
 

 

राजभाषा प्रगति तिगरािी पजंजका 
(अ) 

वर्तमान रजिस्टरों में अनुश्रवण को सुलभ करने हेर्ु सुझाव 
पत्राचार में रािभाषा कार्ातन्र्न का अनुश्रवण 

 
 
क. प्राप्ि पत्रों का ब्यौरा (प्रत्येक माह) 
इनमें ककसी कार्ातलर् द्वारा प्राप्र् पत्रों का ब्र्ौरा आएगा। र्ह ब्र्ौरा डार्री रजिस्टर के अनुसार 
हो। 

1- डार्री रजिस्टर र्त्काल द्ववभाषी करें जिसमें हहिंदी ऊपर र्था अिंगे्रिी नीचे हो। 
2- वर्तर्मान डार्री रजिस्टर के उस कॉलम में िहािं पर प्राप्र् पत्र के भेिने का वववरण 

ललखा िार्ा है, वववरण के ललखने के बाद ननम्नललखखर् अिंककर् करेेः 
2.1 क्षेत्र - क, ख, ग 
2.2 कार्ातलर् - कें द्र सरकार, बैंक, उपक्रम आहद/राज्र् र्ा सिंघ क्षेत्र सरकार/व्र्जतर् 

3- ननस्र्ारण (डडस्पोिल) के कॉलम में ननम्नललखखर् प्रकार से ललखें : 
3.1 उत्तर हहिंदी में / अिंगे्रिी में /पावर्ी / आपेक्षक्षर् नहीिं 

4- एक माह के उपरािंर् अगले माह की प्रथम नर्थथ की प्रववजटट करने स ेपूवत ननम्नललखखर् 
र्ाललका बनाएिं: 

 

4.1 हहदंी में प्राप्ि पत्र  
हहिंदी में प्राप्र् कुल पत्र  जिनके उत्तर हहिंदी में 

हदए 
जिनके उत्तर 
अिंगेिी में हदए 

जिनके उत्तर हदए िाने 
अपेक्षक्षर् नहीिं थ े

    

 

           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
  4.2 अगं्रेजी में प्राप्ि पत्र 
 
    

    

 
 
  
 
 
 

सिं 
 
 
 
 
 
सं
क
ल
ि
क 
 
सकंलिकिाा के हस्िाक्षर     सत्यापिकिाा के हस्िाक्षर 

              िामः        िामः 
              पदिामः                                  पदिामः 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 अिंग्रेिी 
में प्राप्र् 
कुल पत्र 

जिनके  
उत्तर  हहिंदी 
में हदए 

जिनके  
उत्तर  
अिंग्रेिी में 
हदए 

जिनके  उत्तर  हदए 
िाने अपेक्षक्षर् नहीिं 
थे 

जिनकी पावर्ी 
दी गई 

(क) क्षेत्र 
कें द्र सरकार, 
बैंक, उपक्रम 
आहद  

     

राज्र् र्ा सिंघ 
क्षेत्र सरकार  

     

व्र्जतर्       

कुल       

(ख) क्षते्र 
कें द्र सरकार, 
बैंक, उपक्रम 
आहद  

     

राज्र् र्ा सिंघ 
क्षेत्र सरकार  

     

व्र्जतर्       

कुल      



 

 

ख भेजे गए पत्रों का ब्यौरा (प्रत्येक माह भरा जाएं) 
इसके अिंर्गतर् ककसी कार्ातलर् द्वारा स्वर्िं भेिे गए पत्रों का ब्र्ौरा हदर्ा िाएगा। इसमें उपर्ुततर् 
प्राप्र् पत्रों के उत्तर शालमल नहीिं ककए िाएगें। इसमें धारा 3(3) के दस्र्ावेि भी शालमल नहीिं होंगे। 

1- डडस्पेच रजिस्टर र्त्काल द्ववभाषी करें जिसमें हहिंदी ऊपर र्था अिंगे्रिी नीचे हो। 
2- वर्तमान डडस्पेच रजिस्टर के नाम व पर्ा कॉलम में वववरण के ललखने के बाद ननम्नललखर् अिंककर् 

करें।  
2.1 क्षेत्र - क, ख, ग 
2.2 कार्ातलर् - कें द्र सरकार, बैंक, उपक्रम आहद / राज्र् र्ा सिंघ क्षेत्र सरकार/व्र्जतर्  

3- एक माह के उपरािंर् अगले माह की प्रथम नर्थथ की प्रववजटट करने से पवूत ननम्नललखखर् र्ाललका 
बनाएिं: 

 
 

संकलिकिाा के हस्िाक्षर          सत्यापिकिाा के हस्िाक्षर 
िामः            िामः 
पदिामः                                       पदिामः 

(ब) 

 हहिंदी 
में 

अिंगे्रिी 
में 

द्ववभाषी कुल भेिे गए 
पत्र 

'क' क्षेत्र में जस्िति 

कें द्र सरकार, 
बैंक, उपक्रम 
आहद 

    

राज्र् र्ा सिंघ 
क्षेत्र 
सरकार/व्र्जतर् 

    

कुल      

'ख' क्षेत्र में जस्िति 

कें द्र सरकार, 
बैंक, उपक्रम 
आहद  

    

राज्र्/सिंघ क्षेत्र 
सरकार/व्र्जतर् 

    

'ग' क्षेत्र में जस्िति 

कें द्र सरकार, 
बैंक, उपक्रम 
आहद 

    

राज्र्/सिंघ क्षेत्र 
सरकार/व्र्जतर् 

    

कुल     



 

 

हहदंी अिशु्रवण एवं मलूयांि रजजस्टर 
 

र्ह रजिस्टर हहिंदी पत्राचार, हहिंदी हटप्पण सहहर् अन्र् सूचनाओिं का अलभलेख में प्रत्रे्क माह के 
उपरािंर् अगली माह के प्रथम कार्तहदवस में सूचनाएिं दित की िाएिंगी। 
 

 

क. सीएमडी/समकक्ष स्िर पर बैठकों /फ़ाइलों का ब्यौरा (प्रत्येक माह भरा जाएं) 
I. सीएमडी/ कार्ातलर् प्रमुख/समकक्ष स्र्र पर ककर्नी बैठकें  आर्ोजिर् की गई - 
II. इनमें से ककर्नी बैठकों की कारतवाई हहन्दी में की गई/कार्तवतृ्त हहन्दी में िारी ककए गए - 
III. सीएमडी/ कार्ातलर् प्रमुख/समकक्ष के स्र्र से सीधे िारी ककए गए कुल कागिार्  - 
IV. हहन्दी में िारी ककए गए कागिार्ों की कुल सिंख्र्ा -  

 
 

(क) हहदंी पत्राचार हटप्पण आहद। 
1- हहिंदी में प्राप्र् पत्र का उत्तर देने की जस्थनर् - इसका स्रोर् डार्री रजिस्टर होगा और इसको ननम्न प्रारूप 

में अिंककर् ककर्ा िाएगा : 
 

माह  हहिंदी में प्राप्र् 
कुल पत्र 

जिनके उत्तर 
हहिंदी में हदए 

जिनके उत्तर 
अिंगे्रिी में हदए 

जिनके उत्तर हदए 
िाने अपेक्षक्षर् नहीिं 
थे 

अप्रैल 2025       

मई 2025       

िून 2025     

िुलाई 2025       

अगस्र् 2025       

लसर्िंबर 2025       

अतरू्बर 2025       

नविंबर 2025       

हदसिंबर 2025     

िनवरी 2026      

फरवरी 2026     

माचत 2026      

कुल     

 
 
 
 
 
 



 

 

2- अिंगे्रिी में प्राप्र् पत्रों का उत्तर देन ेकी जस्थनर् - इसका स्रोर् रजिस्टर होगा 
और इसको ननम्न प्रारूप में अिंककर् ककर्ा िाएगाेः 

 
माह  अिंगे्रिी में 

प्राप्र् कुल 
पत्र 

जिनके उत्तर 
हहिंदी में हदए 

जिनके उत्तर 
अिंगे्रिी में 
हदए 

जिनके उत्तर 
हदए िाने 
अपेक्षक्षर् 
नहीिं थे 

जिनकी पावर्ी 
दी गई 

(क) क्षेत्र      

अप्रैल 2025         

मई 2025        

िून 2025        

िुलाई 2025      

अगस्र् 2025        

लसर्िंबर 2025        

अतरू्बर 2025        

नविंबर 2025        

हदसिंबर 2025      

िनवरी 2026      

फरवरी 2026      

माचत 2026        

कुल      

(ख) क्षेत्र      

अप्रैल 2025       

मई 2025      

िून 2025      

िुलाई 2025      

अगस्र् 2025       

लसर्िंबर 2025      

अतरू्बर 2025       

नविंबर 2025      

हदसिंबर 2025       

िनवरी 2026      

फरवरी 2026      

माचत 2026       

कुल      

 
                   ववस्र्रृ् वववरण की आवश्र्कर्ा होने पर डार्री रजिस्टर को देखा िाएगा। 

 
 



 

 

3- रािभाषा अथधननर्म 1963 की धारा 3(3) के अिंर्गतर् िारी ककए गए दस्र्ाविे 
अननवार्त रूप से द्ववभाषी िारी ककए िार् ेहैं। इसके प्रत्रे्क प्रभाग/अनभुाग में 
एक ववशषे फाइल बनाई िाएगी जिसमें इन दस्र्ाविेों की प्रनर् रखी िाएगी। 
इन दस्र्ाविेों को ननम्नललखखर् प्रारूप में प्रत्रे्क नर्माही में अिंककर् ककर्ा 
िाएगा। 
 
दस्र्ावेि कुल सिंख्र्ा द्ववभाषी केवल अिंगे्रिी में  केवल हहिंदी में 
सामान्र् आदेश     

अथधसूचनाएिं     

प्रेस ववज्ञजप्र्र्ािं/हटप्पखणर्ािं     

सिंववदा     

करार     

लाइसेंस     

परलमट     

टेंडर के फामत और नोहटस     

1- 1.  क्रर्/ववक्रर् सिंबिंधी     

2- लसववल/अन्र् कार्त सिंबिंधी     

सिंकल्प      

ननर्म     

सिंसद के एक सदन में र्ा दोनों सदनों 
में प्रस्र्ुर् सरकारी कागि पत्र (ररपोटों 
के अलावा) 

    

सिंसद के एक सदन में र्ा दोनों सिंदनों 
में प्रस्र्ुर् प्रशासननक और अन्र् 
ररपोटत 

    

प्रशासननक र्ा अन्र् ररपोटत िो अपने 
से उच्चर्र कार्ातलर्ों को भिेी गई 

    

 
इस ववषर् में इस कार्ातलर् के पररपत्र सिं. 8-15/2018/स.म.नन. (मी.व.वव.)/भा.वा.अ.लश.प./479 हद. 
07.05.2018 द्वारा पे्रवषर् सामग्री के अनुबिंध-II का अवलोकन करें। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

4 हटप्पणी  
4.1 पटृठ (भौतिक रूप से) 
अवथध  कुल हहिंदी अिंगे्रिी ई-ऑफिस  
अप्रैल 2025      

मई 2025     

िून 2025     

िुलाई 2025     

अगस्र् 2025      

लसर्िंबर 2025     

अतरू्बर 2025      

नविंबर 2025     

हदसिंबर 2025      

िनवरी 2026     

फरवरी 2026     

माचत 2026      

     

\ 

   4.2 सिंख्र्ा 
  

अवथध  कुल हहिंदी अिंगे्रिी ई-ऑफिस 
अप्रैल 2025      

मई 2025     

िून 2025     

िुलाई 2025     

अगस्र् 2025      

लसर्िंबर 2025     

अतरू्बर 2025      

नविंबर 2025     

हदसिंबर 2025     

िनवरी 2026    

फरवरी 2026    

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ख. सामान्य सूचिाएं 
   
रजिस्टर के इस भाग में रािभाषा कार्ातन्वर्न से सिंबिंथधर् सामान्र् सूचनाएिं अिंककर् की िाएिंगी िो 
कक र्थासमर् रजिस्टर में अिंककर् होंगी र्था प्रत्रे्क नर्माही में इनका सत्र्ापन ककर्ा िाएगा।     
 

1- रािभाषा ननर्म 1976 के ननर्म 11 की अनुपालन जस्थनर् – (प्रत्येक तिमाही) 
1-1 रजजस्टर 

  
1-2 रबड़ की मोहरें आहद (प्रत्येक तिमाही) 
 

 
 
 
 
 

 

 

कृपर्ा ननर्िंत्रणकर्ात अथधकारी सुननजश्चर् करें कक उपरु्ततर् 1.2 में वखणतर् वस्रु्एिं द्ववभाषी हों। 

2- शब्दोकोश/शब्दावली र्था सहार्क साहहत्र् – (प्रत्येक तिमाही) 
 कुल सिंख्र्ा ववर्रण  
शब्दकोश (अिंगे्रिी-हहिंदी और हहिंदी-अिंगे्रिी)  अथधकारीर्ों को अनुभागों को 
र्कनीकी शब्दावली (वैज्ञाननक र्था र्कनीकी 
शब्दावली आर्ोग द्वारा र्था स्वर्िं ववभाग द्वारा 
र्ैर्ार की गई शब्दावली) 

  

 

नर्माही  कुल 
सिंख्र्ा 

जिनके शीषतक एविं 
शीषतनाम द्ववभाषी 
हैं 

जिनमें हहिंदी में 
प्रववजटटर्ािं की 
िार्ी हैं 

अगर सभी रजिस्टरों में प्रववजटटर्ािं 
हहिंदी में नहीिं की िार्ी र्ो कब र्क 
की िाएिंगी 

अप्रैल से िून 
2025 

    

िुलाई से लसर्िंबर 
2025 

    

अतटूबर से 
हदसिंबर 2025 

    

िनवरी से माचत 
2026 

    

वस्िुएं कुल संख्या केवल अंगे्रजी में  
रबड़ की मोहरें   

पत्र शीषत    

नामपट्ट   

ववजिहटिंग काडत   

पद अवधाररर्ा बोडत   

सूचना पट्ट    

कुल   



 

 

3- कार्ातलर् द्वारा ननधातररर्/प्रर्ोग में लाए िाने वाले फॉमतेः इसके अिंर्तगर् प्रत्रे्क नर्माही में 
कार्ातलर् में प्रर्ोग में लारे् िाने वाले फामत की जस्थनर् दशातर्ी िानी है। (प्रत्येक तिमाही) 
 
नर्माही कुल सिंख्र्ा केवल हहिंदी में  केवल अिंगे्रिी में  द्ववभाषी में  
अप्रैल से िून 2025     

िुलाई से लसर्िंबर 2025     

अतटूबर से हदसिंबर 2025     

िनवरी से माचत 2026     

 
 

4- वपछले एक वषत के दौरान आर्ोजिर् ववभागीर् बैठकें /सम्मेलन/सिंगोजटठर्ािं आहदेः इस कॉलम में 
रािभाषा कार्ातन्वर्न सलमनर् की बैठकों को छोड़कर शषे समस्र् बैठकों का लेखा िोखा रखा 
िारे्। (प्रत्येक तिमाही) 
 
नर्माही  मद कुल सिंख्र्ा हहिंदी में िारी अिंगे्रिी में िारी द्ववभाषी में िारी 
अप्रैल से िून 
2025 

बैठकों की कार्त सूची     

बैठकों का कार्तवतृ्त 

िुलाई से 
लसर्िंबर 2025 

बैठकों का कार्तवतृ्त     

बैठकों का कार्तवतृ्त 

अतटूबर से 
हदसिंबर 2025 

बैठकों का कार्तवतृ्त     

बैठकों का कार्तवतृ्त 

िनवरी से 
माचत 2026 

बैठकों का कार्तवतृ्त     

बैठकों का कार्तवतृ्त 

 

 

5- ववज्ञापन (प्रत्येक तिमाही) 
5.1  
नर्माही कुल सिंख्र्ा केवल हहिंदी में  केवल अिंगे्रिी में  द्ववभाषी रूप में  
अप्रैल से िून 2025     

िुलाई से लसर्िंबर 2025     

अतटूबर से हदसिंबर 2025     

िनवरी से माचत 2026     

 
 5.2 प्रत्येक तिमाही भरा िाएिं (अखबार/इलैतरॉननक मीडडर्ा/बैनर होडडिंग आहद) 
क्षेत्र माध्र्म नर्थथ व्र्र् रूपर्ों में 
   हहदंी में अंगे्रजी में अन्य 
’क’      

’ख’      

’ग’      

 

    



 

 

6- तिरीक्षण (प्रत्येक तिमाही) 
 

(i) मुख्र्ालर् द्वारा 
ककए गए ननरीक्षण 

ननरीक्षण की 
नर्थथ 

कुल ननरीक्षण  ननरीक्षण कॉलम में से 
ककर्ने की ररपोटें हहिंदी में 
र्ैर्ार की गई 

ककर्नी ननरीक्षण ररपोटों 
में रािभाषा के प्रर्ोग 
सिंबिंधी अनुदेश हदए गए 

प्रशासननक      

आिंर्ररक लेखा परीक्षा     

र्कनीकी     

रािभाषा     

(ii) आपके कार्ातलर् के अथधकाररर्ों द्वारा ककए गए अधीनस्थ कार्ातलों के ननरीक्षण 

प्रशासननक      

आिंर्ररक      

र्कनीकी     

रािभाषा     

 
7- वार्षाक हटप्पणीयों की संख्या (अप्रैल से माचा)  
 
(क) ववभाग/कार्ातलर् में वपछले एक वषत के दौरान फाइलों/ई-फ़ाइलों में ललखी गई 

कुल हटप्पखणर्ािं (एक-एक हटप्पण संख्या) 
 

(ख) इनमें से हहिंदी में ललखी गई कुल हटप्पखणर्ािं  

(ग) कार्ातलर् प्रमुख* (महातिदेशक) के रूप में अपनी फाइलों/ ई-फ़ाइलों पर 
ललखी गई कुल हटप्पखणर्ािं (वपछले एक वषत में) 

 

(घ) कार्ातलर् प्रमुख* के रूप में वपछले एक वषत के दौरान अपनी फाइलों/ ई-
फ़ाइलों पर हहिंदी में ललखी गई कुल हटप्पखणर्ािं 

 

 
8- वार्षाक - 
(क) कार्ातलर् द्वारा वपछले एक वषत के दौरान भेिे गए कुल पत्रों की सिंख्र्ा  

(ख) उपरोतर् में से हहिंदी में भेिे गए कुल पत्र  

(ग) कार्ातलर् प्रमुख* के रूप में भेि ेगए कुल पत्र (एक वषत में)  

(घ) कार्ातलर् प्रमुख* के रूप में हहिंदी में भेिे गए कुल पत्र (एक वषत में)  

*कार्ातलर् प्रमुख - मुख्र्ालर् जस्थर् ननदेशालर्ों/कार्ातलर्ों हेर्ु महाननदेशक, भा.वा.अ.लश.प. 
              - सिंस्थानों हेर्ु ननदेशक सिंबिंथधर् सिंस्थान। 
 


