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कɅ ġȣय रेशम बोड[  
वè ğ मğंालय  

भारत सरकार  
------- 

Ǒहदंȣ के Ĥयोग स ेसंबंͬ धत Ǔनरȣ¢ण Ĥæनावलȣ 
Inspection Questionnaire regarding use of Hindi 

    Ǔनरȣ¢ण कȧ तारȣख Date of Inspection :  
     

1. काया[लय/उपĐम/इकाई का नाम : 
Name of office/undertaking/unit  

काया[लय का ई-मेल :     
E-Mail of office : 

 

2. (क) राजभाषा संबधंी आदेशɉ के अनुपालन के बारे मɅ ͪपछल ेǓनरȣ¢ण कȧ 
तारȣख, यǑद कोई हो 
Date of last inspection regarding compliance of orders 
relating to official Language, if any 

(1) संसदȣय राजभाषा सͧमǓत ɮवारा  : 
By the Committee of Parliamentary on Official 
Language : 

(यǑद संसदȣय राजभाषा सͧमǓत ɮवारा Ǔनरȣ¢ण ͩकया गया 
हो तो सͧमǓत को Ǒदए गए आæ वासनɉ पर अनुवतȸ कार[वाई 
कȧ अɮयतन िèथǓत अलग से संलÊ न कȧ जाए  
In case, inspection has been done by the 
Committee of Parliamentary on Official Language, 
the updated status of follow up action on the 
assurances given to the Committee should be 
attached separately)   

(2) वèğ मğंालय/गहृ मğंालय ɮवारा : 
By the Ministry of Textiles/Home affairs. 

(3) मÉुयालय आǑद ɮवारा : 
By Head quarter etc. 

(4) अÛ य (राजभाषा ͪवभाग/नराकास/¢े.का.का. इ× याǑद ɮवारा : 
By others Deptt. Of Official Language/TOLIC/RIO. 

 
 
 
 
 
 
 

Ǒदनांक Date :  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ǒदनांक Date :  
 

Ǒदनांक Date : 
 

Ǒदनांक Date : 
3. (क) Èया काया[लय राजभाषा Ǔनयम, 1976 (यथा संशोͬधत 1987) के 

Ǔनयम 10(4) के अंतग[त अͬधसूͬ चत है? 
Has the office been notified under Rule 10(4) of the Official 
Language Rules 1976 (as amended 1987) 
 
 

(ख) यǑद अͬधसूͬ चत है तो Èया Ǔनयम 8(4) के अंतग[त आदेश जारȣ ͩकए 

गए हɇ? यǑद हां, तो Ǒहदंȣ मɅ काय[ करने के ͧलए Ǔनधा[ǐरत ͪवषयɉ कȧ सचूी 
संलÊन करɅ । (जारȣ आदेश कȧ ĤǓत संलÊन करे) 
If notifed, whether orders under rule 8(4) have been issued. If 
so, please enclose the list of subjects specified to work in 
Hindi. (Attach the copy of the order issued) 

यǑद हा ं तो अͬधसूचना 
सÉं या एवं Ǔतͬथ  
If yes, Yes Notification 
No. and Date   
यǑद नहȣं, तो कारण  
If No, the reason  
 
 
 
 

हांYes / नहȣंNo 
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4. (i) Èया आपके नगर मɅ नगर राजभाषा काया[Ûवयन सͧमǓत का गठन 

हुआ है? यǑद हां, तो नराकास अÚ य¢ काया[लय का नाम व पता 
(दरूभाष सǑहत)  
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) यǑद हा,ं तो È या आपका काया[लय उसका सदè य है?  यǑद 
नहȣं तो कारण ।  
If so, whether your office is a member of this committee? If 
not, then reason thereof.   

(iii) वष[ मɅ संपÛ न होने वालȣ नगर राजभाषा काया[Ûवयन सͧमǓत कȧ 
बैठकɉ मɅ Èया आपके काया[लय Ĥमुख ने भाग ͧलया था? यǑद हां तो 
कृपया Ǔतͬथ का उãलखे करɅ। 
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. 

(iv) बठैकɉ मɅ भाग लने े वाल े अͬधकारȣ/अͬधकाǐरयɉ के नाम व 

पदनाम। 
Name and designation of the Officer(s), who attended the 
meeting. 

 

 

   
 
 
 5. 
 अͬधकारȣ/काय[पालक 

Officers/Executive 
गैर काय[पालक/कम[चारȣ 
Employees/Non-Executive 

कुल 
Total 

  1 2 3 

(1) कम[चाǐरयɉ कȧ कुल सÉंया  
  Total number of employees  

   
 

(2) Ǒहदंȣ मɅ Ĥवीणता ĤाÜत 
   Proficient in Hindi. 

   

(3) Ǒहदंȣ का काय[साधक £ान ĤाÜ त 
   Having working knowledge of Hindi. 

   

(4)  Ǒहदंȣ मɅ Ĥͧश¢ण ĤाÜत कर रहे 
   Undergoing training in Hindi. 

   

(5)  िजÛहɅ अभी Ǒहदंȣ मɅ Ĥͧशͯ¢त ͩकया जाना 
है 

   Yet to be sent for training in Hindi. 

   

(6) Ǒहदंȣ मɅ काम करने वालɉ कȧ सÉंया  
   No. of employees who do their work 

in Hindi. 
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6. उपयु[È त मɅ से Ǒहदंȣ जानने वाल ेअथा[त ् Ǒहदंȣ मɅ Ĥवीण एवं Ǒहदंȣ का काय[साधक £ान ĤाÜत दोनɉ को 
ͧमलाकर उन अͬधकाǐरयɉ और कम[चाǐरयɉ कȧ सÉंया जो अपना काम Ǒहदंȣ मɅ करते है । 

 Out of above, No. of Hindi knowing officers & employees i.e. those who are proficient in Hindi 
and those having working knowledge of Hindi, perform their work in Hindi.  

 
  

काय[ ĤǓतशत मɅ  
Work in Percentage 

अͬधकारȣ/काय[पालक 
Officers/Executive 

गैर काय[पालक/कम[चारȣ 
Employees/ Non-
Executive 

कुल 
Total 

(i) 25% तक करने वाले Up to 25%     
(ii) 26% से 54% तक करने वाल े

From 26% to 54%  

   

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

   

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

   

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

   

(vii) शत-ĤǓतशत करने वाले Cent percent    
 
 

7. (क) कुल ͧलͪपकȧय èटाफ    Total No. of Clerical staff 

(ख) उनमɅ स ेͩकतन ेǑहदंȣ टाइप जानते हɇ 
    No. of those knowing Hindi typing 

(ग)  Ǒहदंȣ टाइप करने वाल ेͧलͪपकȧय कम[चारȣ 
     No of those who are engaged on Hindi typing work 

 

     8. (क)  कुल आशुͧलͪपक     Total No. of Stenographers 
 

(ख)  Ǒहदंȣ आशुͧलͪप जानन ेवाल ेआशुͧलͪपक 
     No. of those knowing Hindi   Stenography 
 

(ग) Ǒहदंȣ आशुͧलͪप मɅ काम करने वाल ेआशुͧ लͪपक 
No. of those who are engaged on Hindi Stenography 
work 
 

(घ)  ͩकतने अͬधकारȣ Ǒहदंȣ मɅ ͫडÈटेशन देते हɇ  
No. of Officers giving dictation in Hindi 

 

9. Èया Ǒहदंȣ/Ǒहदंȣ टाइͪपगं/Ǒहदंȣ आशुͧलͪप न जानन ेवाल ेकम[चाǐरयɉ 
का रोèटर बनाया गया है? 
Whether a Roster has been maintained of the employees 
who do not know Hindi/Hindi Typing/Hindi Stenography? 

(क)  Èया राजभाषा काया[Ûवयन सͧमǓत गǑठत है? 
Whether Official Language Implementation Committee 
exists? 

(ख) ͪपछल ेएक वष[ के दौरान आयोिजत उÈत सͧमǓत कȧ बैठकɉ कȧ 
कुल सÉंया (Ǔतͬथयɉ का उã लखे करɅ) 
Total Nos. of meetings held during the last one year. 
(Mention dates of Meetings) 
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10. Èया राजभाषा अͬधǓनयम/Ǔनयम कȧ पिुèतकाएं उपलÞध हɇ? 
Whether the books pertaining to the Official Language 
Act/Rules are available in the office? 

 

   11.  कुल 
Total 

केवल अंĒेजी 
Only English  

ɮͪवभाषी Bilingual 

(यूǓनकोड समͬथ[त)  
(1) कàÜयूटर /लैपटॉप 

Computer/ Laptop 

   

(2) सॉÝटवेयर Softwares    

12. शÞदकोष/सहायक साǑह×य/तकनीकȧ शÞदावलȣ पया[Üत ǽप स े

उपलÞध हɇ और वह अͬधकाǐरयɉ/अनुभागɉ को ͪवतǐरत कȧ गई है?  
Whether Dictionaries/Glossaries & Help 
Literature/Technical Terminology are adequately 
available and the same have been distributed amongst 
the Officers/Sections? 

कुल संÉ या Total     : 
अͬधकाǐरयɉ/कम[चाǐरयɉ  

को ͪवतǐरत                  : 
Distributed amongst 
the Officers/ Officials 

अनुभागɉ को ͪवतǐरत    : 
Distributed amongst  
the Sections  

13. (क) Èया राजभाषा ͪवभाग ɮवारा Ĥकाͧशत वाͪष[क काय[Đम ĤाÜत 

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

(ख) Èया उÈत वाͪष[क काय[Đम मɅ Ǔनधा[ǐरत लêयɉ और राजभाषा 
अͬधǓनयम/Ǔनयम के Ĥावधान समय-समय पर काया[लय के सभी 
अͬधकाǐरयɉ/कम[चाǐरयɉ के Úयान मɅ लाए गए हɇ? (ͪववरण संलÊन 
करɅ) 
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? (Attach the 
details) 

 

14. राजभाषा स ेसंबंͬधत काय[ करने के ͧलए ͪवशेष ǽप स ेǓनयÈुत 

कम[चाǐरयɉ का Þयौरा 
Details of employees appointed specially for doing work 
pertaining to Official Language 

 
 
 

15. Èया संगठन/उपĐम मɅ लȣ जाने वालȣ ͪवभागीय या पदोÛनǓत 

परȣ¢ाओ ंमɅ Ĥæन-पğ ɮͪवभाषी बनाए जा रहे हɇ और उनका उƣर 
Ǒहदंȣ मɅ देने का ͪवकãप 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? 

 

16. (क) ͪपछल े वष[ मɅ ͩकतनी Ǒहदंȣ काय[शालाए ं चलाई गɃ तथा 
उनकȧ Ǔतͬथ  
No. of Hindi workshops held during the last one year 
and its dates. 

(ख) Èया वष[ के दौरान Ǒहदंȣ Ǒदवस/सÜताह/पखवाड़ा मनाया गया? 

यǑद हा,ं तो कब? 
Has the office organized Hindi day/Hindi week/Hindi 
Fortnight during the year? If so, when? 
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17. ͩकतने कम[चाǐरयɉ ने वष[ के दौरान मूल ǽप स े Ǒहदंȣ मɅ ͩकए गए काम के 

आधार पर राजभाषा ͪवभाग कȧ नकद पुरèकार योजना का लाभ उठाया? 
No. of employees, who took advantage of the cash award 
scheme of Department of Official Language on the basis of the 
total work done by them originally in Hindi during the year? 

अͬधकारȣ Officers : 
 

कम[चारȣ Officials :           

18. (क) काया[लय मɅ कुल ͩकतन ेरिजèटर हɇ? 
(a) Total number of registers in office? 

(ख) उÈत मɅ स ेͩकतन ेरिजèटरɉ मɅ Ĥͪविçटया ंǑहदंȣ मɅ कȧ जाती है? 
(b) Out of above in how many registers entries are recorded in 
Hindi? 

 

19. (क) ͪपछल ेवष[ के दौरान पèुतकɉ कȧ खरȣद पर ͩकया गया कुल åयय:  
(a) Expenditure on the purchase of books during the last years. 

 (ख) Ǒहदंȣ पुèतकɉ पर åयय कȧ गई राͧश 
(b) Amount spent on Hindi Books. 

 

20.   राजभाषा Ǔनयम, 1976 के Ǔनयम 12 के अनुसार काया[लय मɅ बनाए गए जाचं 

ǒबÛदओंु का ͪववरण दɅ । (आदेश कȧ ĤǓत संलÊ न करɅ) 
Give details regarding check point set up in the office as per Rule 
12 of the Official Language Rules, 1976. (Attach copy of the 
order) 

 

 

21. काया[लय ɮवारा Ǔनधा[ǐरत ĤͩĐया साǑह×य आǑद  
Procedural literature etc. prescribed by the office  
# ͪववरण कुल 

Total 
Ǒहदंȣ व अĒंेजी दोनɉ मɅ 

Both in Hindi & 
English 

केवल अĒंजेी मɅ 
In English 

only 

केवल Ǒहदंȣ मɅ 
In Hindi only 

1. कोड Code     

2. मैनुअल Manual     

3. अÛय ĤͩĐया साǑह×य 
Other procedural literature 

    

4. मानक (Ĥपğ) Standard 
Forms 

    

5. रबड़ कȧ मोहरɅ* 

Rubber Stamps* 

    

6. नामपɪट Name plate     

7. साइन बोड[ Sign Board     

8. सील seal     

9. पğ-शीष[ Letter-Heads     

10. रिजèटरɉ के शीष[क 
Headings of Registers 

    

11. पदधाǐरत बोड[ 
Incumbency Board 

    

12. पǐरचय काड[  
Visiting Card 

    

13. अÛय Others     

 *  कृपया रबड़ कȧ सभी मोहरɉ कȧ छाप एक कागज पर लगाकर संलÊन करɅ ।  
            *  Please enclose impressions of all rubber stamps on a separate sheet. 
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22.  कृपया राजभाषा अͬधǓनयम कȧ धारा 3(3) कȧ िèथǓत बताएं ।  
Please indicate the position of compliance of section 3(3) of Official Language Act.  

(ͪपछल ेएक वष[ के आंकड़े बताएं) (Please indicate the data for the last one year)  

माच[/जून/ͧसतंबर/ Ǒदसंबर कȧ Ǔतमाहȣ (जो भी लागू हो) मɅ समाÜ त वष[ के आधार पर आंकडे दɅ।  

# कागजात का ͪववरण 
Particulars of the document  

कुल 
Total 

Ǒहदंȣ व अĒेंजी 
दोनɉ मɅ 

Both in Hindi 
& English 

केवल अĒेंजी मɅ 
In English 

only 

केवल Ǒहदंȣ मɅ 
In Hindi only 

  1 2 3 4 
1.  सामाÛय आदेश General Orders     

2.  Ĥेस ͪव£िÜतया ंPress 
communique 

    

3.  संͪ वदाएं Contracts     

4.  करार Agreements     

5.  लाइसɅस Licences     

6.  परͧमट Permits     

7.  नोǑटस Notices     

8.  टɅडर फाम[ Forms of Tenders     

9.  ĤशासǓनक और अÛय ǐरपोटȶ 
Administrative and other 
reports 

    

10.  काय[Đम/काय[वƣृ 
Agenda/Minutes 

    

11.  Ĥकाͧशत पǒğकाए ं 
Published Journals 

    

12.  Ĥकाͧशत ͪव£ापन Published 
Advertisement 

    

13.  Ǔनमंğण पğ Invitation Card     

14.  अÛय Other     

 

23.    Ǒहदंȣ मɅ पğाचार कȧ िèथǓत 
        Correspondence in Hindi 

माच[/जून/ͧसतंबर/ Ǒदसंबर कȧ Ǔतमाहȣ (जो भी लागू हो) मɅ समाÜ त वष[ (ͪपछले एक वष[) के आधार 
पर आंकडे दɅ। 
     

    (क) Ǒहदंȣ मɅ ĤाÜत कुल पğाǑद 
            Total No. of letters received in Hindi 
 

     (ख) िजनका Ǒहदंȣ मɅ उƣर Ǒदया गया  
            No. of those replied to in Hindi  
 

     (ग) िजनका अĒेंजी मɅ उƣर Ǒदया गया  
           No. of those replied to in English 
        

     (घ) िजनका उƣर देना अपेͯ ¢त नहȣं था 
            No. of those not required to be replied  
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24.   उपĐम/काया[लय/सèंथान/यूǓनट ɮवारा भजेे गए पğɉ का Þयौरा: (Ǔतमाहȣ ĤगǓत ǐरपोट[ के आंकडɉ के 

आधार पर एक वष[ के आंकडे Ǒदए जाएं)  
Details of letters sent by Undertakings/Office/unit: (Figures of last one year on the 
basis of quarterly progress reports may be given) 

माच[/जून/ͧसतंबर/ Ǒदसंबर कȧ Ǔतमाहȣ (जो भी लागू हो) मɅ समाÜ त वष[ के आधार पर आंकडे दɅ।   
 

  

Ǒहदंȣ/ɮͪवभाषी मɅ केवल अंĒेजी मɅ भेजे गए पğɉ 
कȧ कुल 
सÉंया 

Ǒहदंȣ/ɮͪवभाषी मɅ 
भेजे गए पğɉ का 

ĤǓतशत 

  1 2 3 4 

‘क’ ¢ेğ को     

‘ख’ ¢ेğ को     

‘ग’ ¢ेğ को     

 

        मɇ एतɮɮवारा Ĥमाͨणत करता/करती हंू ͩक मɇने åयिÈतगत ǽप स ेउपयु[Èत जानकारȣ कȧ जांच कर 
लȣ है और यह हर Ĥकार स ेपूरȣ और सहȣ है ।  
     I hereby certify that I have personally verified the above information and that it is 
complete and correct in all respects. 
 
 

Ǒदनांक   :                                                        काया[लय/इकाई के Ĥमखु 

Date     :                                                            के हèता¢र व मुहर 
                                     Signature and Seal of the  

                                                                            Head of the Office/Unit 
 

Ǔनरȣ¢ण करने वाल ेअͬधकारȣ का हè ता¢र  : 
Signatures of the inspecting officer 
 

नाम व पदनाम      :  
Name and designation 

काया[लय पता      : 
Office Address         
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राजभाषा Ǔनरȣ¢ण के ͧलए सामĒी 
 
 

1)   धारा 3(3) के कागजातɉ से संबंͬधत गाड[ फाइल  

2) Ǔनयम-10(4) के अंतग[त काया[लय अͬधसूचना कȧ िèथǓत 

3) Ǔनयम-8(4) के अंतग[त जारȣ आदेश कȧ ĤǓत  

4) जांच ǒबदं ुगठन संबंधी आदेश कȧ ĤǓत  

5) रिजè टरɉ कȧ सूची    
6) फाइलɉ कȧ सूची  
7) सेवा-पंजी 
8) रबर कȧ मुहर/नामपɪट,फाम[/Ĥपğ, मानक मसैदा 
9) Ǔतमाहȣ ǐरपोट[ कȧ ĤǓत  

10) Ĥेषण-पंजी 
11) पğ ĤाÜ त पंजी 
12) रा.भा.का.स. कȧ बैठक के काय[व×ृ त 

13) Ǒहदंȣ भाषा £ान /टंकण, आशुͧलͪप रोè टर 

14) Ǒहदंȣ काय[शाला रिजè टर व ǐरपोट[  
 




