
 

राजभाषा ह िंदी सिंबिंधी तिमा ी प्रगति ररपोर्ट Quarterly Progress Report regarding use of Official Language Hindi 
 

अनुभाग/प्रभाग का नाम Section/Division  :-  ___________________ 

___________________  को समाप्त तिमा ी  Quarter ending on   _________________ 
 

 

 

1. अतधकाररयों/कमटचाररयों के ह िंदी ज्ञान की स्थिति (वगट ‘घ’ ििा समकक्ष कमटचारी सह ि) 

Position of Hindi knowledge of officers/employees (Including Group “D” and equivalent employees) 

 

 

 

 

 

  

                                                                     

 

 

 
 

 

2. # ह िंदी जानने वाले कातमटकों की सिंख्या जो ह िंदी में काम करिे  ैं (प्रवीणिा प्राप्त कातमटकों द्वारा अपेस्क्षि ह िंदी कायट -100%) 

No. of Hindi knowing Employees who do their work in Hindi. (Expected Hindi work – 100%)  

 ह िंदी कायट का % Percentage of Hindi work राजपत्रिि Gazetted   अराजपत्रिि Non-Gazet. कुल सिंख    या Total 

1 25% िक करिे  ैं Upto 25%     

2 26% से 50% िक करिे  ैं 26% to 50%    

3 51% से 75% िक करिे  ैं 51% to 75%    

4 76% से अतधक करिे  ैं 76% & above    

5 शि-प्रतिशि करिे  ैं Cent-percent    

  

3. # उपसतचव/समकक्ष/ई-1 व उच    च स    िर के अतधकाररयों की सिंख    या No. of Deputy Secretary/equivalent/E-I & higher officers 

कॉलम (1) कॉलम (2) कॉलम (2) में से ह िंदी में कायट करन ेवालों की सिंख    या Those working in Hindi out of Column (2) 

उच    च 

अतधकाररयों 
की कुल सिंख    या  
Total No.  

of higher 

officers  

ह िंदी में प्रवीणिा 
प्राप    ि 

अतधकाररयों  की 
सिंख    या  Officers 

having Proficien 

-cy in Hindi   

अतधकािंश 
ि: 

Mostly 
 

 

 

 

सामान    य 

ि: 

Generally 

 

 

 

 

नगण    य 

Negli- 

gible 

 

 
 

 

हकिने अतधकाररयों 
के पास किं प    यूर्र 

सुत्रवधा  ै?  How 

many officers have 

facility of personal 

computer?   

हकिने किं प    यूर्रों 
में ह िंदी सॉफ्र्- 

वेयर सुत्रवधा  ै? 
In how many 

computers Hindi 

software 

is available?  

हकिने अतधकारी 
स    वयिं उन पर ह िंदी  
में कायट करिे  ैं? 

How many officers 

work in Hindi 

themselves on 

computers? 

उनके द्वारा इन किं प    यूर्रों 
पर ह िंदी काम का % 

क   या  ै? What is the % 

of work done by them 

in Hindi on these 

computers?   

         
  

4. राजभाषा अतधतनयम 1963 की धारा 3(3) के दस    िावेज Documents issued under Section 3(3) of the Offi.Languages Act, 1963 

   सिंख    या No. हद्वभाषी Bilingual अिंग्रेजी English ह िंदी Hindi 

 क) सामा.आदेश, पररपि, कायाट.ज्ञापन आहद Gen.orders, circulars, OM etc.        

 ख) अतधसूचनाएिं Notifications     

 ग) प्रेस त्रवज्ञतप्तयािं/हर्प    पस्णयािं Press Communiques/Releases     

 घ) सिंत्रवदाएिं Contracts     

 च) करार Agreements (सभी सिंबिंतधि अनुभाग/All Concerned Sections/Div.)       

 छ) र्ेंडर के फामट Forms of tenders       i) क्रय/त्रवक्रय सिंबिंधी Sale/Purchase  

                           ii) तसत्रवल/अन    य कायट सिंबिंधी Civil/Misc 

    
    

ज)                                                                        र्ेंडर के नोहर्स Tender  Notices          i) क्रय/त्रवक्रय सिंबिंधी Sale/Purchase  

                           ii) तसत्रवल/अन    य कायट सिंबिंधी Civil/Misc 

    
    

झ)  प्रशासतनक या अन    य ररपोर्ट Administrative or other Reports     

 

4.1 यहद तनधाटररि दस    िावेज केवल अिंगे्रजी में  ोने के कारण सिंबिंतधि तनयमों का उल    लिंघन  ुआ  ै, िो इसके तलए उि    िरदायी 
अतधकाररयों के नाम, पदनाम आहद का उल    लेख हकया जाए। If the Rules are violated for specified documents being only in English, the 

names, designation etc. of those officers should be mentioned who are held responsible for those violation:- 

                                 . 
 

# त्रबिंद ु2 के सिंदभट में 76 प्रतिशि से अतधक एविं शि-प्रतिशि ह िंदी में कायट करने वाले कातमटकों के नाम ििा 
  त्रबिंद ु3 के सिंदभट में ह िंदी में प्रवीणिा प्राप    ि अतधकाररयों की कुल सिंख    या के अनुसार सिंबिंतधि त्रववरण अिंतिम खाली पषृ    ठ पर हदए जाएिं। 

राजपत्रिि Gazetted       अराजपत्रिि Non-Gazet.       कुल सिं. Total 
i. अतधकाररयों/कमटचाररयों की सिंख् या No. of Officers/Employees   ……………………. ………………………  ……………… 

ii. उपयुटक् ि (i
) में से ह िंदी में कायटसाधक ज्ञान प्राप् ि *              

………………………. ……………………. ……………… 

Possessing Working Knowledge
* 
in Hindi out of (i) above 

iii. ह िंदी में प्रवीणिा प्राप् ि** 
Having Proficiency

** 
in Hindi   ……………………….   ………………… ……………… 

iv.      * स्जसने 10वी कक्षा में ह िंदी एक त्रवषय के रूप में पास की  ै Passing Hindi as a subject at 10thlevel.  
** स्जसने 10वीिं कक्षा ह िंदी माय यम से या    

v. 
          उच् च कक्षा में ह िंदी एक त्रवषय के रूप में पास की  ै Passing 10thclass with Hindi medium or Hindi as a subject on higher level. 

 
 



 
 

5. ह िंदी में प्राप    ि या ह िंदी में  स    िाक्षररि पिों के उि    िर (राजभाषा तनयम- 5) Replies to letters, received in or signed in Hindi 

i. ह िंदी में प्राप    ि पिों की कुल सिंख    या         Total No. of letters received in Hindi        

ii. स्जनके उि    िर ह िंदी में हदए गए  No. of letters replied to in Hindi        

iii. स्जनके उि    िर अिंग्रेजी में हदए गए  No. of letters replied to in English      

iv. स्जनके उि    िर हदए जाने अपेस्क्षि न ीिं िे  No. of letters which were not required to be replied        

v. उि    िर ह िंदी में न हदए जाने के कारण         Reasons for not sending the replies in Hindi :-     
                             
 

6. (क) ‘क’ और ‘ख’ क्षेिों में स्थिि कें द्र सरकार के कायाटलयों से अिंग्रेजी में प्राप    ि पिों के उि    िर की स्थिति English Letters (Central Govt.Offices) 

के्षि 

‘A’ & ‘B’ 

अिंग्रेजी पिों की कुल सिंख    या  
Received English letters  

ह िंदी में उि    िर की कुल सिं. 

letters replied in Hindi 

अिंग्रेजी में उि    िर की कुल सिंख    या 
letters replied in English 

उि    िर अपेस्क्षि न ीिं 
Reply not required 

‘क’ के्षि      

‘ख’ के्षि     

(ख) ‘क’ और ‘ख’ क्षेिों में स्थिि राज    य सरकार के कायाटलयों से अिंग्रेजी में प्राप    ि पिों के उि    िर    English Letters (State Govt.Offices) 

के्षि 

‘A’ & ‘B’ 

अिंग्रेजी पिों की कुल सिंख    या  
Received English letters  

ह िंदी में उि    िर की कुल सिं 
letters replied in Hindi 

अिंग्रेजी में उि    िर की कुल सिंख    या 
letters replied in English 

उि    िर अपेस्क्षि न ीिं 
Reply not required 

‘क’ के्षि     

‘ख’ के्षि     

 

7. मूल रूप से अपनी ओर से भेजे गए पि (मद सिं. 5 व 6 में हदए गए पिों के अलावा) Letters originally sent (Excluding above 5 & 6 ) 

लक्ष    य- ‘क’ व ‘ख’ क्षेि-100%;   ‘ग’ क्षेि-65% कुल सिं. Total No. ह िंदी/हद्वभाषी Hindi/Bilingual अिंग्रेजी में English 

1) कें द्र सरकार के कायाटलयों को भेजे गए पि Letters sent to Central Government Offices 

i ‘क’ के्षि में भेजे गए पि Sent to Region ‘A’    

ii ‘ख’ के्षि में भेजे गए पि Sent to Region ‘B’   

iii ‘ग’ के्षि में भेजे गए पि Sent to Region ‘C’   

2) राज    य सरकार के कायाटलयों और गैर-सरकारी व    यत्रियों को भेजे गए पि Sent to State Govt.Offices & members of public    

i ‘क’ के्षि में भेजे गए पि Sent to Region ‘A’     

ii ‘ख’ के्षि में भेजे गए पि Sent to Region ‘B’   
 

‘क’ क्षेि - ह माचल प्रदेश,  ररयाणा, उि    िराखिंड, उि    िरप्रदेश, राजस    िान, मध    यप्रदेश, छि    िीसगढ़, त्रब ार, झारखिंड, अिंडमान व तनकोबार, हदल    ली   
‘ख’ क्षेि - गुजराि, म ाराष    ट्र, पिंजाब, चिंडीगढ़, दमन व दीव, दादरा व नगर  वेली        ‘ग’ क्षेि - कश    मीर, आिंध्रप्रदेश, ितमलनाडू, केरल, कनाटर्क,  

िेलिंगाना, गोवा, उडीसा, पस्िम बिंगाल, असम, मस्णपुर, तमजोरम, त्रिपुरा, नागालैंड, अरूणाचल प्रदेश, मेघालय, तसस्क्कम, लक्षद्वीप, पािंहड चेरी।  
   

8.  ‘क’ व ‘ख’ क्षेिों को भेजे गए पिों के तलफाफों पर ह िंदी में पिे Addresses on envelopes sent in Region ‘A’ & ‘B’ 

तलफाफों की कुल सिं Total no.  ह िंदी में पिे Address in Hindi अिंग्रेजी में पिे Add. in English
* हद्वभाषी  पिे   Bilingual Add.  

    
* यहद केवल अिंग्रेजी में पिे तलखे गए िो कारण बिाएिं Specify Reason    

 

9. तिमा ी के दौरान फाइलों/दस   िावेजों पर तलखी गई हर्प    पस्णयों का ब    यौरा* Details of notings on files/documents
*     

क. ह िंदी में तलखी गई हर्प    पस्णयों के पषृ    ठों की सिंख    या No. of pages with notings in Hindi     

ख. अिंग्रेजी में तलखी गई हर्प    पस्णयों के पषृ    ठों की सिं. No. of pages with notings in English      

ग. कुल हर्प    पस्णयों के पषृ    ठों की सिंख    या No. of pages of Total Notings      
* ह िंदी में हर्प    पणी के आधे से कम तलखे  ुए पषृ    ठ को आधा पषृ    ठ ििा आधे से अतधक तलखे  ुए पषृ    ठ को पूरा पषृ    ठ तगना जाए।  
 Less than half of the written page of Hindi Noting should be counted as half page and more than this as full page.  
 

10. अस्खल भारिीय त्रवज्ञापन ििा त्रवज्ञापन/प्रचार पर खचट Total Ads of All India level & Total Expenditure (Ads+Publicity)    

सिंख    या  No : अस्खल भारिीय स    िर  

के त्रवज्ञापन Ads (All India level)  

कुल सिंख्या/रातश Total No./Amt. ह िंदी में  In Hindi अिंग्रेजी में In Eng. हद्वभाषी/ब ुभाषी Bilingual/Multiling. 

      
खचट Exp. : त्रवज्ञापन व प्रचार : 

अखबार/पत्रिकाएिं आहद (त्रप्रिंर् 

माध    यम) Paper (Print Media) 

‘क’ के्षि : ₹     

‘ख’ के्षि : ₹    

‘ग’ के्षि : ₹     

खचट Exp. : त्रवज्ञापन व प्रचार : 

र्ीवी,हफल    म इलेक   ट्रॉतनक माध    यम 

TV/Film, Electronic Media 

‘क’ के्षि : ₹    

‘ख’ के्षि : ₹    

‘ग’ के्षि : ₹     



नोर् – 1) कृपया ययान दें हक इस ररपोर्ट में दी गई सूचना व आिंकडों के आधार पर सिंथिान की समेहकि ररपोर्ट भरी जािी  ै ििा सिंसदीय सतमति 
सह ि सभी उच्च कायाटलयों को भेजी जािी  ै।   2) ररपोर्ट ह िंदी में  ी भरी जानी चाह ए एविं इसमें हदए गए आिंकडों के ररकॉडट की फोर्ोप्रतियािं 
सिंलग्न करनी आवश्यक  ैं।  3) तनधाटररि तिति िक ररपोर्ट प्राप्त न  ोने पर पुरथकार योजनाओिं के तनधाटररि अिंकों में कुछ कर्ौिी की जाएगी।  

प्रमास्णि करिा  ूिं हक मैंने व    यत्रिगि रूप स ेइस ररपोर्ट में दी गई सूचना की जािंच कर ली  ै और य   र प्रकार से पूरी और स ी  ै 

खचट Exp. : त्रवज्ञापन व प्रचार : 

प्रदशटन (बैनर,  ोहडिंग) Exibitions 

(Banner, Hoardings)  

‘क’ के्षि : ₹    

‘ख’ के्षि : ₹    

‘ग’ के्षि : ₹     
  

11. उपलब    ध लेखन सामग्री आहद की कुल सिंख    या Total No. of available stationery items etc.     

 कुल सिं. No. केवल अिंग्रेजी Only English हद्वभाषी न  ोने का कारण Reasons of noncompliance  

रबड की मो रें  Rubber Stamps     

नाम-पट्र् Name Plates   

त्रवस्जहर्िंग काडट Visiting Cards   
 

12. किं प    यूर्र पर ह िंदी में कायट करन ेवाले कातमटकों की स्थिति Positions of Employees working on computer in Hindi 

कायट करने वालों की सिंख    या  
No. of those using computer 

किं प    यूर्र पर ह िंदी में कायट का प्रतशक्षण 

प्राप    ि (सिं.) Trained for Hindi work  

ह िंदी के सॉफ्र्वेयरों के नाम 

Names of Hindi Software  

सॉफ्र्वेयरों के प्रयोगकिाटओिं की सिंख    या 
No. of users of these Softwares 

अतधकारी Officers       

कमटचारी Employees      

कुल योग Total    
 

13. किं प    यूर्र/लैपर्ॉप का त्रववरण Details of Computers/Laptops 

 कुल सिंख    या No. हद्वभाषी Bilingual अिंग्रेजी में In English यूतनकोड समतिटि Unicode supported  

किं प    यूर्र Computers      

लैपर्ॉप Laptops     
 

14. बैठकों के तलए जारी हकए गए कायटसचूी/कायटविृ    ि सिंबिंधी सचूना Agenda/minutes issued w.r.t. Meetings etc.  

बैठक/सम    मेलन/सिंगोष्ठी Meetings/Conferences etc.  कुल सिं. No. ह िंदी में In Hindi अिंग्रेजी में In English हद्वभाषी Bilingual 

शीषटस    ि प्रशासतनक बैठकें  Administrative Meetings      

अन    य त्रवभागीय बैठकें /सिंगोष्ठी Other Meetings/Seminars      

15.  

16. ररकॉडट सिंबिंधी Records -                      रस्जस    र्र/डायररयािं Registers/Diaries सेवा पुस्थिकाएिं (स    िा-1  ेिु) Service Records (For E-1) 

कुल सिंख    या Total No.    

शीषट/त्रवषय हद्वभाषी  ैं Bilingual headings/subjects   

हकस भाषा में प्रत्रवत्रियािं की जािी  ैं -     ह िंदी Hindi  

Entries made in                                अिंग्रेजी English 

        तमली-जुली भाषा Composite Language 

  

  

  

16.  

प्रतशक्षण कायटक्रम सिंबिंधी (आइएलर्ी  ेि)ु 

Training Programs                (For ILT only) 

कुल सिंख    या  
No. 

ह िंदी माध    यम से 

Hindi Medium 

अिंग्रेजी माध    यम से 

English Medium 

तमली-जुली भाषा 
Composite Language 

प्रतशक्षण कायटक्रम Training Programs      

प्रतशक्षण सामग्री Training materials      

 

17. ह िंदी में सिंपन    न त्रवशेष कायट Remarkable works in Hindi - [ह िंदी में शोधपि/लेख (प्रकातशि व अप्रकातशि); सिंगोष    ठी/सम    मेलन/प्रतशक्षण  

  कायटक्रमों में ह िंदी में भाषण/वयाख्यान; ह िंदी कायों को हदए गए प्रोत्सा न आहद]   (स    िान कम  ोने पर अगले पषृ    ठ पर त्रववरण दें) :-  

 

 

 

 
 

 
 
 

  

 

 

 
 

मैं, प्रमास्णि करिा  ूिं हक मैंने व    यत्रिगि रूप स ेइस ररपोर्ट में दी गई सूचना की जािंच कर ली  ै और य   र प्रकार स ेपूरी और स ी  ै। 
I certify that I have personally verified the information given in the report & that it is complete & correct in all respects. 

 

 स    िाक्षर (िैयारकिाट/सिंपकट  अतधकारी) Sign.      

नाम Name         

ह िंदी कायट का प्रतिशि % of Hindi work done      

 स    िाक्षर (प्रमुख HoD) Sign.       

नाम Name (प्रमुख HoD)        

ह िंदी कायट का प्रतिशि % of Hindi work done   
 


