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वाक्ाांश और अभिव्यभि्ााँ 

Above mentioned –उऩमयकु्त 

Acceptable proposal –स्वीकाम ुप्रस्ताव  
Acceptance is awaited –स्वीकृतत की प्रतीऺा है 

Accepted for payment –बयगतान के लरए स्वीकृत  

Accepted provisionally –अनॊततभ रूऩ से स्वीकृत  

Accor approval to –कृऩमा ..........को अनयभोददत कयें  

According to the rules in vogue –प्रचलरत तनमभों के अनयसाय  

According to –के अनयसाय  

According to convenience –सयववधानयसाय  

Acknowledgement has already been sent –ऩावती ऩहरे ही बेजी जा चयकी है 

Acknowledgement receipt –ऩावती दे,प्राप्तत सचूना बेजें  
Action at once please –कृऩमा तत्कार कायुवाई कयें 

Action is underway –कायुवाई की जा यही है  

Action may be taken as proposed –मथा प्रस्ताववत कायुवाई की जाए 

Act of misconduct –कदाचाय  

Admission with permission –अनयभतत रेकय बीतय आएॉ, अनयभतत रेकय अॊदय जाएॉ  

Admit an appeal –अऩीर स्वीकाय कयें  

Advice awaited –सराह की प्रतीऺा है 
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Advise accordingly –तदनयसाय सराह दें,तदनयसाय सचूचत कयें  

After discussion –ववचाय-ववभर् ुके फाद  

Against public interest –रोकदहत के वीरुद्ध  

Agreed to –सहभतत दी जाती है   

Aid and advice –सहामता औय सराह  

All concerned should note –सबी सॊफॊचधत नोट कयें  

Allowed time –अनयभत सभम 

Applicable to –ऩय राग ूहै  

Arrear claim –फकाए का दावा  

As above –उऩमयकु्त के अनयसाय  

As the last resort –अॊततभ उऩाम के रूऩ भें  

As a matter of fact –मथाथतु:, वस्तयत: 
As and when –जफ कबी  

As a rule –तनमभत: 

As before –ऩवूवुत, मथाऩवू ु 

As far as possible –मथासॊबव  

As per as practicable –मथासाध्म  

As is where is –जैसा है जहाॊ है 

As may be specified –जैसा ववतनददुष्ट ककमा जाए 
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As modified –मथा आर्ोचधत  

As per –के अनयसाय  

As per instruction –अनयदेर्ानयसाय  

As proposed –मथा प्रस्ताववत  

As recommended –मथा सॊस्तयत, लसफ़ारयर् के अनयसाय  

As regards –के सॊफॊध भें, का जहाॊ तक सॊफॊध है   

As the case may be –मथाप्स्थतत, मथा प्रकयण, 
Attached herewith –इसके साथ सॊरग्न  

At leisure –अऩनी सयववधानयसाय  

Back to work –काभ ऩय रौटें  

Balance in hand –योकड़ र्षे, हाथ र्षे  

Ban on creation of posts –ऩदों के सजृन ऩय योक  

Bench and bar –न्मामाधीर् औय अचधवक्ता  

Benefit of doubt –सॊदेह राब  

Beyond the said period –उक्त अवचध के फाद  

Brief note is placed below –सॊक्षऺतत नोट नीचे यखा है  

Bring into notice –ध्मान भें राना  

Bring into operation –अभर भें राना, चार ूकयना  

By hand –दस्ती  
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By no means –कबी नहीॊ, कदावऩ नहीॊ  

Calling of documents –दस्तावेज़ भॊगवाना  

Carried forward –अग्रेनीत  

Carry out –ऩारन कयना  

Charged expenditure –प्रबारयत खच ु 

Charge handed over –कामबुाय सौऩ ददमा  

Concluding remark –सभाऩन दटतऩणी  

Consequent upon –के ऩरयणाभस्वरूऩ  

Continue in office –ऩद ऩय फने यहना  

Copy enclosed –प्रततलरवऩ सॊरग्न है  

Damage plan –नयकसानी दावा  

Date of issue –तनगभु ततचथ, तनगभु ददनाॊक  

Date of maturity –ऩरयऩक्वता ततचथ  

Day to day work –दैनॊददन काम ु 
Decision is awaited –तनणमु की प्रतीऺा है  

Deems fit –उऩमयक्त रगता है  

Delay regretted –ववरॊफ के लरए खेद है  

Departmental action is in progress-ववबागीम कायुवाई की जा यही है  

Deputation to Foreign Service –इतय ववबागीम सेवा भें प्रतततनमयप्क्त  

Discharge from service –सेवा से भयप्क्त  
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Dispose of –तनऩटाना  

Do the needful –आवश्मक कायुवाई कयें  

Draft as amended is put up –मथासॊर्ोचधत प्रारूऩ प्रस्तयत है  

Draw attention –ध्मान आकवषतु कयना, ध्मान ददराना  

Duly complied with –ववचधवत ऩारन ककमा गमा  

Early orders are solicited –र्ीघ्र आदेर् देने की कृऩा कयें  

Errors in verification –सत्माऩन भें त्रयदटमाॉ  

Examination of the case –भाभरे की जाॊच  

Expedite action –कायुवाई र्ीघ्र कयें, कायुवाई भें र्ीघ्रता कयें, 
Extension of leave –छय ट्टी फढ़ाना  

Failing which –ऐसा न कयने ऩय  

False billing –झूठा बफर फनना  

For action – कायुवाई के लरए  

For advice –ऩयाभर् ुके लरए 

For and against –ऩऺ औय ववऩऺ भें  

For approval –अनयभोदन के लरए, अनयभोदनाथ ु 

For comments –दटतऩणी के लरए 

For concurrence, please –सहभतत के लरए 

For consideration –ववचायाथ ु 
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For disposal –तनऩटान के लरए 

For early compliance –र्ीघ्र अनयऩारन के लरए 

For orders –आदेर्ाथ ु 

For guidance –भाग-ुदर्नु के लरए 

For information –सचूनाथ,ु सचूना के लरए 

For onward transmission –आगे बेजने के लरए 

For perusal –अवरोकनाथ ु 

For perusal and return –देखकय रौटाने के लरए  

For ready reference –तत्कार सॊदबकेु लरए 

For record –रयकॉड ुके लरए 

For signature –हस्ताऺयाथ,ु हस्ताऺय के लरए 

For suggestion –सयझाव के लरए  

For the time being –कपरहार  

For verification - सत्माऩन के लरए  

Forwarded and recommended –अगे्रवषत औय सॊस्तयत   

Forwarding letter –अग्रेषण ऩत्र  

From pre page –वऩछरे ऩषृ्ठ से  

From time to time –सभम सभम ऩय  

Further orders will follow –आगे औय आदेर् बेजे जाएॊगे  

Give details –ब्मोया दें  
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Half yearly return –अधवुावषकु वववयणी  

Hard and fast rule –ऩक्का तनमभ  

Hereinafter –इसभें इसके ऩश्चात  

Highly objectionable –अत्मॊत आऩत्तीजनक  

Hold in abeyance –प्रास्थचगत यखना  

Hold over –स्थचगत कयना, योक रेना  

I agree ‘A’ above –भैं ऊऩय ‘क’ स ेसहमत ह ूं 

I am directed to –भयझे तनदेर् हयआ है  

I am to add –भयझे मह बी लरखना है  

I am to say –भयझे मह कहना है कक  

I beg to submit –तनवेदन है कक  

I have the honor to say –सादय तनवेदन है  

In abeyance –प्रास्थचगत  

In accordance with –के अनयसाय  

In addition to –के अततरयक्त  

In advance –ऩहरे से  

In anticipation of –की प्रत्मार्ा भें  

In any case –ककसी बी दर्ा भें  

In camera –फॊद कभये भें  

In conformity with –के अनयरूऩ  
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In course of –के दौयान  

In course of time –मथासभम  

In detail –ववस्ताय से, ब्मोयेवाय  

In excess of –से अचधक  

In fact –वास्तव भें, वस्तयत:  

In force –राग,ू प्रवतृ्त  

In general –साभान्म रूऩ से, आभतौय ऩय  

In lieu of –फदरे भें  

In matter of –के ववषम भें  

In official capacity –ऩद की हैलसमत से  

In order of priority –प्राथलभकता के क्रभ भें, अग्रता के क्रभ भें  

In order to –के लरए  

In part –अॊर्त:  

In particular–ववर्षेत:, खासकय  

In person –स्वमॊ  

In practice –व्मवहाय भें  

In prescribed manner –तनधाुरयत तयीके से  

In presence of –के सभऺ, के साभने  

In pursuance of –के अनयसयण भें, के अनयसाय  
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In regard to –के ववषम भें, के फाये भें  

In reply to –के उत्तय भें  

In respect of –के लरए, के ववषम भें  

Inspection after execution –तनष्ऩादन के फाद तनयीऺण  

In spite of –के फदरे  

In supersession of –का अचधक्रभण कयत ेहयए  

In the case of –की प्स्थतत भें, के ववषमी भें  

In the circumstance –की ऩरयप्स्थततमों भें  

In the course of –के दौयान  

In the interest of –के दहत भें, के लरए  

In the light of –को ध्मान भें यखत ेहयए  

In view of –को ध्मान भें यखत ेहय  

In vogue –प्रचरन भें, प्रचलरत  

I shall be obliged –भैं अनयगदृहत होऊॊ गा   

Issue today –आज ही जायी कयें  

It has seen been decided –अफमह तनणमु लरमा गमा है  

It is requested –मह तनवेदन है, तनवेदन है  

It is suggested –मह सयझाव ददमा जाता है, सयझाव है  

Just below –ठीक नीचे  
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Just now –अबी तययॊत  

Keeping in view- को ध्मान भें यखत ेहयए  

Keep in touch –सॊऩकु भें यहना, खफय यखना  

Keep pending –रॊबफत यखा जाए 

Keep with the file –पाइर के साथ यखखए/यखें  

Kindly expedite disposal –कृऩमा र्ीघ्र तनऩटान कयें   

Laid down in –भें तनधाुरयत  

Lay before –ऩेर् कयना, सभऺ यखना, साभने यखना  

Lay down –तनधाुरयत कयना  

Leave not due –अदेम छय ट्टी 

Leave on medical ground –चचककत्सा छय ट्टी, फीभायी की छय ट्टी  

Letter of acceptance –स्वीकृतत ऩत्र  

Letter of advice –सचूना-ऩत्र  

Letter of guaranty –गायॊटी-ऩत्र  

Lost at resale –ऩयनववकु्रम भें हानी  

Matter of fact –तथ्म की फात  

May be approved –अनयभोददत ककमा जाएॉ  

May be consider –ववचाय ककमा जाएॉ  

May be obtained –प्रातत ककमा जाएॉ  
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May be treated as urgent –इसे अतत आवश्मक सभझा जाएॉ  

May please see –कृऩमा देखें  

Memo of demands –भाॊग ऻाऩन  

Memorandum of understanding (MoU)–सभझौता ऻाऩन, सहभतत ऻाऩन  

Mentioned above –उऩमयकु्त  

Mentioned therein –......भें उप्लरखखत  

New pension rule –नमा ऩेंर्न तनमभ  

Next below rule –ठीक तनचरा तनमभ  

No action necessary –कोई कायुवाई आवश्मक नहीॊ 

No admission –प्रवेर्-तनषधे, अॊदय आना भाना है  

No bar –कोई योक नहीॊ  

No instructions –कोई अनयदेर् नहीॊ  

Non-clearance of claim –दावे का असभार्ोधन, दावे की अनयभतत  

Non-compliance –अऩारन  

Non-confirmatory –अऩयप्ष्टकय  

Nota bene (N.B.) –ध्मान दें, दटतऩणी  

Nothing against the rule –तनमभों के ववरुद्ध बफरकय र नहीॊ  

Not later than –के फाद नहीॊ  

Not traceable –ऩता नहीॊ रग यहा है  
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Okay(O.K.) –सफ ठीक, अच्छा  

On an average –औसतन  

On behalf of –की ओय से  

On due date –तनमत तायीख को  

On merits–गयणावगयण के आधाय ऩय  

On special duty –ववर्षे ड्मटूी ऩय  

On temporary basis –अस्थामी आधाय ऩय  

On the advice of –की सराह ऩय  

On the contrary –इसके प्रततकूर, के ववऩयीत  

On the receipt of –के लभरने ऩय  

Open part file –खॊड पाइर खोरें 

Order may be issued – आदेर् जायी कय ददमा जाए 

Orders are solicited –कृऩमा आदेर् दें 

Out and out –ऩणू ुरूऩ से  

Out of date –ऩययाना, गतावचधक 

Out of order –खयाफ, बफगड़ी दर्ा भें 
Out of stock –स्टॉक भें नहीॊ  

Outward journey –फदहमाुत्रा  

Part time employment –अॊर्कालरक योजगाय  
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Pay self –स्वमॊ देम  

Performance test –तनष्ऩादन ऩयीऺण  

Personnel hearing –व्मप्क्तगत सयनवाई  

Placed under suspension –तनरॊबफत  

Place acknowledge receipt –कृऩमा ऩावती बेजें, कृऩमा प्राप्तत सचूना दें  

Place discuss –चचाु कीप्जए   

Please investigate and report –कृऩमा जाॊच कय रयऩोटु दें  

Please sign in Hindi –कृऩमा दहन्दी भें हस्ताऺय कयें  

Please speak –फात कीप्जए  

Pro-rata rate of pension –ऩेंर्न कक मथा अनयऩात दय  

Pros and cons –ऩऺ-ववऩऺ  

Putup– प्रस्तयत कयें, ऩेर् कयें, ऩेर् कीप्जए  
Question does not arise –प्रश्न नहीॊ उठता  

Quick disposal of claim –दावे का र्ीघ्र तनऩटान  

Reference is invited to –को देखखए, को देखने का कष्ट कयें  

Relaxation of rules –तनमभों भें छूट/ढीर  

Remain in force – राग ूयहना, प्रवतृ्त यहना  

Removal power –तनष्कासन अचधकाय 

Seen, thanks –देख लरमा, धन्मवाद  
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Seen and spoken –देखा औय फात की  

Self explanatory –स्वत: स्ऩष्ट  

Side by side –साथ-साथ  

Signed, sealed and delivered –हस्ताऺरयत, भयहयफॊद औय सयऩयदु ककए  

Similarity in the case –भाभरें भें सभरूऩता  

Sincerely yours –आऩका, बवदीम  

So called –तथाकचथत  

So far as possible –मथासॊबव  

So long as –जफ तक कक 

Status quo –मथाऩवू ुप्स्थतत  

Subject to –के अधीन  

Submitted for orders –आदेर्ाथ ुप्रस्तयत  

Submitted for perusal –अवरोकनाथ ुप्रस्तयत  

Takeover –रे रेना, कामबुाय सॊबारना  

Take over charge –कामबुाय ग्रहण कयना  

Then and there –तत्कार वहीॊ  

The required papers are placed below –अऩेक्षऺत कागज-ऩत्र नीचे यखे हैं 

This is to certify –प्रभाखणत ककमा जाता है  

This is to inform –सचूचत ककमा जाता है  
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This may please be approved –कृऩमा इसे अनयभोददत ककमा जाए 

This requires your personal attention –इसभें आऩका व्मप्क्तगत ध्मान अऩेक्षऺत है  

To comply with –अनयऩारन कयना, ऩारन कयना  

To impose fine –जयभाुना कयना  

To initiate action –कायुवाई आयॊब कयना  

To take initiative –सतू्रऩात कयना  

To the contrary –इसके ववऩयीत, इसके प्रततकूर  

To the point –ववषमानयकूर,सयसॊगत, प्रासॊचगक 

To be thankful –कृतऻ होना  

Undergo training –प्रलर्ऺण रेना  

Under dispute –वववादग्रस्त  

Under suspension –तनरॊफनाधीन  

Until further orders –दसूया आदेर् लभरने तक  

Up to date –अद्मतन, आज तक का  

Up to the mark –स्तयीम  

Urgently required –अववरॊफ चादहए, तययॊत आवश्मकता है  

Valedictory address –ववदाई बाषण  

Verification of service –सेवा का सत्माऩन  

Verified and found correct –ऩड़तार की औय ठीक ऩामा  
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Vide letter no.-ऩत्राॊक ... देखखए/ऩत्र सॊ. ...... देखखए  

With due regard to –का सम्मक ध्मान यखत ेहयए  

With immediate effect –इसी सभम स,े तात्कालरक प्रबाव स,े तत्कार से  

Without delay –अववरॊफ  

Without fail –अवश्म, बफना चूक  

With reference to –के सॊफॊध भें, के प्रसॊग भें, के लसरलसरे भें  

With regards –सादय, र्यबकाभनाओॊ सदहत  

With regard to –के सॊफॊध भें  

Work in progress – काम ुप्रगतत ऩय 

Yes man –जी हयजूरयमा  

You are hereby informed that –आऩको इसके द्वाया सचूचत ककमा जाता है  

You may kindly report for duty on –कृऩमा आऩ.....को ड्मटूी ऩय आएॉ  

You may take necessary action –आऩ तदनयसाय आवश्मक कायुवाई कयें  

Yours faithfully –बवदीम; 

Yours truly /Yours sincerely –आऩका, बवदीम 
 

 




