
प्रयुक्त टिप्पटिय ों और प्रारूप ों का अोंगे्रजी-ट ोंदी पयााय 

English-Hindi Equivalents of Expressions used in Noting & Drafting 

           संकलन एवं टंकणकर्ता – रतजेश रंजन कुमतर,रतजभतषत अधिकतरी/धनमताण,पू.सी.रेल,मतलीगताँव 

A : 

 

   

 Abide by पतलन करनत 

 Above cited / above said उपरु्ाक्त 

 A brief note placed below संधिप्त नोट नीचे रखत है 

 Acceptance is awaited स्वीकृधर् की  प्रर्ीित है   

 Acceptance of responsibility by department 

concerned 

संबंधिर् धवभतगो ंद्वतरत उत्तरदतधर्त्व की  स्वीकृधर्   

 According to the rules in Vogue प्रचधलर् धनर्मो ंके अनुसतर   

 Acknowledge receipt of the letter पत्र की पतवर्ी भेजें   

 Action at once please कृपर्त रु्रंर् कतरावतई करें    

 Action as proposed may be taken प्रस्ततधवर् कतरावतई की जतए   

 Action has already been taken  in the matter मतमले की कतरावतई की जत चुकी है   

 Action is required to be taken early शीघ्र कतरावतई अपेधिर् है   

 Actual expenses  incurred may be paid वतस्तधवक खचा कत भुगर्तन धकर्त जतए   

 Advanced arrangements are necessary पहले से प्रबंि करनत जरूरी है   

 A draft reply is put up for approval उत्तर कत प्रतरूप  अनुमोदनतर्ा प्रसु्तर् है 

 Advance notice is necessary  in this case इस मतमले में अधिम सूचनत देनत आवश्यक है 

 Advice accordingly   र्दनुसतर सूधचर् करें    

 Advise the action taken की गई कतरावतई से अवगर् करतएं  

 

 After adequate consideration समुधचर् धवचतर के बतद   

 After discussion धवचतर धवमशा के बतद   

 After perusal देख लेने के बतद   

 After taking into consideration  all aspects of 

the question 

प्रश्न के सभी पहलुओ ंपर धवचतर करने के बतद    

 Agreed to सहमधर् है   

 A list of cases disposed  is placed below धनपटतए गए मतमलो ंकी सूची नीचे रखी है   

 All concerned should note  carefully सभी संबंधिर् व्यक्तक्त इसे ध्यतन से नोट कर लें   

 All ostentatious expenditure should be 

eschewed 

सभी र्ड़क-भड़क वतले खचों से बचत जतए   

 A matter of urgency अतं्यर् आवश्यक मतमलत    

 Annual review  is in progress वतधषाक समीित की जत रही है   

 Appeal does not lie अपील नही ंकी जत सकर्ी   



 Appeal has been  rejected अपील खतररज कर दी गई है   

 Apply for withdrawal from the provident fund भधवष्य धनधि से रतधश धनकतलने के धलए आवेदन 

करें 

 Application has not been received in the 

branch 

आवेदन पत्र शतखत में प्रतप्त नही ंहुआ है   

 Approval may be accorded अनुमोदन प्रदतन कर धदर्त जतए   

 Approved as proposed र्र्त प्रस्ततव अनुमोधदर्    

 Arrange joint tests सतर् सतर् परीित की व्यवस्र्त की जतए   

 Arrival report आगमन ररपोटा   

 Articles  asked  for are out of stock मतंगी गई वसु्तएं स्टॉक में नही ंहै   

 As against के मुकतबले/की रु्लनत में 

 As already pointed out जैसत धक पहले बर्तर्त जत चुकत है   
 As already programmed पहले से बनतए गए कतर्ाक्रम के अनुसतर    

 As a matter of fact वसु्तर्:/वतस्तव में   

 As amended र्र्त संशोधिर्    

 As and when जब और जैसे/जब कभी   

 As a result of के फलस्वरूप 

 As a rule धनर्मर् 

 As a special case धवशेष मतमले के रूप में    

 As compared to की रु्लनत में   

 As decided जैसत धक धनणार् धकर्त गर्त है    

 As directed धनदेशतनुसतर 

 As  discussed धवचतर धवमशा के अनुसतर   
 As desired by की इच्छतनुसतर 

 As desired by you on phone on  date जैसत धक आज आपने फोन पर कहत    

 As desired in your letter  quoted above जैसत धक आप के उपरु्ाक्त पत्र में कहत गर्त है   

 -  As early as possible र्र्तशीघ्र/धजर्नी जल्दी हो सके   

 

 As far as permissible जहतं र्क अनुमेर् हो   

 As far as possible र्र्तसंभव/जहतं र्क संभव हो   

 As far as practicable र्र्तव्यवहतर्ा 
 As for instance उदतहरण के धलए    
 As given below जैसत धक नीचे धदर्त गर्त है   

 As indicated below जैसत धक नीचे बर्तर्त गर्त है   

 As may be necessary जैसत धक आवश्यक हो   

 As mentioned above जैसत धक ऊपर कहत गर्त है    

 As modified र्र्त आशोधिर्    



 As  ordered आदेशतनुसतर 

 As per conversation बतर्चीर् के अनुसतर    

 As per rules धनर्मर्: 

 As per verbal orders मौक्तखक आदेशतनुसतर   

 As per your orders आपके आदेशतनुसतर    

 As proposed र्र्त प्रस्ततधवर्    

 As regards के संबंि में    

 As required under the rules   जैसत धक धनर्मो ंके अिीन अपेधिर् हो    

 Attached herewith संलग्न है 

 Attention is invited to circle/ office memo 

number... dated….. on the subject  quoted 

above   

 

उपरु्ाक्त धवषर् पर र्तरीख….. के पररपत्र/ 

कतर्तालर् ज्ञतपन संख्यत ….. की ओर ध्यतन 

आकधषार् धकर्त जतर्त है 

 Attention: Shri….. श्री……. ध्यतन दें    

 At the close for the month महीने के अंर् में     

 At the instance of के कहने पर    

 At the maximum of the grade िेड के अधिकर्म पर     

 At the maximum of the scale वेर्मतन के अधिकर्म पर    

 At an early date जल्दी/शीघ्र 

 At any rate/stage धकसी भी दशत में 
 At once र्त्कतल/फौरन/रु्रंर् 

 At par सम मूल्य 

 At the discretion के धववेक से 

 At your end also आपके अपने र्हताँ भी 

 Attention is invited to की ओर ध्यतन आकधषार् धकर्त जतर्त है 

 Audit may be requested लेखत परीित धवभतग से अनुरोि धकर्त  जतए   

 Await arrival आने र्क प्रर्ीित करें     

 Await reply उत्तर की प्रर्ीित करें      

 Await return of the employee from leave. कमाचतरी की छुट्टी से वतपस आने की प्रर्ीित करें 

 

  



B:  

 

   

 Backward reference    धपछलत संदभा   

 Balance to be completed बकतर्त कतम जो पूरत करनत है 

 Ban on creation of posts    पदो ंके सृजन पर रोक 

 Ban on future promotion   भतवी पदोन्नधर् पर रोक 

 Ban on recruitment   भर्ी पर रोक 

 Ban on the feeling of posts    पद भरने पर रोक 

 Before the date of submission प्रसु्तर् करने की र्तरीख से पहले 

 Before issue जतरी करने से पहले 

 Beg to state धनवेदन है 
 Behalf of, on की ओर से 
 Behind schedule    धनिताररर् समर् के बतद 
 Besides what has been stated above   जो ऊपर कहत गर्त है उसके अलतवत   

 Bill has been scrutinized and found in 

order 

धबल की जताँच की गई और उसे सही पतर्त गर्त 

 Bill has been verified this is in order may 

be passed for payment   
धबल कत सत्यतपन कर धलर्त गर्त है, र्ह ठीक है, 

भुगर्तन के धलए पतररर् धकर्त जतए 
 Bill outstanding   बकतर्त धबल 

 Bills for signature please   कृपर्त धबलो ंपर हस्ततिर कर दें    

 Bill passed    धबल पतस कर धदए   

 Board's letter dated…….. kindly be seen at 

S.No……... of linked case    

बोडा  कत धदनतंक………. कत पत्र कृपर्त संलग्न 

फतइल  की क्रम संख्यत……. पर देखें   

 Brief for the meeting are being prepared बैठक के धलए धिफ रै्र्तर धकर्त जत रहत है   

 Brief history of the case as follows   मतमले कत संधिप्त इधर्हतस इस प्रकतर है   

 Brief summary of the case is placed below मतमले कत सतरतंश नीचे रखत है   

 Bring into operation    चतलू करनत अमल में लतनत    

 Bring this to the notice of all station 

masters    

इस पर सभी से्टशन मतस्टरो ंकत ध्यतन धदलतर्त 

जतए   

 Brought forward   अिेनीर् 

 Budget provision exists    बजट में व्यवस्र्त है   

 By all means सभी प्रकतर से/हर र्रह से 

 By and by   िीरे-िीरे/ क्रमश:   
 By authority of के अधिकतर से 

 By  goods train    मतलगतड़ी से   
 By mistake गलर्ी से 

 By reason of    के कतरण   



 By return post    लौटर्ी डतक से 

 By special messenger    धवशेष संदेशवतहक द्वतरत   
 By the order of / By order   के आदेश से    

 By virtue of के नतरे्/ की हैधसर्र् से 

 

C: 

 

   

 Call for bijak and RR   बीजक और रेलवे रसीद मतंगें 

 Call for explanation स्पष्टीकरण मतंगत जतए 

 Call for the file फतइल मंगतई जतए   

 Call upon to show cause कतरण बर्तने को कहत जतए   

 Can not be  acceded to स्वीकतर नही ंधकर्त जत सकर्त   

 Shri…...  can not be  spared till a substitute is 

provided 

जब र्क एवजी नही ंधदर्त जतर्त र्ब र्क 

श्री…….. को भतर मुक्त नही ंधकर्त जत सकर्त   

 Carry out orders   आदेश कत पतलन करें    

 Case did not come up for hearing before the 

court 

मतमलत अदतलर् में पेश नही ंहुआ   

 Case has been badly delayed मतमले में बहुर् देर लग गई है 

 Case has been closed   मतमलत समतप्त कर धदर्त गर्त है 

 Case has been registered under section…... ितरत……. के अिीन मतमलत दजा धकर्त गर्त है 

 Case is destroyed   फतइल नष्ट कर दी गई है 

 Case is filed मतमलत फतइल कर धदर्त गर्त है 

 Case is not traceable फतइल नही ंधमल रही है 

 Case is put up for orders please मतमलत आदेश के धलए प्रसु्तर् है 

 Case is to be reviewed मतमले पर पुनधवाचतर करनत है 

 Case is under investigation मतमले की जतंच की जत रही है` 

 Case of, in की दशत में 

 Case under consideration   धवचतरतिीन मतमलत 
 Certificate by the competent authority is 

required 

सिम प्रतधिकतरी कत प्रमतण पत्र अपेधिर् है 

 Certified that   प्रमतधणर् धकर्त जतर्त है धक 

 Change of quarter asked for is admissible क्वतटार के बदलने की प्रतर्ानत स्वीकतर है 
 Charge handed over   कतर्ाभतर सौपं धदर्त गर्त 
 Chase the case मतमले की प्रगधर् पर धनगतह रखें 
 Checked and found correct जतंच करें  और धटप्पणी दें 

 Circular letter will be issued to all concerned सवा संबंधिर् व्यक्तक्तर्ो ंको पररपत्र भेजत जतएगत 

 Circulate and then file पररचतधलर् करके फतइल धकर्त जतए 



 Circulate this information/ order among all 

the employees 

इस सूचनत/ आदेश से सभी कमाचतररर्ो ंको 

अवगर् करतएं 
 Cited above ऊपर धदर्त हुआ 
 Close watch is being kept on the case मतमले पर पूरी नजर रखी जत रही है 
 Come into operation चतलू करनत 
 Competent authority may kindly decide   सिम प्रतधिकतरी कृपर्त धनणार् दे 

 Competent authority’s sanction is necessary सिम प्रतधिकतरी की मंजूरी अपेधिर् है 

 Compliance with orders is still awaited आदेश के अनुपतलन की अभी प्रर्ीित है 

 Comply with the 

requirements/orders/instructions 

अपेितओ/ंआदेशो/ंअनुदेशो ंकत अनुपतलन 

करनत 

 Concurrence of the finance branch is 

necessary 

धवत्त शतखत की सहमधर् आवश्यक है 

 Conduct is questionable आचरण आपधत्तजनक है 

 Confidential report/ file गोपनीर् ररपोटा/ फतइल 

 Connect previous papers धपछले कतगज नत्थी करें    

 Connect relevant papers and put up संबंद्ध कतगजो ंके सतर् प्रसु्तर् करें 

 Consequent upon के पररणतमस्वरूप 

 Consider it again इस पर पुनधवाचतर करें 

 Consider properly समुधचर् रूप से धवचतर करें 

 Consolidated report may be furnished समेधकर् ररपोटा प्रसु्तर् करें 

 Consultation is necessary   परतमशा आवश्यक हैं 

 Continued on sick list बीमतरो ंकी सूची में नतम रहत   

 Contention is not correct र्का  ठीक नही ंहै 

 Contract may be terminated संधवदत/ ठेकत समतप्त कर दी जतए 

 Conversion of temporary posts into 

permanent ones 

अस्र्तई पदो ंको स्र्तई पदो ंमें बदलनत 

 Copy enclosed for ready reference र्त्कतल हवतले के धलए प्रधर्धलधप संलग्न 

 -    Copy forwarded to…….  for 

information and necessary action 

प्रधर्धनधि सूचनत और आवश्यक कतरावतई के 

धलए…….. को पे्रधषर्  

 Copy of the letter referred to above is sent 

herewith 

उक्तिक्तखर् पत्र की प्रधर् इसके सतर् भेजी जत रही 

है 

 Copy of the minute is enclosed for your 

information 

कतर्ावृत्त की एक प्रधर् आपके सूचनतर्ा संलग्न  

 

 Credit goes to ........ इसकत शे्रर् ......... को जतर्त है 

 Currency of the post expires on पद की अवधि….. को समतप्त होगी 
 

  



D: 

 

   

 Date and time of receipt आवर्ी धमलने की र्तरीख और समर् 

 Date of priority प्रतर्धमकर्त र्तरीख 

 Day-to-day administrative work दैधनक प्रशतसधनक कतर्ा/रोजमरता/   धनत्य कत 

प्रशतसधनक कतर्ा 

 Decision is awaited धनणार् की प्रर्ीित है 

 Deduction at source स्त्रोर् पर कटौर्ी 

 Deemed to accrue प्रतप्य समझत जतए 

 Deemed to be के रूप में समझत जतए 

 Delay causes much difficulty in the 

compilation of statistics 

देरी के कतरण आंकड़ो ंके संकलन में बहुर् कधठनतई 

होर्ी हैं 
 Delay in disposal धनपटतरे में देरी 

 Delay in submission of the case is regretted मतमले को प्रसु्तर् करने में हुई देरी के धलए खेद है 

 Delay in submitting the case is regretted मतमले को प्रसु्तर् करने में हुए धवलम्ब के धलए खेद 

है 

 Delay is regretted देरी के धलए खेद है 

 Delay should be avoided धवलंब नत होने दें 

 Delay was unavoidable धवलंब अपररहतर्ा र्त 

 Deliberately done जतन-बुझ कर धकर्त गर्त 

 Demand is inescapable मतंग अधनवतर्ा है  
 Departmental action is in progress धवभतगीर् कतर्ावतही की जत रही है 
 Department will be advised accordingly धवभतग को र्दनुसतर सूधचर् कर धदर्त जतएगत 
 Dereliction of duty कर्ाव्य की अवहेलनत  

 Deserves promotion out of  turn अपनी  बतरी से पहले पदोन्नधर् पतने र्ोग्य है 

 Despites reminders, there has been delay in 

submission of statement 

अनुस्मतरको ंके बतवजूद धववरण प्रसु्तर् करने में 

धवलम्ब हुआ है 

 Despite several reminders, no reply has 

been received so far 

कई बतर र्तद धदलतने के बतद भी उत्तर अभी र्क 

नही ंधमलत है 

 Detailed enquiry व्यतपक जतंच व्यवहतर जतंच 

 Detailed particulars may be furnished  

accounts office 

लेखत कतर्तालर् को धवसृ्तर् धववरण भेजत जतए 

 Detrimental to the interest of के धहर् में हतधनकतरक/के धलए अधहर्कर 

 Discrepency should be reconciled धवसंगधर् कत समतितन कर धदर्त जतए 

 Discretionary power धववेकतधिकतर 

 Discussed धवचतर धवमशा कर धलर्त 



 Discuss the dropped धवचतर धवमशा के बतद इसे समतप्त कर धदर्त गर्त 

 Discuss with papers संबंधिर् कतगज लतकर धवचतर धवमशा करें 

 Disregarding the facts र्थ्ो ंकी उपेित कररे् हुए 

 Does not stand to reason र्का संगर् नही ंहै 
 Do the needful आवश्यक कतरावतई करें   
 Draft approved as ammended र्र्त संशोधिर् मसौदत अनुमोधदर् 
 Draft as amended is put up मसौदत संशोधिर् रूप में अनुमोधदर् धकर्त जतर्त है 
 Draft as amended may issue र्र्त संशोधिर् मसौदत जतरी धकर्त जतए 
 Draft circular put up for signature पररपत्र कत मसौदत हस्ततिर के धलए प्रसु्तर् है 
 Draft is an concurred in प्रतरूप पर सहमधर् है 
 Draft  is put up accordingly र्दनुसतर मसौदत प्रसु्तर् है 
 Draft reply is placed for approval उत्तर कत मसौदत अनुमोदनतर्ा प्रसु्तर् है 
 Due regard to (र्थ्ो ंपर)उधचर् ध्यतन देरे् हुए 
 Due to being received late देर से धमलने के कतरण 
 Due to negligence लतपरवतही के कतरण 
 Due to omission चूक के कतरण 

 Due to oversight ध्यतन न रहने के कतरण   

 Due to unavoidable circumstances अपररहतर्ा पररक्तस्र्धर्र्ो ंके कतरण 

 Due under the rules धनर्मो ंके अिीन देर् 

 Duly complied धवधिवर् पतलन धकर्त गर्त 

 Duly sanctioned धवधिवर् मंजूर धकर्त हुआ 

 Duly verified धवधिवर् सत्यतधपर् 

 During our discussion held last month धपछले महीने हमतरे धवचतर धवमशा के दौरतन 

 During the course of discussion चचता/धवचतर-धवमशा/बतर्चीर् के दौरतन 

 During the period under review समीितिीन अवधि में 

 

 

E: 

 

   

 Early action in the matter is requested 

 

अनुरोि है धक इस मतमले में शीघ्र कतरावतई करें  

 Early orders are solicited शीघ्र आदेश देने की प्रतर्ानत है  

 Early reply is requested कृपर्त उत्तर शीघ्र दें  

 Early reply is solicited शीघ्र उत्तर भेजने की प्रतर्ानत है 

 Effective steps should be taken to clear the 

arrears 

बकतर्त कतम के धनपटतरे के धलए कतरगर 

उपतर् धकए जतए 

 Empowered to sanction मंजूरी देने कत अधिकतर है 



 Enquire into the case and report early मतमले की जतंच करें  और शीघ्र ररपोटा दें  

 Enquiry has been ordered जतंच कत आदेश धदर्त गर्त है 

 Enquiry has not been held in a proper 

manner 

जतंच उपरु्क्त ढंग से नही ंकी गई है 

 Ensure prompt and speedy implementation शीघ्र कतर्तान्वर्न सुधनधिर् करें    

 Errors and omissions भूलचूक 

 Estimate is under preparation प्रतक्कलन रै्र्तर धकर्त जत रहत है 

 Estimates should be complete in all respects 

and avoid back references 

प्रतक्कलन हर र्रह से पूणा होनत चतधहए र्तधक 

आगे और पत्र व्यवहतर न करनत पडे़ 

 Every encouragement should be given सब र्रह से प्रोत्सतहन धदर्त जतए 

 Ex gratia payment अनुिह भुगर्तन   

 Ex parte judgement एकपिीर् धनणार् 

 Expedite submission of report ररपोटा शीघ्र धभजवतने की व्यवस्र्त करें 

 Explanation may be called for स्पष्टीकरण मतंगत जतए   

 Explanation of the staff concern should be 

called for 

कमाचतररर्ो ंसे जवतब मतंगत जतए 

 Explain why disciplinary action should not 

be taken against you 

बर्तएं धक आप के धवरुद्ध अनुशतसन की 

कतरावतई क्ो ंन की जतए 

 Ex post facto sanction कतर्ोत्तर मंजूरी 

 Extension of leave छुट्टी बढतनत 

 Extension of posts पदो ंकी अवधि बढतनत 

 

 

F: 

 

   

 Facilities are not available सुधवितएं उपलब्ध नही ंहै 

 File an appeal अपील फतइल करें  

 File has been put up to the board for 

orders 
आदेश के धलए फतइल बोडा को प्रसु्तर् की गई है 

 File in question is placed below अपेधिर् फतइल नीचे रखी है 

 File papers कतगज फतइल धकए जतएं 

 Files are indexed according to booking 

Particular 
फतइलो ंको बुधकंग धववरण के अनुसतर सूचीबद्ध 

धकर्त जतर्त है 

 Final concurrence is accorded अंधर्म सहमधर् दी जतर्ी है 

 Final decision when arrived at will be 

communicated 
अंधर्म धनणार् हो जतने पर सूधचर् धकर्त जतएगत 

 Final concurrence to the creation of the 

following post is necessary/ has been 

asked for 

नीचे धलखे पदो ंके सृजन के धलए धवत्तीर् सहमधर् 

आवश्यक है 

 Final  concurrence to proposal is 

awaited 
प्रस्ततव पर धवत्तीर् सहमधर् की प्रर्ीित है 



 Findings of the Enquiry Committee 

report may please be approved 
कृपर्त जतंच सधमधर् की ररपोटा के धनष्कषों को 

अनुमोधदर् धकर्त जतए 

 Fix a date for the meeting बैठक के धलए कोई र्तरीख धनर्र् की जतए 

 Fixation of assessed rent धकरतर्त धनिताररर् करनत 
 Following remarks are ordered धटप्पणी इस प्रकतर है 

 Following transfers and posting will 

take effect immediately 
धनम्नधलक्तखर् स्र्तनतंर्रण और रै्नतर्ी र्त्कतल लतगू 

होगंी 
 For administrative approval please कृपर्त प्रशतसधनक अनुमोदन प्रदतन करें  
 For advice परतमशा के धलए 

 For and on behalf of…………… …………...के धलए और उनकी ओर से 

 For approval अनुमोदनतर्ा 
 For attestation please कृपर्त अनुप्रमतणन करें  
 For compliance अनुपतलन के धलए 

 For concurrence please सहमधर् के धलए  
 

 For consideration धवचतरतर्ा 
 For disposal धनपटतन के धलए 

 For early compliance धशघ्र अनुपतलन के धलए 

 For early remark please कृपर्त शीघ्र कैधफर्र् दें  
 For examination report in due course जतंच करने और र्र्त समर् ररपोटा देने के धलए 

 For facility of reference संदभा की सुधवित के धलए 

 For favourable action अनुकूल कतरावतई के धलए 

 For favour of necessary action उधचर् कतरावतई करने की कृपत करें  
 For favour of orders आदेश देने की कृपत करें  
 For financial concurrence please कृपर्त धवत्तीर् सहमधर् प्रदतन करें  
 For further action अगली कतरावतई के धलए 

 For good and satisfactory reasons संर्ोषजनक एवं पर्ताप्त कतरणो ंसे 

 For guidance मतगादशान के धलए 

 For immediate action please कृपर्त र्त्कतल कतरावतई करें    
 For immediate attention रु्रंर् ध्यतन दें  
 For information and guidance सूचनत और मतगादशान के  धलए 

 For information and necessary action सूचनत और आवश्यक कतरावतई के धलए 

 For information and orders if any please सूचनत और आदेश के धलए 

 For kind  approval of the inter 

divisional transfers 
अंर्र मंडल स्र्तनतंर्रण के अनुमोदन के धलए 

प्रसु्तर् 

 Formal approval is necessary, the same 

may be obtained 
औपचतररक अनुमोदन आवश्यक है, उसे प्रतप्त कर 

धलर्त जतए 

 For obvious reasons स्पष्ट कतरणो ंसे 

 For onward transmission to board आगे बोडा को भेजने के धलए 

 For orders if the credit be afforded to 

the station 
कृपर्त आदेश दें , इसे से्टशन के खतरे् में डतल धदर्त 

जतए 

 For orders if this may be procured 

through local purchases 
क्त इसे स्र्तनीर् खरीद से प्रतप्त कर धलर्त जतए, 

आदेशतर्ा प्रसु्तर् 



 For orders please whether security 

deposit of rupees………….. be 

refunded to the contractor 

कृपर्त आदेश दें  धक क्त ठेकेदतर को………... 

रुपए की जमतनर् लौटत दी जतए 

 For perusal and order कृपर्त देखें और आदेश दें  
 For reasons explained above ऊपर बर्तए गए कतरणो ंसे 

 For reasons now explained we  concur 

in the proposal 
अब जो कतरण बर्तए गए हैं उन्हें ध्यतन में रखरे् हुए 

हम  इस प्रस्ततव पर अपनी सहमधर् देरे् हैं 
 For reconsideration पुनधवाचतर के धलए 

 For remarks and return धटप्पणी के सतर् लौटतने के धलए 

 For sanction/ approval please मंजूरी/ अनुमोदन के धलए 

 For signature,if approved please र्धद अनुमोदन  कररे् हो,ं र्ो कृपर्त हस्ततिर कर 

दें  
 For such action as considered necessary र्र्तवश्यक कतरावतई के धलए 

 For suggestion सुझतव के धलए 

 For suitable action उपरु्ाक्त कतरावतई के धलए 

 For sympathetic consideration सहतनुभूधर्पूवाक धवचतर के धलए 

 For verification सत्यतपन के धलए 

 Forwarded and recommended अिेधषर् और संसु्तर् 

 Forwarded for consideration धवचतरतर्ा अिेधषर् 

 Forwarded to………. branch for 

disposal 
धनपटतरे के धलए…….. शतखत को अिेधषर् -  धनधि/ 

रकम उपलब्ध है 

 Funds are available within sanctioned 

budget 
मंजूर बजट में रकम/ धनधि उपलब्ध है 

 Full payment sanctioned पूरे भुगर्तन की मंजूरी है 

 Funds will be asked for धनधि/ रकम मतंगी जतएगी 
 Funds will be provided िन की व्यवस्र्त की जतएगी 
 Furnish details ब्यौरत बर्तएं 

 Furnish information urgently सूचनत शीघ्र भेजें 
 Further advice may be awaited अगली सूचनत की प्रर्ीित करें    
 Further communication will follow आगे धफर धलखत जतएगत 
 Further orders will follow आगे और आदेश भेजे जतएंगे 

 Further report is awaited आगे की ररपोटा की प्रर्ीित है 

 

 

G: 

 

   

 General manager has recommended as 

under 
महतप्रबंिक ने धनम्नधलक्तखर् धसफतररश की है 

 General managers  sanction is necessary महतप्रबंिक की मंजूरी आवश्यक है 

 Get clarification of the staff concerned संबंधिर् कमाचतररर्ो ंसे स्पष्टीकरण मतंगत  जतए 

 Get hold of the file and see me फतइल प्रतप्त करें  र्र्त मुझसे धमले 

 Give necessary facilities आवश्यक सुधवितएं दी जतएं 

 Give top priority to this work इस कतम को परम  अिर्त दी जतए 



 Governed by the rules धनर्मो ंद्वतरत शतधसर् 

 Gradation of the confidential reports गोपनीर् ररपोटों कत शे्रणीकरण 

 Grant of special pay. धवशेष वेर्न की स्वीकृधर् 

 

 

H: 

 

   

 Hard and fast rules पके्क धनर्म 

 Has applied for mutual transfer 

with……… 
………..से परस्पर स्र्तनतंर्रण के धलए आवेदन 

धकर्त है 

 Has been accustomed to absenting 

unauthorized 
अनधिकृर् रूप से अनुपक्तस्र्र् रहने कत आदी है 

 Has been dealt with suitably समुधचर् कतरावतई की गई है 

 Has been referred to……….. ………. को भेजत गर्त है 

 Has been screened क्त उनकी जतंच की जत चुकी है 

 Has made a varying statement on different 

occasions 
धवधभन्न अवसरो ंपर अलग-अलग बर्तन धदर्त है 

 Has not been pursued properly समुधचर् ध्यतन नही ंरखत गर्त है 

 Has put in an application for leave छुट्टी के धलए आवेदन धकर्त है 

 Has reported sick बीमतरी की अजी भेजी है 

 ………... Has represented that this pay 

may be fixed in accordance with new 

rules 

…….. ने धनवेदन धकर्त है धक उसकत वेर्न नए 

धनर्मो ंके अनुसतर धनर्र् धकर्त जतए 

 ……….. - Having come to know 

that………. 
र्ह जतनकर धक  
 

 -   Having regard to………… ……….. को ध्यतन में रखरे् हुए  
 

 Head of the accounts has not been given 

on the final bill 
इस अंधर्म धबल पर लेखतशीषा नही ंधलखत गर्त है 

 Hearing was adjourned सुनवतई स्र्धगर् कर दी गई 

 He disowns ownership वह इसके स्वतधमत्व से इनकतर करर्त है 

 Held in abeyance आस्र्धगर् रखत गर्त 
 He may be warned to be careful in future उसे भधवष्य में सतवितन रहने की चेर्तवनी दी 

जतए 

 Herein after इसमें इसके पितर् 

 Herein before इसमें इसके पहले 

 Herewith enclosed सलग्न है 

 His case has been recommended by his 

department 
उसके धवभतग ने उसके मतमले की धसफतररश की 

है  
 His conduct should be watched for 

sometime 
कुछ समर् र्क उसके आचरण पर धनगरतनी 

रखी जतए 

 His date of annual increment is…… उसके वतधषाक वेर्न वृक्तद्ध की र्तरीख……….है 

 His name is not borne in the seniority list वररष्ठर्त सूची में उसकत नतम नही ंहै 



 His relations both with those above and 

below him are cordial 
अपने से बडे़ और छोटे सभी के सतर् उसकत 

संबंि सौहतदा पूणा है 

 His request may be acceded to उसकी प्रतर्ानत स्वीकतर की जतए 

 Hold in abeyance रोक रखनत/आस्र्धगर् रखनत 
 Hold lien on post पद पर पुनिाहणतधिकतर होनत/पद पर धलर्न 

होनत 
 House  allowance in lieu of free quarter is 

admissible to the employee 
धनशुल्क क्वतटार के बदले कमाचतरी को मकतन 

भत्तत धदर्त जत सकर्त है 

 How the matter stands. मतमलत धकस क्तस्र्धर् में है 

 

I: 

 

   

 I agree मैं सहमर् हं 

 I am directed to state that मुझे  र्ह सूधचर् करने कत धनदेश हुआ है धक 

 I beg to submit धनवेदन है धक 

 If agreed to,  he will be advised 

accordingly 
र्धद आप सहमर् हो र्ो उन्हें र्दनुसतर सूधचर् कर 

धदर्त जतएगत 

 If approved, a letter will be sent on the 

above lines 
र्धद अनुमोदन करें  र्ो उपरु्ाक्त सुझतव के अनुसतर 

पत्र भेज धदर्त जतएगत 

 If approved, papers will be passed on 

to…... 
र्धद अनुमोदन करें  र्ो कतगज…..को भेज धदए 

जतएंगे 

 If approved, the employee will be 

advised accordingly 
र्धद अनुमोदन करें  र्ो कमाचतरी को र्दनुसतर 

सूधचर् कर धदर्त जतएगत 

 If deemed fit र्धद उधचर् समझें 
 If no  reply is  received to this 

communication within two weeks the 

matter may be closed 

र्धद 2 सप्ततह के अंदर इस पत्र कत उत्तर नत धमले 

र्ो मतमलत समतप्त कर धदर्त जतए   

 I  fully agree with the office note, orders 

may be issued 
कतर्तालर् की धटप्पणी से पूरी र्रह सहमर् हं, 

आदेश जतरी कर धदए जतए 

 If you will kindly look into this र्धद आप इसे कृपर्त देख ले 

 I have no  instructions in the matter मुझे इस मतमले में कोई धहदतर्र् नही ंधमली है 

 I have to thank you for assistance in the 

matter 
इस मतमले में आपने जो सहतर्र्त की उसके धलए मैं 

आपको िन्यवतद देर्त हं 

 I invite your attention to this important 

fact 
मैं इस महत्वपूणा र्थ् की ओर आपकत ध्यतन 

धदलतर्त हं 

 Immediate action please र्त्कतल कतरावतई करें  
 Immediate disposal of the file is 

requested…….. 
इस फतइल कत धनपटतन शीघ्र करने कत अनुरोि 

धकर्त जतर्त है 

 In acknowledging receipt of….. …….की पतवर्ी भेजरे् हुए  
 In any form धकसी भी रूप में 
 In any special case धकसी भी मतमले धवशेष में 
 In a round about way गोल मोल  ढंग से 



 In compliance with…... ……के अनुपतलन में 
 In conformation…… ……की पुधष्ट में 
 In confirmity with rules……. …….धनर्मो ंके अनुरूप 

 In connection with के संबंि में 
 In consideration of…... पर धवचतर कररे् हुए/ को ध्यतन में रखरे् हुए 

 In consultation with के परतमशा से 

 In continuation of……. ……. के क्रम में 
 In continuation of this office letter 

number…… 
इस कतर्तालर् के पत्र संख्यत….. के क्रम में 

 Inconvenience caused is very much 

regretted 
जो असुधवित हुई उसके धलए अतं्यर् खेद है 

 In  correspondence with से पत्र व्यवहतर में 
 In course of checking जतंच के दौरतन 

 Indents for signature please मतंग पत्र हस्ततिर के धलए प्रसु्तर् है 

 In due course र्र्तसमर् 

 In each case हर मतमले में 
 Inform accordingly र्दनुसतर सूधचर् करें  
 Information has already been sent under 

this office letter number…… 
इस कतर्तालर् के पत्र संख्यत….. के अिीन सूचनत 

पहले ही भेजी जत चुकी है 

 Information is still awaited from some of 

the divisions 
कुछ मंडलो ंसे सूचनत अभी नही ंधमली है 

 Inform the candidate उम्मीदवतर को सूधचर् धकर्त जतए 

 In good faith सद्भतवपूवाक 

 In his discretion स्वधववेक से/ अपनी समझ से 

 Initiate action to कतरावतई आरंभ करनत 

 In lieu of के बदले 

 In modification of कत आशोिन कररे् हुए 

 In official capacity पद की हैधसर्र् से 

 In order of merit गुणतनुक्रम  से 

 In order of priority प्रतर्धमकर्त के क्रम में 
 In order to avoid delay धवलंब से बचने के धलए 

 In order to ensure that र्ह सुधनधिर् करने के धलए धक 

 Inordinate delay अत्यधिक धवलंब 

 In other respect अन्य बतर्ो ंके संबंि में 
 In partial modification of this office 

order number…...dated…… 
इस कतर्तालर् के र्तरीख…... के आदेश संख्यत….. 

में आंधशक आशोिन कररे् हुए 

 In particular धवशेषर्: 

 In practice व्यवहतर से 

 In public Interest लोकधहर् में 
 In pursuance of के अनुसरण में 
 In reference to के संदभा में  
 In regard to के धवषर् में/ के बतरे में   
 In reply to के उत्तर में 



 In respect to के संबंि में 
 In service training सेवतकतलीन प्रधशिण 

 In similar cases/ circumstances इसी प्रकतर के मतमलो ंमें/समतन पररक्तस्र्धर्र्ो ंमें 
 In so far as जहतं र्क 

 In spite of repeated reminders, the 

information has not been received so far 
बतर बतर र्तद धदलतने के बतवजूद अभी र्क सूचनत 

नही ंधमली है 

 In spite of  thorough search the relevant 

file is not traceable 
भली भतंधर् खोज करने पर भी संबंधिर् फतइल धमल 

नही ंरही है 

 Instruct and fix up the date कृपर्त अनुदेश दें  और र्तरीख धनधिर् करें  
 I regret to inform you that your proposal 

has not been accepted 
मैं खेद के सतर् आपको सूधचर् करर्त हं धक आपकत 

प्रस्ततव स्वीकतर नही ंधकर्त जत सकत 

 In view of what has been stated above, I 

agree with the note above 
 

जो कुछ ऊपर कहत गर्त है उसे देखरे् हुए, मैं ऊपर 

की धटप्पणी से सहमर् हं  

 Irrespective of the fact इस बतर् कत धलहतज धकए धबनत/ इस बतर् कत धवचतर 

धकए धबनत  
  In view of the position explained above, 

we may support the proposal 
ऊपर स्पष्ट की गई  क्तस्र्धर् को देखरे् हुए हम इस 

प्रस्ततव कत समर्ान करें   
 In view of the circumstances stated 

above  we may agree to the suggestion 
ऊपर बर्तई गई  पररक्तस्र्धर्र्ो ंमें हम सुझतव मतन ले/ 

सकरे् हैं 
  In view of the circumstances इन पररक्तस्र्धर्र्ो ंको देखरे् हुए  
 In total पूणार्:/ पूरी र्रह   

 In this connection letter at S.No…….. 

may please be seen 
इस संबंि में कृपर्त क्रम संख्यत….. पर रखत हुआ 

पत्र देखे  
  instructions are solicited कृपर्त अनुदेश दें   
  Instructions have been issued धहदतर्र्ें जतरी कर दी गई है  
 In support of के समर्ान में  
 In that respect उस धवषर् में/ इस संबंि में     
 In the circumstances stated above ऊपर बर्तई गई पररक्तस्र्धर्र्ो ंमें  
 In the concluding para अंधर्म पैरत में     
 In the course of के दौरतन   

 In the event of की हतलर् में/ होने पर   

 In the existing vacancies मौजूदत खतली जगह में    
 In the first instance सबसे पहले/ सवाप्रर्म      

 In the immediate future धनकट भधवष्य में     
 In the interest of के धहर् में    
 In the light of the above जो कुछ ऊपर कहत गर्त है उसे देखरे् हुए/ उपरु्ाक्त 

के आलोक में     
 In the meanwhile इस बीच    

 In the prescribed manner धनिताररर् ढंग से      

 In the prescribed proforma धनिताररर् प्रोफतमता में     

 In the presence of……. ……. की मौजूदगी में    



 In this connection attention is invited to 

the notice at pp…... of the file 

number…….. 

इस संबंि में फतइल संख्यत….. के पृष्ठ….. की 

धटप्पणी की ओर ध्यतन आकधषार् धकर्त जतर्त है   

 In this connection it may be pointed out 

that 
इस संबंि में र्ह उिेखनीर् है धक 

 In view of the urgency   र्तत्कतधलक आवश्यकर्त को देखरे् हुए  
 Is adjourned sine die अधनधिर् कतल के धलए स्र्धगर्    

 It is a very vital point in the case र्ह मतमले कत अतं्यर् महत्वपूणा पहलू है    

 I shall be highly obliged for the 

assistance 
सहतर्र्त के धलए मैं अतं्यर् आभतरी रहंगत   

 It is in the process of finalization अंधर्म रुप धदर्त जत रहत है   

 It is not covered by rules धनर्मो ंमें इसके धलए व्यवस्र्त नही ंहै 

 Is not reasonably practicable र्ह व्यवहतर्ा नही ंहै   

 Is reverted to his substantive post/grade उन्हें अपने मूल पद/ िेड में  पदतवनर् धकर्त जतर्त है 

 Is self  explanatory स्वर्: स्पष्ट है    

 Issue as modified/amended र्र्त संशोधिर् जतरी करें       
 Issue immediate reminder र्त्कतल अनुस्मतरक भेजें 
 Issue today आज ही भेज धदर्त जतए 

 Issue warning चेर्तवनी दी जतए      

 It appears that ऐसत प्रर्ीर् होर्त है  धक 

 It gives us a pleasure to inform you 

that……. 
आपको सूधचर् कररे् हुए हमें हषा है धक ……      

 It has already been brought to your 

notice 
इस पर पहले ही आपकत ध्यतन धदलतर्त जत चुकत है     

 It has been noticed र्ह देखत गर्त है धक      

 It has been revealed that र्ह पर्त चलत है धक 

 It  has since been decided that it अब र्ह धनणार् धलर्त गर्त है धक      

 It is a fit case for prosecution मुकदमत चलतने के धलए र्ह एक उपरु्क्त मतमलत है 

 It is a good case deserving favourable 

consideration 
अनुकूल धवचतर के र्ोग्य र्ह  एक उपरु्क्त मतमलत 

है 

 It is an encroachment Railway land 
 

र्ह रेलवे की जमीन पर अधर्क्रमण है   

 It is an open secret that र्ह खुलत रहस्य है धक   

 It is being experienced that र्ह अनुभव धकर्त जत रहत है धक 

 It is conceded र्ह मतन धलर्त  गर्त है    

 It is defective र्ह खरतब है 

 It is desirable to call for fresh tenders नए टेंडर मतंगनत वतंछनीर् है 

 It is difficult to proceed with the case मतमले में आगे कतरावतई करनत कधठन है 

 It is felt that ऐसत जतन पड़र्त है धक 

 It is in order that sanction may be 

accorded 
र्ह धनर्म संगर् है, अर्ः  इसे मंजूरी दे दी जतए 

 It is neither a case for prosecution nor for 

departmental action 
इस मतमले में न मुकदमत चलतर्त जत सकर्त है और 

न ही धवभतगीर् कतरावतई की जत सकर्ी है 

 It is notified for general information आम सूचनत के धलए इसे अधिसूधचर् धकर्त जतर्त है 

 It is not the occasion for criticism र्ह आलोचनत कत अवसर नही ंहै   



 It is obvious that र्ह स्पष्ट है धक 

 It is possible that र्ह संभव है धक 

 It is a requested धनवेदन है धक   

 It is suggested that सुझतव है धक 

 It is understood that…… …...मतलूम हुआ है धक/ र्ह समझत जतर्त है धक 

 It is within your powers र्ह आपके अधिकतर में है 

 It may also be mentioned र्ह भी उिेखनीर् है    

 It will be construed इसकत र्ह अर्ा समझत जतए    

 It will be greatly appreciated if the 

requested information is expedited 
र्धद अपेधिर् सूचनत शीघ्र भेज दे, र्ो बड़ी कृपत 

होगी 
 I wish to inform you that मैं आपको बर्तनत चतहंगत धक    

 I would like to see. मैं देखनत चतहंगत 

 

J: 

 

   

 Joined duty कतर्ाभतर िहण धकर्त 

 Joint enquiry has been ordered by the G.M. महतप्रबंिक ने संरु्क्त जताँच कत आदेश धदर्त है 

 Justification for the proposal प्रस्ततव कत औधचत्य 

 Justification has been accepted औधचत्य मतन धलर्त गर्त है 

 Justification is necessary औधचत्य आवश्यक है 

 Justify your proposal अपने प्रस्ततव कत औधचत्य दें  

 

K: 

 

   

 Keep in abeyance आस्र्तधगर् रखत  जतए -   

 Keeping in view ध्यतन में रखरे् हुए 

 Keep pending धनणार्तर्ा रोके रखें 

 Keep this in  view इसे ध्यतन में रखें 

 Keep up in  the progress प्रगधर् बनतए रखें 

 Keep  with the file फतइल में रखत जतए 

 Kindly accord concurrence कृपर्त सहमधर् प्रदतन करें  

 Kindly  acknowledge receipt कृपर्त पतवर्ी भेजें 
 Kindly advise if the claim may be treated as 

closed for statistical purpose 
कृपर्त सूधचर् करें   धक सतंक्तख्यकीर् प्रर्ोजनो ंके 

धलए मतमलत समतप्त समझत जतए 

 Kindly advise  whether the claims have 

been disposed of 
कृपर्त सूधचर् करें  धक क्त दतवो ंकत धनपटतरत 

कर धदर्त  गर्त है 

 Kindly check कृपर्त जतंच करें  
 Kindly confirm कृपर्त पुधष्ट करें  
 Kindly consider कृपर्त  धवचतर करें  
 Kindly countersign कृपर्त प्रधर् हस्ततिर करें  
 Kindly expedite disposal कृपर्त शीघ्र धनपटतरत करें  



 Kindly expedite reply कृपर्त शीघ्र उत्तर दें  
 Kindly instruct  further कृपर्त आगे अनुदेश दें / कृपर्त आगे धहदतर्र् दें  
 Kindly look into it कृपर्त इसे देख लें/ कृपर्त इसकी जतंच कर लें 
 Kindly record essentiality certificate कृपर्त अधनवतर्ार्त प्रमतण पत्र दे 

 Kindly refer to my demi-official  कृपर्त मेरत अिा सरकतरी पत्र देखें 
 Kindly refer to your letter/D.O. 

No……..dated……... 
कृपर्त र्त …….. कत अपनत पत्र/ अिा सरकतरी 

पत्र सं……. देखें  
 Kindly reply कृपर्त उत्तर दें  
 Kindly review the case  कृपर्त मतमले पर पुनधवाचतर करें  
 Kindly see/peruse  noting/ letter at 

S.No……….. 
कृपर्त क्रमतंक…….. पर रखत नोट/ पत्र देखें 

 

L: 

 

   

 Laid down in….. ……में धनिताररर् 

 Later on बतद में 

 Law Officer for opinion please धवधि अधिकतरी कृपर्त अपनी रतर् दें  

 Lay before समि रखनत/ सतमने रखनत 

 Leave asked  for may be sanctioned मतंगी गई छुट्टी मंजूर की जतए 

 Leave is due at his credit इनकी छुट्टी बतकी है 

 Leave is not due छुट्टी बतकी नही ंहै 

 Leave on average pay औसर् वेर्न छुट्टी 

 Leave on half average pay अिा औसर् वेर्न छुट्टी 

 Leave on medical ground धचधकत्सत आितर पर  छुट्टी 

 Leave on ground of sickness may be 

granted 
बीमतरी के कतरण छुट्टी दे दी जतए 

 Leave to appeal अपील के धलए अनुमधर् 

 Letter of acceptance of liability दतधर्त्व की स्वीकृधर् कत पत्र 

 Letter put up at F/A for approval and 

signature please 
पची ‘क’ पर रखत हुआ पत्र अनुमोदन और हस्ततिर 

के धलए प्रसु्तर् है 

 Liable to disciplinary action अनुशतसन की कतरावतई की जत सकर्ी है 

 Liable to termination on one week’s 

notice 
एक सप्ततह की नोधटस पर समतप्त धकर्त जत सकर्त 

है 

 Liability in case of payment will  devolve 

on your Railway 
भुगर्तन धकए जतने की क्तस्र्धर् में दतधर्त्व आपकी 

रेलवे कत होगत 

 Liability of this Railway may be fixed in 

terms  of CR 
इस रेलवे कत दतधर्त्व समे्मलन धनर्मो ंके अनुसतर 

धनिताररर् करें  

 (A) Line in reply will oblige उत्तर में दो शब्द भेजें र्ो बड़ी कृपत होगी 

 List of absentees should be prepared early अनुपक्तस्र्र् व्यक्तक्तर्ो ंकी सूची शीघ्र रै्र्तर की जतए 

 Locate the irregularities/ discrepancies अधनर्धमर्र्तओ/ं असंगधर्र्ो ंकत पर्त लगतएं 

 Long overdue धनिताररर् समर् से कतफी धपछड़ गर्त है 

 Look after the work कतम देखें 



 Losses may be written off नुकसतन को बटे्ट खतरे् डतलत जतए 

 (The)loss is not due to negligence/ 

carelessness or dishonesty on the part of 

any Railway staff 

धकसी रेल कमाचतरी की लतपरवतही,  असतवितनी र्त 

बेईमतनी के कतरण र्ह हतनी नही ंहुई 

 Lot of delay has occurred in the disposal 

of this case and  this could have been 

avoided 

इस मतमले के धनपटतरे में बहुर् अधिक धवलंब हो गर्त 

है और इससे बचत जत सकर्त र्त 

 (The) lowest quotations may be accepted. सबसे कम दर स्वीकतर कर ली जतए। 

 

M: 

 

   

 Maintenance of discipline अनुशतसन बनतए रखनत 

 Make interim arrangement अंर्ररम प्रबंि करें  

 Make over charge to……… ……….को कतर्ाभतर सौपं दें  

 (Please)  Make special note of the 

decision 
(कृपर्त) इस धनणार् को धवशेष रूप से नोट करें  

 Make use of…….. ……...कत उपर्ोग करें  

 Matter has already been considered मतमले पर धवचतर धकर्त जत चुकत है 

 Matter has been considered मतमले पर धवचतर धकर्त गर्त है 

 Matter has been examined मतमले की जतंच की गई है 

 Matter is dropped मतमले को समतप्त कर धदर्त गर्त है 

 Matter is receiving attention मतमले पर ध्यतन धदर्त जत रहत है 

 (The) matter is still under consideration मतमलत अभी भी धवचतरतिीन है 

 Matter is under consideration मतमलत धवचतरतिीन है/मतमले पर धवचतर हो रहत है 

 Matter is under correspondence and you 

will be advised in due course 
मतमले के संबंि में पत्र व्यवहतर चल रहत है और 

आपको र्र्तसमर् सूधचर् धकर्त जतएगत 
 Matter is under disposal मतमले कत धनपटतरत हो रहत है 

 Matter is under investigation मतमले की जतंच की जत रही है 

 Matter may be referred to Railway Board मतमलत रेलवे बोडा को भेजत जतए 

 Matter may be treated as most urgent मतमलत अतं्यर् आवश्यक समझत जतए 

 (The) matter needs thorough 

investigations 
मतमले में पूरी र्रह जताँच की आवश्यकर्त है 

 Maximum booked speed अधिकर्म/धनिताररर् गधर् 

 May an interim reply be given? क्त अंर्ररम उत्तर दे धदर्त जतए? 

 May a reference be made to the railway 

board 
क्त रेलवे बोडा को धलखत जतए? 

 May be approved अनुमोधदर् धकर्त जतए 

 …….May be asked to offer remarks …….से धटप्पणी देने के धलए कहत जतए 

 May be cancelled रद्द कर धदर्त जतए 

 May be concurred in सहमधर् प्र दतन की जतए 

 May be considered धवचतर धकर्त जतए 

 May be debited to……… ……..के नतमे डतलत जतए 

 May be deferred आस्र्धगर् रखत जतए 



 May be destroyed नष्ट कर धदर्त जतए 

 May be excused िमत धकर्त जतए/िमत करें  
 May be filed फतइल कर धदर्त जतए 

 May be forwarded to.... ……..को भेज धदर्त जतए 

 …... may be informed accordingly …….को र्दनुसतर सूधचर् धकर्त जतए/करें  
 May be passed for payment भुगर्तन के धलए पतस करें  
 May be permitted अनुमधर् दी जतए/अनुमधर् दें  
 May be perused देख धलर्त जतए 

 May be recorded for five years पतंच सतल के धलए ररकॉडा कर धदर्त जतए 

 May be regretted खेद प्रकट धकर्त जतए 

 May be returned when done with कतम हो जतने पर लौटत दें  
 May be reverted to the former post धपछले पद पर प्रत्यतवधर्ार्/पदतवनर् धकर्त जतए 

 May be sanctioned मंजूर धकर्त जतए 

 May be taken into account कत ध्यतन रखत जतए 

 May be treated as closed समतप्त समझत जतए 

 May be treated as urgent अधर् आवश्यक समझत जतए 

 May kindly accord sanction कृपर्त मंजूरी दें  
 May kindly peruse कृपर्त देख लें 
 …….May please see ……. शतर्द देखनत चतहें 
 May please furnish the requisite 

information 
कृपर्त अपेधिर् सूचनत दें  

 May please see कृपर्त देखें 
 May please see after issue of the reply उत्तर भेज धदए जतने के बतद कृपर्त देख लें 
 May please see before issue जतरी होने से पहले कृपर्त देख लें 
 May please see for information कृपर्त सूचनतर्ा देख लें 
 May the matter pend? क्त मतमले कत धनणार् रोके रखत जतए? 

 May the papers be filed please? क्त कतगज फतइल कर धदर्त जतए 

 May the proposal be accepted? क्त प्रस्ततव स्वीकतर कर धलर्त जतए 

 May we  alter the destination station of 

the pass? 
क्त पतस में धलखत गंर्व्य से्टशन बदल धदर्त जतए? 

 May we alter the route of the pass? क्त पतस में धलखत रतस्तत बदल धदर्त जतए? 

 (By any) means धकसी भी प्रकतर से? 

 (The) meeting has been fixed for the next 

month    
बैठक अगले महीने रखने कत धनिर् धकर्त गर्त है 

 Must be  adhered to कड़तई से पतलन धकर्त जतए 

 My personal opinion in the matter is that. इस मतमले में मरी व्यधकि् र्गर् रतर् है धक 

 

 

N: 

 

   

 Name has been entered in the list नतम सूची में दजा करत धलर्त गर्त है 

 Necessary action may be taken आवश्यक कतर्ावतही की जतए 



 Necessary correction may be carried out आवश्यक सुितर कर धलर्त जतए 

 Necessary provision exist आवश्यक व्यवस्र्त मौजूद है 

 Necessary provision has been made for 

it in the works programme 
धनमताण कतर्ाक्रम में इसके धलए आवश्यक व्यवस्र्त 

कर दी गर्ी है 

 Needs amendment संशोिंन आवश्यक है 

 The next hearing has been fixed 

for…… 
अगली सुनवतई ……...को होगी 

 (His) next increment in the officiating 

post is due on the …….of this month 
स्र्तनतपन्न पद में इनकी अगली वेर्न-वृक्तद्ध  इस महीने 

की …….र्तरीख को देर् है 

 The next step in the matter will be 

that….. 
मतमले में अगलत कदम र्ह होगत धक…. 

 No action is necessary कोई कतरावतई आवश्यक नही ंहै 

 No change is considered necessary कोई पररवर्ान आवश्यक नही ंसमझत जतर्त 
 No decision has so far been taken in the 

matter 
इस मतमले में अभी र्क कोई धनणार् नही ंधलर्त गर्त है 

 No demand certificate बेबतकी प्रमतण पत्र 

 No entry for vehicles गतधड़र्ो ंकत आनत मनत है 

 No funds are available धनधि/रकम उपलब्ध नही ंहै 

 No further action is called for आगे कोई कतरावतई अपेधिर् नही ंहै 

 No instructions कोई अनुदेश नही ं
 No maximum or minimum have been 

laid down 
कोई अधिकर्म र्त नू्यनर्म सीमत धनिताररर् नही ंकी 

गई है 

 Nomination of members सदस्यो ंकत नतमन 

 No need to send a reply उत्तर भेजने की आवश्यकर्त नही ंहै 

 No objection certificate अनतपधत्त प्रमतण-पत्र 

 No progress has been made in the 

matter 
मतमले में कोई प्रगधर् नही ंहुई है 

 No reference is coming कोई संदभा नही ंधमल रहत है 

 Nominal minimum running time सतमतन्य नू्यनर्म चतलन समर् 

 No such representation has been 

received 
इस र्रह कोई अभतर्वेदन नही ंधमलत है 

 Noted and returned नोट करके वतपस धकर्त जतर्त है 

 Noted for future guidance भधवष्य में मतगादशान के धलए नोट कर धलर्त 
 Noted please नोट कर धलर्त 
 Nothing is due from the contractor ठेकेदतर से कुछ लेनत शेष नही ंहै 

 Notice in writing धलक्तखर् सूचनत 
 Notified for general information जन-सतितरण की सूचनत के धलए अधिसूधचर् 

 Notwithstanding anything to the 

contrary 
धकसी प्रधर्कूल बतर् के होरे् हुए भी 

 Not in vogue प्रचधलर् नही ंहै 

 No travelling allowance will be allowed 

for appearing at the interview 
सतितत्कतर में आने के धलए र्तत्रत भत्तत नही ंधदर्त 

जतएगत 
 Not satisfactory संर्ोषजनक नही ंहै 

 Not traceable पर्त नही ंचलर्त/पर्त नही ंलगत रहत है 



 Not Transferable अहस्ततंर्रणीर् 

 Not yet received. अभी र्क नही ंधमलत/धमली 
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 Objectionable, it is highly र्ह बहुर् ही  आपधत्तजनक है 

 (The) objection is not  valid आपधत्त धवधि मतन्य नही ंहै 

 (The) objection is withdrawn आपधत्त वतपस ली जतर्ी है 

 Observations made above ऊपर कही हुई बतर्ें/ उपरु्ाक्त कत धवचतर 

 Obtain formal sanction 
 

औपचतररक स्वीकृधर् प्रतप्त कीधजए 

 (An)Offer of appointment has been sent to 

him 
उन्हें धनरु्क्तक्त कत प्रस्ततव भेजत गर्त है 

 Office to note and comply कतर्तालर् ध्यतन दें  और पतलन करें  

 (The) officiating arrangements proposed are 

in the order of seniority 
प्रस्ततधवर् स्र्तनतपन्न व्यवस्र्त वररष्ठर्त के अनुसतर है 

 On account of के कतरण 

 On a limited scale सीधमर् मतत्रत में 
 On adhoc basis 

 
र्दर्ा आितर पर 

 On an average औसर्न 

 On behalf of की ओर से 

 On compassionate ground अनुकंपत के आितर पर 

 On deputation प्रधर् धनरु्क्तक्त पर 

 On examination into the matter मतमले की जतंच करने पर 

 On file please कृपर्त फतइल पर प्रसु्तर् करें  
 On grounds of के आितर पर 

 On humanitarian grounds मतनवीर् आितर पर 

 On medical grounds बीमतरी/अस्वस्र्र्त के कतरण 

 On merits गुणतवगुण के आितर पर 

 On no account धकसी भी अवस्र्त में नही ं
 On occasions like this इस र्रह के अवसरो ंपर 

 On payment of single journey fare एक ओर की र्तत्रत कत धकरतर्त देकर 

 On receipt of के धमलने पर/ के प्रतप्त होने पर 

 On scrutiny into the matter मतमले की छतनबीन करने पर 

 On the job training कतर्ा-स्र्लीर् प्रधशिण 

 On probation पररधवितिीन 

 On the advice of की सलतह पर 

 On the basis of के आितर पर 

 On the completion of की समतक्तप्त पर/ के  समतप्त होने पर 

 On the contrary इसके धवपरीर्/इसके प्रधर्कूल 

 On the ground of seniority वररष्ठर्त के आितर पर 

 On the one hand एक ओर/ एक र्रफ 



 On the subject noted above उपरु्ाक्त धवषर् पर 

 On the whole कुल धमलतकर 

 On verification it was found जतंच से मतलूम हुआ धक 

 Open part file खंड फतइल खोलें 
 Option for pension पेंशन के धवकल्प 

 Option has to be given धवकल्प देनत है 

 Order communicated आदेश भेज धदर्त गर्त 
 Order may be issued आदेश जतरी कर धदर्त जतए 

 Order are solicited for the line of action to 

be taken 
कृपर्त कतरावतई के संबंि में आदेश करें  

 Orders of the competent authority are 

required 
सिम प्रतधिकतरी कत आदेश अपेधिर् है 

 Orders on the subject are not quite clear, we 

may seek clarification from the Ministry 

of……. 

इस  धवषर् पर आदेश पूरी र्रह स्पष्ट नही ंहै, 

हम…... मंत्रतलर् से उनको स्पष्ट करत लें 

 Orders were communicated to the 

Employees concerned 
संबंधिर् कमाचतररर्ो ंको आदेश सूचनत दे दी गई र्ी 

 Order was cancelled आदेश रद्द कर धदर्त गर्त 
 Other than booked route धनिताररर् मतगा से धभन्न मतगा 
 Outstanding list for the month of……. ….. महीने की बकतर्त सूची 
 Out today आज ही भेधजए 

 Out turn/output not satisfactory उत्पतदन/ धनकतषी  संर्ोषप्रद नही ंहै 

 Over the phone टेलीफोन पर 

 Overwriting should be avoided. अधिलेखन से  बधचए/ धलखे हुए पर न धलखें 
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 Page…... for perusal and orders please कृपर्त पृष्ठ…... देखें और आदेश दें  

 Paper for disposal धनपटतन के धलए कतगज 

 Papers are sent herewith कतगज पत्र इसके सतर् भेजे जत रहे हैं 

 Papers at once कतगज फौरन प्रसु्तर् धकए जतएं 

 Papers please कृपर्त कतगज प्रसु्तर् करें  

 Papers put up as desired धनदेशतनुसतर कतगज प्रसु्तर् करें  

 Paper under consideration धवचतरतिीन कतगज 

 Parcel was booked  by  dearer  route at 

sender’s request 
मतल भेजने वतले के अनुरोि पर पतसाल अधिक महंगी 

मतगा से बुक धकर्त गर्त 
 (The)party is/ is not entitled for any 

refund 
पतटी रकम वतपस पतने की हकदतर है/ हकदतर नही ं

है 

 Passed for payment भुगर्तन के धलए पतस धकर्त 
 (The) pass may be debited to his 

account 
पतस उनके नतमें दजा धकर्त जतए 

 Payment of wages was delayed मजदूरी के भुगर्तन में देरी हो गई है 



 Payment was made in full satisfaction  

as such, enhancement is regretted 
चंूधक पूरत भुगर्तन धकर्त गर्त र्त,इसधलए रकम में 

कोई वृक्तद्ध नही ंकी जत सकर्ी 
 Pend for the present अभी धनणार् रोके रखत जतए 

 Pending adjustment समतर्ोजन होने र्क 

 Pending confirmation पुधष्ट होने र्क 

 Pending receipt of………. ……. के प्रतप्त होने र्क 

 Pending the conclusion of enquiry जतंच समतप्त होने र्क 

 Pend reply उत्तर रोके रखें 
 Performance improved कतम में सुितर हुआ 

 (The) period of  absence is covered by 

proper medical certificate 
अनुपक्तस्र्धर् की अवधि के धलए उपरु्क्त धचधकत्सत 

प्रमतण पत्र धदर्त गर्त है 

 (The) period of suspension will count as 

leave  due 
धनलंबन की अवधि देर् छुट्टी समझी जतएगी 

 Permission to prefix and suffix holidays 

has been given 
पहले और बतद में पड़ने वतली छुधट्टर्ो ं को सतर् 

जोड़ने की अनुमधर् दे दी गई है 

 Personal hearing व्यक्तक्तगर् सुनवतई 

 Place and indent upon……. ……. को मतंग पत्र भेज दें  
 Placed at the disposal of को सौपंत गर्त 
 Place of occurrence घटनतस्र्ल 

 Place on file फतइल पर रखें 
 Please acknowledgement receipt कृपर्त पतवर्ी दें  
 Please advise कृपर्त सूधचर् करें  
 Please advise all concerned and  take 

necessary action 
कृपर्त सवा संबंधिर् को सूधचर् करें  और आवश्यक 

कतरावतई  करें  
 Please arrange to spare Shri……. at the 

earliest 
कृपर्त श्री…….. को र्र्तसंभव शीघ्र कतर्ा भतर मुक्त 

करने कत प्रबंि करें  
 Please cause enquiries to be made कृपर्त जतंच करतएं 

 Please check up कृपर्त जतंच करें  
 Please circulate and file कृपर्त पररपधत्रर् करें  और फतइल कर दें  
 Please comply before due date कृपर्त धनर्र् समर् से पहले इसकत पतलन धकर्त 

जतए 

 Please confirm कृपर्त पुधष्ट करें  
 Please discuss कृपर्त धवचतर धवमशा करें / आकर चचता कर ले/ कृपर्त 

चचता कर जतइए 

 Please expedite compliance शीघ्र अनुपतलन कीधजए 

 Please expedite reply कृपर्त उत्तर भेजें 
 Please expedite the return of this file कृपर्त इस फतइल को शीघ्र लौटतएं 

 Please fix the date and time for the 

meeting 
कृपर्त बैठक की र्तरीख और समर् धनर्र् करें  

 Please hand over charge to Sri….. कृपर्त श्री…….. को कतर्ाभतर सौपं दें  
 Please instruct कृपर्त  धहदतर्र् दें  
 Please investigate and report कृपर्त जतंच करके ररपोटा दें  
 Please issue the pass, if due र्धद पतस  देर् हो र्ो, जतरी कर दें  



 Please keep your offer open till……. अपनत प्रस्ततव कृपर्त…... र्क कतर्म रखें 
 Please note in the register कृपर्त रधजस्टर में नोट करें  
 Please note that कृपर्त ध्यतन रखें धक 

 Please obtain the explanation of staff 

concerned 
कृपर्त संबंधिर् कमाचतररर्ो ंसे स्पष्टीकरण प्रतप्त करें  

 Please peruse page……... in this 

connection 
इस संबंि में कृपर्त पृष्ठ…... देखें 

 Please  prepare a precis of the case कृपर्त मतमले की संिेधपकत रै्र्तर करें  
 Please put up a self contained note( 

summary) 
कृपर्त पूणा धटप्पणी( सतरतंश) प्रसु्तर् करें  

 Please put up draft reply कृपर्त उत्तर कत मसौदत प्रसु्तर् करें  
 Please put up papers early कृपर्त कतगज  शीघ्र प्रसु्तर् करें  
 Please put up with previous papers कृपर्त धपछले कतगजो ंके सतर् प्रसु्तर् करें  
 Please recast draft as discussed मसौदे में धवचतर धवमशा के अनुसतर पररवर्ान करें  
 Please refer to my/your D.O. letter कृपर्त मेरत/ अपनत अिा सरकतरी पत्र देखें 
 Please refer to this office letter No. 

……. dated…….. and arrange to send 

the  requisite information 

कृपर्त इस कतर्तालर् कत धदनतंक……... कत पत्र 

संख्यत……. और धदनतंक…….. कत अनुस्मतरक देखें 

और अपेधिर् सूचनत शीघ्र धभजवतने की व्यवस्र्त करें  
 Please refer to your letter dated…….. कृपर्त अपनत धदनतंक………. कत पत्र देखें 
 Please reply by return and oblige कृपर्त लौटर्ी डतक से उत्तर दें  और अनुिधहर् करें  
 Please report as to how the matter now 

stands 
कृपर्त बर्तएं अब मतमलत धकस क्तस्र्धर् में है 

 Please  report further on the matter कृपर्त मतमले पर  आगे ररपोटा भेजें 
 Please rest assured that कृपर्त धवश्वतस रखें धक 

 Please resubmit…….. duly  corrected at 

an early date 
कृपर्त…... ठीक करके शीघ्र धफर प्रसु्तर् करें  

 Please say if you agree with the findings 

of the enquiry committee 
कृपर्त बर्तएं धक क्त आप जतंच सधमधर् के धनष्कषों 

से सहमर् हैं 
 Please see for precedent पूवा उदतहरण के धलए कृपर्त देक्तखए 

 Please see me कृपर्त मुझसे धमले 

 Please see my letter No. …...of…….. 

have early the information called for 

therein 

कृपर्त मेरत…... कत पत्र संख्यत …... देखें और उसमें 

मतंगी गई सूचनत शीघ्र भेज दे 

 Please see my letter No. …….of…….. 

and let me know when  I  may expect 

information called for  therein 

कृपर्त मेरत……... कत पत्र संख्यत………. देखें और 

मुझे बर्तएं उसमें मतंगी गई सूचनत कब र्क धमलेगी 

 Please see overleaf कृपर्त धपछलत पृष्ठ देखें 
 Please see the preceding notes कृपर्त  धपछली धटप्पधणर्तं देख ले 

 Please send properly   stamped 

Indemnity bond 
कृपर्त समुधचर् स्टतंप लगे कतगज पर िधर्पूधर्ा 

बंिपत्र भेजें 
 Please sign the certificate below, if you 

desire to sanction leave 
र्धद आप छुट्टी मंजूर करनत चतहे, र्ो कृपर्त नीचे 

प्रमतण पत्र पर हस्ततिर कर दें  
 Please speak कृपर्त बतर् करें  
 Please submit without further delay कृपर्त अधवलंब प्रसु्तर् करें  



 Please submit your explanation on or  

before…….. 
कृपर्त अपनत जवतब ……….को र्त इससे पहले दें  

 Please treat this as strictly confidential कृपर्त इसे सवार्त गोपनीर् समझत जतए 

 Please treat this as very urgent कृपर्त  इसे अतं्यर् आवश्यक समझे 

 Please turn over कृपर्त पृष्ठ/ पन्नत उलटें 
 Please use Hindi in correspondence कृपर्त पत्रतचतर में धहंदी कत प्रर्ोग करें  
 (The) plea taken by the employee  is not 

acceptable 
कमाचतरी द्वतरत धदए गए र्का  मतन्य नही ंहै 

 Postpone for the present इस समर् स्र्धगर् रखें 
 (The) post remained unfilled for the 

reason that 
पद खतली रहने कत कतरण र्ह है धक 

 (The) post reserved for SC/ST will have 

to be filled by the employees for the 

other communities 

अनुसूधचर् जतधर्/ जनजतधर् के धलए आरधिर् पदो ंको 

दूसरे समुदतर् के कमाचतररर्ो ंमें से भरनत होगत 

 (The) practical side of the case मतमले कत  व्यतवहतररक पहलू 

 Preceding notes पूवा धटप्पधणर्तं 
 Previous papers please कृपर्त धपछले कतगज धदखतएं 

 Previous papers put up as desired धनदेशतनुसतर धपछले कतगज प्रसु्तर् है 

 Private property धनजी संपधत्त 

 (The) procedure should be strictly 

adhered to 
प्रधक्रर्त कत कड़तई से पतलन होनत चतधहए 

 Process the case for settlement धनपटतरे के धलए फतइल रै्र्तर करें  
 Progress is too slow प्रगधर् अतं्यर् िीमी है 

 Progress made in this respect may be 

reported to this office from time to time 
इस संबंि में हुई प्रगधर् की सूचनत इस कतर्तालर् को 

समर् समर् पर दी जतए 

 Proof is lacking प्रमतण नही ंहै 

 (The)proof sent with your above letter 

is returned here withduly approved 
आपके उपरोक्त पत्र के सतर् प्रतप्त पू्रफ अनुमोदन के 

बतद लौटतर्त जत रहत है 

 Proposal accepted प्रस्ततव स्वीकतर है 

 (The) proposal cannot be agreed to प्रस्ततव को स्वीकतर नही ंधकर्त जत सकर्त 
 Proposal has been vetted and concurred 

by D.A.O 
मंडल लेखत अधिकतरी ने प्रस्ततव जतंच धलर्त है और 

उससे सहमर् है 

 Proposal is in order प्रस्ततव धनर्म संगर् है 

 (The) proposal is self explanatory प्रस्ततव  स्वर्: स्पष्ट है 

 (The)proposal lacks justification प्रस्ततव कत औधचत्य नही ंहै 

 Proposal of the department may be 

concurred in please 
धवभतग के प्रस्ततव पर कृपर्त सहमधर् दें  

 Pros and cons पि धवपि/ आगत पीछत 
 Public property सतवाजधनक संपधत्त 

 Published for general information सवासतितरण की जतनकतरी के धलए प्रकतधशर् 

 P.U.C. is self explanatory धवचतरतिीन पत्र स्वर्: स्पष्ट है 

 Draft reply is put up उत्तर कत मसौदत प्रसु्तर् है 

 Purchase may be approved खरीद अनुमोधदर् की जतए 

 Put a draft  reply accordingly र्दनुसतर उत्तर कत मसौदत प्रसु्तर् धकर्त जतए 



 Put in to commission चतलू करें  
 Put up for further orders please आगे आदेश के धलए प्रसु्तर् है 

 Put up for information please सूचनतर्ा प्रसु्तर् 

 Put for orders please आदेश के धलए प्रसु्तर् है 

 Put up for signature please, the draftt 

has already been approved 
मसौदत अनुमोधदर् धकर्त जत चुकत है, हस्ततिर के 

धलए प्रसु्तर् है 

 Put up intent मतंग पत्र प्रसु्तर् है 

 Put up papers immediately कतगज र्त्कतल प्रसु्तर् करें  
 Put up  reference संदभा प्रसु्तर् करें  
 Put up requisition मतंग प्रसु्तर् करें  
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 Quash the proceedings कतर्ावतही रद्द कर दें  

 Questionable conduct संदेहतस्पद आचरण 

 (The)question does not arise प्रश्न नही ंउठर्त 

 (A)question has arisen as to how the amount 

of the advance is to be determined 
एक प्रश्न पैदत हो गर्त है धक अधिम की रकम 

धकस प्रकतर धनिताररर् की जतए 

 Question of propriety औधचत्य कत प्रश्न 

 (The)quotation of firm is reasonable. For 

orders please to accept and place order 
फमा की दर उधचर् है। कृपर्त इसे स्वीकतर करने 

और ऑडार देने कत आदेश दें  

 Quoted below नीचे उदि् िृर् 

 Quote reference. संदभा बर्तएं/हवतलत बर्तएं 

 

R: 

 

   

 Reasons for delay be explained देरी होने कत कतरण बर्तए जतएं 

 Reasons for variations are given below घट-बढ के कतरण इस प्रकतर है 

 (The)Recalcitrant/Indisciplined staff needs 

to be hauled up and taken up suitably 
अनुशतसनहीन कमाचतररर्ो ंके प्रधर् कठोरर्त और 

उपरु्क्त कतरावतई आवश्यक है 

 Received from….. in reference to this at 

S.No…….. 
क्रमतंक……. पर इस कतर्तालर् के पत्र के संदभा 

में……..से प्रतप्त 

 Recognition already granted will be 

withdrawn 
पहले दी गई मतन्यर्त वतपस ले ली जतएगी 

 Recommended for favourable 

consideration 
अनुकूल धवचतर के धलए धसफतररश की जतर्ी है 

 Recovery from pay वेर्न से वसूली 

 Recovery  of the  advance will be effected 

from the current month’s pay 
अधिम की वसूली चतलू महीने के वेर्न से की 

जतएगी 
 Recovery should be effected रकम वसूल की जतए 

 Reference attached application संदभा/हवतलत संलग्न आवेदन-पत्र 

 Reference is invited to की ओर ध्यतन धदलतर्त जतर्त है 



 Reference M/S…... letter on on PP धपछले पृष्ठ …….. पर सवाश्री……...के पत्र के 

संदभा में 
 Refer this office letter No…...of…….. …...इस कतर्तालर् कत धदनतंक ……….कत पत्र 

सं……...देखें 
 Reference your D.O. of even No. 

dated…... 
आपके धदनतंक ……...के समसंख्यक अिा-

सरकतरी पत्र के संदभा में 
 Reference your note on prepage धपछले पृष्ठ पर आपकी धटप्पणी के संदभा में 
 Refer endorsement on folio……. and call 

for papers 
पृष्ठ ……… कत पृष्ठतंकन देखें और कतगज मंगतएं 

 Referred to above ऊपर संदधभार् 

 Refer the matter to the board for orders आदेश के धलए मतमलत बोडा को भेजत जतए 

 Refer this department letter 

No…...dated……. and subsequent 

reminder 

इस धवभतग के धदनतंक ……...कत पत्र 

सं……...और बतद कत अनुस्मतरक देखे 

 Refer to my letter/ wire No….. of धदनतंक ……… कत मे रत पत्र/र्तर सं……... देखें 
 Refund of freight …...भतडे़ की वतपसी 
 Regarding letter under reference संदभतािीन पत्र के संबंि में 
 Regretted,  leave cannot be sanctioned at 

present 
खेद है,अभी छुट्टी नही ंदी जत सकर्ी 

 Regretted, the proposal cannot be agreed to खेद है,प्रस्ततव स्वीकतर नही ंधकर्त जत सकर्त 
 Reinstated in service नौकरी बहतल की गई 

 Rejected stores may be returned अस्वीकृर् भंडतर लौटत धदर्त जतए 

 Rejection memo अस्वीकृर् पत्र 

 Relative seniority सतपेि वररष्ठर्त 
 Relevant orders are flagged संगर् आदेशो ंपर पधचार्ताँ लगत दी गई हैं 
 Relevant papers to be put up संबद्ध कतगज प्रसु्तर् धकए जतएं 

 (The)relevant record are or not available संबद्ध अधभलेख उपलब्ध नही ंहै 

 Relief and joining report will be awaited एवजी और कतर्ाभतर िहण ररपोटा की प्रर्ीित की 

जतएगी 
 Release cannot be arranged एवजी कत प्रबंि नही ंहो सकर्त 
 Relinquish charge कतर्ाभतर छोड़नत 
 Remain in force लतगू होनत/ प्रवृत्त होनत 
 Remind after a week एक सप्ततह के बतद र्तद धदलतएाँ  
 (A) reminder is  being issued अनुस्मतरक भेजत जत रहत है 

 Repeated warnings have had no effect 

upon him 
बतर-बतर चेर्तवनी देने कत उस पर असर नही ं

हुआ है 

 (The) replies from some Railway 

administrations are awaited 
कुछ रेल प्रशतसन से उत्तर आने की प्रर्ीित है 

 Reply already sent vide my letter 

No….of……. 
उत्तर भेजत जत चुकत है; मेरत धदनतंक…... कत पत्र 

संख्यत…….. देखें 
 Reply held up for want of information 

from your office 
आपके कतर्तालर् से जतनकतरी के अभतव में 

उत्तर नही ंभेजत जत सकत है 

 Reply is awaited from….. …….. के उत्तर की प्रर्ीित है 

 Reply is under  issue today उत्तर आज भेजत जत रहत है 



 Reply overdue उत्तर में बहुर् देर हो गई है 

 Reply should issue today उत्तर आज भेज धदर्त जतनत चतधहए 

 Reply today उत्तर आज भेज धदर्त जतए 

 Reply to our communication at  atS.No. 

at…..has not been received.Fair reminder 

is put up for signature 

क्रमतंक……. पर हमतरे पत्र कत उत्तर नही ंधमलत 

है। स्वच्छ अनुस्मतरक हस्ततिर के धलए प्रसु्तर् है 

 Reply was sent to the party accordingly पतटी को र्दनुसतर उत्तर भेज धदर्त गर्त र्त 
 (A) reply will be sent on the above lines ऊपर धलखे अनुसतर उत्तर धदर्त जतएगत 
 Report compliance immediately अनुपतलन करके रु्रंर् सूधचर् करें  
 Reported sick under AMO सहतर्क धचधकत्सत अधिकतरी को बीमतर होने की 

ररपोटा की 
 Report on duty कतम पर उपक्तस्र्र् हो 
 (The) report has not been  scrutinized in 

your office 
आप के कतर्तालर् में ररपोटा की छतनबीन नही ं

की गई है 

 Report is awaited ररपोटा की प्रर्ीित है 

 Repugnant to the context प्रसंग के धवरुद्ध/ प्रसंग के प्रधर्कूल 

 (The)request cannot be met with अनुरोि स्वीकतर नही ंधकर्त जत सकर्त 
 Request in question cannot be acceded to र्ह अनुरोि स्वीकतर नही ंधकर्त जत सकर्त 
 Required information has been called for 

from ……… and will be furnished as soon 

as the same is received 

अपेधिर् जतनकतरी…... से मंगतई गई है। वहतं से 

प्रतप्त होरे् ही भेज दी जतएगी 

 Required information is being obtained 

from…….. and will be furnished on receipt 
अपेधिर् जतनकतरी…. से मंगतई जत रही है और 

प्रतप्त होने पर भेज दी जतएगी 
 Required information is furnished  

herewith 
अपेधिर् सूचनत इसके सतर् भेजी जत रही है 

 Required papers are placed below अपेधिर् कतगजतर् नीचे रखे हैं 
 Requires to be ratified अनुसमर्ान अपेधिर् है 

 Requires modification आशोिन की आवश्यकर्त है 

 Requires personal sanction of GM महतप्रबंिक की व्यक्तक्तगर् मंजूरी अपेधिर् है 

 Requisite files are placed below अपेधिर् फतइलें नीचे रखी हैं 
 Requisite information has already been 

given 
अपेधिर् सूचनत दी जत चुकी है 

 Requisite information is not available in 

this ministry. We may ask….. to furnish 

the same 

अपेधिर् जतनकतरी इस मंत्रतलर् में उपलब्ध नही ं

है -  हम….. से र्ह भेज देने के धलए कहें 

 Responsibility should be fixed धजमे्मदतरी ठहरतई जतए/उत्तरदतधर्त्व ठहरतर्त 

जतए 

 Resubmitted as desired र्र्तअपेधिर् धफर प्रसु्तर् है 

 (The) result is not satisfactory पररणतम संर्ोषजनक नही ंहै 

 (The) result of reference to….. is awaited …..  को भेजे गए पत्र के पररणतम की प्रर्ीित है 

 (A) resume of the case is given below मतमले कत  सतरवृत्त  नीचे धदर्त गर्त है 

 (A) resume of the case is given in ensuing इस मतमले कत संिेप में सतरवृत्त आगे के पैरत में 

धदर्त जत रहत है 



 (The) retention of the man may be 

considered seriously in view of his 

prolonged sick leave 

बीमतरी की इर्नी लंबी छुट्टी को ध्यतन में रखरे् 

हुए इस व्यक्तक्त को नौकरी में बनतए रखने के प्रश्न 

पर गंभीरर्तपूवाक धवचतर धकर्त जतए 

 Retrospective effect cannot be given to this 

order 
आदेश को पहले की र्तरीख से लतगू नही ंधकर्त 

जत सकर्त 
 Retrospective effect, with पूवाव्यतपी प्रभतव सधहर्/ भूर्लिी प्रभतव सधहर् 

 Returned in original with the  remarks that 

the requisite information has already been 

sent to your office by this office vide this 

office letter No……….of dated………… 

इसे मूल रूप में इस धटप्पणी के सतर् वतपस 

धकर्त जतर्त है धक अपेधिर् सूचनत के कतर्तालर् 

में इस कतर्तालर् के पत्र संख्यत……. 

धदनतंक…….. के द्वतरत भेजी जत चुकी है 

 Return of the file is awaited फतइल वतपस आने की प्रर्ीित है 

 Return of the file may be expedited फतइल कृपर्त शीघ्र वतपस कीधजए 

 Return of the main file awaited मुख्य फतइल के वतपस आने की प्रर्ीित की जतए 

 (A) revised draft is submitted herewith as 

desired 
र्र्त अपेधिर् संशोधिर् मसौदत प्रसु्तर् है 

 (A) revised draft memorandum is put up as 

desired by…... 
……. की इच्छत अनुसतर ज्ञतपन कत पररशोधिर् 

मसौदत प्रसु्तर् है 

 Revocation of suspension धनबंिन को रद्द करनत 
 Rough cost अनुमतधनर् लतगर् 

 (A) rough estimate of the expenditure 

involved is given below 
प्रत्यतधशर् व्यर् कत मोटत अनुमतन नीचे धदर्त गर्त 

है 

 (The) rules applicable to the case इस मतमले में लतगू धनर्म 

 (The) rule was not  enforced rigidly. धनर्म कड़तई से लतगू नही ंधकर्त गर्त. 

 

S: 

 

   

 (The) same procedure may be followed in 

the present case also 
इस मतमले में भी वही कतर्ा धवधि अपनतई जतए 

 Sanctioned as a special case धवशेष मतमले के रूप में  मंजूर धकर्त गर्त 

 Sanctioned as proposed र्र्त प्रस्ततधवर् स्वीकृर् 

 Sanctioned,if due र्धद देर् हो, र्ो मंजूर धकर्त जतर्त है 

 Sanction has been accorded मंजूरी दे दी गई है 

 Sanction is hereby accorded to the grant 

of honorarium 
इस पत्र द्वतरत मतनदेर् की मंजूरी दी जतर्ी है 

 Sanction may be conveyed मंजूरी की सूचनत दे दी जतए 

 Sanction may please be accorded to the 

payment of Rs……. 
कृपर्त…….रू. के भुगर्तन की मंजूरी दे दी जतए 

 Sanction may please be accorded to the 

proposed imprest of Rs……. 
कृपर्त ……..रू. के प्रस्ततधवर् अिदतर् की मंजूरी दे 

दी जतए 

 Sanction of the competent authority may 

be obtained 
सिम प्रतधिकतरी की मंजूरी ली जतए 

 Scheduled/arrival departure धनिताररर् आगमन / प्रस्र्तन 

 Section may please see अनुभतग कृपर्त देख लें 



 Seen and passed on to ……..for n/a देख धलर्त/ इसे…….. को आवश्यक कतरावतई के 

धलए भेजत जत रहत है 

 Seen and returned देख धलर्त और बतर् कर ली 
 Seen, file देख धलर्त, फतइल धकर्त जतए 

 Seen in …….. Section ………. अनुभतग ने देख धलर्त है 

 Seen, thanks देख धलर्त, िन्यवतद 

 See with papers संबंधिर् कतगज लतकर धमले 

 Self contained note स्वर्: पूणा नोट 

 Self explanatory स्वर्: स्पष्ट 

 (The) sender made mis-declaration on the 

consignment 
मतल भेजने वतले ने मतल के बतरे में गलर् घोषणत की 

है 

 Sender’s weight has been accepted in this 

case 
इस मतमले में मतल भेजने वतले द्वतरत धदर्त गर्त वजन 

मतन धलर्त गर्त है 

 Service agreement has been executed सेवत करतर कर धलर्त गर्त है 

 Service from ……… to ……… verified 

from the office copies of the pay bills 
धदनतंक……..से………. र्क की सेवत की, वेर्न 

धबलो ंकी कतर्तालर् प्रधर्र्ो ंके आितर पर जतंच कर 

ली गई 
 

 Set rake धनिताररर् रेक 

 Severe disciplinary action will be taken कड़ी अनुशतसधनक कतरावतई की जतएगी 
 Should be given top priority परम अिर्त दी जतए 

 Should be taken in hand at once फौरन कतरावतई शुरू की जतए 

 Show cause as to why strict action should 

not be taken 
इस बतर् कत कतरण बर्तएं धक सख्त कतरावतई क्ो ंनत 

की जतए 

 Shown as above/ under जैसत धक ऊपर/ नीचे धदखतर्त गर्त है 

 Shri ……....  has applied  for the 

withdrawal of a sum of Rs……...from his 

PF Account to meet expenses in 

connection with daughter’s marriage. The 

application is covered by rules and may 

be accepted 

श्री…... ने अपनी पुत्री के धववतह से संबंधिर् खचा के 

धलए अपने भधवष्य धनधि लेखे से ……...रूपए की 

धनकतसी के धलए आवेदन धकर्त है।आवेदन 

धनर्मतनुसतर है और इसे मंजूर धकर्त जतए 

 Shri ……… is appointed to officiate as 

…….. 
श्री…….. को……..के  रूप में स्र्तनतपन्न आितर पर 

धनरु्क्त धकर्त जतर्त है 

 Shri ……. Is granted extension in service 

from ……… to ………. instead of from 

…….. to ……… 

श्री…...की सेवत अवधि में……..से ……. र्क के 

बदले ……..से ……..र्क की वृक्तद्ध मंजूर की जतर्ी 

है 

 (The) signals were defective धसगनल खरतब रे् 

 So far as practicable र्र्तसतध्य 

 Speak with papers today कतगजतर् लतकर आज ही बतर् करें  
 Specimen signatures of Shri ……. are 

given below 
श्री…...के नमूनत हस्ततिर नीचे धदए गए हैं 

 (The) staff are being instructed to adhere 

to instructions rigidly 
कमाचतररर्ो ंसे कहत जत रहत है धक धहदतर्र्ो ंकत 

सख्ती से पतलन करें  



 Staff at fault may be taken up as per rules दोषी कमाचतरी/कमाचतररर्ो ंके क्तखलतफ धनर्मतनुसतर 

कतरावतई की जतए 

 Staff desirous of participating in the 

competition may furnish their names to 

the undersigned by the next week 

प्रधर्र्ोधगर्त में भतग लेने के इचु्छक कमाचतरी अपने 

नतम अगले सप्ततह र्क अिोहस्ततिरी के पतस भेज 

दें  
 Staff strength is not adequate कमाचतररर्ो ंकी संख्यत पर्ताप्त नही ंहै 

 Staff strength needs to be augmented कमाचतररर्ो ंकी संख्यत बढतने की आवश्यकर्त है 

 (The) Staff will be considered for 

compensatory off in lieu of attendance on 

Sunday 

रधववतर की उपक्तस्र्धर् के एवज में कमाचतररर्ो ंको 

प्रधर्पूरक छुट्टी देने के बतरे में धवचतर धकर्त जतएगत 

 Stand-by coaches/ rakes आपतर्ी सवतरी धडबे्ब/रेक 

 (A) start on the project has been made on 

urgency certificate 
अत्यतवश्यकर्त  प्रमतण पत्र के आितर पर पररर्ोजनत 

पर कतम शुरू कर धदर्त गर्त है 

 (A) statement is attached धववरण/ बर्तन सतर् संलग्न है 

 (A) statement of outstanding cases has 

been compiled 
बकतर्त मतमलो ंकत धववरण रै्र्तर कर धलर्त गर्त है 

 (The) statements showing cases which 

could not be finally disposed of within 

one month are placed below 

ऐसे मतमलो ंके धववरण धजनकत अंधर्म रूप से 

धनपटतरत 1 महीने के भीर्र नही ंहो पतर्त, नीचे रखे हैं 

 Status quo र्र्तपूवा क्तस्र्धर् 

 (The) subject does not concern this 

Branch 
र्ह धवषर् इस शतखत कत नही ंहै 

 (The) subject is still under reference इस धवषर् पर अभी पत्र व्यवहतर हो रहत है 

 (The) subject is treated as closed र्ह धवषर् समतप्त समझत जतर्त है 

 Subject to the approval of……... ……...द्वतरत अनुमोधदर् होने पर 

 Subject to the condition of …….. ……..की शर्ा पर 

 Subject to the provisions of के उपबंिो/ंप्रतवितनो ंके अिीन 

 Submitted for approval अनुमोदनतर्ा प्रसु्तर् 

 Submitted for consideration धवचतरतर्ा प्रसु्तर् 

 Submitted for information सूचनतर्ा प्रसु्तर् 

 Submitted for orders आदेश के धलए प्रसु्तर् 

 (A)  substitute may be appointed as an 

interim arrangement 
अंर्ररम व्यवस्र्त के रूप में एवजी की धनरु्क्तक्त की 

जतए 

 Such action as may be deemed necessary ऐसी कतरावतई जो आवश्यक समझी जतए 

 Such orders as may appear necessary ऐसे आदेश जो आवश्यकर्त न पडे़ 

 Sufficient notice has not been given पर्ताप्त नोधटस नही ंधदर्त गर्त 
 Sufficient proof is not forthcoming पर्ताप्त प्रमतण नही ंधमल रहत है 

 Suggestion has been rejected by standing 

Screening Committee 
स्र्तई जतंच सधमधर् द्वतरत सुझतव रद्द कर धदर्त गर्त है 

 (The) suggestions may be accepted सुझतव मतन धलर्त जतए 

 (A) suitable reply may be given समुधचर् उत्तर भेज धदर्त जतए 

 (A) summary of the case is sent herewith मतमले कत सतरतंश सतर् भेजत जत रहत है 

 Supplementary salary bill has been 

prepared 
अनुपूरक वेर्न धबल बनत धदर्त गर्त है 



 (The) supply does not confirm to 

approved sample 
आपूधर्ा अनुमोधदर् नमूने के अनुरूप नही ंहै 

 Surprise check अचतनक/ औचक  जतंच 

 (The)Suspension period of Shri……… 

from……… to ………..shall remain as 

suspension 

श्री……... की……..से……..र्क की धनलंबन अवधि 

को धनलंबन मतनत जतएगत 

 Sympathetic consideration, for सहतनुभूधर् पूवाक धवचतर के धलए 

 

T: 

 

   

 Taken for granted मतन लेनत/मतन कर चलनत 

 Take no action कोई कतरावतई नत की जतए 

 Take over charge कतर्ाभतर िहण करनत 

 Take such steps as may be necessary ऐसे उपतर् धकए जतएं जो आवश्यक हो ं

 Temporary posts may be converted into 

permanent 
अस्र्तई पदो ंको स्र्तई धकर्त जतए 

 (The) tender committee have not 

recommended the acceptance of lowest 

quotation and have favoured the next 

higher one 

धनधवदत सधमधर् ने सबसे कम धनधवदत को स्वीकतर 

करने की धसफतररश नही ंकी है और वह इससे ठीक 

नीचे की धनधवदत के पि में है 

 Thank you for your suggestion आपके सुझतव के धलए िन्यवतद 

 The file in question is not  traceable संदधभार् फतइल नही ंधमल रही है 

 The issue is being examined afresh in 

details 
मतमले की धफर से व्योरेवतर जतंच की जत रही है 

 There are no such cases in this 

construction organisation 
धनमताण संगठन में इस प्रकतर के मतमले नही ंहैं 

 There is no cause to modify the orders 

already passed 
जो आदेश पहले धदर्त जत चुकत है उसमें आशोिन 

करने कत कोई कतरण नही ंहै 

 There is no end to it……… इसकत कोई अंर् नही ंहै 

 There is no justification for interfering 

with the decision of …….. 
के धनणार् में हस्तिेप करने कत कोई औधचत्य नही ं

धदखतई पड़र्त 
 There is no point in pursuing the case for 

further 
मतमले में आगे कतरावतई करने में कोई रु्क नही ंहै 

 There is no record to show/ prove that र्ह धसद्ध/प्रमतधणर् करने के धलए कोई अधभलेख नही ं

है धक 

 There is nothing on papers to show that 

for information and guidance 
 

र्ह धसद्ध करने के धलए कतगजतर् में कुछ नही ंहै धक 

 This amount has become irrecoverable. 

May be written off 
र्ह रतधश अब वसूल होने र्ोग्य नही ंरही।इसे बटे्ट 

खतरे् डतल (धलख) धदर्त जतए 

 This being his first offence, he may be 

dealt with leniently 
र्ह इसकत पहलत अपरति है,इसधलए कतरावतई कररे् 

समर् नरमी बरर्ी जतए 

 This does not concerned this office इसकत इस कतर्तालर् से संबंि नही ंहै 

 This has already been replied to इसकत उत्तर धदर्त जत चुकत है 

 This has the approval of…….. इसे ……. कत अनुमोदन प्रतप्त है 



 This has the concurrence of 

S.A.O./Divisional Accounts Officer 
वररष्ठ लेखत अधिकतरी/मंडल लेखत अधिकतरी इससे 

सहमर् हैं 
 This has the sanction of General Manager/ 

Con. 
महतप्रबंिक/धनमताण ने मंजूर कर धलर्त है 

 This is a general complaint र्ह एक आम धशकतर्र् है 

 This is as per your verbal instructions र्ह आपके मौक्तखक आदेशतनुसतर है 

 This is entirely within the competence of 

the G.M./Con. 
र्ह पूणा रूप से महतप्रबंिक/धनमताण के अधिकतर िेत्र 

में है 

 This is for our information and may be 

filed 
र्ह हमतरी जतनकतरी के धलए है, अर्: इसे फतइल 

कर धदर्त जतए 

 This is accordance with the extent rules र्ह वर्ामतन धनर्मो ंके अनुसतर है 

 This is inadmissible र्ह अस्वीकतर्ा है 

 This is not admissible under the rules र्ह धनर्मो ंके अिीन स्वीकतर्ा नही ंहै 

 This is receiving attention इस पर ध्यतन धदर्त जत रहत है 

 This is to certify प्रमतधणर् धकर्त जतर्त है 

 This is within his competence to sanction इसकी मंजूरी देनत उनके अधिकतर में है 

 This matter has been finalized इस मतमले को अंधर्म रूप धदर्त जत चुकत है 

 This matter may be referred to the 

directorate of ……… 
र्ह धवषर् …….धनदेशतलर् को भेजत जतए 

 This may be passed on to …… for  n/a इसे आवश्यक कतरावतई के धलए ……… को भेजत 

जतए 

 This may be pursued इस पर धनगतह रखी जतए 

 This may be regularised by effecting 

recoveries 
इसे वसूली द्वतरत धवधनर्धमर् धकर्त जतए 

 This may be suitably amended इसमें उपरु्क्त संशोिन धकर्त जतए 

 This may please be acknowledged कृपर्त इसकी पतवर्ी दें  
 This may please be approved कृपर्त इसकत अनुमोदन करें  
 This may please be treated as urgent कृपर्त इसे र्त्कतल समझें 
 This office has no information in this 

matter 
इस कतर्तालर् को इस संबंि में कोई जतनकतरी नही ंहै 

 This office letter will be treated as 

cancelled 
इस कतर्तालर् कत पत्र रद्द समझत जतएगत 

 This para may be dropped र्ह पैरत धनकतल धदर्त जतए 

 This Railway is not involved in the 

transaction 
इस लेन-देन में र्ह रेलवे शतधमल नही ंहै 

 This requires administrative approval इसके धलए प्रशतसधनक अनुमोदन अपेधिर् है 

 This requires Deputy Chief Accounts 

Officer’s approval 
इसके धलए उप मुख्य लेखत अधिकतरी/धनमताण कत 

अनुमोदन अपेधिर् है 

 This requires General Manager/Con’s 

sanction 
इसके धलए महतप्रबंिक/धनमताण की मंजूरी अपेधिर् है 

 This requires your personal attention इसमें आपकत व्यक्तक्तगर् ध्यतन अपेधिर् है 

 This sanction will operate with effect 

from ………. 
र्ह मंजूरी ……. से लतगू होगी 

 This should be adjusted in the accounts in 

hand 
इसकत समतर्ोजन चतलू लेखे में धकर्त जतनत चतधहए 



 This should be approved by competent 

authority 
इसकत अनुमोदन समि प्रतधिकतरी द्वतरत होनत चतधहेए 

 This subject does not concerned this 

section 
र्ह धवषर् इस अनुभतग कत नही ंहै 

 This subject was discussed in the meeting बैठक में इस धवषर् पर धवषर्-धवमशा हुआ र्त 
 This violets the extent rules इसमें मौजूदत धनर्मो ंकत उिंघन होर्त है 

 This will take effect from …….. र्ह........से लतगू होगत 
 Through proper channel उधचर् मतध्यम से 

 Ticketless travel धबनत धटकट र्तत्रत 
 Till further orders अगले आदेश होने र्क 

 Timely compliance may be ensured समर् पर अनुपतलन सुधनधिर् कर धलर्त जतए 

 To comply with अनुपतलन करनत, पतलन करनत 
 To the contrary इसके धवपररर्, इसके प्रधर्कूल 

 To the extent of की सीमत र्क 

 To the point धवषर्तनुकूल/सुसंगर्/प्रतसंधगक 

 Trains are running under load and are 

causing untold to passengers 
गतधड़र्ो ंमें कम धडबे्ब हैं धजससे र्तधत्रर्ो ंको बेहद 

कधठनतई हो रही है 

 Trespassers will be arrested अनधिकतर प्रवेश करने वतले धगरफ्ततर धकए जतएंगे 

 Trival issue मतमूली प्रश्न 

 Typed letter is  put up for signature. टतइप धकर्त हुआ पत्र हस्ततिर के धलए प्रसु्तर् है 

 

 

U: 

 

   

 Ultimate responsibility is that of the 

employees 
अंधर्म उत्तरदतधर्त्व कमाचतररर्ो ंकत है 

 Unauthorised absence has been 

regularised 
अनधिकृर् अनुपक्तस्र्धर् कत धनर्मन कर धदर्त गर्त 

 Uncalled for अनुधचर्/ अनतहुर् 

 Under charge should be realised नू्यन प्रभतर वसूल धकर्त जतए 

 Under consideration धवचतरतिीन 

 Under intimation to this office इस कतर्तालर् को सूचनत देरे् हुए 

 Under process कतरावतई की जत रही है 

 Undermentioned धनम्नधलक्तखर् 

 Undersigned is directed to acknowledge 

the  receipt of your letter No. ……..dated 

…… 

अिोहस्ततिरी को धनदेश हुआ है धक आपके  

धदनतंक……... के पत्र संख्यत…….. की पतवर्ी भेजी 

जतए 

 Under  such circumstances ऐसी पररक्तस्र्धर्र्ो ंमें 
 Unless otherwise provided जब र्क धक अन्यर्त न कहत गर्त हो 

 Unless the context otherwise requires जब र्क धक प्रसंग में अन्यर्त अपेधिर् नत हो 
 Unloaded from original seal intact 

wagon 
धजस मतल धडबे्ब से मतल उर्तरत गर्त उसकी मूल 

सील सतबुर् र्ी 
 Until further orders अगले आदेश धमलने र्क 



 Upkeep of coaching stock सवतरी धडब्बो ंकत रखरखतव 

 Urgent attention may please be given कृपर्त ध्यतन दें  
 Urgently required. शीघ्र आवश्यकर्त है/शीघ्र चतधहए 

 

V: 

 

   

 Variation in figures is due to आंकड़ो ंमें घट-बढ कत कतरण र्ह है धक 

 Verification is required from……… ……….से सत्यतपन अपेधिर् है 

 Verified and found correct जतंच कर ली, सही है 

 Vide endorsement above उपरु्ाक्त पृष्ठतंकन देक्तखए 

 Vide file attached संलग्न फतइल देक्तखए 

 Vide folio flagged पची लगत पृष्ठ देक्तखए 

 Vide letter number ………. पत्र संख्यत…... देक्तखए 

 Vide linked case संबद्ध फतइल  देक्तखए 

 

W: 

 

   

 Warned to be careful in future भधवष्य में सतवितन रहने की चेर्तवनी दी गई 

 Water entered through door crevices दरवतजे की दरतरो ंसे पतनी आ गर्त 

 Watch the activities गधर्धवधिर्ो ंपर धनगरतनी रखें 

 Waiving off maximum age limit अधिकर्म आरु् सीमत में छूट देनत 

 We agree as a very special case, this 

should not, however, be quoted as a 

precedent 

इसे बहुर् धवशेष मतमलत मतनकर हम सहमधर् देरे् 

हैं परंरु् आगे उदतहरण के रूप में इसकत उिेख 

न धकर्त जतए 

 We agree with “A” above हम ऊपर “क” से सहमर् हैं 

 We are competent to sanction this,  vide हम इसकी मंजूरी देने के धलए सिम है, 

देक्तखए…… 

 We are not concerned with it इसकत हमसे संबंि नही ंहै 

 Weekly arrears statement for the week 

ending ……... is submitted for perusal 
………. को समतप्त होने वतले सप्ततह कत बकतर्त 

सतप्ततधहक धववरण अवलोकनतर्ा प्रसु्तर् है 

 We have no comments to offer हमें इस पर कुछ नही ंकहनत है 

 We have no remarks to offer हमें कोई धटप्पणी नही ंकरनी है 

 We have no further comments हमें आगे और कुछ नही ंकहनत है 

 We may ascertain the  correct position 

from the chief controller in the first 

instance 

पहले हमें मुख्य धनरं्त्रक से सही क्तस्र्धर् जतन लेनी 

चतधहए 

 We may ask the Ministry of Home Affairs 

to reconsider 
हम गृह मंत्रतलर् को धफर से धवचतर करने के धलए 

कहें 
 We may await further communication 

from Chief Engineer 
हम मुख्य इंजीधनर्र के दूसरे पत्र की प्रर्ीित कर 

लें 



 We may call for a report from the 

Director General as per draft put up for 

approval 

अनुमोदन के धलए प्रसु्तर् मसौदे के अनुसतर हम 

महतधनदेशक के धवचतर मतंग ले 

 We may inform Shri……. that the matter 

is under active consideration and the 

decision will be communicated to him 

shortly 

हम श्री…….. को बर्त दें  धक मतमले पर सधक्रर् 

रूप से धवचतर हो रहत है और इसकत धनणार् जल्दी 

ही उनके पतस भेज धदर्त जतएगत 

 We may keep the matter in abeyance until 

the decision on the general question of 

…….. has been taken 

जब र्क……...के सतमतन्य प्रश्न पर धनणार् न हो 

जतए,हम इसे स्र्धगर् रखें 

 We may now obtain the comments of 

Min.of ……. 
अब हम ………. मंत्रतलर् की रतर् प्रतप्त कर लें 

 We need not pursue the matter further हमें इस धवषर् पर और कतरावतई करने की 

आवश्यकर्त नही ंहै 

 We would be interested to know the 

decision taken in this case 
हम भी इस मतमले पर हुए धनणार् को जतननत चतहरे् 

हैं 
 Wharfage amounting to Rs ……..  maybe 

forgone 
………. रु. कत स्र्तन-शुल्क छोड़ धदर्त जतए - 

 What delays धवलंब क्ो ंहो रहत है/ देरी क्ो ंहो रही है 

 Whichever is earlier जो भी पहले हो/ जो भी पहले घधटर् हो 

 Who is the next senior empanelled man in 

put to officiate as ………. 
पैनल में वरीर्र्त क्रम से धकस व्यक्तक्त को……... 

के पद पर स्र्तनतपन्न रूप से धनरु्क्त धकर्त गर्त है 

 Will be dealt with severely कड़ी कतरावतई की जतएगी 

 Will be discussed at the next meeting आगतमी बैठक में धवचतर धवमशा धकर्त जतएगत 

 Will be replied to accordingly र्दनुसतर उत्तर भेजत जतएगत 

 Will be spared by ……….(date) धदनतंक…….. र्क कतर्ाभतर मुक्त कर धदर्त 

जतएगत 

 Will have sever connections with the 

Railway 
इस रेलवे से संबंि धवचे्छद करनत होगत 

 With a view to की दृधष्ट से 

 With concurrence of की सहमधर् से 

 With due regard to की सम्यक ध्यतन रखरे् हुए 

 With effect from ……. ……..से प्रभतवी 
 With full particulars पूरे धववरण के सतर् 

 With regard to के बतरे में, के संबंि में 
 With retrospective effect भूर्लिी प्रभतव सधहर्, पूवाव्यतपी प्रभतव सधहर् 

 Within reasonable time र्र्ोधचर् समर् के भीर्र 

 Within the jurisdiction of ………. ……….. के िेत्रतधिकतर में 
 Within the limited period of time सीधमर् अवधि में 
 Without assigning any reason कोई कतरण बर्तए धबनत 
 Without fail अवश्य/ धबनत चूके 

 Without further delay आगे और धवलंब धकए धबनत 
 With permission to break journey र्तत्रत धवरतम की अनुमधर् के सतर् 

 With permission to prefix and suffix पहले और बतद में जोड़ने की अनुमधर् के सतर् 



 With reference to his application dated 

……… for LAP from ……. to ……….  

Shri/Smt/Kum  is hereby informed that 

the leave applied for has been sanctioned 

श्री/श्रीमर्ी/कुमतरी ……… ने……… को ……. से 

……. र्क की औसर् वेर्न छुट्टी के धलए जो 

आवेदन धकर्त र्त, उसके संबंि में उन्हें सूधचर् 

धकर्त जतर्त है धक उनकी छुट्टी मंजूर हो गई है 

 With regards सतदर 

 With the compliments of सतधभवतदन 

 With this end in view इस उदे्दश्य को ध्यतन में रखरे् हुए 

 Work completed before the target date लक्ष्य धर्धर् से पहले कतम पूरत कर धलर्त गर्त 
 (The) work is to be done in phases. कतम कई चरणो ंमें धकर्त जतनत है. 

   

 

Y: 

 

   

 You are hereby informed that आपको इसके द्वतरत सूधचर् धकर्त जतर्त है धक 

 You may like to discuss संभवर्ः  आप धवचतर-धवमशा करनत चतहें 

 You may kindly report for duty on  …... कृपर्त आप ……. को डू्यटी पर आएं 

 You may take necessary action 

accordingly 
आप र्दनुसतर आवश्यक कतरावतई करें  

 Your attention is drawn आपकत ध्यतन धदलतर्त जतर्त है 

 Your attention is invited to para …….. आपकत ध्यतन पैरत ……..  की ओर धदलतर्त जतर्त है 

 Yours faithfully/ sincerely/ truly. आपकत भवदीर्/भवदीर्त 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


