
 
 

 

राजभाषा हहिंदी में कार्य करना सरल बनाने से जुड़ी एक पहल

 
 

ह िंदी अनभुाग 

सचिवालय प्रशिक्षण तथा प्रबिंध सिंस्थान 

प्रिासननक ब्लॉक, जवा रलाल ने रू ववश्वववद्यालय (ज.ने.वव.) परुाना पररसर, ओलोफ पाल्मे मागग, 
नई हदल्ली-110067 

 



 

1 
 

  
A brief note is placed below सिंक्षिप् त नोट ऩीच ेरखा है 
A brief Summary of the case is placed below मामले का सारािंश ऩीच ेरखा है 
A list is placed below सूच़ी ऩीच ेरख दी है 
A list of Cases disposed off is placed below ननपटाए गए मामलों की सूच़ी ऩीच ेरख़ी है 
A matter of extreme urgency अत् र्िंत आवश् र्क मामला 
A new procedure has been introduced एक नई पद्धनत लाग ूकी गई है 
Above mentioned उपरु्यक् त 
Above resolution be published in the gazette of India उपरु्यक् त सिंकल् प भारत के राजपत्र में प्रकाशशत ककर्ा जाए 
Acceptable proposal स् व़ीकार्य प्रस् ताव 
Acceptance in principle शसद्धािंत रूप से स् व़ीकृत 
Acceptance is awaited स् व़ीकृनत की प्रत़ीिा है 
Accepted for payment भुगतान के शलए स् व़ीकृत 
According to convenience सुववधानुसार 
According to the rules in vogue प्रचशलत ननर्मों के अनुसार 
Accordingly तदनुसार 
Accordingly it has been decided तदनुसार र्ह ननश् चर् ककर्ा गर्ा है, तदनुसार र्ह ननर्यर् 

शलर्ा गर्ा है 
Acknowledge receipt of the letter पत्र की पावत़ी भेजें 
Acknowledgement has already been sent पावत़ी पहले ही भेज़ी जा चुकी है 
Acknowledgement is awaited पावत़ी की प्रत़ीिा है 
Acknowledgement receipt पावत़ी दें, प्राप्प् त सूचना भेजें 
Action as at ‘A’ above ऊपर ‘क’ के अनुसार कारयवाई की जाए 
Action at once please कृपर्ा तुरिंत कारयवाई करें 
Action has already been taken in the matter इस मामले में कारयवाई पहले की जा चुकी है 
Action has not yet been initiated कारयवाई अभ़ी तक शुरू नहीिं की गई है 
Action is required to be taken early श़ीघ्र कारयवाई अपेक्षित है 
Action may be taken accordingly तदनुसार कारयवाई की जाए 
Action may be taken as proposed र्थाप्रस् ताववत कारयवाई की जाए 
Administrative approval may be obtained प्रशासननक अनुमोदन प्राप् त ककर्ा जाए 
Advance for purchase of Stationery may be 
sanctioned 

लेखन सामग्ऱी की खरीद के शलए अग्रग्रम मिंजूर ककर्ा जाए 

Advance of ‘TA’ may please be arranged कृपर्ा र्ात्रा भत् त ेके अग्रग्रम का प्रबिंध करें 
After adequate consideration समुग्रचत ववचार के बाद 
After consultation with से परामशय करके 
After taking to the consideration all aspects of the 
issue 

मामले के सभ़ी पहलुओिं पर ववचार करने के बाद 

Agenda is sent herewith कार्यसूच़ी साथ भेज़ी जा रही है 
Agreed to सहमनत दी जात़ी है 
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All concerned should note carefully सभ़ी सिंबिंग्रधत इसे ध् र्ान से नोट कर लें 
All rights reserved सवायग्रधकार सुरक्षित 
Apparent on the face of the record अशभलेख से ही स् पष् ट/प्रकट 
Application has not been made in proper form आवेदन उग्रचत रूप में नहीिं ककर्ा गर्ा है 
Approval may be accorded अनुमोदन प्रदान कर हदर्ा जाए 
Approved as per remarks in the margin हाशशए की अभ् रु्प्क्त के अनुसार अनुमोहदत 
Approved as proposed र्थाप्रस् ताव अनुमोहदत 
Approved draft typed and put up for signature please अनुमोहदत प्रारूप टाइप करके हस् तािर के शलए प्रस् तुत 
As above उपरु्यक्त के अनुसार  
As already pointed out जैसा कक पहले बतार्ा जा चुका है 
As amended र्था सिंशोग्रधत 
As decided र्था ननर्ीत, ननर्यर् के अनुसार 
As directed ननदेशानुसार 
As discussed चचाय के अनुसार 
As explained in your letter जैसा आपके पत्र में स् पष् ट ककर्ा गर्ा है 
As far as possible जहािं तक सिंभव हो, र्थासिंभव 
As far as practicable जहािं तक व् र्वहार्य हो 
As mentioned above जैसा ऊपर कहा गर्ा है 
As modified र्था आशोग्रधत 
As notified र्था अग्रधसूग्रचत 
As per details below ऩीच ेशलखे ब्र्ोरे के अनुसार 
As per standard distribution list मानक ववतरर् सूच़ी के अनुसार 
As proposed र्था प्रस् ताववत 
As recommended र्था सिंस् तुत, शसफाररश के अनुसार 
As required under the rules ननर्मों के अिंतगयत र्थापेक्षित 
As slightly amended आिंशशक रूप में र्था सिंशोग्रधत 
As the circumstances of the case may require जैसा पररप्स्थनत ववशेष में जरूरी हो 
As you are no doubt aware जैसा आपको ननस् सन् देह ववहदत है 
At source स्रोत पर 
At your earliest convenience सुववधानुसार प्जतऩी जल् दी हो सके 
Attention is invited to की ओर ध् र्ान आ कवषयत ककर्ा जाता है 
Attested true copy अनुप्रमाणर्त सही प्रनतशलवप, साक्ष र्ािंककत प्रनत 
Await for the report अगली ररपोटय की प्रत़ीिा करें 
Await reply उत् तर की प्रत़ीिा की जाए/करें 
Before the expiry of ___________ _____________ की समाप्प्त के पूवय/पहले 
Bill has been scrutinized and found in order बबल की जािंच की गई और सही पार्ा गर्ा 
Bills for signature please बबल हस् तािराथय प्रस् तुत, कृपर्ा बबलों पर हस् तािर कर दें। 
Brief note is placed below सिंक्षिप् त नोट ऩीच ेरखा है 
Bring into notice ध् र्ान में लाना 
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Brought forward (b/f) अग्राऩीत  
Brought over  आगे ले जार्ा गर्ा  
Budget provision exists for this expenditure इस व् र्र्/खचय के शलए बजट में प्रावधान ककर्ा गर्ा है 
But not exceeding ________ in any case ककन् तु ककस़ी भ़ी मामले में ______ से अग्रधक न हो   
By hand  दस्त़ी 
By registered post पिंज़ीकृत डाक द्वारा 
C.C.S. (Conduct) Rules केन् रीर् शसववल सेवा (आचरर्) ननर्म 
Calculations and rates checked by ___________ ____________ ने गर्ना और दरों की जािंच की 
Call for the file फाइल मिंगाई जाए 
Case has been closed मामला समाप् त कर हदर्ा गर्ा है 
Case may be transferred to the concerned office मामला सिंबिंग्रधत कार्ायलर् को स् थानािंतररत ककर्ा जाए 
Cases for disposal ननपटान के शलए मामले 
Cases under investigation मामले की जािंच-पडताल की जा रही है 
Casual leave applied for may be granted मािंग़ी गई आकप्स्मक छुट्टी दे दी जाए, आवेहदत आकप्स्मक 

छुट्टी दे दी जाए 
Charge handed over कार्यभार सौंप हदर्ा 
Check and give remark जािंच करें और हटप् पऱ्ी दें 
Checked and found correct जािंच की और सही पार्ा 
Circulate and then file पररचाशलत कर फाइल करें 
Come into force लागू होना 
Commutation of leave into ___________ छुट्टी का ________ में पररवतयन 
Compendium of standing orders स् थाऱ्ी आदेशों का सार-सिंग्रह 
Competent authority’s sanction is necessary सिम प्राग्रधकारी की मिंजूरी आवश् र्क है 
Concurred in सहमनत प्रस् तुत की जात़ी है 
Consequently it has been decided that फलस् वरूप र्ह ननश् चर् हुआ है कक, अत: र्ह ननश् चर् हुआ है 

कक 
Contingency may arise आकप्स्मकता पैदा हो सकत़ी है, ऐस़ी ववशेष प्स्थनत आ सकत़ी 

है 
Contract may be terminated सिंववदा समाप् त कर दी जाए 
Contravenes the provisions of के उपबन् धों का उल् लिंघन करता है 
Converted leave may be granted पररवनतयत छुट्टी दी जा सकत़ी है 
Copy enclosed for ready reference तत्काल सिंदभय के शलए प्रनतशलवप सिंलग् न है 
Copy forwarded for information/necessary action सूचना/आवश् र्क कारयवाई के शलए प्रनतशलवप अगे्रवषत 
Credit goes to ___________ इसका शे्रर् ___________ को है 
Decision is awaited ननर्यर् की प्रत़ीिा है 
Deemed to suspend ननलिंबबत समझा जाए 
Delay in returning the file is regretted फाइल को लौटाने में हुई देरी के शलए खेद है 
Delay in submitting of the case is regretted मामले को प्रस् तुत करने में हुए ववलिंब के शलए खेद है 
Delay regretted देरी/ववलिंब के शलए खेद है 
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Delegation of financial powers ववत् त़ीर् शप्क्तर्ों का प्रत् र्ार्ोजन 
Delegation of powers शप्क्तर्ों का प्रत् र्ार्ोजन 
Delete the following lines ऩीच ेकी पिंप्क्तर्ों को ननकाल/हटा/काट दीप्जए 
Demi-official(D.O.) अधय-शासकीर्, अधय-सरकारी (अ.स.) 
Departmental action is in progress ववभाग़ीर् कारयवाई की जा रही है 
Depending upon the circumstances of each case हर मामले की पररप्स्थनतर्ों के अनुसार 
Deposit the application fee आवेदन शुल् क जमा करवाएिं 
Deposited in record room अशभलेख कि/ररकॉडय रूम में जमा ककर्ा गर्ा 
Dereliction of duty कतयव् र् की उपेिा  
Derogate from the powers of की शप्क्तर्ों का अल् प़ीकरर्, का अग्रधकार घटाना 
Director may kindly see for approval ननदेशक महोदर् के अनुमोदनाथय प्रस् तुत 
Discrepancy may be reconciled ववसिंगनत का समाधान कर शलर्ा जाए, अन् तर ठीक ककर्ा 

जाए, त्रुहट ठीक की जाए 
Dispose of ननपटाना 
Dispose the matter within 30 days 30 हदन के अिंदर मामले का ननपटान करें 
Disregarding the facts तथ् र्ों की उपेिा करत ेहुए 
Do the needful आवश् र्क कारयवाई करें 
Draft as amended is put up र्थासिंशोग्रधत मसौदा/प्रारूप प्रस् तुत है 
Draft as amended is put up for approval र्थासिंशोग्रधत मसौदा/प्रारूप अनुमोदन के शलए प्रस् तुत है 
Draft as amended may be issued र्थासिंशोग्रधत मसौदा/प्रारूप जारी ककर्ा जाए 
Draft for approval प्रारूप/मसौदा अनुमोदनाथय 
Draft is concurred in प्रारूप पर सह मनत दी जा रही है 
Draft of the minutes of meeting held on ___________, 

is submitted for approval 

हदनािंक _____________ को हुई बैठक के कार्यवतृ् त का 
मसौदा अनुमोदन के शलए प्रस् तुत है 

Draft reply is put up for approval उत् तर का मसौदा अनुमोदन के शलए प्रस् तुत है 
Draft will be put up if the suggestions made in paras 

___________ and ___________ above are approved. 
र्हद ऊपर पैरा ________ और ________ में हदए गए 
सुझावों को अनुमोहदत कर हदर्ा गर्ा तो मसौदा प्रस् तुत कर 
हदर्ा जाएगा। 

Due performance of agreement करार का उग्रचत पालन 
Duly complied with  ववग्रधवत ्पालन ककर्ा गर्ा 
Duly filled in ववग्रधवत ्भरा हुआ 
Duly sanctioned ववग्रधवत ्मिंजूर ककर्ा हुआ 
Early action in the matter is requested अनुरोध है कक इस मामले में श़ीघ्र कारयवाई करें 
Early orders are solicited श़ीघ्र आदेश देने की कृपा करें 
Effective date प्रभाव़ी होने/अमल में आने की तारीख 
Emergency medical certificate has to be attached आपातकालीन ग्रचककत् सा प्रमार् पत्र सिंलग् न करें 
Empowered to को अग्रधकार हदर्ा गर्ा 
Ensure that rules are properly observed in future र्ह सुननप्श्चत कर शलर्ा जाए कक भववष् र् में ननर्मों का 

उग्रचत पालन हो 
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Examination of the case मामले की जािंच 
Examine the proposal in the light of observation at 
‘A’ above 

ऊपर ‘क’ में की गई हटप् पऱ्ी को ध् र्ान में रखत ेहुए प्रस् ताव 
की जािंच करें 

Ex-parte judgement एकपि़ीर् ननर्यर् 
Ex-parte proceeding एकपि़ीर् कार्यवाही 
Expedite action कारयवाई श़ीघ्र करें 
Explain the circumstance under which वे पररप्स्थनतर्ािं बताइए प्जनके कारर् 
Explanation from the defaulter may be obtained चूककताय/दोष़ी से स् पष् टीकरर् मािंगा जाए (र्ा जवाब तलब 

ककर्ा जाए) 
Explanation may be called स् पष् टीकरर् मािंगा जाए 
Ex-post facto sanction कार्ोत् तर मिंजूरी 
Extension of leave छुट्टी बढाना 
Facilities are not available सुववधाएिं उपलब् ध नहीिं हैं 
Facts of the case may kindly be furnished कृपर्ा मामले के तथ् र् भेज दें 
Failing which serious action will be taken ऐसा न करने पर कठोर कारयवाई की जाएग़ी 
Fair copy स् वच् छ प्रनत 
Follow up action should be taken soon अनुवती कारयवाई श़ीघ्र की जाए 
For action कारयवाई के शलए 
For advice परामशय के शलए 
For approval अनुमोदनाथय, अनुमोदन के शलए 
For comments हटप् पऱ्ी के शलए 
For concurrence, please सहमनत के शलए 
For consideration ववचाराथय 
For disposal ननपटान के शलए 
For early compliance श़ीघ्र अनुपालन के शलए 
For expression of opinion मत प्रकट करने के शलए 
For favour of doing the needful आवश्र्क कारयवाई के शलए, आवश् र्क कारयवाई करने की कृपा 

की जाए 
For favourable action अनुकूल कारयवाई के शलए 
For further action अगली/आगे की कारयवाई के शलए 
For information सूचनाथय, सूचना के शलए 
For onward transmission आगे भेजने के शलए 
For perusal अवलोकनाथय 
For precedent, please see पूवय उदाहरर् के शलए कृपर्ा देखें 
For ready reference तत् काल सिंदभय के शलए 
For record ररकॉडय के शलए 
For remarks अशभरु्प्क्त के शलए 
For signature हस् तािराथय, हस् तािर के शलए 
For such action as may be necessary र्था आवश् र्क कारयवाई के शलए 
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For the reasons enumerated above ऊपर बताए/ ग्रगनाए गए कारर्ों से 
For verification सत् र्ापन के शलए 
Forwarded and recommended अगे्रवषत और सिंस् तुत 
Forwarding letter अगे्रषर् पत्र 
Fresh receipt  नई आवत़ी 
From pre page वपछले पषृ् ठ से/पूवय पषृ् ठ से 
Further communication will follow on receipt of the 

information from ___________ 
________________ से सूचना आने पर आगे सिंपे्रषर् भेजा 
जाएगा 

Further orders will follow आगे और आदेश भेजे जाएिंगे 
Give details ब्र्ोरा दें 
Give top priority to this work इस कार्य को सवोच्च प्राथशमकता दें  
Hard and fast rules सुननप्श्चत ननर्म/पक् का ननर्म 
Have been directed to inform you/request you मुझ ेननदेश हुआ है कक मैं आपको सूग्रचत करूिं /आपसे ननवेदन 

करूिं  
Highly objectionable अत् र्िंत आपविजनक 
His request be acceded to उसकी प्राथयना स् व़ीकार की जाए 
Hold lien on post to पद पर पुनग्रयहर् अग्रधकार 
I agree मैं सहमत हूिं 
I agree with ‘A’ above मैं ऊपर ‘क’ से सहमत हूिं 
I am directed to state that मुझ ेर्ह सूग्रचत करने का ननदेश हुआ है कक 
I am to say मुझ ेर्ह कहना है कक 
I fully agree with the office note मैं कार्ायलर् की हटप् पऱ्ी से परू्यतर्ा सहमत हूिं 
I have no further comments मुझ ेकुछ नहीिं कहना है 
I have the honour to सादर 
I shall be obliged मैं अनुग्रहीत होऊिं गा 
If approved, a letter will be sent on the above line र्हद अनुमोदन करें तो उपरु्यक् त सुझाव के अनुसार पत्र भेजा 

जाए 
Immediate disposal of the file is requested. इस फाइल का ननपटारा श़ीघ्र करने का अनुरोध ककर्ा जाता 

है। 
In accordance with के अनुसार 
In acknowledging receipt of ___________ ____________ की पावत़ी भेजत ेहुए 
In anticipation of की प्रत़ीिा/प्रत् र्ाशा में 
In anticipation of your approval आपके अनुमोदन/मिंजूरी की प्रत् र्ाशा में  
In compliance with के अनुपालन में 
In continuation of this Ministry’s letter no. 

___________ dated ___________ 
इस मिंत्रालर् के ___________ तारीख के पत्र सिंख्र्ा 
____________ के आगे/शसलशसले में 

In fact वास् तव में, वस् तुत: 
In force लागू, प्रवतृ् त 
In lieu of के बदले में 
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In lump sum एकमुश् त, एक बार में 
In order of preference अग्रधमान् र्ता के क्रम से 
In partial modification of का आिंशशक आशोधन करत ेहुए 
In practice व् र्वहार में 
In principle शसद्धािंतत:, सैद्धािंनतक रूप में 
In public interest लोकहहत में 
In spite of repeated reminders, the information has 
not been received so far 

बार-बार अनुस् मारक भेजने के बावजूद अभ़ी तक सूचना नहीिं 
शमली है 

In supersession of का अग्रधक्रमर् करत ेहुए 
In the absence of information सूचना के अभाव में 
In the light of को ध् र्ान में रखत ेहुए 
In the prescribed manner ववहहत/ननधायररत ढिंग से 
In this behalf इस सिंबिंध में, इस ववषर् में, इसके शलए 
In time समर् पर, समर् से 
In view of को ध् र्ान से देखत ेहुए 
In view of the circumstances stated above, we may 
agree to the proposal 

ऊपर बताई गई पररप्स्थनतर्ों में हम सुझाव मान लें 

Information has already been sent under this office 

letter number ___________ 
इस कार्ायलर् के पत्र सिं. ____________ के द्वारा सूचना 
पहले ही भेज़ी जा चुकी है 

Inter-alia अन् र् बातों के साथ-साथ 
Is adjourned sine die अननप्श्चत काल के शलए स् थग्रगत ककर्ा जाता है  
Is self-explanatory स् वत: स् पष् ट है 
Issue reminder urgently तुरिंत अनुस् मारक भेप्जए 
Issue today आज ही जारी करें 
It has been revealed र्ह पता चला है कक 
It will be necessary to obtain the following 
particulars before agreeing to the proposal. 

इस प्रस् ताव पर सहमत होने से पहले ऩीच ेशलखे ब् र्ोरे मिंगाना 
जरूरी है। 

It would depend upon र्ह इस बात पर ननभयर करेगा 
Justification for the proposal प्रस् ताव का औग्रचत् र् 
Justification has been accepted औग्रचत् र् स् व़ीकार कर शलर्ा गर्ा है 
Keep in abeyance प्रास्थग्रगत रखना, मुल्तव़ी रखना  
Keep pending लिंबबत रखा जाए 
Keep with the file फाइल में रणखए, फाइल के साथ रणखए 
Kindly acknowledge कृपर्ा पावत़ी भेप्जए 
Kindly collect the information from concerned 
sections 

कृपर्ा सिंबिंग्रधत अनुभागों से सूचनाएिं एकत्र करें 

Kindly expedite disposal कृपर्ा श़ीघ्र ननपटान करें 
Kindly look into it कृपर्ा इसे देख लें 
Kindly reply कृपर्ा उत् तर दें 
Lay before समि रखना, सामने रखना 
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Lay down ननधायररत करना 
Leave encashment can be withheld छुट्टी का नकदीकरर् रोका जा सकता है 
Liable of disciplinary action अनुशासननक कारयवाई की जा सकत़ी है 
LTC for the family means पररवार के शलए ली गई छुट्टी र्ात्रा ररर्ार्त (एलटीस़ी) का 

अथय है 
Matter has already been considered मामले पर पहले ही ववचार ककर्ा जा चुका है 
Matter has been examined मामले की जािंच कर ली गई है 
Matter is under consideration ववषर्/मामला ववचाराध़ीन है 
May be considered ववचार ककर्ा जाए 
May be informed accordingly तदनुसार सूग्रचत ककर्ा जाए 
May be passed for payment भुगतान के शलए पास ककर्ा जाए 
May be sanctioned मिंजूर/सिंस् व़ीकृत ककर्ा जाए 
May be treated as urgent इसे अनत आवश् र्क समझा जाए 
May please see कृपर्ा देखें 
May please see for information कृपर्ा सूचनाथय देखें 
Medical claim may be reimbursed ग्रचककत् सा बबल की प्रनतपूनतय की जाए 
Medical leave of Shri___________is sanctioned श्ऱी ___________की ग्रचककत् सा छुट्टी मिंजूर की जात़ी है 
Memorandum of understanding समझौता ज्ञापन, सहमनत ज्ञापन 
Ministry of ___________ may be consulted. ___________ मिंत्रालर् से परामशय ककर्ा जाए। 
Monthly arrears statement माशसक बकार्ा वववरर् 
Monthly progress report माशसक प्रगनत ररपोटय 
Necessary correction may be carried out आवश् र्क शुद्ग्रध कर ली जाए 
Necessary draft put up आवश् र्क/अपेक्षित मसौदा प्रस् तुत है 
Necessary report is still awaited अपेक्षित ररपोटय की अभ़ी तक प्रत़ीिा है 
Necessary steps should be taken आवश् र्क कारयवाई की जाए, आवश् र्क कदम उठाए जाएिं 
Needful has been done आवश् र्क कारयवाई की जा चुकी है, जरूरी कारयवाई कर दी गई 

है 
Needs close supervision सूक्ष म पर्यवेिर् आवश् र्क है, बहुत ध् र्ान से देख-भाल होऩी 

चाहहए 
Needs no comments हटप् पऱ्ी की आवश् र्कता नहीिं है 
No action is required/necessary ककस़ी कारयवाई की आवश् र्कता नहीिं है, कोई कारयवाई अपेक्षित 

नहीिं है 
No action seems to be called for on our part. हमारी ओर से इस पर कोई कारयवाई जरूरी नहीिं मालूम पडत़ी 
No decision has so far been taken in the matter. इस मामले पर अभ़ी तक कोई ननर्यर् नहीिं हुआ है। 
No further action is called for. आगे कोई कारयवाई अपेक्षित नहीिं है। 
No need to send a reply उत् तर भेजने की आवश् र्कता नहीिं है 
No profit no loss न लाभ – न हानन/ लाभ हानन रहहत 
Nodal Officer is responsible to send the reply उत् तर शभजवाने की प्जम् मेदारी नोडल अग्रधकारी की है 
Nominal penalty नाममात्र शाप्स्त 
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Non-availability certificate अनुपलब् धता प्रमार्पत्र 
Notes and orders at pages ___________ may be seen 

in this connection. 
 

इस सिंबिंध में पषृ् ठ ____________ पर हदए गए आदेश और 
हटप् पणर्र्ािं कृपर्ा देख ली जाएिं। 

Notified for general information सावयजननक की जानकारी के शलए अग्रधसूग्रचत 
Office copy and fair copy for signature कार्ायलर् प्रनत और स् वच् छ प्रनत हस् तािराथय 
Officer can choose any service provider अग्रधकारी ककस़ी भ़ी सेवा प्रदाता को चुन सकत ेहैं 
On account of के कारर् 
On behalf of की ओर से 
On compassionate grounds अनुकिं पा के आधार पर 
On deputation प्रनतननरु्प्क्त पर 
On duty ड्रू्टी पर, काम पर 
On hire-purchase basis भाडा-क्रर् आधार पर 
On medical ground ब़ीमारी के कारर्, अस् वस् थता के कारर् 
On merit गुर्ावगुर् के आधार पर 
On probation पररव़ीिाध़ीन 
On special duty ववशेष ड्रू्टी पर 
On temporary basis अस् थाऱ्ी आधार पर 
Order/Orders may be issued आदेश जारी कर हदर्ा जाए/हदए जाएिं 
Orders are solicited कृपर्ा आदेश दें 
Out and out पूर्य रूप से 
Out of date पुराना, गतावग्रधक 
Out of order खराब, चालू नहीिं, बबगड़ी दशा में, अव् र्वप्स्थत 
Out of stock स् टॉक में नहीिं 
Out of turn बबना बारी 
Out of turn allotment बबना बारी आबिंटन 
Outstanding cases वपछले मामले, बकार्ा मामले 
Paper for disposal ननपटाने के शलए कागज 
Papers do not appear to have been received कागज आए नहीिं मालूम होत े
Passed for payment भुगतान के शलए पास ककर्ा  
Pending confirmation पुप्ष्ट होने तक 
Permitted अनुमनत दी जात़ी है 
Placed at the disposal of को सौंपा गर्ा, को सुलभ ककर्ा गर्ा 
Placed under suspension ननलिंबबत 
Please acknowledge receipt कृपर्ा पावत़ी भेजें 
Please call for information कृपर्ा सूचना मिंगाएिं 
Please discuss चचाय कीप्जए 
Please discuss with relevant papers सिंगत कागज-पत्रों के साथ चचाय करें 
Please expedite compliance श़ीघ्र अनुपालन करें 
Please inform ___________ accordingly कृपर्ा ___________ को तदनुसार सूग्रचत कर दीप्जए। 
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Please provide required information immediately मािंग़ी गई सूचनाएिं तत् काल उपलब् ध करवाएिं 
Please put up a self-contained note कृपर्ा एक स् वत: पूर्य हटप् पऱ्ी प्रस् तुत करें 
Please put up agenda/minutes of the meeting कृपर्ा बैठक की कार्यसूच़ी/कार्यवतृ् त प्रस् तुत करें 
Please put up draft reply कृपर्ा उत् तर का मसौदा प्रस् तुत करें 
Please put up precedent कृपर्ा पूवय उदाहरर् प्रस् तुत कीप्जए 
Please put up with relevant files/papers/documents कृपर्ा सुसिंगत फाइल/पेपर/दस् तावेजों के साथ प्रस् तुत करें 
Please re-examine with reference to latest 
instructions 

कृपर्ा नव़ीनतम अनुदेशों के अनुसार मामले की पुन:/दोबारा 
जािंच करें 

Please see preceding notes. कृपर्ा वपछली हटप् पणर्र्ािं देख लें। 
Please see remarks in the margin कृपर्ा हाशशए में दी गई हटप् पऱ्ी देखें। 
Please sign in Hindi कृपर्ा हहिंदी में हस् तािर करें 
Please treat as most urgent कृपर्ा अत्र्िंत जरूरी समझें 
Proposal is in order प्रस् ताव व्र्वप्स्थत क्रम से है 
Put up प्रस् तुत करें, प्रस् तुत कीप्जए 
Put up for orders please आदेश के शलए प्रस् तुत 
Put up for perusal please अवलोकनाथय प्रस् तुत 
Put up for verification सत् र्ापन के शलए प्रस् तुत करें 
Put up Medical claim for payment immediately ग्रचककत् सा दावे को तत् काल भगुतान हेतु प्रस् तुत करें 
 

Question does not arise 
 

प्रश् न नहीिं उठता 
Reasons for delay be explained देरी/ववलम् ब होने के कारर् बताए जाएिं 
Reasons on which the order is based वे कारर् प्जन पर आदेश आधाररत हैं  
Recommendation made by the committee सशमनत द्वारा की गई शसफााररशें 
Reference is invited to को देणखए, को देखने का कष् ट करें 
Reference notes on pre-page वपछले पषृ् ठ पर हटप् पऱ्ी के सन् दभय में 
Referred to above उपररननहदयष् ट 
Reinstated in service नौकरी बहाल की गई 
Relaxation of rules ननर्मों में छूट/ढील 
Relevant papers be put up सिंबिंग्रधत कागज-पत्र प्रस् तुत ककए जाएिं 
Reminder may be sent अनुस् मारक/स् मरर्-पत्र भेजा जाए 
Reply may be furnished in stipulated time उत् तर समर् स़ीमा में शभजवा हदर्ा जाए 
Reply may be sent as per draft put up प्रस् तुत मसौदे/प्रारूप के अनुसार उत् तर भेज हदर्ा जाए 
Reply should be issued today उत् तर आज भेज हदर्ा जाना चाहहए 
Report Is being finalized ररपोटय को अप्न्तम रूप हदर्ा जा रहा है 
Required information is furnished herewith अपेक्षित सूचना इसके साथ भेज़ी जा रही है 
Required information may please be 
furnished/supplied without delay 

आवश् र्क/अपेक्षित जानकारी कृपर्ा अववलम् ब दी/भेज़ी जाए 

Required to be confirmed पुप्ष् टकरर् अपेक्षित है 
Retrospective effect cannot be given to this order इस आदेश को पूवयप्रभाव़ी नहीिं ककर्ा जा सकता  
Retrospective/Prospective effect वपछली तारीख से/अगली तारीख से प्रभाव़ी 
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Return of the file (papers) may kindly be expedited. फाइल (कागज-पत्र) कृपर्ा श़ीघ्र वापस कीप्जए। 
Sanction hereby accorded to  एतद्द्वारा मिंजूरी दी जात़ी है 
Sanctioned as proposed प्रस् ताव के अनुसार मिंजूर 
Sanctioned, if due र्हद देर् हो, तो मिंजूर ककर्ा जाता है 
Seen and passed on to ___________ for necessary 

action. 

देख शलर्ा। इसे __________ को आवश् र्क कारयवाई के शलए 
भेजा जा रहा है। 

Seen and returned देख कर वापस ककर्ा जाता है 
Seen and spoken देख शलर्ा और बात कर ली 
Seen in the Ministry (Deptt.) of ___________ ________ मिंत्रालर् ( ______ ववभाग) में देख शलर्ा गर्ा 
Seen in  ___________ section __________ अनुभाग ने देख शलर्ा है 
Seen, thanks देख शलर्ा, धन् र्वाद 
Self-explanatory स् वत: स् पष् ट 
Self-contained note स् वत:पूर्य हटप् पऱ्ी 
Shall not be questioned on any ground ककस़ी भ़ी आधार पर आपवि नहीिं की जाएग़ी 
Should be given top priority सवोच्च प्राथशमकता दी जाए  
Shri ___________ is granted prior permission for 

treatment 

श्ऱी _____________ को इलाज कराने की पूवायनुमनत दी 
जात़ी है 

Sincerely Yours आपका, भवदीर्/आपकी, भवदीर्ा 
Speak on phone टेलीफोन पर बात करें 
Speak please कृपर्ा बात करें 
Subject to approval बशत ेअनुमोदन प्राप् त हो 
Submitted for information सूचनाथय प्रस् तुत 
Submitted for order आदेशाथय प्रस् तुत 
Submitted for perusal अवलोकनाथय प्रस् तुत 
Submitted with reference to ___________ order on 

prepage 

___________ द्वारा पूवय पषृ् ठ पर हदए गए आदेश के प्रसिंग 
में प्रस् तुत 

Such action as may be deemed necessary ऐस़ी कारयवाई जो आवश् र्क समझ़ी जाए 
Such delays should be avoided इस प्रकार की देरी न होने दें 
Take no action कोई कारयवाई न की जाए 
Taking over charge कार्यभार ग्रहर् करना 
Tenders have been invited ननववदाएिं आमिंबत्रत की गई हैं 
The file in question is placed below अपेक्षित फाइल ऩीच ेरख़ी है 
The file is not readily traceable. Efforts are being 
made to trace it. 

फाइल तत् काल शमल नहीिं रही है। उसे खोजने की कोशशश की 
जा रही है। 

The final bill not on the prescribed proforma  अप्न्तम बबल ननधायररत प्रपत्र पर नहीिं है। 
The information sought under RTI may be replied 
immediately 

सूचना के अग्रधकार के तहत मािंग़ी गई सूचना का उत् तर 
तत् काल हदर्ा जाए 

The matter is still under consideration of the 

Ministry of ___________ 
मामला अभ़ी _____________ मिंत्रालर् के ववचाराध़ीन है। 

The matter is under consideration with _____ र्ह मामला __________ के ववचाराध़ीन है 
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The papers have been amalgamated कागज शमला शलए गए हैं, कागज एक कर शलए गए है 
The proposal is self-explanatory प्रस् ताव अपने आप में स् पष् ट है 
The required papers are placed below अपेक्षित कागज-पत्र ऩीच ेरखे हैं 
There is no provision of this amount in the budget इस राशश का बजट में प्रावधान नहीिं है 
This case relates to र्ह मामला..से सम् बन् ध रखता है 
This is to certify र्ह प्रमाणर्त ककर्ा जाता है 
This is to inform that सूचना दी जात़ी है कक 
This may please be acknowledged कृपर्ा इसकी पावत़ी दें 
This may please be approved कृपर्ा इसे अनुमोहदत ककर्ा जाए 
This may please be treated as urgent. कृपर्ा इसे अत् र्ावश् र्क समझें 
This office has no information इस कार्ायलर् को कोई सूचना नहीिं है 
Till further orders अगले आदेश होने तक 
To comply with अनुपालन करना, पालन करना 
To initiate action कारयवाई आरिंभ करना 
To the best of knowledge and belief अग्रधकतम जानकारी और ववश् वास के अनुसार 
To the point ववषर्ानुकूल, सुसिंगत, प्रासिंग्रगक 
Trace out the previous papers and put up पहले के कागजों का पता लगाइए और प्रस् तुत कीप्जए 
Uncalled for अर्ाग्रचत, अनुग्रचत 
Under consideration ववचाराध़ीन 
Under Intimation to this office इस कार्ायलर् को सूचना देत ेहुए 
Undermentioned ननम् नशलणखत 
Until further orders अगले आदेश होने तक 
Up-to-date अद्र्तन, आज तक का 
Urgently required अववलिंब चाहहए, तुरिंत आवश् र्कता है 
Valedictory address ववदाई भाषर् 
Verified and found correct पडताल की और ठीक पार्ा  
Vide letter no. _____ पत्रािंक _______ देणखए, पत्र सिंख् र्ा ______ देणखए 
Violation of rules ननर्मों का उल् लिंघन 
We agree with ‘A’ above. हम ऊपर ‘क’ से सहमत हैं। 
We are not concerned with इसका हमसे कोई सिंबिंध नहीिं है 
We have no remark to offer हमें कोई हटप् पऱ्ी नहीिं करऩी है 
We would also be interested to know the decision 
taken in this case. 

हम भ़ी इस मामले पर हुए ननर्यर् को जानना चाहत ेहैं 

What are reasons for delay देरी के क्र्ा कारर् हैं (ववलिंब क्र्ों है) 
Whichever is earlier जो भ़ी पहले हो, जो भ़ी पहले घहटत हो 
Why disciplinary action may not be taken अनुशासननक कारयवाई क् र्ों न की जाए 
With a view to की दृप्ष्ट में 
With compliments from समादर सहहत 
With concurrence of की सहमनत से 



 

13 
 

With due regard to का सम् र्क ध् र्ान रखत ेहुए 
With effect from_____ _____से, _____से प्रभाव़ी  
With immediate effect इस़ी समर् से, तत् काल प्रभाव से 
With reference to- के सिंबिंध में, के प्रसिंग में, के शसलशसले में 
With regard to के बारे में, के सिंबिंध में 
With regards सादर, शुभकामनाओिं सहहत 
With respect to के सिंबिंध में 
With retrospective effect पूवयव् र्ाप़ी प्रभाव सहहत, भूतलि़ी प्रभाव सहहत 
Without any further reference बबना ककस़ी और परामशय के 
Without assigning any reason बबना कोई कारर् बताए 
Without delay अववलम् ब 
Without fail अवश् र्, बबना चूक 
Without prejudice प्रनतकूल प्रभाव डाले बबना 
Year ending _____ _____को समाप् त वषय 
You are hereby authorised to आपको इसके द्वारा र्ह प्राग्रधकार हदर्ा जाता है 
You are hereby informed that आपको इसके द्वारा सूग्रचत ककर्ा जाता है 
You may kindly report for duty on कृपर्ा आप.... को ड्रू्टी पर आएिं 
You may take necessary action आप तदनुसार आवश् र्क कारयवाई करें 
Your reply should reach this office by – at the latest आपका उत् तर इस कार्ायलर् में अग्रधक से अग्रधक... तारीख 

तक पहुिंच जाना चाहहए 
Your truly आपका, भवदीर्/ आपकी, भवदीर्ा 
Yours faithfully भवदीर्, भवदीर्ा 
Yours sincerely आपका, भवदीर्/ आपकी, भवदीर्ा 
_________ Section may please see. ___________ अनुभाग कृपर्ा देख ले। 
________ may consider the desirability of issuing 
orders on the subject 

___________ इस मामले में सामान् र् आदेश ननकालने की 
आवश् र्कता पर ववचार करें 

 

 

 

 

 


