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दैनिक उपयोग में आिे वाली  

संक्षिप्त टिप्पणियााँ 
Acceptance is awaited स्वीकृति की प्रिीक्षा है। 
Accepted and passed for payment स्वीकृि और अदायगी के लिए पास ककया। 
Accepted provisionally अनंतिम रुप से स्वीकृि। 
Accord approval/sanction  कृपया अनुमोदन/मजंूरी प्रदान करें। 
Acknowledgement is awaited पाविी की प्रिीक्षा है। 
Action as at "A" above ऊपर "क" के अनुसार काररवाई की जाए। 
Action is under way काररवाई की जा रही है। 
Action may be taken as proposed यथा प्रस्िाववि काररवाई की जाए। 
Advise accordingly िदनुसार सूचिि करें। 
Advise the action taken की गई काररवाई स ेअवगि करायें। 
Agenda is sent herewith कायरसूिी साथ भेजी जा रही है। 
Agenda will follow कायरसूिी बाद में भेजी जाएगी। 
All concerned to note कृपया सभी संबंचिि नोट करें। 
Application rejected आवेदन पत्र अस्वीकृि, अजी नामजंूर। 
Approval may be accorded अनुमोदन प्रदान ककया जाए। 
Approved अनुमोददि। 
Approved as proposed यथाप्रस्िाववि अनुमोददि। 
As directed  तनदेशानुसार। 
As Modified यथा संशोचिि। 
Await reply उत्तर की प्रिीक्षा करें। 
Background of the case मामिे की पषृ्ठभूलम।  
Benefit of doubt संदेह का िाभ । 
Bill is outstanding बबि बकाया है। 
Bills  for signature please  कृपया बबिों पर हस्िाक्षर कर दें। 
Bills passed बबि पास कर ददए गए। 
Brief note is placed below संक्षक्षप्ि नोट नीिे रखा है।  
Budget provision exits बजट व्यवस्था मौजूद है। 
Call for explanation स्पष्टीकरण मांगा जाए। 
Call for the file फाइि मंगाई जाए। 
Case has been closed. मामिा बंद/समाप्ि कर ददया गया है। 
Case has been badly delayed मामिे में बहुि देर िगा दी गई है। 
Case is put up for orders मामिा आदेश के लिए प्रस्िुि है। 
Case is under consideration मामिा वविारािीन है। 
Certified copy  प्रमाणणि प्रति  
Checked and found correct जांि की और सही पाया। 
Check and give remarks जांि करें और दटप्पणी/अभ्युक्ति दें। 
Circulate and then file पररिालिि करें और ित्पश्िाि फाइि करें। 



Concurrence of Finance Branch may be obtained ववत्त शाखा की सहमति प्राप्ि कर िी जाए।  
Connect relevant papers and put up. सम्बद्ि कागजों के साथ प्रस्िुि करें। 
Consolidated report may be called for. समेककि ररपोटर मंगवा िी जाए। 
Contract may be terminated. संववदा/ठेका समाप्ि कर ददया जाए। 
Convey the decision to all concerned. तनणरय की सूिना सभी सम्बंचििों को दे दें। 
Copy has been Forwarded for 

information/necessary action. 

सूिना/आवश्यक काररवाई के लिए प्रतिलिवप अगे्रविि कर 
दी गई है। 

Copy is enclosed for ready reference. सुिभ संदभर के लिए प्रतिलिवप सिंग्न है। 
Decision is awaited. तनणरय की प्रिीक्षा है। 
Delay is regretted. देरी/वविम्ब के लिए खेद है। 
Delay should be avoided. देर नहीं होनी िादहए। 
Delete the following lines. तनम्न पंक्तियों को तनकाि/हटा/काट दीक्जए। 
Demand has been noted. मांग नोट कर िी गई है। 
Discrepancy may be reconciled. असंगति का समािान कर लिया जाए। 
Discuss with papers. संबंचिि कागज के साथ/िाकर ििार करें। 
Do the needful. आवश्यक काररवाई करें। 
Draft as amended is put up. यथासंशोचिि मसौदा/प्रारुप प्रस्िुि है। 
Draft is put up for approval. प्रारुप/मसौदा अनुमोदनाथर प्रस्िुि है। 
Draft may now be issued. प्रारुप/मसौदा अब जारी कर ददया जाए। 
Draft reply is put up for approval. उत्तर का मसौदा/प्रारुप अनुमोदन के लिए प्रस्िुि है। 
Early action please. कृपया शीघ्र काररवाई करें। 
Early reply is solicited. शीघ्र उत्तर भेजन ेकी प्राथरना है। 
Earned leave sanctioned. अक्जरि छुट् टी/अवकाश मंजूर। 
Endorsement put up for signatures. पषृ्ठांकन हस्िाक्षर के लिए प्रस्िुि। 
Enquire into this case and report early. मामिे की जांि करें और शीघ्र ररपोटर दें। 
Enquiry has been ordered. जांि का आदेश दे ददया गया है। 
Ensure that reply is not delayed. यह सुतनक्श्िि करें कक उत्तर देन ेमें वविम्ब न हो। 
Error is regretted. त्रुदट/भूि/गििी के लिए खेद है। 
Estimated cost  अनुमातनि िागि  
Expedite action. काररवाई शीघ्र करें/काररवाई में शीघ्रिा करें। 
Expedite submission of report. ररपोटर शीघ्र प्रस्िुि करें। 
Explanation from------------has been obtained and 

is placed below. 
...... स ेस्पष्टीकरण प्राप्ि कर लिया गया है िथा नीिे 
प्रस्िुि है। 

Explanation may be called for. स्पष्टीकरण मांगा जाए। 
Ex-post facto sanction is accorded as proposed. यथा प्रस्िाववि कायोत्तर स्वीकृति/मंजूरी प्रदान की जािी 

है। 
Facilities are not available. सुवविांए उपिब्ि नही ंहैं। 
File in question is placed below. अपेक्षक्षि फाइि नीि ेरखी है। 
File not readily traceable. लमलसि/फाइि ित्काि लमि नही ंरही है। 
File these papers. ये कागज फाइि ककए जाएं। 
Fix a date for the meeting. बैठक के लिए कोई िारीख तनयि/तनक्श्िि की जाए। 
Follow up action should be taken soon. अनुविी काररवाई शीघ्र की जाए। 
Further advice may be awaited. अगिी सिूना की प्रिीक्षा की जाए/करें। 
Further orders will follow. आगे और आदेश भजेे जाएंगे। 



Further report is awaited. आगे की ररपोटर की प्रिीक्षा है।  
Give necessary facilities. आवश्यक सुवविाएं दी जाएं। 
Give top priority to this work. इस काम को सवोच्ि प्राथलमकिा दी जाए। 
Grant in aid  सहायिा अनुदान  
How can this be done? Can you suggest a way out? यह ककस  प्रकार ककया जा सकिा है? तया आप कोई 

मागर सुझा सकि ेहैं? 

I agree. मैं सहमि हूूँ। 
I do not agree with the above views. मैं ऊपर लिख ेवविारों स ेसहमि नहीं हूूँ। 
I disagree. मैं असहमि हूूँ। 
In conformity with  के अनुरुप 
In lieu of के बदिे 
Indents for signature please. इन्डणे्ट हस्िाक्षर के लिए प्रस्िुि है। 
Inform accordingly. िदनुसार सूचिि करें। 
Inform all concerned. सवर संबंचिि व्यक्तियों को सूचिि करें। 
Instructions have been issued. तनदेश/अनुदेश/दहदायिें जारी कर ददए गए हैं। 
Interim reply may be given. अंिररम उत्तर भेज ददया जाए। 
Issue as amended. यथा संशोचिि भेजा जाए। 
Issue today. आज ही जारी करें। 
Issue warning to------------ ..........को िेिावनी जारी करें। 
I would like to see-------------- मैं..........से लमिना िाहंूगा 
Keep in abeyance. अस्थचगि रखा जाए। 
Keep pending. िंबबि रखा जाए। 
Keeping in view. को ध्यान में रखिे हुए 
Kindly accord concurrence. कृपया सहमति प्रदान करें। 
Kindly acknowledge receipt. कृपया पाविी भजेें। 
Kindly check. कृपया जांि कर िें 
Kindly confirm/consider. कृपया पुक्ष्ट/वविार करें। 
Kindly expedite disposal. कृपया शीघ्र तनबटारा करें। 
Kindly expedite reply. कृपया शीघ्र उत्तर दें। 
Kindly instruct further. कृपया आगे आदेश दें। 
Kindly look into it. कृपया इसे देख िें। 
Kindly review the case. कृपया मामिे पर पनुववरिार करें। 
Latest by अचिक स ेअचिक 
Kindly reply. कृपया उत्तर दें। 
Leave asked for may be sanctioned. मांगी हुई छुट् टी मंजूर कर दी जाए। 
Leave on ground of sickness may be granted. बीमारी के आिार पर छुट् टी दे दी जाए। 
Let the status quo be maintained. पूवर क्स्थति बनी रहने दी जाए। 
Locate the irregularities/discrepancies. अतनयलमििाओं/असंगतियों का पिा िगाएं। 
Look into the matter. मामिे को देखें। 
Lowest quotations may be accepted. न्यूनिम दरें स्वीकार कर िी जाएं। 
Make interim arrangements. अन्िररम प्रबन्ि करें। 
Make over charge to----------- .........को कायरभार सौंप दें। 
Matter has already been considered. मामिे पर पहिे ही वविार ककया जा िकुा है। 
Matter has been examined. मामिे की जांि कर िी गई है। 
Matter is under consideration. मामिा वविारािीन है/मामिे पर वविार ककया जा रहा 



है। 
Matter is under investigation. मामिे की जांि की जा रही है। 
Matter may be referred to-------- मामिा......को भेज ददया जाए। 
Matter should be considered as most urgent. मामिा अत्यन्ि आवश्यक समझा जाए। 
May the proposal be accepted? तया प्रस्िाव स्वीकार कर/मान लिया जाए? 
May be approved. अनुमोददि ककया जाए। 
May be cancelled. रद् द कर ददया जाए। 
May be concurred in. सहमति प्रदान की जाए/दे दी जाए। 
May be considered. वविार ककया जाए। 
May be debited to-------- ..........के नामे डािा जाए। 
May be deferred. मुल्िवी रखा जाए। 
May be destroyed. नष्ट कर ददया जाए। 
May be excused. क्षमा ककया जाए। 
May be filed. फाइि कर ददया जाए। 
May be forwarded to---------- .......को भजे ददया जाए। 
May be informed accordingly. को िदनसुार सूचिि ककया जाए। 
May be obtained. प्राप्ि ककया जाए। 
May be passed for payment. भुगिान के लिए पास ककया जाए/करें। 
May be permitted. अनुमति दे दी जाए। 
May be perused. देख लिया जाए। 
May be prescribed. ववदहि ककया जाए/जा सकेगा। 
May be regretted. खेद प्रकट ककया जाए। 
May be requested to clarify. से स्पष्टीकरण के लिए तनवेदन ककया जाए। 
May be sanctioned. मंजूर ककया जाए। 
May be sent direct to......... ..........को सीिा भेजा जाए। 
May be treated as closed. समाप्ि समझा जाए। 
May kindly accord sanction. कृपया स्वीकृति/मंजूरी दें। 
May Kindly peruse. कृपया पढ़ िें/अविोकन करें। 
-------may like to see. ......शायद देखना िाहें। 
May please furnish the requisite information. कृपया अपेक्षक्षि सूिना दें। 
May please see after issue of the reply. उत्तर भेज ददए जान ेके बाद कृपया देखें। 
May please see before issue. पत्र जारी होने स ेपहिे कृपया देखें। 
May please see for information. कृपया सूिनाथर देखें। 
May this be forwarded? तया इस ेआगे भेज ददया जाए? 
(The) meeting has been fixed for the next month. बैठक अगिे महीन ेरखन ेका तनश्िय ककया गया है।  
Most immediate अति ित्काि 
Must be rigidly adhered to. कडाई के साथ पािन ककया जाए/जाना िादहए। 
Necessary action awaited. आवश्यक काररवाई प्रिीक्षक्षि/की प्रिीक्षा है। 
Necessary action may be taken. आवश्यक काररवाई की जाए। 
Necessary correction be carried out. आवश्यक सशंोिन कर लिया जाए। 
Necessary provision exists. आवश्यक व्यवस्था मौजूद है। 
Necessary report is still awaited. अपेक्षक्षि ररपोटर की अभी िक प्रिीक्षा है। 
Necessary steps should be taken.  आवश्यक कदम उठाएं जाएं। 
Needs amendment. ....में संशोिन की आवश्यकिा है। 
Needs no comments. दटप्पणी की आवश्यकिा नहीं। 
next hearing has been fixed for---- अगिी सनुवाई......िारीख को होगी। 



next increment is due on---- अगिी वेिन वदृ्चि ......... को देय है। 
No action is necessary. कोई काररवाई अपेक्षक्षि नही ंहै। 
No funds are available. िन उपिब्ि नही ंहै। 
No further action is called for by---- .......द्वारा आगे कोई और काररवाई अपेक्षक्षि नही ंहै। 
No need to send a reply. उत्तर भेजन ेकी आवश्यकिा नही ंहै। 
No progress has been made in the matter. मामिे में कोई प्रगति नहीं हुई है। 
No such representation has been received. इस िरह का कोई अभ्यावेदन नहीं लमिा है। 
Noted for future guidance. भववष्य में मागर-दशरन के लिए नोट ककया गया। 
Noted please. नोट कर लिया। 
Notes at pages------- may please be seen. पषृ्ठ ............ की दटप्पणणयों को कृपया देख िें। 
objection is not valid. आपवत्त वैि नहीं है। 
objection is withdrawn. आपवत्त वापस िी जािी है। 
Offer of appointment has been sent to him. उन्हें तनयुक्ति का प्रस्िाव भेज ददया गया है। 
Open part file. भाग/खंड फाइि खोिें। 
Orders of the competent authority are required. सक्षम प्राचिकारी का आदेश अपेक्षक्षि है। 
Order was cancelled. आदेश रद् द कर ददया गया। 
Passed for payment. भुगिान के लिए पास ककया। 
Permitted. अनुमति दी गई। 
Please acknowledge receipt. कृपया प्राक्प्ि की सिूना दें। 
Please check up. कृपया जांि/पडिाि करें। 
Please comply before due date. कृपया तनयि िारीख से पहिे इसका पािन ककया जाए। 
Please confirm. कृपया पुक्ष्ट करें। 
Please discuss. कृपया ििार करें/ििार कीक्जए। 
Please expedite compliance. कृपया शीघ्र अनुपािन कीक्जए। 
Please expedite your reply. कृपया उत्तर शीघ्र भजेें। 
Please fix the date and time for the meeting. कृपया बठैक की िारीख और समय तनयि करें। 
Please give a copy. कृपया प्रति दें। 
Please distribute. कृपया वविररि करें। 
Please inform----------accordingly. कृपया......को िदनुसार सूचिि कर दें। 
Please investigate and report. कृपया जांि करके ररपोटर दें। 
Please obtain the explanation of the staff 

concerned. 
कृपया संबंचिि कमरिाररयों से स्पष्टीकरण मांगे। 

Please put up precedent. कृपया पवूोदाहरण प्रस्िुि कीक्जए। 
Please put up draft reply. कृपया उत्तर का मसौदा प्रस्िुि करें। 
Please put up papers early. कृपया दस्िावेज/कागजाि शीघ्र प्रस्िुि करें। 
Please see preceding notes. कृपया वपछिी दटप्पणणयां देख िें। 
Please speak. कृपया बाि करें/बाि कीक्जए। 
Please submit papers without further delay. कृपया अवविंब कागज प्रस्ििु करें। 
Please treat as most urgent. कृपया अत्यंि आवश्यक/जरुरी समझें। 
Please treat this as very urgent. कृपया इसे अत्यन्ि आवश्यक समझें। 
Please treat this as strictly confidential. कृपया इसे सवरथा गोपनीय समझें। 
Please turn over. कृपया पषृ्ठ/पन् न उल्टें। 
Put up for orders please. आदेश के लिए प्रस्िुि/पेश है। 
Put up for information  please. सूिनाथर प्रस्िुि है। 
Put up for signature please, the draft has already 

been approved. 
हस्िाक्षर के लिए प्रस्िुि है, मसौदा अनमुोददि ककया जा 
िुका है।  



Put up for perusal please. अविोकनाथर प्रस्िुि है। 
Put up references. संदभर प्रस्िुि करें, हवािा पेश करें/ककया जाए। 
Qualifying service. अहरक सेवा 
Reasons for delay be explained. देरी/वविम्ब होन ेके कारण बिाए जाएं। 
Relevant papers to be put up. सम्बद्ि कागजाि प्रस्िुि करें। 
Reply today. उत्तर आज भेज ददया जाए। 
Report is awaited. ररपोटर की प्रिीक्षा है। 
Request can not be met with. प्राथरना स्वीकार नहीं की जा सकिी। 
Required information is furnished herewith. अपेक्षक्षि सूिना इसके साथ भजेी जा रही है। 
Required papers are placed below. अपेक्षक्षि कागज-पत्र नीिे रख ेहैं। 
Rules and regulations  तनयम - ववतनयम 
Refer to संदभर िें 
Retrospective effect पूवर प्रभावी  
Requisite information has already been given. अपेक्षक्षि सूिना पहिे ही दी जा िुकी है। 
Resubmitted as desired. आदेशानुसार पुन: प्रस्िुि है। 
Sanctioned. संस्वीकृि (मंजूर ककया)। 
Sanctioned as a special case. ववशेि मामिे के रुप में मंजूर ककया गया। 
Sanctioned as proposed.  प्रस्िाव के अनसुार स्वीकृि 
Sanctioned if due. यदद देय हो िो मंजूर ककया जािा है। 
Seen and passed on to-------- देख लिया और......को भेज ददया। 
Seen and returned. देखकर वावपस ककया जािा है। 
Seen and spoken. देख लिया और बाि कर िी। 
Seen, thanks. देख लिया, िन्यवाद। 
Speak please. कृपया बाि करें। 
Status quo  यथा पूवर क्स्थति 
Submitted for approval. अनुमोदनाथर प्रस्ििु। 
Submitted for information. सूिनाथर/सूिना के लिए प्रस्िुि। 
Submitted for orders. आदेशाथर/आदेश के लिए प्रस्िुि। 
Submitted for perusal. अविोकनाथर प्रस्िुि। 
Submitted for your consideration. आपके वविाराथर प्रस्ििु। 
Suitable action may be taken. उचिि काररवाई की जाए। 
Suitable reply may be given. समुचिि उत्तर भजे ददया जाए। 
Summary of the case is sent herewith. मामिे का सारांश साथ भेजा जा रहा है। 
The proposal is quite in order. यह प्रस्िाव बबल्कुि ठीक है। 
This is not admissible under the rules. यह तनयमों के अिीन स्वीकायर नहीं है। 
This is inadmissible. यह अस्वीकायर है। 
This may please be acknowledged. कृपया इसकी पाविी दें। 
This may please be approved. कृपया इसका अनमुोदन करें। 
Tour programme दौरा कायरक्रम 
Urgent attention may please be given to it. इस पर कृपया शीघ्र ध्यान दें। 
Urgently required  िुरंि िादहए 
Vacant post  ररति पद  
With regards सादर/आदर सदहि 
Working days  कायर ददवस  
Your faithfully भवदीय/भवदीया 
Yours truly/sincerely आपका 



 


