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िनरी%ण () नावली 
Inspection Questionnaire 

 

Regarding use of Hindi in Ministries/Departments/Attached and 
Subordinate Offices/Autonomous Bodies/Banks/Undertakings/Institutes etc.  

of the Central Government 
 

िनरी%ण िकए जाने वाले काया0लय 
का नाम व पूरा पता  : ........................................................................................ 
Name and full Address 
of the Office to be Inspected : ........................................................................................ 
 
िनरी%ण क7 अविध  
Period of Inspection  : ........................................................................................ 
 
िनरी%ण क7 ितिथ  
Date of Inspection  : ........................................................................................ 
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राजभाषा अिधिनयम, 1963 स ेउNरण 
 
धारा 4: राजभाषा के सबंधं म- सिमित – 

(1) िजस तारीख को धारा 3 NवQृ होती है, उससे दस वषY कZ समाि\ के प^ चात राजभाषा के संबंध मc एक 
सिमित, इस िवषय का संकgप संसद के िकसी भी सदन मc राijपित कZ पूवY मंजूरी से Nlतािवत और दोनn 
सदनn oारा पाpरत िकए जाने पर, गिठत कZ जाएगी।  

 

(2) इस सिमित मc तीस सदlय हnगे, िजनमc से बीस लोक सभा के सदlय हnगे तथा दस राwय सभा के सदlय 
हnगे, जो xमशः लोक सभा के सदlयn तथा राwय सभा के सदlयn oारा आनपुाितक Nितिनिध}व प~ित के 
अनसुार एकल संxमणीय मत oारा िनवाYिचत हnगे। 

 

(3) इस सिमित का कतY�य होगा िक वह संघ के राजकZय Nयोजनn के िलए िहदंी के Nयोग मc कZ गई Nगित का 
पनुिवYलोकन कर ेऔर उन पर िसफाpरशc करते ह�ए राijपित को Nितवेदन कर ेऔर राijपित उस Nितवेदन 
को संसद के N}येक सदन के सम� रखवाएगें और सभी राwय सरकारn को िभजवाएगें।  

 

(4) राijपित उपधारा (3) मc िनिदY� Nितवेदन पर और उस पर राwय सरकारn ने, यिद कोई मत अिभ�य� त िकए 
हn, तो, उन पर िवचार करने के प^ चात उस समlत Nितवेदन के या उसके िकसी भाग के अनसुार िनदेश 
िनकाल सकc गे:  

 परतं ुइस Nकार िनकाले गए िनदेश धारा 3 के उपबंधn से असंगत नह� हnगे ।   
 
 

EXTRACTS FROM THE OFFICIAL LANGUAGES ACT, 1963 
 
Section 4: Committee on Official Language – 

(1)  After the expiry of ten years from the date on which Section 3 comes into force, there shall be 
constituted a Committee on Official Language on a resolution to that effect being moved in 
either House of Parliament with the previous sanction of the President and passed by both 
Houses. 

 

(2)  The Committee shall consist of thirty members, of whom twenty shall be members of the 
House of the People and ten shall be the members of the Council of States to be elected 
respectively by the members of the House of the People and the members of the Council of 
States in accordance with the system of proportional representation by means of single 
transferable vote. 

 

(3) It shall be the duty of the Committee to review the progress made in the use of Hindi for the 
official purpose of the Union and submit a report to the President making recommendations 
thereon and the President shall cause the report to be laid before each House of Parliament 
and sent to all the State Governments. 

 

(4) The President may, after consideration of the report referred to in sub-section (3), and the 
views, if any, expressed by the State Governments thereon, issue directions in accordance 
with the whole or any part of the report: 
Provided that the directions so issued shall not be inconsistent with the provisions of             
Section 3. 
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अनदुशे 
Instructions 

 
1. चंूिक यह सूचना संसदीय सिमित को दी जा रही है, अतः यह सिुनि^ चत कर िलया जाए िक सभी N^ नn के 

उQर मc दी गई सूचना/जानकारी हर Nकार से संगत, सही व पूरी हो ।  
 As the information is meant for Parliamentary Committee, it may please be ensured that the 

information furnished in reply to the questions is relevant, correct and complete in all 
respects. 

   
2. कृपया N}येक N^ न का उQर उसके नीचे/सामने खाली जगह मc दc । यिद, उQर के िलए lथान कम हो, तो 

अलग से कागज पर िलखकर संल�न कर दc । 
 Please write your reply in the blank space provided below/against each question. Wherever 

the reply is lengthy, extra sheet may be attached. 
 
3. कृपया अनबंुध 1 और 2 मc दी गई संगत पpरभाषाओ ंऔर िनयमn के अंशn को �यान से पढ़ लc । 
 The relevant extracts of definitions and rules given in Enclosure 1 and 2 may please be gone 

through carefully. 
 
4. यिद कायाYलय का िनरी�ण/आलेख एवं सा�य उप सिमित के साथ िवचार-िवमशY ह�आ हो तो अ�तन 

आंकड़n के साथ-साथ िपछले आंकड़े भी को�क मc िदए जाए ं । (दोनn कायYxमn मc से सबसे बाद मc संप�न 
कायYxम के आंकड़े ही िदए जाने अपेि�त ह�) 

 If the Inspection/Discussion programme with the Drafting and Evidence Sub-Committees of 
the office has been held before, the previous figures may be given in the bracket along with 
upto-date figures. (of the two programmes, figures of the programme which was conducted 
last are required to be given) 
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भाग-I/Part-I 
सामा�य सूचना/General Information 

1.  कायाVलय का नाम व पूरा डाक पता  
(िपन कोड, ई-मेल तथा दूरभाष नंबर सिहत) 
Name of the Office and complete postal address  
(including pincode, E-mail & Tele. No.) 

 

2.  कायाVलय का वगmकरण (जैसे सिचवालय, सबंr/अधीनvथ कायाVलय, 
v वायw िनकाय, सावVजिनक xेy का उप{म, ब|क, सvंथान आिद) 
Classification of the Office (such as Secretariat, 
Attached/Subordinate Office, Autonomous Body, Public 
Sector Undertaking, Bank, Institute etc.) 

 

3.  ~शासिनक मंyालय तथा/अथवा िवभाग का नाम 
Name of the Administrative Ministry and/or Department. 

 

4.  �या यह ~शासिनक कायाVलय है या ~चालन कायाVलय अथवा 
औ�ोिगक ~ित�ान? कृपया कायाVलय का सिंx� त प�रचय द�।  
Whether it is an Administrative or Operative Office or an 
Industrial Establishment? Please give brief introduction of 
the office. 

 

5.  राजभाषा िनयम, 1976 के अनसुार, यह कायाVलय xेy (‘क’, ‘ख’, 
‘ग’) म� से िकस xेy म� िvथत है? 
Region in which (‘A’, ‘B’, ‘C’) this office is situated as per 
Official Language Rules, 1976? 

 

 

6. (I) अिधका�रय�/कमVचा�रय� के िहदंी �ान क� िvथित? (िदनांक ……………… तक)* 
  Status of Hindi knowledge of officers/employees? (as on date ………………)*  

  
 
 

राजपि^त** 
Gazetted** 

 

अराजपि^त** 
Non-

Gazetted** 

कुल सfंया 
Total 

(i)  कायाVलय म� v वीकृत कािमVक� क� कुल स�ंया 
Total number of personnel sanctioned in the office 

   

(ii)  वतVमान म� तैनात अिधका�रय�/कमVचा�रय� क� कुल स�ं या 
Total number of officers/employees posted at 
present 

   

(iii)  तैनात कािमVक� म� से िहदंी म� ~वीणता ~ा� त 
Proficient in Hindi out of the posted personnel  

   

(iv)  तैनात कािमVक� म� से िहदंी का कायVसाधक �ान ~ा� त 
Having working knowledge of Hindi out of the posted 
personnel*** 

   

(v)  जो िहदंी ~िशxण पा रहे ह| 
Undergoing training in Hindi 

   

(vi)  जो िहदंी ~िशxण के िलए शेष ह| 
Yet to be sent for training in Hindi 

   

________________________________________________________________________________ 

*  31 माच(, 30 जून, 30 िसत1 बर अथवा 31 िदस1 बर (जो भी लागू हो) कA िB थित िदखाई जाए ।  
 Position as on 31st March, 30th June, 30th September or 31st December (as applicable) should be indicated. 
**  उप_म/िनगम आिद के संबंध मe अिधकारी वग(/कम(चारी वग( के बार ेमe सूचना दी जाए ।  

Information pertaining to Officer category/Employees category in respect of Undertaking/Corporation etc. may be given. 
***  कृपया पrरभाषा अनबंुध 1 मe देखe / Kindly see the definition in Enclosure -1. 
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(II) पूव�� त 6(I) मc से अनसुिचवीय*/Nशासिनक कायY से संब~ अिधकाpरयn/कमYचाpरयn कZ सं� या? 

No. of officers/employees who are engaged in Ministrial*/Administrative work out of 
officers/employees afore mentioned in 6(I)? 

  
 
 

राजपिyत** 
Gazetted** 

 

अराजपिyत* 
Non-

Gazetted* 

कुल स�ंया 
Total 

(i)  कायाYलय मc l वीकृत कािमYकn कZ कुल सं�या 
Total number of personnel sanctioned in the         
office 

   

(ii)  वतYमान मc तैनात अिधकाpरयn/कमYचाpरयn कZ कुल 
सं� या 
Total number of officers/employees posted at         
present 

   

(iii)  तैनात कािमYकn मc से िहदंी मc Nवीणता Nा� त 
Proficient in Hindi out of the posted personnel 

   

(iv)  तैनात कािमYकn मc से िहदंी का कायYसाधक �ान Nा� त*** 
Having working knowledge of Hindi out of         
the posted personnel*** 

   

(v)  जो िहदंी Nिश�ण पा रहे ह� 
Undergoing training in Hindi 

   

(vi)  जो िहदंी Nिश�ण के िलए शेष ह� 
Yet to be sent for training in Hindi 

   

 

(III) 6(I) के िबंद ु(vi) मc उिgलिखत िहदंी Nिश�ण के िलए शेष कािमYकn का िन� नानसुार िववरण Nदान करc। (यिद 
आव^यक हो तो नीचे िदए गए फॉम ट मc िववरण अनुल@ नक-1 पर संल�न करc) 
Details of personnel, remaining for training in Hindi, mentioned in point No. (vi) of 6(I) may be 
given as under. (If required, please attach the details in the format given below at Annexure-1).  

x. सं.  
Sl. No.  

अिधकारी/कमYचारी का नाम व पदनाम  
Name and Designation of 

Officer/Employee  

सरकारी सेवा मc 
िनयिु£ कZ ितिथ 

Date of 
appointment in 
Government 

Service  

वतYमान कायाYलय मc 
िनयिु£ कZ ितिथ  

Date of 
appointment in 
Current Office 

िहदंी मc िकए जा 
रहे कायY का 

Nितशत 
Percentage of 

work being 
done in Hindi 

     
     
     
     
     
     
________________________________________________________________________________ 

*  अनसुिचवीय/wशासिनक कािम(क से ताy पय( िट{ पण, wा}पण, प~ लेखन, लेखा करण संबंधी काय( करने वाले अिधकारी/कम(चारी है।  
Ministerial/Administrative personnel means officers/employees doing work related to noting, drafting, letter writing, accounting etc. 

**  उप_म/िनगम आिद के संबंध मe अिधकारी वग(/कम(चारी वग( के बार ेमe सूचना दी जाए ।  
Information pertaining to the category of Officer/Employees in respect of Undertaking/Corporation etc. may be given. 

***  कृपया पrरभाषा अनलु� नक-1 मe देखe / Kindly refer to the definition at Enclosure-1. 
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7. िहदंी जानने वाले 6(II) के (iii) व (iv) अथाYत् िहदंी मc Nवीण एवं िहदंी का कायYसाधक �ान Nा\ दोनn को 

िमलाकर उन अिधकाpरयn और कमYचाpरयn कZ सं�या जो अपना काम* िहदंी मc करते है। 
 No. of Hindi knowing officers & employees including (iii) & (iv) of 6(II) i.e. those who are 

proficient in Hindi and those having working knowledge of Hindi, perform their work* in Hindi. 
    

 कायY Nितशत मc  
Work in Percentage 

राजपि¦त ** 
Gazetted** 

अराजपि¦त** 
Non-Gazetted** 

कुल 
Total 

(i) 25% तक करने वाले 
Upto 25%  

   

(ii) 26% से 54% तक करने वाले 
From 26% to 54%  

   

(iii) 55% से 79% तक करने वाले 
From 55% to 79%  

   

(v) 80% से 89% तक करने वाले 
From 80% to 89% 

   

(vi) 90% से 99% तक करने वाले 
From 90% to 99% 

   

(vii) शत-Nितशत करने वाले 
Cent-percent 

   

 
8. कायाYलय मc िहदंी मc काम करने वाले उप-सिचव/समक� (उप-सिचव ना होने कZ िlथित मc अवर 

सिचव/समक�*** एवं उससे उ¬च lतर के) अिधकाpरयn कZ सं�या। 
 Deputy Secretary/equivalent (In case of absence of Deputy Secretary, no. of officers of the 

level of Under Secretary/equivalent*** and above) who do their work in Hindi in the office.  
 

उ¬च 
अिधकाpरयn 
कZ कुल सं. 
Total  no. 
of Higher 
officers 

िहदंी मc Nवीण 
कZ सं�या 

No. of 
Proficient in 

Hindi 

उनके oारा िहदंी 
मc िकए गए काम 

का Nितशत  
Percentage of 
work done by 
them in Hindi 

उनके oारा (l वयं एवं सहायकn कZ 
सहायता से) कं� यूटरn पर िहदंी मc काम 

का Nितशत  
Percentage of work done by them 

(self and with the help of 
Assistants) in Hindi on 

Computers/Laptops 

उनके oारा िदए जाने 
वाले िहदंी तुलेख 

का Nितशत   
Percentage of 

Dictation given by 
them in Hindi  

1 2 3 4 5 
   

 
  

________________________________________________________________________________ 

*  इनम2 िट5पण, 9ा;पण, प< लेखन, लेखाकरण, मसौदा-लेखन, रिजFटर एव ंडायरी भरना, मौिखक चचाO आिद सब 9कार के सरकारी काम 
शािमल हT ।  

 It includes all types of official work such as noting, drafting, letter writing, accounting, making entries in registers 
and diaries, oral discussion etc. 

**  उपfम/िनगम आिद के सबंधं म2 अिधकारी वगO/कमOचारी वगO के बार ेम2 सूचना दी जाए ।  
 Information pertaining to Officer category/Employees category in respect of Undertaking/ Corporation etc. may be 

given. 
*** उपfम/िनगम/बTक आिद के सबंधं म2 मsु य 9बधंक/F केल-IV अिधकारी वगO के सबंधं म2 सूचना दी जाए ।  
 Information pertaining to Chief Manager/Scale-IV Officer’s category in respect of Undertaking/Corporation/Bank 

etc. may be given. 
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9. (क)  संसदीय राजभाषा सिमित oारा िकए गए िपछले िनरी�ण/िनरी�णn कZ सूचना:- 

      Information regarding last Inspection(s) done by the Committee of Parliament on Official 
Language:- 

x.  
सं. 

Sl. No. 

िनरी�ण कZ तारीख 
Date(s) of Inspection 

मौिखक सा� य कZ 
तारीख  

Date(s) of Oral 
Evidance  

आलेख एवं सा�य उप 
सिमित oारा िनरी�ण कZ 

तारीख 
Date(s) of Inspection by 

the  Drafting & 
Evidence  

Sub-Committee 

िनरी�ण l थिगत होने 
कZ तारीख, यिद कोई 

हो 
Date(s) of 

cancellation of 
inspection, if any 

1.  
 

   

2.  
 

   

3.  
 

   

4.  
 

   

5.  
 

   

6.  
 

   

7.  
 

   

 (ख) आ^ वासनn पर कZ गई अनवुत¯ कारYवाई:- 
   Follow-up action on the assurances:- 

1. िनरी�ण उपरांत सिमित से Nा\ आ^ वासन कZ ितिथ 
Date of assurance received from the committee after 
inspection.  

 

2. आ^ वासन पूरा करने कZ ितिथ 
Date of completion of assurance  

 

3. �या आ^ वासन िनधाYpरत अविध मc पूरा िकया गया? 
Whether the assurance was completed within the 
stipulated period? 

 

4. यिद हां, तो सिमित सिचवालय को भेजी गई आ^ वासन pरपोटY  
कZ Nितिलिप अनुल@ नक-2 पर संल�न करc 
If yes, please attach the copy of the report of the 
assurance sent to the Committee Secretariat as 
Annexure-2. 

 
 
 

5. यिद आ^ वासन पूणY नही िकया हो, तो कृपया lप� कारण बताए ं
If the assurance is not completed, please explain the 
reasons clearly.  
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भाग – II/Part – II 
 

राजभाषा अिधिनयम/िनयम के अनुपालन कH िIथित 
Position of Compliance of Official Language Act/Rules 

 
1.1  िपछले एक वषY (अथाYत् 31 माचY/30 जून/30 िसत�बर/31 िदस�बर को समा\ अविध) के दौरान राजभाषा 

अिधिनयम, 1963 कZ धारा 3(3) मc उिgलिखत कागज-प¦n कZ सं�या, िजसमc ई-मेल, सीपी°ाम एवं अ� य 
ऑनलाइन आिद के मा� यम से जारी िकए गए दl तावेज भी शािमल ह�।  
No. of documents specified under section 3(3) of the Official Languages Act, 1963 issued 
during the last one year period (i.e. ending 31st March/30th June/30th September/31st December) 
including those issued through E-Mail/CPGRAMS and other online mode etc.  

 

  कुल स�ंया 
Total No. 

िहदंी और 
अ¥ेंजी म� 

In Hindi & 
English 

केवल अ¥ेंजी 
म� 

In English 
only 

केवल िहदंी म� 
In Hindi 

only 

(i)  सामा�य आदेश (पpरभाषा N^ नावली  के 
अनबंुध-2 मc देखc) 
General orders (definition is given at       
Enclosure-2 of the questionnaire) 

    

(ii)  अिधसूचनाए ं
Notifications 

    

(iii)  Nेस िव�ि\यां/िट�पिणयां 
Press Communiques/Releases 

    

(iv)  संिवदाए ं
Contracts 

    

(v)  करार 
Agreements 

    

(vi)  लाइसcस (अन�ुि\यां) 
Licences 

    

(vii)  परिमट (अन�ुाप¦) 
Permits 

    

(viii)  टcडर के फामY और नोिटस (िनिवदा सूचनाए ं 
और िनिवदा Nप¦) 
Tender Notices and tender forms  
(i) xय/िवxय संबंधी 
       Pertaining to Sale/Purchase 
(ii) िसिवल/अ� य कायY संबंधी  
       Pertaining to civil/other work 

    

(ix)  संकgप 
Resolutions 

    

(x)  िनयम 
Rules 
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(xi)  सूचनाए ं 

Notices  
    

(xii)  संसद के एक या दोनn सदनn मc Nlततु 
सरकारी कागज-प¦ (pरपोट³ के अलावा) 
Official papers (other than Reports) laid 
before either or both Houses of 
Parliament  

    

(xiii)  संसद के एक सदन मc या दोनn सदनn मc 
Nlततु Nशासिनक और अ�य pरपोटY  
Administrative and other Reports laid 
before either or both Houses of 
Parliament     

    

(xiv)  Nशासिनक या अ�य pरपोट́ जो अपने से 
उ¬ चतर कायाYलयn को भेजी गई  
Administrative or other Reports sent to 
higher offices 

    

 
1.2 यिद इस संबंध मc िकसी भी िनयम का उgलंघन ह�आ है, 

तो इसके िलए उQरदायी अिधकाpरयn के नाम, पदनाम 
आिद का उgलेख िकया जाए।  
(� यान दc: राजभाषा िनयम, 1976 के िनयम 6 के 
अनसुार ऐसे दlतावेजn पर हlता�र करने वाले 
� यि� तयn का यह उQरदािय}व है िक वे यह सिुनि^ चत 
कर लc िक ऐसे दlतावेज िहदंी और अं°ेजी दोनn मc 
तैयार, िनi पािदत और जारी िकए जाते ह�) 
In case any rule has been violated in this 
regard, the names, designation etc. of those 
officers should be mentioned who were held 
responsible for this violation.  
(Note: As per Rule 6 of the Official Language 
Rules, 1976, it shall be the responsibility of the 
persons signing such documents to ensure that 
such documents are prepared, executed and 
issued both in Hindi and English). 

 

1.3 पूव�� त सांिविधक िनयम/िनयमn का उgलंघन करने के 
िलए उन अिधकाpरयn के िखलाफ �या कोई कारYवाई 
कZ गई है या िवचाराधीन है, पूरा ¶यौरा दc।  
Whether any action has been taken or 
contemplated against those officers who have 
violated the aforesaid statutory rule(s), please 
furnish full details. 
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2. िपछले एक वषY के दौरान राजभाषा िनयम, 1976 के िनयम 5 के अंतगYत िहदंी मc Nा\ प¦n के उQर कZ िlथित, 

िजसमc ई-मेल, सीपी°ाम एवं अ� य ऑनलाइन आिद के मा� यम से Nा� त प¦ भी शािमल है। िपछली 04 ितमाही 
कZ िहदंी कZ ितमाही Nगित pरपोटY  संल� न करc। 

 Status of replies to the communications received in Hindi under rule 5 of the Official Language 
rules, 1976 during the last one year including the letters received through E-mails, CPGRAMS 
and other online mode etc. Please attach the Quarterly Progress Report (QPR) of Hindi for the 
last four quarters.  

 

(i)  िहदंी मc Nा\ प¦n * कZ कुल सं�या 
Total Number of letters *received in Hindi 

 

(ii)  िजनके उQर िहदंी मc िदए गए  
No. of letters replied to in Hindi 

 

(iii)  िजनके उQर अं°ेजी मc िदए गए  
No. of letters replied to in English 

 

(iv)  िजनके उQर िदए जाने अपेि�त नह� थे 
No. of  letters which were not required to be replied to 

 

(v)  िहदंी प¦n का उQर िहदंी मc न िदए जाने के कारण 
Reasons for not sending the replies of Hindi letters in Hindi 

 

(vi)  �या इस संबंध मc जांच िबंद ुlथािपत िकए गए ह�? यिद हां, तो इसका ¶यौरा दc। 
इस संबंध मc  िनयम का उgलंघन रोकने मc जांच िबंद ुlतर पर �या कारYवाई कZ 
गई है? (कृपया िववरण अनलुS नक-3 के §प म� सलं¨न कर�) 
Whether check-points have been set up in this connection? If so, the 
details thereof. What action has been taken at check-point level to 
stop violation in this regard? (Please provide the details as per 
Annexure-3) 

 

 

3. राजभाषा िनयम, 1976 के िनयम 10(4) संबंधी सूचना  
 Information regarding Rule 10(4) of the Official Language Rules, 1976 
 

(i)  �या कायाYलय ने उ� त िनयम के अंतगYत अिधसूिचत करने के िलए पा¦ता Nा\ 
कर ली है? 
Whether the office has attained the eligibility to be notified under the 
above Rule? 

 

(ii)  यिद हां, तो कब से?  
If so, since when? 

 

(iii)  �या कायाYलय को अिधसूिचत कर िदया गया है? यिद हां, तो कब से? 
Whether the office has been notified? If so, since when? 

 

(iv)  अिधसूिचत करने मc यिद कोई असाधारण देरी ह�ई है तो उसका कारण बताए।ं  
If any extraordinary delay has occurred in notifying the office, reasons 
thereof may be given. 

 

 
 
________________________________________________________________________________ 

* इनम2 िहदंी म2 हF ताz{रत प<| को भी शािमल िकया जाए। 
  Letters signed in Hindi may also be included. 
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4.  राजभाषा िनयम, 1976 के िनयम 8 (4) संबंधी सूचना 
 Information regarding Rule 8(4) of the Official Language Rules, 1976 
 
(i)  �या उपयुY� त िनयम के अंतगYत स�म अिधकारी के हlता�र से िहदंी मc Nवीणता 

Nा\ अिधकाpरयn/कमYचाpरयn को अपना िविनिदY� कायY िहदंी मc करने के िलए 

�यि� तश: आदेश जारी िकए गए ह�?   
Whether individual orders under the above Rules under the signature 

of the competent authority, have been issued to those employees 

who are having proficiency in Hindi, to do their specified work in 

Hindi?  

 

(ii)  यिद हां, तो नवीनतम आदेश जारी करने कZ ितिथ �या है?  
If so, when was the latest order issued?  

(कृपया उ£ आदेश कZ एक Nित अनुल@ नक-4 के ·प मc संल� न करc) 
(Please enclose a copy of the above order at Annexure-4) 

 

(iii)  यिद नह�, तो इसके �या कारण ह�? 
If not, the reasons thereof? 

 

 

 

(iv)  उपयुY� त िनयम के अंतगYत िकतने अिधकाpरयn/कमYचाpरयn को आदेश जारी िकए 

गए ह�? 
No. of officers/employees who have been issued order under the 

above rules?  

 

(v)  उपयुY� त िनयम के अंतगYत आदेिशत िकतने अिधकारी/कमYचारी अपना काम िहदंी 
मc कर रहे ह�?  
No. of officers/employees ordered under the above Rules, are doing 

their work in Hindi? 

 

(vi)  यिद उपयुY� त िनयम के अंतगYत आदेिशत अिधकारी/कमYचारी अपना काम िहदंी मc 
नह� कर रहे ह�, तो इस संबंध मc �या कारYवाई कZ जा रही है या कZ जानी 

Nlतािवत है? 
If the officers/employees ordered under the above Rule are not doing 

their work in Hindi, what action is being taken or proposed to be taken 

in this regard?  

 

 

(vii)  �या राजभाषा िनयम, 1976 के िनयम 8 (4) का अनपुालन सिुनि^ चत करने हेत ु

कोई िनगरानी �यवlथा कZ गई है? 
Whether any monitoring arrangement has been made to ensure the 

compliance of Rule 8(4) of the Official Language Rules, 1976? 
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5.  राजभाषा िनयम, 1976 के िनयम 11 के अंतगYत रिजlटरn के Nा·प एवं शीषYक तथा नामप¸ आिद के 

िoभाषीकरण* कZ िlथित 
 Status of Bilingual* Formats and Headings of Registers and Name Plates etc. under Rule 11 of 

the Official Language Rules, 1976   
 

(i)    रिजvटर/Registers 
कुल 

रिजlटर 
Total no. 

of 
Registers 

िजनके शीषYक एवं 
शीषYनाम िoभाषी ह� 
Where Titles & 
Headings are 

Bilingual  

िजनमc Nिविi टयां िहदंी 
मc कZ जाती ह� 

Where entries are 
made in Hindi 

यिद सभी रिजlटरn मc 
Nिविi टयां िहदंी मc नह� कZ 

जाती ह�, तो त} संबंधी 
कारणn का उg लेख करc। 

If entries in all the 
registers are not made 

in Hindi, please 
explain the reasons 

thereof 

सभी Nिविi टयां िहदंी 
मc कब से कZ जाने 

लगcगी? 
When will all 

entries be made in 
Hindi from? 

 
 
 

    

 
(ii)    कायाYलय मc उपल¶ध रबड़ कZ मोहरn आिद कZ सं�या 
 No. of Rubber Stamps etc. available in the office 

  कुल सं�या 
Total No. 

केवल अं°ेजी मc 
In English Only 

1.  रबड़ कZ मोहर 
Rubber Stamp 

  

2.  साइन बोडY 
Sign Board 

  

3.  मोहर  
Seal 

  

4.  प¦ शीषY  
Letter-Head 

  

5.  नामप¸ 
Name Plate 

  

6.  िविजिटंग काडY 
Visiting cards 

  

7.  बैज/िबg ले  
Badge 

  

8.  लोगो 
Logo 

  

9.  चाटY /न� शे  
Charts/Maps 

  

 

________________________________________________________________________________ 
*1.  सदंभO राजभाषा िवभाग का िदनांक 21.07.1992 कायाOलय �ापन सsं या 12024/2/92-रा.भा.(ख-2) 
  Reference: Department of Official Language O.M. No. 12024/2/92-O.L.(B-2) dated 21.07.1992 
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(iii) �या उपयुY� त के संबंध मc जाचँ िबंद ुlथािपत िकए गए ह�? 
Whether check-points have been set-up in 

connection with above points? 

 

 

(iv) यिद हा,ँ तो कृपया उ£ आदेश कZ एक Nित               
अनुल@ नक-3  के ·प मc संल�न करc। 
If so please enclose a copy of the above order at 

Annexure-3.  
 

 

(v) इस संबंध मc सरकारी आदेशn का अनपुालन सिुनि^ चत 

करने के िलए जांच िबंद ुlतर पर �या कारYवाई कZ गई है?  
What action has been taken at check point level 

to ensure compliance of official orders in this 

regard? 

 

 

(vi) यिद नह�, तो इसके �या कारण ह�? 
If not, give the reasons thereof? 

 

 

 

 

 
6. अनपुालन का सामा�य उQरदािय}व 
 General responsibility for compliance 
 
राजभाषा िनयम, 1976 के िनयम 12 के अंतगYत अपने 

उQरदािय}व का िनवाYह करते ह�ए कायाYलय के Nशासिनक Nधान 
oारा राजभाषा संबंधी िनयमn के अनपुालन को सिुनि^ चत करने के 

िलए �या कदम उठाए गए ह� तथा इस संबंध मc िनगरानी कZ �या 
�यवlथा कZ गई है?  
While performing the responsibility under Rule 12 of the 

Official Language Rules, 1976, what steps have been 

taken and what monitoring arrangements have been 

made in this connection for the compliance of Official 

Language Rules by the Administrative Head of the 

Office? 
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भाग–III / Part-III 

ससंदीय राजभाषा सिमित के Vितवेदन के पहले नौ खंड7 पर ह]ए रा_`पित जी के आदेश7 तथा राजभाषा 
िवभाग dारा िहदंी के Vगामी Vयोग सबंधंी जारी िकए गए आदेश7 पर क8 गई  अनुवतh कारiवाई 

Follow-up action taken on the orders of the President issued on the first nine parts of the 
Report of the Committee of Parliament on Official Language and the orders issued in 
connection with the progressive use of Hindi by the Department of Official Language 

 
1. ‘क’, ‘ख’ और ‘ग’ RेST मc िlथत के�¾ीय सरकार के कायाYलयn oारा ‘क’, ‘ख’ और ‘ग’ RेS मc िlथत कc ¾ 

सरकार के कायाYलयn/ब�कn/उपxमn/संlथानn तथा राwयn या संघ राw य �े¦n या उनके अधीनl थ कायाYलयn से  
अं°ेजी मc Nा\ प¦n के उQर कZ िlथित, िजनमc ई-मेल, सीपी°ाम एवं अ� य ऑनलाईन आिद के मा� यम से िकए 
गए प¦ाचार भी शािमल ह�। (िपछले एक वषY अथाYत 31 माचY/30 जून/30 िसतंबर/31 िदसंबर को समा\ अविध 
के आंकड़े िदए जाए)ं 

 Status of replies to letters received in English in Central Govt. Offices located in Region ‘A’, ‘B’ 
& ‘C’  from Central Govt. Offices/Banks/PSUs/Institutes and the States or UTs or their 
subordinate offices located in Region ‘A’,  ‘B’ & ‘C’ including letters received through E-mails, 
CPGRAMS & other online mode. (Figures of the last one year i.e. period ending 31st March/30th 
June/30th September/31st December may be given) 

 
(I)  ‘क’ RेS मc िlथत कc ¾ सरकार के कायाYलयn/ब�कn/उपxमn/संlथानn अथवा इनके अधीनlथ कायाYलयn से 

अं°ेजी मc Nा\ प¦n के उQर कZ िlथित: 
Status of replies to letters received in English from Central Govt. offices/Banks/PSUs/ Institute 
or their subordinate offices located in Region ‘A’: 
 

अं°ेजी मc Nा\ कुल 
प¦n/ईमेल कZ सं�या 

Total No. of 
Letters/E-mails 

received in English 

िजनके उQर िहदंी 
मc िदए गए 

Letters replied in 
Hindi 

िजनके उQर अं°ेजी 
मc िदए गए 

Letters replied in 
English 

िजनके उQर िदए जाने 
अपेि�त नह� थे 

No. of such letters 
which were not 

required to be replied 
to. 

 िहदंी पy� का 
~ितशत 

Percentage 
of letters  

replied to in 
Hindi 

 
 

    

 
(II)  ‘क’ RेS मc िlथत राwय सरकारn या संघ राw य �े¦n अथवा उनके अधीनl थ कायाYलयn से अं°ेजी मc Nा\ प¦n 

के उQर कZ िlथित: 
 Status of replies to letters received in English from State Govts. or UTs or their subordinate 

offices located in Region ‘A’: 
 

अं°ेजी मc Nा\ कुल 
प¦n/ईमेल कZ सं�या 

Total No. of 
Letters/E-mails 

received in English 

िजन प¦n के उQर 
िहदंी मc िदए गए 
Letters replied 

to in Hindi 

िजन प¦n के उQर 
अं°ेजी मc िदए गए 

Letters replied to 
in English 

िजन प¦n के उQर िदए 
जाने अपेि�त नह� थे 
No. of such letters 

which were not 
required to be replied 

to. 

 िहदंी पy� का 
~ितशत 

Percentage 
of letters  

replied to in 
Hindi 
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 (III) ‘ख’ RेS मc िlथत कc ¾ सरकार के कायाYलयn/ब�कn/उपxमn/संlथानn अथवा इनके अधीनlथ कायाYलयn से 

अं°ेजी मc Nा\ प¦n के उQर कZ िlथित: 
 Status of replies to letters in English received from Central Govt. offices/Banks/PSUs/ Institute 

or their subordinate offices located in Region ‘B’: 
 

अं°ेजी मc Nा\ कुल 
प¦n/ईमेल कZ सं�या 

Total No. of 
Letters/E-mails 

received in English 

िजनके उQर िहदंी 
मc िदए गए 

Letters replied 
to in Hindi 

िजनके उQर अं°ेजी 
मc िदए गए 

Letters replied to 
in English 

िजनके उQर िदए जाने 
अपेि�त नह� थे 

No. of such letters 
which were not 

required to be replied 
to. 

 िहदंी पy� का 
~ितशत 

Percentage 
of letters  

replied to in 
Hindi 

1 2 3 4 5 
 
 

    

 
(IV) ‘ख’ RेS मc िlथत राwय सरकारn या संघ राw य �े¦n अथवा उनके अधीन कायाYलयn से अं°ेजी मc Nा\ प¦n के 

उQर कZ िlथित: 
Status of replies to English letters received from the State Govts. or UTs or their subordinate 
offices located in Region ‘B’: 
 

अं°ेजी मc Nा\ कुल 
प¦n/ईमेल कZ सं�या 

Total No. of 
Letters/E-mails 

received in English 

िजनके उQर िहदंी 
मc िदए गए 

Letters replied 
to in Hindi 

िजनके उQर अं°ेजी 
मc िदए गए 

Letters replied to 
in English 

िजनके उQर िदए जाने 
अपेि�त नह� थे 

No. of such letters 
which were not 

required to be replied 
to. 

 िहदंी पy� का 
~ितशत 

Percentage 
of letters  

replied to in 
Hindi 

1 2 3 4 5 
 
 

    

  
(V) ‘ग’ RेS मc िlथत कc ¾ सरकार के कायाYलयn/ब�कn/उपxमn/संlथानn अथवा इनके अधीनlथ कायाYलयn से 

अं°ेजी मc Nा\ प¦n के उQर कZ िlथित: 
 Status of replies to letters in English received from Central Govt. offices/Banks/PSUs/ Institute 

or their subordinate offices located in Region ‘C’: 
 

अं°ेजी मc Nा\ कुल 
प¦n/ईमेल कZ सं�या 

Total No. of 
Letters/E-mails 

received in English 

िजनके उQर िहदंी 
मc िदए गए 

Letters replied 
to in Hindi 

िजनके उQर अं°ेजी 
मc िदए गए 

Letters replied to 
in English 

िजनके उQर िदए जाने 
अपेि�त नह� थे 

No. of such letters 
which were not 

required to be replied 
to. 

 िहदंी पy� का 
~ितशत 

Percentage 
of letters  

replied to in 
Hindi 

1 2 3 4 5 
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(VI) ‘ग’ RेS मc िlथत राwय सरकारn या संघ राw य �े¦n अथवा उनके अधीन कायाYलयn से अं°ेजी मc Nा\ प¦n के 

उQर कZ िlथित: 
Status of replies to letters in English received from the State Govts. or UTs or their subordinate 
offices located in Region ‘C’: 
 

अं°ेजी मc Nा\ कुल 
प¦n/ईमेल कZ सं�या 

Total No. of 
Letters/E-mails 

received in English 

िजनके उQर िहदंी 
मc िदए गए 

Letters replied 
to in Hindi 

िजनके उQर अं°ेजी 
मc िदए गए 

Letters replied to 
in English 

िजनके उQर िदए जाने 
अपेि�त नह� थे 

No. of such letters 
which were not 

required to be replied 
to. 

 िहदंी पy� का 
~ितशत 

Percentage 
of letters  

replied to in 
Hindi 

1 2 3 4 5 
 
 

    

 
(VII) राजभाषा िवभाग oारा जारी िकए गए आदेश* के अनसुार ‘क’ �े¦ मc िlथत 

के�¾ सरकार के कायाYलयn तथा राwयn या संघ राw य �े¦n या उनके 
अधीनl थ कायाYलयn से अं°ेजी मc Nा\ प¦n के उQर िहदंी मc िदए जाने 
अपेि�त ह�। �या उ� त कायाYलय �ापन मc िदए गए िनद शn का समिुचत 
पालन िकया जा रहा है? 
As per the order issued by the Deptt. of Official Language* the 
letters received from the offices of Central Govt. and States or 
UTs or their subordinate offices located in Region "A" in English 
are required to be replied to in Hindi. Are the above instructions 
being complied properly? 

 

(VIII) यिद नह�, तो इसके �या कारण ह�? 
If not, give reasons thereof. 
 
 

 

(IX) कc ¾ीय सरकार के िजन कायाYलयn/ब�कn/उपxमn आिद से अं°ेजी मc प¦ Nा� त ह�ए है उनका िववरण              
िन� निलिखत Nा·प मc अनुल@ नक-5 पर संल� न करc।  
Please enclose the details in the below format at Annexure-5 of the Central Government 
offices/Banks/Undertakings etc from which letters have been received in English. 
x.सं. 
S.No. 

कायाYलय का नाम और पता  
Name and Address of the 

Office 

कायाYलय िकस �े¦ मc िlथत है  
Region in which the Office 

is situated  

कायाYलय से अं°ेजी मc Nा� त 
कुल प¦  

Total Letters received in 
English from the Office 

1.     
2.     
3.     
4.     

 
________________________________________________________________________________ 

*2. सदंभO राजभाषा िवभाग का िदनांक 26 फरवरी, 1988 का कायाOलय �ापन स.ं 1/14034/15/87-रा0भा0 (क.1)  
  Ref: Deptt. of Official Language Memorandum No. 1/14034/15/87-O.L.(A-I) dated. 26th February, 1988. 
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2.  भाग-II के मद सं. 2 मc विणYत प¦n के अितpर� त कायाYलय oारा िपछले एक वषY के दौरान अपनी ओर से िकए 

गए प¦ाचार का िववरण िजसमc ई-मेल, सीपी°ाम एवं अ� य ऑनलाइन मा� यम आिद से िकए गए प¦ाचार 

शािमल ह�।  
 Details of correspondence done by office apart from the correspondence mentioned in item no. 

2 of Part-II, including correspondence done through E-mails, CPGRAMS and other online mode 

etc. during the last one year.  

 
  कुल सं. 

Total no. 

िहदंी मc 
In Hindi 

अं°ेजी मc 
In 

English 

 िहदंी पy� का 
~ितशत 

Percentage 
of letters  

replied to in 
Hindi 

(I) 

 
‘क’ और ‘ख’ �े¦n कZ राwय सरकारn के 
कायाYलयn और गैर-सरकारी �यि� तयn को भेजे गए 
प¦ 
Letters sent to the State Governments 
offices and non-official individuals in 
Regions ‘A’ & ‘B’. 

    

(II) 

 
कc ¾ीय सरकार के उन मं¦ालयn/िवभागn/ कायाYलयn/उपxमn/संlथानn आिद को भेजे गए प¦ जो:- 
Letters sent to those Central Government  Ministries / Departments / Offices / Undertakings / 

Institutions etc which are:- 

 (i) ‘क’ �े¦ मc िlथत ह� 
Located in Region ‘A’ 

 

 

   

 (ii) ‘ख’ �े¦ मc िlथत ह� 
Located in Region ‘B’ 

    

 (iii) ‘ग’ �े¦ मc िlथत ह� 
Located in Region ‘C’ 

    

 
(III) 
 

(i) िहदंी मc भेजे जाने वाले प¦n के िलए राजभाषा िवभाग के 
वािषYक कायYxम मc िनधाYpरत ल�य(Nितशत मc) 
Targets prescribed (In percentage) in the Annual 
Programme of the Department of Official 
Language for the letters to be sent in Hindi. 

‘क’ �े¦ के 
िलए % 
% for 

Region ‘A’ 

‘ख’ �े¦ के 
िलए % 
% for 

Region ‘B’ 

‘ग’ �े¦ के 
िलए % 
% for 

Region 
‘C’ 

 
 

  

 (ii) यिद िनधाYpरत ल�य Nा\ नह� िकया गया है, तो इसके 
�या कारण ह�?  
If the prescribed target has not been achieved, 
give reasons thereof. 
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   (iii) �या राजभाषा िवभाग oारा जारी िनद शn* के 

अनसुार िहदंी मc प¦ाचार बढ़ाए जाने के संबंध मc 
आव^यक कदम उठाए गए ह�?  
Whether necessary steps have been taken 

to increase the correspondence in Hindi as 

per the instructions* issued by the Deptt of 

Official Language? 

 

 

 (iv) �या ‘क’ और ‘ख’ �े¦ कZ राw य सरकारn को प¦ 
िहदंी मc भेजने संबंधी जांच िबंद ुlथािपत िकए गए 

ह�? यिद हां, तो उसका ¶यौरा दc। इस संबंध मc 
िनयमn का अनपुालन सिुनि^ चत करने के िलए 

जांच िबंद ुlतर पर �या कारYवाई कZ गई?  
Whether check points have been set-up to 

send letters in Hindi to the State 

Governments located in Regions ‘A’ and 

‘B’? If so, please give details. What action 

has been taken at the check point level to 

ensure compliance of Rules in this 

connection?   

 

 

 (v) वािषYक कायYxम मc प¦ाचार के बार े मc िदए गए 
िनधाYpरत ल�यn को �या इस वषY मc पूरा कर िलया 

जाएगा?  
Whether the targets prescribed in the 

Annual Programme for the 

correspondence will be achieved in this 

year? 

 

 

 (vi) यिद नह�, तो यह ल�य कब तक Nा\ कर िलया 
जाएगा?  
If not, by what time will this target be 

achieved? 

 

 

 
 
________________________________________________________________________________ 

*3.  सदंभO राजभाषा िवभाग का िदनांक 21 जलुाई, 1992 का कायाOलय �ापन स.ं 12024/2/92-रा0भा0 (ख-2)-4  
  Ref: Department of Official Language O.M. No. 12024/2/92-O.L. (B-2)-4 dated 21st July, 1992. 
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3. ‘क’ और ‘ख’ RेST को भेजे जाने वाले पST के िलफाफT पर पते िहदंी म- िलखा जाना 

Writing of addresses in Hindi on the envelopes of the letters to be sent in Regions ‘A’ & 
‘B’  

(i) ‘क’ और ‘ख’ �े¦n को भेजे जाने वाले प¦n के िलफाफn पर पते िकतने 

Nितशत िहदंी मc िलखे जा रहे ह�?  

What percentage of addresses is being written in Hindi on the 

envelopes of letters to be sent to Regions ‘A’ and ‘B’? 

 

(ii) ‘क’ और ‘ख’ �े¦n को भेजे जाने वाले प¦n के िलफाफn पर पते शत-

Nितशत िहदंी मc नह� िलखे जाने के �या कारण ह�? 

What are the reasons, thereof for not writing the addresses 

cent-percent in Hindi on the envelopes of the letters to be sent 

to Regions ‘A’ and ‘B’? 

 

(iii) 

 

 

 

 

 

 

 

�या ‘क’ और ‘ख’ �े¦n को भेजे जाने वाले प¦ो के िलफाफn पर िहदंी मc पते 

िलखने के संबंध मc राजभाषा िवभाग oारा जारी िनद शn* के अनसुरण मc 

कोई जांच िबंद ु lथािपत िकए गए ह�? यिद हां, तो उसका ¶यौरा 

अनुल@ नक-3 पर संल� न करc। इस संबंध मc िनयमn का उgलंघन रोकने के 

िलए जांच िबंद ुlतर पर �या कारYवाई कZ गई? 

Whether check points have been set-up in accordance with the 

instructions* issued by the Department of Official Language in 

connection with the addresses to be written in Hindi on the 

envelopes of the letters to be sent to Regions ‘A’ and ‘B’? If so, 

please give details at Annexure-3. What action has been taken 

at the check point level to stop the violation of Rules in this 

regard? 

 

(iv) यिद जांच िबंद ुlथािपत नही िकया गया, तो कारण बताए।ं  

If no check point has been set-up, give the reasons thereof. 

 

 
 
 
________________________________________________________________________________ 

*4.  सदंभO राजभाषा िवभाग का िदनांक 6 अ9ैल, 1992 का का.�ा.स.ं 12024/2/92-रा.भा.(ख-2)   
  Ref: Department of Official Language O.M. No. 12024/2/92-O.L. (B-2) dated 06-04-1992. 
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4. कं_ यूटर/लैपटॉप सुिवधाए:ं 
 Computers/Laptops facilities: 
 
(I) कायाYलय के Nयोग मc आने वाले कं� यूटर/लैपटॉप 
 Computers/Laptops used in the office  
 

कुल सं�या 
Total No. 

यूिनकोड समिथYत कं� यूटरn कZ 
सं�या 

No. of unicode supported 
computers 

िहदंी मc िकए गए कायY का 
Nितशत 

Percentage of work 
done in Hindi 

अं°ेजी मc िकए गए कायY का 
Nितशत 

Percentage of work done 
in English 

 
 

   

 
(II)   िन� निलिखत काय³ के िलए कौन-कौन से सॉÃटवेयर उपयोग मc लाए जा रहे ह�? इन पर िहदंी मc कायY करने कZ 

सिुवधा एवं िकए जा रहे कायY का Nितशत � या है?  
 Which softwares are being used for the following work? Whether there is a facility to work in 

Hindi and percentage of work being done in Hindi on these softwares? 

 

 कायY का l व·प 
Nature of Work 

कायY के िलए आबंिटत 

कं� यूटरn कZ सं� या 
No. of Computers 

allotted for the 

work 

उपयोग मc लाए जाने वाले 

साÃटवेयर (नाम इ} यािद) 
Softwares being used 

(Name etc.) 

�या सॉÃटवेयर मc 

िहदंी कायY करने कZ 
सिुवधा है। यिद हा ँ
तो िहदंी मc िकए जा 

रहे कायY का Nितशत 
Whether the 

software has the 

facility to work in 

Hindi? If yes, 

percentage of 

work being done 

in Hindi 

(1)  

 
Nशासिनक 
Administrative 

   

(2)  लेखा 
Accounts 

   

(3)  Nचालन से संबंिधत 
Operational 

   

(4)  अ�य कायY 
Any other work 
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(III) (1)  कं� यूटर Nणाली पर िहदंी मc कायY करने के िलए Nिशि�त 
अिधकाpरयn/कमYचाpरयn कZ सं�या  
Number of officers/employees trained to work in Hindi on 
Computer system.   

 

 (2)  Nिशि�त अिधकारी/कमYचारी अपने कायY का िकतना Nितशत कायY 
िहदंी मc करते ह�? 
What percentage of work the trained officers/employees 
do in Hindi? 

 

 (3)  कं� यूटरn पर िहदंी मc कायY नह� करने वाले अNिशि�त कािमYकn कZ 
सं� या 
Number of untrained personnel not working in Hindi on 
Computers. 

 

 (4)  िबंद ु(3) मc उिgलिखत कािमYकn को कं� यूटर पर िहदंी मc कायY करने 
मc द� बनाने के िलए � या कारYवाई कZ गई ह�? 
What action has been taken to make the personnel 
mentioned in point (3) proficient in working in Hindi on 
computers? 

 

 (5)  कायाYलय का समlत कायY कं� यूटरn पर िहदंी मc कब तक होने 
लगेगा? 
By what time would all the office work be done in Hindi on 
computers?  

 

(IV) (1)  �या कायाYलय कZ वेबसाइट है? हां/नही  
Whether the office has its Website? Yes/No 

 

 (2)  यिद हां, तो यह िकस भाषा मc उपल¶ ध है? (i) िहदंी मc?,               
(ii) अं°ेजी मc?, (iii) िoभाषी है? 
If yes, which language is it available in? (i) Hindi?,              
(ii) English?, (iii) Bilingual? 

 

 (3)  �या कायाYलय कZ िहदंी वेबसाइट अ�ितत है? यिद हां, तो अ�तन 
कZ तारीख 
Whether Hindi Website of the office is updated? If Yes, 
Date of updation. 

 

 (4)  वेबसाइट तैयार करने वाली कंपनी के साथ कायाYलय oारा िकए गए 
करार मc:   
In the agreement signed with the company which 
designed the website: 

(i) � या वेबसाइट को िoभाषी ·प मc तैयार करने संबंधी Nावधान 
शािमल है? 
Whether provision for making the website bilingual is 
included?  

(ii) � या वेबसाइट को अ�तन करते समय िहदंी साम°ी को भी 
उसी समय अ�तन करने के िलए Nावधान है?  
Is there a provision to update the Hindi content 
simultaneously while updating website? 
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 (5)  � या वेबसाइट पर अं°ेजी साम°ी को अ�तन करते समय िहदंी 

साम°ी को भी उसी समय अ�ितत िकया जाता है? 
Whether the Hindi content is also updated 
simultaneously as the English content is updated on 
the website? 

 

 (6)  कायाYलय कZ वेबसाइट का पता 
Address of website of the office. 
 

 

 (7)  (i) �या वेबसाइट खलुते समय होमपेज िoभाषी िवकg प के 
साथ (िहदंी/अं°ेजी) खलुती है? 
Whether the homepage opens with bilingual 
option (Hindi/English) while opening the 
website? 

 

  (ii) िपछले एक वषY मc िहदंी वेबसाइट पर िकतने “िहट्स” ह�ए? 
How many “hits” were there on the Hindi website 
during the last one year? 

 
 

  (iii) िपछले एक वषY मc अं°ेजी वेबसाइट पर िकतने “िहट्स” ह�ए? 
How many “hits” were there on the English website 
during the last one year? 

 

 
5.      (I)   eिशRण* के िलए उपलiध सुिवधाए ं
  Facilities available for training* 
 
    िहदंी भाषा 

Nिश�ण के िलए 
For Training of 
Hindi Language 

िहदंी टाइिपंग 
मc Nिश�ण के 

िलए 
For Training 

in Hindi 
Typewriting 

िहदंी आशिुलिप 
मc Nिश�ण के 

िलए 
For Training 

in Hindi 
Stenography 

(i) िहदंी िश�ण योजना के अंतगYत 

Under Hindi Teaching Scheme 

हां/नही 

Yes/No 

हां/नही 

Yes/No 

हां/नही 

Yes/No 

(ii) िवभागीय �यवlथा के अंतगYत  

Under Departmental Arrangements 

हां/नही 

Yes/No 

हां/नही 

Yes/No 

हां/नही 

Yes/No 

(iii) अ�य िनजी �यवlथा के अंतगYत   

Under Other Private arrangements 

हां/नही 

Yes/No 

हां/नही 

Yes/No 

हां/नही 

Yes/No 

(iv) ऑनलाइन/इंटरनेट** के मा�यम से  

Through Online/Internet** 

हां/नही 

Yes/No 

हां/नही 

Yes/No 

हां/नही 

Yes/No 
 

________________________________________________________________________________ 
*5. सदंभO राजभाषा िवभाग का िदनांक 4 जून, 2015 का सकं� प स.ं 21034/8/2015- रा.भा. (9िश.) 
 Reference Department of Official Language Resolution No. 21034/8/2015-O.L.(Trg.) dated 4th June, 2015.    
**6. सदंभO राजभाषा िवभाग का िदनांक 16 िदसबंर, 2004 का का.�ा.स.ं 12015/101/2004-रा.भा.(तक.) 
 Reference Department of Official Language O.M. No. 12015/101/2004-O.L.(T.C.) dated 16th Dec. 2004.    
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(II) (i) �या कायाYलय को इन सिुवधाओ ंके बार ेमc जानकारी है? 

Whether the office is aware of these facilities? 
 

 (ii) �या कायाYलय oारा इन Nिश�ण सिुवधाओ ं का उपयोग 
िकया जा रहा है? यिद हां, तो ¶यौरा दc। 
Whether these training facilities are being utilized 
by the office? If Yes, give details thereof. 

 

 (iii) यिद नह�, तो इसके �या कारण ह�? 
If not, what are the reasons for the same? 

 

 (iv) इन सिुवधाओ ंके अंतगYत िपछले एक वषY के दौरान िकतने 
अिधकाpरयn/कमYचाpरयn को िहदंी भाषा/टंकण/ आशिुलिपक 
का Nिश�ण िदया गया है? 
No. of officers/employees who have been trained in 
Hindi language/typing/stenography using these 
facilities during the last one year? 

अिधकारी 
Officers 

कमYचारी 
Employees 

  

 
6. सहायक, सहायक अनुभाग अिधकारी / समकR आिद   
 Assistant, Assistant Section Officer / equivalent etc. 
कुल सं� या 
Total No. 

िहदंी जानने वाले/Nिशि�त 
कािमYकn कZ सं� या  

Number of Hindi knowing/ 
trained personnel 

िहदंी जानने वाले/Nिशि�तn मc से 
िहदंी मc काम करने वाले कािमYकn 

कZ सं� या  
No. of personnel working in 
Hindi out of Hindi knowing/ 

trained in Hindi. 

Nिश�ण के िलए शेष  
Remaining for Training 

1 2 3 4 
    

 
7. आशुिलिपक 
 Stenographers 
कुल सं�या 
Total No. 

राजभाषा िवभाग oारा जारी 
वािषYक कायYxम के 

अनसुार िहदंी आशिुलिप 
जानने वालn कZ अपेि�त 

सं�या 
Number of 

Stenographers required 
to know Hindi 

Shorthand as per the 
annual programme 

issued by the 
Department of Official 

Language,  

िहदंी 
आशिुलिप 

जानने वालn 
कZ सं�या 

No. of those 
who know 

Hindi 
Shorthand. 

िहदंी आशिुलिप 
का Nिश�ण 

पाने वालn कZ 
सं�या 

No. of those 
undergoing 
training in 

Hindi 
Shorthand. 

अिधकतर 
िहदंी मc कायY 

करने वालn कZ 
सं�या 

No. of those 
working 
mostly in 

Hindi. 

कभी-कभी िहदंी मc 
कायY करने वालn 

कZ सं�या 
No. of those 
who do their 

work 
occasionally in 

Hindi 

1 2 3 4 5 6 
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8. िलिपक/टाइिपIट (टंकक) 
 Clerks/Typists 
    
कुल सं� या 
Total No. 

राजभाषा िवभाग oारा 
जारी वािषYक कायYxम मc 

िनधाYpरत ल� य के 
अनसुार िहदंी टाइिपंग 

जानने वालn कZ अपेि�त 

सं� या 
No. of Typists required 

to know Hindi typing 

as per the Annual 

programme issued by 

the Department of 

Official Language 

कं� यूटर पर िहदंी 
मc काम करने मc 

स�म िलिपकn 
कZ सं� या 

No. of clerks 

who are 

competent to 

do work in 

Hindi on 

computer 

िहदंी टंकण का 
Nिश�ण पाने 

वालn कZ 
सं� या 

No.of those 

undergoing 

training in 

Hindi typing. 

अिधकतर िहदंी 
मc कायY करने 

वालn कZ 
सं� या 

No. of those 

who do most 

of their work 

in Hindi. 

कभी-कभी िहदंी 
मc कायY करने 

वालn कZ सं� या 
No. of those 

who do their 

work 

occasionally in 

Hindi 

1 2 3 4 5 6 

 

 

     

 
9. (i) �या राजभाषा िवभाग oारा जारी िनद शn* के अनसुार 

िहदंी जानने वाले िलिपकn/आशिुलिपकn का पूरा उपयोग 
िहदंी टाइिपंग/िहदंी आशिुलिप कायY करने के िलए हो रहा 
है? 
Whether Hindi knowing clerks/ stenographers are 
being fully utilized for Hindi typing/ stenography 
as per the instructions* issued by the Department 
of Official Language? 

 
 
 

 (ii) यिद नह�, तो इसके �या कारण ह�? 
If not, what are the reasons thereof? 
 
 
 

 

10. �या पूव�� त मद सं�या 6, 7 व उपयुY� त मद सं� या 8 मc 
िदखाए गए शेष कमYचाpरयn के Nिश�ण के िलए कोई कायYxम 
बनाया गया है? यिद हां, तो उसका िववरण दc।  
Whether any schedule has been drawn for the 
training of the remaining employees shown in afore 
mentioned Item Nos 6, 7 and the item no. 8 above? If 
so, give details thereof. 

 

________________________________________________________________________________ 
*7.  सदंभO: राजभाषा िवभाग का िदनांक 17 जलुाई, 1990 का का.�ा.स.ं 13015/1/90-रा0भा0 (घ) 
 Ref: Deptt. of O.L. O.M. No. 13015/1/90-O.L.(D) dated 17th July, 1990. 
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11. राजभाषा नीित के कायाqrवयन तथा अनुवाद कायq आिद करने वाले पूणqकािलक अिधकाsरयT/कमqचाsरयT 

सबंधंी सूचना  
Information regarding full time officers/ employees who are engaged in implementation 
of the Official Language policy and translation work, etc.  
 

 पदनाम 
Designa-

tion 

पे लेवल  
Pay 

Level 

पद� क� स�ंया  
(िदनांक सिहत) 
No. of Posts  
(with date) 

vवीकृत 
Sanctio-

ned 

�र� त 
Vacant 

(i)  पूणYकािलक अिधकाpरयn/कमYचाpरयn का ¶यौरा  
Details of full time officers/employees. 
 
 

    

(ii)  उपयुY� त  मc दशाYए गए pर� त पदn को भरने के संबंध 
मc कZ गई कारYवाई का िववरण। 
Details of action taken for filling up the above 
vacant posts. 

 

(iii)  आपके संगठन/कायाYलय मc अनसुिचवीय कायY# 
िनiपादन करने वाले अिधकाpरयn/कमYचाpरयn कZ कुल 
l वीकृत सं�या। 
Total sanctioned strength of staff discharging 
ministerial functions# in your organisation/office. 

    

(iv)  �या िव�मान पद राजभाषा िवभाग oारा िनधाYpरत मानदडंn* के 
अनसुार सिृजत िकए गए ह�? 
Whether the existing posts are created in accordance with the 
norms* laid down by the Department of Official Language? 

 

(v)  यिद नह�, तो इस संबंध मc �या कारYवाई कZ जा रही 
है? 
If not, what action is being taken in this regard? 

 

(vi)  � या आपके कायाYलय मc राजभाषा संबंधी पदn के पदनाम एवं 
वेतनमान कc ¾ीय सिचवालय राजभाषा सेवा संवगY** के समान ह�? 
Whether the designations and pay scales of the official language 
related posts in your office are same as they are in Central 
Secretariat Official Language Service Cadre **? 

 

(vii)  यिद  नह�, तो कृपया कारणn का उg लेख करc 
If not, please give the reasons thereof? 

 

 
________________________________________________________________________________ 

*8.  सदंभO: राजभाषा िवभाग का िदनांक 22 जलुाई, 2004 के का. �ा. स.ं 13035/3/95-रा.भा. (नीित एव ंसम�वय) 
 Ref.: Department. of Official Language O.M. No. 13035/3/95-O.L. (P&C) dated 22.7.2004   
**9. सदंभO: सिचव, राजभाषा का िदनांक 15 नवबंर, 2017 का अ.शा. प< स.ं 15/42/2013-रा.भा.(सेवा) 
 Ref.: Secretary, Official Language, Letter no. 15/42/2013-O.L.(Service) dated 15th November, 2017.   
#  अनसुिचवीय/9शासिनक कािमOक से ता� पयO िट5 पण, 9ा;पण, प< लेखन, लेखा करण सबंधंी कायO करने वाले अिधकारी/कमOचारी है।  

Ministerial/Administrative personnel means officers/employees doing work related to noting, drafting, letter writing, 
accounting etc. 
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12.  शiदकोश/शiदावली तथा सहायक सािहvय *  
 Dictionary/Glossary and Helping Literature* 
 कुल सं. 

Total No. 

 

िवतरण 
Distribution 

अिधकाpरयn को 
To Officers 

अनभुागn को 
To Sections 

(i)  
 

 

श¶दकोश (अं°ेजी-िहदंी और िहदंी-अं°ेजी) 
Dictionary (English-Hindi and Hindi-English) 

   

(ii)  
 

 

 

 

तकनीकZ श¶दाविलयां (वै�ािनक तथा तकनीकZ 

श¶दावली आयोग तथा lवयं िवभाग oारा तैयार कZ गई 
श¶दाविलयां) 
Technical glossaries (glossaries prepared by the  

Commission for Scientific and Technical  

Terminology and by the Department itself) 

   

 
13. िपछले तीन िवxीय वषy के दौरान पुIतकT कH खरीद पर िकया गया {यय  
 Expenditure incurred on the purchase of books during the last three financial years 
 1 2 3 4 

वषY/Year  

................. 

वषY/Year  

................. 

वषY/Year  

................. 

जोड़/Total 

(i)  
 
 

 

पlु तकालय/पlु तकn कZ खरीद के िलए 

िनधाYpरत कुल बजट/अनदुान  
Total budget/grant earmarked for 

library/purchase of books 

    

(ii)  पlु तकn कZ खरीद पर कुल � यय  
Total expenditure incurred on the 

purchase of books 

    

(iii)  
 
 

 

 

जनYल एवं मानक संदभY पlु तकn कZ खरीद 

पर कुल �यय 
Total expenditure incurred on 

purchase of Journals and Standard 

Reference Books. 

    

(iv)  
 

 

िहदंी पlुतकn कZ खरीद पर �यय कZ गई 
रािश 
Total expenditure incurred on 

purchase of Hindi books. 

    

________________________________________________________________________________ 
*10. सदंभO: राजभाषा िवभाग का िदनांक 17 जलुाई, 1992 का का.�ा. स.ं 20034/53/92-रा.भा.(अ.िव.) 
 Ref: Department of Official Language O.M. No. 20034/53/92-O.L.(R&A) dated the 17th July, 1992. 
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(v)  जनYल और मानक °ंथn कZ खरीद पर ह�ए 
� यय को छोड़कर िहदंी पlु तकn कZ खरीद 
पर िकए गए � यय का Nितशत  
 

Percentage of expenditure on 

purchase of Hindi books after 

subtracting expenditure on purchase 

of Journals and standard reference 

books 
 

  

 

 

 

  

(vi)  �या िहदंी पlुतकn कZ खरीद के संबंध मc 
राजभाषा िवभाग oारा जारी िकए गए 
आदेशn* का समिुचत पालन िकया जा रहा 

है? 
Whether the orders* issued by the 

Department of Official Language 

with regard to the purchase of Hindi 

books are being complied properly? 

 

(vii)  यिद नह�, तो इसके �या कारण ह�? 
If not, what are the reasons thereof? 

 

 

 

(viii)  �या राजभाषा िवभाग oारा जारी वािषYक 

कायYxम मc िहदंी पlुतकn कZ खरीद के 
िलए िनधाYpरत ल�य को इस कैलcडर वषY मc 

Nा\ कर िलया जाएगा? 
Whether the targets fixed for the 

purchase of Hindi books in the 

Annual Programme issued by the 

Department of Official Language will 

be achieved this calendar year? 

 

(ix)  यिद नह�, तो यह ल�य कब तक Nा\ कर 
िलया जाएगा? 
If not, when will this target be 

achieved upto? 

 

 
 
________________________________________________________________________________ 

*11.  सदंभO: राजभाषा िवभाग का िदनांक 14.11.2003 का का.�ा.स.ं 11011/15/2002-रा.भा.(अन.ु) 
 Ref: Department of Official Language O.M. No. 11011/15/2002-O.L.(Research) dated 14.11.2003 
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14. कायाYलय oारा िनधाYpरत/Nयोग मc लाये जाने वाले मानकZकृत मिु¾त/साइ�लोlटाइल फामY* कZ सं�या  
 No. of standard printed/cyclostyled forms* prescribed/being used by the Office 
 

कुल सं�या 
Total No. 

िहदंी मc 
In Hindi  

अं°ेजी मc 
           In English  

िoभाषी ·प मc 
Bilingual 

 
 

   

 
15.  (i)   सेवा अिभलेखn/सेवा पिुlतकाओ ंमc Nिवि�यां** 
  Entries** in Service Records/Service Books 
 
कुल सं�या 
Total No. 

उनकZ सं�या िजनके शीषYक 
तथा शीषY नाम िoभाषी ह� 
No. of service books 

where titles and headings 
are bilingual  

उनकZ सं�या िजनमc 
Nिवि�यां िहदंी मc कZ जाती ह� 

No. of service books 
where entries are made 

in Hindi 

यिद सभी मc Nिवि�यां िहदंी मc नह� 
कZ जाती ह� तो कब तक कZ जाएगंी? 
If entries in all service books are 
not made in Hindi, since when it 

will be done? 
 

 
   

 
 

(ii)  यिद सभी सेवा पिुlतकाओ ंमc Nिवि�यां िहदंी मc नह� कZ जा रही ह�, 
तो त}संबंधी कारणn का उg लेख करc। 
If entries are not being made in Hindi in all service books, 
explain the reasons for the same. 
 

 

(iii)  �या उ� त संबंध मc राजभाषा िवभाग oारा जारी िकए गए आदेशn*** 
कZ मद सं. 8 के अनसुार जांच िबंद ुबनाए गए ह�? यिद हां, तो इसका 
¶यौरा अनुल@ नक-3 पर संल� न करc। इस संबंध मc सरकारी आदेशn 
का अनपुालन सिुनि^ चत करने के िलए जांच िबंद ु lतर पर �या 
कारYवाई कZ गई? 
Whether check point have been made in this regard as per 
item No. 8 of the orders*** issued by the Department of 
Official Language? If Yes, give details thereof at 
Annexure-3. What action has been taken at the check 
point level to ensure the compliance of the Government 
Orders in this regard? 

 

(iv)  यिद जांच िबंद ुनही बनाए गए ह�, तो इसके �या कारण ह�? 
If check points have not been made, the reasons thereof. 
 

 

 
________________________________________________________________________________ 

*12.   सदंभO: राजभाषा िवभाग के िदनांक 26 नव�बर, 1990 का का.�ा. स.ं 13017/3/90-रा.भा.(ग) 
 Ref: Department of Official Language O.M. No. 13017/3/90-O.L.(c) dated the 26th November, 1990. 
**13.  सदंभO: राजभाषा िवभाग के िदनांक 24.02.2012 अ.शा. प< स.ं 12019/01/2011-रा.भा. 
 Ref: Department of Official Language D.O. No. 12019/01/2011-O.L. dated 24.02.2012  
***14. सदंभO: राजभाषा िवभाग के िदनांक 6 अ9ैल, 1992 का का.�ा.स.ं 12024/2/92-रा.भा.(ख-2) 
 Ref: Department of Official Language O.M. No. 12024/2/92-OL(B-2) dated 06.04.1992 
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16. राजभाषा कायाY�वयन सिमित 
 Official Language Implementation Committee 

(i)  �या राजभाषा कायाY�वयन सिमित का गठन राजभाषा 
िवभाग oारा जारी िदशा-िनद शn* के अनसुार िकया गया 
है? यिद हां, तो कब से ?  
Whether the Official Language Implementation 
Committee has been constituted as per the 
guidelines* issued by the Department of 
Official Language? If yes, when?  

 

(ii)  यिद नह�, तो इसके �या कारण ह� ? 
If not, what are the reasons thereof? 

 

(iii)  यिद हां, तो िपछले एक वषY के दौरान ह�ई बैठकn का िववरणः 
If Yes, details of meetings held during the last one year: 

ितमाही 
Quarter 

बैठक कZ तारीख  
Meeting date 

अ�य� का नाम व पदनाम 
Name & Designation of the 

Chairperson 
(1) जनवरी से माचY ितमाही कZ बैठक 

Quarterly meeting of January to March quarter  

  

(2) अNैल से जून ितमाही कZ बैठक 
Quarterly meeting of April to June quarter 

  

(3) जलुाई से िसतंबर ितमाही कZ बैठक 
Quarterly meeting of July to September quarter 

  

(4) अ� तूबर से िदसंबर ितमाही कZ बैठक 
Quarterly meeting of October to December quarter 

  

(iv)  �या उपयुY� त बैठकn से संबंिधत कायYसूची और कायYवQृ िहदंी मc जारी 
िकए गए? कृपया िपछली बैठक का कायYवQृ अनुल@ नक-6 पर संल� न करc? 
Whether the agenda and minutes of above meetings were 
issued in Hindi? Please attach minutes of the last meeting at             
Annexure-6? 

 

(v)  � या राजभाषा िवभाग oारा िहदंी के Nगामी Nयोग के संबंध मc जारी िकया 
गया वािषYक कायYxम आपके कायाYलय मc Nा� त ह�आ है? यिद हां, तो कब? 
Whether the annual programme issued by the Department of 
Official Language regarding the progressive use of Hindi has 
been received in your office? If yes, when? 

 

(vi)  �या राजभाषा कायाY�वयन सिमित oारा इस वषY के कायYxम पर चचाY कZ 
गई है? यिद हां, तो कब? इस संबंध मc िलए गए िनणYयn तथा उस पर कZ 
गई कारYवाई का िववरण दc।  
Has the Annual Programme for the current year been discussed 
by the Official Language Implementation Committee? If so, 
when? Give details of the decisions taken in this regard and 
action taken thereon.  

 

 
________________________________________________________________________________ 

*15. सदंभO: राजभाषा िवभाग का िदनांक 21 जलुाई, 1992 का का. �ा. स.ं 12024/2/92-रा. भा.(ख-2)  
   Ref: Department of Official Language O.M. No. 12024/2/92-O.L.(B-2) dated 21st July, 1992. 
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(vii)  राजभाषा कायाY�वयन सिमित के अ�य� और सदlय िकतने 

Nितशत कायY िहदंी मc करते ह�?  
(कृपया उनके िहदंी के �ान का l तर और उनके oारा िहदंी मc 
िकए जा रहे कायY का Nितशत अनुल@ नक-7 पर संल� न करc) 
What percentage of work is done by the Chairperson 
and Members of the Official Language 
Implementation Committee in Hindi?  
(Please provide information regarding the level of 
their Hindi knowledge and percentage of work being 
done by them at Annexure-7). 

 

 

17. नगर राजभाषा कायाY�वयन सिमित* 
 Town Official Language Implementation Committee* 
 

(i)  
 

 
 

�या आपके नगर मc नगर राजभाषा कायाY�वयन सिमित का 
गठन ह�आ है? यिद हां, तो नराकास अ� य� कायाYलय का नाम 
व पता (दूरभाष सिहत)  
Whether Town Official Language Implementation  
Committee has been constituted in your town? If yes, 
Please state the name & address of the office of the 
Chairman, TOLIC (with Telephone No.) 

 

(ii)  यिद हां, तो � या आपका कायाYलय उसका सदl य है? 
If so, whether your office is a member of this 
committee?  

 

(iii)  वषY मc संप� न होने वाली नगर राजभाषा कायाY�वयन सिमित कZ 
बैठकn मc �या आपके कायाYलय Nमखु ने भाग िलया था? यिद 
हां तो कृपया ितिथ का उgलेख करc। 
Did the Head of your office attend the meetings of the 
Town Official Language Implementation Committee 
held during the year? If yes, please state the date. 

1. 
 
 
2. 
 
 

(iv)  बैठकn मc भाग लेने वाले अिधकारी/अिधकाpरयn के नाम व 
पदनाम। 
Name and designation of the Officer(s), who attended 
the meeting. 

 

(v)  �या आपको नगर राजभाषा कायाY�वयन सिमित कZ बैठक का 
कायYव}ृ त Nा\ ह�आ। यिद हां, तो उस पर �या कारYवाई कZ गई  
है?  
Whether you have received the minutes of the 
meeting of the Town Official Language 
Implementation Committee? If so, what action has 
been taken thereon?  

 

 
________________________________________________________________________________ 

*16. सदंभO राजभाषा िवभाग का िदनांक 3.9.79 का का0�ा0 स0ं 12027/2/79-रा.भा.(ख-1) 
  Ref: Department of Official Language O.M. No. 12027/2/79-O.L.(B-1) dated 3-9-79 
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18.  (i)  िपछले एक वषY के दौरान आयोिजत िवभागीय बैठकc /स�मेलन/संगोि�यां आिद (राजभाषा कायाY� वयन 
सिमित कZ बैठकn को छोड़कर) 
Departmental Meetings/Conferences/Seminars etc. organized during the last one year. 

(except for the meetings of the Official Language Implementation Committee) 

 
मद 

Item 

कुल सं�या (जारी) 
Total No. 

(Issued) 

िहदंी मc जारी 
Issued in Hindi 

अं°ेजी मc जारी 
Issued in 

English 

िoभाषी ·प मc जारी 
Issued Bilingually  

बैठकn कZ कायYसूची 
Agenda of the meetings 

    

बैठकn के कायYवQृ 
Minutes of the meetings 

    

 
 
(ii)  

 

 

 

 

 

�या बैठकc /स�मेलन/संगोि�या ँ आिद आयोिजत िकए 
जाने के बार े मc राजभाषा िवभाग oारा जारी िकए गए 

िदशा-िनद शn* का अनपुालन िकया जा रहा है? 
Whether the guidelines* issued by the 

Department of Official Language in respect of 

convening the meetings/conferences/seminars 

etc. are being complied with? 

 

(iii)  

 

 

यिद नह�, तो इसके �या कारण ह�? 
If not, what are the reasons thereof? 

 

 

 

 

 

 

 

 

(iv)  

 

 

उन बैठकn/स�मेलनn कZ सं�या िजनकZ कायYसूची मc 

िहदंी का Nगामी Nयोग संबंधी िवषय शािमल िकया गया 
और िजनमc उस पर चचाY कZ गई। 
No. of meetings/conferences where the subject 

pertaining to the progressive use of Hindi was 

included in the agenda and discussed. 

 

 
________________________________________________________________________________ 

*17. सदंभO राजभाषा िवभाग का िदनांक 31 मई, 1993 का का.�ा.स.ं 20034/53/93-रा.भा.(अ. एव ंिव.) 
 Ref. Department of Official Language O.M. No. 20034/53/93-O.L.(R&A) dated 31st May, 1993. 
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19. िहदंी मc िट�पण और आलेखन को Nो}सािहत करने के िलए िकए गए उपाय* 
 Measures* taken to encourage noting and drafting in Hindi 
 

(i)  िपछले एक वषY मc आयोिजत कZ गई िहदंी कायYशालाओ ंकZ सं� या 
No. of Hindi workshops organized during the last one year 

 

(ii)  इन कायYशालाओ ं मc Nिश�ण लेने वाले अिधकाpरयn/कमYचाpरयn कZ सं� या।   
(कृपया उपिlथित प¦ संल�न करc) 
No. of officers/employees who got trained in these workshops. 

(Please enclose attendance-sheet) 

 

(iii)  गत दो वष³ मc िहदंी कायYशालाओ ंमc अÇ यास कायY करने वाले एवं Nिश�ण लेने 
वाले कािमYकn कZ सं� या  
No. of personnel who did the practical work in the workshops and 

took training during the last two years?  

 

(iv)  � या गत दो वष³ मc सभी कािमYकn को कायYशालाओ ंमc नािमत िकया गया? 
Were all the personnel covered in the workshops during the last two 

years? 

 

(v)  यिद (iv) का उ} तर नह� है, तो त}संबंधी कारणn का उg लेख करc। 
If answer to (iv) is No, Please state the reasons thereof. 

 

 

(vi)  यिद िहदंी कायYशालाए ं िनयिमत ·प से आयोिजत न कZ गई हn तो भिवiय मc 
िनयिमत ·प से िकए जाने के संबंध मc उठाए गए कदमn का ¶यौरा दc। 
If Hindi workshops have not been organized regularly, give details of 

the steps taken to hold them regularly in future. 

 

 

 

 

 

(vii)  िपछले एक वषY के दौरान िवभागीय Nो}साहन योजना के अंतगYत नकद परुlकार 

योजना का लाभ उठाने वाले अिधकाpरयn/कमYचाpरयn कZ सं� या 
No. of officers/employees who availed of the cash prize scheme 

under the departmental incentive schemes during the last one year.  

 

(viii)  उपयुY� त (ii) और (vii) मc दशाYए गए अिधकाpरयn/कमYचाpरयn मc से अपना 50% 

से अिधक कायY िहदंी मc करने वाले अिधकाpरयn/कमYचाpरयn कZ सं�या 
No. of officers/employees doing more than 50% of their work in Hindi 

out of the officers/employees shown in (ii) and (vii) above. 

 

(ix)  उपयुY� त (viii) मc से शेष अिधकाpरयn/कमYचाpरयn oारा अपना 50% काम िहदंी मc 
न करने का कारण व िlथित को सधुारने के िलए कZ गई कारYवाई का ¶यौरा दc। 
Give the reasons for the remaining officers/employees from (viii) 
above, not doing 50% of their work in Hindi and the action taken to 

rectify the situation. 

 

 
________________________________________________________________________________ 

*18. सदंभO: राजभाषा िवभाग का िदनांक 29.02.2016 का का.�ा.स.ं 12019/81/2015 रा.भा.(का-2) पाटO-2 
 Ref. Department of Official Language O.M. No. 12019/81/2015-O.L.(D) dated the 29.02.2016(Impl.-2) Part-2 
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20.   िपछले एक वषY के दौरान आयोिजत समारोह* आिद  
 Functions* etc. organized during the last one year  
 कुल 

Total 
िहदंी म� 

In Hindi  
अ¥ेंजी म� 

In English 
ि±भाषी 

Bilingual 

(i)  उन समारोहn कZ सं� या िजनके संबंध मc िनमं¦ण प¦ 
तथा अ� य कागज-प¦ जारी िकए गए   
Number of functions in which invitation cards 
and other papers were issued  

    

(ii)  � या गत वषY के दौरान कायाYलय l तर पर कोई 
राजभाषा स� मेलन आयोिजत िकया गया है? यिद 
हां, तो कृपया उसका िववरण दc  
Whether any official language conference 
has been organised at office level during the 
last one year? If Yes, please give details 
thereof.  

 
 
 
 
 

 
21.  Nकाशन** (िपछले एक वषY के दौरान) 
 Publications** (During the last one year) 
 गहृ पि¦का 

In-house 
Magazine 

पि¦काए/ं 
समी�ाए ं

Magazine/ 
Reviews 

पlुतकc  
Books 

अ�य Nकाशन 
Other 

Publications 
 

(i)  िहदंी म- / In Hindi 
(1) Nकाशनn कZ सं�या/No. of publications 

    

(2) एक अंक कZ मिु¾त Nितयn कZ सं�या 
Number of printed copies of one issue 

    

(3) एक अंक के मिु¾त प�ृn कZ सं�या 
Number of printed pages of one issue 

    

(ii)  अ|ेंजी म- / In English 
(1) Nकाशनn कZ सं�या/No. of publications 

    

(2) एक अंक कZ मिु¾त Nितयn कZ सं�या 
Number of printed copies of one issue 

    

(3) एक अंक के मिु¾त प�ृn कZ सं�या 
Number of printed pages of one issue 

    

(iii)  ि}भाषी ~प म- / Bilingually 
(1) Nकाशनn कZ सं�या/No. of publications 

    

(2) एक अंक कZ मिु¾त Nितयn कZ सं�या 
Number of printed copies of one issue 

    

(3) एक अंक के मिु¾त प�ृn कZ सं�या 
Number of printed pages of one issue 

    

________________________________________________________________________________ 
*17. सदंभO: राजभाषा िवभाग का िदनांक 31 मई, 1993 का का.�ा.स.ं 20034/53/93-रा.भा(अ. एव ंिव.)  
 Ref: Department of Official Language O.M. No. 20034/53/93-O.L.(R&A) dated the  31st May, 1993. 
**19. सदंभO: राजभाषा िवभाग का िदनांक 17 जलुाई, 1992 का का.�ा.स.ं 20035/53/92-रा.भा(अ.िव.)  
 Ref: Department of Official Language O.M. No. 20035/53/92-O.L.(R&A) dated the 17th July, 1992. 
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(iv)  �या गहृ पि¦काओ ंव सूचना-प¦n के िहदंी व अं°ेजी संlकरणn 

को एक ही  िजgद मc, एक ही नाम से छपवाया जा रहा है? 
Whether Hindi and English editions of in-House 
magazines and News letters are being printed under a 
single cover and name? 

 

(v)  यिद नह�, तो इ�हc एक ही िजgद मc एक ही नाम से कब तक 
Nकािशत* करवाना श·ु कर िदया जाएगा? 
If not, when will it be started publishing under a single 
cover and name? 

 

(vi)  �या आपके मं¦ालय/िवभाग/संl थान/कायाYलय आिद  मc 
दूरसंचार िवभाग oारा Nकािशत िनद िशका** के िहदंी संlकरण 
का भी Nयोग िकया जा रहा है? 
Whether the Hindi version of the directory** published 
by the Department of Telecommunication also being 
used in your Ministry/Department/Instutution/Office 
etc.? 

 

(vii)  �या आपके मं¦ालय/िवभाग/संl थान/कायाYलय oारा मिु¾त 
िवभागीय िनद िशका*** िoभाषी है? 
Whether the Departmental directory*** printed by your 
Ministry/Department/Instutution/Office is bilingual? 

 

22. 

 
 
 

 

 

� या संसदीय राजभाषा सिमित को Nl ततु कZ जाने वाली 

साम°ी कZ समी�ा और किमयn को दूर िकए जाने के बार े मc 
राजभाषा िवभाग oारा जारी िकए गए िनद शn**** का अनपुालन 
िकया जा रहा है? यिद नह�, तो इसके � या  कारण है?   
Whether the directives**** issued by the Department of 

Official Language regarding review of the material to 

be submitted to the Committee of Parliament on 

Official Language and to rectify the shortcomings are 

complied with? If not, the reasons thereof. 

 

 
नोट:- उपयु+, त सूचना केवल िनधा+8रत करने वाले अथवा <कािशत करने वाले <ािधकारी या काया+लय के बार ेमA दी जाए जो 

पE, पिEकाए,ं समीHाए,ं पुIतकA  आिद <कािशत करते हL। यह सूचना इन <काशनO का केवल इIतेमाल करने वाले  
काया+लय से सबंिंधत नहP है।  

 The above information should be given only about the prescribing or publishing authority or offices which 
publishes papers, Journals, Review, Books etc. This information does not pertain to the office only using these 
publications.  

________________________________________________________________________________ 
*20.  सदंभ̂: राजभाषा िवभाग, गहृ मंjालय के िदनांक 21.01.2015 का का.pा.स.ं 11014/34/2014-रा.भा. (प) 
 Ref: Department of Official Language, Ministry of Home Affair O.M. No. 11014/34/2014-O.L.(P) dated 21.01.2015 
**21.  सदंभ̂: राजभाषा िवभाग का िदनांक 26.8.92 का का.pा.स ं0I/14034/4/92-रा.भा. (क-1) 
 Ref: Department of Official Language O.M. No. 0I/14034/4/92-O.L.(A-1) dated 26-8-92 
*** िनरीvणx के दौरान टेलीफोन िनद}िशकाओ ंक� एक-एक �ित ��ततु कर�। 
  A copy of each of the Telephone Directory may be submitted before the Committee at the time of inspection. 
****22.  सदंभ̂: राजभाषा िवभाग, गहृ मंjालय का िदनांक 26 अ�ैल, 1978 का का.pा.स ं1/20034/1/78-रा.भा. (क-1) 
 Ref: Department of Official Language O.M.No. 1/20034/1/78-O.L.(A-1) dated 26th April, 1978 
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भाग-IV/Part – IV 

1.   कायाqलय Iतर पर जारी िकए गए िव�ापन*  
 (िपछले एक वषY अथाYत् 31 माचY/30 जून/30 िसतंबर/31 िदसंबर तक कZ अविध के िलए)  

Advertisements* issued at office level  
(During the last one year i.e. the period ending 31st March/30th June/30th September/31st 
December) 

कुल सं�या 
Total No. 

िहदंी मc 
In Hindi  

अं°ेजी मc 
In English  

�े¦ीय भाषा मc 
In Regional 
Language 

िoभाषी (िहदंी–अं�ेजी)  
Bilingual  

(Hindi-English) 
1 2 3 4 5 

     
2.  िनरीRणाधीन कायाqलय/सIंथान }ारा िव�ापन और eचार पर िकया गया कुल खचq (िपछले एक वषq 

अथाqत ्31 माचq/30 जून/30 िसतबंर/31 िदसबंर तक कH अविध के िलए) 
 Expenditure incurred on advertisements by the office/institute under inspection (For the 

period up to last one year i.e. 31st March/30th June/30th September/31st December) 
(i)  अखबारn/पि¦काओ,ं पै�फलेट आिद (िNंट मीिडया) के मा�यम से िव�ापन और Nचार पर िकए गए खचY 

Expenditure incurred on advertisement and publicity through Newspapers/Magazines, 
pamphlets etc. (print media) 

 िहदंी/िoभाषी/ि¦भाषी मc 
In Hindi/Bilingual/ 

Trilingual 

अं°ेजी मc 
In English  

�े¦ीय भाषा मc 
In Regional 
Language  

कुल खचY 
Total Expenses 

1 2 3 4 5 
‘क’ �े¦ मc  
In region ‘A’ 

    

‘ख’ �े¦ मc  
In region ‘B’ 

    

‘ग’ �े¦ मc  
In region ‘C’ 

    

(ii) इले�jॉिनक (टी.वी./िफgम/इंटरनेट आिद) मा�यम से िव�ापन और Nचार पर िकए गए खचY  
 Expenditure incurred on advertisement and publicity through Electronic Media (TV/Film/Internet 

etc.) 
 िहदंी/िmभाषी/ि^भाषी मq 

In 
Hindi/Bilingual/Trilingual 

अrेंजी मq 
In English 

tे^ीय भाषा मq 
In Regional Language 

कुल खचw 
Total Expenses 

1 2 3 4 5 
‘क’ �े¦ मc  
In region ‘A’ 

    

‘ख’ �े¦ मc  
In region ‘B’ 

    

‘ग’ �े¦ मc  
In region ‘C’ 

    

________________________________________________________________________________ 
*23. सदंभO: राजभाषा िवभाग का िदनांक 30 जून, 2017 का कायाOलय �ापन स.ं 20012/01/2017-रा.भा.(नीित) 
 Ref: Official Language Department's O.M. No. 20012/01/2017-OL.(Policy) dated June 30, 2017 
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(iii)  NदशYनी (बैनर/होिडÊग) आिद के मा�यम से िव�ापन और Nचार पर िकए गए खचY 
 Expenditure incurred on advertisement and publicity through exhibitions (Banner/Hoarding) etc. 
 

 िहदंी/िmभाषी/ि^भाषी 
In 

Hindi/Bilingual/Trilingual 

अं°ेजी मc 
In English  

�े¦ीय भाषा मc 
In Regional 
Language  

कुल खचY 
Total 

Expenses 
1 2 3 4 5 

‘क’ �े¦ मc  
In region ‘A’ 

    

‘ख’ �े¦ मc  
In region ‘B’ 

    

‘ग’ �े¦ मc  
In region ‘C’ 

    

 
3.   िनरीRण (सभी eकार के िनरीRण जैसे eशासिनक, लेखा-परीRा, तकनीकH आिद) 
 Inspections (Including all types of inspections i.e. Administrative, Audit, Technical etc.) 
 
(i) मं¦ालय / म�ुयालय / मंडलीय / 

आंचिलक / �े¦ीय कायाYलय 
आिद के वpरi ठ अिधकाpरयn oारा 

िकए गए िनरी�ण 
Inspections done by the 

senior officers from the 

Ministry / Headquarters / 

Divisional / Zonal/Regional 

office etc. 

 

िनरी�ण कZ 

ितिथ  
Date of  

Inspections 

कुल िनरी�ण 
Total no. of 

inspection(s) 

िनरी�ण 

कालम(1) मc से 
िकतने कZ pरपोट́ 

िहदंी मc तैयार कZ 
गई ं 

No. of reports 

which have 

been prepared 

in Hindi out of 

those in 

inspection 

column-1 

िकतनी िनरी�ण 

pरपोट³ मc राजभाषा 
के Nयोग संबंधी 

अनदेुश िदए गए 
Number of 

inspection 

reports in which 

instructions were 

given in respect 

of the use of 

Official 

Language 

(1)  Nशासिनक  
Administrative  

    

(2)  आंतpरक  लेखा-परी�ा 
Internal Audit 

    

(3)  तकनीकZ  
Technical 

    

(4)  राजभाषा संबंधी  
Regarding Official Language 
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(ii) आपके कायाYलय के 

अिधकाpरयn oारा िकए 
गए अधीनlथ कायाYलयn 
के िनरी�ण 
Inspections of the 
subordinate offices 
conducted by the 
officers of your office 

िनरी�ण कZ 
ितिथ  
Date of  

Inspections 

कुल िनरी�ण 
Total no. of 
Inspections 

िनरी�ण कालम(1) 
मc से िकतने कZ 

pरपोट́ िहदंी मc तैयार 
कZ गई ं 

No. of reports 
which have been 
prepared in Hindi 

out of those in 
inspection 
column-1 

िकतनी िनरी�ण pरपोट³ 
मc राजभाषा के Nयोग 

संबंधी अनदेुश िदए गए 
No. of inspection 
reports in which 
instructions were 

given in respect of 
the use of Official 

Language 

(1)  Nशासिनक  
Administrative  

    

(2)  आंतpरक  लेखा-परी�ा 
Internal Audit 

    

(3)  तकनीकZ  
Technical 

    

(4)  राजभाषा संबंधी  
Regarding Official 
Language 

    

 
4.     कायाqलय के अनुभागT म- िहदंी सबंधंी कायq कH िIथित 
 Position with regard to Hindi work in the sections of the office 
 
(i)  
 

अनभुागn कZ कुल सं�या 
Total Number of sections 
 

 

(ii)  
 

 

वषY के दौरान िकतने अनभुागn का राजभाषा संबंधी िनरी�ण 
िकया गया? 
No. of sections inspected with regard to Official 
Language during the year? 

 

(iii)  
 

 

पूरा काम िहदंी मc करने के िलए िनिदYi ट िकए गए अनभुागn कZ 
सं� या (िहदंी अनभुाग को छोड़कर) 
No. of section(s) (excluding Hindi section) specified  
for doing the entire work in Hindi 

 

(iv)  
 

 

उ� त (iii) मc से िकतने अनभुाग अपना पूणY कायY िहदंी मc कर 
रहे ह�? 
No. of sections doing their entire work in Hindi out of 
above (iii)?   

 

(v)  अनभुाग oारा अपना पूणY कायY िहदंी मc नह� करने के कारण एवं 
इस संबंध मc समयब~ कायY योजना � या ह�?  
The reasons for not doing the entire work in Hindi by 
the section and what is the time bound action plan in 
this regard?   
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5.     िहदंी िदवस/िहदंी स\ाह/िहदंी पखवाड़े/िहदंी संगोि�यn का आयोजन  
 Organisation of Hindi day/Hindi week/Hindi fortnight/Hindi seminars 
 
(i)  �या कायाYलय oारा वषY के दौरान िहदंी िदवस/                  

िहदंी स\ाह/िहदंी पखवाड़ा मनाया गया है और � या इस 
दौरान िहदंी संगोि�यn का आयोजन िकया गया है? यिद 

हां, तो उसका िववरण दc।  
Did the office celebrate Hindi day/Hindi 

week/Hindi fortnight during the year and 

whether Hindi seminars were organized during 

this? If so, give details thereof.  

 

 

(ii)  इस अविध मc राजभाषा के Nयोग मc ह�ई Nगित के संबंध 
मc �या कोई समी�ा कZ गई? यिद हां, तो उस समी�ा 

का सार व उस पर कZ गई अनवुत¯ कारYवाई का ¶यौरा 
अनुल@ नक-8 पर संल� न करc।  
Whether the progress made in the use of 

Official Language during this period was 

reviewed? If so, give summary of that review 

and follow up action taken thereon at 

Annexure-8. 

 

 

(iii)  �या उ� त अविध मc कायाYलय मc िहदंी िट�पण/प¦ाचार 

मc बढ़ोQरी हेत ु िवशेष कदम उठाए गए? यिद हां, तो 
उसका ¶यौरा दc। 
Whether special steps have been taken to 

increase the use of Hindi in 

noting/correspondence in the office during the 

above period? If so, give details 

 

 

 

(iv)  कायाYलय/संगठन मc लागू िवशेष Nो}साहन योजनाओ ंका 
¶यौरा दc। 
Please provide details of the special incentive 

schemes introduced in the office/organisation. 
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6. िट� पिणयn के संबंध मc सूचना 
 Information with regard to Notings   
 
(i)   कायाYलय मc िपछले एक वषY के दौरान फाइलn मc िलखी गई कुल 

िट� पिणयn कZ सं� या 
Total number of notings written on files in the 

Ministry/Department/Office during the last one year. 

 

(ii)  इनमc से िहदंी मc िलखी गई िट� पिणयn कZ सं� या 
No. of notings written in Hindi during the last one year out of 

those notings. 

 

(iii)  इनमc से अं°ेजी मc िलखी गई िट� पिणयn कZ सं� या 
No. of notings written in English during the last one year out of 

those notings. 

 

(iv)  कायाYलय Nमखु के ·प मc िपछले एक वषY के दौरान आपके oारा फाईलn 

पर िलखी गई कुल िट� पिणयn कZ सं� या 
Total No. of notings written on files by you as Head of office 

during the last one year. 

 

(v)  कायाYलय Nमखु के ·प मc िपछले एक वषY के दौरान आपके oारा िहदंी मc 

िलखी गई िट� पिणयn कZ सं� या और उनका Nितशत 
Number and percentage of notings written by you as Head of 

Office in Hindi during the last one year. 

 

 
7. कायाqलय eमखु के ~प म- िकए गए पSाचार सबंधंी सूचना 
 Information with regard to correspondence done as Head of office 
 
(i)  कायाYलय oारा िपछले एक वषY के दौरान भेजे गए कुल प¦n कZ सं� या 

Total no. of letters sent by the office during the last one year 

 

(ii)  उपयुY� त (i) मc से िहदंी मc भेजे गए प¦n कZ सं� या? 
No. of letters sent in Hindi out of (i) above? 

 

(iii)  िपछले एक वषY के दौरान कायाYलय Nमखु के ·प मc आपके oारा भेजे गए 
कुल प¦n कZ सं� या।  
Total no. of letters sent under your signature as the Head of the 

office during the last one year.   

 

(iv)  िपछले एक वषY के दौरान कायाYलय Nमखु के ·प मc आपके oारा िहदंी मc 
भेजे गए प¦n कZ सं� या और उनका Nितशत । 
Number and percentage of letters sent in Hindi by you as the 

Head of the office during the last one year. 
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8. आपके कायाYलय मc राजभाषा नीित के कायाY� वयन 

मc िकस Nकार कZ समl याए ं आती ह�? इन 
समl याओ ं का समाधान िकस Nकार िकया जाता 
है? 
What types of problems are faced in 
implementation of official language policy in 
your Ministry/ Department/Office? How are 
these problems solved? 

 

9. 
 

कायाYलय oारा राजभाषा नीित के कायाY�वयन एवं 
Nचार-Nसार के िलए िकए गए ऐसे उg लेखनीय 
काय³, उपलि¶धयn का ¶यौरा दc िजसकZ सूचना 
N^ नावली  के अ�य कॉलमn मc न दी जा सकZ हो। 
Furnish details of such special works done 
and achievements for the implementation 
and propagation of the Official Language 
Policy by the Ministry/Department/Office 
which could not be covered in the other 
columns of the questionnaire. 

 

 
 म� इस कायाYलय Nमखु कZ हैिसयत से …………. माह/वषY से कायYरत हÌ ंऔर एतदoारा Nमािणत करता/करती 
हÌ ँ िक उपल¶ ध अिभलेखn के आधार पर सूचना दी गई है तथा मेरी जानकारी के अनसुार पूणYतया स} य है। म� यह 
अ¬ छी तरह समझता/समझती हÌ ँिक राजभाषा अिधिनयम, 1963  एवं राजभाषा िनयम, 1976 के उपबंधn मc िदए गए 
िनदेशn के समिुचत अनपुालन कZ िज� मेदारी अधोहl ता�री कZ है। यिद िकसी l तर पर N^ नावली मc भर ेगए आंकड़े 
अस} य अथवा बढ़ा-चढ़ाकर िदखाए गए पाए जाते ह� तो माननीय सिमित को गलत सूचना देने के िलए अनशुासना} मक 
कारYवाई हेत ुमामले को मेर ेिनयं¦क कायाYलय/मं¦ालय एवं माननीय मं¦ी जी के सं�ान मc लाया जाएगा।   
 I have been working as Head of this Office for …………. months/Years and hereby certify that 
the information given is on the basis of available records and is absolutely true as per my knowledge. 
I am quite aware that the undersigned is responsible for proper compliance of the instructions given in 
the provisions of the Official Language Act, 1963 and Official Language Rules, 1976. If at any stage 
the data given in the Inspection Questionnaire are found to be untrue or exaggerated, the matter will 
be brought to the notice of my controlling Office/Ministry and Hon’ble Minister to take disciplinary 
action for giving false information to the Hon’ble Committee of Parliament on Official Language.    
 
 

……………………………. 
मं¦ालय/िवभाग के सिचव अथवा 

संबंिधत कायाYलय/संगठन के Nमखु के 
हlता�र और नाम तथा पदनाम कZ मोहर 

Signature and seal bearing name and  
Designation of the Secretary of the Ministry/  

Department or Head of the concernde Office/Organisation 
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भाग-V/Part-V  
 

िनरीmण कायinम मo शािमल कायाiलय स ेसबंिंधत mेpीय कायाiलय के Vितिनिध के िलए Vq नावली  
Questionnaire for the representative of the Regional Office concerned with the office 

included in the Inspection Programme 
 
 
RेSीय कायाqलय का नाम व पता 
Name and address of the Regional Office : ……………………………………………………… 
  
�े¦ (‘क’, ‘ख’ अथवा ‘ग’) 
Region (‘A’, ‘B’ or ‘C’) : ……………………………………………………… 
 
िनरी�णाधीन कायाYलय का नाम 
Name of the Office under Inspection : ……………………………………………………… 
 
िनरी�ण कZ ितिथ/Date of Inspection  : ……………………………………………………… 
 

1. �या आपको उपयुY£ कायाYलय से ितमाही Nगित pरपोटY  
िनयिमत ·प से िमल रही है? यिद हां, तो �या उसकZ जांच के 
बाद उसके कामकाज मc राजभाषा िहदंी के Nयोग मc पाई गई 
किमयn को दूर करने के बार ेमc �यान आकिषYत िकया गया है?  
Whether you receive the quarterly progress report 
regularly from the above mentioned Office? If so, 
have you drawn their attention to remove the 
shortcomings found after reviewing the report in the 
use of Official Language Hindi?  

 

2. (i) �या आपके oारा उपयुY£ कायाYलय का िपछले एक वषY के 
दौरान कोई राजभाषायी िनरी�ण िकया गया? यिद हां, तो 
राजभाषा िहदंी के Nयोग कZ िlथित के बार े मc अपनी 
िट� पणी दc।  
Whether any Official Language inspection of the 
above mentioned office has been carried out by 
your office during the last one year? If so, give 
your remarks about the status of the use of 
Official Language Hindi.  

 

(ii) �या आपकZ िनरी�ण pरपोटY  पर उपयुY£ कायाYलय oारा 
कोई कारYवाई कZ गई ह�? यिद हां, तो कZ गई कारYवाई का 
¶ यौरा दc।  
Whether any action has been taken by the above 
mentioned office on your inspection report? If so, 
give the details of the action taken.  
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3. (i) आपके िनयं¦णाधीन कुल कायाYलयn कZ �े¦वार सं� या। 

Total no. of offices region-wise, under your control. 

 

 

 

(ii) गत वषY इनमc से िकतने कायाYलयn का राजभाषायी िनरी�ण 
िकया गया। कृपया िनरी�ण िकए गए कायाYलयn कZ �े¦वार 

सूची अनुल@ नक-9 पर संल�न करc। 
No. of offices where Official Language inspections 

were done during the last one year out of the above 

offices. Please give region wise details at   

Annexure-9. 

 

 

 

 

4. �या उपयुY� त कायाYलय कZ राजभाषा कायाY�वयन सिमित कZ 
बैठकn को िनयिमत ·प से आयोिजत करने तथा उन बैठकn मc 
िलए गए िनणYयn को लागू करने के बार ेमc, आपके कायाYलय या 

आपके िनयं¦णाधीन िकसी कायाYलय oारा कोई मॉनीटpरगं कZ जा 
रही है ? 
Whether any monitoring is being done by your office or 

any office under your control regarding holding of 

meetings of the Official Language Implementation 

Committee regularly and implementing the decisions 

taken therein in respect of the above mentioned office? 

 

5. िपछले एक वषY मc �े¦ीय कायाYलय कZ ओर से िनरी�णाधीन 

कायाYलय को भेजे गए कुल प¦ाचार मc से िकतने Nितशत 
प¦/फै�स/ई-मेल/सीपी°ाम से िहदंी मc भेजे गए?  

What percentages of letters/Faxes/E-mails/CPGRAMS 

were sent in Hindi, out of the total correspondence done 

with the office under inspection by the regional office, 

during the last one year? 

पy/Letters % 

फै� स सदंशे/Faxes % 

ई-मेल/E-mails   % 

सीपी¥ाम/CPGRAMS  % 

6. �या उपयुY� त कायाYलय मc राजभाषा नीित को कारगर ढंग से लागू 
िकये जाने हेत ु िहदंी पदn के सजृन, िहदंी पlुतकn, िoभाषी 

इले�jॉिनक यं¦n/उपकरणn कZ खरीद आिद संबंधी कोई Nlताव 
आपके कायाYलय या आपके िनयं¦णाधीन िकसी कायाYलय मc 

लंिबत है। यिद हां, तो कृपया उनका ¶यौरा दc। 
Whether any proposal is pending in your office or any 

office under your control regarding the creation of Hindi 

posts, purchase of Hindi books, bilingual electronic 

equipments/apparatuses etc for the effective 

implementation of the Official Language Policy in the 

above mentioned office? Please give details thereof? 
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7. RेSीय कायाqलय }ारा िदए गए िव�ापन (िपछले एक वषq अथाqत ्31 माचq/30 जून/30 िसतबंर/31 िदसबंर 

तक कH अविध के िलए)*  
Advertisements* issued by Regional Office (During the last one year i.e. the period ending 
31st March/30th June/30th September/31st December) 

कुल सं�या 
Total No. 

िहदंी मc 
In Hindi  

अं°ेजी मc 
In English  

�े¦ीय भाषा मc 
In Regional 
Language 

िoभाषी (िहदंी–अं�ेजी) 
Bilingual  

(Hindi-English) 
1 2 3 4 5 

     
 

(i)  अखबारn/पि¦काओ,ं पै�फलेट आिद (िNंट मीिडया) के मा�यम से िव�ापन और Nचार पर िकए गए खचY 
Expenditure incurred on advertisement and publicity through Newspapers/Magazines, 
pamphlets etc. (print media) 
 
 िहदंी/िmभाषी/ि^भाषी 

Hindi/Bilingual/Trilingual 
अं°ेजी मc 

In English  
�े¦ीय भाषा मc 
In Regional 
Language  

कुल खचY 
Total 

Expenses 
1 2 3 4 5 

‘क’ �े¦ मc  
In region ‘A’ 

    

‘ख’ �े¦ मc  
In region ‘B’ 

    

‘ग’ �े¦ मc  
In region ‘C’ 

    

 
(ii) इले�jॉिनक (टी.वी./िफgम/इंटरनेट आिद) मा�यम से िव�ापन और Nचार पर िकए गए खचY  
 Expenditure incurred on advertisement and publicity through Electronic Media (TV/Film/Internet 

etc.) 
 

 िहदंी/िmभाषी/ि^भाषी 
Hindi/Bilingual/Trilingual 

अं°ेजी मc 
In English  

�े¦ीय भाषा मc 
In Regional 
Language  

कुल खचY 
Total 

Expenses 
1 2 3 4 5 

‘क’ �े¦ मc  
In region ‘A’ 

    

‘ख’ �े¦ मc  
In region ‘B’ 

    

‘ग’ �े¦ मc  
In region ‘C’ 

    

 
 
______________________________________________________________________________________________ 
*23. सदंभO: राजभाषा िवभाग का िदनांक 30 जून, 2017 का कायाOलय �ापन स.ं 20012/01/2017-रा.भा.(नीित)  
 (Ref: Department of Official Language O.M. No.20012/01/2017-O.L.(Policy) dt. 30th June, 2017) 
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(iii)  NदशYनी (बैनर होिडÊग) आिद के मा�यम से िव�ापन और Nचार पर िकए गए खचY 
 Expenditure incurred on advertisement and publicity through Exhibitions (Banner Hoarding) etc. 
 

 िहदंी/िmभाषी/ि^भाषी 
Hindi/Bilingual/Trilingual 

अं°ेजी मc 
In English  

�े¦ीय भाषा मc 
In Regional 
Language  

कुल खचY 
Total 

Expenses 
1 2 3 4 5 

‘क’ �े¦ मc  
In region ‘A’ 

    

‘ख’ �े¦ मc  
In region ‘B’ 

    

‘ग’ �े¦ मc  
In region ‘C’ 

    

 
 म� इस कायाYलय के अ�य� कZ हैिसयत से …………. माह/वषY से कायYरत हÌ ं और एतदoारा Nमािणत 
करता/करती हÌ ँिक उपल¶ ध अिभलेखn के आधार पर सूचना दी गई है तथा मेरी जानकारी के अनसुार पूणYतया स} य 
है। म� यह अ¬ छी तरह समझता/समझती हÌ ँिक राजभाषा अिधिनयम, 1963  एवं राजभाषा िनयम, 1976 के उपबंधn मc 
िदए गए िनदेशn के समिुचत अनपुालन कZ िज� मेदारी अधोहl ता�री कZ है। यिद िकसी l तर पर N^ नावली मc भर ेगए 
आंकड़े अस} य अथवा बढ़ा-चढ़ाकर िदखाए गए पाए जाते ह� तो माननीय सिमित को गलत सूचना देने के िलए 
अनशुासना} मक कारYवाई हेत ुमामले को मेर ेिनयं¦क कायाYलय के मं¦ी के सं�ान मc लाया जाएगा।   
 I have been working as Head of this Office for …………. months/Years and hereby certify that 
the information given, is on the basis of available records and is absolutely true as per my knowledge. 
I am quite aware that the undersigned is responsible for proper compliance of the instructions given in 
the provisions of the Official Language Act, 1963 and Official Language Rules, 1976. If at any stage 
the data given in the Inspection Questionnaire are found to be untrue or exaggerated, the matter will 
be brought to the notice of my controlling office/Ministry and Hon’ble Minister to take disciplinary 
action for giving false information to the Hon’ble Committee of Parliament on Official Language. 
 
 

___________________________ 
�े¦ीय कायाYलय के Nितिनिध* के हlता�र तथा मोहर  

Signature and seal of the representative* of Regional Office 
 

नाम/Name.............................................................. 
 

पदनाम/Designation................................................. 
  
______________________________________________________________________________________________ 
*  व{र¡ अिधकारी, िजनका Fतर सयं¢ु सिचव से कम न हो तथा जो राजभाषा नीित का कायाO�वयन सबंधंी कायO दखेते ह|, िनरीzण बैठक| म2 
 उपिFथत रह2 तथा वे िनय<ंणाधीन कायाOलय के साथ राजभाषा नीित के कायाO�वयन सबंधंी प<ाचार क¥ फाइल2 भी साथ रख2।  

(Senior officer, whose status is not less than a Joint Secretary and who is looking after the implementation of 
Official Language Policy work should be present in the inspection meetings and he should keep all the files 
containing correspondence about implementation of Official Language policy in respect of that office under his 
control.) 
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भाग-VI/Part-VI  
 

िनरीmण कायinम मo शािमल कायाiलय स ेसबंिंधत आचंिलक कायाiलय के Vितिनिध के िलए Vq नावली  
Questionnaire for the representative of the Zonal Office concerned with the office 

included in the Inspection Programme  
 
 
आचंिलक कायाqलय का नाम व पता 
Name and address of the Zonal Office : ……………………………………………………………. 
  
�े¦ (‘क’, ‘ख’ अथवा ‘ग’) 
Region (‘A’, ‘B’ or ‘C’) : ……………………………………………………………. 
 
िनरी�णाधीन कायाYलय का नाम 
Name of the Office under Inspection : ……………………………………………………………. 
 
िनरी�ण कZ ितिथ/Date of Inspection   : ……………………………………………………………. 
 

1. �या आपको उपयुY£ कायाYलय से ितमाही Nगित pरपोटY  
िनयिमत ·प से िमल रही है? यिद हां, तो �या उसकZ जांच के 
बाद उसके कामकाज मc राजभाषा िहदंी के Nयोग मc पाई गई 
किमयn को दूर करने के बार ेमc �यान आकिषYत िकया गया है?  
Whether you are receiving the quarterly progress 
report regularly from the above mentioned Office? If 
so, after reviewing the report, have you drawn their 
attention to remove the shortcomings found in the use 
of Official Language Hindi?  

 

 

 

 

 

 

 
 

2. (i) �या आपके oारा उपयुY£ कायाYलय का िपछले एक वषY के 
दौरान कोई राजभाषायी िनरी�ण िकया गया? यिद हां, तो 
राजभाषा िहदंी के Nयोग कZ िlथित के बार े मc अपनी 
िट� पणी दc। 
Whether any Official Language inspection of the 
above mentioned office has carried out by your 
office during the last one year? If so, give your 
remarks about the status of the use of Official 
Language Hindi. 

 

 

 

 

(ii) �या आपकZ िनरी�ण pरपोटY  पर उपयुY£ कायाYलय oारा 
कोई कारYवाई कZ गई है? यिद हां, तो कZ गई कारYवाई का 
¶ यौरा दc। 
Whether any action has been taken by the above 
mentioned office on your inspection report? If so, 
give the details of action taken. 
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3. (i) आपके िनयंsणाधीन कुल काया0लयt क7 %ेsवार संv या 
Total No. of offices region-wise, under your 
control 

 

 

 

(ii) गत वषY इनमc से िकतने कायाYलयn का राजभाषायी 
िनरी�ण िकया गया। कृपया िनरी�ण िकए गए कायाYलयn 
कZ �े¦वार सूची अनुल@ नक-10 पर संल�न करc।  
No. of offices where Official Language inspections 
were carried out during the last one year out of 
the above offices. Please give region wise details 
at Annexure-10. 

 

 

 

 

4. �या उपयुY� त कायाYलय कZ राजभाषा कायाY�वयन सिमित कZ 
बैठकn को िनयिमत ·प से आयोिजत करने तथा उन बैठकn मc 
िलए गए िनणYयn को लागू करने के बार ेमc, आपके कायाYलय या 
आपके िनयं¦णाधीन िकसी कायाYलय oारा कोई मॉनीटpरगं कZ 
जा रही है ? 
Whether there is  any monitoring is being done by 
your office or any office under your control regarding 
holding of meetings of the Official Language 
Implementation Committee regularly and 
implementing the decisions taken therein in respect of 
above mentioned office? 

 

5. िपछले एक वषY मc आंचिलक कायाYलय कZ ओर से 
िनरी�णाधीन कायाYलय को भेजे गए कुल प¦ाचार मc से िकतने 

Nितशत प¦/फै�स/ई-मेल/सीपी°ाम से िहदंी मc भेजे गए?  

What percentages of letters/Faxes/E-mails/ 

CPGRAMS were sent in Hindi, out of the total 

correspondence done with the office under inspection 

by the zonal office, during the last one year? 

पy/Letters % 

फै� स सदंशे/Faxes 

 

% 

ई-मेल/E-mails   

 

% 

सीपी¥ाम/CPGRAMS  % 

6. �या उपयुY� त कायाYलय मc राजभाषा नीित को कारगर ढंग से 
लागू िकये जाने हेत ुिहदंी पदn के सजृन, िहदंी पlुतकn, िoभाषी 
इले�jॉिनक यं¦n/उपकरणn कZ खरीद आिद संबंधी कोई 
Nlताव आपके कायाYलय या आपके िनयं¦णाधीन िकसी 
कायाYलय मc लंिबत है। यिद हां, तो कृपया उनका ¶यौरा दc। 
Wheteher any proposal is pending in your office or 
any office under your control regarding the creation of 
Hindi posts, purchase of Hindi books, bilingual 
electronic equipments/apparatuses etc. for the 
effective implementation of the Official Language 
Policy in the above mentioned office? Please give 
details thereof? 
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7. आचंिलक कायाqलय }ारा िदए गए िव�ापन (िपछले एक वषq अथाqत ्31 माचq/30 जून/30 िसतबंर/31 िदसबंर 

तक कH अविध के िलए)*  
Advertisements* issued by Zonal Office (During the last one year i.e. the period ending 31st 
March/30th June/30th Septembe/31st December) 

कुल सं�या 
Total No. 

िहदंी मc 
In Hindi  

अं°ेजी मc 
In English  

�े¦ीय भाषा मc 
In Regional 
Language 

िoभाषी (िहदंी–अं�ेजी) 
In Bilingual  
(Hindi-English) 

1 2 3 4 5 
 
 

    

 

(i)  अखबारn/पि¦काओ,ं पै�फलेट आिद (िNंट मीिडया) के मा�यम से िव�ापन और Nचार पर िकए गए खचY 
Expenditure incurred on advertisement and publicity through Newspapers/Magazines, 
pamphlets etc. (print media) 
 
 िहदंी/िmभाषी/ि^भाषी 

Hindi/Bilingual/Trilingual 
अं°ेजी मc 

In English  
�े¦ीय भाषा मc 
In Regional 
Language  

कुल खचY 
Total 

Expenses 
1 2 3 4 5 

‘क’ �े¦ मc  
In region ‘A’ 

    

‘ख’ �े¦ मc  
In region ‘B’ 

    

‘ग’ �े¦ मc  
In region ‘C’ 

    

 

(ii) इले�jॉिनक (टी.वी./िफgम/इंटरनेट आिद) मा�यम से िव�ापन और Nचार पर िकए गए खचY  
 Expenditure incurred on advertisement and publicity through Electronic Media (TV/Film/Internet 

etc.) 
 

 िहदंी/िmभाषी/ि^भाषी 
Hindi/Bilingual/Trilingual 

अं°ेजी मc 
In English  

�े¦ीय भाषा मc 
In Regional 
Language  

कुल खचY 
Total 

Expenses 
1 2 3 4 5 

‘क’ �े¦ मc  
In region ‘A’ 

    

‘ख’ �े¦ मc  
In region ‘B’ 

    

‘ग’ �े¦ मc  
In region ‘C’ 

    

 
 
________________________________________________________________________________ 

*23. सदंभO: राजभाषा िवभाग का िदनांक 30 जून, 2017 का कायाOलय �ापन स.ं 20012/01/2017-रा.भा.(नीित)  
 Ref: Department of Official Language O.M. No.20012/01/2017-O.L.(Policy) dt. 30th June, 2017 
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(iii)  NदशYनी (बैनर होिडÊग) आिद के मा�यम से िव�ापन और Nचार पर िकए गए खचY 
 Expenditure incurred on advertisement and publicity through Exhibitions (Banners Hoardings 

etc.) 
 

 िहदंी/िoभाषी/ि¦भाषी 
Hindi/Bilingual/Trilingual 

अं°ेजी मc 
In English  

�े¦ीय भाषा मc 
In Regional 
Language  

कुल खचY 
Total Expenses 

1 2 3 4 5 
‘क’ �े¦ मc  
In region ‘A’ 

    

‘ख’ �े¦ मc  
In region ‘B’ 

    

‘ग’ �े¦ मc  
In region ‘C’ 

    

 
 म� इस कायाYलय के अ�य� कZ हैिसयत से …………. माह/वषY से कायYरत हÌ ं और एतदoारा Nमािणत 
करता/करती हÌ ँिक उपल¶ ध अिभलेखn के आधार पर सूचना दी गई है तथा मेरी जानकारी के अनसुार पूणYतया स} य 
है। म� यह अ¬ छी तरह समझता/समझती हÌ ँिक राजभाषा अिधिनयम, 1963  एवं राजभाषा िनयम, 1976 के उपबंधn मc 
िदए गए िनदेशn के समिुचत अनपुालन कZ िज� मेदारी अधोहl ता�री कZ है। यिद िकसी l तर पर N^ नावली मc भर ेगए 
आंकड़े अस} य अथवा बढ़ा-चढ़ाकर िदखाए गए पाए जाते ह� तो माननीय सिमित को गलत सूचना देने के िलए 
अनशुासना} मक कारYवाई हेत ुमामले को मेर ेिनयं¦क कायाYलय के मं¦ी के सं�ान मc लाया जाएगा।   
 I have been working as Head of this Office for …………. months/Years and hereby certify that 
the information given, is on the basis of available records and is absolutely true as per my knowledge. 
I am quite aware that the undersigned is responsible for proper compliance of the instructions given in 
the provisions of the Official Language Act, 1963 and Official Language Rules, 1976. If the data given 
in the Inspection Questionnaire are found to be untrue or exaggerated, at any stage, the matter will 
be brought to the notice of my controlling office/Ministry and Hon’ble Minister to take disciplinary 
action for giving false information to the Hon’ble Committee.  
 

_________________________ 
आंचिलक कायाYलय के Nितिनिध*के हlता�र तथा मोहर  

Signature and seal of the representative* of Zonal Office 
 

नाम/Name.............................................................. 
 

पदनाम/Designation................................................. 

 
________________________________________________________________________________ 

*  व{र¡ अिधकारी, िजनका Fतर सयं¢ु सिचव से कम न हो तथा जो राजभाषा नीित का कायाO�वयन सबंधंी कायO दखेते हो, िनरीzण बैठको म2 
उपिFथत रह2 तथा वे िनय<ंणाधीन कायाOलय के साथ राजभाषा नीित के कायाO�वयन सबंधंी प<ाचार क¥ फाइले भी साथ रख2।  
Senior officer, whose status is not less than a Joint Secretary and who is looking after the implementation of 
Official Language Policy work should be present in the inspection meetings and he/she should keep all the files 
containing correspondence about implementation of Official Language policy in respect of that office under his/her 
control. 
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भाग-VII/Part-VII  
 

िनरीmण कायinम मo शािमल कायाiलय स ेसबंिंधत मrुयालय के Vितिनिध के िलए Vq नावली  
Questionnaire for the representative of the Headquarter concerned with the office 

included in the Inspection Programme  
 
म�ुयालय कायाqलय का नाम व पता 
Name and address of the Headquarter : ……………………………………………………… 

�े¦ (‘क’, ‘ख’ अथवा ‘ग’) 
Region (‘A’, ‘B’ or ‘C’) : ……………………………………………………… 

िनरी�णाधीन कायाYलय का नाम 
Name of the Office under Inspection : ……………………………………………………… 
 
िनरी�ण कZ ितिथ/Date of Inspection    : ……………………………………………………… 
 
1. �या आपको या आपके िनयं¦णाधीन िकसी कायाYलय को उपयुY£ कायाYलय से 

ितमाही Nगित pरपोटY  िनयिमत ·प से िमल रही है ? यिद हां, तो �या उसकZ 
जांच के बाद उसके कामकाज मc राजभाषा िहदंी के Nयोग मc पाई गई किमयn को 
दूर करने के बार ेमc �यान आकिषYत िकया गया है?  
Whether you or any office under your control receives the quarterly 
progress report regularly from the above mentioned Office? If so, 
have you drawn their attention to remove the shortcomings found 
after reviewing the report in the use of Official Language Hindi? 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. (i) �या आपके oारा उपयुY£ कायाYलय का िपछले चार वषY के दौरान कोई 
राजभाषायी िनरी�ण िकया गया? यिद हां, तो िनरी�ण pरपोटY               
अनुल@ नक-11 पर संल�न करc।  
Whether any Official Language inspection of the above 
mentioned office has been carried out by your office during the 
last four years? If so, attach the inspection report at              
Annexure-11. 

 
 
 
 

(ii) �या आपकZ िनरी�ण pरपोटY  पर उपयुY£ कायाYलय oारा कोई कारYवाई कZ 
गई? यिद हां, तो कZ गई कारYवाई का ¶ यौरा दc। 
Whether any action has been taken by the above mentioned 
office on your inspection report? If so, give the details of action 
taken. 

 
 
 
 

3. (i) आपके िनयं¦णाधीन कुल कायाYलयn कZ �े¦वार सं� या 
Total no. of offices region-wise, under your control 

 
 

(ii) गत वषY इनमc से िकतने कायाYलयn का राजभाषायी िनरी�ण िकया गया?        
कृपया िनरी�ण िकए गए कायाYलयn कZ �े¦वार सूची अनुल@ नक-12 पर 
संल�न करc। 
No. of offices where the Official Language inspections were 
carried out during the last one year out of the above offices. 
Please give region wise details at Annexure-12. 
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4. �या उपयुY� त कायाYलय कZ राजभाषा कायाY�वयन सिमित कZ बैठकn 
को िनयिमत ·प से आयोिजत करने तथा उन बैठकn मc िलए गए 
िनणYयn को लागू करने के बार े मc, आपके कायाYलय या आपके 
िनयं¦णाधीन िकसी कायाYलय oारा कोई मॉनीटpरगं कZ जा रही है? 
Whether there is any monitoring is being done by your office 
or any office under your control regarding holding of 
meetings of the Official Language Implementation 
Committee regularly and implementing the decisions taken  
therein in respect of above mentioned office? 

 

 

 

 

 

 

5. िपछले एक वषY मc म�ु यालय/Nधान कायाYलय कZ ओर से 
िनरी�णाधीन कायाYलय को भेजे गए कुल प¦ाचार मc से िकतने 

Nितशत प¦/फै�स/ई-मेल/सीपी°ाम से िहदंी मc भेजे गए?  

What percentages of letters/Faxes/E-mails/CPGRAMS were 

sent in Hindi, out of the total correspondence done with the 

office under inspection by the headquarter/head office, 

during the last one year? 

पy/Letters 

 

% 

फै� स सदंशे/Faxes 

 

% 

ई-मेल/E-mails   

 

% 

सीपी¥ाम/CPGRAMS  % 

6. �या उपयुY� त कायाYलय मc राजभाषा नीित को कारगर ढंग से लागू 
िकये जाने हेत ु िहदंी पदn के सजृन, िहदंी पlुतकn, िoभाषी 
इले�jॉिनक यं¦n/उपकरणn कZ खरीद आिद संबंधी कोई Nlताव 
आपके कायाYलय या आपके िनयं¦णाधीन िकसी कायाYलय मc लंिबत है। 
यिद हां, तो कृपया उनका ¶यौरा दc। 
Whether any proposal is pending in your office or any office 
under your control regarding the creation of Hindi posts, 
purchase of Hindi books, bilingual electronic 
equipments/apparatuses etc for the effective implementation 
of the Official Language Policy in the above mentioned 
office? If yes, please give details thereof? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
7.  राजभाषा िनयम, 1976 के िनयम 11 के अंतगYत कोड, मैनअुल आिद के िoभाषीकरण* कZ िlथित  

Status regarding Bilingualism* of Codes, Manuals, etc under Rule 11 of the Official Language 
Rules, 1976 

 

(i)  िनयमावली/कोड/मैनअुल (Rules/Codes/Manuals) कुल सं./Total No. 

(1) केवल िहदंी मे/Only in Hindi  

(2) केवल अं°ेजी मc/Only in English  

(3) िoभाषी (िड�लाट) ·प मc/Bilingual (Diglot) form  

 
________________________________________________________________________________ 

*24. सदंभO राजभाषा िवभाग का िदनांक 12.04.2012 का कायाOलय �ापन सsं या 1/14013/05/2011-रा.भा. (नीित) 
  Reference: Department of Official Language O.M. No. 1/14013/05/2011-O.L.(Policy) dated 12.04.2012 
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8. म�ुयालय म- eिशRण* {यवIथा/Training* arrangements at Headquarters 
 
(i)  म�ुयालय के अंतगYत Nिश�ण संlथाओ ंकZ कुल सं�या  

Total no. of  training institutes in  the Headquarters  
 

(ii)  िपछले वषY उ� त म�ुयालय oारा िकतने पाठ्यxम और िकन मा�यमn से चलाए गए  
How many courses were conducted by the Headquarter and what was the medium of imparting 
training during the calendar year? 
 वषY/Year  

…………….. 
वषY/Year  

…………….. 
केवल अं°ेजी मा�यम से/ 
Only in English medium 

  

केवल िहदंी मा�यम से/ 
Only in Hindi medium 

  

अं°ेजी तथा िहदंी दोनn के िमले-जलेु मा�यम से/ 
In a mixed medium of both English and Hindi 

  

अ�य भाषाओ ंके मा�यम से/ 
Through other languages 

  

 
9. िविध सबंधंी सूचना/Legal Information 
 सािहvय (िनयम/उपिनयम)/Literature (Rules/Bye-Laws) 
 

 
 

________________________________________________________________________________ 
*25. सदंभO राजभाषा िवभाग का िदनांक 6 मई, 1992 का कायाOलय �ापन सsं या 12012/7/92-रा.भा. (ख-I) 
  Reference: Department of Official Language O.M. No. 12021/7/92-O.L.(B-I) dated 06.05.1992 
**12.सदंभO राजभाषा िवभाग का िदनांक 26 नवबंर, 1990 का कायाOलय �ापन सsं या 13017/3/90-रा.भा.(ग) 
  Reference: Department of Official Language O.M. No. 13017/3/90-O.L.(C) dated 26th November, 1990 
 

(i)  म�ुयालय oारा जारी िकए गए अिधिनयमn व उनके अंतगYत बनाए गए 
िनयमn/उपिनयमn के Nािधकृत पाठn कZ सं�या 
No. of authenticated texts of the Acts issued by the Headquarter and 
the Rules/Bye-Laws framed thereunder.  

 

(ii)  उपयुY£ (i) मc से िकतने केवल िहदंी मc उपल¶ध ह�?  
How many out of the above mentioned in (i) are available only in 
Hindi? 

 

(iii)  उपयुY£ (i) मc से िकतने केवल अं°ेजी मc उपल¶ध ह�?  
How many out of the above mentioned in (i) are available only in 
English? 

 

(iv)  उपयुY£ (i) मc से िकतने  िoभाषी Óप मc उपल¶ध ह�?  
How many out of the above mentioned in (i) are available in Bilingual 
form? 

 

(v)  �या राजभाषा िवभाग oारा जारी िकए गए िनद शn** के अनसुार िविध के �े¦ मc 
मूल Nा·पण िहदंी मc िकया जा रहा है?  
Whether original drafting is being done in Hindi in the legal field as 
per the directives** issued by the Department of Official Language? 
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10. भत�/पदोrनित आिद के िलए िलिखत परीRाए/ंWritten examinations for recruitment/promotion etc. 
 
I.  िपछले एक वषY मc िकतनी िलिखत परी�ाए ंली गई?ं 

No. of written examinations conducted during the last one year. 
 

II.  िकतनी परी�ाओ ंमc िहदंी का N^ न-प¦ अिनवायY था? 
No. of examinations where the question-paper of Hindi was compulsory. 

 

III.  िकतनी परी�ाओ ंका मा�यम केवल अं°ेजी था? 
No. of examinations where the medium of expression was English only. 

 

IV.  िकतनी परी�ाओ ंमc िहदंी मा�यम के Nयोग का िवकgप* भी िदया गया? 
No. of examinations where option* for the use of Hindi as medium of 
expression was also given. 

 

V.  �या परी�ाओ ंमc िहदंी मा�यम के िवकgप कZ सूचना िव�ापन अथवा पpरप¦ के साथ 
ही Nकािशत/जारी कZ गई थी? 
Whether the information regarding option for Hindi as medium of 
expression was published/issued in the advertisement or circular? 

 

  अं°ेजी मा�यम से 
(with English 

Medium) 

िहदंी 
मा�यम से  

(with 
Hindi 

Medium) 

कुल 
(Total) 

VI.  (i) उ�मीदवारn कZ कुल सं�या  
Total Number of candidates 

   

 (ii) अंितम ·प से सफल ह�ए उ�मीदवारn कZ सं�या 
No. of candidates declared finally successful 

   

VII.  भत�/पदोrनित आिद के िलए आयोिजत िकए गए साRाvकार** 
Interviews** conducted for recruitment/promotion etc. 

 (i) िपछले एक वषY के दौरान िलए गए सा�ा}कारn कZ सं�या  
No. of interviews held during the last one year. 

   

 (ii) �या इन सा�ा}कारn मc उ�मीदवारn को िहदंी मc उQर देने कZ छूट दी गई?  
Whether there was an option for the candidates to reply in Hindi in 
these interviews? 

 

 (iii) यिद हां, तो �या इस आशय का उgलेख उ�मीदवारn को सा�ा}कार के िलए भेजे 
गए प¦n मc िकया गया था?  
If so, whether it was mentioned in the call letters for interview sent to 
the candidates? 

 

 (iv) यिद उ�मीदवारn को सा�ा}कार मc िहदंी मc उQर देने कZ छूट नही दी गई तो 
इसका �या कारण था?  
If the option to reply in Hindi in the interview was not given to the 
candidates, what was the reason thereof? 

 

 
 

______________________________________________________________________________________________ 
*26.  संदभ( राजभाषा िवभाग का िदनांक 16 फरवरी, 1988 का काया(लय �ापन सं� या 14012/6/87-रा.भा.(ग) 
  Reference: Department of Official Language O.M. No. 14012/6/87-O.L.(C) dated 16 February, 1988 
**27. संदभ(:- भत� के िलए सा�ाy कार मe िहदंी का िवक� प िदए जाने संबंधी राजभाषा िवभाग का िदनांक 2 जून, 1992 काया(लय �ापन सं� या 13034/37/92-रा0भा0(ग) 

Reference:- Department of Official Language O.M. No. 13034/37/92-O.L.(c) dated 2nd June, 1992 regarding the optional use of Hindi in 
the interviews for recruitment.   
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11. आपके सगंठन म- / In your Organization 

(i)  वगY ‘क’ से संबंिधत िकतने भत¯ िनयम ह�?  
No. of recruitment rules in respect of Group ‘A’ posts? 

 

(ii)  वगY ‘ख’ से संबंिधत िकतने भत¯ िनयम ह�? 
No. of recruitment rules in respect of Group ‘B’ posts? 

 

(iii)  वगY ‘ग’ से संबंिधत िकतने भत¯ िनयम ह�? 

No. of recruitment rules in respect of Group “C” posts? 

 

(iv)  इनमc से सरकारी सेवा मc सीधी भत¯ का lतर कौन सा है?  
Out of these what was the level of direct recruitment in 

Govt. service? 

‘क’/‘A’ ’ख’/‘B’ ’ग’/‘C’ 

 
 

  

(v)  सीधी भत¯ lतर पर िहदंी के �ान के संदभY मc �या कोई शै�िणक 
lतर िनधाYpरत है? 

Has any level of Hindi knowledge been fixed as a pre 

requisite for the direct recruitment? 

‘क’/‘A’ ’ख’/‘B’ ’ग’/‘C’ 

   

(vi)  सीधी भत¯ lतर पर अं°ेजी के �ान के संदभY मc �या कोई शै�िणक 

lतर िनधाYpरत है?  
Has any level of English knowledge been fixed as a pre 

requisite for the direct recruitment? 

‘क’/‘A’ ’ख’/‘B’ ’ग’/‘C’ 

   

 
12. वषq के दौरान आयोिजत समारोह आिद 
 Functions etc organized during the year 
  
 कुल 

(Total) 

िहदंी मc 
(In Hindi) 

अं°ेजी मc 
(In English) 

िoभाषी ·प 

मc 
(in bilingual) 

(i)  उन समारोहn कZ सं�या िजनके संबंध मc िनमं¦ण 
प¦ तथा अ�य कागज-प¦ जारी िकए गए 
Total number of functions where invitation 

cards and other papers were issued. 

    

(ii)  गत वषY के दौरान �या कोई राजभाषा स�मेलन 
आयोिजत िकया गया है? यिद हां, तो कृपया 

त}संबंधी िववरण दc 
Whether any Official Language conference 

was organized during the last one year? If 

so, give details, thereof. 
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13. 
 
 
 
 
 
 

�या संसदीय राजभाषा सिमित को Nlततु कZ जाने वाली साम°ी कZ समी�ा 
और किमयn को दूर िकए जाने के  बार ेमc राजभाषा िवभाग oारा जारी िकए गए 
िनद शn का अनपुालन िकया जा रहा है? यिद नह�, तो  इसके �या कारण है? 
Whether the directives issued by the Department of Official Language 
regarding the review of the material to be submitted to the Committee 
of Parliament on Official Language and to rectify the shortcomings are 
complied with? If not, give the reasons thereof. 

 

14. 
 
 
 
 

मानक मसौदे/Standard Drafts 

कुल सं�या 
Total No. 

केवल िहदंी 
In Hindi only 

केवल अं°ेजी 
In English only 

िoभाषी Óप मc 
In Bilingual 

    

15. वेबसाइट/Website 
 

 
 

(1) �या म�ुयालय कZ वेबसाइट है?  
Whether the headquarter has any website?                  

 

 (2) म�ुयालय कZ वेबसाइट का पता  
Address of the headquarter’s website. 

 

 (3) म�ुयालय कZ वेबसाइट का होमपेज िकस भाषा मc खलुता है? 
Homepage of the headquarter’s website opens in which 
language? 

 

 (4) म�ुयालय कZ िहदंी वेबसाइट कZ अ�तन कZ ितिथ �या है?  
Date of updation of the headquarter’s Hindi website?        

 

 (5) म�ुयालय कZ अं°ेजी वेबसाइट कZ अ�तन कZ ितिथ �या है?  
Date of updation of the headquarter’s English website?        

 

 (6) िपछले एक वषY मे िहदंी वेबसाइट पर िहट्स कZ सं�या?  
No. of hits on Hindi website recorded during the last one 
year? 

 

 (7) िपछले एक वषY मे अं°ेजी वेबसाइट पर िहट्स कZ सं�या? 
No. of hits on English website recorded during the last 
one year? 

 

 (8) �या वेबसाइट पर अं°ेजी साम°ी को अ�तन करते  समय िहदंी 
साम°ी को भी उसी समय अ�तन िकया जाता है?  
Whether Hindi content is also simultaneously updated 
while updating English content on the website? 

 

 (9) वेबसाइट तैयार करने वाली कंपनी के साथ कायाYलय oारा िकए गए करार मc : 
In the agreement signed with the company that designed the website : 

 (i) � या वेबसाइट को िoभाषी ·प मc तैयार करने संबंधी Nावधान 
शािमल है? 
Is there any provision included regarding preparation of 
bilingual website? 

 

 (ii) � या वेबसाइट को अ�तन करते समय िहदंी साम°ी को भी 
उसी समय अ�तन करने के िलए Nावधान है? 
Is there any provision included regarding updating Hindi 
content simultaneously while updating the website? 
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16. िहदंी eको� ठ/िहदंी अनुभाग का गठन 

Setting up of Hindi Cell/Hindi Section 
 

(i)  �या अलग से िहदंी Nकोi ठ/िहदंी अनभुाग lथािपत िकया गया है? 

Whether a separate Hindi Cell/Hindi Section has been set up? 

 

(ii)  यिद हां, तो उसमc कुल िकतने कमYचारी कायYरत ह�, पदवार िववरण दc। 

If so, how many employees are working in that Section? Please 

give their details post wise. 

 

(iii)  �या राजभाषा कायY के िलए िनय�ु त कमYचाpरयn/ अिधकाpरयn का अलग से 
संवगY बनाया गया है और उनकZ पदो�नित के िलए पयाY\ अवसर उपल¶ध ह�? 
सभी संवग³ का तलुना}मक िववरण अनुल@नक-13 पर अलग से संल�न करc। 
Whether a separate cadre has been formed for officers/employees 
appointed for the Official Language work and whether adequate 
opportunities are available for their promotion? Please attach a 
comparaticve statement of all the cadres at Annexure-13. 

 

(iv)  िहदंी पदn संबंधी सूचना 
Information regarding Hindi 
posts: 

कुल पद 
Total 
Post 

अिधकारी 
Officers 

अनवुाद 
अिधकारी 

Translation 
Officers 

आशिुलिपक/टंकक 
Steno/Typist 

अ� य 
Others 

 (1) म�ुयालय 

Headquarters 

     

 (2) अंचल कायाYलय 
Zonal Office 

     

 (3) �े¦ीय/मंडल कायाYलय 
Regional/Divisional 
Office 

     

(v)  इनमc से िकतने पद pर� त ह�? 
No. of posts lying vacant out 
of the above posts? 

     

(vi)  इनमc से िकतनn पर सामा�य सेवा 
के अिधकारी कायYरत ह�? 
No. of posts manned by 
officers of General Service 
out of these posts? 

     

17.  िहदंी/राजभाषा अिधकाpरयn को 
आबंिटत काय³ का िववरण  
Give details of work 
allocated to the Hindi/Official 
Language Officers.  
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18.  (i) राजभाषा नीित के कायाY�वयन तथा अनवुाद कायY आिद मc संल�न पूणYकािलक अिधकाpरयn/कमYचाpरयn 

का ¶यौरा दc। (l थान कम होने पर अितpर� त पiृ ठ संल� न करc)  
Give information   regarding   full   time  officers/employees engaged in implementation of 
the Official Language Policy and translation work, etc. (Please attach extra sheet, if space 
is not sufficient): 

x.सं. 
S.No. 

 
पदनाम/Designation 

 
वेतनमान/Pay scale 
वेतन vतर/Pay level   

पदn कZ सं� या/No. of Posts  
l वीकृत/Sanctioned pर� त (िदनांक सिहत)/ 

Vacant (with date) 
1.      
2.      
3.      
4.      
5.      
6.      
7.      
8.      
9.      
10.      
 (ii) उपयुY� त मc दशाYए गए pर� त पदn को भरने के संबंध मc कZ गई कारYवाई का 

िववरण। 
Details of action taken for filling up the above vacant posts. 

 

 (iii) �या राजभाषा नीित के अनसुार िनरी�णाधीन कायाYलय मc पद सिृजत ह�? 
Whether the above posts have been created in the office under 
inspection in accordance with the Official Language policy? 

 

 (iv) यिद नह�, तो इस संबंध मc �या कारYवाई कZ जा रही है? 
If not, what action is being taken in this regard? 

 

 (v) �या उ�हc िहदंी के अलावा दूसर ेकायY भी सÔपे गए ह�? 
Whether any work other than Hindi has also been assigned to 
them? 

 

 
19.  म�ुयालय Iतर पर जारी िकए गए िव�ापन*/ Advertisements* issued at Headquarters level  
       (िपछले एक वषY अथाYत् 31 माचY/30 जून/30 िसतंबर/31 िदसंबर तक कZ अविध के िलए) 
       (During the last one year  i.e. the period ending 31st March/30th June/30th September/ 31st  
       December) 

कुल सं�या 
Total No. 

िहदंी मc 
In Hindi  

अं°ेजी मc 
In English  

�े¦ीय भाषा मc 
In Regional 
Language 

िoभाषी (िहदंी–अं�ेजी) 
In Bilingual  
(Hindi-English) 

 
 

    

 
________________________________________________________________________________ 

*23. सदंभO: राजभाषा िवभाग का िदनांक 30 जून, 2017 का कायाOलय �ापन स.ं 20012/01/2017-रा.भा.(नीित)  
 Ref: Department of Official Language O.M. No.20012/01/2017-O.L.(Policy) dt. 30th June, 2017 
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(i)  अखबारn/पि¦काओ,ं पै�फलेट आिद (िNंट मीिडया) के मा�यम से िव�ापन और Nचार पर िकए गए खचY 

Expenditure incurred on advertisement and publicity through Newspapers/Magazines, 
pamphlets etc. (print media) 
 

 िहदंी/िoभाषी/ि¦भाषी 
Hindi/Bilingual/Trilingual 

अं°ेजी मc 
In English  

�े¦ीय भाषा मc 
In Regional 
Language  

कुल खचY 
Total Expenses 

‘क’ �े¦ मc  
In region ‘A’ 

    

‘ख’ �े¦ मc  
In region ‘B’ 

    

‘ग’ �े¦ मc  
In region ‘C’ 

    

 
(ii) इले�jॉिनक (टी.वी./िफgम/इंटरनेट आिद) मा�यम से िव�ापन और Nचार पर िकए गए खचY  
 Expenditure incurred on advertisement and publicity through Electronic Media (TV/Film/Internet 

etc.)  
 

 िहदंी/िoभाषी/ि¦भाषी 
Hindi/Bilingual/Trilingual 

अं°ेजी मc 
In English  

�े¦ीय भाषा मc 
In Regional 
Language  

कुल खचY 
Total Expenses 

‘क’ �े¦ मc  
In region ‘A’ 

    

‘ख’ �े¦ मc  
In region ‘B’ 

    

‘ग’ �े¦ मc  
In region ‘C’ 

    

 
(iii)  ~दशVनी (बैनर/होिड́ग) आिद के माµयम से िव�ापन और ~चार पर िकए गए खचV 
 Expenditure incurred on advertisement and publicity throuth Exhibitions (Banner/Hoarding) etc. 
 

 िहदंी/िoभाषी/ि¦भाषी 
Hindi/Bilingual/Trilingual 

अं°ेजी मc 

In English  

�े¦ीय भाषा मc 

In Regional 
Language  

कुल खचY 

Total Expenses 

‘क’ �े¦ मc  
In region ‘A’ 

    

‘ख’ �े¦ मc  

In region ‘B’ 

    

‘ग’ �े¦ मc  
In region ‘C’ 
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 म� इस कायाYलय के अ�य� कZ हैिसयत से …………. माह/वषY से कायYरत हÌ ं और एतदoारा Nमािणत 
करता/करती हÌ ँिक उपल¶ ध अिभलेखn के आधार पर सूचना दी गई है तथा मेरी जानकारी के अनसुार पूणYतया स} य 
है। म� यह अ¬ छी तरह समझता/समझती हÌ ँिक राजभाषा अिधिनयम, 1963  एवं राजभाषा िनयम, 1976 के उपबंधn मc 
िदए गए िनदेशn के समिुचत अनपुालन कZ िज� मेदारी अधोहl ता�री कZ है। यिद िकसी l तर पर N^ नावली मc भर ेगए 
आंकड़े अस} य अथवा बढ़ा-चढ़ाकर िदखाए गए पाए जाते ह� तो माननीय सिमित को गलत सूचना देने के िलए 
अनशुासना} मक कारYवाई हेत ुमामले को मेर ेिनयं¦क कायाYलय के मं¦ी के सं�ान मc लाया जाएगा।   
 
 I have been working as Head of this Office for …………. months/Years and hereby certify that 
the information given, is on the basis of available records and is absolutely true as per my knowledge. 
I am quite aware that the undersigned is responsible for proper compliance of the instructions given in 
the provisions of the Official Language Act, 1963 and Official Language Rules, 1976. If at any stage 
the data given in the Inspection Questionnaire are found to be untrue or exaggerated, the matter will 
be brought to the notice of my controlling office/Ministry and Hon’ble Minister to take disciplinary 
action for giving false information to the Hon’ble Committee of Parliament on Official Language. 
 
 

______________ 
म�ुयालय के Nितिनिध* के हlता�र तथा मोहर  

 Signature and seal of the representative* of the Headquarters 
नाम/Name.............................................................. 
पदनाम/Designation................................................. 

 
 
 

नोट:- (1) उपHमJ/बMकJ/बीमा कंपिनयJ के सदंभX मY यह [\ नावली उनके िनगिमत/[धान कायाXलय bारा भरी जानी है।  
In case of Undertakings/Banks/Insurance Company this Questionnaire is required to be filled by the Corporate/Head 
Office.   

 (2) यह [\ नावली ससंदीय राजभाषा सिमित के नगर राजभाषा कायाXi वयन सिमित के िनरीjण/िवचार-िवमशX कायXHम के सदंभX मY नहn 
भरी जानी है।  
The Questionnaire is not required in respect of Inspection/Discussion Programme of Town Official Language 
Implementation Committee of the Committee of Parliament on Official Language.   

 
 
________________________________________________________________________________ 

*  व{र¡ अिधकारी, िजनका Fतर सयं¢ु सिचव से कम न हो तथा जो राजभाषा नीित  का कायाO�वयन सबंधंी कायO दखेते हो, िनरीzण बैठको 
म2 उपिFथत रह2 तथा वे िनय<ंणाधीन कायाOलय के साथ राजभाषा नीित के कायाO�वयन सबंधंी प<ाचार क¥ फाइले भी साथ रख2।  

 (A Senior officer, not less than a Joint Secretary and who is looking after the implementation of Official Language Policy 
work, should be present in the inspection meetings and should keep all the files containing correspondence about 
implementation of Official Language policy in respect of that office under his control.) 
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भाग-VIII/Part-VIII  

िनरीmण कायinम मo शािमल कायाiलय स ेसबंिंधत मpंालय/िवभाग के Vितिनिध के िलए Vq नावली 
Questionnaire for the representative of the Ministry/Department concerned with the 

office included in the Inspection Programme 
 
मSंालय/िवभाग का नाम 
Name of the Ministry/Department : ..………..……………………………………………………… 
 
�े¦ (‘क’, ‘ख’ अथवा ‘ग’) 
Region (‘A’, ‘B’ or ‘C’) : ..………..……………………………………………………… 
 

िनरी�णाधीन कायाYलय का नाम 
Name of the Office under Inspection : ………………………………………………………………… 
 
िनरी�ण कZ ितिथ/Date of Inspection   : ………………………………………………………………… 
 
1. (i) आपको िनरी�णाधीन कायाYलय कZ िनरी�ण NÕावली समी�ा हेत ु कब Nा\ 

ह�ई?  
When did you receive the Inspection Questionnaire of the office 
under inspection for review? 

 

 (ii) �या मंyालय ±ारा िनरीxणाधीन कायाVलय क� िनरीxण ~¶ावली क� समीxा क� गई? 
यिद हां, तो कृपया समीxा �रपोटV  अनलुS नक-14 पर सलं¨न कर�।  
Whether the inspection questionnaire of the office under inspection has 
been reviewed by the Ministry? If yes, please attach the review report 
at Annexure-14. 

 

 (iii) �या आपको या आपके िनयyंणाधीन िकसी कायाVलय को उपयुV· कायाVलय से 
ितमाही ~गित �रपोटV  िनयिमत §प से िमल रही है ? यिद हा,ं तो �या उसक� जांच के 
बाद उसके कामकाज म� राजभाषा िहदंी के ~योग म� पाई गई किमय� को दूर करने के 
बार ेम� µयान आकिषVत िकया गया है? कृपया िववरण द�।  
Whether you or any office under your control is receiving the quarterly 
progress report regularly from the above mentioned Office? If so, after 
reviewing the report, have you drawn their attention to remove the 
shortcomings found in the use of Official Language Hindi? Please give 
details.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 
2. (i) �या आपके ±ारा उपयुV· कायाVलय का िपछले एक वषV के दौरान कोई राजभाषायी 

िनरीxण िकया गया? यिद हां, तो राजभाषा िहदंी के ~योग क� िvथित के बार े म� 
अपनी िट� पणी द�। 
Whether any Official Language inspection of the above mentioned 
office has been carried out by your office during the last one year? If 
so, give the remarks about the position of the use of Official Language 
Hindi thereon. 

 
 
 
 

(ii) �या आपकZ िनरी�ण pरपोटY  पर उपयुY£ कायाYलय oारा कोई कारYवाई कZ गई? 
यिद हां, तो कZ गई कारYवाई का ¶ यौरा दc। 
Whether any action has been taken by the above mentioned office 
on your inspection report? If so, give the details of action taken. 
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3. (i) आपके िनयं¦णाधीन कुल कायाYलयn कZ �े¦वार सं� या 

No. of offices region-wise, under your control 
 
 

(ii) इनमc से राजभाषा िनयम, 1976 के िनयम 10 (4) के अंतगYत अिधसूिचत 
कायाYलयn कZ सं� या 
No. of offices out of these notified under Rule 10 (4) of the 
Official Language Rules, 1976 

 

(iii) गत वषY कुल कायाYलयn मc से िकतने कायाYलयn का राजभाषायी िनरी�ण 
िकया गया। कृपया िनरी�ण िकए गए कायाYलयn कZ िदनांक सिहत �े¦वार 
सूची अनुल@ नक-15 पर संल�न करc 
No. of offices where Official Language inspections were carried 
out during the last one year. Please give region wise details with 
date at Annexure-15.  

 
 
 
 

4. �या उपयुY� त कायाYलय कZ राजभाषा कायाY�वयन सिमित कZ बैठकn को 
िनयिमत ·प से आयोिजत करने तथा उन बैठकn मc िलए गए िनणYयn को लागू 
करने के बार ेमc, आपके कायाYलय या आपके िनयं¦णाधीन िकसी कायाYलय oारा 
कोई मॉनीटpरगं कZ जा रही है? 
Whether any monitoring is being done by your office or any office 
under your control regarding holding of meetings of the Official 
Language Implementation Committee regularly and implementing 
the decisions taken therein in respect of above mentioned office? 

 

5. िपछले एक वषY मc मं¦ालय कZ ओर से िनरी�णाधीन कायाYलय को भेजे गए कुल 
प¦ाचार मc से िकतने Nितशत प¦/फै�स/ई-मेल/सीपी°ाम से िहदंी मc भेजे गए?  
What percentages of letters/Faxes/E-mails/CPGRAMS were sent in 
Hindi, out of the total correspondence with the office under 
inspection by the Ministry, during the last one year? 

पy/Letters % 

फै� स सदंशे/Faxes % 

ई-मेल/E-mails   % 

सीपी¥ाम/ 
CPGRAMS  

% 

6. �या उपयुY� त कायाYलय मc राजभाषा नीित को कारगर ढंग से लागू िकये जाने 
हेत ुिहदंी पदn के सजृन, िहदंी पlुतकn, िoभाषी इले�jॉिनक यं¦n/उपकरणn कZ 
खरीद आिद संबंधी कोई Nlताव आपके कायाYलय या आपके िनयं¦णाधीन 
िकसी कायाYलय मc लंिबत है। यिद हां, तो कृपया उनका ¶यौरा दc। 
Whether any proposal is pending in your office or any office under 
your control regarding the creation of Hindi posts, purchase of Hindi 
books, bilingual electronic equipments/apparatuses etc. for the 
effective implementation of the Official Language Policy in the above 
mentioned office? Please give details thereof? 

 

7. राजभाषा िनयम, 1976 के िनयम 11 के अंतगYत कोड, मैनअुल आिद के िoभाषीकरण* कZ िlथित  
Status regarding Bilingualism of Codes, Manuals, etc. under Rule 11 of the Official Language Rules, 1976  
(i) िनयमावली/कोड/मैनअुल / Rules/Codes/Manuals कुल सं./Total No. 

 (1) केवल िहदंी मc / Only in Hindi  
 (2) केवल अं°ेजी मc / Only in English  
 (3) िoभाषी (िड�लाट) ·प मc / Bilingual (Diglot) form  

 
______________________________________________________________________________________________ 
*24. सदंभO राजभाषा िवभाग का िदनांक 12.04.2012 कायाOलय �ापन सsं या 01/14013/05/2011-रा.भा. (नीित) 
  Reference: Department of Official Language O.M. No. 01/14013/05/2011-O.L.(Policy) dated 12.04.2012 
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8. मSंालय/िवभाग म- eिशRण* {यवIथा 

Training* arrangements in the Ministry/Department 

(i) मं¦ालय/िवभाग के अंतगYत Nिश�ण संlथाओ ंकZ कुल सं�या  

Total no. of  training institutes in  the Ministry/Department  

 

(ii) िपछले वषY उ� त संlथानn oारा िकतने पाठ्यxम और िकन मा�यमn से चलाए गए 
(सूची संल�न करc)  
How many courses were conducted by those institutions and what 
was the medium of imparting training during the last calendar year? 
(Please enclose a list) 

 

 वषY/Year 
___________ 

वषY/Year 
___________ 

अं°ेजी मा�यम से/In English medium   

िहदंी मा�यम से/In Hindi medium   

अं°ेजी तथा िहदंी दोनn के िमले-जलेु मा�यम से/ 
In a mixed medium of both English and Hindi 

  

अ�य भाषाओ ंके मा�यम से/Through other languages   

 

 
______________________________________________________________________________________________ 
*25.   सदंभO राजभाषा िवभाग का िदनांक 06.05.1992 का कायाOलय �ापन सsं या 12012/07/92-रा0भा0(ख-1) 
   Reference: Department of Official Language O.M. No. 12012/07/92-O.L.(B-1) dated 06.05.1992. 
**12. सदंभO राजभाषा िवभाग का िदनांक 26 नवबंर, 1990 का कायाOलय �ापन सsं या 13017/03/90-रा0भा0 (ग) 
   Reference: Department of Official Language O.M. No. 13017/03/90-O.L.(c) dated 26th November, 1990. 
 

9. I. िविध सबंधंी सूचना / (Legal Information) 
सािह}य (िनयम/उपिनयम)/Literature (Rules/Bye-Laws) 

 (i) िपछले वषY के दौरान मं¦ालय/िवभाग/कायाYलय oारा जारी िकए गए अिधिनयमn 
व उनके अंतगYत बनाए गए िनयमn/उपिनयमn के Nािधकृत पाठn कZ सं�या  
No. of authenticated texts of the Acts issued by the 
Ministry/Department/Office and the Rules/Bye-Laws framed under 
them. 

 

 
 

(ii) उपयुY£ (i) मc से िकतने केवल िहदंी मc उपल¶ध ह� 
How many out of the above mentioned in (i) are available only in 
Hindi? 

 

(iii) उपयुY£ (i) मc से िकतने केवल अं°ेजी मc उपल¶ध ह�  
How many out of the above mentioned in (i) are available only in 
English? 

 

(iv) उपयुY£ (i) मc से िकतने  िoभाषी Óप मc उपल¶ध ह�  
How many out of the above mentioned in (i) are available only in 
bilingual form? 

 

(v) �या राजभाषा िवभाग oारा जारी िकए गए िनद शn** के अनसुार िविध के �े¦ मc 
मूल Nा·पण िहदंी मc िकया जा रहा है?  
Whether original drafting is being done in Hindi in the legal field as 
per the directives** issued by the Department of Official Language? 
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10.  भत�/पदोrनित परीRाए ं  
 Recruitment/Promotion Examinations 
 
(i)  भत¯/पदो�नित आिद के िलए िलिखत परी�ाए ं 

Written examinations for recruitment/promotion etc. 
 (1) िपछले एक वषY मc िकतनी िलिखत परी�ाए ंली गई?ं 

No. of written examinations conducted during the last one year.  
 

(2) िकतनी परी�ाओ ंमc िहदंी का N^ न-प¦ अिनवायY था? 
No. of examinations where the question-paper of Hindi was 
compulsory. 

 

(3) िकतनी परी�ाओ ंका मा�यम केवल अं°ेजी था? 
No. of examinations where the medium of expression was 
English only. 

 

(4) िकतनी परी�ाओ ंमc िहदंी मा�यम के Nयोग का िवकgप* भी िदया गया?  
No. of examinations where option* for the use of Hindi as 
medium of expression was also given. 

 

(5) �या परी�ाओ ं मc िहदंी मा�यम के िवकgप कZ सूचना िव�ापन अथवा 
पpरप¦ के साथ ही Nकािशत/जारी कZ गई थी?  
Whether the information regarding option for Hindi as medium of 
expression was published/issued in the advertisement or 
circular? 

 

  अं°ेजी मा�यम से/ 
With English 

Medium 

िहदंी मा�यम 
से/ 

With Hindi 
Medium 

कुल/Total 

(6)  1) उ�मीदवारn कZ कुल सं�या  
            Total Number of candidates 

   

        2) अंितम ·प से सफल ह�ए उ�मीदवारn कZ सं�या 
           No. of candidates declared finally     

successful 

   

 
 
______________________________________________________________________________________________ 
*26. सदंभO राजभाषा िवभाग का िदनांक 16 फरवरी, 1988 कायाOलय �ापन सsं या 14012/06/87-रा0भा0(ग) 
 Reference: Department of Official Language O.M. No. 14012/06/87-O.L.(c) dated 16th February] 1988.  
 

 II. अ�यादेश/अिधसूचना/(Ordinance/Notification) 

(1) िपछले वषY के दौरान जारी िकए गए अ�यादेशn/अिधसूचनाओ ं कZ कुल सं�या 
Total No. of Ordinances/Notifications issued during the last one year 

 

 

(2) केवल िहदंी मc/(Only in Hindi)  

(3) केवल अं°ेजी मc/(Only in English)  

(4) िoभाषी ·प मc/(Bilingual)  
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(ii)  भतm/पदोºनित आिद के िलए आयोिजत िकए गए साxा»कार* 

Interviews* held for recruitment/promotion etc.  
 (1) िपछले एक वषV के दौरान िलए गए साxा»कार� क� स�ंया 

No. of interviews held during the last one year. 
   

 (2)  (i)  �या इन सा�ा}कारn मc उ�मीदवारn को िहदंी मc उQर देने कZ छूट दी 
गई  

Whether there was an option for the candidates to reply in 
Hindi in these interviews? 

 

        (ii) यिद हां, तो �या इस आशय का उgलेख उ�मीदवारn को सा�ा}कार  
             के िलए भेजे गए प¦n मc िकया गया था?  
              If so, whether above was mentioned in the call letters for  
              Interviews sent to the candidates? 

 

 (3) यिद उ�मीदवारn को सा�ा}कार मc िहदंी मc उQर देने कZ छूट नही दी 
गई तो इसका �या कारण था?  
If the option to reply in Hindi in the interview was not given to 
the candidates, what was the reason thereof? 

 

 
11. आपके मं¦ालय/िवभाग मc / In your Ministry/Department 
 
(i)  वगY ‘क’ से संबंिधत िकतने भत¯ िनयम ह�?  

No. of recruitment rules in respect of Group ‘A’ posts? 
 

(ii)  वगY ‘ख’ से संबंिधत िकतने भत¯ िनयम ह�? 
No. of recruitment rules in respect of Group ‘B’ posts? 

 

(iii)  वगY ‘ग’ से संबंिधत िकतने भत¯ िनयम ह�? 
No. of recruitment rules in respect of Group “C” posts? 

 

(iv)  इनमy से सरकारी सेवा मy सीधी भतz का {तर कौन सा है?  
Out of these, what was the level of direct recruitment in govt. 
service? 

‘क’/‘A’ ’ख’/‘B’ ’ग’/‘C’ 
   

(v)  सीधी भत¯ lतर पर िहदंी के �ान के संदभY मc �या कोई शै�िणक lतर 
िनधाYpरत है? 
Has any level of Hindi knowledge been fixed as a pre requisite 
for the direct recruitment? 

‘क’/‘A’ ’ख’/‘B’ ’ग’/‘C’ 
   

(vi)  सीधी भत¯ lतर पर अं°ेजी के �ान के संदभY मc �या कोई शै�िणक lतर 
िनधाYpरत है?  
Has any level of English knowledge been fixed as a pre 
requisite for the direct recruitment? 

‘क’/‘A’ ’ख’/‘B’ ’ग’/‘C’ 
   

 
 
 
 
______________________________________________________________________________________________ 
*27. सदंभO:- भत§ के िलए साzा� कार म2 िहदंी का िवक� प िदए जाने सबंधंी राजभाषा िवभाग का िदनांक 2 जून, 1992 कायाOलय �ापन सsं या 

13034/37/92-रा0भा0(ग) 
Reference:- Department of Official Language O.M. No. 13034/37/92-O.L.(c) dated 2nd June, 1992 regarding the 
optional use of Hindi in the interviews for recruitment.   
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12.  वषq के दौरान आयोिजत समारोह* आिद / Functions*etc organized during the year 
 

  कुल 

Total 

िहदंी मc 

In Hindi 

अं°ेजी मc 

In English 

िoभाषी मc 

Bilingual 

(i)  उन समारोहn कZ सं�या िजनके संबंध मc िनमं¦ण 
प¦ तथा अ�य कागज-प¦ जारी िकए गए। 

Total  number  of  functions  where 

invitation cards and other papers were 

issued 

    

(ii)  गत वषY के दौरान �या कोई राजभाषा स�मेलन 
आयोिजत िकया गया है?  

Whether any Official Language conference 
has been organized during the last one 

year? 

 

(iii)  यिद हां, तो कृपया त}संबंधी िववरण दc। 

If so, the details thereof. 

 

 

13. �या संसदीय राजभाषा सिमित को Nlततु कZ जाने वाली साम°ी 
कZ समी�ा और किमयn को दूर िकए जाने के बार े मc राजभाषा 

िवभाग oारा जारी िकए गए िनद शn** का अनपुालन िकया जा रहा 
है? यिद नह�, तो  इसके �या कारण है? 

Whether the directives** issued by the Department of 
Official Language regarding the review of the material to 

be submitted to the Committee of Parliament on Official 

Language and to rectify the shortcomings are complied 

with? If not, give the reasons thereof. 

 

 

14. मानक मसौदे/(Standard Drafts) 

 कुल सं�या 

Total No. 

केवल िहदंी मc  

In Hindi only 

केवल अं°ेजी मc 

In English only 

िoभाषी Óप मc 

In Bilingual 

 

 

   

 
______________________________________________________________________________________________ 
*17. सदंभO:- राजभाषा िवभाग का िदनांक 31 मई, 1993 का कायाOलय �ापन सsं या 20034/53/93-रा0भा0(अ.िव.) 

Reference:- Department of Official Language O.M. No. 20034/53/93-O.L.(R.&A.) dated 31st May, 1993.  
**22. सदंभO:- राजभाषा िवभाग का िदनांक 26 अ9ैल, 1978 का कायाOलय �ापन सsं या 1/20034/1/78-रा0भा0(क-I) 

Reference:- Department of Official Language O.M. No. 1/20034/1/78-O.L.(A-I) dated 26th April, 1978 
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15. 
 

(i) �या मं¦ालय/िवभाग कZ वेबसाइट है?  
Whether the Ministry/Department has any website?  

 

 

 (ii) मं¦ालय/िवभाग कZ वेबसाइट का पता  
Address of the Ministry/Department’s website. 
 

 

 (iii) मं¦ालय/िवभाग कZ वेबसाइट का होमपेज िकस भाषा मc खलुता 
है? 

Homepage of the Ministry/Department’s website opens 
in which language? 

 

 (iv) मं¦ालय/िवभाग कZ िहदंी वेबसाइट कZ अ�तन कZ ितिथ �या है?  
Date of updation of the Ministry/Department’s Hindi 
website?        

 

 (v) मं¦ालय/िवभाग कZ अं°ेजी वेबसाइट कZ अ�तन कZ ितिथ �या 
है?  
Date of updation of the Ministry/ Department’s English 
website?        

 

 (vi) िपछले एक वषY मे िहदंी वेबसाइट पर िहट्स कZ सं�या?  
No. of hits on Hindi website recorded during the last one 
year? 

  

 (vii) िपछले एक वषY मे अं°ेजी वेबसाइट पर िहट्स कZ सं�या? 

No. of hits on the English website recorded during the last 
one year? 

 

 (viii) � या वेबसाइट पर अं°ेजी साम°ी को अ�तन करते  समय िहदंी 
साम°ी को भी उसी समय अ�तन िकया जाता है? 

Whether Hindi content is also simultaneously updated 
while updating English content on the website? 

 

 

 (ix) वेबसाइट तैयार करने वाली कंपनी के साथ कायाYलय oारा िकए गए करार मc : 
In the agreement signed with the company that designed the website : 

 (1) � या वेबसाइट को िoभाषी ·प मc तैयार करने संबंधी 
Nावधान शािमल है  
Is there any provision regarding preparation of 
bilingual website included? 
 

 

 (2) � या वेबसाइट को अ�तन करते समय िहदंी साम°ी को भी 
उसी समय अ�तन करने के िलए Nावधान है? 
Is there any provision regarding updating the 
Hindi matter simultaneously included while 
updating website? 
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16.  िहदंी सलाहकार सिमित का गठन/Constitution of Hindi Advisory Committee 

 (i) आपके मं¦ालय/िवभाग मc िहदंी सलाहकार सिमित का गठन कब 
िकया गया?  
When was the Hindi Advisory Committee constituted in 

your Ministry/Department? 

 

 

 (ii) यिद िहदंी सलाहकार सिमित का गठन/पनुगYठन नह� िकया गया 
है तो उसका कारण बताए?ं  
If the Hindi Advisory Committee has not been 

constituted/reconstituted, give the reasons thereof. 

 

 

 (iii) िपछले एक वषY मc इस सिमित कZ बैठकn कZ तारीख 
       Dates of its meetings held during the last one year 

(1) जनवरी से जून छमाही मc  
In the half yearly period from January to June 

 

(2) जलुाई से िदसंबर छमाही मc  
In the half yearly period from July to December 

 

 (iv) यिद सिमित कZ बैठकc  िनयिमत ·प से न कZ गई हn तो इनका  
भिवiय मc िनयिमत ·प से िकए जाने के संबंध मc उठाए गए 

कदमn का ¶यौरा दc।  
If the meetings of the Committee are not being held 

regularly, give details of the steps taken in this regard 

to convene the meetings regularly in future.  

 

 

 

 

 

 

 (v) �या इस सिमित क� बैठक� म� क� ¾ीय िहदंी सिमित के िनणVय� के 

अनपुालन हेत ुचचाV क� गई? यिद हां, तो उन पर क� गई कारVवाई का 

¿यौरा द�।  

Were the decisions of the Kendriya Hindi Samiti taken 

up in the meetings of this Committee for compliance? If 

so, give details of the action taken on these decisions.  

 

 

 

 

 

 

 (vi) िहदंी सलाहकार सिमित कZ बैठकn मc िलए गए अ�य िनणYय और 

उन पर कZ गई कारYवाई का ¶यौरा दc।  
Please give details of the other decisions taken in the 

meetings of Hindi Advisory Committee and the action 

taken thereon.  
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17. िहदंी eको� ठ/िहदंी अनुभाग का गठन 

Setting up of Hindi Cell/Hindi Section 
 
(i)  �या अलग से िहदंी Nकोi ठ/िहदंी अनभुाग lथािपत िकया 

गया है? 
Whether a separate Hindi Cell/Hindi Section has 
been set up? 

 

(ii)  यिद हां, तो उसमc कुल िकतने कमYचारी कायYरत ह�, 
िववरण दc। 
If so, how many employees are working in that 
Section? Please give details. 

 

(iii)  �या राजभाषा कायY के िलए िनय�ु त कमYचाpरयn/ 

अिधकाpरयn का अलग से संवगY बनाया गया है और 
उनकZ पदो�नित के िलए पयाY\ अवसर उपल¶ध ह�? 

सभी संवग³ का तलुना}मक िववरण अनुल@नक-13 पर 
अलग से संल�न करc। 
Whether a separate cadre has been formed for 
officers/employees appointed for the Official 
Language work and whether adequate 
opportunities are available for their promotion? 
Please attach a comparaticve statement of all 
the cadres at Annexure-13. 

 

(iv)  िहदंी पदn  संबंधी सूचना 
Information regarding Hindi 
posts: 

कुल पद/ 
Total Post 

अिधकारी/ 
Officers 

अनवुादक/ 
Translators 

आशिुलिपक/ 
टंकक 

Steno/ 
Typists 

अ� य/ 
Others 

 (1) मं¦ालय/िवभाग  
Ministry/Department  

     

 (2) म�ुयालय/Nधान कायाYलय  
Headquarters/HO 

     

 (3) अंचल कायाYलय 
Zonal Office 

     

 (4) �े¦ीय/मंडल कायाYलय 
Regional/Divisional Office 

     

(v)  इनमc से िकतने पद pर� त ह�? 
No. of posts which are lying 
vacant out of these posts? 

     

(vi)  इनमc से िकतनn पर सामा�य सेवा 
के अिधकारी कायYरत ह�? 
No. of posts which are 
manned by officers of General 
Service out of these posts? 
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18.  िहदंी/राजभाषा अिधकाpरयn को आबंिटत काय³ का 

िववरण दc।  
Please give details of work allocated to the 
Hindi/Official Language Officers.  

 

19.  (i) राजभाषा नीित के कायाY�वयन तथा अनवुाद कायY आिद मc संल�न पूणYकािलक अिधकाpरयn/कमYचाpरयn 
का ¶यौरा दc। (l थान कम पड़ने पर अलग से पiृ ठ संल� न करc) 
Please give information regarding full time officers/employees engaged in implementation 
of the Official Language Policy and translation work, etc. (please attach extra sheet if 
space is not sufficient): 

x.सं 
Sl. 
No. 

 
पदनाम/Designation 

 
वेतनमान/Pay scale  

पदn कZ सं� या/No. of Posts  
l वीकृत/Sanctioned pर� त (िदनांक सिहत)/ 

Vacant (with date) 
(1)      

(2)      

(3)      

(4)      

(5)      
 (ii) उपरो� त मc दशाYए गए pर� त पदn को भरने के संबंध मc कZ गई कारYवाई का 

िववरण। 
Details of action taken for filling up the above vacant posts. 

 

 (iii) �या राजभाषा िवभाग oारा जारी िदशा िनद श के अनसुार िनरी�णाधीन 
कायाYलय मc पद सिृजत ह�? 
Whether the above posts have been created in accordance with 
the guidelines issued by Department of Official Language policy? 

 

 (iv) यिद नह�, तो इस संबंध मc �या कारYवाई कZ जा रही है? 
If not, what action is being taken in this regard? 

 

 (v) �या उ�हc िहदंी के अलावा दूसर ेकायY भी सÔपे गए ह�? 
Whether any work other than Hindi work has also been assigned 
to them? 

 

 
20.  

 
 

 

मSंालय/िवभाग Iतर पर जारी िकए गए िव�ापन* 
(Advertisements* issued at Ministry/Department level)  
(िपछले एक वषq अथाqत ्31 माचq/30 जून/30 िसतबंर/31 िदसबंर तक कH अविध के िलए) 
(During the last one year  i.e. the period ending 31st March/30th June/30th September/ 31st  
December) 

कुल सं�या 
Total No. 

िहदंी मc 
In Hindi  

अं°ेजी मc 
In English  

�े¦ीय भाषा मc 
In Regional 
Language 

िoभाषी (िहदंी–अं�ेजी) 
In Bilingual  
(Hindi-English) 

 
 
 

    

________________________________________________________________________________ 
*23. सदंभO: राजभाषा िवभाग का िदनांक 30 जून, 2017 का कायाOलय �ापन स.ं 20012/01/2017-रा.भा.(नीित)  
 Ref: Department of Official Language O.M. No.20012/01/2017-O.L.(Policy) dt. 30th June, 2017) 
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(i)  अखबारn/पि¦काओ,ं पै�फलेट आिद (िNंट मीिडया) के मा�यम से िव�ापन और Nचार पर िकए गए खचY 

Expenditure incurred on advertisement and publicity through Newspapers/Magazines, 
pamphlets etc. (print media) 
 

 िहदंी/िoभाषी/ि¦भाषी 
Hindi/Bilingual/Trilingual 

अं°ेजी म� 

In English  

�े¦ीय भाषा मc 
In Regional 
Language  

कुल खचY 
Total Expenses 

‘क’ �े¦ मc  
In region ‘A’ 

    

‘ख’ �े¦ मc  
In region ‘B’ 

    

‘ग’ �े¦ मc  
In region ‘C’ 

    

 
(ii) इले�jॉिनक (टी.वी./िफgम/इंटरनेट आिद) मा�यम से िव�ापन और Nचार पर िकए गए खचY  
 Expenditure incurred on advertisement and publicity through Electronic Media (TV/Film/Internet 

etc.)  
 

 िहदंी/िoभाषी/ि¦भाषी 
Hindi/Bilingual/Trilingual  

अं°ेजी मc 
In English  

�े¦ीय भाषा मc 
In Regional 
Language  

कुल खचY 
Total Expenses 

‘क’ �े¦ मc  

In region ‘A’ 

    

‘ख’ �े¦ मc  
In region ‘B’ 

    

‘ग’ �े¦ मc  
In region ‘C’ 

    

 
(iii)  NदशYनी (बैनर/होिडÊग) आिद के मा�यम से िव�ापन और Nचार पर िकए गए खचY 
 Expenditure incurred on advertisement and publicity through Exhibitions (Banner/Hoarding) etc. 
 

 िहदंी/िoभाषी/ि¦भाषी 
Hindi/Bilingual/Trilingual 

अं°ेजी मc 
In English 

�े¦ीय भाषा मc 
In Regional 
Language 

कुल खचY 
Total Expenses 

‘क’ �े¦ मc  
In region ‘A’ 

    

‘ख’ �े¦ मc  
In region ‘B’ 

    

‘ग’ �े¦ मc  

In region ‘C’ 
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 म� इस कायाYलय के अ�य� कZ हैिसयत से …………. माह/वषY से कायYरत हÌ ं और एतदoारा Nमािणत 
करता/करती हÌ ँिक उपल¶ ध अिभलेखn के आधार पर सूचना दी गई है तथा मेरी जानकारी के अनसुार पूणYतया स} य 
है। म� यह अ¬ छी तरह समझता/समझती हÌ ँिक राजभाषा अिधिनयम, 1963  एवं राजभाषा िनयम, 1976 के उपबंधn मc 
िदए गए िनदेशn के समिुचत अनपुालन कZ िज� मेदारी अधोहl ता�री कZ है। यिद िकसी l तर पर N^ नावली मc भर ेगए 
आंकड़े अस} य अथवा बढ़ा-चढ़ाकर िदखाए गए पाए जाते ह� तो माननीय सिमित को गलत सूचना देने के िलए 
अनशुासना} मक कारYवाई हेत ुमामले को मेर ेिनयं¦क कायाYलय के मं¦ी के सं�ान मc लाया जाएगा।   
 
 I have been working as Head of this Office for …………. months/Years and hereby certify that 
the information given, is on the basis of available records and is absolutely true as per my knowledge. 
I am quite aware that the undersigned is responsible for proper compliance of the instructions given in 
the provisions of the Official Language Act, 1963 and Official Language Rules, 1976. If at any stage 
the data given in the Inspection Questionnaire are found to be untrue or exaggerated, the matter will 
be brought to the notice of my controlling office/Ministry and Hon’ble Minister to take disciplinary 
action for giving false information to the Hon’ble Committee of Parliament on Official Language.    
 
 

____________________ 

मं¦ालय/िवभाग के Nितिनिध* के हlता�र तथा मोहर  
 Signature and seal of the representative* of the Ministry/Department 

नाम/Name.............................................................. 

पदनाम/Designation................................................. 
 
 
नोट:- यह LM नावली संसदीय राजभाषा सिमित के नगर राजभाषा काया_` वयन सिमित के िनरीaण/ िवचार-िवमश_ काय_eम के संदभ_ मf नहg भरी जानी है।  

The Questionnaire is not required in respect of Inspection/Discussion Programmes of Town Official Language 
Implementation Committee of the Committee of Parliament on Official Language.   

 
________________________________________________________________________________ 

* व{र¡ अिधकारी, िजनका Fतर सयं¢ु सिचव से कम न हो तथा जो राजभाषा नीित  का कायाO�वयन सबंधंी कायO दखेते हो, िनरीzण बैठको म2 
उपिFथत रह2 तथा वे िनय<ंणाधीन कायाOलय के साथ राजभाषा नीित के कायाO�वयन सबंधंी प<ाचार क¥ फाइल2 भी साथ रख2।  

 Senior officer, whose status is not less than a Joint Secretary and who is looking after the implementation of 
Official Language Policy work should be present in the inspection meetings and he should keep all the files 
containing correspondence about implementation of Official Language policy in respect of that office under his 
control. 
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भाग–IX / Part–IX   

उप¢मT/िनगमT/ब£कT आिद के िलए पूरक e¤ नावली 
Supplementary Questionnaire for Undertakings/Corporations/Banks etc. 

 

िनरीRण कH ितिथ/Date of Inspection   : ………………………………………………………………… 
 
उपxम/िनगम का नाम व पूरा पता  : ………………………………………………………………… 
Name and full address of the   
Undertaking/Corporation:  : ………………………………………………………………… 
 

1.  कृपया उपxम का पंजीकृत नाम तथा पंजीकरण कZ ितिथ 
बताए।ं यिद नाम अं°ेजी मc है तो �या इसके नाम का 
िहदंीकरण भी िकया गया है और पंजीकृत करवाया गया है? 
यिद नही, तो इस संबंध मc �या कोई कारYवाई कZ जा रही 
है? 
Please indicate the registered name and date of 
registration of the Undertaking.  If the name is in 
English, whether Hindi name has also been given 
and got it registered?  If not, whether any action is 
being taken in this regard? 

 

2.  आपके उपxम /िनगम के उÖे^य �या ह�? कृपया 
उपxम/िनगम के गठन कZ ितिथ भी बताए।ं  
What is the objective of your Undertaking/ 
Corporation? Please also indicate the date of the 
constitution of the Undertaking/Corporation 

 

3.  कृपया उपxम/िनगम कZ Nकृित बताए:ं- (जैसे 
उ}पादनपरक, सलाहकार, Nशासिनक आिद) 
Please indicate the nature of the Undertaking/ 
Corporation (such as productive, advisory, 
administrative, etc.) 

 

4.  (i) �या उपxम/िनगम के उ}पादn/सेवाओ ंके नाम मूलतः 
िहदंी मc रखे जा रहे ह�? यिद नह� तो �या कारण है? 
इस संबंध मc �या कारYवाई Nlतािवत ह�? 
Are the names of the products/services being 
provided by the Undertaking/ Corporation 
originally kept in Hindi? If not, what are the 
reasons thereof? What action is proposed to 
be taken in this regard? 

 

 (ii) िजन उ}पादn/सेवाओ ंके नाम अं°ेजी मc ह� उनकZ सूची 
पंजीकरण कZ तारीख सिहत संल�न करc। 
Please enclose a list of the product/services 
alongwith the date of registration whose names 
are in English. 
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5.  �या उपxम/िनगम के उ}पादn कZ पैिकंग पर उ}पाद का 

िववरण िहदंी मc भी िलखा जाता है? यिद नही, तो इसका 

�या कारण ह�? 

Whether the descriptions on the packing of the 

products of the Undertaking/Corporation are also 

written in Hindi?  If not, give reasons thereof. 

 

6.  �या उपxम/िनगम के उ}पाद िवदेशn मc भी भेजे जाते ह�? 
यिद हां, तो उन देशn के नाम बताए।ं  

Whether the products of the Undertaking/ 

Corporation are also exported? If so, please 

mention the names of those countries. 

 

7.  िवदेशn मc भेजे जाने वाले उ}पादn पर िववरण कZ भाषा कौन 
सी होती है? 

Which language is used for description on the 

products to be exported? 

 

8.  िवदेशn मc भेजे जाने वाले उ}पादनn के िबल/वाउचर आिद 
िकस भाषा मc भेजे जाते ह�? 

In which language bills/vouchers etc. of the 

products to be exported are sent? 

 

9.  उपxम/िनगम मc Nयोग मc आने वाले यं¦/संयं¦ �या देश मc 
ही िनिमYत होते ह� या िवदेश मc मंगवाए जाते ह�? इन 

यं¦n/संयं¦n पर उनक िववरण िकस भाषा मc िलखा ह�आ है? 

Whether the machines/equipments being used in 

the Undertaking/Corporation are manufactured in 

the country or imported? In which language are the 

descriptions of the machines/equipments written 

on them? 

 

10.  �या उपxम/िनगम oारा कोई पpरयोजनाए ं चलाई जा रही 
ह�? यिद हां, तो इन पpरयोजनाओ ंके कामकाज मc िहदंी का 
Nयोग बढ़ाने के िलए उपxम/िनगम oारा �या कदम उठाए 
जा रहे ह�? 

Whether any projects are being run by the 

Undertaking/Corporation? If so, what steps are 

being taken by the Undertaking/Corporation to 

increase the use of Hindi in the working of the 

projects? 
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11.  उपxम/िनगम के मा�यम से lवदेश तथा िवदेशn मc भारत 

कZ राजभाषा िहदंी के Nगामी Nयोग के िलए �या कारYवाई 
कZ जा रही है? 
What action is being taken for the progressive use 

of the Official Language Hindi in India and abroad 

through the Undertaking/Corporation? 

 

 
 

Nमािणत िकया जाता है िक ी/ीमती ..................................................................... oारा दी गई 

उपयुY� त जानकारी सही है और म� उससे पूरी तरह सहमत हÌ।ँ म� यह भी आ^ वासन  देता हÌ/ँदेती हÌ ँिक मेर ेNितिनिध के 
·प मc उपिlथत ी/ीमती ..................................................................... माननीय सिमित के सम� जो भी 

आ^ वासन दcगे/दcगी, उसे पूरा करने/करवाने का दािय}व मेरा होगा। 
Certified that the above information given by Shri/Smt. ………………………………… is 

correct and I fully agree with it. I also assure that it would be binding on me to fulfill whatever 

assurances are given before the Hon'ble Committee by Shri/Smt. …………………………………. as 

my representative. 

 
_________________ 

उपxम/िनगम Nमखु के हl ता�र  

Signature of the Head of the Undertaking/Corporation  
 

नाम/Name............................................................... 

पदनाम/Designation................................................. 

मोहर/ Stamp........................................................... 
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अनुबधं – 1 

 
प(रभाषाए ं

 
1. िहदंी म' (वीणता - िकसी कम+चारी के बार ेमA यह समझा जाएगा िक उसे िहदंी मA <वीणता <ाW है यिद उसने- 
 

(क) मैिZक परीHा या उसके समकH या उससे उ[चतर कोई परीHा िहदंी को मा]यम के ^प मA अपनाकर 
उ_ीण+ क` है; अथवा  

(ख) Iनातक परीHा मA अथवा Iनातक परीHा के समकH या उससे उ[चतर िकसी अcय परीHा मA िहदंी को 
उसने एक वैकिdपक िवषय के ^प मA िलया था; अथवा 

(ग) वह यह घोषणा करता है िक उसे िहदंी मA <वीणता <ाW है। 
 

2. िहदंी का काय3साधक 6ान - िकसी कम+चारी के बार ेमA यह समझा जाएगा िक उसने िहदंी का काय+साधक gान <ाW 
कर िलया है, यिद उसने- 

 
(i) मैिZक परीHा या उसके समकH या उससे उ[चतर परीHा िहदंी िवषय के साथ उ_ीण+ क` है; अथवा 
(ii)  कA iीय सरकार क` िहदंी िशHण योजना के अcतग+त आयोिजत <ाg परीHा या उस सरकार jारा िकसी 

िविशk वग+ के पदO के सबंधं मA िनधा+8रत कोई िनlनIतर परीHा उ_ीण+ क` है; अथवा  
(iii) कA iीय सरकार jारा इस िनिम_ िविनधा+8रत कोई अcय परीHा उ_ीण+ कर ली है; या 
(iv) यिद वह यह घोषणा करता है िक उसने ऐसा gान <ाW कर िलया है। 
 

ENCLOSURE – 1  
 

DEFINITIONS 
 

1.  Proficiency in Hindi - An employee shall be deemed to possess proficiency in Hindi if:- 
 

(a) He has passed the Matriculation or any equivalent or higher examination with Hindi as the 
medium of  examination; or 

(b) He has taken Hindi as an elective subject in the degree examination or any other examination  
equivalent to or higher than the degree examination; or 

(c) He declares himself to possess proficiency in Hindi.       
 
2. Working knowledge of Hindi - An employee shall be deemed to have acquired working knowledge 

of Hindi if he has passed:- 
 

(i) The Matriculation or an equivalent or higher examination with Hindi as one of the subject; or 
(ii) The Pragya examination conducted under the Hindi Teaching Scheme of the Central 

Government or when so specified by that Government in respect of any particular category 
of posts, any lower examination under that Scheme; or 

(iii) Any other examination specified in that behalf by the Central Government; or 
(iv) If he declares himself to have acquired such working knowledge. 
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अनुबधं – 2 
 

(8ावली   म' उि;लिखत राजभाषा अिधिनयम/िनयम तथा राजभाषा नीित सबंधंी सरकारी आदेशH स े
 िलए गए सगंत उKरण 

 
राजभाषा अिधिनयम, 1963 कQ धारा 3(3) स ेउKरण 

 
(3) उपधारा (1) मA अcतिव+k िकसी बात के होते हrए भी िहदंी और अuेंजी भाषा दोनO ही- 
 

(i) सकंdपO, साधारण आदशेO, िनयमO, अिधसूचनाओ,ं <शासिनक या अcय <ितवेदनO या <ेस िवgिWयO के िलए 
जो कA iीय सरकार jारा या उसके िकसी मंEालय, िवभाग या काया+लय jारा या कA iीय सरकार के Iवािमwव 
मA/के या िनयEंण मA/के िकसी िनयम या कlपनी jारा या ऐसे िनगम या कंपनी के िकसी काया+लय jारा िनकाले 
जाते हL या िकए जाते हL; 

(ii) ससंद के िकसी सदन या सदनO के समH रखे गए <शासिनक तथा अcय <ितवेदनO और    राजक`य कागज-
पEO के िलए; 

(iii) कA iीय सरकार या उसके िकसी मंEालय, िवभाग या काया+लय jारा या उसक` ओर से या कA iीय सरकार के 
Iवािमwव मA/के या िनयEंण मA/के िकसी िनगम या कlपनी jारा या ऐसे िनगम या कlपनी के िकसी काया+लय 
jारा िनyपािदत सिंवदाओ ं और करारO के िलए तथा िनकाली गई अनुgिWयO, अनुgापEO, सूचनाओ ं और 
िनिवदा-<ा^पO, के िलए <योग मA लाई जाएगी ।  

 
राजभाषा अिधिनयम, 1963 कQ धारा 3 (3) के अनसुार सामाUय आदेश म' िनVनिलिखत सिVमिलत है- 
 
(1) ऐसे सभी आदशे, िनण+य या अनुदशे जो िवभागीय <योग के िलए हO और जो Iथायी <कार के हO; 
(2) ऐसे सभी आदशे, अनुदशे, पE, gापन, नोिटस आिद जो सरकारी कम+चा8रयO के समूह अथवा समूहO के सबंधं मA हO 

या उनके िलए हO; 
(3) ऐसे सभी प8रपE जो िवभागीय <योग के िलए हO या सरकारी कम+चा8रयO के िलए हO।  
 
 

ENCLOSURE -2 
 

RELEVANT EXTRACTS FROM THE OFFICIAL LANGUAGES   ACT /RULES AND GOVERNMENT 
ORDERS ON OFFICIAL LANGUAGE POLICY AS MENTIONED IN QUESTIONNAIRE 
Extract from Section 3(3) of Official Languages Act, 1963 
 
(3)  Notwithstanding anything contained in sub-section (1) both Hindi and the English language shall be 

used for:- 
 
(i) Resolutions, general orders, rules, notifications, administrative or other reports or press 

communiqués issued or made by the Central Government or by a Ministry, Department or office 
thereof or by a Corporation or Company owned or controlled  by the Central Government or by any 
office of such Corporation or Company; 

(ii) Administrative and other reports and official papers to be laid before a House or the Houses of 
Parliament; 

(iii) Contracts and agreements executed, and licences, permits, notices and forms of tender issued by or 
on behalf of the Central Government or any Ministry, Department or Office thereof or by a 
Corporation or Company owned or controlled by the Central Government or by any office of such 
Corporation or Company. 
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As per Section 3(3) of the Official Languages Act, 1963 the following are covered in general orders :- 

 
(1)  All orders, decisions or instructions intended for departmental use and which are of standing nature; 
(2) All such orders, instructions, letters, Memoranda, Notices, etc. related to or intended for group or 

groups of Government employees; 
(3) All circulars whether intended for departmental use or for Government employees. 
 
 
राजभाषा (सघं के शासकQय (योजनH के िलए (योग) िनयम, 1976 
Official Language (for Official use of the Union) Rules, 1976 
 
िनयम 2   (च) ‘क’ [\े स ेिबहार, झारख�ड, ह8रयाणा, िहमाचल <दशे, म]य <दशे, छ_ीसगढ़, राजIथान और उ_र 

<दशे रा�य, उ_राखंड और अडंमान और िनकोबार jीप समूह तथा िदdली के सघं रा�य HेE अिभ<ेत हL; 
 

          (छ) ‘ख’ [\े स ेगुजरात, महाराyZ और पजंाब रा�य और चडंीगढ़, दमन एव ंदीव तथा दादरा व नगर हवेली 
सघं रा�य HेE अिभ<ेत हL; 

 
        (ज)  ‘ग’ [\े स ेख�ड (च) और (छ) मA िनिद+k रा�यO और सघं रा�य HेEO से िभcन रा�य तथा सघं रा�य 

HेE अिभ<ेत हL।  
  

Rule 2   (f) “Region A” means the States of Bihar, Jharkhand, Haryana, Himachal Pradesh, 
Chattisgarh, Madhya Pradesh, Rajasthan, Uttar Pradesh, Uttrakhand and Andaman and 
Nicobar Islands and the Union Territory of Delhi; 

 
(g) “Region B” means the States of Gujarat, Maharashtra and Punjab and the Union 
Territories of Chandigarh, Daman & Diu and Dadra & Nagar Haveli; 

  
(h) “Region C” means the States and the Union Territories other than those referred to in 
clauses (f) and (g). 

 
िनयम 8  क' ]ीय सरकार के काया3लयH म' िट_पणH का िलखा जाना 
 
  (1)   कोई कम+चारी िकसी फाईल पर िट�पण या काय+व_ृ िहदंी या अuेंजी मA िलख सकता है और उससे यह 

अपेHा नहP क` जाएगी िक वह उसका अनुवाद दूसरी भाषा मA <Iतुत कर।े (4)   उपिनयम (1) मA 
िकसी बात के होते हrए भी कA iीय सरकार, आदशे jारा ऐसे अिधसूिचत काया+लयO को िविनिद+k कर 
सकती है जहां ऐसे कम+चा8रयO jारा िजcहA िहदंी मA <वीणता <ाW हL, िट�पण, <ा^पण और ऐसे अcय 
शासक`य <योजनO के िलए, जो आदशे मA िविनिद+k िकए जाए,ं केवल िहदंी का <योग िकया जाएगा ।  

 
Rule 8          Noting in Central Government offices  

   
  (1) An employee may record a note or minute on a file in Hindi or in English without being 

himself required to furnish a translation thereof in other language. (4) Not withstanding 
anything contained in sub-rule (i) the Central Government may order, specify the 
notified offices where Hindi alone shall be used for noting, drafting and for such other 
official purpose as may be specified in the order by employees who possess proficiency 
in Hindi.  
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िनयम 10 (2) यिद कA iीय सरकार के िकसी काया+लय मA काय+ करने वाले कम+चा8रयO/अिधका8रयO मA से अIसी <ितशत ने 

िहदंी का काय+साधक gान <ाW कर िलया है तो उस काया+लय के कम+चा8रयO के बार ेमA सामाcयतया यह 
समझा जाएगा िक उcहOने िहदंी का काय+साधक gान <ाW कर िलया है। 

 
Rule 10(2) The staff of a Central Government Office shall ordinarily be deemed to have acquired a 

working knowledge of Hindi if eighty percent of the staff working therein have acquired such 
knowledge. 

 
िनयम 10(4)   कA iीय सरकार के िजन काया+लयO के अIसी <ितशत कम+चा8रयO/अिधका8रयO ने िहदंी का काय+साधक gान 

<ाW कर िलया है, उन काया+लयO के नाम राजपE मA अिधसूिचत िकए जाएगें।    
परcतु, यिद कA iीय सरकार क` राय है िक िकसी अिधसूिचत काया+लय मA काम करने वाले और िहदंी का 
काय+साधक gान रखने वाले कम+चा8रयO का <ितशत िकसी तारीख से उप-िनयम (2) मA िविनिद+k <ितशत से 
कम हो गया है, तो वह राजपE मA अिधसूचना jारा घोिषत कर सकती है िक उ� काया+लय उस तारीख से 
अिधसूिचत काया+लय नही रह जाएगा ।  

 
Rule 10(4) The names of the Central Government Offices, the staff whereof have acquired a working 

knowledge of Hindi, shall be notified in the Official Gazette.  
Provided that Central Government may if it is of opinion that the percentage of the staff 
working in a notified office and having a working knowledge of Hindi has gone below the 
percentage specified in sub-rule (2) from any date, it may, by notification in the Official 
Gazette declare that the said office shall cease to be a notified office from that date. 

 
िनयम 11 मैनअुल, सिंहताए,ं (िcया सबंधंी अUय सािहdय, लेखन सामeी आिद - 

 
  (1)  कA iीय सरकार के काया+लयO से सबंिंधत सभी मैनुअल, सिंहताए ंऔर <ि�या सबंधंी अcय सािहwय 

िहदंी और अuेंजी मA िjभािषक ^प मA यथािIथित, मुिiत या साइ,लोIटाइल िकया जाएगा और 
<कािशत िकया जाएगा। 

  (2)  कA iीय सरकार के िकसी काया+लय मA <योग िकए जाने वाले रिजIटरO के <ा^प और शीष+क िहदंी और 
अuेंजी मA हOगे । 

  (3)  कA iीय सरकार के िकसी काया+लय मA <योग के िलए सभी नामप�, सूचना प�, पEशीष+ और िलफाफO 
पर उwक`ण+ लेख तथा लेखन सामuी क` अcय मदA िहदंी और अuेंजी मA िलखी जाएगंी, मुिiत या 
उwक`ण+ हOगी 

 परcतु यिद कA iीय सरकार ऐसा आव�यक समझती है तो वह साधारण या िवशेष आदशे jारा केci 
सरकार के िकसी काया+लय को इस िनयम के सभी या िकcहP उपबcधO से छूट द ेसकती है। 

 
Rule 11  Manuals, codes, other procedural literature, articles of stationery etc. –  
 
  (1) All manuals, codes and other procedural literature relating to Central Government 

offices shall be printed or cyclostyled, as the case may be, and published both in Hindi 
and English in diglot form. 

  (2) The forms and headings of registers used in any Central Government office shall be in 
Hindi and in English. 

  (3) All name-plates, sign boards, letter heads and inscriptions on envelopes and other 
items of stationery written, printed or inscribed for use in any Central Government office 
shall be in Hindi and in English. 
Provided, the Central Government may, if it is considered necessary to do so by 
general or special order exempt any Central Government office from all or any of the 
provisions of this Rule. 
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िनयम 12 अनपुालन का उfरदाियdव – 
 
  (1)   कA iीय सरकार के <wयेक काया+लय के <शासिनक <धान का यह उ_रदाियwव होगा िक वहः- 
 

(i) यह सुिनि� चत करA िक अिधिनयम और इन िनयमO के उपबcधO और उपिनयम (2) के अधीन 
जारी िकए गए िनदशेO का समुिचत ^प से अनुपालन हो रहा है और; 

 
(ii) इस <योजन के िलए उपयु, त और <भावकारी जांच के िलए उपाय करA। 

  
  (2) कA iीय सरकार अिधिनयम और इन िनयमO के उपबcधO के सlयक अनुपालन के िलए अपने 

कम+चा8रयO और काया+लयO को समय-समय पर आव�यक िनदशे जारी कर सकती है।  
 

Rule 12     Responsibility for compliance-  
 
  (1) It shall be the responsibility of the administrative head of each Central Government 

office:- 
 

(i) To ensure that the provisions of the Act and these rules are properly complied 
with; and 

 
(ii) To devise suitable and effective check points for this purpose. 
 

  (2) The Central Government may from time to time issue such directions to its employees 
and offices as may be necessary for the due compliance of the provisions of the Act 
and these rules. 

 
*** 
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राजभाषा नीित सबंधंी आदेश 
Orders Regarding Official Languages Policy 

 
1. राजभाषा िवभाग, गहृ म\ंालय के िदनाकं 21 जुलाई, 1992 के का.6ा. स.ं 12024/2/92-रा.भा.(ख-2) स े

उKरण - रिजjटरH और सवेा पुिjतकाओ ंके शीष3क और (िविmया ं। 
  

(1) ससंदीय राजभाषा सिमित ने अपनी 8रपोट+  के चतुथ+ ख�ड मA यह िसफा8रश क` है िक - (1) सभी काया+लयO 
मA उपल�ध रिजIटरO और सभी वग� के अिधका8रयO और कम+चा8रयO क` सेवा पुिIतकाओ ंके शीष+क िjभाषी होने 
चािहए और उनमA <िविkया ंिहदंी मA होनी चािहए । (2) ‘क’ और ‘ख’ HेEO मA भेजे जाने वाले िलफाफO पर पते अिनवाय+ 
^प से िहदंी मA ही िलखे जाए ं। 

 
(2) सिमित क` उ� िसफा8रशO के प8र<े�य मA सभी मंEालयO/िवभागO आिद से अनुरोध है िक वे यह सुिनि�त करA 
िक (i)’क’ व ‘ख’ HेE मA िIथत कA iीय सरकार के काया+लयO मA रखे जाने वाले रिजIटरO/ सेवा पुिIतकाओ ं मA 
<िविkयां िहदंी मA ही क` जाए ं। ‘ग’ HेE मA िIथत काया+लयO मA ऐसी <िविkयां यथासभंव िहदंी मA क` जाए ं। (ii)’क’ तथा 
‘ख’ HेEO मA भेजे जाने वाले िलफाफO पर पते अिनवाय+ ^प से िहदंी मA ही िलखे जाए ं। 

 
[सदंभ+ : <�ावली    के भाग -II क` मद स.ं- 5]  

 
Extracts from O.M. No. 12024/2/92-O.L.(B-2) dt. 21 July' 1992 of Ministry of Home Affairs, 
Department of Official Language regarding Headings and Entries in the Registers and Service 
Books. 

   
 (1) The Committee of Parliament on Official Language in the fourth part of its report has 

recommended that (1) the headings of the registers available in all the Govt. Offices and of the 
service books of all categories of Officers and employees should be bilingual and the entries therein 
should be made in Hindi; (2) the addresses on the envelopes to be sent to regions ‘A’ & ‘B’ should, 
invariably, be written in Hindi. 

 
(2) In the perspective of the recommendations of the Committee of Parliament on Official 
Language, all the Ministries/Departments are requested to ensure that (i) the entries in the 
registers/service books to be maintained in the Central Government Offices located in Regions ‘A’ & 
‘B’ be made in Hindi and such entries in the offices located in region ‘C’ as far as possible be made 
in Hindi. (ii) addresses on the envelopes to be sent to regions ‘A’ & ‘B’, invariably, be written in Hindi. 

 
[Reference: Item No. 5 of Part II of the Questionnaire] 

 
2.  राजभाषा िवभाग, गहृ म\ंालय के िदनाकं 26 फरवरी, 1988 के का. 6ा. स0ं 1/14034/15/87-रा.भा. (क.1) स े

उKरण - अeंजेी म' (ाr प\H का उfर िहदंी म' देना । 
  

(1) राजभाषा िनयम, 1976 के िनयम 3 के उपबधंO के अधीन कA iीय सरकार के ‘क’ और ‘ख’ HेEO मA िIथत सभी 
मंEालयO/िवभागO/काया+लयO/उप�मO/कlपिनयO आिद jारा ‘क’ HेE मA िIथत रा�यO या सघं HेEO या उनके 
अधीन काया+लयO के साथ पE-�यवहार िहदंी मA िकया जाना आव�यक है । 

 
 (2) राजभाषा िनयम, 1976 मA क` गई उपयु+� �यवIथा का अनुपालन सही ढंग से तभी हो सकता है जबिक ‘क’ 

HेE क` रा�य सरकारO और सघं रा�य HेE के <शासनO से मूल पEाचार िहदंी मA िकया जाए और उनसे कोई पE 
अuेंजी मA भी आए तो उसका उ_र िहदंी मA िदया जाए ।  

 

[सदंभ+ : <�ावली    के भाग - III  क` मद स.ं 1 (VII)] 
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Extracts from O.M. No. 1/14034/15/87-O.L. (A-I) dt. 26 Feb' 1988 of Ministry of Home Affairs, 
Department of Official Language regarding reply in Hindi of the letters received in English. 

  
 (1)    Under the provisions of Rule 3 of the Official Language Rules, 1976, it is required that all 

Ministries/Departments/Offices/Undertakings/Companies, etc. of the Central Government located in 
Region ‘A’ and ‘B’ should correspond with the States or Union Territories or the offices under their 
control located in Region ‘A’ in Hindi.  

 

 (2)    The aforesaid provisions made under the Official Language Rules, 1976 can be complied with 
properly only if original correspondence with the State Governments and the administrations of the 
Union Territories in Region ‘A’ is done in Hindi and even if a letter is received in English from them it 
may also be replied to in Hindi. 

 

 [Reference : Item No. 1 (VII) of Part III of Questionnaire] 
   
3. राजभाषा िवभाग, गहृ म\ंालय के िदनाकं 21 जुलाई, 1992 का काया3लय 6ापन स.ं 12024/2/92-रा0भा0(ख-

2)-4 स ेउKरण – वािष3क काय3cम म' िनधा3tरत िहदंी प\ाचार का लv य (ा_ त करन ेहतेु ठोस उपाय। 
 

(1) ससंदीय राजभाषा सिमित ने अपनी 8रपोट+  के चतुथ+ ख�ड मA िसफा8रश क` है िक िहदंी मA <ाW पE के उ_र 
अिनवाय+ ^प से िहदंी मA िदए जाए ंतथा मूल पEाचार मA राजभाषा िनयमO मA विण+त अिनवाय+ताओ ंका पूण+^प से 
अनुपालन िकया जाए और ‘ग’ HेE मA िIथत केciीय सरकार के काया+लयO के साथ भी िहदंी मA पEाचार को बढ़ाया 
जाए। 

 

 (2)  राजभाषा िवभाग jारा समय-समय पर सभी मंEालयO/िवभागO आिद से यह अनुरोध िकया जाता रहा है िक वे 
इस िवभाग jारा जारी वािष+क काय+�म मA िनधा+8रत ल�यO क` <ािW के िलए यथासlभव <यwन करA। सिमित क` उ� 
िसफा8रशO के प8र<े�य मA सभी मंEालयO/िवभागO आिद से अनुरोध है िक वे अपने यहां तथा अपने सभी सlब�/ 
अधीनIथ काया+लयO/उप�मO/िनगमO आिद मA िहदंी पEाचार को बढ़ाने के िलए ठोस कदम उठाए ं तािक वािष+क 
काय+�म मA िदए गए ल�यO क` <ािW क` जा सके। 

 

(3)  ससंदीय राजभाषा सिमित क` उपयु+� िसफा8रशO के प8र<े�य मA कार+वाई सुिनि�त करने के िलए यह बेहतर 
होगा िक मंEालय/ िवभाग अपनी राजभाषा काया+cवयन सिमितयO क` बैठकO क` काय+सूची मA इसे एक मद के तौर पर 
शािमल कर लA और <wयेक बैठक मA उसक` समीHा करA। वािष+क काय+�म मA िदए गए ल�यO क` <ािW क` समीHा भी 
राजभाषा काया+cवयन सिमित क` बैठक मA क` जानी चािहए। जो मंEालय/िवभाग/काया+लय आिद िनधा+8रत ल�य से 
बहrत पीछे हO, वे एक समयब� काय+�म तैयार करके एक समय-सीमा के अcदर सिमित क` िसफा8रशO का अनुपालन 
सुिनि�त करA। 

 
 (4)  मंEालयO/िवभागO से यह भी अनुरोध है िक उपयु+� जानकारी अनुपालनाथ+ अपने सभी सlब�/अधीनIथ 

काया+लयO/उप�मO/िनगमO आिद के ]यान मA ला दA।  
 

[सदंभ+ : <�ावली  के भाग -III क` मद स.ं - 2(III) (iii)] 
 
Extracts from O.M. No. 12024/2/92-O.L. (B-2)-4 dated 21st July, 1992 of Ministry of Home 
Affairs, Department of Official Language regarding Concrete Steps to achieve the targets in 
respect of correspondence as stipulated in the Annual Programme.  
 

 (1)  The Committee of Parliament on Official language in the fourth part of its report has 
recommended that the letters received in Hindi should, invariably, be replied to in Hindi and the 
bindings laid down in the Official Languauges Rules relating to original correspondence should be 
fully complied with; and the quantum of correspondence in Hindi with the Central Govt. Offices 
located in Region 'C' should also be increased. 
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(2)  The Department of Official Language has been requesting all the Ministries/Departments from 
time to time that they should make all possible efforts in order to achieve the targets as stipulated in 
the Annual Programme issued by this Department. In the perspective of the above recommendations 
of the Committee, all the Ministries/Departments etc. are requested that they should take concrete 
steps in order to increase Hindi correspondence in their respective Ministries/ Departments as well 
as in all their attached/subordinate Offices/Undertakings/Corporation etc.. so that the targets 
stipulated in the Annual Programme are achieved. 

 
 (3)   To ensure compliance in the perspective of the above recommendations of the Committee, it 

would be appreciable that the Ministries/Departments should include it as one of the items of the 
agenda for the meetings of the Official Language Implementation Committee and review it in each 
meeting. Acheivements of the targets of the Annual Programme should also be reviewed in the 
meeting of the Official Language Implementation Committee. Those Ministries/Departmes/ Offices 
etc., who lag far behind the set targets, are advised to evolve a time-bound programme and ensure 
compliance of the recommendations of the Committee within a stipulated time-limit. 

 
 (4)  It is also requested that all the Ministries/Departments may bring the above mentioned 

information to the notice of all their attached/subordinate offices/undertakings/corporations etc. for 
compliance thereof.  

 
 [Reference : Item No. 2(III)(iii) of Part III of Questionnaire] 
  
4. राजभाषा िवभाग, गहृ म\ंालय के िदनाकं 6 अ(ैल, 1992 के का .6ा.  स.ं 12024/2/92-रा .भा.  (ख-2) स ेउKरण 

- जाचं िबदंु jथािपत करना ।  
 

(1) ससंदीय राजभाषा सिमित ने अपने चतुथ+ ख�ड मA यह िसफा8रश क` है िक कA iीय सरकार के सभी मंEालयO/ 
िवभागO एव ंउनके सlब�/ अधीनIथ काया+लयO /उप�मO/  िनगमO आिद मA राजभाषा िनयम, 1976 के िनयम 12 के 
अनुसार <wयेक काया+लय के <शासिनक <धान राजभाषा अिधिनयम, 1963 और उसके अधीन बनाए गए िनयमO के 
अनुबधंO के समुिचत अनुपालन के िलए जांच िबदुं बनाने के सबंधं मA अपनी िजlमेदारी का िन ापूव+क पालन करA और 
जांच िबदुंओ ंको <भावशाली ढंग से Iथािपत करA । 
 
(2) मंEालयO/िवभागO से ससंदीय राजभाषा सिमित क` उ� िसफा8रश के प8र<े�य मA अनुरोध है िक वे राजभाषा 
िनयमO क` अनुपालना सुिनि�त करने एव ंिहदंी के <गामी <योग को बढ़ाने हेतु िनlनिलिखत जांच िबदुं Iथािपत करA:- 
 
(क) िलफाफH पर िहदंी म' पते िलखना 

 <ेषण अनुभाग को जांच िबदुं बनाया जाए और यह सुिनि� चत िकया जाए िक  ‘क’ तथा ‘ख’ HेEO को 
जाने वाले पEO के िलफाफO पर पते दवेनागरी िलिप मA ही िलखे जाए ं। 

 
       (ख) सवेा पजंी म' (िविmया ं  

 िजस अनुभाग मA कम+चा8रयO क` सेवा पुिIतकाओ ंमA <िविkयां करने का काम होता है उसके <भारी 
अिधकारी क` यह िजlमेदारी होनी चािहए िक ‘क’ तथा ‘ख’ HेEO मA काम करने वाले अिधका8रयO/कम+चा8रयO 
क` सेवा पुिIतकाओ ंमA क` गई <िविkयां िहदंी मA क` जाए।ं इस <कार क` <िविkयां ‘ग’ HेE मA यथासभंव िहदंी 
मA क` जाए ंइस बात क` पड़ताल सेवा पुिIतका मA <िविkयां करते समय उस पर हIताHर करते समय कर ली 
जाए । 
 

 [सदंभ+ : <�ावली  के भाग -III क` मद स.ं - 3(iii) और 15(i)] 
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Extracts from O.M.No. 12024/2/92-O.L.(B-2) dated 06-04-1992 of Ministry of Home Affairs, 
Department of Official Language regarding establishment of check points. 

  
(1)  Committee of Parliament on Official Language in Fourth Part of its report has recommended 
that according to Rule 12 of Official Language Rules, 1976, the Administrative heads of all 
Ministries/Departments and their attached/subordinate offices/undertakings/ corporations etc. may 
discharge their responsibility effectively regarding devising of the check-points for ensuring 
appropriate compliance of the Official Languages Act, 1963 and the provisions made thereunder and 
thus, may establish various check-points in an effective manner. 

 
(2)   In the perspective of the above mentioned recommendation of the Committee of Parliament 
on Official Language, all the Ministries/Departments are requested that they may establish the 
following check-points for the progressive use of Hindi and to ensure compliance of Official 
Language Rules:- 

  
  (A) Writing of addresses on envelopes in Hindi 
 

 The Despatch section should be made a check-point and it should ensure that the addresses 
on the envelopes, meant for dispatch to regions ‘A’ and ‘B’ are written in Hindi. 

 
 (B) Entries to be recorded in the Service-Books 
 

It should be the responsibility of the Officer-in-Charge of the section where the service 
books are maintained that the entries in the service books of the officers/staff working in the regions 
‘A’ and ‘B’ should be recorded in Hindi. In region “C” such entries should be made in Hindi as far as 
possible. This fact should be examined at the time of making entry in the Service Books/signing the 
Service-Books. 

 
 [Reference: Item Nos. 3(iii) and 15(i) of  Part III of the Questionnaire]  
 
5. राजभाषा िवभाग, गहृ म\ंालय के िदनाकं 04 जून, 2015 के सकं;प स.ं 21034/8/2015-रा.भा. ((िश.) स े

उKरण - िहदंी (िश[ण ।  
 
 राजभाषा िवभाग, गहृ मंEालय के िदनांक 22 अ<ैल, 2008 के सकंdप स£ंया 21034/18/2008-रा.भा.  का 
आिंशक सशंोधन करते हrए राyZपित ने अब यह आदशे िदया है िक सभी HेEO अथा+त ‘क’, ‘ख’ एव ं‘ग’ HेEO मA िIथत 
काया+लयO के कम+चा8रयO को िहदंी का <िशHण वष+ 2025 के अतं तक पूरा कर िलया जाए । 

          
[सदंभ+ : <�ावली  के भाग-III  क` मद स.ं -5(I)] 
 
Extracts from Resolution No. 21034/8/2008-O.L. (Trg.) dated 04th June, 2015 of Ministry of 
Home Affairs, Department of Official Language regarding training in Hindi. 
  
 In partial modification of Ministry of Home Affairs, Department of Official Language's 
Resolution No. 21034/18/2008-OL dated 22nd April, 2008, the President has now ordered that the 
employees of the offices located in all the regions viz. ' A ', 'B ' and 'C ' would be imparted training in 
Hindi by the end of the year 2025. 
 
[Ref: Item No. 5(I) of Part III of Questionnaire] 
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6.  राजभाषा िवभाग, गहृ म\ंालय के िदनाकं 16.12.2004 के का. 6ा. स.ं 12015/101/2004-रा.भा.(तक) स े

उKरण - सरकारी अिधकाtरयH/कम3चाtरयH को इंटरनटे के माzयम स ेिहदंी (िश[ण िदलान ेके बार ेम'। 
 

(1) ससंदीय राजभाषा सिमित के <ितवेदन के ख�ड-6 क` सIंतुित स£ंया 11.10.28 : सरकारी 
अिधका8रयO/कम+चा8रयO के िलए िहदंी <िशHण क` सुिवधाए ंबढ़ाये जाने क` आव�यकता है । <िशHण के िलए िवशेष 
वीिडयो/आिडयो कैसेट भी तैयार करवाई जा सकती है । 

  
 (2) आदशे : सिमित क` यह िसफा8रश Iवीकाय+ है । इंटरनेट के मा]यम से <िशHण क` �यवIथा िन :शुdक  

उपल�ध कराई जाये । राजभाषा िवभाग समुिचत काय+वाही कर े।  
 

(3) राजभाषा िवभाग के पोट+ल पर <ाg Iतर तक िन:शुdक Iवय ंिशHण पाठय़�म “लीला िहदंी <बोध”, “लीला 
िहदंी <वीण” एव ं“लीला िहदंी <ाg” अuेंजी, कcनड़, मलयालम, तिमल एव ंतेलुगू मा]यम से उपल�ध हL । राजभाषा 
िवभाग के पोट+ल का पता  www.rajbhasha.nic.in है। 
 
(4) िनण+य के प8र<े�य मA सभी मंEालयO/िवभागO आिद से यह अनुरोध है िक वे अपने काया+लय के सभी 
अिधका8रयO/कम+चा8रयO को िहदंी <िशHण िदलायA । 

 
 [सदंभ+ : <�ावली    के भाग - III क` मद स.ं 5 (I) (iv)] 
 

Extracts from O.M No. 12015/101/2004-O.L.(Tech.) dated 16.12.2004 of Ministry of Home 
Affairs, Department of Official Language regarding providing Hindi Training to the Govt. 
officers and employees through Internet. 

  
(1) Recommendation No. 11.10.28 of the part VI of Report of the Committee of Parliament on 
Official Language: There is a need to increase Hindi training facilities for Govt. officers/employees. 
Special video/audio cassettes may also be developed for training.  
 
(2)  Order: “This recommendation of the Committee has been accepted. Free of cost training 
through Internet may be arranged. Department of Official Language may take an appropriate action 
in this regard.” 
 
(3) Material for self study of Pragya level on “Lila Hindi Prabodh”, “Lila Hindi Parveen” “Lila Hindi 
Pragya” through English, Kannada, Malayalam, Tamil and Telegu medium, is available free of cost 
on the portal of Department of Official Language. The address of Department of Official Language 
portal is www.rajbhasha.nic.in. 
 
(4) In view of this decision all Ministries/Departments, etc. are requested to impart Hindi Training 
to all the officers/employees. 

 
[Ref: Item No. 5(I)(iv) of part-III of Questionnaire] 

 
7. राजभाषा िवभाग, गहृ म\ंालय के िदनाकं 17 जुलाई, 1990 के का. 6ा. स.ं 13015/1/90-रा .भा.  (घ) स ेउKरण 

- िहदंी टाइिपगं/ िहदंी आशुिलिप म' (िशि[त सभी कम3चाtरयH {ारा िहदंी म' काय3 िकया जाना। 
 

(1) ससंदीय राजभाषा सिमित ने अपने <ितवेदन के दूसर ेख�ड मA िसफा8रश क` है िक यह सुिनि�चत िकया 
जाना चािहए िक िहदंी टाइिपगं/आशुिलिप मA <िशिHत सभी कम+चा8रयO क` सेवाओ ंका िहदंी मA काम करने के िलए 
पूरा लाभ उठाया जाए । 
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(2) सिमित क` उ� िसफा8रश के प8र<े�य मA सभी मंEालयO/ िवभागO से यह अनुरोध है िक वे दवेनागरी टंकण व 
आशुिलिप मA <िशिHत कम+चा8रयO/अिधका8रयO को िहदंी मA काम करने के िलए <े8रत करA तथा उcहA िहदंी 
टाइपराइटर, उपयु� सदंभ+ सािहwय आिद उपल�ध कराना सुिनि�त करA । 

 
[ सदंभ+ : <�ावली के भाग - III क` मद स.ं 9 (i)] 

 
Extracts from O.M. No. 13015/1/90-O.L. (D) dated 17th July, 1990 of Ministry of Home Affairs, 
Department of Official Language regarding work to be done in Hindi by all employees trained 
in Hindi typing/Hindi stenography. 
  
(1) The Committee of Parliament on Official Language has recommended in its Second Part of 
the Report that it should be ensured that the services of all the employees trained in Hindi 
typing/Hindi stenography are fully utilised. 
  
(2)  In the perspective of the above recommendation of the Committee, all Ministries/Departments 
are requested to encourage the employees/Officers trained in Devanagri typing and stenography to 
do the work in Hindi and ensure the availability of Devanagri typewriters, relevant reference 
literature, etc. to these persons.  
 
[Ref: Item No. 9 (i) of Part III of Questionnaire] 

 
8. राजभाषा िवभाग, गहृ म\ंालय के िदनाकं 22 जुलाई, 2004 के का. 6ा. स.ं 13035/3/95-रा.भा. (नीित एव ं

समUवय) स ेउKरण – क' ]ीय सरकार कQ राजभाषा नीित के अनपुालन/काया3Uवयन के िलए Uयूनतम िहदंी पदH 
के मानक पुनः िनधा3tरत करना । 
 

 कA iीय सरकार क` राजभाषा नीित का अनुपालन सुिनि�त करने के िलए पहली बार िहदंी पदO के मानक 
राजभाषा िवभाग के िदनांक 27 अ<ैल, 1981 के काया+लय gापन स£ंया 13035/3/80-रा.भा. (ग) jारा प8रचािलत 
िकए गए थे। ये मानक सशंोिधत करके िदनांक 5.4.1989 के काया+लय gापन स.ं 13035/3/88-रा.भा. (ग) jारा 
प8रचािलत िकए गए थे। cयूनतम िहदंी पदO के मानकO को और अिधक युि�सगंत बनाने पर िवचार िकया गया, तािक 
अनुवाद के साथ-साथ राजभाषा नीित के काया+cवयन के िलए आव�यक पद सिृजत िकए जा सकA ।  
 

[सदंभ+ : <�ावली के भाग - III क` मद स.ं 11 (iv)] 
 
Extracts from O.M. No. 13035/3/95-O.L. (PC) dated 22.7.2004  of Ministry of Home Affairs, 
Department of Official Language regarding Refixation of norms for the creation of minimum 
number of Hindi posts for compliance/implementation of the Official Language Policy of the 
Central Government.  
 
 

The norms for creation of minimum number of Hindi posts to ensure the implementation of 
the Official Language Policy of the Central Government were first circulated under this Department 
Office Memorandum No. 13035/3/80-OL(C) dated 27th April, 1981. These norms were revised and 
circulated vide O.M. No. 13035/3/88-OL(C) dated 5.4.89. The norms relating to the minimum number 
of Hindi posts have been reconsidered to further rationalise them, so that the necessary posts for 
translation as well as implementation of the Official Language Policy could be created 
 
[Ref: Item No. 11(iv) of Part III of Questionnaire] 
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9.  सिचव, राजभाषा िवभाग, गहृ म\ंालय के िदनाकं 15 नवबंर, 2017 के अ. शा. प\ स.ं 15/42/2013-रा.भा. 

(सवेा) स ेउKरण - म\ंालय/िवभाग के अधीन सभी अधीनj थ काया3लयH म' राजभाषा अिधकाtरयH के पदनाम 
तथा वेतनमान को क' ]ीय सिचवालय राजभाषा सवेा सवंग3 के पदनाम तथा वेतनमान के समान करन ेके सबंधं 
म'। 
 

मL आपका ]यान राजभाषा िवभाग के िदनांक 02.05.2013, 19.10.2016 एव ं28.03.2017 समस£ंयक 
अ.शा. पE (<ित सलंन) क` ओर आकिष+त करना चाह®गंा, िजसमA �यय िवभाग, िव_ मंEालय के िदनांक 
24.11.2008 के काया+लय gापन स०ं 1/1/2008-आईसी का उdलेख करते हrए अनुरोध िकया गया है िक भारत 
सरकार के अधीनIथ काया+लयO मA राजभाषा के पदO का पदनाम एव ं वेतनमान वही होगा जोिक कA iीय सिचवालय 
राजभाषा सेवा सवंग+ का है। राजभाषा िवभाग के सgंान मA यह लाया गया है िक �यय िवभाग का आदशे अभी तक 
सभी अधीनIथ काया+लयO मA लागू नहP हrआ है, िजससे िक वहां काय+रत राजभाषा अिधका8रयO मA असतंोष �याW है।   

               
मL आपका अित आभारी ह®गंा यिद आप अपने मंEालय/ िवभाग के अधीन सभी अधीनIथ काया+लयO मA 

राजभाषा अिधका8रयO के पदनाम तथा वेतनमान को कA iीय सिचवालय राजभाषा सेवा सवंग+ के पदनाम तथा 
वेतनमान के समान करने के � यय िवभाग के आदशे का अनुपालन सुिनि�त कराने का कk करAगे तथा इस सबंधं मA 
क` गई कार+वाई से राजभाषा िवभाग को शी° अवगत कराने का कk  करAगे। 
  

[ सदंभ+ : <�ावली के भाग - III क` मद स.ं 11(vi)] 
 

Extracts from D. O. letter No. 15/42/2013-O.L. (Service) dated 15th November, 2017 of the 
Secretary, Department of Official Language, Ministry of Home Affairs. Regarding uniformity of 
the designation and pay scale of Official Language Officers in all subordinate offices under 
the Ministry/Department with the designation and pay scale of the Central Secretariat Official 
Language Service Cadre. 

 
I invite your kind attention to the even numbered D. O. letters dated 02.05.2013, 19.10.2016 

and 28.03.2017 of Department of Official Language (copy enclosed), in which, referring to the Office 
Memorandum No. 1/1/2008-IC dated 24.11.2008 of the Department of Expenditure, Ministry of 
Finance, it has been requested that the official language should be used in the subordinate offices of 
the Government of India. The designation and pay scale of the posts will be the same as that of the 
Central Secretariat Official Language Service Cadre. It has been brought to the notice of the 
Department of Official Language that the order of the Department of Expenditure has not yet been 
implemented in all the subordinate offices, in which there is discontent among the Official Language 
officers working there.  

 
I will be very grateful to you if you will try to ensure compliance of the order of the 

Department of Expenditure to make the designation and pay scale of the Official Language Officers 
in all the subordinate offices under your Ministry/Department equal to the designation and pay scale 
of the Central Secretariat Official Language Service Cadre and this Will try to inform the Department 
of Official Language soon about the action taken in this regard. 
 
[Ref: Item No. 11(vi) of Part III of Questionnaire] 

 
10.  राजभाषा िवभाग, गहृ म\ंालय के िदनाकं 17 जुलाई, 1992 के का. 6ा. स.ं 20034/53/92-रा.भा.(अ. एव ंिव.) 

स ेउKरण - क' ]ीय सरकार के काया3लय म' सहायक/ सदंभ3 सािहdय, श}दाविलयH और श}दकोशH आिद कQ 
~यवjथा तथा िहदंी पुjतकH कQ खरीद । 
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(1) ससंदीय राजभाषा सिमित ने अपने <ितवेदन के चतुथ+ ख�ड मA िसफा8रश क` है िक िहदंी मA काम करने का 
वातावरण बनाने और राजभाषा िहदंी मA मूल काम करने को सुकर बनाने के िलए सहायक िहदंी पुIतकO जैसे- अuेंजी-
िहदंी और िहदंी-अuेंजी श�दकोष, सहायक और सदंभ+ सािहwय, तकनीक` श�दाविलयां, तकनीक` सािहwय, लिलत 
सािहwय आिद का पूरा <चार िकया जाए और इनका िन:शुdक िवतरण भी िकया जाए । साथ ही पुIतकO क` खरीद के 
िलए िनयत कुल धनरािश का 50% िहदंी मA <कािशत पुIतकA  खरीदने के िलए खच+ िकया जाए । राजभाषा िवभाग 
jारा इस <कार क` िहदंी क` उपयोगी पुIतकO का पता लगाने क` <ि�या िनरcतर चलाई जानी चािहए और उनक` 
सूची उपल�ध कराई जानी चािहए तािक मंEालय/ िवभाग/ काया+लय आिद उनके अनुसार अपने पुIतकालयO के िलए 
िहदंी पुIतकA  खरीद सकA  । 

 
(2) ससंदीय राजभाषा सिमित क` िसफा8रशO के अनुसरण मA कृपया उपयु+� आदशेO का पूण+तया अनुपालन 
सुिनि� चत कराया जाए और क` गई कार+वाई क` सूचना राजभाषा िवभाग को भी िभजवाई जाए ।  

 
[ सदंभ+ : <�ावली के भाग - III क` मद स.ं 12 ] 
 
Extracts from O.M.No. 20034/53/92-O.L.(R & A) dated 17th July, 1992 of Ministry of Home 
Affairs, Department of Official Language regarding arrangements for help/reference literature, 
glossaries and dictionaries, etc. and purchase of Hindi Books in the Central Government 
Offices. 
  
(1) The Committee of Parliament on Official Language has recommended in its Report     (Part 
IV) that in order to create a conducive atmosphere for working in Hindi and to facilitate original work 
in Hindi, books such as English-Hindi, Hindi-English dictionaries, help and reference-Literature, 
technical glossaries,  Technical Literature and fine-arts literature should be widely publicized and 
distributed free of cost. Besides, fifty per-cent of the total grant, earmarked for purchase of books 
should be utilized for purchase of books published in Hindi. The process of identifying useful books 
in Hindi should be continuously carried out by the Department of Official Language and a list thereof 
should be made available to all the Ministries/Departments/Offices so that they are able to purchase 
Hindi books for their libraries conforming to the list. 
 
(2)  In pursuance of the recommendations of the Committee of Parliament on Official Language 
compliance of the above orders should please be ensured in toto and the action taken be intimated 
to the Department of Official Language. 
 
[Ref: Item Nos. 12 of Part III of Questionnaire] 

 
11.  राजभाषा िवभाग, गहृ म\ंालय के िदनाकं 14 नवVबर, 2003 के का. 6ा. स.ं 11011/15/2002-रा.भा.  

(अनसुधंान) स ेउKरण - क' ] सरकार के काया3लयH के पुjतकालयH म' िहदंी पुjतकH कQ खरीद।  
 

राजभाषा िवभाग jारा िहदंी पुIतकO क` खरीद के िवषय मA जारी िकए गए िदशा-िनद²शO के अनुसार 
पुIतकालयO के िलए पुIतकO क` खरीद हेतु िनधा+8रत कुल अनुदान रािश का कम से कम 50% िहदंी पुIतकO क` 
खरीद पर �यय िकया जाना अपेिHत है। वािष+क काय+�मO मA भी यह ल�य Iपk िकया गया है। िकंतु, इन आदशेO के 
बावजूद मंEालयO/िवभागO और कA i सरकार के काया+लयO से इन आदशेO मA छूट के <Iताव यदा-कदा <ाW होते रहते 
हL।  जैसा िक पूव+ मA Iपk िकया जा चुका है इन आदशेO मA िकसी <कार क` छूट क` गुजंाइश नहP है। 
 

[सदंभ+ : <�ावली के भाग - III क` मद स.ं 13(vi) ] 
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Extracts from O.M. No. 11011/15/2002-O.L. (Research) dated 14th November, 2003 of 
Department of Official Language regarding Purchase of Hindi Books in the libraries of Central 
Govt. Office 

 
As per the Guidelines issued by the Department of Official Language, regarding purchase of 

Hindi books, a minimum 50% of the total library grant allocated for purchasing of books, is required 
to be spent on purchase of Hindi books. This target has also been reflected in the Annual 
Programmes. However, inspite of these orders, proposal are being received from 
Ministries/Departments and Central Govt. Offices to seek relaxation from these orders. It is again 
reiterated, that as clarified earlier, there is no scope of giving relaxation from these orders. 

 

[Ref: Item Nos. 13(vi) of Part III of Questionnaire] 
 
12.  राजभाषा िवभाग, गहृ म\ंालय के िदनाकं 26 नवVबर, 1990 के का. 6ा. स.ं 13017/3/90-रा .भा.  (ग) स े

उKरण - िविध के [\े म' मलू (ा�प िहदंी म' काम करना तथा फाम� को ि{भाषी बनाया जाना ।  
 

(क) सिमित ने िसफा8रश क` है िक राजभाषा अिधिनयम क` धारा 3 (3) (ii) के अcतग+त आने वाले सिंवदाओ ं
और करारO तथा लाइसAसO, परिमटO, नोिटसO और टAडरO के सभी फाम� को िहदंी मA अनूिदत कराने तथा िjभाषी ^प 
मA छपवाने क` यथाशी° �यवIथा क` जानी चािहए तािक ये िहदंी और अuेंजी दोनO मA जारी िकये जा सकA  और भर े
जा सकA  ।  
2. सभी मंEालय/ िवभाग कृपया उपयु+� के अनुसार कार+वाई सुिनि� चत करA । 

 
(ख)   ससंदीय राजभाषा सिमित ने मूल <ा^पण के बार ेमA यह िसफा8रश क` है िक िविध के HेE मA मूल <ा^पण 
िहदंी मA िकया जाए तािक िहदंी मA बनी िविधयO का िहदंी मA िनव+चन कर िनण+य िहदंी मA िलखे जाए ं। 

  

 [सदंभ+ : <�ावली  के भाग- III क` मद स.ं 14, भाग- VII क` मद स.ं 9(v) और भाग- VIII क` मद स.ं 9(I)(v)] 
 
Extracts from O.M. No. 13017/3/90-O.L. (C) dated 26th November, 1990 of Ministry of Home 
Affairs, Department of Official Language in the field of law, original drafting should be done in 
Hindi and forms should be prepared bilingualy. 
  
(A)   The committee has recommended that arrangements should be made for getting all the forms 
pertaining to contracts, agreements, Licences, Permits, Notices and Tenders covered by sub-section 
3(3) (ii) of the Official Languages Act translated into Hindi and printed in bilingual form as early as 
possible so that these could be issued and made use of both in Hindi and English. 
 
2.   All Ministries/Departments are requested to ensure action as above. 
 
(B)   The Committee of Parliament on Official Language has recommended that in the field of law, 
original-drafting should be done in Hindi so that laws enacted in Hindi are interpreted in Hindi and 
decisions written in Hindi.  
[Ref: Item No. 14 of Part III, Item No. 9(v) of Part VII and 9(I)(v) Part VIII of Questionnaire] 

 
13.  राजभाषा िवभाग, गहृ म\ंलाय के िदनाकं 24.02.2012 के अ.शा. प\ स�ं या 12019/01/2011/-रा.भा. स े

उKरण – रिजjटरH और सवेा पुिjतकाओ ंके शीष3क और (िविmया ं। 
 

(1) राजभाषा अिधिनयम, 1963 क` धारा 3(3) के तहत बताए गए 14 <कार के दI तावेज िहदंी एव ंअuेंजी दोनO 
भाषाओ ंमA साथ-साथ जारी हO। साथ ही सभी नामप�, सूचना प�, पE शीष+, िलफाफO और लेखन सामuी आिद पर 
शीष� को िहदंी और अuेंजी दोनO भाषाओ ंमA िलखा जाए।  
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(2) रिजI टरO और सेवा-पुिIतकाओ ंमA िवषय पहले िहदंी और िफर अuेंजी मA िलखे जाए ंऔर आव� यक <िविkयां 
भी िहदंी मA दज+ हO। 
 

(3) िहदंी मं <ा� त या हI ताH8रत पEO का उ_र िहदंी मA ही िदया जाना अपेिHत है। साथ ही, ‘क’ और ‘ख’ HेEO मA 
रा� य सरकार एव ंगैर सरकारी � यि�यO से अuेंजी मA <ा� त पEO के उ_र भी िहदंी मA िभजवाये एव ंिलफाफO पर पते 
भी िहदंी मA िलखA।  
 

(4) िहदंी मA <वीणता <ा� त सभी कािम+कO को िट� पिणयO और <ा^प को मूल ^प से िहदंी मA िलखने का िनदशे 
िदया जाए।    
 

  [सदंभ+ : <�ावली के भाग - III क` मद स.ं 15(i)] 
 

 Extract from D.O. letter No. 12019/01/2011-O.L. dated 24/02/2012 of Ministry of Home Affairs, 
Department of Official Language regarding titles and entries of registers and service books.  

 
(1) 14 types of documents mentioned under Section 3(3) of the Official Languages Act, 1963 
should be issued simultaneously in both Hindi and English languages. Also, the headings on all 
nameplates, notice boards, letterheads, envelopes and stationery etc. are to be printed in both Hindi 
and English languages.  
 

(2) Subjects should be written first in Hindi and then in English in registers and service-books and 
necessary entries should also be made in Hindi.  
 

(3) Letters received or signed in Hindi are required to be replied in Hindi only. Along with this, the 
letters received in English from the state government and non-government persons from the "A" and 
"B" regions should also be sent in Hindi and the addresses on the envelopes should also be written 
in Hindi.  
 

(4) All personnel having proficiency in Hindi should be directed to write the notes and drafts 
originally in Hindi.  
 

[Ref.: Item Nos. 15(i) of Part III of Questionnaire] 

14. राजभाषा िवभाग, गहृ म\ंालय के िदनाकं 6 अ(ैल, 1992 के का .6ा.  स.ं 12024/2/92-रा .भा.  (ख-2) स े
उKरण- जाचं िबदंु jथािपत करना ।  
 

(1) ससंदीय राजभाषा सिमित ने अपने चतुथ+ ख�ड मA यह िसफा8रश क` है िक कA iीय सरकार के सभी मंEालयO/ 
िवभागO एव ंउनके सlब�/अधीनIथ काया+लयO/उप�मO/ िनगमO आिद मA राजभाषा िनयम, 1976 के िनयम 12 के 
अनुसार <wयेक काया+लय के <शासिनक <धान राजभाषा अिधिनयम, 1963 और उसके अधीन बनाए गए िनयमO के 
अनुबधंO के समुिचत अनुपालन के िलए जांच िबदुं बनाने के सबंधं मA अपनी िजlमेदारी का िन ापूव+क पालन करA और 
जांच िबदुंओ ंको <भावशाली ढंग से Iथािपत करA । 
 

(2) मंEालयO/िवभागO से ससंदीय राजभाषा सिमित क` उ� िसफा8रश के प8र<े�य मA अनुरोध है िक वे राजभाषा 
िनयमO क` अनुपालना सुिनि�सत करने एव ं िहदंी के <गामी <योग को बढ़ाने हेतु िनlनिलिखत जांच िबदुं Iथािपत 
करA:- 
 

(क)   सवेा पजंी म' (िविmया ं 

 िजस अनुभाग मA कम+चा8रयO क` सेवा पुिIतकाओ ंमA <िविkयां करने का काम होता है उसके <भारी अिधकारी 
क` यह िजlमेदारी होनी चािहए िक ‘क’ तथा ‘ख’ HेEO मA काम करने वाले अिधका8रयO/कम+चा8रयO क` सेवा 
पुिIतकाओ ंमA क` गई <िविkयां िहदंी मA क` जाए।ं इस <कार क` <िविkयां ‘ग’ HेE मA यथासभंव िहदंी मA क` जाए ंइस 
बात क` पड़ताल सेवा पुिIतका मA <िविkयां करते समय उस पर हIताHर करते समय कर ली जाए । 
 

 [सदंभ+ : <�ावली  के भाग -III क` मद स.ं 15(i)] 
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Extracts from O.M.No. 12024/2/92-O.L.(B-2) dated 06-04-1992 of Ministry of Home Affairs, 
Department of Official Language regarding establishment of check points. 

  
(1)  Committee of Parliament on Official Language in Fourth Part of its report has recommended 
that according to Rule 12 of Official Language Rules, 1976, the Administrative heads of all 
Ministries/Departments and their attached/subordinate offices/undertakings/ corporations etc. may 
discharge their responsibility effectively regarding devising of the check-points for ensuring 
appropriate compliance of the Official Languages Act, 1963 and the provisions made thereunder and 
thus, may establish various check-points in an effective manner. 

 
(2)   In the perspective of the above mentioned recommendation of the Committee of Parliament 
on Official Language, all the Ministries/Departments are requested that they may establish the 
following check-points for the progressive use of Hindi and to ensure compliance of Official 
Language Rules:- 

 
  (A) Entries to be recorded in the Service-Books 
 

 It should be the responsibility of the Officer-in-Charge of the section where the service books 
are maintained that the entries in the service books of the officers/staff working in the regions ‘A’ and 
‘B’ should be recorded in Hindi. In region “C” such entries should be made in Hindi as far as 
possible. This fact should be examined at the time of making entry in the Service Books/signing the 
Service-Books. 

 
 [Reference: Item Nos. 15(i) of Part III of the Questionnaire]  
 
15.  राजभाषा िवभाग, गहृ म\ंालय के िदनाकं 21 जुलाई, 1992 के का. 6ा. स.ं 12024/2/92-रा .भा. (ख-2)-3 स े

उKरण - राजभाषा काया3Uयन सिमितयH का गठन एव ंउनकQ बैठक'  । 
 

(1) ससंदीय राजभाषा सिमित ने अपनी 8रपोट+  के चतुथ+ ख�ड मA यह िसफा8रश क` है िक <wयेक छोटे-बड़े 
काया+लय मA, चाहे उनमA काय+रत Iटॉफ क` स£ंया 25 से अिधक हो या कम, अिनवाय+ ^प मA राजभाषा काया+cवयन 
सिमितयO का गठन िकया जाए और काया+लया]यH को इस सिमित के अ]यH के ^प मA नािमत िकया जाए । 
 
(2) सिमित क` उ� िसफा8रश के प8र<े�य मA सभी मंEालयO/ िवभागO से अनुरोध है िक उपयु+� जानकारी 
अनुपालनाथ+ अपने सभी सlब�/ अधीनIथ काया+लयO/ िनगमO आिद के ]यान मA ला दA । सभी मंEालयO/ िवभागO से 
यह भी अपेHा क` जाती है िक अपने यहां एव ंअपने सभी सlब�/ अधीनIथ काया+लयO आिद मA गिठत राजभाषा 
काया+cवयन सिमितयO क` वष+ मA 4 बैठकO (<wयेक ितमाही मA एक) का िनयिमत ^प से आयोजन सुिनि� चत करायA । 
 
[सदंभ+ : <�ावली के भाग - III क` मद स.ं 16(i)] 

 
Extracts from O.M. No.12024/2/92-O.L. (B-2) -3 dated 21st July, 1992 of Ministry of Home 
Affairs, Department of Official Language regarding constitution of the Official Language 
Implementation Committee and their meetings. 
 
(1) Committee of Parliament on Official Language in the fourth part of its Report has 
recommended that Official Language Implementation Committee essentially, be constituted in all the 
big or small offices irrespective of the fact whether the number of staff working therein is more or 
less than 25 and the Head of the Office be nominated as its Chairman. 
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(2)  In the perspective of the above recommendations all the Ministries/Departments are 
requested to bring the above information to the notice of all attached/subordinate 
offices/corporations etc. for compliance. However, all the Ministries/Departments are also required to 
ensure convening invariably four meetings of the Official Language Implementation Committee 
regularly, (one in each quarter), during a year in their Ministries/Departments as well as in all their 
attached and subordinate offices etc. 
 
[Ref: Item No. 16(i) of Part III of Questionnaire] 

 
16. राजभाषा िवभाग, गहृ म\ंालय के िदनाकं 3 िसतबंर, 1979 के का. 6ा. स.ं 12027/2/79-रा .भा. (ख-1) स े

उKरण - नगर राजभाषा काया3Uवयन सिमितयH के काय� का िवjतार । 
 
(1) गहृ मंEालय (राजभाषा िवभाग) के तारीख 22 नवlबर, 1976 के का. gा. स.ं 1/14011/12/76-रा .भा.  (क-
1) के अधीन ये िनदशे जारी िकए गए थे िक उन सभी नगरO मA जहा ंकA iीय सरकार के 10 या इससे अिधक काया+लय 
हL नगर राजभाषा काया+cवयन सिमितया ं बनाई जाए । नगर राजभाषा काया+cवयन सिमितयO क` बैठकO मA िहदंी 
<िशHण, िहदंी टाइपराइिटंग तथा िहदंी आशुिलिप के <िशHण, दवेनागरी िलिप के टाइपराइटरO क` उपलि�ध आिद 
के सबंधं मA अनुभव होने वाली सामाcय किठनाईयO के बार ेमA चचा+ क` जाती है और नगर के िविभcन काया+लयO मA 
िहदंी का <योग बढ़ाने के िलए जो उपाय िकए गए हL उनसे भी परIपर लाभ उठाया जाता है। <ारभं मA ये सिमितया ं
िहदंी भाषी HेEO तथा गुजरात, महाराyZ  और पजंाब के नगरO मA बनाई गई हL । 
 
(2) ऐसा दखेा गया है िक सिमितयO क` बैठकA  तो वष+ मA एक से अिधक बार क` जाती हL, लेिकन कई नगरO मA 
इनक` बैठकA  िनयिमत ^प से नहP हो रही हL । यह िनण+य िकया गया है िक नगर राजभाषा काया+cवयन सिमित क` 
बैठकA  वष+ मA कम से कम दो बार अव�य रखी जाए ं। 

 
 (3) नगर राजभाषा काया+cवयन सिमितयO के मु£यतः िनlनिलिखत क_+�य हOगे:- 
  1) राजभाषा अिधिनयम/िनयम और सरकारी कामकाज मA िहदंी का <योग बढ़ाने के सबंधं मA भारत 

सरकार jारा जारी िकए गए आदशेO और िहदंी के <योग से सबंिंधत वािष+क काय+�म के काया+cवयन 
क` िIथित क` समीHा; 

  2) नगर के कA iीय सरकार के काया+लयO मA िहदंी का <योग बढ़ाने के सबंधं मA िकए जाने वाले उपायO पर 
िवचार; 

  3) िहदंी के सदंभ+ सािहwय, टाइपराइटरO, टाइिपIटO, आशुिलिपकO आिद क` उपलि�ध क` समीHा; 
  4)  िहदंी, िहदंी क` टाइिपगं तथा िहदंी आशुिलिप के <िशHण से सबंिंधत समIयाओ ंपर िवचार। 
 

[सदंभ+ : <�ावली के भाग - III क` मद स.ं 17] 
 

Extracts from O.M. No. 12027/2/79-O.L. (B-1) dated 3rd September, 1979 of Ministry of Home 
Affairs, Department of Official Language regarding widening the functions of the Town 
Official Language Implementation Committees. 

  

 (1) Instructions were issued vide the Ministry of Home Affairs(Department of Official Language) 
O.M. No. 1/14011/12/76-O.L. (A-1) dated the 22nd November 1976 that Town Official Language 
Implementation Committees may be set up in the towns having ten or more Central Government 
Offices. The Town Official Language Implementation Committees discuss in their meetings the 
common difficulties felt in the teaching of Hindi, training in Hindi stenography and Hindi typewriting, 
the availability of Devnagri typewriters etc. The information given in the meeting regarding the 
measures adopted for the progressive use of Hindi in the various Offices in the town mutually benefit 
the participants. Initially these Committees have been constructed in the towns located in Hindi 
speaking areas and in Gujrat, Maharashtra and Punjab. 
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 (2) It has been observed that while some of the Committees are active and hold their meetings 

more than once a year certain others do not hold their meetings regularly.  It has been decided that 
meetings of the Town Official Language Implementation Committees should be held at least twice a 
year. 
 

(3) The functions of the Town Official Language Implementation Committee would mainly be as 
follows:- 
 1) Review of the position regarding implementation of the Official Languages Act/Rules 

and the orders issued by the Governement of India regarding the use of Hindi in official work 
and of the Annual Programme prepared in that regard. 

  2) Consideration of the measures for increasing the pace of Hindi in offices of the Central 
Government located in the town. 

  3) Review of the position in regard to the availability of reference literature in Hindi, Hindi 
typewriters, typists and stenographers, etc. 

  4) Consideration of the problems relating to Hindi, training in Hindi typewriting and Hindi 
stenography.  

 

[Ref: Item No. 17 of Part III of Questionnaire] 

17.  राजभाषा िवभाग, गहृ म\ंालय के िदनाकं 31 मई, 1993 के का. 6ा. स.ं 20034/53/93-रा.भा. (अ. एव ंिव.) स े
उKरण - िहदंी काय3शालाओ/ंसगंोि�यH/सVमलेनH तथा अिखल भारतीय राजभाषा सVमलेनH का आयोजन। 

 

 राजभाषा अिधिनयम, 1963 क` धारा 4 के अनुसरण मA गिठत ससंदीय राजभाषा सिमित के <ितवेदन के  
ख�ड-4 के अcतग+त उपयु+� िवषय पर िनlनिलिखत सIंतुितयां क` गई हL :- 

 

 (क) अिधका8रयO/ कम+चा8रयO क` मनोविृ_ बदलने हेतु और उcहA राजभाषा-नीित क` �यापक जानकारी कराने हेतु 
समय-समय पर सगंोि या,ं सlमेलन, काय+शालाए ंआिद आयोिजत क` जाए।ं 

 

 (ख) <wयेक मंEालय/ िवभाग वष+ मA एक बार अिखल भारतीय राजभाषा सlमेलन आयोिजत करA। इस प8र<े�य मA 
भारत सरकार के सभी मंEालयO/िवभागO/काया+लयO/उप�मO/िनगमO/बLकO/सIंथानO आिद से अनुरोध है िक वे ससंदीय 
राजभाषा सिमित jारा क` गई उ� सIंतुितयO पर अनुपालनाwमक कार+वाई करA। 
 
[ सदंभ+ : <�ावली   के भाग - III क` मद स.ं 18(ii) व 20 ] 

Extracts from O.M. No. 20034/53/93-O.L. (R&A) dt. 31st May, 1993 of Ministry of Home Affairs, 
Department of Official Language regarding organizing Hindi Workshops/ 
Seminars/Conferences and All India Official Language Conferences. 
  

 The Committee of Parliament on Official Language constituted in pursuance of Section 4 of 
Official Language Act, 1963 have made the following recommendations in their Report (Vol. IV) on 
the subject mentioned below :- 
 

(A) Seminars, Conferences, Workshops, etc. may be organized from time to time for bringing out 
a change in the attitude of the Officers/Employees and for imparting them comprehensive 
knowledge regarding the Official Language Policy. 
 

(B) All the Ministries/Departments may organize All India Official Language Conference once in a 
year. In this context, it is requested that all the Ministries/Departments/ 
Offices/Undertakings/Corporations /Banks/Institutions of the Government of India should 
comply with the recommendations made by the Committee of Parliament on Official 
Language. 

 

[Ref: Item Nos. 18(ii) and 20 of Part III of Questionnaire] 
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18.  राजभाषा िवभाग, गहृ म\ंालय के िदनाकं 29.02.2016 के का. 6ा. स.ं 12019/81/2015-रा.भा.(का-2) पाट3-2 स े

उKरण - िहदंी काय3शालाय' आयोिजत करना । 
 

 राजभाषा िवभाग jारा िविभcन  काया+लयO को िहदंी मA काय+ करने मे आ रही किठनाइयO को दूर करने के िलए 
काय+शालाए ंआयोिजत करने के िनद²श िदए गए हL। इन काय+शालाओ ंका मु£य उ¿े�य िहदंी भाषा का gान रखने वाले 
सरकारी कािम+कO क` िहदंी मA काम करने क` िझझक को दूर करना है। इन काय+शालाओ ंमA मु£य Àप से सरकारी 
काम िहदंी मA िकए जाने का अÁयास करवाया जाना चािहए। यह अÁयास सबंिंधत कािम+कO के रोजमरा+ के काय+ से 
सबंिंधत होना चािहए।    
 

(2) िवभाग jारा 01.10.1973 तथा 29.10.1984 मA इस सबंधं मA इसी िवषय पर िनद²श जारी िकए गए थे। 
काय+शालाओ ं का आयोजन करने के सबंधं मA िवभाग jारा अब तक जारी िकए गए सभी काया+लय 
gापनO/िदशा-िनद²शO का अिध�मण करते हrए तw काल <भाव से िनl निलिखत िदशा-िनद²श <भावी हOगे।  

 
(i) काय+शाला क` c यूनतम अविध 1 काय+ िदवस क` होगी काय+शाला मA c यूनतम दो ितमाही समय 

काया+लय से सबंिंधत िवषयO पर िहदंी मA काय+ करने का अÁ यास करवाने मA लगाया जाए।  
 

(ii) राजभाषा िवभाग jारा काय+शाला मA <योग हेतु काय+शाला सदंिश+का वेबसाईट पर उपल� ध करवाई गई 
है। <w येक मंEालय/िवभाग/बLक/उप�म आिद के मु£ यालय इस सदंिश+का का उपयोग करते हrए अपनी 
आव� यकता के अनुसार नई काय+शाला सदंिश+का का िनमा+ण करA। इसमA अपने काय+ HेE से सबंिंधत 
िवषयO का समावेश करA तथा काया+लय के िविभc न अनुभागO/<भागO आिद के कामकाज को ] यान मA 
रखते हrए उपयोगी सामuी तैयार क` जाए तािक <िशHण के प� चात कािम+कO को अपना कामकाज 
िहदंी मA करना सुिवधाजनक हो।   

 
(iii) काय+शाला मA <िशHण सHम अिधका8रयO jारा िदया जाए जो अपने िवषय के िवशेषg हO। 

आव� यकतानुसार बाहरी िवषय िवशेषgO को भी आमंिEत िकया जा सकता है।  
 
(iv) हर कािम+क को <w येक 2 वष+ मA कम से कम एक बार काय+शाला मA भाग लेने का अवसर अव� य <दान 

िकया जाए और तदनुसार ही वष+ मA होने वाली काय+शालाओ ं क` स£ं या  िनधा+8रत क` जाए। 
काय+शालाओ ंमA उ[ च अिधका8रयO क` <ितभािगता सुिनि�त करने पर िवशेष बल िदया जाए। <िशHण 
के उपरांत समय-समय पर काय+शालाओ ं मA <िशिHत कािम+कO jारा िहदंी मA िकए गए काय+ का 
मूd यांकन िकया जाए तथा आव� यकता पड़ने पर उc हA काय+शाला मA पुन: नािमत िकया जाए।  

 
(v) काय+शाला के उपरांत <िशिHत अिधका8रयO/कम+चा8रयO से काय+शाला क` उपयोिगता पर फ`डबैक भी 

िलया जाए।  
 
(vi) <िशHण काय+ के िलए िवशेषgO को कािम+क ओर <िशHण िवभाग jारा समय-समय पर यथासशंोिधत 

िनद²शO (वत+मान स.ं 13024/01/2009-<िश.) िदनांक 23.09.2014 के अनुसार मानदये िदया जाए।  
 
(vii) िजन छोटे-छोटे काया+लयO मA काय+शाला का आयोजन सभंव नहP हो पाता है वहां अc य काया+लयO के 

साथ सयुं, त ^प से काय+शालाओ ं का आयोजन िकया जाए। इस सबंधं मA समुिचत समc वय नगर 
राजभाषा काया+c वयन सिमितयO jारा िकया जाएगा।   

 
  काया+लय <मुख यह सुिनि�त करA िक िहदंी काय+शालाए ंउपयु+, त िनद²शO के अनुसार आयोिजत हO।  
 
  [सदंभ+ : <�ावली के भाग - III क` मद स.ं 19] 
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Extracts from O.M. No. 12019/81/2015-O.L.(Impl-2) Part 2 Dated 29.02.2016 of Ministry of Home Affairs, 
Department of Official Language regarding organizing Hindi Workshops. 

 

(1) Instructions have been issued to organize Hindi Workshops to overcome the difficulties faced 
by various offices in doing the official work in Hindi. The main objective of these workshops is 
to overcome the hesitation of those government employees who have knowledge of Hindi 
Language in doing their work in Hindi. In these workshops, the main emphasis should be on 
actual practice of doing the official work in Hindi. The exercises should be related to the 
routine work of the concerned employees.  

 
(2) Instructions were issued by the department on this subject on 01.10.1973 and 29.10.1984. 

Now the following guidelines will come into effect forthwith, in supersession of all the office 
memoranda/guidelines regarding the organisation of Hindi Workshops.  

 
(i) The duration of the workshop should be minimum of one working day. Minimum two 

third of the time of the workshop shall be devoted to the actual practice of doing the 
official work in Hindi on the subjects related to that office.  

 

(ii) The “Karyashala Sandarshika” prepared by the Department of Official Language is now 
available on the website. The headquarters of Ministries/Departments 
Banks/Undertakings are requested to use this to prepare their own “Karyashala 
Sandarshika” as per their requirements. To facilitate the employees to work in Hindi 
after the training, the subjects related to their own domain may be added and it should 
be ensured that the work of each and every division/section etc. has been incorporated 
in it.  

 
(iii) The workshop should be conducted by competent officers, having expertise in their 

subjects. The guest faculty may also be invited as per the requirement.  
 

(iv) These workshops should be so arranged as to ensure that every employee is able to 
participate at least once in two years and the number of workshops in a year may be 
fixed accordingly. Special emphasis should be given to the participation of higher 
officers in these workshops. Post training assessment of the work being done in Hindi 
by the employees trained in these workshops should be done and if needed the 
employee can be nominated again. 

 
(v) Feedback, regarding the utility of workshop, may be obtained from the trained 

officers/employees at the end of the workshop. 
 

(vi) Honorarium for training may be paid to the experts as per the DoPT guidelines 
(currently no. 13024/01/2009-Trg. (Trg. Ref) dated 23.09.2014) as amended from time 
to time. 

 
(vii) Small offices, which are not able to conduct workshops individually, may organize the 

workshops jointly with other offices. In this regard, necessary co-ordination shall be 
done by the Town Official Language Implementation Committees. 

 
 The head of offices will ensure that the workshops are organized as per the above guidelines. 

[Ref: Item No. 19 of Part III of Questionnaire] 
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19.  राजभाषा िवभाग, गहृ म\ंालय के िदनाकं 17 जुलाई, 1992 के का.6ा. स.ं 20035/53/92-रा.भा.(अ. एव ंिव.) 

स ेउKरण - सरकारी (काशनH आिद का ि{भाषी �प म' (काशन । 
 

(1) राजभाषा अिधिनयम, 1963 क` धारा 4 के अनुसरण मA गिठत ससंदीय राजभाषा सिमित के <ितवेदन 
(ख�ड-4) मA उपयु+� िवषय मA िनlनिलिखत सIंतुित क` गई है:-  
 “भारत सरकार के मंEालयO/िवभागO/काया+लयO/सगंठनO आिद jारा केवल अuेंजी मA ही नहP बिdक िjभाषी 
^प मA भी <काशन िनकाले जाए ं । िहदंी <काशनO क` मुिiत स£ंया अuेंजी <काशनO क` तुलना मA कम न हो और 
िjभािषक <काशनO मA िहदंी के प ृO क` स£ंया अuेंजी के प ृO क` स£ंया से कम न हो और िहदंी मA नए मौिलक 
<काशन िनकाले जाए।ं“ 
 

(2) इस सबंधं मA उdलेखनीय है िक राजभाषा िनयम, 1976 के िनयम 11 मA िदए गए <ावधान के अनुसार <ि�या 
सबंधंी सभी सािहwय िहदंी और अuेंजी मA िjभाषी (िडलाट) ^प मA यथािIथित मुिiत, साइ,लोIटाइल और 
<कािशत िकया जाना अपेिHत है । इसके अित8र� राजभाषा अिधिनयम, 1963 (यथा सशंोिधत 1967) क` धारा 3 
(3) मA <ावधान है िक सभी <शासिनक या अcय <ितवेदन अिनवाय+ ^प से िहदंी और अuेंजी दोनO भाषाओ ंमA ही 
िनकाले जाए।ं 
 

(3) इस प8र<े�य मA कृपया ससंदीय राजभाषा सिमित क` सIंतुित पर िकए गए िनण+य का पूरी तरह अनुपालन 
सुिनि�त िकया जाए और आव�यक जांच िबदुं भी िनि�त कर िदए जाए ंतािक राजभाषा अिधिनयम क` धारा 3(3) मA 
उिdलिखत <काशन िडलॉट फाम+ मA ही छपA और अcय कोई भी <काशन न तो केवल अuेंजी मA <कािशत िकया जाए 
और न ही उसके िहदंी ^प क` मुiण स£ंया अuेंजी ^प क` मुiण स£ंया से कम हो । ये आदशे कृपया अपने 
सlब�/अधीनIथ काया+लयO, उप�मO, िनगमO और आयोगO आिद को अनुपालन के िलए प ृांिकत कर िदए जाए ंऔर 
इसक` जानकारी इस िवभाग को भी िभजवाने क` �यवIथा क` जाए । 
 

[ सदंभ+ : <�ावली के भाग - III क` मद स.ं 21] 

Extracts from O.M. No. 20035/53/92-O.L. (R&A) dated 17th July, 1992 of Ministry of Home 
Affairs, Department of Official Language regarding publication of the Govt. publication etc. in 
bilingual form. 

 

 (1) The Committee of Parliament on Official Language constituted in pursuance of Section 4 of 
the Official Languages Act, 1963, have made the following recommendation in their Report (Part IV) 
on the above subject:- 
 

 “The Ministries/Departments/Organisations etc. of the Govt. of India should not bring out 
publications in English alone but only in bilingual form. The number of printed Hindi publications 
should not be in any way, less than the English ones and in the bilingual publications, the number of 
pages for Hindi should not be less than that of English and new original publications may be brought 
out in Hindi.'' 
 

(2) In this regard it is mentioned that according to the provision of Rule –11 of the Official 
Language Rules, 1976 all procedural literature is required to be printed, cyclostyled and published as 
the case may be both in Hindi and English in diglot form. Besides, under the provision of Section 
3(3) of the Official Languages Act, 1963 (as amended 1967), all administrative and other reports 
should be brought out positively in both Hindi and English. 
 

(3)  In this context it may kindly be ensured that the decision taken on the recommendation of the 
Committee of Parliament on Official Language is fully complied with and required check-points be 
devised so that publications mentioned under Section 3(3) of the O.L. Act are published in diglot 
form only and any other publication is neither published in English alone, nor the number of copies of 
the Hindi version is less than that of English one. These orders may kindly be endorsed to all the 
attached/subordinate offices, Undertakings, Corporations and Commissions etc. for compliance and 
this Department may also be apprised of the action taken in this regard. 
 

[Ref: Item No. 21 of Part III of the Questionnaire] 
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20. राजभाषा िवभाग, गहृ म\ंालय के िदनाकं 21.01.2015 के का.6ा. स.ं 11014/34/2014-रा.भा.(प) स ेउKरण- 

राजभाषा गहृ पि\काओ ंकQ गणुवfा म' उ� च j तर को बनान ेके िलए सझुाव।  
  

(1) कA i सरकार के िविभc न काया+लयO/सगंठनO jारा <कािशत होने वाली गहृ पिEका का <मुख उ¿े� य कािम+कO 
को िहदंी मA काम करने के िलए सHम बनाना व <ोw सािहत करना तथा अपने सगंठन क` गितिविधयO से अपने 
अिधका8रयO/कम+चा8रयO का gानवध+न करना है।  

 
(2) राजभाषा िवभाग का सुझाव है िक उ¿े� य क` इस <ािW के िलए गहृ पिEका मA <कािशत करते समय िनl न 

िबदुंओ ंको ] यान मA रखा जाए :– 
 

(i) पिEका मA सगंठन के काय+HेE सबंधंी लेख अिधकािधक माEा मA शािमल िकए जाए ं तािक 
अिधकारी/कम+चारी सगंठन के काय+ से एव ंउससे सबंिंधत श� दावली से अिधक से अिधक प8रिचत हो 
सकA ।  

(ii) पिEका मA उन लेखO को <ाथिमकता दी जाए जो काया+लय मA <योग मA लाई जा रही िहदंी के gानवध+न 
मA सहायक हो।  

(iii) पिEका मA अिधक से अिधक लेख आतं8रक अिधका8रयO/कम+चा8रयO के शािमल िकए जाए।ं  
(iv) पिEका मA लेख िलखने मA िहदंीतर भािषयO jारा िकए गए <यासO को बढ़ावा िदया जाए।  
(v) अc य भारतीय भाषाओ ं के सािहw य सबंधंी लेख भी शािमल िकए जाए।ं  
(vi) पिEका को Àिचकर बनाने के िलए सरल भाषा मA सामियक लेख, सािहw य, I वाI Â य, पय+टन, याEा 

वतृांत आिद को शािमल िकया जाए।  
(vii) पिEका को I तरीय और आकष+क बनाने के िलए पिEका क` साजस� जा एव ंगुणव_ा पर ] यान िदया 

जाए।  
(viii) पिEका को सIं थान क` वेबसाइट पर उपल� ध कराने के <यास िकए जाए ंतािक इसक` उपल� धता 

� यापक हो सके।  
 

[सदंभ+ : <�ावली के भाग - III क` मद स.ं-21(v)] 
 

Extracts from OM No. 11014/34/2014-O.L.(P) dated 21.1.2015 of Ministry of Home Affairs, Department 
of Official Language regarding Suggestions for improving the quality and maintaining high standard of 
Official Language In-House magazines 

 
 (1) Main objective of the in-house magazines, published by various offices/ organizations of the 

Central Government, is to enable and encourage the employees to work in Hindi and to 
increase the knowledge of their officers/employees about the activities of their organization.  

 
 (2) The Department of Official Language suggests that while publishing the in-house magazines, 

the following points should be kept in mind to achieve this purpose:-  
 

(i) Articles related to the work area of the organization should be included in maximum 
number in the magazine so that the officers /employees can become more and more 
familiar with the terminology related to the work of the organization.  

(ii) Preference should be given to those articles in the magazine which are helpful in 
increasing the knowledge of Hindi being used in the office.  

(iii) More and more articles of the internal officers/employees should be included in the 
magazine. 

(iv) Efforts made by Non-Hindi speakers in writing articles for the magazine should be 
promoted.  

(v) Articles related to literature of other Indian languages should also be included.  
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(vi) To make the magazine interesting, contemporary articles in simple language, literature, 
health, tourism, travelogue etc. should be included.  

(vii) To make the magazine classy and attractive, attention should be paid to the design and 
quality of the magazine.  

(viii) Efforts should be made to make the magazine available on the website of the institute 
so that it is available widely. 

 

 [Ref: Item No. 21 (v) of Part III of the Questionnaire] 
 
21.  राजभाषा िवभाग, गहृ म\ंालय के िदनाकं 26.08.92 के का.6ा. स.ं I/14034/4/92-रा.भा.(क-1) स ेउKरण- 

टेलीफोन िनद�िशकाओ ंको िहदंी और अeंजेी दोनH भाषाओ ंम' (कािशत करन ेकQ अिनवाय3ता। 
 

दूरसचंार िवभाग jारा <कािशत क` जाने वाली टेलीफोन िनद²िशकाओ ंके िहदंी सIंकरण भी अिनवाय+ ^प 
से साथ ही <कािशत िकए जाए ं। िविभcन नगरO के दूरसचंार काया+लय ‘क’ और ‘ख’ HेEO मA टेलीफोन िनद²िशकाओ ं
के िहदंी सIंकरण अuेंजी सIंकरणO से पहले जारी करA । एक कूपन, जैसा िक अब लगाया जाता है, वैसा ही अलग रगं 
के कागज मA, िहदंी और अuेंजी दोनO भाषाओ ंमA, तैयार करके िनद²िशका के दोनO ^पO मA लगाया जाए, िजससे यह 
पूछा जाए िक उपभो�ा अगली टेलीफोन डाइर,ेटरी िहदंी मA अथवा अuेंजी मA <ाW करना चाहेगा । ‘क’ और ‘ख’ HेEO 
मA <ारभं से ही दोनO सIंकरण समान स£ंया मA अथवा िहदंी : अuेंजी 40 : 60 के अनुपात मA <कािशत िकए जाए ंऔर 
‘ग’ HेE मA <ारभं मA िहदंी : अuेंजी 30 : 70 के अनुपात मA <कािशत िकए जाए ं (और बाद मA आव�यकता के अनुसार 
‘ग’ HेE मA भी दोनO सIंकरणO क` स£ंयाए ँसमान क` जा सकती हL ।) 

 

[सदंभ+ : <�ावली के भाग - III क` मद स.ं 21 (vi)] 

Extracts from O.M. No. I/14034/4/92-O.L. (A-I) dated 26.8.1992 of Ministry of Home Affairs, 
Department of Official Language regarding obligatory publication of telephone directories in 
Hindi and English 

 

  It is obligatory that Department of Telecommunications publish Hindi and English versions of 
telephone directories simultaneously.  Telephone offices in different cities in regions 'A' and 'B' 
should publish Hindi versions of telephone directories before the publication of English versions.  A 
coupon, as it is affixed at present, on a separate paper in different colour, both in Hindi and English 
languages may be prepared and affixed on both the versions of the directory, wherein it may be 
asked whether the subscriber would like to obtain the next telephone directory in Hindi or English.  
From the very beginning in regions 'A'  and 'B', both the versions are published in equal numbers or 
in the ratio of 40 : 60 in Hindi and English and in the ratio of 30 : 70 in Hindi and English in region 'C' 
in the beginning (later on, according to needs, in region 'C', the number for both the versions may be 
made equal). 

 

 [Reference: Item No. 21(vi) of Part III of the Questionnaire] 
 

22. राजभाषा िवभाग, गहृ म\ंालय के िदनाकं 26 अ(ैल, 1978 के का. 6ा. स.ं 1/20034/1/78-रा.भा. (क-1) स े
उKरण - ससंदीय राजभाषा सिमित को (jतुत कQ जान ेवाली सामeी कQ सबंिंधत म\ंलाय {ारा समी[ा और 
किमयH को दूर करन ेके िलए अधीनjथ काया3लयH को िनदेश। 

 
राजभाषा अिधिनयम, 1963 क` धारा 4 के अधीन गिठत ससंदीय राजभाषा सिमित क` उपसिमितयO jारा 

िनरीHण के दौरान सिमित क` <�ावली के उ_र मA सबं� तथा अधीनIथ काया+लयO jारा <Iतुत क` गई सूचना 
सबंिंधत मंEालय/िवभाग उस काया+लय से मंगवाकर उसक` Iवय ंक` समीHा कर ेऔर किमयां दूर करने के िलए 
कदम उठाए जाए ं । उप-सिमित के jारा काया+लयO के िनरीHणO के समय मंEालय/िवभाग के <ितिनिध को वहां 
उपिIथत रहना चािहए िजससे किमयां दूर करने के िलए कार+वाई क` जा सके । 

 
[सदंभ+ : <�ावली के भाग - III क` मद स.ं - 22] 
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Extracts from O.M. No. 1/20034/1/78-O.L.(A-1) dt. 26th April, 1978 of Ministry of Home Affairs, 
Department of Official Language regarding review by the concerned Ministry of the material 
submitted to the Committee of Parliament on Official Language and issue of instructions to 
the subordinate offices to remove the deficiencies.  
   

Ministries and Department should obtain from their respective attached and subordinate 
offices, a copy of the information furnished during inspection, by those offices in reply to the 
questionnaire of the Committee of Parliament on Official Language set up under Section 4 of O.L. 
Act, 1963 and they should also examine it themselves and take necessary steps to remove the 
deficiencies. At the time of inspection of the offices by the sub-Committee the representative of the 
Ministry/Department concerned should also be present so that action could be taken to remove the 
deficiencies. 
 

[Ref: Item No. 22 of Part III of the Questionnaire] 
 

23.  राजभाषा िवभाग, गहृ म\ंालय के िदनाकं 30 जून, 2017 के का. 6ा. स.ं 20012/01/2017-रा .भा.  (नीित) स े
उKरण- म\ंालयH/िवभागH {ारा िदए जान ेवाले िहदंी िव6ापनH पर ~यय के सबंधं म'।  

 

(1) कृपया राजभाषा िवभाग के सकंd प स०ं 20012/01/2017-रा.भा.(नीित) िदनांक 31.03.2017 का 
अवलोकन करA, जो ससंदीय राजभाषा सिमित क` िसफ़ा8रश के खंड-9 मA क` गई 117 सIंतुितयO पर पा8रत 
राyZपित जी के आदशे के सबंधं मA है। 

 

(2)  सIं तुित स.ं 88 मंEालयO/िवभागO jारा िवgापनO पर िकए जाने वाले �यय के सबंधं मA हL िजस पर राyZपित जी 
के आदशे इस <कार हL:- 
 

“ससंदीय राजभाषा सिमित के <ितवेदन खंड-8 क` िसफ़ा8रश स०ं 70 पर िलए गए आदशे को अिध�िमत 
करते हrए खंड-9 क` िसफ़ा8रश स०ं 48 एव ं88 पर क` गई सIं तुितयां इस सशंोधन के साथ I वीकार क` जाती है िक 
मंEालयO/िवभागO/ काया+लयO/उप�मO आिद jारा जो भी िवgापन अuेंजी/HेEीय भाषाओ ंमA िदये जाते हL, उc हA िहदंी 
भाषा मA अिनवाय+ ^प से िदया जाएगा।” 

 

[सदंभ+ : <�ावली के भाग - IV क` मद स.ं – 1, भाग – V और भाग VI क` मद स.ं 7, भाग-VII  क` मद स.ं 19, और 
भाग-VIII क` मद स.ं 20] 
 
Extracts from O.M. No. 20012/01/2017-O.L. (Policy) dated 30th June, 2017 of Ministry of Home 
Affairs, Department of Official Language regarding the expenditure on Hindi advertisements 
given by the Ministries/Departments. 

 

(1) Please refer to the Resolution No. 20012/01/2017-OL(Policy) dated 31.03.2017 of the 
Department of Official Language, regarding the President's order passed on the 117 
recommendations made in Part-9 of the recommendation of the Committee of Parliament on Official 
Language. 

 

(2)  Recommendation no. 88 is related to the expenditure on advertisements by the 
Ministries/Departments on which the orders of Hon’ble President are as follows- 

 

 “By superseding the order taken on the recommendation number 70 of the report of the 
Committee of Parliament on Official Language, Part-8, the recommendations made on the 
recommendation number 48 and 88 of Part-9 are accepted with this modification that whatever 
advertisements are given by the Ministries/Departments/Offices undertakings etc. in 
English/Regional languages, they will compulsorily be given in Hindi language.” 

 

[Ref: Item No. 1 of Part IV, Item No. 7 of Part V, Part VI, Item No. 19 of Part VII and Item No. 20 of 
Part VIII] 



- 97 - 
 
 
24.  राजभाषा िवभाग, गहृ म\ंालय के िदनाकं 12.04.2012 के का. 6ा. स0ं 1/14013/05/2011-रा.भा. (नीित) स े

उKरण – कोड/मैनअुल आिद ि{भाषी �प (िहदंी व अeंजेी) म' मिु]त करान ेके सबंधं म'। 
 
 (1) राजभाषा (सघं के शासक`य <योजनO के िलए <योग) िनयम, 1976, के िनयम 11 मA यह � यवI था है िक 

कA iीय सरकार के काया+लयO से सबंिंधत सभी मैनुअल, सिंहताए ंऔर <ि�या सबंधंी अc य सािहw य िहदंी और अuंजी 
मA िjभाषीय (िड लॉट) Àप मA मुिiत व <कािशत िकए जाएगें। मैनुअल और फाम+ आिद िसफ+  अuेंजी मA छपवाना िनयम 
के िवÀ� है। मैनुअलO, कोडO और फाम� क` पांडुिलिपयO को िjभाषी Àप मA तैयार करवाए ंऔर उc हA िjभाषी Àप मA 
(िड लॉट फाम+ मA) मुiणालयO को भेजA।     
 

 (2) सभी मंEालय/िवभाग अपने िनयEंणाधीन <ेस तथा अcय काया+लयO को आव�यक अनुदशे जारी करA िक वे 
कोई भी सामuी केवल अuेंजी मA छापने के िलए Iवीकार न करA । 
 

(3) शहरी िवकास मंEालय तथा अc य सभी मंEालयO/िवभागO से अनुरोध है िक सरकारी <काशनO को िjभाषी Àप 
मA छपवाने से सबंिंधत उपयु+, त िनयम और आदशेO का मंEालयO/िवभागO सबं�ं और अधीनI थ काया+लयO तथा 
बLकO/उप�मO आिद मA पूरी तरह से अनुपालन सुिनि�त करA।  

 
  [सदंभ+ : <�ावली के भाग -VII और VIII क` मद स.ं- 7]  
 

Extracts from O.M. No. 1/14013/5/2011-O.L.(Policy), dated 12.4.2012 of Ministry of Home Affairs, 
Department of Official Language regarding Printing of codes/manuals etc. in bilingual form (Hindi and 
English). 

 
 (1) Rule-11 of the Official Language (Use for Official Purposes of the Union) Rules, 1976, 

provides that all manuals, codes and other procedural literature related to the offices of the Central 
Government shall be printed and published in bilingual (diglot form). It is against the rule to print 
manuals and forms etc. only in English. Get the manuscripts of manuals, codes and forms prepared 
in bilingual form and send them in bilingual form (in diglot form) to the Press. 

 
 (2) All Ministries/Departments may issue necessary instructions to the presses and other offices 

under their control that they should not accept any material for printing in English only. 
(3) The Ministry of Urban Development and all other Ministries/Departments are requested to 
ensure complete compliance of the above mentioned rules and orders regarding printing of 
government publications in bilingual form in the Ministries/Departments attached and subordinate 
offices and banks/undertakings etc. 

 

 [Reference: Item No. 7 of Part VII and VIII of the Questionnaire] 
 
25. राजभाषा िवभाग, गहृ म\ंालय के िदनाकं 06 मई, 1992 के का. 6ा. स.ं 12012/7/92-रा.भा. (ख-1) स ेउKरण 

– िहदंी माzयम स े(िश[ण । 
  

(1) ससंदीय राजभाषा सिमित ने अपनी 8रपोट+  के तीसर े ख�ड मA यह िसफा8रश क` है िक सभी <कार का 
<िशHण चाहे वह अdपाविध का हो या दीघा+विध का, िहदंी मा]यम से सlपcन होना चािहए तािक िहदंी मा]यम से 
<िशHण लेने के बाद कम+चा8रयO के िलए िहदंी मA ही मूल काय+ करना सुिवधाजनक हो ।  
 
(2) सिमित क` उ� िसफा8रश के प8र<े�य मA सभी मंEालयO/िवभागO से अनुरोध है िक वे िहदंी मा]यम से <िशHण 
दनेे सबंधंी सभी िनद²शO को पूरी तरह काया+िcवत कराए ंतथा इसक` सूचना राजभाषा िवभाग को िभजवाए।ं 

 

[सदंभ+ : <�ावली के भाग – VII और भाग VIII क` मद स.ं - 8] 
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Extracts from O.M. No. 12012/7/92-O.L. (B-I) dated 6th May, 1992 of Ministry of Home Affairs, 
Department of Official Language regarding imparting training through Hindi medium. 
 
(1)   The Committee of Parliament on Official Language has recommended in the third Part of 
Report that all types of training whether it is of short or long duration should be imparted through 
Hindi medium so that after having training through Hindi medium, the employees could be able to do 
their original work in Hindi easily. 
 
(2)  In view of the above, all the Ministries/Departments are requested that all the instructions 
regarding imparting training through Hindi medium may be got implemented fully and the 
Department of Official Language may be accordingly informed.  

 

[Ref: Item No. 8 of Part VII and VIII of Questionnaire] 
 
26.  राजभाषा िवभाग, गहृ म\ंालय के िदनाकं 16 फरवरी, 1988 के का. 6ा. स.ं 14012/6/87-रा.भा.(ग) स ेउKरण 

- अधीनjथ सवेाओ ंऔर गैर-तकनीकQ पदH कQ भत� परी[ाओ ंम' वैकि;पक माzयम के �प म' िहदंी का ऐि�छक 
(योग । 

 
(1) इस मामले के िविभcन पहलुओ ंपर िवचार-िवमश+ करने के बाद अब यह िनण+य िलया गया है िक  ‘ख’ HेE मA 
अथा+त गुजरात, महाराyZ और पजंाब रा�यO मA तथा च�डीगढ़ सघं रा�य HेE मA िIथत कA iीय सरकार के अधीनIथ 
काया+लय तथा कA iीय सरकार के िनयEंणाधीन या Iवािमwव वाले सभी सरकारी उप�मO, बLकO आिद क` सेवाओ ंमA 
और पदO पर सीधी भतÅ के िलए HेEीय या Iथानीय आधार पर ली जाने वाली सभी परीHाओ ंमA वैकिdपक मा]यम 
के ^प मA िहदंी के ऐि[छक <योग क` अनुमित उसी <कार से दी जाए िजस <कार 6 फरवरी, 1976 के काया+लय 
gापन के अनुसार ‘क’ HेE मA िIथत अधीनIथ काया+लयO के िलए दी जा रही है ।  
 
(2) कA iीय सरकार के सभी मंEालयO तथा िवभागO से अनुरोध है िक इस िनण+य को अपने सभी सlब� और 
अधीनIथ काया+लयO के तथा सरकारी उप�मO, बLकO आिद के ]यान मA ला दA और इसका अनुपालन सुिनि�त करA। 

 
 [सदंभ+ : <�ावली  के भाग - VII क` मद स£ं या 10(iv) और भाग VIII क` मद स.ं 10 (i)(4)] 

 
Extracts from O.M. No.14012/6/87-O.L. (C) dated 16th February, 1988 of Ministry of Home 
Affairs, Department of Official Language regarding optional use of Hindi as medium of 
examinations for recruitment to the subordinate services and non-technical posts. 

 
 (1) After considering various aspects of this matter, it has now been decided that the optional use 

of Hindi be permitted in the examinations conducted on regional or local basis for direct recruitments 
to the services and posts of the subordinate offices of the Central Government and undertakings, 
banks, etc. owned or controlled by the Central Govt. located in ‘B’ region viz the States of Gujarat, 
Maharashtra and Punjab and the Union Territory of Chandigarh, in the same way as is allowed for 
subordinate offices in Region ‘A’ vide O.M. dated 6th Jan., 1976. 

 
 (2)  All the Ministries and Departments of the Central Government are requested to bring this 

decision to the notice of all their attached and subordinate offices and undertakings, banks etc. and 
ensure its implementation. 

 
 [Ref: Item No. 10 (IV) of Part VII and 10(i)(4) of Part VIII of the Questionnaire] 
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27. राजभाषा िवभाग, गहृ म\ंालय के िदनाकं 2 जून, 1992 के का. 6ा. स.ं13034/37/97-रा.भा. (ग) स ेउKरण - 

भत� के िलए सा[ाdकार म' िहदंी का िवक;प । 
 

(1) ससंदीय राजभाषा सिमित ने िसफा8रश क` है िक भतÅ सबंधंी िवgापनO, िववरण-पEO तथा साHाwकारO के 
िलए उlमीदवारO को भेजे जाने वाले िनमंEण पE िहदंी तथा अuेंजी दोनO भाषाओ ंमA हO और उनमA न केवल यह िवशेष 
^प से Iपk िकया जाए िक उlमीदवार साHाwकार मA िहदंी अथवा अuेंजी का <योग अपनी इ[छानुसार कर सकता है 
बिdक उसे िलिखत ^प मA यह सूचना दनेे के िलए भी कहा जाये िक वह िकस भाषा का मा]यम अपनाना चाहता है, 
तािक चयन बोड+ jारा उसका साHाwकार उसी भाषा मA िलया जाए । सिमित ने यह भी िसफा8रश क` है िक 
साHाwकार लेने वाले चयन बोड+ का गठन इस <कार िकया जाए िक उसके सदIयO को िहदंी का भी gान हो। 

 

(2) सभी मंEालयO/ िवभागO से अनुरोध है िक वे उपरो� पैरा दो एव ं पैरा तीन मA िदये गये िनद²शO के अनुसार 
कार+वाई सुिनि�त करA तथा अपने सबं� एव ंअधीनIथ काया+लयO के ]यान मA उपरो, त िनद²श लाए ंतथा उनका 
अनुपालन सुिनि�चत करने हेतु िनद²श जारी करA । 
 

  [सदंभ+ : <�ावली  के भाग - VII  क` मद स.ं 10 (VII) और भाग VIII क` मद स.ं 10 (ii)] 
 

Extracts from O.M No. 13034/37/97-O.L. (C) dated 2nd June, 1992 of Ministry of Home Affairs, 
Department of Official Language regarding option of Hindi in interviews for recruitments. 
 

(1) The Committee of Parliament on Official Language has recommended that advertisements for 
recruitment, bio-data forms and call-letters for interviews to be sent to the candidates should be both 
in Hindi and English and in these communications, not only it should be specifically made clear to 
the candidates that they can opt for either Hindi or English in the interview, but he should also be 
asked to intimate in writing the language in which he would like to be interviewed so that the 
Selection Board might interview him in that language. The Committee has also recommended that 
the interview boards should also be so constituted that the members of the Board should have 
knowledge of Hindi. 
 

(2)  All the Ministries/Departments are requested that they should ensure action according to the 
instructions in paras 2 and 3 above and they should also bring these instructions to the notice of their 
attached/subordinate offices and instructions to ensure their compliance. 
 

[Ref: Item No. 10 (VII) of Part VII and 10 (ii) of Part VIII of Questionnaire] 
 

*** 
 


