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सेवा संबंधी मामले 
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 5.5  पाठ का शिे अशं इकाई 2                      5.10 बोध प्रश्नों के सकं्षिप्त 

उत्तर 
5.1 भूशमिा 
    पूवव पाठ ‘अनुशासननक िािले’ िें हिने पढा कक कायावलय िें अनुशासन कैसे रखा 
जाए । यह क्यों आवश्यक है? इसका पालन न करने पर ककस प्रकार कारववाई की जा 
सकती है । इस पाठ िें हि यह भी पढेंगे कक सेवा संबंधी िािले क्या हैं ? सरकारी सेवा 
िें ननयुक्क्त पाने के बाद सववप्रथि क्या कारववाई की जाती है आदद। 
 

5.2  उद्देश्य  
 

इस पाठ का उद्देश्य हैैः- 
• सरकारी सेवा िें चयन के पश्चात कायवभार ग्रहण करते सिय आवश्यक सवेा संबंधी 

प्रपत्रों का भरना । 
 

सरकारी किवचारी एवं अधधकाररयों को सरकार द्वारा उपलब्ध कराई जाने वाली 
षवमभन्न सुषवधाएँ यथा कें द्रीय सरकार स्वास््य योजना (CGHS), छुट्टी यात्रा ररयायत 
(LTC) सरकारी किवचारी को देय छुट्दटयों का षववरण सािान्य भषवष्य (GPF) आदद के 
संबंध िें षवस्ततृ जानकारी । 
 

5.3            सेवा संबंधी मामले       भाग-1    
 
रािककशोर:       निस्कार । िैं राि ककशोर हँू । िेरी ननयुक्क्त1 आपके कायावलय िें  

अनुसंधान सहायक2 के पद पर हुई है । 
कायावलय अधीिक: निस्कार । आइए बैदठए । आपका चयन3 संघ लोक सेवा आयोग 

द्वारा ककया गया है । 
राि ककशोर:       िुझ ेकायवभार ग्रहण करने हेतु क्या करना होगा? 
कायावलय अधीिक:  आप कायवभार ग्रहण4 करन े हेतु कायावलय प्रिुख5 को संबोधधत 

करते हुए आवेदन दे दें । 
राि ककशोरैः        यह लीक्जए आवेदन पत्र । अब िुझ ेक्या करना है? 
कायावलय अधीिकैः  अब आपको सेवा पंजी6 भरनी है, क्जसिें आप अपने से संबंधधत 

सभी कॉलि भर दें । इसिें फोटो भी देनी आवश्यक है । आपकी 
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सेवा से संबंधधत सभी ररकॉर्व इसिें रखे जाएँगे क्जसे आप 
प्रनतविव देख सकते हैं । आकक्स्िक7, प्रनतबंधधत8 और प्रनतपूरक9 
छुट्दटयों को छोड़ कर सभी छुट्दटयाँ इसिें दजव की जाती हैं ।   

 
राि  ककशोरैः        इसके अनतररक्त भी क्या कोई अन्य फॉिव भरने होते हैं? 
 
कायावलय अधीिकैः    हाँ, इसके साथ-साथ आपको भषवष्य ननधध10 का नािांकन11 

फॉिव, कें द्रीय सरकारी किवचारी सिूह बीिा योजना12 का 
नािांकन फॉिव, पररवार का ब्यौरा तथा गहृ नगर की घोिणा13 
का फॉिव भी भरना होता है । ये नािांकन फॉिव देने आवश्यक 
हैं । 

 
राि ककशोरैः         क्या यह नािांकन बदला जा सकता है? 
 
कायावलय अधीिकैः   जी हाँ । इन सभी नािांकनों को आप बदल सकत ेहैं । लेककन 

गहृ नगर को पूरी सेवा िें केवल एक बार ही बदला जा सकता 
है । 

 
राि ककशोरैः         क्या िुझ ेसेवाननवतृ14 होन ेपर पेंशन लाभ मिलेगा? 
 
 
 

    कायावलय अधीिकैः    1.1.2004 से नई पेंशन योजना लागू हो गई है। इस योजना के 
तहत आप अपने वेतन का 10% भाग अशंदायी भषवष्य 
ननधध (C.P.F) िें कटवाएँगे और उतना ही दहस्सा सरकार 
द्वारा ददया जाएगा । इन सबको मिलाकर आपको 
सेवाननवषृत्त पर पेंशन दी जाएगी । 

 
िब्दाथथ 
1. Appointment 2. Research assistant 3. Selection 4. Assumption of 
charge 5. Head of office 6. Service book 7. Casual 8. Restricted      
9. Compensatory 10. Provident fund 11. Nomination 12. Central 
Government Employee Group Insurance Scheme 13. Declaration 14. 
Retirement. 
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5.4  बोध प्रश्न 
   ि.  1. रािककशोर की ननयुक्क्त ककस पद पर हुई है ? 

 2. रािककशोर का चयन ककसके द्वारा ककया गया है ? 

        3. कायवभार ग्रहण करने के मलए क्या करना होता है ? 

    4. गहृ नगर ककतनी बार बदला जा सकता है ? 

    5. अशंदायी भषवष्य ननधध (CPF) क्या है ? 

    6. क्या सेवा पंजी िें आकक्स्िक छुट्टी दजव होती है ? 

 
 ख.   नीच ेहदए गए पदबंधों िो उचचत रूप से शमला िर शलखेेः- 

 ि                              ख                                    
    
       सािान्य भषवष्य ननधध                          CGHS 

  छुट्टी यात्रा ररयायत                  Medical reimbursement 

  नकदीकरण              GPF 

  कें द्रीय सरकार स्वास््य योजना      Leave Travel Concession 

  धचककत्सा व्यय प्रनतपूनत व            Encashment 

 ग.      वाक्य पूरे िीजजए । 
1. कायवभार ग्रहण करने हेत ु.......................को आवेदन दे दें । 

2. सेवा से संबंधधत............................सेवा पंजी िें रखे जाते हैं । 

3. अखखल भारतीय छुट्टी यात्रा ररयायत...................एक बार मिलती है। 

4. 10 ददन की अक्जवत छुट्टी का ................................भी ले सकते है। 

5. पांच विव की आयु के बाद मशिण शुल्क की.................की जाती है । 
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5.5 पाठ िा िषे भाग   भाग- 2 
 

राि ककशोरैः     इसके अनतररक्त और क्या-क्या सुववधाए1ँ5 िझु ेमिल सकती हैं? 
कायावलय अधीिकैःआपको अखखल भारतीय छुट्टी यात्रा ररयायत16 मिल सकती है    

जो चार विव िें एक बार मिलती है । साथ ही गहृ नगर यात्रा 
ररयाचत दो विव िें एक बार मिलती है। यदद आपका पररवार 
आपके साथ नहीं रहता तो प्रनतविव गहृ नगर छुट्टी यात्रा  
ररयायत ले सकते हैं । 

 

 यदद आप चार विव के छुट्टी यात्रा ररयायत का लाभ ले रहे हैं तो 
आप 10 ददन की अक्जवत छुट्टी का निदीिरण17 भी ले सकते हैं 
लेककन पूरे सेवािाल18 िें केवल साठ ददन । 

 

राि ककशोरैः     यह तो बहुत ही उपयोगी19 है । 
 

कायावलय अधीिकैः जी हाँ । सरकार अपने किवचाररयों को चचकित्सा लाभ20 भी देती 
है । जो किवचारी कें द्रीय सरकार स्वास््य योजना की पररधध िें 
आते हैं उनके पूरे आधित पररवार के मलए धचककत्सा लाभ ददया 
जाता है । कें द्रीय सरकार स्वास््य योजना के अधीन पैनल िें 
कुछ ननजी अस्पताल भी हैं क्जनिें इलाज करवाने पर धचककत्सा 
व्यय की प्रनतपूनत व की जाती है । जो स्थान कें द्रीय सरकार 
स्वास््य योजना की पररधध िें नहीं हैं, उन्हें प्राचधिृत 
चचकित्सि21 (ए.एि.ए) की सुषवधा दी जाती है। 

 

   रािककशोरैः     क्या वेतन के साथ-साथ कुछ भते्त22 भी मिलते हैं? 
कायावलय अधीिकैः जी हाँ, मूल वेतन23 के साथ-साथ म ँगाई वेतन24 (यदद देय हो), 

िहँगाई भत्ता, िकान ककराया भत्ता एव ंपररव न भत्ता25 आदद   देय 
है । तनैाती स्थल एवं अन्य िदों के आधार पर अन्य भते्त भी देय 
होते हैं। 

 

रािककशोरैः    क्या बच्चों की मशिा हेतु भी सुषवधाएँ दी जाती हैं? 
 

कायावलय अधीिकैः जी हाँ, पाँच विव की आयु के बाद बच्च ेके शिक्षण िुल्ि26 की 
प्रनतपूनत व की जाती है । 1996 के बाद पैदा हुए केवल दो बच्चों के      
मलए इसका लाभ ददया जाता है । 

 

रािककशोरैः बहुत-बहुत धन्यवाद सर । अब आप िुझ ेिेरी सीट बता दीक्जए कक 
िुझ ेकहाँ बैठ कर काि करना है । 

कायावलय अधीिकैः जी चमलए, िैं आपको आपकी सीट पर ले चलता हँू और कायावलय 
के अन्य सहयोधगयों से भी मिला देता हँू । 
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िब्दाथथ 
15.Facilities 16. Concession 17. Encashment 18. Service tenure 19. Useful 
20. Medical facility 21. Authorised medical attendant 22. Allowance 23. Basic 
pay 24. Dearness pay 25. Transport allowance 26. Education allowance 
 

5.6  बोध प्रश्न 

 1. अखखल भारतीय छुट्टी यात्रा ररयायत ककतने सिय िें देय होती है? 

 2. छुट्टी का नकदीकरण ककतने ददन का होता है? 

 3. िूल वतेन के साथ और कौन-कौन से भते्त देय हैं? 

 4. मशिण शुल्क ककतने बच्चों के मलए ददया जाता है? 

 5. गहृ नगर छुट्टी यात्रा ररयायत ककन क्स्थनतयों िें मिलती है? 

 ख.   ननम्नशलखखत वाक्यों िो पूरे िीजजएेः- 
1. िेरी ननयुक्क्त........................कायावलय िें.............पद पर हुई है । 

2. इसके साथ-साथ आपको.....................का नािांकन फािव भी भरना होगा। 

3. क्या िुझ ेसेवा ननवतृ होने पर.........................लाभ मिलेगा । 

4. 1.1.2004 से नई पेंशन योजना............................................. 

5. सरकार अपने किवचाररयों को धचककत्सा................................... 

6. 1996 के बाद पैदा हुए केवल दो बच्चों के मलए.......................... 

  ग.  नमूने िे अनुसार वाक्य पूरे िीजजएेः- 
   नमूनाेः-  छुट्हटयाँ दजथ िरते  ैं ।      छुट्हटयाँ दजथ िी जाती  ैं । 

1. ननयुक्क्त करते हैं ।    .............................................. 

2. आवेदन पत्र देते हैं ।   .............................................. 

3. सेवा पंजी बनाते हैं ।   .............................................. 

4. अक्जवत छुट्टी का नकदीकरण करते हैं ।  ............................................. 

5. सरकार किवचाररयों को धचककत्सा लाभ देती है   ................................... 

 घ. वाक्यों में प्रयोग िीजजएेः- 

  1. सेवा पंजी   .................................................... 

2. हाक्जरी रक्जस्टर  ..................................................... 
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3. िूल वेतन    .................................................... 

4. िँहगाई भत्ता  .................................................... 

5. मशिण शुल्क  .................................................... 

  ड.  ाँ या ना में उत्तर दीजजएेः- 

  1. गहृ नगर यात्रा ररयायत चार विव िें एक बार मिलती है । 
 2. सरकार अपने किवचाररयों को धचककत्सा लाभ भी देती है । 
 3. सी जी एच एस के अधीन पैनल िें कुछ ननजी अस्पताल भी है । 
 4. जहा ँसी. जी. एच. एस. की सुषवधा नहीं है वहाँ प्राधधकृत धचककत्सक AMA सुषवधा  

दी जाती है ।   
 5. िूल वेतन के रूप िें किवचाररयों को पररवहन भत्ता नहीं ददया जाता । 
च.  ‘ ाँ’ या ‘ना’ में उत्तर दीजजएेः- 
       1.संघ लोक सेवा आयोग राजपत्रत्रत अधधकाररयों की ननयुक्क्त करता है । 
  2. कायवभार ग्रहण करन ेहेतु आवेदन पत्र देना होता है । 
  3. क्या नािांकन बदला जा सकता है? 
  4. क्या मशिण शुल्क की प्रनतपूनत व केवल दो बच्चों के मलए होती है? 
  5. एक बार िें 20 ददन की अक्जवत छुट्टी का नकदीकरण करा सकते है? 
भावषि संरचना 
 इस पाठ की शैली संवादात्िक है । इससे त्यों को सिझने िें आसानी होती है । 
भािा सहज व सरल है । दरुूह एवं क्क्लष्ट शब्दों का प्रयोग नहीं ककया गया है । सरकार 
द्वारा अपने किवचाररयों को उपलब्ध कराई गई सुषवधाओं को सहज व रोचक ढंग से प्रस्तुत 
ककया गया है । सरकारी पत्राचार िें प्रयुक्त होन ेवाले अगें्रजी शब्दों के दहदंी रूपों का बड़े 
सहज रूप िें प्रयोग ककया गया है । बीच-बीच िें अगें्रजी के लघु रूप भी ददए गए हैं जो 
भािा की सजीवता को बनाए रखते हैं । संरचना के कुछ उदाहरण इस प्रकार हैैः- 

1. तथा, एवं, और का  प्रयोग, इसके अनतररक्त िुझ ेऔर क्या-क्या सुषवधाएँ 
मिल सकती हैं । 

2. िूल वतेन के साथ िहँगाई भत्ता, िकान ककराया भत्ता एवं पररवहन भत्ता आदद 
देय हैं । किववाच्य का प्रयोग--- सुषवधाएं दी जाती हैं । काि ददया जाता है । 
व्यय की प्रनतपूनत व की जाती है । 

िब्द संरचना 
नकद  नकदीकरण   सरल             सरलीकरण 
उद्योग  औद्योगीकरण   प्रस्तुत             प्रस्तुतीकरण 
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5.8 सारांि 
    इस पाठ िें हिने सरकारी सेवा िें चयन के बाद कायवभार ग्रहण करने के बाद की 
संपूणव प्रकिया के बारे िें जानकारी प्राप्त की जॉइननगं करना, सेवा पंजी भरना, सेवा पंजी िें 
ररकार्व की जाने वाली प्रिुख जानकारी, सािान्य भषवष्य ननधध, नािांकन, सी जी एच एस. 
की देयता, मशिण शुल्क, सरकारी सेवा के दौरान किवचाररयों को उपलब्ध कराई जाने वाली 
सुषवधाओं के साथ-साथ देय छुट्दटयों के बारे िें भी इस पाठ िें बताया गया है । 
5.9 बोध प्रश्न िे संक्षक्षप्त उत्तर 
1. अनुसंधान सहायक  
2. संघ लोक सेवा आयोग 
3. कायव भार ग्रहण करने हेतु आवेदन देना 
4. एक बार  
5. अशंदायी भषवष्य ननधध योजना के तहत अपने वेतन का 10% सीपीएफ़ िें कटवाने 

पर उतना ही दहस्सा सरकार  द्वारा ददया जाएगा ।   
6. नही ं
7. चार विव 
8. 10 ददन व पूरे सेवाकाल िें 60 ददन  
9. िहँगाई वेतन, िहँगाई भत्ता, िकान ककराया भत्ता एवं पररवहन भत्ता आदद 
10. दो 
11. चार विव िें एक बार अखखल भारतीय, गहृ नगर दो विव िें एक बार, यदद पररवार 

साथ नहीं है तो प्रनत विव । 
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पाठ/ Lesson- 6 
संघ िी राजभाषा 

 

CONTENTS 
6.1 भूमिका                    6.5 पाठ का शिे अशं इकाई 2        
6.2 उद्देश्य                    6.6 बोध प्रश्न 
6.3 पाठ इकाई 1               6.7 भाषिक संरचना 
6.4 बोध प्रश्न                  6.8 सारांश 
                                  6.9 बोध प्रश्न के संक्षिप्त उत्तर 

 

6.1 भूशमिा 
 यह पाठ भारत की कें द्रीय सरकार द्वारा शासकीय प्रयोजन के मलए संषवधान सम्ित 
संघ की राजभािा दहदंी पर आधाररत है । इसिें संषवधान िें उक्ल्लखखत 22 राजभािाओं के 
साथ-साथ कें द्र सरकार का शासन चलाने व राज्यों के बीच संपकव  स्थाषपत करने के मलए 
राजभािा दहदंी का चयन ककए जाने का वणवन है । इसिें संषवधान के षवमभन्न अनुच्छेदों िें 
राजभािा दहदंी के प्रयोग संबंधी प्रावधान का उल्लेख ककया गया है । संषवधान के अनुपालन 
िें संघ सरकार की राजभािा, राजभािा की संवधैाननक क्स्थनत, राजभािा ननयि, अधधननयि 
आदद का षवस्तार से वणवन ककया गया है । 

 

 6.2  उद्देश्य 
 

 इस पाठ का उद्देश्य है:- 
• राजभािा दहदंी की संवैधाननक क्स्थनत की जानकारी उपलब्ध कराना । 
• संषवधान के षवमभन्न अनुच्छेदों िें राजभािा दहदंी का स्वरूप, प्रयोग एवं कायावन्वयन 

की क्स्थनत स्पष्ट करना । 
• राजभािा दहदंी की शब्दावली को सिदृ्ध करना । 
• अनुवाद की सिुधचत व्यवस्था करना । 
• कायावलयीन सादहत्य दहदंी िें उपलब्ध कराना । 

•     राजभािा दहदंी के उत्तरोत्तर प्रयोग को बढावा देना । 
•     षवज्ञान, तकनीकी, धचककत्सा, प्रौद्योधगकी जैसे दरुूह षवियों की शब्दावली ननिावण की  
      व्यवस्था करना । 

 
मलू पाठ भाग- 1 

6.3  संघ िी राजभाषा 
भारत एक प्रजातांत्रत्रि1 देश है और प्रजातंत्र की सफलता के मलए उस देश का 

राजकाज उसकी जनता की भािा िें होना चादहए । भारत जैसे षवशाल देश िें अनेक भािाए ँ
एवं बोमलयाँ बोली जाती हैं । उनिें से संववधान2 िें 22 भािाओं का उल्लेख ककया गया है 
(भािाओं के नाि पाठ के अतं िें) लेककन कें द्र सरकार का कािकाज चलाने और कें द्र एवं 
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राज्यों के बीच संपकव  स्थाषपत करने के मलए संषवधान सभा द्वारा 14 मसतंबर 1949 को 
दहदंी भािा को संघ की राजभाषा3 के रूप िें चनुा गया है क्योंकक यह भािा न केवल देश के 
अधधकांश लोगों द्वारा बोली एवं सिझी जाती है बक्ल्क यह भारत की धाशमथि4 सांस्िृनति5 
और राजनैनति6 परंपराओं7 को जोड़ने की भी कड़ी है । 

संषवधान के भािायी प्रावधान8 के अतंगवत अनुच्छेद9 120, 210, तथा 343 से 351 
तक राजभािा दहदंी से संबंधधत उपबंध10 हैं । संषवधान के अनुच्छेद 343 (1) के अनुसार 
देवनागरी मलषप िें मलखी दहदंी संघ की राजभािा होगी तथा संघ के सरकारी प्रयोजनों11 के 
मलए भारतीय अकंों का अतंरराष्रीय रूप प्रयुक्त होगा । अनुच्छेद 343 (2) के अनुसार 
संषवधान लागू होने से 15 विव तक यानी 26 जनवरी, 1965 तक दहदंी के साथ-साथ अगें्रजी 
का प्रयोग भी होता रहेगा । अनुच्छेद 343 (3) के अनुसार संसद इस अवधध को आगे भी 
बढा सकती है । 

दहदंी को सािामसक सांस्कृनतक अमभव्यक्क्त का िाध्यि बनाने हेतु संघ को अनुच्छेद 
351 के अतंगवत दहदंी के षवकास, प्रसार और सिदृ्धध के मलए िुख्यतैः संस्कृत तथा गौणतैः 
अन्य भारतीय भािाओं के शब्दों को सक्म्िमलत करने का दानयत्व ददया गया है । 

दहदंी मशिण योजना स्वैजच्छि12 आधार पर 1952 से तत्कालीन मशिा िंत्रालय के 
अधीन संचामलत हो रही थीं ककंतु जुलाई 1955 से इसे गहृ िंत्रालय के अधीन स्थानांतररत 
कर ददया गया । इसी विव संषवधान की धारा 344 (1) के अतंगवत बी.जी. खेर की अध्यिता 
िें प्रथि राजभािा आयोग की स्थापना की गई । आयोग की मसफाररशों के आधार पर ही 
धारा 344 (3) के अनुसार 1957 िें तत्कालीन गहृ िंत्री गोषवदं बल्लभ पंत की अध्यिता िें 
एक संसदीय सशमनत13 का गठन ककया गया क्जसे पंत समिनत के नाि से भी जाना जाता है। 

संसदीय समिनत की ररपोटव के आधार पर ही राष्रपनत जी ने 1960 िें दहदंी 
िब्दावली14 का ननिावण ,संदहताओं, ववचध15 सादहत्य का दहदंी अनुवाद, किवचाररयों को दहदंी 
का प्रमशिण, दहदंी प्रचार-प्रसार, ववधेयिों16, उच्चति एवं उच्च न्यायालय की भािा के संबंध 
िें षवशिे व्यवस्था जारी करने हेतु ननदेश जारी ककए क्जसके फलस्वरूप वैज्ञाननि तथा 
तिनीिी िब्दावली आयोग17 की स्थापना हुई । 27 अप्रैल 1960 के राष्ट्रपनत जी िे एि 
आदेि द्वारा सरिारी िमथचाररयों िे शलए ह दंी, ह दंी टंिण तथा ह दंी आिुशलवप िा प्रशिक्षण 
अननवायथ18 किया गया । 

 

िब्दाथथ 
1. Democratic 2. Constitution 3. Official language 4. Religious  5. Cultural  
6. Political  7.  Traditions  8.  Provisions  9.  Article  10. Provision  11. 
Purpose   12. Voluntary  13.parliamentry  committee 14. Glossary  15. 
Literature  16. Bills 17. Commission for scientific & technical terminology 18. 
Obligatory 
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6.4    बोध प्रश्न 

1. संघ सरकार की राजभािा कौन-सी है? 

2. संषवधान िें ककतनी भािाओं का उल्लेख ककया गया है? 

3. ककस मलषप िें मलखी दहदंी राजभािा होगी? 

4. प्रथि राजभािा आयोग के अध्यि कौन थे? 

5. दहदंी मशिण योजना कब से प्रारंभ हुई? 

6. सरकारी किवचाररयों के मलए दहदंी भािा, दहदंी टंकण, दहदंी आशुमलषप का प्रमशिण कब से 
अननवायव ककया गया? 
 

6.5         पाठ िा िषे भाग भाग- 2 
 

  अनुच्छेद 343 (3) के अनुपालन के फलस्वरूप 1963 िें राजभािा अधधननयि बनाया 
गया । इसी अचधननयम19 की धारा20 3 (3) के अतंगवत 14 प्रकार के दस्तावेज21 यथा 
अचधसूचनाए2ँ2, संिल्प23 सािान्य आदेश, ननयम24, प्रशासननक व अन्य प्रनतवेदन, प्रेस 
ववज्ञाजप्तयाँ25, संववदा26, िरार27, लाइसेंस, परमिट, ननषवदा सूचना, ननषवदा फािव, संसद के 
ककसी सदन या सदनों के सिि रखे जाने वाले प्रशासननक व अन्य प्रनतवेदन तथा संसद के 
ककसी भी सदन या सदनों िें प्रस्तुत ककए जाने वाले अन्य सरकारी कागजातों को दहदंी-अगें्रजी 
द्ववभाषी28 रूप िें जारी ककया जाना अननवायव ककया गया । 

अधधननयि 1963 का 1967 िें संिोधन29 ककया गया, साथ ही संसद के दोनों सदनों 
ने ददसंबर 1967 िें एक संकल्प पाररत ककया जो 18 जनवरी, 1968 को भारत के राजपत्र30 
िें प्रकामशत ककया गया । इसे राजभािा संकल्प 1968 की संज्ञा दी गई । इसिें पहली बार 
सरकार को ननदेश ददए गए कक दहदंी के षवकास के संबंध िें एक गहन तथा व्यापक वाषिवक 
कायविि तैयार करे, उस ेकायावक्न्वत कर उसकी प्रगनत की वाषिवक िूल्यांकन ररपोटव तैयार कर 
संसद िें प्रस्तुत करें । इसी के अनुपालन िें राजभािा षवभाग द्वारा प्रनतविव एक वाषिवक 
कायविि तैयार ककया जाता है । 

अन्य िंत्रालयों/ षवभागों के प्रशासननक व ननयि पुस्तिों31 आदद के अनुवाद हेतु िाचव 
1971 िें कें द्रीय अनुवाद ब्यूरो की स्थापना की गई । बाद िें िुंबई, बैंगलूरू तथा कोलकाता 
िें भी कें द्रीय अनुवाद ब्यूरो के िेत्रीय कायावलय स्थाषपत ककए गए । साथ ही षवधध संबंधी 
कायों के अनुवाद हेतु षवधायी आयोग की स्थापना नई ददल्ली िें की गई । 

दहदंी के व्यापक प्रयोग को बढावा देने हेतु कें द्रीय दहदंी समिनत, कें द्रीय दहदंी सलाहकार 
समिनत, संसदीय राजभािा समिनत, कें द्रीय राजभािा कायावन्वयन समिनत, नगर राजभािा 
कायावन्वयन समिनत एवं षवभागीय राजभािा कायावन्वयन समिनतयों की स्थापना की गई । 
1974 िें सरकार द्वारा तीसरी िेणी एवं कायव प्रभाररत किवचाररयों को छोड़कर कें द्र सरकार 



12 
 

के स्वामित्व एवं ननयंत्रणाधीन ननगिों, उपििों, बैकों आदद के अधधकाररयों, किवचाररयों के 
मलए भी दहदंी भािा, टंकण एवं आशुमलषप का प्रमशिण अननवायव कर ददया गया । 

1983 िें यांत्रत्रक और इलेक्रॉननक उपकरणों द्वारा दहदंी को बढावा देने तथा 
उपलब्ध—द्षवभािी उपकरणों के प्रचार-प्रसार के उद्देश्य से राजभािा षवभाग िें तिनीिी 
िक्ष32 की स्थापना की गई । 1985 िें दहदंी भािा, टंकण और आशुमलषप के ग न प्रशिक्षण33 
हेतु कें द्रीय दहदंी प्रमशिण संस्थान की स्थापना की गई । दहदंी भािा, टंकण एवं आशुमलषप के 
गहन प्रमशिण, पत्राचार पाठ्यक्रम34, िायथिालाओं35 के आयोजन द्वारा एवं षवमभन्न 
प्रोत्सा न योजानाएँ36 आदद लागू करके राजभािा दहदंी के व्यापक प्रचार-प्रसार िें उत्तरोत्तर 
वदृ्धध हो रही है । 
 

िब्दाथथ 
19. Act 20. Section 21. Documents  22. Notifications  23. Resolution  24. 
Rules 25. Press communique  26. Contract/tender 27. Agreement  28. 
Bilingual 29. Amendment  30. Gazette 31. Manual  32. Technical cell 33. 
Intensive training  34. Correspondence  course  35. Work shops  36. 
Incentive scheme  

 

संववधान में उजल्लखखत 22 भाषाएँ : 

1. असमिया 2. उडड़या 3. उदूव 4. कन्नड़ 5. कश्िीरी 6. कोंकणी 7. गुजराती 8. र्ोगरी 

9. तमिल 10. तेलगुु 11. नेपाली 12. पंजाबी 13. बंगला 14. बोर्ो 15. िखणपुरी    

16. िराठी 17. िलयालि 18. िैधथली 19. संथाली 20. संस्कृत 21. मसधंी 22. दहदंी । 

6.6 बोध प्रश्न 
  I.   राजभािा अधधननयि कब बनाया गया ? 

  2.  इस अधधननयि के अनुसार कुल ककतने दस्तावेज द्षवभािी होने चादहए? 

  3.  राजभािा अधधननयि िें संशोधन कब ककया गया? 

  4. कें द्रीय अनुवाद ब्यूरो की स्थापना कब की गई? 

  5. सरकारी किवचाररयों के मलए दहदंी, दहदंी टंकण एवं दहदंी आशुमलषप का प्रमशिण  

      ककसके आदेश से अननवायव ककया गया और कब से ? 

  6. राजभािा षवभाग द्वारा प्रनतविव क्या तयैार ककया जाता है? 
 

II.  ननम्नशलखखत वाक्यों िो पूरा िीजजएेः- 
1. राजभािा षवभाग द्वारा प्रनतविव एक वाषिवक कायविि........................................... 

2. राजभािा षवभाग द्वारा िूल्यांकन ररपोटव........................................................... 
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3. राजभािा षवभाग द्वारा प्रनतविव दहदंी ददवस....................................................... 

4. राजभािा षवभाग द्वारा सिय-सिय पर राजभािा नीनत के अनुपालन के संबंध िें 
ननरीिण........................................................................................................ 

5. कें द्रीय दहदंी प्रमशिण संस्थान द्वारा दहदंी न जानने वाले दरू दराज के िेत्रों िें 
कायवरत किवचाररयों के मलए पत्राचार द्वारा दहदंी प्रमशिण संचामलत.......................... 

6. सरकारी कायावलयों िें राजभािा दहदंी का प्रयोग...................................................... 
 

III.  ननम्नशलखखत तिनीिी िब्दों िे ह दंी पयाथय शलखें:- 
 
1.  Law    ............................................. 

 
2.  Rule    ............................................. 
 
3.  Notification   .............................................. 

  
4.  Modification   ................................................. 

                  
5. Resolution   ..................................................... 
 
6. Solution    .................................................... 
 
IV.ननम्नशलखखत में से स ी वविल्प चनुें :- 

(1) कें द्रीय अनुवाद ब्यूरो (अनुवाद कायव, अनुसंधान, दहदंी प्रमशिण) 
(2) दहदंी मशिण योजना (अनुसंधान, दहदंी प्रमशिण, कायावन्यवन) 
(3) नगर राजभािा कायावन्वयन समिनत (अनुशासननक िािले, षवत्तीय प्रबंधन, राजभािा 

कायावन्वयन) 
(4) इलैक्रॉननक उपकरणों पर दहदंी को बढावा देना (कंप्यूटर कि, अनुसंधान एकक. 

स्थापना, तकनीकी कि) 
(5) धारा 3 (3) के अतंगवत द्षवभािी रूप िें जारी ककए जाने वाले दस्तावेज (4, 14, 6) 

 
6.7 भावषि संरचना 

पाठ की भािा सरल, सहज और बोधगम्य है, संवैधाननक पहलुओं का वणवन करत े
सिय भािा दरुूह नहीं होती, प्रवाह बना रहता है । वणवनात्िक शैली का प्रयोग ककया 
गया है । कायावलयीन भािा की षवशिेताओं से यकु्त है । संक्षिप्तता, सरलता, किव 
वाच्य प्रधान है । 
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  कुछ प्रिुख शब्द एवं  उनके प्रयोगजन्य अथव देखें :- 
1. संपकव     संपकव  भािा (Link Language) 

संपकव  सूत्र (Contract) 
संपकव  अधधकारी (Liaison officer) 

        2. सािामसक   व्याकरण  सिास 
  3. संस्कृनत    मिली जुली संस्कृनत 
  4. दस्तावेज    कागजात  

 

6.8 सारांि 
 

  14 मसतंबर 1949 को संषवधान प्रारूप समिनत द्वारा दहदंी को संघ सरकार की 
राजभािा के रूप िें स्वीकार ककया गया । 1950 िें  संषवधान प्रभावी होते ही दहदंी संघ 
सरकार की राजभािा बन गई । संषवधान के 343 से 351 तक के अनुच्छेद िें राजभािा 
संबंधी षवमभन्न उपबंधों का उल्लेख ककया गया है । देवनागरी मलषप िें मलखी दहदंी, भारतीय 
अकंों का अतंरराष्रीय स्वरूप, शब्दावली-िुख्यतैः संस्कृत से गौणतैः अन्य भारतीय भािाओ ं
से, 1963 िें राजभािा अधधननयि लागू ककया गया । 1967 िें संशोधन ककए गए राजभािा 
दहदंी के प्रमशिण का कायव दहदंी मशिण योजना, कें द्रीय दहदंी प्रमशिण संस्थान, अनुवाद कायव 
के मलए कें द्रीय अनुवाद ब्यूरो, तकनीकी शब्दावली के मलए वैज्ञाननक एवं तकनीकी शब्दावली 
आयोग, तथा राजभािा दहदंी के प्रचार प्रसार के मलए षवमभन्न समिनतयों तथा षवभागीय 
राजभािा, कायावन्वयन समिनत, कें द्रीय सलाहकार समिनत नगर राजभािा कायावन्वयन समिनत, 
संसदीय राजभािा समिनत आदद का गठन ककया गया । 

 
6.9 बोध प्रश्न िे संक्षक्षप्त उत्तर 
1. दहदंी     8. 14 
2. 22                   9. 1968 
3. देवनागरी    10. 1971 
4. बी. जी. खेर     11. राष्रपनत के 27 अप्रलै 1960 के आदेश से। 
5. 1952 स े    12. वाषिवक कायविि 
6. 1960 स े
7. 1963 स े
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पाठ /Lesson-2 
                         पक्षक्षयों से उड़ना सीखा 

 
CONTENTS 

1.1 भूमिका                                  2.5 बोध प्रश्न 
1.2 उद्देश्य                                   2.6 रचनात्िक कायवकलाप 
1.3 पाठ इकाई 1                             2.7 बोध प्रश्न के संक्षिप्त उत्तर 
1.4 सहायक शब्दावली 

 

1.1 भूशमिा 
 प्रस्तुत पाठ पूवव राष्रपनत एवं िहान वैज्ञाननक र्ा. ए.पी.जे अब्दलु कलाि की प्रमसद्ध 

कृनत षवगं्स ऑफ फायर से मलया गया है । यह एक संस्िरण है । इससे पता चलता है कक 
कलाि साहब स्कूल सिय से ककतने क्जज्ञासु प्रकृनत के थे पक्षियों की उड़ान से प्रेररत हो व े
भारत के मिसाइलिैन के रूप िें प्रमसद्ध हुए । 
1.2 उद्देश्य 

• कलाि साहब जैसे िहान ्वैज्ञाननक के जीवन के ििवस्पशी पहलुओं का ज्ञान कराना । 
इसिें पक्षियों के उड़ने की कला, उन्हें कहाँ से ऊजाव प्राप्त होती है, वह अपनी ददशा 
कैसे बदलते हैं? पक्षियों के उड़ने से ही उनिें वैिाननकी के प्रनत रूधच जागतृ हुई । 

• पाठ की भािा बहुत सरल एवं अमभव्यक्क्त बहुत सहज है । तकनीकी षविय को व्यक्त 
करने के मलए अगें्रजी के शब्दों का प्रयोग बहुत सहज है । 

• पाठ को पढकर उसे सार रूप िें मलखना ताकक यह पता चल सके कक प्रमशिाथी पाठ 
को सिझ सके हैं । 

                                                                 संस्मरण 
परूि पाठ- 2 

1.3 पक्षक्षयों से उड़ना सीखा 
-डॉ. ए.पी.जे. अब्दलु िलाम 

    िैं अपने स्कूल के ददनों को याद करता हँू तो एक षवशिे घटना का स्िरण हो 
आता है जब िैं पाँचवी किा का छात्र था । िेरे एक मशिक थे िी सुब्रिण्यि अय्यर । वे 
हिारे स्कूल के अच्छे मशिकों िें एक थे । हिारे सभी छात्रों को उनकी किा िें बड़ा आनंद 
आता था । एक ददन वे पक्षियों की उड़ान के संबंध िें पढा रहे थे । उन्होंने एक पिी का 
धचत्र ब्लैकबोर्व पर बनाया क्जसिें पंख, पूँछ, शारीररक ढाँचे और मसर का धचत्रण था । उन्होंने 
सिझाया कक पिी कैसे पंख चलाकर हवा िें उड़ने की गनत प्राप्त करते हैं। उन्होंने यह भी 
सिझाया कक पिी उड़ते सिय अपनी उड़ान की ददशा कैसे बदलते हैं । पच्चीस मिनट की 
इस किा िें उन्होंने सिझाया कक पंखों की गनत से हवा िें उड़ना, आगे बढना आदद कैसे 
संभव होता है और पिी 10, 20 या 30 के सिूह िें उड़ते हुए ककस तरह उल्टे वी(^)  के 
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आकार की पंक्क्त बनाते हैं । किा के अतं िें उन्होंने पूछा कक क्या सबने उड़ान संबंधी बातें 
सिझ लीं? िैंने बताया कक िैं ठीक से सिझ नहीं पाया हँू और छात्रों ने भी बताया कक बातें 
स्पष्ट नहीं हैं । हिारे मशिक सच िें एक आदशव मशिक थे । उन्होंने हिारी बात का बुरा 
नहीं िाना । 
 इसी मसलमसले िें उन्होंने कहा कक वे हि सबको सिुद्र तट पर ले जाएंगे । उस शाि 
सारी किा सिुद्र तट पर पहँुची । हिने लहराते हुए सिुद्र का आनंद मलया जो उस सुहावनी 
शाि िें चट्टानों से टकरा रहा था । पिी चहचहाते हुए उड़ रहे थे । हिन ेपंक्क्तबद्ध रूप स े
दस या बीस की संख्या िें उड़ते सिुद्री पक्षियों को देखा । पक्षियों का पकं्क्त बनान ेके पीछे 
कोई खास उद्देश्य था और यह हिें आश्चयवजनक लगा । अध्यापक ने पक्षियों को ददखाया 
और पूछा कक हि क्या सिझ रहे हैं? हिने पक्षियों को पंख चलाते हुए देखा । उन्होंने हिें 
पूँछ को ध्यान से देखने को कहा और पंखों तथा पूँछ की गनत की ओर संकेत ककया । हिन े
गौर से देखा और हि यह सिझ पाए कक इस गनत से वे अपनी ददशा बदल पा रहे हैं । 
   कफर अध्यापक ने पूछा कक पक्षियों की िोटर कहाँ है और उसे कहाँ से ऊजाथ1 
मिलती है? पक्षियों की ऊजाव तो उनकी प्राणशक्क्त है । ये सारी बातें हिें पंद्रह मिनट िें 
सिझाई गईं । हिने पक्षियों के उड़ने की प्रकिया को प्रत्यि रूप िें सिझ मलया था । 
ककतना बदढया ननदेिन2 था यह । हिारे मशिक िहान थे, वे हिें प्रत्यि अनुभव से 
सैद्धांनतक बातें बता देते थे । यही सच्चा मशिण है । िैं उम्िीद करता हँू कक स्कूल, कॉलेज 
के हिारे अध्यापक भी इसी उदाहरण का पालन करेंगे । 

 

   िेरे मलए यह घटना िात्र पक्षियों की उड़ान के बारे िें सिझने की नहीं थी । उड़ान 
वाली घटना िेरे िन िें घर कर गई और रािेश्वरि के तट पर िेरे िन िें नई भावना का 
उदय हुआ । उस शाि से िैंने सोच मलया कक िेरे भषवष्य के अध्ययन का षविय होना चादहए 
उड़ान षवज्ञान । अध्यापक का मसखाना और घटना का प्रत्यि दिथन3 इन दोनों ने ही िेरे 
भावी जीवन का ननिावण ककया । एक ददन शाि को किा के बाद िैंने अध्यापक से पूछा, 
गुरूजी यह बताइए कक िैं उड़ान षवज्ञान िें कैसे आगे बढ सकता हँू?’” 
   उन्होंने शांनत से सिझाया कक िैं हाई स्कूल की पढाई के बाद आगे पढने के मलए 
कॉलेज जाऊँ और क्जससे उड़ान अध्ययन की ओर प्रवतृ्त 4 हो सकँू । उनका यह उपदेश और 
गुरू जी द्वारा पक्षियों की उड़ान के संबंध िें सिझाना दोनों से िुझ े क्जंदगी का िकसद 
हामसल हो गया । कॉलेज िें िैंने वायु वैमाननिी5 के अध्ययन का िागव चनुा । 
 इस तरह एक छोटी घटना से िैं रॉकेट इंजीननयर, अतंररि वैज्ञाननक और प्रौद्योधगकी 
षवशिेज्ञ बना । एक छोटी घटना ने िेरे जीवन को नया िोड़ ददया और कायविेत्र का ननधावरण 
ककया । 

(ववगं ऑफ फायर से साभार) 
1.4 स ायि िब्दावली 
1. Energy 2. Guidance  3. Direct display  4. Engage, Involve  

5. Aeronautical  
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1.5 बोध प्रश्न 
1. इस पाठ के लेखक कौन है? 
2. लेखक के मशिक का नाि क्या था? 
3. उन्होंने षवद्याधथवयों को क्या सिझाया? 
4. मशिक किा को शाि को कहाँ ले गए? 
5. पंख और पूंछ की गनत से क्या होता है? 
6. किा के अतं िें लेखक ने मशिक से क्या पूछा?  
7. कालेज िें लेखक ने ककस षविय की पढाई की? 
8. बचपन की छोटी सी घटना ने लेखक को क्या बना ददया? 

 

1.6 कक्रयात्मि िायथिलाप Creative activity 
लेखक की वैिाननकी उड़ान के िेत्र िें रुधच कैसे जागतृ हुई? 
........................................................................................................................

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 
1.7 बोध प्रश्न िे संक्षक्षप्त उत्तर 

1.   र्ॉ0 ए.पी.जे. अब्दलु कलाि 
2.   िी सुब्रहिण्य अय्यर 
3.   पक्षियों की उड़ान से संबंध िें 
4.   सिुद्र तट पर 
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5.   ददशा पररवतवन 
6.   उड़ान षवज्ञान िें आगे कैसे बढा जा सकता है । 
7.   भौनतकी षवज्ञान Physics 
8.   राकेट इंजीननयर, अतंररि वैज्ञाननक एवं वायु वैिाननकी 

 
पररशिष्ट्ट 4 

6. आम प्रयोग िे पदबंध 
Above cited/given ऊपर ददया गया/ ऊपर उद्धतृ 
Above mentioned/ quoted/said उपयुवक्त/ उक्ल्लखखत/ ऊपर मलखे हुए 
A brief note is placed below संक्षिप्त नोट नीच ेरखा है 
According to/ in accordance with के अनुसार 
Accordingly, it has been decided तद्नुसार यह ननश्चय ककया गया है 
According to convenience सुषवधानुसार 
Action may be taken as 
proposed 

प्रस्ताव के अनुसार कारववाई की जाए 

Act of misconduct कदाचार/ दरुाचार 
Act of commission and omission भूल-चकू 
Administrative approval may Be 
obtained 

प्रशासननक अनुिोदन प्राप्त ककया जाए 

After consultation with से परािशव करके 
Approved as per remarks in the  
margin 

हामशए की दटप्पखणयों के अनुसार 
अनुिोददत 

Approved as proposed/ 
suggested 

प्रस्ताव के अनुसार अनुिोददत 

Arrangement may be made व्यवस्था की जाए 
As against के िुकाबले/ की तुलना िें 
As a matter of fact वस्तुतैः 
As and when जब कभी 
As a result of के फलस्वरूप 
As amended यथा संशोधधत 
As compared की तुलना िें 
As desired by की इच्छानुसार 
As directed ननदेशानुसार 
As early as possible यथाशीघ्र 
As far as possible यथासंभव 
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As far as practicable यथाव्यवहायव 
As follows ननम्न प्रकार 
As may be necessary यथावश्यक 
As modified/ revised यथासंशोधधत 
As the case may be जैसी क्स्थनत हो 
As per details below नीच ेमलखे ब्यौरों के अनुसार/ अनुरूप 
As per list enclosed/ attached संलग्न सचूी के अनुसार 
As regards के संबंध िें 
As required आवश्यकतानुसार 
As usual हिेशा की तरह 
At an early date जल्दी/ शीघ्र 
At any rate/ stage ककसी भी दशा िें/ अवस्था िें 
At once तत्काल/ फौरन, तुरंत 
At par सि िूल्य पर 
At the discretion of के षववेक से 
At your end also आपके/ अपने यहाँ भी 
Attention is invited to की ओर ध्यान आकषिवत ककया जाता है 
Await reply उत्तर की प्रतीिा की जाए 

B 
 

Before issue जारी करने से पहले 
Beg to state ननवेदन है 
Behalf of, on की ओर से 
To the best of knowledge and 
belief 

अधधकति जानकारी और षवश्वास के 
अनुसार 

Bill has been scrutinised and 
found in order 

त्रबल की जाँच की गई और उसे सही 
पाया गया 

Brought forward आगे लाया गया 
By all means सभी प्रकार से / हर तरह से  
By authority of के अधधकार से 
By order के आदेश से 
By return post लौटती र्ाक स े
By virtue of के नाते / की हैमसयत स े

 
C 
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Cancelled ननरस्त/ ननरसन ककया गया/ रद्द ककया 
गया  

Carry forward आगे ले जाना 
Case of, in की दशा िें 
Case, referred ननददवष्ट िािला 
Certified that प्रिाखणत ककया जाता है कक  
Circulate and then file पररचामलत करके फाइल ककया जाए 
To come in to force लागू होना 
Compassionate grounds, on कृपा पूववक/ अनुकंपा के आधार पर 
Comply with the requirements/ 
orders/ instructions 

अपेिाओं/ आदेशों/ अनुदेशों का अनुपालन 
करना 

Conclusion of, on the की सिाक्प्त पर 
Conferred by द्वारा प्रदत्त  
Confirm, please कृपया पुक्ष्ट करें 
Connection with, in के संबंध िें 
Consideration, after useful ध्यान पूववक षवचार करने के पश्चात ्
Consideration, under षवचाराधीन 
Consolidated pay सिेककत वेतन 
Consultation with, in - से परािशव करके 
Contravenes the provisions of - के उपबंधों का उल्लंघन करता है 
Convenience, at your अपनी/ आपकी सुषवधानुसार 
Convention, according to परम्परा के अनुसार 
Copy enclosed for ready reference तत्काल संदभव के मलए प्रनतमलषप संलग्न 
Copy forwarded for guidance and 
necessary action 

संदशवन एव ंआवश्यक कारववाई के मलए 
प्रनतमलषप प्रेषित 

Copy may be forwarded/ sent प्रनतमलषप भेजी जाए 
Course of, in the 
Credit goes to 

के दौरान/ के काल िें 
इस का िेय- को है । 

D 
Day-to-day administrative work रोजिराव/ ननत्य का प्रशासननक कायव 
Deemed to accrue प्राप्य सिझा जाए 
Deemed to be के रूप िें सिझा जाए 
De facto वस्तुतैः / यथाथव िें / त्येन 
Delay in submitting the case is 
regretted 

षवलम्ब के मलए खेद है 
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Deliberately done जान-बझू कर ककया गया 
Delinked, file has been फाइल अलग कर दी गई है 
Dereliction of duty कतवव्य की अवहेलना 
Despite reminders, there has been 
delay in submission of statement 

अनुस्िारकों के बावजूद षववरण प्रस्तुत 
करने िें षवलम्ब हुआ है 

Detrimental to the interest of -के दहत िें हाननकारक/ के मलए 
अदहतकर 

Disagree, I िैं असहित हँू 
Discrepancy may be reconciled असंगनत/ षवसंगनत का सिाधान ककया 

जाए 
Disqualified, will be declared अयोग्य घोषित ककया जाएगा 
Disregarding the facts त्यों की उपेिा करते हुए 
Draft approved as amended संशोधधत प्रारूप/ िसौदा अनुिोददत 
Draft as amended is put up संशोधधत प्रारूप/ िसौदा प्रस्तुत है 
Due regard to (त्यों पर) उधचत ध्यान देते हुए 
Duly complied षवधधवत ्अनुपालन ककया गया 
During the course of discussion चचाव/ षवचार-षविशव/ बातचीत के दौरान 

E 
 

Early orders are solicited शीघ्र आदेश प्राधथवत हैं । 
Effective date प्रभावी होने/ अिल िें आने की तारीख 
Empowered to -----------के मलए अधधकार ददया गया 
Enclosure to the letter पत्र का अनुलग्नक/ संलग्नक 
Enquiry may be completed and 
report submitted early 

जाँच पूरी कर शीघ्र ररपोटव प्रस्तुत की 
जाए 

Entered as on ----तक दजव ककया गया/ प्रषवष्ट की गई 
Exigencies of administrative work प्रशासकीय कायव की तात्कामलकता 
Ex-parte proceedings एक पिीय कायववाही 
Explanation may be obtained/ called 
for 

स्पष्टीकरण िांगा जाए/ जवाब तलब 
ककया जाए 

F 
Fact of the case may kindly be 
furnished 

कृपया िािले के त्य पेश करें 

Failing which serious action will be 
taken 

ऐसा न करने पर कठोर कारववाई की 
जाएगी 

Follow-up action अनुवती कारववाई 
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For and on behalf of के मलए और उनकी ओर से 
For favourable action अनुकूल कारववाई के मलए 
For onward transmission आगे भेजने के मलए 
For perusal अवलोकनाथव 
For precedent, please see पूवव उदाहरण के मलए कृपया देखखए 
Further order will follow आगे और आदेश भेजे जाएँगे   

G 
Give details षववरण प्रस्तुत कीक्जए 

 

H 
Hard and fast rule सुननक्श्चत ननयि 
Has no comments to make ------- को कोई टीका / दटप्पणी नहीं 

करनी है 
Highly objectionable अत्यंत आपषत्तजनक 
His name may be deleted / 
included 

उसका / उनका नाि हटा ददया जाए / 
शामिल ककया जाए 

His request may be acceded to उनकी प्राथवना स्वीकार की जाए 
Hold lien on post, to पद पर पुनग्रवहणाधधकार होना 

I 
I agree िैं सहित हँू 
I fully agree with the office note, 
orders may be issued 

िैं कायावलय की दटप्पणी से पूणव सहित 
हँू, आदेश जारी ककए जाएं 

I am directed to request you/ 
inform you/ ask you 

िुझ ेआपको सूधचत करने/ ननवेदन करने/ 
पूछने का ननदेश हुआ है 

I have no further comments िुझ ेऔर कुछ नहीं कहना है 
I have no remarks to offer िुझ ेकोई दटप्पणी नहीं करनी है 
I have honour to say............... सादर ननवेदन है कक............... 
Immediate action अषवलंब / तत्काल कारववाई 
Immediate disposal of the case is 
requested 

िािले को तत्काल ननपटाने के मलए 
अनुरोध ककया जाता है 

Implication of rule implied, it is ननयि का आशय यह है 
In abeyance, held स्थधगत/ ननलंत्रबत/ रोक रखा गया 
In accordance with ---------------- के अनुसार 
Inadvertence through/ inadvertently असावधानी से / अनजाने से 
In anticipation of की प्रतीिा िें / की प्रत्याशा िें 
In compliance with का पालन करते हुए / के अनुपालन िें 
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In consequence of के पररणािस्वरूप / फलस्वरूप 
In contravention of के षवपरीत / का उल्लघंन करते हुए 
In default of  िें चकू होने से / न करने पर / न होने 

पर 
Individual cases will be decided on 
merits 

प्रत्येक / अलग-अलग िािले पर उसके 
गुण-दोिों के आधार पर ननणवय ककया 
जाएगा । 

In due course यथा सिय / यथावधध 
In exercise of के प्रयोग िें / का प्रयोग करते हुए 
In his discretion अपने षववेक से / स्वषववेक से  
In lieu of के स्थान पर / के बदले िें 
In like manner सिान रीनत / ढंग से / उसी प्रकार 
In modification के आशोधन / के संशोधन िें 
In order of preference अधधिान्यता के िि से 
In order of priority प्राथमिकता / अग्रता के िि से 
In the prescribed manner ननधावररत / षवदहत ढंग से 
Initiate action, to कारववाई प्रारम्भ करना 
Inter alia अन्य बातों के साथ-साथ 
Involving question of policy क्जसिें नीनत का प्रश्न हो 
Irrespective of the fact इस बात पर षवचार ककए त्रबना 

 
J 

Joint representation संयुक्त अभ्यावेदन 
Justification for the proposal प्रस्ताव का औधचत्य 

K 
Keep in abeyance स्थधगत / रोके रखा जाए 
Kindly acknowledge receipt कृपया पावती भेजें 

 
L 

Laid down in िें ननधावररत / ननददवष्ट 
Last pay certificate अनंति वेतन प्रिाण पत्र 
Lowest quotation न्यूनति दर 

M 
  Manner in the prescribed षवदहत रीनत / ढंग से / ननधावररत रीनत से 
 Matter is under consideration िािला षवचाराधीन है 
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 Matter of fact, as a वास्तव िें / वस्तुतैः 
 Matter is under correspondence इस षविय पर पत्राचार हो रहा है 
 May be disposed off का ननपटान ककया जाए 
 May be informed accordingly तदनुसार सूधचत ककया जाए 
 May be kept in view ध्यान िें रखा जाए 
 May be passed for payment भुगतान/अदायगी के मलए पाररत ककया जाए 
 May be sanctioned  िंजूरी / स्वीकृनत दी जाए 
 May be treated as urgent इसे अनत आवश्यक सिझा जाए 
 

N 
Necessary action may be taken/ 
initiated 

आवश्यक कारववाई की जाए / प्रारम्भ की 
जाए 

Necessary Report is still awaited  आवश्यक ररपोटव की अभी तक प्रतीिा है 
Need no comments दटप्पणी की आवश्यकता नहीं है 
No further action is required आगे कोई कारववाई अपेक्षित नहीं है 
No objection certificate अनापषत्त प्रिाण पत्र 
No reference is available कोई संदभव उपलब्ध नहीं है 
Note and orders may please be 
seen on page..................in this 
connection 

इस संबंध िें पषृ्ठ.............पर दी गई 
दटप्पणी और आदेश देखें 

Notwithstanding anything to the 
contrary 

ककसी बात के अन्यथा होते हुए भी 

O 
Objectionable, it is highly यह बहुत ही आपषत्तजनक है 
Obliged, I shall be िैं अनुगहृीत होऊंगा 
Obtain formal sanction औपचाररक िंजूरी / स्वीकृनत प्राप्त करें 
Office to note and comply  कायावलय ध्यान दें और पालन करें 
On perusal of the application आवेदन पत्र को देखने पर / अवलोकन 

करने पर 
On probation पररवीिाधीन 
On such terms and conditions as 
he thinks fit 

ऐसी शतों पर क्जन्हें वह उधचत सिझे 

P 
Paper for perusal देखने के मलए / अवलोकनाथव कागज / पत्र 
Paper under consideration षवचाराधीन पत्र / कागज 
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Pending till the conclusion of enquiry जाँच सिाप्त होने तक लंत्रबत 
Please expedite compliance शीघ्र अनुपालन कीक्जए 
Please make a special note of this 
decision 

कृपया इस ननणवय को षवशिे रूप से नोट 
करें 

Please put up the case with previous 
papers 

कृपया इस िािले को षपछले पत्रादद के 
साथ प्रस्तुत करें 

Please reconcile the discrepancy in 
the entries 

कृपया प्रषवक्ष्टयों का अतंर ठीक करें 

Please see the case and offer your 
comments 

कृपया इस िािले / षविय को देखें और 
अपना अमभित / दटप्पणी दें 

Please treat this as most urgent/ 
confidential 

कृपया इसे अत्यधधक तात्कामलक, गोपनीय 
/ गुप्त सिझें  

Posting and transfer तैनाती और स्थानांतरण 
Post substantive िूल पद 
Procedure laid down ननधावररत कियाषवधध / प्रकिया 

Q 
Quarterly statement may be 
expedited 

त्रिैामसक षववरण शीघ्र भेजा जाए  

Question of propriety औधचत्य का प्रश्न । 
R 

Receipt and disbursement प्राक्प्त एवं संषवतरण 
Reciprocal arrangement पारस्पररक व्यवस्था 
Recommendatory nature अनुशंसक स्वरूप 
Reference to notes on pre-page पूवव पषृ्ठ की दटप्पखणयों के संदभव िें 
Regular service should be taken into 
account 

ननयमित सेवा पर षवचार करना चादहए 

Relevant papers may please be put 
up  

कृपया संबंधधत कागज-पत्र प्रस्तुत करें 

Retrospective effect cannot be given 
to this order 

इस आदेश को पूवव प्रभावी नहीं ककया जा 
सकता 

Rules framed under section................ धारा.................. के अधीन बनाए गए 
ननयि 

S 
Sanction is hereby accorded 
to............... 

------------को इसके द्वारा िंजूरी दी जाती 
है 
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Sanctioning authority स्वीकृनतदाता प्राधधकारी 
Subject to the provisions of -------- के उपबंधों के अधीन 
Submitted for approval अनुिोदनाथव प्रस्तुत 
Subsequent action परवती कारववाई 

 
T 

Take initiative पहल करना, सूत्रपात करना 
The file in question is placed below संदमभवत मिमसल नीच ेरखी है 
The relevant file is not readily 
available 

संबंधधत मिमसल संप्रनत उपलब्ध नहीं है 

Through proper channel उधचत िाध्यि से 
U 

Usual rules would be applicable in 
the case 
 

इस संबंध िें सािान्य ननयि लागू होंगे 

V 
Valid reasons may be given सही / षवधधिान्य कारण ददए जाएँ 
Verified and found correct सत्याषपत ककया और सही पाया 
Violation of rules ननयिों का उल्लंघन 
 

W 
Ways and means advance अथोपाय अधग्रि 
We are not concerned with this इससे हिारा संबंध नहीं है 

Y 
You are hereby authorised आपको इसके द्वारा प्राधधकृत ककया जाता 

है 
Your request cannot be acceded to आपका अनुरोध स्वीकार नहीं ककया जा 

सकता 
Z 

Zonal Advisory Committee अचंल / िंर्ल परािशव समिनत 
 


