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भारत सरकार 
GOVERNMENT OF INDIA 
गहृ मंğालय, राजभाषा ͪवभाग 

MIN. OF HOME AFFAIRS, DEPTT. OF OFFICIAL LANGUAGE 
कɅ ġȣय Ǒहदंȣ Ĥͧश¢ण संèथान 

CENTRAL HINDI TRAINING INSTITURE 
Ǒहदंȣ टंकण/आशुͧलͪप Ĥͧश¢ण कɅ ġ, मानक भवन 

HINDI TYPING/SHORTHAND TRAINING CENTER, MANAK BHAVAN  
कमरा संÉया/R.No.-250, 
9-बहादरु शाह ज़फर माग[ 

9-Bahadur Shah Zafar Marg 
नई Ǒदãलȣ/New Delhi-110 002. 

Ǒदनांक/Dated : 28 अÈतूबर, 2015 
 
सेवा मɅ 
 ͪवभागाÚय¢/काया[लयाÚय¢/संपक[  अͬधकारȣ 
 कɅ ġȣय सरकार के मंğालय/ͪवभाग/काया[लय, 
 उपĐम/Ǔनगम/Ǔनकाय एवं राçĚȣयकृत बɇक आǑद। 
 

ͪवषय : राजभाषा ͪवभाग ɮवारा कɅ ġȣय Ǒहदंȣ Ĥͧश¢ण संèथान के माÚयम से कंÜयटूर पर Ǒहदंȣ मɅ काम करने के 
ͧलए “पाँच Ǒदवसीय बेͧ सक Ĥͧश¢ण काय[Đमɉ का आयोजन वष[ 2015-16” 

 
महोदय/महोदया, 
 जैसा ͩक आपको ͪवǑदत हȣ है ͩक राजभाषा ͪवभाग ɮवारा कɅ ġȣय Ǒहदंȣ Ĥͧश¢ण संèथान के माÚयम से “कंÜयूटर 
पर Ǒहदंȣ मɅ काम करने के ͧलए पाँच Ǒदवसीय बेͧसक Ĥͧश¢ण काय[Đम” आयोिजत कराए जाते हɇ। इन Ĥͧश¢ण काय[Đमɉ 
मɅ भारत सरकार के मंğालयɉ, ͪवभागɉ, काया[लयɉ, राçĚȣयकृत बɇकɉ और साव[जǓनक ¢ेğ के उपĐमɉ, Ǔनगमɉ, Ǔनकायɉ के 
ऐसे सभी अͬधकारȣ/कम[चारȣ भाग लेने के ͧलए पाğ हɇ, िजनके पास कंÜयूटर सुͪ वधा उपलÞध है, लेͩकन उÛहɅ कंÜयूटर पर  
Ǒहदंȣ मɅ काम करने कȧ जानकारȣ कम है। 
 
 माह जनवरȣ, 2016 मɅ मानक भवन, नई Ǒदãलȣ िèथत Ǒहदंȣ टंकण/आशुͧलͪप Ĥͧश¢ण कɅ ġ पर नीचे Ǒदए गए 
ͪववरण के अनुसार ‘बेͧ सक Ĥͧश¢ण काय[Đम’ का आयोजन ͩकया जाएगा :— 

काय[Đम 
संÉया * 

काय[Đम कȧ अवͬध Ĥͧश¢ण कɅ ġ का पता 
(जहाँ नामांकन भेजा जाना है) 

मुÉय समÛवयक का नाम, 
फोन नंबर एवं ई-मेल  से तक 

62 11.01.2016 15.01.2016 Ǒहदंȣ टंकण/आशुͧ लͪप Ĥͧश¢ण कɅ ġ 

Ǒहदंȣ ͧश¢ण योजना, राजभाषा ͪवभाग, 
गहृ मंğालय, भारत सरकार 

कमरा संÉया-250, मानक भवन, 
9-बहादरु शाह ज़फर माग[, 
नई Ǒदãलȣ-110002 

Įी राम सकल ͧसहं 

सहायक Ǔनदेशक 
011-23215045 

09968167571 
ramsakalsingh74@gmail.com 

chti1060@nic.in 
 

* राजभाषा ͪवभाग ɮवारा Ǔनधा[ǐरत काय[Đम का संͯ¢Üत ͪववरण। 
 
 

फोन :   2321 5045 

Phone : 232301 31  

Đमशः . . . 2/- 
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मह×वपूण[ जानकारȣ :— 

i) वष[ 2015-16 मɅ आयोिजत ͩकए जाने वाले काय[Đमɉ का संपूण[ ͪववरण Ĥͧश¢ण काय[Đम के पǐरपğ मɅ 
अनुलÊनक ‘क’ के Ǿप मɅ राजभाषा ͪवभाग कȧ वेबसाइट www.rajbhasha.gov.in पर उपलÞध है। 

ii) Ĥͧश¢ण काय[Đमɉ का पाɫयĐम, उɮदेæय एवं पाğता संबंधी ͪववरण अनलुÊनक ‘ख’ पर Ǒदया गया है। 
iii) Ĥͧश¢ण काय[Đमɉ के ͧलए नामांकन Ĥपğ का Ĥाǽप अनुलÊनक ‘ग’ पर उपलÞध है। 
iv) Ĥͧश¢ण काय[Đमɉ का समय Ĥातः 9.30 बजे से सायं 5.30 बजे तक रहेगा। 
v) Ĥͧश¢णाͬथ[यɉ के नामांकन Ǔनधा[ǐरत Ĥपğ मɅ सीधे Ĥͧश¢ण कɅ ġ के मुÉय समÛवयक के पास भेजे जाने चाǑहए।ँ 
vi) Ĥͧश¢णाͬथ[यɉ के नामांकन उनके Ĥशासन अनभुाग/Ĥभाग/काया[लय से अĒेͪषत होना चाǑहए। 

vii) Ĥͧश¢णाͬथ[यɉ के नामांकन डाक अथवा ई-मेल ɮवारा भेजे जा सकते हɇ। 
vii) यह Ĥͧश¢ण काय[Đम “Ǒहदंȣ टंकण Ĥͧश¢ण पाɫयĐम” का ͪवकãप नहȣं है। 
 
कृपया Úयान दɅ :— 

i) आवास एवं याğा खच[ कȧ åयवèथा संबंͬ धत Ĥͧश¢णाͬथ[यɉ के काया[लय को èवयं वहन करनी होगी।  

ii) Ĥͧश¢ण काय[Đम के दौरान Ĥͧश¢णाͬथ[यɉ के ͧलए लंच और चायपान कȧ åयवèथा कɅ ġȣय Ǒहदंȣ Ĥͧश¢ण संèथान 
ɮवारा कȧ जाएगी। 

iii) जहाँ तक संभव हो, Ĥͧश¢णाͬथ[यɉ को Ĥͧश¢ण के ͧलए अपने Ǔनकटतम Ĥͧश¢ण कɅ ġ पर नाͧमत करɅ। 
iv) नामांͩकत Ĥͧश¢णाͬथ[यɉ को काया[लय मɅ काम करने के ͧलए कंÜयूटर कȧ सुͪवधा उपलÞध होनी चाǑहए। 
v) Ĥͧश¢ण कɅ ġ से नामांकन कȧ पिुçट ĤाÜत हो जाने के बाद हȣ Ĥͧश¢णाͬथ[यɉ को Ĥͧश¢ण मɅ भाग लेने के ͧलए 

काय[मुÈत ͩ कया जाना चाǑहए। 
vi) नामांकन कȧ पुिçट हो जाने पर काया[लय ͪवͧशçट के ͧलए सीट आरͯ¢त कर दȣ जाती है, परंतु काय[मÈुत न 

होने या ǒबना ͩकसी अͬĒम सचूना के Ĥͧश¢ण के Ĥथम Ǒदन Ĥͧश¢णाͬथ[यɉ ɮवारा Ĥͧश¢ण कɅ ġ पर ǐरपोट[ नहȣं 
कर पाने के कारण Ĥͧश¢णाͬथ[यɉ कȧ संÉया ¢मता से कम रह जाती है। कभी-कभी यह संÉया बहु त हȣ कम 
होने पर Ĥͧश¢ण काय[Đम को रɮद करने कȧ िèथǓत पैदा हो जाती है, िजससे अÛय नामांͩकत Ĥͧश¢णाͬथ[यɉ 
को बड़ी असुͪवधा होती है। अतः Ĥͧश¢ण काय[Đम मɅ नामांकन कȧ मंजूरȣ ĤाÜत हो जाने के बाद, यǑद नामांͩकत 
अͬधकारȣ/कम[चारȣ को काय[मुÈत करने मɅ कोई समèया आती है तो संबंͬ धत काया[लय के Ĥशासन अनुभाग ऐसे 
Ĥͧश¢णाͬथ[यɉ के èथान पर दसूरे पाğ अͬधकारȣ/कम[चारȣ को Ĥͧश¢ण के ͧलए भेजना सǓुनिæचत करɅ। 

 
सभी मंğालयɉ/ͪवभागɉ/काया[लयɉ/सरकारȣ उपĐमɉ/राçĚȣयकृत बɇकɉ से अनुरोध है ͩक अͬधक-से-अͬधक संÉया मɅ 

अͬधकाǐरयɉ/कम[चाǐरयɉ को Ĥͧश¢ण के ͧलए नाͧमत करɅ और इस Ĥͧश¢ण काय[Đम का लाभ उठाए।ँ 
भवदȣय, 

 
(राम सकल ͧसहं) 

सहायक Ǔनदेशक एवं मुÉय समÛयवयक 
 
ĤǓतͧलͪप : 
1. Ǔनदेशक (तकनीकȧ), राजभाषा ͪवभाग, गहृ मंğालय, एनडीसीडी-II, 4था तल, जयͧसहं रोड, नई Ǒदãलȣ-110 001. 
2. Ǔनदेशक, कɅ ġȣय Ǒहदंȣ Ĥͧश¢ण संèथान, 7वां तल, पया[वरण भवन, सी॰जी॰ओ॰ कॉàपलेÈस, नई Ǒदãलȣ-110 003. 
4. उप Ǔनदेशक (मÚयोƣर), Ǒहदंȣ ͧश¢ण योजना, पूवȸ खंड-7, लेवल-6, रामकृçणपुरम, नई Ǒदãलȣ-110066. 
  



अनलुÊनक ‘ख’ 
 
 
 
ͪवषय :-  कंÜयटूर पर Ǒहदंȣ मɅ काम करने के ͧलए बेͧसक Ĥͧश¢ण काय[Đम 

अवͬध :-  पांच पणू[ काय[ Ǒदवस 

पाğता :-  भारत सरकार के मंğालयɉ/ͪवभागɉ, राçĚȣयकृत बɇकɉ और साव[जǓनक ¢ेğ के 

  उपĐमɉ/उɮयमɉ/Ǔनगमɉ/Ǔनकायɉ के अͬधकारȣ/कम[चारȣ 
Đमाकं Ǒदन ͪवषय 

1. Ĥथम Ǒदवस  पजंीकरण 

 कंÜयटूर पǐरचय-हाड[वेयर/सॉÝटवेयर कȧ जानकारȣ, 
फाइल Ĥबधंन 

 ͪवडंोज वातावरण पǐरचय 

 मानक भाषा एनकोͫडगं एव ंइसके लाभ- कंÜयटूर पर 

ɮͪवभाषी सुͪवधा सͩĐय करना 
 नोटपडै/वड[पडै मɅ Ǒहदंȣ भाषा का Ĥयोग 

 फɉट व टाइͪपगं संबधंी समèयाएँ एव ंउनका Ǔनवारण 

 नॉन-यǓूनकोड Ǒहदंȣ सामĒी को यǓूनकोड सामĒी मɅ  
पǐरवǓत[त करने संबधंी सॉÝटवेयर का उपयोग 

 अßयास 
2. ɮͪवतीय Ǒदवस  माइĐोसॉÝट वड[ 
3. ततृीय Ǒदवस  माइĐोसॉÝट एÈसेल तथा अßयास 

 माइĐोसॉÝट पॉवर Üवाइंट तथा अßयास 
4. चतथु[ Ǒदवस  इंटरनेट, ई-मेल 

 पी॰डी॰एफ॰/इमेज Ĥोसेͧसगं 

 Ǒहदंȣ टंकण अßयास 
5. पचंम Ǒदवस  राजभाषा ͪवभाग ɮवारा ͪवकͧसत लȣला (LEARN INDIAN 

LANGUAGE THROUGH ARTIFICIAL INTELLIGENCE) 
के माÚयम से – Ĥबोध, Ĥवीण, Ĥा£ कȧ जानकारȣ 
एव ंअßयास 

 मंğ तथा Įुतलेखन सॉÝटवेयरɉ कȧ जानकारȣ 
एव ंअßयास 

 Ĥͧश¢णाͬथ[यɉ ɮवारा बतायी गयी सामाÛय समèयाओं कȧ चचा[ 
और Ǔनवारण 

 सामाÛय परȣ¢ा/समापन 
 
  



अनलुÊनक — ‘ग’ 
 

भारत सरकार 

गहृ मğंालय, राजभाषा ͪवभाग  

एनडीसीसी-II भवन, ‘बी’ ͪवगं, चौथा तल 

जय ͧसहं रोड, नई Ǒदãलȣ-110001 

ई-मेल : techcell-ol@nic.in 
 

नामांकन Ĥपğ 

ǑटÜपणी :- 1. यह काय[Đम उन अͬधकाǐरयɉ/कम[चाǐरयɉ के ͧलए है, िजनके पास कंÜयटूर सुͪवधा उपलÞध है, लेͩकन उÛहɅ कंÜयटूर पर 
Ǒहदंȣ Ĥयोग संबधंी जानकारȣ कम है। 

 2. Ĥͧश¢ण काय[Đम आरàभ होने से एक माह पवू[ नामाकंन Ĥपğ कɅ ġȣय Ǒहदंȣ Ĥͧश¢ण सèंथान/Ǒहदंȣ ͧश¢ण योजना मɅ 
ĤाÜत हो जाने चाǑहए। 

 3. कɅ ġȣय Ǒहदंȣ Ĥͧश¢ण सèंथान/Ǒहदंȣ ͧश¢ण योजना से नामांकन èवीकार ͩकए जाने के सदंभ[ मɅ ͪवǓनǑद[çट सचूना/पिुçट 
ĤाÜत ͩकए जाने से पवू[ ͩकसी भी अͬधकारȣ को Ĥͧश¢ण काय[Đम मɅ भाग लेने के ͧलए Ǔनमु [Èत नहȣ ंͩकया जाना चाǑहए। 

(क) काय[Đम 
शीष[क : कंÜयूटर पर Ǒहदंȣ Ĥयोग (जो लागू नहȣं हो, उसे काट दɅ) 
Ǔतͬथ  :     संèथा :    èथान : 

(ख) नामांकन 

 (1) (i) नाम ................................................................... (ii) पदनाम .................................................... 
  (iii) Ǒहदंȣ £ान का èतर (काय[साधक) .............................. (iv) ई-मेल ..................................................... 
  (v) टेलोफोन नंबर ........................................................ (vi) मोबाइल नबंर ........................................... 

(vii) उपलÞध कंÜयूटर सुͪ वधा का ͪववरण (ऑपरेǑटगं ͧसèटम, इंटरनेट कȧ उपलÞधता, Èया आपका ई-मेल एकाउंट है? 
आǑद) ........................................................................................................................................................ 

(2) यǑद ͪपछले 3 वष[ मɅ राजभाषा ͪवभाग ɮवारा Ĥायोिजत कंÜयटूर Ĥͧश¢ण या Ǒहदंȣ Ĥयोग संबधंी सॉÝटवयेरɉ का Ĥͧश¢ण 
ĤाÜत ͩकया है, यǑद हाँ तो उसका ͪववरण दɅ (अवͬध, सॉÝटवयेर का नाम) Ǒदनांक सǑहत ................................................... 

(3) अßयथȸ ɮवारा ͩकए जाने वाले कायɟ का संͯ¢Üत ͪववरण ............................................................................................. 
(4) Ĥयोग ͩकए जा रहे कंÜयटूर सॉÝटवेयरɉ के नाम व इनमɅ काम करने का अनभुव ........................................... .................. 
(5) Èया आप मुÉयतः Ǒहदंȣ मɅ ǑटÜपणी ͧलखते हɇ? ........................................................................................................... 
(6) Èया आप Ǒहदंȣ टाइͪपगं जानते हɇ? ............................................................................................................................ 
 
 

अßयथȸ के हèता¢र 

नोट : Ĥͧश¢णाथȸ कृपया अपना ई-मेल पता और संपक[  फोन नंबर अवæय दɅ ताͩक नामाकंन कȧ मजंूरȣ एवं अÛय आवæयक सचूना समय 
से देना सुǓनिæचत ͩकया जा सके। 

(ग) अßयथȸ का काया[लय ɮवारा भरे जाने के ͧलए— 

 1. पूरा पता (िजसपर नामाकंन कȧ èवीकृǓत भेजी जानी है) 
  नाम एवं पदनाम ..................................................................................................................................................... 
  मंğालय/ͪवभाग/सगंठन ............................................................................................................................................. 
  पता ....................................................................................................................................................................... 
  ͪपन ......................................... दरूभाष ..............................................  ई-मेल  ...................................................... 

2. Ĥमाͨणत ͩकया जाता है ͩक— 

 (1) काया[लय अͧभलेख के अनुसार अßयथȸ ɮवारा Ǒदया गया Þयौरा सहȣ है, 
(2) नामांकन èवीकार हो जान ेपर अßयथȸ को Ĥͧश¢ण काय[Đम मɅ उपिèथत होन ेके ͧलए Ǔनमु [Èत कर Ǒदया जाएगा, 

 (3) अßयथȸ कंÜयटूर पर काय[ कर रहा है। 

  नामांकन भेजने वाले काया[लय कȧ संदभ[ संÉया ............................................................................................ 
  èथान ............................................................................ 
  Ǔतͬथ ............................................................................. 

 
(अͬधकारȣ के हèता¢र एवं मोहर) 


