+É¨ÉiÉÉè®ú {É®ú ¡òÉ<±ÉÉå ¨Éå |ÉªÉÖHò ´ÉÉCªÉÉÆ¶É
Commonly Used Phrases on the Files by HOD’s & Sr. Officials :

	Sl. No. 
	In English (+ÆOÉäVÉÒ º´É°ü{É)þ
	In Hindi (Ê½þxnùÒ º´É°ü{É)

	1. 
	I Agree
	¨Éé ºÉ½þ¨ÉiÉ ½ÚÆþ

	2. 
	I disagree
	¨Éé +ºÉ½þ¨ÉiÉ ½ÚÆþ

	3. 
	Application
	+É´ÉänùxÉ

	4. 
	Draft
	¨ÉºÉÉènùÉ, |ÉÉ°ü{É

	5. 
	Draft for approval
	¨ÉºÉÉènùÉ / |ÉÉ°ü{É +xÉÖ¨ÉÉänùxÉ ½äþiÉÖ þ

	6. 
	Please see me 
	EÞò{ÉªÉÉ ¨ÉÖZÉºÉä Ê¨É±Éå 

	7. 
	Please discuss
	EÞò{ÉªÉÉ Ê´ÉSÉÉ®ú Ê´É¨É¶ÉÇ Eò®åú

	8. 
	Sanctioned
	º´ÉÒEÞòÊiÉ

	9. 
	Approved
	+xÉÖ¨ÉÉäÊnùiÉ

	10. 
	Expedite action
	¶ÉÒQÉiÉÉ ½äþiÉÖ EòÉªÉÇ´ÉÉ½þÒ 

	11. 
	May be permitted
	+xÉÖ¨ÉÊiÉ nùÒ VÉÉ ºÉEòiÉÒ ½èþ 

	12. 
	All concerned to note
	ºÉ¦ÉÒ ºÉ¨¤ÉÎxvÉiÉ vªÉÉxÉ nåù

	13. 
	Appropriate action may be taken 
	={ÉªÉÖHò EòÉªÉÇ´ÉÉ½þÒ EòÒ VÉÉ ºÉEòiÉÒ ½èþ

	14. 
	Delay can not be waived
	Ê´É±É¨¤É ¨ÉÉ¡ò xÉ½þÓ ½þÉä ºÉEòiÉÒ

	15. 
	Comments may be called for
	Ê´ÉSÉÉ®ú +É¨ÉÎxjÉiÉ ÊEòB VÉÉªÉ 

	16. 
	Concurrence of …. May be obtained
	EòÒ ºÉ½þ¨ÉÊiÉ |ÉÉ{iÉ EòÒ VÉÉªÉ

	17. 
	Summary of the case may be put up
	¨ÉÉ¨É±Éä EòÉ ºÉÉ®ú |ÉºiÉÖiÉ ÊEòªÉÉ VÉÉªÉ

	18. 
	As modified
	ªÉlÉÉ ºÉÆ¶ÉÉäÊvÉiÉ

	19. 
	For general circulation
	ºÉ¨ÉÉxªÉ {ÉÊ®úSÉÉ±ÉxÉ ½äþiÉÖ

	20. 
	enroute
	¨ÉÉMÉÇ ¨Éå

	21. 
	ensuing
	+ÉMÉÉ¨ÉÒ

	22. 
	Face value
	+ÆÊEòiÉ ¨ÉÚ±ªÉ

	23. 
	Minute may be drawn up 
	EòÉªÉÇ°ü{É iÉèªÉÉ®ú ÊEòªÉÉ VÉÉªÉ

	24. 
	Orders may be complied with
	+Énäù¶É EòÉ +xÉÖ{ÉÉ±ÉxÉ ÊEòªÉÉ VÉÉªÉ

	25. 
	Seen & returned
	näùJÉEò®ú ´ÉÉ{ÉºÉ ÊEòªÉÉ

	26. 
	Here is before
	<ºÉºÉä {É½þ±Éä

	27. 
	On return from tour
	nùÉè®äú ºÉä ´ÉÉ{ÉºÉ +ÉxÉä {É®ú

	28. 
	Reply should be sent in Hindi
	=kÉ®ú Ê½þxnùÒ ¨Éå ¦ÉäVÉÉ VÉÉxÉÉ SÉÉÊ½þB

	29. 
	Pending cased be disposed of early
	+ÊxÉhÉÇªÉ ¨ÉÉ¨É±Éä ¶ÉÒQÉ ÊxÉ{É]õÉB VÉÉªÉ

	30. 
	In conformity with
	Eäò +xÉÖ¯û{É

	31. 
	In connection with
	Eäò ºÉ¨¤ÉxvÉ ¨Éå

	32. 
	In due course 
	ªÉlÉÉ ºÉ¨ÉªÉ {É®ú

	33. 
	On due date
	ÊxÉªÉiÉ iÉÉ®úÒJÉ EòÉä

	34. 
	Documentary evidence
	nùùºiÉÉ´ÉäVÉÒ ºÉÉIªÉ

	35. 
	Duly verified
	Ê´ÉÊvÉ´ÉiÉ ºÉiªÉÉÊ{ÉiÉ

	36. 
	During the discussion
	SÉSÉÉÇ Eäò nùÉè®úÉxÉ

	37. 
	earmarked
	+±ÉMÉ ºÉä ®úJÉÉ MÉªÉÉ

	38. 
	Earliest possible
	ªÉlÉÉ¶ÉÒQÉ

	39. 
	Earnest money
	+ÊOÉ¨É vÉxÉ®úÉÊ¶É

	40. 
	Effective measure
	|É¦ÉÉ´ÉÒ ={ÉÉªÉ

	41. 
	Early orders are solicited
	¶ÉÒQÉ +Énäù¶É EòÒ |ÉÉlÉÇxÉÉ ½èþ

	42. 
	Delay may be explained
	Ê´É±É¨¤É EòÉ EòÉ®úhÉ ¤ÉiÉÉªÉÉ VÉÉªÉ

	43. 
	Lenient view may be taken
	=nùÉ®ú oùÎ¹]õEòÉähÉ +{ÉxÉÉªÉÉ VÉÉªÉ

	44. 
	For Orders please
	+Énäù¶ÉÉlÉÇ |ÉºiÉÖiÉ

	45. 
	For perusal & return
	näùJÉEò®ú ±ÉÉè]õÉxÉä ½äþiÉÖ

	46. 
	For ready reference
	ºÉÖMÉ¨É ºÉÆnù¦ÉÇ Eäò Ê±ÉB

	47. 
	Hand over charge
	EòÉªÉÇ¦ÉÉ®ú / {Énù¦ÉÉ®ú ºÉÉé{ÉxÉÉ

	48. 
	Here after
	<ºÉEäò ¤ÉÉnù

	49. 
	Issue instruction forthwith
	iÉiEòÉ±É +xÉÖnäù¶É VÉÉ®úÒ ÊEòB VÉÉªÉ

	50. 
	Highlights
	¨ÉÖJªÉ ¤ÉÉiÉå, |É¨ÉÖJÉ +Eò¹ÉÇhÉ, 

	51. 
	Humanitarian grounds
	¨ÉÉxÉ´ÉÒªÉ +ÉvÉÉ®ú

	52. 
	Illegal practice
	+¤ÉèvÉ +ÉSÉ®úhÉ

	53. 
	Immediate solution
	iÉÉiEòÉÊ±ÉEò ½þ±É

	54. 
	Implied, it is
	+É¶ÉªÉ ªÉ½þ ½èþ

	55. 
	In advertently
	¦ÉÚ±É ºÉä, +xVÉÉxÉä ¨Éå

	56. 
	Outstanding balance
	Ê{ÉUô±ÉÉ ¤ÉEòÉªÉÉ

	57. 
	Per capita income
	|ÉÊiÉ ´ªÉÊHò +ÉªÉ


