
कायर् लयीन प्रयोग  के कुछ वाक् 

Action may be taken कारर्वाई क� जा 

Approved अनमुो�दत 

As a special case �वशषे मामले के रू म� 

As directed अनदेुशानसुार 

As revised यथा सशंो�धत 

As proposed यथा प्रस्ता 

Ascertain the position िस्थ�त का पता लगा 

At your earliest convenience आपक� स�ुवधानसुार िजतनी जल्द� हो सक  

Await reply उ�र क� प्रती कर� 

Budget provision exists बजट व्यवस्था मौजूद  

Call for the report �रपोटर मँगाइये 

Checked and found correct जाँचा और सह� पाया 

Concurrence may be obtained सहम�त प्राप्त क�  

Convene a Joint Meeting सयंकु् बठैक बलुाई जाए 

Copy enclosed for ready reference तत्का सदंभर् के  �लए प्र�त संलग् 

Corrigendum may be put up शदु्�धप पेश कर� 

Delay in submitting the case is regretted मामले को प्रस्तुत क म� देर / �वलम्ब के  �लए खेद ह 

Discussed चचार् क गयी 

Draft for approval please मसौदा अनमुोदनाथर् प्रस 

Draft is put up for approval मसौदा अनमुोदन के �लए प्रस्तुत 

Explanation may be called for स्पष्ट�क माँगा जाए 

Fix a date for meeting बठैक के �लए कोई तार�ख �निश्चत कर  

Follow up action may be taken अनवुत� कारर्वाई क� जा 

For information please सचूनाथर 

For signature please हस्ता� के �लए 

For necessary action आवश्य कारर्वाई के  �ल 

For sympathetic consideration सहानभुू�तपूणर �वचार के �लए 

Further action not necessary आगे कारर्वाई क� ज़रूरत नह�ं  

Give top priority to this इसे सबसे पहले कर� / इसे प्राथ�मकता  

Hindi version will be issued separately �हन्द अनवुाद अलग से जार� �कया जाएगा 

I agree म� सहमत हूँ 
Information is being collected and will be 
furnished soon सचूना इकट्ठ� क� जा रह� ह और आपको शीघ्र ह� भेज द� जाएग 

Keep pending इसे रोके रख�  

Matter is under consideration मामला �वचाराधीन है / मामले पर �वचार हो रहा है 

May be approved / approved कृपया अनमुोदन कर� / अनमुो�दत 

May be advised suitably उ�चत �नदेश �दया जाए 
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May be considered as a special case �वशषे मामले के रुप म� �वचार �कया जा 

May be done as per rules �नयमानसुार �कया जाए 

May be filed फाइल कर दे 

May be issued bilingually ि�भाषी म� जार� कर� 

May be issued today आज ह� जार� कर� 

May be treated as urgent इसे अ�त आवश्यक समझा जा 

Necessary arrangements may be made आवश्य व्यवस्था क� ज 

Needful be done आवश्य कारर्वाई क� जाय 

No action necessary कारर्वा क� आवश्यकता नह 

Noted, thanks नोट कर �लया. धन्यवा 

Obtain formal sanction औपचा�रक मजूर� प्राप्त  

On leave /tour छुट्ट� प / दौरा पर 

Order may be issued आदेश जार� कर द� 

Passed for payment भगुतान के �लए पा�रत 

Placed below नीचे रखा है 

Please advise all offices कृपया सभी कायार्लय� को सू�चत कर� 

Please circulate and file सभी को �दखा कर फाइल कर द� 

Please do needful कृपया आवश्यक कारर्वाई क 

Please expedite कृपया जल्द� कर 

Please issue कृपया जार� कर� 

Please put up the case with previous papers कृपया इस मामले को �पछले कागजो के साथ प्रस्तुत  

Please put on file फाइल म� प्रस्तुत  

Please send a reminder immediately कृपया तरुन्त अनुस्मारक भे 

Please revise कृपया सशंो�धत कर� 

Please speak/discuss बात / चचार् कर 

Pleas verify कृपया सत्या�पत कर 

Proposal is in order प्रस् ठ�क है 

Put up a summary सारांश प्रस्तुत कर� / स�ेप म� प्रस्तु- 

Relevant paper may be put up सबं�ंधत कागज प्रस्तुत �कये ज 

Reminder may be sent अनसु्मार भेज� 
Required information may please be 
furnished कृपया अपे��त जानकार� भेज� 

Revised note may be put up सशंो�धत नोट प्रस्तुत  

Sanction may be accorded/ Sanctioned मजंूर� द� जाए। मजंूर 

Seen, thanks देख �लया, धन्यवा 

Spoken बात हो गई / बात क� गयी 

Sorry for the delay �वलबं के �लए खदे है 
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Submitted for consideration �वचार के �लए प्रस् 

Submitted for order अनदेुश के �लए प्रस्तुत 

The relevant file is placed below सबं�ंधत फाइल नीचे रखी ह�। 

Through proper channel उ�चत माध्यम स 

Urgent अ�त आवश्य / शीघ 

Under consideration �वचाराधीन / �वचार हो रहा है। 

Verified and found correct जांच क� और सह� पाया 

We are not concerned with it इसका हमसे सबंधं नह�ं है 
 


