
सं: 47-ए-49/15/2021-रा.भा.  

 

ͪवषय: राजभाषा नीǓत के काया[Ûवयन के
Subject: Compliance of the prescribed 
 

उपयु[È त ͪवषय पर उप ¢ेğीय काया[लय
सं£ान मɅ लाया जाता है ͩक संघ सरकार कȧ राजभाषा नीǓत के
सुǓनिæचत करने के ͧलए मुÉयालय, कम[चारȣ राÏय बीमा Ǔनगम
सͧमǓत जब भी ͩकसी काया[लय का Ǔनरȣ¢
को समय-समय पर सभी अͬधकाǐरयɉ/कम[चाǐरयɉ के बीच पǐरचाͧलत ͩकया जाता रहा है। ͪवभागीय राजभाषा 
सͧमǓत कȧ बैठकɉ मɅ भी इन जांच ǒबदंओुं पर ͪवèततृ चचा[ कȧ जाती है और 
अͬधकाǐरयɉ/सदèयɉ से इनका कड़ाई से अनुपालन करने के ͧलए कहा जाता है। मुÉयालय के पğ सÉंया ए
रा.भा.(जांच ǒबदं)ु, Ǒदनांक 21.04.2025 के अनुसरण मɅ जांच ǒबदंओुं को इस अनुरोध के साथ पुन
है ͩक कृपया इनका शत-ĤǓतशत अनुपालन सुǓनिæचत ͩकया जाए।

On the subject cited above, it is brought to the kind notice of all the officers/employees of the
Ernakulam and subordinate Branch Offices
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 
checkpoints are being circulated among all the officers/employees from time to time. These checkpoints are also discussed 
in the meetings of the Departmental Official Language Implementation Committee in detail an
asked by the Head of the Office to comply 
(Checkpoints), dated 21.04.2025, the checkpoints
may be ensured. 

1 

राजभाषा अͬधǓनयम कȧ धारा 3(3) के 

पǐरपğ, आदेश आǑद को अǓनवाय[ Ǿप 
Issuance of documents prescribed under Section 3(3) of Official 
Language Act such as general orders, memoranda, circulars etc. in 
bilingual form 

2 
Ǒहदंȣ मɅ ĤाÜत पğɉ का उƣर Ǒहदंȣ मɅ Ǒदया
Letters received in Hindi to be replied in Hindi
 

3 

ͧलफाफɉ पर पत ेǑहदंȣ मɅ ͧलखना 
Writing addresses on envelopes in Hindi

4 
सभी पğशीष[ ɮͪवभाषी Ǿप मɅ तैयार/Ĥयोग
To prepare/use all letter heads in bilingual form

 
 

 
क.रा.बी.िन 

ESIC 
 

 
 
 

എംേ؛ായീസ് േ്ئز ഇൻഷുറൻസ് േകാർؚേറഷൻ

െതാഴിൽമْؓാലയം,ഭാരതസർׯാർ

कमŊचारी राǛ बीमा िनगम 

ŵम एवं रोजगार मंũालय, भारत सरकार
EMPLOYEES’ STATE INSURANCE CORPORATION
Ministry of Labour& Employment, Govt. of India
 

[आई.एस.ओ./ISO 9001:2015 Ůमािणत

 
                       Ǒदनांक

पǐरपğ/Circular 

के ͧलए Ǔनधा[ǐरत जांच-ǒबदंओु ंका अनुपालन 

Subject: Compliance of the prescribed check-points for the implementation of the Official Language Policy.

¢ेğीय काया[लय, एरणाकुलम एवं अधीनèथ शाखा काया[लयɉ के सभी अͬधकाǐरयɉ
सं£ान मɅ लाया जाता है ͩक संघ सरकार कȧ राजभाषा नीǓत के सुचाǽ काया[Ûवयन तथा राजभाषा Ǔनयमɉ का अनुपालन 

कम[चारȣ राÏय बीमा Ǔनगम ɮवारा जांच ǒबदं ुǓनधा[ǐरत ͩकए गए हɇ। संसदȣय राजभाषा 
सͧमǓत जब भी ͩकसी काया[लय का Ǔनरȣ¢ण करती है तो जांच ǒबदंओुं के अनुपालन कȧ समी¢ा करती है। इन जांच ǒबदंओुं 

कम[चाǐरयɉ के बीच पǐरचाͧलत ͩकया जाता रहा है। ͪवभागीय राजभाषा 
सͧमǓत कȧ बैठकɉ मɅ भी इन जांच ǒबदंओुं पर ͪवèततृ चचा[ कȧ जाती है और काया[लय Ĥमुख

से इनका कड़ाई से अनुपालन करने के ͧलए कहा जाता है। मुÉयालय के पğ सÉंया ए
के अनुसरण मɅ जांच ǒबदंओुं को इस अनुरोध के साथ पुन

ĤǓतशत अनुपालन सुǓनिæचत ͩकया जाए। 

On the subject cited above, it is brought to the kind notice of all the officers/employees of the
ffices that checkpoints 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 checkpoints whenever it inspects any office. These 

are being circulated among all the officers/employees from time to time. These checkpoints are also discussed 
Departmental Official Language Implementation Committee in detail an

to comply with these strictly. In pursuance of Headquarters letter no., A
checkpoints are being re-circulated with the request that 100% compliance of these 

Ǔनधा[ǐरत जांच ǒबदं/ुPRESCRIBED CHECK POINTS 

 अंतग[त आने वाले दèतावेज, जैसे- 

 से ɮͪवभाषी Ǿप मɅ जारȣ करना  
nce of documents prescribed under Section 3(3) of Official 

general orders, memoranda, circulars etc. in 

हèता¢रकता[ अͬधकारȣ
Signatory Officer/

Ǒदया जाना 
Letters received in Hindi to be replied in Hindi 

हèता¢रकता[ अͬधकारȣ
Signatory Officer/

Writing addresses on envelopes in Hindi 
सभी शाखाͬधकारȣ/
ĤािÜत एव ंĤेषण शाखा
officers/issuing officers and officer of the 
Diary and Dispatch Branch

Ĥयोग करना 
letter heads in bilingual form 

सभी शाखाͬधकारȣ/
All Branch Officers
 

എംേ؛ായീസ് േ്ئز ഇൻഷുറൻസ് േകാർؚേറഷൻ 

ഭാരതസർׯാർ 

भारत सरकार 
EMPLOYEES’ STATE INSURANCE CORPORATION 
Ministry of Labour& Employment, Govt. of India 

Ůमािणत/Certified] 

 
 

 
 

 

 

സബ്റീജിയണൽഓഫീസ്
5&6 നില,ബിഎസഎ്ൻഎൽഭവൻ

उप Ɨेũीय कायाŊलय
5 वां एवं 6 ठा तल, बी.एस.एन

SUB REGIONAL OFFICE, ERNAKULAM
5th & 6th floor, BSNL Bhavan, Kalathiparambu Road, Ernakulam

दूरभाष/Phone: 0484-25335

ईमेल/Email: sro-ernakulam@esic.nic.in

Ǒदनांक: 24.04.2025 

for the implementation of the Official Language Policy. 

एवं अधीनèथ शाखा काया[लयɉ के सभी अͬधकाǐरयɉ/कम[चाǐरयɉ के 
काया[Ûवयन तथा राजभाषा Ǔनयमɉ का अनुपालन 

ɮवारा जांच ǒबदं ुǓनधा[ǐरत ͩकए गए हɇ। संसदȣय राजभाषा 
ण करती है तो जांच ǒबदंओुं के अनुपालन कȧ समी¢ा करती है। इन जांच ǒबदंओुं 

कम[चाǐरयɉ के बीच पǐरचाͧलत ͩकया जाता रहा है। ͪवभागीय राजभाषा काया[Ûवयन 
Ĥमुख/ͪवराकास अÚय¢ ɮवारा सभी 

से इनका कड़ाई से अनुपालन करने के ͧलए कहा जाता है। मुÉयालय के पğ सÉंया ए-49/18/2/2024-
के अनुसरण मɅ जांच ǒबदंओुं को इस अनुरोध के साथ पुन: पǐरचाͧलत ͩकया जा रहा 

On the subject cited above, it is brought to the kind notice of all the officers/employees of the Sub Regional Office, 
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 
whenever it inspects any office. These 

are being circulated among all the officers/employees from time to time. These checkpoints are also discussed 
Departmental Official Language Implementation Committee in detail and all officers/members are 

In pursuance of Headquarters letter no., A-49/18/2/2024-OL 
circulated with the request that 100% compliance of these 

अͬधकारȣ/शाखा 
/Branch 

अͬधकारȣ/शाखा 
/Branch 

/जारȣकता[ अͬधकारȣ तथा 
शाखा के अͬधकारȣ/All Branch 

officers/issuing officers and officer of the 
iary and Dispatch Branch 

/हèता¢रकता[ अͬधकारȣ 
All Branch Officers/Signatory Officers 

സബ്റീജിയണൽഓഫീസ്, എറണാകുളം 
ബിഎസഎ്ൻഎൽഭവൻ,കള؋ിؚറ്آേറാഡ,് എറണാകുളം-16 

उप Ɨेũीय कायाŊलय, एरणाकुलम 
एन.एल भवन,कलथीपरɾु रोड,एरणाकुलम- 16 

SUB REGIONAL OFFICE, ERNAKULAM 
6th floor, BSNL Bhavan, Kalathiparambu Road, Ernakulam-16 

2533541/42  

ernakulam@esic.nic.in 
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5 

रिजèटरɉएव ंसेवा पुिèतकाओ/ंसेवा अͧभलेखɉ के शीष[ ɮͪवभाषी होना तथा 
उनमɅ Ĥͪविçटया ंǑहदंȣ मɅ ͩकया जाना/Bilingual Headings on Registers 
and Service Books/Service Cards and making entries in them in 
Hindi 

Ĥशासन शाखा के अͬधकारȣ/लेखाͬधकारȣ 
Officer of Administration branch/Account’s 
Officer 

6 
रबड़ कȧ मोहरɅ , नामपɪट, साइन बोड[ आǑद ɮͪवभाषी Ǿप मɅ बनाना 
Preparing Rubber Stamps, Name Plates, Signboards etc. in bilingual 
form 
 

सामाÛय/संबंͬ धत शाखा के अͬधकारȣ 
Officer of General/Concerned Branch 
 
 

7 

‘क’ तथा ‘ख’ ¢ेğɉ कȧ राÏय सरकारɉ को भेज ेजाने वाले पğ आǑद 

अǓनवाय[तः Ǒहदंȣ मɅ जारȣ करना/Issuance of letters etc. to the State 
Governments of 'A' and 'B' regions mandatorily in Hindi 
 

हèता¢रकता[ अͬधकारȣ/संबंͬ धत शाखा 
Signatory Officer /Concerned Branch 
 

8 
ɮͪवभाषी कàÜयूटरɉ/इलेÈĚॉǓनÈस कȧ खरȣद/åयवèथा 
Purchase/Arrangement of bilingual computers/electronics 

सामाÛय शाखा के अͬधकारȣ/खरȣद अͬधकारȣ 
Officer of General Branch/Purchase Officer 

9 

Ǒहदंȣ मɅ ĤाÜत आवेदन, अपील या अßयावेदन का उƣर अǓनवाय[तः Ǒहदंȣ 
भाषा मɅ हȣ Ǒदया जाना/Reply mandatorily in Hindi only to the 
applications, appeals or representations received in Hindi 

हèता¢रकता[ अͬधकारȣ/शाखा 
Signatory Officer/Branch 

10 

सभी ͪवभागीय बैठकɉ कȧ काय[सचूी तथा काय[वƣृ अǓनवाय[तः ɮͪवभाषी 
Ǿप मɅ जारȣ करना तथा बैठक कȧ काय[वाǑहयां Ǒहदंȣ भाषा मɅ संचाͧलत 

करना/To issue the agendapoints and minutes of all the 
departmental meetings mandatorily in bilingual form and to 
conduct the proceedings of the meetings in Hindi 

बैठक के अÚय¢/हèता¢रकता[ अͬधकारȣ/संबंͬ धत 

शाखा अͬधकारȣ/शाखाएं 
Chairmanof the meeting/Signatory 
Officer/Concerned Branch Officer/Branches 

11 

राजभाषा काया[Ûवयन सͧमǓत के अÚय¢ एव ंसदèयɉ ɮवारा Ǒहदंȣ मɅ काय[ 
Ǔनçपादन 
Work execution in Hindi by the Chairman and members of the 
Official Language Implementation Committee 

राजभाषा काया[Ûवयन सͧमǓत के अÚय¢, सदèय 

सͬचव तथा सभी सदèय/Chairman, member 
secretary and all members of the Official 
Language Implementation Committee 

12 

सभी कàÜयूटरɉ मɅ यूǓनकोड सǑहत Ǒहदंȣ का उपयÈुत सॉÝटवेयर उपलÞध 

कराना तथा  
ई-मेल Ǒहदंȣ मɅ ͩकया जाना/To provide appropriate Hindi software 
including Unicode in all the computers and to send the e-mails in 
Hindi 

Ĥणालȣ शाखा के अͬधकारȣ तथा सभी ई-मेल 

जारȣकता[ अͬधकारȣ/शाखाएं/Officer of system 
Branch and all e-mail issuing 
officers/Branches 

13 

इकाई(काया[लय/अèपताल) ɮवारा Ĥयोग मɅ लाए जाने वाले 

मुǑġत/साइÈलोèटाइल फॉम[ एव ंमानक मसौदɉ को ɮͪवभाषी Ǿप मɅ हȣ 
मुǑġत एव ंĤकाͧशत करवाया जाना 
Printing and publishing of printed/cyclostyle forms and standard 
drafts used by the unit (Office/Hospital)in bilingual form  

सामाÛय शाखा के अͬधकारȣ/संबंͬ धत Ĥयोगकता[ 
अͬधकारȣ/शाखा अͬधकारȣ 
Officer of General Branch/Concerned User 
Officer/Branch Officer 

14 

ͪव£ापन पर खच[ कȧ जाने वालȣ कुल राͧश मɅ से Ûयूनतम 50 ĤǓतशत राͧश 

का åयय अǓनवाय[तः Ǒहदंȣ ͪव£ापनɉ पर ͩकया जाना/To spend minimum 
50 percent amount on Hindi advertisements out of the total 
amount spent on advertisements 

सामाÛय/जनसंपक[  शाखा अͬधकारȣ 
General/Public Relations Branch Officer 

15 

वेबसाइट का ɮͪवभाषीकरण तथा वेबसाइट पर सामĒी (पğ-åयवहार आǑद) 

ɮͪवभाषी Ǿप मɅ हȣ अपलोड ͩकया जाना/ Bilingualization of the 
website and uploading material (correspondence etc.) on the 
website in bilingual form only 
 

वेबसाइट सामĒी Ĥबंधक तथा पğ आǑद जारȣकता[ 
अͬधकारȣ/संबंͬ धत शाखा/Website Content 
Manager and Letter etc. issuing 
Officer/concerned Branch 
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16 

अनुपालन के संबंध मɅ ĤशासǓनक Ĥधान का उƣरदाǓय×व (राजभाषा 
अͬधǓनयम एव ंǓनयमɉ के उपबंधɉ तथा केÛġ सरकार ɮवारा समय-समय 

पर जारȣ ͩकए गए Ǔनदेशɉ का समुͬ चत Ǿप से अनुपालन सुǓनिæचत 

करना/करवाना)  
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 (काया[लय/अèपताल) अÚय¢ 
Unit (Office/Hospital) Head 

17 
सàपूण[ काय[ Ǒहदंȣ मɅ करन ेके ͧलए ͪवǓनǑद[çट शाखाओं मɅ अनुपालन  
Compliance in Branches Specified for carrying out the entire work 
in Hindi 

ͪवǓनǑद[çट शाखाओं के अͬधकारȣ/ͪवǓनǑद[çट 

शाखाएं  
Officers of Specified Branches/Specified 
Branches 

18 
उपिèथǓत पंिजका मɅ काͧम[कɉ के नाम तथा हèता¢र Ǒहदंȣ मɅ होना 
Names and signatures of the officials in the attendance register in 
HIndi 

सभी शाखाअͬधकारȣ/सभी काͧम[क 
All Branch Officers/All employees 

 

 

 
 
 
 

 

Ĥशांत डी / Prasanth D 
          संयुÈत Ǔनदेशक (Ĥभारȣ) / Joint Director (I/c) 

 
ĤǓत/Copy :- 

1. महाǓनदेशक, क.रा.बी.Ǔनगम, मुÉयालय, नई Ǒदãलȣ को सूचनाथ[। 
Director General, ESIC, Headquarters, New Delhi-for information. 

2. सभी अͬधकारȣ एव ंशाखा अधी¢क, क.रा.बी.Ǔनगम, उप ¢ेğीय काया[लय, एरणाकुलम । 
All Officers and Office Superintendent, ESIC, Sub Regional Office, Ernakulam. 

3. सभी शाखा Ĥबंधक/Ĥभारȣ बीमा ͬचͩक×सा अͬधकारȣ, अधीनèथ शाखा काया[लय/डीसीबीओ, क.रा.बी.Ǔनगम, उप ¢ेğीय काया[लय, 
एरणाकुलम । 
All Branch Manager/IMO In charge, Subordinate Branch Offices/DCBO, ESIC, Sub Regional Office, 
Ernakulam. 

4. ¢ेğीय काया[लय,चÛेन ैएवं अधीनèथ शाखा काया[लयɉ/डीसीबीओ, क.रा.बी.Ǔनगम, उप ¢ेğीय काया[लय, एरणाकुलम के सभी काͧम[क। 
All officials of Sub Regional Office, Ernakulam and Subordinate Branch Offices/DCBO. 
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