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As per above ऊऩय ददए अनुसाय । 
A brief note is placed below सॊक्षऺप्त दिप्ऩणी नीच ेयखी है ।  
Action may be taken as proposed मथा प्रस्तावित कायरिाई की जाए ।  
According to/in accordance with के अनुसाय 
Accordingly it has been decided तदनुसाय ननणरम लरमा गमा है  

According to convenience सुविधानुसाय 

Act of misconduct   कदाचाय/दयुाचाय 

Act of commission and omission बूर-चकू 

Administrative approval may be obtained प्रशासननक अनुभोदन प्राप्त ककमा जाए । 
Approved अनुभोददत 

As amended मथा सॊशोधधत 

As compared to की तुरना भें  
As directed ननदेशानुसाय 
As early as possible मथाशीघ्र 

As far as possible मथासॊबि 

As far as practicable मथाव्मिहामर 
As follows ननम्नानुसाय 
As may be necessary मथािश्मक 

As modified/revised मथा सॊशोधधत 

As the case may be जैसी स्स्थनत हो/मथास्स्थनत 

As per के अनुसाय 
As per details below नीच ेददए गए विियणानुसाय 
As per list enclosed/attached सॊरग्न सूची के अनुसाय  

As regards के सॊफॊध भें 
As required आिश्मकतानुसाय/मथाऩेक्षऺत 

As soon as possible मथाशीघ्र 

As usual हभेशा की तयह 

At an early date जल्दी / शीघ्र 

At any rate/stage ककसी बी दशा भें  / अिस्था भें 
At once तत्कार/पौयन 

Please Speak कृऩमा फात कयें । 



Please advise कृऩमा सराह दें ।  
Please discuss कृऩमा चचार कयें । 
Ratified अनुसभधथरत 

Re-look ऩुन: देखखए 

After consultation with के साथ ऩयाभशर के फाद 

I agree भ ैसहभत हूॉ । 
Keep Pending रॊबफत यखें । 
Most urgent अत्मािश्मक 

Noted नोि ककमा । 
OK ठीक है । 
Please Confirm कृऩमा ऩुस्टि कयें । 
Please examine कृऩमा जाॉच कयें । 
Sanctioned भॊजूय 
Seen देख लरमा । 
Satisfactory सॊतोषजनक 

Thanks धन्मिाद  

Acceptance is awaited स्िीकृनत की प्रतीऺा है ।  
Accepted and passed for Payment स्िीकृत ककमा औय अदामगी के लरए ऩास ककमा ।  
Accepted on trial basis ऩयीऺण के आधाय ऩय स्िीकृत ककमा ।  
Accepted provisionally अनॊनतभ रूऩ से स्िीकृत ककमा ।  
Accord approval/sanction to कृऩमा अनुभोदन/भॊजूयी प्रदान कयें ।  
Acknowledgment is awaited ऩािती की प्रतीऺा है ।  
Action as at ' A ' above ऊऩय 'क' के अनुसाय कायरिाई की जाए ।  
Action is under way कायरिाई की जा यही है । 
Action may be taken as proposed मथा प्रस्तावित कायरिाई की जाए । 
Address all concerned सिरसॊफॊधधत को लरखा जाए । 
Advise accordingly तदनुसाय सूधचत कयें । 
Advise further development आगे की प्रगनत से अिगत कयाएॉ । 
Advise telegraphically ताय द्िाया सूधचत कयें । 
Advise the action taken की गई कायरिाई से अिगत कयाएॉ ।  
Agenda is sent herewith कामरसूची साथ बेजी जा यही है ।  
Agenda will follow कामरसूची फाद भें बेजी जाएगी ।  
All concerned to note सिरसॊफॊधधत नोि कयें ।  
Appear for interview साऺात्काय के लरए उऩस्स्थत हों ।  
Application rejected आिेदन-ऩत्र अस्िीकृत / अजी नाभॊजूय 



Approval may be accorded अनुभोदन प्रदान ककमा जाए ।  
Approved अनुभोददत 

Approved as per remarks in the margin हालशए की अभ्मुस्ततमों के अनुसाय अनुभोददत 

Approved as proposed मथा प्रस्तावित अनुभोददत  

As directed ननदेशानुसाय  
As modified मथा सॊशोधधत 

Await arrival आने की प्रतीऺा कयें ।  
Await further advanced report आगे औय सूचना रयऩोिर की प्रतीऺा कयें ।  
Await reply उत्तय की प्रतीऺा कयें । 
Background of the case भाभरे की ऩटृठबूलभ 

Benefit of doubt सॊदेह राब  

Bill for signature please. कृऩमा बफर ऩय हस्ताऺय कयें ।   
Bill is outstanding बफर फाकी है ।  
Bills have been drawn बफरों ऩय अदामगी री जा चकुी है ।  
Bills passed बफर ऩास कय ददए गए ।  
Brief note is placed below सॊक्षऺप्त दिप्ऩणी नीच ेयखी है ।  
Budget provision exists. फजि प्रािधान भौजूद है ।  
Calculation and rates checked. प्रचारन औय दयों की जाॉच कय री गई। 
Call for explanation. जफाफ तरफ ककमा जाए/स्ऩटिीकयण भाॉगा जाए 

Call for the file पाइर भॉगाई जाए। 
Case has been badly delayed. भाभरे भें फहुत देय रगाई गई है। 
Case has been closed. भाभरा सभाप्त कय ददमा गमा है। 
Case is put up for orders भाभरा आदेश के लरए प्रस्तुत है। 
Case is under consideration. भाभरा विचायाधीन है। 
Certified copy प्रभाखणत प्रनत। 
Checked and found correct. जाॊच की औय सही ऩामा। 
Circulate and then file. सॊफॊध व्मस्ततमों को ददखाकय पाइर कय दें। 
Claim is time barred दािा कारातीत है। 
Concurrence of Finance Branch may be 
obtained 

वित्त शाखा की सहभनत प्राप्त कय री जाए। 
Connect previous papers वऩछरे कागज साथ रगाएॉ। 
Connect relevant papers and put up. सॊफद्ध कागजों के साथ ऩेश कयें। 
Consolidated report may be called for. सभेककत रयऩोिर भॊगिा री जाए। 
Contract may be terminated. सॊविदा/ठेका सभाप्त कय ददमा जाए। 
Convey the decision to all concerned. ननणरम की सूचना सबी सॊफॊधधतों को दे दें। 
Copy has been forwarded for 
information/necessary action. 

सूचना/आिश्मक कायरिाई के लरए प्रनतलरवऩ अगे्रवषत 

कय दी गई है। 



Copy is enclosed for ready reference. सुरब सॊदबर के लरए प्रनतलरवऩ सॊरग्न है। 
Decision is awaited. ननणरम की प्रतीऺा है। 
Delay in returning the file is regretted. पाइर को रौिाने भें हुई देयी के लरए खेद है। 
Delay is regretted देयी/विरम्फ के लरए खेद है। 
Delay should be avoided. विरम्फ नहीॊ होना चादहए। 
Delete the following lines. ननम्न ऩॊस्ततमों को ननकार/हिा दीस्जए। 
Demand has been noted. भाॊग नोि कय री गई है। 
Discrepancy may be reconciled. विसॊगनत का सभाधान कय लरमा जाए। 
Discuss with papers. सॊफॊधधत कागज राकय चचार कयें। 
Do the needful. आिश्मक कायरिाई कयें। 
Draft as amended is put up. मथासॊशोधधत भसौदा/प्रारूऩ प्रस्तुत है। 
Draft is concurred in. भसौदा/प्रारूऩ से सहभनत है। 
Draft is put up for approval. प्रारूऩ अनुभोदनाथर प्रस्तुत (ऩेश) है। 
Draft may now be issued. प्रारूऩ (भसौदा) अफ जायी कय ददमा जाए। 
Draft reply is put up for approval. उत्तय का भसौदा/प्रारूऩ अनुभोदन के लरए प्रस्तुत है। 
Early action please. कृऩमा शीघ्र कायरिाई कयें। 
Early reply is requested. शीघ्र उत्तय बेजने की प्राथरना है। 
Earned leave sanctioned. अस्जरत छूट्टी /अिकाश भॊजूय। 
Eligibility is certified. ऩात्रता प्रभाखणत की जाती है। 
Endorsement put up for signatures. ऩटृठाॊकन हस्ताऺय के लरए प्रस्तुत। 
Enquire into this case and report early. भाभरे की जाॊच कयें औय शीघ्र रयऩोिर दें। 
Enquiry has been ordered. जाॊच का आदेश दे ददमा गमा है। 
Ensure that reply is not delayed. मह सुननस्श्चत कयें कक उत्तय देने भें विरम्फ न हो। 
Error is regretted. त्रदुि/बूर/गरती के लरए खेद है। 
Estimated cost अनुभाननत खचर। 
Expedite action. शीघ्र कायरिाई कयें। 
Expedite submission of report. रयऩोिर शीघ्र प्रस्तुत कयें। 
Expenditure is debatable to Head--- खचर/व्मम शीषर--भें नाभे डारा जाना है। 
Explanation from---has been obtained 
and is placed below. 

-- स ेस्ऩटिीकयण प्राप्त कय लरमा गमा है तथा नीच े

प्रस्तुत है। 
Explanation may be called for. स्ऩटिीकयण भाॉगा जाए। 
Ex-post facto sanction  कामोत्तय भॊजूयी 
Facilities are not available. सुविधाएॉ उऩरब्ध नहीॊ हैं। 
File in question is placed below. अऩेक्षऺत पाइर नीच ेयखी है। 
File not readily traceable. लभलसर/पाइर तत्कार नहीॊ लभर यही है। 
File these papers. मे कागज़ पाइर ककए जाएॉ। 



Fix a date for the meeting. फैठक के लरए कोई तायीख ननमत/ननस्श्चत की जाए। 
Follow up action should be taken soon. अनुिती कायरिाई शीघ्र की जाए। 
Further advice may be awaited. अगरी सूचना की प्रतीऺा की जाए/कयें। 
Further communication will follow. आगे कपय लरखा जाएगा। 
Further orders will follow. आगे औय आदेश बेजे जाएॉगे। 
Further report is awaited आगे की रयऩोिर की प्रतीऺा है। 
Give effect to. कामारस्न्ित कयें। 
Give necessary facilities. आिश्मक सुविधाएॉ दी जाएॉ। 
Give top priority to this work. इस काभ को ऩयभ अग्रता दी जाए। 
Grant in aid. सहामता अनुदान 

Hand over charge. कामरबाय सौंऩना 
Henceforth आगे स े

His next increment is due on____ उनकी अगरी िेतन िवृद्ध --- को देम है। 
How can this be done? Can you suggest 
a way out?. 

मह ककस प्रकाय ककमा जा सकता है? तमा आऩ कोई 

भागर सुझा सकते हैं? 

I agree भैं सहभत हूॉ। 
I disagree. भैं असहभत हूॉ। 
I do not agree with the above views भैं ऊऩय लरखे विचायों से सहभत नहीॊ हूॉ। 
I fully agree with the office note. भैं कामाररम दिप्ऩणी स ेऩूणरतमा सहभत हूॉ। 
I would like to see______. भैं ____  से लभरना चाहूॉगा। 
In conformity with के अनुरूऩ 

In lieu of के फदरे 

Indents for signature please. भाॉग-ऩत्र हस्ताऺय के लरए प्रस्तुत हैं। 
Inform accordingly तदनुसाय सूधचत कयें। 
Inform all concerned सिरसॊफॊधधत को सूधचत कयें। 
Instructions have been issued  अनुदेश जायी कय ददए गए हैं। 
Interim reply may be given अॊतरयभ उत्तय बेज ददमा जाए। 
Issue as amended. मथा सॊशोधधत जायी कीस्जए (मा बेज दीस्जए) 

Issue today. आज ही जायी कयें। 
Issue warning to___. ____  को चतेािनी दे दें। 
It is defective. मह खयाफ/दोषऩूणर है। 
Keep in abeyance. आस्थधगत यखा जाए। 
Keep pending. रॊबफत यखा जाए। 
Keep this in view इसे दृस्टि भें यखें। 
Keep with the file पाइर भें यखखए। 
Keeping in view को ध्मान भें यखते हुए। 



Kindly accord concurrence. कृऩमा सहभनत प्रदान कयें। 
Kindly acknowledge receipt. कृऩमा ऩािती बेजें। 
Kindly check. कृऩमा जाॊच कय रें। 
Kindly confirm/consider. कृऩमा ऩुस्टि/विचाय कयें। 
Kindly countersign. कृऩमा प्रनतहस्ताऺय कयें। 
Kindly expedite disposal. कृऩमा शीघ्र ननफिाया कयें। 
Kindly expedite reply. कृऩमा शीघ्र उत्तय दें। 
Kindly instruct further. कृऩमा आगे आदेश दें। 
Kindly look into it. कृऩमा इसे देख रें। 
Kindly reply. कृऩमा उत्तय दें। 
Kindly review the case. कृऩमा भाभरे ऩय ऩुनविरचाय कयें। 
Latest by अॊतत: 
Leave on ground of sickness may be 
granted 

फीभायी के आधाय ऩय छुट्टी दे दी जाए। 
Let the status quo be maintained. ऩूिर स्स्थनत फनी यहने दी जाए। 
Locate the irregularities/discrepancies. अननमलभतताओॊ / विसॊगनतमों का ऩता रगाएॉ। 
Look into the matter भाभरे को देखें। 
Lowest quotations may be accepted. न्मूनतभ दयें स्िीकाय कय री जाएॉ। 
Make interim arrangements. अॊतरयभ प्रफॊध कयें। 
Make over charge to........ ........को कामरबाय सौंऩ दें। 
Make use of........ ........का उऩमोग कयें। 
Matter has already been considered. भाभरे ऩय ऩहरे ही विचाय ककमा जा चकुा है। 
Matter is receiving attention. भाभरे ऩय गौय ककमा जा यहा है। 
Matter is under consideration. भाभरा विचायाधीन है/भाभरे ऩय विचाय हो यहा है। 
Matter is under investigation. भाभरे की जाॊच की जा यही है। 
Matter may be referred to........ भाभरा. . . . . को बेज ददमा जाए। 
Matter should be considered as most 
urgent. 

भाभरा अत्मॊत आिश्मक सभझा जाए। 
May be approved अनुभोददत ककमा जाए। 
May be cancelled. यद्द कय ददमा जाए। 
May be concurred. सहभनत प्रदान की जाए/दे दी जाए। 
May be considered. विचाय ककमा जाए। 
May be debited to........ --- के नाभे डारा जाए। 
May be deferred. आस्थधगत ककमा जाए। 
May be destroyed. नटि कय ददमा जाए। 
May be excused. ऺभा ककमा जाए। 
May be filed. पाइर कय ददमा जाए। 



May be forwarded to........ ---- को बेज ददमा जाए। 
May be informed accordingly. तदनुसाय सूधचत ककमा जाए। 
May be obtained. प्राप्त ककमा जाए। 
May be passed for payment. बुगतान के लरए ऩास ककमा जाए/कयें। 
May be permitted. अनुभनत दे दी जाए। 
May be perused. देख लरमा जाए। 
May be prescribed. विदहत ककमा जाए/जा सकता है। 
May be regretted. खेद प्रकि ककमा जाए। 
May be requested to clarify.  स्ऩटिीकयण के लरए ननिेदन ककमा जाए। 
May be sanctioned. भॊजूय ककमा जाए। 
May be sent direct to........ ---- को सीधा बेजा जाए। 
May be treated as closed. सभाप्त सभझा जाए। 
May be treated as urgent इसे अविरम्फनीम सभझा जाए। 
May kindly accord sanction. कृऩमा भॊजूयी दें 
May kindly peruse. कृऩमा ऩढ़ रें / अिरोकन कयें। 
May like to see. शामद देखना चाहें। 
May please furnish the requisite 
information 

कृऩमा अऩेक्षऺत सूचना दें। 
May please see after issue of the reply. उत्तय बेज ददए जाने के फाद कृऩमा देखें। 
May please see before issue. ऩत्र जायी होने से ऩहरे कृऩमा देखें। 
Most immediate अनत तत्कार 

Must be rigidly adhered to. कड़ाई के साथ ऩारन ककमा जाए/जाना चादहए 

Name has been entered in the list. नाभ को सूची भें दजर कय लरमा गमा है। 
Necessary action is awaited. आिश्मक कायरिाई प्रतीक्षऺत/की प्रतीऺा है। 
Necessary action may be taken. आिश्मक कायरिाई की जाए। 
Necessary correction be carried out. आिश्मक सॊशोधन कय लरमा जाए। 
Necessary provision exists. आिश्मक व्मिस्था भौजूद है। 
Necessary report is still awaited. अऩेक्षऺत रयऩोिर की अबी प्रतीऺा है। 
Necessary steps should be taken. आिश्मक कदभ उठाए जाएॉ। 
Needs amendment. सॊशोधन की आिश्मता है। 
Needs close supervision. सूक्ष्भ ऩमरिेऺण आिश्मक है। 
Needs no comments. दिप्ऩणी की आिश्मता नहीॊ। 
Next hearing has been fixed for_____ अगरी सुनिाई ---- तायीख को होगी। 
No action is necessary कोई कायरिाई अऩेक्षऺत नहीॊ है। 
No change is considered necessary. कोई ऩरयितरन आिश्मक नहीॊ जान ऩड़ता। 
No funds are available. कोई ननधध उऩरब्ध नहीॊ है। 
No maxima or minima have been laid कोई अधधकतभ मा न्मूनतभ सीभा ननधाररयत नहीॊ की 



down. गई है। 
No need to send a reply. उत्तय बेजने की आिश्मता नहीॊ है। 
No progress has been made in the 
matter. 

भाभरे भें कोई प्रगनत नहीॊ हुई है। 
No such representation has been 
received. 

इस तयह का कोई अभ्मािेदन नहीॊ लभरा है। 
Noted and returned नोि कयके िाऩस ककमा जाता है। 
Noted for future guidance. बविटम भें भागरदशरन के लरए नोि कय लरमा। 
Noted please. नोि कय लरमा। 
Objection is not valid. आऩस्त्त िैध नहीॊ है। 
Objection is withdrawn. आऩस्त्त िाऩस री जाती है। 
Offer of appointment has been sent to 
him. 

उन्हें ननमुस्तत का प्रस्ताि बेज ददमा गमा है। 
Office may note carefully. कामाररम इसे सािधानी स ेनोि कय रें। 
Open part file. खॊड पाइर खोरें। 
Orders communicated. आदेश बेज ददए गए। 
Orders of the competent authority are 
required. 

सऺभ प्राधधकायी का आदेश अऩेक्षऺत है। 
Order was cancelled. आदेश यद्द कय ददमा गमा। 
Orders were communicated to the 
employees concerned. 

सॊफॊधधत कभरचारयमों को सूचना दे दी गई थी। 
Papers please. कृऩमा कागज़ प्रस्तुत (ऩेश) कयें। 
Passed for payment. बुगतान के लरए ऩास ककमा। 
Permitted. अनुभनत दी गई। 
Please acknowledge receipt. कृऩमा प्रास्प्त की सूचना दें। 
Please advise. कृऩमा सूधचत कयें। 
Please appear in person  कृऩमा स्िमॊ उऩस्स्थत हों। 
Please check up. कृऩमा जाॉच/ऩड़तार कयें। 

Please comply before due date. 
कृऩमा ननमत तायीख से ऩहरे इसका ऩारन ककमा 
जाए। 

Please confirm कृऩमा ऩुस्टि कयें। 
Please discuss. कृऩमा चचार कयें/कीस्जए। 
Please distribute. कृऩमा वितरयत कयें। 
Please expedite compliance. कृऩमा शीघ्र अनुऩारन कीस्जए। 
Please expedite your reply. कृऩमा उत्तय शीघ्र बेजें। 
Please fix the date and time for the 
meeting. 

कृऩमा फैठक की तायीख औय सभम ननमत कयें। 
Please give a copy. कृऩमा प्रनत दें। 
Please inform.......accordingly. कृऩमा  ---  को तदनुसाय सूधचत कय दें। 
Please instruct us. कृऩमा हभें दहदामत दें। 



Please investigate and report. कृऩमा जाॊच कयके रयऩोिर दें। 
Please issue challan or work order. कृऩमा चारान मा कामर आदेश जायी कयें। 
Please keep your offer open till---- कृऩमा अऩना प्रस्ताि----तक कामभ यखें। 
Please note in the register. कृऩमा यस्जस्िय भें नोि कयें। 
Please obtain the explanation of the staff 
concerned. 

कृऩमा सॊफॊधधत कभरचारयमों से जफाि भाॉगें। 
Please put up draft reply. कृऩमा उत्तय का भसौदा प्रस्तुत कयें। 
Please put up papers early. कृऩमा कागज़ शीघ्र प्रस्तुत कयें। 
Please reconcile the discrepancy in the 
entries. 

कृऩमा प्रविस्टिमों का अन्तय ठीक कीस्जए। 
Please see me. कृऩमा आऩ भुझसे लभरें। 
Please see on the reverse. कृऩमा ऩीछे की ओय देखखए। 
Please see overleaf. कृऩमा वऩछरा ऩटृठ देखें। 
Please see portion side lined `A` above 
for remarks. 

कृऩमा ऊऩय ऩाश्िर येखाॊककत अॊश `क` देखें औय 
कैकपमत दें। 

Please see preceding notes. कृऩमा वऩछरी दिप्ऩखणमाॉ देख रें। 
Please speak. कृऩमा फात कयें/फात कीस्जए। 
Please submit papers without further 
delay. 

कृऩमा अविरॊफ कागज़ प्रस्तुत कयें। 
Please submit your explanation on or 
before---- 

कृऩमा अऩना उत्तय  --- को मा इससे ऩहरे बेजें। 
Please treat as most urgent. कृऩमा अत्मॊत जरूयी सभझें। 
Please treat this as strictly confidential. कृऩमा इसे सिरथा गोऩनीम  सभझें। 
Please treat this as very urgent. कृऩमा इसे अत्मॊत आिश्मक सभझें। 
Position is being reviewed. स्स्थनत की सभीऺा की जा यही है। 
Previous papers please कृऩमा वऩछरे कागज़ दीस्जए। 
Previous papers put up as desired. आदेशानुसाय वऩछरे कागज़ ऩेश/प्रस्तुत हैं। 
Procedure should be strictly adhered to. प्रककमा का कड़ाई से ऩारन होना चादहए 

Progress is too slow. प्रगनत अत्मॊत धीभी है। 
Proof is lacking. सफूत नहीॊ है। 
Proposal accepted. प्रस्ताि स्िीकाय है। 
Proposal cannot be agreed to. प्रस्ताि को स्िीकाय नहीॊ ककमा जा सकता। 
Proposal has been seen and concurred  
by--- 

--- ने प्रस्ताि देख लरमा है औय िह उसस ेसहभत हैं। 
Proposal is in order. प्रस्ताि ठीक है। 
Proposal lacks justification. प्रस्ताि भें औधचत्म की कभी है। 
Put up for draft reply. उत्तय का भसौदा प्रस्तुत कयें। 
Put up for information please. सूचनाथर प्रस्तुत है। 
Put up for orders please. आदेश के लरए प्रस्तुत है। 



Put up for perusal please. अिरोकनाथर प्रस्तुत है। 
Put up for signature please. The draft 
has already been approved. 

हस्ताऺय के लरए प्रस्तुत है। भसौदा अनुभोददत ककमा 
जा चकुा है। 

Put up papers immediately. कागज़ तुयॊत ऩेश कयें/ऩेश ककए जाएॉ। 
Put up references. सॊदबर प्रस्तुत कयें। 
Qualifying service. अहरता सेिा 
Rearrange the papers. कागज़ों को कपय से तयतीफ से रगाइए। 
Reasons for delay be explained. देयी/विरम्फ होने के कायण फताए जाएॉ। 
Reassessment of value भूल्म का ऩुनननधारयण 

Receipt has been acknowledged.  प्रास्प्त की सूचना दे दी गई है। 
Receipt has been issued. यसीद दे दी गई है। 
Recommended for favorable 
consideration. 

अनुकूर विचाय के लरए लसपारयश की जाती है। 
Refer the matter to---for orders. भाभरा आदेश के लरए --- को बेजा जाए। 
Regretted, the proposal cannot be 
agreed to. 

खेद है, प्रस्ताि स्िीकाय नहीॊ ककमा जा सकता। 
Rejected stores may be returned. अस्िीकृत साभान रौिा ददमा जाए। 
Relevant papers to be put up. सम्फद्ध कागज़ प्रस्तुत कयें। 
Relevant records are not available. सॊफद्ध/सॊगत अलबरेख उऩरब्ध नहीॊ हैं। 
Remind after a week एक हफ्ते के फाद माद ददराएॉ। 
Reminder is being issued. अनुस्भायक बेजा जा यहा है। 
Reminder may be sent. अनुस्भायक बेजा जाए (स्भयण ऩत्र बेज दें)। 
Reply is awaited from--- -- के उत्तय की प्रतीऺा है। 
Reply is overdue. उत्तय भें फहुत देयी हो यही है। 
Reply is under issue today. उत्तय आज बेजा जा यहा है। 
Reply should be issued today. उत्तय आज बेज ददमा जाना चादहए। 
Reply today. उत्तय आज बेज ददमा जाए। 
Reply was sent to the party accordingly. ऩािी को तदनुसाय उत्तय बेज ददमा था। 
Report for duty. काभ ऩय हास्जय हों। 
Report is awaited. रयऩोिर की प्रतीऺा है। 
Request in question cannot be acceded 
to. 

प्राथरना स्िीकाय नहीॊ की जा सकती। 
Required information is furnished 
herewith. 

अऩेक्षऺत सूचना इसके साथ बेजी जा यही है। 
Required papers are placed below. अऩेक्षऺत कागज ऩत्र नीच ेयखे हैं। 
Required to be ratified. अनुसभथरन अऩेक्षऺत है। 
Requires modification. आशोधन की आिश्मकता है। 
Requisite information has already been 
given. 

अऩेक्षऺत सूचना दी जा चकुी है। 



Resubmitted as desired. आदेशानुसाय कपय प्रस्तुत है। 
Retrospective effect ऩूिर प्रबािी 
Return of the file is awaited. पाइर िाऩस आने की प्रतीऺा है। 
Rules and Regulations. ननमभ-विननमभ 

Sanctioned as special case. विशषे भाभरे के रूऩ भें भॊजूय ककमा गमा। 
Sanctioned. सॊस्िीकृत (भॊजूय ककमा)। 
Suggestion has been rejected. सुझाि यद्द कय ददमा गमा है। 
Suggestion may be accepted. सुझाि भान लरमा जाए। 
Suitable action may be given उधचत कायरिाई की जाए। 
Suitable reply may be given सभुधचत उत्तय बेज ददमा जाए। 
Summary of the case is sent herewith भाभरे को सायाॊश साथ बेजा जा यहा है। 
Take no action. कोई कायरिाई न की जाए। 
The matter needs thorough investigation. भाभरे भें ऩूयी तयह जाॉच की आिश्मकता है। 
The proposal is quite in order. मह प्रस्ताि बफरकुर ठीक है। 
These papers may be shown to--- इन कागज ऩत्रों को --- को ददखामा जाए। 
This is as per your verbal instructions. मह आऩके भौखखक अनुदेशानुसाय है। 
This is for our information and hence 
may be filed. 

मह हभायी जानकायी के लरए है, अत: इसे पाइर कय 
ददमा जाए। 

This is in accordance with existing rules. मह ितरभान ननमभों के अनुसाय है। 
This is inadmissible. मह अस्िीकामर है। 
This is not admissible under the rules. मह ननमभों के अधीन स्िीकामर नहीॊ है। 
This is receiving attention. इस ऩय गौय ककमा जा यहा है। 
This is within your power to sanction. इसकी भॊजूयी देना आऩके अधधकाय भें है। 
This may be suitably amended. इसभें उऩमुतत सॊशोधन कय ददमा जाए। 
This may please be approved. कृऩमा इसका अनुभोदन प्रदान कयें। 
This para may be dropped. मह ऩैया ननकार/छोड़ ददमा जाए। 
This requires administrative approval. इसभें प्रशासननक अनुभोदन अऩेक्षऺत है। 
This requires your personal attention. इसभें आऩका व्मस्ततगत ध्मान अऩेक्षऺत है। 
Tour programme दौया कामरक्रभ 

Upward limit. ऊऩयी सीभा। 
Urgent attention may please be given to 
it. 

इस ऩय कृऩमा शीघ्र ध्मान दें। 
Urgently required तुयॊत चादहए। 
Verified and found correct. सत्मावऩत कय लरमा औय ठीक ऩामा। 
Verify accounts रेखा सत्माऩन कयें। 
We agree as a very special case. इसे फहुत विशषे भाभरा भानकय हभ सहभनत देत ेहैं। 
We are awaiting a report from____. हभ ____से रयऩोिर की प्रतीऺा कय यहे हैं। 



We are not concerned with this. इसका हभसे सॊफॊध नहीॊ है। 
We have no further comments. हभें आगे कुछ औय नहीॊ कहना है। 
We have no remarks to offer. हभें कोई दिप्ऩणी नहीॊ कयनी है। 
We may now obtain the opinion of___. हभ अफ---की याम प्राप्त कय रें। 

We need not pursue the matter further. 
हभें इस विषम ऩय औय कायरिाई कयने की 
आिश्मकता नहीॊ है। 

What is the position? तमा स्स्थनत है? 

With regards सादय/आदय सदहत 

Working days कामर ददिस 

Your truly/sincerely आऩका 
Yours faithfully बिदीम/बिदीमा 
 
 


