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10.4 Duties of Hindi Translators 

The posts of Senior Translators and Junior Translators have been created mainly for 

translation work and their services should normally be utilised for the same purpose. 

Though it is necessary to have an adequate number of translators to ensure compliance of 

section 3(3) of the Official Languages Act and other rules etc.. the work connected with 

the implementation of Official Language Policy. compliance of directions/ instructions 

issued by the Deptt. of O. L. from time to time in this regard, convening the meetings of 

the Official Language Implementation Committees etc. should be done at the level of 

Senior Hindi Officers/Hindi Officers and other higher officers. At the same time in offices. 

where the number of posts for such work is not adequate, these should be created there. On 

special occasions (like the meetings of Hindi Salahkar Samiti, the Official Language 

Implementation Committee) the help of the Junior Translators/ Senior Translators may be 

sought. Senior Translators may also be asked to help in the implementation work, provided 

it does not come in the way of the translation work. The work relating to the 

implementation has special significance and officers of appropriate level should pay due 

attention to it, Efforts should be made wherever necessary, to create additional posts for 

this purpose. 
[OM No 13016/1/80-0.1. (C). dated 6-12-1980. 

 [OM No 13035/84-O.L. (C). dated 8-9-19871 

 

10.5 Duties of Hindi Officers and to entrust them only the prescribed work 

In order to fulfil the requirements for which Hindi Officers' posts have been created 

it would be proper to entrust the following duties to the Hindi Officers:- 

(1) The translation work from English to Hindi and vice-versa and vetting thereof 

(2) To acquaint the officers and staff of the concerned departments with the provisions of 

the O. L. Act, Government rules & orders relating to Official Language and Hindi training 

and to help them in implementing the same. 

(3) To ensure proper compliance of the provisions of the Official Languages Act and the 

orders pertaining to Hindi Teaching Scheme and Official Language Policy in their 

department and subordinate offices. sections, companies and corporations etc. 

(4) To work as the Secretary of the Official Language Implementation Committee of their 

department/office and to convene its meetings from time to time, to prepare the agenda and 

minutes of the meetings and to co-ordinate the action taken on the decisions taken in the 

meetings. 

(5) To make suggestions from time to time for promoting the progressive use of Hindi and 

to keep liaison with the Department of Official Language through proper channel. 

(6) To prepare the reference and help literature to organise Hindi workshops and to assist 

the officers and staff in learning Hindi and using Hindi in official business. 

(7) The services of the Hindi Officers/ Translators should, as far as possible, be utilised for 

translation and Official Language Implementation work only for which these posts have 

been created. In case in any office the required Hindi work is completed in accordance 

with the targets of the Annual Programme only them the officers/employees working 

against Hindi posts should, provided they get time, be entrusted any other work in addition 

to the work pertaining to translation and implementation of Official Language Policy. 
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10.4 नहंदी अनुवादकों के कताव्य 

 

 वररष् ऄनवुादक और कलनष् ऄनवुादक के पद मखु्यत: ऄनवुाद कायय के लिए सलृजत लकए गए ह ैऔर ईनसे 

सामान्यत: वही कायय कराया जाना चालहए। जहां एक ओर राजभाषा ऄलधलनयम की धारा 3(3) और ऄन्य लनयमों अलद 

का ऄनपुािन सलुनलित करने के लिए ऄनवुादकों की पयायप्त व्यवस्था अवश्यक ह ैवहां दसूरी ओर राजभाषा नीलत के 

कायायन्वयन, आस संबंध में समय-समय पर जारी लकए गए लनदशेों/ऄनदुशेों के ऄनपुािन, राजभाषा कायायन्वयन सलमलत की 

बैठकों के अयोजन अलद से संबंलधत कायय वररष् लहदंी ऄलधकारी/लहदंी ऄलधकारी तथा ऄन्य ईच्च ऄलधकाररयों के स्तर 

पर लकया जाना चालहए। साथ ही लजन कायायियों में आन कायों के लिए समलुचत पद नहीं हैं वहां ईनका सजृन लकया जाना 

चालहए। लवलशष्ट ऄवसरों पर (लहदंी सिाहकार सलमलत, लहदंी कायायन्वयन सलमलत अलद की बैठकों के समय) कलनष् 

ऄनवुादकों/ वररष् ऄनवुादकों की सहायता िी जा सकती ह।ै साथ ही आन ऄनवुादकों से कायायन्वयन संबंधी कायय में भी 

सहायता िी जा सकती ह ैबशतें लक आससे ऄनवुाद कायय की ऄवहिेना न हो। कायायन्वयन संबधंी कायय का लवशेष महत्व 

ह ैऔर समलुचत स्तर के ऄलधकाररयों द्वारा आस ओर पयायप्त ध्यान लदया जाना चालहए। जहां अवश्यकता समझी जाए 

ऄलतररक्त पदों के सजृन के लिए भी प्रयास लकए जाने चालहए।   

[का.ज्ञा.सं. 13016/1/80- रा.भा. (ग) लदनांक 6-12-1980] 

[का.ज्ञा.सं. 13035/84 रा.भा. (ग) लदनांक 8-9-1987] 

 

10.5 नहंदी अनधकाररयों के कताव्य तथा उनसे ननधााररत काया ही नलया जाना  

 लजन अवश्यकताओ ंकी पलूतय के लिए लहदंी ऄलधकाररयों के पद बनाए गए ह ैईनके ऄनसुार यह ईलचत होगा लक 

लहदंी ऄलधकाररयों को लनम्नलिलखत कतयव्य सौंपे जाने चालहए :- 

(1) ऄगं्रजेी से लहदंी और लहदंी से ऄंग्रजेी ऄनवुाद का काम और ईसकी वैंलटंग। 

(2) लवभाग के ऄलधकाररयों और कमयचाररयों को राजभाषा ऄलधलनयम के ईपबंधों तथा लहदंी प्रलशक्षण और 

राजभाषा संबंधी अदशेों की जानकारी कराना और ईनके कायायन्वयन में मदद करना।  

(3) राजभाषा ऄलधलनयम ईपबंधों के तथा लहदंी प्रलशक्षण और राजभाषा संबंधी अदशेों का ऄपने लवभाग और 

ईसके ऄधीन कायायियों, ऄनभुागों, कंपलनयों अलद में यथोलचत रूप से ऄनपुानि कराना। 

(4) लवभाग या कायायियों के राजभाषा कायायन्वयन सलमलत के सलचव के रूप में काम करना और ईसकी बैठक 

समय-समय पर बिुाना, ईन बैठकों की काययसचूी और कायय वतृ्त तैयार करना तथा बठैक में लिए गए लनणययों पर 

की गइ कारयवाइ का समन्वय करना। 

(5) लहदंी के प्रगामी प्रयोग को बढावा दनेे के लिए समय-समय पर ईलचत सझुाव दनेा और आस बारे में राजभाषा 

लवभाग से ईलचत माध्यम द्वारा सम्पकय  रखना। 

(6) सहायक और संदभय सालहत्य तैयार करना, लहदंी काययशािाओ ं का प्रबंध करना और ऄलधकाररयों एवं 

कमयचाररयों को लहदंी सीखने तथा सरकारी कामकाज में ईसका आस्तेमाि करने में मदद दनेा। 

(7) लहदंी ऄलधकाररयों/ ऄनवुादकों से केवि ऄनवुाद तथा राजभाषा के कायायन्वयन का ही काम लिया जाए  लजसके 
लिए वे पद स्वीकृत लकये गए हैं। यलद लकसी कायायिय में लहदंी का लनधायररत काम परूी तरह से वालषयक काययक्रम 

के िक्ष्य ऄनसुार कर लिया जाता ह,ै ईसके बाद भी यलद लहदंी पदों पर िगे ऄलधकाररयों/कमयचाररयों को समय 

लमिे तब ही ईन्हें लहदंी ऄनवुाद तथा राजभाषा नीलत के कायायन्वयन के ऄलतररक्त कोइ ऄन्य कायय लदया जाए। 
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10.5.1 The responsibility of implementation of orders pertaining to Hindi has been vested 

with Senior Officers of the departments and this responsibility will continue as such. The 

services of Hindi officers should be utilised for rendering assistance in the discharge of 

that responsibility. 

[OM No 11/13019/75-O.L. (C), dated 31-12-1975] 

[OM No 13035/11/87-O.L. (C), dated 8-9-1987] 

[OM No 13017/4/88-O.L. (C). dt. 8-6-1988] 

 

10.6 Norms pertaining to the quantum of work of Hindi typists and comparers 

 

After studying the Hindi typewriting work being done in the various 

Ministries/Departments/Offices of the Govt. of India and various problems connected 

therewith it has been decided in consultation with the Ministry of Finance (Staff Inspection 

Unit. Department of Expenditure) that the following norms he fixed for Hindi typists and 

comparers: 

 

(1) Standard of workload for Hindi Typists 

(a) Taking the minimum typing speed of 25 words per minute and after making an 

allowance for factors like breaks, interruptions, fatigue, subsidiary process etc.. a Hindi 

typist should give an output of 5400 words per day. 

(b) In the case of letters etc., the number of words in the body of the letter should be 

counted. An addition of 60 words may be made for addresses and salutation etc.. in respect 

of each letter. 

(c) The above standard would apply to straight typing for running matter. To en in flip 

convert other kinds of typing on this mime basis, the following allowances may be 

(i) Cutting Stencils 25% ( 100 words to be treated as 125 

words). 

(ii) When three or more copies have to be 

taken out by inserting  carbon papers. 

25% 

(iii) Manuscript matter 25% 

(iv) Statements 100% 

Note :- For newly recruited typists a norms of 5000 words per day may be adopted for the 

first year of their service. The same norms may also be adopted for typists engaged in 

English & Hindi Typing simultaneously. 

(2) Comparison of typed matter 

Two compares may be allowed for every three typists. 

[OM No 11034/9/73-011. Cell. dated 10-1-1975] 

10.7 Utilisation of services of Hindi typists and Hindi stenographers 

The services of the trained Hindi Typists/ Trained Typists in stenography/trained 

stenographers should be utilised in Hindi work regularly so that they could maintain their 

practice and the use of Hindi could be promoted. 

[O.M. No. 12017/12/78-O.L.. (A-1). dated 16-8-1978] 

10.8 Responsibility to do work of Hindi Typing/ Stenography by the employees 

trained in Hindi Typing/Hindi Stenography 

 Some employees trained in Hindi Typing/ Hindi stenography avoid to take dictation in 

Hindi or avoid to do typing work in Hindi. A lot of Government expenditure is involved in 
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10.5.1 लहदंी संबंधी अदशेों के कायायन्वयन की लजम्मेदारी लवभाग के वररष् ऄलधकाररयों पर रही ह,ै ईनकी यह लजम्मेदारी 

अगे भी बनी रहगेी। लहदंी ऄलधकाररयों अलद की सेवाओ ंका ईपयोग ईस लजम्मेदारी को परूा करने में सहायता िेने की 

दृलष्ट से लकया जाना चालहए।  

[का.ज्ञा.सं. 11/13019/75- रा.भा. (ग) लदनांक 31-12-1975] 

[का.ज्ञा.सं. 13035/11/87- रा.भा. (ग) लदनांक 8-9-1987] 

[का.ज्ञा.सं. 13017/4/88- रा.भा. (ग) लदनांक 8-6-1988] 

 

10.6 नहंदी िाइनपस्िों तथा नमलानकत्तााओ ंके काया की मात्रा के मानक  

 

 भारत सरकार के लवलभन्न मंत्राियों/लवभागों/कायायियों में लकए जा रह े टाआलपंग के काम और ईससे संबंलधत 

लवलभन्न समस्याओ ंका ऄध्ययन करने के बाद लवत्त मंत्रािय (कमयचारी लनरीक्षक एकक, व्यय लवभाग) के परामशय से यह 

लनणयय लिया गया ह ैलक लहदंी टाआलपस्टों और लमिान करने वािों के लिए लनम्नलिलखत मानक लनधायररत लकए जाएं :- 

(1) नहंदी िाइनपस्िों के नलए काम के मानक  

(क)  प्रलत लमनट 25 शब्द की टाआप की न्यनूतम गलत को मानक और व्यवधान और रुकावट, थकान, 

अनषुलंगक प्रलक्रयाएं अलद कारणों के लिए छूट दतेे हुए लहदंी टाआलपस्ट को प्रलतलदन 5400 शब्द टाआप 

करने चालहए।  

(ख)  पत्र अलद के लिए, पत्र में अए हुए शब्दों की संख्या ही लगनी जानी चालहए। पते, सम्बोधन अलद के लिए 

हर पत्र में 60 शब्द जोड़ लदए जाएं। 

(ग) सामान्य सामग्री से लकये जाने वािे सीधे टाआलपंग के लिए ही ईपयुयक्त मानक िाग ूहोगा। ऄन्य प्रकार की 
सामग्री को आस अधार पर पररवलतयत करने के लिए लनम्नलिलखत प्रकार की छूट और दी जाए :- 

(i) स्टेंलसि काटना 25% प्रलतशत (ऄथायत 100 शब्दों को 125 शब्द माना 

जाए) 

(ii) काबयन िगाकर तीन या ऄलधक प्रलतलिलपयां तैयार 

करने पर 

25% 

(iii) पांडुलिलप या हस्तलिलखत सामग्री 25% 

(iv) लववरण 100% 

लटप्पणी :- नए भती लकए गए टाआलपस्ट के लिए ईनकी सेवा के प्रथम वषय में 5000 शब्द प्रलतलदन का मानक रखा जाए। 

लजन टाआलपस्टों को ऄंग्रजेी और लहदंी टाआलपंग साथ-साथ करनी होती ह ैईनके लिए भी यही मानक रखा जाए।  

(2) िाइप की हुई सामग्री का नमलान 

हर तीन टाआलपस्टों के लिए दो लमिान करने वािे रखे जाएं।  

[का.ऻा.सं. 11034/9/73-या.बा. तायीख 10-1-1975] 

10.7 नहंदी िाइनपस्िों और नहंदी आशुनलनपकों की सेवाओ ंका प्रयोग 

 लहदंी टाआलपंग/अशलुिलप में प्रलशलक्षत टाआलपस्टों/ अशलुिलपकों की सेवाओ ंका ईपयोग लकया जाए और ईनसे 

लनयलमत रूप से लहदंी का काम लिया जाए तालक ईनका ऄभ्यास बना रह ेऔर लहदंी का प्रयोग बढे।  

[का.ज्ञा.सं. 12017/12/78- रा.भा. (क-1) लदनांक 16-8-1978] 

10.8 नहंदी िाइनपंग/आशुनलनप में प्रनशनक्षत कमाचाररयों िारा नहंदी िाइनपंग/आशुनलनप में काम करने की 

नजम्मेदारी 

 कुछ लहदंी टंकण/लहदंी अशलुिलप में प्रलशलक्षत कमयचारी लहदंी में लडक्टेशन िेने/ लहदंी टाआलपंग का काम करने में 

अनाकानी करते हैं। लहदंी लशक्षण योजना के ऄतंगयत कें द्रीय सरकार के ऄंग्रजेी टाआलपस्टों/अशलुिलपकों को लहदंी 

अशलुिलप/लहदंी टंकण का प्रलशक्षण दनेे पर सरकार का काफी खचय होता ह।ै यह प्रलशक्षण सरकारी समय में ही लन:शलु्क 


