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भारत सरकार 
वािणºय एवं उīोग मंýालय 

वािणºय िवभाग 
वािणिºयक जानकारी एवं सांि´यकì महािनदेशालय, 
565, आनÆदपरु, स³ेटर-1, कोलकाता- 700107. 

दरूभाष: 033-24434055(4 lines) फै³ स : 033-24434051 
वेबसाइट - www.dgciskol.gov.in 

 

  Ǒहदंȣ गहृ पǒğका         भाग 01       ͧसतंबर, 2022 

 

भारत सरकार 
वािणºय एवं उīोग मýंालय 

वािणºय िवभाग 
वािणिºयक जानकारी एवं सांि´यकì महािनदशेालय 
565, आनÆदपरु, स³ेटर-1, कोलकाता- 700107 

वा.जा.सां.म.Ǔन. 



   

 

मु पृ एवं प पृ डजाइन, फोटोाफ, ाफ एवं कलर सयंोजन — 
मोहद जावदे आलम सीक, आँकड़ा मण सहायक, वा.जा.सा.ंम.न., कोलकाता 
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स ांख्यिकी दर्पण 

(ह िंदी ग ृ पहिका) 

भारत सरकार 

वाहिज्य एविं उद्योग मिंिालय 

वाहिज्य हवभाग 

वाहिहज्यक जानकारी एविं सािंहययकी म ाहनदशेालय 

565, आनन्दपरु, सेक्टर-1, कोलकाता- 700107 

वाणिज्यिक जानकारी एव ं
सांज्यिकी महाननदेशालि 

वा.जा.सां.म.नन. 
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स ांख्यिकी दर्पण 

(हिंदी गृिं पत्रिका) 
 

 अनुप्ररेणा  
श्री अहमताभ प्रधान, भा. सािं. से. 

म ाहनदशेक, वा.जा.सािं.म.हन. (सेवाहनवतृ) 

सरंक्षक 
श्रीमती पल्ली कुण्डू, भा. सािं. से. 

उप म ाहनदेशक एविं हवभागाध्यक्ष 

पर्यवके्षण एव ंननदेशन 
1. श्री अतन ुकुमार चौधरुी, भा. सािं. से. 

उप म ाहनदेशक (प्रशासन) 

2. श्री मनीष कुमार, भा. सािं. से. 

उप हनदशेक एविं कायाालय प्रमखु 

परामशयदाता  
श्री भरत हसिं  राजपतू 

वररष्ठ अनवुाद अहधकारी एविं ह िंदी अनभुाग प्रभारी 

सपंादक 
डॉ. नगेन्र कुमार 

कहनष्ठ अनवुाद अहधकारी 

सपंादन सहर्ोग  
1. मो म्मद जावेद आलम हसद्दीकी, आँकडा प्रक्रमि स ायक 

2. श्री मनीष कुमार, आँकडा प्रक्रमि स ायक 

 

भारत सरकार  

वाहिज्य एविं उद्योग मिंिालय, वाहिज्य हवभाग, 

वाहिहज्यक जानकारी एविं सािंहययकी म ाहनदशेालय, 

565, आनन्दपुर, सेक्टर-1, कोलकाता- 700107 
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प्रथम सांस्करण   : वषा 2022 

मूल्ि     : हन:शलु्क 

 

 

 

 

 

अनुव द एवां सांर् दन          : डॉ. नगेन्र कुमार, कहनष्ठ अनवुाद अहधकारी 

टांकण, तकनीकी व्िवस्थ र्न, : मो म्मद जावेद आलम हसद्दीकी,  आँकडा प्रक्रमि स ायक 

ग्र ख्िक्स एवां कवर ख्िज इख्नांग  

पू्रि रीख्िांग     : श्री मनीष कुमार, आँकडा प्रक्रमि स ायक 

   

 

 

 

 

 

प्रक शक एवां र्ख्िक  प्र ख्ि स्थल: — 

भारत सरकार,  

वाहिज्य एविं उद्योग मिंिालय, वाहिज्य हवभाग, 

वाहिहज् यक जानकारी एविं सािंहय यकी म ाहनदशेालय, 

565, आनन् दपुर, वाडा सिं. 108, सेक् टर– 1 , प् लाट सिं. 22, 

ईसीएडीपी, कोलकाता – 700107 

दरूभाष: 033-24434055(4 लाइन्स) फैक् स : 033-24434051 

वेबसाइट : www.dgciskol.gov.in (सॉफ्ट प्रहत  तेु) 
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सांदेश 
 

बडे  षा का हवषय   ैहक वाहिहज्यक जानकारी एविं सािंहययकी म ाहनदशेालय के भूतपवूा म ाहनदशेक श्री अहमताभ 

प्रधान जी की अनपु्रेरिा से कायाालय की ह िंदी ग ृ पहिका ‘स ांख्यिकी दर्पण’ का प्रवेशािंक राजभाषा अहधहनयम 1963 

की धारा 3 (3) के दस् तावेजों का नमनूा हवशेषािंक (भाग-1) के रूप में प्रकाहशत हकया जा र ा  ।ै इसमें कायाालय के 

काहमाकों की मौहलक रचनाओिं के अलावा हवहभन् न प्रकार के कायाालय आदशे, कायाालय ज्ञापन, पररपि, हनहवदा सचूना 

आहद के हिभाहषक (ह िंदी एविं अिंग्रेजी दोनों में) नमनूे   ोंगे। पहिका की स ाफ्ट प्रहत (पीडीएफ रूप में) भी उपलब् ध करायी 

जाएगी, हजसकी स ायता से काहमाक कायाालयीन राजभाषा सिंबिंधी कायों का हनष्पादन सरलता, सगुमता एविं त्वररत गहत 

से सिंपन्न कर सकें गे, जो ह िंदी के प्रगामी प्रयोगों से सिंबिंहधत राजभाषा हवभाग,ग ृ मिंिालय िारा हनधााररत लक्ष् यों को  ाहसल 

करने में स ायक हसद्ध  ोगा।  

 मझेु आशा एविं पिूा हवश्वास   ैहक  इस कायाालय के काहमाक इससे लाभाहन्वत  ोंगे तथा कायाालयीन काया व्यव ार 

की दृहि से पहिका का य  अिंक एक म त्वपिूा सिंदभा ग्रिंथ की भािंहत अत्यहधक स ायक हसद्ध  ोगा।  मैं इस प्रवेशािंक के 

प्रकाशन में व्यहिगत रुहच लेकर योगदान दनेे के हलए कायाालय के श्री अतन ुकुमार चौधरुी, उप म ाहनदशेक (प्रशासन), 

श्री मनीष कुमार, उप हनदशेक/कायाालय प्रमखु, सिंपादन के हलए श्री नगेंर कुमार, कहनष्ठ अनवुाद अहधकारी, पहिका के 

टिंकि के साथ-साथ ग्राहफक्स और कवर हडजाइन तैयार करने में अथक पररश्रम  ते ुमो म्मद जावेद आलम हसद्दीकी, 

आँकडा प्रक्रमि स ायक, प्रफू रीहडिंग के हलए श्री मनीष कुमार, आँकडा प्रक्रमि स ायक और अन्य सभी स योहगयों का 

कायाालय पररवार की ओर से हृदय से आभार के साथ-साथ साधवुाद ज्ञाहपत करती   ।ँ 

 

शुभेच्छु 

 

(र्ल्ली कुण्िू) 

र्ल्ली कुण्िू, भ .स ां.से.  

उर् मह ख्नदेशक 

Pally Kundu, I.S.S. 

Deputy Director General 

भारत सरकार 

Government of India 

वाहिज्य एविं उद्योग मिंिालय  

Ministry of Commerce & Industry  

व ख्णख्यिक ज नक री एवां स ांख्यिकी मह ख्नदेश लि  

Directorate General of Commercial 

Intelligence and Statistics 

565, आनन्दपरु, सेक्टर-1, कोलकाता – 700 107 

565, Anandapur, Sector-1, Kolkata – 700 107 

 

वाणिज्यिक जानकारी एवं 
सांज्यिकी महाननदेशालि 

वा.जा.सां.म.नन. 
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सांदेश 

आपके साथ सचूना साझा करते  ुए मझेु  ाहदाक प्रसन्नता के साथ-साथ एक प्रकार की सिंतहुि का अ सास  ो र ा 

  ैआज जब  म अपने एक हवचार, एक पररकल्पना को साकार  ोते दखे र  े ैं। य  हवचार था हक हवभाग में ऐसा क्या 

हकया जाए हक काहमाकों को म ज आदशे या पररपि के माध्यम से राजभाषा अनपुालन सिंबिंधी दाहयत्वों का बोध कराने से 

क ीं अहधक उन् ें राजभाषा ह िंदी में काया करने में प्रत्यक्ष रूप से स ायता व प्रेरिा प्रदान की जाए। जब पररकल्पना को 

साकार करने  ते ुकदम बढाए गए तो पररिाम के रूप में ‘स ांख्यिकी दर्पण’ उभर कर सामने आया। य  हवभागों िारा 

सामान्य तौर पर प्रकाहशत हवभागीय ह िंदी पहिकाओिं से पिूात: हभन्न इस मायने में  ै हक य  एक काहमाक को प्रत्यक्ष रूप 

से मददगार  ।ै य  एक सिंदभा ग्रिंथ की भाँहत उपादये  ।ै ‘स ांख्यिकी दर्पण’ का य  अिंक राजभाषा अहधहनयम 1963 की 

धारा 3(3) के अिंतगात जारी  ोने वाले कागजात के हिभाहषक नमनूों से सिंबिंहधत  ।ै इसे  ाडा के साथ-साथ सॉफ्ट प्रहत 

(पीडीएफ रूप) में भी उपलब्ध कराया जा र ा   ैताहक हवभाग में राजभाषा नीहत के अनुपालन में काहमाकों के हलए य  

उपयोगी एविं स ायक हसद्ध  ो सके। 

मैं सिंपादन के हलए श्री नगेंर कुमार, कहनष्ठ अनवुाद अहधकारी, पहिका की साज-सज्जा, टिंकि, ग्राहफक्स एविं 

हडजाइन के हलए मो म्मद जावेद आलम हसद्दीकी, आँकडा प्रक्रमि स ायक, िहुटरह त प्रफू सिंशोधन करने के हलए            

श्री मनीष कुमार, आँकडा प्रक्रमि स ायक एविं इस काया से प्रत्यक्ष या अप्रत्यक्ष रूप से जुडे सभी काहमाकों का हृदय से 

आभार व्यि करता   ।ँ 

धन्यवाद। 

शुभेच्छु 

 

(अतनु कुम र चौधुरी) 

 

 

अतनु कुम र चौधुरी, भ .स ां.से.  

उर् मह ख्नदेशक 

Atanu Kumar Chowdhury, I.S.S. 

Deputy Director General 

भारत सरकार 

Government of India 

वाहिज्य एविं उद्योग मिंिालय  

Ministry of Commerce & Industry  

व ख्णख्यिक ज नक री एवां स ांख्यिकी मह ख्नदेश लि  

Directorate General of Commercial 

Intelligence and Statistics 

565, आनन्दपरु, सेक्टर-1, कोलकाता – 700 107 

565, Anandapur, Sector-1, Kolkata – 700 107 

 

वाणिज्यिक जानकारी एवं 
सांज्यिकी महाननदेशालि 

वा.जा.सां.म.नन. 



वाणिज्यिक जानकारी एवं सांज्यिकी महाननदेशालि, कोलकाता • वर्ष 2022 • सांज्यिकी दर्षि 
 

 

 

 

 

 

सांदेश 

इस हनदशेालय िारा कायाालयीन ह िंदी ग ृ पहिका ‘स ांख्यिकी दर्पण’ के प्रवेशािंक का प्रकाशन राजभाषा 

अहधहनयम 1963 की धारा 3(3) के दस्तावेजों के हिभाहषक नमनूा हवशेषािंक के रूप में हकया जा र ा  ,ै जो ह िंदी में 

कायाालयीन कायों को गहत दने ेके साथ राजभाषा ह िंदी के प्रचार-प्रसार में म त्वपिूा भहूमका हनभाएगा। मैं आशा करता    ँ

हक ह िंदी ग ृ पहिका का य  अिंक भारत सरकार की राजभाषा नीहत के कायाान्वयन की दृहि से काफी उपयोगी  ोगा। इस 

हनदशेालय के काहमाक, पहिका में प्रकाहशत मौहलक कहवताओिं, लेख आहद के माध्यम से अपनी मौहलक रचनात्मक प्रहतभा 

को उजागर कर सकें गे। पहिका के पररहशि में अग्रेषि पि, कायाग्र ि ररपोटा के प्रारूप सह त हवहभन्न प्रकार के आवेदन 

पिों के नमनूे भी हदए गए  ैं, जो काहमाकों के हलए कायाालयीन काया की दृहि से काफी उपयोगी  ोंगे। पहिका की सॉफ्ट प्रहत 

(पीडीएफ रूप में) भी उपलब्ध कराई जाएगी, हजसकी स ायता से इस हनदेशालय के काहमाक राजभाषा अहधहनयम 1963 

की धारा 3(3) के दस्तावेजों यथा कायाालय ज्ञापन, हनहवदा सचूना, कायाालय आदशे, अहधसचूना आहद के हिभाहषक 

प्रारूपों की स ायता स ेराजभाषा ह िंदी से सिंबिंहधत कायाालयीन काया को गहत प्रदान करन ेके साथ  ी भारत सरकार के 

राजभाषा हवभाग, ग ृ मिंिालय के वाहषाक कायाक्रम में हदए गए लक्ष्यों को शीघ्रता से प्राप्त कर सकें गे। 

कायाालयीन ह िंदी ग ृ पहिका ‘स ांख्यिकी दर्पण’ भाग-1 के 100 पषृ्ठ राजभाषा अहधहनयम 1963 की धारा 3(3) 

के हवहभन्न प्रकार के दस्तावेजों यथा कायाालय ज्ञापन, हनहवदा सचूना, कायाालय आदशे, अहधसचूना, पररपि आहद के 

हिभाहषक नमनूों से सिंबिंहधत  ।ै धारा 3(3) के बाकी बचे हवहभन्न प्रकार के दस्तावेजों के हिभाहषक नमनूों को इस पहिका 

के भाग-2 में प्रकाहशत हकया जाएगा। कायाालयीन ह िंदी ग ृ पहिका ‘सािंहययकी दपाि’ के प्रवेशािंक के प्रकाशन में अपना 

योगदान दनेे के हलए श्री नगेन्र कुमार, कहनष्ठ अनवुाद अहधकारी, मो म्मद जावेद आलम हसद्दीकी, आँकडा प्रक्रमि 

स ायक, श्री मनीष कुमार, आँकडा प्रक्रमि स ायक, श्री रसमय मिंडल, वररष्ठ अन्वेषक एविं अन्य सभी काहमाकों को 

धन्यवाद एविं शभुकामनाएँ ज्ञाहपत करता   ।ँ  

शुभेच्छु 

(मनीष कुम र) 

मनीष कुम र, भ .स ां.से.  

उर् ख्नदेशक 

Manish Kumar, I.S.S. 

Deputy Director 
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सांदेश 

अत्यिंत  षा का हवषय   ैहक वाहिहज्यक जानकारी एविं सािंहययकी म ाहनदशेालय, कोलकाता की ह िंदी ग ृ पहिका 

‘स ांख्यिकी दर्पण’ राजभाषा अहधहनयम की धारा-3(3) के प्रलेखों पर हवशेषािंक भाग-1 का प्रकाशन हकया जा र ा  ।ै 

इस हवशेषािंक में भारत सरकार के हवभागों में धारा 3(3) के अिंतगात आने वाले हवहभन्न प्रलेखों यथा कायाालय आदशे, 

कायाालय ज्ञापन, पररपि, हनहवदा सचूना, हनहवदा फॉमा इत्याहद को शाहमल हकया जा र ा   ैहजनके नमनूे पी.डी.एफ. रूप 

में भी उपलब्ध कराए जा र  े ैं हजससे राजभाषा ह िंदी में काम करने में काहमाकों को स ायता हमलेगी और य  अिंक एक 

सिंदभा ग्रिंथ की भाँहत उपादये हसद्ध  ोगा। धारा 3(3) के अन्य प्रलेख हजन् ें भाग-1 में सहम्महलत कर पाना सिंभव न ीं  ो पा 

र ा   ैउन् ें इस पहिका के आगामी भाग-2 में शाहमल हकया जाएगा। ‘स ांख्यिकी दर्पण’ के प्रकाशन का हनिाय लेने के 

हलए श्रीमती पल्ली कुण्डू, उप म ाहनदशेक एविं हवभागाध्यक्ष म ोदया का हृदय से आभार व्यि करता   ।ँ अपने कायाालय 

प्रमखु श्री मनीष कुमार, उप हनदशेक एविं पहिका के प्रमखु परामशादाता के रूप में भहूमका हनभाने और इसके प्रकाशन में 

एक मागादशाक के रूप में  मारा हनदशेन करने के हलए मैं श्री अतन ुकुमार चौधरुी, उप म ाहनदशेक(प्रशासन) म ोदय का 

भी हृदय से आभार व्यि करता   ।ँ पहिका में सामग्री प्रदान करने के हलए सभी स योगकताा स कहमायों को धन्यवाद ज्ञाहपत 

करता   ।ँ मैं ह िंदी एकक के अपने स योगी एविं पहिका के सिंपादक श्री नगेंर कुमार, कहनष्ठ अनवुाद अहधकारी,              

पहिका के टिंकि काया, साज-सज्जा, ग्राहफक्स हडजाइन, फोटो चयन, सिंयोजन इत्याहद जैसे श्रमसाध्य काया के हलए                              

मो. जावेद आलम हसद्दीकी, आँकडा प्रक्रमि स ायक एविं पहिका की प्रफू रीहडिंग में म त्वपिूा भहूमका हनभाने के हलए    

श्री मनीष कुमार, आँकडा प्रक्रमि स ायक का भी हृदय से आभार एविं साधवुाद ज्ञाहपत करता   ।ँ आशा  ी न ीं वरन ्पिूा 

हवश्वास   ैहक य  पहिका पाठक के रूप में और एक प्रयोिा के रूप में भी आपको रोचक एविं उपादये हसद्ध  ोगी। आपकी 

प्रहतहक्रया का सदवै स्वागत  ।ै 

शुभेच्छु 

 

(भरत ख्सांह र जर्ूत) 

  

भरत ख्सांह र जरू्त, 

वररष्ठ अनुव द अख्धक री 

Bharat Singh Rajput, 

Senior Translation Officer 
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संपादक की कलम से 
वाहिहज्यक जानकारी एविं सािंहययकी म ाहनदशेालय की राजभाषा कायाान्वयन 

सहमहत की बैठक में हलए गए हनिायानसुार कायाालय की ह िंदी ग ृ पहिका    

‘स ांख्यिकी दर्पण’ के प्रवेशािंक का राजभाषा अहधहनयम 1963 की धारा 3(3) के 

दस्तावेजों (यथा — कायाालय आदशे, कायाालय ज्ञापन, पररपि, हनहवदा सचूना आहद) 

का नमनूा हवशेषािंक भाग-1 आपके समक्ष प्रस्ततु करते  ुए अत्यिंत  षा  ो र ा  ।ै इस 

अिंक में कायाालय के अहधकाररयों/कमाचाररयों की सजृनात्मक रचनाओिं के अलावा 

उि हवहभन्न प्रकार के कागजात के 100 पषृ्ठ अलग-अलग हवषयों के हिभाहषक नमनूों 

से सिंबिंहधत  ैं। पहिका में राजभाषा के प्रगामी प्रयोगों तथा राजभाषा हवभाग, ग ृ मिंिालय 

के वाहषाक कायाक्रम में हनधााररत लक्ष्यों को प्राप्त करने के मद्दनेजर प्रकाहशत उि हवहभन्न 

कागजात की सॉफ्ट प्रहत (पीडीएफ रूप में) को कायाालय की वेबसाइट 

www.dgciskol.gov.in पर उपलब्ध कराया जा र ा   ैहजसकी स ायता से इच्छुक 

काहमाक कायाालयीन राजभाषा सिंबिंधी काया सरलता, सगुमता एविं शीघ्रता से सिंपन्न कर 

सकें गे, जो ह िंदी के प्रगामी प्रयोगों से सिंबिंहधत राजभाषा हवभाग के ग ृ मिंिालय िारा 

हनधााररत लक्ष्यों को प्राप्त करने में स ायक  ोगा। 

इस अिंक का प्रकाशन सिंभव न ीं  ो पाता यहद सिंपादन स योगी के रूप में 

मो म्मद जावेद आलम हसद्दीकी, आँकडा प्रक्रमि स ायक िारा अपनी मयुय 

पदस्थापना के अनभुाग से सिंबिंहधत कायों के साथ-साथ इस पहिका के टिंकि काया, 

माहजान सेहटिंग, मयुय एविं पश्च पषृ्ठ का ग्राहफक्स हडजाइन, फोटोग्राफी, रूप एविं रिंग 

सिंयोजन, तकनीकी व्यवस्थापन इत्याहद कायों में पूिा मनोयोग एविं समपाि भाव से 

अथक श्रम न हकया गया  ोता, उनके इस योगदान के हलए मैं हृदय से उनका आभार 

व्यि करता   ।ँ साथ  ी मैं ह िंदी यहूनट के सामान्य कामकाज सिंभालकर मुझे इस काया 

 ते ुयथासिंभव मिु रखने के हलए ह िंदी एकक में पदस्थाहपत श्री रसमय मिंडल, वररष्ठ 

अन्वेषक के प्रहत आभार व्यि करता   ।ँ सिंपादन स योगी श्री मनीष कुमार,         

आँकडा प्रक्रमि स ायक का उनके मलू पदस्थापना प्रभाग (हनयाात) के कायों के    

साथ-साथ पहिका का प्रफू रीहडिंग कर इसके िहुटरह त प्रकाशन में योगदान दनेे के हलए 

मैं अपना आिंतररक धन्यवाद ज्ञाहपत करता   ।ँ 

पहिका के भाग-2 का प्रकाशन भी यथाशीघ्र करने का प्रयास हकया जाएगा, 

हजसमें धारा 3(3) के अिंतगात आने वाले बाकी बचे दस्तावेजों/कागजात के हिभाहषक 

नमनूे हदए जाएिंगे। आशा  ी न ीं पिूा हवश्वास   ैहक य  अिंक भारत सरकार की राजभाषा 

नीहत के अनपुालन की दृहि से कें र सरकार के साथ-साथ बैंकों तथा अन्यान्य उपक्रमों 

आहद के अहधकाररयों/कमाचाररयों के हलए भी उपयोगी साहबत  ोगा। पहिका के     

भाग-2 को कायाालय में राजभाषा ह िंदी के प्रगामी प्रयोगों की दृहि से और भी अहधक 

उपयोगी बनाने से सिंबिंहधत आपके ब ुमलू्य सझुावों का स्वागत  ।ै 

डॉ. नगने्द्र कुमार 
कननष्ठ अनवुाद अधिकारी  

(डॉ. नगने्द्र कुमार) 
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भ ग – 1 

राजभाषा अधिननर्म 1963 की िारा 3(3) स ेसबंधंित दस्तावेजों 
के द्विभाषषक नमून े

 

 

 

 

भ ग – 2  

लेख/रचनाए ँ

 

 

 

 

भ ग -3 

पद्वरनशष्ट 
(षवनभन्न प्रकार के द्विभाषषक फामय/आवेदन आदद) 
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अनुक्रमख्णक  

भ ग-1 

क्रम सखं्या 
Sl. No. 

[राजभाषा अधिननर्म 1963 की िारा 3(3) स ेसबंधंित दस्तावजेों के द्विभाषषक नमनू]े 
[Bilingual specimen of documents issued under section 3(3) of official language act 1963] 

पषृ्ठ सखं्या 
Page No. 

1. 
सेवा-ननवृधि पर अप्रर्कु्त अर्जित अवकाश एवं अर्द्य वेतन अवकाश के नक़दीकरण से सबंंधित 
Regarding Encashment of unutilized earned leave and half pay leave on retirement 2-3 

2. पदोन्नषत के फलस्वरूप पदभार ग्रहण करने से संबंधित 
Regarding Charge assumption consequent upon promotion 

4-5 

3. समतुल्य षवशेष नक़द पकेैज के संबिं में  
Regarding Equivalent special cash package 

6-7 

4. 
षवशेष दहिंदी प्रोत्साहन र्ोजना से संबंधित 
Regarding Special hindi incentive scheme 

8-9 

5. 
दहिंदी कार्यशाला से संबंधित 
Regarding Hindi Workshop 

10-11 

6. 
स् थानान् तरण/पदस् थापना के पद्वरणामस् वरूप कार्यमुक्त होने से संबंधित 
Regarding Relieved from charge consequent upon transfer/posting 12-13 

7. 
पदोन् नषत के पद्वरणास् वरूप वेतन का पुनननिर्तन से संबंधित 
Regarding Re-fixation of pay consequent upon promotion 14-15 

8. एमएसीपी के फलस्वरूप पदिाद्वरर्ों का वेतन ननर्तन से संबंधित  
Regarding Pay fixation of incumbents consequent upon MACP 

16-17 

9. अवकाश नक़दीकरण सह अवकाश र्ात्रा द्वरर्ार्त की स्वीकृषत से संबंधित 
Regarding Grant of leave encashment with Leave Travel Concession  

18-19 

10. 
स् थानान् तरण/पदस् थापना के फलस् वरूप पदभार ग्रहण से संबंधित 
Regarding Charge assumption consequent upon transfer/posting 

20-21 

11. 
सेवा-ननवृधि से संबंधित 
Regarding Retirement 

22-23 

12. 
कार्ायलर् में कार्यक्रम/समारोह के आर्ोजन से संबंधित 
Regarding Organizing observance/event in the office 24-25 

13. 
अनुशासननक कारयवाई के कारण पेंशन ननिायरण में देरी से संबंधित  
Regarding Delay in pay fixation due to disciplinary action 26-27 

14. षविीर् उन्नर्न की स्वीकृषत से सबंंधित 
Regarding Grant of financial upgradation 

28-29 

15. पषत्रका के प्रकाशन से सबंंधित  
Regarding Publication of magazine 

30-31 

16. 
स् थानांतरण/पदस् थापना से संबंधित  
Regarding Transfer/Posting 

32-33 

17. 
सतकय ता जागरूकता सप्ताह मनाने स ेसंबंधित  
Regarding Observance of Vigilance Awareness Week 

34-35 

18. 
षबल वापसी ज्ञापन से संबंधित  
Regarding Bill Return Memo 36-37 

19. 
पूवय कार्ायलर् आदेश के अधिक्रमण से सबंंधित  
Regarding Supersession of issued office order 38-39 

20. षवभागीर् स् थानांतरण सनमषत के पुनगयठन से संबंधित  
Regarding Re-constitution of departmental transfer committee 

40-41 

21. 
पदोन्नषत से संबंधित  
Regarding Promotion 

42-43 

22. 
पेंशन संबंिी लाभ के दावे से संबंधित  
Regarding Claiming of pensionary benefits 

44-45 

23. 
कार्यक्रम का पश्चननर्तन से संबंधित  
Regarding Postponement of programme 46-47 

24. 
प्रवीण/प्राज्ञ हेतु नक़द इनाम से संबंधित  
Regarding Cash award for Praveen/Pragya 48-90 
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25. 
प्रवीण/प्राज्ञ र्ोजना के तहत वेतन वृर्र्द् के संबिं में  
Regarding Increment under praveen/pragya scheme 

50-51 
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मानदेर् की स् वीकृषत से संबंधित  
Regarding Sanction/Grant of honorarium 

52-53 

27. 
ननर्ुधक्त आदेश से संबंधित  
Regarding Order of appointment 54-55 

28. 
अधिसचूना से संबंधित 
Regarding Notification. 56-57 

29. से्टशनरी सामग्री के द्विभाषी रूप का क्रर्/अधिप्राप्तप्त से संबंधित  
Regarding Purchase/Procurement of bilingual form of stationery items 

58-59 

30. अनापधि प्रमाण-पत्र के संबंि में  
Regarding No Objection Certificate 

60-61 

31. 
पुनपयदनामकरण से संबंधित  
Regarding Re-designation 

62-63 

32. 
सनमषत के गठन से संबंधित  
Regarding Constitution of Committee 

64-65 

33. 
कतयव्यों/कार्ों के आबंटन से संबंधित  
Regarding Allocation of duties/work 66-67 

34. 
अषतद्वरक्त कार्य करने से सबंंधित  
Regarding Doing of additional work 68-69 

35. पदनाम में पद्वरवतयन से संबंधित  
Regarding Change in designation 

70-71 

36. ननषवदा प्रारूप से संबंधित 
Regarding Tender Form 

72-73 

37. 
क्रर्/कार्य आदेश जारी करने से संबंधित  
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38. 
तैनाती से संबंधित  
Regarding Posting 

76-77 

39. 
पुनग्रयहणाधिकार अवधि समाप्त होने की सचूना से संबंधित  
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भाग – 1 

राजभाषा अधिधियम 1963 की िारा 3(3) से संबंधित दस्तावेज़ों के 

धिभाधषक िमिेू 
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1. Regarding Encashment of unutilized earned leave and half pay leave on retirement 

 

Government of India 

Ministry/Department..................................................... 

Address............................................................................ 

 

File No. ……………………                 Dated …………………… 

 

OFFICE ORDER NO.................... 

 

In pursuance of Ministry of Personnel, Public Grievances & Pension, Department of Personnel 

and Training’s Office Memorandum No. 14028/3/2008-Estt.(L) dated 25.09.2008, sanction is hereby 

accorded to the under mentioned Officer/Employee who retired on superannuation on the date mentioned 

below for the payment of encashment of his/her unutilized earned leave. The encashment of half pay 

leave is admissible as per DoP&T’s Office Memorandum No.14028/3/2008-Estt(L) dated 16.11.2009. 

 

EARNED LEAVE 

Sl. No. Name 
Date of 

Retirement 

No. of 

days 
Last Pay 

D.A. 

(.....%) 

Total Amount 

(In rupees) 

1.       

 

Calculation of Leave Encashment = Rs.
Basic Pay+D.A.

30
× 300 = Rs. .................... 

Rupees in words ................................................... 

 

 

 

Sig./- 

(A. B. C.) 

Designation 

Distribution: — 

1. The Senior Accounts Officer, Regional Pay & Accounts Office, Address 

2. Establishment Branch 

3. Name and Full Address of the Officer/Employee who retired — BY SPEED POST 

4. Hindi Unit 

5. Office Order File    

6. Personal File 
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1. सेवा-धिवधृि पर अप्रयुक्त अधजित अवकाश एवं अर्द्ि वेति अवकाश के िक़दीकरण से संबंधित 

 

भारत सरकार 

 मंत्रालय/ धवभाग............................................. 

पता................................................................ 

  

धमधसल सं. ……………………                धदिांक …………………… 

 

कायािलय आदेश सं.................... 

 

काधमिक, लोक धशकायत और पेंशि मंत्रालय, काधमिक एवं प्रधशक्षण धवभाग के धदिांक 25.09.2008 के कायािलय ज्ञापि 

सं. 14028/3/2008-स् था.(अ) के अिुसरण में धिमिांधकत धतधथ को अधिवधषिता पर सेवा-धिविृ अिोधलधित अधिकारी/कमिचारी 

को उिके अप्रयकु् त अधजित अवकाश के िक़दीकरण हतेु एतदि्ारा भगुताि की संस् वीकृधत प्रदाि की जाती ह।ै काधमिक एवं प्रधशक्षण 

धवभाग के धदिांक 16.11.2009 के कायािलय ज्ञापि सं. 14028/3/2008-स् था.(अ) के अिुसार अर्द्िवेति अवकाश का िक़दीकरण 

स् वीकायि ह।ै 

 

अधजित अवकाश 

क्र. सं. िाम 
सेवा-धिवधृि की 

धतधथ 

धदि़ों की 

संख् या 
अंधतम वेति 

महगंाई भत् ता 

(.....%) 

कुल राधश 

(रुपये में) 

1.       

 

अवकाश िक़दीकरण का पररकलि  =       रु.
मूल वेति+महगंाई भत् ता

30
× 300 = रु. .................... 

       रुपये शब्द़ों में ..................................................... 

 

 

 

ह०/- 

(क० ि० ग०) 

पदिाम 

धवतरण: —  

1. वररष् ठ लेिा अधिकारी, क्षेत्रीय वेति एवं लेिा कायािलय, पता  

2. स्थापिा शािा  

3. सेवा-धिविृ हुए अधिकारी/कमिचारी का िाम एवं पूरा पता — दु्रत डाक से  

4. धहदंी एकक  

5. कायािलय आदशे धमधसल  

6. व् यधक् तगत धमधसल  
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2. Regarding Charge assumption consequent upon promotion 

 

Government of India 

Ministry/Department..................................................... 

Address............................................................................ 

 

File No. ……………………                 Dated …………………… 

 

OFFICE ORDER NO.................... 

 

In pursuance of Office Order No.................... dated............... of Ministry of Finance, Department 

of Economic Affairs (IES Cadre) Shri/Smt./Ms..................... has assumed the charge for the post of 

Designation w.e.f. the forenoon/afternoon of date............... Consequent upon his/her promotion to the 

Junior Administrative Grade (JAG) of the service his/her pay will be in level..... and cell..... of the revised 

pay matrix in pursuance of CCS (Revised Pay) Rules, 2016 of 7th CPC. His/Her next increment will due 

on date............... 

 

 

 

Sig./- 

(A. B. C.) 

Designation 

 

Copy to: — 

1. Shri/Smt./Ms....................., Designation, Office 

2. Name, Designation and Office of the Controlling Officer 

3. The Senior Accounts Officer, Regional Pay & Accounts Office, Address 

4. Establishment Branch 

5. Hindi Unit (For Translation) 
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2. पदोन्िधत के फलस्वरूप पदभार ग्रहण करिे से संबंधित 

 

भारत सरकार 

 मंत्रालय/ धवभाग............................................. 

पता................................................................ 

  

धमधसल सं. ……………………                धदिांक …………………… 

 

कायािलय आदेश सं.................... 

 

धवत् त मंत्रालय, आधथिक कायि धवभाग (भा.आ.से. संवगि) के धदिांक............... के कायािलय आदशे सं....................के 

अिुसरण में श्री/श्रीमती/सशु्री..................... िे धदिांक............... के पवूािह्न/अपराह्न से पदिाम के पद पर पदभार ग्रहण कर धलया 

ह।ै सेवा के कधिष् ठ प्रशासधिक वेतिमाि (जेएजी) में उिकी पदोन् िधत के पररणामस् वरूप उिका वेति सातवें कें द्रीय वेति आयोग के 

के.लो.से. (संशोधित वेति) धियम, 2016 के अिुसरण में संशोधित वेति मैधिक् स के स् तर..... प्रकोष् ठ..... में होगा। उिकी अगली 

वेतिवधृर्द् धदिांक............... को दये होगी। 

 

 

 

ह०/- 

(क० ि० ग०) 

पदिाम 

 

सेवा में प्रधत: — 

1. श्री/श्रीमती/सशु्री..................... पदिाम, कायािलय  

2. धियंत्रण अधिकारी का िाम,  पदिाम एवं कायािलय  

3. वररष्ठ लेिा अधिकारी, क्षेत्रीय वेति एवं लेिा कायािलय, पता  

4. स् थापिा शािा  

5. धहदंी एकक (अिुवाद हतेु)  
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3. Regarding Equivalent special cash package 

 

Government of India 

Ministry/Department..................................................... 

Address............................................................................ 

 

File No. ……………………                 Dated …………………… 

 

OFFICE MEMORANDUM 

 

In pursuance of Office Memorandum No. 12(2)/2020-EII(A) dated 12.10.2020 of Ministry of 

Finance, Department of Expenditure EII(A) Branch, North Block, New Delhi, Shri/Smt./Ms..................., 

Designation is granted the special cash package equivalent in lieu of Leave Travel Concession Fare for 

Central Government Employees during the block year............ by the Competent Authority. 

 

 

 

Sig./- 

(A. B. C.) 

Designation 

 

Distribution: — 

1. The Senior Accounts Officer, Regional Pay & Accounts Office, Address 

2. Establishment Branch 

3. Hindi Unit 

4. Concerned Person 
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3. समतुल्य धवशेष िक़द पैकेज के संबंि में 

 

भारत सरकार 

 मंत्रालय/ धवभाग............................................. 

पता................................................................ 

  

धमधसल सं. ……………………                धदिांक …………………… 

 

कायािलय ज्ञापि 

 

धवि मंत्रालय, व्यय धवभाग, ई।।(क) शािा, िाथि ब्लाक, िई धदल्ली के धदिांक 12.10.2020 के कायािलय ज्ञापि सं. 

12(2)/2020-ई।।(क) के अिुसरण में श्री/श्रीमती/सशु्री....................., पदिाम को सक्षम प्राधिकारी िारा िंड वषि............ के 

दौराि कें द्रीय सरकारी कमिचाररय़ों हतेु अवकाश यात्रा ररयायत धकराया के बदले में समतुल्य धवशेष िक़द पैकेज की स्वीकृधत प्रदाि 

की जाती ह।ै 

 

 

 

ह०/- 

(क० ि० ग०) 

पदिाम 

 

धवतरण: — 

1. वररष् ठ लेिा अधिकारी, क्षेत्रीय वेति एवं लेिा कायािलय, पता  

2. स् थापिा शािा  

3. धहदंी एकक  

4. संबंधित व्यधक्त  
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4. Regarding Special hindi incentive scheme 

 

Government of India 

Ministry/Department..................................................... 

Address............................................................................ 

 

File No. ……………………                 Dated …………………… 

 

OFFICE ORDER NO.................... 

 

In pursuance of Office Memorandum No. E11015/8/2006-Hindi dated 30.04.2007 of Ministry 

of Commerce and Industry, New Delhi, subsequent Letter No. E11015/1/2008-Hindi dated 11.06.2009 

and Letter No. 11015/1/2011-Hindi dated 06.05.2011 and as per recommendation of the subcommittee 

for assessment and review of the work performed in Hindi during 2022-23 by the participant officials 

under Special Hindi Incentive Scheme held on date..............., sanction is hereby accorded to the 

following employees of this office to draw cash award under Special Hindi Incentive Scheme: — 

 

Sl. No. Name & Designation Incentive awarded for the financial year 

1. 

2. 

3. 

  

 

This issues with the approval of the Director General. 

 

 

 

Sig./- 

(A. B. C.) 

Designation 

 

Distribution: — 

1. The Senior Accounts Officer, Regional Pay & Accounts Office, Address 

2. Establishment Branch 

3. Hindi Unit (For Hindi Version) 

4. Office Order File 
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4. धवशेष धहंदी प्रोत्साहि योजिा से संबंधित 

 

भारत सरकार 

 मंत्रालय/ धवभाग............................................. 

पता................................................................ 

 

धमधसल सं. ……………………                धदिांक …………………… 

 

कायािलय आदेश सं.................... 

 

वाधणज् य एवं उद्योग मंत्रालय, िई धदल् ली के धदिांक 30.04.07 के कायािलय ज्ञापि सं. ई.11015/8/2006-धहदंी, एवं 

परवती पत्रांक 11015/1/2008- धहदंी, धदिांक 11.06.2009 एवं पत्रांक 11015/1/2011-धहदंी, धदिांक 06.05.2011 के 

अिुसरण में और वषि 2022-23 के दौराि धवशेष धहदंी प्रोत् साहि योजिा के अंतगित प्रधतभागी पदिाररय़ों िारा धिष् पाधदत कायि के 

मलू् यांकि एवं समीक्षा हतेु उप सधमधत की धदिांक............... को संपन्ि बैठक में की गई संस् तुधत के अिुसार इस कायािलय के 

धिम िधलधित कमिचाररय़ों को धवशेष धहदंी प्रोत् साहि योजिा के अंतगित िक़द परुस् कार आहररत करिे की एतदि्ारा स् वीकृधत प्रदाि 

की जाती ह:ै — 

 

क्र.सं. िाम एवं पदिाम धविीय वषि  हतेु परुस्कृत प्रोत्साहि राधश 

1. 

2. 

3. 

  

 

इसे महाधिदशेक महोदय(या) के अिुमोदि से जारी धकया जाता है। 

 

 

 

ह०/- 

(क० ि० ग०) 

पदिाम 

 

धवतरण: — 

1. वररष्ठ लेिा अधिकारी, क्षेत्रीय वेति एवं लेिा कायािलय, पता  

2. स्थापिा शािा  

3. धहदंी एकक (धहदंी रूपांतर के धलए)  

4. कायािलय आदशे धमधसल  
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5. Regarding Hindi Workshop 

 

Government of India 

Ministry/Department..................................................... 

Address............................................................................ 

 

File No. ……………………                 Dated …………………… 

 

OFFICE MEMORANDUM 

 

A two days Hindi workshop has been decided to be organized in the Directorate on date............... 

and date............... at time A.M./P.M. to time A.M./P.M. for imparting practical training of Hindi to the 

Officers (including group 'A' Officers)/Employees. The venue of the workshop will be room no......... of 

the Directorate on 3rd floor. The following Officers (including group 'A' Officers)/Employees are 

nominated for training in the Workshop for the date mentioned against their names: — 

 

This issues with the approval of the Head of the Department. 

 

 

 

Sig./- 

(A. B. C.) 

Designation 

 

To: — 

1. All Concerned Officials 

2. All Concerned Controlling Officers for information 

3. Personal Assistant to Director General 

4. Branch Head, Establishment Branch with a direction to make necessary arrangements with regard  

    to scheduled unlocking and locking of the room no......... at 3rd floor 

5. Notice Board 

  

Sl. No. Name and Designation (Shri/Smt./Ms.) Division/Branch Date of Training 

1.    

2.    

3.    

4.    

5.    
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5. धहंदी कायिशाला से संबंधित 

 

भारत सरकार 

 मंत्रालय/ धवभाग............................................. 

पता................................................................ 

  

धमधसल सं. ……………………                धदिांक …………………… 

 

कायािलय ज्ञापि 

 

कायािलय में अधिकाररय़ों (वगि 'क' अधिकाररय़ों सधहत)/कमिचाररय़ों को धहन् दी का व् यावहाररक प्रधशक्षण प्रदाि करिे हतेु  

धदिांक...............एवं धदिांक...............को समय बज े पवूािह्न/अपराह्न से समय बजे पवूािह्न/अपराह्न तक दो धदवसीय धहन् दी 

कायिशाला का आयोजि धकये जािे का धिणिय धलया गया ह।ै कायिशाला का आयोजि स्थल धिदशेालय के ततृीय तल पर अवधस् थत 

कक्ष संख्या......... होगा। उक् त कायिशाला में प्रधशक्षण हतेु धिम िधलधित अधिकाररय़ों (वगि 'क' अधिकाररय़ों सधहत)/कमिचाररय़ों 

को उिके िाम़ों के  समक्ष दधशित धतधथ हतेु िाधमत धकया गया ह:ै — 

 

इसे धवभागाध् यक्ष महोदय(या) के अिुमोदि से जारी धकया जाता ह।ै 

 

 

 

ह०/- 

(क० ि० ग०) 

पदिाम 

 

सेवा में: — 

1. सभी संबंधित पदिारी 

2. सभी संबंधित धियंत्रण अधिकाररय़ों को सचूिाथि 

3. महाधिदशेक के धिजी सहायक 

4. शािा प्रमुि, स् थापिा शािा को ततृीय तल पर कक्ष संख्या......... को समयािुसार िोलिे तथा बंद करिे की व्यवस्था के  

    धिदशे  सधहत 

5. सचूिा पट्ट 

 

 

क्र. सं. िाम एवं पदिाम (श्री/श्रीमती/सशु्री) प्रभाग/शािा प्रधशक्षण की धतधथ 

1.    

2.    

3.    

4.    

5.    
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6. Regarding Relieved from charge consequent upon transfer/posting 

 

Government of India 

Ministry/Department..................................................... 

Address............................................................................ 

 

File No. ……………………                 Dated …………………… 

 

OFFICE ORDER NO.................... 

 

In pursuance of Ministry of Statistics & Programme Implementation’s Office Order No. 

12015/02/2020-ISS dated 26.06.2020 Shri/Smt./Ms....................., Designation is relieved from this 

Directorate with effect from forenoon/afternoon of date............... to join the Office Name in the same 

post. 

This issues with the approval of the Director General. 

 

 

 

Sig./- 

(A. B. C.) 

Designation 

 

To: — 

1. Name & Designation of the Officer who is relieved from Charge 

2. Name, Designation and Office of the Controlling Officer 

3. Establishment Branch 

4. The Senior Accounts Officer, Regional Pay & Accounts Office, Address 

5. Office Order File 

6. Hindi Unit 
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6. स् थािान् तरण/पदस् थापिा के पररणामस् वरूप कायिमुक्त होिे से संबंधित 

 

भारत सरकार 

 मंत्रालय/ धवभाग............................................. 

पता................................................................ 

  

धमधसल सं. ……………………                धदिांक …………………… 

 

कायािलय आदेश सं.................... 

 

सांधख् यकी एवं कायिक्रम कायािन्वयि मंत्रालय के धदिांक 26.06.2020 के कायािलय आदशे सं. 12015/02/2020-

भा.सां.से. के अिुसरण में श्री/श्रीमती/सशु्री....................., पदिाम को कायािलय का िाम में उसी पद पर कायि ग्रहण करिे के धलए 

इस धिदशेालय से धदिांक............... के पवूािह्न/अपराह्न के प्रभाव से कायिमकु् त धकया जाता ह।ै 

 

इसे महाधिदशेक महोदय(या) के अिुमोदि से जारी धकया जाता है। 

 

 

 

ह०/- 

(क० ि० ग०) 

पदिाम 

 

सेवा में: — 

1. कायिमुक्त होिे वाले अधिकारी का िाम एवं पदिाम 

2. धियंत्रण अधिकारी का िाम, पदिाम एवं कायािलय 

3. स् थापिा शािा 

4. वररष् ठ लेिा अधिकारी, क्षेत्रीय वेति एवं लेिा कायािलय, पता 

5. कायािलय आदशे धमधसल 

6. धहदंी एकक 

 

 

 

 

 



वाणिज्यिक जानकारी एवं सांज्यिकी महाननदेशालि, कोलकाता • वर्ष 2022 • सांज्यिकी दर्षि 14 

 

7. Regarding Re-fixation of pay consequent upon promotion 

 

Government of India 

Ministry/Department..................................................... 

Address............................................................................ 

 

File No. ……………………                 Dated …………………… 

 

OFFICE ORDER NO.................... 

 

As per option exercised by him/her in pursuance of DoP&T’s Office Memorandum 

No.13/02/2017-Estt.(Pay-1) dated 27
th 

July, 2017 on the basis of the provisions of FR22(1)(a)(1), the 

pay of Shri/Smt./Ms....................., Designation is re-fixed consequent upon his/her promotion to the post 

of .................... in level..... of pay matrix with effect from date............... vide Name of Ministry Order 

No.................... dated............... as given below: — 

 

Sl. 

No 

Pay 

fixed 

earlier 

Rs. 

Promotion 

to the post 

(including 

pay 

matrix) 

Date of 

fixation of 

pay on 

promotion 

Pay fixed 

on 

promotion 

& Pay 

matrix 

(Pay from 

the date of 

promotion 

till DNI) 

Date of 

next 

increment 

Pay on 

DNI after 

giving 

two 

increment 

Date of 

subsequent 

increment R
em

ar
k
s 

1. 
        

 

This issues with the approval of the Director General. 

 

 

 

Sig./- 

(A. B. C.) 

Designation 

 

To: — 

1. The Senior Accounts Officer, Regional Pay & Accounts Office, Address 

2. Establishment Branch 

3. Hindi Unit  
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7. पदोन् िधत के पररणास् वरूप वेति का पुिधिियति से संबंधित 

 

भारत सरकार 

 मंत्रालय/ धवभाग............................................. 

पता................................................................ 

  

धमधसल सं. ……………………                धदिांक …………………… 

 

कायािलय आदेश सं.................... 

 

काधमिक एवं प्रधशक्षण धवभाग के धदिांक 27 जलुाई, 2017 के कायािलय ज्ञापि सं. 13/02/2017-स् था.(वेति-।) के 

अिुसरण में एफ.आर.22(1)क(1) के प्राविाि़ों के आिार पर उिके िारा प्रदत् त धवकल् प के अिुसार 

श्री/श्रीमती/सशु्री....................., पदिाम का वेति मंत्रालय का िाम के धदिांक............... के कायािलय आदशे सं.................... 

के तहत वेति मैधिक् स के स् तर..... में धदिांक............... के प्रभाव से पदिाम के पद पर उिकी पदोन् िधत के पररणामस् वरूप धिम िवत 

पिुधिियत धकया जाता ह:ै — 

 

क्र. 

सं. 

पवूि धियत 

वेति रु. 

पद पर 

पदोन्िधत 

(वेति 

मैधिक् स 

सधहत) 

पदोन्िधत 

पर वेति 

धििािरण 

की धतधथ 

पदोन् िधत पर 

धियत वेति एवं 

वेति मैधिक् स 

(अ.वे.धत. तक 

पदोन्िधत की 

धतधथ से वेति) 

अगली 

वेतिवधृर्द् 

की धतधथ 

दो वेतिवधृर्द् 

दिेे के बाद 

अ.वे.धत. पर 

वेति 

अिुवती 

वेतिवधृर्द् 

की धतधथ अ
भ् य
धुक्
 त

 

1. 
        

 

इसे महाधिदशेक महोदय(या) के अिुमोदि से जारी धकया जाता है। 

 

 

 

ह०/- 

(क० ि० ग०) 

पदिाम 

 

सेवा में: — 

1. वररष्ठ लेिा अधिकारी, क्षेत्रीय वेति एवं लेिा कायािलय, पता 

2. स्थापिा शािा 

3. धहदंी एकक 
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8. Regarding Pay fixation of incumbents consequent upon MACP 

 

Government of India 

Ministry/Department..................................................... 

Address............................................................................ 

 

File No. ……………………                 Dated …………………… 

 

OFFICE ORDER NO.................... 

 

In pursuance of the Office Order No.................... dated..............., in pursuance of Ministry of 

Finance, Department of Expenditure’s Office Memorandum No. 4-21/2017-IC/EIIIA dated 28.11.2019 

and as per option exercised under FR.22(I)(a)(1) by each of them, pay on MACP in respect of the under 

mentioned incumbents have been fixed as follows: — 

 

Sl. 

No. 

Name Date of 

Entry 

in 

Govt. 

Service 

Level 

in Pay 

Matrix 

prior 

to 

grant 

of 

MACP 

Pay 

prior 

to 

grant 

of 3rd 

MACP 

Date of 

3rd 

MACP 

Pay in 

Pay 

Level 

fixed 

on 

MACP 

from 

date of 

3rd 

MACP 

till 

DNI 

Date of 

next 

increment 

Pay on 

DNI after 

giving two 

increment 

in the 

lower 

Level 

1st 

increment 

after 

completion 

of 6 

months’ 

qualifying 

service 

after 

fixation of 

3rd MACP 

from the 

DNI 

R
em

ar
k
s 

1.           

2.           

 

This issues with the approval of the Director General. 

Sig./- 

(A. B. C.) 

Designation 

Distribution: — 

1. The Senior Accounts Officer, Regional Pay & Accounts Office, Address 

2. Establishment Branch 

3. Hindi Unit 

4. Concerned Person 
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8. एमएसीपी के फलस्वरूप पदिाररय़ों का वेति धियति से संबंधित 

 

भारत सरकार 

 मंत्रालय/ धवभाग............................................. 

पता................................................................ 

  

धमधसल सं. ……………………                धदिांक …………………… 

 

कायािलय आदेश सं.................... 

 

धदिांक............... के कायािलय आदशे सं.................... के अिुसरण में, धवत् त मंत्रालय, व् यय धवभाग के धदिांक 

28.11.2019 के कायािलय ज्ञापि सं. 4-21/2017-आई.सी./स् था.।।।अ के अिुसरण में एवं एफ.आर. 22(।)(अ)(1) के अंतगित 

प्रत् येक िारा प्रदि धवकल् प के अिुसार एमएसीपी पर धिम िधलधित पदिाररय़ों का वेति धिमिवत धियत धकया गया ह:ै — 

 

क्र. 

सं. 

िाम सरकारी 

सेवा में 

प्रवेश 

की धतधथ 

वेति 

मैधिक् स 

एमएसीपी 

की 

स् वीकृधत 

के पवूि में 

स् तर 

ततृीय 

एमएसीपी 

की 

स् वीकृधत 

के पवूि 

वेति 

ततृीय 

एमएसीपी 

की धतधथ 

वेति स्तर 

में ततृीय 

एमएसीपी  

की धतधथ 

से 

अ.वे.धत. 

तक  धियत 

वेति  

अगली 

वेतिवधृर्द् 

की धतधथ 

धिचले स्तर 

पर दो 

वेतवधृर्द्यां 

दिेे के 

उपरातं 

अ.वे.धत. पर 

वेति 

ततृीय 

एमएसीपी 

पर धियति 

के उपरांत 

अ.वे.धत. 

से छह 

महीि़ों की 

अहिक 

सेवा पणूि 

कर लेिे 

पर पहली 

वेतिवधृर्द् 

अ
भ् य
धुक्
 त

 

1.           

2.           

 

इसे महाधिदशेक महोदय(या) के अिुमोदि से जारी धकया जाता है। 

ह०/- 

(क० ि० ग०) 

पदिाम 

धवतरण: — 

1. वररष्ठ लेिा अधिकारी, क्षेत्रीय वेति एवं लेिा कायािलय, पता 

2. स्थापिा शािा 

3. धहदंी एकक 

4. संबंधित व्यधक्त 

  



वाणिज्यिक जानकारी एवं सांज्यिकी महाननदेशालि, कोलकाता • वर्ष 2022 • सांज्यिकी दर्षि 18 

 

9. Regarding Grant of leave encashment with Leave Travel Concession 

 

Government of India 

Ministry/Department..................................................... 

Address............................................................................ 

 

File No. ……………………                 Dated …………………… 

 
OFFICE ORDER NO.................... 

 

In pursuance of Ministry of Personnel, Public Grievances and Pensions, Department of Personnel 

& Training’s Office Memorandum No. 14028/4/2009-Estt(L) dated 03.06.2009, sanction is hereby 

accorded to Shri/Smt./Ms....................., Designation for encashment of earned leave for 10 days for 

visiting Name of Place during the period from date............... (after office hours) to date............... with 

Leave Travel Concession (Home Town/All India) in the block year............ 

 

 

Before availing the encashment of leave, the balance of leave is as follows: — 

Earned Leave........ day(s)   Half Pay Leave........ day(s) 

 

After expiry of present sanctioned encashment of earned leave for 10 days, the balance of leave 

will be as follows: — 

Earned Leave........ day(s)   Half Pay Leave........ day(s) 

 

 

 

Sig./- 

(A. B. C.) 

Designation 

 

To: — 

1. The Accounts Officer, Regional Pay & Accounts Office, Address 

2. Establishment Branch 

3. Hindi Unit 

4. Name, Designation, Branch and Office of the Concerned Officer/Employee 

 

  

Name Designation 
No. of days to 

be encashed 
Present Pay 

D.A. 

@.....% 

Total Amount 

(In rupees) 
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9. अवकाश िक़दीकरण सह अवकाश यात्रा ररयायत की स्वीकृधत से संबंधित 

 

भारत सरकार 

 मंत्रालय/ धवभाग............................................. 

पता................................................................ 

 

धमधसल सं. ……………………                धदिांक …………………… 

 

कायािलय आदेश सं.................... 

 

काधमिक, लोक धशकायत और पेंशि मंत्रालय, काधमिक एवं प्रधशक्षण धवभाग के धदिांक 03.06.2009 के कायािलय ज्ञापि 

सं. 14028/4/2009-स् था(अ) के अिुसरण में श्री/श्रीमती/सशु्री....................., पदिाम को 10 धदि़ों के अधजित अवकाश के 

िक़दीकरण सह धदिांक............... (कायािलय अवधि के बाद) से धदिांक............... तक की अवधि के दौराि स्थाि का िाम 

भ्रमण हतेु िंड वषि............ के धलए अवकाश यात्रा ररयायत (गहृ िगर/अधिल भारतीय) प्राप् त करिे की एतदि्ारा स् वीकृधत प्रदाि 

की जाती ह।ै 

 

 

अवकाश िक़दीकरण के पवूि अवकाश शेष धिम िवत था: — 

अधजित अवकाश........ धदि     अर्द्ि वेति अवकाश........ धदि 

 

10 धदि़ों के वतिमाि स् वीकृत अधजित अवकाश के िक़दीकरण के उपरान् त अवकाश शेष धिम िवत होगा: — 

अधजित अवकाश........ धदि     अर्द्ि वेति अवकाश........ धदि 

 

 

 

ह०/- 

(क० ि० ग०) 

पदिाम 

 

सेवा में: — 

1. लेिा अधिकारी, क्षेत्रीय वेति एवं लेिा कायािलय, पता 

2. स्थापिा शािा 

3. धहदंी एकक 

4. संबंधित अधिकारी/कमिचारी का िाम, पदिाम, शािा एवं कायािलय 

  

िाम पदिाम 
िक़दीकरण के धदि़ों 

की संख् या 
वतिमाि वेति 

महगंाई भिा 

@.....% 

कुल राधश 

(रुपये में) 

      



वाणिज्यिक जानकारी एवं सांज्यिकी महाननदेशालि, कोलकाता • वर्ष 2022 • सांज्यिकी दर्षि 20 

 

10. Regarding Charge assumption consequent upon transfer/posting 

 

Government of India 

Ministry/Department..................................................... 

Address............................................................................ 

 

File No. ……………………                 Dated …………………… 
 

OFFICE ORDER NO.................... 

 

In pursuance of Office Order bearing File No. 12015/02/2020-ISS dated 08.09.2020 of Ministry 

of Statistics and Programme Implementation (ISS Division), Shri/Smt./Ms..................... has assumed the 

charge for the post of Designation w.e.f. the forenoon/afternoon of date............... consequent upon 

his/her transfer/posting in the Name of Office. His/Her pay may be drawn at Rs............... in the 

corresponding level..... and cell..... of the revised pay matrix in pursuance of CCS (Revised Pay) Rules, 

2016 of 7
th
 CPC. The next increment will due on date............... 

 

 

 

Sig./- 

(A. B. C.) 

Designation 

 

Distribution: — 

1. Name & Designation of the Officer who is assumed Charge 

2. Name, Designation and Office of the Controlling Officer 

3. Establishment Branch 

4. The Senior Accounts Officer, Regional Pay & Accounts Office, Address 

5. Office Order File 

6. Hindi Unit 
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10. स् थािान् तरण/पदस् थापिा के फलस् वरूप पदभार ग्रहण से संबंधित 

 

भारत सरकार 

 मंत्रालय/ धवभाग............................................. 

पता................................................................ 

  

धमधसल सं. ……………………                धदिांक …………………… 

 

कायािलय आदेश सं.................... 

 

सांधख् यकी एवं कायिक्रम कायािन्वयि मंत्रालय (भा.सां.से. प्रभाग) के धदिांक 08.09.2020 के धमधसल सं. 

12015/02/2020-भा.सां.से. के तहत कायािलय आदशे के अिुसरण में श्री/श्रीमती/सशु्री..................... िे उिके 

स् थािांतरण/पदस् थापिा के पररणामस् वरूप धदिांक...............  पवूािह्न/अपराह्न के प्रभाव से कायािलय का िाम में पदिाम के पद पर 

अपिा प्रभार ग्रहण कर धलया ह।ै उिका वेति 7वें कें द्रीय वेति आयोग के के.लो.से. (संशोधित वेति) धियम, 2016 के अिुसरण 

में संशोधित वेति मैधिक् स के तद्नरुूपी स् तर..... तथा प्रकोष् ठ..... में रुपये पर आहररत धकया जा सकता ह।ै अगली वेतिवधृर्द् 

धदिांक............... से दये होगी। 

 

 

 

ह०/- 

(क० ि० ग०) 

पदिाम 

 

धवतरण: — 

1. कायिभार ग्रहण करिे वाले अधिकारी का िाम एवं पदिाम 

2. धियंत्रण अधिकारी का िाम, पदिाम एवं कायािलय 

3. स्थापिा शािा  

4. वररष्ठ लेिा अधिकारी, क्षेत्रीय वेति एवं लेिा कायािलय, पता 

5. कायािलय आदशे धमधसल  

6. धहदंी एकक  
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11. Regarding Retirement 

 

Government of India 

Ministry/Department..................................................... 

Address............................................................................ 

 

File No. ……………………                 Dated …………………… 
 

OFFICE ORDER NO.................... 

 

Shri/Smt./Ms....................., Designation of this office has retired from government service on 

attaining the age of superannuation with effect from afternoon of date............... 

 

 

 

Sig./- 

(A. B. C.) 

Designation 

 

To: — 

1. The Senior Accounts Officer, Regional Pay & Accounts Office, Address 

2. Establishment Branch 

3. Name & Address of the Concerned Officer/Employee — BY SPEED POST 

4. Hindi Unit 

5. Office Order File 

6. Personal File 
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11. सेवा-धिवधृि से संबंधित 

 

भारत सरकार 

 मंत्रालय/ धवभाग............................................. 

पता................................................................ 

  

धमधसल सं. ……………………                धदिांक …………………… 

 

कायािलय आदेश सं.................... 

 

इस कायािलय के श्री/श्रीमती/सशु्री....................., पदिाम अधिवधषिता की आय ुपणूि कर लेिे पर धदिांक............... के 

अपराह्न के प्रभाव से सरकारी सेवा से धिविृ हो गए हैं। 

 

 

 

ह०/- 

(क० ि० ग०) 

पदिाम 

 

सेवा में: — 

1. वररष् ठ लेिा अधिकारी, क्षेत्रीय वेति एवं लेिा कायािलय, पता 

2. स् थापिा शािा 

3.  संबंधित अधिकारी/कमिचारी का िाम एवं पता — दु्रत डाक से 

4. धहदंी एकक 

5. कायािलय आदशे धमधसल 

6. व् यधक् तगत धमधसल 
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12. Regarding Organizing observance/event in the office 

 

Government of India 

Ministry/Department..................................................... 

Address............................................................................ 

 

File No. ……………………                 Dated …………………… 
 

CIRCULAR 

 

All Officials of this Directorate are, hereby, informed that the ‘75th
 Independence Day’ will be 

celebrated with Flag Hoisting Ceremony in the office premises at 09:30 AM on the 15
th
 August, 2022 

(Monday). 

 

All are requested to remain present on the occasion. 

 

 

 

Sig./- 

(A. B. C.) 

Designation 

 

Distribution: — 

1. All Concerned Officials 

2. Notice Board 
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12. कायािलय में कायिक्रम/समारोह के आयोजि से संबंधित 

 

भारत सरकार 

 मंत्रालय/ धवभाग............................................. 

पता................................................................ 

  

धमधसल सं. ……………………                धदिांक …………………… 

 

पररपत्र 

 

इस धिदशेालय के सभी पदिाररय़ों को एतदि्ारा सूधचत धकया जाता ह ैधक 15 अगस्त, 2022 (सोमवार) को प्रात: 09:30 

बजे कायािलय पररसर में ध्वजारोहण समारोह के साथ ‘75वााँ स्वतंत्रता धदवस’ मिाया जाएगा। 

 

सभी से उक्त अवसर पर उपधस्थत रहिे का अिुरोि धकया जाता ह।ै 

 

 

 

ह०/- 

(क० ि० ग०) 

पदिाम 

 

धवतरण: — 

1. समस्त संबंधित पदिारी 

2. सचूिा पट्ट 
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13. Regarding Delay in pay fixation due to disciplinary action 

 

Government of India 

Ministry/Department..................................................... 

Address............................................................................ 

 

File No. ……………………                 Dated …………………… 
 

OFFICE MEMORANDUM 

 

Shri/Smt./Ms....................., Designation of this office is due for retirement from government 

service with effect from date............... however there is likely to be a delay in assessment and settlement 

of his/her pension and issuing Pension Payment Order due to continuance of disciplinary proceeding 

initiated against him/her. 

Shri/Smt./Ms..................... is drawing a basic pay of Rs.................... only on the date of 

retirement and he/she has ........years ........month qualifying service on the date of retirement. 

Shri/Smt./Ms..................... has submitted Form-5 on date............... (Manual copy) and date............... 

(Hard Copy of online portal). 

In accordance with Rule 69 of the Central Civil Services (Pension) Rules, 1972 sanction of the 

Competent Authority is here by accorded for payment of the following: — 

An amount of Rs.................... only per month as provisional pension for a period commencing 

from date............... until the conclusion of the disciplinary proceedings and issue of final orders thereon. 

This issues with the approval of the Director General.  

 

 

 

Sig./- 

(A. B. C.) 

Designation 

 

Distribution: — 

1. Name & Address of the Concerned Officer/Employee — BY SPEED POST 

2. The Senior Accounts Officer, Regional Pay & Accounts Office, Address 

3. Establishment Branch 

4. Hindi Unit 

5. Personal File 
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13. अिुशासधिक कारिवाई के कारण पेंशि धििािरण में दरेी से संबंधित 

 

भारत सरकार 

 मंत्रालय/ धवभाग............................................. 

पता................................................................ 

  

धमधसल सं. ……………………                धदिांक …………………… 

 

कायािलय ज्ञापि 

 

इस कायािलय के श्री/श्रीमती/सशु्री....................., पदिाम  धदिांक............... को सरकारी सेवा से सेवा-धिविृ होि े

वाले(ली) हैं, तथाधप उिके धवरुर्द् प्रारमभ की गई अिुशासधिक कारिवाई के जारी रहिे के कारण उिके पेंशि के धििािरण तथा धिपटारे 

एवं पेंशि भगुताि आदशे जारी धकए जािे में धवलम ब की संभाविा ह।ै 

श्री/श्रीमती/सशु्री..................... सेवा-धिवधृि के धदि रु.................... मात्र मलू वेति आहररत कर रह/ेरही हैं तथा सेवा-

धिवधृि के धदि उिकी अहिक सेवा ........वषि ........महीिे ह।ै श्री/श्रीमती/सशु्री..................... िे प्रपत्र-5 धदिांक............... (हस् त 

प्रधत) तथा धदिांक............... (ऑिलाईि पोटिल की हाडि प्रधत) को जमा कर धदया ह।ै 

कें द्रीय लोक सेवा (पेंशि) धियम, 1972 के धियम 69 के अिुसार धिम िधलधित के भगुताि हतेु एतदि्ारा सक्षम प्राधिकारी 

की संस् वीकृधत प्रदाि की जाती ह:ै — 

अिुशासधिक कायिवाही के धिष् कषि तथा उस पर अंधतम आदशे जारी होिे तक धदिांक............... से प्रारम भ होिे वाली 

अवधि हतेु अिंधतम पेंशि के रूप में प्रधतमाह रु.................... मात्र की राधश। 

इसे महाधिदशेक महोदय(या) के अिुमोदि से जारी धकया जाता है। 

 

 

 

ह०/- 

(क० ि० ग०) 

पदिाम 

 

धवतरण: — 

1. संबंधित अधिकारी/कमिचारी का िाम एवं पता — दु्रत डाक से 

2. वररष्ठ लेिा अधिकारी, क्षेत्रीय वेति एवं लेिा कायािलय, पता 

3. स्थापिा शािा 

4. धहदंी एकक 

5. व् यधक् तगत धमधसल 
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14. Regarding Grant of financial upgradation 

 

Government of India 

Ministry/Department..................................................... 

Address............................................................................. 

 

File No. ……………………                 Dated …………………… 
 

OFFICE ORDER NO.................... 

 

In pursuance of Department of Personnel & Training’s Office Memorandum No. 35034/3/2015-

Esst(D) dated 22.10.2019 the financial up-gradation have been granted under MACP Scheme after 

completion of the requisite qualifying service in his/her grade with effect from the date as mentioned 

against names of the following incumbents: — 

 

Sl. No. Name Designation 
Date of Entry in 

Govt. Service 
Date of MACP Remarks 

1. 

2. 

3. 

     

 

All the above mentioned incumbents are requested to submit option under FR22(I)(a)(1) to get 

his/her pay fixed in the higher level either from the date of his MACP or from the date of his/her next 

increment in the lower level within one month. 

This issues with the approval of the Director General. 

 

 

 

Sig./- 

(A. B. C.) 

Designation 

 

Distribution: — 

1. The Senior Accounts Officer, Regional Pay & Accounts Office, Address 

2. Establishment Branch 

3. Hindi Unit (For Hindi Version) 

4. Concerned Person 

  



वाणिज्यिक जानकारी एवं सांज्यिकी महाननदेशालि, कोलकाता • वर्ष 2022 • सांज्यिकी दर्षि 29 

 

14. धविीय उन्ियि की स्वीकृधत से संबंधित 

 

भारत सरकार 

 मंत्रालय/ धवभाग............................................. 

पता................................................................ 

 

धमधसल सं. ……………………                धदिांक …………………… 

 

कायािलय आदेश सं.................... 

 

काधमिक एवं प्रधशक्षण धवभाग के धदिांक 22.10.2019 के कायािलय ज्ञापि सं. 35034/3/2015-स् था(घ) के अिुसरण में 

धिमिधलधित पदिारक़ों को उिके गे्रड में अपेधक्षत अहिक सेवा पणूि कर लेिे पर एमएसीपी योजिा के तहत उिके िाम़ों के समक्ष 

दधशित धतधथय़ों के प्रभाव से धवत् तीय उन् ियि की संस् वीकृधत प्रदाि की जाती ह:ै — 

 

क्र. सं. िाम पदिाम 
सरकारी सेवा में 

प्रवेश की धतधथ 
एमएसीपी की धतधथ अभ् यधुक् त 

1. 

2. 

3. 

     

 

उपयुिक् त समस् त पदिाररय़ों से एफ.आर.22(।)अ(1) के अंतगित उच्च स्तर में उिके एमएसीपी की धतधथ से अथवा धिचले 

स्तर पर उिकी अगली वेतिवधृर्द् से वेति धियति के संबंि में एक महीिे के भीतर धवकल् प प्रस् तुत करिे का अिुरोि धकया जाता ह।ै 

इसे महाधिदशेक महोदय(या) के अिुमोदि से जारी धकया जाता है। 

 

 

 

ह०/- 

(क० ि० ग०) 

पदिाम 

 

धवतरण: — 

1. वररष्ठ लेिा अधिकारी, क्षेत्रीय वेति एवं लेिा कायािलय, पता 

2. स् थापिा शािा 

3. धहदंी एकक (अिुवाद हतेु) 

4. संबंधित व्यधक्त 
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15. Regarding Publication of magazine 

 

Government of India 

Ministry/Department..................................................... 

Address............................................................................. 

 

File No. ……………………                 Dated …………………… 
 

OFFICE MEMORANDUM  

 

Bilingual specimen special issue of documents of section 3(3) (as Office Order, Office 

Memorandum, Circular, Tender Notice etc.) cum Hindi House Magazine (Annual) will be published as 

per the decision taken in the ……th Official Language Implementation Committee meeting held on 

date............... keeping in view of the Official Language inspection of this Directorate by the visiting 3rd
 

Sub Committee of the Honorable Parliamentary Committee on Official Language. 

So, All Officers/Employees are requested to give self-written/unpublished original poem, story, 

travelogue, useful articles related to life experience, innovative ideas to help increase progressive use of 

OL Hindi to the Hindi Unit of this Directorate before or latest by date..............., so that aforesaid Hindi 

House Magazine may be published in the year............ 

This issues with approval of the Director General. 

 

 

 

Sig./- 

(A. B. C.) 

Designation 

 

Distribution: — 

1. All Division 

2. Notice Board 
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15. पधत्रका के प्रकाशि से संबंधित 

 

भारत सरकार 

 मंत्रालय/ धवभाग............................................. 

पता................................................................ 

 

धमधसल सं. ……………………                धदिांक …………………… 

 

कायािलय ज्ञापि 

 

माििीय संसदीय राजभाषा सधमधत की तीसरी उपसधमधत िारा इस धिदशेालय के राजभाषा संबंिी धिरीक्षण को दृधष् ट में 

रिते हुए राजभाषा कायािन् वयि सधमधत की धदिांक............... को संपन् ि ........वीं बैठक में धलये गये धिणियािुसार धहन् दी गहृ पधत्रका 

(वाधषिक) के िारा 3(3) के दस् तावेज़ों (यथा - कायािलय आदशे, कायािलय ज्ञापि, पररपत्र, धिधवदा सचूिा इत् याधद) का धिभाधषक 

िमिूा धवशेषांक प्रकाधशत धकया जाएगा। 

अत: सभी अधिकाररय़ों/कमिचाररय़ों से अिुरोि ह ै धक वे उक् त धहन् दी गहृ पधत्रका हतेु स् वरधचत/अप्रकाधशत मौधलक 

कधवतायें, कहाधियां, यात्रा वतृांत, जीविािुभव से संबंधित उपयोगी लेि, राजभाषा धहन् दी के प्रगामी प्रयोग़ों को बढािे हतेु अपिे 

अधभिव धवचार आधद धदिांक............... तक इस धिदशेालय के धहंदी एकक में दिेे की कृपा करें ताधक उपयुिक् त धहन् दी पधत्रका का 

प्रकाशि वषि............ में धकया जा सके। 

इसे महाधिदशेक महोदय(या) के अिुमोदि से जारी धकया जाता है। 

 

 

 

ह०/- 

(क० ि० ग०) 

पदिाम 

 

धवतरण: — 

1. सभी प्रभाग 

2. सचूिा पट्ट 
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16. Regarding Transfer/Posting 

 

Government of India 

Ministry/Department..................................................... 

Address............................................................................. 

 

File No. ……………………                 Dated …………………… 

 

OFFICE ORDER NO.................... 

 

Subject: Transfer of Gr. ‘B’ and Gr. ‘C’ officials of (Name of Office)-reg. 

 

The Competent Authority has approved the transfer/posting of the following Gr. ‘B’ and Gr. ‘C’ 

officials: — 

 

Sl. No. Name Designation From Division/Branch To Division/Branch 

1.     

2.     

 

The above mentioned transferred officials may join at new section of posting immediately and 

also requested to report to the head of concerned section. 

This is issued with the approval of Head of Department. 

 

Sig./- 

(A. B. C.) 

Designation 

To: — 

1. Officers Concerned 

2. All Concerned Division/Branch 

3. Hindi Unit (For Hindi Version) 

4. Official Data Base 

 

Copy to: — 

1. Personal Assistant to Director General 

2. Head of Department and Office for information please 

3. Head of Administration, (Designation) and Office for information 

 

Sig./- 

(A. B. C.) 

Designation 
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16. स् थािांतरण/पदस् थापिा से संबंधित 

 

  भारत सरकार 

 मंत्रालय/ धवभाग............................................. 

पता................................................................ 

 

धमधसल सं. ……………………                धदिांक …………………… 

 

कायािलय आदेश सं.................... 

 

धवषय: (कायािलय का िाम) के वगि ‘ि’ एवं वगि ‘ग’ पदिाररय़ों के स्थािांतरण के संबंि में। 

 

सक्षम प्राधिकारी िे धिमिधलधित वगि ‘ि’ एवं वगि ‘ग’ पदिाररय़ों के स्थािांतरण/पदस्थापिा को अिुमोधदत कर धदया         

ह:ै — 

 

क्र. सं. िाम पदिाम प्रभाग/शािा से प्रभाग/शािा को 

1.     

2.     

 

 उपयुिक्त स्थािांतररत पदिारी तैिाती के िये अिुभाग में तत्काल कायिग्रहण करें तथा उिस ेसंबंधित अिुभाग प्रमिु को 

सधूचत करिे का भी अिुरोि धकया जाता ह।ै 

इसे धवभागाध् यक्ष महोदय(या) के अिुमोदि से जारी धकया जाता ह।ै 

 

ह०/- 

(क० ि० ग०) 

पदिाम 

सेवा में: —  

1. संबंधित पदिारी 

2. सभी संबंधित प्रभाग/शािा 

3. धहदंी एकक (धहदंी रूपांतर के धलए) 

4. सरकारी डेटा बेस 

 

सेवा में प्रधत: — 

1. महाधिदशेक के धिजी सहायक 

2. धवभागाध्यक्ष एवं  कायािलय को कृपया सचूिाथि 

3. प्रशासि प्रमुि (पदिाम) एवं कायािलय को सचूिाथि 

 

ह०/- 

(क० ि० ग०) 

पदिाम 
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17. Regarding Observance of Vigilance Awareness Week 

 

Government of India 

Ministry/Department..................................................... 

Address............................................................................. 

 

File No. ……………………                 Dated …………………… 

 

OFFICE MEMORANDUM 

 

Subject: Observance of Vigilance Awareness Week ............. – Pledge taking ceremony on  

   date............... forenoon/afternoon at time - regarding. 

 

In pursuance of the guidelines of Central Vigilance Commission, Vigilance Awareness                            

Week will be observed in this office from date............... to date................ In this connection pledge will 

be taken on the date............... at time A.M./P.M. at room no......... (Conference Room) of this office. 

All are requested to assemble for the occasion. 

This is issued with the approval of Director General. 

 

 

 

Sig./- 

(A. B. C.) 

Designation 

 

To: — 

1. All Officials 

2. Personal Assistant to Director General 

3. Notice Board 
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17.  सतकि ता जागरूकता सप्ताह मिािे से संबंधित 

 

भारत सरकार 

 मंत्रालय/ धवभाग............................................. 

पता................................................................ 

 

धमधसल सं. ……………………                धदिांक …………………… 

 

कायािलय ज्ञापि 

 

धवषय: सतकि ता जागरूकता सप्ताह ............ का पालि – धदिांक............... को पवूािह्न/अपराह्न समय बज ेप्रधतज्ञाि  

           समारोह से संबंधित। 

 

कें द्रीय सतकि ता आयोग के धदशा-धिदशे़ों के अिुसरण में इस कायािलय में धदिांक............... से धदिांक............... तक 

सतकि ता जागरूकता सप्ताह मिाया जाएगा। इस संबंि में इस कायािलय के कक्ष संख्या......... (सममेलि कक्ष) में                          

धदिांक............... को  पवूािह्न/अपराह्न समय बजे प्रधतज्ञाि धकया जाएगा। 

इस अवसर पर सभी से एकधत्रत होिे का अिुरोि धकया जाता ह।ै  

इसे महाधिदशेक महोदय(या) के अिुमोदि से जारी धकया जाता है। 

 

 

 

ह०/- 

(क० ि० ग०) 

पदिाम 

 

सेवा में: —  

1. सभी पदिारी 

2. महाधिदशेक महोदय(या) के धिजी सहायक 

3. सचूिा पट्ट 
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18. Regarding Bill Return Memo 

 

Government of India 

Ministry/Department..................................................... 

Address............................................................................ 

 

File No. ……………………                 Dated …………………… 

 

OFFICE ORDER NO.................... 

 

In pursuance of Bill Return Memo dated............... of Regional Pay and Accounts Office, Address 

with the reason of returning ‘The Office Memorandum dated 04.07.2017 is irrelevant in seventh pay 

commission and pay fixation done by your office is also wrong’, this Office Order No.................... 

dated............... in respect of Shri/Smt./Ms....................., Designation is treated as cancelled. 

This is issued with the approval of Head of Department. 

 

 

 

Sig./- 

(A. B. C.) 

Designation 

 

Copy to: — 

1. The Senior Accounts Officer, Regional Pay & Accounts Office, Address 

2. Establishment Branch 

3. Hindi Unit 

4. Name, Designation, Division/Branch and Office of Concerned Employee 
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18. धबल वापसी ज्ञापि से संबंधित 

 

भारत सरकार 

 मंत्रालय/ धवभाग............................................. 

पता................................................................ 

 

धमधसल सं. ……………………                धदिांक …………………… 

 

कायािलय आदेश सं.................... 

 

क्षेत्रीय वेति एवं लेिा कायािलय, पता के धदिांक............... के ‘धदिांक 04.07.2017 का का. ज्ञा. 7वें वेति आयोग में 

असंगत ह ैऔर आपके कायािलय िारा धकया गया वेति धियति भी गलत ह’ै के उधल्लधित कारण सधहत धबल वापसी ज्ञापि के 

अिुसरण में श्री/श्रीमती/सशु्री....................., पदिाम के संबंि में धदिांक............... के कायािलय आदशे सं.................... को 

धिरस्त मािा जाता ह।ै 

इसे धवभागाध् यक्ष महोदय(या) के अिुमोदि से जारी धकया जाता ह।ै 

 

 

 

ह०/- 

(क० ि० ग०) 

पदिाम 

 

सेवा में प्रधत: —  

1. वररष् ठ लेिा अधिकारी, क्षेत्रीय वेति एवं लेिा कायािलय, पता 

2. स्थापिा शािा 

3. धहदंी एकक 

4. संबंधित कमिचारी का िाम, पदिाम, प्रभाग/शािा एवं कायािलय 
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19. Regarding Supersession of issued office order 

 

Government of India 

Ministry/Department..................................................... 

Address............................................................................ 

 

File No. ……………………                 Dated …………………… 

 

OFFICE ORDER NO.................... 

 

In supersession of the earlier Office Order No.................... dated............... the pay of 

Shri/Smt./Ms....................., Designation may be drawn at Rs.................... in the corresponding level..... 

and cell..... of the pay matrix as per the 7
th
 CPC as a provisional pay in terms of the Department of 

Expenditure’s Office Memorandum No....................  dated............... for the month of .......................... 

This is issued with the approval of Head of Department. 

 

 

 

Sig./- 

(A. B. C.) 

Designation 

 

Copy to: — 

1. The Senior Accounts Officer, Regional Pay & Accounts Office, Address 

2. Establishment Branch 

3. Name, Designation and Office of Concerned Incumbent 

4. Hindi Unit 
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19. पूवि कायािलय आदशे के अधिक्रमण से संबंधित 

 

भारत सरकार 

 मंत्रालय/ धवभाग............................................. 

पता................................................................ 

 

धमधसल सं. ……………………                धदिांक …………………… 

 

कायािलय आदेश सं.................... 

 

धदिांक............... के पवूि कायािलय आदशे सं.................... के अधिक्रमण में श्री/श्रीमती/सशु्री....................., पदिाम 

का वेति, व्यय धवभाग के धदिांक............... के कायािलय ज्ञापि सं. .......................  की शताििुसार अंतररम वेति के रूप 

में...........  महीिे हतेु 7वें वेति आयोग के अिुसार वेति मैधिक्स के तदिुरूपी  स्तर..... एवं प्रकोष्ठ..... में  रु.................... पर 

आहररत धकया जा सकता ह।ै 

इसे धवभागाध् यक्ष महोदय(या) के अिुमोदि से जारी धकया जाता ह।ै 

 

 

 

ह०/- 

(क० ि० ग०) 

पदिाम 

 

सेवा में प्रधत: —  

1. वररष्ठ लेिा अधिकारी, क्षेत्रीय वेति एवं लेिा कायािलय, पता 

2. स्थापिा  शािा 

3. संबंधित पदिारी का िाम, पदिाम एवं कायािलय 

4. धहदंी एकक 
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20. Regarding Re-constitution of departmental transfer committee 

 

Government of India 

Ministry/Department..................................................... 

Address............................................................................ 

 

File No. ……………………                 Dated …………………… 

 

OFFICE ORDER NO.................... 

 

The Competent Authority is pleased to re-constitute the Departmental Transfer Committee to 

consider transfer and posting of Group ‘B’ (Gazetted & Non-Gazetted) and Group ‘C’ incumbents of 

this Directorate with following composition: — 

 

1. Shri/Smt./Ms.....................    -  Chairperson 

2. Shri/Smt./Ms.....................   -  Member 

3. Shri/Smt./Ms.....................   -  Member 

4. Shri/Smt./Ms.....................   -  Member Secretary 

 

This is issued with the approval of Head of Department. 

 

 

 

Sig./- 

(A. B. C.) 

Designation 

 

Copy to: — 

1. All Members of the Departmental Transfer Committee 

2. Hindi Unit (For Hindi Version) 
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20. धवभागीय स् थािांतरण सधमधत के पुिगिठि से संबंधित 

 

भारत सरकार 

 मंत्रालय/ धवभाग............................................. 

पता................................................................ 

 

धमधसल सं. ……………………                धदिांक …………………… 

 

कायािलय आदेश सं.................... 

 

सक्षम प्राधिकारी इस धिदशेालय के वगि ‘ि’ (राजपधत्रत एवं अराजपधत्रत) एवं वगि ‘ग’ पदिाररय़ों के स्थािान्तरण एवं 

पदस्थापिा पर धवचार करिे हतेु धवभागीय स् थािांतरण सधमधत का धिमिधलधित संरचिा के साथ सहषि पिुगिठि करते हैं: — 

 

1 श्री/श्रीमती/सशु्री.....................    - अध्यक्ष(क्षा) 

2. श्री/श्रीमती/सशु्री.....................    - सदस्य(या) 

3. श्री/श्रीमती/सशु्री.....................    - सदस्य(या) 

4. श्री/श्रीमती/सशु्री.....................    - सदस्य सधचव 

 

इसे धवभागाध् यक्ष महोदय(या) के अिुमोदि से जारी धकया जाता ह।ै 

 

 

 

ह०/- 

(क० ि० ग०) 

पदिाम 

 

सेवा में प्रधत: —  

1. धवभागीय स्थािांतरण सधमधत के सभी सदस्य 

2. धहदंी एकक (धहदंी रूपांतर के धलए) 
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21. Regarding Promotion 

 

Government of India 

Ministry/Department..................................................... 

Address............................................................................ 

 

File No. ……………………                 Dated …………………… 

 

OFFICE ORDER NO.................... 

 

The Competent Authority is pleased to appoint the following Senior Investigator of Office Name 

to the post of Statistical Officer in the pay matrix level..... [pay scale of Rs....................+ Grade Pay of 

Rs.................... (Pre – revised)] on regular basis with effect from date............... : — 

 

Sl. No. Name Particular of vacancy 

1. Shri/Smt./Ms..................... 

To be promoted to the post of Statistical Officer vice                           

Shri/Smt./Ms..................... Designation due to retire on 

afternoon of date............... 

 

Consequent upon promotion Shri/Smt./Ms..................... is posted as Statistical Officer in 

Division Name. He/She is directed to submit charge assumption report immediately. Benefits of pay 

fixation on promotion will come into effect from the date of assumption of charge to the post for which 

promotion is granted. 

Promotee preferring pay fixation on promotion with effect from the date of next increment (DNI) 

after accrual of increment in the lower post should submit option under FR 22(I)(a)(1) within one month 

from the date of promotion. 

This issues with the approval of the Director General. 

 

 

 

Sig./- 

(A. B. C.) 

Designation 

Distribution: — 

1. The Senior Accounts Officer, Regional Pay & Accounts Office, Address 

2. Establishment Branch 

3. Hindi Unit 

4. Official Concerned 

5. All Divisional Head (Name and Designation) 

6. Notice Board 
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21. पदोन्िधत से संबंधित 

 

भारत सरकार 

 मंत्रालय/ धवभाग............................................. 

पता................................................................ 

 

धमधसल सं. ……………………                धदिांक …………………… 

 

कायािलय आदेश सं.................... 

 

सक्षम प्राधिकारी कायािलय का िाम के अिोधलधित वररष्ठ अन्वेषक को वेति मैधिक्स स्तर.....                                                 

(वेतिमाि रु....................+ गे्रड वेति रु.................... (संशोिि-पवूि) में धदिांक............... के प्रभाव से धियधमत आिार पर 

सांधख्यकीय अधिकारी के पद पर सहषि धियकु्त करते हैं: — 

 

क्र. सं. िाम ररधक्त का धववरण 

1. श्री/श्रीमती/सशु्री..................... 

धदिांक............... (अपराह्न) को सेवा-धिविृ हो रह े

श्री/श्रीमती/सशु्री....................., पदिाम के स्थाि पर सांधख्यकी अधिकारी के 

पद पर पदोन्िधत की जािी ह।ै 

 

पदोन्िधत के फलस्वरूप श्री/श्रीमती/सशु्री..................... को सांधख्यकी अधिकारी के रूप में  प्रभाग का िाम में 

पदस्थाधपत धकया जाता ह।ै उन्हें तत्काल प्रभार ग्रहण ररपोटि जमा करिे का धिदशे धदया जाता ह।ै पदोन्िधत पर वेति धियति के लाभ 

उस पद का प्रभार ग्रहण करिे की तारीि से प्रभावी ह़ोंगे धजसके धलए पदोन्िधत स्वीकृत की गई ह।ै 

अवर पद पर वेतिवधृर्द् के प्रोद्भवि के उपरांत वेतिवधृर्द् की अगली धतधथ से वेति धियति के इच्छुक पदोन्ित 

एफ.आर.22(i)(अ)(1) के अंतगित पदोन्िधत के एक महीिे के भीतर अपिा धवकल्प प्रस्तुत करें। 

इसे महाधिदशेक महोदय(या) के अिुमोदि से जारी धकया जाता है। 

 

 

 

ह०/- 

(क० ि० ग०) 

पदिाम 

धवतरण: —  

1. वररष्ठ लेिा अधिकारी, क्षेत्रीय वेति एवं लेिा कायािलय, पता  

2. स् थापिा शािा  

3. धहदंी एकक  

4. संबंधित पदिारी  

5. सभी प्रभागीय प्रमिु ( िाम एवं पदिाम )  

6. सचूिा पट्ट 
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22. Regarding Claiming of pensionary benefits 

 

Government of India 

Ministry/Department..................................................... 

Address............................................................................ 

 

File No. ……………………                 Dated …………………… 

 

OFFICE MEMORANDUM 

 

Shri/Smt./Ms....................., Designation is informed that he/she has submitted incomplete forms 

for claiming his/her pensionary benefits. 

He/She is therefore, directed to resubmit the Form-1A, Annexure-XI and Annexure-E giving 

details of his/her bank along with its branch address, IFSC code and savings account number. He/She is 

also being directed to submit self-attested photocopies of his/her PAN Card, AADHAR card and first 

page of his/her savings passbook (2 copies each). 

Shri/Smt./Ms..................... should submit the required documents within 7 (seven) days from the 

date of issuance of this Memorandum. 

 

 

 

Sig./- 

(A. B. C.) 

Designation 

 

Distribution: — 

1. Name & Address of the Concerned Officer/Employee — BY SPEED POST 

2. Hindi Unit 
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22. पेंशि संबंिी लाभ के दावे से संबंधित 

 

भारत सरकार 

 मंत्रालय/ धवभाग............................................. 

पता................................................................ 

 

धमधसल सं. ……………………                धदिांक …………………… 

 

कायािलय ज्ञापि 

 

श्री/श्रीमती/सशु्री....................., पदिाम को सधूचत धकया जाता ह ैधक उन्ह़ोंिे अपिे पेंशि संबंिी लाभ के दावे हतेु अपणूि 

प्रपत्र जमा धकया ह।ै 

अत: उन्हें अपिे बैंक का धववरण दतेे हुए उसकी शािा का पता, आई.एफ.एस.सी. कोड और बचत िाता संख्या सधहत 

प्रपत्र-1ए, अिुलग्िक –XI तथा अिुलग्िक-ई पिु: जमा करिे का धिदशे धदया जाता ह।ै उन्हें अपिे पैि काडि, आिार काडि तथा 

उिके बचत बही िाते का प्रथम पषृ्ठ (प्रत्येक की दो प्रधतयााँ) की स्व-अिुप्रमाधणत छाया प्रधतयााँ जमा करिे का भी धिदशे धदया जाता 

ह।ै 

श्री/श्रीमती/सशु्री..................... अपेधक्षत प्रलेि इस ज्ञापि के जारी होिे की तारीि से 7 (सात) धदि़ों के भीतर जमा कर 

दें। 

 

 

 

ह०/- 

(क० ि० ग०) 

पदिाम 

 

धवतरण: —  

1. संबंधित अधिकारी/कमिचारी का िाम एवं पता — दु्रत डाक से 

2. धहदंी एकक 
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23. Regarding Postponement of programme 

 

Government of India 

Ministry/Department..................................................... 

Address............................................................................ 

 

File No. ……………………                 Dated …………………… 

 

OFFICE MEMORANDUM 

 

The Name of the Programme scheduled to be held during date............... to date...............has 

been kept in abeyance until further orders. 

This issues with the approval of Competent Authority. 

 

 

 

Sig./- 

(A. B. C.) 

Designation 

 

To: — 

1. All Officers Concerned 

2. All Division 

3. Notice Board 

4. Hindi Unit (For Hindi Version) 

 

Copy to: — 

1. Personal Assistant to Director General for information please 
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23. कायिक्रम का पश्चधियति से संबंधित 

 

भारत सरकार 

 मंत्रालय/ धवभाग............................................. 

पता................................................................ 

 

धमधसल सं. ……………………                धदिांक …………………… 

 

कायािलय ज्ञापि 

 

धदिांक............... से धदिांक............... के दौराि होिे वाला कायिक्रम का िाम अगले आदशे़ों तक प्रास्थधगत कर धदया 

गया ह।ै 

इसे सक्षम प्राधिकारी महोदय(या) के अिुमोदि से जारी धकया जाता ह।ै 

 

 

 

ह०/- 

(क० ि० ग०) 

पदिाम 

 

सेवा में: —  

1. सभी संबंधित अधिकारी 

2. सभी प्रभाग 

3. सचूिा पट्ट 

4. धहदंी एकक (धहदंी रूपांतर के धलए) 

 

सेवा में प्रधत: — 

1. महाधिदशेक महोदय(या) के धिजी सहायक को कृपया सचूिाथि 
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24. Regarding Cash award for Praveen/Pragya 

 

Government of India 

Ministry/Department..................................................... 

Address............................................................................ 

 

File No. ……………………                 Dated …………………… 

 

OFFICE ORDER NO.................... 

 

Consequent upon passing/obtaining the required marks in the PRAGYA/PRAVEEN 

examination held in Name of the month and result declared on date............... conducted by the Hindi 

Teaching Scheme, Department of Official Language, MHA, the following employees of this Directorate 

are hereby sanctioned cash award as per Department of Official Language’s Office Memorandum No. 

21034/66/2010/O.L.(Trg.) dated 29 July, 2011: — 

 

Sl. No. 
Name of the 

Employees 

Examination 

Passed 

Marks obtained out 

of full marks 200 

Percentage of 

marks obtained 

Amount of 

Cash Award 

1.     Rs. 

2.     Rs. 

 

This issues with the approval of the Head of Department. 

 

 

 

Sig./- 

(A. B. C.) 

Designation 

 

Distribution: —  

1. The Senior Accounts Officer, Regional Pay & Accounts Office, Address 

2. Establishment Branch 

3. Hindi Unit (For Hindi Version) 

4. Office Order File 

5. Concerned Person 
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24. प्रवीण/प्राज्ञ हतुे िक़द इिाम से संबंधित 

 

भारत सरकार 

 मंत्रालय/ धवभाग............................................. 

पता................................................................ 

 

धमधसल सं. ……………………                धदिांक …………………… 

 

कायािलय आदेश सं.................... 

 

धहदंी धशक्षण योजिा, राजभाषा धवभाग, गहृमंत्रालय िारा संचाधलत धदिांक............... को पररणाम घोधषत एवं माह का 

िाम में आयोधजत प्राज्ञ/प्रवीण परीक्षा में आवश्यक अंक प्राप्त करिे/पास करिे के पररणामस्वरूप इस धिदशेालय के धिमिधलधित 

कमिचाररय़ों को एतदि्ारा राजभाषा धवभाग के धदिांक 29 जलुाई, 2011 के कायािलय ज्ञापि सं. 21034/66/2010-रा.भा.(प्रधश.) 

के अिुसार िक़द परुस्कार की स्वीकृधत प्रदाि की जाती ह:ै — 

 

क्र.सं. कमिचाररय़ों के िाम उिीणि परीक्षा 
पणूि अंक 200 में से 

प्राप्त अंक 

प्राप्त अंक़ों का 

प्रधतशत 

िक़द परुस्कार 

की राधश 

1.     रु.  

2.     रु. 

 

इसे धवभागाध् यक्ष महोदय(या) के अिुमोदि से जारी धकया जाता ह।ै 

 

 

 

ह०/- 

(क० ि० ग०) 

पदिाम 

 

धवतरण: — 

1. वररष्ठ लेिा अधिकारी, क्षेत्रीय वेति एवं लेिा कायािलय, पता 

2. स् थापिा शािा 

3. धहदंी एकक (धहदंी रूपांतर के धलए) 

4. कायािलय आदशे धमधसल 

5. संबंधित व्यधक्त 
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25. Regarding Increment under praveen/pragya scheme 

 

Government of India 

Ministry/Department..................................................... 

Address............................................................................ 

 

File No. ……………………                 Dated …………………… 

 

OFFICE ORDER NO.................... 

 

In pursuance of the Department of Official Language’s Office Memorandum No. 12014/6/89-

OL(D) dated 09.11.89, following employees of this Directorate are hereby sanctioned personal pay equal 

to one increment in his/her grade for a period of 12 months for passing Hindi Pragya examination held 

on Month & Year and result was declared on date............... : — 

 

Sl. No. Name of the Employee Pay Matrix 
Basic Pay before Hindi 

Pragya Examination. 

Date of P.P. 

granted 

Amount 

of P.P. 

1. 

2. 

3. 

     

 

This issues with the approval of the Head of Department. 

 

 

 

Sig./- 

(A. B. C.) 

Designation 

 

Distribution: — 

1. The Senior Accounts Officer, Regional Pay & Accounts Office, Address 

2. Establishment Branch 

3. Hindi Unit 

4. Office Order File 

5. Personal File 

  



वाणिज्यिक जानकारी एवं सांज्यिकी महाननदेशालि, कोलकाता • वर्ष 2022 • सांज्यिकी दर्षि 51 

 

25. प्रवीण/प्राज्ञ योजिा के तहत वेति वधृर्द् के संबंि में 

 

भारत सरकार 

 मंत्रालय/ धवभाग............................................. 

पता................................................................ 

 

धमधसल सं. ……………………                धदिांक …………………… 

 

कायािलय आदेश सं.................... 

 

धदिांक............... को घोधषत पररणाम एवं माह एवं वषि में आयोधजत प्राज्ञ परीक्षा पास करिे पर राजभाषा धवभाग के 

धदिांक 09.11.1989 के कायािलय ज्ञापि सं. 12014/6/89-रा.भा.(घ) के अिुसरण में इस धिदशेालय के धिमिधलधित कमिचाररय़ों 

को एतदि्ारा 12 महीिे की अवधि के धलए उिके गे्रड में एक वेति वधृर्द् के बराबर वैयधक्तक वेति की संस्वीकृधत प्रदाि की जाती 

ह:ै — 

 

क्र.सं. कमिचारी का िाम वेति मैधिक्स 
धहदंी प्राज्ञ परीक्षा से 

पवूि मलू वेति 

वैयधक्तक वेति प्रदाि 

की जािे की तारीि 

वैयधक्तक वेति 

की राधश 

1. 

2. 

3. 

     

 

इसे धवभागाध्यक्ष महोदय(या) के अिुमोदि से जारी धकया जाता ह।ै 

 

 

 

ह०/- 

(क० ि० ग०) 

पदिाम 

 

धवतरण: —  

1. वररष्ठ लेिा अधिकारी, क्षेत्रीय वेति एवं लेिा कायािलय, पता 

2. स् थापिा शािा 

3. धहदंी एकक 

4. कायािलय आदशे धमधसल 

5. व्यधक्तगत धमधसल 
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26. Regarding Sanction/Grant of honorarium 

 

Government of India 

Ministry/Department..................................................... 

Address............................................................................ 

 

File No. ……………………                 Dated …………………… 

 

OFFICE ORDER NO.................... 

 

The Head of the Department is pleased to sanction Honorarium to the following staff under ......... 

as token of appreciation for work performed of special nature in addition to their normal work/duty. As 

per rule contained in Sl. No........, Head of the Department is empowered to sanction honorarium to any 

government servant up to Rs.................... during the financial year............ : — 

 

Sl. No. Name Designation Amount (In rupees) 

1.    

2.    

 

The expenditure involved will be met within the budget of this office ..................... and debitable 

to the budget head, Major Head ............ Minor Head ................... Trade information and Statistical 

Demand No. ........, Department of Commerce under object Head ......................... Salaries. 

 

 

 

Sig./- 

(A. B. C.) 

Designation 

 

Distribution: —  

1. The Senior Accounts Officer, Regional Pay & Accounts Office, Address 

2. Establishment Branch 

3. Hindi Unit 

4. Office Order File 

5. Office Copy 

  



वाणिज्यिक जानकारी एवं सांज्यिकी महाननदेशालि, कोलकाता • वर्ष 2022 • सांज्यिकी दर्षि 53 

 

26. मािदये की स् वीकृधत से संबंधित 

 

भारत सरकार 

 मंत्रालय/ धवभाग............................................. 

पता................................................................ 

 

धमधसल सं. ……………………                धदिांक …………………… 

 

कायािलय आदेश सं.................... 

 

धवभागाध्यक्ष महोदय धिमिधलधित कमिचाररय़ों को उिके सामान्य कायों/कतिव्य़ों के अधतररक्त धवशेष प्रकृधत से जडेु कायि 

के प्रशधस्त स्वरूप ............................... के अंतगित मािदये सहषि स्वीकृत करते हैं। क्र.सं........ में यथा धिधहत धियम धवभागाध्यक्ष 

महोदय को धविीय वषि............ के दौराि धकसी भी सरकारी सेवक को रु.................... तक के मािदये की संस्वीकृधत प्रदाि 

करिे की शधक्त प्रदाि करता ह:ै — 

 

क्र. सं. िाम पदिाम राधश (रुपये में) 

1.    

2.    

 

संलग्ि व्यय इस कायािलय के ..................... बजट के अंदर परूा धकया जाएगा तथा बजट शीषि, मुख्य शीषि ................. 

लघ ुशीषि ........  व्यापार सचूिा तथा सांधख्यकी मांग संख्या ..........., वाधणज्य धवभाग के अंतगित वस् तु शीषि................ वेति 

पर धवकलिीय होगा। 

 

 

 

ह०/- 

(क० ि० ग०) 

पदिाम 

 

धवतरण: — 

1. वररष्ठ लेिा अधिकारी, क्षेत्रीय वेति एवं लेिा कायािलय, पता 

2. स् थापिा शािा 

3. धहदंी एकक 

4. कायािलय आदशे धमधसल 

5. कायािलय प्रधत 
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27. Regarding Order of appointment 

 

Government of India 

Ministry/Department..................................................... 

Address............................................................................ 

 

File No. ……………………                 Dated …………………… 

 

ORDER OF APPOINTMENT 

 

On recommendation of Staff Selection Commission, Kolkata Shri/Smt./Ms..................... is 

appointed to the post of Designation in level....., cell..... in the Ministry/Department in a temporary 

capacity with effect from the forenoon/afternoon of date............... until further orders on the terms and 

conditions stipulated in the offer of appointment communicated vide Letter No.................... 

dated............... and accepted by him/her. 

Shri/Smt./Ms..................... will be on probation for two years and the probation period will be 

terminated or extended on the basis of his/her performance during the period. 

The pay of Shri/Smt./Ms..................... has been fixed at Rs...................., level....., cell....., w.e.f. 

the forenoon/afternoon of date............... 

 

 

 

Sig./- 

(A. B. C.) 

Designation 

To: — 

Shri/Smt./Ms............................... 

Ministry/Department.................. 

Address....................................... 

 

Copy to: — 

1. The Senior Accounts Officer, Regional Pay & Accounts Office, Address 

2. Establishment Branch 

3. Hindi Unit (For Hindi version) 

4. Office Order File 

5. Guard File 

 

Sig./- 

(A. B. C.) 

Designation 
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27. धियुधक्त आदशे से संबंधित 

 

भारत सरकार 

 मंत्रालय/ धवभाग............................................. 

पता................................................................ 

 

धमधसल सं. ……………………                धदिांक …………………… 

 

धियुधक्त आदशे 

 

कमिचारी चयि आयोग, कोलकाता की अिुशंसा पर एव ंधदिांक............... के पत्र सं.................... के तहत संसधूचत 

एवं उिके िारा स्वीकार धकए गए धियधुक्त प्रस्ताव में अिुबंधित धियम़ों एवं शतों पर श्री/श्रीमती/सशु्री..................... को 

धदिांक............... पवूािह्न/अपराह्न के प्रभाव से अस्थायी क्षमता में मंत्रालय/धवभाग का िाम में स्तर....., प्रकोष्ठ..... में  पदिाम  के 

पद पर अगले आदशे़ों तक धियकु्त धकया जाता ह।ै 

श्री/श्रीमती/सशु्री..................... दो वषों के धलए पररवीक्षा पर रहेंगे/रहेंगी एवं अवधि के दौराि उिके धिष्पादि के आिार 

पर पररवीक्षा अवधि बढायी अथवा समाप्त की जाएगी। 

श्री/श्रीमती/सशु्री..................... का वेति धदिांक............... पवूािह्न/अपराह्न के प्रभाव से रु.................... स्तर....., 

प्रकोष्ठ..... पर धियत धकया जाता ह।ै 

 

 

 

ह०/- 

(क० ि० ग०) 

पदिाम 

सेवा में: — 

श्री/श्रीमती/सशु्री ....................... 

मंत्रालय / धवभाग ...................... 

पता....................................... 

 

सेवा में प्रधत: — 

1. वररष्ठ लेिा अधिकारी, क्षेत्रीय वेति एवं लेिा कायािलय, पता 

2. स्थापिा शािा 

3. धहदंी एकक (धहदंी रूपांतर के धलए)  

4. कायािलय आदशे धमधसल 

5. गाडि धमधसल 

 

ह०/- 

(क० ि० ग०) 

पदिाम 
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28. Regarding Notification 

 

Government of India 

Ministry/Department..................................................... 

Address............................................................................ 

 

No. ……………………                 Dated …………………… 

 

NOTIFICATION 

 

Shri/Smt./Ms..................... STO of the Name of Department has been appointed officiating AD 

(OL) in the same Department. This appointment has been done on the vacant place due to transfer of 

Shri/Smt./Ms..................... in the Name of Department. 

 

 

 

Sig./- 

(A. B. C.) 

Designation 

 

To, 

The Manager, 

Govt. of India Press, New Delhi 

 

No............... New Delhi, date..............., a copy was sent to the following for information: — 

1. ......................................................................... 

2. ......................................................................... 

3. ......................................................................... 

4. ......................................................................... 

 

 

 

Sig./- 

(A. B. C.) 

Designation 
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28. अधिसूचिा से संबंधित 

 

भारत सरकार 

 मंत्रालय/ धवभाग............................................. 

पता................................................................ 

 

सं. ……………………                           धदिांक …………………… 

 

अधिसचूिा 

 

धवभाग का िाम के व.अ.अ. श्री/श्रीमती/सशु्री..................... को उसी धवभाग में स्थािापन्ि स.धि.(रा.भा.) धियकु्त धकया 

गया ह।ै यह धियधुक्त श्री/श्रीमती/सशु्री..................... के धवभाग का िाम में स्थािांतरण होिे के कारण ररक्त हुए स्थाि पर की गई 

ह।ै  

 

 

 

ह०/- 

(क० ि० ग०) 

पदिाम 

 

सेवा में,  

प्रबंिक,  

भारत सरकार पे्रस, िई धदल्ली 

  

सं............... िई धदल्ली, धदिांक............... एक प्रधतधलधप सूचिा के धलए धिमिधलधित को भेजी गई थी: — 

1. ......................................................................... 

2. ......................................................................... 

3. ......................................................................... 

4. ......................................................................... 

 

 

 

ह०/- 

(क० ि० ग०) 

पदिाम 
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29. Regarding Purchase/Procurement of bilingual form of stationery items 

 

Government of India 

Ministry/Department..................................................... 

Address............................................................................ 

 

File No. ……………………                 Dated …………………… 

 

OFFICE ORDER NO.................... 

 

This is hereby ordered that all stationery, seal, stamps, envelope etc. items to be purchased or to 

be procured by issuing a work order in Name of Office must compulsorily be bilingual. 

The Head of Office is hereby established as a check point to ensure the same. 

 

 

 

Sig./- 

(A. B. C.) 

Designation 

 

For Compliance: —  

Head of Office 

Name of Office & Address 
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29. स्टेशिरी सामग्री के धिभाषी रूप का क्रय/अधिप्राधप्त से संबंधित 

 

भारत सरकार 

 मंत्रालय/ धवभाग............................................. 

पता................................................................ 

 

धमधसल सं. ……………………                धदिांक …………………… 

 

कायािलय आदेश सं.................... 

 

एतदि्ारा यह आदशे धदया जाता ह ैधक कायािलय का िाम में क्रय की जािे वाली अथवा कायािदशे दकेर अधिप्राप्त की 

जािे वाली समस् त स् टेशिरी, सील, महुर, धलफाफे इत् याधद सामग्री अधिवायित: केवल धिभाषी रूप में ही हो। 

एतदि्ारा कायािलय प्रमिु को उपरोक् त सधुिधश् चत करिे हतेु एक जााँच धबंद ुके रूप में स् थाधपत धकया जाता ह।ै 

 

 

 

ह०/- 

(क० ि० ग०) 

पदिाम 

 

अिपुालि हते:ु — 

कायािलय प्रमिु 

कायािलय का िाम एवं पता 
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30. Regarding No Objection Certificate 

 

Government of India 

Ministry/Department..................................................... 

Address............................................................................ 

 

File No. ……………………                 Dated …………………… 

 

NO OBJECTION CERTIFICATE 

 

With reference to application of Shri/Smt./Ms....................., Designation dated..............., this is 

to inform hereby that this Directorate has No Objection to giving him permission to obtain a loan of 

Rs.................... (Rupees in words) from the Name of the Bank & Address. 

In addition, this is also to be informed that this office shall in no way be responsible for 

repayment of loan amount or repayment of any EMI due to the concerned bank. 

This is issued with approval of the Head of Department. 

 

 

 

Sig./- 

(A. B. C.) 

Designation 

 

To: — 

1. Name, Designation and Office Address of the Concerned Official. 
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30. अिापधि प्रमाण-पत्र के संबंि में 

 

भारत सरकार 

 मंत्रालय/ धवभाग............................................. 

पता................................................................ 

 

धमधसल सं. ……………………                धदिांक …………………… 

 

अिापधत् त प्रमाण-पत्र 

 

श्री/श्रीमती/सशु्री....................., पदिाम के धदिांक............... के आवेदि के संदभि में एतदि्ारा सधूचत धकया जाता ह ै

धक इस धिदशेालय को बैंक का िाम एवं पता से रु.................... (रुपये शब्द़ों में) के ऋण लेिे के धलए उन्हें अिुमधत प्रदाि करि े

में कोई आपधत् त िहीं ह।ै 

साथ ही यह भी सधूचत धकया जाता ह ैधक यह कायािलय उिके िारा संबंधित बैंक को ई.एम.आई. का भगुताि करिे अथवा 

ऋण की चकुौती/वापस करिे के धलए धकसी भी प्रकार से धजम मेदार िहीं होगा। 

इस ेधवभागाध् यक्ष महोदय(या) के अिुमोदि से जारी धकया जाता ह।ै 

 

 

 

ह०/- 

(क० ि० ग०) 

पदिाम 

 

सेवा में: —  

1. संबंधित पदिारी का िाम, पदिाम एवं कायािलय का पता 
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31. Regarding Re-designation 

 

Government of India 

Ministry/Department..................................................... 

Address............................................................................ 

 

File No. ……………………                 Dated …………………… 

 

OFFICE ORDER NO.................... 

 

In pursuance of Ministry of Finance, Department of Economic Affairs (IES Cadre) Order 

No.................... dated............... Shri/Smt./Ms..................... Designation has been granted Non-

Functional Selection Grade (NFSG) in level..... cell..... of the pay matrix as per 7
th
 CPC with effect from 

date............... Shri/Smt./Ms..................... may be re-designated as Designation Accordingly his/her pay 

is fixed as follows: — 

Name Designation 

Pay prior to NFSG 

in Level....., Cell..... 

(pre-revised: - 

Rs..................../- 

+Rs..................../-) 

Pay refixed after granting 

NFSG w.e.f. 

date............... in Level....., 

Cell..... (Rs..................../- 

+  Rs..................../-) 

R
em

ar
k
s 

(1) (2) (3) (4) (5) 

     

 

His/Her next increment will be due on date...............  

This is issued with the approval of Head of Department. 

 

 

 

Sig./- 

(A. B. C.) 

Designation 

 

To: — 

1. The Senior Accounts Officer, Regional Pay and Accounts Office, Address 

2. Establishment Branch 

3. Concerned Officer 

4. Hindi Unit 
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31. पुिपिदिामकरण से संबंधित 

 

भारत सरकार 

 मंत्रालय/ धवभाग............................................. 

पता................................................................ 

 

धमधसल सं. ……………………                धदिांक …………………… 

 

कायािलय आदेश सं.................... 

 

आधथिक कायि धवभाग (भा. आ. स.े संवगि), धवत् त मंत्रालय के धदिांक............... के आदशे सं.................... के अिुसरण 

में सातवें कें द्रीय वेति आयोग के अिुसार श्री/श्रीमती/सशु्री..................... पदिाम को धदिांक............... के प्रभाव से वेति मैधिक् स 

के स्तर..... प्रकोष्ठ..... में गैर प्रकायाित् मक प्रवरण गे्रड (एि.एफ.एस.जी.) प्रदाि धकया जाता ह।ै श्री/श्रीमती/सशु्री..................... को 

पदिाम के रूप में पिुिािमोधिष् ट धकया जाता ह।ै तद्नसुार उिका वेति धिमिािुसार धियत धकया जाता ह:ै — 

 

िाम पदिाम 

एिएफएसजी स ेपवूि 

स् तर....., प्रकोष्ठ.....  में 

वेति (पवूि संशोधित: -

(रु..................../-+ 

रु..................../-) 

धदिांक............... के प्रभाव से 

एिएफएसजी प्रदाि करिे के बाद 

स्तर....., प्रकोष्ठ..... में पिुधिियत 

वेति 

(रु..................../- 

+ रु..................../-) 

अ
भ् य
धुक्
 त

 

(1) (2) (3) (4) (5) 

     

 

उिकी अगली वेतिवधृर्द् धदिांक............... को दये होगी। 

इसे धवभागाध् यक्ष महोदय(या) के अिुमोदि से जारी धकया जाता ह।ै 

 

 

 

ह०/- 

(क० ि० ग०) 

पदिाम 

 

सेवा में: — 

1. वररष्ठ लेिा अधिकारी, क्षेत्रीय वेति एवं लेिा कायािलय, पता 

2. स्थापिा शािा 

3. संबंधित अधिकारी 

4. धहदंी एकक 
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32. Regarding Constitution of Committee 

 

Government of India 

Ministry/Department..................................................... 

Address............................................................................ 

 

File No. ……………………                 Dated …………………… 

 

OFFICE ORDER NO.................... 

 

The meeting scheduled on date............... at …… A.M./P.M. was postponed and the same re-

scheduled on date............... at …… A.M./P.M. in the chamber of the Chairperson to examine the 

rationality of the promotions offered/granted after restructuring of this Directorate [vide Mof. (Exp.) ID 

No.2(6)/E III Desk 2010 dt. 27.04.2011] across Group ‘B’ & Group ‘C’ posts on the basis of extant 

guidelines & available recruitment rules and other relevant documents. The Committee consists of the 

following members: — 

 

1. Shri/Smt./Ms.....................    - Chairperson 

2. Shri/Smt./Ms.....................    - Member 

3. Shri/Smt./Ms.....................    - Member 

4. Shri/Smt./Ms.....................    - Member 

5. Shri/Smt./Ms.....................    - Member Secretary 

 

Shri/Smt./Ms....................., Designation has been nominated by the Director General as special 

invitee of the above mentioned committee. 

All members and Shri/Smt./Ms....................., Designation are requested to attend the meeting. 

 

 

 

Sig./- 

(A. B. C.) 

Designation 

 

To: — 

1. All Members of the Committee 

2. Name of Special Invitee 

3. Hindi Unit (For Hindi Version) 
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32. सधमधत के गठि से संबंधित 

 

भारत सरकार 

 मंत्रालय/ धवभाग............................................. 

पता................................................................ 

 

धमधसल सं. ……………………                धदिांक …………………… 

 

कायािलय आदेश सं.................... 

 

इस धिदशेालय के पिुगिठि [धदिांक 27.04.2011 के धवि मंत्रालय (व् यय) के आई डी सं. 2(6)/ई।।। डेस् क 2010 के 

तहत] के पश् चात् समहू ‘ि’ एवं समहू ‘ग’ पद़ों पर प्रस् ताधवत/प्रदत् त पदोन् िधतय़ों के औधचत् य के मौजदूा मागिदशी धसर्द्ान् त़ों तथा 

उपलब् ि भती धियमावली एवं अन् य संगत प्रलेि़ों के आिार पर परीक्षण हतेु अध् यक्ष महोदय/महोदया के कक्ष में धदिांक............... 

को पवूािह्न/अपराह्न........ बजे धििािररत बैठक को आगे बढा धदया गया था, धजसे अब धदिांक............... को पवूािह्न/अपराह्न......... 

बजे पिुधिििाररत धकया गया ह।ै सधमधत में धिम िधलधित सदस् य हैं: — 

 

1. श्री/श्रीमती/सशु्री.....................   - अध् यक्ष(क्षा) 

2. श्री/श्रीमती/सशु्री.....................   - सदस् य(या) 

3. श्री/श्रीमती/सशु्री.....................   - सदस् य(या) 

4. श्री/श्रीमती/सशु्री.....................   - सदस् य(या) 

5. श्री/श्रीमती/सशु्री.....................   - सदस् य सधचव 

 

श्री/श्रीमती/सशु्री....................., पदिाम को महाधिदशेक महोदय(या) िारा उपयुिक्त सधमधत में धवशेष आमंधत्रत अधतधथ 

के रूप में िाधमत धकया गया ह।ै 

सभी सदस् य़ों एवं श्री/श्रीमती/सशु्री....................., पदिाम से बैठक में भाग लेिे का अिुरोि धकया जाता ह।ै 

 

 

 

ह०/- 

(क० ि० ग०) 

पदिाम 

 

सेवा में: — 

1. सधमधत के सभी सदस् य 

2. धवशेष आमंधत्रत अधतधथ का िाम 

3. धहदंी एकक (धहदंी रूपांतर के धलए) 
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33. Regarding Allocation of duties/work 

 

Government of India 

Ministry/Department..................................................... 

Address............................................................................ 

 

File No. ……………………                 Dated …………………… 

 

OFFICE ORDER NO.................... 

 

In partial modification of the Office Order No.................... dated............... the following 

allocation of duties/work is made by the Competent Authority with immediate effect until further                  

order: — 

Sl. No. 
Name of the 

Division 
Branch Officer 

Supervisory 

Officer 

Divisional 

Incharge 

Overall 

Incharge 

1.      

2.      

3.      

4.      

5.      

 

Work allocation of Shri/Smt./Ms....................., Designation, Name of Office and Address will 

be issued separately. 

Shri/Smt./Ms....................., Designation will function as CPIO as before. 

Shri/Smt./Ms....................., Designation will prepare the Report by 12th
 of every month. 

Shri/Smt./Ms....................., Designation will also function as DDG(Admin) and                   

Shri/Smt./Ms....................., Designation will function as Head of Office in addition to his/her normal 

work. 

 

 

 

Sig./- 

(A. B. C.) 

Designation 

 

Copy to: — 

1. All Concerned  
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33. कतिव्य़ों/कायों के आबंटि से संबंधित 

 

भारत सरकार 

 मंत्रालय/ धवभाग............................................. 

पता................................................................ 

 

धमधसल सं. ……………………                धदिांक …………………… 

 

कायािलय आदेश सं.................... 

 

धदिांक............... के कायािलय आदशे सं.................... के आंधशक आशोिि में सक्षम प्राधिकारी िारा तत् काल प्रभाव 

से अगले आदशे तक धिम िधलधित कतिव्य़ों/कायों का आबंटि धकया जाता ह:ै — 

 

क्र. सं. प्रभाग का िाम शािा अधिकारी पयिवेक्षण अधिकारी प्रभागीय प्रभारी सवि कायिभार प्रभारी 

1.      

2.      

3.      

4.      

5.      

 

श्री/श्रीमती/सशु्री....................., पदिाम, कायािलय का िाम एवं पता के कायि का आबंटि अलग से जारी धकया जाएगा। 

श्री/श्रीमती/सशु्री....................., पदिाम पवूि की तरह के.लो.सू.अ. के रूप में कायि करेंगे/करेंगी। 

श्री/श्रीमती/सशु्री....................., पदिाम प्रत्येक महीिे की 12वीं तारीि तक ररपोटि तैयार करेंगे/करेंगी। 

श्री/श्रीमती/सशु्री....................., पदिाम, उप महाधिदशेक (प्रशा.) के रूप में भी कायि करेंगे/करेंगी एवं                        

श्री/श्रीमती/सशु्री....................., पदिाम अपिे सामान्य कायि के अधतररक् त कायािलय प्रमिु के रूप में कायि करेंगे/करेंगी। 

 

 

 

ह०/- 

(क० ि० ग०) 

पदिाम 

 

सेवा में प्रधत: — 

1. सभी संबंधित 
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34. Regarding Doing of additional work 

 

Government of India 

Ministry/Department..................................................... 

Address............................................................................ 

 

File No. ……………………                 Dated …………………… 

OFFICE ORDER NO.................... 

 

With the approval of the Competent Authority, it has been decided that 

Shri/Smt./Ms....................., Designation....................., will perform the following type of activities in 

addition to his/her normal duties of the division/section where he/she is posted. Such engagement is 

made for one year w.e.f. date............... for which he/she will be entitled to ‘Extra Work Allowance @2% 

of his/her basic pay per month’ as per Govt. of India’s Office Memorandum No. 12-3/2016-E-III(A), 

dated 20
th
 July 2017. 

Description of additional work: — 

Shri/Smt./Ms....................., Designation, will perform the following type of duties in the                    

regard: — 

1. Inspection and Overall Supervision of all activities regarding security, housekeeping, 

sweeping, cleaning, dusting, sanitisation, etc. of the office premises, rooms, halls, 

auditorium, campus areas and outside premises. 

2. Inspection and Overall Supervision of all activities regarding proper functioning of Central 

AC, Split ACs, Generator, Water Treatment Plant, Lift, Electricity, Lights, Fans, Drainage 

System, Water Leakage, Boundary, Canteen, Gardening, etc. in the office premises, rooms, 

halls, auditorium, campus areas and outside premises. 

3. Supervision of all such activities done otherwise by the Security Supervisor regarding 

activities mentioned above. In this regard, Shri/Smt./Ms.....................will supervise the work 

of Security Supervisor. 

4. Shri/Smt./Ms..................... will work in coordination with the Establishment Statistical 

Officers and under overall guidance of the Head of Office. 

 

Sig./- 

(A. B. C.) 

Designation 

Distribution: —  

1. Concerned Person and Designation 

2. The Senior Accounts Officer, Regional Pay and Accounts Office, Address 

3. All Division/All Officers  

4. Establishment Branch  

5. Hindi Unit (For Hindi Version)  

6. All Notice Board 
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34. अधतररक्त कायि करिे से संबंधित 

 

भारत सरकार 

 मंत्रालय/ धवभाग............................................. 

पता................................................................ 

 

धमधसल सं. ……………………                धदिांक …………………… 

कायािलय आदेश सं.................... 

 

सक्षम प्राधिकारी के अिुमोदि से यह धिणिय धलया गया ह ैधक श्री/श्रीमती/सशु्री....................., पदिाम अपिे पद स् थापिा 

प्रभाग/अिुभाग के सामान् य कायों के अधतररक् त धिम िधलधित कायिकलाप़ों का धिष् पादि करेंगे/करेंगी। ऐसी धियधुक् त 

धदिांक............... के प्रभाव से एक वषि के धलए की जाती ह ैधजसके धलए भारत सरकार के धदिांक 20 जलुाई, 2017 के कायािलय 

ज्ञापि सं. 12-3/2016-स् था.।।।(क) के अिुसार ‘वह प्रधतमाह अपिे मलू वेति पर 2 प्रधतशत की दर से अधतररक् त कायि भत् ता’ पािे 

के हकदार ह़ोंगे/ह़ोंगी। 

अधतररक्त कायि का धववरण: — 

श्री/श्रीमती/सशु्री....................., पदिाम धिमिधलधित प्रकार के कतिव्य़ों का धिष्पादि करेंगे/करेंगी: — 

1. कायािलय पररसर कक्ष़ों, हॉल़ों, पे्रक्षागहृ, पररसर क्षेत्र एवं पररसर के बाहर सुरक्षा, रि-रिाव, बुहारिी सफाई, िुल 

सफाई, स् वच् छता, इत् याधद संबंिी समस् त कायिकलाप़ों का सम पूणि पयिवेक्षण तथा धिरीक्षण। 

2. कायािलय पररसर कक्ष़ों, हॉल़ों, पे्रक्षागहृ, पररसर क्षेत्र एवं पररसर क्षेत्र से बाहर कें द्रीय वातािुकूलक, धस् प् लट 

वातािुकूलक़ों,जिरेटर,जल धिरूपण संयंत्र, धलफ्ट, धबजली, लाइट़ों, पंि़ों, धिकास प्रणाली, जल ररसाव, पररसीमा, 

कैन् टीि, बागवािी इत् याधद के समुधचत कायि करिे से सम बधन् ित सभी कायि कलाप़ों का सम पूणि/पयिवेक्षण तथा 

धिरीक्षण। 

3. उपयुिक् त कायिकलाप़ों के सम बन् ि में सुरक्षा पयिवेक्षक िारा धकए जािे वाले के अन् यथा ऐसे सभी कायिकलाप़ों का 

पयिवेक्षण। 

4. श्री/श्रीमती/सशु्री..................... स् थापिा शािा के सांधख् यकी अधिकारीके साथ समन् वय तथा कायािलय प्रमुि के 

सम पूणि मागिदशिि में कायि करेंगे(गी)।  

 

ह०/- 

(क० ि० ग०) 

पदिाम 

धवतरण: — 

1. संबंधित व् यधक् त एवं पदिाम 

2. वररष्ठ लेिा अधिकारी, क्षेत्रीय वेति एवं लेिा कायािलय, पता 

3. सभी प्रभाग/ सभी अधिकारी   

4. स्थापिा शािा 

5. धहदंी एकक (धहदंी रूपांतर के धलए) 

6. सभी सचूिा पट्ट 
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35. Regarding Change in designation 

 

Government of India 

Ministry/Department..................................................... 

Address............................................................................ 

 

File No. ……………………                 Dated …………………… 

 

OFFICE ORDER NO.................... 

 

Subject: Change of nomenclature of Sr. Translator/Jr. Translator. 

 

Consequent upon change of nomenclature of the posts of Senior Translator and Junior Translator 

of Central Secretariat Official Language Service (CSOLS) vide Dept. Of Official Language, MHA’s 

Order No. 16/24/2018/OL(Service) dated 11.02.2019 and Name of the Ministry/ Department Letter 

No.................... date..............., the Competent Authority has decided to adopt the same nomenclature in 

the Name of the Ministry/ Department as under: — 

 

Sl. No. Existing nomenclature of the post New nomenclature 

1. Senior Translator Senior Translation Officer (STO) 

2. Junior Translator Junior Translation Officer (JTO) 

 

The Change in Nomenclature comes into force with immediate effect. However, change in 

designation would not lead to upgradation of pay scale/level in future. 

The necessary amendments in Recruitment Rules of the above said posts will follow. 

 

 

 

Sig./- 

(A. B. C.) 

Designation 

 

Distribution: —  

1. The Senior Accounts Officer, Regional Pay & Accounts Office, Address 

2. Cash & Accounts 

3. All Senior Translator/Junior Translator 

4. Hindi Unit (For Hindi Version) 

5. Notice Board 
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35. पदिाम में पररवतिि से संबंधित 

 

भारत सरकार 

 मंत्रालय/ धवभाग............................................. 

पता................................................................ 

 

धमधसल सं. ……………………                धदिांक …………………… 

 

कायािलय आदेश सं.................... 

 

धवषय: वररष् ठ अिुवादक / कधिष् ठ अिुवादक के पदिाम का पररवतिि। 

 

राजभाषा धवभाग, गहृ मंत्रालय के धदिांक 11.02.2019 के आदशे सं. 16/24/2018/रा.भा.(सेवा) के तहत कें द्रीय 

सधचवालय राजभाषा सेवा (सीएसओएलएस) के वररष् ठ अिुवादक तथा कधिष् ठ अिुवादक पद़ों के पदिाम़ों के पररवतिि तथा 

मंत्रालय/धवभाग का िाम के धदिांक............... के पत्रांक.................... के पररणामस् वरूप सक्षम प्राधिकारी िे मंत्रालय/धवभाग 

का िाम में भी धिमिवत समाि पदिाम़ों को अपिािे का धिणिय धकया है: — 

 

क्र. सं. पद का धवद्यमाि पदिाम िया पदिाम 

1. वररष् ठ अिुवादक वररष् ठ अिुवाद अधिकारी (एसटीओ) 

2. कधिष् ठ अिुवादक कधिष् ठ अिुवाद अधिकारी (जेटीओ) 

 

पदिाम में पररवतिि तत् काल प्रभाव से लाग ूह।ै तथाधप पदिाम में पररवतिि से भधवष् य में वेतिमाि/स् तर का उन् ियि पररणत 

िहीं होगा। 

उपयुिक् त पद़ों के भती धियम़ों में आवश् यक संशोिि धकया जाएगा। 

 

 

 

ह०/- 

(क० ि० ग०) 

पदिाम 

 

धवतरण: — 

1. वररष्ठ लेिा अधिकारी, क्षेत्रीय वेति एवं लेिा कायािलय, पता 

2. रोकड एवं लेिा 

3. सभी वररष्ठ अिुवादक/कधिष्ठ अिुवादक 

4. धहदंी एकक (धहदंी रूपांतर के धलए) 

5. सचूिा पट्ट 
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36. Regarding Tender Form 

 

Tender No.......................... 

 

Government of India 

Ministry/Department..................................................... 

Address............................................................................ 

 

TENDER FORM 

 

Submission of Technical Bid: 

 

1. Name of the Bidding Agency:    ....................................................... 

2. Contact Address:      ....................................................... 

3. Contact No./Details:   Mobile No.:  ....................................................... 

     E-mail ID:  ....................................................... 

     Website (if any): ....................................................... 

4. PAN (Attach self-attested copy)    ....................................................... 

5. Service Tax Registration No. (Attach self-attested copy) ....................................................... 

6. GST Registration No. (Attach self-attested copy)  ....................................................... 

7. EMD submitted (Yes/No)     ....................................................... 

8. MSME Certificate (Attach self-attested copy)  ....................................................... 

9. Document supporting servicing outlet in West Bengal ....................................................... 

 (Attach self-attested copy) 

10. Documents supporting working experience  ....................................................... 

 (Attach self-attested copy) 

11. Non-Bankruptcy Undertaking (Attach self-attested copy): ....................................................... 

12. Non-Blacklisted Certificate (Attach self-attested copy): ....................................................... 

13. Additional information, if any 

Enclosures to be submitted with the Bid: — 

1. Tender Document, Submission of Technical Bid etc. (Given format to be adopted/used by the 

bidder) must be duly signed and stamped. 

 

Date...............  

Place...............                  Name: 

 

(Signature & Seal of Bidding Agency) 
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36. धिधवदा प्रारूप से संबंधित 

 

धिधवदा सं.......................... 

 

भारत सरकार 

 मंत्रालय/ धवभाग............................................. 

पता................................................................ 

 

धिधवदा प्रारूप 

 

तकिीकी बोली का प्रस्ततुीकरण: 

 

1. बोली लगािे वाली एजेंसी का िाम:     ....................................................... 

2. संपकि  का पता:       ....................................................... 

3. संपकि  सं./धववरण:   मोबाईल ि.ं:  ....................................................... 

     ईमेल आईडी:  ....................................................... 

     वेबसाईट (यधद कोई हो): ....................................................... 

4. पैि (स्वप्रमाधणत प्रधत संलग्ि करें)     ....................................................... 

5. सेवा-कर पंजीयि सं. (स्वप्रमाधणत प्रधत संलग्ि करें)   ....................................................... 

6. वस्तु एवं सेवा-कर पंजीयि सं (स्वप्रमाधणत प्रधत संलग्ि करें)  ....................................................... 

7. बयािा राधश जमा की गई ह ै(हााँ/िहीं)    ....................................................... 

8. स.ूल.म.उ. प्रमाणपत्र (स्वप्रमाधणत प्रधत संलग्ि करें)   ....................................................... 

9. पधश्चम बंगाल में धकसी कें द्र पर सेवा दिेे के समथिक दस्तावेज  ....................................................... 

 (स्वप्रमाधणत प्रधत संलग्ि करें) 

10. कायि करिे के अिुभव के समथिक दस्तावेज    ....................................................... 

 (स्वप्रमाधणत प्रधत संलग्ि करें) 

11. धदवाधलया/ऋणशोिि िहीं होिे संबंिी घोषणा    ....................................................... 

(स्वप्रमाधणत प्रधत संलग्ि करें)     

12. काली सचूी में िाम िहीं होिे संबंिी प्रमाणपत्र   ....................................................... 

(स्वप्रमाधणत प्रधत संलग्ि करें) 

13. अधतररक्त सचूिा, यधद कोई हो 

बोली के साथ जमा धकए जािे वाले संलग्िक: — 

1. धिधवदा दस्तावेज, जमा की गई तकिीकी बोली इत्याधद (धदए गए प्रपत्र को बोली कताि िारा अपिािा/उपयोग में लािा होगा) 

धवधिवत रूप से हस्ताक्षररत एवं मुहर लगे हुए ह़ों। 

 

धदिांक...............  

स्थाि...............        िाम: 

 

(बोली लगािे वाली एजेंसी के हस्ताक्षर एवं महुर) 
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37. Regarding Issuance of purchase/work order 

 

Government of India 

Ministry/Department..................................................... 

Address............................................................................ 

 

File No. ……………………                 Dated …………………… 

 

OFFICE ORDER NO.................... 

 

The undersigned is directed to inform to all the Officers and Employees that only Director 

General, Head of Department, DDG (Admin.), Head of Office and Branch Incharge of Establishment 

Branch are the authorized officers to issue any type of work order and purchase order for this Directorate. 

Any order issued other than above mentioned officers may be treated as unauthorized by this Directorate.  

This issues with the approval of the Competent Authority. 

 

 

 

Sig./- 

(A. B. C.) 

Designation 

 

Copy forwarded to: — 

1. Personal Assistant to Head of Department 

2. All the Officers 

3. All the Branch 

4. Notice Board 

5. Hindi Unit 
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37. क्रय/कायि आदशे जारी करिे से संबंधित 

 

भारत सरकार 

 मंत्रालय/ धवभाग............................................. 

पता................................................................ 

 

धमधसल सं. ……………………                धदिांक …………………… 

 

कायािलय आदेश सं.................... 

 

अिोहस् ताक्षरी को सभी अधिकाररय़ों एवं कमिचाररय़ों को सधूचत करिे का धिदशे हुआ ह ैधक इस धिदशेालय के धलए 

धकसी भी प्रकार के कायि आदशे एवं क्रय आदशे जारी करिे के धलए केवल महाधिदशेक, धवभागाध् यक्ष, उ.म.धि.(प्रशा.), कायािलय 

प्रमुि एवं स् थापिा शािा के शािा प्रभारी ही प्राधिकृत अधिकारी हैं। उपयुिक् त अधिकाररय़ों के अलावा जारी धकए गए धकसी भी 

आदशे को इस धिदशेालय िारा अिधिकृत मािा जाए। 

इसे सक्षम प्राधिकारी महोदय(या) के अिुमोदि से जारी धकया जाता ह।ै 

 

 

 

ह०/- 

(क० ि० ग०) 

पदिाम 

 

प्रधतधलधप अग्रेधषत: — 

1. धवभागाध् यक्ष महोदय(या) के धिजी सहायक 

2. सभी अधिकारी 

3. सभी शािा 

4. सचूिा पट्ट 

5. धहदंी एकक 
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38. Regarding Posting 

 

Government of India 

Ministry/Department..................................................... 

Address............................................................................ 

 

File No. ……………………                 Dated …………………… 

 

OFFICE ORDER NO.................... 

 

Due to exigencies of work the following officials are deployed to the Name of the 

Division/Branch in addition to their normal office work with immediate effect until further order: — 

 

Sl. No. Name Designation 

1.   

2.   

3.   

 

The above mentioned officials are directed to report to the concerned Divisional Officer 

immediately. 

This issues with the approval of the Head of Department. 

 

 

 

Sig./- 

(A. B. C.) 

Designation 

 

Distribution: — 

1. Official Concerned 

2. All Divisional Head 

3. Hindi Unit (For Hindi Version) 
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38. तैिाती से संबंधित 

 

भारत सरकार 

 मंत्रालय/ धवभाग............................................. 

पता................................................................ 

 

धमधसल सं. ……………………                धदिांक …………………… 

 

कायािलय आदेश सं.................... 

 

कायि की तात् काधलक आवश् यकताओ ंके कारण धिम िधलधित पदिाररय़ों को अगले आदशे तक उिके सामान् य कायािलय 

कायि के अलावा प्रभाग/शािा का िाम में तत्काल प्रभाव से तैिात धकया जाता ह:ै — 

 

क्रम सं. िाम पदिाम 

1.   

2.   

3.   

 

उपयुिक् त पदिाररय़ों को तत् काल संबंधित प्रभागीय अधिकारी को ररपोटि करिे का धिदशे धदया जाता ह।ै 

इसे धवभागाध् यक्ष महोदय(या) के अिुमोदि से जारी धकया जाता ह।ै 

 

 

 

ह०/- 

(क० ि० ग०) 

पदिाम 

 

 

धवतरण: — 

1. संबंधित पदिारी 

2. सभी प्रभागीय प्रमिु 

3. धहदंी एकक (धहदंी रूपांतर के धलए) 
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39. Information Regarding completion of lien period 

 

Government of India 

Ministry/Department...................................................... 

Address ............................................................................ 

 

File No. ……………………                 Dated …………………… 

 

OFFICE MEMORANDUM 

 

Shri/Smt./Ms....................., Lower Divisional Clerk of this Directorate joined office of the 

Department/Office Name & Address as Assistant after selection to the said post. While joining this post 

under Govt. of India, Shri/Smt./Ms..................... went on lien for two years with a technical resignation 

to the post of Lower Divisional Clerk which he/she was holding in this Directorate. The lien period was 

from date............... to date............... 

Shri/Smt./Ms..................... is hereby informed that his/her lien period for 2 years has already 

been completed w.e.f. dated............... 

Shri/Smt./Ms..................... is also directed that either he/she should revert to his/her parent 

department or resign from his/her permanent post of the parent department as per DoP&T, Ministry of 

Personnel, Public Grievances & Pensions vide Office Memorandum No. 28020/1/2010-Estt. dated the 

8
th
 April, 2016. 

This issues with the approval of Competent Authority. 

 

 

 

Sig./- 

(A. B. C.) 

Designation 

 

To: — 

1. Concerned Officer/Employee 

2. Name of the Officer & Office Address where Concerned Officer/Employee has been posted 
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39. पुिग्रिहणाधिकार अवधि समाप्त होिे की सूचिा से संबंधित 

 

भारत सरकार 

 मंत्रालय/ धवभाग............................................. 

पता................................................................ 

 

धमधसल सं. ……………………                धदिांक …………………… 

 

कायािलय ज्ञापि 

 

इस धिदशेालय के श्री/श्रीमती/सुश्री....................., अवर श्रेणी धलधपक ि ेधवभाग/कायािलय का िाम एवं पता में सहायक 

के उक्त पद पर चयि होिे पर कायि ग्रहण धकया। भारत सरकार के अन् तगित इस पद पर कायिभार ग्रहण करते समय 

श्री/श्रीमती/सशु्री..................... इस धिदशेालय में अपिी पदस्थापिा के पद अवर श्रेणी धलधपक पर तकिीकी इस् तीफा/त् यागपत्र 

के साथ दो वषों के धलए पिुग्रिहणाधिकार (धलयि) पर चले गए/चली गई। पिुग्रिहणाधिकार की अवधि धदिांक............... से 

धदिांक............... तक थी।  

श्री/श्रीमती/सशु्री..................... को एतदि्ारा सूधचत धकया जाता ह ैधक धदिांक............... के प्रभाव से उिके दो वषों 

की पिुग्रिहणाधिकार अवधि पहले ही परूी हो चकुी ह।ै 

काधमिक एवं प्रधशक्षण धवभाग, काधमिक, लोक धशकायत और पेंशि मंत्रालय के धदिांक 8 अपै्रल, 2016 के कायािलय 

ज्ञापि सं.- 28020/1/2010-स् था. के तहत श्री/श्रीमती/सशु्री..................... को यह भी धिदशे धदया जाता ह ैधक या तो वे अपिे 

मलू धवभाग में प्रत् यावधतित ह़ों अथवा मलू धवभाग के अपिे स् थायी पद से त् यागपत्र/इस् तीफा दें। 

इसे सक्षम प्राधिकारी महोदय(या) के अिुमोदि से जारी धकया जाता ह।ै 

 

 

 

ह०/- 

(क० ि० ग०) 

पदिाम 

 

सेवा में: — 

1. संबंधित अधिकारी /कमिचारी 

2. अधिकारी का िाम एवं कायािलय का पता जहााँ पर संबंधित अधिकारी/कमिचारी की पदस्थापिा हुई ह ै
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40. Regarding Vigilance NOC 

 

Government of India 

Ministry/Department..................................................... 

Address............................................................................ 

 

File No. ……………………                 Dated …………………… 

 

VIGILANCE NO OBJECTION CERTIFICATE 

 

Certified that no vigilance case/disciplinary/criminal proceedings is pending or is contemplated 

against Shri/Smt./Ms....................., Designation of this Directorate. He/She is clear from vigilance angle. 

 

 

 

Sig./- 

(A. B. C.) 

Designation 

 

 

Name & office Seal : 

 

 

Date : 
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40. सतकि ता अिापधि प्रमाण-पत्र से संबंधित 

 

भारत सरकार 

 मंत्रालय/ धवभाग............................................. 

पता................................................................ 

 

धमधसल सं. ……………………                धदिांक …………………… 

 

सतकि ता अिापधि प्रमाण-पत्र 

 

प्रमाधणत धकया जाता ह ै धक इस धिदशेालय के/की श्री/श्रीमती/सशु्री....................., पदिाम के धवरूर्द् कोई सतकि ता 

मामला/ अिुशासिात्मक/ आपराधिक कायिवाही लंधबत अथवा अवेधक्षत िहीं ह।ै वे सतकि ता की दृधि से धिदोष हैं। 

 

 

 

ह०/- 

(क० ि० ग०) 

पदिाम 

 

 

िाम एवं कायािलय की मोहर : 

 

 

धदिांक   :  
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41. Regarding Revised leave encashment 

 

Government of India 

Ministry/Department..................................................... 

Address............................................................................ 

 

File No. ……………………                 Dated …………………… 

 

OFFICE ORDER NO.................... 

 

In partial modification of the Office Order No.................... dated............... the calculation of 10 

days leave encashment in respect of Shri/Smt./Ms....................., Designation has been revised as  

follows: —  

 

 

Before availing the encashment of leave for 10 days, the balance of leave as follows: — 

Earned Leave........ day(s)   Half Pay Leave........ day(s) 

 

After expiry of present sanctioned encashment of earned leave for 10 days, the balance of leave 

will be as follows: — 

Earned Leave........ day(s)   Half Pay Leave........ day(s) 

 

 

 

Sig./- 

(A. B. C.) 

Designation 

 

Distribution: — 

1. The Senior Accounts Officer, Regional Pay & Accounts Office, Address 

2. Establishment Branch 

3. Hindi Unit 

4. Name, Designation, Branch and Office Address of the Concerned Officer/Employee 

 

  

Name Designation 
No. of days to 

be encashed 
Present Pay 

D.A. @ 

.....% 

Total  Amount 

(In rupees) 
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41. संशोधित अवकाश िक़दीकरण से संबंधित 

 

भारत सरकार 

 मंत्रालय/ धवभाग............................................. 

पता................................................................ 

 

धमधसल सं. ……………………                धदिांक …………………… 

 

कायािलय आदेश सं.................... 

 

धदिांक............... के कायािलय आदशे सं.................... के आंधशक आशोिि में श्री/श्रीमती/सशु्री....................., 

पदिाम के 10 धदि़ों के अवकाश िक़दीकरण का पररकलि धिमिािुसार संशोधित धकया गया ह:ै — 

 

 

10 धदि़ों के अवकाश के िक़दीकरण के पवूि अवकाश शेष धिम िवत था: — 

अधजित अवकाश........ धदि     अर्द्ि वेति अवकाश........ धदि 

 

10 धदि़ों के वतिमाि स् वीकृत अधजित अवकाश के िक़दीकरण के उपरान् त अवकाश शेष धिम िवत होगा: — 

अधजित अवकाश........ धदि     अर्द्ि वेति अवकाश........ धदि 

 

 

 

ह०/- 

(क० ि० ग०) 

पदिाम 

 

धवतरण: — 

1. वररष्ठ लेिा अधिकारी, क्षेत्रीय वेति एवं लेिा कायािलय, पता  

2. स् थापिा शािा 

3. धहदंी एकक 

4. संबंधित अधिकारी/कमिचारी का िाम, पदिाम, शािा एवं कायािलय का पता 

 

 

 

  

िाम पदिाम 
िक़दीकरण के 

धदि़ों की संख् या 
वतिमाि वेति 

महगंाई भिा 

@.....% 

कुल राधश 

(रुपये में) 
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42. Regarding Appointment of Nodal Officer for cleanliness drive 

 

Government of India 

Ministry/Department..................................................... 

Address............................................................................ 

 

File No. ……………………                 Dated …………………… 

 

OFFICE ORDER NO.................... 

 

Subject: Regarding appointment of Nodal Officer for cleanliness drive. 

 

In supersession to all previous orders, Shri/Smt./Ms....................., Designation is hereby 

appointed as Nodal Officer of this Directorate for cleanliness drive/campaign. Contact details of 

Shri/Smt./Ms..................... are as follows: — 

 

Mobile Number : ………………….. 

Email ID  : ………………….. 

 

This issues with the approval of the Competent Authority. 

 

 

 

Sig./- 

(A. B. C.) 

Designation 

 

Copy to: — 

1. Name, Designation, Branch and Office of the Concerned Official 

2. Hindi Unit 

3. Notice Board 
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42. स्वच्छता अधभयाि हतुे िोडल अधिकारी की धियुधक्त से संबंधित 

 

भारत सरकार 

 मंत्रालय/ धवभाग............................................. 

पता................................................................ 

 

धमधसल सं. ……………………                धदिांक …………………… 

 

कायािलय आदेश सं.................... 

 

धवषय: स्वच्छता अधभयाि हतेु िोडल अधिकारी की धियधुक्त से संबंधित। 

 

सभी पवूि आदशे़ों के अधिक्रमण में, श्री/श्रीमती/सशु्री....................., पदिाम को एतदि्ारा स्वच्छता अधभयाि हतेु इस 

धिदशेालय के िोडल अधिकारी के रूप में धियकु्त धकया जाता ह।ै श्री/श्रीमती/सशु्री..................... का संपकि  धववरण धिमिािुसार 

ह:ै — 

 

मोबाईल िं.  : …………………..  

ईमेल आईडी  : ………………….. 

 

इसे सक्षम प्राधिकारी महोदय(या) के अिुमोदि से जारी धकया जाता ह।ै 

 

 

 

ह०/- 

(क० ि० ग०) 

पदिाम 

 

सेवा में प्रधत: —  

1. संबंधित पदिारी का िाम, पदिाम, शािा एवं कायािलय 

2. धहदंी एकक 

3. सचूिा पट्ट 
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43. Committee to deal with Complaints of sexual harassment of women at work place 

 

Government of India 

Ministry/Department..................................................... 

Address............................................................................ 

 

File No. ……………………                 Dated …………………… 

 

OFFICE MEMORANDUM 

 

The Committee to deal with the complaints of sexual harassment of women at work place is 

reconstituted as follows: — 

  

1. Shri/Smt./Ms.....................   - Chairperson 

2. Shri/Smt./Ms.....................   - Member Secretary 

3. Shri/Smt./Ms.....................   - Member 

4. Shri/Smt./Ms.....................   - Outside Member 

 

This issues with the approval of the Competent Authority. 

 

 

 

Sig./- 

(A. B. C.) 

Designation 

 

Copy for information and necessary action to: — 

1. All Members of the Committee 

2. Hindi Unit (For Hindi Version) 

3. Office Order File 

  



वाणिज्यिक जानकारी एवं सांज्यिकी महाननदेशालि, कोलकाता • वर्ष 2022 • सांज्यिकी दर्षि 87 

 

43. कायि स्थल पर मधहलाओ ंके यौि उत्पीडि की धशकायत़ों से संबंधित सधमधत 

 

भारत सरकार 

 मंत्रालय/ धवभाग............................................. 

पता................................................................ 

 

धमधसल सं. ……………………                धदिांक …………………… 

 

कायािलय ज्ञापि 

 

कायि स्थल पर मधहलाओ ंके यौि उत्पीडि की धशकायत़ों के धिपटाि के धलए सधमधत का धिमिािुसार पिुगिठि धकया जाता 

ह:ै — 

 

1. श्री/श्रीमती/सशु्री.....................    - अध्यक्ष 

2. श्री/श्रीमती/सशु्री.....................    - सदस्य सधचव 

3. श्री/श्रीमती/सशु्री.....................    - सदस्य(या) 

4. श्री/श्रीमती/सशु्री.....................    - बाह्य सदस्य(या) 

 

इसे सक्षम प्राधिकारी महोदय(या) के अिुमोदि से जारी धकया जाता ह।ै 

 

 

 

ह०/- 

(क० ि० ग०) 

पदिाम 

 

सचूिा और आवश्यक कारिवाई के धलए प्रधतधलधप: — 

1. सधमधत के सभी सदस्य 

2. धहदंी एकक (धहदंी रूपांतर के धलए) 

3. कायािलय आदशे धमधसल 
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44. Regarding Preparation of roster to control the spread of Corona virus 

 

Government of India 

Ministry/Department..................................................... 

Address............................................................................ 

 

File No. ……………………                 Dated …………………… 

 

OFFICE MEMORANDUM 

 

Subject: Preventive measures to control the spread of Novel Corona virus (Covid-19) –  

  Attendance of Central Government officials regarding. 

 

The undersigned is directed to enclose herewith a copy of Department of Personnel & training’s 

O.M. No. 11013/9/2014-Estt.A-III dated 03.01.2022 on the subject mentioned above for information 

and strict compliance. Further, all the Divisional/Sectional Officers are also requested to prepare the 

roster for sections under their charge in accordance with the attached guidelines of DoP&T. A copy of 

such roster may be sent to Establishment Division for intimation and record. 

 

 

 

Sig./- 

(A. B. C.) 

Designation 

 

To: — 

1. Personal Assistant to Director General 

2. To All DDG 

3. All Officers and Staff 

4. Hindi Unit 

5. Notice Board 
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44.कोरोिा धवषाणु के प्रसार को धियंधत्रत करिे हतुे रोस्टर तैयार करिे से संबंधित  

 

भारत सरकार 

 मंत्रालय/ धवभाग............................................. 

पता................................................................ 

 

धमधसल सं. ……………………                धदिांक …………………… 

 

कायािलय ज्ञापि 

 

धवषय: िूति कोरोिा धवषाण ु(कोधवड-19) के प्रसार को धियंधत्रत करिे हतेु धकए जािे वाले धिरोिक उपाय – कें द्रीय  

          सरकारी कमिचाररय़ों की उपधस्थधत के संबंि में। 

 

अिोहस्ताक्षरी को उपरोक्त धवषय पर सचूिा दिेे तथा कठोर अिपुालि करािे के उिेश्य से काधमिक एवं प्रधशक्षण धवभाग 

के का.ज्ञा.सं. 11013/9/2014-स्था.ए-।।।, धदिांक 03.01.2022 की एक प्रधत संलग्ि करिे का धिदशे हुआ ह।ै आगे, समस्त 

प्रभागीय/अिुभागीय अधिकाररय़ों से उिके प्रभार अिीि अिुभाग़ों का का. एवं प्र. धवभाग के संलग्ि धदशाधिदशे़ों के अिुसरण में 

रोस्टर तैयार करिे का अिुरोि धकया जाता ह।ै इस प्रकार रोस्टर की एक प्रधत सचूिा एवं ररकॉडि के धलए स्थापिा प्रभाग को पे्रधषत 

की जाय। 

 

 

 

ह०/- 

(क० ि० ग०) 

पदिाम 

 

सेवा में: — 

1. महाधिदशेक महोदय(या) के धिजी सहायक 

2. सभी उप महाधिदशेक 

3. सभी अधिकारी एवं कमिचारी 

4. धहदंी एकक 

5. सचूिा पट्ट 
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45. Regarding Permission to leave the station 

 

Government of India 

Ministry/Department..................................................... 

Address............................................................................ 

 

File No. ……………………                 Dated …………………… 

 

OFFICE MEMORANDUM 

 

Shri/Smt./Ms..................... Designation is granted Casual Leave from date............... to 

date............... with permission to leave the station from date............... (after office hours) to 

date............... (Morning) to visiting his/her hometown Name of the place by the Competent Authority. 

 

 

 

Sig./- 

(A. B. C.) 

Designation 

 

Copy to: — 

1. Name, Designation, Division/Branch and Office of the Concerned Official 
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45. स्टेशि छोडिे की अिुमधत से संबंधित 

 

भारत सरकार 

 मंत्रालय/ धवभाग............................................. 

पता................................................................ 

 

धमधसल सं. ……………………                धदिांक …………………… 

 

कायािलय ज्ञापि 

 

श्री/श्रीमती/सशु्री..................... पदिाम को उिके गहृिगर स्थाि का िाम वीक्षण हतेु सक्षम प्राधिकारी िारा 

धदिांक............... (कायािलय समय के उपरांत) से धदिांक............... (सुबह) तक स् टेशि छोडिे की अिुमधत सधहत 

धदिांक............... से धदिांक............... तक आकधस्मक अवकाश की स्वीकृधत प्रदाि की जाती ह।ै 

 

 

 

ह०/- 

(क० ि० ग०) 

पदिाम 

 

सेवा में प्रधत: — 

1. संबंधित पदिारी  का िाम, पदिाम, प्रभाग/शािा एवं कायािलय 
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46. Regarding Promotion on ad-hoc basis 

 

Government of India 

Ministry/Department..................................................... 

Address............................................................................ 

 

File No. ……………………                 Dated …………………… 

 

OFFICE ORDER NO.................... 

 

In partial modification of the Office Order No.................... dated............... the promotion in 

respect of Shri/Smt./Ms..................... from the post of Lower Division Clerk to the post of Upper 

Division Clerk with effect from date............... may be read as ‘on regular basis’ instead of ‘on ad-hoc 

basis’. 

This issues with the approval of the Competent Authority. 

 

 

 

Sig./- 

(A. B. C.) 

Designation 

 

Distribution: — 

1. The Senior Accounts Officer, Regional Pay and Accounts Office, Address 

2. Establishment Branch 

3. Hindi Unit 

4. Concerned Officer/Employee 

5. Office Order File 
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46. तदथि आिार पर पदोन्िधत से संबंधित 

 

भारत सरकार 

 मंत्रालय/ धवभाग............................................. 

पता................................................................ 

 

धमधसल सं. ……………………                धदिांक …………………… 

 

कायािलय आदेश सं.................... 

 

धदिांक............... के कायािलय आदशे सं.................... के आंधशक आशोिि में श्री/श्रीमती/सुश्री..................... की 

धदिांक............... के प्रभाव से अवर श्रेणी धलधपक के पद से प्रवर श्रेणी धलधपक के पद पर पदोन्िधत को ‘तदथि आिार पर’ के 

बदले ‘धियधमत आिार पर’ पढा जाए।  

इसे सक्षम प्राधिकारी महोदय(या) के अिुमोदि से जारी धकया जाता ह।ै 

 

 

 

ह०/- 

(क० ि० ग०) 

पदिाम 

 

धवतरण: — 

1. वररष्ठ लेिा अधिकारी, क्षेत्रीय वेति एवं लेिा कायािलय, पता 

2. स् थापिा शािा 

3. धहदंी एकक 

4. संबंधित अधिकारी/कमिचारी 

5. कायािलय आदशे धमधसल 
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47. Regarding Tender notice 

 

Government of India 

Ministry/Department..................................................... 

Address............................................................................ 

 

File No. ……………………                 Dated …………………… 

 

TENDER NOTICE 

 

Subject: Invitation of Tender Document for Name of work, Name of Office & Address. 

 

For and on behalf of the President of India, the Director General, Name of Office & Address 

invites quotation for ‘Name of Work, Name of Office & Address’. 

Organizations capable and interested, may please submit the quotation separately for Technical 

Bid and Financial Bid for this tender. 

 

Tender Publication date Date............... 

Start date of download tender document  Date............... 

Start date of tender submission  Date............... 

End date of tender document download  Date............... 

Last date of tender submission  Date............... 

Tender opening date Date............... 

 

Earnest Money (refundable) to the tune of Rs.................... (Rupees in words) only in the form of 

Demand Draft/Banker’s Cheque from any Nationalized/Scheduled bank in favour of ‘Director General, 

Name of Office’ payable at Kolkata shall have to be submitted for the tender. 

This office reserves all rights to accept or cancel any quotation without showing any reason. 

 

 

 

Sig./- 

(A. B. C.) 

Designation 
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47. धिधवदा सूचिा से संबंधित 

 

भारत सरकार 

 मंत्रालय/ धवभाग............................................. 

पता................................................................ 

 

धमधसल सं. ……………………                धदिांक …………………… 

 

धिधवदा सचूिा 

 

धवषय: कायि का िाम, कायािलय का िाम एवं पता के धलए धिधवदा दस्तावेज का आमंत्रण। 

 

भारत के राष्िपधत के धलए और उिकी ओर से, महाधिदशेक, कायािलय का िाम और पता ‘कायि का िाम, कायािलय का 

िाम और पता’ के धलए धिधवदा आमंधत्रत करता ह।ै 

सक्षम और इच्छुक संगठि, कृपया इस धिधवदा के धलए तकिीकी बोली और धविीय बोली के धलए अलग-अलग कोटेशि 

प्रस्तुत करें। 

 

धिधवदा के प्रकाधशत होिे की धतधथ धदिांक............... 

धिधवदा दस्तावेज डाउिलोड होिे की प्रारंभ-धतधथ धदिांक............... 

धिधवदा जमा करिे की प्रारंभ-धतधथ धदिांक............... 

धिधवदा दस्तावेज डाउिलोड समाधप्त धतधथ धदिांक............... 

धिधवदा जमा करिे की अंधतम धतधथ धदिांक............... 

धिधवदा िलुि ेकी धतधथ धदिांक............... 

 

बयािा राधश (वापसी योग्य) रु.................... (रुपये शब्द़ों में) केवल धडमांड ड्राफ्ट/बैंकर चेक के रूप में धकसी भी 

राष्िीयकृत/अिुसधूचत बैंक से ‘महाधिदशेक, कायािलय का िाम’ के पक्ष में कोलकाता में दये, धिधवदा के धलए प्रस्तुत करिा होगा। 

यह कायािलय धबिा कोई कारण बताए धकसी भी धिधवदा को स्वीकार या रि करिे के सभी अधिकार सरुधक्षत रिता ह।ै 

 

 

 

ह०/- 

(क० ि० ग०) 

पदिाम 
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48. Regarding Charge framed 

 

Government of India 

Ministry/Department..................................................... 

Address............................................................................ 

 

File No. ……………………                 Dated …………………… 

 

OFFICE MEMORANDUM 

 

Whereas a charge sheet under Rule 16 of CCS (CCA) Rules 1965 was issued to                     

Shri/Smt./Ms....................., Designation vide Office Memorandum No.................... dated............... 

And whereas his/her reply dated............... in response to the charge framed against him/her was 

not found to be satisfactory to the disciplinary authority. 

And the Competent Authority being satisfied that the charge brought vide the memorandum 

referred to above, has already been established based on the records adduced with the said memorandum 

and there is no need for formal enquiry. 

Therefore, in exercise of the powers conferred upon the Disciplinary Authority under CCS 

(CCA) Rules 1965, a Minor Penalty is hereby imposed upon Shri/Smt./Ms....................., Designation 

Under Rule 16 of CCS (CCA) Rules, 1965, by ‘Withholding his/her next increment without cumulative 

effect for a period of one (1) year from the date of it’s accrual’. 

Further the entire period of unauthorized absence as detailed herein below for which no leave 

application has been submitted by Shri/Smt./Ms..................... so far, will be treated as Dies Non.  

 

Month and Year Period of Unauthorized Absence  Number of Days 

   

   

   

Total days of Unauthorized Absence to be treated as Dies Non  

 

 

Sig./- 

(A. B. C.) 

Designation 

Copy to: — 

1. The Senior Accounts Officer, Regional Pay and Accounts Office, Address 

2. Establishment Branch 

3. Hindi Unit 

4. Concerned Officer/Employee 

5. Office Order File 
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48. आरोप पत्र से संबंधित 

 

भारत सरकार 

 मंत्रालय/ धवभाग............................................. 

पता................................................................ 

 

धमधसल सं. ……………………                धदिांक …………………… 

 

कायािलय ज्ञापि 

 

जबधक धदिांक............... के कायािलय ज्ञापि सं.................... के तहत श्री/श्रीमती/सशु्री....................., पदिाम को 

एक आरोप-पत्र सी.सी.एस. (सी.सी.ए.) धियमावली 1965 के धियम 16 के तहत जारी धकया गया था। 

जबधक उिके धवरुर्द् लगाये गए आरोप के जवाब में उिका धदिांक............... का उिर अिुशासधिक प्राधिकारी िारा 

संतोषजिक िहीं पाया गया। 

और सक्षम प्राधिकारी संतुि ह ैधक उपररवधणित संदभाििीि ज्ञापि के तहत लगाया गया आरोप उक्त ज्ञापि के साथ लगाए 

गए अधभलेि़ों के आिार पर पहले ही स्थाधपत धकया जा चकुा ह ैएवं औपचाररक छािबीि की आवश्यकता िहीं ह।ै 

इसधलए, सी.सी.एस. (सी.सी.ए.) धियमावली 1965 के अन्तगित अिुशासधिक प्राधिकारी िारा प्रदि शधक्तय़ों का प्रयोग 

करते हुए, सी.सी.एस. (सी.सी.ए.) धियमावली 1965 के धियम 16 के अन्तगित श्री/श्रीमती/सशु्री....................., पदिाम पर 

एतदि्ारा ‘उिकी अगली वेति वधृर्द् संचयी प्रभाव के धबिा प्रोद्भभवि की तारीि से एक (1) वषि की अवधि के धलए रोक के 

माध्यम से’ लघ ुशाधस्त रोधपत की जाती ह।ै 

आगे, अिधिकृत अिुपधस्थधत की संपणूि अवधि जो धक िीचे वधणित ह,ै धजस के धलए श्री/श्रीमती/सशु्री..................... 

िारा अब तक अवकाश आवेदि प्रस्तुत िहीं धकया गया ह,ै को अकायि धदवस के रूप में मािा जाए। 

 

माह एवं वषि अिधिकृत अिुपधस्थधत की अवधि धदि़ों की संख्या 

   

   

   

अकायि धदवस के रूप में मािे जािे वाले अिधिकृत अिुपधस्थधत के कुल धदि  

 

 

ह०/- 

(क० ि० ग०) 

पदिाम 

सेवा में प्रधत: — 

1. वररष्ठ लेिा अधिकारी, क्षेत्रीय वेति एवं लेिा कायािलय, पता 

2. स् थापिा शािा 

3. धहदंी एकक 

4. संबंधित अधिकारी/कमिचारी 

5. कायािलय आदशे धमधसल 
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49. Regarding Grant of Special Casual Leave for Union Activity 

 

Government of India 

Ministry/Department..................................................... 

Address............................................................................ 

 

File No. ……………………                 Dated …………………… 

 

OFFICE MEMORANDUM 

 

Subject: Grant of Special Casual Leave for Union Activity. 

 

Sir/Madam, 

With reference to the letters of Name of the Union date............... and date............... on the subject 

mentioned above, it is informed that special casual leaves have been granted in favour of the under 

mentioned officials subject to the conditions that government instructions contained under 

CCS(Conduct) rules and classification and appeal rules are not violated: — 

 

Sl. No. Name Date 

1.   

2.   

3.   

4.   

 

This issues with the approval of the Head of Department. 

 

 

 

Sig./- 

(A. B. C.) 

Designation 

 

To: — 

The President, (Name of the Union), Name of Office & Address 

 

Copy for information and neccessary action to: — 

1. Branch Officer (Name of the Branch) 

2. Hindi Unit 
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49 यूधियि कायिकलाप हतुे धवशेष आकधस्मक अवकाश की स्वीकृधत से संबंधित 

 

भारत सरकार 

 मंत्रालय/ धवभाग............................................. 

पता................................................................ 

 

धमधसल सं. ……………………                धदिांक …………………… 

 

कायािलय ज्ञापि 

 

धवषय: यधूियि कायिकलाप हतेु धवशेष आकधस्मक अवकाश की स्वीकृधत। 

 

महोदय(या),  

उधल्लधित धवषय पर यूधियि का िाम के धदिांक............... एवं धदिांक............... के पत्ऱों के संदभि में, यह सधूचत धकया 

जाता ह ैधक सी.सी.एस.(आचरण) धियमावली, वगीकरण एवं अपील धियमावली के अंतगित धिधहत सरकारी अिुदशे़ों के उल्लंघि 

ि होिे की शति पर धिमिधलधित पदिाररय़ों के पक्ष में धवशेष आकधस्मक अवकाश स्वीकृत धकया जाता ह:ै — 

 

क्र. सं. िाम धदिांक 

1.   

2.   

3.   

4.   

 

इसे धवभागाध्यक्ष महोदय(या) के अिुमोदि से जारी धकया जाता ह।ै 

 

 

 

ह०/- 

(क० ि० ग०) 

पदिाम 

 

सेवा में: — 

अध्यक्ष, (यूधियि का िाम), कायािलय का िाम एवं पता 

 

सचूिा और आवश्यक कारिवाई के धलए प्रधतधलधप: —  

1. शािा अधिकारी (शािा का िाम) 

2. धहन्दी एकक 

  



वाणिज्यिक जानकारी एवं सांज्यिकी महाननदेशालि, कोलकाता • वर्ष 2022 • सांज्यिकी दर्षि 100 

 

50. Regarding File missing 

 

Government of India 

Ministry/Department..................................................... 

Address............................................................................ 

 

File No. ……………………                 Dated …………………… 

 

CIRCULAR 

 

All Officers/Employees are hereby inform that the File No. ................................. namely          

‘File Name’ is missing. So, all are requested, if found, please send it to Division/Branch as early as 

possible. 

This issues with the approval of the Competent Authority. 

 

 

 

Sig./- 

(A. B. C.) 

Designation 

 

Copy to: — 

1. All Official 

2. All Division/Branch 

3. Notice Board 

4. Personal Assistant to Director General 

  



वाणिज्यिक जानकारी एवं सांज्यिकी महाननदेशालि, कोलकाता • वर्ष 2022 • सांज्यिकी दर्षि 101 

 

50. धमधसल गुम होिे के संबंि में 

 

भारत सरकार 

 मंत्रालय/ धवभाग............................................. 

पता................................................................ 

 

धमधसल सं. ……………………                धदिांक …………………… 

 

पररपत्र 

 

समस्त अधिकाररय़ों/कमिचाररय़ों को एतदि्ारा सूधचत धकया जाता ह ैधक धमधसल सं. ................................. िामत: 

‘धमधसल का िाम’ गमु हो गई ह।ै अत: सभी से अिुरोि धकया जाता ह ैधक यधद धमले तो कृपया यथाशीघ्र उसे प्रभाग/शािा में भेज 

दें। 

इसे सक्षम प्राधिकारी महोदय(या) के अिुमोदि से जारी धकया जाता ह।ै 

 

 

 

ह०/- 

(क० ि० ग०) 

पदिाम 

 

सेवा में प्रधत: — 

1. सभी पदिारी 

2. सभी प्रभाग/शािा 

3. सचूिा पट्ट 

4. महाधिदशेक महोदय(या) के धिजी सहायक 
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भाग – 2  

लेि/रचिाएाँ 
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डॉ. बाबा साहबे अंबेडकर की प्रासंधगकता: आज और कल 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

दधुिया डॉ. बाबा साहबे अंबेडकर को लोकतंत्रवादी, महाि धवचारक, िेता, एवं बरु्द् की धशक्षाओ ंको 

प्रचाररत-प्रसाररत करिे वाले तथा एक बडे मागिदशिक के रूप में जािती ह।ै  

मैं लाि़ों दधलत़ों को जािता ह ाँ, धजिके धलए डॉ. अंबेडकर एक महाि िेता से बढकर थे। प्रथमत: वे अस्पशृ्यता 

के धवरुर्द् संघषि के प्रतीक थे। बाबा साहब अंबेडकर का व्यधक्तगत संघषि दधलत़ों के जीवि में बार-बार आिे 

वाली प्रधतकूलताओ/ंबािाओ ंके धवरुर्द् आवाज उठािे के साथ संघषि करिे की प्रेरणा दतेा ह।ै  

अंबेडकर िे दधलत़ों को उिके आत्म प्रधतधिधित्व के धलए काििूी संरक्षण एवं धशक्षा तथा रोजगार में आरक्षण 

के माध्यम से अवसर की समािता के धलए संघषि करते हुए लाि़ों लोग़ों के जीवि को लाभ पहुाँचािे के धलए 

पररवतिि की शरुूआत की। हाधशए पर रहिे वाल़ों के धलए भारत के संधविाि में पहली बार ऐसे प्राविाि धकए 

गए थे। दधुिया में धकसी भी स्थाि की तलुिा में भारत में यह अधिक व्यापक रूप से हुआ। अंबेडकर का धचत्र 

दधुिया को आत्म-सममाि, अन्याय के प्रधत असधहष्णतुा और उि दधलत़ों/हाधशए पर पडे लोग़ों की आवाज को 

संप्रेधषत करता ह,ै जो अब सामाधजक और आधथिक उत्पीडि के धिलाफ संघषि कर रह ेहैं। डॉ. अंबेडकर महाि 

राष्िवादी थे। उन्ह़ोंिे बताया धक लोकतंत्र में दधलत जैसे उत्पीधडत समहू अपिे भाग्य के धिमािता स्वयं हैं। दधलत़ों 

और हाधशए पर पडे लोग़ों के साविभौधमक मािवाधिकार के संबंि में उिके शधक्तशाली धवचाऱों के कारण उन्हें 

पग-पग पर प्रधतरोि़ों का सामिा करिा पडा। शोधषत, पीधडत दधलत समदुाय डॉ. भीमराव अंबेडकर को अपिे 

उर्द्ारक के रूप में हमेशा याद रिेगा। 

 

 

के. एस. सांथाधलंगम 

उप धिदशेक 

वा.जा.सां.म.धि. 
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वह व् यधक् त जो दसूऱों के धलए जीिे का पयािय बि गया 

लगता ही िहीं ह ैधक राष् िीय धबहारी समाज, मािव राव धसंधिया सेवा प्रधतष् ठाि के राष् िीय 

अध् यक्ष, ‘शाि-ए-धबहार’, कोरोिा योर्द्ा आधद अिेक सम माि़ों/परुस् काऱों से सम माधित, ‘धहदंी है 

धदल हमारा’ पधत्रका के संस् थापक एवं संरक्षक, गंगा सागर मेला से संबंधित ‘धबहार सेवा धशधवर’ 

के अन् तगित कंबल धवतरण, कधव सम मेलि, तीथि याधत्रय़ों के मध् य धि:शलु् क भोजि धवतरण जैसे 

सामाधजक सेवा कायों के प्रणेता, संरक्षक, धहदंी भाधषय़ों के गौरव आदरणीय मधण प्रसाद धसंह आज 

हमारे बीच िहीं हैं। उिका जािा राष् िीय धबहारी समाज/धबहारवाधसय़ों के साथ ही साथ मेरे धलए भी 

ऐसी अपरूणीय क्षधत ह,ै धजस की भरपाई भधवष् य में संभव िहीं ह।ै पधश् चम बंगाल में छठ पजूा, धहदंी 

भाधषय़ों के अधिकार की लडाई, स् कूल़ों में धहदंी में प्रश् ि-पत्र, साधहत् यकाऱों का सम माि, धहदंी भाषा, 

समाज के धलए उिके ऐधतहाधसक अवदाि, धवधभन् ि अवसऱों पर धवधभन् ि प्रकार के समाज, साधहत् य 

एवं संस् कृधत के धवकास एवं उन् ियि हतेु उिके िारा धकए गए सेवा कायि, पधश् चम बंगाल में धहदंी 

धवश् वधवद्यालय की मााँग एवं उसे साकार करिे के धलए धकए गए प्रयास़ों हतेु वे धहदंी भाषी धवशेषकर 

धबहार तथा समस् त दशेवाधसय़ों के धदल़ों में हमेशा बिे रहेंगे। उिका व् यधक् तत् व, कृधतत् व, समाज सेवा कायि सधदय़ों तक भलूाया िहीं 

जाएगा। उिका व् यधक् तत् व सबको चुंबक की तरह आकधषित करता था। जो भी उिसे धमला उिका होकर रह गया। वे अपिे आप में 

एक संस् था थे। राष् िीय धबहारी समाज एवं मधण बाबू एक दसूरे में समाधहत थे। उिमें और राष् िीय धबहारी समाज में कोई अंतर ि था। 

राष् िीय धबहारी समाज का मतलब मधण प्रसाद धसंह और मधण बाबू का मतलब राष् िीय धबहारी समाज था। 

भौधतक जगत ऐसा द:ुिमय स् थाि ह ैजहााँ पग-पग पर संकट/चिुौधतयााँ हैं। भौधतक जगत के इि संकट़ों/चिुौधतय़ों से संघषि 

करके उबरिे में ‘स् टीफि हाउस’ में धस् थत ‘राष् िीय धबहारी समाज’ के कायािलय में उिके कह ेअिोधलधित बात़ों से मझुे बडी शधक् त 

एवं उजाि एवं पे्ररणा धमलती थी: — 

‘‘आप अकेले िहीं हैं ये सारे लोग एवं सारा राष् िीय धबहारी समाज आपके साथ ह।ै’’ उिके ि रहिे पर मरेी तरह कईय़ों ि े

यह अिुभव धकया होगा धक अधभभावक की तरह हमारी धचंता करिे वाला अब िहीं रहा।  

राजकली दवेी िमिशाला/कृष् ण भधक् त सेवा आश्रम (पंजीकृत) िे उन् हें शाि-ए-धबहार सम माि से सम माधित धकया था। 

कृष् णिगर कॉलोिी, ऋधषकेष, उत् तरािंड में धस् थत उक् त िमिशाला में आयोधजत बैठक में धलए गए धिणियािुसार अब प्रत् येक वषि 

राजकली दवेी िमिशाला/कृष् णभधक् त सेवा आश्रम (पंजी) िारा उिकी स् मधृत में उन् हीं के िाम पर समाज सेवा के क्षेत्र में अपिा अमलू् य 

योगदाि करिे वाले/धबहार की शाि में एक िया अध् याय जोडिे वाले व् यधक् त को मधण प्रसाद धसंह समाज सेवा सम माि से सम माधित 

धकया जाएगा। 

दसूऱों के धलए जी कर उिका जीवि िन् य हो गया। असली धजंदगी वही ह ैजो औऱों के धलए धजया जाए — यह मैंिे मधण 

बाबू से सीिा ह।ै उिके बताये/सझुाए पोथी/शास् त्र ज्ञाि से परे अिुभव अन् वेधषत मागि पर चलकर अपिी जीवि िैया को भवसागर 

पार लगािे में लगा ह ाँ। उिसे पे्रररत होकर पहले जो मैं अधिकतर अपिे धलए जीता था आज मैं अधिकांशत: दसूऱों के धलए जीिे का 

प्रयास कर रहा ह ाँ। 

सच् चे जीवि की साथिकता संत कबीर, गरुु िािक, रैदास, राम, कृष् ण, पैगंबर महुम मद, ईसा मसीह, रामकृष् ण परमहसं, 

धववेकािन् द, मधण बाबू आधद के अिुसार दसूऱों के धलए, समाज, दशे, धवश् व के धलए जीिे में ही ह।ै 

दसूऱों के धलए जीिे वाला व् यधक् त भगवाि की तरह भगवाि स् वरूप बि कर दसूऱों िारा पजूा जाता ह।ै उपयुिक् त सारा ज्ञाि 

मैंिे मधण बाबू के साधन्िध्य में रह कर पाया ह ैऔर उन् हीं के िक् शे कदम पर चल कर अपिा जीवि साथिक करिे के प्रयास में लगा 

ह ाँ। 

डॉ. िगेन् द्र कुमार 

कधिष्ठ अिवुाद अधिकारी 

धहदंी एकक 

वा.जा.सां.म.धि. 
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धचकिी चपुडी बोलिे वाले,  

दगाबाज हैं भरे हुए।  
 

जरा असाविाि हुए जो प्यारे,  

ह़ोंगे गड्ढे में पडे हुए।  

हर चीज िहीं चाही धमलती,  

अिचाही भी आ जाती ह।ै  
 

धविाता का कटु धविाि यही,  

तब धजंदगी बोझ बि जाती ह।ै 

जीवि की राह ेलंबी हैं,  

फूल-कााँट़ों से भरी हुई। 

 

िबू संभल कर चलिा धप्रये, 

कहीं सीिी कहीं मडुी हुई। 

धिभिय होकर आगे बढिा, 

प्रधतकूल पररधस्थधत में ि घबरािा।  

 

हर धस्थधत में समदृधि अपिािा, 

जीवि में गर ह ैकुछ पािा।  

 

तमु मेरी धजन्दगी में कब आये? कैसे 

आये? ये मझेु पता िहीं। लेधकि मझेु याद 

ह ै धक, तुम आ गए। मेरा जो अिुभव ह ै

उससे मैंिे अिुभव धकया है धक, तुम आ 

गए। मैंिे सोचा था धक मािव िमि  बहुत 

बडा िमि होता ह।ै इसधलए मािव़ों से प्रेम 

करिा चाधहए। प्रेम ऐसी चीज होती है, जो 

धक मिुष्य जीवि को सिुारिे में बडी 

भधूमका धिभाती ह।ै मािवता के धलए पे्रम 

बडी अमलू्य संपधि होती ह।ै हर आदमी 

की धजन्दगी में पे्रम आता ह।ै फूल जैसे 

मिुष्य जीवि को आिन्द प्रदाि करता ह,ै 

तदिुरूप पे्रम मिुष्य जीवि का धवकास 

करता ह।ै प्रेम से धजन्दगी बदल जाती है 

और प्रेम के धबिा धजन्दगी बबािद भी हो 

सकती ह।ै 

हर चीज िहीं चाही धमलती 

 

पे्र म 

डॉ. िगेन् द्र कुमार 

कधिष्ठ अिवुाद अधिकारी 

धहदंी एकक 

वा.जा.सां.म.धि., कोलकाता 

रसमय मंडल 

वररष्ठ अन्वेषक 

धहदंी एकक 

वा.जा.सां.म.धि., कोलकाता 
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सी ि 

मोहममद जावेद आलम धसिीकी 

आाँकडा प्रक्रमण सहायक 

धहदंी एकक 

वा.जा.साां.म.नि., कोलकाता 

चाह ेजो भी पररधस्थधत हो, िशु रहिा सीधिए, 

इस रहस्यमयी संसार में हाँसकर चलते रहिा सीधिए। 
 

समय सबसे बलवाि ह ैभैया, िा सकता कोई जीत,  

समय रहते काज धिपटाओ, िहीं तो पछतािा सीधिए। 
 

जो हो गया सो हो गया, कुछ िा होगा पछतािे से, 

जब जागो तभी सबेरा, धफर से िई शरुुआत करिा सीधिए। 
 

अरे, बडी-बडी िधुशयााँ जीवि में आती हैं बस दो-चार, 

लाि़ों छोटी िधुशय़ों में ही िशु रहिा सीधिए। 
 

चाह ेधकतिी भी बािाएं आएं, जीविरूपी झरिे पर, 

िैयि रधिए अपिे आप पर, और कल-कल बहते रहिा सीधिए। 
 

‘अधतधथ दवेो भव:’, यूं ही िहीं कहा गया ह ैशास्त्ऱों में, 

अधतधथ होते हैं भगवाि का रूप, उिका आदर करिा सीधिए। 
 

वाणी ही बैर कराती, वाणी ही कराती धमलाप, 

मिरु वाणी से जीवि सरल हो जाए मिरु बोलिा सीधिए। 
 

बचपि बीता धजस घर में, छोडकर पराये घर को जाती ह,ै 

हााँ! ये धहममती स्त्री ह,ै इिका सममाि करिा सीधिए। 
 

रहें िा दसूऱों पर धिभिर, स्वयं ही काज धिपटाएं, 

कब कैसी पररधस्थधत आये, हर सांचे में ढलिा सीधिए। 
 

क्रोि, लोभ और िेष के चक्कर से बिा लें दरूी, 

जीवि के प्रशस्त मागि पर, धबिा इिके चलते रहिा सीधिए। 
 

कमों का ही सारा िेल ह,ै कमि से ही धििािररत होता भाग्य, 

गर पािा ह ैसिु इस अधिलोक में, तो अच्छे कमि करिा सीधिए। 
 

िरती रूपी स्वगि से धवदा होिे के बाद, कुछ िा जाएगा साथ में, 

जीवि के अधजित िजािे को, जीविकाल में ही उपयोग करिा सीधिए। 
 

जीवि के अंधतम क्षण़ों में, रह ेिा कोई अफसोस, 

रहते हुए जीवि में ही, जि-जि का हृदय स्पंदि बििा सीधिए। 
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मिीष कुमार 

आाँकडा प्रक्रमण सहायक 

धियाित प्रभाग 

वा.जा.साां.म.नि., कोलकाता 

जी व ि 

जीवि का हर रंग धिराला, 

हर रंग का अपिा सार ह।ै 
 

पहला रंग ह ैिेलते हुए बचपि का,  

तो रंग दसूरा मद-मस्त करती जवािी ह।ै 

 

रंग तीसरा रूलाता हुआ बुढापा, 

जीवि की अंधतम धिशािी ह।ै 

 

दधुिया के िेल-तमाश़ों में, भाग लेता हर ‘जीवि’ ह,ै 

िेलते हुए इि तमाश़ों में, जी लेता धकतिे ही जन्म ह।ै 

 

जो कल तक थे अपिे, आज ि उिसे कोई िाता ह,ै  

ररश्त़ों की अदला-बदली में, जीवि धिकला जाता ह।ै 

 

अपि़ों का साथ भी, जीवि जीिे का आिार ह,ै  

गर ि रह ेसाथ अपि़ों का, तो जीवि धिरािार ह।ै 

 

धकसी के धलए तो जीवि, िधुशय़ों का अंबार ह,ै 

और धकसी के धलए यही, दिु़ों का पहाड ह।ै 

 

ऐसे ही उतार चढाव के साथ, जीवि चलता रहता ह,ै  

सिु-दिु का यह पधहया, बस यूं ही घमूता रहता ह।ै 

 

जीवि जीिे की कला को, धजसिे भी सीिा ह,ै  

उसको इस मत्यिलोक में, स्वगि-सा आिंद धमला ह।ै 

 

अधवरल बहती िदी-सा जीवि, ि रुकता ि थकता ह,ै  

अपिे धियत समय पर यह, मतृ्य ुसे जा धमलता ह।ै 

 

इस रंग-धबरंगे जीवि का तुम, सहषि सममाि करो, 

जो भी न्यिूाधिक धमला ह,ै उसे हाँसकर स्वीकार करो। 
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भाग – 3 

पररधशि  

(धवधभन्ि प्रकार के धिभाधषक फामि/आवदेि आधद) 
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अगे्रषण पत्र/ Forwarding Letter 

 

 

भारत सरकार/Government of India 

 मंत्रालय/ धवभाग का िाम/Ministry/Department................................ 

पता/Address...................................................................................... 

 

धमधसल सं./File No. ……………………    धदिांक/Dated ………………… 

 

सेवा में/To,  

प्रभारी अधिकारी/Officer Incharge 

मंत्रालय/धवभाग का िाम एवं पता/Name and Address of Ministry/Department 

 

महोदय/महोदया/Sir/Madam, 

प्रलेि संख्या/Document No................................... धदिांक/dated............... इसके साथ सचूिा/आवश्यक 

कारिवाई हतेु संलग्ि धकया जाता ह/ैis enclosed herewith for information/necessary action. 

 

अिलुग्िक-यथोक्त/ Enclosure-As above 

भवदीय(या)/Yours faithfully, 

 

 

िाम/Name   - .................................. 

 

पदिाम/Designation  - .................................. 
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Application for Restricted Holiday 

 

 

To, 

Officer Incharge, 

Name and Address of Ministry/Department 

 

Subject: Regarding application for restricted holiday. 

 

Respected Sir/Madam, 

Humbly request that I want to avail restricted holiday on the occasion of Name of Restricted 

Holiday on date...............  

So, I request you to kindly grant me sanction of  one (01) day Restricted Holiday on date...............  

 

Thanking you. 

Yours faithfully, 

 

Sig./- 

(A. B. C.) 

Designation 

Name of the Branch 

Date : 

 

Place : 
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प्रधतबंधित छुट्टी का आवेदि 

 

 

सेवा में,  

प्रभारी अधिकारी,  

मंत्रालय/धवभाग का िाम एवं पता 

 

धवषय: प्रधतबंधित छुट्टी के धलए आवेदि के संबंि में। 

 

आदरणीय महोदय(या),  

सधविय धिवेदि ह ैधक  मैं  धदिांक............... को प्रधतबंधित छुट्टी का िाम के अवसर पर प्रधतबंधित छुट्टी लेिा चाहता ह ाँ। 

अत: मेरा आपसे अिुरोि करता ह ैधक कृपया मझेु धदिांक............... को  (01) धदि का प्रधतबंधित छुट्टी की स्वीकृधत 

प्रदाि करिे की कृपा करें। 

 

सिन्यवाद। 

भवदीय(या), 

 

ह०/- 

(क० ि० ग०) 

पदिाम 

शािा का िाम 

धदिांक : 

 

स्थाि :  
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Application for Joining Report 

 

 

To, 

Officer Incharge, 

Name and Address of Ministry/Department 

 

Subject: Joining Report-reg. 

 

Sir/Madam, 

The undersigned joins his/her duty, today ............... (forenoon/afternoon) after availing ........ 

day(s) of Earned Leave/Commuted Leave from ............... to ............... the application for which has 

already been submitted. 

 

Thanking you. 

Yours faithfully, 

 

Sig./- 

(A. B. C.) 

Designation 

Name of the Branch 

Date : 

 

Place : 
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कायि-ग्रहण ररपोटि के धलए आवेदि 

 

 

सेवा में,  

प्रभारी अधिकारी,  

मंत्रालय/धवभाग का िाम एवं पता  

 

धवषय: कायि-ग्रहण ररपोटि के संबंि में। 

 

महोदय(या),  

अिोहस्ताक्षरी धदिांक............... से धदिांक............... तक ........ धदि/धदि़ों का अधजित अवकाश/पररवधतित अवकाश 

लेिे के बाद आज धदिांक............... (पवूािह्न/अपराह्न) को अपिा कायिभार ग्रहण करते/करती ह,ै धजसके धलए आवेदि पहले ही 

प्रस्तुत धकया गया ह।ै 

 

सिन्यवाद। 

भवदीय(या), 

 

ह०/- 

(क० ि० ग०) 

पदिाम 

शािा का िाम 

धदिांक : 

 

स्थाि :  

 

  



वाणिज्यिक जानकारी एवं सांज्यिकी महाननदेशालि, कोलकाता • वर्ष 2022 • सांज्यिकी दर्षि 114 

 

Application for Reimbursement of Medical Claim 

 

 

To, 

Officer Incharge, 

Name and Address of Ministry/Department 

 

Subject: Application for reimbursement of medical claim. 

 

Sir/Madam, 

I hereby submitting the duly filled medical reimbursement claim form [MRC (S)] in duplicate 

for ₹.................... (Rupees in words). 

I, therefore, request you to kindly do the needful. 

 

Thanking you. 

Yours faithfully, 

 

Sig./- 

(A. B. C.) 

Designation 

Name of the Branch 

Date : 

 

Place : 

 

Enclosures: — 

1. FORM – MRC (S) 

2. CGHS Prescription/Refer 

3. Medical Bill 

4. Copy of CGHS Card 
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धचधकत्सा दावे की प्रधतपूधति का आवेदि 

 

 

सेवा में,  

प्रभारी अधिकारी,  

मंत्रालय/धवभाग का िाम एवं पता 

 

धवषय: धचधकत्सा दावे की प्रधतपधूति का आवेदि। 

 

महोदय(या),  

मैं एतदि्ारा  ₹.................... (रुपये शब्द़ों में) का धवधिवत भरा हुआ धचधकत्सा प्रधतपधूति दावा प्रपत्र [एम.आर.सी. 

(एस)] दो प्रधतय़ों में प्रस्तुत कर रहा ह ाँ। 

 

अत: आपसे धिदवेि ह ैधक आवश्यक कारिवाई करिे की कृपा करें। 

 

सिन्यवाद। 

भवदीय(या), 

 

ह०/- 

(क० ि० ग०) 

पदिाम 

शािा का िाम 

धदिांक : 

 

स्थाि :  

 

अिलुग्िक: —  

1. प्रपत्र एम.आर.सी. (एस) 

2. सीजीएचएस पचाि/संदभि 

3. धचधकत्सा धबल 

4. सीजीएचएस काडि की प्रधत 
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छुट्टी की अजी का फामि 

     FORM OF APPLICATION FOR LEAVE                

(अिुपरूक धियम 216 दधेिए) / See Supplementary Rule 216) 

धटप्पणी : — मद सं 1 से 11 प्रत्येक प्राथी को भरिी चाधहए, चाह ेवह राजपधत्रत हो या अराजपधत्रत।  

Note: — Items 1 to 11 must be filled in by all applicants whether gazetted or non-gazetted. 

1. प्राथी का िाम / Name of applicant 

2. लाग ूहोिे वाली छुट्टी धियमावली 

Leave rules applicable 

3. पद / Post held. 

4. धवभाग, कायािलय और अिुभाग 

Department, Office and Section 

5. वेति / Pay 

6. वतिमाि पद पर धमलिे वाला मकाि धकराया भिा, सवारी भिा या 

अन्य  प्रधतकर  भिे / House  rent  allowance,  conveyance 

drawn in the present post. 

7. मांगी गई छुट्टी की धकस्म, अवधि और उसके शरुू होिे की 

तारीि  / Nature  and   period   of   leave   applied   for 

and date from which required. 

8. रधववार और छुट्टी के धदि, यधद कोई ह़ों धजन्हें छुट्टी से पहले /  

बाद में जोडिा चाहते ह़ों / Sundays and holidays, if any, 

Proposed to be prefixed / suffixed to leave. 

9. छुट्टी का कारण।  

Ground on which leave is applied for. 

10. धपछली छुट्टी से लौटिे की तारीि और उस छुट्टी की धकस्म तथा 

अवधि / Date   of   return   from   last    leave,  and the nature and period of that leave. 

11. मेरा धवचार आगामी छुट्टी में ........................... के िण्ड वषों के धलए छुट्टी यात्रा की कैधफयत लेिे का ह ै/ िहीं ह।ै 

I propose / do not propose to avail myself of leave travel concession in the block years 

........................... during the ensuing leave. 

12. (क) मैं वचि दतेा ह ाँ धक औसत वेति छुट्टी / पररवधतित छुट्टी की अवधि में धलए गए छुट्टी वेति और आिे औसत वेति / आिे 

वेति की छुट्टी से धमलिे वाले के अन्तर की उस रकम को वापस कर दूाँगा/दूाँगी जो छुट्टी से धमलिे वाले वेति के अन्तर की 

दौराि मेरे सेवा-धिविृ होिे की धस्थधत में मलू धियम 81 (ि) (ii) / संशोधित छुट्टी धियमवाली 1933 के धियम 11 (ग) (iii) 

के लाग ूि होिे पर अिुमत्य ि होती।  

(a) I undertake to refund the difference between the leave salary drawn during leave on average 

pay / commuted leave and that admissible during leave on half average pay / half pay leave, 

which would not have been admissible had the proviso to F.R. 81, (b) (ii) rule 11(c) (iii) of the 

revised leave Rules, 1933 not been applied in the event of my retirement from service at the end 

or during the currency of the leave. 

 

 

एस.आर.-1/S.R.-1 



वाणिज्यिक जानकारी एवं सांज्यिकी महाननदेशालि, कोलकाता • वर्ष 2022 • सांज्यिकी दर्षि 117 

 

(ि) मैं वचि दतेा ह ाँ धक मेरे स्वेच्छा से सेवा-धिविृ होिे या सेवा से त्याग पत्र दिेे तक यधद मैं कम से कम आिे वेति की 

उतिी छुट्टी अधजित ि कर सका धजतिी अधग्रम छुट्टी मैंिे ली हो तो अधग्रम छुट्टी के दौराि – जो मलू धियम 81(ग) / 

संशोधित छुट्टी धियमावली, 1933 के धियम 11(घ) के लाग ूि धकए जािे पर मझेु ि धमल पाती, धमले छुट्टी के वेति को 

वापस कर दूाँगा/दूाँगी। 

(b) I undertake to refund the leave salary drawn during leave not due which would not have been 

admissible had R.R.81 (c) / Rule 11(d) of the Revised Leave Rules 1933 not been applied, in the 

event of my voluntary retirement or resignation from service at any time until I earn half pay 

leave not less than the amount of leave not due availed of by me. 

तारीि/ Date………………….. प्राथी के हस्ताक्षर/Signature of applicant .................................... 

13. धियन्त्रण अधिकारी की धटप्पणी और / या धसफाररश Remarks and / or recommendation of the Controlling  

Officer.        

हस्ताक्षर / Signature ............................. 

तारीि / Date ...........................    पदिाम / Designation ........................... 

 

छुट्टी की अिुमत्यता के बारे में प्रमाण-पत्र 

CERTIFICATE REGARDING ADMISSIBILITY OF LEAVE. 

(राजपधत्रत अधिकाररय़ों के संबंि में महालेिाकार िारा) 

(By Accountant General in the case of gazetted officers) 

14. प्रमाधणत धकया जाता ह ै धक .................. से .................. तक .................. धदि के धलए 

...................................................... धियमवाली के धियम ........................... के अिीि 

...................................................... (छुट्टी की धकस्म) अिुमत्य ह।ै 

Certified that ...................................................... (Nature of Leave) for 

...................................................... from ........................... to ........................... is admissible under  

       (Period) 

rule ........................... of the ........................... Rules. 

हस्ताक्षर / Signature ........................... 

तारीि / Date ...........................    पदिाम / Designation ........................... 

15. *स्वीकृधत दिेे वाले अधिकारी के आदशे: — 

* Order of the sanctioning authority: — 

तारीि / Date ........................... पदिाम / Designation ........................... 

*यधद प्राथी को कोई प्रधतकर भिा धमलता हो तो मंजरूी दिेे वाली अधिकारी को यह धलििा चाधहए धक छुट्टी परूी होि े

पर प्राथी की उसी पद पर या धकसी ऐसे पद पर लौटिे की आशा ह ैया िहीं जहां इसी प्रकार का भिा धमलिा हो। 

*If the applicant is drawing any compensatory allowance, the sanctioning authority should state 

whether on the expiry of leave he is likely to return to the same post or to another post carrying 

a similar allowance. 
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पिवाडे के दौराि आयोधजत धहंदी प्रधतयोधगता में भाग लेिे से संबंधित 

 

 

सेवा में,  

महाधिदशेक महोदय(या),  

कायािलय का िाम एवं पता 

 

धवषय: पिवाडे के दौराि आयोधजत धहदंी प्रधतयोधगता में भाग लेिे हतेु आवेदि। 

 

महोदय(या),  

सादर धिवेदि ह ैधक मैं कायािलय के धदिांक............... के पररपत्र के अिुसरण में धिमिधलधित धहदंी प्रधतयोधगता(ओ)ं में 

भाग लेिे का इच्छुक ह ाँ: — 

 

क्र. सं.  प्रधतयोधगता(ओ)ं का िाम     क्र. सं.  चयधित प्रधतयोधगता(ओ)ं का िाम  

 

1.  धहंदी धटप्पण एवं आलेिि  (धदिांक...............)  1.  

 

2.  धहंदी धिबंि लेिि   (धदिांक...............)   2.  

 

3. धहंदी शु्रतलेिि   (धदिांक...............)  3.  

 

4.  धहंदी टंकण   (धदिांक...............)  4.  

 

5. धहंदी वाद-धववाद   (धदिांक...............)   5.  

 

6. धहंदी कधवता पाठ   (धदिांक...............)   6.  

 

उपयुिक्त चयधित प्रधतयोधगता(ओ)ं में मेरा िाम अधभलेधित करिे की कृपा की जाए।  

भवदीय(या), 

धदिांक:  

हस्ताक्षर :  

िाम  :  

पदिाम  :  

शािा  : 
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कायािलय में बहुिा प्रयोग होिे वाले प्रशासधिक वाक्यांश   

Frequently used Administrative Phrases in the Office 

 

Action may be taken as proposed   यथा प्रस्ताधवत कारिवाई की जाए  

Action at once please     कृपया फौरि कारिवाई करें  

Action is required to be taken early   शीघ्र कारिवाई अपेधक्षत ह ै 

Approval may kindly be accorded   अिुमोदि दिेे की कृपा की जाए  

Approved as proposed     यथा प्रस्ताव अिुमोधदत  

Delay regretted      धवलंब के धलए िेद ह ै 

For consideration     धवचाराथि / धवचार के धलए  

For perusal      अवलोकिाथि / अवलोकि के धलए  

For kind approval     अिुमोदि की कृपा की जाए  

For ready reference     तुरंत संदभि हतेु  

Issue today      आज ही जारी करें  

May please see for information   कृपया सचूिाथि दिेें  

May be seen for kind approval please   अिुमोदि हते ुअवलोकि की कृपा की जाए  

May kindly be passed for payment   भगुताि अदायगी के धलए पास पाररत जाए  

Please discuss      कृपया चचाि करें  

Please speak      कृपया बात करें  

Put up for signature please    हस्ताक्षर के धलए प्रस्तुत ह ै

Please file      कृपया फाईल करें  

Relevant papers may be put up    संबंधित कागज प्रस्तुत धकये जाएं  

Reminder may be sent     अिुस्मारक भेजा जाए  
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धहदंी भाषा से संबंधित सधूक्तयां 

 

1. राष्िीय व्यवहार में धहदंी को काम में लािा दशे की एकता और उन्िधत के धलए आवश्यक ह।ै — महात्मा गांिी  

2. भाषा की सरलता, सहजता और शालीिता अधभव्यधक्त को साथिकता प्रदाि करती ह।ै धहदंी िे इि पहलओु ंको िबूसरूती से 

समाधहत धकया ह।ै — िरेंद्र मोदी (प्रिािमंत्री) 

3. भारतीय सभ्यता की अधवरल िारा प्रमिु रूप से धहदंी भाषा से ही जीवंत तथा सरुधक्षत रह पाई ह।ै  

        — अधमत शाह (गहृ मंत्री) 

4. धहदंी हमारे राष्ि की अधभव्यधक्त का सरलतम स्रोत ह।ै — सधुमत्रािंदि पंत 

5. राष्िभाषा धहदंी का धकसी भी क्षेत्रीय भाषा से कोई संघषि िहीं ह।ै — अिंत गोपाल शेवडे 

6. भारतीय भाषाएं िधदयां हैं और धहदंी महािदी। — रवीन्द्रिाथ ठाकुर  

7. धहदंी जैसी सरल भाषा दसूरी िहीं ह।ै — मौलािा हसरत मोहािी  

8. धहदंी िारा सारे भारत को एक सूत्र में धपरोया जा सकता ह।ै — स्वामी दयािंद  

9. समस्त भारतीय भाषाओ ंके धलए यधद कोई एक धलधप आवश्यक हो तो वह दवेिागरी ही हो सकती ह।ै 

— जधस्टस कृष्णस्वामी अय्यर  

10. वही भाषा जीधवत और जागतृ रह सकती ह ैजो जिता का ठीक-ठाक प्रधतधिधित्व कर सके और धहदंी इसमें समथि ह।ै                                       

— पीर महुममद मधूिस  

11. धहदंी राष्िीय एकता का प्रतीक ह।ै — डॉ. संपणूाििंद  

12. दवेिागरी ध्वधिशास्त्र की दृधि से अत्यंत वैज्ञाधिक धलधप ह।ै — रधवशंकर शकु्ल  

13. धहदंी धचरकाल से ऐसी भाषा रही ह ैधजसिे मात्र धवदशेी होिे के कारण धकसी शब्द का बधहष्कार िहीं धकया।  

— डॉ. राजेन्द्र प्रसाद 

14. धहदंी राष्िीयता के मलू को सींचती ह ैऔर उसे दृढ करती ह।ै — परुुषोिम दास टंडि  

15. धहदंी भाषा एक ऐसी साविजधिक भाषा ह,ै धजसे धबिा भेद-भाव प्रत्येक भारतीय ग्रहण कर सकता है।  

          — मदि मोहि मालवीय 
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पåरचय 
वािणिº यक जानकारी एवं सांि´ यकì महािनदेशालय 

भारत सरकार, वािणº य एवं उīोग मýंालय का एक अधीनÖ थ 
कायाªलय ह।ै यह भारत के िवदेश Ó यापार (आयात एवं िनयाªत) 
एवं आंतåरक सौदागरी Ó यापार कì सांि´ यकì का सúंहण, 
संकलन एवं ÿकìणªन करने वाला भारत का एक अúणी संÖ थान 
ह।ै सन ् 1862 ई. म¤ भारत सरकार के िवÂ त िवभाग कì एक 
सांि´ यकì शाखा के łप म¤ Ö थािपत इसका लगभग डेढ़ सौ वषŎ 
का एक गौरवशाली इितहास है। 

भारत के आंतåरक एवं िवदशे Ó यापार कì बदलती हòई 
पåरिÖ थितयŌ म¤ भले ही जिटलता आई ह ै तथािप 
वा.जा.सां.म.िन. कì भूिमका अित महÂ वपूणª बनी हòई है और 
भारत सरकार कì वािणº य नीितयŌ के िनधाªरण म¤ इस संगठन 
Ĭारा ÿदÂ त आंकड़Ō एवं सांि´ यकì कì महÂ वपणूª भूिमका है। 

एक कुशल सचूना तंý का िवकास करके इस 
महािनदशेालय Ĭारा भारत सरकार कì Ó यापार नीित एवं िनयाªत 
संवधªन कायªøम को तैयार करने म¤ महÂ वपणूª भूिमका ह।ै इनके 
अितåर³ त महािनदशेालय Ó यापार सचूना का ÿकìणªन एवं 
िवÔ लेषण जैसी अनेक ÿकार कì गितिविधयŌ का संचालन 
कुशलतापवूªक करता आ रहा ह।ै 

वाͨणिÏयक जानकारȣ एव ं
सांिÉयकȧ महाǓनदेशालय 

वा.जा.सां.म.Ǔन. 

वाͨणिÏयक जानकारȣ एवं सांिÉयकȧ महाǓनदेशालय, 
565, आनंदपुर, सÈेटर-1, कोलकाता – 700107 


