा की श 

क्षा त क ल म सी 
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Green 

 

 

 

Black 

 

 

 

White 

 

 

 

Pink 

 

 

 

Blue 

 

 

 

Yellow 

 

 

 

Red 

 

 

 

Brown 

 

 

 

 

ििय पिलेी – टेबल में कदय ेिए अगं्रज़ेी शब्दों के णिन्दी अथय ििय पिलेी में भरें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2  4   7 

8 9  11   14 

   18 19 20 21 

22 23  25    

     32  34  

   39  41  

43 44 45  47 48 49 

ऊपर स ेनीच े बाए ँस े दाए ँ

 2. Rate 

 4. Branch    

    Manager 

 7. Payee  

34. Sixty Five 

 8. Tax 

18. Manger 

22. Branch 

43. Liability 

47. Meeting 

क भू स ं ला री स 

ि रा जा ल म ु फे 

नी ज ल म के द 

माँ ल का स री ि 

ल िु ला बी िा पी 

मो रा ि च नी ला 
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