
 
CHAPTER-IV 

 
THE NORMS SET FOR DISCHARGE OF FUNCTIONS 

 
The Company has well defined procedure and guidelines for discharge of various functions 
as under: 
 

1) Delegation of Powers: 
 

The officers of the company at various levels discharge their functions & 
responsibilities within the powers delegated to them by the Board of Directors as per 
Financial Standing Order-2006. 
 
The delegation of powers is subject to observance of Memorandum of Association, 
Articles of Association, relevant policy guidelines and administrative instructions of 
the company and should not infringe the Companies Act, Insurance Act, GIBN Act 
IRDA Act, Govt. Guidelines and any other statutory/regulatory requirement.  

 
2) Laid down Policies and Guidelines: 
 
The Oriental Insurance Company Limited is having laid down policies and guidelines 
governing major activities of the Company. While discharging the functions the officers 
need to follow these laid down policies and guidelines. 
 
3) Manuals: 
  
The Oriental Insurance Company Limited has procedural manual for most of its activities. 
These Manuals ensure carrying of activities in a systematic and standardized manner. 
While discharging the functions covered by these Manuals, the officers need to follow the 
provisions of these Manuals. 
 
4) Guidelines of Insurance Regulatory & Development Authority: 

 
The Oriental Insurance Company Limited being a Public Sector Insurance Company 
follows the guidelines of IRDA issued from time to time. 
 
5) Guidelines of Chief Vigilance Commission: 

 
The Oriental Insurance Company Limited being a PSU follows the guidelines of Chief 
Vigilance Commission (CVC). 
 
6) Compliance of Provisions of Statutes etc.: 

 
While discharging the respective functions, officers are required to comply with the 
applicable provisions of Indian Constitution, Statues and Rules & Regulations.  

 
7) Guidelines for Rajbhasha Vibhag.: 

 

 राजभाषा विभाग, गहृ मंत्रालय द्वारा हर िषष जारी विए जाने िाले वहन्दी िायाषन्ियन िे संबंध में िावषषि िायषक्रम 

िो प्रधान िायाषलय िे विभागों तथा सभी के्षत्रीय िायाषलयों िो वभजिाना ि प्रधान िायाषलय द्वारा तयैार िी जाने 

िाली िावषषि िायषयोजना िे संबंध में िी गई प्रगवत पर िडी वनगरानी रखते हुए िषष में िम से िम दो बार 

आिश्यि ररपोर्टें उप महाप्रबंधि/महाप्रबंधि िो पेश िरना। 

 प्रधान िायाषलय तथा के्षत्रीय िायाषलयों में ररक्त वहन्दी पदों िो भरने िे वलए आिश्यि िदम उठाना । 



 वदल्ली वथथत एन.र्टी.पी.सी. िे प्रधान िायाषलय िे संयोजित्ि में गवठत नगर राजभाषा िायाषन्ियन सवमवत 

(उपक्रम) वदल्ली द्वारा मांगी गई अधषिावषषिी वहन्दी प्रगवत ररपोर्टष नरािास िे सवििालय िो समय पर वभजिाना । 

 एन.र्टी.पी.सी. िे संयोजित्ि में गवठत नरािास िी बठैिों में भाग लेना तथा िहां वदए गए सुझािों पर वििार 

िरिािर आिश्यि िारष िाई सुवनवित िरना तथा सवमवत िे सवििालय द्वारा मांगे गए आंिडे /मांगी गई जानिारी 
समय पर वभजिाना सुवनवित िरना । 

 आवथषि िायष विभाग, वित्त मंत्रालय, भारत सरिार िी वतमाही बठैिों में वलए गए वनर्षयों िा अनुपालन सुवनवित 

िरिािर अनुपालन ररपोर्टष मंत्रालय िो वभजिाना। 

 प्रधान िायाषलय एिं के्षत्रीय िायाषलयों िे थतर पर वहन्दी पुथतिों िी खरीद थिीिृवत बजर्ट िे अनुसार सुवनवित 

िरना । 

 वहन्दी िम्प्यरू्टरीिरर् िे वलए आई.र्टी., प्रधान िायाषलय से समय-समय पर समन्िय थथावपत िरिे उसे क्रवमि 

अिथथा में लाग ूिरिाने िे वलए आिश्यि िदम उठाना । 

 प्रधान िायाषलय वथथत विभागों तथा थर्टाफ प्रवशक्षर् िालेज सवहत सभी के्षत्रीय िायाषलयों तथा मंडल/शाखा 

िायाषलयों में लगाए गए/लगाए जाने िाले मौजदूा िम्प्यरू्टरों में वद्वभाषी सॉफ्र्टिेयर िी सुविधा मुहयैा हो जाने पर िहां 

वहन्दी में िायष िरिाने िे संबंध में ऐसे विभागों/िायाषलयों िे साथ समन्िय थथावपत िरना । 

 िम्पपनी िे अध्यक्ष ि प्रबंध वनदेशि िी राजभाषा शील्ड िे संबंध में आिश्यि िारष िाई सुवनवित िरना । 

 िम्पपनी िे वहन्दी अवधिाररयों िे वलए िावषषि सम्पमेलन/ समीक्षा बठैि िे आयोजन िे संबंध में वित्तीय िषष समाप्त 

होने से पहले आिश्यि िारष िाई िरना। 

 िम्पपनी िी िावषषि ररपोर्टष में वहन्दी प्रगवत संबंधी िॉलम में सामग्री प्रिावशत िरिाने िे वलए प्रधान िायाषलय िे 

लेखा विभाग तथा वित्तीय सलाहिार िे सवििालय से आिश्यि समन्िय समय रहते थथावपत िरना । 

 संसदीय राजभाषा सवमवत द्वारा िम्पपनी िे िायाषलयों में वहन्दी िे प्रयोग िी वथथवत िा जायजा लेने िे संबंध में 
वनरीक्षर् िरने पर आिश्यि िारष िाई िरना तथा सवमवत सवििालय द्वारा मांगी गई जानिारी िो उन्हें पे्रररत 

िरना। 

 नीवत संबंधी मामले। 

 वहन्दी िायाषन्ियन से संबंवधत अन्य िोई िायष । 

 प्रधान िायाषलय िे तिनीिी  विभागों द्वारा तयैार िी गई ंनई बीमा पॉवलवसयों िे वहन्दी अनुिाद िी व्यिथथा 
िरना तथा उसिी आिश्यि जांि िरिे अनुमोवदत अनुिाद िो के्षत्रीय िायाषलयों िो वभजिाते हुए इनिे वद्वभाषी 

मुद्रर् िे वलए के्षत्रीय िायाषलय, नई वदल्ली से समन्िय थथावपत िरिे ऐसे छपे वद्वभावषि फामों िी माथर्टर फाइल 

तयैार िरना । 

 तिनीिी विभागों िे मानि फामों / पत्रों िा संिलन िरिे उन्हें वद्वभाषी अथिा िेिल वहन्दी में छपिाने िी 
व्यिथथा िरिाना। 

 प्रधान िायाषलय में िायषरत शेष बिे गरै वहन्दी भाषी िावमषिों िो वहन्दी तथा वहन्दी भाषी अंगे्रजी 

र्टाइवपथर्टों/आशुवलवपिों िो वहन्दी र्टाइवपंग/आशुवलवपि प्रवशक्षर् वदलिाने िे संबंध में समन्िय थथावपत िरना। 

 प्रधान िायाषलय िे प्रबंधि तथा उच्ि संिगष िे अवधिाररयों द्वारा विए जाने िाले दौरों िे दौरान वहन्दी िे प्रयोग 

संबंधी वथथवत िा भी जायजा लेने िे उदे्दश्य से ऐसे अवधिाररयों िो वनरीक्षर् संबंधी प्रोफामाष उपलब्ध िरिािर 
वनरीक्षर् िे दौरान पाई गई िवमयों िो संबंवधत िायाषलयों िी जानिारी में लाना तथा इस संबंध में आिश्यि 

अनुपालन सुवनवित िरना। 

 सभी के्षत्रीय िायाषलयों से वहन्दी िी वतमाही प्रगवत ररपोर्टें मंगिाना तथा उनिी समीक्षा िरना। 

 सभी के्षत्रीय िायाषलयों द्वारा अपने यहां िे विभागों अथिा अधीन िायषरत मंडल/शाखा िायाषलयों िी वतमाही वहन्दी 
प्रगवत ररपोर्टों िे संबंध में िी गई समीक्षाओ ंपर आिश्यि वर्ट्पर्ी िरना। 

 राजभाषा वनयम 10(4) िे अधीन िायाषलयों िो अवधसवूित िरिाने िे वलए आिश्यि िारष िाई िरना तथा 

अवधसवूित िायाषलयों िी सिूी िो अद्यतन िरना। िम्पपनी िे शेष िायाषलयों िो राजभाषा वनयम 10 (4) तथा 8 

(4) िे अंतगषत अवधसवूित /विवनवदषष्ट िरिाने िे वलए के्षत्रीय िायाषलयों से समन्िय थथावपत िरना। 

 प्रधान िायाषलय िे विभागों द्वारा वनिलने िाले पररपत्र आवद िा वहन्दी अनुिाद उपलब्ध िरिाने िे वलए आिश्यि 

िदम उठाना तथा धारा 3(3) िा परू्ष अनुपालन सुवनवित िरना। 

 के्षत्रीय िायाषलयों तथा उनिे वनयंत्रर्ाधीन िायषरत मंडलीय/शाखा िायाषलयों में गवठत राजभाषा िायाषन्ियन 

सवमवतयों िी वतमाही बठैिों िा वनयवमत रूप से आयोजन सुवनवित िरते हुए उनिे द्वारा इस संबंध में भेजे गए 

िायषितृ्तों िी समीक्षा िरना तथा राजभाषा विभाग, गहृ मंत्रालय िे मागषवनदेशों िे आधार पर वतमाही बठैिों में हर 



बार ििाष विए जाने िाले मुद्दों िे संबंध में एि आदशष िायषसिूी के्षत्रीय िायाषलयों िो वभजिािर यह देखना वि ऐसी 
बठैिों में ििाषएं तदनुसार िी जाती हैं । 

 प्रधान िायाषलय िी राजभाषा िायाषन्ियन सवमवत िी वतमाही बठैिों िा आयोजन तथा ऐसी बठैिों में वलए गए 

वनर्षयों िो लाग ूिरने िे संबंध में ससमय आिश्यि अनुिती िारष िाई िरना। 

 प्रधान िायाषलय िे विभागों से प्राप्त वतमाही प्रगवत ररपोर्टों िे समेवित आंिडे अथिा प्रधान िायाषलय िे विभागों 
सवहत के्षत्रीय िायाषलयों से प्राप्त वतमाही वहन्दी प्रगवत ररपोर्टों िे समेवित आंिडे यथावथथवत इंवदरा गांधी राजभाषा 

पुथिार िे वसलवसले में राजभाषा विभाग, गहृ मंत्रालय, भारत सरिार िो वभजिाना। 

 वहन्दी िायाषन्ियन, अनुिाद, वद्वभावषि अथिा िेिल वहन्दी में छपिाई आवद से संबंवधत अन्य िोई िायष। 

 के्षत्रीय िायाषलयों िे अवधिाररयों द्वारा विए गए वहन्दी वनरीक्षर्ों िे संबंध में भेजी गई ररपोर्टों िी समीक्षा  

 
 
 
 

 


