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अनलुÊ नक -3 

ससंदȣय राजभाषा सͧमǓत 
 
Ǔनरȣ¢ण ͩकये जानɅ वाले काया[लय के ĤशासǓनक Ĥधान ɮवारा Ú यान देने योÊ य बातɅ। 

1. काया[लय £ापन मɅ दȣ गई Ǔनरȣ¢ण काय[Đम संबधंी Ǒहदायतɉ के अनुसार Ǔनधा[ǐरत 
Ĥæ नावालȣ कȧ ĤǓतयां Ǒहदंȣ और अĒेंजी मɅ भरकर सͧमǓत सͬचवालय को Ǔनधा[ǐरत Ǔतͬथ तक 
तक भेज दȣ जानी चाǑहए। उन अͬधकाǐरयɉ कȧ सूची भी Ĥेͪषत कȧ जाए जो Ǒहदंȣ के 
काया[Û वयन के काय[ से या Ǒहदंȣ संवग[ से जड़ु ेहɉ तथा बठैक मɅ उपिèथत हो रहे हɉ। 
 
2. यथासंभव बैठक कȧ å यवè था ͩकसी सà मेलन क¢ या सͧमǓत क¢ मɅ कȧ जानी 
चाǑहए और बैठन ेका Đम इन Ǒहदायतɉ के अतं मɅ Ǒदए गए सीǑटगं Ü लान के अनुसार 
होना चाǑहए। बैठक क¢ ऊपरȣ मंिजल पर िèथत होने कȧ दशा मɅ यथासंभव ͧलÝट कȧ 
å यवè था होनी चाǑहए। 
 
3. काया[लयɉ कȧ ओर से बैठक मɅ भाग लेने वाले अͬधकाǐरयɉ के नामɉ और पदनामɉ 
कȧ पǑटɪयां मेज पर लगी होनी चाǑहए। 
 
4. यह सुǓनिæचत कर ͧलया जाना चाǑहए ͩक बैठक मɅ ͪवचार- वͪमश[ कͩये जान े वाले 
काया[लयɉ के ĤशासǓनक Ĥधान तथा उनके वǐरç ठ सहयोगी जो Ǒहदंȣ के काया[Û वयन या 
Ǒहदंȣ संवग[ के काय[ से जुड़े हɉ, उपिèथत रहɅ। 
 
5. सभी संबंͬधत सामĒी एवं सांिÉयकȧय सूचनाएं आǑद ͪवचार- वͪमश[ के समय तैयार 
रखी जाएं। Ǒहदंȣ के Ĥगामी Ĥयोग संबंधी आदेशɉ, Ǔतमाहȣ ĤगǓत ǐरपोट[, राजभाषा 
काया[Û वयन सͧमǓत के गठन एवं बैठकɉ संबंधी ͧमͧसल तथा कम[चाǐरयɉ को Ǒहदंȣ के 
सेवाकालȣन Ĥͧश¢ण हेतु भेजने के ͧलए रिजè टर तथा अÛ य संबंͬधत ͧमͧसल /रिजè टर आǑद 
आǑद बैठक क¢ मɅ तैयार रखɅ जाए।ं 
 
6. िजस काया[लय का Ǔनरȣ¢ण ͩकया जाना हो उनके ĤशासǓनक Ĥधान संघ कȧ 
राजभाषा नीǓत के काया[Û वयन के संबंध मɅ काया[लय ɮवारा ͩकए गए Ĥयासɉ इस Ǒदशा मɅ 
उपलिÞधयɉ तथा आगामी योजनाओ ंको दशा[ते हुए संͯ¢Ü त ͪववरण कȧ पया[Ü त संÉ या मɅ 
ĤǓतयां सͧमǓत के अͬधकाǐरयɉ को बैठक से पहले दे दɅ।  
 
7. यह सुǓनिæचत कर लेना चाǑहए ͩक उपसͧमǓत के सदè यɉ को दȣ जान ेवालȣ जानकारȣ 
जानकारȣ सभी Ĥकार से सहȣ, संगत और पूरȣ हो। 



8. Ǔनरȣ¢ण के दौरान बैठक कȧ काय[वाहȣ आǑद ǐरकाड[ करने कȧ å यवè था è वय ंसͧमǓत 
सͬचवालय ɮवारा हȣ कȧ जाएगी। तथाͪप, संबंͬधत काया[लयɉ के अͬधकारȣ बैठक के मुÉ य 
मɮुदे नोट कर सकते हɇ। बैठक कȧ Ǔनजी वीͫडयो ǐरकाͫडɍग नहȣं कȧ जा सकती। तथाͪप, यǑद 
दरूदश[न के अͬधकारȣ बैठक कȧ ǐरकाͫडɍग करते हɇ तो उसमɅ आवाज कȧ ǐरकाͫडɍग नहȣ ंकȧ 
जाएगी। 
 

9. बैठक कȧ काय[ सूची इस Ĥकार होगी:- 
(1) सͧमǓत के वǐरç ठतम अͬधकारȣ ɮवारा बैठक Ĥारंभ करन े का अनरुोध ͩकया 
जाना।  
 
(2) काया[लयाÚ य¢ ɮवारा उपसͧमǓत का è वागत तथा उपन ेसहयोͬगयɉ का पǐरचय 
कराना। 
 
(3) काया[लयɉ मɅ राजभाषा काया[Û वयन संबंधी िèथǓत का ͪववरण उपसͧमǓत को 
Ĥè तुत ͩकया जाना। 
 
(4) सͧमǓत के माननीय उपाÚ य¢ /उपसͧमǓत के संयोजक ɮवारा सदè यɉ का 
पǐरचय कराना तथा ͪवचार- वͪमश[ कȧ शुǾआत करना। 
 
(5) उपसͧमǓत ɮवारा काया[लयɉ मɅ Ǒहदंȣ के Ĥयोग मɅ हुई ĤगǓत का Ǔनरȣ¢ण एवं 
समी¢ा करना। 
 
(6) काया[लयाÚ य¢ ɮवारा धÛ यवाद £ापन। 

 
(10) संसदȣय राजभाषा सͧमǓत और इसकȧ उप सͧमǓतयɉ कȧ बैठकɉ मɅ भाग लेन े वाले 
अͬधकाǐरयɉ से अप¢ेा कȧ जाती है ͩक व ेǓनà नͧलͨखत बातɉ पर ͪवशषे Ǿप से Ú यान दɅ- 

 
(1) सͧमǓत के सदè यɉ और बैठको मɅ उपिèथत अͬधकाǐरयɉ आǑद के बैठने कȧ 
å यवè था यथासंभव अतं मɅ Ǒदए गए सीǑटंग Ü लान के अनुसार होनी चाǑहए और 
सभी अͬधकाǐरयɉ के नामɉ और पदनामɉ कȧ पǑटɪयां लगी होनी चाǑहए। बैठक मɅ 
भाग लेन ेवाले अͬधकाǐरयɉ को अपने Ǔनधा[ǐरत è थान पर हȣ बैठना चाǑहए। 
 



(2) बैठक क¢ मɅ सͧमǓत के सदè यɉ के आगमन से पहले è वागत से संबंͬधत 
अͬधकाǐरयɉ को छोड़कर सभी å यिÈतयɉ को अपनी सीटɉ पर पहल ेसे हȣ ͪ वराजमान 
होना चाǑहए। 
 
(3) सͧमǓत के सदè यɉ अथवा सͧमǓत ɮवारा Ĥाͬधकृत ͩकसी अÛ य å यिÈत ɮवारा 
गए Ĥæ नɉ का उ× तर संͯ¢Ü त, संगत और सहȣ होने चाǑहए। 
 
(4) पूछे गए Ĥæ नɉ का उ× तर यथासंभव उस å यिÈत ɮवारा ͩकया जाना चाǑहए 
िजससे Ĥæ न पछूा गया हो। 
 
(5) सͧमǓत /उपसͧमǓत के सम¢ जो भी बाते कहȣ ंजाए,ं उनकȧ भाषा ͪवनĨ होनी 
चाǑहए। 
 
(6) सͧमǓत /उपसͧमǓत कȧ बैठकɉ मɅ अͬधकाǐरयɉ को न तो धूĨपान करना चाǑहए 
और न हȣ पान खाना चाǑहए। 
 
(7) उपयु[È त सभी å यवè थाएं कोͪवड-19 के संबंध मɅ गहृ मंğालय ɮवारा समय 
समय पर जारȣ अनदेुशɉ के अनुपालन मɅ कȧ जाए।ं 

 
11. यह भी Ú यान रखा जाना चाǑहए ͩक Ǔनà नͧलͨखत बातɉ से सͧमǓत /उपसͧमǓत कȧ 
मया[दा भंग होती है और उसका अपमान होता है:- 
  

(क) उ× तर देने से इंकार करना। 
  

(ख) असल बात को घमुा- फͩराकर कहना, झूठȤ गवाहȣ देना, गलत दè तावेज Ĥè ततु 
Ĥè तुत करना, स× य को Ǔछपाना अथवा सͧमǓत/ उपसͧमǓत को गुमराह करना। 

  

(ग) सͧमǓत /उपसͧमǓत कȧ अवमानना करना या अपमानजनक उ× तर देना। 
 

12. संसदȣय राजभाषा सͧमǓत कȧ उपसͧमǓतयɉ के सदè यɉ के ͧलए Ĥæ नावͧलयां तथा अÛ य 
अÛ य दè तावेज भेजत ेसमय Ǔनà नͧलͨखत बातɅ Ú यान मɅ रखी जानी चाǑहए:- 

 
(1) सͧमǓत के अÚ य¢, उपाÚ य¢, संयोजक सͧमǓत/ उपसͧमǓत के सदè यɉ को भेजे 
भेजे जाने वाले कागज-पğ सीधे उनके नाम या पदनाम से संबोͬधत न करके सͬचव 
(सͧमǓत), सͧमǓत सͬचवालय को संबोͬधत ͩकए जाने चाǑहए। 



(2) अगर बैठक के दौरान कुछ कागज-पğ आǑद सदè यɉ को Ǒदए जान ेअपेͯ¢त 
हो तो इÛ हे सͧमǓत, के सͬचवालय के अͬधकारȣ के माÚ यम से Ǒदया जाना चाǑहए। 
 
(3) सͧमǓत /उपसͧमǓत के ͪ वचाराथ[ Ĥè तुत Ĥæ नावलȣ कȧ Ǔनयत ĤǓतया तथा अÛ य 
अÛ य कागज पğ Ǔनधा[ǐरत तारȣख तक सͧमǓत सͬचवालय को भेज Ǒदए जाने चाǑहए। 
चाǑहए। 
 
(4) यǑद सदè यɉ के बीच पǐरचाͧलत होने वाले कुछ कागज-पğ को गुÜ त अथवा 
गोपनीय माना जाता है, तो यह बात सͧमǓत के अͬधकारȣ के Ú यान मɅ लाई जानी 
चाǑहए। उÛ हɅ यह भी बताना चाǑहए ͩक सदè यɉ ɮवारा कागज-पğɉ का ͪवषय ͩकसी 
सीमा तक और कब तक गुÜ त अथवा गोपनीय रखा जाना है। 

 
13. सͧमǓत /उपसͧमǓत को Ĥè तुत कȧ जाने वालȣ सभी Ĥæ नावͧलयɉ और अÛ य कागज पğɉ 
पğɉ के बारे मɅ यह Ú यान रखा जाना चाǑहए ͩक वे –  
  

(क) Ǒहदंȣ और अĒेंजी, दोनɉ भाषाओं मɅ हो, 
  

(ख) टाइप ͩकए हुए हɉ अथवा एक ĤǓत टाइप करान ेके बाद फोटोè टेट हो। 
  

(ग) सͧमǓत ɮवारा Ĥेͪषत Ĥæ नावलȣ के अनुǾप हो (बाɃ ओर अंĒेजी मɅ और दाईं 
ओर Ǒहदंȣ मɅ) और  

  
 (घ) संबंͬधत ͪवभाग /काया[लय /संगठन /उपĐम के ĤशासǓनक अÚ य¢ और मंğालय 

मंğालय के संयÈु त सͬचव ɮवारा अͬधĤमाͨणत हो। 
 

                   आसन å यवè था (सीǑटंग Ü लान) 
     सदè य, उपाÚ य¢/संयोजक, सͬचव /अवर सͬचव,  सदè य 
 
             अनुभाग अͬधकारȣ /  

    सहायक ǐरपोट[र 
 

वǐरç ठ   काया[लय /उपĐम का  वǐरç ठ  
अͬधकारȣ गण ĤशासǓनक Ĥधान  अͬधकारȣ गण 

  



 
 

संसदȣय राजभाषा सͧमǓत 
 

समÛ वय अͬधकारȣ के काय[ 
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संसदȣय राजभाषा सͧमǓत 
समÛ वय अͬधकारȣ के काय[ 

 
1. आवास कȧ å यवè था करते समय Ǔनà नͧलͨखत बातɉ का Ú यान रखना ͩक वहां:- 

 (क) ऋतु अनकूुल साज-सामान उपलÞ ध हो। 

 (ख) आवास, िजस शहर तथा काया[लय आǑद का दौरा ͩकया जा रहा है, उसके 

Ǔनकट िèथत हो। 

 (ग) चाय, नाæ ता, मÚ याहन भोजन तथा राǒğ भोजन कȧ समुͬचत å यवè था हो 

परंतु औपचाǐरक मÚ याहन भोजन अथवा राǒğ भोज का आयोजन ͩकया जाए। 

 (घ) टेलȣफोन, डाक तथा दैǓनक समाचार पğ कȧ सुͪवधाए ंउपलÞ ध हɉ। 

 (ड) आवæ यकता पड़न ेपर ͬचͩक× सा सुͪवधा भी उपलÞ ध हो। 

2. समुͬचत पǐरवहन सुͪवधाओं कȧ å यवè था और उनमɅ तालमेल इस बात को Ú यान मɅ 

रखत ेहुए करना चाǑहए ͩक:- 

 (क) कारɉ कȧ ठȤक ढंग से सͪव[स कȧ गई हो और उनमɅ चालक Ǔनपुण तथा चèु त 

हो। उÛ हɅ उपसͧमǓत के è थानीय काय[Đम कȧ ͪवè ततृ सूचना होनी चाǑहए और 

उपसͧमǓत ɮवारा देखे जा रहे काया[लयɉ /è थानɉ आǑद कȧ अविèथǓत कȧ सहȣ 

जानकारȣ होनी चाǑहए। 

 (ख) आकिèमक आवæ यकता के ͧलए कार अलग रखी जाए। 

 (ग) कारɉ पर आगे-पीछे Đमवार नà बर ͬचपका Ǒदए जाएं। 

 (घ) Ǔनरȣ¢ण बैठक मɅ जाते समय कार नं 1 मɅ सͧमǓत के उपाÚ य¢ /उप सͧमǓत 

के संयोजक बैठɅ गे। 

3. हवाई अɬडɉ /रेलव ेè टेशनɉ पर सासंदɉ का è वागत करना तथा सामान सǑहत उÛ हɅ 

आवास è थल तक पहँुचाना तथा उपसͧमǓत के अͬधकाǐरयɉ को कारɉ तथा आवास के 

आबंटन कȧ तथा नगर मɅ उपसͧमǓत के काय[Đम कȧ पूरȣ सूचना देना, उसकȧ ĤǓतयां 

ĤǓतयां वहां के अͬधकाǐरयɉ को उपलÞ ध कराना और शहर छोड़त ेसमय हवाई 

अɬडे / रेलवे è टेशन तक पहंुचाना। 



4. संसदȣय सͧमǓत के è तर के अनǾुप सभी Ĥबधं ͩकए जाएं तथा ͩफजलूखजȸ से बचा 

जाए। 

5. उप सͧमǓत के एयरपोट[/ रेलवे è टेशन पर पहँुचने /वहां से Ĥè थान के समय संबंͬध 

काया[लयाÚ य¢ का उपिèथǓत रहना। 

6. यह सुǓनिæचत करना ͩक सभी संबंͬधत काया[लय Ĥæ नावलȣ कȧ अपेͯ¢त ĤǓतयां 

Ǔनधा[ǐरत Ǔतͬथ तक सͧमǓत सͬचवालय को अवæ य ͧभजवा दɅ। 

7. दौरे के समय सदè यɉ / अͬधकाǐरयɉ को असुͪवधा से बचाने हेतु उनके साथ संपक[  

अͬधकाǐरयɉ /Ĥोटोकॉल अͬधकाǐरयɉ को लगाया जाना चाǑहए। 

8. उप सͧमǓतयɉ के सदè यɉ /अͬधकाǐरयɉ के ͧलए यथावæ यक रेलगाड़ी, हवाई जहाज तथा 

तथा è टȣमर आǑद मɅ सीट आरͯ¢त करवाना। 

9. दौरे के दौरान उपसͧमǓत के अनभुाग अͬधकारȣ से लगातार संपक[  बनाए रखने कȧ 

å यवè था करना एवं नाम पɪट तयैार करना। 

10. सà मेलन क¢ मɅ आसन-å यवè था (सीǑटंग Ü लान) के संबंध मɅ Ǔनरȣ¢ण काय[Đम मɅ 

शाͧमल काया[लयɉ का माग[दश[न करना एवं सभी नामपɪट तैयार करना। 


