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 पत्राचार पाठ्य सामग्री 

 

कें द्र सरकार और उसके उपक्रमों, निगमों, राष्ट्रीयकृत बैंकों आदि के कममचाररयों को पत्राचार पाठ्यक्रम द्वारा 
द िंिी शब्ि सिंसाधि/द िंिी टिंकण का प्रशशक्षण 

 
 कें द्र सरकार के मंत्रालयों, विभागों, संबद्ध ि अधीनस्थ कायाालयों और उसके उपक्रमों, ननगमों, 
ननकायों, राष्ट्रीयकृत बैंकों आदि के अिर शे्रणी ललवपकों, अँगे्रजी टंककों, डाक सहायकों, कायाालय सहायकों, 
छँटाई सहायकों, िरूसंचार सहायकों, कंप्यूटर ऑपरेटरों, डाटा एंरी ऑपरेटरों, जजनके ललए सेिाकालीन दहिंी शब्ि 
संसाधन/दहिंी टंकण का प्रलशक्षण अननिाया है, परंतु िे िरू-िराज के ऐसे स्थानों पर तैनात हैं, जहाँ दहिंी शब्ि 
संसाधन/दहिंी टंकण प्रलशक्षण की कोई ननयलमत व्यिस्था नहीं है, के ललए कें द्रीय दहिंी प्रलशक्षण संस्थान,     
2-ए, पथृ्िीराज रोड, नई दिल्ली-110011 पर दहिंी शब्ि संसाधन/दहिंी टंकण के पत्राचार पाठ्यक्रम की 
व्यिस्था है। 
 
पात्रता 
 
1. यह पाठ्यक्रम कें द्रीय सरकार के मंत्रालयों, विभागों तथा उसके संबद्ध ि अधीनस्थ कायाालयों के 

अलािा कें द्रीय सरकार के स्िालमत्ि अथिा ननयंत्रणाधीन ननकायों, ननगमों, कंपननयों, उपक्रमों, 
राष्ट्रीयकृत बैंकों आदि के अिर शे्रणी ललवपकों, अँगे्रजी टंककों, डाक सहायकों, कायाालय सहायकों, 
छँटाई सहायकों, िरूसंचार सहायकों, कंप्यूटर ऑपरेटरों, डाटा एंरी ऑपरेटरों के ललए है, जो दहिंी शब्ि 
संसाधन/दहिंी टंकण नहीं जानत ेऔर जजनके ललए इसका सेिाकालीन प्रलशक्षण अननिाया है, परंतु िे 
िरू-िराज के ऐसे स्थानों पर कायारत हैं, जहाँ राजभाषा विभाग के अंतगात दहिंी शब्ि संसाधन/दहिंी 
टंकण प्रलशक्षण की ननयलमत व्यिस्था नहीं है। 

 
2. इस पाठ्यक्रम में केिल िही कमाचारी भाग ले सकत े हैं, जो दहिंी में कम से कम प्रवीण अथिा   
 माध्यलमक, जजसका स्तर लगभग शमडिल (कक्षा—8) की दहिंी के बराबर हो। 
 
3. जजन कमाचाररयों के कायाालय/कायास्थल दहिंी शब्ि संसाधन/दहिंी टंकण प्रलशक्षण के ननयलमत/

अंशकाललक प्रलशक्षण कें द्रों से आठ ककलोमीटर अथिा इससे अधधक की िरूी पर जस्थत हैं, उन्हें 
आिागमन की कदिनाइयों को ध्यान में रखत ेहुए पत्राचार पाठ्यक्रम में प्रिेश दिया जा सकता है। 

 
4. जजन कमाचाररयों को ककन्हीं कारणों से ननयलमत अथिा अंशकाललक प्रलशक्षण कें द्रों में प्रिेश नहीं  
 लमल पाता, उन्हें पत्राचार पाठ्यक्रम में प्रिेश दिया जा सकता है। 
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             कें द्रीय दहिंी प्रलशक्षण संस्थान  

5. ऐसे आशुललवपक, जो केिल दहिंी शब्ि संसाधन/दहिंी टंकण का प्रलशक्षण लेना चाहत ेहैं, परंतु जजन्हें 
दहिंी शब्ि संसाधन/दहिंी टंकण की ननयलमत कक्षाओं में भेजा जाना संभि नहीं है, उन्हें पत्राचार 
पाठ्यक्रम में प्रिेश दिया जा सकता है, परंतु िे दहिंी शब्ि संसाधन/दहिंी टंकण की परीक्षा उत्तीणा 
करने पर ककसी प्रकार के वित्तीय लाभ पाने के हकिार नहीं होंगे। 

 
6. उच्च शे्रणी ललवपकों, सहायकों और दहिंी अनुिािकों को स्िैजच्छक आधार पर पत्राचार पाठ्यक्रम द्िारा 

दहिंी शब्ि संसाधन/दहिंी टंकण प्रलशक्षण के ललए नालमत ककया जा सकता है। ‘सहायकों’ और   
‘उच्च शे्रणी ललवपकों’ के पिों में ग्रुप 'ग' के िे सरकारी कमाचारी भी शालमल होंगे, जो िसूरे कायाालयों 
में उनसे लमलता जुलता काया करत े हों, न कक पयािेक्षण काया, और जजनके लभन्न पिनाम हैं,    
“जैसे- लेखापरीक्षा विभाग में प्रिर लेखापरीक्षक या लेखापरीक्षक।” दहिंी अनुिािकों के पिों का 
अलभप्राय ग्रुप 'ग' के उन सरकारी कमाचाररयों से भी है, जो अनुिाि काया करत ेहों, न कक पयािेक्षण 
काया, और जजनके लभन्न पिनाम हों, जैसे- लेखापरीक्षा विभाग में अनुिाि के काया में लगे हुए 
कननष्ट्ि दहिंी अनुिािक, िररष्ट्ि दहिंी अनुिािक आदि या अनुभाग अधधकारी, प्रिर लेखापरीक्षक और 
लेखापरीक्षक। 

 
(राजभाषा ववभाग का कायामलय ज्ञापि सिंख्या-12011/4/74-द िंिी-2/रा.भा (घ) दििािंक 11 अगस्त, 1975 

कायामलय ज्ञापि सिंख्या-12016/2/78-रा.भा. (घ) दििािंक 10 जिवरी, 1979 एविं 
कायामलय ज्ञापि सिंख्या-21034/76/2008-रा.भा.(प्रशश.)/(i) दििािंक 03 दिसिंबर, 2008) 

 
7. सभी िगों के अधधकाररयों, जजनके ललए दहिंी शब्ि संसाधन/दहिंी टंकण का प्रलशक्षण अननिाया नहीं है, 

ककंतु उपयोगी है, को भी इस प्रलशक्षण में स्िैजच्छक आधार पर नालमत ककया जा सकता है, परंतु िे 
दहिंी शब्ि संसाधन/दहिंी टंकण की परीक्षा उत्तीणा करने पर ककसी प्रकार के वित्तीय तथा अन्य 
प्रोत्साहन पाने के हकिार नहीं होंगे। 

 
(राजभाषा ववभाग का कायामलय ज्ञापि सिंख्या-21034/76/2008-रा.भा. (प्रशश.)/(ii) दििािंक 03 दिसिंबर, 2008) 
 
8. कें द्रीय सधचिालय सेिा के सहायक तथा कें द्रीय सधचिालय ललवपकीय सेिा के प्रिर शे्रणी ललवपक तथा 
 अिर शे्रणी ललवपक के पिनाम बिले जाने के फलस्िरूप कें द्रीय दहिंी प्रलशक्षण ससं्थान/दहिंी लशक्षण 
 योजना के आिेशों में जहाँ-जहाँ भी सहायक पिनाम उजल्लखखत है अब िहाँ इसके साथ-साथ सहायक 
 अनुभाग अधधकारी भी पढा जाए। इसी तरह उच्च शे्रणी ललवपक/प्रिर शे्रणी ललवपक के साथ-साथ 
 िररष्ट्ि सधचिालय सहायक तथा ननम्न शे्रणी ललवपक/अिर शे्रणी ललवपक के साथ-साथ कननष्ट्ि 
 सधचिालय सहायक भी पढा जाए। 
 
(कें द्रीय द िंिी प्रशशक्षण सिंस्थाि का कायामलय ज्ञापि सिंख्या-22011/267/2015-केद प्रसिं/अ.वव.(टिं./आ.)/4015 

दििािंक 03 दिसिंबर, 2018) 
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 पत्राचार पाठ्य सामग्री 

 

 अपात्रता 
1. जो कमाचारी कें द्रीय सरकार की सेिा में प्रिेश करने से पहले यह बता चुके हैं कक िे दहिंी शब्ि 
 संसाधन/दहिंी टंकण जानत ेहैं, या 
 
2. जो सरकार द्िारा मान्यता प्राप्त ककसी संस्थान से पहले ही दहिंी शब्ि संसाधन/दहिंी टंकण प्रलशक्षण 
 प्राप्त कर चुके हैं, या 
 
3. जो दहिंी लशक्षण योजना (परीक्षा स्कंध) द्िारा आयोजजत दहिंी शब्ि संसाधन/दहिंी टंकण की परीक्षा में 
 अनुत्तीणा हो चुके हैं, या 
 
4. जो कमाचारी तिथा आधार पर ननयुक्त ककए गए हैं।  
 

(राजभाषा ववभाग का कायामलय ज्ञापि सिंख्या-19016/2/91-केद प्रसिं/द टपपा दििािंक 2 मई, 1991) 
 
5. जजन कमाचाररयों ने प्रिीण (लमडडल स्तर) या उसके समकक्ष दहिंी की परीक्षा उत्तीणा नहीं की है। 
 
सत्र 
 
 िषा में पत्राचार पाठ्यक्रम के िो सत्र चलाए जात ेहैं : 
 
 1. फरिरी से जुलाई और 
 2. अगस्त से जनिरी 
 
अवधध 
 
 पाठ्यक्रम की अिधध 6 माह है। 
 
प्रवेश प्रकक्रया 
1. कायाालयों के सक्षम अधधकारी दहिंी शब्ि संसाधन/दहिंी टंकण प्रलशक्षण हेतु पात्र कमाचाररयों के नाम 
 और उनके नामांकन ननधााररत प्रपत्र (अनुलग्नक-1) में 31 दिसंबर अथिा 30 जून तक इस कायाालय 
 को लभजिाना सुननजचचत करें। 
 
2. ननधााररत नतधथ के बाि प्राप्त होने िाले नामांकन प्रपत्र स्िीकार नहीं ककए जाएँगे। 
 
3. कमाचाररयों से सीधे प्राप्त होने िाले आिेिन-पत्रों पर विचार नहीं ककया जाएगा। 
 
4. उधचत माध्यम से ननधााररत प्रपत्र में प्राप्त कमाचाररयों के नामांकन ही स्िीकाया होंगे। 
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             कें द्रीय दहिंी प्रलशक्षण संस्थान  

5. कमाचाररयों के नाम जजस क्रम में प्राप्त होंगे, उसी क्रम में उनको प्रिेश दिया जाएगा। 
 
6. ननधााररत संख्या के बाि प्राप्त होने िाले नामों को अगले सत्र में प्रिेश के ललए पजंीकृत ककया 
 जाएगा,  ऐसे कमाचाररयों के प्रिेश की सूचना संबंधधत कायाालयों को यथासमय िी जाएगी। 
 
प्रशशक्षण व्यवस्था 
 
1. सत्र प्रारंभ होने के 15 दिनों के अंिर सभी पंजीकृत प्रलशक्षाधथायों को पाठ्यक्रम का विस्ततृ वििरण 

और अभ्यास सामग्री की प्रथम ककट उपलब्ध कराई जाएगी। 
 
2. प्रलशक्षण अिधध के िौरान प्रत्येक प्रलशक्षाथी को ननयलमत रूप से उधचत ननिेशों के साथ पाठ्य सामग्री 

की कुल तीन ककटें भेजी जाएँगी। 
 
3. पाठ्य सामग्री के आधार पर प्रलशक्षाथी ननयलमत रूप से अभ्यास करेंगे और अभ्यास सामग्री को 

ननधााररत अिधध के अंिर इस कायाालय में जाँच के ललए भेजेंगे। 
 
4. इस कायाालय द्िारा उक्त अभ्यास सामग्री की जाँच कर आिचयक ननिेशों के साथ पुनः प्रलशक्षाधथायों 

को िापस लौटाया जाएगा। 
 
5. प्रत्येक प्रलशक्षाथी को अभ्यास के ललए प्रचन-पत्र के नमूने भी भेजे जाएँगे। प्रथम प्रचन-पत्र के नमूने  
 ततृीय ककट के साथ एिं द्वितीय प्रचन-पत्र के नमूने द्वितीय ककट के साथ भेजे जाएँगे। 
 
6. पाठ्यक्रम के अंतगात प्रलशक्षाधथायों का मागािशान करने तथा उनकी व्यजक्तगत कदिनाइयों को िरू 
 करने के ललए व्यजक्तगत संपका  कायाक्रम (Personal Contact Programme) की व्यिस्था की जाएगी।  
 
परीक्षा 
 
1. दहिंी शब्ि संसाधन/दहिंी टंकण पत्राचार पाठ्यक्रम की समाजप्त पर इस कायाालय के माध्यम से    

उप ननिेशक (परीक्षा), दहिंी लशक्षण योजना, राजभाषा विभाग, गहृ मंत्रालय, पूिी खंड-7, तल-6, 
रामकृष्ट्णपुरम, नई दिल्ली-110066 द्िारा परीक्षा का आयोजन ककया जाएगा, जजसमें सभी पंजीकृत 
प्रलशक्षाधथायों को बैिना अननिाया है। 
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2. फरिरी से जुलाई सत्र की परीक्षा सामान्यतः जुलाई माह के िसूरे-तीसरे सप्ताह में और अगस्त से 
 जनिरी सत्र की परीक्षा सामान्यतः जनिरी माह के िसूरे-तीसरे सप्ताह में आयोजजत होगी। 
 
3. इस कायाालय द्िारा सभी नामांकन प्रपत्रों की जाँच के उपरांत प्रलशक्षाथी को पंजीकरण काडा जारी 

ककया जाएगा। 
 
4. विलभन्न नगरों/शहरों में परीक्षा कें द्र बनाने का ननणाय उप ननिेशक (परीक्षा), दहिंी लशक्षण योजना,  

नई दिल्ली द्िारा ललया जाएगा। परीक्षा कें द्र सामान्यतः ऐसे स्थानों पर बनाए जात ेहैं, जहाँ परीक्षा 
में शालमल होने के ललए 10 या उससे अधधक परीक्षाथी पंजीकृत होत ेहैं। 

 
5. जजन नगरों/शहरों में परीक्षा कें द्र नहीं बनाए जा सकें गे, िहाँ के परीक्षाथी को ननकट के नगर/शहर में 

जस्थत कें द्र पर आयोजजत होने िाली परीक्षा में शालमल होने की अनुमनत िी जाएगी, जजसका ननणाय 
उप ननिेशक (परीक्षा), दहिंी लशक्षण योजना, नई दिल्ली द्िारा ककया जाएगा। 

 
6. परीक्षा में शालमल होने िाले कमाचाररयों को परीक्षा के दिन ड्यूटी पर समझा जाएगा तथा परीक्षा 

स्थल तक आने-जाने में लगने िाले समय को भी ड्यूटी पर माना जाएगा। परीक्षा में शालमल होने 
िाले कमाचारी ननयमानुसार यात्रा भत्ता के हकिार होंगे, जजसका भुगतान संबंधधत कायाालय द्िारा 
ककया जाएगा। 

 
7. सरकारी कमाचाररयों को परीक्षा के दिन अपने कायाालय में उपजस्थत होने की आिचयकता नहीं है, 

परंतु यदि परीक्षा केिल पूिााह्न में हुई है और अगले दिन कोई परीक्षा नहीं है अथिा परीक्षा समाप्त 
होने के बाि कायाालय पहंुचने के ललए पयााप्त समय शेष है (ऐसी हालत में जबकक कायाालय/
विभागाध्यक्ष ककसी अथिा सभी कमाचाररयों को परीक्षा की समय अनुसूची और ड्यूटी तथा परीक्षा के 
स्थान के बीच की िरूी को ध्यान में रखत ेहुए विशेष रूप से छूट न िे िे) कमाचाररयों को अपराह्न 
में अपने कायाालय में उपजस्थत होना चादहए।  

 
(ग ृ मिंत्रालय का कायामलय ज्ञापि सिंख्या- 5/1/65-द . दििािंक 08 अगस्त, 1965 
और कायामलय ज्ञापि सिंख्या- 12047/75/72-द िंिी-1 दििािंक 19 जुलाई, 1973) 

 
8. परीक्षा पररणाम कें द्रीय दहिंी प्रलशक्षण संस्थान की िेबसाइट www.chti.rajbhasha.gov.in पर 

उपलब्ध कराया जाएगा। िेबसाइट पर उपलब्ध परीक्षा पररणाम कमाचाररयों को दिए जाने िाले 
विलभन्न वित्तीय प्रोत्साहन के ललए मान्य होंगे। 
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9. दहिंी शब्ि संसाधन/दहिंी टंकण परीक्षा में 50-50 अंक के िो प्रचन-पत्र होंगे : 
 

 प्रचन-पत्र प्रथम    : व्यािहाररक प्रिशान (सारणी, पत्रादि एिं हस्तलेख) 

 प्रचन-पत्र द्वितीय    : गनत परीक्षा 
 

   पाठ्यक्रम में उत्तीणा होने के ललए प्रलशक्षाधथायों को प्रत्येक प्रचन-पत्र में 25-25 अंक प्राप्त 
करना अननिाया है। गनत परीक्षा में उत्तीणा होने के  ललए 30 शब्ि प्रनत लमनट की शुद्ध गनत प्राप्त 
करने पर ही 25 अंक दिए जात ेहैं। यदि कोई परीक्षाथी दहिंी शब्ि संसाधन/दहिंी टंकण परीक्षा के 
ककसी एक प्रचन-पत्र में उत्तीणा और िसूरे प्रचन-पत्र में अनुत्तीणा होता है तो ऐसे परीक्षाथी को अनुत्तीणा 
हुए प्रचन-पत्र के ललए पूरक घोवषत ककया जाता है और उसे अगले सत्र में पूरक प्रचन-पत्र की परीक्षा 
में शालमल होने का अिसर दिया जाता है। 

 

(ग ृ मिंत्रालय का कायामलय ज्ञापि सिंख्या- 14017/10/79-रा.भा.(घ) दििािंक 23 माचम, 1985 और 
(कायामलय ज्ञापि सिंख्या- 14017/1/89 रा.भा. (घ) दििािंक 10 जुलाई, 1988) 

(कायामलय ज्ञापि सिंख्या- 22011/267/2015-केद प्रसिं/अ.वव.(टिं/आ)/3118 दििािंक 11 शसतिंबर, 2017) 
 
10. परीक्षा उत्तीणा करने संबंधी प्रविजष्ट्ट कमाचाररयों की सेिा पंजी में की जाएगी। 
 

 (ग ृ मिंत्रालय का कायामलय ज्ञापि सिंख्या- 12/19/60-रा.भा. दििािंक 11 मई, 1960) 
 
11. दहिंी शब्ि ससंाधन/दहिंी टंकण की परीक्षा उत्तीणा करने पर उप ननिेशक (परीक्षा), दहिंी लशक्षण 

योजना, नई दिल्ली द्िारा जारी ककए गए ऑन-लाइन/ऑफ लाइन प्रमाण-पत्र को, अिर शे्रणी ललवपकों 
को ननयलमत बनाए जाने, िेतन िदृ्धधयों को प्राप्त करने आदि प्रयोजनों से कमाचारी चयन आयोग 
द्िारा जारी ककए गए प्रमाण-पत्र के बराबर माना जाएगा। 

 

(काशममक और प्रशशक्षण ववभाग का कायामलय ज्ञापि सिंख्या- 14020/1/88-स्था. (घ) दििािंक 08.08.1988) 
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परीक्षा के शलए पाठ्य वववरण 
 

दहिंी शब्ि संसाधन/दहिंी टंकण परीक्षा के िो प्रचन-पत्र होंगे, जजनमें ननम्नललखखत विषय होंगे : 

 
 

प्रश्ि-पत्र प्रथम : व्याव ाररक प्रिशमि        50 अिंक 
 इस प्रचन-पत्र में ननम्नललखखत तीन प्रचनों के उत्तर टाइप करने होंगे : 
 1. सारणी (Statement)- मुख्य शीषाक, कॉलम के शीषाक और आंकडों सदहत 
  सारणीबद्ध वििरण (Tabulator Statement), जजसमें साधारणतः 5 कॉलम 
  और 08 पंजक्तयाँ होती हैं, को टाइप करना।     20 अिंक 
 

 2. पत्रादि (Letter etc.)- सामान्य पत्र, अद्ाध शासकीय पत्र, कायाालय ज्ञापन, 
  कायाालय आिेश, ननवििा तथा अधधसूचना आदि को सही ि सुंिर ढंग से 
  टाइप करना।        10 अिंक 
 

 3. हस्तलेख (Manuscript)- शब्िों की ितानी, शब्िों का स्थान पररितान, शब्ि 
  जोडना तथा दिए गए अन्य संशोधन कर हस्तलेख को शुद्ध तथा साफ टाइप 
  करना।         20 अिंक 
 

प्रश्ि-पत्र द्ववतीय : गनत परीक्षा        50 अिंक 
 
परीक्षा शुल्क 
 

 कें द्रीय सरकार के कमाचाररयों से कोई परीक्षा शुल्क नहीं ललया जाता है, जबकक ननगमों, ननकायों, 
उपक्रमों, राष्ट्रीयकृत बैंकों आदि के कमाचाररयों के ललए प्रनत परीक्षाथी ₹100/- (सौ रुपए मात्र) परीक्षा शुल्क 
िेय है, जजसका भुगतान डडमांड ड्राफ्ट अथिा ऑनलाइन भुगतान द्िारा अनुलग्नक-2 पर दिए गए ननिेशों के 
अनुसार उप नििेशक (परीक्षा), द िंिी शशक्षण योजिा, िई दिल्ली {Dy. Director (Exam), Hindi Teaching 

Scheme, New Delhi} को ककया जाना है। 
 

(राजभाषा ववभाग का कायामलय ज्ञापि सिंख्या- 11017/1/87-रा.भा.(घ) दििािंक 24 अप्रैल, 1987) 
(राजभाषा ववभाग का कायामलय ज्ञापि सिंख्या- 21034/52/2010-रा.भा.(प्रशश.) दििािंक 14 दिसिंबर, 2010) 

प्रश्ि-पत्र समय अिंक 
प्रचन-पत्र प्रथम 
     व्यािहाररक प्रिशान (सारणी, पत्रादि एिं हस्तलेख) 
  

प्रचन-पत्र द्वितीय 
     गनत परीक्षा 

1 घंटा 30 लमनट 
  
  
  

10 लमनट 

50 
  
  
  

50 
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प्रोत्सा ि 
 

1. एकमुश्त पुरस्कार : पत्राचार पाठ्यक्रम के माध्यम से प्रलशक्षण प्राप्त करने िाले कमाचाररयों के ललए 
यह माना जाएगा कक िे दहिंी शब्ि संसाधन/दहिंी टंकण का प्रलशक्षण ननजी तौर पर ले रहे हैं, अतः 
ऐसे प्रलशक्षाथी दहिंी शब्ि ससंाधन/दहिंी टंकण की परीक्षा उत्तीणा करने पर ननयमानुसार एकमुचत 
पुरस्कार के रूप में ₹1600/- पाने के हकिार होंगे। 

 
(राजभाषा ववभाग का कायामलय ज्ञापि सिंख्या- 21034/66/2010-रा.भा.(प्रशश.) दििािंक 29 जुलाई, 2011) 

 

2. वैयक्ततक वेति : एकमुचत पुरस्कार के अलािा कमाचारी परीक्षा उत्तीणा करने पर 12 माह की अिधध 
 के ललए एक िेतन िदृ्धध की रालश के बराबर िैयजक्तक िेतन भी पाने के हकिार होंगे। 
 

(राजभाषा ववभाग का कायामलय ज्ञापि सिंख्या- 12014/2/76-रा.भा.(घ) दििािंक 02 शसतिंबर, 1976) 
 

3. िकि पुरस्कार : इसके अनतररक्त 90 प्रनतशत या उससे अधधक अंक के साथ दहिंी शब्ि संसाधन/
दहिंी टंकण की परीक्षा उत्तीणा करने पर कमाचारी ननम्नानुसार नकि पुरस्कार पाने के हकिार होंगे : 

 
  97 प्रनतशत या इससे अधधक अंक प्राप्त करने पर  प्रत्येक को ₹2400/- 
  
  95 प्रनतशत या इससे अधधक, परंतु 97 प्रनतशत से  प्रत्येक को ₹1600/- 
  कम अंक प्राप्त करने पर      
  
  90 प्रनतशत या इससे अधधक, परंतु 95 प्रनतशत से  प्रत्येक को ₹800/- 
  कम अंक प्राप्त करने पर 
 
दटप्पणी :  
 

1. जो प्रलशक्षाथी ननजी प्रयत्नों से दहिंी लशक्षण योजना की दहिंी भाषा, दहिंी शब्ि संसाधन/दहिंी टंकण 
और दहिंी आशुललवप की परीक्षाएँ उत्तीणा करत ेहैं, उनको एकमुचत पुरस्कार के अलािा नकि पुरस्कार 
प्रिान करत ेसमय ननधााररत ककए गए अंक के प्रनतशत से 5% अंक कम प्राप्त करने पर भी नकि 
पुरस्कार की रालश प्रिान की जाएगी। 

  
(राजभाषा ववभाग का कायामलय ज्ञापि सिंख्या– 21034/66/2010-रा.भा.(प्रशशक्षण) दििािंक 29 जुलाई, 2011) 
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2. स्िैजच्छक आधार पर प्रलशक्षण प्राप्त करने िाले िररष्ट्ि सधचिालय सहायक/उच्च शे्रणी ललवपक, 
 सहायक अनुभाग अधधकारी/सहायक और कननष्ट्ि अनुिाि अधधकारी/दहिंी अनुिािक भी दहिंी शब्ि 
 संसाधन/दहिंी टंकण की परीक्षा उत्तीणा करन ेपर कननष्ट्ि सधचिालय सहायक/अिर शे्रणी ललवपकों की 
 भाँनत वित्तीय प्रोत्साहन पाने के हकिार होंगे, बशत े कक िे राजभाषा विभाग, गहृ मंत्रालय, भारत 
 सरकार द्िारा ननधााररत अन्य शतें पूरी करत ेहों। 
 

(राजभाषा ववभाग का कायामलय ज्ञापि सिंख्या- 12016/2/78-रा.भा.(घ) दििािंक 10 जिवरी, 1979) 
(कायामलय ज्ञापि सिंख्या- 22011/267/2015-केद प्रसिं/अ.वव.(टिं/आ)/4015 दििािंक 03 दिसिंबर, 2018) 

 
3. भारत सरकार, गहृ मंत्रालय, राजभाषा विभाग के दिनाकं 31 माचा, 1987 के कायाालय ज्ञापन   

संख्या- 24/18/87-आई.टी.ए.आई. के अनुसार दहिंी शब्ि संसाधन/दहिंी टंकण की परीक्षा उत्तीणा करने 
पर कमाचाररयों को लमलने िाले नकि पुरस्कार आयकर से मुक्त होंगे। 

 
4. कमाचाररयों को पहली बार परीक्षा में सजम्मललत होने  की नतधथ से 15 माह की अिधध के अंिर 
 परीक्षा उत्तीणा करने पर ही एकमुचत पुरस्कार और िैयजक्तक िेतन दिए जाएँगे। 
 
5. पत्राचार पाठ्यक्रम में पंजीकृत कमाचाररयों को अभ्यास करने के ललए कंप्यूटर उपलब्ध कराने का 
 िानयत्ि उनके कायाालयों का होगा। 
 
6. प्रलशक्षण के ललए लेखन सामग्री और प्रलशक्षाधथायों की अभ्यास सामग्री को जाँच के ललए इस कायाालय 
 को भेजने हेतु डाक दटकटों के व्यय का िहन प्रलशक्षाथी के कायाालय द्िारा ककया जाएगा। 
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             कें द्रीय दहिंी प्रलशक्षण संस्थान  

 
द िंिी शब्ि सिंसाधि/द िंिी टिंकण पत्राचार पाठ्यक्रम स्किं ध का पता :- 
 
(द िंिी में) 
उप ननिेशक (टंकण पत्राचार) 
कें द्रीय दहिंी प्रलशक्षण संस्थान, 
राजभाषा विभाग, गहृ मंत्रालय, भारत सरकार 
2-ए, पथृ्िीराज रोड, नई दिल्ली-110011 
िरूभाष : 011-23018196, 23018740 
फैक्स :  011-23793256 
Email : ddtc-chti-dol@nic.in 

 

 

(In English) 
Deputy Director (Typing Correspondence) 

Central Hindi Training Institute 

Department of Official Language, Ministry of Home Affairs, Government of India 

2-A, Prithviraj Road, New Delhi-110011 

Telephone : 011-23018196, 23018740 
Telefax : 011-23793256 
Email : ddtc-chti-dol@nic.in 
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 पत्राचार पाठ्य सामग्री 

 

 
 
 
 
 
 
सेिा में 
 उप ननिेशक (टंकण पत्राचार) 
 कें द्रीय दहिंी प्रलशक्षण संस्थान 
 राजभाषा विभाग, गहृ मंत्रालय, भारत सरकार 
 2-ए, पथृ्िीराज रोड 
 नई दिल्ली - 110 011 
  
 विषय : द िंिी शब्ि सिंसाधि/द िंिी टिंकण पत्राचार पाठ्यक्रम के िामािंकि प्रपत्रों का पे्रषण। 
 
महोिय, 
 उपयुाक्त विषय पर आपके कायाालय द्िारा संचाललत पाठ्यक्रम में प्रिेश लेने के ललए ...... कमाचाररयों 
के नामांकन प्रपत्र आिचयक कारािाई हेतु संलग्न हैं। 
 

भििीय, 
संलग्न : यथोपरर 

      (           ) 
       प्रशासननक प्रधान/संपका  अधधकारी (दहिंी) 
       िरूभाष : 
       ई-मेल : 



14 

 

             कें द्रीय दहिंी प्रलशक्षण संस्थान  

अिलुग्िक-1 
कें द्रीय द िंिी प्रशशक्षण सिंस्थाि 

द िंिी शब्ि सिंसाधि पत्राचार पाठ्यक्रम 
िामािंकि प्रपत्र : फरवरी / अगस्त 

प्रशशक्षाथी का वववरण 

       मैं एतद् द्िारा यह घोषणा करता/करती हंू कक मैंने ककसी भी मान्यता प्राप्त संस्था से दहिंी शब्ि संसाधन की परीक्षा उत्तीणा नहीं की है। 

 
प्रलशक्षाथी के हस्ताक्षर                                                                नालमत करने िाले अधधकारी के हस्ताक्षर एि ंमहुर 

1 प्रलशक्षाथी का नाम : 
Name of candidate : 

2 वपता/पनत का नाम : 
 
Name of Father’s/Husband’s :  

3 प्रलशक्षाथी का पिनाम : 
 
Designation of trainee :  

4 मातभृाषा/Mother tongue :  

5 ललगं/Gender :                              स्त्री  /  परुुष 

6 दहिंी भाषा में ज्ञान का स्तर           स्नातकोत्तर / स्नातक / इंटरमीडडएट / िसिीं / आििीं / पांचिीं / प्रबोध / प्रिीण / प्राज्ञ 
Knowledge of Hindi :                                Post-Graduate/Graduate/Intermediate/Tenth/Eighth/Fifth/Prabodh/Praveen/Pragya  

7 नालमत करने िाले अधधकारी का नाम, पिनाम ि ई-मेल : 
Name & Designation of the Nominating officer :  

8 मंत्रालय : 
Name of Ministry :   

9 विभाग का नाम : 
Name of Department :  

10 कायाालय का परूा पता एि ंिरूभाष : 
Full office address with phone number : 

 
 
  

11 प्रलशक्षाथी का ई-मेल आईडी : 
E-mail ID of Trainee :  

12 मोबाइल/Mobile :                                       िरूभाष/Telephone : 

13 क्या आपके कायाालय में िीडडयो कांफ्रें लसगं की सुविधा उपलब्ध है, यदि हाँ तो आई.पी.एड्रेस एि ंइंटरनेट की सुविधा उपलब्ध कराने िाली 
कंपनी का उल्लेख करें/Do you have video conferencing facility available in your office, if yes give IP address and the name of Internet 

Service Provider Company :                                                                   हाँ / नहीं 
14 परीक्षा शुल्क का वििरण िें। 

Details of examination fee : 
 

15 आपके कंप्यटूर में इंजस्क्रप्ट कंुजीपटल (यनूनकोड फोंट) उपलब्ध है :                                   हाँ / नहीं 
Do you have inscript keyboard (with Unicode font) in your Computer ? 
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 पत्राचार पाठ्य सामग्री 

 

ऑिलाइि फीस जमा करिे के स्टैप्स 
स्टेप-1 

 
स्टेप-2 

 
स्टेप-3 

 
स्टेप-4 

 
स्टेप-5 

 
स्टेप-6 

सबसे पहले भारतीय स्टेट बैंक की िेबसाइट www.onlinesbi.com ओपन करें, कफर STATE BANK COLLECT   
उप-शीषाक पर जाएँ। 

अथिा 
भारतीय स्टेट बैंक की िेबसाइट www.onlinesbi.com के मखु्य शीषाक STATE BANK OF INDIA पर जक्लक करें, 
कफर STATE BANK COLLECT नामक उप-शीषाक पर जक्लक करें एिं सभी शतों को स्िीकार करें। 

STATE OF CORPORATE/INSTITUTION में ALL INDIA का चयन करें, उसके बाि TYPE OF CORPORATE/

INSTITUTION में GOVERNMENT DEPARTMENT चुनें एिं GO पर जक्लक करें। 

GOVTERNMENT DEPARTMENT का नाम िाले कॉलम के पुल-डाउन मेन्यू से HINDI TEACHING SCHEME,       

DEPARTMENT OF OFFICIAL LANGUAGE MHA का चयन करें। 

SELECT PAYMENT CATEGORY में HINDI TEACHING SCHEME को चुनें, अब एक फामा खुल जाएगा। 

फामा को भरने के बाि SUBMIT करें, कफर अपने भरे हुए वििरण को CONFIRM करके PAYMENT करें। 

PAYMENT करने के बाि RECEIPT के वप्रटं की प्रनत उप ननिेशक (परीक्षा), दहिंी लशक्षण योजना, पिूी खंड-7, लेिल-6, 
रामकृष्ट्णपुरम, नई दिल्ली-110066 को भेजना अननिाया है। 

अनुलग्नक-2 


