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नागरिक चार्टि 
Citizen Charter 

 
 

संघ प्रदेश दमण एवं दीव प्रशासन 
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िाजभाषा ववभाग 
Official Language Department 
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दिूभाष / Telephone 
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सूचना अधिकाि 
Right to Information 

 

 

जन सूचना अधिकािी 
 

श्री अंतर्ाटमी परिडा 
सहार्क ननदेशक (िाजभाषा) 

 
 

पता 
िाजभाषा ववभाग  

फोर्ट एरिर्ा, मोर्ी दमण 

दमण – 396 220 (सं.प्र.) 
 
 

दिूभाष संख् र्ा 
 0260 – 2230467 

 
 

ई-मेल 

adol-daman-dd@nic.in 
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प्रस् तावना 
 

  संघ की राजभाषा संबंधी नीतियों के अनुपालन को मॉतनटर करने एवं 
कायाालयीन कामकाज में हिन् दी के रयोयोक को बाावा देने के उद्देश् य से संघ रयोदे  
दमण एवं दीव रयो ासन में वषा 1997 में एक स् विं्र  िवभाक के ूपप में राजभाषा 
िवभाक की स् थापना की क । दमण जजला में यि िवभाक पूवा में सचिवालय में जस्थि 
था, परंिु 22 हदसम् बर 2015 से यि फोटा एररया मोटी दमण में उप-डाकघर के पीछे 
जस्थि सरकारी भवन के रयोथम िल में स् थानांिररि यकया कया ि । पुनद दीव जजला में 
राजभाषा िवभाक समाििाालय पररसर में स् थािपि ि । 
 

  दमण जजला के सरकारी कायाालयों में राजभाषा हिन् दी के रयोकामी रयोयोक को 
बाावा देने के ललए राजभाषा िवभाक रयोयासरि ि । इसके ललए दमण में नकर 
राजभाषा कायाान् वयन सलमति, राजभाषा कायाान् वयन सलमति एव ं राजभाषा उप-
तनरीक्षण सलमति का कठन यकया कया ि । किृ मं्र ालय, राजभाषा िवभाक, न  हदल् ली 
द्वारा जारी वािषाक कायाक्रम के अनुसार राजभाषा िवभाक, दमण द्वारा इन 
सलमतियों की ब ठक आयोजजि की जािी ि । इसके अलावे हिन् दी के रयोयोक को सुकम 
बनाने के ललए यि िवभाक (i) अचधकाररयों एवं कमािाररयों के ललए हिन् दी 
काया ालाएं; (ii) कमािाररयों के ललए हिन् दी भाषा, हिन् दी टंकण एवं हिन् दी आ ुललिप 
का रयोल क्षण; (iii) अचधकाररयों, कमािाररयों एवं कायाालयों में हिन् दी में सवााचधक 
काम करने के ललए रयोोत् सािन योजनाए;ं (iv) हिन् दी हदवस एवं हिन् दी पावाा ा का 
आयोजन; िथा (v) अनुवाद काया ज से अनेक काया संपन् न करिा ि । 
 
  उल् लेानीय ि  यक इस िवभाक का संबंध आम नाकररकों से सीधे निीं ि । 
िवभाक के कायाकलाप एवं सेवाएं रयोमुा ूपप से सरकारी कायाालयों के ललए िोिी िैं। 
यफर भी िवभाक आम नाकररकों की हिन् दी से संबंचधि सेवा के ललए सद व ित् पर 
रििा ि । इस ‘नाकररक िाटार’ का तनमााण इसललए यकया कया ि  िायक सभी को 
िवभाक, इसके कायों / रयोदान की जानेवाली सेवाओं के बारे में आसानी से जानकारी 
लमल सके।  
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िाजभाषा ववभाग, दमण 
 

संगठनात् मक ़ांांचा 
 
 

सहार्क ननदेशक (िाजभाषा) 
ग्रुप ‘क’ (राजपत्र्र ि) 

वेिनमान लेवल – 10 

(7वें वेिन आयोक के अनसुार) 

 ↓  

वरिष् ठ िह्‍ दी अनावादक 

ग्रुप ‘ा’ (अराजपत्र्र ि) 

वेिनमान लेवल – 7 

(7वें वेिन आयोक के अनसुार) 

 ↓  

कननष् ठ िह्‍ दी अनावादक 

ग्रुप ‘ा’ (अराजपत्र्र ि) 

वेिनमान लेवल – 6 

(7वें वेिन आयोक के अनसुार) 

 ↓  

िह्‍ दी रं्कक 

ग्रुप ‘क’ (अराजपत्र्र ि) 

वेिनमान लेवल – 3 

(7वें वेिन आयोक के अनसुार) 
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िाजभाषा ववभाग, दमण 

 

िाजभाषा ववभाग, दमण में कार्टित अधिकारिर्ों एवं कमटचारिर्ों की सचूी 
 

क्र.सं. अधिकािी / कमटचािी का नाम पदनाम मोबाईल नम् बि 

1 श्री अिंयाामी पररा ा सिायक तनदे क 9512614441 

2 श्री  ंकर रयोसाद लसन् िा वररष् ठ हिन् दी अनुवादक 8980409287 

3 श्री सुवीर कुमार लसन् िा कतनष् ठ हिन् दी अनुवादक 9925444320 

4 सुश्री िन् वी केप पंयया कतनष् ठ हिन् दी अनुवादक 9825168553 

5 श्री िपटूं कुमार मीना कतनष् ठ हिन् दी अनुवादक 9603182417 

6 श्री अ ोककुमार एमप भण् डारी हिन् दी टंकक 7874197451 

 

 

 

 

िाजभाषा ववभाग, दमण में सजृजत पदों की जस्िनत 

क्र.सं. पदों का नाम सजृजत पद भिे गरे् पद रिक् त पद अभ् र्ाजक्त 

1 सिायक तनदे क (राजभाषा) 01 01 -- -- 

2 वररष् ठ हिन् दी अनुवादक 01 01 -- -- 

3 कतनष् ठ हिन् दी अनुवादक 03 03 -- -- 

4 हिन् दी टंकक 01 01 -- -- 

 कुल  06 06 -- -- 
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हमािा उद्देश् र् 

सरकारी कामकाज में राजभाषा हिन् दी के रयोयोक को बाावा देने के ललए एक ेसे पररवे  
का तनमााण करना ि , िायक लोक बेझििक हिन् दी में अपनी बािों को रयोस् िुि कर सकें । 
 

 

ववभाग के कार्ट / प्रदान की जानेवाली सेवाएं 

1. रयो ासन के दमण जजला जस्थि संघ रयोदे  रयो ासन के सभी कायाालयों, केन् रीय 
सरकारी कायाालयों, राष् रीयकृि बैंकों, सरकारी उपक्रमों, तनकमों,   क्षझणक / िकनीकी 
संस् थानों एवं स् थानीय तनकायों में आग्रि, रयोेरणा एवं रयोोत् सािन स ेराजभाषा हिन् दी के 
रयोयोक को बाावा देना।  
 

2. किृ मं्र ालय, राजभाषा िवभाक, न  हदल् ली एवं क्षे्र ीय कायाान् वयन कायाालय 
(पजश्िम), नवी मुम् ब  द्वारा जारी तनददेश ों को पररिाललि करना।  

 

 

3. दमण के सरकारी कायाालयों में राजभाषा नीति के कायाान् वयन की जस्थति को 
मॉतनटर करना, समीक्षा करना एवं आवश् यक सलाि / सुिाव देना। 

 

4. रयो ासन के सभी कायाालयों से तिमािी हिन् दी रयोकति ररपोटा रयोा‍ ि करना रर उनका 
समेकन कर क्षे्र ीय कायाान् वयन कायाालय (पजश्िम), राजभाषा िवभाक, नवी मुम् ब  
को ऑनला न ररपोटा भेजना। 

 

5. नकर राजभाषा कायाान् वयन सलमति एवं राजभाषा कायाान् वयन सलमति की ब ठकों का 
आयोजन करना। 

 

6. ब ठकों में तिमािी हिन् दी रयोकति ररपोटों की समीक्षा करना एवं राजभाषा हिन् दी के 
रयोकामी रयोयोक से संबंधी तनणाय लेना। 

 

7. ब ठक में ललए कए तनणायों पर अनुविी कारावा  करना। 
 

8. कमािाररयों को हिन् दी भाषा, हिन् दी टंकण एवं हिन् दी आ ुललिप का रयोल क्षण रयोदान 
करना। 

 

9. अचधकाररयों एवं कमािाररयों के ललए हिन् दी काया ालाओं का आयोजन करना। 
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10. कं‍ यूटर पर हिन् दी में काम करने के ललए एनपआ पसी. एवं अन् य के सियोक से 
रयोल क्षण कायाक्रम का आयोजन करना। 
 

11. केन् रीय अनुवाद ू यूरो, न  हदल् ली के सियोक से कमािाररयों को हिन् दी अनुवाद का 
रयोल क्षण देना। 

 

12. कायाालयों से रयोा‍ ि काकजािों, प्र ों आहद का अंगे्रजी से हिन् दी रर िवलोमिद अनुवाद 
करना। 

 

13. राजभाषा अचधतनयम, 1963 की धारा 3(3) के अिंकाि जारी िोनेवाले काकजािों को 
द्िवभाषी ूपप में जारी करने के ललए ित् काल अनुवाद करना। 

 

14. रयो ासन में रयोयोक िोनवेाले कोड, म नुअलों, रयोयक्रया साहित् यों को अनुवाद के ललए 
केन् रीय अनुवाद ू यूरो, न  हदल् ली को भेजना। 

 

15. राजभाषा उप-तनरीक्षण सलमति द्वारा रयो ासन के कायाालयों में हिन् दी कामकाज का 
तनरीक्षण करना एवं आवश् यक सलाि / सुिाव देना। 

 

16. अचधकाररयों एवं कमािाररयों को हिन् दी में काम करने के ललए रयोेररि करने िेिु रयोोत् सािन 
योजनाओं को लाकू करना। 

 

17. कायाालयों के ललए हिन् दी में सवााचधक काम करने िेिु िल ील् ड पुरस् कार योजना को 
लाकू करना। 

 

18. िवलभन् न राष् रीय त् योिारों पर हदये जानेवाले  ीषास् थ अचधकाररयों के भाषणों को ि यार 
करना / अनुवाद करना। 

 

19. हिन् दी हदवस एवं हिन् दी पावाा ा का आयोजन करना। 
 

20. हिन् दी कोजष्ठयों, संकोजष्ठयों, सम् मलेनों आहद का आयोजन करना। 
 

21. िवभाकीय वािषाक पत्र्र का ‘राजभाषा दमणकंका’ का रयोका न करना। 
 

22. सभी सरकारी कायाालयों की वेबसा टों को द्िवभाषी बनाना। 
 

23.  ीषास् थ अचधकाररयों द्वारा समय-समय पर सौंपे कये अन् य अपे्क्षि कायों को पूरा 
करना। 
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ववत् तीर् वषट 2017-18 के ललए ववभाग को आबिंर्त बजर् 

 

 

बजर् शीषट 
2070 - मुख् य  ीषा 
     अन् य रयो ासतनक सेवाएं 
   119  – राजभाषा 
      05 – दमण एवं दीव 

बजर् कोड गौण बजर् शीषट आबंिर्त बजर् 

05प00प01 वेिन / Salary 39,10,000.00 

05प00प02 मजदरूी / Wages 30,000.00 

05प00प06 चियकत् सा ‍ यय / Medical Treatment 30,000.00 

05प00प11 आंिररक या्र ा ‍ यय / Domestic Travel Allowances 70,000.00 

05प00प13 कायाालय ‍ यय / Office Expenses 14,00,000.00 
 

 

कार्ाटलर् प्रमाखों की सचूी 
 

क्र.सं. नाम एवं पदनाम कब स े कब तक 

1 श्री अिंयाामी पररा ा 
सिायक तनदे क (राजभाषा) 

30प10प1998 29प07प2011 

2 डॉप अतनल कौल क  

सिायक तनदे क (राजभाषा) 
05प08प2011 31प03प2014 

3 श्री अिंयाामी पररा ा 
सिायक तनदे क (राजभाषा) 

07प04प2014 अबिक 
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ववभाग द्वािा ककरे् जानेवाले कार्ों / प्रदान की जानेवाली सेवाओं का ननष् पादन 
 

क्र.सं. कार्ों / सेवाओ ंका ववविण कार्टसेवा ननष् पादन की अवधि संबधंित प्रभािी का ववविण 

 
 
 

1 

क. हिन् दी रयोाञ प रयोल क्षण 

ा. नराकास/राकास ब ठकों का आयोजन 

क. मालसक / तिमािी हिन् दी रयो कति ररपोटा 
घ. जांि त्रबदं ूएव ंराजभाषा उप-तनरीक्षण 

सलमति संबधंी काया 
ङ. अनवुाद/अनवुाद पनुरीक्षण काया 

तनधााररि अवचध में / 06 माि 

तनधााररि समय में 
तनधााररि समय में  /07 हदनों में 

तनधााररि समय में 
 

तनधााररि समय में / 03 हदनों में 

 
 

श्री  ंकर रयोसाद लसन् िा 
वररष् ठ हिन् दी अनवुादक 

 

2 
क. हिन् दी पावाा ा/हिन् दी हदवस 

ा. लेाा एव ंिवत् ि संबधंी काया 
क. अनवुाद काया 

तनधााररि समय में 
तनधााररि समय में / 03 हदनों में 
तनधााररि समय में / 03 हदनों में 

 

श्री सुवीर कुमार लसन् िा 
कतनष् ठ हिन् दी अनवुादक 

 

3 
क. काया ाला आयोजन 

ा. स् थापना एव ंसामान् य रयो ासन 

क. अनवुाद 

तनधााररि समय में 
तनधााररि समय में 

तनधााररि समय में / 03 हदनों में 

 

सुश्री िन् वी पयंया 
कतनष् ठ हिन् दी अनवुादक 

 

4 
क. हिन् दी पत्र्र का रयोका न 

ा. अनवुाद  

क. िवभाकीय पसु् िकालय 

तनधााररि समय में 
तनधााररि समय में / 03 हदनों में 
स् थािपि िोने के बाद लाक ूिोकी 

 

श्री िपटूं कुमार मीना 
 कतनष् ठ हिन् दी अनवुादक 

 

5 
क. हिन् दी टंकण रयोल क्षण  

ा. टंकण काया 
क. डाक आवक-जावक काया 
घ. रयोफु रीडडकं काया 

तनधााररि अवचध में / 06 माि 

तनधााररि समय में 
तनधााररि समय में 

तनधााररि समय में / 03 हदनों में  

 
 

श्री अ ोककुमार एमप भण् डारी 
  हिन् दी टंकक 

 

 मॉननर्रिगं अधिकािी 
 श्री अंियाामी पररा ा 
 सिायक तनदे क (राजभाषा) 
 राजभाषा िवभाक, दमण 

 दरूभाषद 0260 – 2230467 

 

 नोर्: 
1. राजभाषा िवभाक, दमण की स् थापना रयो ासन के हिन् दी संबंधी काया िेिु िुआ ि । यि िवभाक 

जनसाधारण के काया िेिु निीं ि ।  

2. कायाभार के अनुसार उपयुाक् ि काया तनपटान की समय-सीमा में बदलाव संभव ि । 
3. िवभाक द्वारा रयोदत् ि की जानेवाली सेवा में यकसी भी रयोकार की कमी िोने की जस्थति में सिायक 

तनदे क (राजभाषा) से संपका  यकया जा सकिा ि । 
 
 

 अद्र्तन नतधि : जून 16, 2017 

 


