
Manual 2 
 

Powers and duties of officers  

[Section 4(1)(b)(ii)]  

 
 

SSll.. 
NNoo.. 

RReessppoonnssiibbllee  ooffffiicceerr SSeerrvviicceess DDuuttiieess 

11..    SSeeccrreettaarryy  AAllll  mmaatttteerrss  rreellaatteedd  ttoo  tthhee  
DDeeppaarrttmmeenntt    

BBeeiinngg  HHeeaadd  ooff  tthhee  
DDeeppaarrttmmeenntt,,  hhee  
aaddmmiinniisstteerrss  aanndd  
ssuuppeerrvviisseess  aallll  mmaatttteerrss  
rreellaatteedd  ttoo  tthhee  
DDeeppaarrttmmeenntt  

  
  

22..    JJooiinntt  SSeeccrreettaarryy  ((OOLL))  AAllll  mmaatttteerrss  rreellaatteedd  ttoo  tthhee  
DDeeppaarrttmmeenntt  

BBeeiinngg  HHeeaadd  ooff  tthhee  
OOffffiiccee,,  hhee  
aaddmmiinniisstteerrss  aanndd  
ssuuppeerrvviisseess  aallll  mmaatttteerrss  
rreellaatteedd  ttoo  tthhee  
DDeeppaarrttmmeenntt  

  
3.  DDrr..  SShhrrii  PPrraakkaasshh  SShhuukkllaa,,   

JJooiinntt  DDiirreeccttoorr  ((PPoolliiccyy//PPaattrriikkaa//  

CCTTBB//PPaattrriikkaa))    

TTeellee::  2233443388225500  

EE  mmaaiill::  sshhuukkllaa..sspp@nic.in    

 

   

PPoolliiccyy  rreellaatteedd  mmaatttteerrss  :: 
ii))  TThhee  OOffffiicciiaall  LLaanngguuaaggeess  AAcctt,,  

11996633  

iiii))  TThhee  OOffffiicciiaall  LLaanngguuaaggeess  RRuulleess,,  

11997766  

iiiiii))  OOffffiicciiaall  LLaanngguuaaggee  PPoolliiccyy 

RReelleevvaanntt  pprroovviissiioonnss  
ooff  tthhee  AAcctt//  ppoolliiccyy  iinn  
vvoogguuee,,  iinn  
ccoonnssuullttaattiioonn wwiitthh  
tthhee  ccoonncceerrnneedd  
aauutthhoorriittiieess,,  iiff  
nneecceessssaarryy.. 

4.  (A) SShhrrii  SSaannddeeeepp  AArryyaa,, 

DDiirreeccttoorr  ((TTeecchh//  IImmppll//AAddmmnn))    

TTeelleeffaaxx::  2233443388112299  

EEmmaaiill::  ddiirr--tteecchh@@nniicc..iinn 
 
(B) SShh..  KKeewwaall  KKrriisshhaann,,   

SSrr..  TTeecchhnniiccaall  DDiirreeccttoorr  ((NNIICC)) 
TTeellee::  2233443388117788 
EE  mmaaiill::    kkeewwaall..kkrriisshhaann@@nniicc..iinn    

MMaatttteerrss rreellaattiinngg ttoo  TTeecchhnniiccaall  
CCeellll  :: 
ii))  II..TT..  TToooollss  
iiii))  CCoommppuutteerr  TTrraaiinniinngg  
iiiiii))  CCoonnvveerrssiioonn  ooff  nnoonn--  UUnniiccooddee  

ttoo  UUnniiccooddee  
iivv))  DDOOLLss  wweebbssiittee  
vv))  CC--DDAACC,,  DDIITT  aanndd  NNIICC--

rreellaatteedd  mmaatteerrss 

EExxaammiinniinngg  tthhee  

rreeqquueessttss  wwiitthh  

rreeffeerreennccee  ttoo  rreelleevvaanntt  

pprroovviissiioonnss  iinn  

ccoonnssuullttaattiioonn  wwiitthh  tthhee 

ccoonncceerrnneedd  

aauutthhoorriittiieess,,  iiff  

nneecceessssaarryy.. 

5.   SShh..  BB..LL..  MMeeeennaa,,    

DDeeppuuttyy  SSeeccrreettaarryy  

((BBuuddggeett//SSeerrvviicceess)) 

PPhh::  2233443388000022 
EEmmaaiill::    bbll..mmeeeennaa8811@@nniicc..iinn    

BBuuddggeett  rreellaatteedd  mmaatttteerrss  ooff  DDOOLL  //  
SSuubboorrddiinnaattee  ooffffiicceess 

 

----ddoo---- 

6.  SSmmtt  MMaannjjuullaa  SSaaxxeennaa,,  

DDeeppuuttyy  SSeeccrreettaarryy  

((CCoommppllaaiinntt//RReesseeaarrcchh))  

PPhh..  2233443388115555  

EEmmaaiill::  mmaannjjuullaa..ssaaxxeennaa@@nniicc..iinn    

RReeqquueesstt  ffoorr  nnoommiinnaattiioonn  ttoo  tthhee  

KKeennddrriiyyaa  HHiinnddii  SSaammiittii  ((KKHHSS))  aanndd  

mmaatttteerrss  rreellaattiinngg  ttoo  nnoommiinnaattiioonnss  ttoo  

HHiinnddii  SSaallaahhkkaarr  SSaammiittiieess  ((HHSSSS))  ooff  

vvaarriioouuss  MMiinniissttrriieess.. 

EExxaammiinniinngg  tthhee  

rreeqquueessttss  bbaasseedd  oonn  

QQuuaalliiffiiccaattiioonnss,,  

EExxppeerriieennccee  aanndd  tthhee  

gguuiiddeelliinneess  oonn  tthhee  

ssuubbjjeecctt..  

mailto:shukla.sp@nic.in
mailto:dir-tech@nic.in
mailto:kewal.krishan@nic.in
mailto:bl.meena81@nic.in
mailto:manjula.saxena@nic.in


SSll.. 
NNoo.. 

RReessppoonnssiibbllee  ooffffiicceerr SSeerrvviicceess DDuuttiieess 

77..    SShh..  BB..LL..  MMeeeennaa,,    

DDeeppuuttyy  SSeeccrreettaarryy  

((BBuuddggeett//SSeerrvviicceess)) 
PPhh::  2233443388000022 
EEmmaaiill::    bbll..mmeeeennaa8811@@nniicc..iinn 

CCaaddrree  MMaannaaggeemmeenntt ooff  CCSSOOLLSS:: 
aa))  CCaaddrree  SSttrruuccttuurree..  
bb))  SSeerrvviiccee  mmaatttteerrss  rreellaattiinngg  ttoo  

iinnddiivviidduuaall  eemmppllooyyeeeess  ssuucchh  aass  
ppoossttiinngg  ttrraannssffeerr  eettcc..  

cc))  RReepprreesseennttaattiioonnss  rreellaattiinngg  ttoo  
sseenniioorriittyy  //  pprroommoottiioonn.. 

EExxaammiinniinngg    tthhee    
rreeqquueessttss  iinn  
ccoonnssuullttaattiioonn wwiitthh  
ccoonncceerrnneedd  
oorrggaanniizzaattiioonn  ssuucchh  aass  
DDOOPPTT,,  MM//oo  LLaaww,, 
MM//oo    FFiinnaannccee,,    
UUPPSSCC  eettcc..  aass  mmaayy  bbee  
nneecceessssaarryy 

88..    DDrr..  SShhrrii  PPrraakkaasshh  SShhuukkllaa,,   

JJooiinntt  DDiirreeccttoorr  ((PPoolliiccyy//PPaattrriikkaa//  

CCTTBB//PPaattrriikkaa))    

TTeellee::  2233443388225500  

EE  mmaaiill::  sshhuukkllaa..sspp@nic.in    

    

MMaatttteerrss  rreellaattiinngg  ttoo  CCeennttrraall  HHiinnddii  

TTrraaiinniinngg  IInnssttiittuuttee  ((CCHHTTII)),,  NNeeww  

DDeellhhii  rraaiisseedd//ssuubbmmiitttteedd  bbyy  aann  

ooffffiicceerr//ooffffiicciiaallss  ooff  CCHHTTII,,  

rreeffeerrrreedd  ttoo  DDOOLL  .. 

EExxaammiinniinngg tthhee  
rreeqquueesstt 
ww..rr..tt..    rreelleevvaanntt    rruulleess  
aanndd  iinn  ccoonnssuullttaattiioonn 
wwiitthh  tthhee  ccoonncceerrnneedd  
oorrggaanniizzaattiioonn  ssuucchh  aass  
CCHHTTII,,  DDOOPPTT,,  aanndd  
UUPPSSCC  eettcc.. 

99..    DDrr..  SShhrrii  PPrraakkaasshh  SShhuukkllaa,,   

JJooiinntt  DDiirreeccttoorr  ((PPoolliiccyy//PPaattrriikkaa//  

CCTTBB//PPaattrriikkaa))    

TTeellee::  2233443388225500  

EE  mmaaiill::  sshhuukkllaa..sspp@nic.in    

    

  

MMaatttteerrss  rreellaattiinngg  ttoo  CCeennttrraall  

TTrraannssllaattiioonn  BBuurreeaauu,,((CCTTBB)),,  NNeeww  

DDeellhhii  rraaiisseedd//ssuubbmmiitttteedd  bbyy  aann  

ooffffiicceerr//ooffffiicciiaallss  ooff  CCTTBB,,  rreeffeerrrreedd  

ttoo  DDOOLL.. 

EExxaammiinniinngg  tthhee  
rreeqquueesstt ww..rr..tt..  rreelleevvaanntt  
rruulleess  aanndd  iinn  
ccoonnssuullttaattiioonn  wwiitthh  tthhee  
ccoonncceerrnneedd  
oorrggaanniissaattiioonn  ssuucchh  aass  
CCTTBB,,  DDOOPPTT,,  UUPPSSCC  
eettcc.. 

1100..      SShhrrii  SSaannddeeeepp  AArryyaa,, 

DDiirreeccttoorr  ((TTeecchh//  IImmppll//AAddmmnn))  

TTeelleeffaaxx::  2233443388112299 

EEmmaaiill::  ddiirr--tteecchh@@nniicc..iinn  

 
 

MMaatttteerrss  rreellaattiinngg  ttoo  RReeggiioonnaall  

IImmpplleemmeennttaattiioonn  OOffffiicceess  

((RRIIOOss))  SSiittuuaatteedd  aatt  MMuummbbaaii,,  

KKoollkkaattaa,,  BBeennggaalluurruu,,  GGuuwwaahhaattii,,  

GGhhaazziiaabbaadd,,  BBhhooppaall,,  KKoocchhii  aanndd  

DDeellhhii  rraaiisseedd  //  ssuubbmmiitttteedd  bbyy  

aann  ooffffiicceerr  //  ooffffiicciiaallss  ooff  ((RRIIOOss))..  

EExxaammiinniinngg tthhee  
rreeqquueesstt  ww..rr..tt..  
rreelleevvaanntt  rruulleess  aanndd  
iinn  ccoonnssuullttaattiioonn wwiitthh  
tthhee  ccoonncceerrnneedd  
oorrggaanniissaattiioonn.. 

1111..      SSmmtt  MMaannjjuullaa  SSaaxxeennaa,,  

DDeeppuuttyy  SSeeccrreettaarryy  

((CCoommppllaaiinntt//RReesseeaarrcchh))  

PPhh..  2233443388115555  

EEmmaaiill::  mmaannjjuullaa..ssaaxxeennaa@@nniicc..iinn    
 

GGeenneerraall  ccoommppllaaiinnttss  ffoorr  vviioollaattiioonn  

ooff  tthhee  OOffffiicciiaall  LLaanngguuaaggee  PPoolliiccyy 
EExxaammiinniinngg tthhee  
ccoommppllaaiinnttss  ww..rr..tt..  
rreelleevvaanntt  rruulleess  aanndd  
aaddvviissiinngg  tthhee  
ccoonncceerrnneedd  
oorrggaanniissaattiioonn  ttoo  ttaakkee  
rreemmeeddiiaall  mmeeaassuurreess..  
  

1122..    SShhrrii  SSaannddeeeepp  AArryyaa,, 

DDiirreeccttoorr  ((TTeecchh//  IImmppll//AAddmmnn))  

TTeelleeffaaxx::  2233443388112299 

EEmmaaiill::  ddiirr--tteecchh@@nniicc..iinn  

 

    
 

MMaatttteerrss  rreellaattiinngg  ttoo  :: 
aa))  IImmpplleemmeennttaattiioonn  ooff  OOffffiicciiaall  

LLaanngguuaaggee  PPoolliiccyy.. 
 

bb))  RRaajjbbhhaasshhaa  GGaauurraavv  

PPuurraasskkaarr  YYoojjnnaa  ((ffoorr  

bbooookkss)).. 
 

cc))  RReeggiioonnaall FFeelliicciittaattiioonn  

FFuunnccttiioonnss  aanndd  CCoollllooqquuiiaa 
 

dd))  HHiinnddii  DDiivvaass 
 

ee))  CCeennttrraall OOffffiicciiaall  

EExxaammiinniinngg    tthhee    
rreeqquueessttss 
ww..rr..tt.. rruulleess aanndd
 iinn  

ccoonnssuullttaattiioonn  wwiitthh 

oorrggaanniissaattiioonnss,,  

wwhheerreevveerr  nneecceessssaarryy.. 

mailto:bl.meena81@nic.in
mailto:shukla.sp@nic.in
mailto:shukla.sp@nic.in
mailto:dir-tech@nic.in
mailto:manjula.saxena@nic.in
mailto:dir-tech@nic.in


SSll.. 
NNoo.. 

RReessppoonnssiibbllee  ooffffiicceerr SSeerrvviicceess DDuuttiieess 

LLaanngguuaaggee  IImmpplleemmeennttaattiioonn  

CCoommmmiitttteeeess((CCOOLLIICC)) 
 

ff))  TToowwnn  OOffffiicciiaall  LLaanngguuaaggee  

IImmpplleemmeennttaattiioonn  CCoommmmiitttteeeess  

((TTOOLLIICC)) 
 

 

1133..    SSmmtt  MMaannjjuullaa  SSaaxxeennaa,,  

DDeeppuuttyy  SSeeccrreettaarryy  

((CCoommppllaaiinntt//RReesseeaarrcchh))  

PPhh..  2233443388115555  

EEmmaaiill::  mmaannjjuullaa..ssaaxxeennaa@@nniicc..iinn    
 

MMaatttteerrss  rreellaattiinngg  ttoo  AAnnnnuuaall  

PPrrooggrraammmmee,,  AAnnnnuuaall  RReeppoorrtt  aanndd  

AAnnnnuuaall  AAsssseessssmmeenntt  RReeppoorrtt..    

  

  
 

EExxaammiinniinngg  tthhee    
rreeqquueessttss  ww..rr..tt.. rruulleess 
aanndd iinn  
ccoonnssuullttaattiioonn  wwiitthh 
oorrggaanniissaattiioonnss,,  
wwhheerreevveerr  nneecceessssaarryy.. 

1144..    DDrr..  SShhrrii  PPrraakkaasshh  SShhuukkllaa,,   

JJooiinntt  DDiirreeccttoorr  ((PPoolliiccyy//PPaattrriikkaa//  

CCTTBB//PPaattrriikkaa))    

TTeellee::  2233443388225500  

EE  mmaaiill::  sshhuukkllaa..sspp@nic.in    

  
 

MMaatttteerrss    rreellaattiinngg    ttoo  ppuubblliicciittyy  ooff  
OOffffiicciiaall  LLaanngguuaaggee  PPoolliiccyy 

EExxaammiinniinngg  tthhee    
rreeqquueessttss  ww..rr..tt.. rruulleess 
aanndd iinn  
ccoonnssuullttaattiioonn  wwiitthh 
oorrggaanniissaattiioonnss,,  
wwhheerreevveerr  nneecceessssaarryy.. 

1155..      DDrr..  SShhrrii  PPrraakkaasshh  SShhuukkllaa,,   

JJooiinntt  DDiirreeccttoorr  ((PPoolliiccyy//PPaattrriikkaa//  

CCTTBB//PPaattrriikkaa))    

TTeellee::  2233443388225500  

EE  mmaaiill::  sshhuukkllaa..sspp@nic.in    

  

    

MMaatttteerrss  rreellaattiinngg  ttoo  :: 
aa))  Publication of quarterly 

magazine Rajbhasha Bharti.  

bb))  List of Standard books. 

cc))  Rajbahsha Kirti Puraskar 
Yojna (for grih patrika). 

dd))  Rajbhasha Gaurav Puraskar 
Yojna (for utkrisht lekh) 

EExxaammiinniinngg  tthhee    
rreeqquueessttss  ww..rr..tt.. rruulleess 
aanndd iinn  
ccoonnssuullttaattiioonn  wwiitthh 
oorrggaanniissaattiioonnss,,  
wwhheerreevveerr  nneecceessssaarryy.. 

1166..    SShhrrii  SSaannddeeeepp  AArryyaa,, 

DDiirreeccttoorr  ((TTeecchh//  IImmppll//AAddmmnn))  

TTeelleeffaaxx::  2233443388112299 

EEmmaaiill::  ddiirr--tteecchh@@nniicc..iinn  

  

MMaatttteerrss  rreellaattiinngg  ttoo  :: 
aa))  CCoooorrddiinnaattiioonn  aanndd  

AAddmmiinniissttrraattiioonn    ooff  DDOOLL 

bb))  GGeenneerraall MMaaiinntteennaannccee  wwiitthhiinn  

DDOOLL.. 
 
 

EExxaammiinniinngg  tthhee    
rreeqquueessttss  ww..rr..tt.. rruulleess 
aanndd iinn  
ccoonnssuullttaattiioonn  wwiitthh 
oorrggaanniissaattiioonnss,,  
wwhheerreevveerr  nneecceessssaarryy.. 

1177..    DDrr..  JJ..  PP..  KKaarrddaamm,,  
DDiirreeccttoorr,,  CCeennttrraall  HHiinnddii  
TTrraaiinniinngg  IInnssttiittuuttee,,  
PPaarryyaavvaarraann  BBhhaavvaann,, 

77tthh  FFlloooorr,,  CCGGOO  CCoommpplleexx,,  
LLooddhhii  RRooaadd,,  NNeeww  DDeellhhii.. 

TTeelleeffaaxx::  2244336611885522    

EEmmaaiill::  ddiirrcchhttii--ddooll@@nniicc..iinn  

MMaatttteerrss  rreellaattiinngg  ttoo  CCeennttrraall  

HHiinnddii  TTrraaiinniinngg  IInnssttiittuuttee,,  

((CCHHTTII)),,  OOrrggaanniissiinngg:: 

aa))  VVaarriioouuss  ttrraaiinniinngg  

pprrooggrraammmmeess  ffoorr  HHiinnddii  

LLaanngguuaaggee,,  ttyyppiinngg,,  

SStteennooggrraapphhyy..  

bb))  MMaatttteerrss  rreellaattiinngg  ttoo  HHiinnddii  

TTeeaacchhiinngg  SScchheemmee  iinn  ddiiffffeerreenntt  

rreeggiioonnss..  

cc))  MMaatttteerrss  rreellaattiinngg  ttoo  CCeennttrraall  

HHiinnddii  TTrraaiinniinngg  IInnssttiittuuttee,,  

((CCHHTTII)),,  NNeeww  DDeellhhii  rraaiisseedd  //  

ssuubbmmiitttteedd  bbyy  aann  

EExxaammiinniinngg  tthhee    
rreeqquueessttss  ww..rr..tt.. rruulleess 
aanndd iinn  
ccoonnssuullttaattiioonn  wwiitthh 
oorrggaanniissaattiioonnss,,  
wwhheerreevveerr  nneecceessssaarryy.. 

mailto:manjula.saxena@nic.in
mailto:shukla.sp@nic.in
mailto:shukla.sp@nic.in
mailto:dir-tech@nic.in
mailto:dirchti-dol@nic.in


SSll.. 
NNoo.. 

RReessppoonnssiibbllee  ooffffiicceerr SSeerrvviicceess DDuuttiieess 

ooffffiicceerr//ooffffiicciiaallss  ooff  CCHHTTII..  

dd))  CCoommppllaaiinnttss  aaggaaiinnsstt  tthhee  

ooffffiicciiaallss  wwoorrkkiinngg  iinn  tthhee  ssaaiidd  

oorrggaanniissaattiioonn..  

ee))  CCoommppllaaiinntt  ooff  ggooooddss  aanndd  

sseerrvviicceess  ssuupppplliieerrss..  

ff))  EExxaammiinnaattiioonn  //  rreessuulltt  rreellaatteedd  

mmaatttteerrss.. 
 

1188..    DDrr..  SS..NN..  SSiinngghh,, 
DDiirreeccttoorr,,  
CCeennttrraall  TTrraannssllaattiioonn  BBuurreeaauu 
PPhh::  2244336622002255 
PPaarryyaavvaarraann BBhhaavvaann,, 88tthh 
FFlloooorr,,  CCGGOO  CCoommpplleexx,,  LLooddhhii 
RRooaadd,,  NNeeww  DDeellhhii.. 
EEmmaaiill::  ddiirrccttbb--ddooll@@nniicc..iinn  

MMaatttteerrss  rreellaattiinngg  ttoo  CCeennttrraall  

TTrraannssllaattiioonn  BBuurreeaauu,,  88tthh  FFlloooorr,,  
PPaarryyaavvaarraann  BBhhaavvaann,,  CCGGOO  
CCoommpplleexx,,  NNeeww  DDeellhhii::-- 

aa))  TTrraannssllaattiioonn  wwoorrkk  aanndd  

ttrraannssllaattiioonn ttrraaiinniinngg  

pprrooggrraammmmeess.. 

bb))  MMaatttteerrss  rreellaattiinngg  ttoo  CCeennttrraall
 TTrraannssllaattiioonn  

BBuurreeaauu,,((CCTTBB)),,NNeeww  DDeellhhii  

rraaiisseedd//ssuubbmmiitttteedd  bbyy  aann  

ooffffiicceerr//ooffffiicciiaallss    ooff  CCTTBB.. 

cc))  CCoommppllaaiinnttss  aaggaaiinnsstt  wwoorrkkiinngg  ooff  

CCTTBB  ooffffiicceess  aanndd  iittss  ffiieelldd  

ooffffiicceess..  

dd))  EExxaammiinnaattiioonn  aanndd  rreessuulltt  rreellaatteedd  

mmaatttteerrss..  

ee))  CCoommppllaaiinnttss  ooff  ggooooddss  aanndd  

sseerrvviicceess  bbyy  ssuupppplliieerrss..  

  

EExxaammiinniinngg  tthhee    
rreeqquueessttss  ww..rr..tt.. rruulleess 
aanndd iinn  
ccoonnssuullttaattiioonn  wwiitthh 
oorrggaanniissaattiioonnss,,  
wwhheerreevveerr  nneecceessssaarryy.. 

1199..    SShhrrii  SS..SS..  RRaannaa,,  
SSeeccrreettaarryy,, 
1111,,  TTeeeenn  MMuurrttii  MMaarrgg,,  NNeeww  
DDeellhhii 
TTeelleeffaaxx::--  22330011--44118877 
EE--mmaaiill:: secy-cpol@nic.in   

MMaatttteerrss  rreellaattiinngg  ttoo  SSeeccrreettaarriiaatt  ooff  

CCoommmmiitttteeee  ooff  PPaarrlliiaammeenntt  oonn  

OOffffiicciiaall  LLaanngguuaaggee 

EExxaammiinniinngg  tthhee    
rreeqquueessttss  ww..rr..tt.. rruulleess 
aanndd iinn  
ccoonnssuullttaattiioonn  wwiitthh 
oorrggaanniissaattiioonnss,,  
wwhheerreevveerr  nneecceessssaarryy.. 

 

mailto:dirctb-dol@nic.in
mailto:shyam.sunder@nic.in
mailto:secy-cpol@nic.in

