
 

भारतीय प्रौद्योगगकी ससं्थान (का.गह.गि.), िाराणसी 

 

“कायाालय गिप्पणी एि ंगहदंी पत्राचार तथा िागषाक कायाक्रम: 2024-25 में गनधााररत लक्ष्यों की प्रागि”  

(गदनांक 13.06.2024) 
 

संस्थान में ददनांक 13 जून , 2024 को एक ददवसीय दहन्दी काययशाला का आयोजन दकया गया । काययशाला का दवषय “कायाालय 

गिप्पणी एि ंगहदंी पत्राचार तथा िागषाक कायाक्रम: 2024-25 में गनधााररत लक्ष्यों की प्रागि” था । काययशाला का उदघाटन संस्थान के 

कुलसदिव (प्रभारी) महोदय श्री राजन श्रीवास्तव ने दकया । प्रदशक्षक के रूप में  डॉ. संजय कुमार दसंह , वररष्ठ राजभाषा अदधकारी एवं 

सदस्य सदिव, नगर राजभाषा कायायन्वयन सदमदत थे । काययक्रम का उद्घाटन एनी बेसेंट व्याख्यान कक्ष संकुल में भारतरत्न प0ं मदन 

मोहन मालवीय जी की प्रदतमा पर माल्यापयण के साथ हुआ । संस्थान के कुलसदिव महोदय ने राजभाषा प्रकोष्ठ की समय समय पर 

आयोदजत दकये जाने वाले काययशालाओ/ंप्रदशक्षण काययक्रमों के दलए सराहना की तथा सहभादगयों को कायायलय कामकाज में दहन्दी का 

प्रयोग अदधक से अदधक करने हेत ुपे्रररत दकया । मेजर दनशा बलोररया (रर0) , उप कुलसदिव (राजभाषा) ने काययशाला की संदक्षप्त 

रूपरखेा प्रस्ततु की । काययशाला में संस्थान के कुल 70 गैर-शैक्षदणक अदधकाररयों/कमयिाररयों ने प्रदतभाग दकया । काययशाला का मखु्य 

उदे्दश्य संस्थान के कमयिाररयों को “कायायलयी दटप्पणी , दहंदी पत्र लेखन तथा वादषयक काययक्रम: 2024-25 में दनधायररत लक्ष्यों की प्रादप्त” 

से अवगत कराना था । उक्त काययशाला दो सत्रों में आयोदजत की गई -  

     प्रथम सत्र 

क) कायाालय गिप्पणी-  इसके अतंगयत कमयिाररयों को दटप्पण की पररभाषा , दटप्पण के प्रकार , दटप्पण का प्रारूप , शैली तथा इसके 

अनपु्रयोगों के बार ेमें बताया गया । प्रदशक्षक महोदय ने बताया दक फाइलों पर दकसी कायय के संपादन हेत ुदलखे गए अभ्यदुक्तयों को 

दटप्पणी कहते हैं । प्रशासदनक दटप्पणी , सामान्य दटप्पण , अनभुागीय दटप्पण, सम्पूणय दटप्पण , सूक्ष्म दटप्पण , अनौपिाररक दटप्पण 

दटप्पणी के प्रकार है । दटप्पण की दवशेषताए ँसंदक्षप्तता, भाषा, क्रमबद्धता, स्पष्टता तथा शैली है । 

 

ख) गहदंी पत्राचार-  कें द्र सरकार राज्य सरकार को , एक राज्य से दूसर ेराज्य को , अपने या अपने अधीनस्थ कायायलयों एवं दवभागों , 

सरकारी संगठनों, संस्थाओ,ं बैंकों, कमयिारी संघों, तथा सामान्य जनता दवदभन्न दवषयों पर पत्र दलखती अथवा उत्तर देती हैं तब 

उन्हें सरकारी या प्रशासकीय पत्र कहते है। सरकार द्वारा दवदेशी सरकारों , उनके राजदूतावासों , स्वदेश दस्थत कायायलयों तथा 

अतंरराष्ट्रीय संगठनों को दलखे गये पत्र भी इसी वगय में आते है। पत्र के कच्िे रूप को आलेखन या मसौदा तैयार करना कहा जाता 

है । सरलता, संदक्षप्तता, दशष्टता, वैदशष्टयपूणय भाषा शैली इसकी दवशेषताए ँहैं । 

 

ग) िागषाक कायाक्रम: 2024-25 -  राजभाषा दवभाग, गहृ मतं्रालय , भारत सरकार द्वारा प्रदतवषय दहंदी के प्रगामी प्रयोग संबधंी वादषयक 

काययक्रम जारी दकया जाता है । इसके अतंगयत राजभाषा दवभाग द्वारा वषय 2024-25 का वादषयक काययक्रम जारी कर ददया गया है , 

दजसमें ‘क’ के्षत्र में दस्थत कायायलय के दलए दहंदी में मूल पत्रािार , दहंदी में प्राप्त पत्रों का उत्तर दहंदी में देना , दटप्पण लेखन, दहंदी में 

पसु्तकों की खरीद, वेबसाइट दद्वभाषीकरण इत्यादद का दनम्नदलदखत लक्ष्य दनधायररत दकया गया है –  

 दहंदी में मूल पत्रािार   

  ‘क’ के्षत्र से ‘क’ के्षत्र को – 100% 

  ‘क’ के्षत्र से ‘ख’ के्षत्र को – 100% 

  ‘क’ के्षत्र से ‘ग’ के्षत्र को –   65% 

 दहंदी में प्राप्त पत्रों का उत्तर दहंदी में  

‘क’ के्षत्र के दलए- 100% 

 दहंदी में दटप्पण 

‘क’ के्षत्र के दलए- 75% 

 दहंदी पसु्तकों की खरीद 

‘क’ के्षत्र के दलए- 50% 

 वेबसाइट दद्वभाषीकरण 



‘क’ के्षत्र के दलए- 100% 

 नागररक िाटयर तथा जन सूिना बोडों का प्रदशयन -  100%  

 

      गितीय सत्र 

काययशाला के दद्वतीय सत्र में सहभादगयों को इनदस्क्रप्ट कंुजीपटल के माध्यम से दहंदी टंकण का प्रदशक्षण ददया गया । प्रदशक्षक के रूप में 

श्री दवजय प्रताप दसंह , वररष्ठ राजभाषा अदधकारी , बनारस रले इंजन कारख़ाना , वाराणसी उपदस्थत थे । इनदस्क्रप्ट कंुजीपटल को 

DOE (Department of Electronics) की-बोडय भी कहते हैं । इसे DOE द्वारा मान्यता दी गई । सभी कंप्यूटर में पहले से ही सभी 

भाषाओ ंके कंुजीपटल मौजूद होते हैं , केवल इसे सदक्रय करने की आवश्यकता होती है । जो भाषा उपलब्ध न हों , उसे माइक्रोसॉफ्ट के 

bhashaindia.com से इनस्टाल करके दनम्नदलदखत माध्यम से सदक्रय दकया जा सकता है -                                               

Start- Setting- Time & Language- Language- Add a Language 

उन्होंने बताया दक दहंदी टाइदपगं में इनदस्क्रप्ट कंुजीपटल ही मानक है । इस कंुजीपटल पर स्वर एवं व्यंजन उपलब्ध है । दाए ँहाथ की 

तरफ व्यंजन तथा बाए ँहाथ की ओर स्वर है । उनके द्वारा प्रदतभादगयों की दहंदी के कई शब्दों को टाइप करवाकर अभ्यास करवाया गया । 

 

संस्थान की मेजर दनशा बलोररया (रर0) , उप कुलसदिव (राजभाषा) ने काययशाला में आमदंत्रत दोनों दवशेषज्ञों को धन्यवाद ज्ञादपत  

दकया तथा काययक्रम में सहभादगता करने के दलए कमयिाररयों को भी धन्यवाद ददया । उक्त काययशाला के दोनों सत्रों का संिालन         

कायय श्री शशांक पाठक, दहन्दी अनवुादक ने दकया ।  

 

   

 


