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Action as at 'A' above  ऊपर 'क' के अिुसार 

कारवााई करें ।  

Please expedite 

compliance.  

कृपया शीघ्र अिुपालि 

कीनिए।  

Action may be taken as 

proposed.  

यथाप्रस्तानवत कारवााई की 

िाए ।  

Please investigate and 

report.  

कृपया िांच करके ररपोिा दें। 

Advise accordingly.  तदिुसार सूनचत करें । Please put up 

precedent.  

कृपया पूवा उदाहरि प्रसु्तत 

करें । 

Delay should be 

avoided.  

देर िही ंहोिी चानहए ।  Please put up draft 

reply.  

कृपया उत्तर का मसौदा 

प्रसु्तत करें ।  

Discuss with Papers.  दस्तावेि के साथ चचाा करें । Please see me.  कृपया नमलें। 

Do the needful.  आवश्यक कारवााई करें । Please speak.  कृपया बात करें । 

Draft is concurred in.  मसौदा/प्रारुप से सहनमत है।  Please treat as most 

urgent.  

कृपया इसे अतं्यत िरूरी 

समझें।  

Early action please.  कृपया शीघ्र कारवााई करें । Postpone for the 

present.  

इस समय स्थनगत रखें। 

Follow up action should 

be taken soon.  

अिुवती कारवााई शीघ्र की 

िाए।  

Proposal accepted.  प्रस्ताव स्वीकार है।  

I agree.  मैं सहमत हाँ।  Proposal cannot be 

agreed to.  

प्रस्ताव को स्वीकार िही ं

नकया िा सकता।  

I disagree.  मैं असहमत हाँ।  Put up references.  संदर्ा प्रसु्तत करें ।  

Issue as amended.  यथा संशोनित िारी कीनिए।  Remind after a week. एक हफे्त के बाद याद 

नदलाएं। 

Issue today.  आि ही िारी करें । Reminder may be sent.  अिुस्मारक रे्िा िाए (स्मरि 

पत्र रे्ि दें )। 

Keep this in view.  इसे दृनि में रखे।  Reply should be issued 

today.  

उत्तर आि रे्ि नदया िािा 

चानहए। 

Make over charge to....  ...को कायार्ार सौपं दे।  Sanctioned.  संस्वीकृत (मंिूर नकया)। 

May be cancelled. रद्द कर नदया िाए ।  Sanctioned as proposed.  प्रस्ताव के अिसार मंिूर 

(यथा प्रस्तानवत संस्वीकृत)। 

May be deferred.  मुल्तवी रखा िाए ।  Seen and returned.  देखकर वापस नकया िाता 

है। 

May be filed.  फाइल कर नदया िाए ।  See, file  देख नलया, फाइल नकया 

िाए। 

May be forwarded to...  ....को रे्ि नदया िाए।  Seen, thanks  देख नलया, िन्यवाद। 

May kindly peruse.  कृपया पढ़ लें/अवलोकि 

करें ।  

See with papers.  संबंनित कागि लाकर नमलें। 

...may like to see  ....शायद देखिा चाहें। Speak on phone  िेलीफोि पर बात करें । 

Necessary action may 

be taken.  

आवश्यक कारवााई की िाए।  Speak with papers 

today.  

कागि लाकर आि ही बात 

करें । 

Needs no comments.  निप्पिी की आवश्यकता 

िही।ं  

Sufficient notice has not 

been given.  

पयााप्त िोनिस िही ंनदया गया 

है। 

No need to send a reply.  उत्तर की आवश्यकता िही ं Suitable reply may be 

given.  

समुनचत उत्तर रे्ि नदया िाए 

। 

Open part file.  खडं फाइल खोलें। The proposal is quite in 

order  

यह प्रस्ताव नबलु्कल ठीक है। 

Paper please.  कृपया कागि प्रसु्तत (पेश) 

करें । 

This is inadmissible  यह अस्वीकाया है। 

Permitted.  अिुमनत दी गई।  We are not concerned 

with this.  

इसका हमसे संबिं िही ंहै। 



 
 
 
 
 
 

Please check up.  कृपया िांच/पड़ताल करें । We have no remarks to 

offer.  

हमें कोई निप्पिी िही ंकरिी 

है। 

Please discuss.  कृपया चचाा करें  /चचाा 

कीनिए ।   

What delays?  देरी का क्या कारि है? 

 

Acceptance is awaited. स्वीकृनत की प्रतीिा है। 

Accepted on trial basis. परीिि के आिार पर स्वीकृत। 

Accepted and passed for payment.  स्वीकृत और अदायगी के नलए पास नकया। 

Accepted provisionally. अिंनतम रूप से स्वीकृत। 

Accord approval/sanction to. कृपया अिुमोदि/मंिूरी प्रदाि करें । 

Acknowledgement is awaited. पावती की प्रतीिा है। 

Action as at “A” above. ऊपर “ क” के अिुसार कारावाई की िाए। 

Action is under way. कारावाई की िाए। 

Action may be taken as proposed. यथाप्रस्तानवत कारावाई की िाए। 

Address all concerned. सवासम्बन्धित को नलखा िाए। 

Advise accordingly. तदिुसार सूनचत करें । 

Advise further development. आगे की प्रनगत से अवगत करायें। 

Advise the action taken. की गई कारावाई से अवगत करायें। 

Agenda is sent herewith. कायासूची साथ रे्िी िा रही है। 

Agenda will follow. कायासूची बाद में रे्िी िाएगी। 

All concerned to note. सर्ी संबंनित िोि करें । 

Appear for interview. सािात्कार के नलए उपन्धस्थत हो। 

Application rejected. आवेदिपत्र अस्वीकृत, अिी िामंिूर। 

Approval may be accorded. अिुमोदि प्रदाि नकया िाए। 

Approved. अिुमोनदत। 

Approved as per remarks in the margin. हानशए की अभु्यन्धि के अिुसार अिुमोनदत। 

Approved as proposed. यथाप्रस्तानवत अिुमोनदत। 

As directed. निदेशािुसार 

As modified यथा संशोनित 

Await arrival. आिे की प्रतीिा करें । 

Await further advanced report. आगे और सूचिा/ररपोिा की प्रतीिा करें । 

Await reply. उत्तर की प्रतीिा करें । 

Background of the case. मामले की पृष्ठरू्नम  

Benefit of doubt. संदेह लार् 

Bill is outstanding. नबल बकाया है। 

Bills for signature please. कृपया नबलो ंपर हस्तािर कर दें।                                                                     

Bill have been drawn नबलो ंकी अदायगी ली िा चुकी है। 

Bills passed. नबल पास कर नदए गए। 

Brief note is placed below. संनिप्त िोि िीचे रखा है। 

Budget provision exists. बिि व्यवस्था मौिूद है। 

Calculation and rates checked. गििा और दरो ंकी िाि कर ली गई। 

Call for explanation. िवाब तलब नकया िाए। 

Call for the file. फाइल मंगाई िाए। 

Case has been closed. मामला समाप्त कर नदया गया है। 

Case has been badly delayed. मामले में बहुत देर लगा दी गई है। 

Case is put up for orders. मामला आदेश के नलए प्रसु्तत है। 



 
 
 
 
 
 

Case is under consideration. मामला नवचारािीि है। 

Certified copy प्रमानित प्रनत 

Checked and found correct. िांच की सही पाया। 

Check and give remarks िांच करें  और कैनफयत दें। 

Circulate and then file सम्बद्द व्यन्धियो ंको नदखाकर फाइल कर दीनिए। 

Claim is time barred. दावा कालातीत है। 

Concurrence of Finance Branch may be obtained. नवत्त शाखा की सहमनत प्राप्त कर ली िाए। 

Connect previous papers. नपछले कागि साथ लगाएं। 

Connect relevant papers and put up> सम्बद्ध कागिो ंके साथ पेश करें। 

Consolidated report may be called for. समेनकत ररपोिात मंगवा ली िाए। 

Contract may be terminated. संनवदा/ठेका समाप्त कर नदया िाए। 

Convey the decision to all concerned. नििाय की सूचिा सर्ी समं्बनितो ंको दे दें। 

Copy has been forwarded for 

information/necessary action. 

सूचिा के नलए/आवश्यक कारावाई के नलए प्रनतनलनप अगे्रनित 

कर दी गई। 

Copy is enclosed for ready reference. सुलर् संदर्ा के नलए प्रनतनलनप संलग्न है। 

Dear Sir/Madam नप्रय महोदय/महोदया  

Decision is awaited नििाय की प्रतीिा है। 

Delay is regretted देरी/नबलंब के नलए खेद है। 

Delay in returning the file is regretted. फाइल को लौिािे में हुई देरी के नलए खेद है। 

Delay should be avoided. देर िही ंहोिा चानहए। 

Delete the following lines. निम्म पंन्धियो ंको निकाल/हिा/काि दीनिए। 

Demand has been noted. मांग िोि कर ली गई है। 

Discrepancy may be reconciled. असंगनत का समािाि कर नलया िाए। 

Discuss with papers. संबंनित कागि लाकर चचाा करें । 

Do the needful. आवश्यक कारावाई करें । 

Draft as amended is put up. यथासंशोनितक मसौदा/प्रारूप प्रसु्तत है। 

Draft is put up for approval. प्रारूप अिुमोदिाथा प्रसु्तत है। 

Draft is concurred in. मसौदा/प्रारूप से सहमनत है। 

Draft may now be issued. प्रारूप (मसौदा) अब िारी कर नदया िाए। 

Draft reply is put up for approval उत्तर का मसौदा/प्रारूप अिुमोदि के नलए प्रसु्तत है। 

Early action please. कृपया शीघ्र कारावाई करें । 

Early reply is solicited. शीघ्र उत्तर रे्ििे की प्राथािा है। 

Earned leave sanctioned अनिात छुट्टी/अवकाश मंिूर। 

Eligibility is certified पात्रता प्रमानित की िाती है। 

Endorsement put up for signatures. पृष्ठांकि हस्तािर के नलए प्रसु्तत 

Enquire into this case and report early. मामले की िांच करें  और शीघ्र ररपोिा करें । 

Enquiry has been ordered. िांच का आदेश दे नदया गया है। 

Ensure that reply is not delayed. यह सुनिनित करें  नक उत्तर देिे में नवलम्ब ि हो। 

Error is regretted. तु्रनि/रू्ल/गलती के नलए खेद है। 

Estimated cost  अिुमानित खचा 

Expedite action कारावाई शीघ्र करें /कारावाई में शीघ्रता करें । 

Expedite submission of report ररपोिा शीघ्र प्रसु्तत करें । 

Expenditure is debatable to Head…… खचा/व्यय शीिा....में िामें डाला िािा है। 

Explanation from----has been obtained and is 

placed below. 

....से स्पिीकरि प्राप्त कर नलया गया है तथा िीचे प्रसु्तत है। 

Explanation may be called for.  स्पिीकरि मांगा िाए। 

Ex-post facto sanction is accorded as proposed. यथाप्रस्तानवत कायोतर मंिूरी प्रदाि की िाती है. 



 
 
 
 
 
 

Facilities are not available. सुनविाएं उपलब्ध िही ंहै। 

File in question is placed below. अपेनित फाईल िीचे रखी है। 

File not readily traceable. नमनसल/फाइल तत्काल िही ंनमल रही है। 

File these papers. ये कागि फाइल नकए िाएं। 

Fix a date for the meeting. बैठक के नलए कोई तारीख नियत/निनिक की िाए। 

Follow up action should be taken soon. अिुवती कारावाई शीघ्र की िाए। 

Further advice may be awaited. अगली सूचिा की प्रतीिा की िाए/करें । 

Further communication will follow. आगे नफर नलखा िाएगा। 

Further orders will follow. आगे और आदेश रे्िे िाएंगे। 

Further report is awaited. आगे की ररपोिा की प्रतीिा है। 

Give effect to. कायाान्धित करें । 

Give necessary facilities. आवश्यक सुनविाएं दी िाएं। 

Give top priority to this work. इस काम को परम अग्रता दी िाए। 

Grant in aid सहायता अिुदाि 

Hand over charge कायार्ार सौपंिा 

Henceforth आगे से 

How can this be done? Can you suggest a way out? यह नकस प्रकार नकया िा सकता है? क्या आप कोई मागा 

सुझा सकते हैं? 

I agree. मैं सहमत हाँ। 

I do not agree with the above views. मैं ऊपर नलखे नवचारो ंसे सहमत िही ंहाँ। 

I disagree मैं असहमत हाँ। 

In conformity with  के अिुरूप 

In lieu of के बदले 

Indents for signature please. इने्डण्ट हस्तािर के नलए प्रसु्तत है। 

I fully agree with the office note. मैं कायाालय निप्पिी में पूिातया सहमत हाँ। 

Inform accordingly. तदिुसार सूनचत करें । 

Inform all concerned. सर्ी संबंनित व्यन्धियो ंको सूनचत करें । 

Instructions have been issued. अिुदेश/नहदायतें िारी कर नदए गए हैं। 

Interim reply may be given. अंतररम उत्तर रे्ि नदया िाए। 

It is defective. यह खराब/दोिपूिा है। 

Issue as amended. यथा संशोनित रे्ि दीनिए (या िारी कीनिए)। 

Issue today. आि ही िारी करें । 

Issue warning to----- ...को चेताविी दे दें। 

I would like to see---- मैं... से नमलिा चाहंगा। 

Keep abeyance. आस्थनगत रखा िाए। 

Keep pending. लंनबत रखा िाए। 

Keep this in view. इसे दृनि में रखें। 

Keeping in view. को ध्याि में रखते हुए 

Keep with the file. फाइल में रन्धखए। 

Kindly accord concurrence. कृपया सहमनत प्रदाि करें । 

Kindly acknowledge receipt. कृपया पावती रे्िें। 

Kindly check. कृपया िांच कर लें। 

Kindly confirm/consider. कृपया पुनि/नवचार करें । 

Kindly countersign. कृपया प्रनतहस्तािर करें । 

Kindly expedite disposal. कृपया शीघ्र निपिारा करें । 

Kindly expedite reply. कृपया शीघ्र उत्तर दें। 

Kindly instruct further. कृपया आगे आदेश दें। 



 
 
 
 
 
 

Kindly look into it. कृपया इसे देख लें। 

Kindly review the case. कृपया मामले पर पुिनवाचार करें । 

Latest by अनिक से अनिक 

Kindly reply कृपया उत्तर दें। 

Leave asked for may be sanctioned मांगी हुई छुट्टी मंिूर कर दी िाए। 

Leave on ground of sickness may be granted. बीमारी के आिार पर छुट्टी दे दी िाए। 

Let the status quo be maintained. पूवा न्धस्थनत बिी रहिे दी िाए। 

Locate the irregularities/discrepancies. अनियनमतताओ/ंअसंगनतयो ंका पता लगाएं। 

Look into the matter. मामले को देखें। 

Lowest quotations may be accepted. नू्यितम दरें  स्वीकार कर ली िाएं। 

Make interim arrangements. अन्तररम प्रबि करें । 

Make over charge to---- .......को कायार्ार सौपं दें। 

Make use of----- ......की उपयोग करें । 

Matter has already been considered. मामले पर पहले ही नवचार नकया िा चुका है। 

Matter has been examined. मामले की िांच कर ली गई है। 

Matter is receiving attention. मामले पर गौर नकया िा रहा है। 

Matter is under consideration. मामला नवचारािीि है/मामले पर नवचार हो रहा है। 

Matter is under investigation. मामले की िांच की िा रही है। 

Matter should be considered as most urgent. मामला....को रे्ि नदया िाए। 

May an interim reply be given? मामला अत्यन्त आवश्यक समझा िाए। 

(The) Matter needs thorough investigation. मामले में पूरी तरह िांच की आवश्यकता है। 

May a reference be made to-----? क्या... को नलखा िाए? 

May the proposal be accepted? क्या प्रस्ताव स्वीकार कर/माि नलया िाए? 

May be approved. अिुमोनदत नकया िाए। 

-----May be asked to offer remarks? ...से कैनफयत देिे के नलए कहा िाए? 

May be cancelled. रद्द कर नदया िाएय़ 

May be concurred in. सहमत् प्रदाि की िाए/दे दी िाए। 

May be considered. नवचार नकया िाए। 

May be debited to……. .....के िामें डाला िाए। 

May be deferred. मुल्तवी रखा िाए। 

May be destroyed. िि नकया िाए। 

May be excused. िमा नकया िाए। 

May be filed. फाइल कर नदया िाए। 

May be forwarded to----- .....को रे्ि नदया िाए। 

May be informed accordingly.  को तदिुसार सूनचत नकया िाए। 

May be obtained. प्राप्त नकया िाए। 

May be passed for payment. रु्गताि के नलए पास नकया िाए/करें । 

May be permitted. अिुमनत दे दी िाए। 

May be perused. देख नलया िाए। 

May be prescribed. नवनहत नकया िाए/िा सकेगा। 

May be regretted. खेद प्रकि नकया िाए। 

May be requested to clarify. से स्पिीकरि के ले निवेदि नकया िाए। 

May be returned when done with. काम हो िािे पर लौिा दें। 

May be sanctioned. मंिूर नकया िाए। 

May be sent direct to…. ....को सीिा रे्िा िाए। 

May be taken into account. ...क्या ध्याि रखा िाए/का नहसाब लगा नलया िाए। 

May be treated as closed. समाप्त समझा िाए। 



 
 
 
 
 
 

 May be treated as urgent. इसे अवलम्बिीय समझा िाए। 

May kindly accord sanction? कृपया मंिूरी दें। 

May kindly peruse.  कृपया पढ़ लें/अवलोकि करें । 

…..May like to see. शायद देखिा चाहें। 

May please furnish the requisite information. कृपया अपेनित सूचिा दें। 

May please see after issue of the reply. उत्तर रे्ि नदए िािे के बाद कृपया देखें। 

May please see before issue. पत्र िारी होिे से पहले कृपया देखें। 

May please see for information. कृपया सूचिाथा देखें। 

May the matter pend? क्या मामले पर नििाय रोक रखा िाए? 

May the papers be filed please? क्या कागि फाइल कर दे िाएं? 

May this be forwarded? क्या इसे आगे रे्ि नदया िाए? 

(The) meeting has been fixed for the next month.  बैठक अगले महीिे रखिे का नििय नकया गया है। 

Most immediate. अनत तत्काल 

Must be rigidly adhered to. कड़ाई के साथ पालि कररया िाए/िािा चानहए। 

Name has been entered in the list. िाम को सूची में दिा कर नलया गया है। 

Necessary action awaited. आवश्यक कारावाई प्रतीनित/की प्रतीिा है। 

Necessary action may be taken. आवश्यक कारावाई की िाए। 

Necessary correction be carried out. आवश्यक संशोिि कर नलया िाए। 

Necessary provision exists. आवश्यक व्यवस्था मौिूद है। 

Necessary report is still awaited. अपेनित ररपोिा की अर्ी तक प्रतीिा है। 

Necessary steps should be taken. आवश्यक कदम उठाए िाएं। 

Needs amendment. .....में संशोिम की आवश्यकता है। 

Needs close supervision. सूक्ष्म पयावेिि आवश्यक है। 

Needs no comments. निप्पिी की आवश्यकता िही।ं 

(The) next hearing has been fixed for---- अगली सुिवाई...तारीख को होगी। 

(His) next increment is due on---- उसकी अगली वेति वृन्धद्ध ....को देय है। 

No action is necessary. कोई कारावाई अपेनित िही ंहै। 

No change is considered necessary. कोई पररवताि आवश्यक िही ंिाि पड़ता। 

No funds are available रकम उपलब्ध िही ंहै। 

No further action is called for by---- ...द्वारा आगे कोई और कारावाई अपेनित िही ंहै। 

No maxima or minima have been laid down. कोई अनिकतम या नू्यितम सीमा नििााररत िही ंकी गई है। 

No need to send a reply. उत्तर रे्ििे की आवश्यकता िही ंहै। 

No progress has been made in the matter. मामले में कोई प्रगनत िही ंहुई है। 

No such representation has been received. इस तरह का कोई अभ्यावेदि िही ंनमला है। 

Noted and returned. िोि करके वापस नकया िाता है। 

Noted for future guidance. र्नवष्य में मागा-दशाि के नलए। 

Noted please. िोि कर नलया। 

Notes at pages----- पृष्ठ .... की निप्पनियो ंको कृपया देख लें। 

May please be seen  कृपया देख लें। 

(The) objection is not valid. आपनत्त वैि िही ंहै।  

(The) objection is withdrawn. आपनत्त वापस ली िाती है।  

Offer of appointment has been sent to him. उन्हें नियुन्धि का प्रस्ताव रे्ि नदया गया है। 

(The) officiating arrangements proposed are in the 

order of seniority. 

प्रस्तानवत स्थािापन्न व्यवस्था वररष्ठता क्रम के अिुसार है। 

Office may note carefully. कायाालय इसे साविािी से िोि कर लें। 

Open part file. खंड फाइल खोलें। 

Orders of the competent authority are required. सिम प्रानिकारी का आदेश अपेनित है। 



 
 
 
 
 
 

Orders were communicated to the employees 

concerned. 

समं्बनित कमाचाररयो ंको आदेश की सूचिा दे दी गई थी। 

Orders communicated. आदेश रे्िें। 

Order was cancelled. आदेश रद्द कर नदया गया। 

Papers please कृपया कागि प्रसु्तत (पेश) करें । 

Passed for payment. रु्गताि के नलए पास नकया। 

Permitted. अिुमनत दी गई। 

Please acknowledge receipt. कृपया प्रान्धप्त की सूचिा दें। 

Please advise. कृपया सूनचत करें । 

Please appear in person before….. कृपया....के समि स्वयं उपन्धस्थत हो। 

Please cause enquires to be made……. कृपया िांच कराएं। 

Please check up. कृपया िांच/पड़ताल करें । 

Please comply before due date. कृपया नियत तारीख से पहले इसका पालि नकया िाए। 

Please confirm. कृपया पुनि करें । 

Please discuss. कृपया चचाा करें /चचाा कीनिए। 

Please expedite compliance. कृपया शीघ्र अिुपालि कीनिए। 

Please expedite your reply. कृपया उत्तर शीघ्र रे्िें। 

Please fix the date and time, for the meeting कृपया बैठक की तारीख और समय नियत करें । 

Please give a copy. कृपया प्रनत दें। 

Please distribute. कृपया नवतररत करें । 

Please inform------accordingly. कृपया -----को तदिुसार सुनचत कर दें। 

Please instruct us. कृपया हमें नहदायत दें। 

Please investigate and report. कृपया िांच करके ररपोिा दें। 

Please issue challan or work order. कृपया चालाि या निमााि आदेश िारी करें । 

Please keep your offer open till…. कृपया अपिा प्रस्ताव....तक कायम रखें। 

Please note in the register. कृपया रनिस्टर में िोि करें । 

Please obtain the explanation of the staff 

concerned. 

कृपया संबंनितक कमाचाररयो ंसे िवाब मांगे। 

Please put up precedent. कृपया पूवोदाहरि प्रसु्तत कीनिए। 

Please persue pages---in this connection. इस संबंि में कृपया पृष्ठ...देखें। 

Please put up draft reply. कृपया उत्तर का मसौदा पेश/प्रसु्तत करें । 

Please put up papers early. कृपया कागि शीघ्र प्रसु्तत करें । 

Please reconcile the discrepancy in the entries. कृपया प्रनवनियो ंका अन्तर ठीक कीनिए। 

Please reply by return post and oblige.  कृपया लौिती डाक से उत्तर देकर अिुगृहीत करें । 

Please report as how the matter now stands. कृपया बताएं अब मामला नकस न्धस्थनत में है। 

Please resubmit----duly corrected at an early date. कृपया....ठीक करके शीघ्र नफर पेश करें । 

Please say if you agree with the findings of the 

enquiry. 

कृपया बताएं नक क्या आप िांच सनमनत के निष्किों से सहमत 

हैं। 

Please see me. कृपया आप मुझसे नमलें। 

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

Please see overleaf. कृपया नपछला पृष्ठ देखें। 

Please See portion side lined ”A” above for remarks. कृपया उपर पार्श्ा रेखांनकतक अंश “क” देखें और निप्पिी दें। 

 Please see preceding notes. कृपया नपछली निप्पनियां देख लें। 

Please speak. कृपया बात करें /बात कीनिए। 

Please submit papers without further delay. कृपया अनवलंब कागि प्रसु्तत/पेश करें । 

Please submit your explanation on or before--- कृपया अपिा उत्तर.....को या इससे पहले दें। 

Please treat as most urgent. कृपया अतं्यत िरूरी समझें। 



 
 
 
 
 
 

Please treat this a very urgent. कृपया इसे अतं्यत आवश्यक समझें। 

Please treat this as strictly confidential. कृपया इसे सवाथा गोपिीय समझें। 

Please turn over. कृपया पृष्ठ/पन्ना उल्टें 

Position is being reviewed. न्धस्थनत की समीिा की िा रही है। 

Post is temporary. पद अस्थायी है। 

Postpone for the present. इस समय स्थनगत रखें। 

Prevision papers please. कृपया नपछले कागि नदखाएं। 

Prevision papers put up as desired. आदेशािुसार नपछले कागि पेश/प्रसु्तत हैं। 

Priority please. परम अग्रता दें। 

Procedure should be strictly adhered to. प्रनक्रया का कड़ाई से पालि होिा चानहए। 

Progress is too slow. प्रगनत अत्यन्त िीमी है। 

Proof is lacking. सबूत िही ंहै। 

Proposal accepted. प्रस्ताव स्वीकार है। 

Proposal cannot be agreed to. प्रस्ताव स्वीकार िही ंनकया िा सकता। 

Relief cannot be arranged. एविी का प्रबि िही ंहो सकता। 

Remind after a week. एक हफे्त के बाद याद नदलाएं। 

Reminder is being issued. अिुस्मारक रे्िा िा रहा है। 

Reminder may be sent. अिुस्मारक रे्िा िाए (स्मरि पत्र रे्ि दें ) 

Reply is awaited from---- .....के उत्तर की प्रतीिा है। 

Reply is under issue today. उत्तर आि रे्िा िा रहा है। 

Reply is overdue. उत्तर में बहुत देरी हो गई है। 

Reply should be issued today. उत्तर आि रे्ि नदया िािा चानहए। 

Reply today. उत्तर आि रे्ि नदया िाए। 

Reply was sent to the party accordingly. पािी को तदिुसार उत्तर रे्ि नदया गया था। 

Reply will be sent on the above lines. ऊपर नलखे अिुसार उत्तर नदया िाएगा। 

Report compliance immediately. अिुपालि करके तुरन्त सूनचत करें । 

Report for duty. काम पर हानिर हो।ं 

Report is awaited. ररपोिा की प्रतीिा है। 

Request cannot be met with. प्राथािा स्वीकार िही ंकी िा सकती। 

Request is question cannot be acceded to. प्राथािा स्वीकार िही ंकी िा सकती। 

Required information is furnished herewith. अपेनित सूचिा इसके साथ रे्िी िा रही है। 

Required papers are placed below. अपेनितक कागि-पत्र िीचे रखे हैं। 

Required to be ratified. अिुसमथा अपेनित है। 

Required to be rectified. पररशोिि अपेनित है। 

Required modification. तरमीम की आवश्यकता है। 

Rules and Regulations. नियम – नवनियम संदर् 

Refer to  संदर्ा लें। 

Retrospective effect पूवा प्रर्ावी 

Requisite information has already been given. अपेनित सूचिा दी िा चुकी है। 

Resubmitted as desired. आदेशािुसार नफर प्रसु्तत है। 

Return of the file is awaited. फाइल वापस आिे की प्रतीिा है। 

Sanctioned. संस्वीकृत (मंिूर नकया)। 

Sanctioned as a special case. नवशेि मामले के रूप में मंिूर नकया गया। 

Sanctioned as proposed. प्रस्ताव के अिुसार मंिूर (यथाप्रस्ताव संस्वीकृत) 

Sanctioned if due. यनद देय हो तो मंिूर नकया िाता है। 

Sanction has been accorded to…….  .....को मंिूरी दे दी गई है। 

Sanction may be conveyed to……… .....को मंिूरी की सूचिा दे दी िाए। 



 
 
 
 
 
 

Seen and passed on to----- देख नलया और.... को रे्ि नदया। 

Seen and returned. देखकर वानपस नकया िाता है। 

Seen and spoken. देख नलया और बाद कर ली। 

Seen file. देख नलया, फाइल नकया िाए। 

Seen in---Section, seen in the Ministry/Deptt. Of---- ....अिुर्ाग में देख नलया, ....मंत्रालय/नवर्ाग में देख नलया गया। 

Seen, thanks. देख नलया, िन्यवाद। 

See with papers. संबंनित कागि लाकर नमलें। 

Should be given top priority. परम अग्रता दी िाए। 

Should be taken in hand at once. इस पर तुरन्त काम नकया िािा चानहए। 

Signed, sealed and delivered. हस्तािर और मुहरबंद करके नदया गया। 

Speak please. कृपया बात करें  (कृपया बात कर िाइए)। 

Speak on phone. िेनलफोि पर बात करें । 

Speak with papers today. कागि लाकर आि ही बात करें । 

Status quo यथा पूवा न्धस्थनत 

Submitted for approval. अिुमोदिाथा प्रसु्तत। 

Submitted for information. सूचिाथा/सूचिा के नलए प्रसु्तत। 

Submitted for orders. आदेशाथा/आदेश के नलए प्रसु्तत। 

Submitted for perusal. अवलोकिाथा प्रसु्तत। 

Submitted for your consideration. आपके नवचाराथा प्रसु्तत। 

Submitted with reference to----“s orders on pre-

page. 

...द्वारा पूवापृष्ठ पर नदए गए आदेश के संदर्ा में प्रसु्तत। 

Sufficient notice has not been given. पयााप्त िोनिस िही ंनदया गया है। 

Sufficient proof is not forthcoming. पयााप्त प्रमाि (काफी सबूत) िही ंनमल रहा है। 

Suggestion has been rejected.  सुझाव रद्द कर नदया गया है। 

Suggestion may be accepted. सुझाव माि नलया िाए। 

Suitable action may be taken. उनचत कारावाई की िाए। 

Suitable reply may be given. समुनचत उत्तर रे्ि नदया िाए। 

Summary of the case is sent herewith. मामले को सारांश साथ रे्िा िा रहा है। 

Take no action. कोई कारावाई ि की िाए। 

The proposal is quite in order. यह प्रस्ताव नबलु्कल ठीक है। 

These papers may be shown to…….. इस कागि पत्रो ंको.......को नदखाया िाए। 

This is not admissible under the rules. यह नियमो ंको अिीि स्वीकाया िही ंहै। 

This is as per your verbal instructions. यह आपके मौन्धखक अिुदेशािुसार है। 

This is for our information and hence may be filed. यह हमारी िािकारी के नलए है, अतः इसे फाइल कर नदया 

िाए। 

This is in accordance with the existing rules. यह वतामाि नियमो ंके अिुसार है। 

This is inadmissible. यह अस्वीकाया है। 

This is receiving attention. इस पर गौर नकया िा रहा है। 

This is within his competence. To sanction. इसकी मंिूरी देिा उिके अनिकार में है। 

This is within you power to sanction. इसकी मंिूरी देिा आपके अनिकार में है। 

This may please be acknowledged. कृपया इसकी पावती दें। 

This may please be approved. कृपया इसका अिुमोदि करें । 

This may be suitably amended. इसमें उपयुि संशोिि कर नदया िाए। 

This office letter will be treated as cancelled. इस कायाालय का पत्र रद्द समझा िाएगा। 

This para may be dropped. यह पैरा निकाल/छोड़ नदया िाए। 

This requires administrative approval. इसमें प्रशासनिक अिुमोदि अपेनित है। 

This requires your personal attention. इसमें आपका व्यन्धिगत ध्याि अपेनित है। 



 
 
 
 
 
 

Time out  समय सीमा 

Tour programme दौरा कायाक्रम 

Trace out the previous papers and put up. पहले के कागिो ंका पता लगाइए और प्रसु्तत कीनिए। 

Ultimately it has do be done. अिततः यह करिा ही होगा। 

Upward limit. ऊपरी सीमा। 

Urgent attention may please be given to it. इस पर कृपया शीघ्र ध्याि दें। 

Urgently required तुरंत चानहए। 

Vacant post ररि पद 

Verify accounts लेखा सत्यापि करें । 

Verified and found correct. सत्यानपत कर नलया और ठीक पाया। 

We agree as a very special case. इसे बहुत नवशेि मामला मािकर हम सहमनत देते हैं। 

We are awaiting a report from….. हम...से ररपोिा की प्रतीिा कर रहे हैं। 

We are not concerned with this. इसका हमसे संबंि िही ंहै। 

We have no further comments. हमें आगे और कुछ िही कहिा है। 

WE have no remarks to offer. हमें कोई निप्पिी िही ंकरिी है. 

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

We need not pursue the matter further. हमें इस नविय पर और कारावाई करिे की आवश्यकता िही ं

है। 

What delays? देरी का क्या कारि है (नवलम्ब क्यो ंहै)। 

What is the position? क्या न्धस्थनत है? 

With regards सादर/आदर सनहत 

Working days काया नदवस 

Yours faithfully र्वदीय/र्वदीया 

Yours truly/sincerely आपका 

 

 

 

 

 

 

 


