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Note: 

1. In this E-book, attempts have been made to explain about ‘English-Hindi Official 

Words & Phrases’. It is expected that it will help departmental officers in their day to 

day work. 

2. Though all efforts have been made to make this document error free, but it is 

possible that some errors might have crept into the document. If you notice any 

errors, the same may be brought to the notice to the NACEN, RTI, Kanpur on the 

Email addresses: rtinacenkanpur@yahoo.co.in. This may not be a perfect E-book. If 

you have any suggestion to improve this book, you are requested to forward the 

same to us. 

3. If any officer is interested in preparing E-book on any topic relating to Customs, 

Central Excise or Service Tax, he may forward the E-book prepared by him to the 

Email addresses mentioned above. After necessary vetting, we will include the same 

in our E-book library for benefit of all Departmental officers. 

4. The matter in this e-Book is based on variety of sources including material freely 

available on Internet/Websites. The purpose of this e-Book is primarily education 

and training. It is not our intention to infringe any copyrights. However, if anybody 

has any issue with regard to any of the material used in this e-Book, the same may 

kindly be brought to my notice on the email address mentioned above. 

5. This e-book has been prepared with active assistance and contribution of            

Shri K. K. Kushwah, Superintendent (Official Language), Central Excise 

Bhopal. We, at NACEN, appreciate his participation and willingness to prepare e-

books so as to help fellow departmental officers in capacity building and upgrading 

their knowledge.  

6. If you feel that this e-book has really helped you in improving your knowledge or 

understanding of the subject matter, we request you to take few minutes out of your 

precious time and provide us your valuable feedback. Your feedback is important 

and will help us in improving our e-books.   

Sd/- 

(C. P. Goyal) 
Additional Director General, 

NACEN, RTI, Kanpur 

mailto:rtinacenkanpur@yahoo.co.in
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‘क’, ‘ख’, एव ं‘ग’ क्षेत्र की जानकारी 
 

‘क’ क्षेत्र  

1. उत्तय प्रदेश  
2. बफहाय  
3. याजस्थान 
4. भध्म प्रदेश  
5. हरयमाणा  
6. टहभाचर प्रदेश 

7. उत्तयाखॊड 
8. झायखॊड 
9. छत्तीसगढ़ 
10. अॊडभान ननकोफाय तथा  
11. टदल्री सॊघ याज्म ।  

‘ख’ क्षेत्र  
1. ऩॊजाफ,  
2. भहायाष्ट्र 

3. गुजयात एवॊ  
4. चॊडीगढ़ सॊघ ऺेत्र । 

‘ग’ क्षेत्र  
1. आॊध्र प्रदेश 
2. असभ 
3. जम्भ-ूकाश्भीय 
4. कनाििक 
5. केयरनागारैंड 
6. उड़ीसा 
7. ससक्ककभ 
8. तसभरनाडु 
9. बत्रऩयुा 
10. भणणऩयु,भेघारम , 

11. ऩक्श्चभ फॊगार 
12. अरुणाचर प्रदेश 
13. गोवा 
14. दभन दीऩ 
15. सभजोयभ 
16. रऺदीऩ  
17. ऩाॊडडचयेी 
18. दादय एवॊ  
19. नगय हवेरी सॊघ याज्म ।  
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संक्षक्षप्त टिप्पणियााँ (SHORT NOTES) 

 
A.  

 
1.  Absent without leave. बफना छुट्टी सरए अनुऩक्स्थत ।  
2.  Absent without permission. बफना अनुभनत के अनुऩक्स्थत।  
3.  Absolved of the responsibility. क्िम्भेदायी से भुक्कत ।  
4.  Acceptance is awaited. स्वीकृत की प्रतीऺा है ।  
5.  Acceptance of tender. ननर्वदा की स्वीकृनत ।  
6.  Accepted and passed for payment. स्वीकृत एवॊ अदामगी के सरए ऩास ककमा 

जाता है ।  
7.  Accepted on trial basis. ऩयीऺण के आधाय ऩय स्वीकृत ।  
8.  Accepted provisionally. अनक्ततभ रूऩ से स्वीकृत ।  
9.  Accompanied by. की साथ।  

10.  Accord approval/sanction to. कृऩमा अनुभोदन /भॊजूयी प्रदान कयें ।  
11.  Accord sanction to. भॊजूयी देना ।  
12.  Accordingly it has been decided. तदनुासय मह ननश्चम ककमा गमा है ।  
13.  Acknowledgement is awaited. ऩावती की प्रतीऺा है ।  
14.  Acting in good faith. सदबाव से कामि कयते हुए ।  
15.  Action as at ‘A’ above. ऊऩय ‘क’ के अनुसाय कामिवाही की जामे । 
16.  Action as at ‘A’ above. ऊऩय ‘क’ ऩय फताई कामिवाही कीक्जमे।  
17.  Action is under way. कामिवाही की जा यही है ।  
18.  Action may be taken as proposed. मथा प्रस्तार्वत कामिवाही की जाए ।  
19.  Action taken thereon. उस ऩय की गई कामिवाही ।  
20.  Ad valorem. मथाभूल्म  
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21.  Address all concerned. सविसॊफॊधधत को सरखा जाए ।  
22.  Address not found. ऩाने वारा नहीॊ सभरा ।  
23.  Adhere to earlier decision. र्ऩछरे ननणिम ऩय दृढ़ यहना। 
24.  Administrative approval. प्रशासकीम अनुभोदन। 
25.  Administrative Officer. प्रशासननक अधधकायी । 
26.  Admissibility of claim. दावे की ग्राह्मता। 
27.  Advance copy. अधग्रभ कॉऩी  
28.  Advance of pay. अधग्रभ वेतन 
29.  Adverse entry प्रनतकूर इॊदयाज  
30.  Advise accordingly. तदनुसाय सूधचत कयें । 
31.  Advise further development. आगे की प्रगनत से अवगत कयाएॊ । 
32.  Advise the action taken. की गई कामिवाही से अवगत कयाएॊ । 
33.  Agenda is sent herewith. कामिसूची साथ बेजी जा यही है ।  
34.  Agenda will follow. कामिसूची फाद भें बेजी जाएगी ।  
35.  All concerned to note. सविसॊफॊधधत नोि कयें ।  
36.  Appear for interview. साऺात्काय के सरए उऩक्स्थत हों ।  
37.  Application rejected. आवेदन ऩत्र अस्वीकाय/ अजी नाभॊिूय ।  
38.  Approval may be accorded. अनुभोदन प्रदान ककमा जाए । 
39.  Approved as per remarks in the 

margin. 
हासशमे की अभ्मुक्कत के अनुसाय 
अनुभोटदत ।  

40.  Approved as proposed. मथाप्रस्तार्वत अनुभोटदत । 
41.  Approved. अनुभोटदत ।  
42.  Await arrival. आने की प्रतीऺा कयें ।  
43.  Await further advanced report. आगे औय सूचना  /रयऩोिि की प्रतीऺा कयें।  
44.  Await reply. आने की प्रतीऺा कयें । 
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B.  
 

1.  Bill for signature please. कृऩमा बफरों ऩय हस्ताऺय कय दें।  
2.  Bill is outstanding. बफर फकामा है।  
3.  Bill passed. बफर ऩास कय टदमे गए। 
4.  Bills have been drawn. बफरों ऩय अदामगी री जा चुकी है।  
5.  Brief note placed below. सॊक्षऺप्त नोि नीचे यखा है।  
6.  Budget provision exists. फजि व्मवस्था भौजूद है।  

 

C.  
 

1.  Calculation and rates checked. गणना औय दयों की जाॊच कय री गई है।  
2.  Call for explanation. जवाफ तरफ ककमा जाए। 
3.  Call for the file. पाइर भॊगाई जाए। 
4.  Case has been badly delayed. भाभरे भें फहुत देय रगा दी गई है।  
5.  Case has been closed. भाभरा सभाप्त कय टदमा गमा है।  
6.  Case is put up for orders. भाभरा आदेश के सरए प्रस्तुत है।  
7.  Case is under consideration. भाभरा र्वचायाधीन है।  
8.  Check and give remarks. जाॊच कयें औय कैकपमत दें।  
9.  Checked and found correct. जाॊच की एवॊ सही ऩामा।  

10.  Circulate and then file. सॊफद्ध व्मक्कतमों को टदखाकय पाइर कय 
दीक्जमे।  

11.  Claim is time barred. दावा कारातीत है।  
12.  Concurrence of Finance Branch 

may be obtained. 
र्वत्त शाखा की सहभनत प्राप्त कय री 
जाए।  

13.  Connect previous papers. र्ऩछरे कागज साथ रगाएॉ।  
14.  Connect relevant papers and put सॊफद्ध कागजों के साथ ऩेश कयें।  
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up. 

15.  Consolidated report may be called 
for. 

सभेककत रयऩोिि भॉगवा री जाए। 

16.  Contract may be terminated. सॊर्वदा/ठेका सभाप्त कय टदमा जाए। 
17.  Convey the decision to all 

concerned. 
ननणिम की सूचना सबी सॊफॊधधतों को दे 
दें।  

18.  Copy has been forwarded for 
information/necessary action. 

सूचना के सरए/आवश्मक कामिवाही के 
सरए प्रनतसरर्ऩ अगे्रर्षत कय दी गई है।  

19.  Copy is enclosed for ready 
reference. 

तत्कार हवारे/सुरब सॊदबि के सरए 
प्रनतसरर्ऩ सॊरग्न।  

 

D.  
 

1.  Decision is awaited. ननणिम की प्रतीऺा है ।  
2.  Delay cannot be waived र्वरम्फ को भाफ़ नहीॊ ककमा जा सकता | 
3.  Delay in returning the file is 

regretted. 
पाईर को रौिाने भें हुई देयी के सरए 
खेद है।  

4.  Delay is regretted. देयी/र्वरम्फ के सरए खेद है।  
5.  Delay may be explained र्वरम्फ का कायण फताओ 
6.  Delay should be avoided. देय नहीॊ होना चाटहए । 
7.  Delete the following lines. नीचे की ऩॊक्कतमों को काि दीक्जमे । 
8.  Demand has been noted. भाॊग नोि कय री गई । 
9.  Discrepancy may be reconciled. असॊगनत का सभाधान कय सरमा जाए मा 

त्रुटि ठीक कय री जाए। 
10.  Discuss with papers. सॊफक्तधत कागज रा कय चचाि कयें । 
11.  Do the needful. आवश्मक कामिवाही कयें । 
12.  Draft as amended is put up. मथासॊशोधधत भसौदा / प्रारूऩ प्रस्तुत है । 
13.  Draft is concurred in. भसोदा / प्रारूऩ से सहभनत है ।  
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14.  Draft is put up for approval. प्रारूऩ अनुभोदनाथि प्रस्तुत है। 
15.  Draft may now be issued. प्रारूऩ अफ जायी ककमा जा सकता है । 
16.  Draft reply is put up for approval. उत्तय का भसोदा  /प्रारूऩ अनुभोदन के 

सरए प्रस्तुत है । 
 

E.  
 

1.  Early action please. कृऩमा शीघ्र कामिवाही कयें । 
2.  Early reply is solicited. शीघ्र उत्तय बेजने की प्राथिना है । 
3.  Earned leave sanctioned. अक्जित अवकाश भॊजूय ककमा जाता है ।  
4.  Eligibility is certified. ऩात्रता प्रभाणणत की जाती है । 
5.  Endorsement put for signature. ऩषृ्ट्ठाॊकन हस्ताऺय के सरए प्रस्तुत । 
6.  Enquire into this case and report 

early. 
भाभरे की जाॊच कयें एवॊ शीघ्र रयऩोिि दें ।  

7.  Enquiry has been ordered. जाॊच का आदेश दे टदमा गमा है । 
8.  Ensure that reply is not delayed. मह सुननक्श्चत कयें कक उत्तय देने भें 

र्वरम्फ न हो । 
9.  Error is regretted. त्रुटि/बूर/गरती के सरए खेद है । 

10.  Expedite action. कामिवाई शीघ्र कयें । 
11.  Expedite submission of report. रयऩोिि शीघ्र प्रस्तुत कयने की व्मवस्था 

कयें । 
12.  Expenditure is debitable to 

Head………….. 
खचि/व्मम शीषि .....भें नाभे डारा जाना है 
।  

13.  Explanation from …. Has been 
obtained and is placed below. 

....से स्ऩष्ट्िीकयण प्राप्त कय सरमा गमा है 
तथा नीचे प्रस्तुत है ।   

14.  Explanation may be called for. स्ऩष्ट्िीकयण भाॊगा जाए । 
15.  Ex-post sanction is accorded as 

proposed. 
मथाप्रस्तार्वत कामोत्तय भॊजूयी प्रदान की 
जाती है ।  
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F.  
 

1.  Facilities are not available. सुर्वधाएॊ उऩरब्ध नहीॊ हैं। 
2.  File in question is placed below. अऩेक्षऺत पाइर नीचे यखी है ।  
3.  File not readily traceable. सभससर   / पाइर तत्कार नहीॊ सभर यही 

है ।  
4.  File these papers. मे कागज पाइर ककए जाएॊ ।  
5.  Fix a date for the meeting. फैठक के सरए कोई तायीख ननमत की 

जाए।  
6.  Follow up action should be taken 

soon. 
अनुवती कामिवाही शीघ्र की जाए ।  

7.  Further advice may be awaited. अगरी सूचना की प्रतीऺा कयें ।  
8.  Further communication will follow. आगे कपय सरखा जाएगा ।  
9.  Further orders will follow. आगे औय आदेश बेजे जाएॊगे ।  

10.  Further report is awaited. आगे की रयऩोिि की प्रतीऺा कयें।  
 

G.  
 

1.  Give necessary facilities. आवश्मक सुर्वधाएॊ दी जाएॉ।  
2.  Give top priority to this work. इस काभ को ऩयभ अग्रता दी जामे।  

 

H.  
 

1.  His next increment is due 
on………… 

उसकी अगरी वेतन वरृ्द्ध .... को देम है। 

2.  How can this be done? Can you 
suggest a way out? 

मह ककस प्रकाय ककमा जा सकता है? 
कमा आऩ कोई भागि सुझा सकते हैं?  
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I.  
 

1.  I agree. भैं सहभत हूॉ। 
2.  I disagree. भैं असहभत हूॉ।  
3.  I do not agree with the above 

views. 
भैं ऊऩय सरखे र्वचायों से सहभत नहीॊ हूॉ।  

4.  I fully agree with the office note. भैं कामािरम की टिप्ऩणी से ऩूणितमा 
सहभत हूॉ।  

5.  I would like to see………. भैं .....देखना चाहूॉगा। 
6.  In this connection attention is 

invited to the noting at P.P.... of 

File No… 

इस सॊफॊध भें पाइर सॊ.... के ऩषृ्ट्ठ सॊ.... 
की टिप्ऩणी की ओयध्मान आकर्षित ककमा 
जाता है| 

7.  Indents for signature please. इॊडेंि हस्ताऺय के सरए प्रस्तुत है ।  
8.  Inform accordingly. तदनुसाय सूधचत कयें ।  
9.  Inform all concerned. सवि सम्फक्तधत व्मक्कतमों को सूधचत कयें 

। 
10.  Instructions have been issued. अनुदेश/टहदामतें जायी कय टदमे गए हैं।  
11.  Interim reply may be given. अततरयभ उत्तय बेज टदमा जाए । 
12.  Issue as amended. मथा सॊशोधधत बेज दीक्जमे । 
13.  Issue today. आज ही जायी कयें ।  
14.  Issue warning to…….. ………….को चेतावनी दें ।  
15.  It is defective. मह खयाफ / दोषऩूणि है ।  
16.  It seems ऐसा भारूभ होता है  
 

K.  
 

1.  Keep in abeyance. स्थधगत यखा जाए । 
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2.  Keep in pending. रॊबफत यखा जाए ।  
3.  Keep this in view. इसे दृक्ष्ट्ि भें यखें । 
4.  Keep with the file. मे कागज पाइर ककए जाएॉ । 
5.  Kindly accord concurrence. कृऩमा सहभनत प्रदान कयें। 
6.  Kindly acknowledge receipt. कृऩमा ऩावती बेंजे।  
7.  Kindly check. कृऩमा जाॊच कय रें । 
8.  Kindly confirm/consider. कृऩमा सुननक्श्चत / र्वचाय कयें। 
9.  Kindly countersign. कृऩमा प्रनतहस्ताऺय कयें।  

10.  Kindly expedite disposal. कृऩमा शीघ्र ननफिाया कयें। 
11.  Kindly expedite reply. कृऩमा शीघ्र उत्तय दें । 
12.  Kindly instruct further. कृऩमा आगे आदेश दें । 
13.  Kindly look into it. कृऩमा इसे देख रें ।  
14.  Kindly reply. कृऩमा उत्तय दें ।  
15.  Kindly review the case. कृऩमा भाभरे ऩय ऩुनर्विचाय कयें।  
 

L.  
 

1.  Leave asked for may be sanctioned. भाॊगी हुई छुट्टी भॊजूय कय दी जाए।  
2.  Leave on ground of sickness may 

be granted. 
फीभायी के आधाय ऩय छुट्टी दे दी जाए।  

3.  Lenient view may be taken उदाय द्रक्ष्ट्िकोण अऩनामा जाए| 

4.  Let the status quo be maintained. ऩूवि क्स्थनत फनी यहने टदमा जाए। 
5.  Locate the irregularities/ 

discrepancies.  
अननमसभतताओॊ / असॊगनतमों का ऩता 
रगाएॉ। 

6.  Look into the matter. भाभरे को देंखे।  
7.  Lowest quotations may be 

accepted. 
तमूनतभ दयें स्वीकाय कय री जाएॉ।  
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M.  
 

1.  Make interim arrangements. अततरयभ प्रफॊध कयें  । 
2.  Make over charge to…………… ..........को कामिबाय सौंऩ दें।  
3.  Make us of………….. ...........का उऩमोग कयें ।  
4.  Matter has already been considered. भाभरे ऩय ऩहरे ही गौय ककमा जा चुका  

है ।  
5.  Matter has been examined. भाभरे की जाॊच कय री गई है। 
6.  Matter is receiving attention. भाभरे ऩय गौय ककमा जा यहा है।  
7.  Matter is under consideration. भाभरा र्वचायधीन है।  
8.  Matter is under correspondence and 

you will be advised in due course. 
भाभरे के सॊफॊध भें ऩत्र व्मवहाय चर यहा है 
औय आऩको मथासभम सूधचत कय टदमा 
जाएगा ।  

9.  Matter is under investigation. भाभरे की जाॊच की जा यही है ।  
10.  Matter may be referred to. भाभरे .....को बेज टदमा जाए । 
11.  Matter should be considered as 

most urgent. 
भाभरा अत्मॊत आवश्मक सभझा जाए ।  

12.  May a reference be made to……? कमा ...........को सरखा जाम।  
13.  May an interim reply be given? कमा अततरयभ उत्तय दे टदमा जामे?  
14.  May be  regretted. खेद प्रकि ककमा जाए । 
15.  May be approved. अनुभोटदत ककमा जाए।  
16.  May be cancelled. यद्द कय टदमा जाए ।  
17.  May be concurred in. सहभनत प्रदान की जाए ।  
18.  May be considered. र्वचाय ककमा जाए । 
19.  May be debited to ….  .....के नाभे डारा ।  
20.  May be deferred. भुल्तवी यखा जाए ।  
21.  May be destroyed. नष्ट्ि कय टदमा जाए।  



प्रशासननक शब्दावरी 
 

NACEN, RTI, Kanpur Page 11 
 

22.  May be excused. ऺभा ककमा जाए । 
23.  May be filed. पाइर कय टदमा जाए । 
24.  May be forwarded to …….  ....को बेज टदमा जाए ।  
25.  May be informed accordingly. को तदनुसाय सूधचत कय टदमा जाए। 
26.  May be matter pending? कमा भाभरे ऩय ननणिम योक यखा जाए?  
27.  May be obtained. प्राप्त ककमा जाए । 
28.  May be papers be filed please? कमा कागज पाइर कय टदमे जाएॉ ? 
29.  May be passed for payment. बुगतान के सरए ऩास ककमा जाए।  
30.  May be permitted. अनुभनत दे दी जाए ।  
31.  May be perused. देख सरमा जाए। 
32.  May be prescribed. र्वटहत ककमा जाए। 
33.  May be returned when done with. काभ हो जाने ऩय रौिा दें।  
34.  May be sanctioned. भॊजूय ककमा जाए। 
35.  May be sent direct to …  ....को सीधा बेजा जाए।  
36.  May be taken into account. का ध्मान यखा जाए /का टहसाफ रगा सरमा 

जाए। 
37.  May be treated as closed. सभाप्त सभझा जाए। 
38.  May be treated as urgent. इसे अर्वरॊफनीम सभझा जाए।  
39.  May kindly accord sanction. कृऩमा भॊजूयी दें।  
40.  May kindly see. अवरोकन कय रें।  
41.  May please furnish the requisite 

information. 
कृऩमा अऩेक्षऺत सूचना दें।  

42.  May please see after issue of the 
reply. 

उत्तय बेज टदमे जाने के फाद कृऩमा देंखे।  

43.  May please see before issue. ऩत्र जायी होने से ऩहरे कृऩमा देखें ।  
44.  May please see for information. कृऩमा सूचनाथि  देखें । 
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45.  May the proposal be accepted. कमा प्रस्ताव स्वीकाय कय सरमा जाम।  
46.  May this be forwarded? कमा इसे आगे बेज टदमा जाए?  
47.  Must be rigidly adhered to. कड़ाई के साथ ऩारन ककमा जाए।  
48.  __may be asked to officer remarks. ___से कैकपमत देने के सरए कहा जाए। 
49.  __May be requested to clarify. ___से स्ऩष्ट्िीकयण के सरए ननवेदन ककमा 

जाए । 
50.  __May like to see. ___शामद देखना चाहें ।  
 

N.  
 

1.  Name has been entered in the list. नाभ को सूची भें दजि ककमा गमा है ।  
2.  Necessary action awaited. आवश्मक कामिवाही की प्रतीऺा है।  
3.  Necessary action may be taken. आवश्मक कामिवाही की जाए।  
4.  Necessary correction may be 

carried out. 
आवश्मक सॊशोधन कय सरमा जाए। 

5.  Necessary provision exists. आवश्मक व्मवस्था भौजूद है। 
6.  Necessary provision has been made 

for it in the works programme. 
ननभािण कामिक्रभ भे इसके सरए आवश्मक 
व्मवस्था कय दी गई है ।  

7.  Necessary report is still awaited. अऩेक्षऺत रयऩोिि की अबी तक प्रतीऺा है ।  
8.  Necessary steps should be taken. आवश्मक कामिवाही की जाए ।  
9.  Needs amendment. सॊशोधन की आवश्मकता है ।  

10.  Needs close supervision. सूक्ष्भ ऩमिवेऺण आवश्मक है ।  
11.  Needs no comments. टिप्ऩणी की आवश्मकता नहीॊ ।  
12.  No action is necessary. कोई कामिवाही अऩेक्षऺत नहीॊ है ।  
13.  No change is considered necessary. कोई ऩरयवतिन आवश्मक नहीॊ जान ऩड़ता। 
14.  No funds are available. यकभ उऩरब्ध नहीॊ है। 
15.  No further action is called for by 

……. 
......द्वाया आगे कोई कामिवाही अऩेक्षऺत 
नहीॊ।  
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16.  No further action is called for by 
……….. 

…………द्वाया आगे कोई औय कामिवाही 
अऩेक्षऺत नहीॊ है।  

 

O.  
 

1.  Orders may be complied with आदेशों का अनुऩारन ककमा जाए  

S.  
 

1.  Seizure of goods भार का असबग्रहण  
2.  Self-explanatory स्वत् स्ऩष्ट्ि  
3.  Serve a notice नोटिस ताभीर कयना  
4.  Service Book सेवा ऩकु्स्तका  
5.  Set aside यद्द कयना / एक ओय कय देना  
6.  Severally & Jointly ऩथृक ऩथृक औय सॊमकुत रूऩ से  
7.  Severe action कठोय कामिवाही  
8.  Show Cause Notice कायण फताओ नोटिस  

T.  
 

1.  The matter needs thorough 
investigation. 

भाभरे भे ऩयूी जाॊच की आवश्मकता 
है।  

2.  The meeting has been fixed for the 
next month. 

फठैक अगरे भहीने यखने का ननश्चम 
ककमा गमा है।  

3.  The next hearing has been fixed 
for….. 

अगरी सनुवाई ..... तायीख को होगी। 
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 :-वाकयाशं-: 
 

A.  

 
1.  Above mentioned  ऊऩय ननटदिष्ट्ि  
2.  Acknowledgement ऩावती 
3.  Act अधधननमभ 
4.  Action as at ‘A’ above-  ऊऩय ‘क’ के अनुसाय कायवाई की जाए । 
5.  Ad hoc तदथि  
6.  Adjudication तमाम ननणिमन  
7.  Administration प्रशासन  
8.  After consultation with  से ऩयाभशि कयके । 
9.  Agreement कयाय  
10. Allowances बत्ते  
11.  As a last resort अॊनतभ उऩाम के रूऩ भें  
12.  As a matter of fact वास्तव भें  /दयअसर  
13.  As a result of के ऩरयणाभ स्वरूऩ  
14.  As a rule ननमभत  
15.  As a special case र्वशेष भाभरा भानकय  
16.  As a whole  सभस्त  
17.  As above जैसा ऊऩय टदमा गमा है ।  
18. As above उऩयोकतानुसाय  
19.  As against  की अऩेऺा  /की तुरना भें  
20.  As already pointed out  जैसा की ऩहरे फतामा जा चुका है 
21.  As amended मथा सॊशोधधत  
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22.  As amended मथा सॊशोधधत  
23.  As an exception अऩवादस्वरूऩ  
24.  As an illustration उदाहयणाथि  
25.  As an introduction ऩरयचम के रूऩ भें  
26.  As and when जफ कबी  
27.  As before ऩहरे जैसा  
28.  As compared to की तुरना भें  
29.  As decided  जैसा की ननणिम ककमा गमा है  
30.  As defined मथा ऩरयबार्षत  
31.  As desired by की इच्क्ऺानुसाय  
32.  As directed  ननदेशानुसाय  
33.  As discussed  चचाि के अनुसाय  
34.  As early as possible मथाशीघ्र  
35.  As early as possible मथाशीघ्र  
36.  As far as permissible जहाॊ तक अनुऻेम हो  
37.  As far as possible मथासॊबव  
38.  As far as practicable मथासॊबव  
39.  As follows ननम्नसरणखत 
40.  As for instance उदाहयण के सरए  
41.  As he thinks fit जैसा वह उधचत सभझे  
42.  As hereinafter provided  जैसा नीचे सरखा है 
43.  As if भानो  
44.  As in force for the time being  जैसा कपरहार रागू हो 
45.  As is where is जैसा है जहाॊ है  
46.  As it is मथावत  
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47.  As it stands जैसा है  
48.  As laid down in जैसा की ...........भें ननधािरयत है  
49.  As listed below जैसा की नीचे की सूची भें टदमा गमा है  
50.  As may be necessary   जो आवश्मक है 
51.  As mentioned below जैसा नीचे कहा गमा है  
52.  As modified मथा ऩरयवनत ित / मथा सॊशोधधत 
53.  As modified मथा सॊशोधधत  
54.  As near as possible मथासॊबव ननकि  
55.  As notified मथा अधधसूधचत  
56.  As of right अधधकाय रूऩ भें  
57.  As per details below नीचे टदमे ब्मोये के अनुसाय  
58.  As per extant orders वतिभान आदेशों के अनुसाय  
59.  As per instructions टहदामत के अनुसाय  
60.  As per need आवश्मकतानुसाय  
61.  As per opinion of के भतानुसाय 
62.  As per rules ननमभानुसाय  
63.  As per standard distribution list  भानक र्वतयण सूची के अनुसाय 
64.  As pointed out above जैसा की ऊऩय फतामा गमा है  
65.  As proposed मथाप्रस्तार्वत  
66.  As proposed मथा प्रस्तार्वत  
67.  As recommended ससफ़ारयश के अनुसाय  
68.  As regards र्वषम भेँ  
69.  As required आवश्मकतानुसाय  
70.  As revised मथा ऩुनयीक्षऺत  
71.  As soon as मथाशीघ्र  
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72.  As soon as possible मथासॊबव शीघ्र  
73.  As stood on….. जैसा (.....तायीख)को था  
74.  As the case may be जैसी फात हो 
75.  Assessee ननधािरयती 
76.  Assessment ननधाियण  
77.  Attested साक्ष्माॊककत 
78.  Auction नीराभ  
79.  Audit रेखा ऩयीऺा  

 

B.  
 

80.  Bond फॊधऩत्र 
81. Bonded फॊधऩबत्रत 

 

C.  
 

82.  Call attention notice ध्मानाकषिण सूचना 
83.  Casual leave आकक्स्भक छुट्टी  
84.  Children education allowance  फार सशऺा बत्ता  
85.  Circular ऩरयऩत्र 
86.  City compensatory  नगय प्रनतकय 
87.  Classification List वगीकयण सूची  
88.  Clause खॊड 
89.  Commuted ऩरयणत  
90.  Compensatory प्रनतऩूयक  
91. Confidential गोऩनीम  
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92.  Consignee पे्रर्षती  
93.  Consigner पे्रषक 
94.  Consignment पे्रषण  
95.  Converted ऩरयवनत ित  
96.  Corrigendum शुर्द्धऩत्र 

 

D.  
 

97.  D.O. Letter अधिसयकायी ऩत्र  
98.  Deputation प्रनतननमुक्कत  
99.  Despatch पे्रषण  
100.  Difference  of opinion  भतबेद  
101.  Draft भसोदा  
102.  During the course of discussion चचाि के दौयान  
103.  Duty कामािथि  

 

E.  
 

104.  Earned leave अक्जित अवकाश  
105.  Enquiries made reveal that जाॊच से भारूभ हुआ की  
106.  Establishment स्थाऩना  
107.  Ex post facto approval कामोत्तय अनुभनत  
108.  Excess is due to अधधकता का कायण मह है कक  
109.  Expenditure Section व्मम अनुबाग 
110.  Explanation may be called for  स्ऩष्ट्िीकयण भाॊगा जाए  
111.  Extra ordinary leave असाधायण छुट्टी  
112.  Extracts उद्धयण 



प्रशासननक शब्दावरी 
 

NACEN, RTI, Kanpur Page 19 
 

F.  
 

113.  Failing which ऐसा न कयने ऩय  
114.  Fair and equitable उधचत औय साम्म मुकत  
115.  Follow up action अनुवती कायवाई  
116.  Follow up action अनुवती कायवाई  
117.  For and against ऩऺ औय र्वऩऺ भें  
118.  For and on behalf of के सरए औय की ओय से  
119.  For approval please कृऩमा अनुभोदन प्राप्त कयें  
120.  For attestation please कृऩमा तसदीक कयें  
121.  For comments and return टिप्ऩणी के साथ रौिाने के सरए  
122.  For compliance अनुऩारन के सरए  
123.  For concurrence please सहभनत की सरमे  
124.  For consideration submitted र्वचायाथि प्रस्तुत  
125.  For disposal ननऩिाने के सरमे  
126.  For early compliance शीघ्र अनुऩारन के सरमे  
127.  For early remarks please कृऩमा शीघ्र टिप्ऩणी दें  
128.  For examination and report in due 

course 
जाॊच कयने औय मथासभम रयऩोिि देने के 
सरमे  

129.  For expression of opinion याम  याम प्रकि कयने के सरमे  

130.  For favour of orders कृऩमा आदेश दें  
131.  For favourable action  अनुकूर कायवाई के सरए  
132.  For financial concurrence please कृऩमा र्वत्तीम सहभनत प्रदान कयें  
133.  For further action अगरी कायवाई के सरमे  
134.  For guidance भागिदशिन के सरए  
135.  For immediate action please कृऩमा तत्कार कायवाई कयें  
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136.  For information only केवर सूचना के सरए  
137.  For instance उदाहयण के सरए  
138.  For interim information अततरयभ सूचना के सरए  
139.  For perusal  अवरोकनाथि  
140.  For perusal and orders please कृऩमा देंखे औय आदेश दें  
141.  For perusal and return  देखकय रौिाने के सरए  
142.  For private use ननजी प्रमोग के सरए  
143.  For public purpose साविजननक प्रमोग के सरए  
144.  For ready reference तत्कार ननदेश  
145.  For reconsideration ऩुनर्विचाय के सरए  
146.  For remarks टिप्ऩणी के सरए  
147.  For sanction/approval please भॊजूयी /अनुभोदन के सरए  
148.  For signature हस्ताऺयाथि  
149.  For suggestions सुझाव देने के सरए  
150.  For suitable action उऩुकत कायवाई के सरए  
151.  For sympathetic consideration सहानुबूनतऩूविक र्वचाय के सरए  
152.  For the present कपरहार  
153.  For the purpose of के प्रमोजन के सरए  
154.  For the time being in force उस सभम  रागू  
155.  For verification सत्माऩन के सरए  
156.  Forwarded and recommended  अगे्रर्षत औय सॊस्तुनत  
157.  From pre page र्ऩछरे ऩषृ्ट्ठ से  
158.  From time to time सभम सभम ऩय  
159.  Furnish details ब्मोया फतामें  
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G.  
 

160.  Gazette याजऩत्र 
161.  Give effect to कामािक्तवत कयना  

 

H.  
 

162.  Hard and fast rules  ऩकके ननमभ  
163.  Having regard to  को ध्मान भें यखते हुए  
164.  Herein provided for इसभें उऩफॊधधत  
165.  Herein-after  इसभें इसके आगे  /ऩश्चात  
166.  Herein-before  इसभें इससे ऩहरे , इससे ऩूवि  
167.  Hold in abeyance प्रास्थधगत  
168.  Hold lien on post ऩद ऩय सरमन  
169.  Holiday अवकाश  
170.  House rent भकान ककयामा  

 

I.  
 

171.  I am directed to say भुझे मह कहने का ननदेश हुआ है  
172.  I am to add भुझे मह बी सरखना है  
173.  I beg to submit ननवेदन है कक  
174.  I have the honour to say सादय ननवेदन है कक  
175.  I.S.I. बायतीम भानक सॊस्थान  
176.  Immediate तत्कार  
177.  In  full ऩूया  
178.  In a body सफ सभरकय  /एक ननकाम के रूऩ भें  
179.  In a roundabout way गोर भोर ढॊग से  
180.  In abeyance प्रास्थधगत  
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181.  In absence of information सूचना के अबाव भें  
182.  In accordance with के अनुसाय  
183.  In addition to के अनतरयकत  
184.  In advance ऩहरे से  
185.  In aid of  कक सहामता भें  
186.  In all aspects सफ फातों भें  
187.  In anticipation of की प्रत्माशा भें  
188.  In any case/event  ककसी बी हारत भें  
189.  In any form ककसी बी रूऩ भें  
190.  In as much as  जहाॊ तक कक  
191.  In association with के साथ सभरकय /सहमुकत कयके  
192.  In bad faith असदबाव से  
193.  In blank ननयॊक  
194.  In bond फॊधऩत्राधीन  
195.  In breach of contract सॊर्वदा को बॊग कयते हुए  
196.  In camera  फॊद कभये भें  
197.  In case it appears मटद प्रतीत होता तो  
198.  In case of  failure र्वपर हो जाने ऩय  
199.  In case of doubt सॊशम होने ऩय  
200.  In case of need आवश्मकता ऩड़ने ऩय  
201.  In compliance with के अनुऩारन भें  
202.  In confirmation of की ऩुक्ष्ट्ि भें  
203.  In conformity with  के अनुरूऩ  
204.  In connection with के ससरससरे भें  
205.  In consequence of  के ऩरयणाभस्वरूऩ  
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206.  In consideration of  को ध्मान भें यखते हुए  
207.  In consultation with  से ऩयाभशि कयके  
208.  In contact with के सॊऩकि  भें  
209.  In contemplation of को ध्मान भें यखते हुए  
210.  In continuation of के आगे  
211.  In contravention of के र्वऩयीत  /का उल्रॊघन कयते हुए  
212.  In correspondence with से ऩत्र व्मवहाय भें  
213.  In course of के दौयान  
214.  In course of business काभ के दौयान  
215.  In course of time मथासभम  
216.  In default of के अबाव भें  
217.  In descending order अवयोही क्रभ भें  
218.  In detail र्वस्ताय से  
219.  In discharge of duties कतिव्म ऩारन भें  
220.  In disorderly fashion अव्मवक्स्थत रूऩ भें   
221.  In due course मथासभम  
222.  In due time सम्मक सभम भें  
223.  In duplicate दो प्रनतमों भें  
224.  In each case हय भाभरे भें  
225.  In excess of से अधधक  
226.  In exercise of का प्रमोग कयते हुए  
227.  In extenso सर्वस्ताय  
228.  In fact वास्तव भें  
229.  In favour of के ऩऺ भें  
230.  In figures अॊको भें  
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231.  In force रागू  
232.  In full and final payment कुर औय चुकता बुगतान  
233.  In future बर्वष्ट्म भें  
234.  In general आभतौय ऩय  
235.  In good circumstances अच्क्छी ऩरयक्स्थनतमों भें  
236.  In good credit अच्क्छा प्रत्मम  
237.  In good faith सद्भावऩूविक  
238.  In good order अच्क्छी क्स्थनत भें  
239.  In his discretion स्वर्ववेक से  
240.  In his own interest अऩने टहत भें  
241.  In his view उनके र्वचाय भें  
242.  In implementing the decision ननणिम को कामािक्तवत कयते हुए  
243.  In keeping with के अनुरूऩ  
244.  In kind  वस्तु रूऩ भें  
245.  In lieu of  के फदरे भें  
246.  In like manner उसी ढॊग से  
247.  In lump sum एकभुश्त  
248.  In matter of के र्वषम भें  
249.  In memorium स्भनृत भें  
250.  In modification of  का आशोधन  
251.  In official capacity ऩद की हैससमत से  

 

K.  
 

252.  Kinds of leave छुट्टी के प्रकाय  
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L.  
 

253.  Legal र्वधध  
254.  License  अनुऻक्प्त  
255.  Licensee राइसेंसी 

 

M.  
 

256.  Medical धचककत्सा  
257.  Most immediate अनत तत्कार  
258.  Most urgent अनत शीघ्र  
259.  Muster Roll उऩक्स्थनत ऩॊजी 

 

N.  
 

260.  Nil Report शूतम रयऩोिि 
261.  Note टिप्ऩणी  
262.  Notification अधधसूचना  

 

O.  
 

263.  Optional वैकक्ल्ऩक  
264.  Overtime सभमोऩरय  

P.  
 

265.  Pay & Accounts वेतन एवॊ रेखा 
266.  Preventive ननवायक  
267.  Price List भूल्म सूची 
268.  Public Notice रोक सूचना  
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Q.  
 

269.  Quotation दयऩत्र 
 

R.  
 

270.  Receipt का आशोधन  
271.  Reminder स्भायक 
272.  Restricted  प्रनतफॊधधत  
273.  Revenue Audit याजस्व रेखा ऩयीऺा  
274.  Rule ननमभ 

 

S.  
 

275.  Secret गुप्त  
276.  Section धाया  
277.  Seized goods असबग्रहीत भार  
278.  Self-removal procedure स्वभ ननकासी ऩद्धनत 
279.  Show cause notice कायण फताओ सूचना  
280.  Statistics & Information साॊक्यमकी एवॊ सूचना  
281.  Study अध्मानाथि 
282.  Sub Section उऩधाया  
283.  Sub-rule उऩ ननमभ 
284.  Superannuation ननवतिन 
285.  Surety प्रनतबू  
286.  Sympathetic Consideration सहानुबूनत र्वचायाथि  
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T.  
 

287.  Technical तकनीकी  
288.  Tender ननर्वदा  
289.  Through proper channel र्वधधवत  
290.  Top secret ऩयभ गुप्त  
291.  Trade Notice व्माऩाय सूचना  

 

U.  
 

292.  Urgent शीघ्र  
 

V.  
 

293.  Valuation and Classification भूल्माॊकन एवॊ वगीकयण   
294.  Verified सत्मार्ऩत 
295.  Vigilance सतकि ता  

 

W.  
 

296.  Warehouse भारगोदाभ 
297.  With regards  सादय  

 

Y.  
 

298.  Yours faithfully बवदीम  
299.  Yours sincerely बवदीम  

 

(उऩयोकत सॊकरन ऩसु्तक साभग्रीकामािरम प्रवीणता  व कामािरम सहानमका से साबाय 



प्रशासननक शब्दावरी 
 

NACEN, RTI, Kanpur Page 28 
 

पदनाम (Designation) 

 
Chairman / Chairperson अध्मऺ 

Member सदस्म 

Principal Chief Commissioner प्रभुख भुयम आमुकत 

Chief Commissioner भुयम आमुकत 

Principal Commissioner प्रभुख आमुकत  

Commissioner आमुकत  

Additional Commissioner अऩय आमुकत 

Joint Commissioner सॊमुकत आमकुत  

Deputy Commissioner उऩ आमुकत  

Assistant Commissioner सहामक आमुकत  

Principal Additional Director General प्रभुख अऩय भहाननदेशक 

Additional Director General अऩय भहाननदेशक 

Additional Director अऩय ननदेशक  

Joint Director सॊमुकत ननदेशक  

Deputy Director उऩ ननदेशक  

Assistant Director सहामक ननदेशक  

Chief Administrative Officer भुयम प्रशासननक अधधकायी  

Administrative Officer प्रशासननक अधधकायी  

Deputy Office Superintendent कामािरम उऩ अधीऺक  

Chief Accounts Officer भुयम रेखा अधधकायी  

Assistant Chief Accounts Officer सहामक भुयम रेखा अधधकायी  

Gazetted Officer याजऩबत्रत अधधकायी  

Office Superintendent कामािरम अधीऺक  

Stenographer  आशुसरर्ऩक  
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Personal Secretary ननजी सधचव  

Superintendent अधीऺक  

Inspector ननयीऺक 

Executive Assistant कामिकायी सहामक 

Steno आशुसरर्ऩक 

Tax Assistant कय सहामक 

Lower Division Clerk अवय शे्रणी सरर्ऩक 

Hawaldar हवरदाय 

Sepoy ससऩाही 

Translator अनुवादक  

Personal Assistant ननजी सहामक  

Controller ननमॊत्रक  
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राजभाषा वार्षिक ऱक्ष्य 

 
 

 धाया 3 )3(   ( आदेशों का प्रकाशन (  100%  द्र्वबाषी  

 टहतदी भें भूर ऩत्राचाय  (ऺेत्रवाय (  ‘ख’ से ‘क’  – 00%  

  ‘ख’ से ‘ख’  – 00%  

  ‘ख’ से ‘ग’  – 55%  

 टहतदी भें टिप्ऩण   50% 

 टहतदी भें प्राप्त ऩत्रों के उत्तय टहतदी भें देना  100%  

 टहतदी नतभाही फैठकें    तीन भाह भें एक फाय  

 टहतदी कामिशारा   तीन भाह भें एक फाय  

 अनुबागों का ननयीऺण   20%)तमूनतभ अनुबाग( 

 टहतदी प्रसशऺण )बाषा,िॊकण,आशुसरर्ऩ (  100%  

 टहतदी ऩुस्तकों की खयीद   कुर अनुदान का 50%  

 
 
 

 

  

***** 


