
 
 

पǐरपğ/CIRCULAR 

ͪवषय– “अंतरशाखा काया[लय/औषधालय-सह-शाखा काया[लय राजभाषा चल वैजयंती ĤǓतयोͬगता 2023-24” हेतु Ĥͪविçटयां  
             आमंǒğत करना। 
Sub- Inviting entries for “Inter-branch Office/DCBO Official Language Mobile Trophy Competition 2023-24” 

 

राजभाषा के Ĥगामी Ĥयोग को बढ़ावा देन ेके ͧलए “अंतरशाखा काया[लय/औषधालय-सह-शाखा काया[लय राजभाषा चल 

वैजयंती ĤǓतयोͬगता 2023-24” हेतु “संलÊनक-क” मɅ ¢ेğीय काया[लय, चेÛनै के अधीनèथ सभी शाखा काया[लयɉ/औषधालय-

सह-शाखा काया[लय से Ĥͪविçटयां आमंǒğत कȧ जाती हɇ। ĤǓतयोͬगता मɅ सवा[ͬधक अंक ĤाÜत करने वाले शाखा 

काया[लय/औषधालय-सह-शाखा काया[लय को “अंतरशाखा काया[लय/औषधालय-सह-शाखा काया[लय राजभाषा चल वैजयंती” Ĥदान 

कर पुरèकृत ͩकया जाएगा। अनुरोध है ͩक अपनी Ĥͪविçटयां राजभाषा शाखा को Ǒदनांक 20.09.2024 तक अवæय भजे दɅ। 

Ǔनधा[ǐरत Ǔतͬथ के उपरांत ĤाÜत Ĥͪविçटयɉ पर ͪवचार नहȣं ͩकया जाएगा। 
Entries are invited from all the subordinate branch Offices/DCBO of the Regional Office, Chennai in 

“Annexure A” for the “Inter-branch Office/DCBO Official Language Mobile Trophy Competition 2023-24” to 

promote the progressive use of Official Language. The Branch Office/DCBO scoring maximum marks in the 

competition will be awarded with “Inter-branch Office/DCBO Official Language Mobile Trophy. It is requested 

to send your entries to Official Language Branch in the prescribed format by 20.09.2024. Entries received after 

the due date will not be entertained. 

   यह पǐरपğ अपर आयुÈत-सह-¢ेğीय Ǔनदेशक महोदय के अनुमोदन से जारȣ ͩकया जा रहा है। 
This circular is being issued with the approval of the A.C.-cum-R.D. 

अनुलÊनक/Enclosure: यथोपǐर/As above 
 
 
 

(राजेश शमा[/Rajesh Sharma) 
उप Ǔनदेशक(राजभाषा)/Deputy Director(O.L.) 

ĤǓत/To:- 

1. Ǔनजी सͬचव, अपर आयुÈत-सह-¢ेğीय Ǔनदेशक, ¢ेğीय काया[लय, क.रा.बी.Ǔनगम, चेÛनै। 
Personal Secretary, Additional Commissioner-cum-Regional Director, Regional Office, Chennai. 

2. शाखा Ĥबंधक/Ĥभारȣ बीमा ͬचͩक×सा अͬधकारȣ, सभी अधीनèथ शाखा काया[लय/औषधालय-सह-शाखा काया[लय, 
¢ेğीय काया[लय, क.रा.बी.Ǔनगम, चेÛनै। 
Branch Managers/IMO Incharge, all the subordinate Branch Offices/Dispensary-cum-Branch 
Office, Regional Office, Chennai.  

3. वेबसाइट Ĥबंधक, ¢ेğीय काया[लय, क.रा.बी.Ǔनगम, चेÛनै को इसे वेबसाइट पर अपलोड करने के ͧलए। 
Website Manager, Regional Office, ESIC, Chennai to upload it on website. 
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संलÊनक -‘क’/Annexure-‘A’ 

 
 

“अंतरशाखा काया[लय/औषधालय-सह-शाखा काया[लय राजभाषा चल वैजयंती ĤǓतयोͬगता 2023-24” हेतु Ĥोफॉमा[ 
Proforma for “Inter-branch Office/DCBO Official Language Mobile Trophy Competition 2023-24” 

पूणाɍक/Total Marks = 100 
शाखा काया[लय का नाम/Name of the Branch Office  

शाखा Ĥबंधक का नाम/Name of the Branch Manager  
दरूभाष/मोबाइल/वीओआईपी 
Landline/Mobile/VoIP 

 ईमेल आइडी 
e-mail ID 

 

     

1. 
राजभाषा अͬधǓनयम, 1963 कȧ धारा 3(3) का अनुपालन 
Compliance of section 3(3) of Official Language Act, 1963 

लêय = 100% पूणाɍक = 06 

(क) कुल जारȣ ͩकए कागजात/दèतावेजɉ कȧ संÉया/Total no. of documents issued  ĤाÜतांक 
(ख) ͩकतने ɮͪवभाषी Ǿप मɅ जारȣ ͩकए गए How many were issued in bilingual format  

 
(ग) 

ɮͪवभाषी Ǿप मɅ जारȣ ͩकए गए कागजात/दèतावेजɉकȧ ĤǓतशतता 
Percentage of documents issued in bilingual format                         (सूğ = ख/क X 100) 

 

 

2. मूल पğाचार मɅ Ǒहदंȣ का Ĥयोग/Use of Hindi in original correspondence लêय = 100% पूणाɍक = 06 
(क) कुल ͩकतने मलू पğ जारȣ ͩकए गए/How many original letters were issued in total?  ĤाÜतांक 
(ख) ͩकतने पğ Ǒहदंȣ/ɮͪवभाषी मɅ जारȣ ͩकए गए/How many letters were issued in Hindi/bilingual?  

 
(ग) Ǒहदंȣ/ɮͪवभाषी पğाचार कȧ ĤǓतशतता/Percentage of Hindi/bilingual correspondence (सूğ = ख/क X 100)  

 
3. Ǒहदंȣ मɅ ĤाÜत पğɉ के उƣर देने कȧ िèथǓत/Status of replying to letters received in Hindi  लêय = 55-100% पूणाɍक = 06 
(क) Ǒहदंȣ मɅ ĤाÜत कुल ĤाÜत पğ/Total no. of letters received in Hindi  ĤाÜतांक 
(ख) ͩकतने पğɉ का उƣर देना अपेͯ¢त नहȣं था/How many letters were not required to be replied   

 
(ग) शेष/remaining   
(घ) ͩकतने पğɉ का उƣर Ǒहदंȣ मɅ Ǒदया गया/How many letters were replied in Hindi  

(ङ) 
िजन पğɉ का उƣर Ǒहदंȣ मɅ Ǒदया गया, उनकȧ ĤǓतशतता 
Percentage of letters replied in Hindi                                             (सğू = घ/ग X 100) 

 

 

4. अĒंेजी मɅ ĤाÜत पğɉ के उƣर देने कȧ िèथǓत/Status of replying to letters received in English लêय = 100% पूणाɍक = 06 
(क) अĒंेजी मɅ ĤाÜत कुल ĤाÜत पğ/ Total no. of letters received in English  ĤाÜतांक 
(ख) ͩकतने पğɉ का उƣर देना अपेͯ¢त नहȣं था/How many were not required to be replied  

 
(ग) शेष/remaining  
(घ) ͩकतने पğɉ का उƣर Ǒहदंȣ मɅ Ǒदया गया/How many letters replied in Hindi  

(ङ) 
िजन पğɉ का उƣर Ǒहदंȣ मɅ Ǒदया गया, उनकȧ ĤǓतशतता/Percentage of letters replied in Hindi 
                                                                                (सğू = घ/ग X 100) 

 

 

5. अपनी और से भेजे गए ई–मेल/No. of e-mails sent on your behalf लêय = 100% पूणाɍक = 04 
(क) भेजे गए कुल ई–मेल/No. of e-mails sent  ĤाÜतांक 
(ख) Ǒहदंȣ मɅ भेज ेगए ई–मेल/No. of e-mails sent in Hindi   
(ग) Ǒहदंȣ मɅ भेज ेगए ई–मेल कȧ ĤǓतशतता/Percentage of e-mails sent in Hindi        (सूğ = ख/क X 100)  

 

6. 
फाइलɉ/रिजèटरɉ/उपिèथǓत रिजèटर आǑद मɅ Ǒहदंȣ मɅ हèता¢र कȧ िèथǓत 
Status of signature in Hindi in files/registers/attendance registers etc. 

लêय = 100% पूणाɍक = 04 

(क) शाखा काया[लय मɅ अͬधकाǐरयɉ/कम[चाǐरयɉ कȧ कुल संÉया/Total no. of Officers/employees in the Branch Office  ĤाÜतांक 

(ख) 
ͩकतने अͬधकारȣ/कम[चारȣ Ǔनयͧमत Ǿप स ेǑहदंȣ मɅ हèता¢र करते हɇ? 
How many officers/employees regularly sign in Hindi? 

 
 

(ग) 
Ǒहदंȣ मɅ हèता¢र करने वाले अͬधकाǐरयɉ/कम[चाǐरयɉ कȧ ĤǓतशतता 
Percentage of Officers/employees signing in Hindi                          (सूğ = ख/क X 100) 
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7. शाखा काया[लय ɮवारा फाइलɉ पर काय[ कȧ िèथǓत/Status of work on files by Branch Office  लêय = 100% पूणाɍक = 04 

(क) 
शाखा काया[लय ɮवारा ͧलखी गई ǑटÜपͨणयɉ कȧ कुल सÉंया/Total no. of notings written in the Branch 
Office 

 
ĤाÜतांक 

(ख) शाखा काया[लय ɮवारा Ǒहदंȣ मɅ ͧलखी गई ǑटÜपͨणयɉ कȧ संÉया/No. of Hindi notings written by the Branch 
Office  

  

(ग) 
शाखा काया[लय ɮवारा Ǒहदंȣ मɅ ͧलखी गई ǑटÜपͨणयɉ कȧ ĤǓतशतता 
Percentage of Hindi notings written by the Branch Office                   (सूğ = ख/क X 100) 

 

 
8. शाखा Ĥबंधक ɮवारा फाइलɉ पर काय[ कȧ िèथǓत/Status of work on files by the Branch Manager लêय = 100% पूणाɍक = 04 
(क) शाखा Ĥबंधक ɮवारा ͧलखी गई ǑटÜपͨणयɉ कȧ कुल संÉया/Total no. of notings written by the B.M  ĤाÜतांक 
(ख) शाखा Ĥबंधक ɮवारा Ǒहदंȣ मɅ ͧलखी गई ǑटÜपͨणयɉ कȧ संÉया/No. of Hindi notings written by the B.M.  

 
(ग) 

शाखा Ĥबंधक ɮवारा Ǒहदंȣ मɅ ͧलखी गई ǑटÜपͨणयɉ कȧ ĤǓतशतता 
Percentage of Hindi notings written by the Branch Manager                 (सूğ = ख/क X 100) 

 

 
9. शाखा Ĥबंधक ɮवारा दȣ गई ͫडÈटेशन/कȧ-बोड[ पर सीधे टंकण कȧ संÉया (èवयं अथवा सहायक ɮवारा) कȧ िèथǓत 

Status of number of dictation/ directly on the keyboard given by the Branch Manager (by 
himself or assistant)  

लêय = 100% पूणाɍक = 04 

(क) 
शाखा Ĥबंधक ɮवारा दȣ गई ͫडÈटेशन कȧ कुल सÉंया/Total No. of dictation given by the Branch 
Manager 

 ĤाÜतांक 

(ख) 
शाखा Ĥबंधक ɮवारा Ǒहदंȣ मɅ दȣ गई ͫडÈटेशन कȧ संÉया/No. of Hindi dictation given by the Branch 
Manager 

 

 
(ग) 

शाखा Ĥबंधक ɮवारा Ǒहदंȣ मɅ दȣ गई ͫडÈटेशन कȧ ĤǓतशतता 
Percentage of Hindi dictation given by the Branch Manager.                (सूğ = ख/क X 100) 

 

 

10. 
ͪवͧभÛन Ǒहदंȣ ĤǓतयोͬगताओं/Ĥो×साहन योजनाओं मɅ शाखा काया[लय का योगदान 
Contribution of the Branch Office in various Hindi Competitions/Incentive Schemes 

लêय = 100% पूणाɍक = 04 

(क) शाखा काया[लय मɅ तैनात अͬधकाǐरयɉ/कम[चाǐरयɉ कȧ कुल संÉया 
No. of Officers/employees posted in Branch Office. 

 ĤाÜतांक 

(ख) 
ͩकतने अͬधकाǐरयɉ/कम[चाǐरयɉ ने Ǒहदंȣ कȧ ͪवͧभÛन ĤǓतयोͬगताओं/Ĥो×साहन योजनाओं मɅ भाग ͧलया 
No. of Officers/employees who participated in competitions/incentive schemes 

 

 
(ग) 

ĤǓतयोͬगताओं/Ĥो×साहन योजनाओं मɅ भाग लेने वाले अͬधकाǐरयɉ/कम[चाǐरयɉ कȧ ĤǓतशतता (सूğ = ख/क X 100) 
Percentage of the Officers/employees who participated in competitions/incentive schemes 

 

 

11. 
रिजèटरɉ, सेवा अͧभलखेɉ/सेवा पुिèतकाओं तथा फाइलɉ के शीष[क 
Headings of Registers, Service records/Service Books and Files 

लêय = 100% पूणाɍक = 04 

  कुल/Total ɮͪवभाषी/Bilingual ɮͪवभाषी % ĤाÜतांक 
(क) सेवा पुिèतका/Service Book   

(सूğ = 
ɮͪवभाषी/कुल  
X 100) 

 

(ख) सेवा अͧभलखे/Service record   
(ग) रिजèटर/Register   
(घ) फाइल/File   
(ङ) उपिèथǓत पंिजका/Attendance Register   

(च) 
मुǑġत/ साइÈलोèटाइल फाम[/ Ĥपğ/ मानक मसौदे 
Printed/Cyclostyle form/Proforma/Standard draft 

 
 

कुल/Total    

 

12. 
रिजèटरɉ, सेवा अͧभलखेɉ/सेवा पुिèतकाओं तथा फाइलɉ मɅ Ĥͪविçटया ँ
Entries in Registers, Service records/Service Books and files  

लêय = 100% पूणाɍक = 04 

 कुल/Total Ǒहदंȣ/Hindi Ǒहदंȣ % ĤाÜतांक 
(क) सेवा पुिèतका/Service Book   

(सूğ = 
Ǒहदंȣ/कुल 
X 100) 

 
(ख) सेवा अͧभलखे/Service Record   
(ग) रिजèटर/Register   
(घ) उपिèथǓत पंिजका/Attendance Register   
                                               कुल/Total    
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13. रबड़ कȧ मोहरɉ, नामपɪट और साइनबोड[ आǑद कȧ िèथǓत/Status of Rubber stamps, Nameplate and signboard लêय = 100% पूणाɍक = 04 
 कुल/Total ɮͪवभाषी/Bilingual ɮͪवभाषी % ĤाÜतांक 

(क) रबड़ कȧ मोहरɅ/Rubber stamps   
(सूğ = 

ɮͪवभाषी/कुल 
X 100) 

 

(ख) साइनबोड[/Signboard   
(ग) सीलɅ/Seals   
(घ) पğ शीष[/Letter head   
(ङ) नामपɪट/Nameplate   

कुल/Total    
 

14. Ǒहदंȣ पुèतकɉ कȧ खरȣद/Purchase of Hindi Books लêय = 50-100% पूणाɍक = 04 

(क) 
पुèतकɉ कȧ खरȣद पर खच[ कȧ गई कुल राͧश/Total amount spent on Books 
(जन[ल और मानक संदभ[ पुèतकɉ छोड़कर/Excluding journal and standard reference books) 

 ĤाÜतांक 

(ख) Ǒहदंȣ पुèतकɉ कȧ खरȣद पर खच[ कȧ गई राͧश/Amount spent on Hindi Books  
 

(ग) 
Ǒहदंȣ पुèतकɉ कȧ खरȣद पर खच[ कȧ गई राͧश कȧ ĤǓतशतता 
Percentage of amount spent on Hindi Books                                   (सूğ = ख/क X 100) 

 

 

15. Ǒहदंȣ ͪव£ापनɉ पर åयय/Expenditure on Hindi advertisements लêय = 50-100% पूणाɍक = 04 
(क) ͪव£ापनɉ पर åयय कȧ गई कुल राͧश/Total amount spent on advertisements  ĤाÜतांक 
(ख) इसमɅ स ेǑहदंȣ ͪव£ापनɉ पर åयय राͧश/Amount spent on Hindi advertisements  

 
(ग) 

Ǒहदंȣ ͪव£ापनɉ पर åयय राͧश कȧ ĤǓतशतता 
Percentage of amount spent on Hindi advertisements                           (सूğ = ख/क X 100) 

 

 

16. Ǒहदंȣ ͪव£ापनɉ कȧ संÉया/No. of Hindi advertisements लêय = 50% पूणाɍक = 04 
(क) ͪव£ापनɉ कȧ कुल संÉया/Total no. of advertisements  ĤाÜतांक 
(ख) इसमɅ स ेǑहदंȣ ͪव£ापनɉ कȧ कुल सÉंया/Out of these, no. of Hindi advertisement  

 
(ग) Ǒहदंȣ ͪव£ापनɉ कȧ ĤǓतशतता/Percentage of Hindi advertisement             (सğू = ख/क X 100)  

 
17. चेक जारȣ करना/Issue of cheques लêय = 100% पूणाɍक = 04 
(क) वष[ के दौरान जारȣ कुल चेक/Total no. of cheques issued  ĤाÜतांक 
(ख) Ǒहदंȣ मɅ जारȣ चेक कȧ संÉया/Cheques issued in Hindi  

 
(ग) Ǒहदंȣ मɅ जारȣ चेककȧ ĤǓतशतता/Percentage of cheques issued in Hindi       (सूğ = ख/क X 100)  

 
18. ͪवभागीय राजभाषा काया[Ûवयन सͧमǓत कȧ बठैकɉ मɅ ĤǓतभाͬगता/Participation in DOLIC meeting लêय = 100% पूणाɍक = 04 
 बैठक कȧ Ǔतͬथ/Date of meeting शाखा Ĥबंधक/Branch Manager(èवयं या ĤǓतǓनͬध /self or representative)  ĤाÜतांक 

(क) 15.05.2023   

 
(ख) 10.08.2023   
(ग) 09.11.2023   
(घ) 08.02.2024   

 

19. राजभाषा शाखा को Ǒहदंȣ कȧ Ǔतमाहȣ ĤगǓत ǐरपोट[ Ǔनयͧमत तौर पर भेजन ेसबंंधी सूचना/ Information 
regarding Quarterly progress report of Hindi to send regularly to Official Language Branch 

लêय = Ĥ×येक 
Ǔतमाहȣ कȧ समाÜत 
पर अगल ेमाह कȧ 

5 तारȣख 

पूणाɍक = 12 

 
Ǔतमाहȣ का नाम 
Name of the Quarter 

Ǔतमाहȣ ǐरपोट[ भेजने कȧ Ǔतͬथ 
Date of sending Quarterly report 

ĤाÜतांक 

(i) जून/June 2023    
(ii) ͧसतंबर/September 2023   
(iii) Ǒदसंबर/December 2023   
(iv) माच[/March 2024   

 

20. शाखा काया[लय/डीसीबीओ ɮवारा आयोिजत ͪवभागीय बैठकɅ , सàमेलन, संगोिçठयाँ आǑद 
Departmental meetings, conferences,seminars etc. organized by the branch 

लêय = 100% पूणाɍक = 04 

(क) 
वष[ के दौरान आयोिजत बठैकɉ, सàमलेन, संगोिçठयɉ आǑद कȧ कुल सÉंया 
Total number of meetings,  conferences, seminars etc. held during the year 

 ĤाÜतांक 

(ख) 
उनकȧ संÉया िजनकȧ काय[सूची, काय[वƣृ Ǒहदंȣ मɅ जारȣ ͩकए गए 
No. of meeting for which agenda, minutes circulated in Hindi 

 

 
(ग) 

Ǒहदंȣ मɅ जारȣ काय[सूची, काय[वƣृ कȧ ĤǓतशतता 
Percentage of agenda, minutes issued in Hindi                         (सूğ = ख/क X 100) 
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21. अͬधकाǐरयɉ ɮवारा ͩकए गए Ǔनरȣ¢ण/Inspection done by the Officers लêय = 100% पूणाɍक = 04 

(क) 
कुल ĤशासǓनक/आंतǐरक लखेा-परȣ¢ा/तकनीकȧ/अÛय Ǔनरȣ¢ण 
Total no. of administrative/internal audit/technical/other inspection 

 ĤाÜतांक 

(ख) ͩकतनी ǑटÜपणी/ǐरपोट[ Ǒहदंȣ मɅ तैयार कȧ गई/How many notings/reports prepared in Hindi  
 

(ग) 
Ǒहदंȣ मɅ तैयार ǑटÜपणी/ǐरपोट[ कȧ ĤǓतशतता 
Percentage of notings/reports prepared in Hindi                        (सूğ = ख/क X 100) 

 

 

 

 

(शाखा Ĥबंधक/ Ĥभारȣ बीमा ͬचͩक×सा अͬधकारȣ) 
(Branch Manager/IMO Incharge) 

कृपया Úयान दɅ/Please note- 
1) कृपया कोई भी कॉलम खालȣ न छोड़Ʌ। 

Please do not leave any columns blank. 
2) यǑद कोई मद आपके शाखा काया[लय/औषधालय-सह-शाखा काया[लय से संबंͬधत नहȣ ंहै, तो इसके ͧलए “लागू नहȣं” ͧलखɅ। 

If any item is not related to your Branch Office/ DCBO, write “लाग ूनहȣं” for the same. 
3) यǑद कोई मद शाखा काया[लय/औषधालय-सह-शाखा काया[लय स ेसबंंͬधत नहȣं है अथवा उस मद मɅ कार[वाई अपेͯ ¢त नहȣं है 

और संगत Ǔनयमɉ का उãलंघन नहȣं हुआ है तो उस मद को हटाते हुए कुल अकं ĤǓतशत अनसुार Ǒदए जाएंगे। 
If any item does not pertain to Branch Office/Dispensary-cum-Branch Office or no action is required in 
that item and relevant rules are not violated, then that item will be excluded and total marks will be 
given percentage wise. 

4) शेष मदɉ मɅ अंक यथा-अनुपात आधार पर अͬधकतम लêय के अनुǾप Ǒदए जाएंगे। 
In the remaining items, the marks will be awarded on a pro-rata basis according to the maximum target. 
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