
 

 

परिपत्र Circular 
 

विषय : िाजभाषा नीति के कायाान्ियन के तिए तनर्ाारिि जाांच-व ांदओुां का अनपुािन 
Subject: Compliance of prescribed check-points for implementation of the Official Language Policy 

  

 उपयुाक् ि विषय पि उप के्षत्रीय कायाािय,ठाणे एिां अर्ीनस्थ शाखा कायााियों/औषर्ािय सह शाखा कायाािय के सभी अतर्कारियों/कर्ाचारियों के सांज्ञान 
र्ें िाया जािा है कक सांघ सिकाि की िाजभाषा नीति के सुचारू कायाान्ियन िथा िाजभाषा तनयर्ों का अनपुािन सुतनश्चिि किने के तिए र्ुख्यािय, कर्ाचािी 
िाज्य  ीर्ा तनगर् द्वािा जाांच व ांद ुतनर्ाारिि ककए गए हैं। सांसदीय िाजभाषा सतर्ति ज  भी ककसी कायाािय का तनिीक्षण कििी है िो जाांच व ांदओुां के अनपुािन 
की सर्ीक्षा कििी है। इन जाांच व ांदओुां को सर्य-सर्य पि सभी अतर्कारियों/कर्ाचारियों के  ीच परिचातिि ककया जािा िहा है। उप के्षत्रीय कायाािय की विभागीय 
िाजभाषा कायाान् ियन सतर्ति की  ठैकों र्ें भी इन जाांच व ांदओुां पि विस्ििृ चचाा की जािी है िथा सांयकु् ि तनदेशक (प्रभािी) द्वािा सभी अतर्कारियों से इनका 
कडाई से अनपुािन किने के तिए कहा जािा है। र्ुख्यािय के पत्र सांख्या ए-49/18/2/2024-िा.भा.(जाांच व ांद)ु कदनाांक 01.04.2024 के अनसुिण र्ें जाांच 
व ांदओुां को इस अनिुोर् के साथ पनु: परिचातिि ककया जा िहा है कक कृपया इनका शि-प्रतिशि अनपुािन सुतनश्चिि ककया जाए। 

 On the subject cited above, it is brought to the kind notice of all the officers/employees of the Sub Regional Office, Thane and 
subordinate Branch Offices/DCBOs that check points have been set by the Headquarters, ESIC to ensure the implementation of the Official 
Language Policy of the Union Government and compliance of the Official Language Rules. The Parliamentary Committee on Official Language 
reviews the compliance of check points whenever it inspects any office. These check points are being circulated among all the 
officers/employees from time to time. These check points are also discussed in the meetings of Departmental Official Language Implementation 
Committee of the Sub Regional Office in detail and all officers are asked by the Joint Director (I/c.) to comply these strictly. In pursuance of 
Headquarters letter no., A-49/18/2/2024-OL (Check points) dated 01.04.2024, the check points are being re-circulated with the request that 
100% compliance of these may please be ensured. 

तनर्ाारिि जाांच व ांद/ु PRESCRIBED  CHECK POINTS 

1 

िाजभाषा अतर्तनयर् की र्ािा 3(3) के अांिगाि आने िािे दस्िािेज जसेै परिपत्र, आदेश 
आकद को अतनिाया रूप से कद्वभाषी रूप र्ें जािी किना  
Issuance of documents prescribed under Section 3(3) of Official Language Act 
such as general orders, memoranda, circulars etc. in bilingual form 

हस्िाक्षिकिाा अतर्कािी/ शाखा 
Signatory Officer/Branch 

2 
कहांदी र्ें प्राप्त पत्रों का उत्ति कहांदी र्ें कदया जाना 
 Letters received in Hindi to be replied in Hindi 

 

हस्िाक्षिकिाा अतर्कािी/ शाखा 
Signatory Officer/Branch 

3 
तिफाफों पि पिे कहांदी र्ें तिखना  
Writing addresses on envelopes in Hindi 

सभी शाखातर्कािी/ जािीकिाा अतर्कािी िथा प्रातप्त एिां 
प्रेषण शाखा के अतर्कािी/ All Branch officers/issuing 

officers and officer of the Diary and Dispatch 
Branch 

4 सभी पत्रशीषा कद्वभाषी रूप र्ें िैयाि/प्रयोग किना  
To prepare/use all letter heads in bilingual form 

सभी शाखातर्कािी/ हस्िाक्षिकिाा अतर्कािी  
All Branch Officers/ Signatory Officers 

 
 5 

िश्चजस्टिों एिां सेिा पशु्चस्िकाओां/सेिा अतभिेख के शीषा कद्वभाषी होना िथा उनर्ें प्रविवियाां 
कहांदी र्ें ककया जाना/ Bilingual Headings on Registers and Service Books/ Service 

Cards and making entries in them in Hindi 

प्रशासन शाखा के अतर्कािी/ िेखातर्कािी  

Officer of Administration branch/ Account’s Officer 

6 
ि ड की र्ोहिें, नार्पट्ट, साइन  ोर्ा आकद कद्वभाषी रूप र्ें  नाना 
Preparing Rubber Stamps, Name Plates, Signboards etc. in bilingual form 
 

सार्ान्य@सां ांतर्ि शाखा के अतर्कािी  

Officer of General/ Concerned Branch 
 
 
 
 
 

7 
‘क’ िथा ‘ख’ के्षत्रों की िाज्य सिकािों को भेजे जाने िािे पत्र आकद अतनिायाि: कहांदी र्ें 
जािी किना/ Issuance of letters etc. to the State Governments of 'A' and 'B' 

regions mandatorily in Hindi 
 
 
 

हस्िाक्षिकिाा अतर्कािी/सां ांतर्ि शाखा  

Signatory Officer /Concerned Branch 
 

8 
कद्वभाषी कम्प्यटूिों/ इिेक्रॉतनक्स की खिीद/व्यिस्था  
Purchase/ Arrangement of bilingual computers/electronics 

सार्ान्य शाखा के अतर्कािी/ खिीद अतर्कािी  
Officer of General Branch/Purchase Officer 

9 
कहांदी र्ें प्राप्त आिेदन, अपीि या अभ्यािेदन का उत्ति अतनिायािः कहांदी भाषा र्ें ही कदया 
जाना/ Reply mandatorily in Hindi only to the applications, appeals or 

representations received in Hindi  

हस्िाक्षिकिाा अतर्कािी/ शाखा  
Signatory Officer/ Branch 
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10 

सभी विभागीय  ठैकों की कायासूची िथा कायाितृ्त अतनिायािः कद्वभाषी रूप र्ें जािी किना 
िथा  ठैक की कायािाकहयाां कहांदी भाषा र्ें सांचातिि किना/ To issue the agenda 

points and minutes of all the departmental meetings mandatorily in bilingual 
form and to conduct the proceedings of the meetings in Hindi  

 ठैक के अध्यक्ष/ हस्िाक्षिकिाा अतर्कािी/ सां ांतर्ि 
शाखा अतर्कािी/ शाखाएां 
Chairman of the meeting/ Signatory 
Officer/Concerned Branch Officer/Branches 

11 

िाजभाषा कायाान्ियन सतर्ति के अध्यक्ष एिां सदस्यों द्वािा कहांदी र्ें काया तनष्पादन  
Work execution in Hindi by the Chairman and members of the Official 
Language Implementation Committee 

िाजभाषा कायाान्ियन सतर्ति के अध्यक्ष, सदस्य सतचि 
िथा सभी सदस्य/ Chairman, member secretary and 

all members of the Official Language 
Implementation Committee 

12 
सभी कम्प्यटूिों र्ें यतूनकोर् सकहि कहांदी का उपयकु्त सॉफ्टिेयि उपिब्र् किाना िथा  
ई-रे्ि कहांदी र्ें ककया जाना/To provide appropriate Hindi software including 

Unicode in all the computers and to send the e-mails in Hindi 

प्रणािी शाखा के अतर्कािी िथा सभी ई-रे्ि जािीकिाा 
अतर्कािी/ शाखाएां/ Officer of system Branch and all 

e-mail issuing officers/ Branches 

13 

इकाई (कायाािय/अस्पिाि) द्वािा प्रयोग र्ें िाए जाने िािे र्ुकिि/साइक्िोस्टाइि फॉर्ा 
एिां र्ानक र्सोदों को कद्वभाषी रूप र्ें ही र्ुकिि एिां प्रकातशि कििाया जाना 
Printing and publishing of printed/cyclostyle forms and standard drafts used by 

the unit (Office/Hospital) in bilingual form  

सार्ान्य शाखा के अतर्कािी/सां ांतर्ि प्रयोगकिाा 
अतर्कािी/शाखा अतर्कािी 
Officer of General Branch/Concerned User 
Officer/Branch Officer 

14 
विज्ञापन पि खचा की जाने िािी कुि िातश र्ें से न्यनूिर् 50 प्रतिशि िातश का व्यय 
अतनिायािः कहांदी विज्ञापनों पि ककया जाना/To spend minimum 50 percent amount 

on Hindi advertisements out of the total amount spent on advertisements  

सार्ान्य/ जनसांपका  शाखा अतर्कािी 
General/ Public Relations Branch Officer 

15 

िे साइट का कद्वभाषीकिण िथा िे साइट पि सार्ग्री (पत्र-व्यिहाि आकद) कद्वभाषी रूप र्ें 
ही अपिोर् ककया जाना  
Bilingualization of the website and uploading material (correspondence etc.) 
on the website in bilingual form only 

 
 

िे साइट सार्ग्री प्र ांर्क िथा पत्र आकद जािीकिाा 
अतर्कािी/ सां ांतर्ि शाखा/ Website Content 

Manager and Letter etc. issuing Officer/ concerned 
Branch 

16 

अनपुािन के सां ांर् र्ें प्रशासतनक प्रर्ान का उत्तिदातयत्ि (िाजभाषा अतर्तनयर् एिां तनयर्ों 
के उप ांर्ों िथा केन्ि सिकाि द्वािा सर्य-सर्य पि जािी ककए गए तनदेशों का सर्ुतचि 
रूप से अनपुािन सुतनश्चिि किना/कििाना)   
Responsibility of the Administrative Head in relation to compliance (to ensure 
proper compliance of the provisions of the Official Language Act and Rules and 
directives issued by the Central Government from time to time) 

इकाई (कायाािय/अस्पिाि) अध्यक्ष 
Unit (Office/Hospital) Head 

17 सम्पपणूा काया कहांदी र्ें किने के तिए वितनकदाि शाखाओां र्ें अनपुािन  
Compliance in Branches Specified for carrying out the entire work in Hindi 

वितनकदाि शाखाओां के अतर्कािी/वितनकदाि शाखाएां  
Officers of Specified Branches/Specified Branches 

18 उपश्चस्थति पांश्चजका र्ें कातर्ाकों के नार् िथा हस्िाक्षि कहांदी र्ें होना  
Names and signatures of the officials in the attendance register in Hindi 

सभी शाखा अतर्कािी/सभी कातर्ाक  

All Branch Officers/All employees 
 

 
                                                                                            (सुर्ाकि तसांह) (Sudhakar Singh) 

       सांयकु् ि तनदेशक (प्रभािी) Joint Director (I/c.) 

 
प्रतितिवप Copy To :- 
1. र्हातनदेशक (िाजभाषा), क॰िा॰ ी॰ तनगर्, पांचदीप भिन, सीआईजी र्ागा, नई कदल्िी को सूचनाथा। 

Director General (OL), ESI Corporation, Panchdeep Bhavan, CIG Marg, New Delhi for information. 

2. उप तनदेशक (िाजभाषा), पश्चिर् अांचि, के्षत्रीय कायाािय, र्ुां ई। 
DD(OL), West Zone, Regional Office, Mumbai. 

3. सभी उप/सहायक तनदेशक, उप के्षत्रीय कायाािय, ठाणे।  
All Deputy/Assistant Directors, Sub Regional Office, Thane. 

4. सभी शाखा अर्ीक्षक/सा.सु.अतर्कािी, उप के्षत्रीय कायाािय, ठाणे। 
All Branch Superintendents/SSOs, Sub Regional Office, Thane. 

5. सभी र्ीसी ीओ प्रभािी/शाखा प्र ांर्क, अर्ीनस्थ र्ीसी ीओ/शाखा कायाािय, उप के्षत्रीय कायाािय, ठाणे। 
All DCBO Incharges/Branch Managers, subordinate DCBOs/Branch Offices, Sub Regional Office, Thane. 

6. सभी शाखाएां/शाखा कायाािय/औषर्ािय सह शाखा कायाािय, उप के्षत्रीय कायाािय, ठाणे। 
All Branches/Branch Offices/DCBOs, Sub Regional Office, Thane. 

7. िे साइट प्र ांर्क/आईसीटी शाखा, उप के्षत्रीय कायाािय, ठाणे को िे साइट पि अपिोर् किने हेिु। 
     Website Manager/ICT Branch, Sub Regional Office, Thane to upload on website. 
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