
Annual Programme for 2011-12 for use of Hindi

S.No DETAILS OF WORKS ‘A’ REGION ‘B” REGION ‘C’ REGION

1 Originating Correspondence 1.From A to A 75-100% 1. From B to A 75-90% 1. From C to A 55%
In Hindi (including Telex,Fax, 2.From A to B 65-100% 2. From B to B 65-90% 2. From C to B 55%
E mail etc ) 3 From A to C 50 65% 3 From B to C 45 55% 3 From C to C 55%E-mail etc.) 3.From A to C 50-65% 3. From B to C 45-55% 3. From C to C 55%

4.From Region A 4. From Region B 4.From Region C
to Offices/ to Offices/                              to Offices/
Individuals Individuals individuals 55%
In States/UTs In States/UTs in States/UTs
of A & B region of A & B region of A & B regionof A & B region of A & B region of A & B region
A to A 75-100% B to A 75-90%
A to B 65-100% B to B 65-90%

2. Letters received in Hindi 100% 100% 100%
To be answered in Hindi

3. Noting in Hindi 55%-75% 40%-50% 20%-30%

4. Recruitment of Hindi Typists 80% 70% 40%
& Stenographers.

5. Dictation in Hindi/Direct Typing 65% 55% 30%
On Key-Board (Self or by the Asstt.)



िहन् दी के ᮧयोग के िलए वषर्  2011-2012  का वाᳶषक कायर्ᮓम

ᮓ.सं. कायर् िववरण      “क” क्षेᮢ    “ख” क्षेᮢ             “ग”    क्षेᮢ

1. िहदी मᱶ मूल पᮢाचार         1. क क्षेᮢ से क क्षᮢ को   75-100%  1.  ख क्षेᮢ से क क्षेᮢ को     75-90%        1. ग क्षेᮢ से क क्षेᮢ को   55%
   (टेलेक् स, फैक् स, ई-मेल 2.क क्षेᮢ से ख क्षᮢ को    65-100%         2. ख क्षेᮢ से ख क्षᮢ को      65-90%        2 ग क्षेᮢ से ख क्षᮢ को   55%

आिद सिहत)             3 क क्षेᮢ से ग क्षेᮢ को    50-65%           3.ख क्षेᮢ से ग क्षेᮢ को      45-55%        3. ग क्षेᮢ से ग क्षेᮢ को   55%
   

                   4. क क्षेᮢ से क व ख क्षᮢ                        4. ख क्षेᮢ से क व ख क्षᮢ     4.   ग क्षेᮢ से  क व ख क्षेᮢ  
                        के रा᭔ य/संघ                के रा᭔ य/संघ          के रा᭔ य/संघ                  55%
                      रा᭔ य क्षᮢ के                रा᭔ य क्षᮢ के          रा᭔ य क्षᮢ के 

र् ि र् ि र् ि                 कायार्लय/व् यिक् त           कायार्लय/व् यिक् त                                     कायार्लय/व् यिक् त
                                            क से क-75-100%               ख से क-75-90%  

                  क से ख-65-100%               ख से ख-65-90%   

2 िहदी मᱶ ᮧाप्त पᮢᲂ का उत्तर 100% 100% 100%2. िहदी म ᮧाप् त पᮢᲂ का उत् तर 100%      100% 100%
िहदी मᱶ िदया जाना

3. िहदी मᱶ ᳯटप् पण 55%-75% 40%-50% 20%-30%

4. िहदी टंकण, आशुिलिपक  80% 70% 40%
की भतᱮ

5. िहदी मᱶ िडक् टेशन 65% 55% 30%
 



कंप् यटूरᲂ पर िहन् दी के ᮧयोग के िलए केवल यूिनकोड एनकोिडग का 
ᮧयोग िकया जाए। 

यूिनकोड  के  ᮧयोग के लाभ :

एकरूपता• एकरूपता 
• सभी कायर् कंप् यूटरᲂ पर सरलता से िकए जा सकते ह ᱹजैसे वडर् ᮧोसेिसग, डटेा ᮧोसेिसग, ई-मेल, वेबसाइट िनमार्ण आिद 
• िहदी मᱶ फाइलᲂ की अदला-बदली सरलता से की जा सकती ह ै(िकसी भी आपरेᳳटग िस᭭ टम और ᮩाउजर मᱶ) 

ी र् ी े ि ि ᱶ ै ᱶ औ ि ी ी े ि े ि ो ोि ो• सभी कायार्लय अपनी वबेसाइट ि᳇भािषक रूप मᱶ तैयार करᱶ और िहदी सामᮕी के िलए केवल यूिनकोड एनकोिडग का उपयोग
िकया जाए ।

•     राजभाषा िवभाग ᳇ारा िवकिसत सॉफ्टवयेर जसैे मंᮢा-राजभाषा (कंप् यटूर स ेिहदी मᱶ मशीन अनुवाद) िहदी सीखने के िलए लीला 
ᮧबोध ᮧवीण और ᮧाज्ञ के तीन मॉᲽलᲂ ᮰तलेखन राजभाषा (िहदी वाक से िहदी पाठ) और ि᳇िदशात्मक ई महाशब्दकोश का ᮧयोगᮧबोध, ᮧवीण और ᮧाज्ञ क तीन मॉᲽूलᲂ, ᮰ुतलखन-राजभाषा (िहदी वाक् स िहदी पाठ) और ि᳇िदशात् मक ई-महाशब् दकोश का ᮧयोग
िकया जाए। राजभाषा िवभाग  की वेबसाइट  http://rajbhasha.gov.in मᱶ इन सभी सॉफ्टवयेरो के बारे मᱶ सूचना उपलब् ध ह।ै       



Only Unicode encoding may be used for the use of Hindi on computers.

Benefits of the use of Unicode:

• Uniformity
• All works of the offices can be done on computers easily i.e., word processing, data processing, E-mails, website formation
etc.
• Files in Hindi can be exchanged easily (in any operating system & browser )
• All the offices may prepare their website completely in bilingual form and use Unicode Encoding only for Hindi material.y p p p y g g y
• Softwares developed by the Department of O.L such as Mantra-Rajbhasha (Machine Translation from computer to Hindi),
three modules of LILA namely Prabodh, Praveen and Pragya to learn Hindi, Shrut Lekhan-Rajbhasha (From Hindi Speech to
Hindi text), and bidirectional E-Mahashabdakosh may be used. The information about all these softwares is available on the
website of the Department of O.L http://rajbhasha.gov.in



राजभाषा  अिधिनयम की धारा 3(3) के अनसुार ि᳇भाषी कागजात

िनम्निलिखत ᮧयोजनᲂ के िलए िहदी और अंᮕजेी दोनᲂ का ᮧयोग सिनिश्चत िकया जाएिनम् निलिखत ᮧयोजनᲂ क िलए िहदी और अᮕजी दोनᲂ का ᮧयोग   सिुनिश् चत िकया जाए:-
1. संक᭨ प, सामान् य आदशे, िनयम, अिधसूचनाएं, ᮧशासिनक या अन् य ᮧितवेदन तथा ᮧेस िवज्ञिप् तयां,
2. संिवदाएं, करार, अनुज्ञिप् तयां, अनुज्ञापᮢ, िनिवदा सूचनाएं तथा िनिवदा ᮧाᱧप,
3. संसद के िकसी सदन या सदनᲂ के समक्ष रखे जाने वाले ᮧशासिनक तथा अन्य ᮧितवेदन और3. ससद क िकसी सदन या सदनᲂ क समक्ष रख जान वाल ᮧशासिनक तथा अन् य ᮧितवदन और

राजकीय कागज पᮢ ।
                                          -राजभाषा अिधिनयम की धारा 3(3)



U f b th Hi di d E li h h ld b d f th f ll iUse of both Hindi and English should be ensured for the following purposes:-

1. Resolutions, genral order, rules, notifications, administrative, and other reports, g , , , , p
and press communiques.

2. Contracts, agreements, licence, permits, tender notices and forms of tender.
3. Administrative and other reports and official documents to be laid before a

House or Houses of parliament.
Section 3(3) of the O.L. Act.



राजभाषा िनयम 1976 (यथा सशंोिधत 1987) के अनसारराजभाषा िनयम 1976 (यथा सशोिधत 1987) क अनसुार
“क’’ “ख’’  और “ग’ क्षेᮢ  का िववरण

“क” क्षेᮢ  : अथार्त, उत् तरᮧदशे, उत् तराखडं, िबहार, झारखंड, म᭟ यᮧदशे, छत् तीसगढ़, राज᭭ थान, 
हᳯरयाणा, िहमाचल ᮧदशे रा᭔ य एवं अंडमान और िनकोबार ᳇ीप समहू तथा िद᭨ ली संघ शािसत 
क्षेᮢ।

“ख’’ क्षेᮢ :-  अथार्त महारा᭬ ᮝ, गुजरात, पंजाब रा᭔ य और च᭛ डीगढ़ संघ शािसत क्षेᮢ ।

“ग’’ क्षेᮢ:-    अथार्त उपयुर्क् त “क” और “ख” क्षेᮢᲂ शािमल नहᱭ िकए गए अन् य सभी रा᭔ य।

(जम् मू कश् मीर, आंᮥ ᮧदशे, तिमलनाडु, कनार्टक, केरल, पांिडचेरी, पिश् चम बगंाल, उड़ीसा, असम,ू ु
मेघालय, अरूणाचल ᮧदशे, नागालᱹड, मिणपुर, िमजोरम, गोवा, िᮢपुरा, िसिक् कम, दादरा एवं नगर
हवेली, लक्ष᳇ीप।)



Details of "A" "B" and "C" regions in accordance with the
Official Language rules 1976 (as amended 1987)

Region "A“ viz states of Uttar Pradesh, Uttrakhand, Bihar, Jharkhand, Madhya Pradesh,
Chattisgarh, Rajasthan, Haryana and Himachal Pradesh, the Union Territories
of Delhi & Andaman Nicobar Islands.

Region "B" viz. States of Maharashtra, Gujarat, Punjab and the Union territory of Chandigarh.

Region "C" States/Union territory not included in region "A" and "B“ (Jammu &Kashmir,
Andhra Pradesh, Tamilnadu, Karnataka, Kerala, Pondichery, West Bangal,
Orissa Assam Meghalaya Arunachal Pradesh Nagaland Manipur Mizoram GoaOrissa, Assam, Meghalaya, Arunachal Pradesh, Nagaland, Manipur, Mizoram, Goa,
Tripura, Sikkim, Dadar & Nagar Haveli, Lakshdweep.)
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BÉEÉªÉÉÇãÉªÉ àÉå +ÉÉàÉiÉÉè® {É® |ÉªÉÉäMÉ cÉäxÉä ´ÉÉãÉä ´ÉÉBÉDªÉ/ ´ÉÉBÉDªÉÉÆ¶É +ÉÉè® ÉÊ]{{ÉÉÊhÉªÉÉÄ 

SOME EXPRESSIONS/PHRASES AND NOTINGS COMMONLY USED IN OFFICES
A

1. Above given >{É® ÉÊnªÉÉ cÖ+ÉÉ
2. Above mentioned ={ÉªÉÇÖBÉDiÉ
3. A brief note is placed below ºÉÆÉÊFÉ{iÉ xÉÉä] xÉÉÒSÉä ÉÊnªÉÉ cè 
4. A brief summary of the case is placed below àÉÉàÉãÉä BÉEÉ ºÉÉ®ÉÆ¶É xÉÉÒSÉä ÉÊnªÉÉ cè 
5. Acceded to º´ÉÉÒBÉEÉ® ÉÊBÉEªÉÉ MÉªÉÉ 
6. Acceptance in principle ÉÊºÉrÉÆiÉ °ó{É àÉå º´ÉÉÒBÉEßÉÊiÉ
7. Acceptance is awaited º´ÉÉÒBÉEßÉÊiÉ BÉEÉÒ |ÉiÉÉÒFÉÉ cè 
8. Accepted and passed for payment º´ÉÉÒBÉEßiÉ +ÉÉè® £ÉÖMÉiÉÉxÉ BÉEä ÉÊãÉA {ÉÉºÉ ÉÊBÉEªÉÉ MÉªÉÉ
9. Accepted provisionally +ÉxÉÉÊxiÉàÉ °ó{É ºÉä º´ÉÉÒBÉEßiÉ
10. Accord approval to BÉEß{ÉªÉÉ........BÉEÉä +ÉxÉÖàÉÉäÉÊniÉ BÉE®å 
11. Accordingly iÉnxÉÖºÉÉ®
12. According to convenience ºÉÖÉÊ´ÉvÉÉxÉÖºÉÉ®
13. Acknowledgement is awaited {ÉÉ´ÉiÉÉÒ BÉEÉÒ |ÉiÉÉÒFÉÉ cè 
14. Acting in official capacity {Én BÉEÉÒ cèÉÊºÉªÉiÉ ºÉä BÉEÉªÉÇ BÉE®iÉä cÖA/BÉEÉªÉÇBÉEÉ®ÉÒ +ÉÉÊvÉBÉEÉ®ÉÒ
15. Action has already been taken in the matter <ºÉ àÉÉàÉãÉä àÉå BÉEÉ®Ç´ÉÉ<Ç BÉEÉÒ VÉÉ SÉÖBÉEÉÒ cè
16. Action is underway BÉEÉ®Ç´ÉÉ<Ç BÉEÉÒ VÉÉ ®cÉÒ cè
17. Action may be taken as proposed ªÉlÉÉ|ÉºiÉÉÉÊ´ÉiÉ BÉEÉ®Ç´ÉÉ<Ç BÉEÉÒ VÉÉA
18. Administrative approval may be obtained |É¶ÉÉºÉÉÊxÉBÉE +ÉxÉÖàÉÉänxÉ |ÉÉ{iÉ ÉÊBÉEªÉÉ VÉÉA
19. Administrative constraints |É¶ÉÉºÉÉÊxÉBÉE ¤ÉÉvªÉiÉÉ/ BÉEÉÊ~xÉÉ<ªÉÉÄ
20. Advance for purchase of stationery may be ãÉäJÉxÉ-ºÉÉàÉOÉÉÒ BÉEÉÒ JÉ®ÉÒn BÉEä ÉÊãÉA 

sanctioned +ÉÉÊOÉàÉ àÉÆVÉÝ® ÉÊBÉEªÉÉ VÉÉA
21. Advance of T.A.may please be arranged BÉEß{ÉªÉÉ ªÉÉjÉÉ-£ÉkÉä BÉEä +ÉÉÊOÉàÉ BÉEÉ |É¤ÉÆvÉ BÉE® nå
22. Advise against BÉEä |ÉÉÊiÉ SÉäiÉÉ´ÉxÉÉÒ
23. After adequate consideration ºÉàÉÖÉÊSÉiÉ ÉÊ´ÉSÉÉ® BÉEä ¤ÉÉn
24. After consultation with ºÉä {É®ÉàÉ¶ÉÇ BÉE®BÉEä 
25. After discussion ÉÊ´ÉSÉÉ®-ÉÊ´ÉàÉ¶ÉÇ BÉEä ¤ÉÉn
26. After issue VÉÉ®ÉÒ cÉäxÉä BÉEä ¤ÉÉn
27. After perusal näJÉ ãÉäxÉä BÉEä ¤ÉÉn, +É´ÉãÉÉäBÉExÉ BÉEä ¤ÉÉn
28. Against public interest ãÉÉäBÉEÉÊciÉ BÉEä ÉÊ´É°ór
29. Agenda is sent herewith BÉEÉªÉÇºÉÝSÉÉÒ ºÉÉlÉ £ÉäVÉÉÒ VÉÉ ®cÉÒ cè
30. A list of cases disposed of is placed below ÉÊxÉ{É]ÉA MÉA àÉÉàÉãÉÉå BÉEÉÒ ºÉÝSÉÉÒ xÉÉÒSÉä ®JÉÉÒ cè
31. All concerned to note ºÉ£ÉÉÒ ºÉÆ¤ÉÆÉÊvÉiÉ xÉÉä] BÉE®å 
32. Alphabetical list ´ÉhÉÇµÉEàÉ ºÉÝSÉÉÒ
33. Amendment of rules ÉÊxÉªÉàÉÉå BÉEÉ ºÉÆ¶ÉÉävÉxÉ
34. Applicable to {É® ãÉÉMÉÝ cè 
35. Apply to            +ÉÉ´ÉänxÉ BÉE®xÉÉ,+ÉVÉÉÔ näxÉÉ/ ãÉÉMÉÝ cÉäxÉÉ, 

ãÉÉMÉÝ BÉE®xÉÉ
.........18/
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36. Approval may be accorded +ÉxÉÖàÉÉänxÉ |ÉnÉxÉ BÉE® ÉÊnªÉÉ VÉÉA
37. Arrear report has not been recieved ¤ÉBÉEÉªÉÉ BÉEÉàÉ BÉEÉÒ ÉÊ®{ÉÉä]Ç xÉcÉÓ ÉÊàÉãÉÉÒ cè 
38. Articles asked for are out of stock àÉÉÄMÉÉÒ MÉ<Ç ´ÉºiÉÖAÄ º]ÉìBÉE àÉå xÉcÉÓ cè
39. As a matter of fact ªÉlÉÉlÉÇiÉ&, ´ÉºiÉÖiÉ&
40. As amended ªÉlÉÉºÉÆ¶ÉÉäÉÊvÉiÉ
41. As a result of BÉEä {ÉEãÉº´É°ó{É
42. As before {ÉÝ́ ÉÇ´ÉiÉÂ, ªÉlÉÉ{ÉÝ´ÉÇ 
43. As desired in your letter quoted above VÉèºÉÉ ={ÉªÉÇÖBÉDiÉ {ÉjÉ àÉå BÉEcÉ MÉªÉÉ cè
44. As directed ÉÊxÉnä¶ÉÉxÉÖºÉÉ®
45. As is where is VÉèºÉÉ cè +ÉÉè® VÉcÉÄ cè
46. As it involves legal complications, opinion of àÉÉàÉãÉä àÉå BÉEÉxÉÝxÉÉÒ VÉÉÊ]ãÉiÉÉAÄ 

law officer may be sought in the matter cé,<ºÉÉÊãÉA ÉÊ´ÉÉÊvÉ +ÉÉÊvÉBÉEÉ®ÉÒ BÉEÉÒ ®ÉªÉ ãÉÉÒ VÉÉA
47. As mentioned above VÉèºÉÉ ÉÊBÉE >{É® BÉEcÉ MÉªÉÉ cè 
48. As per instructions +ÉxÉÖnä¶ÉÉxÉÖºÉÉ®
49. As recommended by BÉEÉÒ ÉÊºÉ{ÉEÉÉÊ®¶É BÉEä +ÉxÉÖºÉÉ®
50. As regards the particular matter in question. VÉcÉÄ iÉBÉE ÉÊ´ÉSÉÉ®ÉvÉÉÒxÉ àÉÉàÉãÉä BÉEÉ ºÉÆ¤ÉÆvÉ cè 
51. As required under the rules VÉèºÉÉ ÉÊBÉE ÉÊxÉªÉàÉÉå BÉEä +ÉvÉÉÒxÉ +É{ÉäÉÊFÉiÉ cè/cÉä
52. Attached herewith <ºÉBÉEä ºÉÉlÉ ºÉÆãÉMxÉ 
53. Attention is invited to circular/office memo ={ÉªÉÇÖBÉDiÉ  ÉÊ´ÉÞÉªÉ  {É®  ÉÊnxÉÉÆBÉE  .......BÉEä  

no.......dated........on the subject noted above {ÉÉÊ®{ÉjÉ/BÉEÉªÉÉÇãÉªÉ YÉÉ{ÉxÉ ºÉÆJªÉÉ........
BÉEÉÒ +ÉÉä® vªÉÉxÉ ÉÊnãÉÉªÉÉ VÉÉiÉÉ cè 

54. At the maximum of the scale ´ÉäiÉxÉàÉÉxÉ BÉEä +ÉÉÊvÉBÉEiÉàÉ {É®
55. Authority competent to sanction/make àÉÆVÉÝ®ÉÒ näxÉä/£ÉÖMÉiÉÉxÉ BÉE®xÉä/ÉÊxÉhÉÇªÉ näxÉä 

payment/decide the case BÉEä ÉÊãÉA ºÉFÉàÉ |ÉÉÉÊvÉBÉEÉ®ÉÒ     

B
1. Background of the case àÉÉàÉãÉä BÉEÉÒ {ÉßÞ~£ÉÝÉÊàÉ
2. Balance at credit VÉàÉÉ JÉÉiÉä ¶ÉäÞÉ
3. Balance in hand ®ÉäBÉE½ ¤ÉÉBÉEÉÒ
4. Ban on creation of posts {ÉnÉå BÉEä ºÉßVÉxÉ {É® ®ÉäBÉE
5. Ban on future promotion £ÉÉ´ÉÉÒ {ÉnÉäxxÉÉÊiÉ {É® ®ÉäBÉE
6. Behind schedule ÉÊxÉvÉÉÇÉÊ®iÉ ºÉàÉªÉ BÉEä ¤ÉÉn
7. Benefit of death gratuity àÉßiªÉÖ ={ÉnÉxÉ ÉÊciÉãÉÉ£É
8. Beyond reasonable doubt =ÉÊSÉiÉ ºÉÆnäc ºÉä {É®ä
9. Bill outstanding ¤ÉBÉEÉªÉÉ ÉÊ¤ÉãÉ
10. Bills have been drawn ÉÊ¤ÉãÉÉå {É® +ÉnÉªÉMÉÉÒ ãÉÉÒ VÉÉ SÉÖBÉEÉÒ cè 
11. Both days inclusive nÉäxÉÉå ÉÊnxÉ ¶ÉÉÉÊàÉãÉ
12. Brief note is placed below ºÉÆÉÊFÉ{iÉ xÉÉä] xÉÉÒSÉä ®JÉÉ cè
13. Bring the matter into the light àÉÉàÉãÉä BÉEÉä ºÉÉàÉxÉä ãÉÉxÉÉ
14. Budget provision exists ¤ÉVÉ] àÉå BªÉ´ÉºlÉÉ cè 
15. By authority of BÉEä |ÉÉÉÊvÉBÉEÉ® ºÉä 
16. By hand nºiÉÉÒ, cÉlÉÉå cÉlÉ 
17. By registered post ®ÉÊVÉº]ÅÉÒ ºÉä, {ÉÆVÉÉÒBÉEßiÉ bÉBÉE uÉ®É
18. By virtue of office {Én BÉEÉÒ cèÉÊºÉªÉiÉ ºÉä, {Én BÉEä xÉÉiÉä

.........19
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C

1. Call for an explanation VÉ´ÉÉ¤É iÉãÉ¤É ÉÊBÉEªÉÉ VÉÉA,º{ÉÞ]ÉÒBÉE®hÉ àÉÉÄMÉÉ VÉÉA
2. Call upon to show cause BÉEÉ®hÉ ¤ÉiÉÉxÉä BÉEÉä BÉEcÉ VÉÉA
3. Carry out {ÉÉãÉxÉ BÉE®xÉÉ 
4. Case has been closed àÉÉàÉãÉÉ ºÉàÉÉ{iÉ BÉE® ÉÊnªÉÉ MÉªÉÉ cè 
5. Case is resubmitted àÉÉàÉãÉÉ {ÉÖxÉ& |ÉºiÉÖiÉ cè 
6. Cases for disposal ÉÊxÉ{É]ÉxÉ BÉEä ÉÊãÉA àÉÉàÉãÉä
7. Certificate by the competent authority is required ºÉFÉàÉ |ÉÉÉÊvÉBÉEÉ®ÉÒ BÉEÉ |ÉàÉÉhÉ {ÉjÉ +É{ÉäÉÊFÉiÉ cè
8. Charge handed over BÉEÉªÉÇ£ÉÉ® ºÉÉé{É ÉÊnªÉÉ 
9. Checked and found correct VÉÉÄSÉ BÉEÉÒ +ÉÉè® ºÉcÉÒ {ÉÉªÉÉ
10. Circulate and then file {ÉÉÊ®SÉÉÉÊãÉiÉ BÉE® {ÉEÉ<ãÉ BÉE® nÉÒÉÊVÉA
11. Collaborative projects ºÉcªÉÉäMÉÉiàÉBÉE {ÉÉÊ®ªÉÉäVÉxÉÉAÄ
12. Collection of arrears ¤ÉBÉEÉªÉÉ ´ÉºÉÝãÉÉÒ
13. Come into force ãÉÉMÉÝ cÉäxÉÉ
14. Commutation of pension {Éå¶ÉxÉ BÉEÉ ºÉÉ®ÉÆ¶ÉÉÒBÉE®hÉ 
15. Concluding remark ºÉàÉÉ{ÉxÉ ÉÊ]{{ÉhÉÉÒ 
16. Consequent upon BÉEä {ÉÉÊ®hÉÉàÉº´É°ó{É
17. Consolidated report may be furnished ºÉàÉäÉÊBÉEiÉ ÉÊ®{ÉÉä]Ç |ÉºiÉÖiÉ BÉEÉÒ VÉÉA
18. Continue in office {Én {É® ¤ÉxÉä ®cxÉÉ
19. Copy enclosed for ready reference ºÉÖãÉ£É ºÉÆn£ÉÇ BÉEä ÉÊãÉA |ÉÉÊiÉÉÊãÉÉÊ{É ºÉÆãÉMxÉ cè 
20. Copy forwarded for information and     ºÉÝSÉxÉÉ  +ÉÉè® +ÉÉ´É¶ªÉBÉE  BÉEÉ®Ç´ÉÉ<Ç  BÉEä  ÉÊãÉA     

necessary action |ÉÉÊiÉãÉÉÊ{É +ÉOÉäÉÊÞÉiÉ
21. Corrections & Alterations ¶ÉÉävÉxÉ +ÉÉè® {ÉÉÊ®´ÉiÉÇxÉ
22. Correspondence referred to above ={ÉªÉÇÖBÉDiÉ {ÉjÉÉSÉÉ® 
23. Cross voting |ÉÉÊiÉBÉEÝãÉ àÉiÉnÉxÉ
24. Cutting edge Technology +ÉiªÉÉvÉÖÉÊxÉBÉE |ÉÉètÉÉäÉÊMÉBÉEÉÒ

D
1. Damage claim xÉÖBÉEºÉÉxÉÉÒ nÉ´ÉÉ
2. Date and time of receipt +ÉÉ´ÉiÉÉÒ ÉÊàÉãÉxÉä BÉEÉÒ iÉÉ®ÉÒJÉ +ÉÉè® ºÉàÉªÉ
3. Day to day administrative work ÉÊxÉiªÉ BÉEÉ |É¶ÉÉºÉÉÊxÉBÉE BÉEÉªÉÇ 
4. Dear Madam àÉcÉänªÉÉ
5. Dear Sir àÉcÉänªÉ
6. Death benefit àÉßiªÉÖ ÉÊciÉãÉÉ£É 
7. Decision is awaited ÉÊxÉhÉÇªÉ BÉEÉÒ |ÉiÉÉÒFÉÉ cè 
8. Deduction at source ºjÉÉäiÉ {É® BÉE]ÉèiÉÉÒ
9. Deficit Budget PÉÉ]ä BÉEÉ ¤ÉVÉ] 
10. Delay in disposal ÉÊxÉ{É]ÉxÉ àÉå nä®ÉÒ/ÉÊ´ÉãÉà¤É
11. Delay regretted ÉÊ´ÉãÉÆ¤É BÉEä ÉÊãÉA JÉän cè 
12. Delegation of financial powers ÉÊ´ÉkÉÉÒªÉ ¶ÉÉÊBÉDiÉªÉÉå BÉEÉ |ÉiªÉÉªÉÉäVÉxÉ
13. Demi official (D.O.) +ÉvÉÇ-¶ÉÉºÉBÉEÉÒªÉ, +ÉvÉÇ-ºÉ®BÉEÉ®ÉÒ
14. Departmental investigation ÉÊ´É£ÉÉMÉÉÒªÉ VÉÉÄSÉ-{É½iÉÉãÉ
15. Departmental irregularities ÉÊ´É£ÉÉMÉÉÒªÉ +ÉÉÊxÉªÉÉÊàÉiÉiÉÉ
16. Detrimental to the interest of BÉEä ÉÊãÉA +ÉÉÊciÉBÉE®
17. Discrepancy may be reconciled ÉÊ´ÉºÉÆMÉÉÊiÉ BÉEÉ ºÉàÉÉvÉÉxÉ BÉE® ÉÊãÉªÉÉ VÉÉA
18. Discretionary power ÉÊ´É´ÉäBÉEÉÉÊvÉBÉEÉ® .........20/
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19. Discrimination £Éän£ÉÉ´É, ÉÊ´É£Éän
20. Disposal of cases àÉÉàÉãÉÉå BÉEÉ ÉÊxÉ{É]É®É
21. Disregarding the facts iÉlªÉÉå BÉEÉÒ ={ÉäFÉÉ BÉE®iÉä cÖA
22. Do the needful +ÉÉ´É¶ªÉBÉE BÉEÉ®Ç´ÉÉ<Ç BÉE®å
23. Draft for approval +ÉxÉÖàÉÉänxÉÉlÉÇ |ÉÉ°ó{É/àÉºÉÉènÉ
24. Draft reply is put up for approval =kÉ® BÉEÉ |ÉÉ°ó{É +ÉxÉÖàÉÉänxÉ BÉEä ÉÊãÉA  |ÉºiÉÖiÉ cè 
25. Drought Prone area ºÉÝJÉÉ ºÉÆ£ÉÉÉẾ ÉiÉ FÉäjÉ
26. Duly complied ÉÊ´ÉÉÊvÉ´ÉiÉ {ÉÉãÉxÉ ÉÊBÉEªÉÉ MÉªÉÉ 
27. During the course of discussion SÉSÉÉÇ BÉEä nÉè®ÉxÉ

E
1. Early action in the matter is requested +ÉxÉÖ®ÉävÉ cè ÉÊBÉE <ºÉ àÉÉàÉãÉä àÉå ¶ÉÉÒQÉ BÉEÉ®Ç´ÉÉ<Ç BÉE®å
2. Earth Sciences {Éßl´ÉÉÒ ÉÊ´ÉYÉÉxÉ
3. Eligible members of family {ÉÉÊ®´ÉÉ® BÉEä {ÉÉjÉ ºÉnºªÉ 
4. Entry in leave account/service record for initials UÖ]Â]ÉÒ JÉÉiÉä/ºÉä´ÉÉ +ÉÉÊ£ÉãÉäJÉ àÉå BÉEÉÒ MÉ<Ç 

please |ÉÉẾ ÉÉÊÞ] +ÉÉnÂªÉÉFÉ® BÉEä ÉÊãÉA |ÉºiÉÖiÉ cè
5. Errors and omissions £ÉÝãÉ - SÉÝBÉE
6. Examination of the case àÉÉàÉãÉä BÉEÉÒ VÉÉÄSÉ 
7. Exigencies of administrative work |É¶ÉÉºÉÉÊxÉBÉE BÉEÉªÉÇ BÉEÉÒ iÉÉiBÉEÉÉÊãÉBÉE +ÉÉ´É¶ªÉBÉEiÉÉAÄ
8. Ex-parte judgement ABÉE{ÉFÉÉÒªÉ ÉÊxÉhÉÇªÉ 
9. Expedite action BÉEÉ®Ç´ÉÉ<Ç ¶ÉÉÒQÉ BÉE®å
10. Experimental basis |ÉÉªÉÉäÉÊMÉBÉE +ÉÉvÉÉ®
11. Ex-post facto sanction BÉEÉªÉÉäkÉ® àÉÆVÉÝ®ÉÒ/ºÉÆº´ÉÉÒBÉEßÉÊiÉ
12. Extension of leave UÖ]Â]ÉÒ ¤ÉfÃÉxÉÉ
13. Extension of posts {ÉnÉå BÉEÉÒ +É´ÉÉÊvÉ ¤ÉfÃÉxÉÉ

F
1. Facilities are not available ºÉÖÉÊ´ÉvÉÉAÄ ={ÉãÉ¤vÉ xÉcÉÓ cè 
2. Fair copy º´ÉSU |ÉÉÊiÉ
3. Final concurrence is accorded +ÉÆÉÊiÉàÉ ºÉcàÉÉÊiÉ nÉÒ VÉÉiÉÉÒ cè 
4. Fix a date for the meeting. ¤Éè~BÉE BÉEÉÒ iÉÉ®ÉÒJÉ ÉÊxÉªÉiÉ BÉEÉÒ VÉÉA
5. Following transfers and postings will take effect ÉÊxÉàxÉÉÊãÉÉÊJÉiÉ ºlÉÉxÉÉÆiÉ®hÉ +ÉÉè® 

immediately iÉèxÉÉÉÊiÉªÉÉÄ iÉiBÉEÉãÉ |É£ÉÉ´ÉÉÒ cÉåMÉÉÒ
6. Follow up action +ÉxÉÖ´ÉiÉÉÔ BÉEÉ®Ç´ÉÉ<Ç 
7. For action BÉEÉ®Ç´ÉÉ<Ç BÉEä ÉÊãÉA
8. For approval +ÉxÉÖàÉÉänxÉÉlÉÇ, +ÉxÉÖàÉÉänxÉ BÉEä ÉÊãÉA
9. For comments ÉÊ]{{ÉhÉÉÒ BÉEä ÉÊãÉA 
10. For concurrence ºÉcàÉÉÊiÉ BÉEä ÉÊãÉA
11. For consideration ÉÊ´ÉSÉÉ®ÉlÉÇ 
12. For disposal ÉÊxÉ{É]ÉxÉ BÉEä ÉÊãÉA 
13. For early compliance ¶ÉÉÒQÉ +ÉxÉÖ{ÉÉãÉxÉ BÉEä ÉÊãÉA
14. For favourable action +ÉxÉÖBÉEÝãÉ BÉEÉ®Ç´ÉÉ<Ç BÉEä ÉÊãÉA 
15. For further action +ÉÉMÉä BÉEÉÒ BÉEÉ®Ç´ÉÉ<Ç BÉEä ÉÊãÉA

.........21/
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16. For guidance àÉÉMÉÇn¶ÉÇxÉ BÉEä ÉÊãÉA
17. For information ºÉÝSÉxÉÉlÉÇ, ºÉÝSÉxÉÉ BÉEä ÉÊãÉA 
18. For perusal +É´ÉãÉÉäBÉExÉÉlÉÇ
19. For precedent {ÉÝ́ ÉÇ =nÉc®hÉ BÉEä ÉÊãÉA
20. For ready reference iÉiBÉEÉãÉ ºÉÆn£ÉÇ BÉEä ÉÊãÉA
21. For signature cºiÉÉFÉ®ÉlÉÇ, cºiÉÉFÉ® BÉEä ÉÊãÉA
22. For suggestion ºÉÖZÉÉ´É näxÉä BÉEä ÉÊãÉA 
23. For sympathetic consideration ºÉcÉxÉÖ£ÉÝÉÊiÉ{ÉÝhÉÇ ÉÊ´ÉSÉÉ® BÉEä ÉÊãÉA
24. For the time being ÉÊ{ÉEãÉcÉãÉ
25. For Verification ºÉiªÉÉ{ÉxÉ BÉEä ÉÊãÉA
26. Forwarding letter +ÉOÉäÞÉhÉ-{ÉjÉ 
27. Further orders will follow +ÉÉMÉä +ÉÉè® +ÉÉnä¶É £ÉäVÉä VÉÉAÄMÉä

G
1. Get clarification of the staff concerned ºÉÆ¤ÉÆÉÊvÉiÉ BÉEàÉÇSÉÉÉÊ®ªÉÉå ºÉä º{ÉÞ]ÉÒBÉE®hÉ àÉÉÄMÉÉ VÉÉA
2. Give details ÉÊ´ÉºiÉßiÉ VÉÉxÉBÉEÉ®ÉÒ nå
3. Give top priority to this work <ºÉ BÉEÉªÉÇ BÉEÉä {É®àÉ +ÉOÉiÉÉ nå
4. Governed by the rules ÉÊxÉªÉàÉÉå uÉ®É ¶ÉÉÉÊºÉiÉ 
5. Gradation of confidential reports MÉÉä{ÉxÉÉÒªÉ ÉÊ®{ÉÉä]Éç BÉEÉ BÉEÉäÉÊ]BÉE®hÉ
6. Goof up (Goofy) BÉEÉàÉ ~ÉÒBÉE ºÉä xÉ BÉE® {ÉÉxÉÉ
7. Grape wine +É{ÉE´ÉÉc
8. Grass root level ÉÊxÉSÉãÉä ºiÉ® {É®

H
1. Hand in gloves with ÉÊàÉãÉÉÒ£ÉMÉiÉ cÉäxÉÉ
2. Has been dealt with suitably ºÉàÉÖÉÊSÉiÉ BÉEÉ®Ç´ÉÉ<Ç BÉEÉÒ MÉ<Ç cè 
3. Has no comments to make BÉEÉä BÉEÉä<Ç ÉÊ]{{ÉhÉÉÒ xÉcÉÓ BÉE®xÉÉÒ cè 
4. Here-in-after <ºÉàÉå/ <ºÉBÉEä {É¶SÉÉiÉÂ
5. Here-in-before <ºÉºÉä {ÉcãÉä, <ºÉºÉä {ÉÝ́ ÉÇ
6. His request be acceded to =ºÉBÉEÉÒ |ÉÉlÉÇxÉÉ º´ÉÉÒBÉEÉ® BÉEÉÒ VÉÉA
7. His request is in order =xÉBÉEÉ +ÉxÉÖ®ÉävÉ ÉÊxÉªÉàÉÉxÉÖºÉÉ® cè 
8. Hold lien on post {Én {É® ÉÊãÉªÉxÉ cÉäxÉÉ/{Én {É® ´ÉÉ{ÉºÉÉÒ BÉEÉ cBÉE

I
1. I agree with "A" above àÉé >{É® 'BÉE' ºÉä ºÉcàÉiÉ cÝÄ
2. I am directed to state that àÉÖZÉä ªÉc BÉEcxÉä BÉEÉ ÉÊxÉnä¶É cÖ+ÉÉ cè ÉÊBÉE
3. If approved, a letter will be sent on the above lines ªÉÉÊn +ÉxÉÖàÉÉänxÉ BÉE®å iÉÉä ={ÉªÉÇÖBÉDiÉ BÉEä 

+ÉÉvÉÉ® {É® {ÉjÉ £ÉäVÉÉ VÉÉAMÉÉ
4. If deemed fit ªÉÉÊn =ÉÊSÉiÉ ºÉàÉZÉå
5. I am to say àÉÖZÉä ªÉc BÉEcxÉÉ cè ÉÊBÉE
6. I beg to submit ÉÊxÉ´ÉänxÉ cè ÉÊBÉE 
7. I fully agree with the office note BÉEÉªÉÉÇãÉªÉ BÉEÉÒ ÉÊ]{{ÉhÉÉÒ ºÉä àÉé {ÉÝhÉÇiÉªÉÉ ºÉcàÉiÉ cÝÄ
8. I have been directed to inform you àÉÖZÉä ÉÊxÉnä¶É cÖ+ÉÉ cè ÉÊBÉE àÉé +ÉÉ{ÉBÉEÉä ºÉÝÉÊSÉiÉ BÉE°óÄ

......22/
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9. In absence of information ºÉÝSÉxÉÉ BÉEä +É£ÉÉ´É àÉå 
10. In accordance with BÉEä +ÉxÉÖºÉÉ®
11. In acknowledging receipt of BÉEÉÒ {ÉÉ´ÉiÉÉÒ £ÉäVÉiÉä cÖA
12. In addition to BÉEä +ÉÉÊiÉÉÊ®BÉDiÉ
13. In anticipation of your approval +ÉÉ{ÉBÉEä +ÉxÉÖàÉÉänxÉ BÉEÉÒ |ÉiªÉÉ¶ÉÉ àÉå 
14. In any case ÉÊBÉEºÉÉÒ £ÉÉÒ n¶ÉÉ àÉå 
15. In a nutshell ºÉÆFÉä{É àÉå 
16. In compliance with BÉEÉ {ÉÉãÉxÉ BÉE®iÉä cÖA, BÉEä +ÉxÉÖ{ÉÉãÉxÉ àÉå
17. In confirmation of BÉEÉÒ {ÉÖÉÊÞ] àÉå
18. In conformity with BÉEä +ÉxÉÖ°ó{É
19. In connection with BÉEä ºÉÆ¤ÉÆvÉ àÉå 
20. In consequence of BÉEä {ÉÉÊ®hÉÉàÉº´É°ó{É, BÉEä {ÉEãÉº´É°ó{É
21. In consideration of BÉEÉä vªÉÉxÉ àÉå ®JÉiÉä cÖA
22. In consultation of ºÉä {É®ÉàÉ¶ÉÇ BÉE®BÉEä
23. In continuation of BÉEä µÉEàÉ àÉå 
24. In contravention of BÉEÉ =ããÉÆPÉxÉ BÉE®iÉä cÖA
25. In course of BÉEä nÉè®ÉxÉ 
26. In detail ÉÊ´ÉºiÉÉ® ºÉä  
27. Indispensable +ÉÉÊxÉ´ÉÉªÉÇ, +É{ÉÉÊ®cÉªÉÇ
28. In exercise of BÉEÉ |ÉªÉÉäMÉ BÉE®iÉä cÖA 
29. In favour of BÉEä xÉÉàÉ ºÉä, BÉEä {ÉFÉ àÉå 
30. Information has already been sent under <ºÉ BÉEÉªÉÉÇãÉªÉ BÉEä {ÉjÉ 

this office letter no............. ºÉÆJªÉÉ..........BÉEä +ÉÆiÉMÉÇiÉ ºÉÝSÉxÉÉ 
{ÉcãÉä cÉÒ £ÉäVÉÉÒ VÉÉ SÉÖBÉEÉÒ cè

31. In lieu of BÉEä ¤ÉnãÉä àÉå
32. In official capacity {Én BÉEÉÒ cèÉÊºÉªÉiÉ ºÉä
33. In order of priority |ÉÉlÉÉÊàÉBÉEiÉÉ BÉEä µÉEàÉ àÉå
34 In partial modification of BÉEÉ +ÉÉÆÉÊ¶ÉBÉE ºÉÆ¶ÉÉävÉxÉ BÉE®iÉä cÖA
35. In prescribed manner ÉÊxÉvÉÉÇÉÊ®iÉ iÉ®ÉÒBÉEä ºÉä 
36 In public interest ãÉÉäBÉEÉÊciÉ àÉå, VÉxÉÉÊciÉ àÉå
37. In pursuance of BÉEä +ÉxÉÖºÉ®hÉ àÉå, BÉEä +ÉxÉÖºÉÉ®
38. In service training ºÉä́ ÉÉBÉEÉãÉÉÒxÉ |ÉÉÊ¶ÉFÉhÉ
39. Inspite of repeated reminders, the information ¤ÉÉ®-¤ÉÉ® +ÉxÉÖºàÉÉ®BÉE £ÉäVÉxÉä BÉEä ¤ÉÉ´ÉVÉÝn 

has not been received so far +É£ÉÉÒ iÉBÉE ºÉÝSÉxÉÉ  xÉcÉÓ ÉÊàÉãÉÉÒ cè
40. In supersession of BÉEÉ +ÉÉÊvÉµÉEàÉhÉ BÉE®iÉä cÖA
41. In the aggregate BÉÖEãÉ ÉÊàÉãÉÉBÉE®
42. In the case of BÉEÉÒ ÉÊºlÉÉÊiÉ àÉå, BÉEä ÉÊ´ÉÞÉªÉ àÉå
43. In the circumstances of BÉEÉÒ {ÉÉÊ®ÉÊºlÉÉÊiÉªÉÉå àÉå
44. In the course of action BÉEÉ®Ç´ÉÉ<Ç BÉEä nÉè®ÉxÉ
45. In the ends =qä¶ªÉ BÉEÉÒ |ÉÉÉÊ{iÉ BÉEä ÉÊãÉA
46. In the light of BÉEÉä vªÉÉxÉ àÉå ®JÉiÉä cÖA
47. In this connection it may be pointed out that <ºÉ ºÉÆ¤ÉÆvÉ àÉå ªÉc =ããÉäJÉxÉÉÒªÉ cè ÉÊBÉE
48. In troubled waters àÉÖºÉÉÒ¤ÉiÉ àÉå
49. In view of what has been stated above ={ÉªÉÇÖBÉDiÉ BÉEÉä näJÉiÉä cÖA
50. Inviting your attention to BÉEÉÒ +ÉÉä® +ÉÉ{ÉBÉEÉ vªÉÉxÉ +ÉÉBÉEÉÊÞÉÇiÉ BÉE®iÉä cÖA   .........23/



23

51. Irrespective of the fact <ºÉ ¤ÉÉiÉ BÉEÉ ÉÊ´ÉSÉÉ® ÉÊBÉEA ÉÊ¤ÉxÉÉ
52. Is hereby informed BÉEÉä ºÉÝÉÊSÉiÉ ÉÊBÉEªÉÉ VÉÉiÉÉ cè 
53. Is self-explanatory º´ÉiÉ& º{ÉÞ] cè
54. Issue today +ÉÉVÉ cÉÒ VÉÉ®ÉÒ BÉE®å
55. It has been noticed that ªÉc näJÉÉ MÉªÉÉ cè ÉÊBÉE 
56. It has since been decided +É¤É ªÉc ÉÊxÉhÉÇªÉ ÉÊãÉªÉÉ MÉªÉÉ cè
57. It is a matter of regret that JÉän BÉEÉÒ ¤ÉÉiÉ cè ÉÊBÉE 
58. It is highly objectionable ªÉc ¤ÉcÖiÉ cÉÒ +ÉÉ{ÉÉÊkÉVÉxÉBÉE cè 

J
1. Justification for the proposal |ÉºiÉÉ´É BÉEÉ +ÉÉèÉÊSÉiªÉ
2. Justification has been accepted +ÉÉèÉÊSÉiªÉ º´ÉÉÒBÉEÉ® BÉE® ÉÊãÉªÉÉ MÉªÉÉ cè 

K
1. Keeping in view BÉEÉä vªÉÉxÉ àÉå ®JÉiÉä cÖA
2. Keep pending ãÉÆÉÊ¤ÉiÉ ®JÉÉ VÉÉA, ÉÊxÉhÉÇªÉÉlÉÇ ®ÉäBÉEÉ VÉÉA
3. Keep with the file <ºÉä {ÉjÉÉ´ÉãÉÉÒ BÉEä ºÉÉlÉ ®ÉÊJÉA
4. Kindly expedite disposal BÉEß{ÉªÉÉ ¶ÉÉÒQÉ ÉÊxÉ{É]ÉxÉ BÉE®å
5. Kindly acknowledge receipt BÉEß{ÉªÉÉ {ÉÉ´ÉiÉÉÒ £ÉäVÉå
6. Kindly review the case BÉEß{ÉªÉÉ àÉÉàÉãÉä {É® {ÉÖxÉ& ÉẾ ÉSÉÉ® BÉE®å
7. Knock down price xÉÉÒãÉÉàÉÉÒ BÉEÉÒàÉiÉ
8. Knowingly and Unlawfully VÉÉxÉ¤ÉÝZÉBÉE® +ÉÉè® +É´ÉèvÉ °ó{É ºÉä 

L
1. Laid down in àÉå ÉÊxÉvÉÉÇÉÊ®iÉ
2. Last pay certificate (L.P.C) +ÉÆÉÊiÉàÉ ´ÉäiÉxÉ |ÉàÉÉhÉ-{ÉjÉ
3. Latest by +ÉÉÊvÉBÉE ºÉä +ÉÉÊvÉBÉE
4. Lay before ºÉàÉFÉ ®JÉxÉÉ, ºÉÉàÉxÉä ®JÉxÉÉ
5. Leave asked for may be sanctioned SÉÉcÉÒ MÉ<Ç UÖ]Â]ÉÒ º´ÉÉÒBÉEßiÉ BÉEÉÒ VÉÉA
6. Leave application UÖ]Â]ÉÒ BÉEÉ +ÉÉ´ÉänxÉ
7. Leave not due +ÉnäªÉ UÖ]Â]ÉÒ/+ÉVÉÇxÉ¶ÉÉävªÉ UÖ]Â]ÉÒ
8. Leave not earned +ÉxÉÉÊVÉÇiÉ UÖ]Â]ÉÒ
9. Leave of absence +ÉxÉÖ{ÉÉÊºlÉÉÊiÉ BÉEÉÒ +ÉxÉÖàÉÉÊiÉ
10. Leave on medical ground ÉÊSÉÉÊBÉEiºÉÉ UÖ]Â]ÉÒ
11. Leave to appeal +É{ÉÉÒãÉ BÉEä ÉÊãÉA +ÉxÉÖàÉÉÊiÉ
12. Leave travel concession UÖ]Â]ÉÒ ªÉÉjÉÉ ÉÊ®ªÉÉªÉiÉ
13. Letter of acknowledgement {ÉÉ´ÉiÉÉÒ
14. Letter of allotment +ÉÉ¤ÉÆ]xÉ {ÉjÉ
15. Letter of authority |ÉÉÉÊvÉBÉEÉ® {ÉjÉ
16. Letter of credence |ÉiªÉªÉ-{ÉjÉ
17. Letter of credit ºÉÉJÉ-{ÉjÉ
18. Letter of intent +ÉÉ¶ÉªÉ-{ÉjÉ
19. Letter of introduction {ÉÉÊ®SÉªÉ-{ÉjÉ
20. Level of confidence +ÉÉ¶´ÉºiÉiÉÉ ºiÉ®
21. Liable to disciplinary action +ÉxÉÖ¶ÉÉºÉÉÊxÉBÉE BÉEÉ®Ç´ÉÉ<Ç BÉEÉÒ VÉÉ ºÉBÉEiÉÉÒ cè 

........24/
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22. Liable to termination on one week's notice ABÉE ºÉ{iÉÉc BÉEä xÉÉäÉÊ]ºÉ {É® ºÉàÉÉ{iÉ 
ÉÊBÉEªÉÉ VÉÉ ºÉBÉEiÉÉ cè 

23. Lodging allowance +ÉÉ´ÉÉºÉ £ÉkÉÉ
24. Lost in transit àÉÉMÉÇ àÉå cÉÉÊxÉ
25. Lowest price ÉÊxÉàxÉiÉàÉ àÉÝãªÉ
26. Low income group ÉÊxÉàxÉ +ÉÉªÉ ´ÉMÉÇ
27. Look into the matter àÉÉàÉãÉä BÉEÉä näJÉå
28. Looking after the current duties (LACD) BÉEÉªÉÇ£ÉÉ®ÉÒ +ÉÉÊvÉBÉEÉ®ÉÒ

M
1. Make interim arrangements +ÉÆiÉÉÊ®àÉ |É¤ÉÆvÉ BÉE®å
2. Matter has been examined àÉÉàÉãÉä BÉEÉÒ VÉÉÄSÉ BÉE® ãÉÉÒ MÉ<Ç cè 
3. Matter is under consideration àÉÉàÉãÉÉ ÉÊ´ÉSÉÉ®vÉÉÒxÉ cè 
4. Maximum age to enter Govt. service ºÉ®BÉEÉ®ÉÒ ºÉä´ÉÉ àÉå |É´Éä¶É BÉE®xÉä BÉEÉÒ 

+ÉÉÊvÉBÉEiÉàÉ +ÉÉªÉÖ
5. May be approved +ÉxÉÖàÉÉäÉÊniÉ ÉÊBÉEªÉÉ VÉÉA
6. May be considered ÉÊ´ÉSÉÉ® ÉÊBÉEªÉÉ VÉÉA
7. May be filed {ÉEÉ<ãÉ BÉE® ÉÊnªÉÉ VÉÉA
8. May be obtained |ÉÉ{iÉ ÉÊBÉEªÉÉ VÉÉA 
9. May be passed for payment £ÉÖMÉiÉÉxÉ BÉEä ÉÊãÉA {ÉÉºÉ ÉÊBÉEªÉÉ VÉÉA
10. May be permitted +ÉxÉÖàÉÉÊiÉ nÉÒ VÉÉA
11. May be requested to clarify ºÉä º{ÉÞ]ÉÒBÉE®hÉ BÉEÉ +ÉxÉÖ®ÉävÉ ÉÊBÉEªÉÉ VÉÉA
12. May be sanctioned ºÉÆº´ÉÉÒBÉEßiÉ ÉÊBÉEªÉÉ VÉÉA 
13. May be treated as urgent <ºÉä +ÉÉÊiÉ +ÉÉ´É¶ªÉBÉE ºÉàÉZÉÉ VÉÉA 
14. May please furnish the requisite information BÉEß{ÉªÉÉ +É{ÉäÉÊFÉiÉ ºÉÝSÉxÉÉ nå
15. May please see BÉEß{ÉªÉÉ näJÉå
16. Medical certificate of fitness º´ÉºlÉiÉÉ |ÉàÉÉhÉ {ÉjÉ
17. Memorandum of understanding ºÉàÉZÉÉèiÉÉ YÉÉ{ÉxÉ
18. Mentioned above ={ÉªÉÇÖBÉDiÉ
19. Mentioned there in àÉå =ÉÊããÉÉÊJÉiÉ
20. Monkey bussiness ºÉÆnäcÉº{Én MÉÉÊiÉÉÊ´ÉÉÊvÉªÉÉÄ
21. Monthly arrears statement àÉÉÉÊºÉBÉE ¤ÉBÉEÉªÉÉ ÉÊ´É´É®hÉ 
22. Monthly progress report àÉÉÉÊºÉBÉE |ÉMÉÉÊiÉ ÉÊ®{ÉÉä]Ç
23. Much water has flown from under the bridge <ºÉ ¤ÉÉÒSÉ ¤ÉcÖiÉ BÉÖEU ¤ÉÉÒiÉ SÉÖBÉEÉ cè 

N
1. Necessary action may be taken +ÉÉ´É¶ªÉBÉE BÉEÉ®Ç´ÉÉ<Ç BÉEÉÒ VÉÉA
2. No action is necessary BÉEÉä<Ç BÉEÉ®Ç´ÉÉ<Ç +É{ÉäÉÊFÉiÉ xÉcÉÓ cè 
3. No Demand certificate ¤Éä¤ÉÉBÉEÉÒ |ÉàÉÉhÉ-{ÉjÉ
4. No objection certificate +ÉxÉÉ{ÉÉÊkÉ |ÉàÉÉhÉ-{ÉjÉ
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O
1. Obtain formal sanction +ÉÉè{ÉSÉÉÉÊ®BÉE àÉÆVÉÝ®ÉÒ |ÉÉ{iÉ BÉE®å
2. On an ad-hoc basis iÉnlÉÇ +ÉÉvÉÉ® {É® 
3. On an average +ÉÉèºÉiÉxÉ 
4. On deputation |ÉÉÊiÉÉÊxÉªÉÖÉÊBÉDiÉ {É®
5. On grounds of seniority ´ÉÉÊ®Þ~iÉÉ BÉEä +ÉÉvÉÉ® {É®
6. On merits MÉÖhÉ´ÉkÉÉ BÉEä +ÉÉvÉÉ® {É® 
7. On the subject noted above ={ÉªÉÇÖBÉDiÉ ÉẾ ÉÞÉªÉ {É® 
8. On the whole BÉÖEãÉ ÉÊàÉãÉÉBÉE®
9. On verification it was found that VÉÉÄSÉ ºÉä àÉÉãÉÝàÉ cÖ+ÉÉ cè ÉÊBÉE 
10. Open part file JÉÆb {ÉEÉ<ãÉ JÉÉäãÉå
11. Option for pension {Éå¶ÉxÉ BÉEä ÉÊãÉA ÉÊ´ÉBÉEã{É
12. Orders are solicited BÉEß{ÉªÉÉ +ÉÉnä¶É nå 
13. Out to-day +ÉÉVÉ cÉÒ £ÉäÉÊVÉA

P
1. Passed for payment £ÉÖMÉiÉÉxÉ BÉEä ÉÊãÉA {ÉÉºÉ ÉÊBÉEªÉÉ MÉªÉÉ 
2. Physical verification |ÉiªÉFÉ ºÉiªÉÉ{ÉxÉ
3. Please acknowledge receipt BÉEß{ÉªÉÉ {ÉÉ´ÉiÉÉÒ £ÉäVÉå
4. Please fix the date and time for the meeting BÉEß{ÉªÉÉ ¤Éè~BÉE BÉEÉÒ iÉÉ®ÉÒJÉ +ÉÉè® ºÉàÉªÉ ÉÊxÉÉÊ¶SÉiÉ BÉE®å
5. Please put up draft reply BÉEß{ÉªÉÉ =kÉ® BÉEÉ àÉºÉÉènÉ |ÉºiÉÖiÉ BÉE®å 
6. Please see over leaf BÉEß{ÉªÉÉ nÝºÉ®ä {ÉßÞ~ {É® näJÉå 
7. Please speak ¤ÉÉiÉ BÉEÉÒÉÊVÉA
8. Progress is too slow |ÉMÉÉÊiÉ +ÉiªÉÆiÉ vÉÉÒàÉÉÒ cè 
9. Put up draft of DO to all Heads of Department ºÉ£ÉÉÒ ÉÊ´É£ÉÉMÉÉvªÉFÉÉå BÉEä xÉÉàÉ 

+ÉrÇºÉ®BÉEÉ®ÉÒ {ÉjÉ BÉEÉ àÉºÉÉènÉ |ÉºiÉÖiÉ BÉE®å 
10. Put up for orders please +ÉÉnä¶É BÉEä ÉÊãÉA |ÉºiÉÖiÉ BÉE®å 

Q
1. Quantum àÉÉjÉÉ
2. Quote reference ºÉÆn£ÉÇ ¤ÉiÉÉAÄ

R
1. Recovery from pay ´ÉäiÉxÉ ºÉä ´ÉºÉÝãÉÉÒ 
2. Recovery should be effected ®BÉEàÉ ´ÉºÉÝãÉ BÉEÉÒ VÉÉA
3. Reference your note on prepage ÉÊ{ÉUãÉä {ÉßÞ~ {É® +ÉÉ{ÉBÉEÉÒ ÉÊ]{{ÉhÉÉÒ BÉEä ºÉÆn£ÉÇ àÉå 
4. Reminder may be sent ºàÉ®hÉ-{ÉjÉ £ÉäVÉ nå 
5. Report for duty báÉÝ]ÉÒ BÉEä ÉÊãÉA ÉÊ®{ÉÉä]Ç BÉE®å 
6. Requires modification ºÉÆ¶ÉÉävÉxÉ BÉEÉÒ +ÉÉ´É¶ªÉBÉEiÉÉ cè 
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S
1. Sanction may be conveyed º´ÉÉÒBÉEßÉÊiÉ ºÉÆºÉÝÉÊSÉiÉ BÉEÉÒ VÉÉA
2. Seen, file näJÉ ÉÊãÉªÉÉ, {ÉEÉ<ãÉ ÉÊBÉEªÉÉ VÉÉA
3. Seen, Thanks näJÉ ÉÊãÉªÉÉ, vÉxªÉ´ÉÉn
4. Self contained note º´ÉiÉ& {ÉÝhÉÇ ÉÊ]{{ÉhÉÉÒ
5. Should be given top priority {É®àÉ +ÉOÉiÉÉ nÉÒ VÉÉA
6. Show cause notice BÉEÉ®hÉ ¤ÉiÉÉ+ÉÉä xÉÉäÉÊ]ºÉ
7. State of art Technology +ÉtÉiÉxÉ |ÉÉètÉÉäÉÊMÉBÉEÉÒ
8. Statement is attached ÉÊ´É´É®hÉ ºÉÆãÉMxÉ cè 
9. Submitted for approval +ÉxÉÖàÉÉänxÉÉlÉÇ |ÉºiÉÖiÉ cè 
10. Submitted for information ºÉÝSÉxÉÉlÉÇ |ÉºiÉÖiÉ cè 
11. Submitted for orders +ÉÉnä¶É BÉEä ÉÊãÉA |ÉºiÉÖiÉ cè 
12. Submitted for perusal +É´ÉãÉÉäBÉExÉ BÉEä ÉÊãÉA |ÉºiÉÖiÉ cè 
13. Such action as may be deemed necessary AäºÉÉÒ BÉEÉ®Ç´ÉÉ<Ç VÉÉä +ÉÉ´É¶ªÉBÉE ºÉàÉZÉÉÒ VÉÉA
14. Suitable reply may be given ºÉàÉÖÉÊSÉiÉ =kÉ® £ÉäVÉ ÉÊnªÉÉ VÉÉA
15. Sustained development ºÉiÉiÉ ÉẾ ÉBÉEÉºÉ
16. Sympathetic consideration ºÉcÉxÉÖ£ÉÝÉÊiÉ{ÉÝ´ÉÇBÉE ÉÊ´ÉSÉÉ®

T
1. Tactical and Strategic decision BÉÖE¶ÉãÉ A´ÉÆ xÉÉÒÉÊiÉ{ÉÝhÉÇ ÉÊxÉhÉÇªÉ 
2. This is to certify |ÉàÉÉÉÊhÉiÉ ÉÊBÉEªÉÉ VÉÉiÉÉ cè ÉÊBÉE 
3. This may please be approved BÉEß{ÉªÉÉ <ºÉBÉEÉ +ÉxÉÖàÉÉänxÉ BÉE®å 
4. This may please he acknowledged BÉEß{ÉªÉÉ <ºÉBÉEÉÒ {ÉÉ´ÉiÉÉÒ nå
5. Through proper channel =ÉÊSÉiÉ àÉÉvªÉàÉ ºÉä 
6. Through over sight SÉÝBÉE ºÉä/£ÉÝãÉ ºÉä
7. Till further orders +ÉMÉãÉä +ÉÉnä¶É iÉBÉE
8. To ºÉä́ ÉÉ àÉå
9. To the best of my knowledge VÉcÉÄ iÉBÉE àÉÖZÉä VÉÉxÉBÉEÉ®ÉÒ cè 

U
1. Until further orders +ÉMÉãÉÉ +ÉÉnä¶É ÉÊàÉãÉxÉä iÉBÉE 

V
1. Value payable parcel (VPP) àÉÝãªÉnäªÉ {ÉÉºÉÇãÉ

W
1. Website £ÉÝàÉÆbãÉÉÒªÉ ºÉÆVÉÉãÉ
2. With effect from .......ºÉä |É£ÉÉ´ÉÉÒ
3. Without further delay ÉÊ¤ÉxÉÉ +ÉÉMÉä +ÉÉè® ÉÊ´ÉãÉÆ¤É ÉÊBÉEA

Y
1. You are hereby informed that +ÉÉ{ÉBÉEÉä <ºÉBÉEä uÉ®É ºÉÝÉÊSÉiÉ ÉÊBÉEªÉÉ VÉÉiÉÉ cè ÉÊBÉE.......
2. Your further remarks/view on the above ={ÉªÉÇÖBÉDiÉ ÉẾ ÉÞÉªÉ {É® +ÉÉ{ÉBÉEÉÒ +ÉÉMÉä BÉEÉÒ 

subject are awaited ÉÊ]{{ÉhÉÉÒ/®ÉªÉ BÉEÉÒ |ÉiÉÉÒFÉÉ cè 
3. Yours faithfully £É´ÉnÉÒªÉ, £É´ÉnÉÒªÉÉ
4. Yours sincerely +ÉÉ{ÉBÉEÉ, £É´ÉnÉÒªÉ
5. Yours truly +ÉÉ{ÉBÉEÉ, £É´ÉnÉÒªÉ
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