
  
 

 

 

      सं.: रा.भा./34/2026/रा.भा.(जांच ǐबÛदु)                                                                                                  ǐदनाकं : 21.04.2026                                            

पǐरपğ/Circular 
 
 
 
 
 
 
 

ǐवषय : राजभाषा नीित के काया[Ûवयन के िलए िनधा[ǐरत जांच ǐबदंुओ ंका अनुपालन 
Subject : Compliance of the prescribed check-points for the implementation of the Official Language Policy 

 
 
 
 

  उपय[ुƠ ǐवषय पर क.रा.बी.िन. िचǐक×सा महाǐवƭालय एव ंअèपताल, जयपुर के सभी अिधकाǐरयɉ/कम[चाǐरयɉ के 

Úयान मɅ लाया जाता ह ैǐक सघं सरकार कȧ राजभाषा नीित के सचुाǾ काया[Ûवयन और राजभाषा िनयमɉ का अनपुालन 

सिुनिƱत करन ेके िलए मुÉयालय, कम[चारȣ राÏय बीमा िनगम Ʈारा जांच ǐबदं ुिनधा[ǐरत ǐकए गए हɇ। ससंदȣय राजभाषा 

सिमित जब भी ǐकसी काया[लय का िनरȣ¢ण करती ह ैतो जांच ǐबदंओु ंके अनपुालन कȧ समी¢ा करती ह।ै इन जांच ǐबदंओु ं

को समय-समय पर सभी अिधकाǐरयɉ/कम[चाǐरयɉ के बीच पǐरचािलत ǐकया जाता रहा ह।ै काया[लय कȧ ǐवभागीय 

राजभाषा काया[Ûवयन सिमित कȧ बठैकɉ मɅ भी इन जाचं ǐबदंओु ंपर चचा[ कȧ जाती ह ैऔर स¢म Ĥािधकारȣ Ʈारा सभी 

अिधकाǐरयɉ को इनका कड़ाई स ेअनपुालन करन ेके िलए कहा जाता ह।ै मÉुयालय के ǐदनांक 09.04.2026 के पğ स.ं    

ए-49/18/2/2024-रा.भा.(जाँच ǐबदं)ु के अनसुरण मɅ, जांच ǐबदंओु ंको इस अनरुोध के साथ पुनः Ĥसाǐरत ǐकया जा रहा 

ह ैǐक कृपया इनका 100% अनपुालन सिुनिƱत ǐकया जाए। 
 
 

On the subject cited above, it is brought to the kind notice of all the Officers/Employees of the ESIC Medical 
College and Hospital, Jaipur 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 Office and all officers are asked by the Competent Authority for strict compliance. In pursuance of 
Headquarters letter no. A-49/18/2/2024-OL (Check points) dated 09.04.2026, the check points are being re-
circulated with the request that 100% compliance of these may please be ensured. 

 
राजभाषा नीित के काया[Ûवयन के िलए èथाǐपत जाँच ǐबदंु 

 

Đ.सं. जाँच ǐबदुं उƣरदािय×व 

1. सामाÛय आदेश/पǐरपğ तथा अÛय कागजɉ को अिनवाय[त: ǐƮभाषी Ǿप से जारȣ करना: 

राजभाषा अिधिनयम 1963, कȧ धारा 3(3) मɅ उिãलिखत सभी दèतावेजɉ, 

यथासकंãपɉ, साधारण आदशेɉ, िनयमɉ, अिधसूचनाओं, Ĥशासिनक या अÛय Ĥितवेदनɉ, 

Ĥेस ǐव£िƯयɉ, ससंद के ǐकसी सदन के सम¢ रखे जान े वाले Ĥशासिनक एव ं अÛय 

Ĥितवेदन और राजकȧय कागज-पğɉ, सǐंवदाओ ंऔर करारɉ, अन£ुिƯयɉ, अन£ुापğɉ, 

सूचनाओ ंऔर िनǐवदा ĤाǾपɉ को अिनवाय[त: ǐहदंȣ तथा अँĒेजी दोनɉ भाषाओ ंमɅ जारȣ 

ǐकया जाएगा। अतः इसका अनुपालन सुिनिƱत करने का दािय×व उƠ दèतावजेɉ पर 

हèता¢र करनेवाले अिधकारȣ का होगा। 

हèता¢रकता[ अिधकारȣ/ 

सबंिंधत अनुभाग 

2. ǐहÛदȣ मɅ ĤाƯ पğɉ का उƣर ǐहÛदȣ मɅ ǐदया जाना: 
राजभाषा िनयमावलȣ 1976 के िनयम 5 के अनसुार ǐहदंȣ मɅ ĤाƯ सभी पğɉ का उƣर 

ǐहदंȣ मɅ ǐदया जाना अिनवाय[ ह।ै पğ पर हèता¢र करने वाले अिधकारȣ इसके िलए 

उƣरदायी हɉगे। 

हèता¢रकता[ अिधकारȣ/ 

सबंिंधत अनुभाग 
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3. िलफाफɉ पर पते ǐहंदȣ मɅ िलखना एव ंपğ शीष[ को ǐƮभाषी Ǿप मɅ तैयार करना: 

‘क’ तथा ‘ख’ ¢ेğ के काया[लयɉ को भेजे जान ेवाले पğɉ के िलफ़ाफɉ पर पते अिनवाय[ 

Ǿप स े ǐहदंȣ (दवेनागरȣ िलǐप) मɅ हȣ िलखे जाए ं तथा ‘ग’ ¢ेğ को भेजे जान े वाले 

िलफाफɉ पर पते रोमन िलǐप मɅ िलखे जाए।ं कɅ ġȣय रिजèĚȣ अनभुाग, पğɉ को Ĥेषण हते ु

तभी èवीकार कर,े जब िलफाफɉ पर पते ǐहदंȣ मɅ अथवा ǐƮभाषी Ǿप से िलखे हɉ। 

काया[लय Ʈारा Ĥयोग मɅ लाए जा रह ेपğ शीष[ ǐहदंȣ और अँĒेजी मɅ हɉगे तथा ǐहदंȣ को 

Ĥमखुता दतेे हुए उस ेपहले/ऊपर रखा जाएगा। यह भी सिुनिƱत ǐकया जाए ǐक ǐहदंȣ के 

अ¢र ǐकसी भी दशा मɅ अंĒेजी के अ¢रɉ से छोटे न हɉ। 

सभी अिधकारȣ/ 

कɅ ġȣय रिजèĚȣ अनुभाग 

4. रिजèटरɉ एव ंसेवा पुिèतकाओ ंके शीष[ और Ĥǐवǐƴयाँ: 
राजभाषा िनयमावलȣ, 1976 के िनयम 11 के अतंग[त रिजèटरɉ के ĤाǾप एव ंशीष[क 

ǐƮभाषी होन ेचाǐहए और इनमɅ Ĥǐवǐƴयाँ भी ǐहदंȣ मɅ कȧ जानी चाǐहए। इसी Ĥकार सवेा-

पुिèतकाओ ंके शीष[क तथा शीष[ नाम ǐƮभाषी होन ेचाǐहए तथा इनमɅ Ĥǐवǐƴयाँ भी ǐहदंȣ 

मɅ होनी चाǐहए। इस सबंधं मɅ रिजèटरɉ और सेवा पुिèतकाओ ंके Ĥभारȣ अिधकारȣ कȧ 

यह िज़àमेदारȣ होगी ǐक व ेइसका अनुपालन सुिनिƱत करɅ। 

Ĥभारȣ अिधकारȣ/ 

Ĥशासन अनुभाग  

5. रबड़ कȧ मुहर, नाम पÒट, साइन बोड[ आǐद ǐƮभाषी Ǿप मɅ बनाना: 
राजभाषा िनयमावलȣ, 1976 के िनयम 11 मɅ उिãलिखत सामĒी (मनैअुल, सǐंहताए ं

ĤǐĐया सबंधंी अÛय साǐह×य, िनयमवालȣ, रबड़ कȧ महुरɅ, नामपÒट, सूचना पÒट, साइन 

बोड[, पğ शीष[ और िलफाफɉ पर उ×कȧण[ लेख, सीलɅ, ǐविजǐटगं काड[, बजै/ǐबãले, लोगो, 
मोनोĒाम आǐद) ǐƮभाषी Ǿप मɅ मुǐġत या उ×कȧण[ ǐकए जाएगंे। उपयु[Ơ सामĒी से 

सबंिंधत अनुभागɉ ǐवशेष Ǿप से Ĥशासन अनुभाग के Ĥभारȣ अिधकारȣ का यह 

उƣरदािय×व होगा ǐक उपयु[Ơ सपूंण[ सामĒी ǐƮभाषी Ǿप मɅ तैयार कȧ जाए। 

सभी अिधकारȣ/Ĥशासन अनुभाग 

सǐहत सभी अनुभाग 

6. ‘क’तथा ‘ख' ¢ेğɉ कȧ राÏय सरकारɉ को भेजे जाने वाले पğाǐद: 
 ‘क’ तथा ‘ख’ ¢ेğɉ कȧ राÏय सरकारɉ को भेजे जान े वाले पğाǐद अिनवाय[तः 

शत-Ĥितशत ǐहदंȣ मɅ जारȣ ǐकए जाए ंÈयɉǐक इस सबंधं मɅ वाǐष[क काय[Đम मɅ िनधा[ǐरत 

लêय 100% ह।ै इस सबंधं मɅ अनुपालन सुिनिƱत करने कȧ िज़àमेदारȣ पğɉ पर हèता¢र 

करने वाले अिधकाǐरयɉ कȧ होगी। 

हèता¢रकता[ अिधकारȣ/ 

सभी अनुभाग 

7. ǐƮभाषी कàÜयूटरɉ/इलेÈĚॉिनक उपकरणɉ कȧ åयवèथा: 
वष[ 2026-27 के िलए जारȣ वाǐष[क काय[Đम के अनसुार कàÜयूटरɉ सǐहत सभी 

इलेÈĚोिनक उपकरणɉ कȧ ǐƮभाषी Ǿप मɅ खरȣद करने के िलए शत-Ĥितशत लêय रखा 

गया है। अतः भǐवçय मɅ उƠ उपकरणɉ कȧ खरȣद करते समय इस बात का ǐवशेष Úयान 

रखा जाए ǐक वे सभी उपकरण ǐƮभाषी Ǿप मɅ काय[ करन ेमɅ स¢म हɉ। पहले ǐवƭमान 

सभी कàÜयूटरɉ/उपकरणɉ को ǐƮभाषी बनाया जाए। 

हèता¢रकता[ अिधकारȣ 

/Ĥशासन अनुभाग 

8. आवदेन, अपील या अßयावदेन: 
जब कोई कम[चारȣ/अिधकारȣ आवेदन, अपील या अßयावेदन ǐहदंȣ मɅ करता ह ैया उस पर 

ǐहदंȣ मɅ हèता¢र करता ह ैतो राजभाषा िनयमावलȣ 1976 के िनयम 7 के अनपुालनाथ[ 

उसका उƣर अिनवाय[तः ǐहदंȣ मɅ हȣ ǐदया जाए। इसके िलए हèता¢रकता[ अिधकारȣ 

उƣरदायी हɉगे। 

हèता¢रकता[ अिधकारȣ/ 

सभी अनुभाग 

9. ǐवभागीय बठैकɉ कȧ काय[वाǐहयां: 
सभी ǐवभागीय बठैकɉ एव ं अÛय मह×वपूण[ बठैकɉ, सàमेलनɉ/सगंोǐƵयɉ आǐद कȧ 

काय[सूिचयां एव ंकाय[वृƣ अिनवाय[ Ǿप स ेǐƮभाषी Ǿप मɅ जारȣ ǐकए जाए ंतथा बठैकɉ कȧ 

काय[वाǐहयाँ ǐहदंȣ भाषा मɅ सचंािलत कȧ जाए।ं इस संबधं मɅ अनुपालन सुिनिƱत करने 

का उƣरदािय×व आयोजक अनुभाग का होगा। 

सभी अिधकारȣ/ 
सभी अनुभाग 
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10. राजभाषा काया[Ûवयन सिमित के अÚय¢ एव ंसदèयɉ Ʈारा ǐहÛदȣ मɅ काय[-िनçपादन: 
राजभाषा काया[Ûवयन सिमित के अÚय¢ एव ंसभी सदèय वाǐष[क काय[Đम मɅ िनधा[ǐरत 

लêयɉ के अनसुार अपना काय[ शत-Ĥितशत तथा ǐहदंȣ मɅ काय[साधक £ान ĤाƯ 

अिधकारȣ Ʈारा अपना 75% से अिधक काय[ ǐहदंȣ मɅ करना अपेि¢त ह।ै संसदȣय राजभाषा 

सिमित के िनरȣ¢ण के दौरान अÚय¢ तथा सभी सदèयɉ Ʈारा ǐहंदȣ मɅ ǐकए गए काय[ कȧ 

Ĥितशतता माननीय सिमित को सूिचत करनी होती है। 

राजभाषा काया[Ûवयन सिमित के 

अÚय¢ एव ंसभी सदèय 

11. ई-मेल का Ĥयोग: 
ई-मेल पğाचार का अिभÛन अगं ह,ै अतः ई-मेल का Ĥयोग करते समय इस बात का 

ǐवशेष Úयान रखा जाए ǐक पğाचार हते ु िनधा[ǐरत लêयɉ के अनसुार ई-मेल भी ǐहदंȣ 

भाषा मɅ ǐकए जाए।ं इस Ĥयोजनाथ[ काया[लय के सभी कंÜयूटरɉ मɅ ǐहदंȣ का उपयुƠ 

सॉÝटवेयर उपलÞध कराया जाए। 

सभी अिधकारȣ/ 

Ĥशासन अनुभाग 

12. काया[लय Ʈारा िनधा[ǐरत/Ĥयोग मɅ लाए जाने वाले मुǐġत/साइÈलोèटाइल फाम[ एव ंमानक 

मसौदे: 
यह सिुनिƱत ǐकया जाना चाǐहए ǐक काया[लय Ʈारा िनधा[ǐरत/Ĥयोग मɅ लाए जान ेवाले 

मुǐġत/साइÈलोèटाइल फॉम[ एव ंमानक मसौद े ǐƮभाषी Ǿप मɅ तयैार एव ंĤकािशत ǐकए 

जान ेचाǐहए। फॉमɟ आǐद के ǐहदंȣ शीष[क पहले ǐदए जाए ंतथा ǐहदंȣ अ¢र अंĒेजी के 

अ¢रɉ स ेछोटे न हɉ। 

सभी अिधकारȣ/ 

Ĥशासन अनुभाग 

13. ǐव£ापन जारȣ करने के सबंधं मɅ: 
जहां तक सभंव हो अिधकांश ǐव£ापन ǐहदंȣ मɅ हȣ जारȣ ǐकए जाए।ं तथाǐप, काया[लय 

Ʈारा जो भी ǐव£ापन अँĒेजी/¢ेğीय भाषाओ ं मɅ ǐदए जाते हɇ, उÛहɅ ǐहदंȣ भाषा मɅ 

अिनवाय[ Ǿप स ेǐदया जाए। ǐहदंȣ भाषा मɅ ǐव£ापनɉ कȧ सÉंया अिनवाय[ Ǿप स े¢ेğीय 

भाषा/अँĒेजी मɅ ǐदए गए ǐव£ापनɉ कȧ सÉंया स ेअिधक होन ेचाǐहए। ǐव£ापन पर खच[ 

कȧ जान ेवालȣ कुल रािश मɅ स ेÛयूनतम 50% Ĥितशत रािश ǐहदंȣ मɅ ǐव£ापन पर åयय  कȧ 

जाए। ǐहदंȣ के समाचार पğɉ मɅ ǐहदंȣ मɅ हȣ ǐव£ापन ǐदए जाए ंतथा अंĒेजी समाचार पğɉ 

मɅ अंĒेजी मɅ ǐव£ापन ǐदए जाए।ं जब अĒंेजी समाचार पğɉ मɅ ǐव£ापन ǐदए जाते हɇ तो 

ǐव£ापन के अतं मɅ यह उãलेख अवæय कर ǐदया जाए ǐक “अिधसूचना/ǐव£ापन/ǐरǐƠ 

सबंधंी पǐरपğ” का ǐहंदȣ Ǿपांतर वबेसाइट पर उपलÞध है। इसका पूण[ िलकं भी ǐदया 

जाए।  

सभी अिधकारȣ/ 

Ĥशासन अनुभाग 

14. ǐहंदȣ पुèतकɉ कȧ खरȣद: 
जन[ल एव ंमानक सदंभ[ पुèतकɉ को छोड़कर पुèतकालय के कुल अनदुान मɅ स ेǐडिजटल 

वèतओुं, अथा[त ǐहदंȣ ई-पुèतकɉ, सीडी/डीवीडी, पनै Ĝाइव पर åयय कȧ गई रािश सǐहत 

ǐहदंȣ पुèतकɉ कȧ खरȣद पर Ûयूनतम 50% रािश åयय कȧ जानी अपेि¢त ह।ै 

सहायक पुèतकालय सूचना 

अिधकारȣ 

15. वबेसाइट का ǐƮभाषीकरण: 
मğंालय कȧ वेबसाइट को पूण[त: ǐƮभाषी Ǿप स ेĤयोƠाओ ंको उपलÞध करान ेका लêय 

ह।ै अतः Ĥ×येक अनभुाग यह सिुनिƱत कर े ǐक वेबसाइट पर अपलोड कȧ जानवेालȣ 

सामĒी ǐƮभाषी Ǿप मɅ उपलÞध करायी जाए। एनआईसी केवल उÛहȣ ं दèतावेजɉ को 

वेबसाइट पर अपलोड करन ेहते ुèवीकार करे, जो ǐƮभाषी Ǿप मɅ हɉ। इसके अितǐरƠ 

यह भी सिुनिƱत ǐकया जाए ǐक मğंालय कȧ वेबसाइट ǐडफॉãट Ǿप स ेǐहÛदȣ मɅ हȣ खुले। 

वबेसाइट सामĒी Ĥबधंक तथा 

सूचना संĤषेण Ĥौƭोिगकȧ शाखा 
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16. अनुपालन के सबंधं मɅ Ĥशासिनक Ĥधान का उƣरदािय×व: 
राजभाषा िनयमावलȣ, 1976 के िनयम 12 के उपबधं के अनसुार काया[लय के Ĥशासिनक 

Ĥधान का यह दािय×व ह ै ǐक वे सिुनिƱत करɅ ǐक राजभाषा अिधिनयम एव ं िनयमɉ के 

उपबधंɉ तथा कɅ ġ सरकार Ʈारा इस सबंधं मɅ समय-समय पर जारȣ ǐकए गए िनदशेɉ का 

समिुचत Ǿप स ेअनपुालन हो रहा ह।ै 

काया[लयाÚय¢ 

  

 

 

 

 

 

                                                          डॉ.(Ĥो.)राजशे चेितवाल/Dr. (Prof.) Rajesh Chetiwal  

                                                   अिधƵाता/Dean  
सवेा मɅ/To, 

1. सभी अिधकारȣ/कम[चारȣ, क.रा.बी.िनगम िचǐक×सा महाǐवƭालय एव ंअèपताल, जयपुर को सचूना एव ंआवæयक कार[वाई हते।ु  
All Officers/Employees, ESIC Medical College and Hospital, Jaipur for information and necessary action. 

2. िनदशेक (राजभाषा), मुÉयालय, कम[चारȣ राÏय बीमा िनगम, नई ǐदãलȣ को सचूनाथ[। 

      The Director (OL),  HQRS., Employees' State Insurance Corporation, New Delhi For information. 
3. उप िनदशेक (राजभाषा), पिƱम अचंल, ¢ेğीय काया[लय, कम[चारȣ राÏय बीमा िनगम, मुबंई को सचूनाथ[।                     

The Deputy Director (OL), Western Zone, Regional Office, Employees' State Insurance Corporation, Mumbai. 
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