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** प्रशासनिक शब् दावली ** 

क्र.सं  अंगे्रजी शब्द न ंदी शब्द 

1. Autonomous body स् वायत्‍   निकायत् 

2. Abbreviation संनिनि 

3. Abdication पद‍यत्ाग 

4. Above said उपयत्युक्   

5. Abstract of tender निनवदा का सार 

6. Abstract Statement संनिि ब् यत्ोरा 

7. Additional funds अन ररक्   निन  

8. Administrative action प्रशासनिक कारुवाई 

9. Agro - implements कृनि-उपकरण 

10. Annual account वानिुक लेखा 

11. Authority letter प्रान कार पत्र 

12. Basic pay मूल वे ि 

13. Activities नक्रयत्ाकलाप  

14. Office Premises कायत्ाुलयत् पररसर 

15. Consultancy Service परामशुदात्री सेवा 

16. Registration पंजीकरण 

17. Unauthorized अिन कृ  

18. Controlling officer नियंत्त्रक अन कारी 

19. Quarantine leave संगरो  अवकाश 

20. Competent Authority सिम अन कारी 

21. Right to Information सूचिा का अन कार 
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22. Working Procedure कायुत्प्रणाली 

23. Unreasonable fee अियनच  शयल् क 

24. Retirement सेवा – निवृन‍   

25. Declaration घोिणा 

26. Verification स‍ यत्ापि 

27. Leave Encashment छय ट्टी िकदीकरण 

28. Document दस्  ावेज 

29. Original copies मूल प्रन यत्ां 

30. Service Rules सेवा नियत्म 

31. Professional & Technical Qualifications व् यत्ावसानयत्क  र  किीकय यत्ो‍ यत् ां ं

32. Central Information Commission कें द्रीयत् सूचिा आयत्ोग 

33. Deputation प्रन नियत्यनक्   

34. Seminar संगोष् टी 

35. Conditions श  े

36. Implementation कायत्ाुन् वयत्ि 

37. Monthly Installment मानसक नकस्   

38. Advance Interest अनग्रम ब् यत्ाज 

39. Temporary Employee अस् थायत्ी कमुचारी 

40. General Provident found सामान् यत् वनवष् यत् निन  

41. Reimbursement प्रन पून ु 

42. Transplantation प्र‍ यत्ारोपण 

43. Emergency Treatment आपा कालीि नचनक‍ सा 

44. Provision प्राव ाि 
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45. Medical Benefit नचनक‍ सा मीमा 

46. Explanation स् पष् टीकरण 

47. Travelling Allowance (TA) यत्ात्रा व‍  ा 

48. Adjustment समायत्ोजि 

50. Counter Signature प्रन  स्  ािर 

51. As per rule नियत्माियसार 

52. Special Permission नविेश अियमन  

53. Lump sum amount ंकमयश्   रानश 

54. Deduction कटौ ी 

55. Sanction Order मंजूरी आदेश 

56. Agreement अियमं  

57. Chief Accountant मयख् यत् लेखाकार 

58. Public Sector सावुजनिक िेत्र 

59. Regional Manager िेत्रीयत् प्रमं क 

60. Long term Loan दीघुकालीि ऋण 

61. Nationalization राष् रीयत्करण 

62. Consumer उपवोक्  ा 

63. Non Productive अिय‍ पादक 

64. Investment of Capital पंूजी निवेश 

65. Encashment वयग ाि 

66. Cashier रोकऩियत्ा 

67. Field Officer िेत्रान कारी 

68. Demand Cash credit देयत् िगद ऋण 
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69. Rate of Interest ब् यत्ाज दर िीन  

70. Balance Sheet  यलि पत्र 

71. Certificate of approval अियमोदि प्रमाण पत्र 

72 Central sales tax कें द्रीयत् नमक्रय कर 

73. Demonstration प्रदशुि 

74. After issue जारी  ोिे के माद 

75. After Discussion नवचार – नवमशु के माद 

76. Brief note is placed below संनिप्   िोट िीचे नदयत्ा    । 

77. Bills for signature, please कृपयत्ा नमलों पर  स्  ािर कर दें  । 

78. Case under investigation मामले कय जॉच-प़ि ाल कय जा र ी    । 

79. For information सूचिाथु, सूचिा के नलं 

80. Give details नवस्  ृ  जािकारी दें । 

81. I have the honor to say सादर निवेदि    । 

82. Put up for verification स‍यत्ापि के नलं प्रस्  य  करें । 

83. Put up for perusal please अवलोकिाथु प्रस्  य     । 

84. Final concurrence is accorded अंन म स मन  दी जा ी    । 

85. Forwarded for necessary action आवश् यत्क कारुवाई के नलं अगे्रनि  

86. Extension of posts पदों कय अवन  मढािा । 

87. May be approved अियमोनद  नकयत्ा जां। 

88. Please comply before due date कृपयत्ा नियत्नम  समयत् से प ले इसका पालि नकयत्ा जां। 

89. With immediate effect  ‍काल प्रवाव से । 

90. Work in progress कायुत् प्रगन  पर    । 

91. Without delay अनवलम् म 
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92. Sanctioned as proposed प्रस्  ाव के अियसार मंजूर 

93. Take over charge कायुत्वार ग्र ण करिा 

94. This is to certify प्रमानण  नकयत्ा जा ा    । 

95. Please Discuss कृपयत्ा चचाु करें । 

96. Put up previous reference नपछला संदवु प्रस्  य  करें । 

97. Verified and found correct स‍यत्ानप  क  नलयत्ा गयत्ा  र ठीक पायत्ा । 

98. Early reply is solicited शीघ्र उ‍  र वेजिे कय प्रथुिा    । 

99. Funds are available निन  उपलब्      । 

100. Indenter मांगक ाु 

101. Divisional Officer प्रवागीयत् अन कारी 

102. Legal Action कािूिी कारुवाई 

103. Extension of Service सेवावन  मढािा। 

104. Nominal Value अंनक  मूल् यत् 

105. 
Administrative sanction may be 

obtained 
प्रश् शासनिक मंजूरी प्राप्   कय जां । 

106. Approved as per remarks अभ् यत्यनक्   के अियसार अियमोनद  

107. For information please सूचिा के नलं / सूचिाथु 

108. In connection with के संमं  में / के नसलनसले में  

109. Inform all concerned सवुसंमंन   को सूनच  करें । 

110. In the preceding paragraph इससे प ले के प रा में  । 

111. May be considered नवचार नकयत्ा जां । 

112. No action is necessary कोई कारुवाई अपेनि  ि ी । 

113. Please circulate & file कृपयत्ा पररचानल  करके फाइल नकयत्ा जां । 

114. Please treat this as very urgent कृपयत्ा इसे अ‍ यत्न्   आवश् यत्क समेें । 
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115. For suitable action उपयत्युक्   कारुवाई के नलं । 

116. Paternity leave नप ृ‍ व अवकाश 

117. Untrustworthy अनवश् वसिीयत् 

118. Undertaking उपक्रम / वचिमं  / वचि  

119. Underestimate कम समेिा / कम म ‍ व देिा । 

120. Advice awaited सला  कय प्रन िा    । 

121. As recommended by नसफाररश के अियसार  

122. As per instructions अियदेशाियसार  

123. Demonstration प्रदशुि 

124. Enclosure अियल‍ िक 

125. Increment वे ि वृनि 

126. Representative प्रन निन  

127. Section अियवाग 

128. Term loan आवन क कजु 

129. Furnishing of Documents दस्  ावेज पेश करिा 

130. Regional Director िेत्रीयत् निदेशक 

131. Government regulation सरकारी नवनियत्म 

132. Government of India undertaking वार  सरकार उपक्रम 

133. Incidental expenditure आकनस्मक व् यत्यत् 

134. Incomplete application अपूणु आवेदिपत्र 

135. Departmental Investigation नववागीयत् जांच-प़ि ाल  

136. Draw a charge sheet आरोप पत्र   यत्ार करिा । 

137. Extension of leave छय ट्टी मढािा । 
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138. Facilities are not available सयनव ां ंउपलब्   ि ी    । 

139. For comments नटप् पणी के नलं । 

140. Give details नवस्  ृ  जािकारी दें  । 

141. Abdicate पद ‍यत्ाग देिा । 

142. Abide by पालि करिा 

143. Ability यत्ो‍यत् ा, िम ा 

144. Abstract संनिि, सार, सारांश 

145. Academic श िनणक, श निक, अकादमी  

146. Accidental आकनस्मक 

147. Accommodation आवास, निवाु  

148. Accompanying letter स -पत्र 

149. Additional अन ररक्त, अपर (पदिाम में) 

150. Additional charge अन ररक्त प्रवार 

151. Ad-hoc Committee  दथु सनमन  

152. Ad-hoc indent  दथु मांग पत्र 

153. Administrative Ability प्रशासि िम ा 

154. Administrative expenditure प्रशासनिक व्यत्यत् 

155. Admissibility स्वीकायुत् ा, ग्राह्य ा 

156. Adoption अंगीकरण, दत्तक ग्र ण 

157. Advance payment अनग्रम अदायत्गी, अनग्रम वयग ाि 

158. Agreement करार, अियमं , स मन  

159. Agreement form करारिामा, अियमं  पत्र 

160. Allotment आमंटि 
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161. Allotment of fund निन -आमंटि 

162. Allowance वत्ता 

163. Announcement घोिणा 

164. Application आवेदि 

165. Appointing Authority नियत्यनक्त प्रान कारी 

166. Appraisal मूल्यत्ांकि 

167. Approximate लगवग, अियमानि  

168. Arrears मकायत्ा 

169. Audit लेखापरीिा 

170. Audited Account अंकेनि , परीनि  लेखा 

171. Auditor लेखापरीिक 

172. Awareness जागरूक ा 

173. Back reference पूवु सन्दवु, नपछला  वाला 

174. Backward classes नपछ़िा वगु 

175. Banking arrangement मैंनकंग व्यत्वस्था 

176. Banner म िर 

177. Before cited पूवु कनथ , पूवु-उिृ  

178. Bilingual निवािी 

179. Bill नव ेयत्क, नवपत्र, नमल 

180. Bill of Exchange नवनिमयत् पत्र 

180. Cabinet मंत्रीमंडल 

181. Casual Leave आकनस्मक छय ट्टी 

182. Caution साव ािी, चे ाविी, साव ाि, खमरदार 
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183. Cell प्रकोष्ठ, कि 

184. Chronological Order कालाियक्रम, कालक्रम 

185. Clarification स्पष्टीकरण, स्पष्ट करिा 

186. Commission आयत्ोग  

187. Commissioner आयत्यक्त 

188. Compliance अियपालि, पालि 

189. Compulsory अनिवायुत्, माध्यत्कारी 

190. Concession ररयत्ायत्  

191. Confidential गोपिीयत् 

192. Confirm पयनष्ट करिा 

193. Construction Work निमाुण कायुत् 

194. Controller नियंत्त्रक 

195. Contribution यत्ोगदाि,चंदा, अंशदाि  

196. Corruption भ्रष्टाचार 

197. Council पररिद 

198. Daily Allowance द निक वत्ता 

199. Dearness Allowance म ंगाई वत्ता 

200. Decentralization नवकेन्द्रीकरण 

201. Departmental Enquiry नववागीयत् जांच 

202. Deputy उप 

203. Dispatch पे्रिण, पे्रनि  करिा, वेजिा 

204. Disability अशक्त ानिशक्त ा(नवन ), अपंग ा, नदव्यत्ांग 

205. Dispensary  ि ालयत्, नडस्पेंसरी 
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206. Disqualification अयत्ो‍यत् ा, अि ु ा 

207. Distribute नव रण करिा, मांटिा 

208. Duration अवन  

209. Earned अनजु  

210. Economic collaboration आनथुक स यत्ोग 

211. Encourage प्रो‍सान   करिा, न म्म  मढािा, सा स नदलािा 

212. Evaluation मूल्यत्ांकि, मूल्यत् नि ाुरण 

213. Export नियत्ाु  

214. Extend मढािा, नवस् ार करिा 

215. Extension of service सेवावन  मढािा 

216. Festival advance ‍यत्ो ार अनग्रम/पेशगी 

217. Final assessment अंन म मूल्यत्ांकि 

218. Final order अंन म आदेश 

219. Financial year नवत्तीयत् विु, नवत्त विु 

220. Forward वेज देिा, अगे्रनि  करिा 

221. Forwarding Letter अगे्रिण पत्र 

222. Fund निन  

222. Further interest अन ररक्त ब्यत्ाज 

223. Full payment पूणु वयग ाि 

224. Further inquiry आगे कय जांच 

225. General inspection सामान्यत् निरीिण 

226. General procedure सामान्यत् कायुत्नवन , सामान्यत् प्रनक्रयत्ा 

227. General rule सामान्यत् नियत्म 
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228. Government Publication सरकारी प्रकाशि, शासकययत् प्रकाशि 

229. Grace period ररयत्ायत्  अवन  

230. Grand Total कय ल यत्ोग 

231. Grant अियदाि 

232. Granted स्वीकृ  

233. Grant-in-aid स ायत् ा अियदाि 

234. Gratuity उपदाि 

235. Gross amount सकल रानश 

236. Half pay आ ा वे ि, अिु वे ि 

237. Half pay leave अिु वे ि छय ट्टी 

238. Half Yearly अिु-वानिुक, छमा ी 

239. Handing over charge कायुत्वार सौंपिा 

240. High accident rate उच्च दयघुटिा दर 

241. High commission उच्च आयत्ोग 

242. High Court उच्च न्यत्ायत्ालयत् 

243. High power committee उच्च अन कार सनमन  

244. Higher authority उच्च र प्रान कारी 

245. Home town गृ  िगर 

246. Home trade घरेलू व्यत्ापार 

247. Honor आदर, सम्माि, सम्माि करिा, प्रन ष्ठा, सकारिा 

248. Honorable माििीयत्, सम्मािपूणु 

249. Horticulture मागवािी 

250. Hostile witness पिद्रो ी सािी 
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251. House rent allowance मकाि नकरायत्ा वत्ता 

252. Identification mark प चाि नचह्न, नशिाख्  का निशाि 

253. Illegal अव   

254. Implementation कायत्ाुन्वयत्ि, पररपालि 

255. Import & Export आयत्ा -नियत्ाु  

256. Inauguration उद्घाटि 

257. Incharge प्रवारी 

258. Incidence वार, प्रवार, आपा , प्रवाव िेत्र 

259. Income & Expenditure आयत्  था व्यत्यत् 

260. Income Tax clearance certificate आयत्कर समाशो ि पत्र (नवन ) 

261. Inconvenience असयनव ा 

262. Incremental arrears वे ि वृनि मकायत्ा 

263. Index अियक्रमनणका, अियक्रमणी, सूचक 

264. Informal अिौपचाररक 

265. Information जािकारी, सूचिा 

266. Inspection निरीिण 

267. Inspection report निरीिण ररपोटु 

268. Instruction आदेश, अियदेश 

269. Interview सािा‍कार 

270. Interval अं राल, अं रावन  

271. Intimation सूचिा 

272. Investigation अन्वेिण, जांच-प़ि ाल,  फ् ीश 

273. Investigating Officer जांच-प़ि ाल अन कारी 
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274. Investment निवेश 

275. Inward आवक 

276. In writing नलनख  रूप से 

277. Irresponsible ग र-नजम्मेवार 

278. Item मद 

279. Issuing date जारी  ोिे कय  ारीख 

280. Job analysis कायुत् नवशे्लिण 

280. Job assignment कायुत् सयपयदुगी 

281. Job oriented व्यत्वसायत्ोन्मयख 

282. Joining report कायुत्ग्र ण ररपोटु 

283. Joint संयत्यक्त 

284. Joint cadre संयत्यक्त संवगु 

285. Joint committee संयत्यक्त सनमन  

286. Joint declaration संयत्यक्त घोिणा 

287. Journalism पत्रकारर ा 

288. Justice न्यत्ायत्, न्यत्ायत्मून ु 

289. Justification  नच‍यत्,  कुसंगन  

290. Justify न्यत्ायत्संग  नसि करिा, सफाई देिा, न्यत्ायत्ोनच  ठ रािा 

291. Labor welfare श्रम कल्यत्ाण 

292. Labor welfare fund श्रम कल्यत्ाण निन  

293. Land mark सीमा नचन्  

294. Land revenue वू-राजस्व, मालगयजारी 

295. Legal charges कािूिी प्रवार 



 
14 

296. Legalization व  ीकरण 

297. Legally व   रूप से, नवन  िारा, कािूिी  ौर पर 

298. Legislature नव ािमंडल 

299. Link language संपकु वािा 

300. Local audit स्थािीयत् लेखा-परीिा 

301. Local committee स्थािीयत् सनमन  

302. Lowest निम्ि म पद का, न्यूत्ि म 

303. Lump sum ंकमयश्  

304. Magistrate न्यत्ायत्ा ीश, मनजस्रेट 

305. Maintain अियरिा करिा, मिां रखिा 

306. Majority म ुम  

307. Management प्रमं , प्रमं ि 

308. Mandatory अनिवायुत्, आज्ञापक, आदेशा‍मक 

309. Manifesto घोिणा-पत्र 

310. Manufacture नवनिमाुण, निमाुण 

311. Manufacturing process नवनिमाुण प्रनक्रयत्ा 

312. Maternity मा ृ‍व 

313. Maternity Benefit मा ृ‍व लाव,  प्रसून -लाव 

314. Maximum अन क म 

315. Medical Benefit नचनक‍सा न  लाव 

316. Medical Benefit Council नचनक‍सा न  लाव पररिद 

317. Medical certificate नचनक‍सा प्रमाणपत्र 

318. Medical certificate of fitness आरो‍यत् ा प्रमाणपत्र, स्वास््यत् नचनक‍सा प्रमाणपत्र 
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319. Medical examination स्वास््यत् परीिा 

320. Medically fit स्वास््यत् प्रमाणपत्र 

321. Medical ground नचनक‍सा आ ार 

322. Membership सदस्यत् ा 

323. Monthly Statement मानसक नववरण 

324. Monument स्मारक 

325. Mother tongue मा ृवािा 

326. Municipality िगर पानलका 

327. Museum संग्र ालयत् 

328. Name plate िामपट्ट 

329. Narrative वणाु‍मक, नववरणा‍मक 

330. National राष्रीयत् 

331. Nationalization राष्रीयत्करण 

332. Necessary action आवश्यत्क कारुवाई 

333. Net amount निवल रानश 

334. No demand certificate मेमाकय प्रमाणपत्र 

335. No objection certificate अिापनत्त प्रमाणपत्र 

336. Non-compliance अपालि, अिियपालि 

337. Non-co-operation अस यत्ोग 

338. Notice of demand मांग कय सूचिा 

339. Notice of discharge कायुत्मयनक्त सूचिा, कायुत्मयनक्त िोनटस 

340. Notice of motion प्रस् ाव सूचिा 

341. Notification अन सूचिा 



 
16 

342. Noting नटप्पण, नटप्पण-लेखि 

343. Objection आपनत्त 

344. Obligatory अनिवायुत्, माध्यत्करी  

345. Offer of appointment नियत्यनक्त प्रस् ाव 

346. Office memorandum कायत्ाुलयत् ज्ञापि 

348. Office note कायत्ाुलयत् नटप्पणी 

349. Office procedure कायत्ाुलयत् पिन  

350. Office record कायत्ाुलयत् अनवलेख 

350. Officer-in-charge प्रवारी अन कारी 

351. Official आन काररक, शासकययत्, पद ारी, राजकययत्, सरकारी 

352. Official business सरकारी काम 

353. Official correspondence सरकारी पत्र-व्यत्व ार 

354. Official documents सरकारी दस् ावेज 

355. Official language राजवािा 

356. Official report सरकारी ररपोटु 

357. Operator प्रचालक, संचालक 

358. Paid प्रदत्त, नदयत्ा गयत्ा, शोन  , वयग ाि नकयत्ा  ुआ 

359. Pamphlet पयनस् का, प म्फलेट 

360. Parliamentary affairs संसदीयत् कायुत् 

361. Parliamentary question संसदीयत् प्रश्न 

362. Performance निष्पादि 

363. Performance register निष्पादि रनजस्टर 

364. Personal Pay व यत्नक्तक वे ि 
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365. Plan expenditure यत्ोजिाग  खचु 

366. Postal certificate डाक प्रमाण-पत्र 

367. Postal copy डाक प्रन  

368. Post graduate स्िा कोत्तर 

369. Posting   िा ी 

370. Presentation प्रस् य ीकरण 

371. Presiding Officer पीठासीि अन कार 

372. Proceeding कायुत्वा ी 

373. Production उ‍पादि, प दावार, प्रस् य ीकरण 

374. Productivity Linked Bonus उ‍पादक ा से जय़िा मोिस 

375. Professional Tax व्यत्वसायत् कर 

376. Proficiency प्रवीण ा 

377. Progress report प्रगन  ररपोटु 

378. Proposal प्रस् ाव, प्रस्थापिा 

379. Provident fund वनवष्यत् निन  

380. Publication प्रकाशि 

381. Public fund लोक निन  

382. Qualifying examination अ ुक परीिा 

383. Quality control गयणवत्ता नियंत्त्रण 

384. Re-adjustment पयि:समायत्ोजि 

385. Re-appointment पयि:नियत्यनक्त, पयिनिुयत्यनक्त 

386. Reference सन्दवु 

387. Regional Board िेत्रीयत् मोडु 
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388. Regular Post नियत्नम  पद 

389. Regulate नवनियत्नम  करिा 

390. Regulation नवनियत्म 

391. Rehabilitation पयिवाुस 

392. Re-imbursement प्रन पून ु 

393. Re-instatement म ाली 

394. Reserve आरनि  करिा 

395. Reservation आरिण 

396. Revenue राजस्व 

397. Sales Tax नमक्रय कर 

398. Savings मच  

399. Security bond प्रन वून -मं पत्र 

400. Security deposit प्रन वून  जमा, जमाि  जमा 

401. Selection committee चयत्ि सनमन  

402. Selection procedure चयत्ि प्रनक्रयत्ा 

403. Service book सेवा पंजी, सेवा पयनस् का 

404. Signature  स् ािर 

405. Significance म त्त्व, साथुक ा 

406. Small saving fund अल्प मच  निन  

407. Small scale industry लघय उद्योग 

408. Social welfare सामानजक कल्यत्ाण 

409. Social work सामानजक कायुत् 

410. Special order नवशेि आदेश 
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411. Specimen signature िमूिा  स् ािर 

412. Standing committee स्थायत्ी सनमन  

413. Statement नववरण, कथि, ब्यत्ोरा 

414. Statement of Account लेखा नववरण 

415. Statistical Officer सांनख्यत्कययत् अन कारी 

416. Steering Committee निवाुचि सनमन , संचालि सनमन  

417. Steno Typist आशयटंकक (स्टेिो टाइनपस्ट) 

418. Store Keeper वण्डारी 

419. Store Officer वण्डार अन कारी 

420. Sub-editor उप संपादक 

421. Sub-judice न्यत्ायत्ा ीि, निणुयत्ा ीि 

422. Subordinate office अ ीिस्थ कायत्ाुलयत् 

423. Subordinate services अ ीिस्थ सेवां ं

424. Subordinate staff अ ीिस्थ स्टाफ 

425. Subsidy आनथुक स ायत् ा 

426. Suffix अं  में जो़ििा, अिययत्ोजि 

427. Supplementary budget अियपूरक मजट 

428. Supplementary cost अियपूरक लाग  

429. Supplementary demand अियपूरक मांग 

430. Supplementary grant अियपूरक अियदाि 

431. Survey Officer सवेिण अन कारी 

432. Surveyor सवेिक 

433. Supervise पयुत्वेिण करिा 
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434. System प्रणाली, पिन  

435. Tax officer कर अन कारी 

436. Technical advisor  किीकय सला कार 

437. Terms & conditions निमं ि  र श ें 

438. Travelling allowance यत्ात्रा-वत्ता 

439. Unacceptable अस्वीकायुत् 

440. Unaided अस ायत् ा प्राि 

441. Unauthorized अप्रान कृ  

442. Under reference प्रसंगा ीि 

443. Undersigned अ ो स् ािरी 

444. Undertake वचि देिा, वचिमि  ोिा, नजम्मा, वार लेिा 

445. Under treatment उपचार के अ ीि 

446. Unemployment मेरोजगारी 

447. Unemployment insurance मेरोजगारी मीमा 

448. Unexpected अप्र‍यत्ानश  

449. Union territory संघ राज्यत् िेत्र 

450. Unlimited असीनम  

451. Un-necessary अिावश्यत्क 

452. Un-official ग र-सरकारी, अशासकययत् 

453. Un-official note अिौपचाररक नटप्पणी, अशासकययत् िोट 

454. Un-parliamentary अनशष्ट, असंसदीयत् 

455. Un-precedented अप्र‍ यत्ानश   

456. Unsigned complaint अ स् ािरर  नशकायत्  



 
21 

457. Urgency शीघ्र ा 

458. Urgent अनवलम्म,  ‍काल,  यरं , अ‍यत्ावश्यत्क 

459. Utilization उपयत्ोनग ा 

460. Vacancy ररनक्त 

460. Validity period व   ा अवन  

461. Value मूल्यत् 

462. Valuable म ुमूल्यत्, मूल्यत्वाि, उपयत्ोगी 

463. Valuation मूल्यत्ि, मूल्यत्ांकि, मूल्यत् नि ाुरण 

464. Various नवनव , नवनवन्ि 

465. Vehicle वा ि 

466. Vendor नवके्र ा 

467. Verify स‍यत्ापि करिा 

468. Verified copy स‍यत्ानप  प्रन  

469. Vigilance स कु ा 

460. Vigilance clearance स कु ा अियमन  

470. Visitor’s book आगं यक पंजी 

471. Vocational व्यत्ावसानयत्क 

472. Voluntary retirement स्व नच्छक/ऐनच्छक सेवानिवनृत्त 

473. Vote of thanks  न्यत्वाद प्रस् ाव 

474. Waiting period प्र ीिा अवन  

475. Waiting list प्र ीिा सूची 

476. Washing allowance  यलाई वत्ता 

477. Welfare कल्यत्ाण 
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478. Well equipped पूणु उपस्कर सन  , सयसनज्ज  

479. Well in advance अनग्रम रूप से 

480. Willingness अियमन , स मन , रजामंदी 

481. Withdraw वापस लेिा, (प सा) निकालिा 

482. With effect from से लागू 

483. Without delay अनवलम्म 

484. Without fail अनिवायुत् रूप से 

485. With regards सादर 

486. With retrospective effect पूवुव्यत्ापी प्रवाव से, पूवुव्यत्ापी  ारीख से 

487. Working knowledge कायुत्सा क ज्ञाि 

488. Worksheet कायुत्-पत्रक 

489. Workshop कायुत्शाला 

490. Workman कमी, श्रनमक, कारीगर 

491. Written reply नलनख  उत्तर 

492. Wrongful दोिपूणु, सदोि 

493. Yearly वानिुक 

494. Yard-stick मापदंड, मािदंड 

495. Year-to-year विाुियविु 

496. zealously उ‍सा  से 

497. zestful नदलचस्प 

498. Zonal िेत्रीयत् 

499. Zonal office िेत्रीयत् कायत्ाुलयत् 

500. Zoological survey प्राणी-सवेिण 

***** 
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Hindi Remarks - न ंदी नटप्पनणयत्ााँ  

शब्द अथु 

Above said / mentioned उपर्युक्त 

A brief note is placed below संक्षिप्त नोट नीचे रखा है ।  

Accepted for payment भयगतान के क्षिए स्वीकृत 

Action may be taken as proposed र्था-प्रस्ताक्षवत कारुवाई की जाए । 

Actual expenses incurred be paid वास्तव में खचु की गई राक्षि का भयगतान कर दें । 

Advance for purchase of stationery be 
sanctioned िेखन-सामग्री की खरीद के क्षिए पेिगी मंज़ूर की जाए । 

Admission/discharge certificate is not 
enclosed भती/छय ट्टी प्रमाण-पत्र संिग्न नहीं क्षकर्ा गर्ा है ।  

Advance of T.A. may please be arranged र्ात्रा भत्ता पेिगी की व्र्वस्था की जाए । 

Agenda is sent herewith कार्ुसूची इसके साथ भेजी जा रही है । 

A list of cases disposed of is placed below क्षनपटाए गए मामिों की एक सूची नीचे रखी है । 

All to note and comply सभी नोट करें और पािन करें  । 

All correspondence relating to the matter may 
be placed on the file मामिे से संबंक्षित समस्त पत्राचार फ़ाइि में रखा जाए ।  

An early reply will be highly appreciated िीघ्र उत्तर भेज दें तो बड़ी कृपा होगी । 

Application has not been made in proper form आवेदन उक्षचत रूप में नहीं क्षदर्ा गर्ा है ।  

Approved as proposed र्था-प्रस्ताक्षवत अनयमोक्षदत 

Approved as per remarks in the margin हाक्षिए की अभ्र्यक्षक्त के अनयसार अनयमोक्षदत 

Arrange to ensure timely submission of report समर् पर ररपोटु प्रस्तयत करने की व्र्वस्था करें  । 

A revised draft is put up as desired र्था अपेक्षित पररिोक्षित मसौदा प्रस्तयत है । 

As directed क्षनदेिानयसार 

A resume of the case is given below मामिे का संक्षित-सार नीचे क्षदर्ा गर्ा है । 

Articles asked for are out of stock मांगी गई वस्तयएं स्टॉक में नहीं हैं । 
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Ask explanation of the concerned official संबंक्षित कमुचारी से स्पष्टीकरण मााँगा जाए । 

As above जैसा ऊपर क्षदर्ा है । 

As desired इच्छानयसार, आज्ञानयसार 

As far as possible र्थासंभव 

As far as practicable र्थासाध्र् 

As modified र्थािोक्षित 

As per details below नीचे क्षिखे ब्र्ौरों के अनयसार 

As proposed र्थाप्रस्ताक्षवत 

Await further orders/action/report अगिे आदेि/अगिी कारुवाई/ररपोटु की प्रतीिा करें  

Beg to state क्षनवेदन है । 

Bill has not been prepared correctly क्षबि सही नहीं बना है । 

Bring into notice ध्र्ान में िाना 

Brought forward आगे िार्ा 

Bring this to the notice of all concerned इसे सभी संबंक्षितों की जानकारी में िार्ा जाए । 

By return of post वापसी डाक से 

Call for an explanation स्पष्टीकरण मांगना, जवाब तिब करना । 

Case has been delayed मामिे में देरी हुई है । 

Casual leave applied for may be granted आवेक्षदत आकक्षस्मक छय ट्टी प्रदान करने के क्षिए देखें । 

Certified that the purchases have been made 
at the lowest market rate 

प्रमाक्षणत क्षकर्ा जाता है क्षक खरीद बाज़ार के न्र्ूनतम भाव पर की 

गई है । 

Certified that the amount of the bill has not 
been claimed earlier 

प्रमाक्षणत क्षकर्ा जाता है क्षक इस क्षबि की राक्षि का दावा पहिे नहीं 

क्षकर्ा गर्ा है । 

Character and antecedents of the candidate 
have been verified and found satisfactory 

उम्मीदवार के चररत्र व पूवुवृत्त का सत्र्ापन कर क्षिर्ा गर्ा है और 

संतोषजनक पार्ा गर्ा है । 

Charge-sheet against the employee has been 
prepared कमुचारी के क्षवरुद्ध आरोप-पत्र तैर्ार कर क्षिर्ा गर्ा है । 
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Circulate and then file पररचाक्षित करके फ़ाइि करें  । 

Compliance with orders is still awaited आदेि की अनयपािना अभी प्रतीक्षित है । 

Comply with अनयपािना करना, पािन करना । 

Concurrence of Accounts Branch is necessary िेखा िाखा की सहमक्षत आवश्र्क है । 

Copy of the Court judgement is being 
obtained न्र्ार्ािर् के अक्षिक्षनणुर् की प्रक्षत मंगवाई जा रही है । 

Copy enclosed प्रक्षतक्षिक्षप संिग्न है । 

Copy enclosed for ready reference तत्काि सन्दभु के क्षिए प्रक्षतक्षिक्षप संिग्न है । 

Copy forwarded for information/necessary 
action सूचना/आवश्र्क कारुवाई के क्षिए प्रक्षतक्षिक्षप अग्रेक्षषत 

Dear Madam/Sir क्षप्रर् महोदर्ा/महोदर् 

Delay is regretted क्षविंब के क्षिए खेद है । 

Demi official (D.O.) अि ुिासकीर् 

Director General has seen महाक्षनदेिक ने देख क्षिर्ा है । 

Director General need not be troubled महाक्षनदेिक को भेजना जरूरी नहीं है । 

Discrepancy may be reconciled क्षवसंगक्षत का समािान क्षकर्ा जाए । 

Discuss with papers संबंक्षित कागज़ात के साथ चचाु करें  । 

Do the needful आवश्र्क कारुवाई करें  

Draft as amended is put up र्था संिोक्षित मसौदा प्रस्तयत है । 

Draft for approval मसौदा अनयमोदनाथ ु

Draft as amended may be issued र्थासंिोक्षित मसौदा जारी क्षकर्ा जाए । 

Draft has been amended accordingly मसौदा तदनयसार संिोक्षित कर क्षदर्ा गर्ा है । 

Draft is concurred in मसौदे से सहमक्षत है । 

Draft may now be issued मसौदा अब जारी कर क्षदर्ा जाए । 

Draft reply is put up for approval उत्तर का मसौदा अनयमोदन के क्षिए प्रस्तयत है । 



 
26 

Draft reply on the lines suggested above may 
be put up ऊपर के सयझावों के आिार पर उत्तर का मसौदा प्रस्तयत क्षकर्ा जाए । 

Draw attention ध्र्ान आकक्षषुत करना, ध्र्ान क्षदिाना 

Duly compiled क्षवक्षिवत पािन क्षकर्ा गर्ा । 

During the course of discussion चचाु के दौरान 

During this period इस अवक्षि में 

Early orders are solicited िीघ्र आदेि देने की कृपा करें  । 

Early reply is solicited िीघ्र उत्तर भेजने का अनयरोि है । 

Effective steps should be taken to clear the 
arrears बकार्ा काम को क्षनपटाने के क्षिए कारगर उपार् क्षकए जाएाँ । 

Enquiry has been ordered जांच के आदेि क्षदए गए हैं । 

Enquiry made reveal that.... जांच से मािूम हुआ है क्षक.... 

Examine the case in light of ‘A’ above  ऊपर ‘क’ को ध्र्ान में रखते हुए मामिे की जांच करें  । 

Ex-gratia payment अनयग्रह भयगतान 

Expedite action कारुवाई िीघ्र करें , कारुवाई में िीघ्रता करें  । 

Explanation from the defaulter may be 
obtained बकार्ादार/चूककताु से स्पष्टीकरण मााँगा जाए । 

Explanation may be called for स्पष्टीकरण मााँगा जाए 

Facts of the case are as follows मामिे के तथ्र् इस प्रकार हैं । 

File in question is placed below अपेक्षित फाइि नीचे रखी है । 

File is returned after keeping extracts उद्धरण रखने के बाद फ़ाइि िौटाई जाती है । 

Finance Ministry may be consulted in this 
case इस मामिे में क्षवत्त मंत्रािर् से परामि ुक्षिर्ा जाए । 

Finance & Accounts Division may please see 
for concurrence क्षवत्त एवं िेखा प्रभाग सहमक्षत के क्षिए देख िें । 

Financial concurrence is accorded क्षवत्तीर् सहमक्षत दी जाती है । 

Fix up responsibility क्षजम्मेवारी ठहराई जाए । 
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Follow up action अनयवती कारुवाई 

Following information may be obtained before 
agreeing to the proposal प्रस्ताव पर सहमत होने से पहिे क्षनम्नक्षिक्षखत सूचना मांग िी जाए । 

Following transfers & postings will take 
immediate effect 

क्षनम्नक्षिक्षखत स्थानांतरण और तैनाक्षतर्ां तत्काि प्रभावी होंगी । 

For approval अनयमोदनाथ ु

For consideration क्षवचाराथ/ु क्षवचार के क्षिए 

For disposal क्षनपटान के क्षिए 

For early order िीघ्र आदेि के क्षिए 

For favourable action अनयकूि कारुवाई के क्षिए 

For favour of necessary action आवश्र्क कारुवाई के क्षिए 

For further action आगे की कारुवाई के क्षिए 

For guidance मागुदिनु के क्षिए 

For information सूचनाथ,ु सूचना के क्षिए 

For immediate action please कृपर्ा तत्काि कारुवाई करें। 

For onward transmission आगे संबद्ध को भेजने के क्षिए 

For orders आदेिाथ ु

For perusal and orders please अविोकनाथ ुव आदेिाथ ु

Forwarded and recommended अग्रेक्षषत और संस्तयत/क्षसफाररि की जाती है । 

For perusal अविोकनाथ/ुअविोकन के क्षिए/देखने के क्षिए 

For perusal and return देखकर िौटाने के क्षिए 

For signature हस्तािराथ/ु हस्तािर के क्षिए 

For such action as deemed fit ऎसी कारुवाई के क्षिए जो उपर्यक्त समझी जाए। 

For such action as may be necessary र्था आवश्र्क कारुवाई के क्षिए 

For suggestion सयझाव देने के क्षिए, सयझावों के क्षिए 
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For sympathetic consideration सहानयभूक्षतपूवकु क्षवचार के क्षिए 

For the time being क्षफ़िहाि 

Fresh D.O. reminder is put up स्वच्छ अि ुसरकारी अनयस्मारक प्रस्तयत है । 

Fresh Receipt (F.R.) नई आवती (न.आ.) 

Fresh receipt may please be seen for 
information नई आवती सूचनाथ ुदेख िें 

From prepage क्षपछिे पृष्ठ से 

From time to time समर्-समर् पर 

Funds are available within the sanctioned 
budget स्वीकृत बजट में क्षनक्षि/राक्षि उपिब्ि है । 

Funds will be asked for क्षनक्षि के क्षिए अनयरोि क्षकर्ा जाएगा 

Further orders will follow आगे और आदेि भेजे जाएाँगे 

Give top priority to this work इस कार्ु को परम अग्रता दी जाए 

Give details क्षवस्तृत जानकारी दें 

Give effect to कार्ाुक्षन्वत करें  

Grant of special pay क्षविषे वेतन की स्वीकृक्षत 

Grant अनयदान 

Headquarters is pressing hard for a reply उत्तर के क्षिए मयख्र्ािर् जोर दे रहा है । 

Headquarters may be informed accordingly मयख्र्ािर् को तदनयसार सूक्षचत कर क्षदर्ा जाए । 

Has no comments to make कोई क्षटप्पणी नहीं करनी है । 

His request be acceded to उसकी प्राथनुा स्वीकार की जाए । 

Hold in abeyance प्रास्थक्षगत रखना 

He may be warned to be careful in future उसे भक्षवष्र् में साविान रहने की चेतावनी दी जाए । 

I agree with ‘A’ above मैं ऊपर ‘क’ से सहमत ह ाँ 

I am desired to say मयझे क्षनवेदन करने के क्षिए कहा गर्ा है । 
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I am directed to मयझे क्षनदेि हुआ है 

I am to add मयझे र्ह भी क्षिखना है 

I am to say र्ह कहना है क्षक 

I beg to submit क्षनवेदन है क्षक 

I fully agree with the office note मैं कार्ाुिर् की क्षटप्पणी से पूणुतर्ा सहमत ह ाँ । 

In absence of information सूचना के अभाव में 

In accordance with के अनयसार 

In addition to के अक्षतररक्त 

In bold letters मोटे अिरों में 

In anticipation of your approval आपके अनयमोदन की प्रत्र्ािा में 

In compliance with के अनयपािन में, का अनयपािन करते हुए 

In connection with के संबंि में 

In consequence of के पररणामस्वरूप 

In confirmation of की पयक्षष्ट में 

In conformity with के अनयरूप 

In consideration of को ध्र्ान में रखते हुए 

In consultation with से परामि ुकरके 

In continuation of के आगे, के क्षसिक्षसिे में, के क्रम में 

In contravention of का उल्िंघन करते हुए 

In course of के दौरान 

In course of business काम के दौरान 

In course of time र्थासमर् 

In details क्षवस्तार से, ब्र्ौरेवार 
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In due course र्थासमर् 

In duplicate दो प्रक्षतर्ों में 

In fact वास्तव में, वस्तयतः 

In force िागू, प्रवृत्त 

In lump-sum एकमयश्त 

In order र्थाक्रम 

In order of merit गयणानयक्रम 

In order of priority प्राथक्षमकता के क्रम में 

In particular खासकर 

In perpetuity सदैव के क्षिए 

In personal capacity वैर्क्षक्तक हैक्षसर्त से 

In practice व्र्वहार में 

In public interest जनक्षहत में, िोकक्षहत की दृक्षष्ट से 

In regard to के क्षवषर् में 

In reply to के उत्तर में 

In respect of के क्षिए, के संबंि में, के क्षवषर् में 

In so far as जहााँ तक 

Inspection at site मौके का क्षनरीिण 

Instructions are solicited कृपर्ा अनयदेि दें 

In support of के समथनु में, की पयक्षष्ट में 

Inter alias अन्र् बातों के साथ 

In the aggregate कय ि क्षमिाकर 

In the prescribed manner क्षनिाुररत ढंग से 
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In this instance इस मामिे में, इस बारे में 

In time समर् पर, समर् से 

In to पूरी तरह से 

In view of को ध्र्ान में रखते हुए/ को ध्र्ान से देखते हुए 

In vain व्र्थ ु

It is highly objectionable र्ह बहुत ही आपक्षत्तजनक है ।  

It is requested र्ह क्षनवेदन है 

It is suggested र्ह सयझाव क्षदर्ा जाता है, सयझाव है क्षक 

Instructions are solicited कृपर्ा अनयदेि दें ।  

I agree मैं सहमत ह ाँ 

Issue today आज ही भेक्षजए/ भेजें 

Issue reminders urgently तयरंत अनयस्मारक/ स्मरण पत्र भेक्षजए 

Issue as amended र्था-संिोक्षित भेज क्षदर्ा जाए/ संिोक्षित रूप में भेजें 

Immediate disposal of the case is requested मामिे को िीघ्र क्षनपटाने का अनयरोि क्षकर्ा जाता है ।  

In view of the circumstances stated above we 
may agree to the suggestion ऊपर बताई गई क्षस्थक्षत को देखते हुए हम प्रस्ताव स्वीकार कर िें । 

It has been decided that no new post should 
be created during this year 

र्ह क्षनणुर् क्षिर्ा गर्ा है क्षक इस वषु के दौरान कोई नर्ा पद सृक्षजत 

नहीं क्षकर्ा जाना चाक्षहए ।  

In view of circumstances stated above, we 
may accept the proposal ऊपर बताई गई क्षस्थक्षत को देखते हुए प्रस्ताव स्वीकार कर िें । 

If agreed to, papers will be filed र्क्षद सहमत हों, तो कागज़ात फ़ाइि कर क्षदए जाएाँ । 

If approved, the employee will be advised 
accordingly 

र्क्षद अनयमोदन करें  तो कमुचारी को तदनयसार सूक्षचत कर क्षदर्ा 

जार्ेगा । 

I have no instructions in the matter मयझे इस मामिे में कोई अनयदेि नहीं क्षमिा है । 

I invite your attention to this important fact मैं इस महत्वपूणु तथ्र् की ओर आपका ध्र्ान क्षदिाता ह ाँ । 

In spite of repeated reminders information has 
not been received so far बार-बार अनयस्मारक के बावजूद अभी तक सूचना नहीं क्षमिी है । 
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Interim reply may be given अंतररम उत्तर भेज क्षदर्ा जाए । 

It is in order, Sanction may be accorded र्ह क्षनर्म-संगत है, मंजूरी दे दी जाए । 

Keep in abeyance प्रास्थक्षगत रखा जाए 

Keep pending िंक्षबत रखा जाए 

Keep with the file इसे फ़ाइि के साथ रक्षखर्े 

Kindly acknowledge receipt कृपर्ा पावती भेजें 

Kindly expedite disposal कृपर्ा िीघ्र क्षनपटारा करें  

Kindly refer to my demi-official letter कृपर्ा मेरा अि ुसरकारी पत्र देखें । 

Kindly review the case कृपर्ा मामिे पर पयनक्षवुचार करें  । 

Line of action कारुवाई की क्षदिा 

List of absentees should be prepared early अनयपक्षस्थत व्र्क्षक्तर्ों की सूची िीघ्र तैर्ार की जाए । 

Lowest quotations may be accepted सबसे कम दरें  स्वीकार कर िी जाएं । 

Matter should be considered as most urgent मामिा अत्र्ंत आवश्र्क समझा जाए । 

Matter is under consideration मामिा क्षवचारािीन है । 

May be informed accordingly तदनयसार सूक्षचत कर क्षदर्ा जाए । 

May be considered क्षवचार क्षकर्ा जाए 

May be excused िमा क्षकर्ा जाए, िमा करें  । 

May be filed फ़ाइि कर क्षदर्ा जाए । 

May be permitted अनयमक्षत दी जाए, अनयमक्षत दें । 

May be treated as urgent इसे अक्षतआवश्र्क समझा जाए । 

May deem necessary आवश्र्क समझें 

May please see कृपर्ा देखें 

Mentioned above उपर्युक्त, उपररक्षिक्षखत 
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Must be rigidly adhered to कड़ाई के साथ पािन क्षकर्ा जाए । 

Necessary steps should be taken आवश्र्क कारुवाई की जाए, आवश्र्क कदम उठाए जाएाँ । 

Needful done आवश्र्क कारुवाई की जा चयकी है । 

No action required कोई कारुवाई अपेक्षित नहीं । 

No objection certificate अनापक्षत्त प्रमाणपत्र 

No reference is coming क्षपछिा सन्दभु नहीं क्षमि रहा है । 

Nota bene (N.B.) क्षविषे ध्र्ान दीक्षजए । 

Notes and orders at page....may please be 
seen in this connection 

इस संबंि में पृष्ठ.....पर क्षदए गए आदेिों और क्षटप्पक्षणर्ों को कृपर्ा 

देख क्षिर्ा जाए । 

Not traceable पता नहीं िग रहा है । 

Needs no comments क्षटप्पणी की आवश्र्कता नहीं । 

Noting on P-3/ante recall the case पृ.3/क्षट. इस मामिे में संगत है । 

No further action is called for आगे की कोई कारुवाई अपेक्षित नहीं है । 

No decision has so far been taken in the 
matter मामिे में अभी तक कोई क्षनणुर् नहीं हुआ है । 

Nothing is due from the incumbent पदिारी से कय छ भी िेना िषे नहीं है । 

Next increment is due on 15 th of this month अगिी वेतन वृक्षद्ध इस महीने की 15 तारीख को देर् है । 

No need to send a reply उत्तर भेजने की आवश्र्कता नहीं । 

Noted and returned नोट करके वापस क्षकर्ा जाता है । 

Noted for future guidance भक्षवष्र् में मागुदिनु के क्षिए नोट कर क्षिर्ा है । 

Not satisfactory संतोषजनक नहीं है । 

Need not be sent to D.G. महाक्षनदेिक को भेजना जरूरी नहीं है । 

Obtain formal sanction औपचाररक मंजूरी प्राप्त करें  । 

On behalf of की ओर से 

On probation पररवीिािीन 
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On the subject noted above  उपर्युक्त क्षवषर् पर 

Open part file खंड फ़ाइि खोिें 

Orders may be issued आदेि जारी कर क्षदर्ा जाए । 

Orders are solicited कृपर्ा आदेि दें । 

Offer of appointment has been sent क्षनर्यक्षक्त प्रस्ताव भेजा जा चयका है । 

Orders of competent authority are solicited सिम प्राक्षिकारी के आदेि अपेक्षित हैं । 

On scrutiny of the case papers the following 
observations are made मामिे के कागज़ात के संवीिण पर क्षनम्नक्षिक्षखत कक्षमर्ा ंपाई गई हैं। 

Paper under consideration क्षवचारािीन कागज़ 

Passed for payment भयगतान के क्षिए पाररत 

Please acknowledge receipt कृपर्ा पावती भेजें, कृपर्ा प्राक्षप्त सूचना दें । 

Pertaining to संबंक्षित, के संबंि में 

Please comply before due date कृपर्ा क्षनर्त समर् के पहिे इसका पािन क्षकर्ा जाए । 

Please discuss चचाु कीक्षजए 

Please expedite compliance कृपर्ा िीघ्र अनयपािन कीक्षजए। 

Please put up with previous papers कृपर्ा इसे क्षपछिे कागजातों के साथ प्रस्तयत करें  । 

Please speak बात कीक्षजए/ बात करें  

Put up प्रस्तयत कीक्षजए, पेि कीक्षजए 

Pending audit paras should be attended on 
priority basis िंक्षबत िेखा-परीिा पैरा पर कारुवाई प्राथक्षमकता के आिार पर करें । 

Please discuss बात कीक्षजए, बात करें  । 

Please keep pending कृपर्ा इसे रोक रखा जाए । 

Please circulate and file कृपर्ा पररचाक्षित कर फ़ाइि करें  । 

Please inform Mr. ‘X’ immediately श्री ‘क’ को तयरंत सूक्षचत कर दीक्षजए । 

Please inform Mr. ‘X’ accordingly श्री ‘क’ को तदनयसार सूक्षचत कर दीक्षजए । 
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Please see preceding notes कृपर्ा क्षपछिी क्षटप्पक्षणर्ां देख िें । 

Pending receipts will be put up on receipt of 
main file मयख्र् फ़ाइि प्राप्त होने पर बकार्ा आवक्षतर्ााँ प्रस्तयत की जाएंगी । 

Please put up summary of the case कृपर्ा मामिे का सार प्रस्तयत कीक्षजए । 

Please issue reminder कृपर्ा अनयस्मारक भेक्षजए । 

Please see before issue जारी होने से पहिे कृपर्ा देखें । 

Please fix date & time for the meeting कृपर्ा बैठक की तारीख और समर् क्षनर्त करें  । 

Please reply by return and oblige  कृपर्ा िौटती डाक से उत्तर भेजें । 

Question does not arise प्रश्न ही नहीं उठता । 

Relevant papers be put up संबंक्षित कागज़-पत्र प्रस्तयत क्षकए जाएाँ । 

Reminder may be sent अनयस्मारक भेजा जाए, स्मरण पत्र भेज दें । 

Return of file (papers) may kindly be expedited कृपर्ा फ़ाइि/क्षमक्षसि (कागज़ात) िीघ्र वापस करें  । 

Return of the file may be awaited क्षमक्षसि/ फ़ाइि की प्रतीिा की जाए । 

Relevant orders are flagged संगत आदेिों पर पची िगा दी गई है । 

Returned duly approved अनयमोदन के बाद िौटार्ा जाता है ।  

Reference notes on prepage पूवु पृष्ठ पर क्षटप्पणी के सन्दभु में । 

Requisite information is sent herewith अपेक्षित सूचना इसके साथ भेजी जाती है । 

Reasons for delay be explained देरी/क्षविंब के कारण बताएं । 

Recovery should be affected रकम वसूिी जाए । 

Remind after a week एक सप्ताह बाद र्ाद क्षदिाएं । 

Refer the matter to the Ministry for orders मामिा आदेिाथ ुमंत्रािर् को भेजा जाए । 

Relevant papers are not available संबद्ध कागज़ उपिब्ि नहीं है । 

Request cannot be acceded to प्राथनुा स्वीकार नहीं की जा सकती 

Rule applicable to this case इस मामिे में िागू क्षनर्म 
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Sanctioned as proposed प्रस्ताव के अनयसार मंज़ूर, र्था प्रस्ताक्षवत स्वीकृत 

Seen thanks देख क्षिर्ा, िन्र्वाद 

Seen and returned देखकर वापस क्षकर्ा जाता है । 

Seen & spoken देख क्षिर्ा और बात कर िी 

Yours Sincerely सादर 

Status quo र्थापूवु क्षस्थक्षत 

Submitted for information सूचनाथ ुप्रस्तयत 

Submitted for orders आदेि हेतय प्रस्तयत है ।  

Submitted for perusal अविोक के क्षिए प्रस्तयत है । 

Such action as may be deemed necessary ऐसी कारुवाई जो आवश्र्क समझी जाए । 

Sanction has been conveyed मंजूरी की सूचना दी जा चयकी है । 

Sanction is hereby accorded to the grant of 
honorarium मानदेर् की मंजूरी प्रदान की जा चयकी है । 

Sanction of competent authority may be 
obtained सिम प्राक्षिकारी की मंजूरी िी जाए । 

Statements are quite contradictory बर्ान परस्पर क्षवरोिी हैं । 

Sufficient proof is not forthcoming पर्ाुप्त प्रमाण नहीं क्षमि रहा है । 

Supplementary bill has been prepared अनयपूरक क्षबि बना क्षदर्ा गर्ा है । 

The file in question is placed below अपेक्षित फाइि नीचे रखी है । 

The required papers are paced below अपेक्षित कागज़-पत्र नीचे रखे हैं । 

This office has no information in this respect इस कार्ाुिर् को इस संबंि में कोई जानकारी नहीं है । 

Through proper channel उक्षचत माध्र्म से 

Till further orders अगिे आदेि तक 

The case is resubmitted as directed on pre 
page क्षपछिे पृष्ठ पर क्षदए गए क्षनदेि के अनयसार मामिा पयनः प्रस्तयत है । 

This may please be treated as urgent कृपर्ा इसे आवश्र्क समझें 
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This may be kept pending till the decision is 
taken on the main file मयख्र् फ़ाइि पर क्षनणुर् हो जाने तक इसे रोके रक्षखए 

The matter may be referred to the ministry for 
clarification मामिा स्पष्टीकरण के क्षिए मंत्रािर् भेजा जाए । 

The same procedure may be followed in the 
present case also मौजूदा मामिे में भी वही कार्ुक्षवक्षि अपनाई जाए । 

The proposal is concurred to प्रस्ताव पर सहमक्षत दी जाती है । 

The bill is returned with the following 
objections क्षबि क्षनम्नक्षिक्षखत आपक्षत्तर्ों के बाद वापस क्षकर्ा जाता है । 

The amount is irrecoverable and may be 
written off र्ह राक्षि अिोध्र् है और इसे बट्टे-खाते में डाि क्षदर्ा जाए । 

The present position of the case may please be 
intimated to this office कृपर्ा इस कार्ाुिर् को मामिे की वतुमान क्षस्थक्षत की सूचना दें । 

The proposal is self-explanatory प्रस्ताव स्वतः स्पष्ट है । 

The required information is being obtained 
from concerned offices and will be furnished 
on receipt 

अपेक्षित सूचना संबंक्षित कार्ाुिर्ों से मंगवाई जा रही है और प्राप्त 

होने पर भेज दी जाएगी । 

This file is not traceable. Efforts are being 
made to trace it फ़ाइि क्षमि नहीं रही है । इसे खोजने की कोक्षिि की जा रही है । 

Tenders have been invited टेंडर मंगाए गए हैं । 

This is not admissible under rules र्ह क्षनर्मों के अिीन स्वीकार्ु नहीं है । 

This is in accordance with the existing rules र्ह वतुमान क्षनर्मों के अनयसार है । 

This may be suitably amended इसमें उपर्यक्त संिोिन कर क्षदर्ा जाए । 

This requires administrative approval इसमें प्रिासक्षनक अनयमोदन अपेक्षित है । 

Under consideration क्षवचारािीन 

Under mentioned क्षनम्नक्षिक्षखत 

Undersigned is directed to acknowledge the 
receipt of your letter No.......dt....... 

क्षनम्न हस्तािरकताु को क्षनदेि क्षदर्ा हुआ है क्षक आपके पत्र संख्र्ा 

.....क्षदनांक..... की पावती भेजी जाए । 

Up to date अद्यतन 

Unauthorized absence has been regularized अनाक्षिकृत अनयपक्षस्थक्षत का क्षनर्मन क्षकर्ा जा चयका है । 
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Unless the context otherwise requires जब तक क्षक प्रसंग में अन्र्था अपेक्षित न हो 

Until further orders अगिे आदेि तक 

Verified and found correct सत्र्ाक्षपत क्षकर्ा गर्ा और सही पार्ा गर्ा 

We are not concerned with this इसका हमसे संबंि नहीं है । 

Weekly arrears statement for the week ending 
......is submitted for perusal 

....को समाप्त होने वािे सप्ताह के बकार्ा काम का साप्ताक्षहक 

क्षववरण अविोकनाथ ुप्रस्तयत है । 

We may await further progress of the case इस मामिे में और प्रगक्षत की प्रतीिा कर िें । 

With compliments from सादर सक्षहत, समादर सक्षहत 

Without delay अक्षविम्ब 

Waiving of maximum age limit अक्षिकतम आर्य सीमा में छूट देना । 

Warned to be careful in future भक्षवष्र् में साविानी बरतने की चेतावनी दी गई । 

What delay देरी क्र्ों ? 

What is the position क्र्ा क्षस्थक्षत है ? 

Within reasonable time र्थोक्षचत समर् में 

Without assigning any reason कोई कारण बताए क्षबना 

Write off irrecoverable amount अिोध्र् रकम को बट्टे-खाते में डाि क्षदर्ा जाए 

Without further delay और देरी क्षकए क्षबना 

We have no comments to offer हमें कोई क्षटप्पणी नहीं करनी है । 

We may inform Sri ....... that the matter is 
under consideration हम श्री.... को बता दें क्षक मामिा क्षवचारािीन है । 

We may agree with ‘A’ above हम ऊपर ‘क’ से सहमत हैं । 

You are hereby informed आपको इसके द्वारा सूक्षचत क्षकर्ा जाता है । 

Yours faithfully भवदीर् 

 

****** 


