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कृपया रिपोर्ट भिने से प ले हनम्‍ नहलहित अनुदेश पढ़ लें  

 
1. कृपया सनुिनित नकया जाए नक यह रिपोर्ट  हि नतमाही के समापि के बाद निलम् बतम 15 नदि के अन् दि िाजभाषा 

अिभुाग के पास पह ुंच जाए ।  

2. कृपया निचािाधीि नतमाही के आुंकड़ों के िीचे नपछली नतमाही के आुंकडे कोष् ठक (bracket) में नदए जाएुं ।  
3. कृपया रिपोर्ट में दी गई सूचिा की पक् की जाुंच कि ली जाए । 
4. कृपया नकसी भी कॉलम को खाली ि छोडा जाए । 
5. अिभुाग/प्रभाग/एकक से असम् बद्ध कॉलम के समक्ष ‘असम् बद्ध’ नलख नदया जाए । 
6. कृपया रिपोर्ट पि अिभुाग/प्रभाग/एकक के प्रधाि के हस् ताक्षि सनहत उिके िाम औि पदिाम की महुि भी होिी चानहए । 
7. कृपया अनतरिक् त सूचिा अलग से कागज पि नलख कि दी जाए ।  
8. ‘क’ के्षत्र  (उत् ति प्रदेश, उत् तिाुंचल, नबहाि, झािखुंड, मध् य प्रदेश, छत् तीसगढ़, िाजस् थाि, हरियाणा, नहमाचल प्रदेश ि 

नदल् ली िाज् य़ों तथा अुंडमाि ि निकोबाि द्वीप समूह नस्थत केन् रीय सिकाि के कायाटलय तथा परिषद की िाष् रीय 

प्रयोगशालाएुं/सुंस् थाि) तथा ‘ख’ के्षत्र  (महािाष् र, गजुिात, पुंजाब िाज् य़ों औि चण् डीगढ़, दमि औि दीि तथा दादिा ि 

िगि हिेली सुंघ िाज् य के्षत्र में नस्थत केन् रीय सिकाि के कायाटलय तथा परिषद की िाष् रीय प्रयोगशालाएुं/सुंस् थाि ‘ग’ 
के्षत्र (उक्त ‘क’, औि ‘ख’ के्षत्ऱों में नदए गए िाज् य़ों को छोडकि शेष सभी िाज् य औि इिमें नस्थत केन् रीय सिकाि के 

कायाटलय तथा परिषद की िाष् रीय प्रयोगशालाएुं/सुंस् थाि) 

 
ह िंदी में प्रवीणता (Proficiency in Hindi) - नकसी कमटचािी के बाि ेमें यह समझा जाएगा नक उसे नहुंदी में प्रिीणता 

प्राप् त है यनद उसिे :- 

(क) मैनरक पिीक्षा या उसके समकक्ष या उससे उच् चति कोई पिीक्षा नहुंदी माध् यम के रूप में अपिा कि उत्तीणट की 

है; अथिा 
(ख) स् िातक पिीक्षा में अथिा स् िातक पिीक्षा के समकक्ष या उससे उच् चति नकसी अन् य पिीक्षा में नहुंदी को उसिे 

एक िैकनल्पक निषय के रूप में नलया था; अथिा 
(ग) िह यह घोषणा किता/किती है नक उसे नहुंदी में प्रिीणता प्राप् त है ।  

 
ह िंदी का कायटसािक ज्ञान (Working knowledge of  Hindi)  - नकसी कमटचािी के बाि ेमें यह समझा जाएगा नक 

उसिे नहुंदी का कायटसाधक ज्ञाि प्राप् त कि नलया है, यनद उसिे :- 

उच् चति पिीक्षा नहुंदी निषय के साथ उत्तीणट की है; अथिा 
(ख) केन् रीय सिकाि की नहुंदी नशक्षण योजिा के अुंतगटत आयोनजत प्राज्ञ पिीक्षा या उस सिकाि द्वािा नकसी 

निनशष् र् िगट के पद़ों के सुंबुंध में निधाटरित कोई निम् ि स् ति पिीक्षा उत्तीणट की है; अथिा 

(ग) केन् रीय सिकाि द्वािा इस निनमत्त निनिधाटरित कोई अन् य पिीक्षा उत्तीणट कि ली है; या  
(घ) िह यह घोषणा किता/काती है नक उसे नहुंदी में प्रिीणता प्राप् त है । 

 

 



- 1 - 

ह िंदी के प्रगामी प्रयोग से सिंबिंहित हतमा ी प्रगहत रिपोर्ट 
 

..........................................................को समा् त हतमा ी 
अनुभाग/प्रभाग/एकक का नाम  ..................................................................... 
 

1. अहिकारियों/कमटचारियों के ह िंदी ज्ञान की हथिहत  
 

क्र.सिं. 
S.No. 

अनुभाग/प्रभाग/एकक से सिंबिंहित 

अहिकारियों/कमटचारियों के नाम तिा पदनाम 
Names and Designations of the 

Officers/Employees 

working in the Section/Division/Unit 

िाजपहित 
Gazetted 

 

अिाजपहित 
Non-

Gazetted 

ह िंदी में प्रवीणता  
प्रा् त   ै 

(Proficient in 

Hindi) 

अथवा 
ह िंदी में कायटसािक 

ज्ञान प्रा् त   ै 
(Having 

working 

knowledge of 

Hindi) 

ह िंदी कायट का प्रहतशत दशाटएिं 

1. 25% तक  

2. 26% से 54% तक  

3.  55% से 79% तक 

4.  80% से 89% तक 

5.  90% से 99% तक 
6.  शत-प्रहतशत किते  ैं 

1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      

9      

10      

11      

12      

13      

14      

15      

16      

17      

18      

19      

20      

21      

22      

23      

24      

25      

 कुल सिंख् या     
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2. कायाटलय में ह िंदी में काम किने वाले प्रा् त उप सहचव/समकक्ष एविं उससे उच् च थ ति के अहिकारियों द्वािा कम्‍्यूर्ि पि ह िंदी में 

कायट का प्रहतशत 
 

ह िंदी में प्रवीणता प्रा् त उच् च अहिकारियों 
 के नाम व पदनाम 

क् या अहिकािी को 

पसटनल कम्‍ ्  यरू्ि 

सुहविा उपलब् ि 

किाई गई  ै? 

क् या उनके  कम्‍ ्  यूर्ि 

पि ह िंदी सॉफ्र्वेयि 

उपलब् ि  ै?  

क् या अहिकािी  

थ वयिं उस पि 

ह िंदी में कायट 

किते  ैं? 

उनके द्वािा इस 

कम्‍ ्  यूर्ि पि 

ह िंदी में काम 

का प्रहतशत 

क् या  ै? 
1.      

2.      

3.      

4.      

 कुल सुंख् या     

 

3. िाजभाषा अहिहनयम,1963 की िािा 3(3) में उहललहित कागजात की सिंख् या, हजसमें ई-मले, सीपीग्राम एविं अन् य ऑनलाइन आहद 

के माध् यम से जािी हकए गए दथ तावेज भी शाहमल  ैं                                                                                     (3) 
 

 
कुल सिंख् या ह िंदी औि 

अिंग्रेजी में 
केवल 

अिंग्रेजी में 
केवल 
ह िंदी में 

*1. सामान् य आदेश* General Orders* 
    

2. अनधसचूिाएुं (Notifications) 
    

3. पे्रस निज्ञनियाुं/नर्प् पनणयाुं Press Communiques/ Releases 
    

4. सुंनिदाएुं Contracts 
    

5. किाि Agreements 
    

6. लाइसेंस (अिजु्ञनियाुं) Licences 
    

7. पिनमर् (अिजु्ञापत्र) Permits 
    

8. र्ेंडि के फॉमट औि िोनर्स (निनिदा सूचिाएुं औि निनिदा प्रपत्र) 
Tenders Notices and tenders forms 

(i) क्रय/निक्रय सुंबुंध Pertaining to Sale/Purchase 

(ii) नसनिल/अन् य कायट सुंबुंधी Pertaining to civil/other 

work 

    

9. सुंकल् प Resolutions 
    

10. नियम Rules 
    

11. सूचिाएुं Notices  
    

12. सुंसद के एक सदि या दोि़ों सदि़ों में प्रस् तुत सिकािी कागज-पत्र 

(रिपोर्ों के अलािा) Official papers (other than Reports) laid 

before either or both Houses of Parliament 

    

13. सुंसद के एक सदि में या दोि़ों सदि़ों में प्रस् तुत प्रशासनिक औि अन् य 

रिपोर्ट  Administrative and other Reports laid before either 

or both Houses of Parliament) 

    



14. प्रशासनिक या अन् य रिपोर्ें जो अपिे से उच् चति कायाटलय़ों को भेजी 

गई Administrative or other Reports sent to higher offices) 
    

* सामान् य आदेश की परिभाषा अिंहतम पृष् ठ पि दी गई  ै । 

 

4. माननीय मिंिी जी को भेजी गई फाइलों का ब् यौिा                                                                                        (1) 

  

(1) नतमाही के दौिाि सुंबुंनधत माििीय मुंत्री जी को नकतिी फाइलें भेजी गई ुं  
 

(2) इिमें से नकतिी फाइलें नहुंदी में भेजी गई ुं 
 

 

 

5. सहचव/समकक्ष थ ति पि बैठकों/फाइलों का ब् यौिा                                                                                      (2) 

  

(1) सनचि/समकक्ष स् ति पि नकतिी बैठकें  आयोनजत की गई ुं  
 

(2) इिमें से नकतिी बैठक़ों की कायटिाही नहुंदी में की गई/कायटितृ् त नहुंदी में जािी नकए 

गए 
 

(3) सनचि/समकक्ष स् ति से सीधे जािी  नकए गए कुल कागजात  
 

(4) केिल नहुंदी में जािी नकए गए कागजात 
 

 

 

 
6.   िाजभाषा हनयम, 1976 के हनयम 5 के अिंतगटत ह िंदी में प्रा् त (इनमें ह िंदी में  थ ताक्षरित पिों को भी शाहमल हकया जाए) पिों के उत् ति 

की हथिहत (इनमें ई-मेल, सीपीग्राम एविं अन् य ऑनलाइन आहद के माध् यम से प्रा् त पि भी शाहमल हकए जाएिं)           (4) 

  
 

(i) नहुंदी में प्राप् त पत्ऱों की कुल सुंख् या  

(ii) इिमें स ेनकति़ों के उत् ति नदए जािे अपेनक्षत िहीं थे   

(iii) इिमें से नकति़ों के उत् ति नहुंदी/नद्वभाषी में नदए गए  

(iv) इिमें से नकति़ों के उत् ति अुंगे्रजी में नदए गए  

 

 

7.    अिंग्रेजी में प्रा् त पिों के उत् ति ह िंदी में हदए जाने की हथिहत  (केवल ‘क’ एविं ‘ि’ क्षेि में हथित कायाटलय के हलए)         (5) 

(इनमें फैक् स, ई-मले द्वािा प्रा् त/प्रेहषत पिों की सिंख् या भी शाहमल की जाए) 
 (Letters received/issued through Fax, e-mail etc. may also be included) 

 

  ‘क’ क्षेि से ‘ि’ क्षेि से 

(1) अुंगे्रजी में प्राप् त पत्ऱों की सुंख् या   

(2) इिमें से नकति़ों के उत् ति नहुंदी में नदए गए   

(3) नजिके उत् ति अुंगे्रजी में नदए गए   

(4) नजि पत्ऱों के उत् ति नदए जािे अपेनक्षत िहीं थे   



 
 

8.      अनुभाग/प्रभाग/एकक द्वािा अपनी ओि से मूल रूप से भेजे गए पिों/पिाचाि का ब् यौिा                       (6) 

         (इनमें फैक् स, ई-मेल द्वािा प्रा् त/प्रेहषत पिों की सिंख् या भी शाहमल की जाए) 
       (Letters received/issued through Fax, e-mail etc. may also be included) 

 

 ह िंदी  
में 

अिंग्रेजी  
में 

भेजे गए पिों 

की कुल 

सिंख् या 

ह िंदी में 

भेजे गए 

पिों का % 

(क) ‘क’ औि ‘ख’ क्षेत्ऱों की िाज् य सिकाि़ों एिुं उिके कायाटलय़ों औि 

गैि-सिकािी व् यनक्तय़ों को भेजे गए पत्र जो 
    

(i) ‘क’ क्षेत्र में नस्थत हैं     

(ii) ‘ख’ क्षेत्र में नस्थत हैं     

(ख) केन् रीय सिकाि के उि मुंत्रालय़ों/निभाग़ों/कायाटलय़ों/उपक्रम़ों/ 

सुंस् थाि़ों आनद को भेजे गए पत्र जो 
    

 (i) ‘क’ क्षेत्र में नस्थत हैं     

 (ii) ‘ख’ क्षेत्र में नस्थत हैं     

 (iii) ‘ग’ क्षेत्र में नस्थत हैं     

 

9.     फाइलों/आवहतयों/ई-ऑहफस पि हर्् पण लेिन का ब् यौिा*                (7) 
 

नहुंदी में नलखी गई नर्प् पनणय़ों के पषृ् ठ़ों की सुंख् या  

अुंग्रेजी में नलखी गई नर्प् पनणय़ों के पषृ् ठ़ों की सुंख् या  

नर्प् पनणय़ों के पषृ् ठ़ों की कुल सुंख् या  

ई-ऑनफस के माध् यम से भेजी गई नर्प् पनणय़ों की सुंख् या  

           *  नहुंदी में नर्प् पण-पषृ् ठ़ों  की गणिा किते समय आधे से कम नलखे ह ए पषृ् ठ को आधा पषृ् ठ तथा आधे से अनधक नलखे ह ए पषृ् ठ को पूिा पषृ् ठ समझा  जाए 
 

10.    हजनकी कायटसूची/कायटवृत्त आहद जािी हकए गए उन हवभागीय बैठकों/सम्‍ मेलनों/सिंगोहियों आहद की सूचना     (9) 

 

 हजनकी कायटसूची/कायटवृत् त जािी हकए गए उनकी सिंख्या 

 कुल सिंख् या ह िंदी में जािी अिंग्रेजी में जािी हद्वभाषी रूप में जािी 

शीषटस् थ प्रशासनिक बैठकें    
(म ाहनदेशक की अध् यक्षता में सम्‍ पन् न बैठकें ) 

    

अन् य निभागीय बैठकें /सम् मलेि/सुंगोनियाुं आनद     

 
11.      िहजथ र्िों के शीषटक आहद के हद्वभाषीकिण की हथिहत 

कुल िहजथ र्ि हजनके शीषटक तिा  
शीषटनाम हद्वभाषी  ैं 

हजनमें प्रहवहियािं ह िंदी में  
की जाती  ैं 

यहद सभी में प्रहवहियािं ह िंदी में न ीं की जाती 

तो कब से की जाएिंगी 

 
 

   



 
 

12.      कायाटलय में उपलब् ि िबड़ की मो िों आहद की सिंख् या 
 

  
कुल सिंख् या केवल अिंग्रजेी में 

1. िबड की मोहिें (Rubber Stamps) 
  

2. साइि बोडट      (Sign Board) 
  

3. मोहि            (Seal) 
  

4. पत्र शीषट        (Letter-Heads) 
  

5. िाम-पट्ट       (Name- Plates) 
  

6. निनजनर्ुंग काडट (Visiting- Cards) 
  

7. बैज/नबल् ले     (Badge) 
  

8. लोगो              (Logo) 
  

9. चार्ट/िक् शे    (Charts/Maps) 
  

 

13.      िहजथ र्िों के शीषटक आहद के हद्वभाषीकिण की हथिहत 

कुल िहजथ र्ि हजनके शीषटक तिा  
शीषटनाम हद्वभाषी  ैं 

हजनमें प्रहवहियािं ह िंदी में  
की जाती  ैं 

यहद सभी में प्रहवहियािं ह िंदी में न ीं की 

जाती तो कब से की जाएिंगी 

 
 

   

 

14.       (क) अनुभाग/प्रभाग में प्रयोग में आने वाले कम्‍ ्  यूर्ि/लैपर्ॉप 
 

कुल सिंख् या यूहनकोड समहिटत 

किं ् यूर्िोंकी सिंख् या 
ह िंदी में हकए गए कायट की प्रहतशतता कम्‍ ्  यूर्िों पि ह िंदी में हकए गए 

कायट की प्रहतशतता 

    
 

(ि) ह िंदी में स ायक हवहभन् न सॉफ्र्वेयिों की जानकािी तिा कम्‍ ्  यूर्ि प्रहशक्षण की हथिहत 
 

(i) सॉफ्र्वेयि का नाम इन सॉफ्र्वेयिों को प्रयोग किने वाले 

अहिकारियों/कमटचारियों की सिंख् या 

   
 

(ii) 

 

कम्‍ ्  यूर्ि पि काम किने वाले 

कुल अहिकारियों/कमटचारियों 

की सिंख् या 

कम्‍ ्  यूर्ि पि ह िंदी में काम किने 

वाले अहिकारियों/ कमटचारियों 

की सिंख् या 

कम्‍ ्  यरू्ि पि ह िंदी में प्रहशक्षण के हलए शेष/ 
प्रहशक्षण चा ने वाले अहिकारियों/कमटचारियों 

की सिंख् या तिा नाम  

   
 
 

                                                    
 



15.      हलहपक/र्ाइहपथ र् clerks/typists 
 

नाम व कुल सिंख् या क् या उनसे र्ाइहपिंग 

का काम अपेहक्षत 

 ै? 

क् या वे ह िंदी 

र्ाइहपिंग जानते 

 ैं? 

क् या वे कभी-

कभी ह िंदी में 

कायट किते  ैं? 

क् या वे अहिकति 

ह िंदी में कायट 

किते  ैं? 

1      

2      

3      

4      

5      

 कुल सिंख् या     
 

16.     आशुहलहपक Stenographers  
 

नाम व कुल सिंख् या क् या उनसे 

आशुहलहप का काम 

अपेहक्षत  ै? 

क् या वे ह िंदी 

आशुहलहप 

जानते  ैं? 

क् या वे कभी-

कभी ह िंदी में 

कायट किते  ैं? 

क् या वे अहिकति 

ह िंदी में कायट 

किते  ैं? 

1      

2      

3      

4      

 कुल सिंख् या     

 

17.    अनुभाग/प्रभाग द्वािा हनिाटरित/प्रयोग में लाए जाने वाले मानकीकृत मुहित/साइक् लोथ र्ाइल फामों (Forms) की सिंख् या 
 

कुल सिंख् या केवल ह िंदी में केवल अिंग्रजेी में हद्वभाषी रूप में 

    

 
18.    मानक मसौदे (Standard Drafts) 

कुल सिंख् या केवल ह िंदी में केवल अिंग्रजेी में हद्वभाषी रूप में 

    

 

19.    सेवा अहभलेिों/सेवा पुहथतकाओिं में प्रहवहियािं (Entries in Service Records/ Service Books) 

(इसे केवल थ िापना अनुभाग द्वािा भिा जाए) 
 

कुल सिंख् या उनकी सिंख् या हजनमें प्रहवहियािं ह िंदी 

में की जाती  ैं 

यहद सभी में प्रहवहियािं ह िंदी में न ीं की जाती तो 

कब तक की जाएिंगी 

   

 

20.    अहिल भाितीय थ ति के हवज्ञापन 

कुल सिंख् या ह िंदी में अिंग्रेजी में क्षेिीय भाषा में हद्वभाषी रूप में 

1 2 3 4 5 

     
 

21.    आयोहजत  समािो  आहद 
 

 कुल ह िंदी में अिंग्रेजी में हद्वभाषी रूप में 

उि समािोह़ों की सुंख् या नजिके सुंबुंध में निमुंत्रण पत्र 

तथा अन् य कागज-पत्र जािी नकए गए 
    

 

 



22.    हवज्ञापन औि प्रचाि पि हकया गया कुल िचट  
 

(i) अिबािों/पहिकाओिं, पैम्‍ फलेर् आहद (हप्रिंर् मीहडया) के माध् यम से हवज्ञापन औि प्रचाि पि हकया गया िचट 

  ह िंदी/हद्वभाषी/हिभाषी में अिंग्रेजी में क्षेिीय भाषा में कुल िचट 

 ‘क’ क्षेत्र में     

 ‘ख’ क्षेत्र में     

 ‘ग’ क्षेत्र में     

(ii) इलैक् रॉहनक (र्ी.वी./हफल म आहद) माध् यम से हवज्ञापन औि प्रचाि पि हकया गया िचट 

  ह िंदी/हद्वभाषी/हिभाषी में अिंग्रेजी में क्षेिीय भाषा में कुल िचट 

 ‘क’ क्षेत्र में     

 ‘ख’ क्षेत्र में     

 ‘ग’ क्षेत्र में     

(iii) प्रदशटन(बैनि,  ोहडिंग) आहद के माध् यम से हकया गया िचट 

  ह िंदी/हद्वभाषी/हिभाषी में अिंग्रेजी में क्षेिीय भाषा में कुल िचट 

 ‘क’ क्षेत्र में     

 ‘ख’ क्षेत्र में     

 ‘ग’ क्षेत्र में     
 

23.    (क)    प्रहशक्षण कायटक्रम 
 

(i) नतमाही  में आयोनजत प्रनशक्षण कायटक्रम़ों की सुंख् या  
(ii) नहुंदी माध् यम से आयोनजत  
(iii) नमली-जलुी भाषा में आयोनजत  

 
(ि)   प्रहशक्षण सामग्री 

(i) नतमाही  में तैयाि सामग्री की कुल सुंख् या  
(ii) नहुंदी/नद्वभाषी सामग्री की सुंख् या  
(iii) केिल अुंगे्रजी में सामग्री की सुंख् या  

 

24.    प्रकाशन Publications 
 

क्र. सुं. िाम कुल सुंख् या नहुंदी/नद्वभाषी रूप में केिल अुंगे्रजी में 

     
 

 

 मैं एतद्द्वािा प्रमानणत किता ह ुं नक मैंिे व् यनक्तगत रूप से उपयुटक् त जािकािी की जाुंच कि ली है औि यह हि प्रकाि से पूिी औि  सही 

है । 

 I hereby certify that I have personally verified the above information and that it is complete and 

correct in all respects.  
 

रिपोर्ट तैयाि किने वाले कमटचािी के  थ ताक्षि 

 

अनुभाग/प्रभाग/एकक के प्रिान के  थ ताक्षि 

नाम .................................................. नाम .................................................. 

 
पदनाम ....................................... 

 
पदनाम ....................................... 

 
हदनािंक ........................................ 

मु ि............................................... 
हदनािंक...................................... 

 



 
 

 

* िाजभाषा अनधनियम, 1963 की धािा 3(3) के अिुसाि सामान् य आदेश में निम् िनलनखत सनम्मनलत हैं :-  

As per Section 3(3) of the Official Languages Act, 1963 the following are covered in 

general orders:- 

 
(1) ऐसे सभी आदेश, निणटय या अिदुेश जो निभागीय प्रयोग के नलए ह़ों औि जो स् थायी प्रकाि के ह़ों;  

 All orders, decisions or instructions intended for departmental use and which are 

of standing nature; 
(2)  ऐसे सभी आदेश, अिदुेश, पत्र, ज्ञापि, िोनर्स आनद जो सिकािी कमटचारिय़ों के समूह अथिा समूह़ों के 

सुंबुंध में ह़ों या उिके नलए ह़ों;  

 All such orders, instructions, Letters, Memoranda, Notices, etc. related to or 

intended for group or groups of Government employee;  
(3) ऐसे सभी परिपत्र जो निभागीय प्रयोग के नलए ह़ों या सिकािी कमटचारिय़ों के नलए ह़ों । 

 All circulars whether intended for departmental use or for Government 

employees. 

 

 

 

 

 

*********** 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


