
 1

भारत सरकार 

व  मं ालय 

--------- 

हदं  के योग से संबं धत नर ण नावल  

Inspection Questionnaire regarding use of Hindi 
 

                           नर ण क  तार ख :      

1. कायालय/उप म/इकाई का नाम : 

Name of office/undertaking/unit  
 

 

2. (क) राजभाषा संबंधी आदेश  के अनुपालन के बारे म 

पछल नर ण क  तार ख, य द कोई हो 
Date of last inspection regarding compliance of 
orders relating to official Language, if any 
 

(1) संसद य राजभाषा स म त वारा  : 
By Parliamentary Committee on Official 
Language : 
 

(2) व  मं ालय/गहृ मं ालय वारा : 
By the Ministry of Textiles/Home 
affairs. 
 

(3) मु यालय आ द वारा : 
By Head quarter etc. 
 

 

3. (क)  या कायालय राजभाषा नयम, 1976 (यथा 
संशो धत 1987) के नयम 10(4) के अंतगत 

अ धसू चत है? 

Has the office been notified under Rule 10(4) of 
the Official Language Rules 1976 (as amended 
1987) 
 

(ख)   य द अ धसू चत है तो या नयम 8(4) के 

अंतगत आदेश जार  कए गए ह? य द हा,ं तो हदं  म 

काय करने के लए नधा रत वषय  क  सूची संल न 

कर ।  
If notifed, whether orders under rule 8(4) have 
been issued. If so, please enclose the list of 
subjects specified to work in Hindi. 

जी, हा/ं जी, नह ं 
 
 
 
 
 
 

जी, हा/ं जी, नह ं 
 
 
 
Yes / No 

  4. 
 अ धकार /कायपालक 

Officers/Executive 

गैर 

कायपालक/ 

कमचार  

Employees/ 
Non-
Executive 

कुल 

Total 

  1 2 3 

(1) कमचा रय  क  कुल सं या (समूह ‘घ’ तथा 
समक  कमचा रय  को छोड़कर) 

     Total number of employees (excluding 
category D employees and similar 
categories). 
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(2) हदं  म वीणता ा त 

   Proficient in Hindi. 

   

(3) हदं  का कायसाधक ान रखने वाले  

   Having working knowledge of Hindi. 

   

(4)  हदं  म श ण ा त कर रहे 

   Undergoing training in Hindi. 

   

(5)  िज ह अभी हदं  म श त कया जाना है 

   Yet to be sent for training in Hindi. 

   

(6) हदं  म काम करने वाल  क  सं या  
   No. of employees who do their work in Hindi. 

   

 
5. (क) कुल ल पक य टाफ 

    Total No. of Clerical staff 
 

(ख) उनम से कतने हदं  टाइप जानत ेह 

    No. of those knowing Hindi typing 
 

(ग)  हदं  टाइप करने वाले ल पक य कमचार  

     No of those who are engaged on Hindi 
typing work 

 

 

6. (क)  कुल आशु ल पक 

     Total No. of Stenographers 
 

(ख)  हदं  आशु ल प जानने वाले आशु ल पक 

     No. of those knowing Hindi   Stenography 
 

(ग) हदं  आशु ल प म काम करन ेवाले आशु ल पक 

     No. of those who are engaged on Hindi 
Stenography work 

 

(घ)  कतने अ धकार  हदं  म ड टेशन देत ेह 

     No. of Officers giving dictation in Hindi 
 

 

7. या हदं / हदं  टाइ पगं/ हदं  आशु ल प न जानन े

वाले कमचा रय  का रो टर बनाया गया है? 

Whether a Roster has been maintained of the 
employees who do not know Hindi/Hindi 
Typing/Hindi Stenography? 
 

(क)  या राजभाषा काया वयन स म त ग ठत है? 

  Whether Official Language Implementation 
Committee exists? 
 

(ख) पछले एक वष के दौरान आयोिजत उ त 

स म त क  बैठक  क  कुल सं या 
Total Nos. of meetings held during the last one 
year. 
 

 

8. या राजभाषा अ ध नयम/ नयम क  पुि तकाएं 

उपल ध ह? 

Whether the books pertaining to the Official 
Language Act/Rules are available in the office? 
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9. 
 

 कुल 

Total 

रोमन 

Roman 

देवनागर  

Devanagri  

वभाषी 
Bilingual 

(यू नकोड 

सम थत)  

टाइपराइटर  Typewriter     

इलै ो नक टाइपराइटर 

Electronic Typewriter 

    

टेल टंर/टेले स 

Tele Printer/Telex 

    

क यूटर Computer     

वड ोसेसर (संसाधक) 

Word Processor 

    

ै कंग मशीन 

Franking Machine 

    

 
10. श दकोष/सहायक सा ह य/तकनीक  श दावल  पया त 

प से उपल ध ह और वह अ धका रय /अनुभाग  को 
वत रत क  गई है? 

Whether Dictionaries/Glossaries & Help 
Literature/Technical Terminology are adequately 
available and the same have been distributed amongst 
the Officers/Sections? 
 

 

11. (क)  या राजभाषा वभाग वारा का शत वा षक 

काय म ा त होते ह 

Do you receive Annual programme issued by Deptt. 
Of Official Language regularly. 
 

(ख) या उ त वा षक काय म म नधा रत ल य  और 

राजभाषा अ ध नयम/ नयम के ावधान समय-समय पर 

कायालय के सभी अ धका रय /कमचा रय  के यान म 

लाए गए ह? 

Whether the targets prescribed in the Annual 
Programme and the provisions of Official Language 
Act/Rules have been brought in the notice of 
officers/employees from time to time? 
 

 

12. राजभाषा से संबं धत काय करने के लए वशेष प से 

नयु त कमचा रय  का यौरा 
Details of employees appointed specially for doing 
work pertaining to Official Language 

                           कुल वीकृत पद    

र त पद 

1. हदं  अ धकार  

  Hindi Officer 
 

2. अनुवादक 

   Translator 
 

3. टंकक 

   Typist 
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13. या संगठन/उप म म ल  जाने वाल  वभागीय या 
पदो न त पर ाओं म न-प  वभाषी बनाए जा रहे ह 

और उनका उ र हदं  म देने का वक प है? 

Are the question papers of Department or 
promotional examinations conducted by the 
organization/Undertaking prepared bilingually and 
whether an option for answering them in Hindi is 
provided? 

 

14. (क) पछले वष म कतनी हदं  कायशालाएं चलाई ग  

No. of Hindi workshops held during the last one year. 

(ख) या वष के दौरान हदं  दवस/स ताह/पखवाड़ा 
मनाया गया? 

य द हां, तो कब? 

Has the office organized Hindi day/Hindi week/Hindi 
Fortnight during the year? If so, when. 

(ग) कतने कमचा रय  ने वष के दौरान मूल प से हदं  म 

कए गए काम के आधार पर नकद पुर कार योजना का 
लाभ उठाया? 

No.of employees, who took advantage of the cash  
award scheme on the basis of the total work done by 
them originally in Hindi during the year.    

 

15. (क) कुल कतने रिज टर ह? 

(a) Total number of register ? 

(ख) उ त म से कतने रिज टर  म वि टया ं हदं  म क  

जाती है? 

(b) Out of above on which entries are recorded in 
Hindi? 

 

16. (क)  पछले वष के दौरान पु तक  क  खर द पर कया गया 
कुल यय 

(a) Expenditure on the purchase of books during the 
last years. 

 (ख) हदं  पु तक  पर यय क  गई रा श 

(b) Amount spent on Hindi Books. 

 

17. राजभाषा नयम, 1976 के नयम 12 के अनुसार कायालय 

म बनाए गए जांच ब दओुं का ववरण द ।  
Give details regarding check point set up in the office 
as per Rule 12 of the Official Language Rules, 1976. 
 

 

 

18.  कायालय वारा व हत सा ह य आ द  

Procedural literature etc. prescribed by the office  
 

  कुल 

Total 

हदं  व अं ेजी 
दोन  म 

Both in Hindi 
& English 

केवल अं ेजी म 

In English 
only 

केवल हदं  म 

In Hindi only 

1. कोड Code     

2. मैनुअल Manual     

3. अ य या सा ह य 

Other procedural literature 

    

4. मानक ( प )  

Standard Forms 
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5. रबड़ क  मोहर 

Rubber Stamps 

    

6. नामप ट Name plate     

7. साइन बोड Sign Board     

8. सील seal     

9. प -शीष Letter-Heads     

10. रिज टर  के शीषक 

Headings of Registers 

    

11. पदधा रत बोड 

Incumbency Board 

    

12. प रचय काड 

Visiting Card 

    

13. व ापन Advertisements     

14. अ य Others     

 *  कृपया रबड़ क  सभी मोहर  क  छाप एक कागज पर लगाकर संल न कर ।  
             *  Please enclose a list of impressions of all rubber stamps. 
 

 

19.  राजभाषा अ ध नयम क  धारा 3(3) क  ि थ त बताएं । Please indicate the position of compliance of 

section 3(3) of Official Language Act. ( पछले तमाह  के आंकड़ ेबताएं) (Please indicate the position for 

the last quarter) 
 
  कुल 

Total 

हदं  व अं ेजी 
दोन  म 

Both in Hindi 
& English 

केवल अं ेजी म 

In English 
only 

केवल हदं  म 

In Hindi only 

  1 2 3 4 
1.  सामा य आदेश General Orders     

2.  अ धसूचनाएं Notifications     

3.  संक  प Resolution     

4.  नयम Rules      

5.  सं वदाएं Contracts     

6.  करार Agreements     

7.  ेस व ि तयां Press 

Communique 

    

8.  टडर नो टस Tender Notice     

9.  टडर फाम Tender Forms     

10.  लाइसस Licences     

11.  पर मट Permits     

12.  संसद के सम  रखी जाने वाल  
शास नक रपोट Administrative 

Reports laid before the Houses of 
Parliament 

    

13.  शास नक और अ य रपोट 

Administrative and other reports 
    

14.  अ  य Others      
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20.      हदं  म प ाचार क  ि थ त 

           Correspondence in Hindi 
 

     (क)   हदं  म ा त कुल प ा द 

              Total No. of letters received in Hindi 

     (ख) िजनका हदं  म उ र दया गया  
         No. of those replied to in Hindi  
 

   (ग) िजनका अं ेजी म उ र दया गया  
        No. of those replied to in English 
        

     (घ)  िजनका उ र देना अपे त नह ं था 
        No. of those not required to be replied  
 
 

21.   उप म/कायालय/सं थान/यू नट वारा भेज ेगए प  का यौरा : ( पछल  तमाह  ग त रपोट के आंकड़ े

दए जाएं) 

        Details of letters sent by Undertakings/Office/unit : (Figures of last quarterly progress report may 
be given) 
 कुल प  

Totals No. of letters 

हदं  प  का तशत 

Percentage  of letters in 
Hindi 

 हदं  म 

In Hindi 

अं ेजी म 

In English 

 

 1 2 3 

भेज ेगए कुल प  

Total No. of letter issued 

   

 

       म एत वारा मा णत करता हंू क मने यि तगत प से उपयु त जानकार  क  जांच कर ल  है और यह 

हर कार से पूर  और सह  है ।  
    I here certify that I have personally verified the above information and that it is complete and correct 
in all respects. 
 
 
 

दनांक                                                    उप म/कायालय/इकाई के मुख 

Date                                                           के ह ता र व मुहर 

                                                         Signature and Seal of the  
                                                                 Head of the  
                                                  Undertaking/Office/Unit concerned 
 


