


 

प्रशिक्षण महानिदेिालय के अधीिस्थ कायाालय/निदेिालय/ससं्थाि में हहदंी के प्रगामी प्रयोग से 
सबंधंधत नतमाही प्रगनत रिपोर्ा 

             को समाप्त नतमाही 
भाग-I (प्रत्येक नतमाही की समाप्प्त पि भिा जाए) 

 

कायाालय का िाम: -------------------------------------------------------------------- 
क्षेत्र : ( “क” / “ख” / “ग” )   पता: ___________________________________________ 
संबंधित राजभाषा अधिकारी का फोन नं.: एसटीडी कोड_________फोन नं.____________ई-मेल_____________ 
 

1. माििीय मतं्री जी को भजेी गई फ़ाइलों का ब्यौिा 
 I. ततमाही के दौरान संबन्धित माननीय मंत्री जी को ककतनी फ़ाइलें भेजी गईं _________________  
 II. इसमें से ककतनी फ़ाइलें हहधदी में भेजी गईं- ___________________ 
2. सधिव/समकक्ष स्ति पि बठैकों/फाइलों का ब्यौिा -  
 I. सधिव/समकक्ष स्तर पर ककतनी बैठकें  आयोन्जत की गईं _______________ 

II. इनमें से ककतनी बैठकों की काररवाई हहधदी में की गई/कायरवतृ्त हहधदी में जारी ककए गए - _______     
 III. सधिव/समकक्ष के स्तर से सीिे जारी ककए गए कुल कागजात __________________    
 IV. हहधदी में जारी ककए गए कागजात की कुल संख्या ___________________________  
  

3. िाजभाषा अधधनियम, 1963 की धािा 3(3) के अतंगात जािी कागजात 

(क) जारी दस्तावेज़ की कुल सखं्या     ----------------------- 
(ख) द्ववभाषी रूप में जारी दस्तावज़े की सखं्या   ----------------------- 
(ग) केवल अंगे्रजी में जारी ककये गए दस्तावेज़ की संख्या ----------------------- 

(घ) केवल हहदंी में जारी ककये गए दस्तावेज़ की संख्या   ------------------  

(संकल्प,सामान्य आदेि,नियम,अधधसिूिाएं,प्रिासनिक तथा अन्य रिपोर्ा व सिकािी कागजात, संववदा,किाि,अिुज्ञप्प्तयााँ,अिजु्ञापत्र,निववदा 
सूििाएाँ औि निववदा पत्र, द्ववभावषक रूप (अगें्रजी औि हहन्दी) में जािी)   

4. हहदंी में प्राप्त पत्र (िाजभाषा नियम - 5) 
(क) हहदंी में प्राप्त पत्रों की कुल सखं्या    ---------------------- 
(ख) इनमें से ककतनों के उत्तर हहदंी में हदए जान ेअपेक्षक्षत नहीं थ े ---------------------- 
(ग) इनमें से ककतनों के उत्तर हहधदी/द्ववभाषी में हदए गए ---------------------- 
(घ) इनमें से ककतनों के उत्तर अंगे्रजी में हदए गए   --------------------- 

5. अगं्रेजी में प्राप्त पत्रों के उत्ति हहदंी में हदए जािे की प्स्थनत (केवल ‘क’ एव ं ‘ख’ क्षेत्र में प्स्थत 
कायाालयों के शलए) 
 

 अंगे्रजी में 
प्राप्त पत्रों 
की संख्या 

इनमें से ककतनों के 
उत्तर हहदंी में हदए गए 

इनमें से ककतनों के 
उत्तर अंगे्रजी में हदए  

इनमे से ककतनों 
के उत्तर अपेक्षक्षत 
नहीं थे 

1 2 3 4 

‘क’ क्षेत्र     

‘ख’ क्षेत्र     

 
 



6. भेजे गये मलू पत्रों/पत्रािाि का ब्यौिा:  

 
 हहदंी में अंगे्रजी में भेजे गए पत्रों की कुल 

संख्या 
हहदंी में भेजे गए 
पत्रों का प्रततशत 

1 2 3 4 

‘क’ क्षेत्र     

‘ख’ क्षेत्र     

‘ग’ क्षेत्र     

 

 

7. फाइलों/आवनतयों/ई-ऑफफस पि हर्प्पण लखेि का ब्यौिा* 

 हहदंी में ललखी गई हटप्पणियों के पषृ्ठों की संख्या     

 अंगे्रजी में ललखी गई हटप्पणियों के पषृ्ठों की संख्या    

 हटप्पणियों के पषृ्ठों की कुल संख्या     

 ई-ऑकफस के माध्यम स ेभेजी गई हटप्पणियों की संख्या   

(*हहदंी में हर्प्पण-पषृ्ठों की गणिा किते समय आधे से कम शलखे हुए पषृ्ठ को आधा पषृ्ठ तथा आधे से अधधक शलखे हुए पषृ्ठ को पिूा 
पषृ्ठ समझा जाए।)  
(** मद संख्या 4,5 व 6 के संबधं में हहन्दी में भेजे गए तथा प्राप्त अधधकारिक ई-मेल को भी िाशमल फकया जाए)   
 

8. हहन्दी कायािालाए ं
  

ततमाही के दौरान आयोन्जत पिूर 
हदवसीय कायरशालाओ ंकी सखं्या 

इनमें प्रलशक्षक्षत कालमरकों की कुल सखं्या 
अधिकारी कमरिारी 

1 2 3 
   

 िोर्: कायाालयों में हि काशमाकों को प्रत्येक 2 वषा में कम से कम एक बाि प्रशिक्षक्षत फकया  जािा अपेक्षक्षत है।  
 
9.  िाजभाषा कायाान्वयि सशमनत की बठैक: 
 (क) ततमाही के दौरान आयोन्जत बठैक की ततधथ  _________________ 
  (ख) अिीनस्थ कायारलयों में गहठत राजभाषा कायारधवयन सलमततयों की सखं्या ___________  
 (ग) अिीनस्थ कायारलयों में ततमाही में आयोन्जत बठैकों की सखं्या ___________________  
 (घ) क्या इन बठैकों से सबंधंित कायरसिूी और कायरवतृ्त क्या हहदंी में जारी ककए गए?   हां/िहीं 
     (यहद हााँ, तो प्रनत संलग्ि किें) 
 
10.  हहन्दी सलाहकाि सशमनत की बठैक के आयोजि की नतधथ       _ _ _ _ _ _ _ _   

 

11.  नतमाही में फकए गए उल्लेखमीय काया/उपलप्ब्धयों का सकं्षक्षप्त वववविण (अधधकतम 500 कैिेक्र्ि) 
     

i) नवोधमेषी कायर -  
 

ii) ववलशष्ट आयोजन/उल्लखेनीय कायर -  
 

iii) हहधदी माध्यम में ककए गए अधय आयोजन -  
 

  



 

12. उप्ल्लखखत आाँकडों की सत्यता के सबंधं में प्रमाण-पत्र सलंग्ि है। 

        

 

 

मतं्रालय/प्रभाग/सगंठि की िाजभाषा कायाान्यवयि सशमनत के अध्यक्ष का िाम ----------------------- 
                  पदिाम      ----------------------- 
     एसर्ीडी कोड सहहत फोि िम्बि      ----------------------- 
                     फ़ैक्स िबंि     ----------------------- -- 
       ई-मेल का पता      ----------------------- 
 

िोर्ः कोई भी कॉलम खाली ि छोडा जाए ओि सिूिा स्पष्र् रूप से दी जाए।  

# कृपया मखु्यालय द्वािा भेजी गई मािक प्रपत्र (standard proforma) का ही प्रयोग किें अथवा 
भेजी गई रिपोर्ा वधै िहीं मािी जाएगी।  

  



 
प्रमाण-पत्र 

 
कायाालय कोड: ……………………         ववत्तीय वषा:....................  

“मैं यह प्रमाखणत किता/किती हूाँ फक संलग्ि __________________ को समाप्त नतमाही 
प्रगनत रिपोर्ा (भाग-I/II) में दी गई सूििा उपलब्ध अशभलेखों के आधाि पि बिाई गई है तथा 
मेिी जािकािी के अिुसाि पूणातया सत्य है। मैं यह अच्छी तिह समझता/समझती हूाँ फक 
िाजभाषा अधधनियम, 1963 एवं िाजभाषा नियम, 1976 के उपबंधों में हदए गए निदेिों के 
समुधित अिुपालि की प्जम्मेदािी अधोहस्ताक्षिी की है। यहद फकसी स्रे्ज पि रिपोर्ा में भिे 
गए आंकड ेअसत्य अथवा बढा-िढा कि हदखाए गए पाए जाते हैं तो इस कायाालय को अगले 
03 वषों के शलए िाजभाषा पुिस्काि से वंधित कि हदया जाएगा तथा गलत सूििा देिे के शलए 
कािावाई हेतु मामला मेिे नियंत्रक कायाालय/मंत्रालय/मुख्यालय के संज्ञाि में भी लाया जाएगा।” 

 

(मोहर सहहत हस्ताक्षर) 
 

मंत्रालय/ववभाग/संगठन की राजभाषा कायारधवयन सलमतत के अध्यक्ष का नाम ------------------ 
             पदनाम      ----------------------- 
        मंत्रालय/ववभाग/संगठन का नाम      ----------------------- 
        दरूभाष/फ़ैक्स      ----------------------- 
       ई-मेल का पता      ----------------------- 
 
ततधथ : ................................ 
स्थान : ................................. 
 

िोर्: उक्त हस्ताक्षरित प्रमाण-पत्र की पीडीएफ़ सॉफ्र्कॉपी नतमाही प्रगनत रिपोर्ा के साथ 
अनिवाया रूप से अपलोड फकए जाए अन्यथा आपकी रिपोर्ा अधिूी समझी जाएगी।  
  



 
भाग-II 

         (इसे केवल 31 मािा को समाप्त नतमाही रिपोर्ा के भाग-I के साथ भिा जाए) 
1. 
(i) 

क्या कायारलय राजभाषा तनयम, 1976 के तनयम 10(4) (अथारत कायारलय के 
कुल स्टाफ में से 80% को हहदंी का कायरसािक ज्ञान है) के अतंगरत 
अधिसधूित है? 

हां/नही 

 

(ii) तनयतं्रिािीन कायारलयों (यहद हों) की राजभाषा तनयम, 1976 के तनयम 10(4) के अतंगरत अधिसिूना 
का वववरि :- 

कुल कायारलयों की सखं्या अधिसधूित कायारलयों की 
सखं्या 

शषे कायारलयों को अधिसधूित 
करने हेत ुकी गयी काररवाई 

1 2 3 

   
 

 

2(i) अधधकारियों/कमािारियों को िाजभाषा हहदंी का ज्ञाि 

 अधिकारी कमरिारी कुल 
सखं्या 

1 2 3 

(क) अधिकाररयों तथा कमरिाररयों की 
कुल सखं्या  

   

(ख) अनसुधिवीय कायर से सबंधंित 
अधिकाररयों/कमरिाररयों की सखं्या* 

   

(ग) उपयुरक्त (क) में से हहदंी का ज्ञान 
प्राप्त अधिकारी/कमरिारी  

कायरसािक प्रवीिता 
प्राप्त  

कायरसािक प्रवीिता 
प्राप्त 

 

(घ) ककतने कमी हहदंी भाषा का 
प्रलशक्षि ले रहे हैं? 

     

(ङ) हहदंी में प्रलशक्षि के ललए शषे      

*कायाालय में कायाित प्रत्येक अधधकािी/कमािािी जो फ़ाइल काया/पत्रािाि से जुडा है, अिुसधिवीय की शे्रणी में 
मािा जाएगा 
2(ii) हहदंी आिशुलवप/रं्कण का ज्ञाि  

 कुल सखं्या हहदंी में 
प्रलशक्षक्षत 

कालमरकों की 
सखं्या 

प्रलशक्षक्षतों में 
से ककतने 

हहदंी में काम 
करत ेहै। 

प्रलशक्षि के 
ललए शषे 

1 2 3 4 

(क) आशलुलवपक*     

(ख) टंकक/ललवपक/सहायक 
अनभुाग अधिकारी/तनजी 
सहायक 

    

(ग)  कर/पोस्टल सहायक आहद     

          *इसमें निजी सधिव/प्रधाि निजी सधिव, वरिष्ठ प्रधाि निजी सधिव, प्रधाि स्र्ाफ अधधकािी भी िाशमल हैं  



 

2 (iii) अिवुाद का ज्ञाि 

 

  अधिकारी  कमरिारी कुल सखं्या 
(क) कुल अधिकारी/कमरिारी जो अनवुाद कायर करत ेहैं।    
(ख) उक्त (क) में से अनवुाद सबंिंी प्रलशक्षि प्राप्त।     
(ग) ककतनों को प्रलशक्षि हदया जाना शषे है।     

 

3. कंप्यरू्ि पि हहदंी रं्कण कििे के शलए प्रशिक्षण 

कुल अधिकाररयों/कमरिाररयों की 
सखं्या 

कंप्यटूर पर हहदंी में प्रलशक्षक्षतों 
की सखं्या 

कंप्यटूर पर हहदंी में काम 
करने वालों की सखं्या 

1 2 3 
   

 

4. कंप्यरू्ि/लपैर्ॉप से सबंधंधत ववविण 

   
कम्पप्यटूर/लपैटाप की कुल 
सखं्या 

यतूनकोड सक्षम (enabled) 
कम्पप्यटूर/लपैटाप की सखं्या 

हहदंी में ककए गए कायों का 
प्रततशत 

1 2 3 

   

   

 

5. कोड, मिैअुल, मािकीकृत प्रपत्र आहद 

  
 कुल सखं्या द्ववभाषी 
 1 2 
(क) अधितनयम/तनयम/कायारलयीन कोड/मनैअुल/प्रकिया साहहत्य 
आहद 

  

(ख) मानकीकृत प्रपत्र   
 

6. (i)िाजभाषा नियम, 1976 के नियम 8(4) के अतंगात सम्पणूा काया हहदंी में कििे हेत ुफकतिे 
 काशमाकों को व्यप्क्तिः आदेि जािी फकए गए:-       -------------- 
      

 (ii) िषे काशमाकों की सखं्या:-                     -------------- 
 
 
 

  



 
 

7. प्रशिक्षण कायाक्रम (केवल प्रशिक्षण ससं्थािों के शलए) 
   
प्रशिक्षण कायाक्रमों का ब्यौिा (िाम) प्रलशक्षि की अवधि (घटंों में) 
 हहदंी में हदए गए 

प्रलशक्षि 

अगं्रेजी में हदए 
गए प्रलशक्षि 

लमली जुली भाषा में 
हदए गए प्रलशक्षि 

1 2 3 4 
    

  

8. वषा के दौिाि फकए गए िाजभाषा से सबंधंधत नििीक्षण 
(क) (i) अनभुागों की कुल सखं्या                                             --------------- 
    (ii) इनमें से तनरीक्षक्षत अनभुागों की सखं्या      -------------- 
(ख) (i) अिीनस्थ कायारलयों इत्याहद (यहद कोई हो) की कुल सखं्या    --------------                        
 (ii) इनमें से तनरीक्षक्षत कायारलयों की सखं्या                 -------------- 
(ग) हहदंी में कायर करने हेत ुतनहदरष्ट अनभुागों की सखं्या      -------------- 
 

9. पत्रत्रकाओ ंआहद का प्रकािि 

कुल सखं्या हहदंी में अगं्रेजी में 
1 2 3 
   

 

10. हहदंी पसु्तकों की खिीद (ई-बकु/डडप्जर्ल माध्यम/ई-समािाि पत्र सहहत) 

   क. वषर के दौरान पसु्तकों की खरीद पर कुल व्यय  ------------------ 

     ख. हहदंी की पसु्तकों की खरीद पर व्यय    ------------------ 

11. उप सधिव/समकक्ष एव ंउिसे उच्ि स्ति के अधधकारियों द्वािा हहदंी में काया 

अधिकाररयों 
की कुल 
सखं्या 

हहदंी 
जानने वाले 
अधिकाररयों 
की सखं्या 

कॉलम (2) में से हहदंी में कायर करने वालों की सखं्या 
नहीं 
करत ेहैं 

25 
प्रततशत 
तक करत े
हैं 

26 से 50 
प्रततशत 
तक करत े
हैं 

51 से 75 
प्रततशत 
तक करत े
हैं 

76 
प्रततशत 
से अधिक 
करत ेहैं 

शत-
प्रततशत 
करत ेहैं  

1 2 3 4 5 6 7 8 
 

 
       

 

 

 

 

 



 

12. हहदंी जाििे वाले (प्रवीणता या कायासाधक ज्ञाि प्राप्त) उप सधिव/समकक्ष के िीिे के स्ति 
 के काशमाकों द्वािा हहदंी में काया 

अधिकाररयों 
की कुल 
सखं्या 

हहदंी 
जानने वाले 
अधिकाररयों 
की सखं्या 

कॉलम (2) में से हहदंी में कायर करने वालों की सखं्या 
नहीं 
करत ेहैं 

25 
प्रततशत 
तक करत े
हैं 

26 से 50 
प्रततशत 
तक करत े
हैं 

51 से 75 
प्रततशत 
तक करत े
हैं 

76 
प्रततशत 
से अधिक 
करत ेहैं 

शत-
प्रततशत 
करत ेहैं  

1 2 3 4 5 6 7 8 
 

 
       

 

13. हहदंी के पद  

पदनाम पदों की सखं्या(मखु्यालय में) पदों की सखं्या(अिीनस्थ कायारलयों में) 
 स्वीकृत ररक्त स्वीकृत ररक्त 

1 2 3 4 5 
     

 

14. वेबसाइर् (सगंत स्थान पर हटक (√) धिन्धहत करें) 

वेबसाइट का पता केवल अगं्रेजी में आंलशक रूप से 
द्ववभाषी 

परूी तरह से 
द्ववभाषी 

वेबसाइट खुलत ेसमय 
हहदंी व अगं्रजेी भाषा 
के ियन का ववकल्प  

1 2 3 4  
     

 

15. वषा के दौिाि िाजभाषा िीनत के कायाान्वयि से सबंधंधत अन्य ववशिष्र् उपलप्ब्धयों का सकं्षक्षप्त 
ववविणः- 

(क) हहदंी हदवस/सप्ताह/पखवाडा/माह(कब से कब तक)     ------------ 
(ख) हहदंी सगंोष्ठी की ततधथ और ववषय        ------------ 
(ग) उपयुरक्त (क) के अलावा हहदंी में अधय आयोजन की ततधथ और ववषय (यहद कोई हो) --------- 
(घ) नवोधमेषी कायर (यहद कोई हो)           

 

16. केवल अधीिस्थ कायाालयों के शलएः- 
क क्या आपका कायारलय नराकास का सदस्य है?     हााँ/नहीं 
ख वपछली बठैक के आयोजन की तारीखः- 
ग क्या ववभागाध्यक्ष ने वविारािीन वषर में नराकास की दोनों बठैकों में भाग ललया? 
 

 

 



 

17. उप्ल्लखखत आाँकडों की सत्यता के सबंधं में प्रमाण-पत्र सलंग्ि है। 

 

मतं्रालय/ववभाग/सगंठन की ववभागीय राजभाषा कायारधवयन सलमतत के अध्यक्ष का नाम------------------ 
        पदनाम  ----------------------- 
        दरूभाष नम्पबर ----------------------- 
        फैक्स नम्पबर ----------------------- 
        ई-मेल का पता ----------------------- 
 

िोर्ः कोई भी कॉलम खाली ि छोडा जाए ओि सिूिा स्पष्र् रूप से दी जाए। 



                                     

प्रमाण-पत्र 

कायाालय कोड: ................                              ववत्तीय वषा:…………… 
 

 

“मैं यह प्रमाखणत किता/किती हूाँ फक संलग्ि _____________ को समाप्त नतमाही प्रगनत 
रिपोर्ा (भाग-I तथा II) में दी गई सूििा उपलब्ध अशभलेखों के आधाि पि बिाई गई है तथा 
मेिी जािकािी के अिुसाि पूणातया सत्य है। मैं यह अच्छी तिह समझता/समझती हूाँ फक 
िाजभाषा अधधनियम, 1963 एव ंिाजभाषा नियम,1976 के उपबंधों में हदए गए निदेिों के 
समुधित अिुपालि की प्जम्मेदािी अधोहस्ताक्षिी की है। यहद फकसी स्रे्ज पि रिपोर्ा में भिे 
गए आंकड ेअसत्य अथवा बढा-िढा कि हदखाए गए पाए जाते हैं तो इस कायाालय को अगले 
03 वषों के शलए िाजभाषा पुिस्काि से वंधित कि हदया जाएगा तथा गलत सूििा देिे के शलए 
कािावाई हेतु मामला मेिे नियंत्रक कायाालय/मंत्रालय के संज्ञाि में भी लाया जाएगा।” 

 

(मोहर सहहत हस्ताक्षर) 
 

     मंत्रालय/ववभाग/संगठन की राजभाषा कायारधवयन सलमतत के अध्यक्ष का नाम------------ 
             पदनाम      ----------------------- 
     मंत्रालय/ववभाग/संगठन का नाम --------------------- 
         दरूभाष/फैक्स    ----------------------- 
        ई-मेल का पता  ----------------------- 
 
ततधथ: ................................ 
स्थान: ................................. 
 

िोर्: उक्त हस्ताक्षररत प्रमाि-पत्र की पीडीएफ़ सॉफ्टकॉपी ततमाही प्रगतत ररपोटर के साथ 
अतनवायर रूप से अपलोड की जाए अधयथा आपकी ररपोटर अिरूी समझी जाएगी।  

 

 

  

 

 


