
 
 
 
 
 
 

 

पǐरपğ/Circular 
 

 

ͪवषय : काया[लय Ĥमुखɉ/अͬधकाǐरयɉ ɮवारा Ǒहदंȣ मɅ अͬधकाͬधक Įुतलेखन देने के ͧलए Ĥो×साहन योजना, वष[ 2024-25 
Subject: Incentive Scheme for Head of the Office/officers for giving more and more dictation in Hindi, Year 2024-25.  

 

उपयु[Èत ͪवषय पर मुÉयालय के पğ संÉया: ए-49/16/02/2020-रा.भा., Ǒदनांक 11.04.2025 के संदभ[ मɅ अनुरोध 
है ͩक Ǔनगम अͬधकाǐरयɉ को Ǒहदंȣ मɅ अͬधकाͬधक Įुतलेखन देने के ͧलए Ĥेǐरत करने के Ĥयोजन से Ǒहदंȣ Įुतलेखन Ĥो×साहन 
योजना लागू है। 

With reference to the Headquarters letter No. A-49/16/02/2020-OL, dated 11.04.2025 on the 
subject cited above, it is requested that the Hindi Dictation Incentive Scheme is in force to motivate 
the Corporation officers to give more and more dictations in Hindi.  

 

 इस योजना के अंतग[त ͪवजेता अͬधकारȣ को Ǒहदंȣ भाषी एवं Ǒहदंȣतर भाषी वग[ के अंतग[त Ĥ×येक को ₹5000/- 
पुरèकार देने कȧ åयवèथा है। इस Ĥकार ͩकसी काया[लय मɅ दो पुरèकार èवीकृत ͩकए जा सकते हɇ।  
Under this scheme, there is a provision to provide a prize of ₹5000/- each to the winning officer 
under the Hindi-speaking and non-Hindi-speaking categories. Thus, two awards can be 
sanctioned in an office. 
 

 उÈत पुरèकार योजना के अंतग[त èवीकाय[ता के ͧलए आवæयक Ǒहदंȣ Įुतलेखन काय[ कȧ Ûयूनतम संÉया 'क' तथा 
'ख' ¢ेğ मɅ िèथत Ǔनगम काया[लयɉ मɅ ǑहÛदȣ भाषी अͬधकाǐरयɉ के ͧलए ĤǓतवष[ 100 Įुतलेखन और Ǒहदंȣतर भाषी 
अͬधकाǐरयɉ के ͧलए ĤǓतवष[ 75 Įुतलेखन होगी (मुÉयालय पğ सÉंया ए-49/14/16/89-Ǒहदंȣ, Ǒदनांक 24.11.1995 
के अनुसार)। 
The minimum number of Hindi dictation work required for acceptance under the said award 
scheme shall be 100 dictations per year for Hindi-speaking officers and 75 dictations per year 
for non-Hindi speaking officers in the Corporation Offices situated in 'A' & 'B' regions (As per 
Headquarters letter No. A-49/14/16/89-Hindi, dated 24.11.1995). 
 

 उÈत पुरèकार योजना के अंतग[त èवीकाय[ता के ͧलए आवæयक Ǒहदंȣ Įुतलेखन काय[ कȧ Ûयूनतम सÉंया 'ग' ¢ेğ 
मɅ िèथत Ǔनगम काया[लयɉ मɅ ǑहÛदȣ-भाषी अͬधकाǐरयɉ के ͧलए ĤǓतवष[ 75 Įुतलेखन और Ǒहदंȣतर भाषी अͬधकाǐरयɉ 
के ͧलए ĤǓतवष[ 60 Įुतलेखन होगी (मुÉयालय पğ संÉया ए-49/14/16/89-Ǒहदंȣ, Ǒदनांक 24.11.1995 के अनुसार)। 
The minimum number of Hindi dictation work required for acceptance under the said award 
scheme shall be 75 dictations per year for Hindi speaking officers and 60 dictations per year 
for non-Hindi officers in the Corporation Offices situated in 'C' region (As per Headquarters 
letter No. A-49/14/16/89-Hindi, dated 24.11.1995). 
 

 आशुͧलͪपक आǑद संबɮध न होने कȧ िèथǓत मɅ हाथ से ͧलखी गई पंिÈतयां Įुतलेखन मानी जाएंगी। कȧबोड[ पर 
सीधे Ǒहदंȣ टंकण (èवयं तथा सहायक ɮवारा) भी Įुतलेखन माना जाएगा। 10 पंिÈतयɉ से कम के Įुतलेखन कȧ 
गणना नहȣं कȧ जाएगी।  
If no stenographer etc. is attached, the lines written by hand will be considered as dictation. 
Hindi typing directly on the keyboard (by self and assistant) will also be considered as dictation. 
Dictation of less than 10 lines will not be counted.  
 

 Įुतलेखन ǐरकॉड[ के साथ 10 नमूने Ĥèतुत करना भी अǓनवाय[ है।  
It is also mandatory to submit 10 samples along with the dictation record. 

 

 उÈत Ĥो×साहन योजना मɅ काया[लय Ĥमुख सǑहत सभी अͬधकारȣ भाग ले सकते हɇ। 
All the officers including the Head of the Office can participate in the said incentive scheme. 
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(क) काया[लय Ĥमुख कȧ ĤǓतभाͬगता/Participation of Head of the Office :  
 

उÈत Ĥो×साहन योजना मɅ, काया[लय Ĥमुखɉ के ͧलए Įुतलेखन èपधा[ एवं पुरèकार कȧ घोषणा मÉुयालय èतर पर 
अलग से कȧ जाती है। अतः वष[ 2024-25 (01.04.2024 स े31.03.2025) कȧ उÈत Ĥो×साहन योजना मɅ भाग लेने के इÍछुक 
काया[लय Ĥमुख अपनी मातभृाषा का उãलेख करते हुए कृपया Ǒहदंȣ मɅ Ǒदए गए Įुतलेखन संबंधी ǐरकॉड[ संलÊनक “क” मɅ 
ͪवǑहत Ĥपğ मɅ भरकर Ǒदनांक 20/05/2025 तक Ǔनगम मÉुयालय कȧ राजभाषा शाखा को भेजɅ। 

Under the said incentive scheme, dictation competition and prizes for the Heads of the Offices 
are announced separately at the Headquarters level. Hence, the Head of the Office willing to participate 
in the said incentive scheme for the year 2024-25 (01.04.2024 to 31.03.2025) should please fill the 
record of the dictation given in Hindi in the prescribed proforma as per annexure “A”, mentioning their 
mother tongue and send it to the Official Language Branch of the Headquarters by 20/05/2025. 

 

(ख) अÛय अͬधकाǐरयɉ कȧ ĤǓतभाͬगता/Participation of other Officers :   

¢ेğ इकाइयɉ के अÛय अͬधकाǐरयɉ के Įुतलेखन ǐरकॉड[ कȧ समी¢ा संबंͬधत काया[लय के èतर पर कȧ जाती है। 
अतः वष[ 2024-25 (01.04.2024 से 31.03.2025) कȧ उÈत Ĥो×साहन योजना मɅ भाग लेने के इÍछुक काया[लय के अÛय 
अͬधकारȣ अपनी मातभृाषा का उãलेख करते हुए कृपया Ǒहदंȣ मɅ Ǒदए गए Įुतलेखन संबंधी ǐरकॉड[ संलÊनक “क” मɅ ͪवǑहत 
Ĥपğ मɅ भरकर Ǒदनांक 20/05/2025 तक इस काया[लय कȧ राजभाषा शाखा को भेजɅ। 

The dictation records of other officers of field units are required to be reviewed at the level of 
the concerned office. Other officers of the office willing to participate in the said incentive scheme for 
the year 2024-25 (01.04.2024 to 31.03.2025) should please fill the record of the dictation given in Hindi 
in the prescribed proforma as per annexure “A”, mentioning their mother tongue and send it to the 
Official Language Branch of this office by 20/05/2025. 

 

यह भी अनुरोध है ͩक आगामी वष[ 2025-26 (01.04.2025 स े31.03.2026) के दौरान उÈत योजना मɅ भाग 
लेने के इÍछुक अͬधकारȣ कृपया Ǒहदंȣ मɅ Ǒदए गए Įुतलेखन का ǐरकॉड[ संलÊनक “क” मɅ ͪवǑहत Ĥपğ मɅ रखɅ। 

It is also requested that the officers willing to participate in the said scheme during the 
coming year 2025-26 (01.04.2025 to 31.03.2026) please keep the record of dictation in Hindi in the 
prescribed proforma as per annexure “A”. 

 

यह पǐरपğ काया[लय Ĥमुख के अनुमोदन से जारȣ ͩकया जा रहा है। 
This circular is being issued with the approval of the Head of the office.                                                                           

 
 

 
 

 ((Ǔनरंजन कुमार सामǐरया/Niranjan Kumar Samariya) 
                                                       सहायक Ǔनदेशक (राजभाषा)/Assistant Director (O.L.) 
ĤǓत/To :- 
1. महाǓनदेशक, मुÉयालय, क.रा.बी.Ǔनगम, नई Ǒदãलȣ को सूचनाथ[। 

Director General, Headquarters, ESIC, New Delhi for information please. 
2. Ǔनजी सहायक, संयÈुत Ǔनदेशक (Ĥ), उप ¢ेğीय काया[लय, क.रा.बी.Ǔनगम, पुणे। 

Personal Assistant, Joint Director (I/C), Sub Regional Office, ESIC, Pune. 
3. सभी अͬधकारȣ एवं शाखा अधी¢क, उप ¢ेğीय काया[लय, क.रा.बी.Ǔनगम, पुणे।  

All Officers and Office Superintendent, Sub Regional Office, ESIC, Pune.  
4. सभी शाखा Ĥबंधक, अधीनèथ शाखा काया[लय/डीसीबीओ, उप ¢ेğीय काया[लय, क.रा.बी.Ǔनगम, पुणे।  

All Branch Manager, Subordinate Branch Offices/DCBO, Sub Regional Office, ESIC, Pune. 
5. उप ¢ेğीय काया[लय, पुण ेएवं अधीनèथ शाखा काया[लयɉ/डीसीबीओ, उप ¢ेğीय काया[लय, क.रा.बी.Ǔनगम, पुणे के सभी काͧम[क। 

All officials of Sub Regional Office, Pune and Subordinate Branch Offices/DCBO. 

6. वेबसाइट Ĥबंधक, उप ¢ेğीय काया[लय, क.रा.बी.Ǔनगम, पुण ेको वेबसाइट पर अपलोड करन ेहेतु।  
Website Manager, Sub Regional Office, ESIC, Pune to upload it on website. 
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अनुलÊनक/Annexure : “क”/”A” 

 

वष[ के दौरान अͬधकाǐरयɉ ɮवारा Ǒदए जाने वाल ेǑहदंȣ Įुतलखेन के ǐरकॉड[ का Ĥोफॉमा[ 
Proforma of the record of the Hindi Dictation to be given by the Officers during the year 

 

योजना अवͬध/Scheme period : ___________  
  

आवेदक का नाम/Name of the applicant :  
पदनाम/Designation    : 
कम[चारȣ सÉंया/Employee number  : 
मातभृाषा/Mother tongue   :  
 

Đम संÉया 
Sr. No. 

Ǒदनांक 
Date 

Ǒहदंȣ Įुतलेखन मɅ ͧलखी गई पंिÈतयɉ कȧ संÉया 
Number of lines written in Hindi Dictation 

फाइल संÉया 
File no. 

अßयुिÈ त 
Remarks 
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