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राजभाषा
                सहा�यका



��ावना

यह सव�� व�दत है िक भारत के सं�वधान के अन�ेुद  343 के अनसुार संघ क� राजभाषा �हदंी है एवं राजभाषा के �प म �

इस े��ति�त करन ेके �लए भारत सरकार �ारा समय-समय पर अनके कदम उठाए गए ह�। सन 1963 के राजभाषा ्

अ�ध�नयम म � यह �व�ा भी क� गई है िक �नध��रत सरकार� �योजन� के �लए �हदंी और अ�ंजेी का �योग िकया 

जाएगा। �हदंी के �योग को उ�रो�र बढ़ान ेक� �व�ा जनवर� 1963 के राजप� म � अ�धस�ूचत भाषा संबंधी संक� म �

�नद��शत है। यह भी �ावधान है िक सं�वधान के उपबंध� के अनसुार के�ीय सरकार तथा उसके सं�ान� का अ�धक स े

अ�धक काय � �हदंी म � हो। 

य�द सं�ान के �दन-��त�दन के काय� म � उपयोग होन ेवाल ेअ�ंजेी श��/वा�� एवं फाइल� पर �लखी जान ेवाली 

िट��णय� के �हदंी पय�य/�प�तर सं�ान के अ�धका�रय�/कमच� ा�रय� को उपल� करा �दए जाएं तो �हदंी म � काय �

करना और सरल हो जाएगा। इसस ेसं�ान के का�म�क� क� �हदंी म � काय � करन ेक� कुशलता और बढ़ेगी तथा उनका 

उ�ाह भी बढ़ेगा। 

उपय�ु�  को �ान म � रखत ेहए 'राजभाषा सहा�यका'' तयैार क� गई है।  इसके अतंगत�  �वभागीय श�ावली के साथ-ु

साथ सं�ान म � होन ेवाल ेप�-�वहार तथा मानक मसौदे आ�द के नमनू े�दए गए ह�। सं�ान म � �हदंी का �योग बढ़ान ेके 

�लए राजभाषा सहा�यका क� आव�कता पर बल �दया गया है। 

आशा है िक इस प�ुक क� सहायता स ेसं�ान के का�म�क� को �हदंी म � काम करन ेम � स�ुवधा होगी तथा व ेअपन े

उ�रदा�य� का �नवह� न सफलतापवूक�  कर सक� ग।े साथ ही यह भी आशा है िक सं�ान के काय�लयीन काय� म � �हदंी 

के �योग को बढ़ान ेम � यह प�ुक उपयोगी �स� होगी ।

 डॉ. भा�र नारायण

�नदेशक 

सीएसआईआर- भारतीय �वष�व�ान अनसंुधान सं�ान, लखनऊ
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सीएसआईआर-भारतीय �वष�व�ान अनसुधंान स�ंान

सी.एस.आई.आर.-आई.आई.टी.आर., एक दरूदश� का सपना था, जो िक 1965 म � औ�ो�गक �वष�व�ान अनसंुधान 

के� (आई.टी.आर.सी.) के �प म � एक वा��वकता बन गया। आई.आई.टी.आर. न ेदेश क� बढ़ती अथ�� व�ा म �

औ�ो�गक काय-� बल क� �ा� सम�ाओ ंके �नवारण म � रा�ीय मह� �ा� िकया। �ारं�भक वष� के दौरान िकए गए �

अ�णी अ�यन, ख�नक� के �ा� स ेसीध ेजड़ेु मामल� हेत ु�वशषे �प स ेस�स क� बीमा�रय� के �लए िकए गए थ।े

आज �वष�व�ान अनसंुधान प�रवतन�  के दोराहे पर खड़ा है �जसम � साठ के दशक के अ�ंतम काल के पारंप�रक अ�यन, 

जंत ु�योग और जंतओु ंके ऊतक� के �ह�ोपथैोलॉ�जकल अवलोकन स ेआग ेबढ़कर आज अ�ाध�ुनक जीव�व�ान 

और रसायन �व�ान के अतं�व�षयक ��े म � ओ�मक और पो�-ओ�मक �ौ�ो�गिकय� तक पहंच चकुा है। बायोमाक� स � क� ु

अवधारणा, जंत-ुमॉडल के �वक�, ग�णतीय मॉड�लगं और �ीिड��व �वष�व�ान, �व�भ� मिैट�� म � �वषा� / 

अप�म�क / पय�व�रक रसायन� क� ज�च करना और ज�च करन ेहेत ु�व�ध �वक�सत करना जसै ेकुछ काय � ह� �जसस े

मानव �ा� और पय�वरण के संर�ण म � �वषा�ता अनसंुधान ता��क हो जाता है। सी.एस.आई.आर.– 

आई.आई.टी.आर. वतम� ान म � �वष�व�ान के आला ��े� जसै:े �स�म टो��कोलोजी और �ा� जो�खम आकलन; 

खा�, औष�ध एवं रासाय�नक �वष�व�ान; �नयामक �वष�व�ान; पय�वरण �वष�व�ान और ननैोथरेा�िूट� और 

ननैोमटी�रयल �वष�व�ान म � अनसंुधान काय � कर रहा है। सं�ान नई �ौ�ो�गिकय� के सरु��त उपयोग और धारणीय 

�वकास के �लए नई रासाय�नक इकाइय�, इंजी�नयड � ननैो�मट�ेरय� और आनवंु�शक �प स ेसंशो�धत उ�ाद� क� 

ज�ैवक �णाली पर काय � - �व�ध के तर�के को समझन ेहेत ु�भावी �प स ेअ�सर है। उ�ोग� को बहेतर सवेा देन ेऔर 

व�ै�क �र पर उ�ाद सरु�ा क� �ीकृ�त के �लए, सीएसआईआर–आईआईटीआर को �वष�व�ान संबंधी �वषय� के 

�व�भ� पहलओु ंम � अपनी बहृत �वशषे�ता के कारण एनएबीएल �माणन और हाल ही म � जीएलपी �माणन स ेस�ा�नत 

िकया गया है।
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स�ंान म � राजभाषा काय��यन

सीएसआईआर-भारतीय �वष�व�ान अनसंुधान सं�ान (सीएसआईआर-आईआईटीआर), लखनऊ म � राजभाषा 

काय��यन क� �दशा म � �हदंी म � काय � करन ेके �लए भारत सरकार के राजभाषा �वभाग स ेजार� वािष�क काय�� म-2024-

25 के अन�ुप �नरंतर काय � हो रहा है। सं�ान व�ैा�नक उपल��य� का �हदंी म � �ापक �चार-�सार करके आमजन 

तक पहँचान ेहेत ुकायश� ील है। सं�ान व�ैा�नक काय� म � �हदंी भाषा का �योग बढ़ान ेक� �दशा म � अ�सर है। सं�ान न ेु

काय�लयी काय� एवं प�ाचार म � �हदंी भाषा के उपयोग हेत ु�नध��रत ल� �ा� िकए है। �हदंी के �चार- �सार एवं 

व�ैा�नक �ान वधन�  के उ�े� स ेसं�ान �ारा �हदंी म � �का�शत छमाही राजभाषा पि�का '�वष�व�ान संदेश' का 

�काशन �नरंतर जार� है। '�वष�व�ान संदेश' के �व�भ� अकं सं�ान क� वबेसाइट एवं राजभाषा �वभाग के ई- पि�का 

प�ुकालय पर भी उपल� ह�। इसके साथ-साथ जनजाग�कता के उ�े� स ेसरु��त पयेजल, �� पय�वरण, मानव 

�ा� आ�द पर �व�भ� �ववर�णकाओ ं को �हदंी म � �का�शत िकया गया है। �ववर�णकाओ ं को �व�भ� 

समारोह�/अवसर� पर छा�� स�हत आमजन को �वत�रत िकया जाता है। इसके साथ-साथ कुछ �दन पवू � म � अ�भ�व�ास 

प�ु�का (��भाषी) का एवं �ी अ�(मोट ेअनाज) स ेबनन ेवाल े�ंजन (�मल�ेस िडशज़े) पर भी एक प�ु�का का �काशन 

िकया गया है। सं�ान न ेसमयब� �यास के �ारा राजभाषा काय��यन के ��े म � अनके सफलताएं अ�ज�त क� ह�। �हदंी 

पि�का के �काशन हेत ुमाननीय म�ुमं�ी, उ�र �देश, �ी योगी आ�द�नाथ जी न ेअपन ेप� के मा�म स े�शसंा क� है। 

�दन�क 14 �सतंबर, 2021 को �व�ान भवन, नई �द�ी म � आयो�जत �हदंी �दवस समारोह-2021 म � �ी अ�मत शाह, 

माननीय गहृ मं�ी, भारत सरकार म�ु अ�त�थ और �ी �न�ानंद राय, माननीय गहृ रा� मं�ी, �ी अजय कुमार �म�ा, 

माननीय गहृ रा� मं�ी एवं �ी �न�शथ �ामा�णक, माननीय गहृ रा� मं�ी �व�श� अ�त�थ क� ग�रमामयी उप���त म �

सं�ान क� राजभाषा पि�का "�वष�व�ान संदेश" को वष � 2019-2020 हेत ु"राजभाषा क��त� परु�ार" के अ�गत�  

��तीय परु�ार �दान िकया गया। भारत सरकार, गहृ मं�ालय, राजभाषा �वभाग �ारा सं�ान को राजभाषा म � ��े काय �

�न�ादन हेत ुवष � : 2020-21 एवं 2021-2022 एवं 2022-23 म � �थम परु�ार �दान िकए गए ह�। यह परु�ार उ�र 

��े-2 (उ�र �देश, उ�राखंड) ��त “क” ��े म � क� �ीय सरकार के काय�लय� क� �णेी म � (50 स ेअ�धक �ाफ क� 

सं�ा वाल)े ह�। वष � 2022-23 का परु�ार उ�र� ��े� के संय�ु राजभाषा स�लेन, जोधपरु, राज�ान (28 �दस�र 

2023) म � �दान िकया गया। राज�ान के माननीय रा�पाल �ी कलराज �म� �ारा परु�ार हेत ुडॉ. वी. पी. शम�, म�ु 

व�ैा�नक व राजभाषा अ�धकार�, सीएसआईआर-आईआईटीआर को शी� �दान क� गई एवं माननीय क� �ीय गहृ रा� 

मं�ी �ी अजय कुमार �म�ा �ारा उ�म कुमार झा, �शास�नक अ�धकार�, सीएसआईआर-आईआईटीआर को �माणप� 

�दान िकया गया। यह भी उ�खेनीय है िक भारत सरकार, गहृ मं�ालय, राजभाषा �वभाग के अतंगत�  नगर राजभाषा 

काय��यन स�म�त (काय�लय-3), लखनऊ क� ओर स ेभी सं�ान को राजभाषा काय��यन एवं छमाही राजभाषा 

पि�का “�वष�व�ान संदेश” हेत ुअनके बार �थम एवं ��तीय अथवा ततृीय परु�ार �दए गए ह�। उपय�ु�  के साथ-साथ 

सं�ान अ�धका�धक काय � �हदंी म � करन ेएवं व�ैा�नक जानकार� को �हदंी म � उपल� करान ेहेत ु�नरंतर �यासरत है।
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अनभुाग�/�भाग� के नाम

Ÿ �नदेशक, स�चवालय – Director's  Secretariat 

Ÿ फे� – FEST

Ÿ �रए� – REACT 

Ÿ ए�स�- ASSIST

Ÿ आर.पी.बी.डी. �भाग –RPDB Division 

Ÿ सचूना �ौ�ो�गक� (आई.टी.) �भाग – Information Technology (IT) Division 

Ÿ �ान संसाधन क� � – Knowledge Resource Center

Ÿ �व� एवं लखेा अनभुाग – Finance and Accounts Section

Ÿ भंडार एवं �य अनभुाग – Store and Purchase Section

Ÿ सामा� अनभुाग – General Section  

Ÿ �ापना अनभुाग -1 - Establishment Section -1  

Ÿ �ापना अनभुाग -2 - Establishment Section -2  

Ÿ �स�वल इंजी�नय�रंग अनभुाग - Civil Engineering Section 

Ÿ इल�े��कल तथा मकेै�नकल इंजी�नय�रंग अनभुाग – Electrical and Mechanical Engineering Section 

Ÿ सरु�ा अनभुाग – Security Section 

Ÿ राजभाषा अनभुाग –Rajbhasha Section 
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पदनाम

Ÿ �नदेशक       Director 

Ÿ म�ु व�ैा�नक      Chief Scientist 

Ÿ व�र� �धान व�ैा�नक     Senior Principal Scientist 

Ÿ �धान व�ैा�नक      Principal Scientist

Ÿ व�र� व�ैा�नक      Senior Scientist

Ÿ व�ैा�नक       Scientist

Ÿ �धान तकनीक� अ�धकार�     Principal Technical Officer 

Ÿ व�र� तकनीक� अ�धकार� (3)    Senior Technical Officer (3) 

Ÿ व�र� तकनीक� अ�धकार� (2)    Senior Technical  Officer (2) 

Ÿ व�र� तकनीक� अ�धकार� (1)    Senior Technical Officer (1)

Ÿ तकनीक� अ�धकार�     Technical Officer

Ÿ तकनीक� सहायक      Technical Assistant 

Ÿ व�र� तकनी�शयन (2)     Senior Technician (2) 

Ÿ व�र� तकनी�शयन (1)     Senior Technician (1) 

Ÿ �योगशाला सहायक    Lab Assistant 

Ÿ �शासन �नयं�क     Controller of Administration

Ÿ �व� और लखेा �नयं�क    Controller of Finance and Accounts

Ÿ भंडार और �य �नयं�क    Controller of Stores and Purchase

Ÿ �शास�नक अ�धकार�     Administrative Officer 

Ÿ �व� एवं लखेा अ�धकार�     Finance and Accounts Officer 

Ÿ भंडार एवं �य अ�धकार�     Store and Purchase Officer 

Ÿ अनभुाग अ�धकार� (सामा�)    Section Officer (General)

Ÿ अनभुाग अ�धकार� (�व� एवं लखेा)    Section Officer (F & A) 
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Ÿ अनभुाग अ�धकार� (भंडार एवं �य)    Section Officer (Store & Purchase) 

Ÿ सरु�ा अ�धकार�      Security Officer 

Ÿ क�न� स�चवालय सहायक (सामा�)    Junior Secretariat Assistant (General)

Ÿ व�र� स�चवालय सहायक (सामा�)   Senior Secretariat Assistant (General)

Ÿ सहायक अनभुाग अ�धकार� (सामा�)   Assistant Section Officer (General)

Ÿ क�न� स�चवालय सहायक (�व� एवं लखेा)  Junior Secretariat Assistant (F &A) 

Ÿ व�र� स�चवालय सहायक (�व� एवं लखेा)   Senior Secretariat Assistant (F &A) 

Ÿ सहायक अनभुाग अ�धकार� (�व� एवं लखेा)   Assistant Section Officer (F &A) 

Ÿ क�न� स�चवालय सहायक (भंडार एवं �य)  Junior Secretariat Assistant (Store & Purchase)

Ÿ व�र� स�चवालय सहायक (भंडार एवं �य)  Senior Secretariat Assistant (Store & Purchase)

Ÿ सहायक अनभुाग अ�धकार� (भंडार एवं �य)   Assistant Section Officer (Store & Purchase)

Ÿ �नजी स�चव      Private Secretary

Ÿ व�र� आश�ुलिपक     Senior Stenographer 

Ÿ क�न� आश�ुलिपक     Junior Stenographer

Ÿ वॉश �ाय      Wash Boy 

Ÿ बह-काय � �ाफ (एमटीएस)     Multi Tasking Staff (MTS)ु



�वभागीय श�ावली

Ÿ �शास�नक

Ÿ पा�रभािषक

Ÿ वा��श और अ�भ���य�

10
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�शास�नक श� दावली

Adjust  समायोजन करना, समंजन करना 

Adjustment  समायोजन

Administrative approval  �शास�नक अनमुोदन 

Admissibility  �ा�ता, �ीकायत� ा 

Ad valorem  यथाम�ू, म�ूानसुार 

Advance  अ��म, पशेगी 

Affidavit  शपथप�, हलफनामा 

Agenda  कायस� चूी 

Agent अ�भकत�, एजट�  

Agreement  करार, अनबंुध ,सहम�त, रजामंदी 

Allegation  अ�भकथन, आरोप

Allegiance  �न�ा 

Allocation  �नयतन, �व�नधान 

Allotment  आबंटन 

Allowance  भ�ा, छूट 

Alteration  प�रवतन�  

Alternative  �वक�, वकै��क 

Alternatively  �वक�त: 

Amendment  संशोधन 

Analogous  स�श, अन�ुप 

Analogy  सा��, अन�ुपता 

Analysis  �व�षेण 

Annexure  संल�क 

Antecedents  पवूव� �ृ 

Anticipation  ��ाशा,पवू�नमुान, स���लत करना, एक� करना

Appendix प�र�श�

Appointment  �नय�ु� 

Approval  अनमुोदन 

11
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Approximate  लगभग, स��कट 

Arrears बकाया 

Article अन�ेुद ,व� ु,लखे, �नबंध 

Aspect  पहल,ू प� ,�ि� 

Assessment  �नध�रण 

Assumption of charge  कायभ� ार-�हण, पदभार-�हण 

Authorization  �ा�धकार 

Automatically  �त:, �यमवे 

Autonomous body  �ाय� �नकाय

Backdated  पवू � �दन�िकत 

Basically  मलूत: ब�ुनयादी तौर पर 

Basic pay  मलू वतेन 

Below par  अवम�ू पर 

Beneficiary  �हतभागी, लाभाथ� 

Biennial  ��वािष�क

Brochure  �ववर�णका 

Campus  प�रसर 

Candidature  अ��थ�ता, उ�ीदवार� 

Capability  साम� �

Capital investment  पजँूी �नवशे, पजँूीगत �नवशे 

Carried down (c/d)  अधोनीत, तल शषे 

Carried forward (c/f)  अ�नेीत 

Category  वग,�  �णेी, दज�, कोिट 

Celebration  समारोह 

Cell  �को� 

Certificate  �माणप� 

Certificate of fitness  आरो� �माणप�,��ता �माणप� ,द�ु�ी �माणप� (मशीन)

Certification  �माणन, �माणीकरण 

Cess उपकर 

Cessation  समा�� 

12
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Character certiticate  च�र� �माणप� 

Character roll  च�र� पंजी 

Chronology  काल�म 

Circulation  प�रचालन

Claimant  दावी, दावदेार 

Claim form  दावा फाम,�  दावा �प� 

Coincidence  संयोग, संपात 

Committed  ��तब� 

Committee स�म�त 

Competent authority  स�म �ा�धकार� 

Compilation  संकलन 

Complex  संकुल 

Compliance  अनपुालन, पालन 

Concern ��त�ान,सरोकार,�च�ा 

Conclusion  �न�ष,�  अतं 

Concurrence  सहम�त 

Confirmation  पिु�, �ायीकरण 

Consent  सहम�त

Consistent  एक�प ,संगत 

Constituent  संघटक 

Context  संदभ,�  �संग 

Contrary  ��तकूल, �वपर�त 

Co-opted member  सहयो�जत सद� 

Co-ordination  सम�य, तालमले 

Corrigendum  श�ु�-प�, भलू सधुार 

Cut of date  �वभदेक �त�थ 

Daily allowance  दै�नक भ�ा 

Data base  डाटा संचय 

Dealing assistant  संबं�धत सहायक 

Dearness allowance  महँगाई भ�ा 

13
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Dearness relief  महँगाई राहत 

Declaration  घोषणा

Decorum  �श�ता, शालीनता, मय�दा 

Defacto  व�तु: 

Deferred  आ��गत 

Defiance अव�ा

Delegation  ��त�न�ध मंडल ,��ायोजन  

Delegation of powers  श��य� का ��ायोजन 

Deliberation  �वचार-�वमश,�  �वमश�

Demarcation  सीम�कन 

Demi-official letter (D.O.L.)  अध-� शासक�य प� 

De novo  नए �सरे स े

Departmental  �वभागीय 

Dependent  आ��त 

Deploy  तनैात करना 

Deputation  ��त�नय�ु�, �श�मंडल 

Descriptive  वणन� ा�क, �ववरणा�क 

Designate  नामोि�� करना, नामोि��, मनोनीत, अ�भ�हत करना

Designation  पदनाम, पद 

Detailed  �व�तृ 

Devaluation  अवम�ून 

Deviation  �वचलन, अतंर 

Dictation  �तुलखे 

Dies non  अकाय � �दवस, अ�दन 

Direction  �नदेश, �नदेशन

Disaster management  आपदा �बंधन 

Disbursement  सं�वतरण, ब�टना 

Disciplinary action  अनशुास�नक कार�वाई 

Disclose  �कट करना 

Discretion  �ववके, ��ेा�नणय�  

14
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Discrimination  �वभदे, भदेभाव 

Dismissal  पद��ुत, बरखा�गी

Disobedience  अव�ा 

Disparity  असमानता 

Disposal �नपटान, �नवतन� ,�यन 

Dispose off  �नपटाना 

Disqualified  अयो�, अनह �

Dividend  लाभ�श 

Division �भाग, िडवीजन ,�वभाजन ,�णेी 

Domicile  अ�धवास 

Domicile certificate  अ�धवास �माणप� 

Dossier  डो�सयर 

Dues  देय रा�श 

Duly  �व�धवत, यथा�व�ध ्

Earmark  उि�� करना, अलग स े�च��त करना 

Earned leave  अ�ज�त अवकाश, अ�ज�त छु�� 

Ecology  पा�र���तक� 

Editing  संपादन 

Edition  सं�रण 

Efficient  द� 

Eligibility  पा�ता 

Eligible  पा� 

Emblem  सं�तीक 

Emoluments  प�रल��य� 

Empowerment  सश��करण 

Enactment  अ�ध�नयम 

Enclosure  अनलु�क 

Entitled  हकदार 

Eradicate उ�लून करना 

Errata  श�ु�-प� 

15



jktHkk"kk lgkf;dkoS-vkS-v-i-&Hkkjrh; fo"kfoKku vuqla/kku laL Fkku

Evaluation  म�ू�कन 

Evidence  सा�, गवाही, �माण 

Excellent  उ�ृ� 

Exchange  �व�नमय 

Exclusive  अन� 

Execute  �न�ादन करना 

Exemption  छूट, माफ� 

Exercise of power  श��-�योग

Ex-gratia  अन�ुहपवूक�  

Exigency  ता�ा�लक आव�कता 

Ex-officio  पदेन 

Exonerate  आरोप-म�ु करना 

Expansion  �व�ार, �सार, �सरण 

Ex-parte  एकप�ीय 

Expedite  शी� कार�वाई करना, शी� �नपटान

Expenditure  �य, खच �

Ex-post facto  काय��र 

Expunge  �नकालना 

Extension  �व�ार 

Extensive  �ापक, �व�तृ 

Fact  त�

Fact-finding  त�ा�षेण 

Factor  कारक, घटक 

Faculty  संकाय

Favourable  अनकूुल

Favouritism  प�पात 

Feasibility  सा�ता 

Fellowship  अ�तेाव�ृ� 

Fictitious  फ़ज�, क��त 

Final report  अ�ंतम �रपोट �
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Findings  �न�ष �

Fit for promotion  पदो��त यो� 

Fitness certificate  ��ता �माण-प�, यो�ता �माण-प� 

Fixation  �नयतन, �नध�रण 

Fixed pay   �नयत वतेन 

Follow up action   अनवुत� कार�वाई 

Format  आ�प, फामट�  

Forthwith  त�ाल 

Forwarding letter  अ�षेण प� 

Framework  ढ�चा 

Governance   शासन 

Governing body  शासी �नकाय 

Grace  अन�ुह, कृपा 

Gradation  �णेीकरण ,पद�म 

Grade Pay  पद�म वतेन, �डे वतेन 

Gratuity  उपदान

Grievance  �शकायत 

Gross negligence  घोर �माद, भार� लापरवाही 

Gross pay  सकल वतेन 

Group  समहू, �पु, वग,�  यथू, दल, टोली 

Guidance  मागद� शन� ,�नद�शन 

Guidelines मागद� शन� , �दशा-�नद�श 

Guiding principles  मागद� श� �स��त 

Head of account  लखेा-शीष�

Hereby  इसके �ारा, एत��ारा 

Higher Authority  उ�तर �ा�धकार� 

Home town  गहृ नगर 

Honorarium  मानदेय 

Identical  एक जसैा, एक-सा, सम�प, समान, त�प ू

Identification  पहचान, �शना� 
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Identity card  पहचान-प� 

Illegal  अवधै 

Implementation  काय��यन, प�रपालन 

In abeyance  �ा��गत 

Inadmissible  अ�ीकाय,�  अ�ा� 

Incentive  �ो�ाहन

Increment  वतेन-व�ृ� 

Indemnity bond  ��तप�ूत� बंध-प�, इंड�े�टी ब�ड 

Indentor  म�गकत� 

Induction  समावशेण,�वशेन  

Initial pay  �ारं�भक वतेन 

Initials  आ�ा�र

Inspection �नर��ण 

Instruction  अनदेुश, �हदायत 

Integrity स��न�ा, ईमानदार� ,अखंडता

Intent आशय 

Inter alia के साथ-साथ 

Interference  ह��पे 

Interim  अतं�रम 

Intricacy  जिटलता

Invalid  अमा�, अ�व�धमानय 

Invariably  �नरपवाद, ��र �प म �

Inventory  व�सुचूी, फेह�र�, इनवट� र� 

Invoice  बीजक 

Ipso facto  �यमवे 

Ipso jure  �व�धत: 

Irregular  अ�नय�मत 

Irrelevant  असंब�, असंगत 

Itemwise  मदवार 

Itinerary  या�ा�म 
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Join  कायभ� ार �हण करना, नौकर� श�ु करना ,स���लत होना,संयो�जत 

करना

Joining date काय�� हण तार�ख, काय�रंभ तार�ख 

Joining report  काय�� हण �रपोट �

Joint  संय�ु 

Judgement  �नणय�  

Judiciary  �ायपा�लका 

Jurisdiction  अ�धकार ��े, ��ेा�धकार, अ�धका�रता 

Keynote address  आधार �ा�ान 

Kind perusal  कृपापवूक�  अवलोकन 

Know-how  जानकार�, तकनीक� जानकार� 

Laboratory  �योगशाला 

Labour charges  �म श�ु 

Labour contract  �म सं�वदा 

Land mark सीमा �च� 

Lapse बीत जाना, �पगत होना, गलती  

Largescale बड़े पमैान ेपर 

Lawful  �व�धस�त 

Laxity  �श�थलता 

Layoff  कामब�ी 

Leaflet  पच� 

Leave  छु��, अवकाश ,अनमु�त,छोड़ना 

Leave rules  छु�� �नयमावली, छु�� �नयम 

Leave without pay  अवतेन छु��, �बना वतेन छु��

Leave with pay  सवतेन छु��, वतै�नक छु�� 

Legal action  काननूी कार�वाई

Legality  वधैता 

Legitimacy  वधैता ,धमज� ता ,औ�च�पणूत� ा 

Length of service सवेा-काल 

Liability  दायी, देनदार, दा�य�, देयता 
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Liaison  संपक�  

Lien  �लयन, पनु�ह� णा�धकार, धारणा�धकार 

Limitation  सीमा, अव�ध 

List  सचूी 

Literate सा�र 

Long term  दीघक� ा�लक 

Loyalty  �न�ा, वफादार� 

Lumpsum  इकम�ु, एकम�ु, एक रा�श 

Maintenance  अनरु�ण, रखरखाव ,रखना, भरण-पोषण 

Malafides  बदनीयती, दभु�व, कदाशय

Malnutrition  कुपोषण 

Management  �बंधन

Mandate  अ�धदेश,आ�ा 

Mandatory  आ�ापक, अ�नवाय,�  अ�धदेशा�क

Mainifesto  घोषणा प� 

Manpower  जनश��

Marketing  �वपणन 

Mature प�रप�, �ौढ़,पणू � होना, प�रप� होना

Means  साधन, उपाय 

Measure  माप, मापना 

Measures  उपाय, कायव� ाही 

Medical bill  �चिक�ा �बल 

Medical leave  �चिक�ा छु�� 

Memorandum  �ापन 

Merger  �वलयन 

Merit  गणु, यो�ता 

Merits  गणुावगणु 

Minimum �नूतम, कम स ेकम 

Ministry मं�ालय 

Minutes कायव� �ृ,िट�ण  
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Misappropriation  द�ुव��नयोजन 

Misconduct  कदाचार 

Modification  आशोधन, तरमीम 

Modus operandi  काय-� �णाली

Monitoring  अनवुी�ण, मॉनीटरन

Monopoly  एका�धकार, एका�धप� 

Motto  आदशव� ा�, आदश���

Movable property  चल स���, जंगम स���

Muster roll  उप���त नामावली, हािजर� र�ज�र ़

Mutation  नाम�तरण, दा�खल-खा�रज 

Mutatis mutandis  आव�क प�रवतन� � स�हत

Neglect of duty  कत��  उप�ेा 

Neutral  तट� 

No-demand certificate (=no dues certificate)  बबेाक� �माणप� (अदेयता �माणप�) 

Nominate  ना�मत करना, नाम �नद�शन 

Nominated  ना�मत 

Nominee  ना�मती, ना�मत ��� 

Non-refundable  अ��तदेय 

Non-statutory  अस��व�धक, अकाननूी (�व�ध) 

No objection certificate  अनाप�� �माणप� 

Normalization  सामा�ीकरण 

Notification  अ�धसचूना 

Notified panel  अ�धस�ूचत ना�मका 

Noting and drafting  िट�ण और मसौदा लखेन 

Notional pay  क��त वतेन 

Null and void  बा�तल और श�ू 

Oath of allegiance  �न�ा-शपथ 

Oath of office  पद-शपथ 

Objection  आप��

Objectivity व��ुन�ता 
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Obligatory बा�कर 

Occupational  �ावसा�यक 

Offer of appointment  �नय�ु� ��ाव 

Office memorandum  काय�लय �ापन 

Official correspondence  सरकार� प��वहार, आ�धका�रक प�ाचार 

Official duty  पदीय कत�� , सरकार� काम 

Official language  राजभाषा 

Officiating  �ानाप� 

On deputation  ��त�नय�ु� पर 

On-probation  प�रवी�ाधीन 

Onus  भार, दा�य� 

Opinion  राय, मत 

Optimum utilization  इ�तम उपयोग 

Option  �वक� 

Order of merit  गणुान�ुम, यो�ता�म 

Order of seniority  व�र�ता �म

Organizing committee  आयोजन स�म�त 

Out of turn allotment  �बन बार� आबंटन 

Outstanding  बकाया, उ�ृ�

Overtime allowance  समयोप�र भ�ा, अ�त�र� समय भ�ा 

Overvaluation  अ�धम�ून 

Package  पकेैज, इकम�ु 

Package deal पकेैज सौदा, इकम�ु सौदा 

Pact समझौता 

Pagination  प�ृ सं�ा डालना, प�ृ अकंन 

Panel  ना�मका, पनेल 

Paradox  �वरोधाभास 

Par excellence  ��े, उ�ृ� 

Parliamentary  संसदीय 

Partiality  प�पात 
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Partial modification  आ�ंशक आशोधन, आ�ंशक तरमीम 

Participation  सहभा�गता 

Particulars  �ौरा, �ववरण 

Partnership  साझदेार�, भागीदार�

Part payment  आ�ंशक भगुतान 

Part- time अशंका�लक

Par value  समम�ू 

Passive  �न��य 

Passport  पार-प�, पासपोट �

Password  पासवड,�  संकेत श� 

Past service  पवू � सवेा, िपछली नौकर� 

Patent  पटेट� , एक� 

Paternity leave  एक� और अ�भक�, पटेट�  और िडज़ाइन

Paternity leave  िपत�ृ अवकाश 

Patrolling  ग� लगाना 

Patronage  संर�ण 

Pattern  ��त�प, पटैन�

Paucity  कमी, अभाव 

Payable  देय, भगुतानी 

Pay and allowances  वतेन तथा भ�े

Pay bill  वतेन �बल 

Pay certificate  वतेन �माण प� 

payee पान ेवाला अदाता 

payer भगुतानकत�, दाता

Pay increase  वतेनव�ृ�

Payment भगुतान, संदाय, अदायगी

Payment system  भगुतान �णाली

payoff चकुता

Pay review  वतेन समी�ा 

Payroll  वतेनप�क 
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Payroll ledger  वतेनप�क बही 

Pay scale  वतेनमान 

Pay slip  वतेन पच� 

Pecuniary  धन संबंधी 

Penal  द�िडक, शा��क (�व�ध) 

Penal Code दंड सं�हता

Penal interest  दंड �ाज 

Penalize  दंिडत करना 

Pending decision  �वन�य साप�े, �व�न�य होन ेतक, �नणय�  होन ेतक 

Pension  पश� न 

Pensionable age  पश� नी आय ु

Pensionary benefits  पश� न �हतलाभ 

pensionary charges  पश� न संबंधी �भार 

Pension contribution  पश� न अशंदान 

Pension entitlement  पश� न हकदार� 

Pensioner  पश� नर 

Pension papers पश� न कागजात

Per capita (=per head)  ��त ��� 

Percentage  ��तशतता, ��तशत दर 

Performance  �न�ादन, पालन 

Performance appraisal  �न�ादन म�ू�कन, म�ू म�ू�न�पण 

periodical प�, साम�यक�, पि�का, आव�धक, समय-समय पर, साम�यक, �नयत 

का�लक 

Perks (=perquisites)   अनलु��य�, नवाज़मात 

Permanent post  �ायी पद 

Permission  अन�ुा, अनमु�त 

Perquisites  आनषंु�गक ल��य�, अनलु��य� 

Personal  वयै��क 

Personal mar वयै��क �च� 

Perspective  प�र��े, संदश �
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Pertinent  संगत 

Phased  चरणब�, �ाव�ाब� 

Pilot programme  अ�गामी काय�� म, �ायो�गक काय�� म

Place of work  काय � �ल

Plaintiff  वादी 

Plan योजना 

Plantation  रोपण, व�ृारोपण, बागान 

Plenary conference  पणू � स�लेन

Post-dated cheque  उ�र- �दन�िकत चकै 

Post-facto sanction  काय��र मंजरू� 

Preamble  उ�े�का 

Precedent  पवू � उदाहरण, नज़ीर 

Preceding  पवूव� त�

Preconception  पवूध� ारणा, पवूस� ंक�ना

Predominant  �भावी, �धान,�बल

Prefix  पवूय� ोजन, आरंभ म � जोड़ना

Preliminary  �ारं�भक, �ा�ा�वक 

Preparatory of retirement  सवेा�नव�ृ�पवू,�  �रटायर होन ेस ेपहल े

Prepone  प�ूव�त करना 

Pre-receipted bill  रसीद स�हत �बल 

Pre-revised  संशोधन पवू �

Prerogative  परमा�धकार 

Prescribed form  �व�हत फॉम,�  �नध��रत �प� 

Prescribed format  �नध��रत आ�प, �नध��रत फॉमट�  

Preservation  प�रर�ण 

Press  communiqué  �से �व��� 

Press release  �से �काशनी 

Prevailing  �व�मान, वतम� ान 

Prevention  �नवारण, रोकथाम, �नरोध 

Preventive measures  �नवारक उपाय, रोकथाम-संबंधी उपाय
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Prima facie  �थम ��या, ���तः, �थम �ि� म �

Priority  �ाथ�मकता, अ�ता 

Privilege  �वशषेा�धकार 

Probationary  प�रवी�ाधीन 

Probe  छानबीन 

Proceedings  कायव� ाही 

Processing  �कमण, संसाधन 

Procurement  वसलूी, �ापण 

Professional  व�ृ�क, सं�ावसा�यक 

Profit  लाभ 

Proforma  �प�,फॉम,� �नदशन� -प� 

Proforma promotion  �ोफॉम�, पदो��त

Programme  काय�� म, �मादेश 

Property return  संप�� �ववरणी 

Proposal  ��ाव, ��ापना 

Proprietary  स�प��क, मा�लकाना एकाय�, (औष�धय�)

Pro-rata  यथानपुात 

Prospective effect  उ�र�ापी �भाव 

Provident fund  भ�व� �न�ध

Provision  �ावधान, �व�ा,उपबंध शत �

Provisional  अनं�तम 

Publication  �काशन 

Public interest  जन�हत, लोक�हत 

Public provident fund सावज� �नक भ�व� �न�ध

Punctual  समय�न� 

Punitive  दंडा�क 

Pursue  पीछे लग ेरहना 

Purview  ��े, काय�� �े 

Qualification  अहत� ा, यो�ता 

Qualifying factor  अहक�  कारक 
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Qualifying Service  अहक�  सवेा 

Quality of work  काय � क� कोिट, गणुव�ा काय�

Quantity  �मा�ा, मा�ा 

Quantum  �मैा�सक, �तमाही 

Quasi-permanency  �ा�यव�ा 

Questionnaire  ��ावली, ��माला 

Quick disposal  तरंुत �नपटान 

Quorum  कोरम, गणम�ूत� 

Quotation  भाव, दर, दर सचूी,उ�वरण,कोटशेन

Random  या���क,स�यो�गक, अ�नय�मत 

Rate contract  दर सं�वदा, दर ठेका 

Rationalization  य�ु�करण, औ�च�-�ापन 

Ready reckoner  रेडी रेकनर 

Reappropriation  पनु�व��नयोजन 

Reasonable  उ�चत, य�ु�य�ु 

Reassessment  पनु�न�ध�रण 

Receipts and disbursements  �ा��य� और सं�वतरण 

Reciprocal demend  पार��रक म�ग 

Reciprocate  आदान-�दान करना 

Recognition  मा�ता, पहचान,अ�भ�ान 

Reconciliation of accounts  लखेा- समाधान 

Record of service  सवेाव�ृ, सवेा �रकाड �

Rectify  प�रशोधन करना 

Redressal  �नवारण 

Redundant  अनाव�क 

Reference  संदभ,�  हवाला, �नद�श 

Referral  परामश,�  परामश� 

Refixation of pay  वतेन का पनु�न�षतन, वतेन का पनु: तय िकया जाना 

Refrain  �वरत रहना (�व�ध), न करना 

retundable ��तदेय, लौटाया जान ेयो� 
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Registration fee  पंजीकरण श�ु 

Regular cadre  �नय�मत संवग,�   �नय�मत काडर 

Regularzation �नय�मतीकरण

regulations �व�नयम 

Rehabilitation  पनुव�स 

Reimburse  ��तप�ूत� करना 

Reinstate  बहाल करना, पनु: �ािपत करना 

Rejection  अ�ीकार, नामंजरू�, अ�हण (�व�ध) 

Rejoinder  ���ुर 

Relaxation of rules  �नयम �श�थलन, �नयम म � छूट 

Relevant  संगत,  ससंुगत 

Reliable  �व�सनीय, भरोसमंेद

Relinquishment  �ाग, छोड़ना 

Relocation  पनु��पन, अ�� ���त, अ�� अव���त

Reluctance  अ�न�ा 

Remark  अ��ु�, उ��  कहना, िट�णी करना 

Remedial action उपचार� काय �

Remittance  �षेण, भजेना, �िेषत धन, भजेी गई रकम 

Removal  �न�ासन , हटाया जाना, अपनयन

Remuneration  पा�र��मक, महेनतना 

Renewal नवीकरण 

Reorientation  पनुर�भ�व�ास 

Repayable  शो�, ��तदेय 

Repeal  �नरसन, �न� करना 

Replacement  ��त�ापन, एवज़ी

Replenishment  पनु: प�ूत� 

Representation  ��त�न�ध�, अ�ावदेन, अ�भवदेन 

Representative  ��त�न�ध 

Requisite  आव�क, अप�े�त 

Reshuffle फेरबदल 
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Residual  अव�श� 

Resolution  संक� 

Resource  साधन, संसाधन 

Resource person  �ान �ोत ���, �वशषे� 

Restoration  पनु: �ापन, जीण��ार 

Restricted  ��तबं�धत, सी�मत

Retirement  सवेा-�नव�ृ�, �नव�ृ

Retrenchment  छँटनी 

Retrospective  पवू�� ापी, भतूल�ी 

Revaluation  पनुम�ू� �कन, पनुम�ू� न 

Reversion  ��ावतन�  

Revise  प�रशो�धत करना, दोहराना

Rotation  घणून� , च�ानपुात 

Rules and regulations �नयम, �व�नयम 

Sabbatical leave  �वराम अवकाश, सबिैटकल अवकाश 

Sanction  सं�ीकृत, मंजरू� 

Satisfactory  संतोष�द, संतोषजनक, समाधान�द

Scale of pay  वतेनमान

Scarcity  �नूता, कमी, अभाव

Sehedule  अनसुचूी 

Scholarship  छा�व�ृ� 

Screening  छानबीन, ज�च परख, छ�टना, पद� पर �दखाना  

Scrutiny  संवी�ा, छानबीन 

Selection committee  �वर स�म�त 

Self- appraisal (=self assessment)  �यं �न�पण (�म�ू�कन) 

Seminar  �वचार-गो�ी, संगो�ी 

Service book  सवेा - पंजी, सवेा-पं�जका 

Service rules  सवेा-�नयम 

Specialization  �वशषे�ता 

Specific  �व�न�द�� , �व�श� 
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Specimen  नमनूा 

Spouse  �ववा�हती, प�त या प�ी 

Stagnation  ग�तरोध ,ग�तहीनता 

Standardization  मानक�करण 

Standing committee  �ायी स�म�त 

Statement  कथन, बयान, व��, �ववरण 

Status quo  यथापवू � ���त 

Steering committee  �वषय-�नव�चन स�म�त, �वषय-संचालन स�म�त

Stipend व�ृ�का, वज़ीफा 

Stipend arrangement  कामचलाऊ �व�ा 

Storage भंडारण, संचयन

Streamline  स�ुवाही बनाना

Sub-committee उप-स�म�त 

Sub- head  �वषय, नाग�रक

Subscription  अ�भदान, चंदा 

Subsequent  बाद का,  उ�रवत�, उ�रभा� (�व�ध) 

Successor  उ�रा�धकार� 

Sufficient  पय�� 

Suffix  अनयुोजन, अतं म � जोड़ना 

Suitable action  उपय�ु कार�वाई 

Summarily  सरसर� तौर पर, सं�पे म �

Sumptuary allowance  स�ार भ�ा 

Sundry receipts  �व�वध �ा��य� 

Superannuation  अ�धविष�ता 

Supersede अ�ध�मण करना 

Supersession  अ�ध�मण 

Supervision  पयव� �ेण, देखरेख 

Supervisor  पयव� �ेक 

Supplement  प�र�श� , परूक, अनपुरूक (�व�ध), जोड़ना, अनपुरूण

Supplementary  अनपुरूक 
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Surcharge  अ�धभार 

Surety  जमानत , ��तभ,ू जा�मन 

Suspension  �नलंबन, मवु�ली 

Sustainable  धारणीय 

Table of contents  �वषय- सचूी 

Tangible  मतू �

Tariff  �श�ु, ट�ैरफ , दरसचूी 

Task force  कायद� ल 

Tax deducted at source  �ोत पर कर कटौती 

Tax exemption  कर छूट 

Technique  तकनीक 

Tenable  मा� , तक� संगत 

Tenderer  �न�वदाकार, टड� रदाता 

Terminable  समापनीय, समा� 

Terminal benefit  सवे�त लाभ 

Terminology  श�ावली 

Terms and conditions  �नबंधन ओर शत �

Terms of reference  संदभ � क� शत�

Terms of service नौकर� क� शत �

Testimonial  शसंाप� 

Theme  �वषयव� ु

Thesis  शोध �बंध , �ापना 

Time barred  कालातीत 

Tour programme  दौरा-काय�� म 

Transaction of business  काय � करना, कारोबार का संचालन 

Transfer  �ान�तरण, अतंरण, ह��तरण, तबादला, बदली, बदली करना 

Transfer on deputation  ��त�नय�ु� पर �ान�तरण 

Trustworthy  �व�सनीय 

Tuition fee  �श�ा श�ु 

turn down  अ�ीकार कर देना
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Turnkey  अ�ोप�त काय �

Ultimately  अतंत:

Ultimo  गत मास का 

Unanimous decision  एकमत �नणय� , सवस� �त �नणय�  

Undated  �दन�क र�हत, अ�दन�िकत 

Under consideration  �वचाराधीन 

Under examination  पर��ाधीन 

Underlined  रेख�िकत

Under reference   �संगाधीन 

Undersigned  अधोह�ा�र� 

Undertaking  उप�म , वचन, वचनबंध 

Undesirable  अव�छनीय 

Undisputed  �न�व�वाद 

Undoubtedly   �न�ंदेह 

Undue delay  अन�ुचत देर� 

Unfair means  अन�ुचत तर�के 

Unfavourable  ��तकूल 

Unit for promotion  पदो��त अयो� 

Unforeseen अ��, अनप�े�त 

Uniform एक�प, एकसमान , वद�  

Uniformity  एक�पता

Unlawful  �व�ध�व��, गरै – काननूी 

Unofficial  अशासक�य, गरै-सरकार�, अशास�नक, अनौपचा�रक 

Unprecedented  अभतूपवू �

Unusual delay  असामा� �वलंब 

Updation  अ�तनीकरण 

Uplift उ�ान 

Up to date  अ�तन 

Utility  उपयो�गता 

Verification of antecedents  पवूव� �ृ का स�ापन 
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Vigilance clearance  सतक� ता अनाप�� 

Violation  अ�त�मण 

Voluntary  ��ै�क

Withhold  रोक लनेा 

Without delay  अ�वलंब 

Written warning  �ल�खत चतेावनी 
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पा�रभािषक श�ावली

1. Accredited laboratories   ��ा�यत/�मा�णत �योगशालाएं 

2. Adulterant     अप�� 

3. Antibiotics     ��तज�ैवक� 

4. Aquaculture     जलकृिष 

5. Biological hazards    ज�ैवक प�रसंकट 

6. Clause      ख� 

7. Container     पा� 

8. Contaminant     संदषूक 

9. Crude      अप�र�ृत 

10. Deceptive     �वंचक 

11. Designated Officer    अ�भ�हत अ�धकार�/ना�मत अ�धकार� 

12. Deteriorated     �य हो गई है 

13. Diseases and disorders   बीमार� और परेशानी

14. Enforcement agencies    �वतन�  अ�भकरण 

15. Enforcement of the Act   अ�ध�नयम का �वतन�  

16. Ex officio     पदेन 

17. Extraneous matter    बा� पदाथ �  

18. Flavouring     स�ु�चकारक 

19. Food Additive     खा� यो�क 

20. Fraudulent     कपटपणू �

21. Functional foods    कृतकार� खा� 

22. Genetically modified organisms  आनवंु�शक �प स ेउप�त�रत जीव

23. Geographic     भौगोलीय 

24. Hazard      प�रसंकट 

25. Import      आयात 

26. Ingredient     संघटक 

27. Jurisdiction     ��ेा�धकार 

28. Layout      अ�भ�ास 
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29. Livestock     पशधुन 

30. Manufacture     �व�नम�ण 

31. Mislead      ��मत 

32. Non-potable water    अपये जल 

33. Notification     अ�धसचूना 

34. Notwithstanding anything   िकसी बात के होत ेहए  ु

35. Perishable nature    �व�न�र �कृ�त 

36. Pesticides     नाशक जीवमार, पीड़क नाशी   

37. Pharmacological active substances  भषेजीयकारक पदाथ �  

38. Physiological condition   शार��रक दशा 

39. Premises     प�रसर

40. Prevalence     �धानता 

41. Prohibition Order    ��तषधे आदेश 

42. Residues     अव�श� 

43. Risk communication   जो�खम �नध�रण 

44. Rotation     च�ान�ुम 

45. Sampling     नमनूा लनेा 

46. Specified by regulations   �व�नयम� �ारा �व�न�द��

47. Standard     मानक 

48. Substance     पदाथ �

49. Sub-standard    अवमानक 

50. Technologists    �ौ�ो�गक��वद

51. To launch Prosecutions  अ �भयोजन आरंभ करना

35



Ÿ �ीकृ�त क� �ती�ा है 

Ÿ भगुतान के �लए �ीकृत 

Ÿ अन��म �प स े�ीकृत 

Ÿ कृपया ...को अनमुो�दत कर�

Ÿ कृपया ....को मंजरू कर�

Ÿ पावती पहल ेही भजेी जा चकु� है 

Ÿ पावती क� �ती�ा है 

Ÿ पावती द�, �ा�� सचूना भजे �

Ÿ प� क� पावती भजे �

Ÿ ऊपर 'क' के अनसुार कार�वाई क� जाए 

Ÿ कृपया फौरन कार�वाई कर�

Ÿ इस मामल ेम � कार�वाई क� जा चकु� है 

Ÿ कार�वाई अभी श�ु नह� क� गई है 

Ÿ शी� कार�वाई अप�े�त है 

Ÿ कार�वाई क� जा रही है 

Ÿ तदनसुार कार�वाई क� जाए 

Ÿ यथा ��ा�वत कार�वाई क� जाए 

Ÿ सवस� ंबं�धत को �लखा जाए 

Ÿ �शास�नक अनमुोदन �ा� 

Ÿ आग ेक� �ग�त स ेअवगत कराएं 

Ÿ कायस� चूी साथ भजेी जा रही है 

Ÿ सव � संबं�धत नोट कर� 

Ÿ आवदेन उ�चत �प म � नह� िकया गया है 

Ÿ अनमुोदन �दान कर �दया जाए 

Ÿ यथा��ाव अनमुो�दत 

Ÿ बकाया काम क� �रपोट � अभी �मली नह� है 

Ÿ जसैा िक पहल ेबताया जा चकुा है 

Ÿ जसैा उपय�ु�  प� म � कहा गया है 

Ÿ जसैा िक िफलहाल लाग ूहै 

Ÿ क� �सफा�रश के अनसुार 

Ÿ �हदंी म � ई मले हेत ुवा��श

Ÿ काय�लय �ापन/ नोिटस / सचूना  

Ÿ �दन�क /सवेा म-�            

Ÿ महोदय/महोदया 

Ÿ कृपया संल�क �ा� कर� ।

Ÿ उपय�ु�

Ÿ �य वष �  

Ÿ लखेा-शीष �

Ÿ स ेदेय होगा

Ÿ अप�े�त �रपोट �  /सचूना संल� है । आप का ईमले �मल 

गया है, ध�वाद ।.

Ÿ माइक क� �व�ा हेत ुअनरुोध है ।

Ÿ फ़ोटो�ाफ़� क� �व�ा हेत ुअनरुोध है ।

Ÿ ईमले के साथ अप�े�त �रपोट � पहल ेही भजेी जा चकु� है । 

Ÿ कृपया �रपोट � शी� भजेन ेका क� कर� 

Ÿ कृपया �ान द� / अनसंुधान /�व�ान /

Ÿ कृपा कर�

Ÿ जआेरएफ़ 

Ÿ एसआरएफ़

Ÿ अ�तेा

Ÿ उ�र �हदंी म � अप�े�त है ।

Ÿ कृपया �हदंी म � ही उ�र द� ।

Ÿ ��भाषी (�हदंी/अ�ंज़ेी) �रपोट � तयैार कर शी� भजे � ।

Ÿ भवदीय 

Ÿ आपका

Ÿ सहयोगी 

Ÿ सं��� नोट नीच े�दया है 

Ÿ मामल ेका सार�श नीच े�दया है 

Ÿ �ीकार िकया गया 

Ÿ �स��त �प स े�ीकृ�त 

�हदंी म � ई मले हेत ुवा��श
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Ÿ सहानभु�ूतपणू � �वचार के �लए

Ÿ �व�तृ जानकार� द� 

Ÿ इस काय � को �ाथ�मकता दी जाए 

Ÿ सम�ुचत कार�वाई क� गई है 

Ÿ म � ऊपर 'क' स ेसहमत हँ ू

Ÿ मझु ेयह स�ूचत करन ेका �नदेश हआ है िक ु

Ÿ म � आपको �ा�धकार देता हूँ

Ÿ य�द अनमुोदन कर� तो उपय�ु�  सझुाव के अनसुार प� 

भजेा जाएगा 

Ÿ काय�लय क� िट�णी स ेम � पणूत� या सहमत हँ ू

Ÿ बावजदू अभी तक सचूना नह� �मली है 

Ÿ कृपया अनदेुश देन ेका अन�ुह कर� 

Ÿ इस संबंध म � यह उ�खेनीय है िक 

Ÿ कृपया शी� �नपटान कर� 

Ÿ मामल ेक� जॉं च कर ली गई है 

Ÿ इस ेअ�त आव�क समझा जाए 

Ÿ आव�क कार�वाई क� जा चकु� है, अप��त कार�वाई हो 

चकु� है 

Ÿ िट�णी क� आव�कता नह� 

Ÿ इस मामल ेम � कोई �ग�त नह� हई है ु

Ÿ पता नह� लग रहा है 

Ÿ कृपया नीयत समय स ेपहल ेइसका पालन िकया जाए 

Ÿ कागज-प�� के साथ चच� क��जए 

Ÿ कृपया इस फाइल को शी� लौटाएं 

ंŸ कृपया बताऍ िक अब मामला िकस ���त म � है 

Ÿ कृपया प�ाचार म � �ह�ी का �योग कर� 

Ÿ स�ापन के �लए ��तु कर� 

Ÿ देर�/�वलंब होन ेके कारण बताए जाएं 

Ÿ अप�े�त सचूना इसके साथ भजेी जा रही है 

Ÿ ��ाव के अनसुार मंजरू 

Ÿ इसके �ारा मंजरू� दी जाती है 

Ÿ जहंॉ तक �वचाराधीन मामल ेका संबंध है 

Ÿ जसैा िक �नयम� के अधीन अप�े�त है/हो 

Ÿ क� ओर �ान आकिष�त िकया जाता है 

Ÿ उपय�ु�  �वषय पर तार�ख.....के 

Ÿ सं��� नोट नीच े�दया है 

Ÿ कारण बतान ेको कहा जाए 

Ÿ पवू � प�ृ पर �नदेशानसुार मामला पनु: ��तु है 

Ÿ संब� ���य� को �दखाकर फाइल कर दी�जए 

Ÿ स�म �ा�धकार� क� मंजरू� आव�क है 

Ÿ आदेश� के अनपुालन क� अभी भी �ती�ा है 

Ÿ समिेकत �रपोट � ��तु क� जाए 

Ÿ ��त�लिप संल� है 

Ÿ सलुभ संदभ � के �लए ��त�लिप संल� 

Ÿ सचूना/आव�क कार�वाई के �लए ��त�लिप अ�िेषत 

Ÿ �वलंब न होन ेद�, देर नह� होनी चा�हए 

Ÿ �वभागीय कार�वाई क� जा रही है 

Ÿ �वसंग�त का समाधान कर �लया जाए 

Ÿ यथासंशो�धत मसौदा/�ा�प जार� िकया जाए 

Ÿ उ�र का �ा�प अनमुोदन के �लए ��तु है 

Ÿ अनरुोध है िक इस मामल ेम � शी� कार�वाई कर� 

Ÿ शी� आदेश देन ेका अन�ुह कर� 

Ÿ ऊपर ''क'' म � क� गई िट�णी को �ान म � रखत े हए ु

��ाव क� जॉं च क� कर�

Ÿ �रपोट � शी� ��तु करन ेक� �व�ा कर� 

Ÿ स�ुवधाएं उपल� नह� ह� 

Ÿ सं�पे म � मामल ेके त� इस �कार ह� 

Ÿ अ�ंतम सहम�त दी जाती है 

Ÿ बठैक क� तार�ख �नयत क� जाए 

Ÿ शी� अनपुालन के �लए 

Ÿ आव�क कार�वाई करन ेक� कृपा कर� 

Ÿ आव�क कार�वाई के �लए आदेशाथ �
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Ÿ अधोह�ा�र� को �नद�श हआ है िक आपके �दन�क--- के ु

प��क --- क� पावती भजेी जाए 

Ÿ कृपया तरंुत �ान द� 

Ÿ हम � इस �वषय पर और कार�वाई करन ेक� आव�कता 

नह� है 

Ÿ का ��ाव भजेा जाता है 

Ÿ आपको इसके �ारा स�ूचत िकया जाता है िक 

Ÿ उपय�ु�  �वषय पर आपक� आग े क� िट�णी/राय क� 

�ती�ा है

Ÿ जो लाग ून हो उस ेकाट द� 

Ÿ पय�� नोिटस नह� �दया गया है 

Ÿ कायभ� ार �हण करना 

Ÿ यह ��ाव �ब�ुल �नयमानकूुल है 

Ÿ पहल े�दए गए आदेश� म � प�रवतन�  करन ेका कोई कारण 

नह� है 

Ÿ यह �नयम� के अधीन �ीकाय � नह� है 

Ÿ इस के �लए �शास�नक अनमुोदन अप�े�त है 

Ÿ समय पर अनपुालन स�ुन��त कर �लया जाए 
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वा��श और अ�भ���य�

1. above cited – ऊपर �दया हआ ु

2. above mentioned – ऊपर उ���खत 

3. according to convenience – स�ुवधानसुार 

4. it has been decided accordingly – तदनसुार यह �न��त िकया गया है 

5. kindly acknowledge, - कृपया �ा�� क� सचूना भ�ेजए 

6. acknowledgement has already been sent - पावती पहल ेही भजेी जा चकु� है

7. acting in his discretion - �-�ववके स ेकाय � करत ेहए ु

8. action as at 'A' above – ऊपर 'क' के अनसुार कार�वाई क� जाए 

9. action may be taken as proposed – यथा ��ा�वत कार�वाई क� जाए 

10. after taking into consideration all aspects of the question - मामल ेके सभी पहलओु ंपर �वचार 

करन ेके बाद

11. agenda is sent herewith – कायस� चूी साथ भजेी जा रही है

12. agree with 'A' above – म � ऊपर 'क' स ेसहमत हँ ू

13. As per extant orders – वतम� ान आदेश� के अनसुार 

14. As required under the rules – जसैा िक �नयम� के अधीन अप�े�त हो 

15. Attention is invited to - ....क� ओर �ान आकिष�त िकया जाता है

16. To the best of knowledge and belief – अ�धकतम जानकार� और �व�ास के अनसुार

17. Brief summary of the case is placed below – मामल ेका सार�श �न��ल�खत है

18. Case under investigation – मामल ेक� ज�च-पड़ताल क� जा रही है

19. Copy of the letter referred to above is sent herewith– उपय�ु�  प� क� ��त�लिप इसके साथ भजेी 

जा रही है।                                                                                   

20. Delay is regretted – �वल� के �लए खदे है 

21. Director may please see for approval – �नदेशक कृपया अनमुोदन के �लए देख �

22. Discrepancy may be reconciled – �वसंग�त का समाधान कर �लया जाए 

23. Discussed – बातचीत हो गई/चच� हई ु

24. Disregarding the facts – त�� क� उप�ेा करत ेहए ु

25. Draft for approval – मसौदा अनमुोदनाथ � ��तु

26. Draft has been amended accordingly – मसौदा तदानसुार संशो�धत िकया गया 

27. Draft reply on the lines suggested above may be put up –�दए गए सझुाव� के आधार पर उ�र का           

मसौदा तयैार िकया जाए

28. Due to unavoidable circumstances –अप�रहाय � प�र���तय� के कारण 

29. Early action in the matter is requested –अनरुोध है िक इस मामल ेम � शी� कार�वाई कर�

30. Early orders are solicited- शी� आदेश देन ेका आ�ह कर�  

31. Ensure that rules are properly observed in future – स�ुन��त कर� िक भ�व� म � �नयम� का उ�चत 

पालन हो 
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32. Expedite action –शी� कायव� ाही कर� 

33. Failing which serious action will be taken- ऐसा न करन ेपर कठोर कार�वाई क� जाएगी 

34. Finding of the inquiry officer- ज�च अ�धकार� का �न�ष �  

35. Fix a date for meeting –मीिटगं/बठैक के �लए कोई तार�ख �न��त कर�

36. Follow up action – अनवुत� कार�वाई

37. For expression of opinion – मत �कट करन ेके �लए 

38. For intimation only – केवल सचूना के �लए 

39. For onward transmission – आग ेभजेन ेके �लए 

40. For perusal – अवलोकनाथ �

41. For signature please – ह�ा�र के �लए 

42. I have no further comments – मझु ेऔर कुछ नह� कहना है 

43. In implementing the decision – �नणय�  को काय���त करत ेहए ु

44. In lieu of – के बदल ेम �

45. In Iump sum – एकम�ु, एक बार म �

46. In supersession of – का अ�ध�मण करत ेहए ु

47. Information is being collected and will be furnished soon – सचूना एक� क� जा रही है और 

आपको शी� ही भजे दी जाएगी  

48. Integrity is beyond doubt – स��न�ा/ईमानदार� स�ेह स ेपरे है 

49. Inter alia – अ� बात� के साथ-सा 

50. Leave on medical ground – �चिक�ा आधार पर छु�� 

51. May be regretted – खदे �कट िकया जाए 

52. Please discuss –कृपया चच� कर�

53. May be requested to clarity – ��ीकरण हेत ु�नवदेन िकया जाए 

54. Notes and orders at page......may please be seen in this connection – इस संबंध म � प�ृ .... पर 

�दए गए आदेश� और िट��णय� को कृपया देख�

55. Please sign in Hindi – कृपया �हदंी म � ह�ा�र कर�

56. Please use Hindi in correspondence – कृपया प�ाचार म � �हदंी का �योग कर�

57. Position is being reviewed –���त क� समी�ा क� जा रही है

58. Post facto sanction –काय��र सं�ीकृ�त 

59. Prejudice, without –�बना ��तकूल �भाव डाल े

60. Receipt of the letter has been acknowledged-प� क� पावती भजे दी गई है 

61. Reluctant to do – करन ेका अ�न�ुक 

62. Reminder may be sent –अन�ुारक भजेा जाए 

63. this mistake should not be repeated – यह गलती िफर न दोहराई जाए 

64. he has been repeatedly told – उस ेबार-बार बताया गया है 

65. Report is being finalised – �रपोट � को अ��म-�प �दया जा रहा है 

66. Representation has not been received through proper channel, we need not take any 
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action on it – अ�भवदेन उ�चत मा�म स ेनह� �मला है, हम � इस पर कोई कायव� ाही करन ेक� आव�कता नह� है 

67. Seen; thanks – देख �लया, ध�वाद 

68. Self-contained note –�त: पणू � िट�णी 

69. Submitted for favour of sympathetic consideration-सहानभु�ूत-पणू � �वचार के �लए ��तु  

70. The proposal is quite in order – यह ��ाव �ब�ुल �नयमानकूुल है 

71. The proposal is self-explanatory – ��ाव अपन ेआप म � �� है 

72. The relevant file is placed below – स���त फाइल नीच ेरखी है 

73. The required papers are placed below – अप�े�त कागज-प� नीच ेरख ेह� 

74. The requisite information is not available in this department –अप�े�त जानकार� इस �वभाग म �

उपल� नह� है

75. This may please be treated as top priority- कृपया इस मामल ेको �ाथ�मकता द�  

76. This office has no information in this respect – इस काय�लय को इस स�� म � कोई जानकार� नह� है

77. This section has no information in this regard – इस अनभुाग को इस स�� म � कोई जानकार� नह� है

78. Through proper channel – उ�चत मा�म स े

79. Till further orders – अगल ेआदेश होन ेतक 

80. To the best of ability – परू� यो�ता स े

81. To the best of my knowledge and belief-मरेे अ�धकतम �ान और �व�ास के अनसुार  

82. Under intimation to this office – इस काय�लय को स�ूचत करत ेहए ु

83. Undersigned is directed to acknowledge the receipt of your letter no…dated.... – 

अधोह�ा�र� को �नद�श हआ है िक आपके �दन�क .....के प��क... क� पावती भजेी जाए ु

84. Undue interference – अन�ुचत ह��पे 

85. Unless the context otherwise required – जब तक �संग के अनसुार अ�था अप�े�त न हो 

86. Verified and found correct-ज�च क� और सही पाया 

87. We agree as a very special case, however, this should not be quoted  as precedent – हम 

इस े�वशषे मामला मानकर सहम�त देत ेह�, पर� ुआग ेइस ेउदाहरण के �प म � उ�खे न िकया जाए 

88. We are not concerned with this case – इसका हमस ेस�� नह� है

89. We have no remarks to offer – हम � कोई िट�णी नह� करनी है

90. We need not pursue the matter further – हम � इस �वषय पर और कार�वाई करन ेक� आव�कता नह� है

91. Whichever is earlier –जो भी पहल ेहो, जो भी पहल ेघिटत हो 

92. Will be dealt with severely –कठोरता स ेकाम �लया जाएगा 

ं93. Will you please state – कृपया बताऍ 

94. With best compliments from – शभु कामनाओ ंस�हत 

95. With due regard to – का स�क �ान रखत ेहए ु

96. With effect from .... -  ..........स,े  ................स े�भावी 

97. With full particulars – परेू �ौरे के साथ
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फा.स.ं.....................................................

सीएसआईआर-भारतीय �वष�व�ान अनसुधंान स�ंान, लखनऊ

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

   �दन�क .......................................

सरकार� वाहन हेत ुम�गप� 

   आई.डी.न॰  ..................................

अनभुाग/�भाग का नाम ………………………….......………………प�रयोजना स॰ं …….…............................…….

1. या�ा करन ेवाल ेअ�धकार�/कमच� ार� का नाम तथा पदनाम: .............................................................................

2. वाहन क� आव�कता :   

 �दन�क ……………………………………………………………………समय ...............................................

3. �न��त ग�� का �ान : ............................................................................................................................

4. या�ा का उददे�: .......................................................................................................................................

5. सरकार�/�नजी काय � : ..................................................................................................................................

6. लगभग िकतन ेसमय के �लए आव�कता है : ................................................................................................

7. जहंॉ वाहन चा�हए वह �ान : .......................................................................................................................

�मा�णत िकया जाता है िक उपय��ु  काय�लयीन काय � के �लए वाहन क� आव�कता है।

िट�णी: रेल एव ं�वमान स ेया�ा करन ेवाल ेअ�धका�रय�/ कमच� ा�रय� स ेअनरुोध है िक स�म अ�धकार� �ारा दौरा अनमुोदन 

एव ं�शेन अवकाश क� फोटो कापी इस म�ग प� के साथ अव� सलं� कर�। 

ड� ाइवर, म�गप� के अनसुार ही काय � कर�। 

म�गकत� के ह�ा�र                                                                                   �भागा��/अनभुागा�� के ह�ा�र 

                              

   

वाहन उपल� है/ नह� है

                               

वाहन �नय�ंक अ�धकार�
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फा.स.ं.....................................................

सीएसआईआर-भारतीय �वष�व�ान अनसुधंान स�ंान, लखनऊ

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

��तप�ूत � के दाव ेस ेसबं�ंधत �माण-प� 

अ�धकार� का नाम  : ................................................................................................................................

पदनाम   : ................................................................................................................................

�वभाग   :  ................................................................................................................................

वतेन �र और मलू वतेन  :  ................................................................................................................................

म � �मा�णत करता हँ िक मरेे �ारा �पय े...............................................................................  नीच े�वव�रत महीन ेके �लए ू

समाचार प� / पि�का क� खर�द फरो� पर �य िकया गया है। 

 (क)  जनवर�, 2024 - जनू, 2024

  अथवा 

 (ख)  जलुाई, 2024 – �दस�र, 2024

म � यह घोषणा करता हँ िक : ू

 (1)  मरेे �ारा ��तप�ूत � के सबंधं म,ं समाचार प�/पि�का के सदंभ � म � , दावा िकया गया है। 

 (2)  �जस रा�श के �लए ��तप�ूत � का दावा िकया जा रहा हे, वा�व म � मरेे �ारा भगुतान िकया  गया है  और िकसी

  अ� �ोत �ारा दावा नह� िकया जाएगा। 

�दन�क .............................

     ह�ा�र  .......................................

     नाम  .......................................
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प�र�श�-1 

सवंधैा�नक �ावधान

(भारत के स�ंवधान म � राजभाषा स ेसबं�ंधत भाग-17)

संघ क� राजभाषा �हदंी और �लिप देवनागर� है।  संघ के शासक�य �योजन� के �लए �योग होन ेवाल ेअकं� का �प भारतीय अकं� का 

अतंरा�ीय �प है {सं�वधान का अन�ेुद 343(1)} परंत ु�हदंी के अ�त�र� अ�ंजेी भाषा का �योग भी सरकार� कामकाज म � िकया �

जा सकता है। 

संसद का काय � �हदंी म � या अ�ंज� ी म � िकया जा सकता है। पर� ुरा�सभा के सभाप�त महोदय या लोकसभा के अ�� महोदय 

�वशषे प�र���त म � सदन के िकसी सद� को अपनी मातभृाषा म � सदन को संबो�धत करन ेक� अनमु�त दे सकत ेह�। 

िकन �योजन� के �लए केवल �हदंी का �योग िकया जाना है, िकन के �लए �हदंी और अ�ंजेी दोन� भाषाओ ंका �योग आव�क है और 

िकन काय� के �लए अ�ंजेी भाषा का �योग िकया जाना है, यह राजभाषा अ�ध�नयम 1963, राजभाषा �नयम 1963 और उनके 

अतंगत�  समय समय पर राजभाषा �वभाग, गहृ मं�ालय क� ओर स ेजार� िकए गए �नदेश� �ारा �नध��रत िकया गया है। 

अन�ेुद 351, �हदंी भाषा के �वकास के �लए �नदेश

संघ का यह कत��  होगा िक वह �हदंी भाषा का �सार बढ़ाए, उसका �वकास करे �जसस ेवह भारत क� सामा�जक सं�ृ�त के सभी 

त�� क� अ�भ��� का मा�म बन सके और उसक� �कृ�त म � ह��पे िकए �बना �हदं�ुानी म � और आठव� अनसुचूी म � �व�न�द��  

भारत क� अ� भाषाओ ंम � �य�ु �प, शलैी और पद� को आ�सात करत ेहए और जह� आव�क या व�छनीय हो वह� उसके श�-ु

भंडार के �लए म�ुत: सं�ृत स ेऔर गौणत: अ� भाषाओ ंस ेश� �हण करत ेहए उसक� सम�ृ� स�ुन��त कर�। ु
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राजभाषा अ�ध�नयम क� धारा 3(3) म � �व�न�द�� द�ावजे

1. संक� (Resolution)  8. सं�वदा (Contract)
2. सामा� आदेश (General Order) 9. करार (Agreements)
3. �नयम (Rules) 10. अन�ु��य� (Licenses)
4. अ�धसचूनाएं (Notification)  11. अन�ुाप� (Permits)
5. �शास�नक व अ� �रपोट � (Administrative
 and Other Reports) 
6. �से �व���य� Press Communiques,  12. �न�वदा सचूनाएं (Tender Notices)
7 संसद के िकसी सदन या दोन� सदन� के सम� 13. �न�वदा �प� (Tender Forms)

रखी जान ेवाली �शास�नक तथा अ� �रपोट � व
सरकार� कागजात Administrative and
other reports and official papers to
be laid before a House or  Houses
of Parliament) 

राजभाषा अ�ध�नयम, 1963 क� धारा 3(4) के अनसुार सामा� आदेश म � �न��ल�खत स���लत ह� :-

(1) ऐस ेसभी आदेश, �नणय�  या अनदेुश जो �वभागीय �योग के �लए ह� और जो �ायी �कार के ह�;
(2) ऐस ेसभी आदेश, अनदेुश, प�, �ापन, नोिटस आ�द जो सरकार� कमच� ा�रय� के समहू अथवा समहू� के सबंधं म �

ह� या उनके �लए ह�;
(३) ऐस ेसभी प�रप� जो �वभागीय �योग के �लए ह� या सरकार� कमच� ा�रय� के �लए ह�

''क'', ''ख'' और ''ग'' ��े� का �ववरण:

��े   ��े म � शा�मल रा�/सघं रा� ��े

''क''  �बहार, छ�ीसगढ़, ह�रयाणा, �हमाचल �देश, झारखंड, म� �देश, राज�ान, उ�र �देश, उ�राखंड रा� और 
अडंमान तथा �नकोबार �ीप समहू संघ रा� ��े ।

''ख''  गजुरात, महारा� और पंजाब रा� तथा चंडीगढ़, दमन व दीव और दादरा व नगर हवलेी संघ रा� ��े। �

''ग''  ''क'' और ''ख'' ��े म � शा�मल नह� िकए गए अ� सभी रा� या संघ रा� ��े । 

भारतीय स�ंवधान क� आठव� अनसुचूी म � शा�मल भाषाएं

 1. अस�मया 2. उि़डया  3. उद � ू  4. क�ड़ 

 5. क�ीर�  6. क�कणी  7. गजुराती 8. डोगर� 

 9. त�मल  10. तलेगु ू 11. नपेाली  12. पंजाबी 

 13. ब��ा  14. बोडो  15. म�णपरु�  16. मराठ� 

 17. मलयालम  18. म�ैथली  19. संथाली   20. सं�ृत 

 21. �सधंी  22. �हदंी   

प�र�श�-2



प�र�श�-3 

राजभाषा नी�त सबंधंी �मखु आदेश

1.  राजभाषा �वभाग, गृह म�ंालय के �दन�क 21 जलुाई, 1992 के का.�ा. स.ं 12024/2/92-रा.भा.(ख-2) स ेउ�रण - 

र�ज�र� और सवेा प�ु�काओ ंके शीषक�  और ��वि�य� ।

 (1)  संसदीय राजभाषा स�म�त न ेअपनी �रपोट � के चतथु � ख� म � यह �सफा�रश क� है िक - (1) सभी काय�लय� म � उपल� 

र�ज�र� और सभी वग� के अ�धका�रय� और कमच� ा�रय� क� सवेा प�ु�काओ ंके शीषक�  ��भाषी होन ेचा�हए और उनम �

��वि�य� �हदंी म � होनी चा�हए । (2) 'क' और 'ख' ��े� म � भजे ेजान ेवाल े�लफाफ� पर पत ेअ�नवाय � �प स े�हदंी म � ही �लख े

जाएं ।

 (2)  स�म�त क� उ� �सफा�रश� के प�र��े म � सभी मं�ालय�/�वभाग� आ�द स ेअनरुोध है िक व ेयह स�ुन��त कर� िक (i)'क' 

व 'ख' ��े म � ��त क� �ीय सरकार के काय�लय� म � रख ेजान ेवाल ेर�ज�र�/ सवेा प�ु�काओ ंम � ��वि�य� �हदंी म � ही क� 

जाएं। 'ग' ��े म � ��त काय�लय� म � ऐसी ��वि�य� यथासंभव �हदंी म � क� जाएं । (ii)'क' तथा 'ख' ��े� म � भजे ेजान ेवाल े

�लफाफ� पर पत ेअ�नवाय � �प स े�हदंी म � ही �लख ेजाएं ।

2.  राजभाषा �वभाग, गृह म�ंालय के �दन�क 26 फरवर�, 1988 के का. �ा. स0ं 1/14034/15/87-रा.भा. (क.1) स े

उ�रण - अ�ंजेी म � �ा� प�� का उ�र �हदंी म � देना ।

 (1) राजभाषा �नयम, 1976 के �नयम 3 के उपबंध� के अधीन क� �ीय सरकार के 'क' और 'ख' ��े� म � ��त सभी 

मं�ालय�/�वभाग�/काय�लय�/उप�म�/क��नय� आ�द �ारा 'क' ��े म � ��त रा�� या संघ ��े� या उनके अधीन 

काय�लय� के साथ प�-�वहार �हदंी म � िकया जाना आव�क है ।

 (2)  राजभाषा �नयम, 1976 म � क� गई उपय�ु�  �व�ा का अनपुालन सही ढंग स ेतभी हो सकता है जबिक 'क' ��े क� रा� 

सरकार� और संघ रा� ��े के �शासन� स ेमलू प�ाचार �हदंी म � िकया जाए और उनस ेकोई प� अ�ंजेी म � भी आए तो उसका 

उ�र �हदंी म � �दया जाए । 

3.  राजभाषा �वभाग, गृह म�ंालय के �दन�क 21 जलुाई, 1992 का काय�लय �ापन स.ं 12024/2/92-रा0भा0(ख-2)-

4 स ेउ�रण – वािषक�  काय�� म म � �नध��रत �हदंी प�ाचार का ल� �ा� करन ेहेत ुठोस उपाय।

 संसदीय राजभाषा स�म�त न ेअपनी �रपोट � के चतथु � ख� म � �सफा�रश क� है िक �हदंी म � �ा� प� के उ�र अ�नवाय � �प स े

�हदंी म � �दए जाएं तथा मलू प�ाचार म � राजभाषा �नयम� म � व�ण�त अ�नवायत� ाओ ंका पणू�� प स ेअनपुालन िकया जाए और 'ग' 

��े म � ��त के�ीय सरकार के काय�लय� के साथ भी �हदंी म � प�ाचार को बढ़ाया जाए।

4.  राजभाषा �वभाग, गृह म�ंालय के �दन�क 26 नव�र, 1990 के का. �ा. स.ं 13017/3/90-रा.भा. (ग) स ेउ�रण - 

�व�ध के ��े म � मलू �ा�प �हदंी म � काम करना तथा फाम� को ��भाषी बनाया जाना । 

 (क) स�म�त न े�सफा�रश क� है िक राजभाषा अ�ध�नयम क� धारा 3 (3) (ii) के अ�गत�  आन ेवाल ेसं�वदाओ ंऔर करार� तथा 

लाइसस� �, पर�मट�, नोिटस� और टड� र� के सभी फाम� को �हदंी म � अन�ूदत करान ेतथा ��भाषी �प म � छपवान ेक� यथाशी� 

�व�ा क� जानी चा�हए तािक य े�हदंी और अ�ंजेी दोन� म � जार� िकय ेजा सक�  और भरे जा सक�  । 

2.  सभी मं�ालय/ �वभाग कृपया उपय�ु�  के अनसुार कार�वाई स�ुन��त कर� ।

jktHkk"kk lgkf;dkoS-vkS-v-i-&Hkkjrh; fo"kfoKku vuqla/kku laL Fkku

76



jktHkk"kk lgkf;dkoS-vkS-v-i-&Hkkjrh; fo"kfoKku vuqla/kku laL Fkku

77

 (ख) संसदीय राजभाषा स�म�त न ेमलू �ा�पण के बारे म � यह �सफा�रश क� है िक �व�ध के ��े म � मलू �ा�पण �हदंी म � िकया 

जाए तािक �हदंी म � बनी �व�धय� का �हदंी म � �नवच� न कर �नणय�  �हदंी म � �लख ेजाएं ।

5.  राजभाषा �वभाग, गृह म�ंलाय के �दन�क 24.02.2012 के अ.शा. प� स�ंा 12019/01/2011/-रा.भा. स ेउ�रण – 

र�ज�र� और सवेा प�ु�काओ ंके शीषक�  और ��वि�य� ।

 (1) राजभाषा अ�ध�नयम, 1963 क� धारा 3(3) के तहत बताए गए 14 �कार के द�ावजे �हदंी एवं अ�ंजेी दोन� भाषाओ ंम �

साथ-साथ जार� ह�। साथ ही सभी नामप�, सचूना प�, प� शीष,�  �लफाफ� और लखेन साम�ी आ�द पर शीष� को �हदंी और 

अ�ंजेी दोन� भाषाओ ंम � �लखा जाए। 

 (2) र�ज�र� और सवेा-प�ु�काओ ंम � �वषय पहल े�हदंी और िफर अ�ंजेी म � �लख ेजाएं और आव�क ��वि�य� भी �हदंी म �

दज � ह�।

 (3) �हदंी मं �ा� या ह�ा��रत प�� का उ�र �हदंी म � ही �दया जाना अप�े�त है। साथ ही, 'क' और 'ख' ��े� म � रा� सरकार 

एवं गरै सरकार� ���य� स ेअ�ंजेी म � �ा� प�� के उ�र भी �हदंी म � �भजवाय ेएवं �लफाफ� पर पत ेभी �हदंी म � �लख।�  

 (4) �हदंी म � �वीणता �ा� सभी का�म�क� को िट��णय� और �ा�प को मलू �प स े�हदंी म �  �लखन ेका �नदेश �दया जाए।   

6.  राजभाषा �वभाग, गृह म�ंालय के �दन�क 17 जलुाई, 1992 के का.�ा. स.ं 20035/53/92-रा.भा.(अ. एव ं�व.) स े

उ�रण - सरकार� �काशन� आ�द का ��भाषी �प म � �काशन ।

 (1) राजभाषा अ�ध�नयम, 1963 क� धारा 4 के अनसुरण म � ग�ठत संसदीय राजभाषा स�म�त के ��तवदेन (ख�-4) म �

उपय�ु�  �वषय म � �न��ल�खत सं��ुत क� गई है:- 

 “भारत सरकार के मं�ालय�/�वभाग�/काय�लय�/संगठन� आ�द �ारा केवल अ�ंजेी म � ही नह� ब�� ��भाषी �प म � भी 

�काशन �नकाल ेजाएं । �हदंी �काशन� क� म�ु�त सं�ा अ�ंजेी �काशन�  क� तलुना म � कम न हो और ��भािषक �काशन� म �

�हदंी के प�ृ� क� सं�ा अ�ंजेी के प�ृ� क� सं�ा स ेकम न हो और �हदंी म � नए मौ�लक �काशन �नकाल ेजाएं।“

 (2) इस संबंध म � उ�खेनीय है िक राजभाषा �नयम, 1976 के �नयम 11 म � �दए गए �ावधान के अनसुार �ि�या संबंधी सभी 

सा�ह� �हदंी और अ�ंजेी म � ��भाषी (िड�ाट) �प म � यथा���त म�ु�त, साइ�ो�ाइल और �का�शत िकया जाना अप�े�त 

है । इसके अ�त�र� राजभाषा अ�ध�नयम, 1963 (यथा संशो�धत 1967) क� धारा 3 (3) म � �ावधान है िक सभी �शास�नक 

या अ� ��तवदेन अ�नवाय � �प स े�हदंी और अ�ंजेी दोन� भाषाओ ंम � ही �नकाल ेजाएं।
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स�ू�य�

Ÿ सम� भारतीय भाषाओ ंके �लए य�द कोई एक �लिप आव�क हो तो वह देवनागर� ही हो सकती है।

- (ज��स) कृ��ामी अ�र

Ÿ रा�ीय एकता क� कड़ी �हदंी ही जोड़ सकती है। - बालकृ� शम� नवीन�

Ÿ देश को एक स�ू म � ब�ध ेरखन ेके �लए एक भाषा क� आव�कता है। - सठे गो�वदंदास

Ÿ हमार� नागर� द�ुनया क� सबस ेअ�धक व�ैा�नक �लिप है। - राहल स�कृ�ायनु

Ÿ �हदंी और नागर� का �चार तथा �वकास कोई भी रोक नह� सकता। - गो�व� व�भ पंत

Ÿ िकसी सा�ह� क� नकल पर कोई सा�ह� तयैार नह� होता। - सयूक� �त ि�पाठ� �नराला

Ÿ �हदंी �चरकाल स ेऐसी भाषा रही है �जसन ेमा� �वदेशी होन ेके कारण िकसी श� का ब�ह�ार नह� िकया। - डॉ. राज��  �साद

Ÿ �जस देश को अपनी भाषा और अपन ेसा�ह� के गौरव का अनभुव नह� है, वह उ�त नह� हो सकता। - डॉ. राज�े �साद

Ÿ �हदंी भारतीय सं�ृ�त क� आ�ा है। - कमलाप�त ि�पाठ�

Ÿ भारतीय सा�ह� और सं�ृ�त को �हदंी क� देन बड़ी मह�पणू � है। - स�णू�न�

Ÿ �हदंी उन सभी गणु� स ेअलंकृत है �जनके बल पर वह �व� क� सा�ह��क भाषाओ ंक� अगली �णेी म � सभासीन हो सकती है।

- म�ैथलीशरण ग�ु

Ÿ �हदंी भाषा क� उ��त का अथ � है रा� और जा�त क� उ��त। - रामव�ृ बनेीपरु��

Ÿ सं��त �जतनी भाषाएं भारत म � �च�लत ह� उनम � स े�हदंी भाषा �ाय: सव��  �व�त होती है। - केशवचं� सने

Ÿ �हमालय स ेसतपड़ुा और अबंाला स ेप�ूण�या तक फैला हआ �देश �हदंी का �कृत ��त है। - राहल स�कृ�ायनु ु

Ÿ िकसी रा� क� राजभाषा वही भाषा हो सकती है �जस ेउसके अ�धका�धक �नवासी समझ सके। - (आचाय)�  चतरुसने शा�ी�

Ÿ �हदंी भाषा उस सम�ु जलरा�श क� तरह है �जसम � अनके न�दय� �मली ह�। - वासदेुव शरण अ�वाल

Ÿ भाषा देश क� एकता का �धान साधन है। - (आचाय)�  चतरुसने शा�ी

Ÿ �हदंी �व� क� महान भाषा है। - राहल स�कृ�ायनु

Ÿ �हदंी भाषा और �हदंी सा�ह� को सव�गसंदुर बनाना हमारा क���  है। - डॉ. राज�� �साद

Ÿ �हदंी हमारे देश और भाषा क� �भावशाली �वरासत है। - माखनलाल चतवुद� ी

Ÿ जीवन के छोट ेस ेछोट े��े म � �हदंी अपना दा�य� �नभान ेम � समथ � है। - प�ुषो�मदास टंडन

Ÿ है भ� भारत ही हमार� मातभृ�ूम हर� भर�। �हदंी हमार� रा�भाषा और �लिप है नागर�। - म�ैथलीशरण ग�ु�

Ÿ सं�ृत क� �वरासत �हदंी को तो ज� स ेही �मली है। - राहल स�कृ�ायनु

Ÿ �नज भाषा उ��त अहै, सब उ��त को मलू। - भारतद�  ूह�र�ं�

Ÿ रा�भाषा के �बना रा� गगँूा है। - महा�ा ग�धी� �

Ÿ इ�तहास �देशा�भमान �सखान ेका साधन है। - महा�ा ग�धी

प�र�श�-4
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Ÿ �हदंी भाषा के �लय ेमरेा �मे सब �हदंी �मेी जानत ेह�। - महा�ा ग�धी

Ÿ �हदंी भाषा का �� �रा� का �� है। - महा�ा ग�धी

Ÿ रा�ीयता का भाषा और सा�ह� के साथ बहत ही घ�न� और गहरा संबंध है। - डॉ. राज�े �साद� ु

Ÿ आप �जस तरह बोलत े ह�,  बातचीत करत े ह�,  उसी तरह �लखा भी क��जए। भाषा बनावटी न होनी चा�हए।

- महावीर �साद ��वदेी

Ÿ भाषा ही रा� का जीवन है। - प�ुषो�मदास टंडन�

Ÿ भारत के �व�भ� �देश� के बीच �हदंी �चार �ारा एकता �ािपत करन ेवाल ेस� ेभारत बंध ुह�। - अर�वदं

Ÿ �ह�ी उन सभी गणु� स ेअलंकृत है �जनके बल पर वह �व� क� सा�ह��क भाषाओ ंक� अगली �णेी म � सभासीन हो सकती है।

- म�ैथलीशरण ग�ु

Ÿ �हदंी �यं अपनी ताकत स ेबढ़ेगी। - पं. नहे�

Ÿ भाषा �वचार क� पोशाक है। - डॉ. जोनसन

Ÿ हमार� देवनागर� इस देश क� ही नह� सम� संसार क� �लिपय� म � सबस ेअ�धक व�ैा�नक है। - सठे गो�व�दास

Ÿ �हदंी आज सा�ह� के �वचार स े �िढ़य� स े बहत आग े है। �व� सा�ह� म � ही जानवेाली रचनाएँ उसम � ह�।ु

- सयूक� �त ि�पाठ� �नराला

Ÿ मरेे �लय े�ह�ी का �� �रा� का �� है। - राजिष� प�ुषो�मदास ट�न

Ÿ सं�ृत को छोड़कर आज भी िकसी भी भारतीय भाषा का वा�य �व�ार या मौ�लकता म � �ह�ी के आग े नह� जाता।

- डॉ. स�णू�न�

Ÿ �हदंी अपनी भ�ूम क� अ�ध�ा�ी है। - राहल स�कृ�ायनु

Ÿ हमार� रा�भाषा क� पावन गंगा म � देशी और �वदेशी सभी �कार के श� �मलजलुकर एक हो जायग� ।े - डॉ. राज�े �साद�

Ÿ भारत के �व�भ� �देश� के बीच �ह�ी �चार �ारा एकता �ािपत करन ेवाल ेस� ेभारत बंध ुह�। - अर�वदं

Ÿ सं�ृत के अप�र�मत कोश स े�ह�ी श�� क� सब क�ठनाइय� सरलता स ेहल कर लगेी। - राजिष� प�ुषो�म दास टंडन

Ÿ म � उन लोग� म � स ेहं,जो चाहत ेह� और �जनका �वचार है िक �ह�ी ही भारत क� रा�भाषा हो सकती है।-बाल गंगाधर �तलकू �

Ÿ �ह�ी भारतवष � के �दय-देश ��त करोड़� नर-ना�रय� के �दय और म��� को खरुाक देन े वाली भाषा है

– हजार� �साद ��वदेी

Ÿ �ह�ी एक जानदार भाषा है। वह �जतनी बढ़ेगी देश का उतना ही नाम होगा। -पंिडत जवाहरलाल नहे�

Ÿ �हदंी भाषा क� उ��त का अथ � है रा� और जा�त क� उ��त। — रामव�ृ बनेीपरु��

Ÿ रा�ीय �वहार म � �हदंी को काम म � लाना देश क� एकता और उ��त के �लए आव�क है। — महा�ा ग�धी�

Ÿ �हदंी हमारे देश और भाषा क� �भावशाली �वरासत है। —माखनलाल चतवुद� ी






