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 हहॊदी शब्द सॊसाधन 

 

शब्द-सॊसाधक भें ऩत्र रेखन (Letter Writing) 
 

 सयकायी कामायरमों भें ववलबन्न प्रकाय के ऩत्रों का प्रमोग होता है, प्जनभें साभान्म ऩत्र, अधय सयकायी 
ऩत्र, कामायरम आदेश, ऻाऩन, अधधसूचना, ऩरयऩत्र तथा तनववदा आहद प्रभुि हैं। इन ऩत्रों को टाइऩ कयने की 
अरग-अरग ववधधमाॉ हैं। हहॊदी भें ऩत्राहद हभेशा ऑटो राइन स्ऩेस भें टाइऩ ककए जात ेहैं। ऩत्र टाइऩ कयने से 
ऩूवय भाप्जयन सैट कयने के लरए Page Layout भेन्मू भें Page Setup ऩय प्क्रक कयें, अफ नीच े हदमा गमा 
डॉमरॉग फॉक्स हदिाई देगा : 

इसभें फामाॉ व दामाॉ भाप्जयन 1.25 इॊच 
औय टॉऩ व फॉटभ भाप्जयन 1.0 इॊच 
यिकय OK ऩय प्क्रक कयें। 

साभान्म ऩत्र 
प्रथभ चयण 
►ऩत्र की सॊख्मा, भॊत्रारम व ववबाग का नाभ औय ऩता तथा हदनाॊक टाइऩ कयें। 
 

►दो फाय एॊटय कुॉ जी दफाएॉ।  
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► „सेवा भें‖ टाइऩ कयने के ऩश्चात प्जसको ऩत्र बेजा जाना है, उसका ऩता अगरी राइन भें टाइऩ कयें।  
 

►दो फाय एॊटय कुॉ जी दफाएॉ। 
 

►ववषम को टाइऩ कयने के ऩश्चात कॉरन मा डशै के फाद ववषम की साभग्री टाइऩ कयें। 
 

►दो फाय एॊटय कुॉ जी दफाएॉ। 
 

►भहोदम टाइऩ कयने के ऩश्चात अगरी राइन से ऩूया ऩत्र (Body of the letter) टाइऩ कयें। 
 
► अफ Insert भेन्मू ऩय प्क्रक कयें, तत्ऩश्चात ्दो Columns व एक Row का चमन कयत ेहुए प्क्रक कयें।  
 

अथिा 
 

►Insert भेन्मू ऩय प्क्रक कयें। अफ Table के उऩयाॊत Insert Table ऩय प्क्रक कयें। अफ नीच े हदमा गमा 
डॉमरॉग फॉक्स हदिाई देगा : 

 इसभें Number of columns 2 तथा  Number of  rows 1 का चमन कयने के उऩयाॊत OK ऩय प्क्रक 
कयने ऩय टेफर इॊसटय हो जाएगी। इस टेफर के दसूये कॉरभ भें बवदीम टाइऩ कयके दो फाय एॊटय कुॉ जी दफाएॉ 
औय ऩत्र बेजने वारे अधधकायी का नाभ तथा ऩदनाभ टाइऩ कयें।  
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द्वितीम चयण 
 

►ऩत्र सॊख्मा, भॊत्रारम तथा ववबाग को सेरेक्ट कय सेंटय एराइनभेंट कयें। 
 

►ऩता तथा हदनाॊक को सेरेक्ट कय याइट एराइनभेंट कयें। 
 
►ऩत्र ऩाने वारे का ऩता इॊडेंट/टैफ ऩय यिें। 
 

►ववषम इॊडेंट/टैफ ऩय यिें। ववषम फोल् ड हो तो फोल् ड तथा अॊडयराइन हो तो अॊडयराइन कयें। 
 
►बवदीम, ऩत्र बेजने वारे अधधकायी का नाभ तथा ऩदनाभ सेरेक्ट कय सेंटय कयने के ऩश्चात ऩूयी टेफर को 
सेरेक्ट कयें। 
 

►Design भेन्मू भें Draw Border ऩय प्क्रक कयने ऩय नीचे हदमा गमा डॉमरॉग फॉक्स हदिाई देगा : 

इस डॉमरॉग फॉक्स के 
Preveiw ववॊडो भें नीच ेके 
तीनों फटनों एवॊ फाईं ओय 
प्स्थत दोनों फटनों ऩय 
प्क्रक कय OK कयने ऩय 
टेफर की धग्रड राइनें 
हल्की ऩड़ जाएॉगी औय 
वप्रॊट भें नहीॊ आएॉगी। 
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नीच ेददए गए “साभान्म ऩत्र” का अभ्मास कयें : 
 

सॊ. 19013/104/2008-केहहप्रसॊ 
बायत सयकाय 

गहृ भॊत्रारम, याजबाषा ववबाग 
कें द्रीम हहॊदी प्रलशऺण सॊस्थान 

ऩमायवयण बवन, सी.जी.ओ. कॉम्ऩरेक्स, 
नई हदल्री-110 011 

हदनाॊक : 10 नवॊफय, 2012 
 
सेवा भें 
 उऩ तनदेशक (या.बा.) 
 सशस्त्र सीभा फर, 
 ऩूवी िॊड-5, याभकृटणऩुयभ 
 नई हदल्री-110066 
 

 ववषम : दहॊदी प्रसशऺण से सॊफॊचधत अद्धािावषाक रयऩोटा। 
 

भहोदमा,  
 उऩमुयक्त ववषम के सॊफॊध भें मह सूधचत ककमा जाता है कक आऩके कामायरम से 30 लसतॊफय, 
2012 को सभाप्त हुई अवधध की, कभयचारयमों के हहॊदी प्रलशऺण से सॊफॊधधत अद्यवावषयक रयऩोटय अबी 
तक इस कामायरम को प्राप्त नहीॊ हुई है। 
 अत् आऩसे अनुयोध है कक उक्त रयऩोटय शीघ्र इस कामायरम को लबजवाने की व्मवस्था कयें 
ताकक सभेककत रयऩोटय याजबाषा ववबाग, गहृ भॊत्रारम को बेजी जा सके। 

बवदीम, 
 

(क.ि.ग.) 
सहामक तनदेशक (अनु.) 

 
प्रततलरवऩ : 

1. उऩ तनदेशक (भध्मोत्तय), हहॊदी लशऺण मोजना, ऩूवी िॊड-6, रेवर-7, याभकृटणऩुयभ,      
 नई हदल्री-110066 
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नीच ेददए गए ―आदेश‖ का अभ्मास कयें : 

सॊख्मा : ए-19011/2003-के॰हह॰प्र॰सॊ॰/3042 
बायत सयकाय 

गहृ भॊत्रारम, याजबाषा ववबाग 
कें द्रीम हहॊदी प्रलशऺण सॊस्थान 

7वाॊ तर, ऩमायवयण बवन, 
सी.जी.ओ. कॉम्ऩरेक्स, 

रोधी योड, नई हदल्री-110001 
हदनाॊक : 22 अगस्त, 2006 

 
आदेश 

 
 याटरऩतत, ववत्तीम शप्क्तमों के प्रत्मामोजन की तनमभावरी के तनमभ 10 के अधीन प्रदत्त शप्क्तमों 
का प्रमोग कयत ेहुए इस ववबाग भें स्थावऩत कॊ प्मूटय के भदयफोडय की कीभत के रूऩ भें वसूर न की जा सकने 
वारी 2000/- (रुऩमे दो हजाय भात्र) की यकभ को फटे्ट िात ेभें डारने की भॊजूयी देत ेहैं। 
 

(क.ि.ग.) 
प्रशासतनक अधधकायी 

 
प्रततलरवऩ : 
1. सॊमुक्त तनदेशक (भुख्मारम), हहॊदी लशऺण मोजना, ऩमायवयण बवन, नई हदल्री। 
2. उऩ तनदेशक (सॊस्थान), कें द्रीम हहॊदी प्रलशऺण सॊस्थान, 2-ए, ऩथृ्वीयाज योड, नई हदल्री। 
3. रेिा अधधकायी, कें द्रीम हहॊदी प्रलशऺण सॊस्थान, ऩमायवयण बवन, नई हदल्री। 
4. सबी ऺेत्रीम उऩ तनदेशक (भध्मोत्तय/दक्षऺण/ऩूवय/ऩप्श्चभ/ऩूवोत्तय), हहॊदी लशऺण मोजना, नई हदल्री/ 
 चने्नै/कोरकाता/भुॊफई/गुवाहाटी। 
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नीच ेददए गए “कामाारम आदेश” का अभ्मास कयें : 

सॊख्मा- ए॰-19011/2003-के॰हह॰प्र॰सॊ॰/3042 
बायत सयकाय 

गहृ भॊत्रारम, याजबाषा ववबाग 
कें द्रीम हहॊदी प्रलशऺण सॊस्थान 

7वाॊ तर, ऩमायवयण बवन, 
सी.जी.ओ. कॉम्ऩरेक्स, 

रोधी योड, नई हदल्री-110001 
हदनाॊक : 10 अक्तूफय, 2004 

 
कामाारम आदेश 

 
 इस कामायरम के हदनाॊक 16.10.2003 के कामायरम आदेश सॊख्मा ए-32013/1/03-केहहप्रसॊ/3508 भें 
आॊलशक सॊशोधन कयत े हुए श्री अ.फ.स., सॊमुक्त तनदेशक (टॊ/आशु), हहॊदी लशऺण मोजना, नई हदल्री की 
तैनाती उसी रूऩ भें हहॊदी लशऺण मोजना, भध्मोत्तय ऺेत्र, नई हदल्री के कामायरम भें की जाती है। 
 
 मह आदेश तनदेशक भहोदमा के अनुभोदन से जायी ककमे जा यहे हैं। 
 

(क.ि.ग.) 
प्रशासतनक अधधकायी 

 
प्रततलरवऩ : 
1 सॊमुक्त तनदेशक (टॊ/आशु), हहॊदी लशऺण मोजना, याभकृटणऩुयभ, नई हदल्री। 
2 सॊमुक्त तनदेशक (भुख्मारम), हहॊदी लशऺण मोजना, ऩमायवयण बवन, नई हदल्री। 
3 उऩ तनदेशक (ऩयीऺा), हहॊदी लशऺण मोजना, याभकृटणऩुयभ, नई हदल्री। 
4 सबी ऺते्रीम उऩ तनदेशक (भध्मोत्तय/दक्षऺण/ऩूवय/ऩप्श्चभ/ऩूवोत्तय), हहॊदी लशऺण मोजना, नई हदल्री/ 

चने्नै/कोरकाता/भुॊफई/गुवाहाटी। 
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नीच ेददए गए ―ऻाऩन‖ का अभ्मास कयें : 

सॊख्मा : 31/ए/1114/2009-या.बा. 

कभयचायी याज्म फीभा तनगभ 

ऺेत्रीम कामायरम भहायाटर 

प्रशासन अनुबाग 

5वाॊ भारा, ऩॊचदीऩ बवन, 

एस.फी.एस. भागय, भुॊफई-400005 

 

ऻाऩन 

 

 हहॊदी लशऺण मोजना, भुॊफई के हदनाॊक 29.04.2009 के ऩत्र सॊख्मा स॰तन॰/टॊ॰आ॰/अनु॰रयऩोटय/2008-09/ 

293 के अनुसाय कुभायी अ.फ.स., अ.शे्र.लर., स्थाऩना अनुबाग को हदनाॊक 08 एवॊ 09 अप्रैर, 2009 को हहॊदी 

टॊकण की कऺा से अनुऩप्स्थत फतामा गमा है। कुभायी अ.फ.स. मह स्ऩटट कयें कक आऩ उक्त ततधथमों को 

ककस कायण से कऺा से अनुऩप्स्थत यहीॊ। आऩको मह हहदामत बी दी जाती है कक बववटम भें आऩ तनमलभत 

रूऩ से कऺाओॊ भें उऩप्स्थत यहें ताकक आऩको प्रलशऺण का ऩूया राब लभर सके। कऺाओॊ से फाय-फाय 

अनुऩप्स्थत होना कभयचारयमों द्वाया सयकायी कत्तयव्मों की अवहेरना भानी जाएगी। 

 
(क.ि.ग.) 

सहामक तनदेशक (या.बा.) 

 

प्रतत : 

1. कुभायी अ.फ.स., अवय शे्रणी लरवऩक, स्थाऩना अनुबाग, ऺते्रीम कामायरम, क.या.फी. तनगभ, कोराफा, 

भुॊफई-400005 

2. प्रबायी सहामक तनदेशक (टॊ/आ), हहॊदी टॊकण/आशुलरवऩ प्रलशऺण कें द्र, हहॊदी लशऺण मोजना,      

 भुॊफई-400001 



108 

   कें द्रीम हहॊदी प्रलशऺण सॊस्थान  

 

नीच ेददए गए “कामाारम ऻाऩन” का अभ्मास कयें : 

सॊख्मा : ई-12011/2/2004-हहॊदी 
बायत सयकाय 
गहृ भॊत्रारम 

बायत के भहायप्जस्राय का कामायरम 
प्रथभ तर, सी-वव ॊग, सेवा बवन, 

नई हदल्री-110 066 
हदनाॊक : 16 पयवयी, 2006 

 
कामाारम ऻाऩन 

 
ववषम : दहॊदी शब्द सॊसाधन/आशुसरवऩ प्रसशऺण की नई कऺाओॊ का गठन — पयियी, 2006 भें प्रिेश 

के सॊफॊध भें । 
 

कृऩमा उऩमुयक्त ववषम ऩय हहॊदी अनुबाग के 15 हदसॊफय, 2005 तथा 3 पयवयी, 2006 के सभसॊख्मक 
कामायरम ऻाऩनों का अवरोकन कयें, प्जनके द्वाया आऩको हहॊदी आशुलरवऩ भें प्रलशऺण के लरए नालभत ककमा 
गमा था औय कहा गमा था कक आऩ हदनाॊक 13 पयवयी, 2006 को मू.ऩी.एस.सी. प्स्थत प्रलशऺण कें द्र भें 
प्रवेश रें औय इसकी सूचना हहॊदी अनुबाग को दें। अत् आऩ इस फात की ऩुप्टट कयें कक आऩने हहॊदी 
आशुलरवऩ प्रलशऺण की कऺा भें प्रवेश रे लरमा है। 
 

(क.ि.ग.) 
सॊमुक्त तनदेशक (या.बा.) 

 
प्रतत : 

श्री अ.फ.स., 
आशुलरवऩक शे्रणी ―घ‖ 
प्रशासन अनुबाग-II 

 बायत के भहायप्जस्राय का कामायरम, 2-ए, भानलसॊह योड, नई हदल्री-110011 
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(बायत सयकाय के याजऩत्र के बाग-I, खणड-II भें प्रकाशनाथा) 
 

सॊख्मा : ए-19022/4/2002-केहहप्रसॊ/121 
बायत सयकाय 

गहृ भॊत्रारम, याजबाषा ववबाग 
कें द्रीम हहॊदी प्रलशऺण सॊस्थान 

सातवाॉ तर, ऩमायवयण बवन, 
सी.जी.ओ. कॉम्ऩरेक्स, रोधी योड, 

नई हदल्री-110003 
हदनाॊक : 12.12.2010 

 
अचधसूचना 

 
 सॊघ रोक सेवा आमोग के लसपारयश ऩय श्री अ.फ.स. को हदनाॊक 09 जून, 2010 के ऩूवायह्न से  
कें द्रीम हहॊदी प्रलशऺण सॊस्थान/हहॊदी लशऺण मोजना, याजबाषा ववबाग, गहृ भॊत्रारम, बायत सयकाय भें   
सहामक तनदेशक (टॊ/आ) के ऩद ऩय वेतनभान ऩीफी-3, गे्रड वेतन 5400 भें अस्थामी तौय ऩय तनमुक्त ककमा 
जाता है। 
 वे तनमुप्क्त की तायीि से दो वषय की अवधध तक ऩरयवीऺाधीन यहेंगे। 
 

(क.ि.ग.) 
तनदेशक 

सेवा भें 
 प्रफॊधक, 
 बायत सयकाय भुद्रणारम 
 पयीदाफाद  
 
प्रततलरवऩ : 
1 श्री अ.फ.स., सहामक तनदेशक (टॊ/आ), हहॊदी लशऺण मोजना, कोचीन 
2 प्रशासन अनुबाग, कें द्रीम हहॊदी प्रलशऺण सॊस्थान, नई हदल्री 
3 अवय सधचव (प्रलशऺण), याजबाषा ववबाग, गहृ भॊत्रारम, नई हदल्री 
4 अवय सधचव, सॊघ रोक सेवा आमोग, शाहजहाॉ योड, नई हदल्री  

नीच ेदी गई “अचधसूचना” का अभ्मास कयें : 
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प्रथभ चयण 
► ऩत्र बेजने वारे अधधकायी का नाभ, ऩदनाभ, ऩत्र सॊख्मा, भॊत्रारम तथा ववबाग टाइऩ कयने से ऩूवय 
Table भेन्मू ऩय प्क्रक कयने के ऩश्चात ्Insert औय Table ऩय प्क्रक कयें।  

अफ साभने हदमा गमा डॉमरॉग फॉक्स हदिाई देगा : 

इसभें Number of columns 2 तथा Number of rows 

1 का चमन कयने के उऩयाॊत  OK  प्क्रक कयने ऩय 
टेफर इॊसटय हो जाएगी। इस टेफर के ऩहरे कॉरभ भें 
ऩत्र बेजने वारे अधधकायी का नाभ, ऩदनाभ टाइऩ कयें 
एवॊ दसूये कॉरभ भें ऩत्र सॊख्मा, भॊत्रारम तथा ववबाग 
टाइऩ कयने के ऩश्चात टेफर के फाहय प्क्रक कयें। 
 

►ऩता तथा हदनाॊक टाइऩ कयें। 
 

►दो फाय एॊटय कुॉ जी दफाएॉ। 

► सॊफोधन (वप्रम श्री आहद) टाइऩ कयने के ऩश्चात ्अगरी राइन से ऩूया ऩत्र (Body of the letter) टाइऩ 
 कयें। 
 
► आऩका, शुबाकाॊऺी, हस्ताऺय कयने वारे अधधकायी का नाभ आहद टाइऩ कयने से ऩूवय ऩुन: Table 
 भेन्मू ऩय प्क्रक कयें, तत्ऩश्चात ्Insert औय Table ऩय प्क्रक कयें। नीच ेहदमा गमा डॉमरॉग फॉक्स 
 हदिाई देगा: 
 

 

► इसभें Number of columns 2 तथा  Number 

of rows 1 का चमन कयने के उऩयाॊत OK ऩय प्क्रक 
कयने के फाद एक टेफर इॊसटय हो जाएगी। इस टेफर 
के दसूये कॉरभ भें आऩका, शुबाकाॊऺी आहद टाइऩ 
कयने के ऩश्चात दो एॊटय दें। उसके फाद हस्ताऺय 
कयने वारे अधधकायी का नाभ टाइऩ कयें।  
 

 

 

अधा शासकीम ऩत्र 
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द्वितीम चयण 
 
► ऩत्र सॊख्मा, भॊत्रारम तथा ववबाग को सेरेक्ट कय सेंटय कयने के ऩश्चात Design भेन्मू भें       
 Draw Border ऩय प्क्रक कयें, नीच ेहदमा गमा डॉमरॉग फॉक्स हदिाई देगा : 

► डॉमरॉग फॉक्स की प्रीव्मू वव ॊडो भें नीच ेके तीनों फटनों एवॊ फाईं ओय प्स्थत दोनों फटनों ऩय प्क्रक 
 कय OK कयने ऩय टेफर की धग्रड राइनें हल्की ऩड़ जाएॉगी औय वप्रॊट भें नहीॊ आएॉगी। 
 
► ऩता तथा हदनाॊक को सेरेक्ट कय याइट एराइनभेंट कयें। 
 
► आऩका, शुबाकाॊऺी आहद तथा अधधकायी का नाभ सेरेक्ट कय सेंटय कयने के ऩश्चात ऊऩय दी गई 
 ववधध के अनुसाय इॊसटय की गई टेफर को हटा दें। 
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7वाॊ तर, ऩमायवयण बवन 
कें द्रीम कामायरम ऩरयसय, रोधी योड,  

नई हदल्री-110 003 
हदनाॊक : 20.04.2009 

 
वप्रम श्री अ.फ.स. 
 मह अत्मॊत हषय का ववषम है कक आऩने हभाये प्रलशऺण कामयक्रभों भें रुधच प्रदलशयत की है। भैं आऩको 
कें द्रीम हहॊदी प्रलशऺण सॊस्थान/हहॊदी लशऺण मोजना द्वाया सॊचालरत प्रलशऺण कामयक्रभों का वववयण बेज यही हूॉ। 
आशा है, आऩ कामयक्रभानुसाय अऩने ववबाग के अधधकारयमों/कभयचारयमों को प्रलशऺण हेतु अधधक से अधधक 
सॊख्मा भें नालभत कयेंगे। 
 शुबकाभनाओॊ सहहत, 

शुबाकाॊऺी, 
 

(क.ि.ग.) 
श्री अ.फ.स. 
भहातनयीऺक (प्रशासन), 
सशस्त्र सीभा फर, 
ऩूवी ि्ड-5, याभकृटणऩुयभ, 
नई हदल्री-110 066 

क.ि.ग. 
तनदेशक 

सॊ. 19013/51/2009-केहहप्रसॊ 
बायत सयकाय 

गहृ भॊत्रारम, याजबाषा ववबाग 
कें द्रीम हहॊदी प्रलशऺण सॊस्थान 

नीच ेददए गए “अधा शासकीम ऩत्र” का अभ्मास कयें : 




