
रक्षा लेखा नियंत्रक कायाालय / Office of the Controller of Defence Accounts, 

618, अण्णा सालई तेिांपेट, चेन्नई / 618, Anna Salai, Teynampet, Chennai 600 018 

दरूभाष /Phone : 044 24349980 फ़ैक्स /Fax : 044 24348142  

संख्या - निक/नत.प्र.रर/2504                                                                           ददिांक  : 16/04/2018  

 

सेवा में / To 

   रक्षा लेखा नियंत्रक चेन्नई संगठि के  सभी उप कायाालय / All Sub Offices under CDA Chennai Organisation  

   मुख्य कायाालय के सभी अिभुाग / All Section of MO 

 

नवषय -   निन्दी के  प्रगामी प्रयोग से संबनन्ित नतमािी प्रगनत ररपोटा का संशोनित प्रोफॉमाा  

 Sub -    Forwarding of Amended Proforma on Qtly Progress on Hindi. 

*********** 

 मुख्यालय  कायाालय से प्राप्त निन्दी की नतमािी  प्रगनत ररपोटा से संबनन्ित संशोनित प्रोफॉमाा को रक्षा लेखा नियंत्रक 

चेन्नई कायाालय के वैबसाइट में अपलोड दकया गया ि।ै   अिरुोि  ि ैदक भनवष्य में नतमािी प्रगनत ररपोटों  को इसी संशोनित 

प्रोफॉमाा में प्रेनषत दकया जाए।   यि भी सूनचत दकया जाता ि ैदक उक्त ररपोटा के भाग I को नियनमत रूप से प्रत्येक नतमािी की  

समाप्ती के आगामी माि के 5 तारीख के अंदर  प्रेनषत करें तथा केवल माचा को समाप्त नतमािी के दौराि ररपोटा के भाग I तथा 

भाग II को प्रेनषत करें।  इस प्रोफॉमाा को  राजभाषा वेबसाइट यानि www.rajbhasha.nic.in स ेभी डाउिलोड  दकया 

जा सकता ि ै।   

A copy of revised Proforma for QPR on Hindi received from HQrs is posted on CDA Chennai 

website.  It is requested to forward future QPRs on Hindi in the revised proforma only.  It is further 

mentioned that while Part I of proforma may be forwarded necessarily within the 5th of the month 

following the respective QE.    Part II of the said proforma may be forwarded along with Part I only 

for the QE March.  This proforma may also be downloaded from the website viz. 

www.rajbhasha.nic.in. 

ि/- 

 (ज्योनत सुरेश) 

सिायक निदेशक (राजभाषा) / AD(OL)  

 



कें द्रीय सरकार के मतं्रालयों/नवभागों/सबंद्ध व अिीिस्थ कायाालयों/सावाजनिक क्षते्र के उपक्रमों/स्वायत्त निकायों आदद में 

राजभाषा हिदंी के प्रगामी प्रयोग स ेसबंनंित नतमािी प्रगनत ररपोटा 
Quarterly Progress Report Regarding Progressive Use of Official Language Hindi in 

Ministries/Departments/PSUs/Autonomous Bodies etc. of Central Government 

 को समाप्त ततमाही / Quarter ending on   

भाग - I  (प्रत्यके नतमािी में भरा जाए) /  Part - I  ( To be furnished in each Quarter) 

कायाालय का िाम और परूा पता / Name and full address of the Office -  

सबंनंित राजभाषा अनिकारी का फोि िं./ Phone No. of Concerned Official Language Officer                                     

एस.टी.डी कोड / STD Code__________ फोि िं.  Tel. No.___________________ ई मले / E mail ______________ 

1. राजभाषा अनिनियम 1963 की िारा 3(3) के अतंगात जारी कागजात* / 

     Documents* issued under section 3(3) of Official Language Act 1963    

 (क)   जारी कागजात की कुल संख्या / Total No. of documents issued -                                                                  

 (ख)   निभाषी रूप में जारी कागजात की संख्या / Total No. of documents issued in bilingual -     

 (ग)   इिमें से केवल अंग्रेजी में जारी दकये गये कागजात / Out of this Issued only in English -       
 

2.  हिंदी में प्राप्त पत्र (राजभाषा नियम - 5) /  Letters received in Hindi  (Official   Language Rule 5) 

  (क)  हिदंी में प्राप्त कुल पत्रों की संख्या / Total No. of letters received in Hindi -   __________ 

 (ख)  इिमें से दकतिों के उत्तर हिंदी में ददए गए / Out of these how many replied to in Hindi -  ______                                          

    (ग)   इिमें से दकतिों के उत्तर अंग्रेजी में ददए गए / Out of these how many replied to in English  - _____ 

  (घ)  इिमें से दकतिों के उत्तर ददए जािे अपेनक्षत ििीं द े/ Out of these how many are not required to be replied -_______ 
   

3. अगं्रेजी में प्राप्त पत्रों के उत्तर हिदंी में ददए जाि ेकी नस्थनत(केवल‘क’ एवं 'ख' क्षते्र में नस्थत कायाालयों के  नलए)  

           Letters   received in English & replied to in Hindi (For offices located in ‘A’ region) 

 अंग्रेजी में प्राप्त पत्रों की 

संख्या / No.of  letters 

received in English 

इिमें से दकतिों के 

उत्तर हिदंी में ददए 

गए / Out of this 

letters replied to 

in Hindi 

इिमें से दकतिों के 

उत्तर अंग्रेजी में 

ददए गए / Out of 

these how many 

replied to in 

English  - 

इिमें से दकतिों 

के उत्तर ददए 

जािे अपेनक्षत 

ििीं द े / Out of 

these how 

many are not 

required to be 

replied - 

1 2 3 4 

'क' क्षते्र को      

'ख' क्षते्र को      

 

4.    भजेे गय ेमूल पत्रों का ब्यौरा / Details of letters issued in original   

हिदंी 

 In Hindi 

अंग्रेजी में  

In English 
भेजे गए पत्रों की कुल 

संख्या / Total No. of 

letters issued 

हिदंी/निभाषी में 

भेजे गए पत्रों का 

प्रनतशत/  

Percentage of 

letters issued  in 

Hindi/Bilingual 

1 2 3  
‘क’ के्षत्र को To Region ‘A’     
‘ख’के्षत्र को To Region ‘B’     

  ‘ग’के्षत्र को To Region ‘C’     



 
 
5.   (नतमािी के दौराि) फाइलों/दस्तावेजों पर ललखी गई टिप्पणियााँ / Notings written on file / documents (during 

the quarter) 

   
 

  
  
 
 
 
 
 

   *पषृ्टों की सखं्या की गणिा पणूा अकं एव ंआिा अकं में िी की जाए  
6. हिंदी कायाशालाएं / Hindi Workshop 

नतमािी के दौराि पिुाददवसीय आयोनजत 

कायाशालाओं  की  संख् या    

Total no. of full day workshops 

conducted during the quarter 

इिमें प्रनशनक्षत कार्माकों की कुल सखं्या  

Total no. of personnels trained  

 

अनिकारी                               कमाचारी 

1 2 3 

   

  

िोट : कायाालय में समस्त कार्माकों को 2 वषा में कम से कम एक बार प्रनशनक्षत दकया जािा आवश्यक ि ै।  

7. नवभागीय/संगठिीय राजभाषा कायाान्वयि सनमनत की बैठक के आयोजि की नतनथ   -   ___________  

   Date of the meeting of the Departmental/Organizational Official Language 

     Implementation Committee - 

क)  राजभाषा कायाान्वयि सनमनत की बैठक की नतनथ                                                            _____________ 

      (केन्द्रीय प्रिाि कायाालय की  /) 

     Date of Official Language Implementation Committee  

     (Central Head Office) 

ख)   अिीिस्थ कायाालयों में गरठत राजभाषा कायाान्वयि सनमनतयों की संख्या                             ______________ 

       No. of Official Language Implementation Committees formed in Sub Offices  

ग)   इस नतमािी में आयोनजत बैठकों की संख्या                                                                    _______________ 

       No. of meetings conducted during the quarter 

घ)   बैठकों से संबनन्ित कायासूची और कायावृत्त क्या निन्दी में जारी दकए गए?    िााँ  Yes / ििीं No 

      Whether agenda and minutes of the meetings were issued in Hindi? 

 

  

8.  निन्दी सलािकार सनमनत की बैठक के आयोजि की नतनथ              __________  

     Date of conduct of Hindi Salahkaar Samiti  

    (केवल मंत्रालयों /नवभागों के नलए / Only for Ministries/ Departments) 

 

 

 

 

 

निदी में नलखी गई रटप्पनणयों के पृष्टों की संख्या / 

Total no. of pages in which notings have written 

in Hindi 

 

अाँग्रेजी  में नलखी गई रटप्पनणयों के पृष्टों की संख्या / 

Total no. of pages in which notings have written 

in English 

 

कुल रटप्पनणयों के पृष्टों की संख् या /                     

Total no. of pages of notings  

 



9. नतमािी में दकए गए उल्लखेिीय काया / उपलनब्ियों का सनंक्षप्त नववरण (अनिकतम 250 कैरेक्टर) 

    Brief discription of special work / achievements during the quarter(maximum 250 character) 

 
 
 
 

   उनल्लनखत सूचिा उपलब्ि अनभलेखों के आिार पर बिाई गई िै तथा मेरी जािकारी के अिुसार सिी ि।ै   

   The above mentioned information has been prepared on the basis of the available records and is 
   correct as per my information.  
 
 
 
 
   मंत्रालय/नवभाग/संगठि की राजभाषा कायाान्वयि सनमनत के अध्यक्ष का िाम-    

                                                                                            Name of the Chairman    

                                           पदिाम / Designation      

                     एसटीडी कोड सनित फोि िम्बर / Ph. No. 

                                                     फैक्स िम्बर / Fax. 

                                         ई-मेल का पता / E-Mail ID      

 
नोट - कोई भी कॉलम खाली न छोड़ा जाए और सूचना स्पष्ट रूप से दी जाए।   
Note - No coloumn may be left blank and information may be given clearly.  



भाग / Part  - II 

 

(इस भाग में सचूिाएं परेू नवत्तीय वषा की दी जाएं ।  इस े केवल 31 माचा को समाप्त नतमािी ररपोटा के भाग-I के साथ भेजा जाए) 

Information of the whole financial year shall be given in this part. It should be sent along with Part-I of the 

Quarterly Progress Report for the quarter ending on 31st March only.) 

1. (i)   क्या  कायाालय / बैंक राजभाषा नियम 10(4)(अथाात कायाालय के कुल स्टाफ में से 80% को हिदंी का 

कायासािक ज्ञाि िै) के अंतगात अनिसूनचत िै ?                     

  िााँ /ििीं  

Yes / No                  

 Whether the Office/ Bank has been notified under Rule 10(4) (Office where 80% of the Staff 

have acquired working knowledge in Hindi)  of Official Languages Rule                                                  

 

 

 

 (ii)  नियंत्रणािीि कायाालयों (यदद िों)की राजभाषा नियम 10(4) के अंतगात अनिसूचिा का नववरण  : -                       

        Details of Notification under Rule 10(4) of Official Languages Rule of offices under the control (if any): - 

   

कुल कायाालयों की संख्या          

  Total No. of Offices 

अनिसूनचत कायाालयों की संख्या Total No. of Offices 

 

 

 

              

2. (i) अनिकाररयों/कमाचाररयों को राजभाषा हिदंी का ज्ञाि 

         Officers/Employees possessing knowledge of Official Language Hindi :-  

 अनिकारी /Officers कमाचारी / Employees कुल सं./ 

Total no. 

1 2 3 

 (क) अनिकाररयों तथा कमाचाररयों की कुल संख्या 

Total No. of Officers/Employees 

   

 (ख) उपयुाक्त (क) में से हिदंी का ज्ञाि प्राप्त 

अनिकारी/कमाचारी                               

 No. of Officers/Officials possessing 

knowledge of Hindi out of (a) above. 

कायासािक प्रवी

ण 

कायासािक प्रवीण  

Working 

Knowledge 

Profi

cient 

Working 

Knowledge 

Profici

ent 

 

     

 (ग) दकतिे कमी हिदंी भाषा का प्रनशक्षण पा रि े िैं | 

No. of personnel getting training in Hindi 

     

 (घ) हिदंी में प्रनशक्षण के नलए शेष                    

 Yet to be trained in Hindi. 

     

  2(ii)  हिदंी आशनुलनप/टंकण का ज्ञाि Knowledge of Hindi Stenography/Typing 

 

 

कुल संख्या 

Total 

No. 

हिदंी में प्रनशनक्षत 

कार्माकों की संख्या 

No. of personnel 

trained in Hindi 

प्रनशनक्षतों में से दकतिे 

हिदंी में काम करते िैं | 

How many Work in 

Hindi among the trained 

प्रनशक्षण के नलए 

शेष             

Yet to be 

trained 

 1 2 3 4 

 (क) आशुनलनपक 

Stenographer 

    

 (ख) टंकक/नलनपक /सिायक  

Typists / Clerks/ 

Assistant  

    

 (ग) कर/पोस्टल सिायक आदद     



Tax/Postal Assistant etc   

        

 

2(iii)   अिवुाद का ज्ञाि /  Knowledge of Translation 

  अनिकारी

Officer 

कमाचारी 

Staff  

कुल संख्या 

Total no.  

2(iii) (क) कुल अनिकारी/कमाचारी जो अिुवाद काया करते िैं*            

Total no. of Officers/employees engaged in Translation 

work 

   

 (ख) उक्त (क) में से अिुवाद संबंिी प्रनशक्षण दकतिों को प्राप्त िैं|         

No. of persons who are  trained in Translation of (a) 

above. 

   

 (ग) दकतिों को प्रनशक्षण ददया जािा शेष िै |                

No. of officials yet to be trained. 

   

 

3 हिदंी में कंप्यटूर प्रनशक्षण Computer training in Hindi   

कुल अनिकाररयों/कमाचाररयों 

की संख्या Total No. of 

Officers/ Employees 

कंप्यूटर पर हिंदी में प्रनशनक्षतों की संख्या  

No. of personnel trained in Hindi on 

Computer 

कंप्यूटर पर हिंदी में काम करिे वालों की संख्या 

No. of personnel  working in Hindi on 

computer 

1 2 3 

 

 

  

 

4. कंप्यटूर से सबंनंित नववरण Details regarding Computer 

 कम्प्यूटर/लैपटाप कुल संख्या  

Total no Computer/Laptop  

. 

निन्दी सक्षम कंप्यूटर / लैपटॉप की संख्या  

Total no. of computers / Laptop in which  

Hindi has been enabled  

 1 2 

   

5. कोड, मिैअुल, मािकीकृत प्रपत्र आदद Code, Manual, Standard Forms etc.  

 कुल संख्या  

Total No. 

निभाषी/हिदंी मå In 

Bilingual in Hindi  

 1 2 

(क) अनिनियम/नियम,कायाालयीि कोड/मैिुअल प्रदकया सानित्य,  

आदद  

Acts/Rules/Official codes/Manuals /Procedural literature etc. 

  

(ख)   मािकीकृत प्रपत्र Standard Forms   

 

 

 

 

 

 

 



6  राजभाषा नियम 8(4) के अतंगात सम्पणूा काया हिदंी में करि ेिते ु  दकति े कार्माकों को व्यनक्तशः आदशे जारी दकए गए ि ै                  

     No. of personnels to whom individual orders have been issued under OL Rule 8(4) to do entire work in 

    Hindi _________________ 

 

7.   प्रनशक्षण कायाक्रम / Training Programme(केवल प्रनशक्षण संस्थािों के नलए / Only for Training Institutions)  

प्रनशक्षण की अवनि (सभी प्रनशक्षण 

कायाक्रमों की कुल अवनि) 

Period of Training  

(प्रनशक्षण की अवनि घंटों में / Period of training in Hours) 

 निन्दी में ददए गए प्रनशक्षण  

Training imparted in 

Hindi  

अाँग्रेजी में ददए गए प्रनशक्षण 

Training imparted in 

Engllish  

नमली जुली भाषा में ददये 

गए प्रनशक्षण 

Training imparted in 

mixed language   

    

    

8    वषा के दौराि दकए गए राजभाषा संबिंी निरीक्षण   

      Inspections pertaining to Official Language carried out during the year 

(क) (i)  अिुभागों की कुल संख्या Total no. of sections                                     ______                                                                                    

          (ii)  इिमें से निरीनक्षत अिुभागों की संख्या No. of sections inspected             _______     

                                                             

(ख)           (i)  संबद्ध/अिीिस्थ कायाालयों इत्यादद की कुल संख्या                                   ______                               

              Total no. of Attached/Subordinate offices/PSUs/Autonomous  

                 Bodies (If any) etc                      

                          (ii)   इिमें से निरीनक्षत कायाालयों की संख्या No. of Offices inspected             ______                   

                                                      

9.    पनत्रकाओं आदद का प्रकाशि / Publication of Magazines etc.  

कुल संख्या 

Total no. 

हिदंी में  

In Hindi 

अंग्रेजी में  

In English 

1 2 3 

 

 

  

 

10.    हिदंी पसु्तकों की खरीद (सीडी, डीवीडी, डाक्यमूेंट्री व ई-बुक सनित)  

         Purchase of Hindi Books (including CD, DVD, Documentary, e-books etc.)  

 (i)   वषा के दौराि पुस्तकों की खरीद पर कुल व्यय  

                Total Expenditure incurred on purchase of books during the year                        रु __________ 

 (ii)  इसमें से हिदंी की पुस्तकों की खरीद पर व्यय  

                Expenditure incurred on purchase of Hindi books out of this                                रु ____________ 

               

 

 

 

 

 

 

 



11.   उप सनचव/समकक्ष एव ंउिस ेउच्च स्तर के अनिकाररयों िारा हिंदी में काया  

        Work done in Hindi by the Deputy Secretary/Equivalent and Higher Officers 

अनिकारर

यों की 

कुल संख्या 

Total 

no. of  

Officers 

हिंदी जाििे 

वाले 

अनिकाररयों 

की संख्या 

 No. of 

Officers 

having 

knowledge 

of Hindi 

कालम 2 में से हिदंी में काया करिे वालों की संख्या 

No. of Officers working in Hindi out of Column(2) 

ििीं करते  

िैं  
25 प्रनतशत 

तक करतें िैं   

 Up to 

25% 

26 से 50 प्रनतशत 

तक करतें  िैं 

Between 26% -

50% 

51 से 75   

प्रनतशत तक 

करतें  िैं 

Between 

51%-75% 

76   प्रनतशत 

से अनिक  

करतें  िैं 

more  than 

76% 

शत प्रनतशत 

करतें िैं  

100% 

 

1 2 3 4 5 6 7 8 

        

 

12.   निन्दी जाििे वाले (प्रवीण तथा कायासािक ज्ञाि प्राप्त दोिों को नमलाकर) उप सनचव / समकक्ष से िीचे के स्तर के कार्माकों िारा 

निन्दी में काया-  

कार्माकों  

की कुल 

संख्या 

Total 

no. of  

staff   

हिंदी जाििे 

वाले 

अनिकाररयों 

की संख्या 

 No. of 

Staff 

having 

knowledge 

of Hindi 

कालम 2 में से हिदंी में काया करिे वालों की संख्या 

No. of Officers working in Hindi out of Column(2) 

ििीं करते  

िैं  

Do not 

do their 

work in 

Hindi  

25 प्रनतशत 

तक करतें िैं   

 Up to 

25% 

26 से 50 प्रनतशत 

तक करतें  िैं 

Between 26% -

50% 

51 से 75   

प्रनतशत तक 

करतें  िैं 

Between 

51%-75% 

76   प्रनतशत 

से अनिक  

करतें  िैं 

more  than 

76% 

शत प्रनतशत 

करतें िैं  

100% 

 

1 2 3 4 5 6 7 8 

        

 

 

13. हिंदी के पद Hindi Posts 

पदिाम Designation पदों की संख्या 

 No. of posts 

स्वीकृत 

Sanctioned 

ररक्त 

Vacant 

1 2 3 

- - - 

सिायक निदशेक (रा.भा)  

वरर.अि.ु 

कनि.अि.ु 

हिदंी टंकक 

  

 

14.  वेबसाइट Position of Website (संगत स्थाि पर   नचनन्ित करें)                    

वेबसाइट का पता Address of Website केवल अाँग्रेजी में  

Only in English  

आंनशक रूप से 

निभाषी  Partially 

bilingual  

पूरी तरि से निभाषी एवं 

अद्यनतत रखिा Entirely in 

Bilingual form & duly updated 

1  2 3 

    

 

 

 



15.   वषा के दौराि राजभाषा िीनत के कायाान्वयि स ेसम्बनन्ित अन्य नवनशष्ट उपलनब्ियों का सनंक्षप्त नववरण:-  

         Brief description of the outstanding achievements/work done regarding Implementation of the 

       Official Language Policy during the year (Enclose details) :  

(क) हिदंी ददवस/ सप्ताि/पखवाडा/माि(कब से कब तक) -    ___________  

Hindi Divas/Hindi Week/Fortnight/Month-             

        

(ख   हिदंी संगोष्ठी की नतनथ और नवषय  Date & subject of Hindi Seminar- ___________________ 

(ग)  हिदंी में अन्य आयोजि की नतनथ और नवषय Date & subject of other activities (if any) -   - 

 

       उनल्लनखत सूचिा उपलब्ि अनभलेखों के आिार पर बिाई गई िै तथा मेरी जािकारी के अिुसार सिी ि।ै   

    The above mentioned information has been prepared on the basis of the available records and is 
     correct as per my information.  
 
 
   मंत्रालय/नवभाग/संगठि की राजभाषा कायाान्वयि सनमनत के अध्यक्ष का िाम-    

                           Name of the Chairman    

                                                                                    पदिाम / Designation-    

                                                                           एसटीडी कोड सनित फोि िम्बर / Ph. No. 

                                                                                                          फैक्स िम्बर / Fax. 

                                                                                              ई-मेल का पता / E-Mail ID      

 
नोट - कोई भी कॉलम खाली न छोड़ा जाए और सूचना स्पष्ट रूप से दी जाए।   
Note - No coloumn may be left blank and information may be given clearly.   
  

 

                                       
 


