
1 
 

दैनिक उपयोग मंे आिे वाली  
सॊक्षिप्त टिप्पक्षियाॉ 

Acceptance is awaited स्वीकृति की प्रिीक्षा ह।ै 

Accepted on trail basis परीक्षण के अधार पर स्वीकृि। 

Accepted and passed for payment स्वीकृि और ऄदायगी के तिए पास ककया। 

Accepted provisionally ऄनंतिम रुप से स्वीकृि। 

Accord approval/sanction to कृपया ऄनुमोदन/मंजूरी प्रदान करं। 

Acknowledgement is awaited पाविी की प्रिीक्षा ह।ै 

Action as at "A" above उपर "क" के ऄनुसार काररवाइ की जाए। 

Action is under way काररवाइ की जा रही ह।ै 

Action may be taken as proposed यथाप्रस्िातवि काररवाइ की जाए। 

Address all concerned सवरसंबंतधि को तिखा जाए। 

Advise accordingly िदनुसार सूतिि करं। 

Advise further development अगे की प्रगति से ऄवगि करायं। 

Advise telegraphically िार द्वारा सूतिि करं। 

Advise the action taken की गइ काररवाइ से ऄवगि करायं। 

Agenda is sent herewith कायरसूिी साथ भेजी जा रही ह।ै 

Agenda will follow कायरसूिी बाद मं भेजी जाएगी। 

All concerned to note सवरसंबंतधि नोट करं। 

Appear for interview साक्षात्कार के तिए ईपतस्थि हं। 

Application rejected अवेदन पत्र ऄस्वीकृि, ऄजी नामंजूर। 

Approval may be accorded ऄनुमोदन प्रदान ककया जाए। 

Approved ऄनुमोकदि। 

Approved as per remarks in the margin हातिए की ऄभ्युति के ऄनुसार। 

Approved as proposed याथाप्रस्िातवि ऄनुमोकदि। 

As directed  तनदेिानुसार। 

As Modified यथा संिोतधि। 

Await arrival अने की प्रिीक्षा करं। 

Await further advanced report अगे और सूिना/ररपोटर की प्रिीक्षा करं। 

Await reply ईत्तर की प्रिीक्षा करं। 

Background of the case मामिे की पृष्ठभूतम।  

Benefit of doubt संदेह िाभ । 

Bill is outstanding तबि बकाया ह।ै 

Bills  for signature please  कृपया तबिं पर हस्िाक्षर कर दं। 

Bills have been drawn तबिं पर ऄदायगी िी जा िुकी ह।ै 

Bills passed तबि पास कर कदए गए। 
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Brief the note is placed below संतक्षप्त नोट नीिे रखा ह।ै  

Budget provision exits बजट व्यवस्था मौजूद ह।ै 

Calculation and rates checked गणना और दरं की जांि कर िी गइ। 

Call for explanation जबाब ििब ककया जाए। 

Call for the file फाआि मंगाइ जाए। 

Case has been closed. मामिा समाप्त कर कदया गया ह।ै 

Case has been badly delayed मामिे मं बहुि देर िगा दी गइ ह।ै 

Case is put up for orders मामिा अदेि के तिए प्रस्िुि ह।ै 

Case is under consideration मामिा तविाराधीन ह।ै 

Certified copy  प्रमातणि प्रति  

Checked and found correct जांि की और सही पाया। 

Check and give remarks जांि करं और कैकफयि दं। 

Circulate and then file सम्बद्ध व्यतियं को कदखाकर फाआि कर दीतजए। 

Claim is time barred दावा कािािीि ह।ै 

Concurrence of Finance Branch may be obtained तवत्त िाखा की सहमति प्राप्त कर िी जाए।  

Connect previous papers. तपछिे कागज साथ िगाएं। 

Connect relevant papers and put up. सम्बद्ध कागजं के साथ पेि करं। 

Consolidated report may be called for. समेककि ररपोटर मंगवा िी जाए। 

Contract may be terminated. संतवदा/ठेका समाप्त कर कदया जाए। 

Convey the decision to all concerned. तनणरय की सूिना सभी सम्बंतधिं को दे दं। 

Copy has been Forwarded for 

information/necessary action. 

सूिना के तिए/अवश्यक काररवाइ के तिए प्रतितितप 

ऄग्रेतिि कर दी गइ ह।ै 

Copy is enclosed for ready reference. सुिभ संदभर के तिए प्रतितितप संिग्न ह।ै 

Dear Sir/Madam  तप्रय महोदय/महोदया  

Decision is awaited. तनणरय की प्रिीक्षा ह।ै 

Delay is regretted. देरी/तविम्ब के तिए खेद ह।ै 

Delay in returning the file is regretted. फाआि को िौटाने मं हुइ देरी के तिए खेद ह।ै 

Delay should be avoided. देर नहं होनी िातहए। 

Delete the following lines. तनम्न पंतियं को तनकाि/हटा काट दीतजए। 

Demand has been noted. मांग नोट कर िी गइ ह।ै 

Discrepancy may be reconciled. ऄसंगति का समाधान कर तिया जाए। 

Discuss with papers. संबंतधि कागज िाकर ििार करं। 

Do the needful. अवश्यक काररवाइ करं। 

Draft as amended is put up. यथासंिोतधि मसौदा/प्रारुप प्रस्िुि ह।ै 

Draft is put up for approval. प्रारुप ऄनुमोदनाथर प्रस्िुि (पेि) ह।ै 

Draft is concurred in. मसौदा/प्रारुप से सहमति ह।ै 

Draft may now be issued. प्रारुप (मसौदा) ऄब जारी कर कदया जाए। 

Draft reply is put up for approval. ईत्तर का मसौदा/प्रारुप ऄनुमोदन के तिए प्रस्िुि ह।ै 
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Early action please. कृपया िीघ्र काररवाइ करं। 

Early reply is solicited. िीघ्र ईत्तर भेजने की प्राथरना ह।ै 

Earned leave sanctioned. ऄर्जजि छुट्टीs/ऄवकाि मंजूर। 

Eligibility is certified. पात्रिा प्रमातणि की जािी ह।ै 

Endorsement put up for signatures. पृष्ठांकन हस्िाक्षर के तिए प्रस्िुि। 

Enquire into this case and report early. मामिे की जांि करं और िीघ्र ररपोटर दं। 

Enquiry has been ordered. जांि का अदेि दे कदया गया ह।ै 

Ensure that reply is not delayed. यह सुतनतिि करं कक ईत्तर देने मं तविम्ब न हो। 

Error is regretted. तु्ररट/भूि/गििी के तिए खेद ह।ै 

Estimated cost  ऄनुमातनि खिर  

Expedite action. काररवाइ िीघ्र करं/काररवाइ मं िीघ्रिा करं। 

Expedite submission of report. ररपोटर िीघ्र प्रस्िुि करं। 

Expenditure is debitable to Head------------ खिर/व्यय िीिर ...... मं नामे जािा जाना ह।ै 

Explanation from------------has been obtained and 

is placed below. 
...... से स्पष्टीकरण प्राप्त कर तिया गया ह ैिथा नीिे 

प्रस्िुि ह।ै 

Explanation may be called for. स्पष्टीकरण मांगा जाए। 

Ex-post facto sanction is accorded as proposed. यथाप्रस्िातवि कायोत्तर मंजूरी प्रदान की जािी ह।ै 

Facilities are not available. सुतवधांए ईपिब्ध नहं ह।ं 

File in question is placed below. ऄपेतक्षि फाआि नीिे रखी ह।ै 

File not readily traceable. तमतसि/फाआि ित्काि नहं तमि रही ह।ै 

File these papers. ये कागज फाआि ककए जाएं। 

Fix a date for the meeting. बैठक के तिए कोइ िारीख तनयि/तनतिि की जाए। 

Follow up action should be taken soon. ऄनुविी काररवाइ िीघ्र की जाए। 

Further advice may be awaited. ऄगिी सूिना की प्रिीक्षा की जाए/करं। 

Further communication will follow. अगे कफर तिखा जाएगा। 

Further orders will follow. अगे और अदेि भेजे जाएंगे। 

Further report is awaited. अगे की ररपोटर की प्रिीक्षा ह।ै  

Give effect to. कायारतववि करं। 

Give necessary facilities. अवश्यक सुतवधाएं दी जाए। 

Give top priority to this work. आस काम को परम ऄग्रिा दी जाए। 

Grant in aid  सहायिा ऄनुदान  

Hand over change  कायरभार संपना  

Henceforth  अगे से  

How can this be done? Can you suggest a way out? यह ककस  प्रकार ककया जा सकिा ह?ै क्या आपके 

पास इसका कोई उपाय ह.ै  

I agree. मं सहमि हू।ँ 

I do not agree with the above views. मं उपर तिखे तविारं से सहमि नहं हू।ँ 

I disagree. मं ऄसहमि हू।ँ 

In conformity with  के ऄनुरुप 

In lieu of के बदि े

Indents for signature please. आवडेण्ट हस्िाक्षर के तिए प्रस्िुि ह।ै 
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I fully agree with the office note. मं कायारिय रटप्पणी से पूणरिया सहमि हू।ँ 

Inform accordingly. िदनुसार सूतिि करं। 

Inform all concerned. सवर संबंतधि व्यतियं को सूतिि करं। 

Instructions have been issued. ऄनुदेि/तहदायिं जारी कर कदए गए ह।ं 

Interim reply may be given. ऄंिररम ईत्तर भेज कदया जाए। 

It is defective. यह खराब/दोिपूणर ह।ै 

Issue as amended. यथा संिोतधि भेज दीतजए (या जारी कीतजए)। 

Issue today. अज ही जारी करं। 

Issue warning to------------ ..........को िेिावनी दे दं। 

I would like to see-------------- मं..........से तमिना िाहूगंा 

Keep in abeyance. ऄस्थतगि रखा जाए। 

Keep pending. िंतबि रखा जाए। 

Keep this in view.. आसे दतृष्ट मं रखं। 

Keeping in view. को ध्यान मं रखिे हुए 

Keep with the file. फाआि मं रतखए। 

Kindly accord concurrence. कृपया सहमति प्रदान करं। 

Kindly acknowledge receipt. कृपया पाविी भेजं। 

Kindly check. कृपया जांि कर ि ं

Kindly confirm/consider. कृपया पुतष्ट/तविार करं। 

Kindly countersign. कृपया प्रतिहस्िाक्षर करं। 

Kindly expedite disposal. कृपया िीघ्र तनबटारा करं। 

Kindly expedite reply. कृपया िीघ्र ईत्तर दं। 

Kindly instruct further. कृपया अगे अदेि दं। 

Kindly look into it. कृपया आसे देख िं। 

Kindly review the case. कृपया मामिे पर पुनर्जविार करं। 

Latest by ऄतधक से ऄतधक 

Kindly reply. कृपया ईत्तर दं। 

Leave asked for may be sanctioned. मांगी हुइ छुट्टीm मंजूर कर दी जाए। 

Leave on ground of sickness may be granted. बीमारी के अधार पर छुट्टीi दे दी जाए।  

Let the status quo be maintained. पूवर तस्थति बनी रहने दी जाए। 

Locate the irregularities/discrepancies. ऄतनयतमििाओं/ऄसंगतियं का पिा िगाएं। 

Look into the matter. मामिे को देखं। 

Lowest quotations may be accepted. वयूनिम दरं स्वीकार कर िी जाएं। 

Make interim arrangements. ऄविररम प्रबवध करं। 

Make over charge to----------- .........को कायरभार संप दं। 

Make use of----------- .........का ईपयोग करं। 

Matter has already been considered. मामिे पर पहिे ही तविार ककया जा िुका ह।ै 

Matter has been examined. मामिे की जांि कर िी गइ ह।ै 

Matter is receiving attention. मामिे पर गौर ककया जा रहा ह।ै 

Matter is under consideration. मामिा तविाराधीन ह/ैमामिे पर तविार हो रहा ह।ै 

Matter is under investigation. मामिे की जांि की जा रही ह।ै 

Matter may be referred to-------- मामिा......को भेज कदया जाए। 
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Matter should be considered as most urgent. मामिा ऄत्यवि अवश्यक समझा जाए। 

May an interim reply be given? क्या ऄविररम ईत्तर दे कदया जाए? 

(The) Matter needs thorough investigation. मामिे मं पूरी िरह जांि की अवश्यकिा ह।ै 

May a reference be made to-----? क्या.......को तिखा जाए? 

May the proposal be accepted? क्या प्रस्िाव स्वीकार कर/मान तिया जाए? 

May be approved. ऄनुमोकदि ककया जाए। 

--------May be asked to offer remarks? ........से कैकफयि देने के तिए कहा जाए? 

May be cancelled. रद्दb कर कदया जाए। 

May be concurred in. सहमति प्रदान की जाए/दे दी जाए। 

May be considered. तविार ककया जाए। 

May be debited to-------- ..........के नामे डािा जाए। 

May be deferred. मुल्िवी रखा जाए। 

May be destroyed. नष्ट कर कदया जाए। 

May be excused. क्षमा ककया जाए। 

May be filed. फाआि कर कदया जाए। 

May be forwarded to---------- .......को भेज कदया जाए। 

May be informed accordingly. को िदनुसार सूतिि ककया जाए। 

May be obtained. प्राप्त ककया जाए। 

May be passed for payment. भुगिान के तिए पास ककया जाए/करं। 

May be permitted. ऄनुमति दे दी जाए। 

May be perused. देख तिया जाए। 

May be prescribed. तवतहि ककया जाए/जा सकेगा। 

May be regretted. खेद प्रकट ककया जाए। 

May be requested to clarify. से स्पष्टीकरण के तिए तनवेदन ककया जाए। 

May be returned when done with. काम हो जाने पर िौटा दं। 

May be sanctioned. मंजूर ककया जाए। 

May be sent direct to......... ..........को सीधा भेजा जाए। 

May be taken into account. ...का ध्यान रखा जाए/का तहसाब िगा तिया जाए। 

May be treated as closed. समाप्त समझा जाए। 

May be treated as urgent. आसे ऄविम्बनीय समझा जाए। 

May kindly accord sanction. कृपया मंजूरी दं। 

May Kindly peruse. कृपया पढ़ िं/ऄविोकन करं। 

-------may like to see. ......िायद देखना िाह।ं 

May please furnish the requisite information. कृपया ऄपेतक्षि सूिना दं। 

May please see after issue of the reply. ईत्तर भेज कदए जाने के बाद कृपया देखं। 

May please see before issue. पत्र जारी होने से पहिे कृपया देखं। 

May please see for information. कृपया सूिनाथर देखं। 

May the matter pend ? क्या मामिे पर तनणरय रोक रखा जाए? 

May the papers be filed please? क्या कागज फाआि कर कदए जाए?ं 

May this be forwarded? क्या आसे अगे भेज कदया जाए? 



6 
 

(The) meeting has been fixed for the next month. बैठक ऄगिे महीने रखने का तनिय ककया गया ह।ै  

Most immediate ऄति ित्काि 

Must be rigidly adhered to. कड़ाइ के साथ पािन ककया जाए/जाना िातहए। 

Name has been entered in the list. नाम को सूिी मं दजर कर तिया गया ह।ै 

Necessary action awaited. अवश्यक काररवाइ प्रिीतक्षि/की प्रिीक्षा ह।ै 

Necessary action may be taken. अवश्यक काररवाइ की जाए। 

Necessary correction be carried out. अवश्यक संिोधन कर तिया जाए। 

Necessary provision exists. अवश्यक व्यवस्था मौजूद ह।ै 

Necessary report is still awaited. ऄपेतक्षि ररपोटर की ऄभी िक प्रिीक्षा ह।ै 

Necessary steps should be taken.  अवश्यक कदम ईठाएं जाएं। 

Needs amendment. ....मं संिोधन की अवश्यकिा ह।ै 

Needs close supervision. सूक्ष्म पयरवेक्षण अवश्यक ह।ै 

Needs no comments. रटप्पणी की अवश्यकिा नहं। 

(The) next hearing has been fixed for---- ऄगिी सुनवाइ......िारीख को होगी। 

(His) next increment is due on---- ईसकी ऄगिी वेिन वृतद्ध ......... को देय ह।ै 

No action is necessary. कोइ काररवाइ ऄपेतक्षि नहं ह।ै 

No change is considered necessary. कोइ पररविरन अवश्यक नहं जान पड़िा। 

No funds are available. रकम ईपिब्ध नहं ह।ै 

No further action is called for by---- .......द्वारा अगे कोइ और काररवाइ ऄपेतक्षि नहं ह।ै 

No maxima or minima have been laid down. कोइ ऄतधकिम या वयूनिम सीमा तनधारररि नहं की 

गइ ह।ै 

No need to send a reply. ईत्तर भेजने की अवश्यकिा नहं ह।ै 

No progress has been made in the matter. मामिे मं कोइ प्रगति नहं हुइ ह।ै 

No such representation has been received. आस िरह का कोइ ऄभ्यावेदन नहं तमिा ह।ै 

Noted the returned. नोट करके वापस ककया जािा ह।ै 

Noted for future guidance. भतवष्य मं मागर-दिरन के तिए। 

Noted please. नोट कर तिया। 

Notes at pages------- may please be seen. पृष्ठ ............ की रटप्पतणयं को कृपया देख िं। 

(The) objection is not valid. अपतत्ति वैध नहं ह।ै 

(The) objection is withdrawn. अपतत्त वापस िी जािी ह।ै 

Offer of appointment has been sent to him. ईवह ंतनयुति का प्रस्िाव भेज कदया गया ह।ै 

(The) officiating arrangements proposed are in the 

order of seniority. 
प्रस्िातवि स्थानापन्न व्यवस्था वररष्ठिा क्रम के 

ऄनुसार ह।ै 

Office may note carefully. कायारिय आसे सावधानी से नोट कर िं। 

Open part file. खंड फाआि खोिं। 

Orders of the competent authority are required. सक्षम प्रातधकारी का अदेि ऄपेतक्षि ह।ै 

Orders were communicated to the employees 

concerned. 
संबंतधि कमरिाररयं को अदेि की सूिना दे दी गइ 

थी। 

Orders communicated. अदेि भेजं। 

Order was cancelled. अदेि रद्द  कर कदया गया।  

Paper please. कृपया कागज प्रस्िुि (पेि) करं। 

Passed for payment. भुगिान के तिए पास ककया। 
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Permitted. ऄनुमति दी गइ। 

Please acknowledge receipt. कृपया प्रातप्त की सूिना दं। 

Please advise. कृपया सूतिि करं। 

Please appear in person before............ कृपया........के समक्ष स्वयं ईपतस्थि होइए। 

Please cause enquiries to be made........... कृपया जांि कराएं। 

Please check up. कृपया जांि/पड़िाि करं। 

Please comply before due date. कृपया तनयि िारीख से पहिे आसका पािन ककया 

जाए। 

Please confirm. कृपया पुतष्ट करं। 

Please discuss. कृपया ििार करं/ििार कीतजए। 

Please expedite compliance. कृपया िीघ्र ऄनुपािन कीतजए। 

Please expedite your reply. कृपया ईत्तर िीघ्र भेजं। 

Please fix the date and time for the meeting. कृपया बैठक की िारीख और समय तनयि करं। 

Please give a copy. कृपया प्रति दं। 

Please distribute. कृपया तविररि करं। 

Please inform----------accordingly. कृपया......को िदनुसार सूतिि कर दं। 

Please instruct us. कृपया हमं तहदायि दं। 

Please investigate and report. कृपया जांि करके ररपोटर दं। 

Please issue challan or work order. कृपया िािान या तनमारण अदेि जारी करं। 

Please keep your offer open till----------- कृपया ऄपना प्रस्िाव......िक कायम रखं। 

Please note in the register. कृपया रतजस्टर मं नोट करं। 

Please obtain the explanation of the staff 

concerned. 
कृपया संबंतधि कमरिाररयं से जवाब मांगे। 

Please put up precedent. कृपया पूवोदाहरण प्रस्िुि कीतजए। 

Please peruse pages------in this connection. आस संबंध मं कृपया पृष्ठ......देखं। 

Please put up draft reply. कृपया ईत्तर का मसौदा पेि/प्रस्िुि करं। 

Please put up papers early. कृपया कागज िीघ्र प्रस्िुि करं। 

Please reconcile the discrepancy in the entries. कृपया प्रतवतष्टयं का ऄविर ठीक कीतजए। 

Please reply by return post and oblige. कृपया िौटिी डाक से ईत्तर देकर ऄनुगृहीि करं। 

Please report as how the matter now stands. कृपया बिाएं ऄब मामिा ककस तस्थति मं ह।ै 

Please resubmit-----duly corrected at an early date. कृपया.......ठीक करके िीघ्र कफर पेि करं। 

Please say if you agree with the findings of the 

enquiry. 
कृपया बिाएं कक क्या अप जांि सतमति के तनष्किं 

से सहमि ह।ं 

Please see me. कृपया अप मुझसे तमिं। 

Please see on the reverse. कृपया पीछे की ओर देतखए। 

Please overleaf. कृपया तपछिा पृष्ठ देखं। 

Please see portion side lined "A" above for 

remarks. 
कृपया उपर पार्श्रn रेखांककि ऄंि "क" देखं और 

कैकफयि दं। 

Please see preceding notes. कृपया तपछिी रटप्पतणयां देख िं। 

Please speak. कृपया बाि करं/बाि कीतजए। 

Please submit papers without further delay. कृपया ऄतविंब कागज प्रस्िुि/पेि करं। 

Please submit your explanation on or before-------- कृपया ऄपना ईत्तर.....को या आससे पहिे दं। 
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Please treat as most urgent. कृपया ऄत्यंि जरुरी समझं। 

Please treat this as very urgent. कृपया आसे ऄत्यवि अवश्यक समझं। 

Please treat this as strictly confidential. कृपया आस सवरथा गोपनीय समझं। 

Please turn over. कृपया पृष्ठ/पन्नम ईल्टं। 

Position is being reviewed. तस्थति की समीक्षा की जा रही ह।ै 

Post is temporary. पद ऄस्थायी ह।ै 

Postpone for the present. आस समय स्थतगि रखं। 

Previous paper please.  कृपया तपछिे कागज कदखाएं। 

Previous papers put up as desired. अदेिानुसार तपछिे कागज पेि/प्रस्िुि ह।ं 

Priority please. परम ऄग्रिा दं। 

Procedure should be strictly adhered to. प्रकक्रया का कड़ाइ से पािन होना िातहए। 

Progress is too slow. प्रगति ऄत्यवि धीमी ह।ै 

Proof is lacking. सबूि नहं ह।ै  

Proposal accepted. प्रस्िाव स्वीकार ह।ै 

Proposal can not be agreed to. प्रस्िाव को स्वीकार नहं ककया जा सकिा। 

Proposal has been seen and concurred in by------ .....ने प्रस्िाव देख तिया ह ैऔर वह ईससे सहमि ह।ै 

Proposal is in order. प्रस्िाव ठीक ह।ै 

Proposal lacks justification. प्रस्िाव मं औतित्य की कमी ह।ै 

Purchase may be approved. खरीद ऄनुमोकदि की जाए। 

Put up draft reply. ईत्तर का मसौदा प्रस्िुि/पेि करं। 

Put up draft of D.O. to all heads of the departments.  सभी तवभाग-ऄध्यक्षं के नाम ऄधरसरकारी पत्र का 

मसौदा पेि करं। 

Put up for orders please. अदेि के तिए प्रस्िुि/पेि ह।ै 

Put up for information  please. सूिनाथर प्रस्िुि ह।ै 

Put up for signature please, the draft has already 

been approved. 
हस्िाक्षर के तिए प्रस्िुि ह,ै मसौदा ऄनुमोकदि ककया 

जा िुका ह।ै  

Put up for perusal please. ऄविोकनाथर प्रस्िुि ह।ै 

Put up papers immediately. कागज िुरंि पेि करं/पेि ककए जाए।  

Put up references. संदभर प्रस्िुि करं, हवािा पेि करं/ककया जाए। 

Qualifying service. ऄहरकारी सेवा 

Rearrange the papers. कागजं को कफर से िरिीब से िगाआए। 

Reasons for delay be explained. देरी/तविम्ब होने के कारण बिाए जाएं। 

Reassessment of value receipt has been 

acknowledged. 
मूल्य का पुनर्जनधाररण प्रातप्त की सूिना दे दी गइ ह।ै 

Receipt has been issued. रसीद दे दी गइ ह।ै 

Recommended for favourable consideration.    ऄनुकूि तविार के तिए तसफाररि की जािी ह।ै 

Recovery should be affected. रकम वसूि की जाए। 

Refer the matter to---------for orders. मामिा अदेि के तिए....को भेजा जाए। 

Regretted, the proposal can not be agreed to. खेद ह,ै प्रस्िाव स्वीकार नहं ककया जा सकिा। 

Relevant papers to be put up. सम्बद्ध कागज प्रस्िुि करं। 

Rejected stores may be returned. ऄस्वीकृि सामान िौटा कदया जाए। 

Relevant records are not available. सम्बद्ध/संगि ऄतभिेख ईपिब्ध नहं ह।ै 
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Relief can not be arranged. एवजी का प्रबवध नहं हो सकिा। 

Remind after a week.  एक हफ्िे के बाद याद कदिाएं। 

Reminder is being issued. ऄनुस्मारक भेजा जा रहा ह।ै 

Reminder may be sent. ऄनुस्मारक भेजा जाए (स्मरण पत्र भेज दं)। 

Reply is awaited form ---------- ............के ईत्तर की प्रिीक्षा ह।ै 

Reply is under issue today. ईत्तर अज भेजा जा रहा ह।ै 

Reply is over due. ईत्तर मं बहुि देरी हो गइ ह।ै 

Reply should be issued today. ईत्तर अज भेज कदया जाना िातहए। 

Reply today. ईत्तर अज भेज कदया जाए। 

Reply was sent to the party accordingly. पाटी के िदनुसार ईत्तर भेज कदया गया था। 

Reply will be sent on the above lines. उपर तिखे ऄनुसार ईत्तर कदया जाएगा। 

Report compliance immediately. ऄनुपािन करके िुरवि सूतिि करं। 

Report for duty. काम पर हातजर हं। 

Report is awaited. ररपोटर की प्रिीक्षा ह।ै 

Request can not be met with. प्राथरना स्वीकार नहं की जा सकिी। 

Request in question cannot be acceded to. प्राथरना स्वीकार नहं की जा सकिी। 

Required information is furnished herewith. ऄपेतक्षि सूिना आसके साथ भेजी जा रही ह।ै 

Required papers are placed below. ऄपेतक्षि कागज-पत्र नीिे रखे ह।ै 

Required to be ratified. ऄनुसमथरन ऄपेतक्षि ह।ै 

Required to be rectified. पररिोधन ऄपेतक्षि ह।ै 

Requires modification. िरमीम की अवश्यकिा ह।ै 

Rules and regulations  तनयम - तवतनयम 

Refer to संदभर ि ं

Retrospective effect पूवर प्रभावी  

Requisite information has already been given. ऄपेतक्षि सूिना दी जा िुकी ह।ै 

Resubmitted as desired. अदेिानुसार कफर प्रस्िुि ह।ै 

Return of the file is awaited. फाआि वापस अने की प्रिीक्षा ह।ै 

Sanctioned. संस्वीकृि (मंजूर ककया)। 

Sanctioned as a special case. तविेि मामिे के रुप मं मंजूर ककया गया। 

Sanctioned as proposed.  प्रस्िाव के ऄनुसार मंजूर (यथाप्रस्िाव संस्वीकृि) 

Sanctioned if due. यकद देय हो िो मंजूर ककया जािा ह।ै 

Sanction has been accorded to---------- .............को मंजूरी दे दी गइ ह।ै 

Sanction may be conveyed to---------- .............को मंजूरी की सूिना दे दी जाए। 

Seen and passed on to-------- देख तिया और......को भेज कदया। 

Seen and returned. देखकर वातपस ककया जािा ह।ै 

Seen and spoken. देख तिया और बाि कर िी। 

Seen, file. देख तिया, कफि ककया जाए। 

Seen in-----Section, seen in the Ministry/Deptt.of--- ...ऄनुभाग मं देख तिया,.....मंत्रािय/तवभाग मं देख 

तिया गया। 

Seen, thanks. देख तिया, धवयवाद। 

See with papers. संबंतधि कागज िाकर तमिं। 

Should be given top priority. परम ऄग्रिा दी जाए। 
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Should be taken in hand at once. आस पर िुरवि काम ककया जाना िातहए। 

Signed, sealed and delivered. हस्िाक्षर और मुहरबंद करके कदया गया। 

Speak please. कृपया बाि करं (कृपया बाि कर जाआए)। 

Speak on phone. टेिीफोन पर बाि करं। 

Speak with papers today. कागज िाकर अज ही बाि करं। 

Status quo  यथा पूवर तस्थति 

Submitted for approval. ऄनुमोदनाथर प्रस्िुि। 

Submitted for information. सूिनाथर/सूिना के तिए प्रस्िुि। 

Submitted for orders. अदेिाथर/अदेि के तिए प्रस्िुि। 

Submitted for perusal. ऄविोकनाथर प्रस्िुि। 

Submitted for your consideration. अपके तविाराथर प्रस्िुि। 

Submitted with reference to------"s order on 

prepage. 
......द्वारा पूवरपृष्ठ पर कदए गए अदेि के संदभर मं 

प्रस्िुि। 

Sufficient notice has not been given. पयारप्त नोरटस नहं कदया गया ह।ै 

Sufficient proof is not forthcoming. पयारप्त प्रमाण (काफी सबूि) नहं तमि रहा ह।ै 

Suggestion has been rejected. सुझाव रद्द  कर कदया गया ह।ै  

Suggestion may be accepted. सुझाव मान तिया जाए। 

Suitable action may be taken. ईतिि काररवाइ की जाए। 

Suitable reply may be given. समुतिि ईत्तर भेज कदया जाए। 

Summary of the case is sent herewith. मामिे का सारांि साथ भेजा जा रहा ह।ै 

Take no action. कोइ काररवाइ न की जाए। 

The proposal is quite in order. यह प्रस्िाव तबल्कुि ठीक ह।ै 

These papers may be shown to--------- आन कागज पत्रं को......को कदखाया जाए। 

This is not admissible under the rules. यह तनयमं के ऄधीन स्वीकायर नहं ह।ै 

This is as per your verbal instructions. यह अपके मौतखक ऄनुदेिानुसार ह।ै 

This is for our information and hence may be filed. यह हमारी जानकारी के तिए है, ऄिः आसे फाआि कर 

कदया जाए। 

This is in accordance with the exiting rules. यह विरमान तनयमं के ऄनुसार ह।ै 

This is inadmissible. यह ऄस्वीकायर ह।ै 

This is receiving attention. आस पर गौर ककया जा रहा ह।ै 

This is within his competence to sanction. आसकी मंजूरी देना ईनके ऄतधकार मं ह।ै 

This is within your power to sanction. आसकी मंजूरी देना अपके ऄतधकारी मं ह।ै 

This may please be acknowledged. कृपया आसकी पाविी दं। 

This may please be approved. कृपया आसका ऄनुमोदन करं। 

This may be suitably amended. आसमं ईपयुि संिोधन कर कदया जाए। 

This office letter will be treated as cancelled. आस कायारिय का पत्र रद्दn समझा जाएगा। 

This para may be dropped. यह पैरा तनकाि/छोड़ कदया जाए। 

This requires administrative approval. आसमं प्रिासतनक ऄनुमोदन ऄपेतक्षि ह।ै 

This requires your personal attention. आसमं अपका व्यतिगि ध्यान ऄपेतक्षि ह।ै  

Time out समय सीमा 

Tour programme दौरा कायरक्रम 

Trace out the previous papers and put up. पहिे के कागजं का पिा िगाआए और प्रस्िुि 
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कीतजए। 

Ultimately it has to be done. ऄवििः यह करना ही होगा। 

Upward limit. उपरी सीमा। 

Urgent attention may please be given to it. आस पर कृपया िीघ्र ध्यान दं। 

Urgently required  िुरंि िातहए 

Vacant post  ररि पद  

Verify accounts िेखा सत्यापन करं 

Verified and found correct. सत्यातपि कर तिया और ठीक पाया। 

We agree as a very special case. आसे बहुि तविेि मामिा मानकर हम सहमति देिे ह।ं 

We are awaiting a report from------- हम...से ररपारटर की प्रिीक्षा कर रह ंह।ं 

We are not concerned with this. आसका हमसे संबंध नहं ह।ै 

We have no further comments. हमं अगे और कुछ नहं कहना ह।ै 

We have no remarks to offer. हमं कोइ रटप्पणी नहं करनी ह।ै 

We may now obtain the opinion of-------   हम ऄब....की राय प्राप्त कर िं। 

We need not pursue the matter further. हमं आस तविय पर और काररवाइ करने की 

अवश्यकिा नहं ह।ै 

What delays ? देरी का क्या कारण ह ै(तविम्ब क्यं ह)ै ? 

What is the position ? क्या तस्थति ह ै? 

With regards सादर/अदर सतहि 

Working days  कायर कदवस  

Your faithfully भवदीय/भवदीया 

Yours truly/sincerely अपका 
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