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काया लय आदेश (Office Order)
     =वषय : �धान आय	ुतालय , क
 ��य माल व सेवा कर तथा क
 ��य उ�पाद श�ुक, मुंबई

म�य के काया लय म
 सरकार� �योजनR के Sलए ;हTद� का �गामी �योग- राजभाषा अVधWनयम,
1963 और उसके अधीन बनाए गए WनयमR के उपबंधR के समVुचत अनपुालन के Sलए जांच-

]बTद ुबनाने के संबंध म
।
 

राजभाषा �नयम, 1976 के �नयम 12 के अनपुालन म�, �धान आय	ुतालय, क
 ��य माल व
सेवा कर तथा क
 ��य उ�पाद श�ुक मुंबई म�य काया�लय म� सरकार� कामकाज म� �ह�द� के �गामी
�योग को स�ुनि$चत करने के 'लए �न)न'ल*खत जांच-.ब�द ुबनाए जात ेह0।
_.सं

(Sl.no)
अनदेुश

(Instructions)
_.सं.

(Sl.no)
जाँच-]बTद ु

(Check-points)
01. राजभाषा अ2ध�नयम, 1963 क5 धारा 3(3) के अतंग�त

आने वाले सभी 14 कागजात अ�नवाय� ;प से ि<वभाषी
;प म� जार� =कया जाना चा�हए।  इनम
 शाSमल ह ै :- 
सामाTय आदेश, संक�प, Wनयम, अVधसूचनाएं, �ेस
=वmिoतयाँ, �शासWनक एवं अTय pरपोट , सं=वदा, करार,
अनmुा पq, अनmुिoतयाँ, Wन=वदा �ाrप, Wन=वदा सूचना,
संसद के sकसी सदन या सदनR के समt रखे जाने वाले
�शासWनक तथा अTय pरपोट , संसद के sकसी सदन या
सदनR के समt रखे जाने वाले राजकvय कागज पq ।

01. राजभाषा Wनयम
1976 के Wनयम-06
के अनसुार ऐसे
कागजात? पर
ह@ताAर करने वाले
सभी अ2धकाBरय? का
यह उDतरदा�यDव
होगा =क वे यह
स�ुनि$चत कर ल� =क
ऐसे द@तावेज �ह�द�
और अFेंजी दोन? म�
ह� तयैार एवं जार�
=कए जाए।

02. राजभाषा Wनयम 1976 के Wनयम-11 के अतंग�त �नधा�Bरत
�योजन? के 'लए .Hभाषा सूH – मराठL , �ह�द� और
अFेंजी तीन? का �योग :
(क) आम जनता क5 जानकार� के 'लए �द'श�त =कए जाने
वाले सभी सूचना पx, बनैर,साइनबोड  और नामपx, वाहनR
के नामपx आ�द को .H भाषी ( मराठL ,�ह�द� व अFेंजी)
म� तयैार =कया जाए। ऐसी सभी साम2Fय? को तयैार करते
समय मराठL भाषा ऊपर,�हदं� मPय म�  एवं अFेंजी नीचे
होनी चा�हए।
(ख) सभी रबड़ कv मोहर
 , पqशीष  (लेटर हेड), फॉम  एवं
Sल}खत/म;ु�त या उ�कvण  अTय सभी सामV�या ँ पहले
�ह�द� =फर अFेंजी म� म�ुRत होनी चा�हए।

02. �शास�नक
अ2धकार�/संबि�धत

अ2धकार�।
 
 
 
 
 
 
 

03. �ह�द� म� �ाTत सभी पH? के उDतर अ�नवाय� ;प से 
�ह�द� म� ह� �दया जाए । (Wनयम -5)

03. अनभुाग �भार� तथा
ऐसे पH? पर
ह@ताAरकता�
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अ2धकार�।
04. बजै / .बVले ि<वभाषी ;प म� उपलWध कराना 04. �शास�नक

अ2धकार�।
05. 'लफ़ाफ़? पर पत े�ह�द� म� 'लखना/ सीआरयू के माPयम से

आवक/जावक म� राजभाषा अनपुालन
05. �शास�नक

अ2धकार�/�ेषण एवं
�ािTत अनभुाग

06. सेवा पिु�तकाओ ं एवं काया लयR म
 �योग म
 आने वाले
रिज�टरR म
 �=वि�टयाँ :
अ2धकाBरय? एवं कम�चाBरय? क5 सेवा पिु@तकाओ ं म�
�[वि\टयाँ यथा-संभव �ह�द� म� क5 जाए । इस बात क5
जाँच सेवा पिु@तका म� �[वि\ट करत ेसमय क5 जाए। इसी
�कार काया�लय के सभी रिज@टर? के उपशीष�  ि<वभाषी ह?
तथा इनम� �[वि\टयाँ �ह�द� म� ह� क5 जाए।

06. मु̀ य लेखा2धकार�
काया�लय एवं अ�य
सभी संबं2धत
�शास�नक अ2धकार�
तथा रिज@टर? म�
�[वि\टयाँ के 'लए
सभी अनभुाग
अ2धकार�।

07. काया�लय के सभी क)Tयूटर? पर �ह�द� म� काय� करने के
'लए यू�नकोड स[ुवधा उपलWध ह।ै �ह�द� टंकण म� इसका
�योग स�ुनि$चत क5 जाए ।

07. सभी अनभुाग �भार�
।

08. काया�लय म� �योग =कए जा रहे सभी म�ुRत फाम� ि<वभाषी
;प म� उपलWध कराया जाएँ और इसका �योग स�ुनि$चत
=कया जाए ।

08. सभी अनभुाग �भार�
।

09. �Sशtण संबंधी रो�टर तयैार करना :
�ह�द� �'शAण हेत ु अ2धकDतर कम�चाBरय? को �'शeAत
करवा 'लया गया ह ैएवं �'शAण हेत ुशषे अ2धकाBरय? को
यथा शीf �ह�द� कAाओ ंम� ना'मत कर �'शeAत करवा
'लया जाए। इस संबंध म� �ह�द� gान/�'शAण संबंधी
अ<यतन रो@टर रखा जाए ।

09. �भार� राजभाषा एवं
अनभुाग �भार।

10. यह स�ुनि$चत =कया जाए =क =कसी भी �कार के �नर�Aण
के साथ राजभाषा संबंधी �नर�Aण भी =कया जाये।
�नर�Aण Bरपोट� म� राजभाषा संबंधी मद? का भी अ�नवाय�
;प से उVलेख =कया जाए।

10. सभी संबं2धत
�नर�Aण अ2धकार�।

11. सभी फाइल? के कवर पर [वषय ि<वभाषी ;प म� 'लखे
जाएँ। फाइल? म� �टTप*णयाँ लhयानसुार �ह�द� म� =कया
जाना स�ुनि$चत कर� ।

11. सभी अनभुाग �भार�
।

12. यह स�ुनि$चत =कया जाए =क संदभ� प@ुतक? को छोड़ कर
काया�लय �योग के 'लए खर�द� जाने वाल� कुल प@ुतक?
क5 50 % रा'श �ह�द� प@ुतक? क5 खर�द पर mयय क5
जाए ।

12. �शास�नक अ2धकार�
।

13. यह स�ुनि$चत =कया जाए =क [वभागीय बठैक? क5
काय�सूची एवं काय�वDृत �ह�द�/ि<वभाषीय ;प म� तयैार क5
जाए एवं बठैक? के दौरान चचा� �ह�द� म� क5 जाए ।

13. सभी संबि�धत
अ2धकार� ।

 
14.

राजभाषा [वभाग <वारा जार� वा[ष�क काय�pम म� �नधा�Bरत
लhय? का शत -��तशत अनपुालन =कया जाना ।

14. सभी अ2धकार� एवं
अनभुाग �भार� ।

15. काया�लय क5 वेबसाइट को अ<यतन एवं ि<वभाषी बनाना
स�ुनि$चत करना ।

15. संबि�धत अनभुाग
�भार� ।

16. उपयु�qत के अ�तBरqत राजभाषा अ2ध�नयम, राजभाषा
�नयम? एवं इसके उपबंध? का पूर� तरह अनपुालन =कया
जाना ।

16. सभी अ2धकार� ।

 
       एतद<वारा �नदेश �दया जाता ह ै =क उपयु�qत अनदेुश? को एवं इनके अनपुालन हेतुबनाए गए जांच-.ब�दओु ंको सभी संबि�धत अ2धकाBरय? <वारा अनपुालन स�ुनि$चत =कया जाए ।
      अधोह@ताAर� <वारा काया�लय क5 राजभाषा काया��वयन स'म�त क5 बठैक? म� उqत कायr
क5 समीAा क5 जाएगी । 

 
ह@ता/- 

 
(=ववेक पा�डये)

आय	ुत
                                         क
 .मा. व से.क. तथा क
 .उ.श.ु,मुंबई म�य      
सचूनाथ   एवं आव�यक कार  वाई हेतु �े=षत :
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1. उपायुqत (राजभाषा), �धान मु̀ य आयुqत काया�लय, सीजीएसट�, मुंबई AेH । 
2. सभी अपर / सयंुqत आयुqत/ उपायुqत/ सहायक आयुqत , सीजीएसट�, मुंबई मPय ।
3. �भार� अधीAक / सम@त �मंडल एवं अनुभाग , सीजीएसट�, मुंबई मPय ।  
4.  �शास�नक अ2धकार�/ मु̀ य/सहायक मु̀ य लेखा अ2धकार� (लेखा) , सीजीएसट�, मुंबई मPय ।
5. आयुqत/अपर आयुqत के �नजी स2चव/�नजी सहायक , सीजीएसट�, मुंबई मPय ।
6. सचूना पटल
7. वैबसाइट पर अपलोड करने के उtे$य से सबंि�धत अनुभाग को अFे[षत ।

  
 

Vivek Pandey
16-07-2025 

 
(=ववेक पा�डये)

 आय	ुत
क
 ��य व�त ुएवं सेवा कर तथा क
 ��य उ�पाद श�ुक , मुंबई म�य
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