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राजभाषा सहालिका 

(संलिप्त) 

 

  

राजभाषा लिभाग, सीसीएल   

      
      



प्रस्तावना 

भारत एक बहुभाषी दशे है। हिारे दशे िें हजारों भाषाएं व्ििहृत 

होती हैं। प्रत्िेक भाषा का अपना िहत्त्ि और अपनी संस्कृलत है। इन्हीं 

भाषाओ ंके िाध्िि से संबंलित सिाज अपनी अलभव्िलि करता ह ै

और अपनी आने िाली पीलििों को संलचत ज्ञान का स्थानांतरण करता 

ह।ै भारत के लिशाल िेत्र िें बहुत लंबे सिि से लहदंी भाषा ही 

अलभव्िलि का प्रिुख िाध्िि बनी हुई ह।ै स्ितंत्रता आंदोलन के 

सिि लहदंी दशे की सिाालिक लोकलप्रि भाषा बनी। इस िजह से 

संलििान सभा द्वारा लहदंी को भारत की राजभाषा घोलषत लकिा गिा। 

सरलता, सहजता और िैज्ञालनकता लहदंी के प्रिखु गुण हैं।  

भारत सरकार की राजभाषा नीलत प्रेरणा, प्रोत्साहन और 

सद्भािना पर आिाररत ह।ै इस नीलत के लनिाहन के क्रि िें भारत 

सरकार द्वारा राजभाषा अलिलनिि, राजभाषा लनिि आलद बनाए गए। 

भारत सरकार के सभी कािाालिों द्वारा इनका अनुपालन लकिा जाना 

आिश्िक ह।ै 

लहदंी िें कािाालिीन कािा को सरल बनाने के उदे्दश्ि से इस 

राजभाषा सहालिका का प्रकाशन लकिा गिा ह।ै  इसिें राजभाषा 

संबंिी लनििों के साथ-साथ दैलनक कािा िें प्रिुि होने िाली 

लटप्पलणिों, शब्दों आलद का भी सिािेश लकिा गिा है। आशा ह ैलक 

िह पलुस्तका लहदंी िें कािाालिीन कािा को सरल, सरस और सगु्राह्य 

बनाने िें सहािक लसद्ध होगी।  



भारत सरकार की राजभाषा नीतत : संतिप्त स्वरुप 

राजभाषा अतितनयम, 1963 यथा सशंोतित 1967 की िारा 

3(3)  

तनम्नतितित दस्तावेजों को अतनवायय रुप से तिभाषी जारी  

तकया जाए: 

सािान्ि आदेश General Orders 

संकल्प  Resolution  

पररपत्र Circulars 

लनिि Rules 

प्रशासलनक िा अन्ि 

प्रलतिेदन 
Administrative or other 
reports 

पे्रस लिज्ञलप्तिां Press Communiques 

संलिदाएं  Contracts 

करार Agreements 

अनुज्ञलप्तिां Licenses 

लनलिदा प्रारुप Tender Forms 

अनुज्ञा पत्र  Permits 

लनलिदा सूचनाएं  Tender Notices 

अलिसूचनाएं Notifications 

संसद के सिि रखे जाने 

िाले प्रलतिेदन तथा दस्तािेज  

Reports and 
documents to be laid 
before the Parliament 

 



राजभाषा तनयम 1976 

तनयम 1- संतिप्त नाम, तवस्तार और प्रारम्भ तनयम  

तनयम 2 – पररभाषाए ं

‘क’ 

िेत्र 

लबहार, हररिाणा, लहिाचल प्रदशे, िध्ि प्रदशे, 

छत्तीसगि, झारखंड, उत्तराखंड, राजस्थान 

और उत्तर प्रदशे राज्ि तथा अंडिान और 

लनकोबार द्वीप सिहू, लदल्ली संघ राज्ि िते्र।  

‘ख’ 

िेत्र  

गजुरात, िहाराष्ट्ट्र और पंजाब राज्ि तथा 

चंडीगि, दिन और दीि तथा दादरा और नगर 

हिेली संघ राज्ि िेत्र।  

‘ग’ 

िेत्र  

ओल़िशा, पलिि बंगाल, असि, अरुणाचल 

प्रदशे, नागालैंड, िेघालि, िलणपरु, लत्रपरुा, 

लिजोरि, तलिलनाडु, तेलगंाना, कनााटक, 

आन्र प्रदशे, केरल, गोिा, लसलककि राज्ि 

तथा जम्ि-ूकश्िीर, लद्दाख, पदुचुरेी, लिद्वीप 

संघ राज्ि िते्र।   

 



तनयम 3 - राज्यों आतद और केन्द्रीय सरकार के 

कायायियों से तभन्द्न कायायियों के साथ पत्रातद  

केन्रीि सरकार के कािाालि से क ि ख िेत्र िें लकसी 

राज्ि िा संघ राज्ि िते्र को िा ऐसे राज्ि िा संघ राज्ि 

िेत्र िें लकसी कािाालि (केन्रीि सरकार का कािाालि न 

हो) िा व्िलि को पत्र असािारण दशाओ ंको छो़िकर 

लहन्दी िें होंगे और िलद उनिें से लकसी को कोई पत्रालद 

अंगे्रजी िें भेजे जाते ह ै तो उनके साथ उनका लहन्दी 

अनुिाद भी भेजा जाएगा। 

तनयम 4 - केन्द्रीय सरकार के कायायियों के बीच पत्र 

केन्रीि सरकार के एक ितं्रालि िा लिभाग और लकसी 

दसूरे ितं्रालि िा लिभाग के बीच पत्र लहन्दी िें होंग ेऔर 

ऐसे अनुपात िें होंगे जो केन्रीि सरकार के कािाालिों िें 

लहन्दी का कािासािक ज्ञान रखने िाल े व्िलििों की 

संख्िा, लहन्दी िें पत्र भेजने की सलुििाओ ंऔर उससे 

संबंलित आनुषंलगक बातों को ध्िान िें रखते हुए, सिि-

सिि पर अििाररत करें।  



तनयम 5 - तिन्द्दी में प्राप्त पत्रातद के उत्तर  

लनिि 3 और लनिि 4 िें लकसी बात के होत ेहएु भी, लहन्दी 

िें प्राप्त पत्रालद के उत्तर केन्रीि सरकार के कािाालि से 

लहन्दी िें ही लदए जाएंग े। 
तनयम 6 - तिन्द्दी और अंगे्रजी दोनों का प्रयोग  

राजभाषा अलिलनिि की िारा 3 (3) िें लनलदाष्ट सभी 

दस्तािेजों के ललए अलनिािा रूप से लहन्दी और अंगे्रजी 

दोनों का प्रिोग लकिा जाएगा और ऐसे दस्तािेजों पर 

हस्तािर करने िाले व्िलि सलुनलित करें लक िे सभी 

लहन्दी एिं अंगे्रजी िें लनष्ट्पालदत लकए जात ेह ैऔर जारी 

लकए जाते हैं। 

तनयम 7 - आवेदन, अभ्यावेदन आतद 

कोई किाचारी आिेदन, अपील िा अभ्िािेदन लहन्दी िा  

अंगे्रजी िें कर सकता ह ै। जब कोई आिेदन, अपील िा 

अभ्िािेदन लहन्दी िें लकिा गिा हो िा उस पर हस्तािर 

लहन्दी िें लकए गए हों तो भी उसका उत्तर लहन्दी िें ही लदिा 

जाएगा। 



तनयम 8 - केन्द्रीय सरकार के कायायियों में 

तिप्पतियों का तििा जाना 

कोई किाचारी लकसी फाइल पर लटप्पण िा कािाितृ्त लहदंी िा 

अंगे्रजी िें ललख सकता ह ैऔर उससे िह अपेिा नहीं की 

जाएगी लक िह उसका अनुिाद दसूरी भाषा िें प्रस्तुत करे। 
केन्रीि सरकार का कोई भी किाचारी, जो लहन्दी का 

कािासािक ज्ञान रखता है, लहन्दी िें लकसी दस्तािेज के 

अंगे्रजी अनुिाद की िागं तभी कर सकता ह,ै जब िह 

दस्तािेज लिलिक िा तकनीकी प्रकृलत का ह,ै अन्िथा नहीं। 
 

तनयम 9-तिन्द्दी में प्रवीिता 
िलद लकसी किाचारी न े 

1.  िलैट्रक परीिा िा उसकी सितुल्ि िा उससे उच्चतर 

कोई परीिा लहन्दी िाध्िि से उत्तीणा कर ली ह।ै 

2.  स्नातक परीिा िें अथिा स्नातक परीिा की सितुल्ि 

िा उससे उच्चतर लकसी अन्ि परीिा िें लहन्दी को एक 

िैकलल्पक लिषि के रुप िें ललिा हो ; िा,  

3.  िलद िह इन लनििों से उपाबद्ध प्रारूप िें िह घोषणा 

करता ह ैलक उसे लहन्दी िें प्रिीणता प्राप्त है; तो उसके 

बारे िें िह सिझा जाएगा लक उसने लहन्दी िें प्रिीणता 

प्राप्त कर ली ह ै। 



तनयम 10 - तिन्द्दी का काययसािक ज्ञान 

1. क. िलद लकसी किाचारी न े

I. िैलट्रक परीिा िा उसकी सितुल्ि िा उससे उच्चतर 

परीिा लहन्दी लिषि के साथ उत्तीणा कर ली ह;ै िा 

II. केन्रीि सरकार की लहन्दी लशिण िोजना के अन्तगात 

आिोलजत प्राज्ञ परीिा िा िलद उस सरकार द्वारा लकसी 

लिलशष्ट प्रिगा के पदों के सम्बन्ि िें उस िोजना के 

अन्तगात कोई लनम्नतर परीिा लिलनलदाष्ट ह;ै िा 

III. केन्रीि सरकार द्वारा उस लनलित्त लिलनलदाष्ट कोई अन्ि 

परीिा उत्तीणा कर ली ह;ै िा 

ख. िलद िह इन लनििों से उपाबद्ध प्रारूप िें िह घोषणा 

करता ह ैलक उसने ऐसा ज्ञान प्राप्त कर ललिा है;  

तो उसके बारे िें िह सिझा जाएगा लक उसने लहन्दी का कािा 

सािक ज्ञान प्राप्त कर ललिा ह।ै 

केन्रीि सरकार के लजन कािाालिों िें अस्सी प्रलतशत से 

अलिक किाचाररिों ने लहन्दी का कािासािक ज्ञान प्राप्त कर 

ललिा ह ैउन कािाालिों के नाि राजपत्र िें अलिसलूचत लकए 

जाएंगे।  



तनयम 11- मैनुअि, संतिताए,ं प्रतिया संबिंी अन्द्य 

सातित्य, िेिन सामग्री आतद- 
1. केन्रीि सरकार के कािाालिों से संबंलित सभी िनैुअल, 

संलहताए ंऔर प्रलक्रिा संबंिी अन्ि सालहत्ि, लहन्दी और 

अंगे्रजी िें लद्वभालषक रूप िें िथालस्थलत, िलुरत िा 

साइकलोस्टाइल लकिा जाएगा और प्रकालशत लकिा 

जाएगा। 

2. केन्रीि सरकार के लकसी कािाालि िें प्रिोग लकए जान े

िाल ेरलजस्टरों के प्रारूप और शीषाक लहन्दी और अंगे्रजी 

िें होंगे। 

3. केन्रीि सरकार के लकसी कािाालि िें प्रिोग के ललए सभी 

नािपट्ट, सचूना पट्ट, पत्रशीषा और ललफाफों पर उत्कीणा 

लेख तथा लखेन सािग्री की अन्ि िदें लहन्दी और अंगे्रजी 

िें ललखी जाएगंी, िलुरत िा उत्कीणा होंगी; 

 

परन्तु िलद केन्रीि सरकार ऐसा करना आिश्िक सिझती 

ह ै तो िह, सािारण िा लिशेष आदशे द्वारा, केन्रीि 

सरकार के लकसी कािाालि को इस लनिि के सभी िा 

लकन्हीं उपबन्िों से छूट द ेसकती ह।ै 



तनयम 12 - अनुपािन का उत्तरदातयत्व  

कािाालि िें राजभाषा सम्बन्िी अलिलनिि/लनििों के 

अनुपालन का उत्तरदालित्ि कािाालि के प्रशासलनक 

प्रिान का होगा और इसे सलुनलित करने के ललए िह 

उपििु और प्रभािकारी जाचं आलद का उपिोग कर 

सकते हैं एिं किाचाररिों को आिश्िक लनदशे जारी कर 

सकते हैं। 

अस्वीकरि 

इस पलुस्तका िें राजभाषा लनिि, अलिलनिि एिं आदशेों 

का संलिप्त रुप प्रकालशत लकिा गिा ह।ै इसिें प्रकालशत 

लकसी भी लनिि/अलिलनिि िें असिंजस की लस्थलत ि 

उि लनििों िें लकसी भी प्रकार के स्पष्टीकरण के ललए 

भारत सरकार द्वारा जारी लनिि ि अलिलनििों के िलू रुप 

का संदभा ललिा जा सकता ह।ै इस पसु्तक के प्रकाशन 

उद्देश्ि कािाालिों िें राजभाषा नीलत के उत्कृष्ट अनपुालन 

हतेु सहािता प्रदान करना िात्र ह ै। 

 



जांच तबंदु 

1.  राजभाषा अलिलनिि की िारा 3(3) का शत प्रलतशत   

अनुपालन सलुनलित लकिा जाए। 

2.  लहन्दी िें प्राप्त पत्रों के उत्तर अलनिािा रुप से लहन्दी िें ही 

लदए जाएं। 

3. सलुनलित करें लक आपके कािाालि िें लक्ष्ि के अनुसार 

लहन्दी िें पत्राचार हो । 

4.  लहन्दी के प्रगािी प्रिोग की सिीिा के ललए िखु्िालि ि 

प्रत्िेक िेत्र िें राजभाषा कािाान्ििन सलिलत की बैठक 

लतिाही िें एक तथा िषा िें चार बार अिश्ि आिोलजत 

की जाए। 

5.  लहन्दी की लतिाही प्रगलत ररपोटा संबंलित कािाालि को 

सिि पर भेजें अथाात पररिोजना कािाालि अपने िेत्रीि 

कािाालि को, िते्रीि कािाालि कंपनी िखु्िालि को 

और कंपनी िखु्िालि कोिला िंत्रालि ि लनगलित 

कािाालि को लतिाही लहदंी प्रगलत ररपोटा प्रलेषत करें। 

6. सिस् त िैनुअल, कोड और अन्ि प्रलक्रिात्िक सालहत्ि 

और प्रपत्र (फािा) लहदंी और अंगे्रजी िें िलुरत कराए 

जाएं/प्रिोग लकए जाएं। 



7.  रलजस्टरों के शीषाक लहदंी और अंगे्रजी दोनों भाषाओ ंिें 

िलुरत कराए जाए ंऔर रलजस्टरों िें लहदंी िें ही प्रलिलष्टिा ं

की जाएं। 

8.  लहदंी िें प्राप्त पत्रों का उत्तर अलनिािा रूप से लहदंी िें ही 

लदिा जाए। 

9.  सिस्त नािपट्ट, सचूनापट्ट, संकेतक, पत्रशीषा, फाइल 

किर, रबर स्टैम्प, िाहनों पर कंपनी का नाि, पहचान पत्र, 

लनितं्रण पत्र, बैनर, आगंतुक काडा, ललफाफों पर कंपनी 

का नाि लहदंी और अंगे्रजी दोनों िें छपिाए जाएं । 

11.लहदंी िें प्रिीणता प्राप्त/कािासािक ज्ञान प्राप्त  

अलिकाररिों/किाचाररिों द्वारा अलिक से अलिक लटप्पणी 

ि पत्र लखेन लहदंी िें लकए जाएं। 

12. 'क' एिं 'ख' िेत्रों को भेजे जान ेिाले पत्रों के ललफाफे पर 

पते दिेनागरी िें ही ललखे जाएं। 

13. लहन्दी के प्रगािी प्रिोग के ललए प्राप्त िालषाक कािाक्रि के 

अनुसार ‘क’ तथा ’ख’ िेत्र िें लस्थत राज्ि सरकार के 

कािाालिों से लहन्दी िें 100 प्रलतशत पत्राचार लकिा जाए। 

 



क्या न करें(X) 

1. लहन्दी िें प्राप्त पत्रों के उत्तर अंगे्रजी िें कभी न द े। 

2. सचूना, नाि पट्ट तथा अन्ि पट लसफा  अंगे्रजी और िेत्रीि 

भाषा िें न बनाए ं। 

3. कािाालि के िखु्ि गेट िा लिभाग के प्रिेश द्वार पर कंपनी 

िा लिभाग का नाि लसफा  अंगे्रजी िें न ललखिाएं । 

4. िह न सोचें लक रब़ि की िोहरें, फॉिा एिं अन्ि लेखन 

सािग्री अंगे्रजी िें ही बनाने से काि चल जाएगा। िलद 

आप ऐसा करत ेहैं, तो आप लहन्दी के प्रिोग के संबंि िें 

संिैिालनक दालित्ि के प्रलत अपनी लजम्िदेाररिों को परूा 

नही कर रह ेहैं। 

5. यि न भूिें तक तिन्द्दी के प्रयोग को बढाने में 

आपके छोिे से योगदान से कंपनी के कामकाज 

में तिन्द्दी का प्रयोग बढेगा और इससे राष्ट्र की 

राजभाषा नीतत वास्तव में कायायतन्द्वत िोगी। 



तिप्पिी 

1. A brief note is 

placed below 

एक संलिप्त लटप्पणी 

नीच ेरखी ह ै

2. Abide by पालन करना 

3. Above cited/quoted ऊपर लदिा हुआ 

4. Above given  ऊपर लदिा हुआ 

5. Above 

mentioned/said 

उपिुाि 

6. Abstract सारांश 

7. Abuse दरुुपिोग, दवु्िािहार 

8. Acceptance is 

awaited  

स्िीकृलत की प्रतीिा ह ै

9. Accepted for 

payment 

भगुतान के ललए 

स्िीकृत 

10. Acclimatization पाररलस्थलतक 

अनुकूलन 

11. Accommodation आिास 

12. According to के अनुसार 

13. Accordingly तदनुसार 



14. Account payee 

only 

िात्र आदाता लेखा 

15. Accounting 

Policies  

लेखाकरण नीलत 

 

16. Accounts Assistant लेखा सहािक 

17. Accounts Payable दिे लखेा 

18. Accreditation  प्रत्िािन 
19. Accretion अलभिलृद्ध 
20. Accrued interest प्रोदू्भत ब्िाज 

21. Accumulation संचि, संचिन 

22. Accuracy िथाथाता, पररशदु्धता 

23. Accuse दोषारोपण करना  

24. Accused अलभििु 

25. Achievement उपललब्ि 

26. Acknowledge 

receipt 
पािती दें  

27. Acknowledge 

receipt of letter 
पत्र की पािती  



28. Acknowledge 

receipt has Already 

been sent 

पािती पहले ही भेजी 

जा चकुी ह ै

29. Acquisition  अलिग्रहण, अजान  

30. Act of misconduct  कदाचार 

31. Action as at 'A' 

above 

ऊपर 'क' के अनुसार 

कारािाई की जाए 

32. Action has already 

been taken in the 

matter 

इस िािल ेिें कारािाई 

की जा चकुी ह ै 

33. Action has not yet 

been initiated 

कारािाई अभी शरुु 

नहीं की गिी ह ै 

34. Action may be 

taken Accordingly 

तदनुसार कारािाई की 

जाए 

35. Action may be 

taken as proposed 

िथा प्रस्ताि कारािाई 

की जाए 

36. Actionable subsidy कारािाई िोग्ि इिदाद 

37. Activities कािाकलाप 

38. Actual expenditure िास्तलिक व्िि 

39. Adaptation अनुकूलन 



40. Additional charge अलतररि प्रभार 

41. Additional duty 
अलतररि शलु्क, 

अलतररि कताव्ि 

42. Additional funds अलतररि लनलि 

43. Adequate पिााप्त 

44. Adhoc तदथा 

45. Adhoc committee तदथा सलिलत 

46. Adhoc payment तदथा भगुतान 

47. Adjourn स्थलगत करना 

48. Adjustable 

advance 
सिािोज्ि अलग्रि 

49. Adjustment सिािोजन 

50. Administration प्रशासन 

51. Administrative 

action 
प्रशासलनक कारािाई 

52. Administrative 

approval my be obtain 

प्रशासलनक अनुिोदन 

प्राप्त लकिा जाए 

53. Admissible स्िीकािा 

54. Adoption अपनाना 



55. Advance approval अलग्रि अनिुोदन 

56. Adverse entry प्रलतकूल प्रलिलष्ट 

57. Advertisement लिज्ञापन 

58. Advise accordingly तदनुसार सलूचत करें 

59. Advise of payment भगुतान सचूना 

60. After consultation 

with 
से परािशा के बाद 

61. Agreed to सहिलत ह ै

62. Aid and advice सहािता और सलाह 

63. Alert साििान, चतेािनी 

64. All concerned 

should note 
सभी संबंलित नोट करें 

65, Allotment आबंटन 

66. Annual report िालषाक ररपोटा 

7. Approved as 

proposed : 
िथाप्रस्ताि अनिुोलदत 

88. Approval may be 

accorded 

अनुिोदन प्रदान लकिा 

जाए 

69. Approved budget अनुिोलदत बजट 



70. Arrears बकािा 

71. As a matter of right अलिकार के रूप िें 

72. As a result of के फलस्िरूप 

Ta. As above उपरोिानुसार 

74. As amended िथासंशोलित 

75. As an exceptional 

case 
अपिाद के रूप िें 

76. As before पिूाित 

77. As compared with की तलुना िें 

78. As decided लनणाि के अनुसार 

79. As directed लनदशेानुसार 

80. As far as possible िथासंभि 

81. As is where is जैसा ह ैजहााँ ह ै

82. As laid down िथािश्िक 

83. As may be 

necessary 
िथा लनिााररत 

84. As modified/ 

revised 
िथासंशोलित 

85. As notified िथा अलिसलूचत 



86. As per instruction अनुदशेानुसार 

87. As recommended लसफाररश के अनुसार 

88. As regards के संबंि िें 

89. As specified िथा लिलनलदाष्ट 

90. As the case may be िथालस्थलत 

91. Assessment िलू्िांकन 

92. At source स्रोत पर 

93. Attention Is invited 

to 

की ओर ध्िान 

आकलषात लकिा जाता 

ह ै

94. Auction नीलािी 

95. Audit certificate 
लेखा परीिा प्रिाण 

पत्र 

96. Audit enquiry लेखा परीिा पछूताछ 

97. Audit para लेखा परीिा परैा 

98. Audit report लेखा परीिा ररपोटा 

99. Authorization प्रालिकार दनेा 

100. Authority प्रालिकारी 



101. Awareness 

campaign 
जागरूकता अलभिान 

102. Background of 

the case  
िािल ेकी पषृ्ठभलूि 

103.Bad debts अशोध्ि ऋण 

104. Balance at credit जिा खात ेिें शेष 

105. Balance at hand  रोकड बाकी 

106. Balance sheet तुलन पत्र 

107.Ban प्रलतबंि 

108. Ban on creation 

of posts  
पदों के सजृन पर रोक 

109. Bargain सौदा, सिझौता 

110. Basic pay िलू िेतन 

111. Beg to state लनिेदन ह ै

112. Best management 

practice 
उत्ति प्रबंिन प्रलक्रिा 

113.Bonus अलिलाभ 

114. Bring into notice ध्िान िें लाना 

115. Brought forward अग्रेनीत 



116. By all means लनस्संदहे 

117. By no means कभी नही 

118.Capital cost पूाँजीगत लागत 

119. Capital gain पूाँजी लाभ 

120. Carried forward अग्रेनीत 

121. Case for disposal 
लनपटान के ललए 

िािल े

122. Case under 

investigation 

िािल ेकी जााँच 

प़िताल की जा रही ह ै

123. Census जनगणना, जनगणना 

124. Certification प्रिाणन, प्रिाणीकरण 

125. Charge hand over कािाभार सौंप दनेा 

126.Checked and 

found correct 

जााँचा ि सही पािा 

गिा 

127. Code of practice व्ििहार संलहता 

128. Come into force लाग ूहोना 

129. Comments लटप्पणी 

130. Competent 

authority 
सिि प्रालिकारी 



131. Concurrence सहिलत 

132.Consolidated 

report 
सिेलकत ररपोटा 

133. Content लिषि-िस्तु 

134. Contribution िोगदान, अंशदान 

135. Copy enclosed प्रलतलललप संलग्न ह ै

136. Copy forward for 

Information /necessary 

action 

सचूना / आिश्िक 

कारािाई के ललए 

प्रलतलललप संलग्न 

137.Credit जिा, साख 

138. Criterion िानक, िानदडं 

139. Current account चाल ूखाता 

140.Dearness 

allowance  
िहगंाई भत्ता 

141.Debarred from 

service 
सेिा से िलजात 

142.Debit नाि,े लिकलन 

143.Deduction at 

source 
स्रोत पर कटौती 

144.Deficit budget घाटे का बजट 



145. Delay regretted लिलंब के ललए खेद ह ै

146. Delegation 
लशष्टिंडल, प्रलतलनलि 

िंडल 

147. Delegation of 

power 

अलिकारों का 

प्रत्िािोजन 

148. Deliberation लिचार-लििशा 

149.Departmental 

receipts 
लिभागीि प्रालप्तिााँ 

150.Depreciation िलू्िह्रास 

151. Deputation to 

Foreign Service 

लिदशे सेिा िें 

प्रलतलनिलुि  

152. Detailed enquiry व्िापक जााँच 

153. Discretionary 

power 
लििेकालिकार 

154.Dispose of लनपटाना 

155. Disseminate प्रचार करना, फैलाना 

156.Do the needful 
आिश्िक कारािाई 

करें 

157. Draft as amended 

is put up 

िथा संशोलित िसौदा 

प्रारूप प्रस्तुत ह ै



158. Draft for approval 
अनुिोदनाथा िसौदा/ 

प्रारूप 

159.Draft is concurred 

in 

िसौद/े प्रारुप से 

सहिलत ह ै

160. Draft reply is put 

up for Approval 

 उत्तर का िसौदा 

अनुिोदनाथा प्रस्ततु ह ै

161. Duly filled in लिलिित भरा हआु  

162. Early orders are 

solicited 

शीघ्र आदशे दने ेका 

अनुग्रह करें 

163. EL encashment अलजात छुट्टी भनुाना 

164. Endurance सहनशीलता 

165. Entitlement हकदारी, पात्रता 

166. Establishment संस्थान 

167. Estimated 

expenditure 
अनुिालनत व्िि 

168. Evaluation report िलू्िांकन ररपोटा 

169. Excise duty उत्पादन शलु्क  

170. Executive 

committee 

कािाकाररणी सलिलत 



171. Exigencies of 

administration work 

प्रशासलनक कािा की 

तत्काल आिश्िकताएाँ 

172. Ex officio पदने 

173. Ex-parte एक पिीि 

174. Expedite action कारािाई शीघ्र करें 

175. Expenditure व्िि 

176. Expert लिशेषज्ञ 

177. Expert committee लिशेषज्ञ सलिलत 

178. Explanation may 

be called 

स्पष्टीकरण िााँगा जाए 

179. Export import 

policy 

लनिाात आिात नीलत 

180. Export promotion 

committee 

लनिाात संििान सलिलत 

181. Facilitation सरलीकरण 

182. Failing which ऐसा न करने पर 

183. Feasibility संभाव्िता 

184. Finalization of 

accounts 

लेखाओ ंको अंलति 

रूप दनेा 



185.Financial 

achievement  

लित्तीि उपललब्ि 

186. Financial  लित्तीि सहािता 
187. Financial target  लित्तीि लक्ष्ि  
188. Follow up action अनुिती कारािाई 
189. For action कारािाई के ललए  

190. For approval अनुिोदनाथा 
191. For advice सलाह ललए 
192. For comments  लटप्पणी के ललए 

193. For consideration लिचाराथा 
194. For disposal लनपटान ललए 
195. For favour of 

orders 

आदशेाथा  

196. For further action आगे की कारािाई ललए 
197. For guidance िागादशान के ललए 
198. For information सचूनाथा 
199. For onward 

transmission 

आगे भेजने के ललए 

200. For perusal अिलोकनाथा 



201. For record ररकाडा के ललए 
202. For remarks अलभिलुि के ललए 
203. For signature हस्तािर के ललए 
204. For suggestion सझुाि के ललए 
205. For time being लफलहाल 
206. Formulate तैिार करना 
207. Forwarded and 

recommended 

अगे्रलषत और संतुस्त 

208. Forwarding letter अग्रेषण पत्र 
209. From time to time सिि-सिि पर 
210. Further order will 

follow 

आगे और आदशे 

जारी लकए जाएगं े
211. Give details लिस्ततृ जानकारी दें 
212. Global market लिश्व व्िापार, लिश्व 

बाजार 
213. Governed by the 

rules  

लनििों द्वारा शालसत 

214. Grant-in-aid सहािता अनुदान 
215. Gratuity उपदान 



216. Grievance लशकाित 
217. Gross profit सकल लाभ 
218. Growth िलृद्ध, लिकास 
219. Guidance िागादशान 
220. Guideline िागालनदलेशका 
221. House building 

advance 

गहृ लनिााण अलग्रि 

222. House rent 

allowance  

िकान लकरािा भत्ता 

223. I am directed to िझेु लनदशे हुआ ह ै
224. I authorize you िैं आपको प्रालिकार 

दतेा ह ाँ 
225. If deemed fit िलद उलचत सिझें 
226. Illegal अिैि 
227. Implementation कािाान्ििन 
228. In accordance 

with 

के अनुसार 

229. In addition to  के अलतररि 
230. In advance पहले से 



231. In anticipation of की प्रत्िाशा िें 
232. In as much as जहााँ तक लक 
233. In association 

with  

के सहिोग से 

234. In confirmation of   की पलुष्ट िें 
235. In connection 

with 

के संबंि िें 

236. In consequence of  के पररणािस्िरूप 
237. In consideration 

of 

को ध्िान िें रखते हुए 

238. In consultation 

with 

के परािशा से  

239. In continuation of के आगे, के क्रि िें 
240. In course of time िथा सिि 
241. In default of के अभाि िें 
242. In due course िथालिलि 
243. In duplicate दो प्रलतिों िें, 

अनुलललप सलहत 
244. In exercise of   का प्रिोग करते हुए 



245. In fact िास्ति िें 
246. In favour of के पि िें 
247. In lieu of के बदल े
248. In official 

capacity 
पद की हलैसित से 

249. In presence of के सिि 

250. In public interest लोक लहत िें 

251. In pursuance of के अनुसरण िें 

252. In succession लगातार, अनुक्रि 

253. In support of के सिथान िें 

254. In the 

circumstance of 
 की पररलस्थलत िें 

255. In the course of के दौरान 

256. In the light of को ध्िान िें रखते हुए 

257. In the prescribed 

manner  
लनिााररत ढगं से 

258. Inspection लनरीिण 

259. Installation संस्थान 



260. Insurance 

coverage 
बीिा किरेज 

261. Insurance 

premium 
बीिा प्रीलििि 

262. Inter alia अन्ि बातों के साथ-

साथ 

263. Inter se आपस िें, परस्पर 

264. Interest ब्िाज 

265. Irrespective of the 

fact  

इस बात पर लिचार 

लकए लबना  

266. Is adjourned sine 

die 

अलनलित काल के 

ललए स्थलगत  

267. Issue जारी 

268. It is requested िह लनिेदन ह ै

269. It is suggested िह सझुाि ह ै

270. Justification for 

the proposal 
प्रस्ताि का औलचत्ि 

271. Keep pending लंलबत रखा जाए 

272. Laid down in िें लनिााररत 



273. Laid on the table सभा पटल पर रखा 

हुआ 

274. Lay before सिि रखना 

275. Lay down लनिााररत करना 

276. Leave not due छुट्टी बकािा नहीं 

277. Leave on medical 

ground 

लचलकत्सा आिार पर 

छुट्टी 

278. Leave preparatory 

of retirement 
सेिालनिलृत्त पिूा छुट्टी 

279. Ledger बही खाता 

280. Liabilities दिेताए ं

281. License अनुज्ञलप्त 

282. Line of action कारािाई की लदशा 

283. Loan repayment ऋण चकुौती 

284. Location स्थान 

285. LTC Advance छुट्टी िात्रा ररिाित 

अलग्रि 

286. Mandate आदशे  

287. Manual लनििािली  



288. Manufacturer 

Exporter 

लनिााता लनिाातक 

289. Matter is under 

consideration 
िािला लिचारािीन ह ै

290. Matter of fact तथ्ितः 

291. Maturity date पररपकिता लदनांक 

292. May be informed 

accordingly 
तदनुसार सलूचत लकिा 

293. May be obtained प्राप्त लकिा जाए 

294. May be permitted अनुिलत दी जाए 

295. May be treated as 

urgent 

 इसे अलत आिश्िक 

सिझा जाए 

296. May deem 

necessary: 
आिश्िक सिझें 

297. Medical claim लचलकत्सा दािा 

298. Merchant 

Exporter 
व्िापारी लनिाातक 

299. Miscellaneous 

expenses 
लिलिि व्िि 



300. Necessary steps 

should be taken 

आिश्िक कारािाई की 

जाए 

301. No action 

required 

लकसी कारािाई की 

आिश्िकता नही 

302. No objection 

certificate 
अनापलत्त प्रिाण पत्र 

303. Not transferable अहस्तांतरणीि 

304. Notwithstanding के होने पर भी 

305. Nota bene (N.B.) ध्िान दें, लटप्पणी 

306. Notification अलिसचूना 

307. Obtain formal 

sanction 

औपचाररक िंजरूी 

प्राप्त करें 

308. Occurrence उपलस्थलत 

309. Of no avail व्िथा 

310. On grounds of के आिार पर 

311. On receipt of की प्रालप्त पर 

312. On temporary 

basis 
 अस्थाई आिार पर 

313. Operation संचालन 



314. Order may be 

issued 

 आदशे जारी लकिा 

जाए 
315. Out lay लागत 

316. Overseas लिदशेी 

317. Overtime 

allowance 
सििोपरर भत्ता 

318. Passed for 

payment  
भगुतान के ललए पाररत 

319. Payable दिे 

320. Periodically  आिलिक रूप से  

321. Pertaining to  से संबंलित 

322. Please discus कृपिा चचाा कीलजए 

323. Please expedite 

compliance 

कृपिा शीघ्र अनपुालन 

कीलजए 

324. Please treat this 

as strictly Confidential 

इसे सिाथा गोपनीि 

सिझें 

325. Process प्रलक्रिा, प्रणाली, 

संसालित करना  

326. Procurement प्रापण, खरीदी  

327. Project पररिोजना 



328. Promotion संििान, पदोन्नलत 

329. Provision for 

bonus  
बोनस का प्राििान 

330. Provisionally अस्थाई 

331. Public notice सािाजलनक सचूना 

332. Put up प्रस्तुत करें  

333. Quoted below नीच ेउध्ृत 

334. Ratification अनुसिथान 

335. Reference is 

invited to 

को दलेखए, को दखेने 

का कष्ट करें 

336. Reinstated in 

service 
नौकरी बहाल की गई 

337. Rejection अस्िीकृलत, नािंजरूी 

338. Relevant papers 

be put up 

संबंलित कागज प्रस्ततु 

लकए जाएाँ 

339. Reminder may be 

sent 

अनुस्िारक भेजा जाए 

340. Reversion to a 

lower post 

पदािनलत, लनचले पद 
पर प्रत्िाितान 



341. Revision संशोिन, सिुार 

342. Sanctioned िंजरू / स्िीकृत  

343. Sanctioned as 

proposed 

 प्रस्ताि के अनुसार 

िंजरू 

344. See and return दखेकर िापस लकिा 

जाता ह ै

345. Self-contained 

note  
स्ितः पणूा लटप्पणी 

346. Self-explanatory स्ितः स्पष्ट 

347. Seminar  संगोष्ठी 

348. Settlement लनपटान, सिझौता 

349. Show cause कारण बताए ं

350. So as to ensure तालक िह सलुनलित हो 

सके 

351. So long as जब तक लक 

352. Strict compliance सख्त अनुपालन 

353, Submitted for 

information 
सचूनाथा प्रस्तुत 

354. Take over charge कािाभार ग्रहण करना 

355. Taxable income कर िोग्ि आि 



356. Tender notice  लनलिदा सचूना 
357. Then and there : तत्काल िहीं 

358. This is to certify   प्रिालणत लकिा जाता 

ह ैलक 

359. Through 

oversight 
नजर चकू से, भलू से 

360. Through proper 

channel  
 उलचत िाध्िि से 

361. Till further order  अगले आदशे तक 

362. To incorporate सलम्िललत करना   

363. To the best of 

ability परूी िोग्िता से 
364. To the best of 

knowledge and belief 

जहााँ तक पता ह ैऔर 

लिश्वास ह ै

365. To the exclusion 

of 
को छो़िकर 

366. To the extent of  की सीिा तक 

367. To the point लिषिानुकूल 

368. Transport 

allowance 
पररिहन भत्ता 



369. Tour advance दौरा अलग्रि 

370. Travelling 

allowance 
पररिहन भत्ता 

371. Under disputes लििादग्रस्त 

372. Under intimation 

to this office 

इस कािाालि 

को सचूना दते ेहुए 

373. Under reference प्रसंगािीन 

374. Under the 

auspices of 
के तत्िािान िें 

375. Undermentioned लनम्नलललखत 

376. Undersigned is 

directed to 

अिोहस्तािरी को 

लनदशे हुआ ह ै

377. Until further 

order  
अगले आदशे तक 

378. Urgently required तुरंत चालहए 

379. Verified and 

found correct 

जााँचा ि सही पािा 

गिा 

380. Vide letter no. पत्र सं के संदभा द्वारा  

381. Visiting hours लिलने का सिि 



382. Vocational 

training 
व्िािसालिक प्रलशिण  

383. Voluntary 

retirement 
स्िैलच्छक सेिालनिलृत्त  

384. Volume of work कािा की िात्रा  

385. Vague अस्पष्ट  

386. Wage िजदरूी  

387. Wear and tear टूट-फूट  

388. Whichever is 

earlier  
जो भी पहल ेहो 

389. With reference to के संबंि िें 

390. With regard to के बारे िें 

391. Without fail अिश्ि, लबना चकू 

392. Write off बट्टेखाते िें डालना 

393. Writ of habeas 

corpus 
बंदी प्रत्ििीकरण ररट  

394. Zero Hour शनू्िकाल  

395. Zonal आंचललक, जोनल 

396. Zone अंचल, ज़ोन  



िनन शब्दाविी 

Carbon di-oxide ठंडी गैस/ काबान डाई-

आक साइड  

Carbon-
monoxide 

खनूी गैस/ काबान िोनो 

आक साइड  

Coal Tar अलकतरा/ तारकोल  

Debris  िलबा/ कू़िा-कचरा  

Depillaring चांदनी करना/ कोिला 

लपलर काटना  

Detonator  लि स् फोटक/ लि स् फोट की 

टोपी  

Groove cutting खांचा काटना  

Incline mine सीिी िहुान खदान/ 

इकं लाइन खान   

Jhama जला कोिला  

Methane िीथेन गैस/ गिा गैस  

Mild steel  नरि इस् पात  

Pit लपट/ िहुाना  

Prop खूंटा/ प्रॉप  

Sand stowing  रेत भराई/ बाल ूभराई  



Shaft sinking  चानक की खदुाई/ कटाई  

Shale शेल/ कंकड-पत् थर  

Shot firing बारूद की दगानी  

Slurry pond स् लरी तालाब/ घोल का 

तालाब   

Stair case सीिी/ जीना  

Stopping अिरोिक/ गांथनी/ स् टॉलपंग  

Sump  चोभा/ संप  

Directorate 
General of 
Mines Safety  

खान सरुिा िहालनदशेालि  

Oil safety lamp  तेल सरुिा बत् ती  

Methanometer िीथेन गैस िापक िंत्र  

Cap lamp  टोपी बत् ती  

Fire damp गरि गैस  

Black damp ठंडी गैस  

White damp खनूी गैस  

Nitrous fumes खांसी गैस  

Stink damp  पोचा गैस/ स़िी गैस  

 



तवदेशी अतभव्यतियों का तिंदी रूपांतरि  

1. Ad hoc    तदथा  

2. Ad infinitum  लनरिलि 

3. Ad interim   अंत: कालीन 

4. Ad into    आरम्भ से/शरुू से 

5. Ad valorem   िथा िलू्ि  

6. Amicus curiae  न्िािलित्र 

7. Bonafide  िास्तलिक /असली 

8. Cum   -ि- / -सह-  

9. Data   आंक़िें 

10. De facto   िस्तुतः /िास्तलिक 

11. De jure   लिलित:  

12. Denove   निे लसरे से 

13. Ditto   िथोपरर/जैस ऊपर 

14. Errata   शलुद्धपत्र 

15. Ex-gratia   अनुग्रहपिूाक (अदािगी) 

16. Ex-officio   पदने 

17. Ex-post facto  कािोत्तर 

18. Ibid (Ibidem)  तदिै /िही 

19. In lieu of   के बदले िें 



20. Locus standing  िैि लस्थलत, अलिकाररता 

21. Malafide(s)  दभुाािना 

22. Manifesto   घोषणा पत्र 

23. Memorandum  ज्ञापन 

24. Modus Operandi  कािाप्रणाली 

25. Momentum   संिेग/गलत िात्रा/तेजी 

26. Note Bene(N.B.)  लिशेष ध्िान दीलजिे  

27. Onus   भार/दालित्ि 

28. Par excellence  श्रेष्ठ /उत्कृष्ठ 

29. Per annum   प्रलतिषा /िालषाक /सलाना 

30. Per contra   लिपरीत / लिपि 

31. Per mensem   प्रलतिाह / िाहिार  

32. Per se   स्ितः 

33. Portfolio   संलिभाग 

34. Postscript   पनुि 

35. Prima facie   प्रथिृष्टिा 

36. Proviso   परंतुक 

37. Proximo   आगािी िास का 

38. Proxy   प्रलतपत्र /प्रलतपत्री /परोिी 

39. Quantum   किांटि / प्रिात्रा  



40. Quid pro quo  पहुचंािे गिे लाभ के बदले 

लाभ 

41. Quorum   कोरि (गणपलूता)  

42. Resume   सारितृ्त  

43. Sine qua non  अलनिािा शता 

44. Sine die   अलनलित काल के ललए 

45. Status quo   िथा पिूा लस्थलत 

46. Suo moto   स्ितः /स्ििंिेि 

47. Tenure   अिलि /कािाकाल 

48. Ultimo   गतिास का  

49. Ultra Vires   अलिकारातीत  

50. Veto   लनषेिालिकार 

51. Vice   के स्थान पर 

52. Visa   िीजा/प्रिेश पत्र 

53. Vis-a-vis   के सािने/की तुलना िें 

54. Viva Voice   िौलखक परीिा 

55. Writ   ररट/िालचका 

  



मानक अंक  

अंक उच्चारि अंक उच्चारि 

1 एक 26 छब्बीस 

2 दो 27 सत्ताईस 

3 तीन 28 अट्ठाईस 

4 चार 29 उनतीस 

5 पांच 30 तीस 

6 छ: 31 इकतीस 

7 सात 32 बत्तीस 

8 आठ 33 तैंतीस 

9 नौ 34 चौंतीस 

10 दस 35 पैंतीस 

11 ग्िारह 36 छत्तीस 

12 बारह 37 सैंतीस 

13 तेरह 38 अ़ितीस 

14 चौदह 39 उनतालीस 

15 पंरह 40 चालीस 

16 सोलह 41 इकतालीस 

17 सत्रह 42 बिालीस 

18 अठारह 43 तैंतालीस 

19 उन्नीस 44 चिालीस 

20 बीस 45 पैंतालीस 

21 इककीस 46 लछिालीस 

22 बाईस 47 सैंतालीस 

23 तेईस 48 अ़ितालीस 

24 चौबीस 49 उनचास 

25 पच्चीस 50 पचास 



अंक उच्चारि अंक उच्चारि 
51 इकिािन 76 लछहत्तर 

52 बािन 77 सतहत्तर 

53 लतरपन 78 अठहत्तर 

54 चौिन 79 उन्न्िासी 

55 पचपन 80 अस्सी 

56 छप्पन 81 इकिासी 

57 सत्तािन 82 बिासी 

58 अठािन 83 लतरासी 

59 उनसठ 84 चौरासी 

60 साठ 85 पचासी 

61 इकसठ 86 लछिासी 

62 बासठ 87 सत्तासी 

63 लतरसठ 88 अट्ठासी 

64 चौंसठ 89 निासी 

65 पैसठ 90 नब्बे 

66 लछिासठ 91 इकिानबे 

67 स़िसठ 92 बानबे 

68 अ़िसठ 93 लतरानबे 

69 उनहत्तर 94 चौरानबे 

70 सत्तर 95 लपचानबे 

71 इकहत्तर 96 लछिानबे 

72 बहत्तर 97 सत्तानबे 

73 लतहत्तर 98 अट्ठानबे 

74 चौहत्तर 99 लनन्िानबे 

75 पचहत्तर 100 सौ 



संतविान की अष्टम अनुसूची में दजय भाषाए ं

1. असलििा 

2. उल़ििा 

3. उदूा 

4. कन्ऩि 

5. कश्िीरी 

6. कोंकणी 

7. गजुराती 

8. डोगरी 

9. तलिल 

10. तेलगु ू

11. नेपाली 

12. पंजाबी 

13. बांग्ला 

14. बो़िो 

15. िलणपरुी 

16. िराठी 

17. िलिालि 

18. िैलथली 

19. संथाली 

20. संस्कृत 

21. लसंिी 

22. लहदंी



49 
 

  

तवश्व तिंदी सम्मेिन  

 

प्रथि लिश्व लहन्दी सम्िेलन  भारत 10-12 जनिरी,1975 

लद्वतीि लिश्व लहन्दी सम्िेलन  िॉरीशस  28-30 अगस्त,1976 

ततृीि लिश्व लहन्दी सम्िेलन  भारत  28-30 अकटूबर,1983 

चतुथा लिश्व लहन्दी सम्िेलन  िॉरीशस 02-04 लदसम्बर,1993 

पांचिां लिश्व लहन्दी सम्िेलन  लट्रलनडाड 04-08 अपै्रल, 1996 

छठा लिश्व लहन्दी सम्िेलन  िू. के. 14-18 लसतम्बर,1999 

सातिां लिश्व लहन्दी सम्िेलन सूरीनाि 06-09 जून, 2003 

आठिां लिश्व लहन्दी सम्िेलन  िू.एस.ए  13-15 जुलाई, 2007 

नौिां लिश्व लहदंी सम्िेलन  द. अफ्रीका 22-24 लसतंबर, 2012 

दसिां लिश्व लहदंी सम्िेलन  भारत 10-12 लसतंबर, 2015 

ग्िारहिााँ लिश्व लहदंी सम्िेलन  िारीशस  18-20 अगस्त, 2018 

बारहिााँ लिश्व लहदंी सम्िेलन  लफजी  प्रस्तालित  



- राष्ट्ट्रीि व्ििहार िें लहदंी को काि िें लाना देश की उन्नलत के 

ललए आिश्िक ह।ै  

- िहात्िा गााँिी  

लहदंी भाषा एक ऐसी सािाजलनक भाषा ह,ै लजसे लबना भेदभाि 

प्रत्िेक भारतीि ग्रहण कर सकता ह।ै  

- िहािना िदन िोहन 

िालिीि  

लहदंी राष्ट्ट्रीिता के िलू को सींचती है और उसे ृि करती ह।ै  

- पुरुषोत्ति दास टंडन  


