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Approval         अनुमोदन 

For Approval                अनुमोदन के लिए / अनुमोदनार्थ 

Submitted for approval अनुमोदन के लिए प्रस्तुत/ अनुमोदनार्थ प्रस्तुत 

Put up for Approval                अनुमोदन के लिए प्रस्तुत/ अनुमोदनार्थ प्रस्तुत 

Approved      अनुमोददत 

Not Approved        न अनुमोददत 

Approved as proposed यर्ा प्रस्तावित अनुमोददत 

May be approved अनुमोददत ककया जाए 

Administrative approval may be obtained   प्रशासननक अनुमोदन प्राप्त ककया जाए 

Draft reply is put up for approval  
 

उत्तर का मसौदा अनुमोदन के लिए प्रस्तुत है 

This may please be approved  कृपया इसे अनुमोददत ककया जाए 

Action कारथिाई 

For favourable action अनुकूि कारथिाई के लिए  

Do the needful   आिश्यक कारथिाई करें 
draft    मसौदा /प्रारूप 

Prepare draft  मसौदा तैयार करें 
Draft for approval मसौदा अनुमोदन के लिए  
Concurrence     सहमनत 

For Concurrence       सहमनत के लिए 

Put up for Concurrence  सहमनत के लिए प्रस्तुत 
Final concurrence is accorded अंनतम सहमनत दी जाती है 
Recommendation      संस्तुत/ लसफाररश करना 
For Recommended       लसफाररश के लिए 
Recommended          संस्तुत/ लसफाररश  

Sanction    मंजूरी 
For Sanction   मंजूरी के लिए 

Sanctioned                 मंजूर 

Not Sanctioned      नामंजूर  
May be sanctioned  मंजूर ककया जाए 
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Circular    पररपत्र 

Circulation    पररचािन 

Please circulate and file   कृपया पररचालित करके फाइि करें 
Consideration   विचार 

For Consideration    विचार के लिए / विचारार्थ 
May be considered  विचार ककया जाए 

Matter is under consideration  मामिा विचाराधीन है 

Signature     हस्ताक्षर 

For Signature    हस्ताक्षर के लिए 

Put up for Signature    हस्ताक्षर के लिए प्रस्तुत 
Submitted for information   सूचना के लिए प्रस्तुत 

Submitted for perusal  अििोकनार्थ प्रस्तुत 

Submitted for orders  आदेश के लिए प्रस्तुत 

  
Put up for verification    सत्यापन के लिए प्रस्तुत करें 
Proposal प्रस्ताि 

Proposal accepted  प्रस्ताि स्िीकार है 

The proposal is quite in order  यह प्रस्ताि बििकुि ठीक है 

May be filed    फाइि कर ददया जाए 

May be permitted   अनुमनत दी जाए 

May be treated as urgent  इसे अनत आिश्यक समझा जाए 

May be passed for payment  भुगतान के लिए पाररत ककया जाए 

Reminder may be sent   अनुस्मारक भेजा जाए 
Explanation may be called for   स्पष्टीकरण मांगा जाए 
Action कारथिाई 

may be taken accordingly  तदनुसार की जाए 

Early action please   कृपया शीघ्र कारथिाई करें 
No action required   कोई कारथिाई अपेक्षक्षत नहीं 
No further action is called for  आगे कोई कारथिाई अपेक्षक्षत नहीं है 
Information  सूचना  

For information  सूचना के लिए / सूचनार्थ 
For information only  केिि सूचना के लिए 

Submitted for information  सूचना के लिए/ सूचनार्थ प्रस्तुत 
Please inform immediately तत्काि सूचचत करें/कर दीजजए 
Perusal  अििोकन 
For perusal अििोक के लिए / अििोकनार्थ 
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Reminder अनुस्मारक 

  
Order     आदेश 

Office Order  कायाथिय आदेश 

For Early orders शीघ्र आदेश के लिए  
Early orders are solicited  
  

शीघ्र आदेश देने की कृपा करें 

Further orders will follow आगे और आदेश भेजे जाएंगे 
Sanction Order   
   

मंजूरी आदेश 

Order has been communicated आदेश भेज ददया गया है। 
Relevant orders are flagged  संगत आदेशों पर पची िगा दी गई है 
Dispatched  पे्रवित/ भेजा हुआ 

Send भेजना/ पे्रवित करना 
Sent पे्रवित /भेजा गया 
Forward अगे्रवित करना  

Forwarded   पे्रवित/अगे्रवित  

I agree         मैं सहमत हंू                

Filed                               फाइि ककया  

Please attend         कृपया भाग िें 
Please discuss        चचाथ करें 
Please put up         कृपया प्रस्तुत करें 
Please keep pending       कृपया इसे रोके रखा जाए 
Very urgent         अनत आिश्यक 

Kindly reply         कृपया उत्तर दें 
Most immediate        अनत तत्काि 

Decision is awaited         ननणथय की प्रतीक्षा है 

Explanation          स्पष्टीकरण 

Await reply          उत्तर की प्रतीक्षा करें 
Ex-post facto sanction        कायोत्तर मंजूरी 
Facilities are not available        सुविधाएं उपिब्ध नही ंहै 

Issue as amended         यर्ा संशोचधत जारी करें 
Issue today          आज ही जारी करें 
Issue reminder urgently        तुरंत अनुस्मारक/स्मरण पत्र भेजें/भेजजए 
Please discuss         कृपया चचाथ करें 
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Please see the preceding notes  कृपया वपछिी दटप्पणणयां देख िें 
Please treat this strictly confidential कृपया इसे सख्त गोपनीय समझ े

Kindly acknowledge receipt  कृपया पािती भेजें 
We are not concerned with this  इससे हमारा संिंध नहीं है 

For sympathetic consideration  सहानुभूनतपूिथक/अनुकंपा पूिथक विचार के लिए 

Keep with the file     लमलसि/फाइि के सार् रणखए 

Obtain formal sanction   औपचाररक संस्िीकृनत /मंजरूी प्राप्त करें 
Office to note and comply   कायाथिय ध्यान दें और पािन करें 
Please expedite compliance   शीघ्र अनुपािन करें /कीजजए 

Passed for payment    भुगतान के लिए पाररत/पास ककया गया 
 

Arrangements are being made to ensure timely submission of report.   

समय पर ररपोटथ पेश करने की व्यिस्र्ा की जा रही है। 

 
Retrospective effect cannot be given to this order 

इस आदेश को पीछे की तारीख से/पूिथप्रभािी (भूतिक्षी प्रभाि, पूिथ व्यापी) िाग ू
नहीं ककया जा सकता। 

 
Immediate disposal of this file is requested  

इस फाइि का शीघ्र ननपटान करने का अनुरोध ककया जाता है। 
 
Exemption may be given to the following. 

ननम्नलिणखत को छूट दी जाए 

 
Amended draft is submitted for perusal  

संशोचधत प्रारूप अििोकनार्थ प्रस्तुत है। 

 
Necessary action has been taken  

आिश्यक कारथिाई की गई है। 

 
Bill may be returned with the following objections 

ननम्नलिणखत आपवत्तयों सदहत बिि को िापस ककया जाए। 
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Verified bills may be passed for payment. 

सत्यावपत बिि भुगतान हेतु पाररत ककया जाए। 

 
May be recommended for necessary action 

आिश्यक कारथिाई हेतु संस्तुत ककया जाए। 

 
May be consult with Finance Ministry 

वित्त मंत्रािय से परामशथ ककया जाए 


