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भारतीय प्रौद्योगर्की संस्थान भुवनेश् वर  
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प्रस्तावना 
 

संस्थान में कार्यरत सभी सदस्र्ों को र्ह जानना परम आवश्र्क ह ैकक भारत सरकार की राजभाषा नीकत के 

अनसुरण में राजभाषा कवभाग गहृ मतं्रालर् द्वारा जारी वाकषयक कार्यक्रम में कनर्ायररत लक्ष्र्ों को प्राप्त करना हम सभी 

का संवरै्ाकनक दाकर्त्व ह।ै  

हमारा संस्थान राजभाषा कनर्म के अनसुार 1976 ‘ग’ के्षत्र में कस्थत ह।ै राजभाषा कवभाग गहृ मतं्रालर् द्वारा 

प्रत्र्ेक वषय जारी होने वाले वाकषयक कार्यक्रम के लक्ष्र्ों की प्राकप्त हते ुसंस्थान हर संभव प्रर्ास करता रहता ह।ै इसी 

उद्दशे्र् की प्राकप्त के कलए किप्पण मागयदकशयका नामक पकुस्तका का प्रकाशन ककर्ा गर्ा ह।ै इस पकुस्तका को प्रकाशन 

करने का मखु्र् उद्दशे्र् किप्पण की संख्र्ाओ ंमें वकृि करना ह।ै 

र्ह दखेा गर्ा ह ै कक संस्थान में कार्यरत सभी अकर्काररर्ों एव ंकमयचाररर्ों को कहदंी में कार्य करन ेकी 

इच्छा तो ह ैपर कनरंतर अभ्र्ास न होने के कारण व ेकहदंी में किप्पण कलखते समर् उकचत कहदंी पर्ायर् नहीं ढ ंढ पाते 

ह ैतथा उसे अपनाने में कििक महस स करते ह।ै र्ह पकुस्तका सभी अकर्काररर्ों/कमयचाररर्ों को कहदंी में किप्पण 

कलखने हते ुप्रेररत करेगी और होने वाली कििक को द र कर सकेगी।  

मिु ेप णय कवश् वास ह ैकक संस्थान की राजभाषा कार्ायवयवर्न सकमकत द्वारा संककलत र्ह किप्पण मागयदकशयका 

आप सभी का र्थोकचत मागयदशयन कर सकेगी और संस्थान में कहदंी का अनकु ल वातावरण तैर्ार करने में हर 

संभव सहार्ता प्रदान करेगी। 

जर् कहदं। 

 

भुवनेश्वर        प्रो.आर.वी.राजकुमार 

नवंबर2015         ननदेशक  

  



ह दंी में टिप्पण 

Noting in Hindi 

 

A 

‘A’ may be approved ‘क’ के गिए अनुमोदन प्रदान ककया जाए 

A brief note is placed below संगिप्त नोि प्रस्ततु  ।ै  

Accepted स्वीकृत 

Accepted in principle गसद्ांतः स्वीकृत 

Accepted provisionally अनंगतम रूप से स्वीकृत 

Action as at 'A' proposed may be taken ऊपयुगक्त 'क' के अनुसार प्रस्तागवत कारगवाई की जाए 

Action may be taken as proposed यथा प्रस्तागवतू कारगवाई की जाए 

Administrative approval may be obtained प्रशासगनक अनुमोदन प्राप्त ककया जाए 

Advance arrangements may be made प िे से व्यवस्था की जाए 

Advance granted अगिम मंजूर 

Advise accordingly तदनुसार सूगित करें 

Advise immediately तत्काि सगूित करें 

Advise the concerned party संबंगित पािी को सूगित करें 

Agreed स मत हूँ 

Agreed as suggested सुझाव के अनुसार स मत 

All concerned to note सभी संबंगित नोि करें 

Application is rejected आवेदन अस्वीकृत 

Appropriate action may be taken उपयुक्त कारगवाई की जाए 

Approval may be obtained अनुमोदन प्राप्त ककया जाए 

Approved अनुमोकदत 

Approved and Sanctioned अनुमोकदत और मंजूर 

Approved as per remarks in the margin  ागशय ेपर की र्ई टिप्पणी के अनुसार अनुमोकदत 



Approved as proposed. यथा प्रस्तागवत अनुमोकदत 

Approved subject to  ...........के अिीन अनुमोकदत 

Approved, subject to the observations at 

'A' above 

ऊपर 'क' पर उगलिगित बातों के अिीन अनुमोकदत 

Arrangement may be made to disburse 

the payment 

भुर्तान करने की व्यवस्था करें 

Arrangement may be made to translate 

the ……. In Hindi 

 ...........का ह दंी अनुवाद करने की व्यवस्था करें 

As early/soon as possible यथाशीघ्र संभव 

As per Manual Provisions मैनुअि प्राविानों के अनुसार 

As proposed यथा प्रस्तागवत 

Ascertain the position  गस्थगत का पता िर्ाए ं

At a glance एक दगृि में 

At once तत्काि ,तुरंत 

At the earliest यथाशीघ्र 

At the same time साथ  ी साथ 

Attention is invited ध्यान आकर्षगत ककया जाता  ै 

Avoid delay गविंब न करें 

Await further report अर्िे टरपोिग की प्रतीिा   ै

Await reply उत्तर की प्रतीिा करें 

 

B 

Background of the case may be given मामि ेकी पृष्ठभूगम दी जाए 

Before issue जारी करने से प ि े

Before issue for perusal  जारी करने से प िे अविोकनाथग 

Bill may be paid गबि का भुर्तान ककया जाए 

Brief note is placed below संगिप्त टिप्पण प्रस्तुत   ै



Brief resume of the case is given below मामिे का सारांश नीिे कदया र्या   ै

 

C 

Call a meeting बैठक बुिाई जाए 

Call for explanation  स्पिीकरण मांर्ा जाए 

Call for the report  टरपोिग मंर्वाई जाए 

Cannot be permitted  अनुमगत न ीं दी जा सकती 

Carry out orders आदशे का पािन करें 

Case is under consideration मामिा गविारािीन   ै

Case is under process मामिे पर कारगवाई की जा र ी   ै

Case may be disposed off as early as possible मामिा यथाशीघ्र गनपिाया जाए 

Case may be kept on hold मामिे को रोक कर रिा जाए 

Case may be resubmitted with   .....के साथ मामिा पुनः प्रस्तुत ककया जाए 

Case may be reviewed मामिे पर किर से गविार ककया जाए 

Case may require further investigation मामि ेमें और पूछताछ की जरूरत   ै

Charge sheet may pl be issued  आरोप पत्र जारी ककया जाए 

Checked and found correct जांि की र्ई और स ी पाया र्या 

Circulate in all sections कृपया सभी अनुभार्ों में पटरिागित करें। 

Circulate and file पटरिागित करके िाइि करें 

Clarify the position गस्थगत को स्पि करें 

Comments may please be called   टिप्पणी मांर्ी जाए 

 

Communicate by fax/e-mail /in writing िैक्स/ई-मेि से/ गिगित में सूगित करें 

Comply with the instructions/orders अनुदशेों/आदशेों का अनुपािन करें 

Concerned staff may be advised accordingly संबंगित स्िाि को तदनुसार सूगित ककया जाए 

Confirm the action कारगवाई की पुगि करें 

Congratulations बिाई  



Contention is untenable तकग  अस्वीकायग   ै

Contents of the circular may please be brought to 

the notice of members of staff. 

कृपया पटरपत्र की गवषयवस्तु से स्िाि सदस्यों 

को अवर्त कराए।ं  

Copy enclosed for ready reference तत्काि संदभग के गिए प्रगतगिगप संिग्न 

Copy forwarded for information and necessary 

action to 

प्रगतगिगप सूिना और आवश्यक कारगवाई के 

गिए पे्रगषत 

 

Copy is enclosed for ready reference सुिभ संदभग के गिए प्रगत सिंग्न  ।ै 

 

Corrigendum may be put up शुगद्पत्र प्रस्तुत करें 

 

D 

Date for  meeting may be fixed बैठक के गिए तारीि गनगित की जाए 

D.O. may be prepared and put up soon. अिगशासकीय पत्र शीघ्र तैयार कर प्रस्तुत ककया जाए 

Dear Sir/Madam  म ोदय /   म ोदया 

Delay is regretted. गविंब के गिए िेद   ै

Delete the following lines नीिे की पंगक्तयों को  िा दीगजए 

Details may be submitted ब्योरा प्रस्तुत ककया जाए 

Disciplinary action may be taken अनुशासगनक कारगवाई की जाए 

Dissatisfied  असंतुि 

Do the needful आवश्यक कारगवाई करें 

 

Draft a reply उत्तर का मसौदा  तैयार करें 

Draft approved as amended यथासंशोगित प्रारूप अनुमोकदत 

Draft approved as amended. यथासंशोगित मसौदा अनुमोकदत 

Draft for approval please मसौदा अनुमोदन के गिए / अनुमोदनाथग मसौदा 

Draft reply may be put up उत्तर का मसौदा प्रस्ततु ककया जाए 

Draft reply on the lines suggested above 

may be put up 

उपयुगक्त सुझावों के आिार पर प्रारूप प्रस्तुत ककया 

जाए 

Duly verified सम्यक रूप से / गवगिवत् सत्यागपत 

 



E 

Early steps should be taken शीघ्र उपाय ककए जाए ं

Enquiry may be completed and report 

submitted early 

जाूँि पूरी करें और टरपोिग शीघ्र प्रस्तुत करें 

Ensure compliance अनुपािन सुगनगित करें 

Entry passed  प्रगवगि दजग की र्ई / पाटरत  

Error is regretted भूि / र्िती के गिए िेद   ै

Examine please कृपया जांि करें 

 

 Excellent  उत्कृि 

 

Expedite action शीघ्र कारगवाई करें / कारगवाई में तेजी िाए ं

Expedite payment/submission of report. शीघ्र भुर्तान करें/ टरपोिग शीघ्र प्रस्तुत करें 

 

Expenditure is on high side व्यय अगिक   ै

 

Explanation furnished is far from 

satisfactory  

प्रस्तुत ककया र्या स्पिीकरण संतोषजनक न ीं   ै

 

Explanation may be called for स्पिीकरण मांर्ा जाए 

 

 

F 

Facts of the case may be furnished मामिे का तथ्य प्रस्ततु करें 

Failing which serious action will be taken अन्यथा कठोर कारगवाई की जाएर्ी 

False information र्ित जानकारी 

File please कृपया िाइि करें 

File relevant papers संबंगित कार्जात िाइि करें 

Final order अंगतम आदशे 

Findings of Enquiry Officer may be put up जाूँि अगिकारी के गनष्कषग प्रस्तुत करें 



First of all discrepancy may be reconciled सवगप्रथम गवसंर्गत का समािान करें 

Fix date for meeting बैठक की तारीि गनगित करें 

Fix up responsibility/Accountability गजम्मेदारी /जवाबद ेी तय करें 

Follow up please कृपया अनुवती कारगवाई करें 

For approval please अनुमोदनाथग / अनुमोदन के गिए प्रस्तुत 

For comments please टिप्पणी  तेु / के गिए 

For concurrence स मगत  तेु / के गिए  

For consideration गविाराथग / गविार के गिए 

For further action आरे् की कारगवाई के गिए 

For guidance मार्गदशगन  तेु / के गिए 

For information and necessary action सूिना एवं आवश्यक कारगवाई  तेु / के गिए 

For orders please आदशे के गिए प्रस्तुत 

For perusal अविोकन के गिए / अविोकनाथग 

For perusal and return दिेकर िौिाने के गिए 

For ready reference तत्काि संदभग के गिए 

For reconsideration पुनर्वगिार के गिए 

For sanction please मंजूरी के गिए प्रस्ततु 

For signature please  स्तािर के गिए प्रस्ततु 

Formal approval may be obtained. औपिाटरक अनुमोदन प्राप्त ककया जाए 

Forwarded and recommended गसिाटरश के साथ अिेगषत 

Further orders will follow आरे् और आदशे भेजे जाएरं् े

 

G 



Get clarification from the staff concerned. संबंगित स्िाि से स्पिीकरण प्राप्त करें 

Give details ब्योरा दें 

Give effect to……….. .........को िार् ूकरें/कायागगन्वत करें 

Give information in detail गवस्तारपूवगक गववरण प्रस्तुत करें 

Give particulars कृपया ब्योरा प्रस्तुत करें 

Good Effort अच्छा प्रयास   ै

Granted स्वीकृत 

 

H 

Hand over charge प्रभार सौंप दें 

Highly objectionable अत्यंत आपगत्तजनक   ै

His request may be acceded to उनका अनरुोि स्वीकार ककया जाए। 

Hold meeting बैठक की जाए 

 

 

I 
 

Issue immediately 
तत्काि जारी करें 

I agree मैं स मत ह।ं 

I agree with 'A' above मैं उपयुगक्त 'क' से स मत ह ं

I am of the view… मेरा मत   ै कक........ 

I appreciate this good work मैं इस अच्छे कायग की प्रशंसा करता ह ं

I authorize you मैं आपको प्रागिकृत करता हूँ 

I disagree/ I don’t agree मैं अस मत हूँ /मैं स मत न ीं हूँ 

I fully agree with ‘A’ above  मैं उपयुगक्त ‘क’ से स मत हूँ 



I fully agree with the office note, orders 

may be issued 

मैं कायागिय की टिप्पणी से पूणगतया स मत हूँ ,

आदशे जारी ककये जाए 

If approved, we may advise….as above यकद अनुमोदन  ो तो  म उपयुगक्त .......... के 

अनुसार सूगित कर सकते  ैं 

If approved, we may depute Shri… यकद अनुमोकदत  ो तो  म श्री ............... को 

प्रगतगनयुक्त कर सकत े ैं 

Immediate action अगविंब/तत्काि कारगवाई 

Implement the decision early गनणगय शीघ्र कायागगन्वत करें 

In banks interest बैंक के ग त में 

In this connection we advise that इस संबंि में  म सूगित करते  ैं कक 

Include in the agenda कायगसूिी में शागमि करें 

Incorrectly stated र्ित रूप में क ा र्या 

Inform accordingly तदनुसार सूगित करें 

Information is incomplete जानकारी अिूरी   ै

Initiate disciplinary action अनुशासगनक कारगवाई शुरू करें 

In-principal approval may please be 

accorded 

कृपया सैद्ांगतक अनुमोदन प्रदान करें 

Instructions are solicited कृपया अनुदशे दें 

Interim reply may be sent अंतटरम उत्तर भेजा जाए 

Interim reply may be sent अंतटरम जवाब भेज कदया जाए। 

Issue Corrigendum /as amended शुगद्पत्र  / यथासंशोगित जारी करें 

Issue reminder urgently तत्काि अनुस्मारक भेजें 

Issue Show Cause Notice कारण बताओ नोटिस जारी करें 

Issue today आज  ी जारी करें 

Issue warning िेतावनी दें 

It contravenes our instructions य   मारे अनुदशे के प्रगतकूि   ै



It should be kept in view इसका ध्यान रिा जाए 

 

K 

Keep in abeyance स्थगर्त रिा जाए 

Keep it up इसे जारी रिें 

Keep me briefed about मुझे गस्थगत से अवर्त कराए ं

 

Keep on hold रोक कर रिा जाए 

Keep up the progress प्रर्गत बनाए रिें 

Kept in abeyance स्थगर्त/रोक  रिा जाए 

Kindly acknowledge the receipt कृपया पावती भेजें 

Kindly refer to............ कृपया .................. दिेें 

L 

Laid down in the manuals मैनुअि में कदए र्ए अनुसार 

Lay before... .......... के समि रिें 

Lenient view may be taken स ानुभूगतपूवगक / नरमी स ेगविार करें 

Liable for disciplinary action अनुशासनात्मक कारगवाई की जा सकती   ै

Look after the work ............ का कायग दिेें 

Lowest quotation न्यूनतम दर 

 

M 

Material facts should not be ignored म त्वपूणग तथ्यों को नजरअंदाज न ककया जाए 

Matter has already been considered मामिे पर प िे  ी गविार ककया जा िकुा   ै

Matter is under consideration मामिा गविारािीन   ै

Matter to be scrutinized  मामि ेकी संवीिा /जाूँि   / छानबीन की जाए 

May be disposed off का गनपिान ककया जाए 

May be exempted छूि दी जाए 

May be filed िाइि ककया जाए 

May be informed सूगित ककया जाए 

May be kept in view ध्यान में रिा जाए 

May be passed for payment भुर्तान के गिए पाटरत ककया जाए 



May be obtained प्राप्त ककया जाए 

May be paid भुर्तान ककया जाए 

May be sanctioned स्वीकृत ककया जाए 

May be sent भेजा जाए 

May be treated as closed मामिे को समाप्त समझा जाए 

May be treated as urgent इसे अत्यावश्यक समझा जाए 

May be waived छूि दी जाए 

May be written off बटे्ट िाते डािा जाए 

Must be adhered to अवश्य पािन ककया जाए 

 

N 

Necessary action may be taken आवश्यक कारगवाई करें / की जाए 

Necessary steps may be taken आवश्यक कदम उठाए जाए ं

Needful has been done जलदी कारगवाई की र्ई 

No action is required कोई कारगवाई अपेगित न ीं  

No further action is called for आरे् कोई कारगवाई अपेगित न ीं   ै

 

NOC should be obtained अनापगत्त प्रमाणपत्र प्राप्त ककया जाए 

No dues certificate should be obtained 

from ………. 

..................... से बेबाकक प्रमाणपत्र प्राप्त ककया 

जाए। 

No reference is available कोई संदभग उपिब्ि न ीं  ।ै 

Noted for compliance  अनुपािन के गिए नोि ककया 

 

O 

O.K. ठीक   ै

Objectionable action आपगत्तजनक कारगवाई 

Obtain formal sanction औपिाटरक स्वीकृगत प्राप्त करें 

Offer comments in detail गवस्तृत टिप्पणी प्रस्तुत करें 

Orders have already been issued आदशे प िे  ी जारी कर कदए र्ए  ैं 



Orders may be issued आदशे जारी ककए जाए ं

Organise a meeting on………………….. ..... को बैठक आयोगजत करें 

 

P 

Passed for payment भुर्तान के गिए पाटरत 

Permitted as a special case गवशेष मामिे के रूप में अनुमगत दी जाती   ै

Placed According to merit 
 

र्ुण-दोष के आिार पर प्रस्तुत 

Please acknowledge receipt of this letter कृपया इस पत्र की पावती भजेें 

Please acknowledge receipt कृपया पावती दें 

Please advise कृपया सूगित करें 

Please advise accordingly कृपया तदनुसार सूगित करें 

Please appear in person कृपया स्वयं उपगस्थत  ों 

Please arrange to furnish the information 

urgently 

कृपया सूिना शीघ्र भेजें 

 

 

Please circulate कृपया पटरिागित करें 

Please comply before the due date कृपया गनयत तारीि से प ि ेइसका पािन करें 

Please confirm कृपया पुगि करें 

Please discuss कृपया ििाग करें 

Please discuss with relevant papers. कृपया संबंगित कार्जातों के साथ ििाग करें 

Please do the needful कृपया आवश्यक कारगवाई करें 

Please examine कृपया जांि करें 

Please expedite compliance कृपया शीघ्र अनुपािन करें 

Please Circulate and file कृपया पटरिागित कर िाइि करें 

Please inform immediately कृपया तत्काि सूगित करें 

Please initiate action कृपया कारगवाई आरंभ करें 

Please let me know the position कृपया गस्थगत बताए ं

Please make special note of this decision कृपया इस गनणगय को गवशेष रूप से नोि करें 

Please prepare a brief of the case कृपया इस मामि ेका सारांश तैयार करें 



Please proceed as discussed कृपया ििागनुसार कारगवाई करें। 

Please put up कृपया प्रस्तुत करें 

Please put up a self contained note कृपया स्वतः स्पि टिप्पणी प्रस्तुत करें 

Please put up the case with previous 

papers 

कृपया इस मामि ेको गपछिे कार्जातों के साथ 

प्रस्तुत करें 

Please put up the case with relevant 

Ministry/ UGC instructions/ 

Circular/Manual Provisions 

कृपया इस मामि ेको मंत्रािय/यूजीसी के संबंगित 

अनुदशेों /पटरपत्र /मैनुअि के प्राविानों के साथ 

प्रस्तुत करें 

Please quote कृपया उद्िृत करें 

Please reconcile the discrepancy कृपया गवसंर्गत का समािान करें 

Please redraft  कृपया प्रारूप पुनः तैयार करें 

Please refer to your letter ……… no. 

……… dated ………… on the captioned 

subject 

कृपया उपयुगक्त गवषय पर कदनांक ............ का 

अपना पत्र सं. ................. दिेें 

Please revise कृपया संशोगित करें 

Please see the case and offer your 

comments 

कृपया इस मामिे को दिेें और अपनी टिप्पणी दें 

Please seek MHRD instruction/orders कृपया मा.सं.गव.मं. का अनुदशे/ आदशे प्राप्त करें 

Please speak कृपया बात करें 

Please take special note of this कृपया इसे गवशेष रूप से नोि करें 

Please treat it as strictly confidential कृपया इसे पूणगतः र्ोपनीय समझें 

Please treat this as most urgent कृपया इसे अत्यावश्यक समझें 

Post facto sanction/approval may be 

obtained 

कायोत्तर मंजूरी/अनुमोदन प्राप्त करें 

 

Presumption is confirmed अनुमान की पुगि की जाती   ै

Progress may be watched प्रर्गत पर गनर्रानी रिें 

Proposal is accepted प्रस्ताव मंजूर 

Proposal is in order प्रस्ताव ठीक   ै

Put up again on… ...... को पुनः प्रस्तुत करें 

Put up draft as amended यथासंशोगित मसौदा प्रस्तुत करें 



Put up for Financial Sanction गवत्तीय मंजूरी के गिए प्रस्तुत  

Put up for information before issue जारी करने से प िे सिूनाथग प्रस्तुत 

Put up for information please सूिनाथग प्रस्तुत 

Put up with Budgetary approval if any बजि अनुमोन के साथ प्रस्तुत करें, यकद  ो तो 

Put up with extract of Manual Provision मैनुअि के उद्रण के साथ प्रस्तुत करें 

Put up with relevant papers संबंगित कार्जात के साथ प्रस्तुत करें 

Q 

Quarterly statement may please be 

expedited 

कृपया गतमा ी गववरण शीघ्र भेजें 

Quash the order जारी ककय ेर्ये आदशे को रद्द ककया जाए 

 

Question does not arise 

 

प्रश्न  ी न ीं उठता 

Quote the relevant provision / portion  

 

संबंगित प्राविान/ अंश उद्िृत करें 

 

R 

Recommended गसिाटरश की जाती   ै

 

Receipt and disbursement प्रागप्त एवं संगवतरण। 

Reciprocal arrangement may be done पारस्पटरक व्यवस्था की जाए 

Reference is invited to...... 

 

..... को दगेिए / ...... की ओर ध्यान आकर्षगत ककया 

जाता   ै

Reference to notes on prepage पूवग पृष्ठ पर की र्ई टिप्पगणयों के संदभग में 

Reference on approval on prepage, office 

order is placed for perusal and signature 

please 

पूवग पृष्ठ पर प्राप्त अनुमोदन के संदभग में कायागिय 

आदशे तैयार ककया र्या   ैजो आपके अविोकनाथग 

एवं  स्तािराथग प्रस्तुत  ।ै  

Relevant papers may be put up संबंगित कार्ज-पत्र प्रस्तुत करें 

Reminder may be sent 
 

 

अनुस्मारक भेजें 

Reply immediately तत्काि उत्तर दें 



Reply may be sent on the above lines. ऊपर गििे अनुसार उत्तर कदया जाए। 

Reply suitably उत्तर / उगित जवाब भेजें 

Restrictions are removed प्रगतबंि  िाय ेजाते  ैं 

Retrospective effect cannot be given to 

this order 

 इस आदशे को पूवग प्रभावी न ीं ककया जा सकता 

Revised return / statement is put up for 

signature 

 

संशोगित गववरणी / गववरण  स्तािर के गिए 

प्रस्तुत   ै

Review  समीिा करें 

 

S 

Sanctioned 

 

मंजूर/संस्वीकृत 

Sanctioned as proposed 

 

यथाप्रस्ताव स्वीकृत/ प्रस्ताव के अनुसार मंजूर 

Seen, thanks 

 

दिे गिया, िन्यवाद 

Self contained report 

 

स्वतः पूणग टरपोिग 

Self explanatory स्वतः स्पि 

 

Set out norms / guidelines मानदडं   / कदशा गनदशे गनिागटरत करें 

 

Specific reasons may be given 

 

गनगित कारण कदए जाए ं

Staff at fault may be dealt with as per 

Rules 

दोषी स्िाि के गवरुद् गनयमानुसार कारगवाई की 

जाए 

 

Stand by arrangements may be made 

 

वैकगलपक व्यवस्था की जाए 

Submitted for approval / information / 

perusal please. 

अनुमोदनाथग / सिूनाथग / अविोकनाथग प्रस्ततु 

 

Submitted for orders please 

 

आदशेाथग प्रस्तुत 

Substitute arrangement may be made एवजी व्यवस्था करें  



Such action be taken as may be deemed 

necessary 

ऐसी कारगवाई की जाए जो आवश्यक समझी जाए 

Such delays should be avoided इस प्रकार का गविंब न  ोने दें 

 

Suitable action may be taken 

 

उपयुक्त / उगित कारगवाई की जाए 

T 

Take precautionary measures in this 

matter 

इस मामि ेमें ए गतयाती उपाय   / पूवोपाय 

कारगवाई करें 

Take up the matter with………. 

 

............. के साथ मामिे को उठाएं/ ..........के 

साथ गमिकर कारगवाई करें 

The bill is in order  गबि स ी   ै

 

The case / matter is under consideration  मामिा गविारािीन   ै

 

The proposal is in order  प्रस्ताव ठीक   ै

 

The relevant file is not readily available संबंगित गमगसि संप्रगत उपिब्ि न ीं   ै

There is no reason to modify the order 

already passed 

प िे  ी पाटरत ककए र्ए आदशेों को संशोगित 

करने का कोई कारण न ीं   ै

There is no such hard & fast rule ऐसा कोई पक्का गनयम न ीं   ै

This decision may be conveyed to all 

concerned. 

इस गनणगय की सूिना सभी संबंगित को दी जाए। 

This is issued with the approval of 

Regional Director. 

 

इसे िेत्रीय गनदशेक का अनुमोदन प्राप्त   ै/ 

इसे िेत्रीय गनदशेक के अनुमोदन से जारी ककया 

जा र ा  ।ै 

This may be accorded top priority इसे सवोच्च  प्राथगमकता दें 

 

This may be notified for general 

information 

जन-सािारण की जानकारी  तेु इसे अगिसगूित 

करें 

 

Thoroughly satisfied  पूणगतया संतुि 

Through proper channel उगित माध्य स े 

Timely action may be taken    
 

समय पर कारगवाई की जाए 



Timely compliance may be ensured. समय पर अनुपािन सुगनगित ककया जाए 

To note and comply इसे नोि करें और अनुपािन करें 

Top priority may be given सवोच् ि प्राथगमकता दी जाए 

 

 

U 

Unanimously decided सवगसम्मगत से गनणगय गिया र्या 

 

Usual rules would be applicable in his 

case 

उनके मामि ेमें सामान्य गनयम िार् ू ोंर्े 

 

 

V 

Valid reasons may be given मान्य कारण कदए जाए 

Verified and found correct  
 

सत्यागपत ककया और ठीक पाया 

Very Good बहुत अच्छा  

Violation of rules गनयमों का उलिंघन 

W 

Watch the activities र्गतगवगियों पर गनर्रानी रिें 

 

We are not concerned with…….  म .................... से संबंगित न ीं   ैं 

 

We forward herewith the …… report for 

the quarter ended March 20.. 

 

 म इसके साथ मािग 20.. को समाप्त गतमा ी की 

............... टरपोिग भेज र  े ैं  

We need not pursue the matter further.  में इस मामिे को आरे् बढ़ाने की आवश्यकता न ीं 

 ।ै 

We shall be glad/thankful if you please 

expedite the reply / An early reply will be 

appreciated 

 

कृपया पत्र का उत्तर शीघ्र भजेें 

Why delays? गविंब का कारण क्या  ?ै 

 



Will be dealt with severely कडाई से कारगवाई की जाएर्ी 

 

 

Y 

Yes, I agree  ां, मैं स मत ह ं

Yes, I agree with point suggested  ाूँ, मैं सुझाए ंर्ए हबंदओुं से स मत हूँ 

Yours faithfully  भवदीय / भवदीया 

You are hereby authorized आपको इसके द्वारा प्रागिकृत ककया जाता  ।ै 

Your request cannot be acceded to  आपका अनुरोि स्वीकार न ीं ककया जा सकता 

 


