


अनुबंध 

कार्ाालर्ीन कार्ा में हिन्दी के प्रगामी प्रर्ोग को बढाने के हलए 9वीं सशंोहधत हिन्दी प्रोत्सािन र्ोजना 

1.  उदे्दश् र् :  

भारत सरकार की राजभाषा नीतत के अनसुार जवाहरलाल नेहरू पत्तन प्रातिकरण के कर्मचाररयों / अतिकाररयों द्वारा 

तकए जाने वाले तिन प्रतत तिन के कायामलयीन कायों र्ें तहन्िी के प्रयोग को बढावा िेना इस प्रोत्साहन योजना का उद्देश्य 

है । 

 

2.  पात्रता :  

प्रबंिक (राजभाषा), तहन्िी अनवुािक, तहन्िी टंकक आति जो तवतिष्ट रूप से तहन्िी कायामन्वयन से सम्बंतित कायों के 

तलए ही तनयकु् त तकए गए हैं, उन्हें छोड़कर जवाहरलाल नेहरु पतन प्रातिकरण की सेवा र्ें तनयकु्त सभी अतिकारी / 

कर्मचारी इस योजना के अिीन भाग ले सकें गे ।  तकन्तु अगर तहन्िी अनवुािक अपने अनवुाि कायम के अलावा तहन्िी 

टंकण भी करते हैं तो वे उसके तलए प्रोत्साहन प्राप्त कर सकें गे । 

 

3.0   तद्वभाषी पत्राचार / कायम को तहन् िी कायम र्ाना जायेगा ।  तहन्िी र्ें कायम करने के तलए अिोवतणमत प्रोत्साहन राति िी  

  जायेगी :  

 

(क) बािरी पत्राचार - 

3.1  जवाहरलाल नेहरू पत्तन प्रातिकरण से कें द्रीय सरकार के अन् य कायामलयों,  राज्य सरकार और सघं राज्य 

क्षेत्र के कायामलयों और वहााँ रह रहे व्यतक्तयों को रू्ल रूप से तवतवि तवषयों पर तहन्िी र्ें पत्र तलखने और 

टंकण करने के तलए रु.30/- प्रतत पषृ्ठ का नकि प्रोत्साहन िेय होगा । तकन्तु अगर रू्ल पत्र आिे पषृ्ठ का 

होगा तो उन्हें उक्त प्रोत्साहन राति रु. 15/- िी जाएगी ।  अगर ऐसा पत्राचार र्ानक रूप (एक जैसे तवषय / 

प्रारूप पर) से तकया जाता है तो यह प्रोत् साहन राति आिे पषृ् ठ के तलए रु. 8/- और पूरे पषृ् ठ के तलए          

रु. 15/- िेय होगी ।  

 (ख) ई-ऑहिस -  

 

3.2  ई-ऑतिस के अन् तगमत तहन्िी तटप्पण लेखन र्ें यति 15 से अतिक िब् ि हैं, तो रु. 8/- प्रतत तटप् पण की िर 

से िेय होगा और यति तटप् पण (Note) का रू्ल प्रस् ताव (150 िब् िों से अतिक) तहन् िी र्ें बनाया जायेगा, 

तो रु. 50/- प्रतत तटप् पण की िर स ेप्रोत् साहन राति िेय होगी ।  र्ानक ई-र्ेल के तलए रु. 15/- प्रतत ई-र्ेल 

तथा तवतवि तवष् ञयों पर आिाररत ई-र्ेल के तलए रु. 30/- की िनराति िेय होगी ।  इस प्रकार के प्रत् येक 

ई-र्ेल र्ें 25 से अतिक िब् ि होने चातहए ।  यति एक ही ई-र्ेल 5 लोगों को भेजा गया है, तो उसे 1 ही ई-

र्ेल र्ाना जायेगा ।  
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(ग) अंतहवाभागीर् (आन् तररक) पत्राचार / हवहवध हिन् दी कार्ा -  

 

3.3  तबन्ि ुसं. 3.1 और 3.2 के अलावा आवेिन पत्रों को छोड़कर अन्य तवतहत प्रपत्र तथा अनसु्र्ारक, र्ानक 

पत्र, र्ानक तटप्पतणयााँ, अिायगी आिेि, आति जो कायामलय के अतंतवमभागीय तवतवि कायों को करने के 

तलए प्रयोग तकए जाते हैं, को तहन्िी र्ें तलखने या टाइप करने पर रु. 15/- प्रतत पषृ्ठ की िर से प्रोत्साहन 

िेय होगा। तकन्तु अगर ये आिे पषृ्ठ के होंगे तो प्रत्येक की प्रोत्साहन राति रु. 8/- होगी । 

 

3.4   तवतवि तवषयों पर आिाररत पत्र, पररपत्रों के तलए रु. 30/- प्रतत पषृ् ठ की िर से िेय होगा ।  आिे पषृ् ठ के 

तलए रु. 15/- ही िेय होगा ।  

 

3.5  कातर्मकों / अतिकाररयों को तटप्पणों (Note) या पत्रों का तहन्िी र्ें तिक्टेिन िेने पर, तवतवि टंकण कायों 

पर भी प्रोत्साहन (संलग् न प्रारूप के अनसुार) िेय होगा । 

 

3.6  िाक पावती, पावती पत्र, िस्तावजे प्रर्ाणन, प्रर्ाण-पत्र, वाउचर, रसीिें तहन्िी र्ें बनाने तथा आवेिन पत्रों 

र्ें कायामलयीन उपयोग के अंिों को तहन्िी र्ें तलखने या टाइप करने पर रु. 6/ का प्रोत्साहन िेय होगा । 

 

3.7   जनेप प्रातिकरण द्वारा तवतहत रूप से छपाए गए रतजस्टरों र्ें तहन्िी र्ें प्रतवतष्टया ंकरने पर रु. 20/-प्रतत पषृ्ठ 

की िर से नकि प्रोत्साहन िेय होगा । तकन्तु आवक जावक रतजस्टरों र्ें आगन् तुकों द्वारा की गई प्रतवतष्टयों 

के तलए कोई प्रोत् साहन िेय नहीं होगा ।   

 

3.8  सेवा-पसु्तक प्रतवतष्टयााँ, नार्ावतलयााँ, अगे्रषण पत्र आति पर रु. 10/- प्रतत पषृ् ठ / प्रतवतष्ट की िर से प्रोत् साहन 

राति िेय होगी ।  

 

3.9   नराकास, नवी र्ुंबई द्वारा आयोतजत तहन्िी प्रततयोतगताओ ंके तलए स् थानीय परुस् कार के रूप र्ें परुस्कार  

रातियााँ तनम्नतलतखत होंगी :- 

     रु. 5000/- पहला परुस्कार 

     रु. 4000/- िूसरा परुस्कार 

     रु. 3000/- तीसरा परुस्कार 

     रु. 2000/- पे्ररणा परुस्कार 
 

नराकास द्वारा घोतषत पररणार्ों के आिार पर, उपयुमक् त परुस् कार राति अततररक् त रूप से िी जायेगी । जब 

तकसी कर्मचारी/अतिकारी को नवी र्ुंबई नगर राजभाषा कायामन्वयन सतर्तत अथवा तकसी अन्य कायामलय 

द्वारा आयोतजत तहंिी प्रततयोतगता र्ें ज.ने.प. प्रातिकरण की ओर से भाग लेने के तलए तहंिी अनभुाग द्वारा 

नातर्त तकया जाएगा तो उसे वहााँ उस अवति के तलए ि्यूटी पर तैनात र्ाना जाएगा तथा उसे उसकी 

पात्रता के अनसुार र्ागमव्यय भी तिया जाएगा । 
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अन् तहवाभागीर् प्रहतर्ोहगता – तवश् व तहन् िी तिवस के तिन, इस प्रततयोतगता के अन् तगमत, सभी तवभागों का प्रबंिक (राजभाषा) 

द्वारा तनरीक्षण होगा तथा राजभाषा कायामन् वयन के तनम् नतलतखत तबन् िुओ ंके आिार पर राजभाषा के प्रचार-प्रसार का सर्ीक्षात् र्क 

रू्ल यांकन होगा –     

 

क्र. सं. र्ि रू्ल यांकन 

क) ई ऑतिस र्ें तकन् हीं िो बीते हुए तिनों पर तहन् िी र्ें की गई तहन् िी/तद्वभाषी तटप् पण (तकन् हीं 3 

अतिकाररयों / कातर्मकों का )  

30% 

ख) ई ऑतिस र्ें तकन् हीं िो बीते हुए तिनों पर तहन् िी र्ें भेजे गये ई र्ले (तकन् हीं 3 अतिकाररयों / 

कातर्मकों द्वारा ) 

30% 

ग) तहन् िी र्ें प्रतवतष्टयााँ तकये जाने वाले रतजस् टर 20% 

घ) नोतटस बोिम, र्ोहरें, रतजस् टरों के िीषमक, नार् पट्ट आति का तहन् िी र्ें उलब् िता 10% 

ङ) लॉग बकु, सतवमस बकु तथा अन् य अतभलेखों की तहन् िी/तद्वभाषी उपलब् िता 10% 

  

            इस प्रततयोतगता र्ें प्रस् तातवत परुूस् कार राति तनम् नतलतखत है - 

                        प्रथर् परुस् कार           -           रु. 10,000/- 

                        तद्वतीय परुस् कार               -           रु. 8,000/- 

                        तृतीय परुस् कार                 -           रु. 6,000/- 

                        पे्ररणा परुस् कार                  -           रु. 4,000/- 

  

4.   सम्बंहधत प्रावधान : 

4.1  उपयुमक्त सभी तहन् िी कायों के तलए प्रोत् साहन राति की अतिकतर् सीर्ा रु. 3000/- होगी । तकन्तु जो 

कर्मचारी अतिकतर् सीर्ा तक उक्त प्रोत्साहन प्राप्त करेंगे उन्हें अपना पूरा कायामलयीन कायम तहन्िी र्ें करना 

होगा । 

 

4.2   कर्मचाररयों द्वारा उपयुमक्त प्रोत्साहनों के िावे तनिामररत प्रपत्र 1 र्ें अपने तनयंत्रण अतिकारी से प्रर्ातणत 

करवाकर तहन्िी अनभुाग र्ें प्रततर्ास 10 तारीख तक भेजे जाऐ ं।  एक र्हीने से अतिक अथामत 02 र्हीने 

के एक साथ तिए िावों पर तविेष पररतस्थततयों र्ें तवचार तकया जा सकता है ।  तकन्तु 02 र्हीने से अतिक 

के िावों पर तवचार नहीं तकया जाएगा । 
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4.3  इस योजना के अंतगमत केवल व्यतक्तगत रूप से तकए गए िावे ही र्ान्य होंगे। अलग-अलग व्यतक्तयों द्वारा 

तकए गए कायम के तलए एक साथ जोड़कर भेजे गए िावों को स्वीकार नहीं तकया जाएगा । प्रत्येक र्हीने के 

िावे के तलए अलग-अलग प्रपत्र भरना होगा । 

 

4.4   जब उपयुमक्त रूप से बताई गई सर्य-सीर्ा के अंतगमत तहन्िी प्रोत्साहन के िावे तहन्िी अनभुाग को प्राप्त हो 

जाएाँगे तो प्रबंिक (राजभाषा) द्वारा तनिामररत िरों के अनसुार प्रोत्साहन िावों की जााँच करके प्रोत्साहन 

राति प्राप्त करने के पात्र कर्मचाररयों की एक सूची बनाकर उसे वेतन के साथ भगुतान के तलए वेतन तचट्ठा 

अनभुाग को भेजेंगे तथा वेतन तचट्ठा अनभुाग के प्रभारी अतिकारी यह प्रोत्साहन भुगतान कर्मचाररयों के 

प्रततर्ाह तर्लने वाले वेतन र्ें कराना सतुनतित करेंगे ।  तहन्िी प्रोत्साहन िावों की जााँच-पड़ताल के िौरान 

प्रबंिक (राजभाषा) तकसी कर्मचारी के तहन्िी कायम की नरू्ना जााँच कर सकते हैं ।  

 

4.5   सतकम ता तवभाग, तवत्त तवभाग, लेखा परीक्षा तथा कातर्मक अनभुाग के तकसी उपयकु्त अतिकारी को अगर 

तकसी कर्मचारी द्वारा तकए गए तहन्िी कायम के िावे पर सन्िेह होता है तो वे कर्मचारी का िावा प्रर्ातणत करने 

वाले उसके तनयंत्रण अतिकारी स ेसम्पकम  करके उस कर्मचारी के तहन्िी कायम की जााँच करेंगे तथा िोषी पाए 

जाने पर उस कर्मचारी के तवरुद्ध उतचत कारमवाई करेंगे ।  

 

4.6  तनयंत्रण अतिकारी से तात्पयम उस अतिकारी से है तजसे कर्मचारी/अतिकारी ररपोटम करता है और जो 

प्रतततिन उसके द्वारा तकए गए कायम का पयमवेक्षण करता है । 

 

4.7  तकसी भी प्रकार के तववाि की तस्थतत र्ें र्हाप्रबंिक (प्रिासन) एवं सतचव का तनणमय अंततर् होगा । 

 

4.8   यह योजना तिनांक अक् टूबर, 2025 से लागू होगी तथा अगले तनिेि तक जारी रहेगी । 

 

4.9   इस योजना को अध्यक्ष जी का अनरु्ोिन प्राप्त है । 

 



 

  

 

प्रपत्र-1 
हिन्दी प्रोत्सािन राशि के भुगतान का प्रपत्र 

 
विषय : माि                     में हिन्दी में ककए गए कार्ाालर्ीन कार्ों के शलए 

                        प्रोत्सािन राशि का भुगतान । 
 

 इस प्रपत्र के पीछे दिए गए वििरण के अनुसार मेरे द्िारा                        महीने में दहन्िी में ककए गए कायय के 
लिए प्रोत्साहन के भुगतान का िािा ननम्नलिखित रू प से प्रस्तुत है । 

(I) बािरी पत्राचार (II) ई-ऑकिस  (III) अंतर्वाभागीर् र्वर्वध कार्ा 
विविध  
मूि पत्र 

 

मानक  
मूि पत्र  

दिप् पण (Note) 
 

ई-मेि  मानक पत्र,   
अनुस्मारक, 
अिायगी  
आिेश 

 

विविध पत्र, 
पररपत्र आदि 
(व्यक्ततगत 
आिेिन पत्र 
छोड़कर) 

दहन्िी 
में विविध िंकण/ 

आशुलिवपक  
कायय   

जनेप के 
विदहत 
रक्जस्िरों  

में  
प्रविक्टियााँ  
(न् यूनतम  
80 शब् ि 
प्रनत पटृ ठ) 

नामाििी, 
अग्रेषण 
पत्र, सेिा 
पुस्तक 

प्रविक्टियााँ  

िाउचर, पािती 
पत्र, िस्तािेज 

प्रमाणन,  
आिेिन  
पत्रों में 

कायायियीन 
उपयोग के अंश 

मानक विविध 

रु.  
15/- 

रु. 
30/- 

रु.  
8/- 

रु. 
15/- 

रु.  
8/- 

रु.  
50/- 

रु.    
15/- 

रु. 
30/- 

रु. 
8/- 

रु. 
15/- 

रु. 
15/- 

रु. 
30/- 

रु. 
15/- 

रु. 
30/- 

रु.     
20/-  

रु. 
10/- 

रु. 
6/- 

आध े
पटृठ 

पूरे 
पटृठ 

आध े
पटृठ 

पूरे 
पटृठ 

15 स े
अधधक  
शब् ि      

केवल मूल 
प्रस् ताव  

150 शब् िों 
से अधधक  

25 स े 
अधधक   
शब् ि      

आध े
पटृठ 

पूरे 
पटृठ 

आध े
पटृठ 

पूरे 
पटृठ 

आध े
पटृठ 

पूरे  
पटृठ 

कुि  
पटृठ 
  

कुि 
पटृठ 

कुि  
पटृठ 

 
 

                

 
 

                

 

 मैं यह घोषणा करता/करती हूाँ कक उपयुयतत िािा पूरी तरह सत्य है  ।  मैं यह भी जानता/जानती हूाँ कक िोषपूणय रूप से 
दहन्िी प्रोत्साहन का भुगतान िेने पर मेरे विरुध्ि कड़ी अनुशासनात्मक कारयिाई की जा सकती है । 
 
        आिेिक के हस्ताक्षर (दहन्िी में) : 
        आिेिक का नाम           :(                             ) 
        पिनाम                    : 
        कमयचारी संख्या             : 
        मोबाइि नम्बर       : 
        अनुभाग/विभाग              : 
 
ध्र्ानार्ा : 1) कृपर्ा संलग्न र्ववरण पत्र अच्छी तरि स्पष्ट भरें अन्र्र्ा दावा लौटार्ा जा सकता िै । 
         2) प्रपत्र के भरन ेमें भारतीर् अंकों का अंतरराष्रीर् रूप (1,2,3,4,5,6,7,8,9,0) िी प्रर्ोग करें । 
    3) उपरु्ाक् त पषृ् ठ/िब् द सीमा में ‘ग’ क्षेत्र के आवेदकों (सुदरू दक्षक्षण भारत और पूवोत् तर भारत में शिक्षक्षत) के शलए 20%  
            की छूट िै ।  

 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 
ननरं्त्रण अधधकारी द्वारा प्रमाणन 

 
 प्रमाखणत ककया जाता है कक उपयुयतत िाि े की मेरे द्िारा जााँच कर िी गई है तथा आिेिक कमयचारी/अधधकारी को          
रु..------------------   (रुपए                                                 मात्र )  का भुगतान ककया जा सकता है । 

 
 
         ननयंत्रण अधधकारी के हस्ताक्षर (दहन्िी में) 
         नाम तथा पिनाम : 
         विभाग/अनुभाग : 
प्रबंधक (राजभाषा) 
  



 

  

 

प्रपत्र 1 का अनुलग्नक 
हिन्दी कार्ा के र्ववरण का प्रपत्र 

(आिेिक द्िारा भरा जाएगा)  
क्र. 
सं. 

कायय का प्रकार संख्या पत्र / दिप्पणी का विषय लििें या  
जो कायय ककया उसका वििरण  

फाइि/सेिा पुस्तक/ 
रक्जस्िर संख्या 

(I) बािरी पत्राचार    
(क) विविध मूि पत्र     

(ि) मानक मूि पत्र     

(II) ई-ऑकिस    
(क) हटप् पण     

(ख) मानक ई-मेल    

र्वर्वध ई-मेल    

 (III) अंतर्वाभागीर् र्वर्वध कार्ा    
(क) मानक पत्र     

अनुस्मारक    

अिायगी आिेश    

(ि) विविध पत्र    

पररपत्र     

(ग) दहन् िी में विविध िंकण/आशुलिवपक कायय     

(घ)  जनेप के विदहत रक्जस्िरों में प्रविक्टियााँ 
(न् यूनतम 80 शब् ि प्रनत पटृ ठ) 

   

(ड़)  नामाििी    

अग्रेषण पत्र     

सेिा पुस् तक प्रविक्टियााँ     

(च) िाउचर     

पािती पत्र     

िस् तािेज प्रमाणन     

आिेिन पत्रों में कायायियीन उपयोग के 
अंश 

   

 
 
 
 

                                                 आवेदक के िस्ताक्षर 


