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अध्याय – 1  
भाषा के आधार पर पररषद के संस्थानों का वर्गीकरण 

भाषा के आधार पर पूरे भारतवषष को तीन क्षेत्रों में बाांटा गया है ‘क’, ‘ख’ और 
‘ग’. जो कक इस प्रकार है -:  
क्षेत्र‘ क’ - वे राज्य जह ां हहांदी का प्रयोग व्यापक रूप से होता है।  
‘क’ क्षेत्र – बबहार, हररयाणा, हहमाचल प्रदेश, मध्य प्रदेश, छत्तीसगढ़, झारखांड, 
उत्तराखांड, राजस्थान, और उत्तर प्रदेश तथा अांडमान और ननकोबार द्वीप समूह, 
हदल्ली सांघ राज्य क्षेत्र 
 

क्षेत्र ‘ख’ – वे राज्य जह ां हहांदी का प्रयोग अपेक्षाकृत अधधक है।  
‘ख’ क्षते्र – गुजरात, महाराष्ट्र और पांजाब राज्य तथा चांडीगढ़, दमन और दीव 
तथा दादर और नगर हवेली सांघ राज्य क्षेत्र 
 

क्षेत्र ‘र्ग’ – शेष राज्य एवां सांघ राज्य क्षते्र।  
‘ग’ क्षेत्र –  जम्मू कश्मीर, तममलनाडू, कनाषटक, पश्श्चम बांगाल, केरल, असम, 
आांध्र प्रदेश, ओडडशा, गोवा, अरूणाचल प्रदेश, मणणपुर, मसश्ककम, नागालैंड, 
मेघालय, बत्रपुरा, ममजोरम, तेलांगाना, आहद क्षते्र। 
 
इस दृश्ष्ट्ट से भारत के ववमभन्न राज्यों में फैल ेपररषद के 27 सांस्थानों को भी 
भाषा के आधार पर तीन क्षेत्रों में ववभाश्जत ककया गया है और इसी आधार 
पर अलग-अलग राज्यों में श्स्थत सांस्थान भाषा की दृश्ष्ट्ट से पथृक-पथृक क्षेत्र 
में आत ेहै। यही कारण है कक भाषा की दृश्ष्ट्ट से भारत सरकार द्वारा ननधाषररत 
क्षेत्र ‘क’, ख’ एवां ‘ग’ के अनुसार भी पररषद के सांस्थानों का वगीकरण ननम्न 
प्रकार ककया गया है। 
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क्र. 
सं. 

संक्षक्षप्त नाम शहर (City) के्ष
त्र 

संस्थान/कायााल
य का नाम 
(English) 

संस्थान/कायाालय का 
नाम (हहदंी) 

1 ICMR-

NJILOMD 
आगरा (Agra) क ICMR-

National 

JALMA 

Institute for 

Leprosy & 

Other 

Mycobacterial 

Diseases 

(NJILOMD), 

Agra 

आईसीएमआर-राष्ट्रीय   
जाल्म  कुष्ट्ठ एवां अन्य 
माइकोबैकटीररयल रोग 
सांस्थान 
(एनजेआईएलओएमडी), 
आगरा 

2 ICMR-

BMHRC 
भोपाल 
(Bhopal) 

क ICMR-Bhopal 

Memorial 

Hospital & 

Research 

Centre 

(BMHRC), 

Bhopal 

आईसीएमआर-भोपाल 
स्मारक अस्पताल एवां 
अनुसांधान कें द्र 
(बीएमएचआरसी), भोपाल 

3 ICMR-

NIREH 
भोपाल 
(Bhopal) 

क ICMR-

National 

Institute for 

Research in 

Environmental 

Health 

(NIREH), 

Bhopal 

आईसीएमआर-राष्ट्रीय 
पयाषवरणीय स्वास््य 
अनुसांधान सांस्थान 
(एनआईआरईएच), 
भोपाल 

4 ICMR-

NIHR 
गोरखपुर 
(Gorakhpur) 

क ICMR-

National 

Institute of 

Health 

Research 

(NIHR), 

Gorakhpur 

आईसीएमआर-राष्ट्रीय 
स्वास््य अनसुांधान 
सांस्थान (एनआईएचआर), 
गोरखपुर 

5 ICMR-

NITHR 
जबलपुर 
(Jabalpur) 

क 
 

 

 

ICMR-

National 

Institute for 

Tribal Health 

Research 

(NITHR), 

Jabalpur 

आईसीएमआर-राष्ट्रीय 
जनजातीय स्वास््य 
अनुसांधान सांस्थान 
(एनआईटीएचआर), 
जबलपुर 
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6 ICMR-

NIHR 
जोधपुर 
(Jodhpur) 

क ICMR-

National 

Institute of 

Health 

Research 

(NIHR), 

Jodhpur 

आईसीएमआर-राष्ट्रीय 
स्वास््य अनसुांधान 
सांस्थान 
(एनआईएचआर),, 
जोधपुर 

7 ICMR-

NICHR 
नई हदल्ली 
(New Delhi) 

क ICMR-

National 

Institute of 

Child Health 

Research 

(NICHR), New 

Delhi 

आईसीएमआर-राष्ट्रीय 
बाल स्वास््य अनुसांधान 
सांस्थान 
(एनआईसीएचआर),  
नई हदल्ली 

8 ICMR-

NIMR 
नई हदल्ली 
(New Delhi) 

क ICMR-

National 

Institute of 

Malaria 

Research 

(NIMR), New 

Delhi 

आईसीएमआर-राष्ट्रीय 
मलेररया अनसुांधान 
सांस्थान (एनआईएमआर), 
नई हदल्ली 

9 ICMR-

NIRDH 
नई हदल्ली  

(New Delhi) 
क ICMR-

National 

Institute for 

Research in 

Digital Health 

(NIRDH), New 

Delhi 

आईसीएमआर-राष्ट्रीय 
डडश्जटल स्वास््य 
अनुसांधान सांस्थान 
(एनआईआरडीएच),  
नई हदल्ली 

10 ICMR-

NICPR 
नोएडा 
(Noida) 

क ICMR-

National 

Institute of 

Cancer 

Prevention and 

Research 

(NICPR), 

Noida 

आईसीएमआर-राष्ट्रीय 
कैं सर ननवारण एवां 
अनुसांधान सांस्थान 
(एनआईसीपीआर), नोएडा 

11 ICMR- 
RM NIHR 

पटना (Patna) क ICMR-

Rajendra 

Memorial 

National 

Institute of 

Health 

Research (RM 

NIHR), Patna 

आईसीएमआर-राजेन्द्र 
स्मारक राष्ट्रीय स्वास््य 
अनुसांधान सांस्थान 
(आरएम एनआईएचआर), 
पटना 
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12 ICMR-

RMRC SVP 
पोटष ब्लेयर  

(Port Blair) 
क ICMR-

Regional 

Medical 

Research 

Centre (RMRC 

SVP), Sri 

Vijaya Puram 

आईसीएमआर-के्षत्रीय 
आयुववषज्ञान अनुसांधान 
कें द्र,  
(आरएमआरसी एसवीपी), 
श्री ववजय पुरम 

13 ICMR-

NIOHR 
अहमदाबाद 
(Ahmedabad) 

ख ICMR-

National 

Institute of 

Occupational 

Health 

Research 

(NIOHR), 

Ahmedabad 

आईसीएमआर-राष्ट्रीय 
व्यावसानयक स्वास््य 
अनुसांधान सांस्थान 
(एनआईओएचआर), 
अहमदाबाद 

14 ICMR-

NIRBID 
मुांबई 
(Mumbai) 

ख ICMR-

National 

Institute for 

Research on 

Blood and 

Immune 

Disorders 

(NIRBID), 

Mumbai 

आईसीएमआर-राष्ट्रीय 
रकत एवां प्रनतरक्षा ववकार 
अनुसांधान सांस्थान 
(एनआईआरबीआईडी), 
मुांबई 

15 ICMR-

NIRWoH 
मुांबई 
(Mumbai) 

ख ICMR-

National 

Institute for 

Research on 

Women’s 

Health 

(NIRWoH), 

Mumbai 

आईसीएमआर-राष्ट्रीय 
महहला स्वास््य 
अनुसांधान सांस्थान 
(एनआईआरडब्ल्यूओएच), 
मुांबई 

16 ICMR-

NITVAR 
पुणे (Pune) ख ICMR-

National 

Institute of 

Translational 

Virology and 

AIDS 

Research 

(NITVAR), 

Pune 

आईसीएमआर-राष्ट्रीय 
राांसलेशनल वायरोलॉजी 
एवां एड्स अनुसांधान 
सांस्थान 
(एनआईटीवीएआर), पुणे 

17 ICMR-NIV पुणे (Pune) ख ICMR-

National 

Institute of 

Virology 

(NIV), Pune 

आईसीएमआर-राष्ट्रीय 
ववषाणु ववज्ञान सांस्थान 
(एनआईवी), पुणे 
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18 ICMR-

NITM 
बेलगावी 
(Belagavi) 

ग ICMR-

National 

Institute of 

Traditional 

Medicine 

(NITM), 

Belagavi 

आईसीएमआर-राष्ट्रीय 
पारांपररक धचककत्सा 
ववज्ञान सांस्थान 
(एनआईटीएम), बेलगावी 

19 ICMR-

NINE 
बेंगलुरु 
(Bengaluru) 

ग ICMR-

National 

Institute of 

NCDs 

Epidemiology 

(NINE), 

Bengaluru 

आईसीएमआर-राष्ट्रीय 
एनसीडी जानपहदक रोग 
ववज्ञान सांस्थान 
(एनआईएनई), बेंगलुरु 

20 ICMR-

NIHR 
भुवनेश्वर 
(Bhubaneswar) 

ग ICMR-

National 

Institute of 

Health 

Research 

(NIHR), 

Bhubaneswar 

आईसीएमआर-राष्ट्रीय 
स्वास््य अनसुांधान 
सांस्थान (एनआईएचआर), 
भुवनेश्वर 

21 ICMR-NIE चेन्नई 
(Chennai) 

ग ICMR-

National 

Institute of 

Epidemiology 

(NIE), Chennai 

आईसीएमआर-राष्ट्रीय 
जानपहदक रोग ववज्ञान 
सांस्थान (एनआईई), 
चेन्नई 

22 ICMR-

NIRT 
चेन्नई 
(Chennai) 

ग ICMR-

National 

Institute for 

Research in 

Tuberculosis 

(NIRT), 

Chennai 

आईसीएमआर-राष्ट्रीय 
क्षयरोग अनुसांधान 
सांस्थान (एनआईआरटी), 
चेन्नई 

23 ICMR-

NIHR 
डडब्रूगढ़ 
(Dibrugarh) 

ग ICMR-

National 

Institute of 

Health 

Research 

(NIHR), 

Dibrugarh 

आईसीएमआर-राष्ट्रीय 
स्वास््य अनसुांधान 
सांस्थान (एनआईएचआर), 
डडब्रूगढ़ 
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24 ICMR-

NIPCR 
हैदराबाद 
(Hyderabad) 

ग ICMR-

National 

Institute for 

Pre-Clinical 

Research 

(NIPCR), 

Hyderabad 

आईसीएमआर-राष्ट्रीय 
पूवष-नैदाननक अनुसांधान 
सांस्थान 
(एनआईपीसीआर), 
हैदराबाद 

25 ICMR-NIN हैदराबाद 
(Hyderabad) 

ग ICMR-

National 

Institute of 

Nutrition 

(NIN), 

Hyderabad 

आईसीएमआर-राष्ट्रीय 
पोषण सांस्थान 
(एनआईएन), हैदराबाद 

26 ICMR-

NIRBI 
कोलकाता 
(Kolkata) 

ग ICMR-

National 

Institute for 

Research in 

Bacterial 

Infections 

(NIRBI), 

Kolkata 

आईसीएमआर-राष्ट्रीय 
जीवाणु सांक्रमण 
अनुसांधान सांस्थान 
(एनआईआरबीआई), 
कोलकाता 

27 ICMR-

NIVCR 
पुडुचेरी 
(Puducherry) 

ग ICMR-

National 

Institute for 

Vector Control 

Research 

(NIVCR), 

Puducherry 

आईसीएमआर-राष्ट्रीय 
रोगवाहक ननयांत्रण 
अनुसांधान सांस्थान 
(एनआईवीसीआर), 
पुडुचेरी 

               

         यह तो हुआ हमारे पररषद के सभी सांस्थानों का भाषा के आधार 
पर क्षेत्र वगीकरण हालाांकक सभी सांस्थानों को अपने-अपने क्षेत्रों की जानकारी 
होगी ककां तु पररषद पररवार के सदस्य होने के नात ेहमें अपने साथी सांस्थानों 
के भाषा के आधार पर क्षते्र की जानकारी होना भी आवश्यक है श्जससे कक हम 
अपने साथी सांस्थानों के क्षेत्र के आधार पर उनके साथ लक्ष्य के अनुसार 
ननधाषररत पत्राचार प्रनतशत के मलए कदम उठा सके।  

                   

                      ******************** 
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 अध्याय – 2  
ववभभन्न संस्थानों के के्षत्र अनुसार राजभाषा संबंधी लक्ष्य 

भाषा के आधार पर भारत को तीन भागों में बाांटा गया है उसी को 
ध्यान में रखत ेहुए सांस्थानों की सुववधा के अनुसार पररषद के ववमभन्न सांस्थानों 
को भी भाषा के आधार पर तीन भागों में ववभाश्जत करत े हुए उनके मलए 
ननधाषररत राजभाषा सांबांधी लक्ष्यों को भी ननम्नानुसार दशाषया गया है, श्जस े
प्राप्त करने हेतु सांस्थानों द्वारा अथक प्रयास ककए जाने अपेक्षक्षत है। 

 

पररषद के “क” क्षते्र में श्स्थत सांस्थानों जैस े–  

• आईसीएमआर-राष्ट्रीय जाल्मा कुष्ट्ठ एवं अन्य माइकोबैक्टीररयल 
रोर्ग संस्थान (एनजेआईएलओएमडी), आर्गरा 

• आईसीएमआर-भोपाल स्मारक अस्पताल एवं अनुसंधान कें द्र 
(बीएमएचआरसी), भोपाल 

• आईसीएमआर-राष्ट्रीय पयाावरणीय स्वास््य अनुसंधान संस्थान 
(एनआईआरईएच), भोपाल  

• आईसीएमआर-राष्ट्रीय स्वास््य अनुसंधान संस्थान 
(एनआईएचआर), र्गोरखपुर  

• आईसीएमआर-राष्ट्रीय जनजातीय स्वास््य अनुसंधान 
संस्थान(एनआईटीएचआर), जबलपुर  

• आईसीएमआर-राष्ट्रीय स्वास््य अनुसंधान संस्थान 
(एनआईएचआर), जोधपुर   

• आईसीएमआर-राष्ट्रीय बाल स्वास््य अनुसंधान संस्थान 
(एनआईसीएचआर), नई हदल्ली  

• आईसीएमआर-राष्ट्रीय मलेररया अनुसंधान संस्थान 
(एनआईएमआर), नई हदल्ली  
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• आईसीएमआर-राष्ट्रीय डडजजटल स्वास््य अनुसंधान संस्थान 
(एनआईआरडीएच), नई हदल्ली  

• आईसीएमआर-राष्ट्रीय कैं सर ननवारण एवं अनुसंधान संस्थान 
(एनआईसीपीआर), नोएडा  

• आईसीएमआर-राजेन्द्र स्मारक राष्ट्रीय स्वास््य अनुसंधान संस्थान 
(आरएम एनआईएचआर), पटना  

• आईसीएमआर-क्षेत्रीय आयुववाज्ञान अनुसंधान कें द्र (आरएमआरसी 
एसवीपी) श्री ववजय पुरम, पोटा ब्लेयर, आहद के मलए राजभाषा 
सांबांधी लक्ष्य ननम्न प्रकार है- यहाां यह ध्यान देना आवश्यक है 
कक पररषद के उल्लेणखत सांस्थानों का क क्षेत्र, ख क्षेत्र के साथ 
पत्राचार 100 प्रनतशत और ग क्षते्र के साथ 70 प्रनतशत होना 
चाहहए।  

क्र.सं. काया वववरण "क" के्षत्र 
1.  हहांदी में मूल पत्राचार (ई-मेल सहहत) 1. क के्षत्र से क के्षत्र को – 100% 

2. क के्षत्र से ख के्षत्र को – 100% 
3. क के्षत्र से ग के्षत्र को – 70% 
4. क के्षत्र से क व ख के्षत्र के 
राज्य/सांघ राज्य के्षत्र के 
कायाषलय/व्यश्कत– 100% 

2.  हहांदी में प्राप्त पत्रों का उत्तर हहांदी में 
हदया जाना 

100% 

3.  हहांदी में हटप्पणी 80% 

4.  हहांदी माध्यम स ेप्रमशक्षण कायषक्रम 75% 

5.  हहांदी टांकण करने वाले कमषचारी एवां 
आशुमलवपक की भती 

80% 

6.  हहांदी में डडकटेशन/की बोडष पर सीधे 
टांकण स्वयां तथा सहायक द्वारा) 

70% 
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7.  हहांदी प्रमशक्षण (भाषा, टांकण, 
आशुमलवप) 

100% 

8.  द्ववभाषी प्रमशक्षण सामग्री तयैार 
करना 

100% 

 
ठीक इसी प्रकार पररषद के 'ख' क्षेत्र में श्स्थत सांस्थानों जैसे –  

• आईसीएमआर-राष्ट्रीय व्यावसानयक स्वास््य अनुसंधान संस्थान 
(एनआईओएचआर), अहमदाबाद  

• आईसीएमआर-राष्ट्रीय रक्त एवं प्रनतरक्षा ववकार अनुसंधान संस्थान 
(एनआईआरबीआईडी), मंुबई  

• आईसीएमआर-राष्ट्रीय महहला स्वास््य अनुसंधान संस्थान 
(एनआईआरडब्ल्यूओएच), मंुबई  

• आईसीएमआर-राष्ट्रीय रांसलेशनल वायरोलॉजी एवं एड्स अनुसंधान 
संस्थान (एनआईटीवीएआर), पुणे  

• आईसीएमआर-राष्ट्रीय ववषाणु ववज्ञान संस्थान (एनआईवी), पुण ेआहद 
के मलए राजभाषा सांबांधी लक्ष्य ननम्न प्रकार है। यहाां यह ध्यान देना 
आवश्यक है कक पररषद के उल्लेणखत “ख” क्षेत्र के सांस्थानों का क 
क्षेत्र, ख क्षते्र के साथ पत्राचार 90 प्रनतशत और ग क्षेत्र के साथ 60 
प्रनतशत होना चाहहए।  

क्र.सं. काया वववरण "ख" के्षत्र 
1.  हहांदी में मूल पत्राचार (ई-मेल सहहत) 1. ख के्षत्र स ेक के्षत्र को – 90% 

2. ख के्षत्र स ेख के्षत्र को – 90% 
3. ख के्षत्र स ेग के्षत्र को – 60% 
4. ख के्षत्र स ेक व ख के्षत्र के 
राज्य/सांघ राज्य के्षत्र के 
कायाषलय/व्यश्कत– 90% 

2.  हहांदी में प्राप्त पत्रों का उत्तर हहांदी में 
हदया जाना 

100% 
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3.  हहांदी में हटप्पणी 55% 

4.  हहांदी माध्यम स ेप्रमशक्षण कायषक्रम 65% 

5.  हहांदी टांकण करने वाले कमषचारी एवां 
आशुमलवपक की भती 

70% 

6.  हहांदी में डडकटेशन/की बोडष पर सीधे 
टांकण  
(स्वयां तथा सहायक द्वारा) 

60% 

7.  हहांदी प्रमशक्षण (भाषा, टांकण, आशुमलवप) 100% 

8.  द्ववभाषी प्रमशक्षण सामग्री तयैार करना 100% 

 
 
ठीक इसी प्रकार पररषद के 'ग' क्षेत्र में श्स्थत सांस्थानों जैस-े 

• आईसीएमआर-राष्ट्रीय पारंपररक चचककत्सा ववज्ञान संस्थान 
(एनआईटीएम), बेलर्गावी 

• आईसीएमआर-राष्ट्रीय एनसीडी जानपहदक रोर्ग ववज्ञान संस्थान 
(एनआईएनई) बेंर्गलुरु,  

• आईसीएमआर-राष्ट्रीय स्वास््य अनुसंधान संस्थान (एनआईएचआर), 
भुवनेश्वर  

• आईसीएमआर-राष्ट्रीय जानपहदक रोर्ग ववज्ञान ससं्थान (एनआईई), 
चेन्नई  

• आईसीएमआर-राष्ट्रीय क्षयरोर्ग अनुसंधान संस्थान (एनआईआरटी), 
चेन्नई  

• आईसीएमआर-राष्ट्रीय स्वास््य अनुसंधान संस्थान (एनआईएचआर), 
डडबू्रर्गढ़  

• आईसीएमआर-राष्ट्रीय पूवा-नैदाननक अनुसंधान संस्थान 
(एनआईपीसीआर), हैदराबाद  

• आईसीएमआर-राष्ट्रीय पोषण संस्थान (एनआईएन), हैदराबाद  
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• आईसीएमआर-राष्ट्रीय जीवाणु संक्रमण अनुसंधान संस्थान 
(एनआईआरबीआई) कोलकत्ता  

• आईसीएमआर-राष्ट्रीय रोर्गवाहक ननयंत्रण अनुसंधान संस्थान 
(एनआईवीसीआर), पुडुचेरी आहद के मलए राजभाषा सांबांधी लक्ष्य ननम्न 
प्रकार है। यहाां यह ध्यान देना आवश्यक है कक पररषद के उल्लणेखत 
“ग” क्षते्र के सांस्थानों का क क्षेत्र, ख क्षते्र और ग क्षेत्र के साथ पत्राचार 
60 प्रनतशत होना चाहहए। 

क्र.सं. काया वववरण 'ग' के्षत्र 
1.   हहांदी में मलू पत्राचार (ई-मेल 

सहहत) 
1. ग के्षत्र से क के्षत्र को – 60% 
2. ग के्षत्र से ख के्षत्र को – 60% 
3. ग के्षत्र से ग के्षत्र को – 60% 
4. ग के्षत्र से क व ख के्षत्र के राज्य/सांघ 
राज्य के्षत्र के कायाषलय/व्यश्कत– 60% 

2.  हहांदी में प्राप्त पत्रों का उत्तर 
हहांदी में हदया जाना 

100% 

3.  हहांदी में हटप्पणी 35% 
4.  हहांदी माध्यम स ेप्रमशक्षण 

कायषक्रम 
35% 

5.  हहांदी टांकण करने वाले कमषचारी 
एवां आशुमलवपक की भती 

45% 

6.  
 

हहांदी में डडकटेशन/की बोडष पर 
सीधे टांकण  
(स्वयां तथा सहायक द्वारा) 

35% 

7.  हहांदी प्रमशक्षण (भाषा, टांकण, 
आशुमलवप) 

100% 

8.  द्ववभाषी प्रमशक्षण सामग्री तयैार 
करना 

100% 

जैसा कक उल्लणेखत सारणी में पररषद के सभी सांस्थानों के पत्राचार, हटप्पण, 
प्रमशक्षण, डडकटेशन, हहांदी में प्राप्त पत्रों के उत्तर आहद से सांबांधधत लक्ष्योँ से 
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अवगत कराया गया है ककां तु इन लक्ष्यों के अनतररकत प्रत्येक सांस्थान द्वारा 
राजभाषा के प्रगामी प्रयोग को बढ़ावा देने हेतु कुछ महत्वपूणष ननयमोँ का 
अनुपालन ककया जाना भी अननवायष है श्जनमें से मुख्य हैैः-  

i. धारा 3 (3) के अांतगषत आने वाले 14 प्रकार के दस्तावेज हहांदी तथा 
अांग्रेजी दोनों भाषाओां में साथ-साथ जारी ककया जाना अननवायष है। 
इसकी अवहेलना सांववधाननक उपबांधों का उल्लघांन माना जाएगा।  

ii. प्रनत नतमाही नियममत अांतर ल में हहांदी कायषशाला का आयोजन करना। 
iii. प्रनत नतमाही राजभाषा कायाषन्वयन सममनत की बठैक ननदेशक/सममनत 

अध्यक्ष की अध्यक्षता में आयोश्जत करना। 
iv. नगर राजभाषा कायाषन्वयन सममनत की सदस्यता प्राप्त कर प्रनत छमाही 

होने वाली बैठकों में कायाषलय अध्यक्ष द्वारा भाग लेना। 
v. सांस्थान की सभी बठैकों की कायषसूची और कायषवतृ हहांदी/द्ववभाषी में 

जारी करना। 
vi. राजभाषा ववभाग द्वारा लागू 20,000 शब्दों की प्रोत्साहन योजना लागू 

करत ेहुए अधधकाररयों/कमषचाररयों को पुरस्कृत करना। इसके अनतररकत 
आवश्यकता होने पर सांस्थान के ननदेशक के अनुमोदन से वजै्ञाननको, 
तकनीकक काममषकों के मलए ववशेष प्रोत्साहन योजना भी लागू की जा 
सकती है। 

vii. आशुमलवपकों, टांककों और अवर शे्रणी मलवपकों को प्रमशक्षण हेतु नाममत 
करना और आशुमलवपकों के मलए राजभाषा ववभाग की प्रोत्साहन योजना 
लागू करना। 

viii. कायाषलय की सभी फाइलों, रश्जस्टरों एवां सेवा पुश्स्तकाओां पर नाम 
एवां शीषषक पहले हहांदी और कफर अांग्रेजी में मलख ेएवां रश्जस्टरों तथा 
सेवा पुश्स्तकाओां में प्रववश्ष्ट्टयाां अननवायष रूप से हहांदी में की जाए। 

ix. कायाषलय के पुस्तकालय हेतु पुस्तकों की खरीद करते समय पुस्तकालय 
बजट का 50 प्रनतशत हहांदी पुस्तकों की खरीद पर खचष ककया जाए। 
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x. कायाषलय के सभी कां प्यूटरों में यूननकोड समधथषत microsoft indic 
software डलवाना और सभी अधधकाररयों/कमषचाररयों को कां प्यूटर में 
अधधकाधधक टांकण करने हेतु प्रोत्साहहत करना। कां प्यूटर प्रमशक्षण के 
मलए कमषचाररयों को नाममत करना और कां प्यूटर कायषशालाएां आयोश्जत 
करना। 

xi. हहांदी हदवस के अवसर पर ववमभन्न प्रनतयोधगताओां और गनतववधधयों 
के आयोजन द्वारा सकारात्मक वातावरण पैदा करना। 

xii. राजभाषा नीनत का आधार प्रेरणा, प्रोत्साहन और सदभाव है राजभाषा 
सांबांधी अनुदेशों का अनुपालन दृढ़तापूवषक ककया जाना चाहहए ककां तु जान 
बूझकर राजभाषा सांबांधी आदेशों की अवहेलना के मलए अनुशासनात्मक 
कारषवाई की जानी चाहहए। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                

 
 
 

हमारे देश में हहिंदी भाषा का आिंदोलन 

उन लोगों ने चलाया हिनकी मातृभाषा 

हहिंदी नहीं थी। सभुाषचन्द्र बोस, 

लोकमान्द्य हतलक, महात्मा गािंधी, काका 

साहेब कालेलकर, रािगोपालाचारी 

हिनकी मातृभाषा हहिंदी नहीं थी, उन्द्होंने 

हहिंदी भाषा के हलए, उसके सिंरक्षण एविं 

सिंवधधन के हलए िो दीर्धदृहि से 

काम हकया वो हमें पे्ररणा देता है। 

श्री नरेंर मोदी 

माननीय प्रधानमिंत्री 
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अध्याय – 3  
नतमाही प्रर्गनत ररपोटा (भार्ग-I एवं भार्ग-II) भरने हेत ु

मार्गादभशाका 

नतमाही प्रगनत ररपोटष हमारे सांस्थान/कायाषलय में हहांदी प्रयोग की 
वास्तववक श्स्थनत को दशाषती है, यह एक औपचाररक दस्तावेज नहीां, बश्ल्क 
हहांदी के प्रगनतशील उपयोग का दपषण है तथा सांसदीय राजभाषा सममनत, 
मांत्रालय एवां राजभाषा ववभाग द्वारा की जाने वाली आकलन प्रकक्रया का आधार 
बनती है। यही कारण है कक यह एक अत्यांत महत्वपूणष दस्तावेज है श्जसे हम 
प्रत्येक नतमाही की समाश्प्त के 15 हदन के भीतर अपने मुख्यालय को भेजते 
हैं श्जसके आधार पर मुख्यालय द्वारा समीक्षा की जाती है और ररपोटष में 
राजभाषा सांबांधी कममयों की ओर इस आशय से ध्यानाकषषण ककया जाता है 
ताकक सांबांधधत सांस्थान/कायाषलय उन कममयों को दरू कर राजभाषा प्रयोग की 
हदशा में अग्रसर हो और यहद ककसी सांस्थान/कायाषलय का सांसदीय राजभाषा 
सममनत द्वारा ननरीक्षण ककया जाए तो सांस्थान/कायाषलय को सममनत के सामने 
ननराशाजनक श्स्थनत का सामना न करना पडे। कई बार सांबांधधत मदों की सही 
जानकारी न होने, आांकडों के सांकलन में असावधानी अथवा ववमभन्न अनुभागों 
के मध्य समन्वय के अभाव में ररपोटष में त्रुहटयाां रह जाती हैं। 

यहाां इस सांबांध में जानकारी देने का उद्देश्य त्रुहटयाां बताना मात्र नहीां, 
बश्ल्क सभी अधधकाररयों एवां कमषचाररयों को सरल भाषा में यह समझाना है 
कक प्रत्येक मद में कया सूचना दी जानी है तथा ररपोटष को और अधधक 
त्यात्मक एवां प्रभावी कैस ेबनाया जा सकता है। 
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इसके भलए ननम्नभलखखत महत्वपूणा बबदंओंु का पालन करना अपेक्षक्षत है। 

1. यह ध्यान रखना होगा कक नतमाही प्रगनत ररपोटष का अद्यनतत प्रपत्र राजभाषा 
ववभाग की वेबसाइट से डाउनलोड ककया हुआ ही उपयोग में मलया जाए। 

2. नतमाही प्रगनत ररपोटष प्रत्येक नतमाही की समाश्प्त के 15 हदन के भीतर 
मुख्यालय को पे्रवषत कर दी जाए। (15 अप्रैल, 15 जलुाई, 15 अकटूबर, 15 
जनवरी) 

3. ररपोटष में माांगी गई जानकारी को ध्यानपूवषक पढ़ कर यथाथष रूप में सही और 
स्पष्ट्ट जानकारी दी जाए न कक भ्रममत ककए जाने का प्रयास ककया जाए। 

4. प्रत्येक नतमाही प्रगनत ररपोटष के अांत में और प्रमाण-पत्र पर कायाषलय अध्यक्ष 
के मोहर सहहत हस्ताक्षर होने चाहहए। 
इस अध्याय में ररपोटष की एक-एक मद में भरी जाने वाली जानकारी को सरल 
शब्दों में बताने का इस प्रकार प्रयास ककया गया है ताकक सभी संस्थान अपनी 
अपनी नतमाही प्रगनत ररपोटष को गांभीरतापूवषक लेते हुए एक एक मद को सही 
रुप मेँ भरेँ। 

भार्ग-1 मद संख्या 1 
ननदेशक/समकक्ष स्तर पर बैठकों एवं फाइलों में हहदंी का प्रयोर्ग 
इस मद के अांतगषत संस्थान/कायाालय द्वारा ननदेशक/कायाषलयाध्यक्ष स्तर पर 
आयोश्जत बैठकों, जारी ककए गए दस्तावेजों तथा फाइलों में हहांदी प्रयोग की 
श्स्थनत दशाषई जाती है और इसके साथ ही मुख्यालय को सधचव स्तर पर 
आयोश्जत बैठकों, जारी ककए गए दस्तावेजों तथा फाइलों में हहांदी प्रयोग की 
श्स्थनत दशाषई जाती है ककां तु सामान्यतैः हम मद मेँ बठैकों की कुल सांख्या तो 
दे देत ेहैं ककां तु कायषसूची एवां कायषवतृ का वववरण नहीां हदया जाता। इसके मलए 
हमें चाहहए कक हम ननम्न बातों का ध्यान रखें। 
 
✓ननदेशक/सधचव स्तर पर आयोश्जत सभी महत्वपूणष वजै्ञाननक/प्रशासननक 

बैठकों का ररकॉडष रखा जाए। 
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✓बैठक की कायषसूची एवां कायषवतृ्त यथासांभव हहांदी/द्ववभाषी जारी ककए जाएां। 
✓आांकडे अनुमान के आधार पर नहीां, बश्ल्क उपलब्ध अमभलेखों के आधार पर 

हदए जाएां। 
✓कुल जारी दस्तावेजों एवं हहदंी में जारी दस्तावेजों के आंकडों का पथृक-पथृक 

ररकॉडा रखा जाए। 
 
मद संख्या 2 
इस मद के अंतर्गात राजभाषा अचधननयम, 1963 की धारा 3(3) के अंतर्गात 
जारी 14 प्रकार के ननम्न दस्तावेजों के बारे में ही मात्र जानकारी दी जानी 
होती है ये 14 प्रकार के दस्तावेज ननम्न प्रकार हैैः 

1) सामान्य आदेश 
2) संकल्प 
3) पररपत्र 
4) ननयम 
5) प्रशासननक एवं अन्य प्रनतवेदन 
6) प्रैस ववज्ञाजप्तया ं
7) संववदाए ं
8) करार 
9) अनुज्ञाजप्तयां 
10) ननववदा प्रपत्र 
11) अनुज्ञा पत्र 
12) ननववदा सूचनाएं 
13) अचधसूचनाएं 
14) संसद के समक्ष रख ेजाने वाले प्रनतवेदन तथा कार्गज पत्र 

 

ककंतु अक्सर यह देखा र्गया है कक हम ररपोटा भरते समय धारा 3(3) और 
पत्राचार के बीच अंतर समझने में भूल कर जात ेहैं। हमें यह ध्यान देना होर्गा 
कक इस मद में केवल मात्र उल्लेखखत 14 प्रकार के दस्तावेज से संबंचधत 
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जानकारी ही दी जानी है। संस्थान/कायाालय से जारी होने वाले पत्राचार को 
इसमे कतई शाभमल नहीं करना है। यह भी ध्यान रखे कक ये दस्तावेज अननवाया 
रूप से एक साथ द्ववभाषी में जारी ककए जाए ंऔर जारी ककए र्गए दस्तावेजों 
की संख्या की जानकारी इस मद में दी जाए। इस अचधननयम का अनुपालन 
नहीं करने पर यह संववधाननक उपबंधों की अवहेलना माना जाएर्गा जजसे अत्यंत 
र्गंभीरता पूवाक भलया जाता है। इसके भलए हम ेध्यान रखना होर्गा कक... 

• सभी अनुभागों में धारा 3(3) दस्तावेजों का अलग ररकॉडष रखा जाए 
और 14 प्रकार के दस्तावेजों में से केवल सांस्थान/कायाषलय से सांबांधधत 
दस्तावेज ही शाममल ककए जाने है जैसेकक सामान्य आदेश (कायाालय 
ज्ञापन, कायाालय आदेश, ववज्ञापन), पररपत्र, प्रैस ववज्ञाजप्तयां, संववदाए,ं 
करार, अनुज्ञाजप्तयां, ननववदा प्रपत्र, अनुज्ञा पत्र, ननववदा सूचनाएं, 
अचधसूचनाएं आहद ही मुख्यतैः सांस्थानों से जारी ककए जात ेहै। शेष 
दस्तावेज मुख्यालय और सांसद से सांबांधधत होत ेहै, सांस्थानों से सांबांधधत 
नहीां होत ेहै। 

 
मद संख्या 3 
हहदंी में प्राप्त पत्रों के उत्तर 
इस मद के अतंर्गात केवल हहदंी में प्राप्त पत्रों और उनके उत्तर संबंधी आंकडों 
का वववरण हदया जाना होता है। राजभाषा अचधननयम 1976 के ननयम 5 के 
अनुसार हहदंी में प्राप्त पत्रों के उत्तर हहदंी में ही हदया जाना अननवाया है। इसका 
उल्लंघन संववधाननक उपबंधों की अवहेलना माना जाएर्गा। अतैः हमें यह ध्यान 
रखना होर्गा कक 
✓हहांदी में प्राप्त पत्र एवां ई-मेल का भी ररकॉडष रखा जाए। 
✓अनुभागोँ द्वारा भी हहांदी मेँ प्राप्त पत्रोँ का एक अलग रश्जस्टर रखा जाए। 
✓इसके मलए सभी अनुभागों में एक नोडल अधधकारी ननयुकत ककया जाए और 

सांबांधधत को मलणखत रुप मेँ इसका उतरदानयत्व सौँपा जाए। 
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मद संख्या 7  
हहदंी कायाशालाैः- जैसा कक आप सभी जानते है कक राजभाषा अधधननयम के 
तहत प्रनत नतमाही एक हहांदी कायषशाला ननयममत अांतराल में ककया जाना 
आवश्यक है सांबांधधत कायषशाला में व्याख्याताओ को आमांबत्रत कर ननम्न ववषयों 
पर व्याख्यान, अभ्यास और चचाष की जा सकती है। श्जसमें मुख्य है 1) 
राजभाषा नीनत औऱ ननयम अधधननयम 2) पत्राचार 3) हटप्पण प्रारूपण 4) 
वतषनी सांबांधी भूलें और उनका समाधान 5) हहांदी व्याकरण 6) कायाषलयी कायष 
में हहांदी 7) राजभाषा हहांदी का पररचय और इनतहास आहद। इन ववषयोँ के 
अनतररकत सभी के मलए उपयोगी सामान्य ववज्ञानीय या स्वास््य सांबांधी ववषयोँ 
पर भी वषष मेँ एक हहांदी कायषशाला की जा सकती है।  
 

यहाां हमें यह जानना आवश्यक है कक वषष भर में आयोश्जत की जाने वाली 
चार कायषशालाओां में सांस्थान/कायाषलय के लगभग सभी अधधकाररयों एवां 
कमषचाररयों को बारी-बारी से शाममल ककया जाए। अकसर सांस्थानों द्वारा इस 
कॉलम में “लागू नहीां” मलख हदया जाता है। यहद कायषशाला की जाती है, तो 
उसकी प्रनतभाधगयों की सांख्या शून्य अांककत कर दी जाती है जो कक हमारी 
ररपोटष भरने में लापरवाही दशाषती है। अतैः कृपया इस कॉलम को भरते समय 
और कायषशाला आयोश्जत करत ेसमय ननम्न बबांदओुां का ध्यान रखा जाए। 
✓प्रत्येक नतमाही मेँ एक हहांदी कायषशाला अवश्य आयोश्जत की जाए। 
✓कायषशाला में उपश्स्थत अधधकाररयों/कमषचाररयों की उपश्स्थनत सूची, ववषय, 
आहद का ररकॉडष रखा जाए। 
 

मद संख्या 8  
राजभाषा कायाान्वयन सभमनत की बठैकैः- जैसाकक हम सभी इस बात से अवगत 
है कक प्रत्येक सांस्थान/कायाषलय द्वारा राजभाषा कायाषन्वयन सममनत का गठन 
करना अननवायष है श्जसके अध्यक्ष कायाषलय प्रमुख/ननदेशक होंगे और  सदस्य 
के रूप में प्रशासन अधधकारी, वररष्ट्ठ प्रशासन अधधकारी, लेखा अधधकारी, वररष्ट्ठ 
लेखा अधधकारी और प्रभागाध्यक्षों को शाममल ककया जाना चाहहए। प्रत्येक 
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नतमाही राजभाषा कायाषन्वयन सममनत की एक बठैक ननयममत अांतराल (15 
अप्रैल, 15 जुलाई, 15 अकटूबर, 15 जनवरी तक) में ककया जाना अननवायष है 
श्जसम ेकक सांस्थान/कायाषलय की नतमाही प्रगनत ररपोटष और राजभाषा प्रगनत 
की समीक्षा एवां समाधान और सुझावों पर चचाष की जाती है। इसकी कायषसूची 
एवां कायषवतृ हहांदी में जारी ककए जाएां। 
 

मद संख्या 9 
ववशेष उपलजब्धयां/उल्लेखनीय कायाैः- देखा गया है कक इस मद को खाली छोड 
हदया जाता है या सामान्य कायों को उपलश्ब्ध के रूप में दशाष हदया जाता है 
ककां तु इस मद के अांतगषत राजभाषा हहांदी में आयोश्जत ववज्ञानीय, प्रशासननक, 
स्वास््य जागरूकता सांबांधधत कायषक्रम, ववज्ञानीय प्रमशक्षण, ववज्ञानीय कायष, 
गनतववधधयों, हहांदी प्रकाशन, राजभाषा के क्षते्र में सांस्थान को प्राप्त 
पुरस्कार/सम्मान और जनउपयोगी कायष आहद को शाममल ककया जाता है जोकक 
राजभाषा अधधननयम के अनुपालन और राजभाषा के प्रयोग को बढ़ावा देने की 
हदशा में ककए गए असाधारण प्रयास एवां उपलश्ब्धयाां हो। 
 

भार्ग-II : वावषाक सूचना से संबंचधत जानकारी 
(प्रत्येक वषष की माचष में समाप्त होने वाली नतमाही प्रगनत ररपोटष के साथ भेजा 
जाने वाला प्रपत्र) 

मद संख्या 1  
राजभाषा ननयम, 1976 के ननयम 10(4) के अंतर्गात अचधसूचना- इस मद के 
अांतगषत सांस्थान/कायाषलय के अधधसूधचत होने सांबांधधत जानकारी माांगी जाती है 
ककां तु कायाषलयो द्वारा “लागू नहीां” अांककत कर हदया जाता है जो कक सही एवां 
सटीक जानकारी नहीां है कयोंकक अधधसूधचत होने य  िह ां पर भी “लागू नहीां” 
मलखना सही नहीां है। अतैः इस मद के अांतगषत स्पष्ट्ट रूप से माांगी गई 
जानकारी को भली-भाांनत पढ़ा जाए और सूचना दी जाए। इस ेस्पष्ट्ट रूप से 
कोष्ट्ठक में भी हदया गया है। 



 

   20 

इस सांबांध में ननम्नमलणखत बबांदओुां का ध्यान रखें।  
✓यहद कायाषलय के कुल अधधकाररयों/कमषचाररयों में से 80% को कायषसाधक 
ज्ञान प्राप्त हो, तो कायाषलय द्वारा अपने मुख्यालय को पत्र द्वारा अधधसूधचत 
करवाए जाने का अनुरोध ककया जाए और उसके साथ ही अपने 80% कायषसाधक 
ज्ञान प्राप्त अधिक ररयों/कममच ररयों का वववरण भेजा जाए। इसके मलए पुजस्तका 
के अंत में प्रपत्र संलग्न ककया र्गया है श्जसमें वववरण भरकर भेजा जाए। 
✓कायाषलय को अधधसूधचत करवाने हेतु कायाषलय के कुल 
अधिक ररयों/कममच ररयों में से यहद 80 प्रनतशत कायषसाधक नहीां है, तो 
अधधकाधधक कमषचाररयों को कायषसाधक ज्ञान प्राप्त करवाने हेतु प्रमशक्षण 
हदलवाया जाए।  
 
मद संख्या 2  
मद 2 (i) : अचधकाररयों/कमाचाररयों का हहदंी ज्ञान इस मद के अांतगषत (क) 
सांस्थान/कायाषलय के कुल अधधकाररयों की सांख्या (ख) अनुसधचवीय कायष से 
सांबांधधत अधधकारी/कमषचारी के अांतगषत प्रशासननक कायष करने वाले 
अधधकाररयों/कमषचाररयों की सांख्या का उल्लखे ककया जाना है। (ग) के अांतगषत 
कायषसाधक और प्रवीणता प्राप्त अधधकाररयों/कमषचाररयों की सांख्या देत ेसमय 
यह ध्यान रखा जाए कक कायषसाधक और प्रवीणता प्राप्त की पररभाषा के 
अनुसार अधधकाररयों/कमषचाररयों को ववभकत ककया जाए (घ) और (ड) में उन्हीां 
कमषचाररयों की सांख्या दशाषई जाए जो कक ‘ग’ में दशाषई गई सांख्या के अनतररकत 
शेष बचे अधधकाररयों/कमषचाररयों की सांख्या हो। यह तभी सांभव होग  जब हम 
क यमस िक और प्रवीणत  प्र प्त अधिक ररयों/कममच ररयों क  अलग रोस्टर रखें 
और उसे प्रनत नतम ह  अद्यनतत करते रहें। 
 
✓कुल कमषचाररयों की सांख्या और हहांदी जानने वाल ेकमषचाररयों की सांख्या में 
अांतर समझना। 
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✓“हहांदी में प्रवीणता”1 और “कायषसाधक ज्ञान”2 की पररभाषा मेँ अांतर समझना। 
उदाहरणत: यहद ककसी सांस्थान/कायाषलय में 100 कमषचारी हैं और 10 प्रवीणता 
प्राप्त है और 80 कायषसाधक ज्ञान प्राप्त है, तो प्रमशक्षण हेतु शेष सांख्या 20 
नहीां हो सकती। यह सांख्या 10 होनी चाहहएां। इसके मलए प्रत्येक 
सांस्थान/कायाषलय द्वारा अपना एक रोस्टर बनाया जाए श्जसमें 
कमषचाररयों/अधधकाररयों के हहांदी ज्ञान की श्स्थनत रखे और समय-समय पर नए 
आने वाले अधधकाररयों/कमषचाररयों से हहांदी ज्ञान की श्स्थनत का प्रपत्र (इस 
पुजस्तका के अंत में संलग्न है) भरवा कर उस ेअद्यनतत ककया जाए और उसी 
रोस्टर के आधार पर नतमाही प्रगनत ररपोटष में अधधकाररयों/कमषचाररयों की कुल 
सांख्या, प्रवीणता प्राप्त काममषकों, कायषसाधक ज्ञान प्राप्त अधधकाररयों/कमषचाररयों 
की प्रववश्ष्ट्ट की जाए। 
मद संख्या 2(ii) : हहांदी आशुमलवप एवां हहांदी टांकण का ज्ञान – सामान्यतैः इस 
मद के अांतगषत हहांदी शब्द देख कर सांस्थान/कायाषलय द्वारा यह जानकारी हहांदी 
अनुभाग से सांबांधधत मान ली जाती है ककां तु इसके अांतगषत सांस्थान/कायाषलय 
के सभी आशुमलवपकों, सहायको और टांककों की कुल सांख्या दी जानी है और 
 

 

 

1. हहांदी में प्रवीणता - ककसी कमषचारी के बारे में यह समझा जाएगा कक उसे हहांदी में प्रवीणता प्राप्त है यहद उसने- 

(क)मैहरक परीक्षा या उसके समकक्ष या उससे उच्चतर कोई परीक्षा हहांदी को माध्यम के रूप में अपनाकर उत्तीणष 
की है; अथवा  
(ख)स्नातक परीक्षा में अथवा स्नातक परीक्षा के समकक्ष या उससे उच्चतर ककसी अन्य परीक्षा में हहांदी को उसने 

एक वैकश्ल्पक ववषय के रूप में मलया था; अथवा 
(ग)वह यह घोषणा करता है कक उसे हहांदी में प्रवीणता प्राप्त है। 

2. हहांदी का कायषसाधक ज्ञान - ककसी कमषचारी के बारे में यह समझा जाएगा कक उसने हहांदी का कायषसाधक ज्ञान प्राप्त       

 कर मलया है, यहद उसने- 

(i)मैहरक परीक्षा या उसके समकक्ष या उससे उच्चतर परीक्षा हहांदी ववषय के साथ उत्तीणष की है; अथवा 
(ii) कें द्रीय सरकार की हहांदी मशक्षण योजना के अन्तगषत आयोश्जत प्राज्ञ परीक्षा या उस सरकार द्वारा ककसी 
ववमशष्ट्ट वगष के पदों के सांबांध में ननधाषररत कोई ननम्नस्तर परीक्षा उत्तीणष की है; अथवा  
(iii)कें द्रीय सरकार द्वारा इस ननममत्त ववननधाषररत कोई अन्य परीक्षा उत्तीणष कर ली है; या 
(iv)यहद वह यह घोषणा करता है कक उसने ऐसा ज्ञान प्राप्त कर मलया है। 
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अगल ेकॉलम में उनमें से हहांदी में प्रमशक्षक्षत आशुमलवप, टांकक, डाटा एांरी 
ऑपरेटर की सांख्या दी जानी है अथाषत हहांदी आशुमलवप में प्रमशक्षक्षत की सांख्या 
देनी है हहांदी में प्रमशक्षक्षत टांकक, डाटा एांरी ऑपरेटर का तात्पयष केवल हहांदी 
टांकण में प्रमशक्षक्षत टांकक, डाटा एांरी ऑपरेटर की सांख्या दी जानी है। 
 
मद संख्या 2 (iii) : अनुवाद काया का ज्ञान – इस मद के अांतगषत 
सांस्थान/कायाषलय के हहांदी अनुभाग के अांतगषत अनुवाद सांबांधी कायष करने वाले 
हहांदी सांबांधी पदों की जानकारी दी जानी होती है न कक कोई भी पदधारी श्जसस े
हहांदी अनुवाद का कायष करवाया जा रहा है। 
 

मद संख्या 3 : कंप्यूटर पर हहदंी में टंकण करने के भलए प्रभशक्षण– इस मद 
सांख्या में कुल अधधकाररयों/कमषचाररयों की सांख्या की तुलना में कां प्यूटर पर 
हहांदी कायष करने वाले अधधकाररयों/कमषचाररयों की सांख्या कम हदखाई जाती है। 
इस सांबांध में सांस्थान/कायाषलय के सभी कां प्यूटरों में यूननकोड समधथषत 
माइक्रोसॉफ्ट इांडडक सॉफ्टवेयर डाउनलोड करवा हदया जाए और सभी 
अधधकाररयों/कमषचाररयों को इसके बारे में जानकारी देकर प्रमशक्षक्षत कर हदया 
जाए या कां प्यूटर पर हहांदी टांकण ववषय पर कायषशालाएां आयोश्जत करवाई 
जाए। कें द्रीय हहांदी मशक्षण प्रमशक्षण सांस्थान से कां प्यूटर प्रमशक्षण हदलवाया 
जाए ताकक कां प्यूटर पर हहांदी में काम करने वालों की सांख्या सही दशाषई जा 
सके।  
 

मद संख्या 4 : कंप्यूटर/लैपटॉप से संबंचधत वववरण – इस मद के अांतगषत भी 
कुल कां प्यूटर और लैपटॉप की सांख्या और यूननकोड समधथषत कां प्यूटर/लैपटॉप 
की सांख्या दशाषया जाना है जबकक सांस्थान/कायाषलय के सभी कां प्यूटरों और 
लैपटॉप को यूननकोड समधथषत ककया जाना आवश्यक है। यहद सभी कम्प्यूटर 
में हहांदी में कायष की सुववधा उपलब्ध होगी तो कमषचारी कायष करने के मलए 
प्रेररत होंगे। 
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मद संख्या 5 : कोड, ननयम, मैनुअल एवं प्रकक्रया साहहत्य (राजभाषा ननयम, 
1976 का ननयम 11) – इस मद के अांतगषत मैनुअल, सांहहताएां, प्रकक्रया सांबांधी 
साहहत्य एवां प्रपत्र आहद हहांदी एवां अांग्रेजी दोनों भाषाओां में उपलब्ध कराए जाने 
का प्रावधान है ककां तु आईसीएमआर के सांस्थान/कें द्र सामान्यतैः पररषद 
मुख्यालय एवां भारत सरकार द्वारा जारी ननयमों, सांहहताओां, मैनुअलों एवां 
हदशा-ननदेशों का अनुपालन करत ेहैं, इसमलए इस मद के अांतगषत “लागू नहीां” 
मलखा जाए ककां तु कई बार (ख) मानकीकृत प्रपत्र के अांतगषत भी शून्य अांककत 
कर हदया जाता है जोकक बबलकुल गलत जानकारी है कयोंकक कोई भी ऐसा 
सांस्थान/कायाषलय नहीां है श्जसके अपने सामान्य प्रपत्र न होते हो। अतैः इस 
मद में सांस्थानों द्वारा मुख्य रूप से अपने स्तर पर उपयोग ककए जाने वाल े
प्रपत्रों (Forms/Proformas) की सांख्या दी जानी होती है। जैसेकक  

• छुट्टी, एलटीसी, मेडडकल आवेदन प्रपत्र 
• दावा प्रपत्र 
• प्रशासननक/स्थापना सांबांधी प्रारूप 
• खरीद एवां भांडार सांबांधी प्रपत्र 
• कमषचारी सेवा सांबांधी प्रपत्र 
• अन्य आांतररक उपयोग सांबांधी प्रपत्र आहद 

✓सभी प्रपत्र द्ववभाषी/बत्रभाषी (क्षते्रीय भाषा, हहांदी, अांग्रेजी) रूप में उपलब्ध 
कराए जाएां। 
✓द्ववभाषी प्रपत्र सांस्थान/कें द्र की वेबसाइट पर अपलोड ककए जाएां, ताकक सभी 
अधधकारी एवां कमषचारी उनका आसानी से उपयोग कर सकें । 
✓प्रत्येक सांस्थान/कायाषलय अपनी वेबसाइट पर “कमषचारी कॉनषर/Employee 
Corner” पर ये प्रपत्र उपलब्ध करा सकता है। 
✓समय-समय पर यह सुननश्श्चत ककया जाए कक वेबसाइट पर उपलब्ध प्रपत्रों 
को अद्यनतत ककया जाए, नए प्रपत्र भी द्ववभाषी/बत्रभाषी रूप में ही 
उपलब्ध/अद्यनतत ककए जाएां।  
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मद संख्या 6 : राजभाषा ननयम 8(4) के अंतर्गात व्यजक्तशैः आदेश -  
राजभाषा ननयम 8(4) के अांतगषत हहांदी में प्रवीणता प्राप्त कमषचाररयों को हहांदी 
में कायष करने हेतु व्यश्कतशैः आदेश जारी ककया जाना अननवायष है। इस मद 
के अांतगषत वषष में दो बार उल्लेणखत व्यश्कतशैः आदेश प्रत्येक प्रवीणता प्राप्त 
अधधकारी/कमषचारी के नाम से जारी ककया जाता है। इस सांबांध में 
सांस्थान/कायाषलय द्वारा अपने अधधकाररयों/कमषचाररयों के हहांदी ज्ञान सांबांधी 
रोस्टर (श्जसका पूवष में उल्लेख ककया गया है) में से प्रवीणता प्राप्त 
अधधकाररयों/कमषचाररयों की सूची तैयार कर यह आदेश उन्हीां को ही जारी ककए 
जाए। यह भी सुननश्श्चत ककया जाए कक हहांदी में प्रवीणता प्राप्त कमषचारी श्जन्हेँ 
व्यश्कतशैः आदेश जारी ककए गए हैँ, वे सभी अपना समग्र कायष शत-प्रनतशत 
हहांदी में ही करें। 
 

मद संख्या 7/8 : राजभाषा ननरीक्षण – इस मद के अांतगषत सांस्थान/कायाषलय 
के कुल अनुभागों की सांख्या, उन अनुभागों में से ककतनो का राजभाषा ननरीक्षण 
ककया गया और (ख) कायाषलय प्रमुख द्वारा श्जन अनुभागों को अपना समग्र 
कायष हहांदी में करने हेतु ववननहदषष्ट्ट ककया गया है उनकी सांख्या दी जानी 
अपेक्षक्षत होती है। इस मद को खाली न छोड कर सही जानकारी दी जाए। 
इसके मलए नतमाही बठैक में चचाष के पश्चात ्ननणषय मलया जाए और अध्यक्ष 
महोदय के ननदेशानुसार कुल अनुभागों में से दो अनुभागों को समग्र कायष हहांदी 
में करने के मलए ववननहदषष्ट्ट ककया जाए। इस प्रकार प्रनत नतमाही एक या दो 
अनुभागों को और वषष भर में बारी-बारी से सभी अनुभागों को अपना समग्र 
कायष हहांदी में करने के मलए ववननहदषष्ट्ट ककया जाए ताकक सांस्थान/कायाषलय में 
राजभाषा के प्रयोग को बढ़ावा ममल सके। 

 
मद : हहदंी पुस्तकों की खरीद – इस मद के अांतगषत ननयमानुसार पुस्तकालय 
बजट का 50 प्रनतशत हहांदी पुस्तकों पर खचष ककया जाना अननवायष है इससे 
सांबांधधत जानकारी भी खाली न छोड कर सही जानकारी दी जाए। हहांदी पुस्तकों 
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की सूची के सांबांध में सांस्थान/कायाषलय हहांदी साहहत्य, धचककत्सा ववज्ञान, 
स्वास््य अनुसांधान, प्रशासन, तकनीकी ववषय, राजभाषा सांदभष सामग्री आहद 
से सांबांधधत पुस्तके या तो स्वयां या राजभाषा ववभाग की वेबसाइट पर उपलब्ध 
हहांदी पुस्तकों की सूची में से चयन कर सकते है। 
 
मद संख्या 11/12 : उप सचचव/समकक्ष एवं उनस ेउच्च स्तर के अचधकाररयों 
द्वारा हहदंी में काया – इस मद के अांतगषत उप सधचव स्तर के अधधकाररयों के 
अांतगषत पे लवेल 11 और उससे अधधक पे-लेवल वाल ेअधधकाररयों को शाममल 
ककया जाए और उनके द्वारा हहांदी में ककए गए कायष के प्रनतशत की जानकारी 
दी जानी अपेक्षक्षत है अथाषत सांबांधधत अधधकारी अपना ककतना प्रनतशत कायष 
हहांदी में करत ेहै। हहांदी कायष के अांतगषत हटप्पण, प्रारूपण, पत्राचार, प्रववश्ष्ट्टयाां 
और मैणखक चचाषएां शाममल है। 
 

मद संख्या 13 : वेबसाइट – इस मद के अांतगषत वेबसाइट के पूणषतैः/आांमशक 
रूप से द्ववभाषी होने सांबांधी जानकारी माांगी जाती है। ध्यान रहे कक 
सांस्थान/कायाषलय की वेबसाइट द्ववभाषी होना अननवायष है और उसका प्रथम 
पेज खुलते ही हहांदी/अांग्रेजी का ववकल्प अवश्य होना चाहहए। 
 
मद संख्या 15: नर्गर राजभाषा कायाान्वयन सभमनत (नराकास) – इस मद के 
अांतगषत प्रत्येक सांस्थान/कायाषलय को अपने नगर के सांबांधधत क्षते्र की नगर 
राजभाषा कायाषन्वयन सममनत (नराकास) का सदस्य होना और प्रत्येक छमाही 
बैठको में हहांदी अधधकारी के साथ कायाषलय प्रमुख/ननदेशक का भाग लेना 
अननवायष है। इस ेकायाषलय अध्यक्ष द्वारा गांभीरता से मलया जाए कयोंकक ररपोटष 
में स्पष्ट्ट रूप से भाग लेने वाले अधधकारी/कायाषलय अध्यक्ष के नाम भी पूछे 
जात ेहै। 
 
यहद इस प्रकार उल्लेणखत हदशा-ननदेशों का अनुपालन करत ेहुए नतमाही प्रगनत 
ररपोटष को गांभीरतापूवषक भरेंगे और समय पर अपने मुख्यालय को प्रेवषत करेंग े
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तो ननश्श्चत रूप से सांस्थान में राजभाषा के प्रगामी प्रयोग की श्स्थनत सुदृढ़ 
होगी और सांस्थान का सांसदीय राजभाषा सममनत द्वारा ककया जाने वाला 
ननरीक्षण सफल होने पर कायाषलय अध्यक्ष गवष महसूस करेंगे।  
                        
                           ************ 

 
                       

 

    
 
 
 
 

                  

 

 

 

 

 

नतमाही प्रर्गनत ररपोटा हमारे हहदंी कायों की 
पारदभशाता, उत्तरदानयत्व एवं सुधार सुननजश्चत 
करती है। यहद हम सही, समयबद्ध और र्गुणवत्ता-
पूणा नतमाही प्रर्गनत ररपोटा प्रस्तुत करें, तो यह न 
केवल ररपोटा होर्गी, बजल्क हहदंी के उन्नयन            
का मार्गादशाक दस्तावेज़ बनेर्गी। 
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                 अध्याय – 4 

संसदीय राजभाषा सभमनत की ननरीक्षण प्रश्नावली 

भारत सरकार की राजभाषा नीनत के प्रभावी कायाषन्वयन को सुननश्श्चत 
करने के मलए समय-समय पर सांसदीय राजभाषा सममनत द्वारा कें द्र सरकार 
के कायाषलयों का राजभाषायी ननरीक्षण ककया जाता है। यह एक उच्चाधधकार 
प्राप्त सममनत है। इस ननरीक्षण का उद्देश्य सांबांधधत कायाषलय की राजभाषा 
सांबांधी कममयों मात्र को इांधगत करना नहीां है, बश्ल्क कायाषलयों में राजभाषा 
हहांदी के प्रगामी प्रयोग की प्रगनत का मूल्याांकन करना और पाई गई कममयों 
के सांबांध में आवश्यक मागषदशषन प्रदान करना है।  

आईसीएमआर कें द्र सरकार का एक स्वायत सांगठन है श्जसके अधीन 
देश के ववमभन्न भागों में लगभग 27 सांस्थान/कायाषलय है। सांसदीय राजभाषा 
सममनत द्वारा समय-समय पर इन सांस्थानों का राजभाषायी ननरीक्षण ककया 
जाता है श्जसके दौरान ननरीक्षण प्रश्नावली में पाई गई कममयों के कारण 
कायाषलय प्रमुख को ननराशा का सामना करना पडता है। यहीां कारण है कक इस 
“आईसीएमआर राजभाषा सांदमशषका”के ववमभन्न अध्यायों में दी गई जानकारी 
और सूचना के आधार पर नतमाही प्रगनत ररपोटष भरी जाए कयोंकक सममनत 
द्वारा ननरीक्षण की आकश्स्मक सूचना प्राप्त होने पर गतवषष की चारों नतमाही 
प्रगनत ररपोटों के आांकडे ही समेककत रूप से ननरीक्षण प्रश्नावली में भरे जात े
हैं। प्रत्येक सांस्थान/कायाषलय को यह ध्यान रखना होगा कक नतमाही प्रगनत 
ररपोटष केवल मात्र एक दस्तावेज नहीां है वरन सांसदीय राजभाषा सममनत के 
सम्मुख प्रस्तुत सांस्थान/कायाषलय की राजभाषा सांबांधी प्रगनत की एक वावषषक 
छवव है और उसी ररपोटष के आधार पर सममनत सदस्यों द्वारा ननरीक्षण ककया 
जाता है। हमें चाहहए कक हम अपने दैनांहदत सरकारी कामकाज में राजभाषा 
हहांदी का अधधकाधधक प्रयोग करत ेहुए राजभाषा ननयम-अधधननयम के अनुपालन 



 

   28 

की हदशा में अग्रसर हो ताकक यह हमारी राजभाषा नतमाही प्रगनत ररपोटष और 
सांसदीय राजभाषा सममनत की ननरीक्षण प्रश्नावली में भी दृश्ष्ट्टगोचर हो। 

आईसीएमआर संस्थानों में संसदीय राजभाषा सभमनत द्वारा ककए जाने वाले 
राजभाषायी ननरीक्षण के दौरान ननम्नभलखखत सामान्य बबदंओंु का ववशेष ध्यान 
रखा जाना चाहहए। 

1. सांस्थानों द्वारा उसी अद्यनतत ननरीक्षण प्रश्नावली का उपयोग ककया 
जाए जो कक सममनत द्वारा ननरीक्षण कायषक्रम के साथ भेजी गई हो। 

2. प्रश्नावली भरते समय प्रश्नावली के पषृ्ट्ठों की सेहटांग वही होनी चाहहए 
जो कक खाली प्रश्नावली की होती है। 

3. ननरीक्षणाधीन सांस्थान द्वारा सममनत सधचवालय में जमा की जाने 
वाली प्रश्नावली की 14 प्रनतयों पर प्रश्नावली के अांत में 
ननदेशक/कायाषलय अध्यक्ष के मोहर सहहत मूल हस्ताक्षर हो।  

4. प्रश्नावली के आरांभ में दी गई अनुलग्नकों की सूची तदानुसार प्रश्नावली 
के अांत में ही सांलग्न की जाए। 

5. प्रश्नावली में दी गई प्रत्येक सूचना सांबांधधत अमभलखेों, रश्जस्टरों, 
नतमाही प्रगनत ररपोटष तथा उपलब्ध आांकडों से सत्यावपत कर ही भरी 
जाए। 

ननरीक्षण प्रश्नावली की मद अनुसार सूचना भरते समय ननम्नभलखखत बबदंओंु 
का ध्यान रखा जाए। 

1. मद सांख्या 1 से 5 के अांतगषत सांस्थान/कायाषलय की मूल जानकारी 
(नाम, पता, ई-मेल) सही और सटीक भरी जाए। 

2. मद सांख्या 6 (I) के बबांद ु(i) से (iv) के अांतगषत ध्यान रहे ककैः- 
• बबांद ु(ii) तैनात अधधकाररयों/कमषचाररयों की कुल संख्या और बबांद ु

(iii) प्रवीणता प्राप्त एवां (iv) कायषसाधक ज्ञान प्राप्त कमषचाररयों 
की कुल संख्या दोनों बराबर होनी चाहहए। 
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• प्रवीणता प्राप्त और कायषसाधक ज्ञान प्राप्त कमषचाररयों की सांख्या 
सांस्थान/कायाषलय द्वारा बनाए गए हहांदी ज्ञान की श्स्थनत के 
रोस्टर से भरी जाए जोकक नतमाही प्रगनत ररपोटष में भरी गई 
जानकारी से मेल खाता हो।  

• बबांद ु(vi) के अांतगषत प्रमशक्षण के मलए वही शेष बताएां जो कक 
तैनात अधधकाररयों/कमषचाररयों की कुल सांख्या में से प्रवीणता 
प्राप्त और कायषसाधक ज्ञान प्राप्त की कुल सांख्या घटाने के बाद 
शेष बचे, वहीां सांख्या इस बबांद ुके उत्तर में भरी जाएगी। 

3. मद सांख्या 6 (II) के अांतगषत अनुसधचवीय* प्रशासननक कायष से 
सांबांधधत अधधकाररयों/कमषचाररयों की सूचना भरते समय भी उल्लेणखत 
मद सांख्या 6 (II) के अांतगषत (i) से(vi) तक में दी गई जानकारी केवल 
मात्र प्रशासननक कायष करने वाले अधधकाररयों/कमषचाररयों से सांबांधधत 
है। 

4. मद सांख्या 7 के अांतगषत कायाषलय के सभी अधधकाररयों एवां कमषचाररयों 
के हहांदी में कायष के प्रनतशत की सूचना दी जानी है। इस जानकारी में 
मद सांख्या 7 के अांतगषत कॉलम 6 (I) में राजपबत्रत एवां अराजपबत्रत 
अधधकाररयों/कमषचाररयों की कुल सांख्या वपछल ेपषृ्ट्ठ की मद सांख्या 
6(1) में दी गई तैनात अधधकाररयों/कमषचाररयों की कुल सांख्या से मेल 
होनी चाहहए। 

 

 

 

 

 

*अनुसधचवीय कमषचाररयों स े तात्पयष उन सभी कमषचाररयों स े (शे्रणी ‘घ’ के 
कमषचाररयों को छोडकर) है श्जसके पद मलवपक वगीय कायों के मलए मांजूर ककए गए 
है भले ही व ेतकनीकी या वैज्ञाननक कमषचारी या अधधकारी हों।  
इसके अनतररकत श्जन तकनीकी और वैज्ञाननक अधधकाररयों/कमषचाररयों को 
अनुसधचवीय कायष (जैस ेहटप्पण, प्रारूपण, पत्र लेखन, लेखाकरण आहद) सौंपा गया 
है उनको भी हहांदी पदों की गणना में शाममल ककया जाए। 
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• ठीक उसी प्रकार मद सांख्या 7 के अांतगषत कॉलम 6 (II) में 
राजपबत्रत, अराजपबत्रत अधधकाररयों/कमषचाररयों की कुल सांख्या 
वपछल े पषृ्ट्ठ की मद सांख्या 6(II) में दी गई 
अनुसधचवीय/प्रशासननक अधधकाररयों/कमषचाररयों की सांख्या से 
मेल होनी चाहहए।  

• मद सांख्या 7 के अांतगषत अधधकाररयों/कमषचाररयों के कायष का 
प्रनतशत भरते समय यह ध्यान रखे कक इसके अांतगषत सांबांधधत 
कमषचाररयों द्वारा ककया जाने वाला समग्र हहांदी कायष श्जसमें 
पत्राचार, हटप्पण, कां प्यूटर टांकण, रश्जस्टर एवां डायरी प्रववश्ष्ट्ट 
और मौणखक चचाषएां भी शाममल है। अलग-अलग प्रनतशत के हहांदी 
में कायष करने वाले सभी अधधकाररयों/कमषचाररयों का कुल योग, 
वस्तुतैः कुल तैनात काममषकों के बराबर होना चाहहए कयोंकक यहाां 
कायाषलय के सभी कमषचाररयों द्वारा राजभाषा में कायष का प्रनतशत 
की सूचना माांगी जाती है। यह भी ध्यान रहे कक यहाां शत-प्रनतशत 
हहांदी में कायष करने वाले अधधकाररयों/कमषचाररयों के अांतगषत 
प्रवीणता प्राप्त को भी शाममल ककया जाए जो अपना शत-प्रनतशत 
कायष हहांदी में करत ेहै।  

5. मद सांख्या 8 के अांतगषत माांगी गई जानकारी उप सधचव एवां उससे 
उच्च स्तर के अधधकाररयों से सांबांधधत है इसके अांतगषत जैसाकक नतमाही 
प्रगनत ररपोटष में पे-लेवल 11 एवां उससे उच्च स्तर के अधधकाररयों को 
शाममल ककए जाने के बारे में जानकारी दी गई थी, वहीां सांख्या भरी 
जानी है। प्रयास यह रहे कक उप सधचव स्तर के प्रवीणता प्राप्त 
अधधकाररयों को अपना अधधकाधधक कायष (कां प्यूटर टांकण, हटप्पण, 
श्रुतलेख आहद) हहांदी में ककए जाने हेतु प्रेररत ककया जाए। ताकक उनके 
कायष का प्रनतशत लक्ष्य अनुरूप हो सकें  और इन प्रवीणता प्राप्त 
अधधकाररयों की सांख्या भाग-II की मद सांख्या 4 (i व iv)के अांतगषत 
अवश्य शाममल की जाए। 
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                             भार्ग – II 

1. मद संख्या 1.1 के अांतगषत धारा 3(3) के अांतगषत जारी 14 प्रकार के 
दस्तावेज (अध्याय - नतमाही प्रगनत ररपोटष में उल्लेणखत) जोकक एक साथ 
हहांदी-अांग्रजेी (द्ववभाषी) में जारी होने अननवायष है। सांस्थान/कायाषलय का 
प्रयास यह होना चाहहए कक सांबांधधत दस्तावेजों की केवल अांग्रेजी और केवल 
हहांदी में सांख्या शून्य हो। सभी दस्तावेज हहांदी-अांग्रेजी में एक साथ जारी 
ककए जाएां। इसके मलए हस्ताक्षरकताष को जाांच बबांद ुअधधकारी बनाया जाए 
जो कक हस्ताक्षर से पूवष यह सुननश्श्चत करेंग े कक धारा 3(3) के अांतगषत 
आने वाले दस्तावेज अननवायष रूप से द्ववभाषी में हो। 

• ध्यान रहे कक इस ननयम का उल्लांघन सांववधाननक उपबांधों की 
अवहेलना माना जाएगा श्जसे गांभीरता पूवषक मलया जाता है। 

2. मद संख्या 2 के अांतगषत सांस्थान/कायाषलय को केवल मात्र हहांदी में प्राप्त 
पत्रों की कुल सांख्या दी जानी है और राजभाषा अधधननयम 1976 के ननयम 
5 के अांतगषत हहांदी में प्राप्त पत्रोँ के उत्तर अननवायष रूप से हहांदी में ही हदया 
जाना चाहहए। इसके मलए सांस्थान/कायाषलय के प्रशासन अधधकारी, अनुभाग 
अधधकाररयों और हस्ताक्षरकताष अधधकारी को जाांच बबांद ुअधधकारी बनाया 
जाए। जाांच बबांद ुअधधकारी हस्ताक्षर से पूवष यह सुननश्श्चत करेंग ेकक हहांदी 
में प्राप्त पत्रों के उत्तर हहांदी में ही हदए जाएां। 

3. मद संख्या 3 के अांतगषत कायाषलय को अधधसूधचत ककए जाने सांबांधी सूचना 
दी जानी है। इसके अांतगषत प्रत्येक सांस्थान/कायाषलय श्जसके 80 प्रनतशत 
अधधकाररयों/कमषचाररयों ने कायषसाधक ज्ञान प्राप्त कर मलया है उन 
अधधकाररयों/कमषचाररयों का ररकॉडष रखते हुए पररषद मुख्यालय को उनका 
वववरण भेज कर सांस्थान/कायाषलय को अधधसूधचत करवाए जाने सांबांधी पत्र 
भेजा जाए। कायषसाधक ज्ञान प्राप्त कमषचाररयों का वववरण भी 
सांस्थान/कायाषलय द्वारा हहांदी ज्ञान की श्स्थनत के रोस्टर से मलया जाए। 
इससे संबंचधत प्रपत्र इस पुजस्तका के अंत में हदए र्गए है। 
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4. मद संख्या 4 के अांतगषत सांस्थान/कायाषलय को प्रवीणता प्राप्त 
अधधकाररयों/कमषचाररयों को हदए जाने वाले व्यश्कतशैः आदेश की सूचना दी 
जानी है। इस सांबांध में ध्यान रखा जाए कक  

• वषष में 2 बार सांस्थान/कायाषलय के प्रवीणता प्राप्त सभी 
अधधकाररयों/कमषचाररयों को कायाषलय प्रमुख के हस्ताक्षर से 
व्यश्कतशैः आदेश जारी ककया जाए श्जसमें स्पष्ट्ट आदेश हदया जाए 
कक सभी प्रवीणता प्राप्त अधधकाररयों/कमषचाररयों द्वारा अपना समग्र 
सरकारी कायष राजभाषा हहांदी में ही ककया जाए। इसकी अवहेलना 
ककए जाने पर आवश्यक कारषवाई ककए जाने का भी उल्लेख ककया 
जाए। 

• मद सांख्या 4(v) के अांतगषत अपना शतप्रनतशत कायष हहांदी में करने 
वाले प्रवीणता प्राप्त अधधकाररयों/कमषचाररयों की सांख्या देत ेसमय 
कृपया ध्यान रहे कक इसके अांतगषत भाग–I की मद सांख्या 7(vii) में 
दी गई सांख्या को भी जोडा जाए। इस कॉलम की सांख्या से भाग-I 
की मद सांख्या 7 (vii) में दी गई सांख्या से कम नहीां होनी चाहहए 
अन्यथा ववरोधाभास की श्स्थनत उत्पन्न हो जाएगी कयोंकक भाग–I 
की मद सांख्या 7(vii) में भी शतप्रनतशत कायष करने वाले 
अधधकाररयों/कमषचाररयों की सांख्या दशाषई गई है श्जसे इसमें शाममल 
ककया जाना अपेक्षक्षत है।   

5. मद संख्या 5 (i) एवं (ii) के अांतगषत सांस्थान/कायाषलय के सभी रश्जस्टरों 
के शीषष, शीषषक और प्रववश्ष्ट्टयाां हहांदी में हो। इसके साथ ही (ii) के अांतगषत 
दी गई सूचनाएां (रबड की मोहर, साइन बोडष, मोहर, पत्र शीषष, नामपट्ट, 
ववश्जहटांग काडष, बैज/बबल्ले, लोगो, चाटष/नकश)े द्ववभाषी ही हो और केवल 
अांग्रेजी में शून्य होना चाहहए। इस सांबांध में सांस्थान/कायाषलय द्वारा जाांच 
बबांद ुस्थावपत ककए जाएां और इसका अनुपालन सुननश्श्चत ककया जाए। 
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भार्ग – III 
1. मद संख्या 1 के अांतगषत ‘क’, ‘ख’ और ‘ग’ क्षते्र का अपने क्षेत्र में आने 

वाले कायाषलयों और अन्य क्षेत्रों के अांतगषत आने वाले कायाषलयों के साथ 
होने वाले पत्राचार के लक्ष्यों से हम सभी अवगत है। श्जसे इसी सांदमशषका 
के “ववमभन्न सांस्थानों के क्षेत्र अनुसार राजभाषा सांबांधी लक्ष्य” शीषषक 
में भी स्पष्ट्ट बताया गया है। इस सांबांध मेँ ध्यान रहे कक -: 

• प्रत्येक सांस्थान/कायाषलय द्वारा अपने-अपने क्षते्र के अनुसार 
राजभाषा ववभाग के ननधाषररत लक्ष्योँ के अनुरुप पत्राचार के 
लक्ष्य की प्राश्प्त हेतु प्रयास ककए जाएां।  

• पत्राचार का प्रनतशत लक्ष्यानुसार न होने पर सममनत की भत्सषना 
का सामना करना पड सकता है। 

• भाग–III की मद सांख्या – 1 के (I से VI) तक सांस्थान/कायाषलय 
को प्राप्त पत्रों और उनके हहदंी में उत्तर के प्रनतशत की जानकारी 
दी जानी है। अकसर देखा गया है कक इस मद के अांतगषत 
पत्राचार के प्रनतशत और भाग-I की मद सांख्या 7 में 
सांस्थान/कायाषलय द्वारा अधधकाररयों/कमषचाररयों के कायष के 
प्रनतशत में काफी ववरोधाभास पाया जाता है। कभी-कभी 
सांस्थानों द्वारा पत्राचार का प्रनतशत अधधक ककां तु 
अधधकाररयों/कमषचाररयों के कायष का प्रनतशत उससे बहुत कम 
दशाषया जाता है हालाांकक कायष के प्रनतशत में 
अधधकाररयों/कमषचाररयों के हटप्पण, टांकण, मौणखक चचाषए आहद 
भी शाममल होत ेहै, इसमलए वह पत्राचार प्रनतशत से कुछ अधधक 
भी हो सकता है। 

• इस मद सांख्या की प्रमाणणकता के मलए सांस्थान/कायाषलय को 
वषष के दौरान जाांच बबांद ुस्थावपत ककए जाने आवश्यक है श्जसके 
अांतगषत क, ख और ग क्षेत्र से प्राप्त पत्र और उनके हहांदी में 
उत्तर हदए जाने के साथ ही सांस्थान/कायाषलय द्वारा हहांदी में 
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भेज ेगए पत्रों की अधधकता का ननदेश हदया जाए जोकक इसके 
अनुलग्नक के रूप में सांलग्न ककया जाएगा। 

• भाग – III के मद सांख्या – 2(I से III) के अांतगषत 
सांस्थान/कायाषलय द्वारा भजेे गए पत्रों का वववरण हदया जाए।  

• भाग – III के मद सांख्या – 4 में कायाषलय में उपलब्ध कुल 
कां प्यूटरों की सांख्या दी जानी है। यहाां यह ववशेष ध्यान रखा 
जाए कक सांस्थान/कायाषलय के सभी कां प्यूटरों में यूननकोड 
समधथषत (Microsoft Indic) सॉफ्टवेयर डाउनलोड ककया जाए। 
यहाां कां प्यूटर पर हहांदी में ककए गए कायष का प्रनतशत 
सांस्थान/कायाषलय के कमषचाररयों के कायष के प्रनतशत से अधधक 
नहीां होना चाहहए। 

• भाग – III  के मद सांख्या – 6,7 और 8 तीनों में स्पष्ट्ट रूप 
से माांगी गई सूचना की सही जानकारी भरी जाए। 

• भाग – III  के मद सांख्या – 11 के अांतगषत अनुवाद कायष करने 
वाले उन पदाधधकाररयों की जानकारी माांगी गई है जो कक हहांदी 
से सांबांधधत पद है न कक कोई भी पदि र  जो अनुवाद कायष 
कर रहे हैं। हहांदी सांबांधी पद (कननष्ट्ठ अनुवाद अधधकारी) न होने 
की श्स्थनत में कॉलम में लागू नहीीँ (पद सशृ्जत न होने की 
श्स्थनत मेँ) मलखा जाए। 

• भाग – III  के मद सांख्या – 12 में सांस्थान/कायाषलय द्वारा 
राजभाषा ववभाग, कें द्रीय हहांदी सांस्थान, वैज्ञाननक तकनीकक 
शब्दावली आयोग से मांगवाई गई और ववतररत की गई 
शब्दावली और शब्दकोश की जानकारी दी जानी है। अतैः सभी 
सांस्थानों द्वारा उल्लेणखत सांस्थानों से शब्दकोश मांगवा कर 
समय-समय पर सांस्थान/कायाषलय के अधधकाररयों/कमषचाररयों 
में ववतररत ककया जाए ताकक माांगी गई सूचना की सही जानकारी 
दी जा सके।   
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• भाग – III  के मद सांख्या – 15 के अांतगषत सेवा 
अमभलेखों/पुश्स्तकाओां में प्रववश्ष्ट्टयों की जानकारी देत ेसमय यह 
ध्यान रखा जाए कक सांस्थान/कायाषलय की सभी सेवा पुश्स्तकाओां 
के शीषषक और शीषषनाम द्ववभाषी में हो और प्रववश्ष्ट्टयाां भी 
अननवायष रूप से हहांदी में हो। यहद कोई कमी हो, तो उस े
शीघ्रानतशीघ्र पूरा ककया जाए और नई सेवा पुश्स्तकाओां में आरांभ 
से ही शीषषक और शीषषनाम के साथ प्रववश्ष्ट्टयाां भी अननवायष 
रूप से हहांदी में की जाए। 
इस मद सांख्या के प्रमाणस्वरूप जाांच बबांद ुस्थावपत ककए जाएां 
और उसके अांतगषत सभी सांबांधधतों को सभी सेवा पुश्स्तकाओां के 
शीषषक और शीषषनाम द्ववभाषी और प्रववश्ष्ट्टयाां अननवायष रूप से 
हहांदी में ककए जाने के ननदेश हदए जाए। 

• भाग – III  के मद सांख्या – 16 के अांतगषत सांस्थान/कायाषलय 
में राजभाषा कायाषन्वयन सममनत की जानकारी माांगी जाती है। 
यह ध्यान रहे कक प्रत्येक सांस्थान/कायाषलय द्वारा राजभाषा 
कायाषन्वयन सममनत का गठन ककया जाए और कायाषलय प्रमुख 
(ननदेशक) को सममनत का अध्यक्ष और प्रशासन से सांबांधधत 
अधधकाररयों और ववभाग प्रमुखों को इसका सदस्य बनाया जाए 
औऱ प्रत्येक नतमाही की समाश्प्त के 15 हदन के भीतर (15 
अप्रैल, 15 जुलाई, 15 अकटूबर, 15 जनवरी) ननयममत अांतराल 
में इसकी बठैक कायाषलय प्रमुख की अध्यक्षता में अननवायष रूप 
से की जाए। इसकी कायषसूची एवां कायषवतृ्त हहांदी/द्ववभाषी में 
जारी ककए जाए। ऐसी श्स्थनत में सांस्थान/कायाषलय द्वारा इस 
मद में दी गई जानकारी सही और स्पष्ट्ट रूप से भरी जा 
सकेगी। 
यह भी ध्यान रहे कक सममनत के अध्यक्ष और सदस्यों द्वारा 
अपना अधधकाांश कायष हहांदी में ही ककया जाए कयोंकक इसकी 
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जानकारी भी सममनत द्वारा अनुलग्नक के रूप में माांगी जाती 
है। 

• भाग – III  के मद सांख्या – 16 (vii) के अांतगषत नगर राजभाषा 
कायाषन्वयन सममनत के सांबांध में सांस्थान/कायाषलय से जानकारी 
अपेक्षक्षत है। अतैः प्रत्येक सांस्थान/कायाषलय यह सुननश्श्चत करें 
कक वह अपनी क्षेत्र की नगर राजभाषा कायाषन्वयन सममनत की 
सदस्यता प्राप्त करें और कायाषलय प्रमुख द्वारा प्रनत छैः माही 
में होने वाली इसकी बैठकों में अननवायष रूप से भाग मलया 
जाए। 

• भाग – III  के मद सांख्या – 18 में सांस्थान/कायाषलय की सभी 
ववभागीय बैठकों की जानकारी माांगी जाती है। प्रशासन, 
ववज्ञानीय सभी बैठकों का ररकॉडष रखा जाए। यहाां 
सांस्थान/कायाषलय को यह ववशेष ध्यान देना होगा कक केवल 
मात्र राजभाषा कायाषन्वयन सममनत की बठैकों की कायषसूची, 
कायषवतृ्त ही हहांदी में नहीां होना है बश्ल्क सभी ववभागीय बैठकों 
की कायषसूची, कायषवतृ्त हहांदी/द्ववभाषी में जारी ककए जाए और 
सभी ववभागीय बैठकों की कायषसूची में राजभाषा प्रगनत को भी 
शाममल ककया जाए। 

• भाग – III  के मद सांख्या – 19 के अांतगषत हहांदी कायषशालाओां 
की सूचना माांगी गई है। जसैाकक ननयमानुसार प्रत्येक नतमाही 
में एक हहांदी कायषशाला आयोश्जत करना अननवायष है इसी के 
तहत प्रत्येक सांस्थान/कायाषलय द्वारा ननयममत अांतराल में 
प्रत्येक नतमाही एक कायषशाला और वषष में कुल चार कायषशालाएां 
अवश्य आयोश्जत की जाए श्जसके अांतगषत आमांबत्रत व्याख्याता 
द्वारा ववमभन्न ववषयों (अध्याय नतमाही प्रगनत ररपोटष में देखें) 
पर अभ्यास करवाया जाए और बारी-बारी से सांस्थान/कायाषलय 
के सभी अधधकाररयों/कमषचाररयों को शाममल ककया जाए। 



 

   37 

कायषशाला में भाग लेने वाले अधधकाररयों/कमषचाररयों की 
उपश्स्थनत सूची ररकॉडष के रूप में अवश्य रखी जाएां ताकक मद 
सांख्या – 19 (ii), (iii) में सहीां जानकारी दी जा सके। 
इसी मद के अांतगषत सांस्थान/कायाषलय के 
अधधकाररयों/कमषचाररयों को कायषशाला द्वारा हहांदी में काम करने 
हेतु प्रोत्साहहत करने के साथ ही राजभाषा ववभाग द्वारा लागू 
प्रोत्साहन योजना की जानकारी दी जानी है। अतैः 
सांस्थान/कायाषलय द्वारा राजभाषा ववभाग द्वारा लागू प्रोत्साहन 
योजना को अननवायष रूप से लागू ककया जाए और वषष के अांत 
में भाग लेने वाल े अधधकाररयों/कमषचाररयों को ननयमानुसार 
पुरस्कृत ककया जाए। इसके साथ ही सांबांधधत पुरस्कृत 
अधधकाररयों/कमषचाररयों को अपना सरकारी काम-काज 
अधधकाधधक राजभाषा में करने हेतु प्रेररत एवां प्रोत्साहहत ककया 
जाए।  
मद सांख्या – 20 के अांतगषत वषष के दौरान आयोश्जत समारोह 
की सांख्या और राजभाषा सम्मेलन की जानकारी दी जानी है। 
यहाां यह ध्यान रहे कक प्रत्येक कायाषलय द्वारा आयोश्जत ककए 
जाने वाले समारोह के ननमांत्रण पत्र और कायषक्रम की समय 
सारणी आहद हहांदी/द्ववभाषी में की जाए ताकक इस मद में दी 
गई सूचना भी राजभाषा ववभाग के लक्ष्यों के अनुरूप हों। 
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                   भार्ग – IV 

मद सांख्या – 1 के अांतगषत सांस्थान/कायाषलय द्वारा गतवषष जारी ककए जाने 
वाले ववज्ञापनों की जानकारी दी जानी है। राजभाषा अधधननयम के अनुसार 
सांस्थान/कायाषलय द्वारा जारी की जाने वाली ररश्कत अधधसूचना, ववज्ञापन और 
प्रचार द्ववभाषी/बत्रभाषी होने अननवायष है। अतैः कुल ववज्ञापनों और प्रचारों की 
सांख्या देने के साथ ही यह ध्यान रहे कक सभी ववज्ञापन और प्रचार द्ववभाषी 
में हों अथाषत कुल ववज्ञापन एवां प्रचार की सांख्या और द्ववभाषी/बत्रभाषी ववज्ञापनों 
और प्रचारों की सांख्या समान होनी चाहहए। 

मद सांख्या – 4 के अांतगषत अनुभागों में हहांदी सांबांधी कायष की श्स्थनत की 
जानकारी माांगी गई है। यहाां यह ध्यान रहे कक 4 (i) में सांस्थान/कायाषलय के 
कुल अनुभागों की सांख्या दी जानी है और 4 (ii) में उन्हीां कुल अनुभागों में से 
ककतने अनुभागों का राजभाषायी ननरीक्षण ककए जाने की जानकारी माांगी गई 
है। यहाां हमें यह भी ध्यान देना होगा कक इन अनुभागों में से कुछ अनुभागों 
को अपना समग्र कायष राजभाषा हहांदी में करने हेतु ववननहदषष्ट्ट ककया जाना 
आवश्यक है। इसके मलए जाांच बबांद ुजारी ककए जाएां श्जसमें उन अनुभागों के 
अधधकाररयों/कमषचाररयों को यह स्पष्ट्ट ननदेश हदया जाए कक वे अपना समग्र 
सरकारी काम-काज राजभाषा हहांदी में ही करेंगे।   

मद सांख्या – 5 के अांतगषत हहांदी हदवस पर आयोश्जत गनतववधधयों की 
जानकारी दी जानी है। 
• मद सांख्या – 5 (i) के अांतगषत हहांदी हदवस के अवसर पर आयोश्जत सभी 

प्रनतयोधगताओां और गनतववधधयों का वववरण हदया जाना है।  
• मद सांख्या – 5 (ii)  के अांतगषत इन गनतववधधयों के आयोजन से 

सांस्थान/कायाषलय में राजभाषा के प्रयोग की प्रगनत का उल्लेख ककया जाना 
है श्जसका ववस्ततृ वववरण अनुलग्नक के रूप में सांलग्न ककया जाता है। 
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• मद सांख्या – 5 (iii) में ववशेष रूप से हटप्पण प्रारूपण के मलए उठाएां गए 
कदम की जानकारी दी जानी है इसके अांतगषत वस्तुतैः (हटप्पण प्रारूपण 
ववषय पर आयोश्जत कायषशाला अन्य गनतववधध) का उल्लेख ककया जाना 
है।  

• मद सांख्या – 5 (iv) के अांतगषत सांस्थान/कायाषलय द्वारा लागू की गई 
ववशेष प्रोत्साहन योजना का उल्लेख ककया जाना है न कक राजभाषा ववभाग 
द्वारा लागू प्रोत्साहन योजना का। यहाां यह ध्यान रहे कक राजभाषा ववभाग 
द्वारा लागू 20,000 शब्दों की प्रोत्साहन योजना को सांस्थान/कायाषलय में 
लागू करना अननवायष है ककां तु सांस्थान/कायाषलय में राजभाषा के प्रयोग को 
बढ़ावा देने के उद्देश्य से सांस्थान/कायाषलय के ननदेशक द्वारा ववशषे 
प्रोत्साहन योजना भी लागू की जा सकती है। इस मद में उसी ववशेष 
प्रोत्साहन योजना की जानकारी दी जानी है। 

 
मद सांख्या – 6 (i) के अांतगषत एक वषष के दौरान कुल हटप्पणणयों की सांख्या 
दी जानी है श्जसमें हहांदी एवां अांग्रेजी हटप्पणणयाां शाममल होती है।  
• मद सांख्या – 6 (ii) में उन्हीां हटप्पणणयों में से केवल हहांदी हटप्पणणयों की 

सांख्या और प्रनतशत हदया जाना है।  
• मद सांख्या – 6 (iii) में कायाषलय प्रमुख/ननदेशक द्वारा की गई हटप्पणणयों 

की सांख्या और प्रनतशत दशाषया जाना है जो कक कुल हटप्पणणयों की सांख्या 
का ही एक भाग होना अपेक्षक्षत है।  

• मद सांख्या – 6 (iv) में कायाषलय प्रमुख द्वारा उन्हीां कुल हटप्पणणयों में 
से हहांदी में की गई हटप्पणणयों की सांख्या और प्रनतशत दशाषए जाने है। 
यहाां यह ध्यान रखना होगा कक हटप्पणणयों का प्रनतशत कायाषलय द्वारा 
ककए गए पत्राचार के अनुरूप हो, उसमें बहुत अधधक असमानता नहीां हो। 

मद सांख्या – 7 (i) के अांतगषत कायाषलय द्वारा एक वषष के दौरान जारी ककए 
गए कुल पत्रों (अांग्रेजी और हहांदी) की सांख्या दी जानी है। यह सांख्या पूवष में 
भाग-III मद सांख्या-1 और 2 में सांस्थान/कायाषलय द्वारा हदए गए ‘क’, ‘ख’ 
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और ‘ग’ क्षेत्र के साथ ककए गए कुल पत्राचार की सांख्या के रूप में दी जानी 
है।  
• मद सांख्या – 7 (ii) में इन्हीां कुल पत्रों में से हहांदी में जारी ककए गए पत्रों 

की सांख्या और प्रनतशत हदया जाना है। यहाां यह भी ध्यान रहे कक पूवष 
में भाग-III मद सांख्या-1 और 2 में हदए गए ‘क’, ‘ख’ और ‘ग’ क्षते्र को 
भेज ेगए हहांदी पत्र की कुल सांख्या दी जानी है। 

• मद सांख्या – 7 (iii) के अांतगषत वपछल ेएक वषष के दौरान कायाषलय प्रमुख 
द्वारा भेज ेगए कुल पत्र की सांख्या और मद सांख्या – 7 (iv) में उन्हीां 
कुल पत्रों में से हहांदी में भजेे गए पत्रों की सांख्या दी जानी है। 
 

मद सांख्या – 8 के अांतगषत राजभाषा नीनत के कायाषन्वयन में आने वाली 
समस्याओां और उनके समाधानों को सांक्षेप रूप में हदया जाना है। 

मद सांख्या – 9 के अांतगषत राजभाषा नीनत के कायाषन्वयन की हदशा में ककए 
जा रहे ऐसे कायष जो राजभाषा ननयम-अधधननयम के अनुपालन के अनतररकत 
राजभाषा हहांदी में आयोश्जत ववज्ञानीय, प्रशासननक, स्वास््य जागरूकता 
सांबांधधत कायषक्रम, ववज्ञानीय प्रमशक्षण, ववज्ञानीय कायष, गनतववधधयों, हहांदी 
प्रकाशन, राजभाषा के क्षेत्र में सांस्थान को प्राप्त पुरस्कार/सम्मान और जन 
उपयोगी कायों आहद को शाममल ककया जाता है जोकक राजभाषा अधधननयम के 
अनुपालन की हदशा में ककए गए असाधारण प्रयास एवां उपलश्ब्धयाां हो। 
 
अतैः उल्लणेखत ननदेशों का अनुपालन करत ेहुए, सांसदीय राजभाषा सममनत की 
ननरीक्षण प्रश्नावली को गांभीरतापूवषक लेते हुए, उसमें पूछी गई प्रत्येक सूचना 
को ध्यानपूवषक पढ़ने के बाद उसका सही एवां सटीक उत्तर देने पर हमारा 
ननरीक्षण ननश्श्चत रूप से सफल होगा। 
 

************ 
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ववभार्गीय शब्दावली 
 

प्रशासननक शब्दावली 
 

भारतीय आयुववषज्ञान अनुसांधान पररषद (आईसीएमआर) तथा इसके 
सांस्थानों एवां केन्द्रों में प्रशासननक, स्थापना, काममषक, भती, सेवा, कायाषलयीन 
प्रकक्रया तथा वजै्ञाननक प्रशासन से सांबांधधत अनेक तकनीकी शब्दों का ननयममत 
प्रयोग ककया जाता है। इन शब्दों के हहांदी रूपों में एकरूपता एवां मानकीकरण 
सुननश्श्चत करने के उद्देश्य से यह वणषक्रमानुसार शब्दावली तैयार की गई है। 

 A 
English हहदंी 
Abolish ववलोपन उन्मूलन 
Absence अनुपश्स्थनत 
Absorption  समामेलन 
Academic Qualification शैक्षणणक योग्यता 
Acceptance स्वीकृनत 
Access Control अमभगम ननयांत्रण 
Accommodation आवास 
Accountability उत्तरदानयत्व 
Accrual उपाजषन 
Acknowledgement अमभस्वीकृनत/पावती 
Acquisition अधधग्रहण 
Action Taken Report (ATR) कारषवाई ररपोटष 
Additional Charge अनतररकत प्रभार 
Ad hoc Appointment तदथष ननयुश्कत 
Adjourment Motion स्थगन प्रस्ताव, काम रोको 

प्रस्ताव 
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Administrative Approval प्रशासननक अनुमोदन 
Administrative Authority प्रशासननक प्राधधकारी 
Administrative Control प्रशासननक ननयांत्रण 
Administrative Division प्रशासननक प्रभाग 
Administrative Examination प्रशासननक परीक्षा 
Administrative Officer प्रशासन अधधकारी 
Administrative Order प्रशासननक आदेश 
Administrative Powers प्रशासननक शश्कतयााँ 
Adult franchise  वयस्क मताधधकार 
Advertisement ववज्ञापन 
Advisory Committee सलाहकार सममनत 
Agreement करार 
Allocation ननयतन, आवांटन 
Allotment आवांटन 
Amendment  सांशोधन 
Antecedent पूवषवतृ्त 
Antedated  पूवष हदनाांककत 
Anticipated Expenditures  प्रत्यामशत व्यय 
Annual Action Plan वावषषक कायषयोजना 
Annual Confidential Report (ACR) वावषषक गोपनीय ररपोटष 
Annual Performance Assessment 
Report (APAR) 

वावषषक कायष-ननष्ट्पादन आाँकलन 
ररपोटष 

Appeal अपील 
Appendix पररमशष्ट्ट 
Applicant आवेदक 
Appointment ननयुश्कत 
Appointment Letter ननयुश्कत-पत्र 
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Appointing Authority ननयुश्कत प्राधधकारी 
Approval अनुमोदन 
Approved Strength अनुमोहदत पदसांख्या 
Arbitration मध्यस्थता 
Arrear बकाया 
Assessment आकलन 
Asset Register पररसांपवत्त पांश्जका/रश्जस्टर 
Assistant सहायक 
Attendance Register उपश्स्थनत रश्जस्टर/हाश्िरी 

रश्जस्टर 
At par सम मूल्य पर 
Auction नीलामी 
Audit Objection लेखापरीक्षा आपवत्त 
Authentic प्रामाणणक 
Authentication प्रमाणीकरण 
Authority प्राधधकारी 
Authorization प्राधधकरण 
Authorized Signatory प्राधधकृत हस्ताक्षरकताष 
Autonomous body स्वायत ननकाय 
Auxiliary funds सहायक ननधधयाां 
Available Vacancy उपलब्ध ररश्कत 
 B 
Background Verification पूवषवतृ्त सत्यापन 
Batch बैच 
Benchmark मानक, प्रनतमान, मानदांड 
Benefit लाभ 
Biennial report द्वववावषषक ररपोटष 
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Bifurcation द्ववभाजन, द्ववशाखन 
Bilateral द्ववपक्षीय 
Bio-data जीवन-वतृ्त 
Biometric Attendance बायोमेहरक उपश्स्थनत 
Bipartite द्ववपक्षीय/द्ववदमलय 
Board of Inquiry जााँच बोडष 
Blank endorsements  कोरा पषृ्ट्ठाांकन 
Blanket purchase agreement व्यापक क्रय करार 
Branch शाखा 
Breach of agreement करार भांग 
Break in Service सेवा मेँ व्यवधान 
Brief सांक्षक्षप्त वववरण 
Budget Holder बजट धारक 
Building Committee भवन सममनत 
Bulk E-mail सामूहहक ई-मेल 
Business Rule कायष-सांचालन ननयम 
 C 
Cadre सांवगष 
Cadre Controlling Authority सांवगष ननयांत्रक प्राधधकारी 
Cadre Review सांवगष समीक्षा 
Cancellation ननरस्तीकरण 
Capacity Building क्षमता ननमाषण 
Cap and Collar rate ननयत दर 
Casting vote ननणाषयक मत 
Casual Leave (CL) आकश्स्मक छुट्टी 
Caution सावधानी 
Cell प्रकोष्ट्ठ 
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Central Government Employee कें द्रीय सरकार का कमषचारी 
Certified Copy प्रमाणणत प्रनत 
Chairperson अध्यक्ष 
Change of Headquarters मुख्यालय पररवतषन 
Charge प्रभार 
Charge Report कायषभार ररपोटष/प्रभार ररपोटष 
Charge Sheet आरोप-पत्र 
Charge Relinquishment Report कायषभार त्याग ररपोटष 
Checklist जााँच-सूची 
Circular पररपत्र 
Claim दावा 
Clarification स्पष्ट्टीकरण 
Classification वगीकरण 
Clearance certificate अनापवत्त प्रमाण पत्र 
Closure Report समापन ररपोटष 
Code of conduct आचार सहहता 
Cognizable सांज्ञेय 
Commemorative stamp स्मारक डाक हटकट 
Committee सममनत 
Commutation  पररवतषन/सराांशीकरण 
Commuted Leave पररवनतषत छुट्टी 
Competent Authority सक्षम प्राधधकारी 
Competitive bidding प्रनतस्पधाषत्मक बोली 
Compliance अनुपालन 
Compulsory Retirement अननवायष सेवाननववृत्त 
Computer Literacy कां प्यूटर साक्षरता 
Confidential Report गोपनीय ररपोटष 
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Confirmation पुश्ष्ट्टकरण 
Consolidated Instructions समेककत ननदेश 
Contingent Bill आकश्स्मक बबल 
Contract Appointment सांववदा ननयुश्कत 
Contract Employee सांववदा कमषचारी 
Contractual Service सांववदात्मक सेवा 
Contravention उल्लांघन 
Controlling Officer ननयांत्रण अधधकारी 
Conversion Charges सांपररवतषन प्रभाव 
Copy to प्रनतमलवप  
Correspondence पत्राचार 
Corregendum शुद्धध-पत्र 
Counter Feiting जालसाजी  
Counter Signature प्रनतहस्ताक्षर 
Court Case न्यायालयीन मामला 
Court Stay न्यायालयीन स्थगनादेश 
Creation of Post पद सजृन 
Credentials अभ्यथी की साख/प्रत्यय पत्र 
Current Charge वतषमान प्रभार 
 D 
Daily Wages दैननक मजदरूी 
Daily Wage Employee दैननक वेतनभोगी कमषचारी 
Date of Appointment ननयुश्कत नतधथ 
Date of Joining कायषभार ग्रहण नतधथ 
Date of Retirement सेवाननववृत्त नतधथ 
Deadline अांनतम नतधथ 
Death-cum-Retirement Gratuity  मतृ्यु-सह-सेवाननववृत्त उपदान 
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Declaration घोषणा 
Decorum  मशष्ट्टता/मयाषदा 
De Facto वस्तुतैः 
De jure ववधधतैः 
Defalcation गबन 
Deferment आस्थगन 
Delegation of Powers शश्कतयों का प्रत्यायोजन 
Deletion ववलोपन  
De novo नए मसरे से 
Department ववभाग 
Departmental Candidate ववभागीय अभ्यथी 
Departmental Examination ववभागीय परीक्षा 
Departmental Inquiry ववभागीय जााँच 
Departmental Proceedings ववभागीय कायषवाही 
Departmental Promotion 
Committee (DPC) 

ववभागीय पदोन्ननत सममनत 

Deportation देश ननकाला 
Deputation प्रनतननयुश्कत 
Deputation Allowance प्रनतननयुश्कत भत्ता 
Deputation Period प्रनतननयुश्कत अवधध 
Dereliction of duty कतषव्य की अवहेलना 
Designation पदनाम 
Desk Officer डेस्क अधधकारी 
Detailed Vacancy ववस्ततृ ररश्कत वववरण 
Deviation ववचलन/अांतर 
Disciplinary Authority अनुशासननक प्राधधकारी 
Disciplinary Proceedings अनुशासननक कायषवाही 
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Discharge Certificate कायषमुश्कत प्रमाण-पत्र 
Discontinuation समाश्प्त 
Dismissal सेवा से बखाषस्त 
Disposal of Representation अभ्यावेदन का ननस्तारण 
Dissolution ववघटन 
Distribution List ववतरण सूची 
Document दस्तावेि 
Document Verification दस्तावेि सत्यापन 
Domicile Certificate ननवास/अधधवास प्रमाण-पत्र 
Draft प्रारूप/मसौदा 
Due Date अांनतम समयसीमा/सम्भाववत 

नतधथ/देय नतधथ 
Duty Roster ड्यूटी रोस्टर 
 E 
Earned Leave (EL) अश्जषत छुट्टी 
Educational Eligibility शैक्षणणक योग्यता 
E-File ई-फाइल 
Elementary Education प्रारांमभक मशक्षा 
Eligibility Criteria पात्रता मानदांड 
Eligible Candidate पात्र अभ्यथी/पात्र उम्मीदवार 
Employee Code कमषचारी कोड 
Employer’s Contribution ननयोकता अांशदान 
Employee Record कमषचारी अमभलेख/ररकॉडष 
Employee Welfare कमषचारी कल्याण 
Employer ननयोकता 
Employment Exchange रोजगार कायाषलय 
Enclosure सांलग्नक 
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Endorsement पषृ्ट्ठाांकन 
Engagement ननयुश्कत/कायष 
Entry Level प्रवेश स्तर 
Equal Opportunity समान अवसर 
Establishment स्थापना 
Establishment Section स्थापना अनुभाग 
Evaluation Committee मूल्याांकन सममनत 
Ex-cadre Post सांवगष इतर पद 
Executive Authority कायषपालक प्राधधकारी 
Exemption छूट 
Experience Certificate अनुभव प्रमाण-पत्र 
Expert Committee ववशेषज्ञ सममनत 
Ex gratia अनुग्रही, अनुग्रहपूवषक 
Ex gratia grant अनुग्रही अनुदान 
Ex gratia payment अनुग्रही अदायगी 
Ex officio पदेन 
Ex parte एकपक्षीय 
Ex post facto कायोत्तर 
Extension ववस्तार 
Extension of Service सेवा ववस्तार 
Extraordinary Leave (EOL) असाधारण छुट्टी 
 F 
Facilitation सुववधा प्रदान 
Fact-finding Committee  त्यान्वेषी सममनत 
File फाइल 
Final Order अांनतम आदेश 
Final Seniority List अांनतम वररष्ट्ठता सूची 
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Financial Upgradation ववत्तीय उन्नयन 
Fiscal year राजकोषीय वषष 
Fitness Certificate स्वस्थता प्रमाण-पत्र 
Fixed Pay ननयत वेतन 
Follow-up Action अनुवती कारषवाई 
Forenoon पूवाषह्न, दोपहर से पहल े
Fluid situation अस्पष्ट्ट श्स्थनत 
Foreign Service बाह्य सेवा / इतर सेवा 
Forwarding Letter अग्रेषण-पत्र 
Freight भाडा 
Fresh Appointment नई ननयुश्कत 
Fresh Receipt नई आवती 
Full-Time Employee पूणषकामलक कमषचारी 
Functional File index प्रकायष फाइल सूचकाांक 
Functional Requirement कायाषत्मक आवश्यकता 

 G 
Gazette Notification राजपत्र अधधसूचना 
Gazetted Holiday राजपबत्रत अवकाश 
General Administration सामान्य प्रशासन 
General Conditions सामान्य शतें 
General Instructions सामान्य ननदेश 
General Provident Fund (GPF) सामान्य भववष्ट्य ननधध 
General Section सामान्य अनुभाग 
Government Accommodation सरकारी आवास 
Government Employee सरकारी कमषचारी 
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Government Order सरकारी आदेश 
Grading ग्रेड ननधाषरण 
Graft ररश्वत, घूस 
Grateful कृतज्ञ, आभारी 
Grant-in-Aid सहायताथष अनुदान 
Grievance मशकायत 
Grievance Redressal मशकायत ननवारण 
Gross Emoluments सकल पररलश्ब्धयाां 
Group Insurance सामूहहक बीमा 
Growth Rate वदृ्धध, सांवदृ्धध दर 
Guest of honour ववमशष्ट्ट अनतधथ 

 H 
Habitual defaulter आदतन, आभ्यामसक चकूकताष  
Half Pay Leave (HPL) अद्षध वेतन छुट्टी 
Handing Over Charge कायषभार हस्ताांतरण 
Hard Copy मुहद्रत प्रनत 
Headquarters मुख्यालय 
Head of Department ववभागाध्यक्ष 
Head of Office कायाषलयाध्यक्ष 
Hierarchical पदानुक्रममक, सोपाननक 
Holiday अवकाश 
Honorarium मानदेय 
Hours of Employment  काम के घांटे 
House Rent Allowance (HRA) गहृ ककराया भत्ता 
Human Resource मानव सांसाधन 
Human Resource Development (HRD) मानव सांसाधन ववकास 
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I 
Identity Card पहचान-पत्र 
Imdemnify क्षनतपूरण 
Immediate Effect तत्काल प्रभाव 
Immigrant आप्रवासी 
Immovable property अचल सांपनत 
Impartiality ननष्ट्पक्षता 
Impeachment महामभयोग 
Imperative अननवायष, लाश्जमी 
Implementation कायाषन्वयन 
Imprest account अग्रदाय लेखा 

Improvisation कामचलाऊ, तात्कामलक 
व्यवस्था 

Inadvertently  अनजाने, असावधानी से 
Incentive Scheme प्रोत्साहन योजना 
In-charge प्रभारी 
Incognito अज्ञात, गुप्त रूप से 
Increment वेतनवदृ्धध 
Incumbent  पदस्थ, पदधारी 
Induction Training प्रारांमभक प्रमशक्षण 
Industrial Dispute औद्योधगक वववाद 
Information सूचना 
Information Technology (IT) सूचना प्रौद्योधगकी 
Infringe  अनतलांघन करना 
Initial Appointment प्रारांमभक ननयुश्कत 
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Inquiry जााँच 
In Service सेवारत 
Inspection Report ननरीक्षण ररपोटष 
Integrity सत्यननष्ट्ठा 
Inter alia अन्य बातो के साथ-साथ 
Inter-departmental अांतर-ववभागीय 
Internal Circular आांतररक पररपत्र 
Internal Committee आांतररक सममनत 
Internal Communication आांतररक सांचार 
Internal Transfer आांतररक स्थानाांतरण 
Inter se seniority परस्पर वररष्ट्ठता 
Invalid Pension अशकतता पेंशन 
Invitation आमांत्रण 
Ipso facto स्वयमेव 
Ipso jure ववधधतैः 
Issue जारी 
J 
Joining Report कायषभार ग्रहण ररपोटष 

 

Joint Cadre सांयुकत सांवगष 
Joint Secretary सांयुकत सधचव 
Junior कननष्ट्ठ 
Jurisdiction अधधकाररता/कायषक्षते्र 
Justification औधचत्य 
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K 
Key Responsibility मुख्य उत्तरदानयत्व 
Know How तकनीकी जानकारी 
Knowledge Upgradation ज्ञान उन्नयन 
L 
Language Proficiency भाषा प्रवीणता 
Leave Encashment छुट्टी नकदीकरण 
Leave Sanction छुट्टी की मांजूरी 
Leave Travel Concession (LTC) छुट्टी यात्रा ररयायत 
Legal Heir कानूनी उत्तराधधकारी 
Legal Opinion ववधधक राय 
Letter of Appointment ननयुश्कत-पत्र 
Letter of Intent आशय-पत्र 
Level स्तर 
Liability दानयत्व 
Liasion officer सांपकष  अधधकारी 
Library पुस्तकालय 
Lien पुनग्रषहणाधधकार 
Link Officer सांपकष  अधधकारी 
Local Holiday स्थानीय अवकाश 
Local Office स्थानीय कायाषलय 
M 
Maiden Speech प्रथम भाषण 
Maintenance of Service Book सेवा पुश्स्तका का अनुरक्षण 
Maladjustment कुसमायोजन 
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Maladministration कुप्रशासन 
Malafide दभुाषवनापूणष 
Martyr शहीद 
Material Acceptance Report सामग्री स्वीकृनत ररपोटष 
Material evidance ताश्त्वक, महत्वपूणष साक्ष्य 
Means of subsistence   ननवाषह साधन 
Medical Certificate धचककत्सीय प्रमाण-पत्र 
Medical Examination धचककत्सा परीक्षण 
Medical Fitness धचककत्सीय 

उपयुकतता/स्वस्थता 
Medium of Language मशक्षा का माध्यम 
Medical Leave धचककत्सा छुट्टी 
Medical Reimbursement धचककत्सा प्रनतपूनतष/अदायगी  
Memorandum ज्ञापन 
Merit योग्यता 
Meritorious Service सराहनीय सेवा 
Merit List मेधा सूची/योग्यता अनुक्रम 

सूची 
Methodology  कायष प्रणाली 
Minimum Qualification न्यूनतम अहषता 
Ministerial staff अनुसधचवीय कमषचारी वगष 
Misconduct कदाचार 
Modification आशोधन 
Monthly Report मामसक ररपोटष 
Mortgage Lease बांधक पट्टा 
Movable Property  चल सांपनत 
Movement Order सांचलन/गमन आदेश 
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Multi-Tasking Staff (MTS) बहुकायष कमषचारी 
Mutatis mutandis यथावश्यक पररवतषन सहहत 
N 
Name of Candidate अभ्यथी का नाम 
National Holiday राष्ट्रीय अवकाश 
Native language देशीय भाषा 
Newsletter न्यूज लेटर 
Nomination नामाांकन 
Nominee नाममत व्यश्कत 
Non-Gazetted अराजपबत्रत 
Non-Joining कायषभार ग्रहण न करना 
Non-Regular Service अननयममत सेवा 
Non-Transferable अहस्ताांतरणीय 
Not Eligible अपात्र/अयोग्य 
Noting हटप्पणी 
Note for Approval अनुमोदनाथष हटप्पण 
No Objection Certificate (NOC) अनापवत्त प्रमाण-पत्र 
Notification अधधसूचना 
O 
Oath of Allegiance ननष्ट्ठा की शपथ 
Objection आपवत्त 
Obsolescence अप्रचलन 
Office Copy कायाषलय प्रनत  
Office Memorandum  कायाषलय ज्ञापन 
Office Note कायाषलयी नोट 
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Office Order कायाषलय आदेश 
Office Procedure कायाषलय प्रकक्रया 
Office Working Days कायाषलय कायषहदवस 
Official आधधकाररक/कायाषलयी 
Official Correspondence आधधकाररक पत्राचार/कायाषलयी 

पत्राचार  
Official Language राजभाषा 
Official Record आधधकाररक 

कायाषलय/अमभलेख 
Officiating Allowance स्थानापन्न भत्ता 
Omission चूक 
On Deputation प्रनतननयुश्कत पर 
On Joining कायषभार ग्रहण करने पर 
Open Competition खुली प्रनतयोधगता/स्पधाष 
Order of Appointment ननयुश्कत आदेश 
Order of Transfer स्थानाांतरण आदेश 
Original Certificate मूल प्रमाण-पत्र 
Outstation Duty बाहरी/बाह्य ड्यूटी 
Out source बाह्य स्रोत, बहहैःस्रोत 
P 
Panel पैनल/नामावली 
Parental Leave वपततृ्व छुट्टी 
Part-Time Employee अांशकामलक कमषचारी 
Pay Level वेतन स्तर 
Pay Matrix पे मैहरकस 
Pay Slip वेतन पची 
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Penalty जुमाषना 
Pending Case लांबबत मामला 
Pensioner पेंशनभोगी 
Period of Probation पररवीक्षा अवधध 
Permanent Employee स्थायी कमषचारी 
Permission अनुमनत 
Perpetual lease स्थायी पट्टा 
Personal File व्यश्कतगत फाइल/मममसल 
Personal Information व्यश्कतगत जानकारी 
Personnel Section काममषक अनुभाग 
Persona non grata अवाांनछत व्यश्कत 
Photocopy छायाप्रनत 
Place of Posting तैनाती का स्थान 
Police Verification पुमलस सत्यापन 
Policy नीनत 
Position पद/श्स्थनत 
Post पद/पश्चात/डाक 
Post Creation पद सजृन 
Post Held धाररत पद 
Posting पदस्थापन/तैनाती 

Posting Order पदस्थापन आदेश/तैनाती 
आदेश 

Preliminary Scrutiny प्रारांमभक सांवीक्षा/सूक्ष्म जाांच 
Prescribed Format ववहहत प्रारूप/ननधाषररत प्रारूप  
Prescribed Qualification ववहहत/ननधाषररत अहषता 
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Presence उपश्स्थनत 
Prima facie प्रथमदृष्ट्ट्या, प्रथम दृश्ष्ट्ट में 
Probation पररवीक्षा 
Probation Period पररवीक्षा अवधध 
Promotion पदोन्ननत 
Promotion Order पदोन्ननत आदेश 
Promotion Policy पदोन्ननत नीनत 
Property Return सांपवत्त वववरण 
Proposal प्रस्ताव 
pro-rata यथानुपात 
pro tempore appointment  अल्पकालीन ननयुश्कत 
Provisionally Selected अस्थायी रूप से चयननत 
proximo आगामी मास का 
Public Holiday सावषजननक अवकाश 
Q 
Qualification अहषता 
Qualifying Service अहषक सेवा 
quantum meruit श्जतना काम उतना दाम 
quasi-permanent स्थायीवत,् स्थायी-कल्प 
Query प्रश्न 
Query Sheet प्रश्न-पत्रक 
Quota कोटा 

R 
Reappropriation  पुनववषननयोजन 
Record अमभलेख/ररकॉडष 
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Record Room अमभलेख कक्ष 
Record Retention Schedule अमभलेख अवधारण अनुसूची 
Recovery वसूली 
Recruitment भती 
Recruitment Notice भती सूचना 
Recruitment Rules (RRs) भती ननयम 
Recurring charges आवती प्रभार 
Re-designation पदनाम पररवतषन 
Redresal of grievances  मशकायत ननवारण 
Reference सांदभष 
Reference Number सांदभष सांख्या 
Refutation खांडन 
Regular Appointment ननयममत ननयुश्कत 
Regular Service ननयममत सेवा 
Reinstatement पुनबषहाली 
Rejection अस्वीकृनत/नामांजूरी 
Relieving Order कायषमुश्कत आदेश 
Relinquishment of Charge कायषभार त्याग 
Reminder अनुस्मारक 
Removal from Service सेवा से पदच्युनत 
Renewal नवीनीकरण 
Repatriate प्रत्यावतषन 
Replacement प्रनतस्थापन 
Reporting Officer ररपोटष अधधकारी  
Representation अभ्यावेदन 
Reserved Category आरक्षक्षत वगष 
Resignation त्याग-पत्र 
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Res judicata पूवष ननणीत 
Resolution सांकल्प 
Restoration पुनस्थाषपन 
Restricted Holiday (RH) प्रनतबांधधत अवकाश 
Retirement सेवाननववृत्त 
Retirement Benefits सेवाननववृत्त लाभ 
Retirement Order सेवाननववृत्त आदेश 
Reversion प्रत्यावतान/पदावतान 
Review समीक्षा 
Revised Seniority List पररशोधधत वररष्ट्ठता सूची 
Revision पुनरीक्षण 
Right to Information (RTI) सूचना का अधधकार 
Requisite information  अपेक्षक्षत सूचना/जानकारी 
Rule Position ननयमानुसार श्स्थनत 
Rules and regulation ननयम-ववननयम 
 S 
Salary वेतन 
Salary Certificate वेतन प्रमाण-पत्र 
Salient features  प्रमुख, मुख्य लक्षण 
Sanction मांजूरी 
Scarcity of resources  सांसाधनों की कमी 
Screening सांवीक्षा/जाांच 
Screening Committee सांवीक्षा/जाांच सममनत 
Search Committee खोज सममनत 
Selection Committee चयन सममनत 
Selection Process चयन प्रकक्रया 
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Selection grade प्रवरण कोहट/चयन शे्रणी  
Self-Appraisal स्व-मूल्याांकन/आकलन 
Self-Attested Copy स्वप्रमाणणत प्रनत 
Seniority List वररष्ट्ठता सूची 
Service Book सेवा पुश्स्तका 
Service Conditions सेवा शतें 
Service Matter सेवा ववषय/मामला 
Service Particulars सेवा वववरण 
Service Record सेवा अमभलखे 
Service Verification सेवा सत्यापन 
Shift Duty पाली ड्यूटी 
Shortlisting अल्पसूचीबद्ध 
Show Cause Notice कारण बताओ नोहटस 
Sine cure दानयत्वहीन (पद) 
Sine die अननश्श्चत काल के मलए 
Sine qua non अपररहायष शतष 
Staff कमषचारीगण/स्टाफ 
Staff Strength काममषक सांख्या 
Standard Operating Procedure (SOP) मानक सांचालन प्रकक्रया 
Station Leave बाहर जाने हेतु छुट्टी 
Status Report श्स्थनत ररपोटष 
Status quo ante यथापूवष श्स्थनत 
Stenographer आशुमलवपक 
Stipend ववृत्तका 
Strenuous श्रमसाध्य 
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Subordinate Office अधीनस्थ कायाषलय 
Sub judice न्यायाधीन 
Superannuation अधधववषषता 
Superannuation Pension अधधववषषता पेंशन 
Suspension ननलांबन 

 T 
Technical Qualification तकनीकी अहषता 
Temporary Appointment अस्थायी ननयुश्कत 
Temporary Employee अस्थायी कमषचारी 
Tenure कायषकाल/कायष अवधध 
Termination सेवा समाश्प्त/ननष्ट्कासन 
Terms and Conditions शतें एवां ननबांधन 
Time Bound Promotion समयबद्ध पदोन्ननत 
Time Scale समयमान 
Tour Report दौरा ररपोटष 
Training प्रमशक्षण 
Training Calendar प्रमशक्षण कैलेंडर 
Training Programme प्रमशक्षण कायषक्रम 
Training Schedule प्रमशक्षण सारणी 
Transfer स्थानाांतरण 
Transfer Grant स्थानाांतरण अनुदान 
Transfer Order स्थानाांतरण आदेश 
Transfer Posting स्थानाांतरणतैनाती/पदस्थापन 
Transfer Policy स्थानाांतरण नीनत 
Travelling Allowance (TA) यात्रा भत्ता 
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Tribunal अधधकरण 
Triparting बत्रपक्षीय सममनत 

 U 
Ultimo गत मास का 
Unauthorized Absence अनधधकृत अनुपश्स्थनत 
Undersigned अधोहस्ताक्षरी 
Undertaking वचन-बद्ध/शपथ पत्र 
Unfilled Vacancy ररकत पद 
Uniform वदी 
Union Territory सांघ राज्य क्षते्र 
Unit इकाई/एकक 
Update अद्यतन 
Upgradation उन्नयन 
Upper Age Limit अधधकतम आयु सीमा 
Urgent अत्यावश्यक 
Utilization उपयोग 

 V 
Vacancy Position ररश्कत श्स्थनत 
Vacancy Year ररश्कत वषष 
Valedictory address  समापन भाषण 
Validity वैधता/मान्यता 
Verification सत्यापन 
Verification Report सत्यापन ररपोटष 
Vetting  जाांच पुनरीक्षण 
Vigilance सतकष ता 



 

   65 

Vigilance Angle सतकष ता के दृश्ष्ट्टकोण से 
Vigilance Clearance सतकष ता अनापवत्त/समाशोधन 
Vigilance Case सतकष ता मामला 
Voluntary Retirement स्वैश्च्छक सेवाननववृत्त 
Voluntary Retirement Scheme (VRS) स्वैश्च्छक सेवाननववृत्त योजना 

 W 
Waiting List प्रतीक्षा सूची 
Waiver छूट 
Welfare कल्याण 
Welfare Measure कल्याणकारी उपाय 
Willingness इच्छा 
Withdrawal वापसी / ननकासी 
Withdrawal of Resignation त्याग-पत्र की वापसी 
Work Allocation कायष आवांटन 
Work Distribution कायष ववतरण 
Work Experience कायाषनुभव 
Work Order कायाषदेश 
Work Profile कायष वववरण 
Work Schedule कायष अनुसूची 
Work place/Station कायषस्थल 
Working Day कायषहदवस 
Working Hours कायष समय/घांटे 
Written Examination मलणखत परीक्षा 

 X 
Xerox Copy छायाप्रनत 
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Y 
Yardstick मानदांड 
Year of Recruitment भती वषष 
Year of Vacancy ररश्कत वषष 
Yearly Report वावषषक ररपोटष 
Z 
Zeal  जोश, उत्साह 
Zero cost शून्य लागत 
Zonal Office क्षेत्रीय कायाषलय 
Zone of Consideration ववचार क्षेत्र 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

यदि िेश में आधुदिक ज्ञाि-दिज्ञाि को हमें जि-साधारण 

तक पहुंचािा है तो इसी भाषा का सहारा लेकर हम यह 

काम कर सकते हैं।”  

हज़ारी प्रसाि दििेिी 
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आईसीएमआर मखु्यालय के अनभुार्गों/प्रकोष्ट्ठों/इकाइयों के नाम 

English हहदंी 
Director General Office (DG Office) महाननदेशक कायाषलय (डीजी 

कायाषलय) 
Office of the Additional Director 
General (Intramural) 

अपर महाननदेशक (आांतररक) 
कायाषलय 

Office of the Additional Director 
General (Extramural) 

अपर महाननदेशक (बाह्य) कायाषलय 

Senior Deputy Director General 
Office 

वररष्ट्ठ उप महाननदेशक कायाषलय 

Senior Financial Advisor Office वररष्ट्ठ ववत्तीय सलाहकार कायाषलय 
Deputy Director General 
(Administration) Office 

उप महाननदेशक (प्रशासन) कायाषलय 

Additional Director General 
(Administration) Office 

अपर महाननदेशक (प्रशासन) 
कायाषलय 

Administration Section प्रशासन अनुभाग 
Bill Section बबल अनुभाग 
Communicable Diseases Division 
(CD) 

सांचारी रोग प्रभाग (सीडी) 

Central Procurement Cell (CPC) कें द्रीय खरीद/प्रापण प्रकोष्ट्ठ (सीपीसी) 
Clinical Studies and Trials Unit 
(CSTU) 

नैदाननक अध्ययन एवां परीक्षण इकाई 
(सीएसटीयू) 

Data Centre डेटा कें द्र 
Delivery Research Division ववतरण (डडलीवरी) अनुसांधान प्रभाग 
Descriptive Research Division वणषनात्मक (डडश्स्क्रश्प्टव) अनुसांधान 

प्रभाग 
Development Research Division ववकास (डवलपमेंट) अनुसांधान प्रभाग 
Department of Health Research 
(DHR) 

स्वास््य अनुसांधान ववभाग 
(डीएचआर) 
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Discovery Research Division खोज (डडस्कवरी) अनुसांधान प्रभाग 
E-Governance ई-शासन 
Establishment Section स्थापना अनुभाग 
Extramural Finance Section बाह्य(एकराम्युरल) ववत्त अनुभाग 
Finance & Accounts Section ववत्त एवां लेखा अनुभाग 
Official Langugage Section राजभाषा अनुभाग/हहांदी अनुभाग 
Human Resource Development 
Division (HRD) 

मानव सांसाधन ववकास प्रभाग 
(एचआरडी) 

International Health Division (IHD) अांतरराष्ट्रीय स्वास््य प्रभाग 
(आईएचडी) 

Indian Journal of Medical 
Research (IJMR) 

इांडडयन जनषल ऑफ मेडडकल ररसचष 
(आईजेएमआर) 

Intellectual Property Rights (IPR) बौद्धधक सांपदा अधधकार प्रकोष्ट्ठ 
(आईपीआर) 

Innovation and Translation 
Research (ITR) 

नवाचार एवां राांसलेशन अनुसांधान 
प्रभाग (आईटीआर) 

Legal Section ववधधक अनुभाग 
Logistics Section रसद अनुभाग 
Maintenance Unit अनुरक्षण इकाई 
Medical Cell धचककत्सा प्रकोष्ट्ठ 
Non-Communicable Diseases 
Division (NCD) 

असांचारी रोग प्रभाग (एनसीडी) 

Policy and Communications 
Division (P&C) 

नीनत एवां सांचार प्रभाग (पी एांड सी) 

Personnel Section काममषक अनुभाग 
Receipt & Issue Section (R&I) प्राश्प्त एवां ननगषम अनुभाग (आर एांड 

आई) 
Division of Reproductive, Child 
Health & Nutrition (RCN) 

प्रजनन, बाल स्वास््य एवां पोषण 
प्रभाग (आरसीएन) 

Recruitment & Promotion Cell भती एवां पदोन्ननत प्रकोष्ट्ठ 
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RTI & Grievance Cell सूचना का अधधकार एवां जनमशकायत 
प्रकोष्ट्ठ 

Store Section भांडार अनुभाग 
Vigilance Section सतकष ता अनुभाग 
 
आईसीएमआर के मुख्यालय / कें द्रों / संस्थानों में प्रचभलत पदनाम 

भार्ग–I : ननयभमत पद (Regular Posts) 
Director General (DG) महाननदेशक (डीजी) 
Additional Director General (ADG) अपर महाननदेशक (एडीजी) 
Senior Deputy Director General  वररष्ट्ठ उप महाननदेशक  
Deputy Director General (DDG) उप महाननदेशक (डीडीजी) 
Additional Director General 
(Administration)  

अपर महाननदेशक (प्रशासन)  

Additional Director General 
(Finance)  

अपर महाननदेशक (ववत्त)  

Senior Financial Advisor  वररष्ट्ठ ववत्तीय सलाहकार  
Officer on Special Duty (OSD) ववशेष कायाषधधकारी (ओएसडी) 
Scientist वैज्ञाननक 
Deputy Director (Official Language) उप ननदेशक (राजभाषा) 
Assistant Director (Official 
Language) 

सहायक ननदेशक (राजभाषा) 

Junior Translation Officer (JTO) कननष्ट्ठ अनुवाद अधधकारी (जेटीओ) 
Senior Administrative Officer (Sr. 
AO) 

वररष्ट्ठ प्रशासन अधधकारी (एसएओ) 

Senior Accounts Officer (Sr. ACO) वररष्ट्ठ लेखा अधधकारी (वररष्ट्ठ 
एसीओ) 

Section Officer (SO) अनुभाग अधधकारी (एसओ) 
Assistant सहायक 
Personal Assistant (PA) ननजी सहायक (पीए) 
Private Secretary (PS) ननजी सधचव (पीएस) 
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Senior Private Secretary (SPS) वररष्ट्ठ ननजी सधचव (एसपीएस) 
Upper Division Clerk (UDC) प्रवर शे्रणी मलवपक (यूडीसी) 
Lower Division Clerk (LDC) अवर शे्रणी मलवपक (एलडीसी) 
Multi-Tasking Staff [MTS(G)] बहुकायष कमषचारी [एमटीएस (जी)] 
Staff Car Driver  स्टाफ कार चालक  
Principal Technical Officer प्रधान तकनीकी अधधकारी 
Senior Technical Officer वररष्ट्ठ तकनीकी अधधकारी 
Technical Officer तकनीकी अधधकारी 
Technical Assistant तकनीकी सहायक 
Senior Technician वररष्ट्ठ तकनीमशयन 
Technician तकनीमशयन 
Laboratory Assistant प्रयोगशाला सहायक 
Laboratory Attendant प्रयोगशाला पररचर 
Field Worker क्षेत्रीय कायषकताष 
Library Clerk पुस्तकालय मलवपक 
  

 

भार्ग–II : संववदात्मक/पररयोजना पद (Contractual/Project Posts) 
Consultant परामशषक 
Senior Consultant वररष्ट्ठ परामशषक 
Project Research Scientist पररयोजना अनुसांधान वैज्ञाननक 
Project Technical Support पररयोजना तकनीकी सहयोग 
Project Nurse पररयोजना नसष/पररचाररका 
Project Administrative Support पररयोजना प्रशासननक सहयोग 
Project Coordinator पररयोजना समन्वयक 
Project Manager पररयोजना प्रबांधक 
Project Officer पररयोजना अधधकारी 
Project Consultant पररयोजना परामशषदाता 
Young Professional  युवा पेशेवर 
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Data Entry Operator (DEO) डाटा एंरी ऑपरेटर (डीईओ) 
Office Assistant (Contractual) कायाषलय सहायक (सांववदात्मक) 
Field Investigator क्षेत्र अन्वेषक 
Field Assistant क्षेत्र सहायक 
Field Attendant क्षेत्र पररचर 
Research Assistant अनुसांधान सहायक 
Research Scientist अनुसांधान वैज्ञाननक 
Computer Programmer कां प्यूटर प्रोग्रामर 
Software Developer सॉफ्टवेयर डेवलपर 
Statistician साांश्ख्यकीववद् 
Biostatistician जैव-साांश्ख्यकीववद् 
Data Manager डाटा प्रबांधक 
Data Analyst डाटा ववश्लेषक 
Research Officer अनुसांधान अधधकारी 
Scientific Administrative Assistant ववज्ञानीय प्रशासन सहायक 
Senior Resident सीननयर रेश्जडेंट 
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ववत्त एवं खरीद संबंधी शब्दावली 

भारतीय आयुववषज्ञान अनुसांधान पररषद् (आईसीएमआर) तथा इसके 
सांस्थानों एवां केन्द्रों में ववत्त, लेखा, बजट, खरीद, अनुबांध, व्यय, लखेापरीक्षा 
तथा ववत्तीय प्रबांधन से सांबांधधत ववमभन्न तकनीकी शब्दों का ननयममत प्रयोग 
ककया जाता है। इन शब्दों के हहांदी रूपों में एकरूपता एवां मानकीकरण सुननश्श्चत 
करने के उद्देश्य से यह वणषक्रमानुसार शब्दावली तैयार की गई है। 

A 
English हहांदी 
Abatement कटौती/कमी 
Abstract of Expenditure व्यय सार 
Acceptance of Tender ननववदा स्वीकृनत 
Account Code लेखा कोड 
Account Head लेखा शीषष 
Account Statement लेखा वववरण 
Accountant लेखाकार 
Accounting लेखाांकन 
Accounting Year लेखा वषष 
Accounts Officer लेखा अधधकारी 
Accrual उपाजषन 
Accrued Expenditure उपाश्जषत व्यय 
Accrued Income उपाश्जषत आय 
Adjustment समायोजन 
Adjustment Entry समायोजन प्रववश्ष्ट्ट 
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Advance Payment अधग्रम भुगतान 
Advance Register अधग्रम पांश्जका 
Allocation आवांटन 
Annual Accounts वावषषक लखे े
Annual Budget वावषषक बजट 
Annual Financial Statement वावषषक ववत्तीय वववरण 
Annual Maintenance Contract (AMC) वावषषक अनुरक्षण अनुबांध 
Appropriation Account ववननयोजन लेखा 
Arrear बकाया 
Asset पररसांपवत्त 
Asset Register पररसांपवत्त पांश्जका 
Audit लेखा परीक्षा 
Audit Objection लेखा परीक्षा आपवत्त 
Audit Para लेखा परीक्षा पेरा/अनुच्छेद 
Audit Trail लेखा अनुरेख 
Authorized Expenditure प्राधधकृत व्यय 
B 
Balance शेष 
Balance Amount शेष रामश 
Balance Sheet तुलन-पत्र 
Bank Account बैंक खाता 
Bank Book बैंक बही 
Bank Charges बैंक प्रभार 
Bank Draft बैंक ड्राफ्ट 
Bank Guarantee (BG) बैंक गारांटी 
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Bank Reconciliation Statement (BRS) बैंक समाधान/ममलान वववरण 
Bank Transfer बैंक अांतरण 
Basic Price मूल मूल्य 
Beneficiary लाभाथी 
Bid Capacity बोली क्षमता 
Bid Document बोली दस्तावेज 
Bid Evaluation बोली मूल्याांकन 
Bid Opening बोली खोलना 
Bid Security बोली प्रनतभूनत/सुरक्षा 
Bid Validity बोली वैधता/मान्यता 
Bidder बोलीदाता 
Bill Passing बबल पाररत करना 
Bill Register बबल पांश्जका 
Billing बबल तैयार करना 

Book Value बही मूल्य/खाता पुस्तक 
मूल्य: 

Budget Allocation बजट आवांटन 
Budget Control बजट ननयांत्रण 
Budget Estimate (BE) बजट अनुमान (बीई) 
Budget Head बजट शीषष 
Budget Provision बजट प्रावधान 
Budget Utilization बजट उपयोग 
Bulk Purchase थोक खरीद 
By hand दस्ती द्वारा 
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C 

Calibration Charges अांशाांकन शुल्क/माप सटीकता 
जाांच शुल्क 

Capital Asset पूांजीगत पररसांपवत्त 
Capital Expenditure पूांजीगत व्यय 
Capital Grant पूांजीगत अनुदान 
Capital Receipt पूांजीगत प्राश्प्त 
Carry Forward अग्रेनीत करना 
Cash नकद 
Cash Balance नकद शेष 
Cash Book नकद बही/केश बुक 
Cash Payment नकद भुगतान 
Cash Receipt नकद प्राश्प्त 
Cash Voucher नकद वाउचर 
Central Public Procurement Portal  कें द्रीय लोक खरीद पोटषल  
Certificate of Utilization उपयोधगता प्रमाण-पत्र 
Certified Bill प्रमाणणत बबल 
Cess उपकर 
Cheque Book चेक बुक 
Claim दावा 
Closing Balance समापन शेष 
Commercial Bid वाणणश्ज्यक बोली 
Comparative Statement तुलनात्मक वववरण 

Competent Financial Authority (CFA) सक्षम ववत्तीय प्राधधकारी 
(सीएफए) 
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Comprehensive Maintenance Contract 
(CMC) 

व्यापक अनुरक्षण अनुबांध 

Conditional Bid सशतष बोली 
Consolidated Fund समेककत ननधध 
 
Consolidated Statement of Expenditure व्यय का समेककत वववरण 

Consumable Item उपभोज्य सामग्री 
Consumption Register उपभोग पांश्जका 
Contingency आकश्स्मक व्यय 
Contingent Bill आकश्स्मक व्यय बबल 
Contract Agreement अनुबांध/सांववदा करार 
Contract Price अनुबांध मूल्य 
Contract Value अनुबांध मूल्य 
Contractual Payment सांववदात्मक भुगतान 
Cost Analysis लागत ववश्लेषण 
Cost Centre लागत कें द्र 
Cost Estimate लागत अनुमान 
Cost of Procurement खरीद लागत 
Credit जमा 
Credit Balance जमा शेष 
Current Asset चालू पररसांपवत्त 
Current Liability चालू देयता/वतषमान देयता 
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 D 
Debit नाम/ेऋण 
Debit Note नाम ेसूचना-पत्र 
Deduction कटौती 
Deficit घाटा 
Demand Draft (DD) डडमाांड ड्राफ्ट 
Demand for Grants अनुदानों की माांग 
Departmental Purchase Committee 
(DPC) 

ववभागीय क्रय/खरीद सममनत 

Deposit जमा 
Deposit Account जमा खाता 
Deposit Register जमा पांश्जका 
Depreciation मूल्यह्रास 
Direct Expenditure प्रत्यक्ष व्यय 
Direct Tax प्रत्यक्ष कर 
Disallowance अस्वीकृत/नामांजूर व्यय 
Discount छूट 
Disposal ननपटान 
Disposal Value ननपटान मूल्य 
Distribution of Funds ननधधयों का ववतरण 
Double Entry System दोहरी लेखा पद्धनत 
Drawing and Disbursing Officer 
(DDO) 

आहरण एवां सांववतरण 
अधधकारी (डीडीओ) 

Due Payment देय भुगतान 
Duty शुल्क/कतषव्य 
Duty Drawback शुल्क वापसी 
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E 
Earnest Money Deposit (EMD) जमा बयाना रामश 
Electronic Fund Transfer (EFT) इलेकरॉननक ननधध अांतरण 
Electronic Payment इलेकरॉननक भुगतान 
Electronic Receipt इलेकरॉननक रसीद 
Eligibility Criteria पात्रता मानदांड 
Encashment भुनाना/नकदीकरण 

End User Certificate अांनतम उपयोगकताष प्रमाण-
पत्र 

Estimated Cost अनुमाननत लागत 
Estimated Expenditure अनुमाननत व्यय 
Estimated Value अनुमाननत मूल्य 
Evaluation मूल्याांकन 
Excess Expenditure अनतररकत व्यय 
Exchange Rate ववननमय दर 
Exemption छूट 
Expendable उपभोज्य 
Expenditure व्यय 
Expenditure Control व्यय ननयांत्रण 
Expenditure Head व्यय शीषष 
Expenditure Register व्यय पांश्जका 
Expenditure Sanction व्यय स्वीकृनत 
Export Duty ननयाषत शुल्क 
Expression of Interest (EOI) अमभव्यश्कत की अमभरुधच  
External Audit बाह्य लेखा परीक्षा 
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F 
Fair Value उधचत मूल्य 
Fee शुल्क 
Final Bill अांनतम बबल 
Final Payment अांनतम भुगतान 
Final Settlement अांनतम ननपटान 
Finance Committee ववत्त सममनत 
Finance Division ववत्त प्रभाग 
Finance Officer ववत्त अधधकारी 
Financial Adviser (FA) ववत्तीय सलाहकार 
Financial Approval ववत्तीय अनुमोदन 
Financial Assistance ववत्तीय सहायता 
Financial Concurrence ववत्तीय सहमनत 
Financial Liability ववत्तीय दानयत्व 
Financial Management ववत्तीय प्रबांधन 
Financial Power ववत्तीय शश्कतयाां 
Financial Proposal ववत्तीय प्रस्ताव 
Financial Rules ववत्तीय ननयम 
Financial Sanction ववत्तीय मांजूरी 
Financial Statement ववत्तीय वववरण 
Financial Year ववत्त वषष 
Fixed Asset स्थायी पररसांपवत्त 
Fixed Deposit सावधध जमा 
Fixed Price Contract ननधाषररत  मूल्य अनुबांध 
Foreign Currency ववदेशी मुद्रा 
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Foreign Exchange ववदेशी ववननमय 
Forfeiture जब्ती 
Fund ननधध 
Fund Allocation ननधध आवांटन 
Fund Availability ननधध उपलब्धता 
Fund Flow ननधध प्रवाह 
Fund Release ननधध जारी करना 
Fund Transfer ननधध अांतरण 
G 
General Conditions of Contract (GCC) अनुबांध की सामान्य शतें 

General Financial Rules (GFR) सामान्य ववत्तीय ननयम 
(जीएफआर) 

General Ledger सामान्य बही 

Goods and Services Tax (GST) वस्तु एवां सेवा कर 
(जीएसटी) 

Goods Receipt Note (GRN) माल प्राश्प्त प्रमाण-पत्र 
Government Account सरकारी लेखा 
GeM Availability Report जेम उपलब्धता ररपोटष 
Government e-Marketplace (GeM) सरकारी ई-बािार (जेम) 
GeM Bid जेम बोली 

GeM Bid Comparison जेम बोली तुलनात्मक 
वववरण 

GeM Buyer जेम के्रता 
GeM Cart जेम काटष 
GeM Catalogue जेम उत्पाद सूची 
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GeM Contract जेम अनुबांध 
GeM Direct Purchase जेम प्रत्यक्ष खरीद 

GeM L1 Comparison जेम एल-1 तुलनात्मक 
वववरण 

GeM L1 Purchase जेम पर एल-1 खरीद 
GeM Order जेम आदेश 
GeM Order Acceptance जेम आदेश स्वीकृनत 
GeM Portal जेम पोटषल 
GeM Seller जेम ववके्रता 
GeM Vendor Assessment जेम ववके्रता आकलन  
Government Guarantee सरकारी गारांटी 
Government Receipt 

 

सरकारी प्राश्प्त 
 

Government Revenue सरकारी राजस्व 
Government Treasury सरकारी कोषागार 

GST वस्तु एवां सेवा कर 
(जीएसटी) 

GST Invoice जीएसटी बीजक/चालान 
GST Registration जीएसटी पांजीकरण 
Grant अनुदान 
GST Return जीएसटी वववरणी 
Grant Allocation अनुदान आवांटन 
Grant Balance अनुदान बकाया/शेष 
Grant Number अनुदान सांख्या 
Grant Release अनुदान जारी करना 
Grant Sanction अनुदान स्वीकृनत 
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Grant-in-Aid सहायता अनुदान 
Grant Utilization अनुदान का उपयोग 
Grant-in-Aid Bill सहायताथष अनुदान बबल 
Grant-in-Aid Register सहायताथष अनुदान पांश्जका 
Grant-wise Expenditure अनुदानवार व्यय 
Grantee अनुदानग्राही 
Gross Amount सकल रामश 
Gross Income सकल आय 
Gross Salary सकल वेतन 
Guarantee गारांटी 
H 
Head of Account लेखा शीषष 
Head of Expenditure व्यय शीषष 
Hire Charges ककराया प्रभार 
Hiring ककराये पर लेना 
Honorarium मानदेय 
Hypothecation धगरवी/पररकल्पना 
I 
Import Duty आयात शुल्क 
Income Tax आयकर 
Indent माांग-पत्र 
Indenting Officer माांग प्रस्तुतकताष अधधकारी 
Indirect Tax अप्रत्यक्ष कर 
Inspection ननरीक्षण 
Inspection Certificate ननरीक्षण प्रमाण-पत्र 
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Inspection Note ननरीक्षण हटप्पण 
Inspection Report ननरीक्षण ररपोटष/प्रनतवेदन 
Instalment ककस्त 
Insurance बीमा 
Insurance Charges बीमा प्रभार 
Internal Audit आांतररक लेखा परीक्षा 
Internal Auditor आांतररक लेखा परीक्षक 
Inventory भांडार सूची 
Inventory Control वस्तु सूची 
Inventory Register वस्तु सूची रश्जस्टर 
Invoice चालान/बीजक 
Invoice Value चालान मूल्य 
Irregular Expenditure अननयममत व्यय 
Irrevocable अटल, अप्रनतसांहरणणय 
Issue Register ननगषम पांश्जका 
Issue Voucher ननगषम वाउचर 
J 
Joint Account सांयुकत खाता 
Joint Inspection सांयुकत ननरीक्षण 
Joint Measurement सांयुकत मापन 
Journal जरनल 
Journal Entry जरनल प्रववश्ष्ट्ट 
Journal Voucher दैनांहदनी वाउचर 
Justification औधचत्य 
Justification Statement औधचत्य वववरण 
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K 
Key Performance Indicator (KPI) प्रमुख ननष्ट्पादन सांकेतक 
KYC (Know Your Customer) अपने ग्राहक को जाननए 
L 
Laboratory Chemicals प्रयोगशाला रसायन 
Laboratory Instrument प्रयोगशाला उपकरण 
Labour Charges श्रम प्रभार 
Late Fee ववलांब शुल्क 
Late Payment ववलांबबत भुगतान 
Ledger खाता बही 
Ledger Account लेजर खाता 
Legal Heir कानूनी उत्तराधधकारी 
Letter of Acceptance (LoA) स्वीकृनत-पत्र 
Letter of Authority प्राधधकार-पत्र 

Letter of Award (LoA) कायाषदेश-पत्र/कायष प्रदान-
पत्र 

Letter of Credit (LoC) साख-पत्र 
Letter of Intent (LoI) आशय-पत्र 
Liability देयता 
Life Cycle Cost जीवन-चक्र लागत 

Life Cycle Costing जीवन-चक्र लागत 
ननधाषरण 

Limited Competition सीममत प्रनतस्पधाष 
Limited Tender सीममत ननववदा 
Limited Tender Enquiry (LTE) सीममत ननववदा पूछताछ 
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Liquid Asset तरल पररसांपवत्त 
Liquidated Damages (LD) ननधाषररत क्षनतपूनतष 
Loading Charges लदान प्रभार 
Local Purchase स्थानीय खरीद 
Local Purchase Committee स्थानीय क्रय सममनत 
Local Service Provider स्थानीय सेवा प्रदाता 
Locus Standi सुने जाने का अधधकार 
Logistic Charges लॉश्जश्स्टक/रसद प्रभार 
Logistics Support लॉश्जश्स्टक सहायता 
Loss हानन 
Lowest Bid न्यूनतम बोली 
Lowest Evaluated Bid न्यूनतम मूल्याांककत बोली 

Lowest Responsive Bid न्यूनतम अनुकक्रयाशील 
बोली 

Lump Sum Contract एकमुश्त अनुबांध 
M 
Maintenance अनुरक्षण 
Maintenance Charges अनुरक्षण प्रभार 
Maintenance Manual अनुरक्षण 

पुश्स्तका/ननयमावली 
Maintenance Schedule अनुरक्षण अनुसूची 
Major Head प्रमुख शीषष 
Major Works प्रमुख ननमाषण कायष 
Make in India मेक इन इांडडया 
Mandatory Document अननवायष दस्तावेज 
Manual Payment हस्तचामलत भुगतान 
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Manufacturer ननमाषता 
Manufacturer's Authorization Certificate 
(MAC) 

ननमाषता प्राधधकरण 
प्रमाण-पत्र 

Manufacturer's Warranty ननमाषता वारांटी 
Manufacturing Cost ननमाषण लागत 
Manufacturing Defect ननमाषण दोष 
Market Price/Rate बाजार मूल्य/दर 
Material Code सामग्री कोड 
Material Dispatch सामग्री प्रेषण 
Material Handling Charges सामग्री प्रबांधन प्रभार  
Material Inspection सामग्री ननरीक्षण 
Material Issue Voucher सामग्री ननगषम वाउचर 
Material Receipt Register सामग्री प्राश्प्त पांश्जका 
Material Return सामग्री वापसी 
Material Specification सामग्री वैमशष्ट्ट्यकरण 
Material Stock सामग्री भांडार 
Material Transfer सामग्री अांतरण 
Material Verification सामग्री सत्यापन 
Maximum Retail Price (MRP) अधधकतम खदुरा मूल्य  
Measurement मापन 
Measurement Book (MB) मापन पुश्स्तका 
Measurement Certificate मापन प्रमाण-पत्र 
Measurement Register मापन पांश्जका 
Measurement Sheet मापन पत्रक 
Medical Consumables धचककत्सीय उपभोज्य 

सामग्री 
Medical Equipment धचककत्सीय उपकरण 
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Memorandum of Understanding (MoU) समझौता ज्ञापन/करार 
ज्ञापन 

Minimum Order Quantity (MOQ) न्यूनतम आदेश मात्रा 
Minor Head लघु शीषष 
Minor Works लघु ननमाषण कायष 
Miscellaneous Charges ववववध प्रभार 
Mode of Payment भुगतान का माध्यम 
Money Receipt रामश प्राश्प्त रसीद 
Monthly Accounts मामसक लखे े
Monthly Expenditure मामसक व्यय 
Monthly Financial Statement मामसक ववत्तीय वववरण 
Monthly Progress Report (MPR) मामसक प्रगनत ररपोटष 
Monthly Reconciliation Statement मामसक समाधान वववरण 
Mortgage Lease बांधक पट्टा 
Multi-source Procurement बहु-स्रोत खरीद 
Multi-Year Contract बहुवषीय अनुबांध 
N 
Name of Account लेखा शीषषक 
National Competitive Bidding (NCB) राष्ट्रीय प्रनतस्पधाष बोली 
National e-Governance Services Ltd. 
(NeSL) 

राष्ट्रीय ई-शासन सेवा 
मलममटेड 

Negotiation Committee वाताष सममनत 
Net Amount शुद्ध रामश 
Net Asset शुद्ध पररसांपवत्त 
Net Contract Value अनुबांध का शुद्ध मूल्य 
Net Payable शुद्ध देय रामश 
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Net Payment शुद्ध भुगतान 
Net Price शुद्ध मूल्य 
Net Quantity शुद्ध मात्रा 
Net Rate शुद्ध दर 
Net Receipt शुद्ध प्राश्प्त 
Net Worth 
 शुद्ध मूल्य/ननवल मूल्य 

No Claim Certificate कोई दावा न होने का 
प्रमाण-पत्र 

No Demand Certificate (NDC) बेबाकी प्रमाण-पत्र 
No Due Certificate (NDC) अदेयता प्रमाण-पत्र 
Nodal Agency नोडल एजेंसी 
Nodal Officer नोडल अधधकारी 
Nominal Value अांककत मूल्य 
Nomination नामाांकन 
Nominee नाममत व्यश्कत 
Non-Compliance अनुपालन न होना 
Non-Consumable Item अनुपभोज्य सामग्री 
Non-Expendable अनुपभोज्य 

Non-Performing Supplier कायष ननष्ट्पादन में ववफल 
आपूनतषकताष 

Non-Proprietary Item गैर-स्वाममत्वाधधकार 
सामग्री 

Non-Recurring Expenditure अनावती व्यय 
Non-Recurring Grant अनावती अनुदान 
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Non-Responsive Bid अनुकक्रयाहीन बोली/अनुत्तरदायी 
बोली 

Non-Standard Item गैर-मानक सामग्री 
Non-Tax Revenue गैर-कर राजस्व 
Normal Wear and Tear सामान्य नघसावट 
Note for Approval अनुमोदनाथष हटप्पण 
Notice Board सूचना पट्ट 
Notice Inviting Bid (NIB) बोली आमांत्रण सूचना 
Notice Inviting Quotation (NIQ) दर सूची आमांत्रण सूचना 
Notice Inviting Tender (NIT) ननववदा आमांत्रण सूचना 
Notification अधधसूचना 

National Open Competitive Procurement राष्ट्रीय खुली प्रनतस्पधाष 
खरीद 

Negative Balance ऋणात्मक शेष 

Net Invoice Value चालान/बीजक का शुद्ध 
मूल्य 

Net Tax Payable शुद्ध कर देयता 
New Purchase नई खरीद 
Non-Judicial Stamp Paper गैर-न्यानयक स्टाम्प पत्र 
Non-Refundable Deposit अप्रत्यावतषनीय जमा 
Notional Value काल्पननक मूल्य 
Numerical Code सांख्यात्मक कोड 
O 
Object Classification वस्तु वगीकरण 
Objection Memo आपवत्त ज्ञापन 
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Office Contingency कायाषलय आकश्स्मक व्यय 
Office Copy कायाषलय प्रनत 
Office Expenses/ Expenditure कायाषलय व्यय 
Official Receipt आधधकाररक रसीद 
On Account Payment लेखागत अदायगी/भुगतान 
One-Time Payment एकमुश्त भुगतान 
Online Payment ऑनलाइन भुगतान 
Open Competitive Bidding खुली प्रनतस्पधी ननववदा 
Open Market Purchase खुले बाजार से खरीद 
Open Tender खुली ननववदा 
Opening Balance प्रारांमभक शेष 
Opening of Financial Bid ववत्तीय बोली खोलना 
Opening of Technical Bid तकनीकी बोली खोलना 
Opening Stock प्रारांमभक भांडार 
Operating Budget पररचालन/सांचालन बजट 
Operating Expenditure पररचालन/सांचालन व्यय 
Order Acceptance आदेश स्वीकृनत 
Order Amendment आदेश सांशोधन 
Order Cancellation आदेश ननरस्तीकरण 
Order Confirmation आदेश पुश्ष्ट्ट 

Order Placement आदेश ननगषमन/आदेश जारी 
करना 

Order Processing 
आदेश 
प्रसांस्करण/प्रकक्रयाधीन 
आदेश 
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Order Status आदेश की श्स्थनत 
Original Bill मूल बबल 
Original Equipment Manufacturer 
Authorization 

मूल उपकरण ननमाषता 
प्राधधकरण 

Original Invoice मूल चालान/बीजक 
इनवॉइस 

Out-of-Pocket Expenses 
स्वयां द्वारा वहन ककया 
गया व्यय 

Outstanding Advance बकाया अधग्रम 
Outstanding Amount बकाया रामश 
Outstanding Liability बकाया देयता 
Over Budget बजट से अधधक व्यय 
Overhead Charges उपररव्यय 
Overpayment अनतभुगतान 
Overwriting अधधलखेन 
Ownership Certificate स्वाममत्व प्रमाण-पत्र 
Outward Register प्रेषण पांश्जका 

Order Acknowledgement आदेश प्राश्प्त की 
पुश्ष्ट्ट/पावती 

Order Compliance आदेश का अनुपालन 
Order Execution आदेश का ननष्ट्पादन 
Order Fulfilment आदेश की पूनत ष 
Order Revision आदेश पररशोधन 
Order-wise Payment आदेशवार भुगतान 
Original Document मूल दस्तावेज 
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Overdue Amount अनतदेय रामश 
Overdue Payment अनतदेय भुगतान 
 P 
Packing Charges पैककां ग प्रभार/शुल्क 
Packing List पैककां ग सूची 
Partial Payment आांमशक भुगतान 
Partial Supply आांमशक आपूनतष 
Pay and Accounts Office (PAO) वेतन एवां लेखा कायाषलय  
Pay Order भुगतान आदेश 
Payee भुगतान प्राप्तकताष 
Payment Advice भुगतान सलाह-पत्र 
Payment Approval भुगतान अनुमोदन 
Payment Authority भुगतान प्राधधकरण 
Payment Confirmation भुगतान पुश्ष्ट्ट 
Payment Due Date भुगतान की ननयत नतधथ 
Payment Gateway भुगतान गेटव े
Payment Processing भुगतान प्रसांस्करण 
Payment Release भुगतान जारी करना 
Payment Schedule भुगतान अनुसूची 
Payment Status भुगतान की श्स्थनत 
Payment Terms भुगतान की शतें 
Payment Voucher भुगतान वाउचर 
Penal Interest दांडात्मक ब्याज 
Penalty जुमाषना 
Pending Bill लांबबत बबल 
Pending Payment लांबबत भुगतान 
Per Unit Cost/Price प्रनत इकाई लागत/मूल्य 
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Performance Bank Guarantee (PBG) ननष्ट्पादन बैंक गारांटी 
Performance Certificate कायष ननष्ट्पादन प्रमाण-पत्र 
Performance Evaluation कायष ननष्ट्पादन मूल्याांकन 
Performance Report कायष ननष्ट्पादन ररपोटष 
Performance Security ननष्ट्पादन सुरक्षा 
Performance Warranty ननष्ट्पादन वारांटी 
Period of Contract अनुबांध अवधध 
Periodic Verification आवधधक सत्यापन 
Permanent Advance स्थायी अधग्रम 
Physical Verification भौनतक सत्यापन 
Pre-Bid Meeting पूवष-बोली बठैक 
Preliminary Estimate प्रारांमभक अनुमान 
Pre-Dispatch Inspection प्रेषण-पूवष ननरीक्षण 
Price Bid मूल्य बोली 
Price Comparison मूल्य तुलना 
Price Discovery मूल्य ननधाषरण 
Price Escalation मूल्य वदृ्धध 
Price Preference मूल्य वरीयता 
Price Reasonableness मूल्य की युश्कतसांगतता 
Price Schedule मूल्य अनुसूची 
Price Variation Clause मूल्य पररवतषन उपबांध 
Procurement खरीद 
Procurement Approval खरीद अनुमोदन 
Procurement Committee खरीद सममनत 
Procurement Manual खरीद पुश्स्तका/ननयमावली 
Procurement Plan खरीद योजना 
Procurement Policy खरीद नीनत 
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Procurement Process खरीद प्रकक्रया 
Procurement Proposal खरीद प्रस्ताव 
Procurement Schedule खरीद अनुसूची 
Procurement through GeM जेम के माध्यम से खरीद 
Product Specification उत्पाद ववननदेश 
Project Completion Report पररयोजना पूणषता ररपोटष 
Project Expenditure पररयोजना व्यय 
Project Financial Statement पररयोजना ववत्तीय वववरण 
Project Grant पररयोजना अनुदान 
Project Sanction पररयोजना मांजूरी 
Project Utilization Certificate पररयोजना उपयोधगता 

प्रमाण-पत्र 
Project-wise Expenditure पररयोजना-वार व्यय 
Proof of Delivery (POD) ववतरण का प्रमाण 
Proprietary Article Certificate (PAC) स्वाममत्वाधधकार वस्तु 

प्रमाण-पत्र 
Provisional Payment अनांनतम भुगतान 
Public Financial Management System 
(PFMS) 

लोक ववत्तीय प्रबांधन 
प्रणाली  

Public Procurement लोक खरीद 
Public Procurement Policy लोक खरीद नीनत 
Purchase Committee क्रय सममनत 
Purchase Indent क्रय माांग-पत्र 
Purchase Manual क्रय पुश्स्तका 
Purchase Order क्रय आदेश 
Purchase Preference क्रय वरीयता 
Purchase Proposal क्रय प्रस्ताव 
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Purchase Register क्रय पांश्जका 
Purchase Requisition क्रय माांग अधधग्रहण 
Purchase Value क्रय मूल्य 
 Q 
Qualification Criteria अहषता मानदांड 
Qualified Bidder योग्य/अहषक बोलीदाता 
Qualified Vendor योग्य/अहषक ववके्रता 
Quality Assurance गुणवत्ता आश्वासन 
Quality Certificate गुणवत्ता प्रमाण-पत्र 
Quality Check गुणवत्ता जाांच 
Quality Control गुणवत्ता ननयांत्रण 
Quality Inspection गुणवत्ता ननरीक्षण 
Quality Standards गुणवत्ता मानक 
Quality Testing गुणवत्ता परीक्षण 
Quantity मात्रा 
Quantity Discount मात्रा छूट 
Quantity Supplied आपूनतष की गई मात्रा 
Quantity Verification मात्रा सत्यापन 
Quarterly Expenditure त्रैमामसक व्यय 
Quarterly Financial Statement त्रैमामसक ववत्तीय वववरण 
Quarterly Report नतमाही ररपोटष 
Quotation दर सूची  
Quotation Evaluation दर सूची मूल्याांकन 
Quotation Opening दर सूची खोलना 
Quotation Register दर सूची पांश्जका 
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Quoted Price उद्धतृ मूल्य 
QCBS (Quality-cum-Cost Based 
Selection) 

गुणवत्ता एवां लागत 
आधाररत चयन 

 R 
Rate Analysis दर ववश्लेषण 
Rate Contract दर अनुबांध 
Rate Justification दर औधचत्य 
Rate Reasonableness दर की युश्कतसांगतता 
Rate Schedule दर अनुसूची 
Rate Validity दर की वधैता 
Receipt and Payment Account प्राश्प्त एवां भुगतान लेखा 
Receipt Register प्राश्प्त पांश्जका 
Receipt Voucher प्राश्प्त वाउचर 
Receivable प्राप्य 
Receiving Officer प्राश्प्त अधधकारी 
Receiving Report प्राश्प्त ररपोटष 
Reconciliation ममलान/समाधान 
Reconciliation Statement ममलान वववरण 
Record Retention अमभलेख प्रनतधारण 
Record Room अमभलेख कक्ष 
Record Verification अमभलेख सत्यापन 
Recovery वसूली 
Recovery Register वसूली पांश्जका 
Recovery Statement वसूली वववरण 
Recurring Expenditure आवती व्यय 
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Refund Claim रामश वापसी दावा 
Refund Order रामश वापसी आदेश 
Refund Voucher रामश वापसी वाउचर 
Registration Fee पांजीकरण शुल्क 
Reimbursement अदायगी/प्रनतपूनतष 
Reimbursement Bill अदायगी//प्रनतपूनतष बबल 
Reimbursement Claim अदायगी दावा 
Rejected Material अस्वीकृत सामग्री 
Release of Funds ननधध जारी करना 
Release Order ननगषमन आदेश 
Release of Payment भुगतान जारी करना 
Remittance प्रेषण 
Remittance Advice प्रेषण सलाह-पत्र 
Renewal नवीनीकरण 
Repair Charges मरम्मत प्रभार 
Repair and Maintenance मरम्मत एवां अनुरक्षण 
Replacement प्रनतस्थापन 
Replacement Cost प्रनतस्थापन लागत 
Replacement Warranty प्रनतस्थापन वारांटी 
Requisition माांग अधधग्रहण 
Research Grant अनुसांधान अनुदान 
Research Project अनुसांधान पररयोजना 
Reserve Fund आरक्षक्षत ननधध 
Reserve Price आरक्षक्षत मूल्य 
Residual Value अवमशष्ट्ट मूल्य 
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Resolution सांकल्प 
Resource Allocation सांसाधन आवांटन 
Response Time प्रत्युत्तर समय 
Restoration Charges पुनस्थाषपन प्रभार 
Restricted Tender सीममत ननववदा 
Retention Money प्रनतधाररत रामश 
Return of Goods सामग्री वापसी 
Return Register वापसी पांश्जका 
Revenue राजस्व 
Revenue Expenditure राजस्व व्यय 
Revenue Receipt राजस्व प्राश्प्त 

Revised Administrative Approval पररशोधधत प्रशासननक 
अनुमोदन 

Revised Estimate (RE) पररशोधधत अनुमान (आरई) 
Revision of Rates दरों का पररशोधन 
Running Bill चालू बबल 

 S 
Salary Bill वेतन बबल 
Sale Proceeds ववक्रय प्राश्प्त 
Sale Register ववक्रय पांश्जका 
Sale Value ववक्रय मूल्य 
Sample Approval नमूना अनुमोदन 
Sample Testing Report नमूना परीक्षण ररपोटष 
Sampling नमूनाकरण 
Sanction स्वीकृनत 
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Sanction Amount मांजूर रामश 
Sanction Order मांजूरी आदेश 
Sanctioned Budget मांजूर बजट 
Sanctioned Cost मांजूर लागत 
Savings बचत  
Schedule of Rates (SOR) दर अनुसूची (एसओआर) 
Schedule of Requirement (SoR) आवश्यकता अनुसूची 
Scientific Consumables ववज्ञानीय उपभोग्य सामग्री 
Scientific Equipment ववज्ञानीय उपकरण 
Scientific Grant ववज्ञानीय अनुदान 
Scientific Instrument ववज्ञानीय यांत्र 
Scientific Procurement ववज्ञानीय खरीद 
Scope of Work कायष-क्षते्र 
Security Bank Guarantee सुरक्षा बैंक गारांटी 
Security Deposit सुरक्षा जमा 
Security Forfeiture प्रनतभूनत जब्ती 
Security Money प्रनतभूनत रामश 
Security Refund प्रनतभूनत रामश की वापसी 
Self-Certification स्व-प्रमाणन 
Service Charges सेवा प्रभार 
Service Completion Certificate सेवा पूणषता प्रमाण-पत्र 
Service Contract सेवा अनुबांध 

Service Invoice सेवा चालान/बीजक/सववषस 
इनवॉइस 
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Service Level Agreement (SLA) सेवा स्तर अनुबांध 
(एसएलए) 

Service Provider सेवा प्रदाता 
Service Register सेवा पांश्जका 
Service Tax सेवा कर 
Settlement ननपटान 
Settlement of Account लेखा ननपटान 
Short Supply अल्प आपूनतष 
Shortfall कमी 
Single Source Procurement एकल स्रोत से खरीद 
Single Tender एकल ननववदा 

Site Acceptance Test (SAT) स्थल स्वीकृनत परीक्षण 
(एसएटी) 

Site Inspection स्थल ननरीक्षण 
Software License सॉफ्टवेयर लाइसेंस 
Software Maintenance सॉफ्टवेयर अनुरक्षण 
Spare Item अनतररकत सामग्री 
Spare Parts अनतररकत पुजे/पाट्षस 
Special Conditions of Contract अनुबांध की ववशेष शतें 
Special Repair ववशेष मरम्मत 
Specification ववननदेश 
Specification Compliance ववननदेश अनुपालन 
Standard Bid Document मानक बोली दस्तावेज 
Standard Cost मानक लागत 
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Standard Operating Procedure (SOP) मानक प्रचालन प्रकक्रया 
(एसओपी) 

Standard Rate मानक दर 
Standardisation मानकीकरण 
Standing Advance स्थायी अधग्रम 
Standing Committee स्थायी सममनत 
Standing Offer स्थायी प्रस्ताव 

Statutory Compliance वैधाननक/साांववधधक 
अनुपालन 

Statutory Deduction वैधाननक/साांववधधक कटौती 
Stock Adjustment भांडार समायोजन 
Stock Balance भांडार शेष 
Stock Book भांडार पांश्जका 
Stock Entry भांडार प्रववश्ष्ट्ट 
Stock Issue भांडार ननगषमन 
Stock Ledger भांडार खाता 
Stock Position भांडार की श्स्थनत 
Stock Reconciliation भांडार ममलान 
Stock Taking भांडार गणना 
Stock Transfer भांडार अांतरण 
Stock Verification भांडार सत्यापन 
Stores Issue Voucher भांडार ननगषमन वाउचर 
Stores Ledger भांडार खाता 
Stores Receipt भांडार प्राश्प्त 
Stores Receipt Voucher भांडार प्राश्प्त वाउचर 
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Stores Register भांडार पांश्जका 
Stores Verification भांडार सत्यापन 
Sub-allocation उप-आवांटन 
Sub-head उप-शीषष 
Sub-voucher उप-वाउचर 
Submission of Bill बबल प्रस्तुत करना 
Subsidy अनुदान सहायता 
Supplementary Grant अनुपूरक अनुदान 
Supplier आपूनतषकताष 
Supplier Performance आपूनतषकताष ननष्ट्पादन 
Supply Acceptance आपूनतष स्वीकृनत 
Supply Completion Certificate आपूनतष पूणषता प्रमाण-पत्र 
Supply Delay आपूनतष में ववलांब 
Supply Order आपूनतष आदेश 
Supply Status आपूनतष की श्स्थनत 
Supply Verification आपूनतष सत्यापन 
Supporting Documents सहायक दस्तावेज 
Surplus अधधशेष/अनतररकत 
Survey Report सवेक्षण ररपोटष 

 T 
Tax कर 
Tax Assessment कर ननधाषरण 
Tax Compliance कर अनुपालन 

Tax Deducted at Source (TDS) स्रोत पर कर कटौती 
(टीडीएस) 
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Tax Deduction कर कटौती 
Tax Exemption कर छूट 
Tax Invoice कर चालान/बीजक 
Tax Liability कर देयता 
Tax Payment कर भुगतान 
Tax Refund कर वापसी 
Taxable Amount करयोग्य रामश 
Taxable Value करयोग्य मूल्य 
Technical Bid तकनीकी बोली 
Technical Bid Evaluation तकनीकी बोली मूल्याांकन 
Technical Committee तकनीकी सममनत 
Technical Compliance तकनीकी अनुपालन 
Technical Deviation तकनीकी ववचलन 
Technical Evaluation Committee तकनीकी मूल्याांकन सममनत 
Technical Examination तकनीकी परीक्षण 
Technical Expert तकनीकी ववशेषज्ञ 
Technical Inspection तकनीकी ननरीक्षण 
Technical Qualification तकनीकी अहषता 
Technical Sanction तकनीकी स्वीकृनत 
Technical Sanction Estimate तकनीकी स्वीकृनत अनुमान 
Technical Scrutiny तकनीकी सूक्ष्म परीक्षण 
Technical Specification तकनीकी वैमशष्ट्ट्यकरण 
Technical Support तकनीकी सहायता 
Technical Verification तकनीकी सत्यापन 
Tender Acceptance ननववदा स्वीकृनत 
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Tender Amendment ननववदा सांशोधन 
Tender Award ननववदा प्रदान करना 
Tender Cancellation ननववदा ननरस्तीकरण 
Tender Capacity ननववदा क्षमता 
Tender Comparison Statement ननववदा तुलनात्मक वववरण 
Tender Conditions ननववदा शतें 
Tender Document ननववदा दस्तावेज 
Tender Enquiry ननववदा आमांत्रण 
Tender Evaluation Report ननववदा मूल्याांकन ररपोटष 
Tender Fee ननववदा शुल्क 
Tender Inviting Authority ननववदा आमांत्रण प्राधधकारी 
Tender Notice ननववदा सूचना 
Tender Number ननववदा सांख्या 
Tender Opening ननववदा खोलना 

Tender Opening Committee ननववदा खोलने वाली 
सममनत 

Tender Process ननववदा प्रकक्रया 
Tender Schedule ननववदा अनुसूची 
Tender Scrutiny ननववदा सूक्ष्म जाांच 
Tender Validity ननववदा वधैता/मान्यता 
Terms and Conditions शत ेएवां ननबांधन 
Test Certificate परीक्षण प्रमाण-पत्र 
Test Report परीक्षण ररपोटष 
Testing Charges परीक्षण प्रभार 
Testing Laboratory परीक्षण प्रयोगशाला 
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Third Party Inspection ततृीय पक्ष ननरीक्षण 
Time Extension समय-ववस्तार 
Time Limit समय-सीमा 
Time Overrun समय-अधधक्रमण 
Time Schedule समय-साररणी 
Timely Payment समय पर भुगतान 
Tool Kit उपकरण ककट 
Tools and Equipment औजार एवां उपकरण 
Total Contract Value कुल अनुबांध मूल्य 
Total Cost कुल लागत 
Total Expenditure कुल व्यय 
Total Project Cost कुल पररयोजना लागत 
Trade Discount व्यापाररक छूट 
Trade Licence व्यापार लाइसेंस 
Training Charges प्रमशक्षण प्रभार 
Training Expenditure प्रमशक्षण व्यय 
Transaction लेन-देन 
Transaction ID लेन-देन पहचान सांख्या 
Transfer अांतरण/स्थानाांतरण 
Transfer Entry अांतरण प्रववश्ष्ट्ट 
Transfer Order स्थानाांतरण आदेश 
Transit Insurance पारगमन बीमा 
Transport Bill पररवहन बबल 
Transport Charges पररवहन प्रभार 
Transportation Register पररवहन पांश्जका 
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Travel Advance यात्रा अधग्रम 
Travel Allowance (TA) यात्रा भत्ता (टीए) 
Travel Claim यात्रा दावा 
Travel Expenses यात्रा व्यय 
Treasury कोषागार 
Treasury Challan कोषागार चालान 
Trial Run पूवष परीक्षण 

Turnkey Project समग्र पररयोजना (टनषकी 
पररयोजना) 

Turnover कारोबार/कुल बबक्री 
 U 
Unadjusted Advance असमायोश्जत अधग्रम 
Unauthorised Expenditure अनधधकृत व्यय 
Unbudgeted Expenditure बजटेतर व्यय 
Unclaimed Amount दावा न की गई रामश 
Unclaimed Deposit दावा न की गई जमा रामश 
Unconditional Bank Guarantee बबना शतष बैंक गारांटी 
Unconsumed Balance अप्रयुकत शेष 
Undisputed Amount ननववषवाद रामश 
Undue Payment अनतररकत/अनुधचत भुगतान 
Unencumbered Balance अभाररत शेष रामश 
Unforeseen Expenditure अप्रत्यामशत व्यय 
Unit इकाई/एकक 
Unit Cost इकाई लागत 
Unit Price प्रनत इकाई मूल्य 
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Unit Rate इकाई दर 

Universal Account Number  सावषभौममक खाता सांख्या 
(यूएएन) 

Unloading Charges उतराई प्रभार 

Unliquidated Advance असमायोश्जत/अपररननधाषरर
त अधग्रम 

Unpaid Bill अप्रदत्त बबल 
Unpaid Invoice अप्रदत्त चालान 
Unpaid Liability अप्रदत्त देयता 
Unrecoverable Amount अप्राप्य रामश/डूबी हुई रकम 
Unserviceable Articles अनुपयोगी सामग्री 
Unserviceable Stores अनुपयोगी भांडार 
Unspent Balance अव्यनयत शेष 
Unspent Grant अव्यनयत अनुदान 
Unsuccessful Bid असफल बोली 
Unsuccessful Bidder असफल बोलीदाता 
Unsecured Advance असुरक्षक्षत अधग्रम 
Unsecured Loan असुरक्षक्षत ऋण 
Usage Certificate उपयोग प्रमाण-पत्र 
Use-by Date उपयोग की अांनतम नतधथ 

User Acceptance Test (UAT) उपयोगकताष स्वीकृनत 
परीक्षण (यूएटी) 

User Charges उपयोगकताष शुल्क/प्रभार 
User Department उपयोगकताष ववभाग 
User Manual उपयोगकताष पुश्स्तका 
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User Requirement उपयोगकताष आवश्यकता 
Utilisation उपयोग 

Utilisation Certificate (UC) उपयोधगता प्रमाण-पत्र 
(यूसी) 

Utility Bill उपयोधगता बबल 
Utility Charges उपयोधगता प्रभार 
Utility Services उपयोधगता सेवाएाँ 

 V 
Validity वैधता/मान्यता 
Validity Period वैधता अवधध 
Valuation मूल्याांकन 
Valuation Report मूल्याांकन ररपोटष 
Value मूल्य 
Value Added Tax (VAT) मूल्य वधधषत कर (वटै) 
Value for Money धन के अनुरूप मूल्य 
Value of Goods सामग्री का मूल्य 
Value of Supply आपूनतष का मूल्य 
Value-wise Expenditure मूल्यवार व्यय 
Variable Cost पररवती लागत 
Variation पररवतषन 
Variation Order पररवतषन आदेश 
Vendor Assessment ववके्रता मूल्याांकन 
Vendor Registration ववके्रता पांजीकरण 
Vendor Selection ववके्रता चयन 
Verification Certificate सत्यापन प्रमाण-पत्र 
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Verification Report सत्यापन ररपोटष 
Verified Bill सत्यावपत बबल 
Verified Invoice सत्यावपत चालान/बीजक 
Voucher वाउचर 
Voucher Entry वाउचर प्रववश्ष्ट्ट 

 W 
Wages Register मजदरूी पांश्जका 
Warehouse गोदाम 
Warehouse Register गोदाम पांश्जका 
Warranty Certificate वारांटी प्रमाण-पत्र 
Warranty Claim वारांटी दावा 
Warranty Service वारांटी सेवा 
Way Bill पररवहन पची/ वे बबल 
Weighment तौल 
Weighment Certificate तौल प्रमाण-पत्र 
Weighment Slip तौल पची 
Wholesale Price थोक मूल्य 
Withdrawal ननकासी 
Withdrawal Register ननकासी पांश्जका 
Withholding Tax कर ववधारण/ ववधाररत कर 
Work Completion Certificate कायष पूणषता प्रमाण-पत्र 
Work Contract कायष अनुबांध 
Work Estimate कायष अनुमान 
Work Execution कायष ननष्ट्पादन 
Work Measurement कायष मापन 
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Work Order कायाषदेश 
Work Site कायषस्थल 
Work Statement कायष वववरण 
Work-in-Progress (WIP) प्रगनत पर कायष 
Working Capital कायषशील पूांजी 
Workmanship कायष-कौशल 
Workshop Charges कायषशाला प्रभार 
Write-off खारीज करना/ननरस्त 
Write-off Proposal अपलेखन प्रस्ताव 
Written Approval मलणखत अनुमोदन 

 Y  
Year End Closing वषाांत समापन 
Year-wise Allocation वषषवार आवांटन 
Year-wise Budget वषषवार बजट 
Year-wise Expenditure वषषवार व्यय 
Year-wise Progress वषषवार प्रगनत 
Yearly Accounts वावषषक लखे े
Yearly Expenditure वावषषक व्यय 
Yearly Financial Statement वावषषक ववत्तीय वववरण 
Yearly Report वावषषक ररपोटष 
Yield उपज 
Yield Report उपज ररपोटष 

 Z 
Zero Balance शून्य शेष 
Zero-Based Budgeting (ZBB) शून्य-आधाररत बजटन 
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Zero Cost नगण्य लागत 
Zero Inventory नगण्य भांडार 
Zero Rated Supply शून्य-दर आपूनतष 
Zero Value शून्य मूल्य 
Zero Value Asset शून्य मूल्य पररसांपवत्त 
Zero Value Stock शून्य मूल्य भांडार 
Zonal Office क्षेत्रीय कायाषलय 
Zone क्षेत्र 

 
       ववत्त एवं खरीद संबंधी सामान्य संके्षपाक्षर 
Abbreviation Full Form हहदंी 

 

AMC 
Annual Maintenance 
Contract 

वावषषक अनुरक्षण अनुबांध 

CMC 
Comprehensive 
Maintenance Contract 

व्यापक अनुरक्षण अनुबांध 

DDO 
Drawing and Disbursing 
Officer 

आहरण एवां सांववतरण अधधकारी 

EMD Earnest Money Deposit बयाना जमा रामश 

GeM 
Government e-
Marketplace 

सरकारी ई-माकेट प्लेस (जेम) 

GST 
Goods and Services 
Tax 

वस्तु एवां सेवा कर 

L1 Lowest Bidder न्यूनतम बोलीदाता 

OEM 
Original Equipment 
Manufacturer 

मूल उपकरण ननमाषता 
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Abbreviation Full Form हहदंी 
 

PAC 
Proprietary Article 
Certificate 

स्वाममत्वाधधकार वस्तु प्रमाण-पत्र 

PAO 
Pay and Accounts 
Office 

वेतन एवां लेखा कायाषलय 

PBG 
Performance Bank 
Guarantee 

ननष्ट्पादन बैंक गारांटी 

PFMS 
Public Financial 
Management System 

लोक ववत्तीय प्रबांधन प्रणाली 

QCBS 
Quality-cum-Cost Based 
Selection 

गुणवत्ता एवां लागत आधाररत चयन 

SOR Schedule of Rates दर अनुसूची 

TDS 
Tax Deducted at 
Source 

स्रोत पर कर कटौती 

UC Utilisation Certificate उपयोधगता प्रमाण-पत्र 
UAT User Acceptance Test उपयोगकताष स्वीकृनत परीक्षण 
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सभमनतयों एवं बैठकों संबंधी शब्दावली 
 

भारतीय आयुववषज्ञान अनुसांधान पररषद (आईसीएमआर) तथा इसके 
सांस्थानों एवां केन्द्रों में ववमभन्न प्रकार की सममनतयों, बैठकों, ववचार-ववमशों, 
वैज्ञाननक परामशों तथा प्रशासननक ननणषयों के सांचालन में अनेक तकनीकी 
शब्दों एवां अमभव्यश्कतयों का प्रयोग ककया जाता है। इन शब्दों के हहांदी रूपों में 
एकरूपता स्थावपत करने तथा राजभाषा में कायष ननष्ट्पादन को सुगम बनाने के 
उद्देश्य से यह वणषक्रमानुसार शब्दावली तैयार की गई है। 

 
A 
English हहदंी 
Absent अनुपश्स्थत 
Abstention from Voting मतदान न करना/तटस्थ रहना 
Actionable Item कायाषन्वयन योग्य बबांद ु
Action Point कायष योजना 
Action Taken Note (ATN) अनुपालन हटप्पणी (एटीएन) 
Action Taken Report (ATR) अनुपालन ररपोटष (एटीआर) 
Additional Agenda अनतररकत कायषसूची 
Adjourned Meeting स्थधगत बठैक 
Advisory Committee सलाहकार सममनत 
Agenda Circulation कायषसूची का प्रसारण 
Agenda Item कायषसूची मद 
Agenda-wise Discussion कायषसूचीवार चचाष 
Annual Meeting वावषषक बठैक 
Approval of Minutes कायषवतृ्त की पुश्ष्ट्ट 
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English हहदंी 
Attendance Register उपश्स्थनत पांश्जका 
B 
Background Note पषृ्ट्ठभूमम हटप्पण 
Background Paper पषृ्ट्ठभूमम पत्र 
Biosafety Committee जैवसुरक्षा सममनत 
Biosafety Review जैवसुरक्षा समीक्षा 
Board Meeting बोडष बैठक 
Board Proceedings बोडष कायषवाही 
Board Resolution बोडष सांकल्प 
Brainstorming Session ववचार मांथन सत्र 
Break अल्पावकाश 
Break for Lunch मध्याह्न भोजनावकाश 
Brief सांक्षक्षप्त वववरण 
Brief for Chairperson अध्यक्ष हेतु सांक्षक्षप्त हटप्पण 
Briefing Note सार सांक्षेप 
Business of the Meeting बैठक का कायष 
Business Session कायष सत्र 
Business Transacted सांपाहदत कायष 

C 
Chair अध्यक्ष 
Chairperson सभापनत/अध्यक्ष 
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Chairperson's Remarks अध्यक्ष की हटप्पणणयााँ 
Chair's Approval अध्यक्ष की स्वीकृनत 
Circular Resolution पररपत्र सांकल्प/पररपत्र पर प्रस्ताव 
Clinical Trial Steering Committee धचककत्सीय जााँच सांचालन सममनत 
Closed-Door Meeting गुप्त बैठक 
Co-Chairperson सह-अध्यक्ष 
Committee Constitution सममनत का गठन 
Committee Deliberation सममनत का ववचार-ववमशष 
Committee Proceedings सममनत की कायषवाही 
Committee Recommendation सममनत की अनुशांसा 
Committee Secretariat सममनत सधचवालय 
Concept Note अवधारणा-पत्र 
Conclusion ननष्ट्कषष 
Confirmation of Minutes कायषवतृ्त की पुश्ष्ट्ट 
Conflict of Interest हहतों का टकराव 
Conflict of Interest Declaration हहतों के टकराव की घोषणा 
Consensus सवषसम्मनत 
Consultation परामशष 
Convenor सांयोजक 
Co-opted Member सहयोश्जत सदस्य 
Coordination Committee समन्वय सममनत 
Core Committee मुख्य सममनत 
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Corrigendum to Agenda कायषसूची का शुद्धधपत्र 
Council Meeting पररषद बठैक 

D 
Data Safety Monitoring Board  डेटा सुरक्षा ननगरानी बोडष  
Decision Sheet ननणषय पत्रक 
Decision Taken मलया गया ननणषय 
Deliberation ववचार-ववमशष 
Departmental Promotion Committee  ववभागीय पदोन्ननत सममनत  
Discussion चचाष 
Dissent असहमनत 
Dissent Note असहमनत हटप्पणी 
Document Circulation दस्तावेि पररचालन 
Draft Agenda कायषसूची प्रारूप 
Draft Minutes कायषवतृ्त प्रारूप 
Draft Resolution सांकल्प प्रारूप 

Due Date for Comments हटप्पणणयााँ प्राप्त करने की अांनतम 
नतधथ 

E 
Emergency Meeting आपात बैठक 
Ethics Committee नीनतववषयक सममनत 
Evaluation Committee मूल्याांकन सममनत 
Executive Committee कायषकारी सममनत 
Executive Session कायषकारी सत्र 
Ex-officio Member पदेन सदस्य 
Expert Committee ववशेषज्ञ सममनत 
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Expert Opinion ववशेषज्ञ मत 
Expert Presentation ववशेषज्ञ प्रस्तुतीकरण 
External Member बाह्य सदस्य 
Extraordinary Meeting असाधारण बैठक 
F 
Feedback प्रनतपुश्ष्ट्ट/फीडबैक 
Feedback Report प्रनतपुश्ष्ट्ट ररपोटष 
Final Agenda अांनतम कायषसूची 
Final Minutes अांनतम कायषवतृ्त 
Final Recommendation अांनतम अनुशांसा 
Follow-up Action अनुवती कारषवाई 
Follow-up Meeting अनुवती बैठक 
Follow-up Note अनुवती हटप्पण 
Forum मांच 
Forum Discussion मांचीय चचाष 
G 
General Body Meeting (GBM) आम सभा की बठैक (जीबीएम) 
General Discussion सामान्य चचाष 
General Resolution सामान्य सांकल्प 
Governing Body Meeting शासी ननकाय की बैठक 
Governing Council शासी पररषद् 
Governing Council Meeting शासी पररषद् की बठैक 
Group Discussion समूह चचाष/सामूहहक चचाष 
Group Leader समूह प्रमुख 
Group Recommendation समूह की अनुशांसा 
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Guest Member आमांबत्रत सदस्य 
Guest Speaker आमांबत्रत वकता 
Guiding Principle मागषदशषक मसद्धाांत 
H 
Handout ववतरण सामग्री 
Head of the Committee सममनत के अध्यक्ष 
Human Ethics Committee मानव नीनतववषयक सममनत 
Human Ethics Committee 
Meeting 

मानव नीनतववषयक सममनत की 
बैठक 

Hybrid Meeting सांकर/ममधश्रत बठैक 
I 
In-camera Meeting गुप्त बैठक 
Independent Expert स्वतांत्र ववशेषज्ञ 
Information Note सूचना हटप्पणी 
Institutional Animal Ethics 
Committee  

सांस्थागत पशु नीनत ववषयक सममनत 
(आईएईसी) 

Institutional Biosafety Committee 
(IBSC) 

सांस्थागत जैवसुरक्षा सममनत 
(आईबीएससी) 

Institutional Ethics Committee 
(IEC) 

सांस्थागत आचार सममनत (आईईसी) 

Institutional Scientific Advisory 
Committee  

सांस्थागत ववज्ञानीय सलाहकार 
सममनत  

Interim Agenda अांतररम कायषसूची 
Interim Report अांतररम ररपोटष 
Internal Committee (IC) आांतररक सममनत (आईसी) 



 

   119 

International Conference अांतरराष्ट्रीय सम्मेलन 
International Scientific Meeting अांतरराष्ट्रीय ववज्ञानीय बठैक 
Invitation Letter आमांत्रण-पत्र 
Invite Members आमांबत्रत सदस्य 
Invite Special Expert आमांबत्रत ववशेष ववशेषज्ञ  
J 
Joint Committee सांयुकत सममनत 
Joint Meeting सांयुकत बैठक 
Joint Recommendation सांयुकत अनुशांसा 
Joint Session सांयुकत सत्र 
Joint Working Group (JWG) सांयुकत कायषदल (जेडब्ल्यूजी) 
Judgement of the Committee सममनत का ननणषय 
Jurisdiction of the Committee सममनत का अधधकार-क्षेत्र 
 
K 
Key Decision मुख्य ननणषय 
Key Discussion Point मुख्य चचाष बबांद ु
Key Observation मुख्य ध्यानावलोकन 
Key Recommendation मुख्य अनुशांसा 
Key Resolution मुख्य सांकल्प 
Keynote Address मुख्य व्याख्यान 
Keynote Speaker मुख्य वकता 
Knowledge Partner ज्ञान प्रनतभागी 
Knowledge Sharing Session ज्ञान-साझाकरण सत्र 
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L 
Lead Discussant प्रमुख ववचार-ववमशषकताष 
Lead Presenter मुख्य प्रस्तुतकताष 
Leave of Absence अनुपश्स्थनत की अनुमनत 
Lecture व्याख्यान 
List of Agenda Items कायषसूची की मदें 
List of Participants प्रनतभाधगयों की सूची 

Local Organising Committee (LOC) स्थानीय आयोजन सममनत 
(एलओसी) 

Local Organising Secretary स्थानीय आयोजन सधचव 
Local Scientific Committee स्थानीय ववज्ञानीय सममनत 
M 
Meeting Calendar बैठक कैलेंडर 
Meeting Coordinator बैठक समन्वयक 
Meeting Proceedings बैठक की कायषवाही 

Meeting Secretary बैठक सधचव 

Meeting Venue बैठक स्थल 
Member सदस्य 
Member Secretary सदस्य-सधचव 
Minutes of Meeting (MoM) बैठक का कायषवतृ्त (एमओएम) 
Monitoring Committee ननगरानी सममनत 
Motion प्रस्ताव 
Motion for Consideration ववचाराथष प्रस्ताव 
Motion of Thanks धन्यवाद प्रस्ताव 
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Multi-disciplinary Committee बहुववषयक सममनत 
N 
Nomination नामाांकन 
Nomination Committee नामाांकन सममनत 
Nominee Member नाममत सदस्य 
Notice of Adjournment बैठक स्थगन सूचना 
Notice of Special Meeting ववशेष बैठक की सूचना 
Notice Period सूचना अवधध 
O 
Observations हटप्पणणयााँ/अवलोकन 
Observer Member पयषवेक्षक सदस्य 
Office Bearer पदाधधकारी 

Office Order Constituting Committee सममनत गठन सांबांधी कायाषलय 
आदेश 

Online Meeting ऑनलाइन बैठक 
Open Discussion खुली चचाष 
Open House Discussion मुकत ववचार-ववमशष सत्र 
Oration सम्भाषण 
Orientation Meeting अमभववन्यास बठैक 
Outcome of the Meeting बैठक का पररणाम 
P 
Panel Discussion पररचचाष 
Panel Member पैनल/नामावली सदस्य 
Panel of Experts ववशेषज्ञ पैनल 
Participation प्रनतभाधगता 
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Participation Certificate प्रनतभाधगता प्रमाण-पत्र 
Particular Agenda Item ववमशष्ट्ट कायषसूची मद 
Physical Meeting प्रत्यक्ष बैठक 
Point of Discussion चचाष बबांद ु
Point of Order व्यवस्था का प्रश्न 
Position Paper श्स्थनत-पत्र 
Post-Meeting Action बैठक उपराांत कारषवाई 
Post-Meeting Follow-up बैठक उपराांत अनुवती कारषवाई 
Post-Meeting Report बैठक उपराांत ररपोटष 
Pre-Meeting Discussion बैठक-पूवष चचाष 
Presentation प्रस्तुतीकरण 
Presenter प्रस्तुतकताष 
Presiding Officer पीठासीन अधधकारी 

Project Review Committee (PRC) पररयोजना समीक्षा सममनत 
(पीआरसी) 

Proposal for Consideration ववचाराथष प्रस्ताव 
Proxy Attendance प्रनतननधध उपश्स्थनत 
Public Consultation जन परामशष 
Q 
Qualified Expert अहषक ववशेषज्ञ 
Quorum गणपूनतष/कोरम 
Quorum not Complete कोरम पूणष न होना 
Quorum Requirement कोरम की आवश्यकता 
Question from the Chair अध्यक्ष का प्रश्न 
Question for Consideration ववचाराथष प्रश्न 
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Question-and-Answer Session  प्रश्नोत्तर सत्र 
R 
Recommendation अनुशांसा/मसफाररश 
Recommendation of the Committee सममनत की अनुशांसा 
Recommendation Report अनुशांसा ररपोटष 
Recommended Action अनुशांमसत कारषवाई 
Reconsideration पुनववषचार 
Reconstituted Committee पुनगषहठत सममनत 
Reconstitution of Committee सममनत का पुनगषठन 

Reconvened Meeting पुनैः आहूत बैठक/ पुनसांयोश्जत 
बैठक 

Record of Discussion (RoD) चचाष का ररकॉडष/अमभलेख  
Remarks हटप्पणणयााँ 
Remote Participation दरूस्थ सहभाधगता 
Representation प्रनतननधधत्व 
Representative प्रनतननधध 
Resolution Register सांकल्प पांश्जका 
Review Committee समीक्षा सममनत 
Review of Action Taken Report अनुपालन ररपोटष की समीक्षा 
Review of Progress प्रगनत की समीक्षा 
Review Report समीक्षा ररपोटष 
Review Session समीक्षा सत्र 
Revised Agenda पररशोधधत कायषसूची 
Revised Minutes पररशोधधत कायषवतृ्त 
Revised Recommendation पररशोधधत अनुशांसा 
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Revised Resolution पररशोधधत सांकल्प 
Round Table Discussion गोलमेज चचाष 
S 
Scientific Advisory Committee 
(SAC) 

ववज्ञानीय सलाहकार सममनत 
(एसएसी) 

Scientific Session ववज्ञानीय सत्र 
Screening Committee जाांच सममनत 
Search-cum-Selection Committee खोज-सह-चयन सममनत 
Secretariat सधचवालय 
Secretary to the Committee सममनत सधचव 
Selection Committee चयन सममनत 
Seminar सांगोष्ट्ठी 
Session सत्र 
Session Chair सत्राध्यक्ष 
Session Coordinator सत्र समन्वयक 
Session Rapporter सत्र ररपोटषर 
Special Meeting ववशेष बैठक 
Special Session ववशेष सत्र 
Stakeholder हहतधारक 
Stakeholder Consultation हहतधारक परामशष 
Standing Committee स्थायी सममनत 
Steering Committee ववषय-ननवाषचन सममनत 
Sub-Committee उप-सममनत 
Subject Expert ववषय ववशेषज्ञ 
Submission of Agenda कायषसूची प्रस्तुत करना 
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Summary of Discussion चचाष का सार 
Summary of Recommendations अनुशांसाओां का सार 
Supplementary Agenda अनुपूरक कायषसूची 
Symposium पररसांवाद 
T 
Task Force Meeting कायषबल की बठैक 
Technical Advisory Committee 
(TAC) 

तकनीकी सलाहकार सममनत 
(टीएसी) 

Technical Committee तकनीकी सममनत 
Technical Expert तकनीकी ववशेषज्ञ 
Terms of Reference (ToR) ववचाराथष ववषय/सांदभष की शत े 
Thematic Discussion ववषयगत चचाष 
Thematic Session ववषयगत सत्र 
Training Programme प्रमशक्षण कायषक्रम 
Training Workshop प्रमशक्षण कायषशाला 
Two-thirds Majority दो-नतहाई बहुमत 
U 
Unanimous Decision सवषसम्मत ननणषय 
Unanimously Approved सवषसम्मनत से अनुमोहदत 
Unfinished Agenda अपूणष कायषसूची 
Urgent Agenda Item अत्यावश्यक कायषसूची मद 
Urgent Matter अत्यावश्यक ववषय 
V 
Validity of Resolution सांकल्प की वधैता/मान्यता 
Venue of Meeting बैठक स्थल 
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Verbal Presentation मौणखक प्रस्तुतीकरण 
Vice-Chairperson उपाध्यक्ष 
Video Conference वीडडयो कॉन्रें स (वीसी) 
View of the Committee सममनत का मत 
Virtual Meeting आभासी बैठक 
Virtual Participation आभासी सहभाधगता 
Virtual Presentation आभासी प्रस्तुतीकरण 
Virtual Session आभासी सत्र 
Vote of Thanks धन्यवाद ज्ञापन 
Voting मतदान 
Voting by Show of Hands हाथ उठाकर मतदान 
Voting Rights मतदान का अधधकार 
W 
Welcome Address स्वागत भाषण 
Whole-time Member पूणषकामलक सदस्य 
Working Group कायषदल 
Working Group Meeting कायषदल की बैठक 
Working Paper कायषपत्र 
Workshop कायषशाला 
Workshop Coordinator कायषशाला समन्वयक 
Wrap-up Session समापन सत्र 
Y 
Yearly Meeting वावषषक बैठक 
Yearly Review Meeting वावषषक समीक्षा बैठक 
Yearly Work Plan Review वावषषक कायषयोजना समीक्षा 
Young Investigator Meeting युवा अन्वेषक बैठक 
Z 
Zoom Meeting िूम मीहटांग/बठैक 
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आईसीएमआर ववज्ञानीय शब्दावली 

भारतीय आयुववषज्ञान अनुसांधान पररषद (आईसीएमआर) तथा उसके 
सांस्थानों में धचककत्सा, जैव-धचककत्सा, जनस्वास््य, प्रयोगशाला ववज्ञान, 
जानपहदक रोग ववज्ञान, नैदाननक अनुसांधान तथा वजै्ञाननक प्रशासन से सांबांधधत 
अनेक तकनीकी शब्दों का ननयममत प्रयोग ककया जाता है। इन शब्दों के हहांदी 
रूपों में एकरूपता एवां मानकीकरण सुननश्श्चत करने के उद्देश्य से यह 
वणषक्रमानुसार शब्दावली तयैार की गई है। 
 
A 
English हहदंी 
Abdomen उदर 
Abdominal cavity उदर गुहा 
Abnormality असामान्यता 
Absorption अवशोषण 
Accreditation प्रत्यायन 
Acquired disease अश्जषत रोग 
Acute disease तीव्र रोग 
Adaptation अनुकूलन 
Adaptive immunity अनुकूली प्रनतरक्षा 
Adjuvant सहायक  
Adrenal gland अधधवकृक ग्रांधथ 
Advanced Diagnostics उन्नत ननदान 
Adverse event प्रनतकूल घटना 
Adverse reaction प्रनतकूल अमभकक्रया 
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Aerobic bacteria वायवीय जीवाण ु
Agglutination समूहन 
Airborne transmission वायुजननत सांचरण 
Allergen एलजषन 
Allergy प्रत्यूजषता, एलजी 
Alveolus वायुकोष 
Amoeba अमीबा 
Amplification प्रवधषन 
Anaemia रकताल्पता 
Anaerobic bacteria अवायवीय जीवाण ु
Analgesic वेदनाशामक 

Anaphylaxis तीव्र अनतसांवेदन शीलता 
अमभकक्रया 

Anatomy शरीर रचना ववज्ञान 
Antibiotic प्रनतजैववक 
Antibiotic resistance प्रनतजैववक प्रनतरोध 
Antibody प्रनतरक्षी, एांटीबॉडी 
Antibody titre प्रनतवपांड अनुमात्रा 
Antifungal drug प्रनतकवकीय औषधध 
Antigen प्रनतजन 
Antigen presentation प्रनतजन प्रस्तुतीकरण 

Antigen-presenting cell प्रनतजन प्रस्तुत करने वाली 
कोमशका 

Antigen test प्रनतजन परीक्षण 
Antimicrobial resistance (AMR) रोगाणुरोधी प्रनतरोध 
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Antipyretic ज्वरनाशक 
Antiviral ववषाणुरोधी  
Aorta महाधमनी 
Artery धमनी 
Arthritis सांधधशोथ (जोडो सांबांधी रोग) 
Arthropod सांधधपाद 
Asthma दमा 
Asymptomatic लक्षणरहहत 
Attributable risk आरोपणीय जोणखम 
Autoclave ऑटोकलेव 
Autoimmune disease स्व-प्रनतरक्षी रोग 
Autoimmunity स्व-प्रनतरक्षा 
B 
Bacteria जीवाण ु
Bacteriology जीवाणु ववज्ञान 
Bacterium जीवाण ु
Basal metabolic rate आधारभूत उपापचयी दर 
Basophil आधारी कोमशका, बेसोकफल 
Benign सौम्य 
Bilateral Cooperation द्ववपक्षीय सहयोग 
Bioassay जैव-परीक्षण 
Biochemical test जैवरासायननक परीक्षण 
Biofilm जैवकफल्म 
Biofortified जैव-सांवधधषत 
Biohazard जैववक जोणखम 
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Biomarker जैवधचह्नक 
Biomaterials जैव-सामग्री (बायो-मटेररयल) 
Biomedical research जैव-धचककत्सीय अनुसांधान 

Biomedical Waste Management जैव-धचककत्सीय अपमशष्ट्ट 
प्रबांधन 

Biopsy ऊतक परीक्षण 
Biosafety cabinet जैव-सुरक्षा  
Bio security जैव-सांरक्षा 
Bio-statistics जैव-साांश्ख्यकी 
Birth rate जन्म दर 
Blood circulation रकत पररसांचरण 
Blood pressure रकतचाप 
Blood sample रकत नमूना 
Blood transfusion रकताधान 
Blood vessel रकत वाहहका 
Booster dose बूस्टर खरुाक 
Brain मश्स्तष्ट्क 
Breeding site प्रजनन स्थल 
Bronchus श्वसनी 
Burden of disease रोग भार/रोग समस्या 
C 
Cancer कैं सर 
Capillary केमशका 
Capsule सांपुट/केप्सूल 
Carrier Host वाहक परपोषी 
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Case प्रकरण 
Case Definition प्रकरण/मामला की पररभाषा 
Case Fatality Rate प्रकरण मतृ्यु दर 
Case-Control Study प्रकरण-ननयांत्रण अध्ययन 
Catalase Test कैटालेि परीक्षण 
Cell कोमशका 
Cell Culture कोमशका सांवधषन 
Cell Line कोमशका पांश्कत 
Cell-Mediated Immunity कोमशका-मध्यश्स्थत प्रनतरक्षा 
Cell Wall कोमशका मभवत्त 
Central Nervous System कें द्रीय तांबत्रका तांत्र 
Centrifuge अपकें हद्रत्र 
Centrifugation अपकें द्रीकरण 
Cerebellum अनुमश्स्तष्ट्क 
Cerebrum प्रमश्स्तष्ट्क 
Cervix गभाषशय ग्रीवा 
Chemokine रसायनग्राही साइटोकाइन 
Chemotherapy रसायन धचककत्सा 
Chest वक्ष 
Chikungunya धचकनगुननया 
Chromosome गुणसूत्र/क्रोमोसोम 
Chronic Disease दीघषकामलक रोग 
Clinical Examination नैदाननक परीक्षण 
Clinical Research नैदाननक अनुसांधान 
Clinical Trial नैदाननक परीक्षण 
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Clone कलोन 
Clonal Expansion कलोनीय ववस्तार 
Cluster समूह/गुच्छ 
Cluster Sampling समूह नमूनाकरण 
Coagulation स्कां दन 

Cohort Study सहगण अध्ययन/अध्ययन 
समूह 

Cold Chain शीत शांखला 
Colon बहृदान्त्र/कोलन 
Colonization उपननवेशन 
Colony कॉलोनी 
Colony Count कॉलोनी गणना 
Commensal Organism सहभोजी जीवाण ु
Communicable Disease सांचारी रोग 
Community-Based Study समुदाय-आधाररत अध्ययन 
Community Health Centre (CHC) सामुदानयक स्वास््य कें द्र 
Comparative Study तुलनात्मक अध्ययन 
Complement System पूरक तांत्र 
Complication जहटलता 
Confirmed Case पुश्ष्ट्ट प्राप्त प्रकरण 

Confounding ममश्रणकारी प्रभाव/भ्रमकारी 
प्रभाव 

Congenital Disease जन्मजात रोग 
Contact Tracing सांपकष  अनुरेखण 
Contact Transmission सांपकष  द्वारा सांचरण 
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Contagious Disease सांक्रामक रोग 
Contamination सांदषूण 
Continuous Variable सतत चर 
Control Group ननयांत्रण समूह 
Correlation सहसांबांध 
Corticosteroid कॉहटषकोस्टेरॉयड 
Cough खााँसी 
Cross Infection पार-सांक्रमण 
Cross-Sectional Study अनुप्रस्थ अध्ययन 
Cross-Contamination पार-सांदषूण 
Culture सांवधषन 
Culture Medium सांवधषन माध्यम 
Culture Tube सांवधषन नली 
Cure रोगमुश्कत/उपचार 
Cyst पुटी/मसस्ट 
Cytokine साइटोकाइन 
Cytology कोमशका ववज्ञान 
Cytopathic Effect कोमशका ववकृनतजन्य प्रभाव 
Cytoplasm कोमशकाद्रव्य 
Cytotoxic T-Cell कोमशका-ववषाकत टी-कोमशका 
D 
Data आाँकडा/डेटा 
Database डेटाबेस 
Data Analysis आाँकडा ववश्लेषण/डेटा ववश्लेषण 
Data Collection आाँकडा सांग्रह 
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Data Entry आाँकडा प्रववश्ष्ट्ट/डेटा एांरी 
Data Management आाँकडा प्रबांधन 
Data Validation आाँकडा मान्यकरण 
Death Rate मतृ्यु दर 
Decontamination सांदषूण-उन्मूलन/ववसांदषूण 
Deficiency अल्पता/कमी 
Definitive Host अांनतम परपोषी 
Dehydration ननजषलीकरण 
Dendritic Cell डेंड्राइहटक कोमशका 
Dengue डेंगू 
Density घनत्व 

Deoxyribonucleic Acid (DNA) डीऑकसीराइबोन्यूश्कलक अम्ल 
(डीएनए) 

Depression अवसाद 
Dermis अांतैःत्वचा 
Detection पहचान/पता लगाना 
Determinant ननधाषरक 
Diabetes  मधुमेह 
Diagnosis ननदान 
Diagnostic Criteria नैदाननक मानदांड 
Diagnostic Test नैदाननक परीक्षण 
Diarrhoea अनतसार 
Diffusion ववसरण 
Digital Health डडश्जटल स्वास््य 
Dilution ववलयन/पतला करना  
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Direct Transmission प्रत्यक्ष सांचरण 
Disability हदव्याांगता 

Disability-Adjusted Life Year (DALY) ववकलाांगता-समायोश्जत जीवन 
वषष 

Disinfectant ववसांक्रमक 
Disinfection ववसांक्रमण 
Disease Control रोग ननयांत्रण 
Disease Eradication रोग उन्मूलन 
Disease Mapping रोग नकशाकरण 
Disease Registry रोग पांजीयन 
Disease Surveillance रोग ननगरानी 
Disorder ववकार 

DNA डीऑकसीराइबोन्यूश्कलक अम्ल 
(डीएनए) 

DNA Extraction डीएनए ननष्ट्कषषण 
DNA Fingerprinting डीएनए अांगुमल छापक  
DNA Sequencing डीएनए अनुक्रमण 
DNA Vaccine डीएनए टीका 
Dose Schedule खुराक अनुसूची 
Double-Blind Study द्वव-अांध अध्ययन 

Downstream Processing अनुप्रवाह प्रक्रमण/डाउनस्रीम 
प्रसांस्करण 

Droplet Infection बूांद सांक्रमण 

Droplet Transmission बूांदों द्वारा सांचरण 

Drug औषधध 
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Drug Development औषधध ववकास 
Drug Discovery औषधध खोज 
Drug Resistance औषधध प्रनतरोध 
Drug Sensitivity Test औषधध सांवेदनीयता परीक्षण 
Duct वाहहनी/नमलका 
 
E 
Early Detection शीघ्र पहचान 
Early Diagnosis शीघ्र ननदान 
Early Warning System पूवष चेतावनी प्रणाली 
Ecological Study पाररश्स्थनतक अध्ययन 
Ecosystem पाररश्स्थनतकी तांत्र  
Edema शोफ 
Effectiveness प्रभावशीलता 
Effector Cell प्रभावी कोमशका 
Efficacy प्रभावकाररता 
Elimination उन्मूलन  

ELISA सांबद्ध प्रनतरक्षा अवशोषी 
परीक्षण 

Embryo भू्रण 
Emergency आपातश्स्थनत 
Emergency Response आपात प्रनतकक्रया 
Endemic Disease स्थाननक रोग 
Endoplasmic Reticulum अांतद्रषव्यी जामलका 
Endospore अांतैःबीजाण ु
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Early Detection शीघ्र पहचान 
Endpoint समापन बबांद ु
Energy Metabolism ऊजाष उपापचय 
Enrolment नामाांकन 
Enteric Disease आांत्रजननत रोग 
Environmental Health पयाषवरणीय स्वास््य 
Environmental Monitoring पयाषवरणीय ननगरानी 
Environmental Risk पयाषवरणीय जोणखम 
Enzyme Activity एांजाइम सकक्रयता 
Epidemic Curve महामारी वक्र 
Epidemiology जानपहदक रोग ववज्ञान 
Epigenetics एवपजेननहटकस/उप आनुवाांमशकी 
Epithelium उपकला/एवपथमेलयम 
Eradication उन्मूलन 
Esophagus ग्रासनली/योजना नमलका 
Essential Medicine आवश्यक औषधध 
Ethics Committee नीनत ववषयक सममनत 
Etiology रोगजनन कारण/रोग-कारण 
Evaluation मूल्याांकन 
Event-Based Surveillance घटना-आधाररत ननगरानी 
Evidence-Based Medicine साक्ष्य-आधाररत धचककत्सा 
Excretion उत्सजषन 
Exposure सांपकष /अनुवनृत/खुलासा 
Exposure History सांपकष  इनतहास 
External Quality Assurance बाह्य गुणवत्ता आश्वासन 
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F 
Face Shield मुख सुरक्षा कवच 
Facility सुववधा 
False Negative मम्या ऋणात्मक 
False Positive मम्या धनात्मक 
Family History पाररवाररक रोग-इनतहास 
Field Investigation क्षेत्रीय अन्वेषण 
Field Study क्षेत्रीय अध्ययन 
Filariasis फाइलेररया 
Filtration ननस्यांदन 
Food-borne Disease खाद्यजननत रोग 
Formalin फॉमेमलन 
Formulation सूत्रीकरण 
Fumigation धूमन/धुांआकरण 
Fungal Culture कवकीय सांवधषन 

Fungal Infection कवकीय सांक्रमण/फां गल 
इांफेकशन 

Fungicide कवकनाशी 
Fungus कवक/फफूां द 
G 
Gene जीन 
Gene Expression जीन अमभव्यश्कत 
Generalizability सामान्यीकरण की क्षमता 
Gene Therapy जीन धचककत्सा 
Genetic Counselling आनुवांमशक परामशष 
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Genetic Disorder आनुवांमशक ववकार 
Genetic Marker आनुवांमशक धचह्नक 
Genetic Testing आनुवांमशक परीक्षण 
Genome Sequencing जीनोम अनुक्रमण 
Genomics जीनोममकस 
Genomic Surveillance जीनोममक ननगरानी 
Genotype जीन प्रारूप/ जीनो टाइप 
Germ Cell जनन कोमशका 
Germplasm जननद्रव्य 
Gestational Age गभषकालीन आयु 
Global Health Initiative वैश्श्वक स्वास््य पहल 
Glycoconjugate ग्लाइकोकां जुगेट (एक प्रकार 

का टीका) 
Good Clinical Laboratory Practice 
(GCLP) 

उत्तम नैदाननक प्रयोगशाला 
पद्धनत 

Good Clinical Practice (GCP) उत्तम नैदाननक पद्धनत 
Good Documentation Practice (GDP) उत्तम प्रलेखन पद्धनत 
Good Laboratory Practice (GLP) उत्तम प्रयोगशाला पद्धनत 
Good Manufacturing Practice (GMP) उत्तम ववननमाषण पद्धनत 
Gram Stain ग्राम अमभरांजन 
Growth Factor वदृ्धध कारक 
 
H 
Hazard जोणखम 
Hazardous Waste जोणखमयुकत अपमशष्ट्ट 
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Healthcare-associated Infection स्वास््य देखभाल सांबद्ध 
सांक्रमण 

Health Database स्वास््य डेटाबेस 
Health Education स्वास््य मशक्षा 
Health Indicator स्वास््य सांकेतक 
Health Information System स्वास््य सूचना प्रणाली 
Health Policy स्वास््य नीनत 
Health Promotion स्वास््य सांवधषन 
Health Research स्वास््य अनुसांधान 
Health Screening स्वास््य जाांच 
Health Surveillance स्वास््य ननगरानी 
Heart Rate हृदयगनत 
Helminth कीडा/कृमम 
Hepatitis यकृत शोथ/यकृत सूजन  

Herd Immunity सामूहहक प्रनतरक्षा/समुदाय 
प्रनतरक्षा क्षमता 

Histology ऊतक ववज्ञान 
Histopathology ऊतक रोग ववज्ञान 
Host परपोषी 
Host Cell परपोषी कोमशका 
Human Research मानव अनुसांधान 
Human Subject मानव प्रनतभागी 
Hybridization सांकरण 
Hyperglycaemia अनतरकत शकष रा 
Hypertension उच्च रकतचाप 
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Hypoglycaemia अल्प रकतशकष रा 
Hypothesis पररकल्पना 
I 
Inclusion Criteria समावेशन मानदांड 
Indoor patient अांतैःरोगी 
Infection सांक्रमण 
Infectious Agent सांक्रामक कारक 
Infectious Disease सांक्रामक रोग 
Infectivity सांक्रमण क्षमता 
Inflammation शोथ/सूजन 
Influenza इन्फ्लुएांजा 
Information Sheet सूचना-पत्र 
Informed Assent सूधचत सम्मनत  
Informed Consent सूधचत सहमनत 
Inoculation हटकाकरण 
Inoculum सांरोप द्रव्य/टीका 
Insecticide कीटनाशक 
Insecticide Resistance कीटनाशक प्रनतरोध 

Institutional Ethics Committee  सांस्थागत नीनतववषयक 
सममनत 

Integrated Disease Surveillance समेककत रोग ननगरानी 
Intensive Care Unit (ICU) गहन धचककत्सा इकाई 
Intermediate Host मध्यवती परपोषी 
Internal Quality Control आांतररक गुणवत्ता ननयांत्रण 
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International Classification of Diseases  रोगों का अांतरराष्ट्रीय 
वगीकरण 

Interoperable अांतर-सांचालनीय  
Intervention हस्तक्षेप 
Intervention Study हस्तक्षेप अध्ययन 
Interview Schedule साक्षात्कार अनुसूची 
Investigational Product अन्वेषणाधीन उत्पाद 
Investigator अन्वेषक 
Investigator Brochure अन्वेषक पुश्स्तका 
in Vitro इन ववरो 
in Vivo इन वववो 
Isolation पथृककरण/अलगाव/ववयोजन 
 
J 
Japanese Encephalitis जापानी मश्स्तष्ट्कशोथ 
Joint Monitoring सांयुकत ननगरानी 
Journal शोध पबत्रका/जरनल 
Journal Article शोध लेख 
 
K 
Kala-azar कालाजार 
Kidney Function Test (KFT) वकृक कायष परीक्षण 
Knowledge, Attitude and Practice 
Survey 

ज्ञान, अमभववृत्त एवां व्यवहार 
सवेक्षण 
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L 
Laboratory प्रयोगशाला 
Laboratory-acquired Infection प्रयोगशाला-अश्जषत सांक्रमण 
Laboratory Animal प्रयोगशाला पशु 
Laboratory Diagnosis प्रयोगशाला ननदान 
Laboratory Information System (LIS) प्रयोगशाला सूचना प्रणाली 
Laboratory Network प्रयोगशाला नेटवकष  
Laboratory Surveillance प्रयोगशाला ननगरानी 
Laminar Airflow लाममनार वायु प्रवाह 
Larva लावाष/डडम्भक 
Larvicide लावाषनाशक/डडम्भकनाशी 
Lateral Flow Assay पाश्वष प्रवाह परीक्षण 
Leukocyte श्वेत रकत कोमशका 
Life Expectancy जीवन प्रत्याशा 
Line Listing प्रकरण सूचीकरण 
Lipid Profile मलवपड प्रोफाइल 
Live Vaccine जीववत (सकक्रय) टीका 
Longitudinal Study अनुदैध्यष अध्ययन 
Low Birth Weight कम जन्म भार 
Lymph लसीका 
Lymph Node लसीका ग्रांधथ 
Lymphocyte लसीका कोमशका 
M 
Macrophage वहृत ्भक्षक कोमशका/मेक्रोफेज 
Malignant घातक 
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Malnutrition कुपोषण 
Mass Drug Administration (MDA) सामूहहक औषधध ववतरण 
Mass Screening सामूहहक जाांच 
Maternal Mortality Ratio मात ृमतृ्यु अनुपात 
Mean Survival Time औसत जीवनकाल 
Median माश्ध्यका/मध्यमान 
Medical Device धचककत्सीय उपकरण 
Medical Record धचककत्सीय अमभलखे/ररकॉडष 
Medical Research धचककत्सीय अनुसांधान 
Medical Statistics धचककत्सीय साांश्ख्यकी 
Messenger RNA (mRNA) सांदेशवाहक आरएनए 
Metabolism उपापचय/चयापचय 
Metadata मेटाडाटा 

Metastasis स्थानाांतरण (कैं सर कोमशका 
का स्थानाांतरण) 

Microbiology सूक्ष्मजीवववज्ञान 
Microorganism सूक्ष्मजीव 
Microscope सूक्ष्मदशी 
Migration प्रवासन 
Molecular Biology आणववक जीवववज्ञान 
Molecular Diagnosis आणववक ननदान 

Molecular Epidemiology आणववक जानपहदक रोग 
ववज्ञान 

Molecular Marker आणववक धचह्नक 
Molecular Surveillance आणववक ननगरानी 
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Monoclonal Antibody एकल-कलोन 
प्रनतरक्षा/मोनोकलोनल एांटीबॉडी 

Monocyte एककाण/ुमोनोसाइट 
Morbidity रुग्णता 
Mortality मतृ्यता 
Mortality Rate मतृ्यु दर 
Multicentric Study बहुकें द्रीय अध्ययन 
Multidrug Resistance बहु-औषधध प्रनतरोध 
Multilateral बहुपक्षीय 
Mutation उत्पररवतषन 
Mycology कवक ववज्ञान 
N 
National Health Mission (NHM) राष्ट्रीय स्वास््य ममशन 
National Tuberculosis Elimination 
Programme (NTEP) 

राष्ट्रीय क्षय रोग रोग 
उन्मूलन कायषक्रम 

Natural History of Disease रोग का प्राकृनतक इनतहास 
Natural Killer (NK) Cell प्राकृनतक घातक कोमशका 
Nausea मतली 
Needle Stick Injury सुई चुभने से हुई चोट 
Negative Control ऋणात्मक ननयांत्रण 
Neonatal Mortality Rate नवजात मतृ्यु दर 
Neoplasm अबुषद 
Nephrology वकृक ववज्ञान 
Nerve तांबत्रका 
Nervous System तांबत्रका तांत्र 
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Nested PCR नेस्टेड पीसीआर 
Network Laboratory नेटवकष  प्रयोगशाला 
Neutralization Assay ननष्ट्प्रभावन परीक्षण 
Neutralizing Antibody ननष्ट्प्रभावी प्रनतरक्षा 
Neutrophil न्यूरोकफल 
Next Generation Sequencing (NGS) अगली पीढ़ी अनुक्रमण 
Nodal Centre नोडल कें द्र 
Nodal Officer नोडल अधधकारी 
Nominal Variable नाममात्र चर 
Non-Communicable Disease (NCD) असांचारी रोग 

Non-Inferiority Trial न्यूनता-रहहत नैदाननक 
परीक्षण/गैर हीनता परीक्षण 

Non-Responder अप्रनतकक्रयाशील प्रनतभागी 
Normal Distribution सामान्य ववतरण 
Normal Range सामान्य सीमा/सामान्य दायरा 
Nosocomial Infection अस्पतालजननत सांक्रमण 
Notifiable Disease अधधसूचनीय रोग 
Nucleic Acid न्यूश्कलक अम्ल 
 
Nucleic Acid Amplification Test 
(NAAT) 

न्यूश्कलक अम्ल प्रवधषन 
परीक्षण 

Nucleolus कें हद्रका 
Nucleotide न्यूश्कलयोटाइड 
Nucleus कें द्रक 
Null Hypothesis शून्य पररकल्पना 
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Nurse नसष (पररचाररका) 
Nursing Care पररचयाष 
Nutraceutical न्यूरास्यूहटकल 
Nutrient पोषक तत्त्व 
Nutrition पोषण 
Nutritional Assessment पोषण आकलन 
Nutritional Deficiency पोषण अल्पता 
Nutritional Status पोषण श्स्थनत 
O 
Objective उद्देश्य 
Observational Study अवलोकनात्मक अध्ययन 
Occupational Exposure व्यावसानयक सांपकष  
Occupational Health व्यावसानयक स्वास््य 
Odds Ratio ववषम अनुपात 
Oncology कैं सर ववज्ञान/अबुषद ववज्ञान 
Onset of Disease रोग का प्रारांभ 
Opportunistic Infection अवसरवादी सांक्रमण 
Opportunistic Pathogen अवसरवादी रोगजनक 
Organ Culture अांग सांवधषन 
Organ Donation अांगदान 
Organ Failure अांग ववफलता/अांग खराब होना 
Organism जीव 
Outbreak प्रकोप 
Outbreak Investigation प्रकोप अन्वेषण 
Outcome पररणाम 
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Outcome Assessment पररणाम आकलन 
Outdoor patient बाह्यरोगी 
Outdoor patient Department (OPD) बाह्यरोगी ववभाग (ओपीडी) 

Outlier चरम मान/सामान्य से 
अधधक/बाहरी 

Oxidase Test ऑकसीडेज परीक्षण 
Oxidative Stress ऑकसीकारक तनाव 

Oxygen Saturation ऑकसीजन सांतशृ्प्त/ऑकसीजन 
सेचुरेशन 

P 
P-value पी-मान 
Pandemic वैश्श्वक महामारी 
Parasite परजीवी 
Parasitology परजीवी ववज्ञान 
Participant Information Sheet प्रनतभागी सूचना-पत्र 
Participant Recruitment  प्रनतभागी भती 
Pathogen रोगजनक 
Pathogenesis रोगजनन 
Pathogenicity रोगजनकता 
Pathology रोग ववज्ञान  
Patient रोगी 
Patient Safety रोगी सुरक्षा 
Pediatric Research बाल धचककत्सा अनुसांधान 

Peer Review सहकमी समीक्षा/समकक्ष 
समीक्षा 
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P-value पी-मान 
Peptide पेप्टाइड 
Performance Indicator कायष-ननष्ट्पादन सांकेतक 
Personal Protective Equipment (PPE) व्यश्कतगत सुरक्षा उपकरण 
Pharmacodynamics औषध-गनतकी 
Pharmacokinetics औषध-गनतकी ववज्ञान 

Pharmacology 
औषध ववज्ञान/भेषजगुण 
ववज्ञान 

Pharmacovigilance औषधध सुरक्षा ननगरानी 
Phase I Clinical Trial चरण-I नैदाननक परीक्षण 
Phenotype लक्षण/समलक्षणी प्रारूप 
Pilot Study प्रारांमभक अध्ययन 
Plasma प्लाज़्मा 
Plasma Cell प्लाज़्मा कोमशका 
Platelet प्लेटलेट 
Point Prevalence बबांद ुव्यापकता 
Point-of-Care Testing (POCT) उपचार-स्थल परीक्षण 
Polymerase पॉलीमरेि 
Polymerase Chain Reaction (PCR) पॉलीमरेि शांखला अमभकक्रया 
Population-Based Study जनसांख्या-आधाररत अध्ययन 
Positive Control धनात्मक ननयांत्रण 
Postgraduate Research स्नातकोत्तर अनुसांधान 
Post-Marketing Surveillance ववपणनोत्तर ननगरानी 
Potency साम्यष/बल/प्रभावशीलता 
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P-value पी-मान 

Precision Medicine सटीक दवा/वैयश्कतकृत 
धचककत्सा 

Preclinical Study पूवष-नैदाननक अध्ययन 
Prediction Model पूवाषनुमान मॉडल 
Predictor पूवाषनुमानक 
Pregnancy Outcome गभाषवस्था पररणाम 
Pregnancy Registry गभाषवस्था पांजी 
Prevalence व्यापकता/प्रसार 
Preventive Medicine ननवारक धचककत्सा 
Primary Endpoint प्राथममक समापन बबांद ु
Primary Health Care प्राथममक स्वास््य देखभाल 
Primary Outcome प्राथममक पररणाम 
Primary Research प्राथममक अनुसांधान 
Principal Investigator (PI) प्रधान अन्वेषक 
Procedure प्रकक्रया 
Prognosis रोग का पूवाषनुमान 
Programme Evaluation कायषक्रम मूल्याांकन 
Project पररयोजना 
Project Coordinator पररयोजना समन्वयक 
Prosthetics कृबत्रम अांग 
Protocol Amendment प्रोटोकॉल सांशोधन 
Protocol Deviation प्रोटोकॉल ववचलन 
Protocol Violation प्रोटोकॉल उल्लांघन 
Protozoa प्रोटोिोआ 
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P-value पी-मान 
Public Health जनस्वास््य 
Publication प्रकाशन 
Publication Ethics प्रकाशन नीनतववषयक 
Public Health Intervention जनस्वास््य हस्तक्षेप 
Public Health Surveillance जनस्वास््य ननगरानी 
Pulse Oximeter पल्स ऑकसीमीटर 
Pulse Rate नाडी दर 
Pure Culture शुद्ध सांवधषन 
 
Q 
Quality Assurance (QA) गुणवत्ता आश्वासन 
Quality Audit गुणवत्ता लेखा परीक्षा 
Quality Control (QC) गुणवत्ता ननयांत्रण 
Quality Improvement गुणवत्ता सुधार 
Quality Management System (QMS) गुणवत्ता प्रबांधन प्रणाली 
Quality Policy गुणवत्ता नीनत 
Quality Standard गुणवत्ता मानक 
Quantitative Analysis मात्रात्मक ववश्लेषण 
Quantitative PCR (qPCR) मात्रात्मक पीसीआर 
Quarantine सांगरोध 
Questionnaire प्रश्नावली 
Quasi-Experimental Study अधष-प्रायोधगक अध्ययन 
Quick Response Team (QRT) त्वररत प्रनतकक्रया दल 
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R 
Rabies रेबीि 
Randomization यादृश्च्छकीकरण 
Randomized Controlled Trial (RCT) यादृच्छीकृत ननयांबत्रत परीक्षण 
Random Sampling यादृश्च्छक नमूनाकरण 
Random Variable यादृश्च्छक चर 
Range सीमा/दायरा/शे्रणी 
Rapid Diagnostic Test (RDT) त्वररत नैदाननक परीक्षण 
Rapid Response Team (RRT) त्वररत प्रनतकक्रया दल 
Reagent अमभकमषक 
Real-Time PCR (RT-PCR) वास्तववक समय पीसीआर 
Receptor ग्राही 
Recombinant DNA पुनसांयोश्जत डीएनए 
Recombinant Protein पुनसांयोश्जत प्रोटीन 
Recombinant Vaccine पुनसांयोश्जत/पुनयोगज टीका 
Recovery स्वास््य लाभ 
Reference Laboratory सांदभष प्रयोगशाला 
Reference Range सांदभष शे्रणी/सांदभष सीमा 
Reference Standard सांदभष मानक 
Reference Strain मानक प्रभेद 
Referral सांदभषन 
Regression Analysis प्रनतगमन ववश्लेषण 
Regulatory Approval ननयामकीय अनुमोदन 
Regulatory Authority ननयामक प्राधधकरण 
Reinfection पुनैःसांक्रमण 
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Relapse पुनराववृत्त/पुनैःप्रकोप 
Relative Risk सापेक्ष जोणखम 
Reliability ववश्वसनीयता 
Remission रोग मुश्कत/रोग की क्षीणता 
Remote Monitoring दरूस्थ ननगरानी 
Renal Function Test (RFT) वकृक कायष परीक्षण 
Reproductive Health प्रजनन स्वास््य 
Research Grant अनुसांधान अनुदान 
Research Methodology अनुसांधान कायषववधध 
Research Network अनुसांधान नेटवकष  
Research Participant अनुसांधान प्रनतभागी 
Research Project अनुसांधान पररयोजना 
Research Protocol अनुसांधान प्रोटोकॉल 
Research Scholar शोधाथी 
Research Site अनुसांधान स्थल 
Research Team अनुसांधान दल 
Researcher शोधकताष/अनुसांधानकताष 
Reservoir जलाशय/भांडार 
Reservoir Host भांडार परपोषी 
Residual Effect अवमशष्ट्ट प्रभाव 
Residual Insecticide अवमशष्ट्ट कीटनाशक 
Resistance प्रनतरोधक क्षमता 
Resistance Monitoring प्रनतरोधक ननगरानी 
Respondent उत्तरदाता/प्रनतवादी 
Response Rate प्रनतकक्रया दर 
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Restriction Enzyme प्रनतबांध एांजाइम 
Result पररणाम 
Retrospective Study पूवषव्यापी अध्ययन 
Reverse Transcriptase प्रनतलोम प्रनतलेखक 
Reverse Transcription प्रनतलोम अनुलेखन एांजाइम 
Review Committee समीक्षा सममनत 
Reviewer समीक्षक 
Review Report समीक्षा ररपोटष 

Ribonucleic Acid (RNA) राइबोन्यूश्कलक अम्ल 
(आरएनए) 

Ribonucleic Acid Extraction आरएनए ननष्ट्कषषण 
Risk Assessment जोणखम आकलन 
Risk Communication जोणखम सांचार 
Risk Factor जोणखम कारक 
RNA Sequencing आरएनए अनुक्रमण 
RNA Virus आरएनए ववषाण ु
Routine Immunization ननयममत टीकाकरण/प्रनतरक्षण 
S 
Sample Collection नमूना सांग्रह 
Sample Processing नमूना प्रसांस्करण 
Sample Registration नमूना पांजीकरण 
Sample Repository नमूना भांडार 
Sample Storage नमूना भांडारण 
Sample Transport नमूना पररवहन 
Sampling प्रनतदशषन/नमूनाकरण 
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Sampling Frame प्रनतदशषन रूपरेखा 
SARS-CoV-2 सासष-कोव-2 
Schedule अनुसूची 
Screening Programme जाांच कायषक्रम 
Secondary Endpoint द्ववतीयक समापन बबांद ु
Secondary Outcome द्ववतीयक/गौण पररणाम 
Secondary Research द्ववतीयक अनुसांधान 
Secondary Transmission द्ववतीयक सांचरण 
Sensitivity सांवेदनशीलता 
Sentinel Site प्रहरी स्थल 
Sentinel Surveillance प्रहरी ननगरानी 
Sequence Analysis अनुक्रम ववश्लेषण 
Sequencing अनुक्रमण 
Seroconversion सीरो पररवतषन 

Serological Survey सीरम सवेक्षण/सीरोलॉश्जकल 
सवेक्षण 

Serology सीरम ववज्ञान 
Serum सीरम 
Severity गांभीरता 
Significance Level साथषकता स्तर 
Single-Blind Study एकल-अांध अध्ययन 
Site Monitoring अध्ययन स्थल ननगरानी 
Skin Test त्वचा परीक्षण 
Slide Positivity Rate (SPR) स्लाइड धनात्मकता दर 
Social Determinants of Health स्वास््य के सामाश्जक ननधाषरक 
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Source Data Verification (SDV) स्रोत डाटा सत्यापन 
Source Document स्रोत अमभलखे 
Source Reduction स्रोत न्यूनीकरण 
Specificity ववमशष्ट्टता 
Specimen परीक्षण नमूना 
Specimen Collection परीक्षण नमूना सांग्रह 
Specimen Transport परीक्षण नमूना पररवहन 
Spike Protein स्पाइक प्रोटीन 
Sponsor प्रायोजक 
Sponsor-Investigator प्रायोजक-अन्वेषक 
Sporadic Disease नछटपुट रोग 
Standard Deviation मानक ववचलन 
Standard Operating Procedure  मानक सांचालन प्रकक्रया 
Standard Precautions मानक सावधाननयााँ 
Standard Treatment Guidelines  मानक उपचार हदशाननदेश 
Statistical Analysis साांश्ख्यकीय ववश्लेषण 
Statistical Significance साांश्ख्यकीय महत्त्व 
Statistics साांश्ख्यकी 
Stem Cell स्टेम कोमशका 
Sterility Test बाांध्यता/ननजीवता परीक्षण 
Sterilization बांध्याकरण/ववसांक्रमण 
Storage Condition भांडारण श्स्थनत 
Strain प्रभेद 
Stratified Sampling स्तरीकृत प्रनतदशषन/नमूनाकरण 
Study अध्ययन 



 

   157 

Study Coordinator अध्ययन समन्वयक 
Study Design अध्ययन अमभकल्प 
Study Monitoring अध्ययन ननगरानी 
Study Period अध्ययन अवधध 
Study Population अध्ययन जनसांख्या/जनसाांश्ख्यकी 
Study Protocol अध्ययन प्रोटोकॉल 
Study Visit अध्ययन दौरा 
Subgroup Analysis उपसमूह ववश्लेषण 
Surveillance System ननगरानी प्रणाली 
Survival Analysis उत्तरजीववता ववश्लेषण 
Survival Rate उत्तरजीववता दर 
Suspected Case सांहदग्ध प्रकरण 
Sustainable Development Goals 
(SDGs) सतत ववकास लक्ष्य 

Symptom लक्षण 
Syndrome लक्षण समूह 
Systematic Review व्यवश्स्थत समीक्षा 
T 
Target Population लक्षक्षत आबादी/जनसमूह 
Technical Advisory Group (TAG) तकनीकी सलाहकार समूह 
Technical Report तकनीकी ररपोटष 
Temperature Monitoring तापमान ननगरानी 
Test Kit परीक्षण ककट 
Test Positivity Rate (TPR) परीक्षण धनात्मकता दर 
Test Result परीक्षण पररणाम 
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Test Sensitivity परीक्षण सांवेदनशीलता 
Test Specificity परीक्षण ववमशष्ट्टता 
Test Validation परीक्षण सत्यापन/मान्यता 
Tetanus धनुस्तांभ/टेटनस 
Therapeutic equivalence धचककत्सीय समानता  
Therapeutic Trial धचककत्सीय परीक्षण 
Therapy धचककत्सा 
Tissue ऊतक 
Tissue Culture ऊतक सांवधषन 
Tissue Sample ऊतक नमूना 
Toxicity ववषाकतता 
Toxicology ववष ववज्ञान 
Tracer Study अनुरेखन अध्ययन/रेसर स्टडी 
Transcriptomics प्रनतलेणखकी/राांश्स्क्रप्टोममकस 
Transfusion रकताधान 
Transmissible Disease सांचरणीय रोग 
Transmission Dynamics सांचरण गनतकी 
Transmission Route सांचरण मागष 
Transplantation प्रत्यारोपण 
Treatment उपचार 
Treatment Arm उपचार समूह 
Treatment Outcome उपचार पररणाम 
Triage धचककत्सा-प्राथममकता ननधाषरण 
Trial परीक्षण 
Trial Monitoring परीक्षण ननगरानी 
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Trial Registration परीक्षण पांजीकरण 
Trial Site परीक्षण स्थल 
Triple-Blind Study बत्र-अांध अध्ययन 
Tuberculosis (TB) क्षय रोग (टीबी) 
Tumour Marker अबुषद धचह्नक 
Tumour Registry अबुषद पांजीयन 
Twin Study जुडवा अध्ययन 
U 
Ultrasonography (USG) अल्रासोनोग्राफी 
Underreporting वास्तववकता से घटाकर बताना 
Universal Precautions सावषभौममक सावधाननयााँ 
Unknown Etiology अज्ञात कारणों वाली बीमारी 
Unlinked Sample असांबद्ध नमूना 
Unvaccinated अप्रनतरक्षक्षत/अटीकाकृत 
Updated Protocol अद्यतन प्रोटोकॉल 
Urinary Tract Infection (UTI) मूत्र मागष सांक्रमण 
Urine Sample मूत्र नमूना 
Usability Study उपयोधगता अध्ययन 
User Acceptance Testing (UAT) उपयोगकताष स्वीकृनत परीक्षण 
V 
Vaccination टीकाकरण 
Vaccine Coverage टीका कवरेज 
Vaccine Development टीका ववकास 
Vaccine Effectiveness टीके की प्रभावशीलता 
Vaccine Efficacy टीके की प्रभावकाररता 
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Vaccine Hesitancy टीकाकरण हहचककचाहट 
Vaccine Safety टीका सुरक्षा 
Vaccine Uptake टीका ग्रहण 
Validation सत्यापन 
Validation Study सत्यापन अध्ययन 
Validity वैधता 
Variant प्रकाराांतर 
Vector रोगवाहक 
Vector Control रोगवाहक ननयांत्रण 
Vector-Borne Disease रोगवाहक जननत बीमारी 
Venous Blood Sample मशरापरक रकत नमूना 
Viral Load ववषाण ुभार 
Viral Vector ववषाण ुरोगवाहक 
Virology ववषाण ुववज्ञान 
Virulence उग्रता/ववषाणुता 
Virus ववषाण ु
Vital Statistics जीवन साांश्ख्यकी 
Vitamin Deficiency ववटाममन अल्पता 
Volunteer स्वयांसेवी प्रनतभागी 
Vulnerable Population सांवेदनशील जनसांख्या 
W 
Wash Buffer धुलाई बफर 
Waste Disposal अपमशष्ट्ट ननपटान 
Water-Borne Disease जलजननत रोग 
White Blood Cell (WBC) श्वेत रकत कोमशका 



 

   161 

Wild-Type Strain प्राकृनतक प्रभेद/वन्य प्ररूप प्रभेद 
Withdrawal Criteria ननष्ट्कासन मानदांड 
Withdrawal of Consent सहमनत की वापसी 
Working Group कायष समूह 
Work Plan कायष योजना 
World Health Organization (WHO) ववश्व स्वास््य सांगठन 
X 
X Chromosome एकस गुणसूत्र 
XDR Tuberculosis (XDR-TB) व्यापक औषधध-प्रनतरोधी टीबी 
Xeno biotic बाह्य रासायननक पदाथष 
Xenograft पर ननरोपण/जीनोग्राफ्ट 
Xeno transplantation परप्रनतरोपण/जैनोराांसप्लाांटेशन 
X-linked Disorder एकस-गुणसूत्र-सांबद्ध ववकार 
X-ray एकस-रे 
Y 
Yellow Fever पीत ज्वर 
Yield प्राश्प्त/उपज/उत्पाद 
Young Adult युवा वयस्क 
Z 
Zika Virus जीका ववषाण ु
Zoonosis जूनोहटक रोग 
Zoonotic Disease पशुजन्य रोग 
Zoonotic Pathogen पशुजन्य रोगजनक 
Zygote युग्मज 
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चचककत्सा एव ंअनुसंधान में प्रचभलत सकं्षक्षप्ताक्षर 
(Common Biomedical & Research Abbreviations) 

संक्षक्षप्ताक्षर पूणा रूप (English) हहदंी 
ADR Adverse Drug Reaction प्रनतकूल औषधध अमभकक्रया 
AE Adverse Event प्रनतकूल घटना 

AEFI Adverse Event Following 
Immunization 

टीकाकरण उपराांत प्रनतकूल 
घटना 

AIDS Acquired Immunodeficiency 
Syndrome 

उपाश्जषत प्रनतरक्षी अपूणषता 
सांलक्षण 

AMR Antimicrobial Resistance प्रनतजैववक / रोगाणुरोधी 
प्रनतरोध 

ANC Antenatal Care प्रसवपूवष देखभाल 
ANM Auxiliary Nurse Midwife सहायक नसष दाई 
ARI Acute Respiratory Infection तीव्र श्वसन सांक्रमण 
BCG Bacillus Calmette–Guérin Vaccine बीसीजी टीका 
BSL Biosafety Level जैवसुरक्षा स्तर 
CBC Complete Blood Count पूणष रकत गणना 
CFR Case Fatality Rate प्रकरण मतृ्यु दर 

CDSCO Central Drugs Standard Control 
Organization 

कें द्रीय औषध मानक 
ननयांत्रण सांगठन 

CI Confidence Interval ववश्वास अांतराल 

CLIA Chemiluminescent Immunoassay केममल्यूममनेसेंट प्रनतरक्षी 
परीक्षण 

CRF Case Report Form प्रकरण ररपोटष प्रपत्र 
CRO Contract Research Organization सांववदा अनुसांधान सांगठन 
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संक्षक्षप्ताक्षर पूणा रूप (English) हहदंी 

CTRI Clinical Trials Registry–India श्कलननकल रायल रश्जस्री–
भारत 

DALY Disability Adjusted Life Year ववकलाांगता-समायोश्जत 
जीवन वषष 

DNA Deoxyribonucleic Acid डीऑकसीराइबोन्यूश्कलक 
अम्ल 

ELISA Enzyme-Linked Immunosorbent 
Assay 

एांजाइम-सांबद्ध प्रनतरक्षी 
परीक्षण 

FDA Food and Drug Administration खाद्य एवां औषध प्रशासन 
FBS Fasting Blood Sugar उपवास रकत शकष रा 
FGD Focus Group Discussion कें हद्रत समूह चचाष 

GACD Global Alliance for Chronic 
Diseases 

दीघषकामलक रोगों के मलए 
वैश्श्वक गठबांधन 

GCLP Good Clinical Laboratory 
Practice 

उत्तम नैदाननक प्रयोगशाला 
पद्धनत 

GCP Good Clinical Practice उत्तम नैदाननक पद्धनत 

GDP Good Documentation Practice उत्तम अमभलेखीकरण 
पद्धनत 

GLP Good Laboratory Practice उत्तम प्रयोगशाला पद्धनत 
GMP Good Manufacturing Practice उत्तम ववननमाषण पद्धनत 
Hb Hemoglobin हीमोग्लोबबन 
HBV Hepatitis B Virus हेपेटाइहटस-बी ववषाण ु
HCV Hepatitis C Virus हेपेटाइहटस-सी ववषाण ु
HIV Human Immunodeficiency Virus मानव प्रनतरक्षाहीनता ववषाण ु
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संक्षक्षप्ताक्षर पूणा रूप (English) हहदंी 

HPLC High Performance Liquid 
Chromatography उच्च दक्षता द्रव वणषलखेन 

HR Hazard Ratio सांकट अनुपात 

HREC Human Research Ethics 
Committee 

मानव अनुसांधान नैनतकता 
सममनत 

ICF Informed Consent Form सूधचत सहमनत प्रपत्र 

ICD International Classification of 
Diseases 

रोगों का अांतरराष्ट्रीय 
वगीकरण 

ICU Intensive Care Unit गहन धचककत्सा इकाई 
IEC Institutional Ethics Committee सांस्थागत नैनतकता सममनत 
ILI Influenza-Like Illness इन्फ्लुएांजा सदृश रोग 

ICMR Indian Council of Medical 
Research 

भारतीय आयुववषज्ञान 
अनुसांधान पररषद 

IRB Institutional Review Board सांस्थागत समीक्षा बोडष 
ITT Intention-to-Treat उपचार-आशय ववश्लेषण 
KAP Knowledge, Attitude and Practice ज्ञान, अमभववृत्त एवां व्यवहार 

LIMS Laboratory Information 
Management System 

प्रयोगशाला सूचना प्रबांधन 
प्रणाली 

LIS Laboratory Information System प्रयोगशाला सूचना प्रणाली 
MDA Mass Drug Administration सामूहहक औषधध ववतरण 
MDR Multidrug Resistance बहु-औषधध प्रनतरोध 
MOA Mechanism of Action कायषववधध 
MRI Magnetic Resonance Imaging चुांबकीय अनुनाद प्रनतबबांबन 
mRNA Messenger RNA सांदेशवाहक आरएनए 
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संक्षक्षप्ताक्षर पूणा रूप (English) हहदंी 

NAAT Nucleic Acid Amplification Test न्यूश्कलक अम्ल प्रवधषन 
परीक्षण 

NABL 
National Accreditation Board for 
Testing and Calibration 
Laboratories 

परीक्षण एवां अांशाांकन 
प्रयोगशालाओां हेतु राष्ट्रीय 
प्रत्यायन बोडष 

NCD Non-Communicable Disease गैर-सांचारी रोग 
NGS Next Generation Sequencing अगली पीढ़ी अनुक्रमण 
NHM National Health Mission राष्ट्रीय स्वास््य ममशन 

NIV National Institute of Virology राष्ट्रीय ववषाण ुववज्ञान 
सांस्थान 

OPD Outpatient Department बाह्यरोगी ववभाग 
OR Odds Ratio ववषम अनुपात 
PCR Polymerase Chain Reaction पॉलीमरेि शांखला अमभकक्रया 
PI Principal Investigator प्रधान अन्वेषक 
PPE Personal Protective Equipment व्यश्कतगत सुरक्षा उपकरण 
QA Quality Assurance गुणवत्ता आश्वासन 
QC Quality Control गुणवत्ता ननयांत्रण 

qPCR Quantitative Polymerase Chain 
Reaction मात्रात्मक पीसीआर 

RCT Randomized Controlled Trial यादृच्छीकृत ननयांबत्रत 
परीक्षण 

RNA Ribonucleic Acid राइबोन्यूश्कलक अम्ल 
RRT Rapid Response Team त्वररत प्रनतकक्रया दल 

RT-PCR Real-Time Polymerase Chain 
Reaction वास्तववक समय पीसीआर 
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संक्षक्षप्ताक्षर पूणा रूप (English) हहदंी 
SAE Serious Adverse Event गांभीर प्रनतकूल घटना 
SD Standard Deviation मानक ववचलन 
SDG Sustainable Development Goal सतत ववकास लक्ष्य 
SDV Source Data Verification स्रोत आाँकडा सत्यापन 
SOP Standard Operating Procedure मानक सांचालन प्रकक्रया 
SPR Slide Positivity Rate स्लाइड धनात्मकता दर 
TB Tuberculosis यक्ष्मा रोग 
TAG Technical Advisory Group तकनीकी सलाहकार समूह 
TPR Test Positivity Rate परीक्षण धनात्मकता दर 

UAT User Acceptance Testing उपयोगकताष स्वीकृनत 
परीक्षण 

UHC Universal Health Coverage सावषभौममक स्वास््य कवरेज 
UTI Urinary Tract Infection मूत्र मागष सांक्रमण 
VTM Viral Transport Medium ववषाण ुपररवहन माध्यम 
WBC White Blood Cell श्वेत रकत कोमशका 
WHO World Health Organization ववश्व स्वास््य सांगठन 
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कायाालय को अचधसूचचत करवाने हेत ुप्रपत्र (Form) 
1. कायाषलय का नाम (हहांदी में): 
Name of the Office (in Hindi) 
 
कायाषलय का नाम (अांग्रजेी में): 
Name of the Office (in English) 
 
कायाषलय का दरूभाष नां. एवां ईमले: 
Telephone no. & Email ID of the Office: 
 
2.  कायाषलय में कायषरत  
अधधकाररयों/कमषचाररयों  
की कुल सांख्या (समूह घ के 
कमषचाररयों को छोडकर) 
Total no. of Officers/Employees working in the  
Office (Except the employees of Group-D) 
 
3.  हहांदी का कायषसाधक ज्ञान: जान रखन ेवाल े 
अधधकाररयों/कमषचाररयों की कुल 
सांख्या 
Total no. of 
Officers/Employees possessing 
Working knowledge of Hindi? 
 
4. कुल अधधकाररयों/कमषचाररयों (समूह घ के  
कमषचाररयों को छोडकर) में स ेहहांदी का कायषसाधक  
ज्ञान रखन ेवाल ेकुल अधधकाररयों और कमषचाररयों  
का प्रनतशत ककतना है? 
Out of total of Officers/Employees  
(except the employees of Group-D),  
what percentage possess a working  
knowledge of Hindi? 
 

कायाषलयाध्यक्ष के हस्ताक्षर, मोहर सहहत 
Sign of the Head of Office with Stamp 

अधधकारी कमषचारी कुल सांख्या 
   
   

अधधकारी कमषचारी कुल सांख्या 
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1. हहदंी का कायासाधक ज्ञान - ककसी कमषचारी के बारे में यह समझा जाएगा कक 
उसने हहांदी में कायषसाधक ज्ञान प्राप्त कर मलया है; यहद उसने:- 
Working Knowledge of Hindi - An employee shall be deemed to 
have acquired a working knowledge of Hindi; If he has:- 
(i) मैहरक परीक्षा या उसके समकक्ष या उसस ेउच्चतर परीक्षा हहांदी ववषय के साथ 
उत्तीणष की है; 
Passed the Matriculation or an equivalent or higher examination with 
Hindi as one of the subjects; 
 
अथवा 
or 
 
(ii) कें द्रीय सरकार की हहांदी मशक्षण योजना के अांतगषत आयोश्जत प्राज्ञ परीक्षा या 
उस सरकार द्वारा ककसी ननम्नतर परीक्षा को उस सरकार द्वारा ककसी ववशेष शे्रणी 
के पद के सांबांध में ननधाषररत कोई ननम्नतर परीक्षा उत्तीणष की है; 
 
the Pragya examination conducted under the Hindi Teaching Scheme 
of the Central Government or when so specified by that Government 
in respect of any particular category of posts, any lower examination 
under that Scheme; or 
 
अथवा 
or 
 
(iii) यहद वह यह घोषणा करता है कक उसने ऐसा ज्ञान प्राप्त कर मलया है। 
If, he declares himself to have acquired such knowledge. 
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अचधकाररयों /कमाचाररयों के राजभाषा ज्ञान की जस्थनत से 

संबंचधत 

1. अधधकारी/कमषचारी का नाम (हहन्दी में) : ................................ 

    (अांगे्रजी में) : ................................ 

2. पदनाम : ........................... 

3. अनुभाग/प्रभाग का नाम : ..............................4. शैक्षक्षक योग्यता :............................  
(i) उत्तीणष परीक्षाओां का माध्यम : 

हहन्दी/अांगे्रजी 
 

5. मात ृभाषा  : ...................................      6.उत्तीणष टांकण-परीक्षा :  हहन्दी या अांगे्रजी 

1. हहन्दी में प्रवीणता–ककसी कमषचारी के बारे में यह समझा जाएगा कक उसे हहन्दी में प्रवीणता प्राप्त है यहद उसनेैः- 
 

(क) मैहरक परीक्षा या उसके समकक्ष या उससे उच्चतर कोई परीक्षा हहन्दी को माध्यम के रूप में अपनाकर 
उत्तीणष की है; अथवा 

(ख) स्नातक परीक्षा में अथवा स्नातक परीक्षा के समकक्ष या उससे उच्चतर ककसी अन्य परीक्षा में हहन्दी 
को उसने एक वैकश्ल्पक ववषय के रूप में मलखा था; अथवा 

(ग) वह यह घोषणा करता है कक उसे हहन्दी में प्रवीणता प्राप्त है। 
 

2. हहन्दी का कायासाधक ज्ञान– ककसी कमषचारी के बारे में यह समझा जाएगा कक उसने हहन्दी का कायषसाधक ज्ञान 
प्राप्त कर मलया है; यहद उसनेैः- 
 

(i) मैहरक परीक्षा या उसके समकक्ष या उससे उच्चतर परीक्षा हहन्दी ववषय के साथ उत्तीणष की है; अथवा 
(ii) केन्द्रीय सरकार की हहन्दी मशक्षण योजना के अन्तगषत आयोश्जत प्राज्ञ परीक्षा या उस सरकार द्वारा 

ककसी ववमशष्ट्ट वगष के पदों के सांबांध में ननधाषररत कोई ननम्नस्तर परीक्षा उत्तरीणष की है; अथवा 
(iii) यहद वह यह घोषणा करता है कक उसने ऐसा ज्ञान प्राप्त कर मलया है। 

 
 
 

अधधकारी/कमषचारी के हस्ताक्षर 
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                  प्रेषण पत्र का नमूना 
सां. ............................ 
हदनाांकैः ..................... 

सेवा में, 
.............................. 
.............................. 
.............................. 

 

ववषयैः 
 

महोदय/महोदया, 
 

उपयुषकत ववषय के सांदभष में कृपया आपके पत्र/आदेश 

सां................................................... ............................................ हदनाांककत 

..............................., के सांबांध में कृपया सांलग्न पत्र का अवलोकन करें। 
 

 

भवदीय 

 

 

(          नाम) 

पदनाम 

 

अनुलग्नकैः यथोकत 

 

हहदंी पत्राचार को बढ़ावा देने के भलए कृपया उल्लेखखत प्रेषण पत्र के नमून ेका प्रयोर्ग संस्थानों द्वारा अपनी 
आवश्यकता अनुसार पररवतान करके ककया जा सकता है। 
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Classification of ICMR Institutes/Centers on the Basis of 
Language 

The entire country has been divided into three regions, ‘A’, ‘B’ and ‘C’ 
on the basis of the language.  These are as follows:  

Region ‘A’ – Those States where Hindi is widely used.  

Region A – Bihar, Haryana, Himachal Pradesh, Madhya Pradesh, 

Chhattisgarh, Jharkhand, Uttarakhand, Rajasthan and Uttar Pradesh, 

the Union Territory of Andaman and Nicobar Islands and NCT Delhi 

 
 

Region ‘B’ – Those States where Hindi is used relatively more.  

Region B –Gujarat, Maharashtra and Punjab and the Union Territories 

of Chandigarh, Daman and Diu and Dadra and Nagar Haveli 

 
 

Region ‘C’ – Remaining States and Union Territories.  

Region C – Jammu and Kashmir, Tamil Nadu, Karnataka, West Bengal, 

Kerala, Assam, Andhra Pradesh, Odisha, Goa, Arunachal Pradesh, 

Manipur, Sikkim, Nagaland, Meghalaya, Tripura, Mizoram, Telangana, 

etc. 

 

In this regard, the 27 institutes of the Council spread across different 
States of India have also been divided into three regions on the basis 
of language, and accordingly, the Official Language targets for institutes 
located in different States are also distinct. Therefore, from the 
perspective of Official Language implementation, the classification of 
council’s institutes according to Regions ‘A’, ‘B’ and ‘C’ prescribed by 
the Government of India has been made as follows: 
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क्र. 
सं. 

संक्षक्षप्त 
नाम 

शहर (City) क्षे
त्र 

संस्थान/कायाा
लय का नाम 
(English) 

संस्थान/कायाालय का 
नाम (हहदंी) 

1 ICMR-

NJILOM

D 

आगरा (Agra) क ICMR-

National 

JALMA 

Institute for 

Leprosy & 

Other 

Mycobacteri

al Diseases 

(NJILOMD)

, Agra 

आईसीएमआर-राष्ट्रीय   
जालमा कुष्ट्ठ एवां अन्य 
माइकोबैकटीररयल रोग 
सांस्थान 
(एनजेआईएलओएमडी), 
आगरा 

2 ICMR-

BMHRC 
भोपाल (Bhopal) क ICMR-

Bhopal 

Memorial 

Hospital & 

Research 

Centre 

(BMHRC), 

Bhopal 

आईसीएमआर-भोपाल 
स्मारक अस्पताल एवां 
अनुसांधान कें द्र 
(बीएमएचआरसी), 
भोपाल 

3 ICMR-

NIREH 
भोपाल (Bhopal) क ICMR-

National 

Institute for 

Research in 

Environment

al Health 

(NIREH), 

Bhopal 

आईसीएमआर-राष्ट्रीय 
पयाषवरणीय स्वास््य 
अनुसांधान सांस्थान 
(एनआईआरईएच), 
भोपाल 

4 ICMR-

NIHR 
गोरखपुर 
(Gorakhpur) 

क ICMR-

National 

Institute of 

Health 

Research 

(NIHR), 

Gorakhpur 

आईसीएमआर-राष्ट्रीय 
स्वास््य अनुसांधान 
सांस्थान 
(एनआईएचआर), 
गोरखपुर 
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5 ICMR-

NITHR 
जबलपुर 
(Jabalpur) 

क ICMR-

National 

Institute for 

Tribal 

Health 

Research 

(NITHR), 

Jabalpur 

आईसीएमआर-राष्ट्रीय 
जनजातीय स्वास््य 
अनुसांधान सांस्थान 
(एनआईटीएचआर), 
जबलपुर 

6 ICMR-

NIHR 
जोधपुर (Jodhpur) क ICMR-

National 

Institute of 

Health 

Research 

(NIHR), 

Jodhpur 

आईसीएमआर-राष्ट्रीय 
स्वास््य अनुसांधान 
सांस्थान 
(एनआईएचआर),, 
जोधपुर 

7 ICMR-

NICHR 
नई हदल्ली  
(New Delhi) 

क ICMR-

National 

Institute of 

Child Health 

Research 

(NICHR), 

New Delhi 

आईसीएमआर-राष्ट्रीय 
बाल स्वास््य 
अनुसांधान सांस्थान 
(एनआईसीएचआर), नई 
हदल्ली 

8 ICMR-

NIMR 
नई हदल्ली  
(New Delhi) 

क ICMR-

National 

Institute of 

Malaria 

Research 

(NIMR), 

New Delhi 

आईसीएमआर-राष्ट्रीय 
मलेररया अनुसांधान 
सांस्थान 
(एनआईएमआर), नई 
हदल्ली 

9 ICMR-

NIRDH 
नई हदल्ली  
(New Delhi) 

क ICMR-

National 

Institute for 

Research in 

Digital 

Health 

(NIRDH), 

New Delhi 

आईसीएमआर-राष्ट्रीय 
डडश्जटल स्वास््य 
अनुसांधान सांस्थान 
(एनआईआरडीएच), नई 
हदल्ली 



 

   174 

10 ICMR-

NICPR 
नोएडा (Noida) क ICMR-

National 

Institute of 

Cancer 

Prevention 

and 

Research 

(NICPR), 

Noida 

आईसीएमआर-राष्ट्रीय 
कैं सर ननवारण एवां 
अनुसांधान सांस्थान 
(एनआईसीपीआर), 
नोएडा 

11 ICMR- 

RM 

NIHR 

पटना (Patna) क ICMR-

Rajendra 

Memorial 

National 

Institute of 

Health 

Research 

(RM NIHR), 

Patna 

आईसीएमआर-राजेन्द्र 
स्मारक राष्ट्रीय 
स्वास््य अनुसांधान 
सांस्थान(आरएम 
एनआईएचआर), पटना 

12 ICMR-

RMRC 

SVP 

पोटष ब्लेयर  
(Port Blair) 

क ICMR-

Regional 

Medical 

Research 

Centre 

(RMRC 

SVP), Sri 

Vijaya 

Puram 

आईसीएमआर-क्षेत्रीय 
आयुववषज्ञान अनुसांधान 
कें द्र, (आरएमआरसी 
एसवीपी), 
श्री ववजय पुरम 

13 ICMR-

NIOHR 
अहमदाबाद 
(Ahmedabad) 

ख ICMR-

National 

Institute of 

Occupationa

l Health 

Research 

(NIOHR), 

Ahmedabad 

आईसीएमआर-राष्ट्रीय 
व्यावसानयक स्वास््य 
अनुसांधान सांस्थान 
(एनआईओएचआर), 
अहमदाबाद 
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14 ICMR-

NIRBID 
मुांबई (Mumbai) ख ICMR-

National 

Institute for 

Research on 

Blood and 

Immune 

Disorders 

(NIRBID), 

Mumbai 

आईसीएमआर-राष्ट्रीय 
रकत एवां प्रनतरक्षा 
ववकार अनुसांधान 
सांस्थान 
(एनआईआरबीआईडी), 
मुांबई 

15 ICMR-

NIRWoH 
मुांबई (Mumbai) ख ICMR-

National 

Institute for 

Research on 

Women’s 

Health 

(NIRWoH), 

Mumbai 

आईसीएमआर-राष्ट्रीय 
महहला स्वास््य 
अनुसांधान 
सांस्थान(एनआईआरड
ब्ल्यूओएच), मुांबई 

16 ICMR-

NITVAR 
पुणे (Pune) ख ICMR-

National 

Institute of 

Translational 

Virology and 

AIDS 

Research 

(NITVAR), 

Pune 

आईसीएमआर-राष्ट्रीय 
राांसलेशनल वायरोलॉजी 
एवां एड्स अनुसांधान 
सांस्थान(एनआईटीवीएआ
र), पुणे 

17 ICMR-

NIV 
पुणे (Pune) ख ICMR-

National 

Institute of 

Virology 

(NIV), Pune 

आईसीएमआर-राष्ट्रीय 
ववषाणु ववज्ञान सांस्थान 
(एनआईवी), पुणे 

18 ICMR-

NITM 
बेलगावी 
(Belagavi) 

ग ICMR-

National 

Institute of 

Traditional 

Medicine 

(NITM), 

Belagavi 

आईसीएमआर-राष्ट्रीय 
पारांपररक 
धचककत्साववज्ञान 
सांस्थान (एनआईटीएम), 
बेलगावी 
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19 ICMR-

NINE 
बेंगलुरु 
(Bengaluru) 

ग ICMR-

National 

Institute of 

NCDs 

Epidemiolog

y (NINE), 

Bengaluru 

आईसीएमआर-राष्ट्रीय 
एनसीडी जानपहदक रोग 
ववज्ञान सांस्थान 
(एनआईएनई), बेंगलुरु 

20 ICMR-

NIHR 
भुवनेश्वर 
(Bhubaneswar) 

ग ICMR-

National 

Institute of 

Health 

Research 

(NIHR), 

Bhubaneswa

r 

आईसीएमआर-राष्ट्रीय 
स्वास््य अनुसांधान 
सांस्थान 
(एनआईएचआर), 
भुवनेश्वर 

21 ICMR-

NIE 
चेन्नई (Chennai) ग ICMR-

National 

Institute of 

Epidemiolog

y (NIE), 

Chennai 

आईसीएमआर-राष्ट्रीय 
जानपहदक रोग ववज्ञान 
सांस्थान (एनआईई), 
चेन्नई 

22 ICMR-

NIRT 
चेन्नई (Chennai) ग ICMR-

National 

Institute for 

Research in 

Tuberculosis 

(NIRT), 

Chennai 

आईसीएमआर-राष्ट्रीय 
क्षयरोग अनुसांधान 
सांस्थान 
(एनआईआरटी), चेन्नई 

23 ICMR-

NIHR 
डडब्रूगढ़ 
(Dibrugarh) 

ग ICMR-

National 

Institute of 

Health 

Research 

(NIHR), 

Dibrugarh 

आईसीएमआर-राष्ट्रीय 
स्वास््य अनुसांधान 
सांस्थान 
(एनआईएचआर), 
डडब्रूगढ़ 

24 ICMR-

NIPCR 
हैदराबाद 
(Hyderabad) 

ग ICMR-

National 

Institute for 

Pre-Clinical 

Research 

(NIPCR), 

Hyderabad 

आईसीएमआर-राष्ट्रीय 
पूवष-नैदाननक अनुसांधान 
सांस्थान 
(एनआईपीसीआर), 
हैदराबाद 
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25 ICMR-

NIN 
हैदराबाद 
(Hyderabad) 

ग ICMR-

National 

Institute of 

Nutrition 

(NIN), 

Hyderabad 

आईसीएमआर-राष्ट्रीय 
पोषण सांस्थान 
(एनआईएन), हैदराबाद 

26 ICMR-

NIRBI 
कोलकाता 
(Kolkata) 

ग ICMR-

National 

Institute for 

Research in 

Bacterial 

Infections 

(NIRBI), 

Kolkata 

आईसीएमआर-राष्ट्रीय 
जीवाणु सांक्रमण 
अनुसांधान सांस्थान 
(एनआईआरबीआई), 
कोलकाता 

27 ICMR-

NIVCR 
पुडुचेरी 
(Puducherry) 

ग ICMR-

National 

Institute for 

Vector 

Control 

Research 

(NIVCR), 

Puducherry 

आईसीएमआर-राष्ट्रीय 
रोगवाहक ननयांत्रण 
अनुसांधान सांस्थान 
(एनआईवीसीआर), 
पुडुचेरी 

 

This covers the region-wise classification of all our Council 
institutes on the basis of language. Although all institutes, as members 
of the Council family, would be aware of their respective regions, it is 
also necessary for us to know the language-based region of our fellow 
institutes so that, on the basis their region-classification, we can ensure 
necessary steps to achieve the prescribed correspondence percentage 
and targets. 
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Official Language Targets According to the Region of 
Different Institutes 

 

India has been divided into three parts on the basis of language. 
Keeping the same in view, the different institutes of the Council have 
also been divided into three parts on the basis of language for their 
convenience, and the Official Language targets prescribed for them are 
also indicated below, which the institutes are expected to make 
sustained efforts to achieve. 
For the institutes of the Council located in Region “A”, such as  

• ICMR-National JALMA Institute for Leprosy & Other 
Mycobacterial Diseases (NJILOMD), Agra  

• ICMR-Bhopal Memorial Hospital & Research Centre (BMHRC), 
Bhopal  

• ICMR-National Institute for Research in Environmental Health 
(NIREH), Bhopal  

• ICMR-National Institute of Health Research (NIHR), Gorakhpur  
• ICMR-National Institute for Tribal Health Research (NITHR), 

Jabalpur  
• ICMR-National Institute of Health Research (NIHR), Jodhpur  
• ICMR-National Institute of Child Health Research (NICHR), 

New Delhi  
• ICMR-National Institute of Malaria Research (NIMR), New 

Delhi  
• ICMR-National Institute for Research in Digital Health 

(NIRDH), New Delhi  
• ICMR-National Institute of Cancer Prevention and Research 

(NICPR), Noida  
• ICMR-Rajendra Memorial National Institute of Health 

Research (RM NIHR), Patna  
• ICMR-Regional Medical Research Centre (RMRCSVP), Sri 

Vijaya Puram (Port Blair), etc., the Official Language targets are 
as follows – here it is necessary to note that the 
correspondence of the above-mentioned institutes with 



 

   179 

institutes located in Region B should be 100 per cent and with 
those located in the Region C should be 70 per cent. 

S. No. Work Details Region “A” 

1. Original correspondence 
in Hindi (including e-
mail) 

1. Region A to Region A – 100% 
2. Region A to Region B – 100% 
3. Region A to Region C – 70% 
4. Region A to offices/persons 
in States/Union Territories of 
Regions A and B – 100% 

2. Letters received in Hindi to 
be answered in Hindi 

100% 

3. Noting in Hindi 80% 

4. Training programmes 
through Hindi medium 

75% 

5. Recruitment of employees 
utilized for Hindi Typing & 
Stenographers 

80% 

6. Dictation in Hindi/direct 
typing on keyboard 
(self and by the Assistant) 

70% 

7. Hindi training (language, 
typing/stenography) 

100% 

8. Preparation of bilingual 
training material 

100% 

 
Similarly, for the institutes of the Council located in Region B, such as  

• ICMR-National Institute of Occupational Health Research 
(NIOHR), Ahmedabad,  

• ICMR-National Institute for Research on Blood and Immune 
Disorders (NIRBID), Mumbai,  

• ICMR-National Institute for Research on Women’s Health 
(NIRWoH), Mumbai,  
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• ICMR-National Institute of Translational Virology and AIDS 
Research (NITVAR), Pune,  

• ICMR-National Institute of Virology (NIV), Pune, etc., the 
Official Language targets are as follows. Here it is necessary to 
note that the correspondence of the above-mentioned 
institutes in Region B with institutes located in Regions A and B 
should be 90 per cent and and with those located in Region C 
should be 60 per cent respectively. 

S. No. Work Details Region “B” 

1. Original correspondence 
in Hindi (including e-mail) 

1. Region B to Region A – 90% 
2. Region B to Region B – 90% 
3. Region B to Region C – 60% 
4. Region B to offices/persons 
in States/Union Territories of 
Regions A and B – 90% 

2. Letters received in Hindi to 
be answered in Hindi 

100% 

3. Noting in Hindi 55% 

4. Training programmes 
through Hindi medium 

65% 

5. Recruitment of employees 
utilized for Hindi Typing & 
Stenographers 

70% 

6. Dictation in Hindi/direct 
typing on keyboard 
(self and by the Assistant) 

60% 

7. Hindi training (language, 
typing/stenography) 

100% 

8. Preparation of bilingual 
training material 

100% 

 

Similarly, for the institutes of the Council located in Region C, such as  
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• ICMR-National Institute of Traditional Medicine (NITM), 
Belagavi  

• ICMR-National Institute of NCDs Epidemiology (NINE), 
Bengaluru  

• ICMR-National Institute of Health Research (NIHR), 
Bhubaneswar  

• ICMR-National Institute of Epidemiology (NIE), Chennai  
• ICMR-National Institute for Research in Tuberculosis (NIRT), 

Chennai  
• ICMR-National Institute of Health Research(NIHR), Dibrugarh  
• ICMR-National Institute for Pre-Clinical Research (NIPCR), 

Hyderabad  
• ICMR-National Institute of Nutrition (NIN), Hyderabad 
• ICMR-National Institute for Research in Bacterial Infections 

(NIRBI), Kolkata  
• ICMR-National Institute for Vector Control Research (NIVCR), 

Puducherry, etc., the Official Language targets are as follows. 
Here it is necessary to note that the correspondence of the 
above-mentioned institutes located in Region C with the 
institutes located in Regions A, B and C should be 60 per cent. 

S. No.  Work Details Region “C” 

1.  Original correspondence in 
Hindi (including e-mail) 

1. Region C to Region A – 60% 
2. Region C to Region B – 60% 
3. Region C to Region C – 60% 
4. Region C to offices/persons 
in States/Union Territories of 
Regions A and B – 60% 

2.  Letters received in Hindi to 
be answered in Hindi 

100% 

3.  Noting in Hindi 35% 

4.  Training programmes 
through Hindi medium 

35% 
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5.  Recruitment of employees 
utilized for Hindi Typing & 
Stenographers 

45% 

6.  Dictation in Hindi/direct 
typing on keyboard 
(self and by the Assistant) 

35% 

7.  Hindi training (language, 
typing/stenography) 

100% 

 

As indicated in the table above, the targets relating to correspondence, 
noting, training, dictation, replies to the letters received in Hindi, etc. 
of all institutes of the Council have been outlined. In addition to these 
targets, it is also mandatory for each institute to comply with certain 
important rules for promoting the progressive use of the Official 
Language, the main ones being: 

i. The 14 types of documents covered under Section 3(3) must 
compulosarily be issued in both Hindi and English. Non-
compliance with this shall be considered a violation of 
constitutional provisions prescribed in the aforementioned 
section. 

ii. Organise one Hindi workshop every quarter. 
iii. Organise a meeting of the Official Language 

Implementation Committee every quarter under the 
chairmanship of the Director/Committee Chairman. 

iv. Obtain membership of the Town Official Language 
Implementation Committee and have the Head of Office 
participate in the meetings held every six months. 

v. Issue the agenda and minutes of all meetings of the 
institute in Hindi/bilingual form. 

vi. Rewarding officers/employees by implementing the 
20,000-word incentive scheme introduced by the 
Department of Official Language. Additionally, if required, a 
special incentive scheme for scientists and technical 
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personnel may also be implemented with the approval of 
the Institute's Director. 

vii. Nominating stenographers, typists, and Lower Division 
Clerks for training, and implementing the Department of 
Official Language's incentive scheme for stenographers. 

viii. The names and titles on all files, registers and service books 
of the office should be written first in Hindi and then in 
English, and entries in service books and Registers should 
mandatorily be made in Hindi. 

ix. While purchasing books for the office library, 50 per cent of 
the library budget should be spent on the purchase of Hindi 
books. 

x. Install Unicode-supported Microsoft Indic software on all 
computers of the office and encourage all 
officers/employees to undertake maximum typing in Hindi 
on computers. Employees should be nominated for 
computer training and organizing computer workshops. 

xi. Create a positive learning environment by organising 
various competitions and activities on the occasion of Hindi 
Day. 

xii. The basis of the Official Language Policy is motivation, 
encouragement and goodwill; however, compliance with 
Official Language instructions is to be ensured firmly. 
Disciplinary action would be taken for deliberate disregard 
of Official Language orders. 
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Guidelines for Filling the Quarterly Progress Report (Part-I 
and Part-II) 

The Quarterly Progress Report reflects the actual status of the 
use of Hindi in our office/institute/office. It is not a formal document, 
but a mirror of the progressive use of Hindi and forms the basis of the 
assessment process undertaken by the Parliamentary Committee on 
Official Language, the Ministry and the Department of Official 
Language. This is why it is a very important document, which we send 
to our Headquarters within 15 days of the end of each quarter. On this 
basis, the Headquarters reviews the report and draws attention to the 
shortcomings relating to the Official Language so that the concerned 
institute/office may remove those shortcomings and move forward in 
the direction of Official Language use and, if an institute/office is 
inspected by the Parliamentary Committee on Official Language, the 
institute/office does not have to face a disappointing situation before 
the Committee. Many times, errors remain in the report due to lack of 
correct information about the relevant items, carelessness in 
compilation of data, or lack of coordination among different sections. 

The purpose of providing information in this regard is not 
merely to point out errors, but to explain to all officers and employees 
in simple language what information is to be provided under each item 
and how the report can be made more factual and effective. 

        For this, the following important points are required to be followed. 
1. It should be kept in mind that only the updated format of the 

Quarterly Progress Report downloaded from the website of the 
Department of Official Language should be used. 

2. The Quarterly Progress Report should be sent to Headquarters 
within 15 days of the end of each quarter. (15 April, 15 July, 15 
October, 15 January) 
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3. The information sought in the report should be read carefully and 
correct and clear information should be provided in factual form, 
rather than attempting to create confusion. 

4. At the end of each Quarterly Progress Report and on the 
certificate, the signature of the Head of Office should be affixed 
along with the office stamp. 

In this chapter, an effort has been made to explain, in simple words, the 
information to be filled in each item of the report so that all institutes 
take their respective Quarterly Progress Reports seriously and fill each 
item correctly. 
Part-I, Item No. 1 
Use of Hindi in Meetings and Files at the Director/Equivalent Level 
Under this item, the status of use of Hindi in meetings organised at the 
Director/Head of Office level, documents issued and files is to be 
indicated by the institute/office, and in addition to, Headquarters is to 
indicate the status of use of Hindi in meetings organised at the 
Secretary level, documents issued and files. However, generally, we 
provide the total number of meetings under this item but do not 
provide details of the agenda and minutes. For this, we should keep the 
following points in mind. 
 
✓ A record of all important scientific/administrative meetings held at 
the Director/Secretary level should be maintained. 
✓ The agenda and minutes of the meeting should, as far as possible, 
be issued in Hindi/bilingually. 
✓ Data should be provided on the basis of available records and not on 
the basis of estimates. 
✓ Separate records should be maintained for the number of total 
documents issued and documents issued in Hindi. 
Item No. 2 
Under this item, information is required only about the following 14 
types of documents issued under Section 3(3) of the Official Languages 
Act, 1963. These 14 types of documents are as follows: 
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1. General Orders 
2. Resolutions 
3. Circulars 
4. Rules 
5. Administrative and Other Reports 
6. Press Releases 
7. Contracts 
8. Agreements 
9. Licences 
10. Tender Forms 
11. Permits 
12. Tender Notices 
13. Notifications 
14. Reports and Papers to be Laid before Parliament 

 

However, it is often observed that while filling the report, we 
mistakenly fail to understand the difference between Section 3(3) and 
correspondence. It should be kept in mind that under this item, 
information relating only to the above-mentioned 14 types of 
documents is to be provided. Correspondence issued by the 
institute/office is not to be included here at all. It should also be kept 
in mind that these documents must mandatorily be issued together in 
bilingual form and the number of documents issued should be given 
under this item. Non-compliance with this Act shall be considered a 
violation of constitutional provisions and is taken very seriously. For 
this, we should keep the following in mind... 

• A separate record of Section 3(3) documents should be 
maintained in all sections and, out of the 14 types of 
documents, only those documents relating to the 
institute/office should be included, such as General Orders 
(Office Memoranda, Office Orders, Advertisements), Circulars, 
Press Releases, Contracts, Agreements, Licences, Tender Forms, 
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Permits, Tender Notices, Notifications, etc., which are mainly 
issued by institutes. The remaining documents relate to 
Headquarters and Parliament and do not relate to institutes. 

 
Item No. 3 
Replies to Letters Received in Hindi 
Under this item, details are to be given only of the data relating to 
letters received in Hindi and their replies. As per Rule 5 of the Official 
Language Rules, 1976, replies to letters received in Hindi must be given 
in Hindi. Its violation shall be considered a violation of constitutional 
provisions. Therefore, the following should be kept in mind: 
✓ A record of letters and e-mails received in Hindi should also be 
maintained. 
✓ A separate register of letters received in Hindi should also be 
maintained by the sections. 
✓ For this purpose, a nodal officer should be appointed in all sections, 
and the responsibility should be assigned to the concerned individual 
in writing. 
 
Item No.  7: 
Hindi Workshop: As you all know, under the Official Language Act, one 
Hindi workshop is required to be conducted every quarter at regular 
intervals. In the concerned workshop, lecturers may be invited for 
lectures, practice and discussion on the following subjects, mainly: 1) 
Official Language Policy, Rules and Act, 2) Correspondence, 3) Noting 
and Drafting, 4) Spelling Errors and their Solutions, 5) Hindi Grammar, 
6) Hindi in Official Work, 7) Introduction and History of Official 
Language Hindi, etc. In addition to these subjects, one Hindi workshop 
may also be conducted in a year on general scientific or health-related 
subjects useful for all. It should be known here that almost all officers 
and employees of the institute/office should be included by rotation in 
the four workshops to be conducted throughout the year. It is often 
seen that institutes write “Not Applicable” in this column. If a workshop 
is conducted, the number of participants is entered as zero, which 
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indicates carelessness in filling our report. Therefore, while filling this 
column and organising the workshop, please keep the following points 
in mind. 
✓ One Hindi workshop must be organised every quarter. 
✓ A record of the attendance list, subjects, etc. of the 
officers/employees present in the workshop should be maintained. 
 

Item No. 8 
Meeting of the Official Language Implementation Committee: As we 
are all aware, it is mandatory for every institute/office to constitute an 
Official Language Implementation Committee, whose Chairman shall 
be the Head of Office/Director and which should include the 
Administrative Officer, Senior Administrative Officer, Accounts Officer, 
Senior Accounts Officer and Heads of Divisions as members. One 
meeting of the Official Language Implementation Committee is 
required to be held every quarter at regular intervals (by 15 April, 15 
July, 15 October and 15 January), in which the Quarterly Progress 
Report and progress of Official Language of the institute/office are 
reviewed and solutions and suggestions are discussed. Its agenda and 
minutes should be issued in Hindi. 
 

Item No. 9 
Special Achievements / Noteworthy Work: It has been observed that 
this item is left blank or routine work is shown as an achievement. 
However, under this item, scientific, administrative and health-
awareness-related programmes organised in Hindi, scientific training, 
scientific work, activities, Hindi publications, awards/honours received 
by the institute in the field of Official Language and public-utility work, 
etc. are to be included, which are exceptional efforts and achievements 
made towards compliance with the Official Languages Act and 
promotion of the use of Official Language. 
 

Part-II: Information relating to Annual Information 
(The format to be sent along with the Quarterly Progress Report ending 
in March of each year) 
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Item No. 1: Notification under Rule 10(4) of the Official Language 
Rules, 1976 – Under this item, information regarding notification of the 
institute/office is sought, but offices enter “Not Applicable”, which is 
not correct and accurate information because even after being 
notified, writing “Not Applicable” is not correct. Therefore, the 
information specifically sought under this item should be read carefully 
and provided. This is also clearly given in brackets. 
The following points should be kept in mind in this regard. 
✓ If 80% of the total officers/employees of the office have acquired 
working knowledge, the office should request its Headquarters by 
letter to have the office notified and, along with this, send details of its 
officers/employees having 80% working knowledge. A format for this is 
enclosed at the end of the booklet, which should be filled in and sent. 
✓ If 80 per cent of the total officers/employees of the office do not 
have working knowledge for getting the office notified, training should 
be provided to as many employees as possible to enable them to 
acquire working knowledge. 
Item No. 2 
Item 2(i): Knowledge of Hindi of Officers/Employees – Under this 
item, (a) the total number of officers of the office/institute/office, (b) 
the number of officers/employees performing administrative work 
under officers/employees related to ministerial work, are to be 
mentioned. Under (c), while giving the number of officers/employees 
having working knowledge and proficiency, care should be taken to 
divide the officers/employees according to the definitions of working 
knowledge and proficiency. Under (d) and (e), the number of those 
employees who remain after the number shown under (c) should be 
indicated. 
 
 

✓ Understand the difference between the total number of employees 
and the number of employees knowing Hindi. 
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✓ Understand the difference between the definitions of “Proficiency 

in Hindi”¹ and “Working Knowledge”².  
 

For example: if an institute/office has 100 employees, of whom 10 
have proficiency and 80 have working knowledge, the number 
remaining for training cannot be 20. This number should be 10. For this, 
each institute/office should prepare a roster maintaining the status of 
Hindi knowledge of employees/officers and, from time to time, have 
newly joining officers/employees fill the Hindi Knowledge Status form 
(enclosed at the end of this booklet) and keep it updated. Based on 
the same roster, the total number of officers/employees, personnel 
having proficiency, and officers/employees having working knowledge 
should be entered in the Quarterly Progress Report. 
 

Item No. 2(ii): Knowledge of Hindi Stenography and Hindi Typing – 
Generally, on seeing the word Hindi under this item, institutes/offices 
consider this information to be related to the Hindi Section, but under 
this item the total number of all stenographers, assistants and typists 
of the institute/office is to be given, and in the next column the number 
of stenographers, typists and data entry operators trained in Hindi is to 
be given, i.e. the number trained in Hindi stenography. The term Hindi-
trained typist/data entry operator means only the number of 
typists/data entry operators trained in Hindi typing.  

 
 

 

1.  Proficiency in Hindi – An employee shall be deemed to possess proficiency in Hindi if he/she has— 
(a) passed the Matriculation examination or an examination equivalent thereto or higher, with Hindi as the medium of 
instruction; or 
(b) taken Hindi as an elective subject in the Graduation examination or in any other examination equivalent to or higher 
than the Graduation examination; or 
(c) declared that he/she possesses proficiency in Hindi. 
2. Working knowledge of Hindi – An employee shall be deemed to have acquired a working knowledge of Hindi if he/she 
has— 
(i) passed the Matriculation examination or an examination equivalent thereto or higher, with Hindi as a subject; or  
(ii) passed the 'Pragya' examination conducted under the Hindi Teaching Scheme of the Central Government or any 
lower-level examination prescribed by that Government for specific categories of posts; or 
(iii) passed any other examination specified in this behalf by the Central Government; or 

(iv) declared that he/she has acquired such knowledge. 
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Item No. 2(iii): Knowledge of Translation Work – Under this item, 
information is to be given about Hindi-related posts performing 
translation-related work under the Hindi Section of the institute/office, 
and not about any incumbent from whom Hindi translation work is 
being obtained. 
 

Item No. 3: Training for Hindi Typing on Computer – Under this item, 
the number of officers/employees performing Hindi work on 
computers is shown as low compared with the total number of 
officers/employees. In this regard, Unicode-supported Microsoft Indic 
software should be downloaded on all computers of the institute/office 
and all officers/employees should be informed about it and trained, or 
workshops on Hindi typing on computers should be organised. 
Computer training should be provided through the Central Hindi 
Training Institute so that the number of persons working in Hindi on 
computers can be correctly shown. 
 

 
 
 

Item No. 4: Details relating to Computers/Laptops – Under this item 
also, a difference is shown between the total number of computers and 
laptops and the number of Unicode-supported computers/laptops, 
whereas all computers and laptops of the institute/office are required 
to be Unicode-supported. If the facility to work in Hindi is available on 
all computers, employees will be encouraged to work. 
 
Item No. 5: Codes, Rules, Manuals and Procedural Literature (Rule 11 
of the Official Language Rules, 1976) – Under this item, there is a 
provision for making manuals, codes, procedural literature and forms, 
etc. available in both Hindi and English. However, ICMR 
institutes/centres generally follow the rules, codes, manuals and 
guidelines issued by Council Headquarters and the Government of 
India; therefore, “Not Applicable” may be written under this item. 
However, many times zero is also entered under (b) Standardised 
Forms, which is completely incorrect information because there is no 
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institute/office that does not have its own general forms. Therefore, 
under this item, the number of forms (Forms/Proformas) mainly used 
at the institute's/office's own level is to be given. For example: 

• Leave, LTC, Medical Application Forms 
• Claim Forms 
• Administrative/Establishment-related Formats 
• Purchase and Stores-related Forms 
• Employee Service-related Forms 
• Other forms/formats related to internal use, etc. 

✓ All forms should be made available in Regional Language, Hindi and 

English. 
✓ Bilingual forms should be uploaded on the website of the 

institute/centre so that all officers and employees can use them 

easily. 
✓ Each institute/office may make these forms available under 

“Employee Corner” on its website. 
✓ It should be ensured from time to time that the forms available on 

the website are updated; new forms should also be made 

available/updated only in bilingual/trilingual form. 
Item 6: Individual Orders under Rule 8(4) of the Official Language 

Rules – 
 
Item No. 6: Individual Orders under Rule 8(4) of the Official 
Language Rules – 
 

Under Rule 8(4) of the Official Language Rules, it is mandatory to issue 
individual orders to employees having proficiency in Hindi for working 
in Hindi. Under this item, the said individual order is issued twice a year 
in the name of each officer/employee having proficiency. In this regard, 
the institute/office should prepare a list of officers/employees having 
proficiency from the roster relating to the Hindi knowledge of its 
officers/employees (mentioned earlier) and these orders should be 
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issued only to them. It should also be ensured that all employees 
having proficiency in Hindi to whom individual orders have been issued 
perform their entire work 100 per cent in Hindi. 
 

Item No. 7/8: Official Language Inspection – Under this item, the total 
number of sections of the institute/office, the number of those 
sections in which Official Language inspection has been conducted, and 
(b) the number of sections designated by the Head of Office to perform 
their entire work in Hindi are required to be given. This item should not 
be left blank and correct information should be provided. For this, a 
decision should be taken after discussion in the quarterly meeting and, 
as directed by the Chairman, two sections out of the total sections 
should be designated to perform their entire work in Hindi. In this 
manner, one or two sections should be designated every quarter and, 
throughout the year, all sections should be designated in rotation to 
perform their entire work in Hindi so that the use of Official Language 
in the institute/office may be promoted. 
 

Item: Purchase of Hindi Books – Under this item, as per the rules, 50 
per cent of the library budget is required to be spent on Hindi books. 
Correct information relating to this should also be provided and the 
item should not be left blank. Regarding the list of Hindi books, the 
institute/office may select books relating to Hindi literature, medical 
science, health research, administration, technical subjects, Official 
Language reference material, etc., either on its own or from the list of 
Hindi books available on the website of the Department of Official 
Language. 
 
Item No. 11/12: Work in Hindi by Officers at the Level of Deputy 
Secretary/Equivalent and Above – Under this item, officers having Pay 
Level 11 and above under the Deputy Secretary level should be 
included and information is required regarding the percentage of work 
performed by them in Hindi, i.e. what percentage of work the 
concerned officer performs in Hindi. Hindi work includes noting, 
drafting, correspondence, entries and oral discussions. 
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Item No. 13: Website – Under this item, information regarding the 
website being fully/partially bilingual is sought. It should be kept in 
mind that the website of the institute/office must be bilingual and, as 
soon as its first page opens, there must be an option for Hindi/English. 
 

Item No. 15: Town Official Language Implementation Committee 
(NARAKAS) – Under this item, every institute/office must be a member 
of the Town Official Language Implementation Committee (NARAKAS) 
of the relevant area of its city and the Head of Office/Director must 
participate in its meetings held every six months along with the Hindi 
Officer. This should be taken seriously by the Head of Office because 
the report clearly asks for the name of the participating officer/Head 
of Office as well. 
 

If the Quarterly Progress Report is filled seriously and sent to 
Headquarters on time while complying with the guidelines mentioned 
above, the status of progressive use of Official Language in the institute 
will certainly be strengthened and, if the Parliamentary Committee 
Inspection of the institute is successful, the Head of Office will feel 
proud. 
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Inspection Questionnaire of the Parliamentary Committee  
on Official Language 

 
To ensure effective implementation of the Official Language Policy of 
the Government of India, Official Language inspections of Central 
Government offices are conducted from time to time by the 
Parliamentary Committee on Official Language. It is a high-powered 
Committee. The objective of this inspection is not merely to point out 
the Official Language-related shortcomings of the concerned office, 
but to assess the progress of the progressive use of Official Language 
Hindi in offices and provide necessary guidance regarding the 
shortcomings found. 

ICMR is an autonomous institute/office of the Central 
Government under which there are about 27 institutes/offices in 
different parts of the country. Official Language inspections of these 
institutes are conducted from time to time by the Parliamentary 
Committee on Official Language, during which the Head of Office has 
to face embarrassment  due to shortcomings found in the inspection 
questionnaire. This is why the Quarterly Progress Report should be 
filled on the basis of the information and details given in the various 
chapters of this “ICMR Official Language Handbook”, because when 
sudden information of an inspection is received from the Committee, 
the figures of all four Quarterly Progress Reports of the previous year 
are consolidated and entered in the inspection questionnaire. Every 
institute/office must keep in mind that the Quarterly Progress Report 
is not merely a document, but an annual picture of the Official 
Language progress of the institute/office presented before the 
Parliamentary Committee on Official Language, and the Committee 
members conduct the inspection on the basis of the same report. We 
should make maximum use of Official Language Hindi in our day-to-day 
official work and move forward in the direction of compliance with the 
Official Language Rules and Act so that this is also visible in our Official 
Language Quarterly Progress Report and the inspection questionnaire 
of the Parliamentary Committee on Official Language. 
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During the Official Language inspections conducted by the 
Parliamentary Committee on Official Language in ICMR institutes, 
special attention should be paid to the following general points. 

1. Institutes should use the same updated inspection 
questionnaire that has been sent by the Committee along with 
the inspection programme. 

2. While filling the questionnaire, the page settings of the 
questionnaire should be the same as those of the blank 
questionnaire. 

3. The 14 copies of the questionnaire to be submitted to the 
Committee Secretariat by the institution under examination 
must bear the original signature and official seal of the 
Director/Head of Office at the end of the questionnaire. 

4. The list of annexures given at the beginning of the 
questionnaire should accordingly be attached at the end of the 
questionnaire itself. 

5. Each piece of information given in the questionnaire should be 
filled only after verification from the relevant records, registers, 
Quarterly Progress Reports and available data. 

While filling information item-wise in the inspection questionnaire, 
the following points should be kept in mind. 

1. Under Item Nos. 1 to 5, the basic information of the 
institute/office (name, address, e-mail) should be filled 
correctly and accurately. 

2. Under points (i) to (iv) of Item 6 (I), it should be kept in mind 
that 
• The total number of officers/employees in point (ii) and 

the total number of employees having proficiency in point 
(iii) and working knowledge in point (iv) should be equal. 

• The number of employees having proficiency and working 
knowledge should be taken from the Hindi Knowledge 
Status roster maintained by the institute/office and 
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should match the information entered in the Quarterly 
Progress Report. 

• Under point (vi), only that number should be shown as 
remaining for training which remains after subtracting the 
total number having proficiency and working knowledge 
from the total number of officers/employees in position; 
the same number should be entered in response to this 
point. 

3. While filling information relating to officers/employees 
connected with ministerial*/administrative work under Item 6 
(II), the information given from (i) to (vi) under Item 6 (II) relates 
only to officers/employees performing administrative work. 

4. Under Item 7, the percentage of work in Hindi of all officers and 
employees of the office is to be given. In this information, the 
total number of gazetted and non-gazetted officers/employees 
in Column 6 (I) under Item 7 should match the total number of 
officers/employees in position given in Item 6 (I) on the 
previous page. 
• Similarly, the total number of gazetted and non-gazetted 

officers/employees in Column 6 (II) under Item 7 should 
match the number of ministerial/administrative 
officers/employees given in Item 6 (II) on the previous 
page. 

• While filling the percentage of work of 
officers/employees under Item 7, it should be kept in 

 

 

 

 

* The term 'ministerial staff' refers to all employees (excluding Class 'D' staff) 

whose posts have been sanctioned for clerical duties, regardless of whether they 

are technical or scientific staff or officers. Additionally, technical and scientific 

officers/staff who have been assigned ministerial tasks (such as noting, drafting, 

correspondence, accounting, etc.) should also be included in the count of Hindi 

posts.
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• mind that it includes the overall Hindi work performed by 
the concerned employees, including correspondence, 
noting, computer typing, register and diary entries and 
oral discussions. The total of all officers/employees 
working in Hindi in different percentages should, in fact, 
be equal to the total personnel in position because 
information is sought here on the percentage of work in 
the Official Language by all employees of the office. It 
should also be kept in mind that officers/employees 
having proficiency who perform 100 per cent of their 
work in Hindi should also be included among those 
performing 100 per cent of their work in Hindi. 

5. The information sought under Item 8 relates to officers at the 
level of Deputy Secretary and above. As was informed in the 
Quarterly Progress Report regarding inclusion of officers at Pay 
Level 11 and above, the same number should be entered here. 
Efforts should be made to encourage officers at Deputy 
Secretary level having proficiency to perform maximum work 
(computer typing, noting, dictation, etc.) in Hindi, so that the 
percentage of their work may be as per the target and the 
number of these officers having proficiency is necessarily 
included under Part-II, Item 4 (i and iv). 
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Part – II 
1. Under Item 1.1, the 14 types of documents issued under Section 

3(3) (mentioned in the chapter on Quarterly Progress Report), which 
are required to be issued together in Hindi-English (bilingual) form. 
The institute/office should endeavour to ensure that the number of 
such documents issued only in English and only in Hindi is zero. All 
documents should be issued together in Hindi-English. For this, the 
signatory should be made the checking-point officer, who shall 
ensure before signing that the documents covered under Section 
3(3) are mandatorily bilingual. 

• It should be kept in mind that violation of this rule shall be 
considered a disregard of constitutional provisions and is 
taken seriously. 

2. Under Item 2, the institute/office is required to give only the total 
number of letters received in Hindi, and under Rule 5 of the Official 
Language Rules, 1976, replies to letters received in Hindi must 
mandatorily be given in Hindi. For this, the Administrative Officer, 
Section Officers and signatory officer of the institute/office should 
be made checking-point officers. The checking-point officer shall 
ensure before signing that replies to letters received in Hindi are 
given in Hindi only. 

3. Under Item 3, information regarding notification of the office is to 
be given. Every institute/office in which 80 per cent of the 
officers/employees have acquired working knowledge should 
maintain the record of such officers/employees and send their 
details to Council Headquarters along with a letter requesting 
notification of the institute/office. The details of employees having 
working knowledge should also be taken by the institute/office from 
the Hindi Knowledge Status roster. The relevant format is given at 
the end of this booklet. 

4. Under Item 4, information regarding individual orders given to 
officers/employees having proficiency is to be provided. In this 
regard, it should be kept in mind that 
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• Twice a year, individual orders should be issued, with the 
signature of the Head of Office, to all officers/employees of 
the institute/office having proficiency, clearly ordering that 
all officers/employees having proficiency shall perform their 
entire government work in Official Language Hindi only. It 
should also be mentioned that necessary action may be 
taken in case of non-compliance. 

• While giving the number of officers/employees having 
proficiency who perform 100 per cent of their work in Hindi 
under Item 4(v), please keep in mind that the number given 
under Part-I, Item 7(vii) should also be added here. The 
number in this column should not be less than the number 
given under Part-I, Item 7(vii), otherwise a contradiction will 
arise because Part-I, Item 7(vii) also shows the number of 
officers/employees performing 100 per cent of their work in 
Hindi, which is required to be included here. 

5. Under Item 5 (i) and (ii), the headings, titles and entries of all 
registers of the institute/office should be in Hindi. In addition, the 
information given under (ii) (rubber stamps, sign boards, seals, 
letterheads, nameplates, visiting cards, badges, logos, charts/maps) 
should be bilingual only and the number in English only should be 
zero. The institute/office should establish checking points in this 
regard and ensure compliance. 

 
Part – III 

1. Under Item 1, we are all aware of the correspondence targets for 
Regions A, B and C with offices falling within their own region and 
with offices falling under other regions. This has also been clearly 
stated under the heading “Official Language Targets According to 
the Region of Different Institutes” in this handbook. In this regard, it 
should be kept in mind that: 
• Each institute/office should make efforts to achieve the 

correspondence targets according to the targets prescribed by 
the Department of Official Language for its respective region. 
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• If the percentage of correspondence is not as per the target, 
the Committee may reprimand the office. 

• Under Part-III, Item No. 1 (I to VI), information is to be given 
regarding the percentage of letters received by the 
institute/office and replies to them in Hindi. It is often 
observed that there is considerable contradiction between 
the percentage of correspondence under this item and the 
percentage of work of officers/employees shown by the 
institute/office under Part-I, Item No. 7. Sometimes institutes 
show a higher percentage of correspondence but a much 
lower percentage of work of officers/employees, whereas the 
percentage of work also includes noting, typing, oral 
discussions, etc. by officers/employees and may therefore be 
somewhat higher than correspondence. 

• For authenticity of this item, the institute/office should 
establish checking points during the year under which letters 
received from Regions A, B and C and replies to them in Hindi 
should be monitored, along with directions for greater use of 
letters sent by the institute/office in Hindi, which will be 
attached as an annexure. 

• Under Part-III, Item No. 2 (I to III), details of letters sent by the 
institute/office should be given. 

• Under Part-III, Item No. 4, the total number of computers 
available in the office is to be given. Special attention should 
be paid here to downloading Unicode-supported (Microsoft 
Indic) software on all computers of the institute/office. The 
percentage of work performed in Hindi on computers should 
not be more than the percentage of work of the employees of 
the institute/office. 

• Correct information specifically sought should be filled in all 
three of Part-III, Item Nos. 6, 7 and 8. 

• Under Part-III, Item No. 11, information is sought about those 
incumbents performing translation work who hold Hindi-
related posts, and not about any post-holder who is 
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performing translation work. In the absence of a Hindi-related 
post (Junior Translation Officer), “Not Applicable (post not 
created)” should be written in the column. 

• Under Part-III, Item No. 12, information is to be given 
regarding the glossaries and dictionaries obtained and 
distributed by the institute/office from the Department of 
Official Language, Central Hindi Institute and Commission for 
Scientific and Technical Terminology. Therefore, all institutes 
should obtain dictionaries from the above-mentioned 
institutes and distribute them from time to time among 
officers/employees of the institute/office so that the 
information sought can be correctly provided. 

• Under Part-III, Item No. 15, while giving information regarding 
entries in service records/books, it should be kept in mind that 
the titles and headings of all service books of the 
institute/office should be bilingual and the entries should also 
mandatorily be in Hindi. If there is any deficiency, it should be 
completed at the earliest, and in new service books, entries 
along with the titles and headings should mandatorily be 
made in Hindi from the beginning. 
As evidence for this item, checking points should be 
established and, under them, all concerned should be 
instructed that the titles and headings of all service books 
should be bilingual and entries should mandatorily be made 
in Hindi. 

• Under Part-III, Item No. 16, information regarding the Official 
Language Implementation Committee in the institute/office is 
sought. It should be kept in mind that every institute/office 
should constitute an Official Language Implementation 
Committee, with the Head of Office (Director) as its Chairman 
and administrative officers and Heads of Departments as 
members, and its meeting must be held under the 
chairmanship of the Head of Office at regular intervals within 
15 days of the end of each quarter (15 April, 15 July, 15 
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October, 15 January). Its agenda and minutes should be issued 
in Hindi/bilingual form. In such a situation, the information 
given by the institute/office under this item can be filled 
correctly and clearly. 
It should also be kept in mind that the Chairman and members 
of the Committee should perform most of their work in Hindi 
only, because this information is also sought by the Committee 
as an annexure. 

• Under Part-III, Item No. 16 (vii), information regarding the 
Town Official Language Implementation Committee is 
expected from the institute/office. Therefore, every 
institute/office should ensure that it obtains membership of 
the Town Official Language Implementation Committee of its 
area and the Head of Office mandatorily participates in its 
meetings held every six months. 

• Under Part-III, Item No. 18, information regarding all 
departmental meetings of the institute/office is sought. 
Records of all administrative and scientific meetings should be 
maintained. Here, the institute/office must pay special 
attention that not only the agenda and minutes of Official 
Language Implementation Committee meetings are to be in 
Hindi, but the agenda and minutes of all departmental 
meetings should be issued in Hindi/bilingual form and 
progress of Official Language should also be included in the 
agenda of all departmental meetings. 

• Under Part-III, Item No. 19, information regarding Hindi 
workshops is sought. As per the rules, it is mandatory to 
organise one Hindi workshop every quarter. Accordingly, every 
institute/office should organise one workshop every quarter 
at regular intervals and a total of four workshops in a year, in 
which the invited lecturer should conduct practice on various 
subjects and all officers/employees of the institute/office 
should be included by rotation. The attendance list of 
officers/employees participating in the workshop should 
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necessarily be maintained as a record so that correct 
information can be given under Item No. 19 (ii), (iii). 
Under this item, along with encouraging officers/employees 
of the institute/office to work in Hindi through the workshop, 
information regarding the incentive scheme implemented by 
the Department of Official Language is also to be given. 
Therefore, the incentive scheme implemented by the 
Department of Official Language should mandatorily be 
implemented by the institute/office and, at the end of the 
year, participating officers/employees should be rewarded as 
per the rules. Along with this, the concerned rewarded 
officers/employees should be motivated and encouraged to 
perform their official work to the maximum extent in the 
Official Language. 
Under Item No. 20, the number of functions organised during 
the year and information regarding the Official Language 
Conference are to be given. It should be kept in mind that 
invitation letters and programme schedules, etc. of functions 
organised by every office should be in Hindi/bilingual form so 
that the information given under this item is also in 
accordance with the targets of the Department of Official 
Language. 

Part – IV 
Under Item No. 1, information regarding advertisements issued by the 
institute/office during the previous year is to be given. In accordance 
with the Official Languages Act, vacancy notifications, advertisements 
and publicity materials issued by the institute/office must be bilingual 
or trilingual. Therefore, while reporting the total number of 
advertisements and publicity materials, it must be ensured that all of 
them are bilingual; i.e, the total number of advertisements and 
publicity materials must match the number of bilingual/trilingual 
advertisements and publicity materials. 
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Under Item No. 4, information regarding the status of Hindi-related 
work in sections is sought. It should be kept in mind that under 4 (i), 
the total number of sections of the institute/office is to be given and 
under 4 (ii), information is sought regarding how many of these total 
sections have undergone Official Language inspection. It should also be 
kept in mind that some of these sections are required to be designated 
to perform their entire work in Official Language Hindi. For this, 
checking points should be issued clearly instructing the 
officers/employees of those sections that they shall perform their 
entire official work only in Official Language Hindi. 
Under Item No. 5, information regarding activities organised on Hindi 
Day is to be given. 
• ✓ Under Item No. 5 (i), details of all competitions and activities 

organised on the occasion of Hindi Day are to be given. 
• ✓ Under Item No. 5 (ii), the progress in the use of Official Language 

in the institute/office resulting from the organisation of these 
activities is to be mentioned, the detailed description of which is 
attached as an annexure. 

• ✓ Under Item No. 5 (iii), information is to be given specifically 
about the steps taken for noting and drafting; this essentially 
includes mention of a workshop or other activity organised on the 
subject of noting and drafting. 

• ✓ Under Item No. 5 (iv), the special incentive scheme 
implemented by the institute/office is to be mentioned and not 
the incentive scheme implemented by the Department of Official 
Language. It should be kept in mind that the 20,000-word incentive 
scheme implemented by the Department of Official Language is 
mandatory to be implemented in the institute/office; however, for 
the purpose of promoting the use of Official Language in the 
institute/office, a special incentive scheme may also be 
implemented by the Director of the institute/office. Information 
regarding that special incentive scheme is to be given under this 
item. 



 

   206 

Under Item No. 6 (i), the total number of notings during one year is to 
be given, including Hindi and English notings. 
• Under Item No. 6 (ii), the number and percentage of only Hindi 

notings out of the same notings are to be given. 
• Under Item No. 6 (iii), the number and percentage of notings made 

by the Head of Office/Director are to be shown, which should be a 
part of the total number of notings. 

• Under Item No. 6 (iv), the number and percentage of Hindi notings 
made by the Head of Office out of the same total notings are to be 
shown. It should be kept in mind that the percentage of notings 
should correspond to the correspondence undertaken by the 
office and there should not be a very large disparity between 
them. 

Under Item No. 7 (i), the total number of letters issued by the office 
during one year (English and Hindi) is to be given. This number should 
be given as the total number of correspondence with Regions A, B and 
C provided earlier by the institute/office under Part-III, Item Nos. 1 and 
2. 
• Under Item No. 7 (ii), the number and percentage of letters issued 

in Hindi out of these total letters are to be given. It should also be 
kept in mind here that the total number of Hindi letters sent to 
Regions A, B and C given earlier under Part-III, Item Nos. 1 and 2 is 
to be provided. 

• Under Item No. 7 (iii), the total number of letters sent by the Head 
of Office during the previous one year is to be given, and under 
Item No. 7 (iv), the number of those total letters sent in Hindi is to 
be given. 
 

Under Item No. 8, the problems encountered in implementing the 
Official Language Policy and their solutions are to be given in brief. 
Under Item No. 9, such work being undertaken in the direction of 
implementing the Official Language Policy, in addition to compliance 
with the Official Language Rules and Act, is included, such as scientific, 
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administrative and health-awareness-related programmes organised in 
Official Language Hindi, scientific training, scientific work, activities, 
Hindi publications, awards/honours received by the institute in the 
field of Official Language, public-utility works, etc., which are 
exceptional efforts and achievements made towards compliance with 
the Official Languages Act. 
 
Therefore, by complying with the above-mentioned instructions, taking 

the inspection questionnaire of the Parliamentary Committee on 

Official Language seriously, and carefully reading each piece of 

information asked for in it before giving the correct and accurate 

answer, our inspection will certainly be successful. 

 

 

 

 

 

राजभाषा यानि राजकाज की भाषा यानि 
सरकारी तंत्र की भाषा। अपिे सरकारी 
कामकाज में राजभाषा का अधिकाधिक प्रयोग 
कर अपिे दानयत्व का निवााह करें। 


