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                 ननममभत प्रमकु् त ंग् रेजज  नटिंगग  ा  िंह्‍ दी ंनदु द 

Hindi Translation Of Regularly Used English Noting 

 

क्रभ 
सगख् म  

English Noting िंह्‍ दी ंनदु द 

(1) (2) (3) 
1.  Accepted provisionally ंस् थ म  प ऩ सरेज स् द ाृत  
2.  According to rules in vogue दततभ न/च र/ूप्र चमरत ननमभ नुस य   
3.  Accord sanction स् द ाृनत प्रद न ायन /स् द ाृनत दीएज  
4.  Acting in good faith सदब द सरेज ा मत ायतरेज हु   
5.  Action may be taken ा यतद ई ाी ज   

6.  Action taken ा मतद ही ाी  ई 
7.  Advise further development आ रेज ाी प्र नत सूचचत ायें 
8.  Advise us accordingly तदनुस य हभें सूचचत ायें 
9.  Agreed सहभत हूग 
10.  All avenues are exhausted, 

initiate legal action immediately 
सब  प्रम स सभ प् त, तुयगत ा नून  ा यतद ई ायें 

11.  All staff to note सब  स् ग प नटग ायें 
12.  Allowed ंनुभत 
13.  Annual grade increment 

sanctioned 
द र्षता क्रभ ाी दरेजतनदरृ्ि स् द ाृत 

14.  Approval may be obtained ंनभुटदन प्र प् त िाम  ज   

15.  Approved ंनभुटिंदत  
16.  As early as possible मथ श घ्र 
17.  Ascertain the position एस्थनत ा  ऩत  र   ग 
18.  Await reply उत् तय ाी प्रत ऺ  ायें 
19.  Bill may be paid बफर ा  बु त न ायें 
20.  By authority of  ारेज  ंचधा य सरेज 
21.  By return post    रौगत /द ऩस  ड ा सरेज  
22.  Call for report रयऩटगत भग द  ग 
23.  Case is filed भ भर  द मय ाय िंदम   म  है 
24.  Claim is time-barred द द  ा र त त है  
25.  Clarify the position एस्थनत स् ऩष् ग ायें  
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26.  Confirm please ाृऩम  ऩएुष्ग ायें 
27.  Contention is untenable तात /र्दच य ंस् द ा मत है  
28.  Copy for approval ंनुभटदन हरेजतु प्रनत 
29.  Correct Demarcation उचचत स भ गान  
30.  Corrigendum may be put up शुर्ि-ऩत्र प्रस् तुत ायें 
31.  Delay is regretted र्दरम् फ ारेज  मर  खरेजद है 

32.  Debarred from promotion ऩदट्‍ ननत सरेज दगचचत  
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.2. 

ननममभत प्रमकु् त ंग् रेजज  नटिंगग  ा  िंह्‍ दी ंनदु द 

Hindi Translation Of Regularly Used English Noting 

 

क्रभ 
सगख् म  

English Noting िंह्‍ दी ंनदु द 

(1) (2) (3) 
33.  Deemed to have been received प्र प् त सभझ  ज    
34.  De facto दस् तुत:/मथ थत भें 
35.  Delay in submitting the case is 

regretted 
र्दषम/भ भररेज ाट प्रस् तुत ायनरेज भें र्दरम् फ हरेजतु खरेजद 
है 

36.  Delay should be avoided र्दरगफ ग र  ज म/र्दरगफ न ायें  
37.  Delay was unavoidable  र्दरगफ ंऩरयह मत थ   
38.  Delegation of power ंचधा यों ा  प्रत् म मटजन  
39.  Delete  हग  दीएज   
40.  Deliberately and voluntarily 

delay should be avoided 
ज नफूझाय औय ंऩन  भजी/स् दरेजच् छ  सरेज दरेजय नही 
हटन  च िंह   

41.  Department may be advised 

accordingly 
र्दब   ाट तदनुस य सूचचत िाम  ज    

42.  Departmental action is in 

progress 
र्दब   म ा यतद ई च रू है  

43.  Despite reminders there has been 

delay in submission of statement 
ंनुस् भ याों ारेज  फ दजूद र्ददय   प्रस् तुत ायनरेज भें 
र्दरम् फ हुआ है  

44.  Disciplinary action may be 

initiated 
ंनुश सन त् भा ा यतद ई शुप  ाी ज   

45.  Discrepancy may be reconciled र्दसग नतम ग दयू ाी ज  ग/र्दसग नत ा  सभ ध न 
िाम  ज मरेज  

46.  Discussed चच त ाी  ई 
47.  Discussed and dropped र्दच य र्दभशत ारेज  फ द ननयस् त ाय िंदम   म   
48.  Discussed with G.M. भह प्रफगधा सरेज चच त ाी  
49.  Disregard to the facts तथ् मों ाी उऩरेजऺ  ायतरेज हु   
50.  Do the needful जप यी/ंत् म द‍ मा ा यतद ई  ायें 
51.  Draft Approved as amended सगशटधन नुस य भसौद  ंनुभटिंदत    
52.  Draft as amended is put up for 

approval  
सगशटचधत प्र प ऩ/भसौद  ंनुभटदन ारेज  मर  प्रस् तुत है 
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53.  Draft for approval ंनभुटदन हरेजत ुभसौद  
54.  Draft has been amended 

Accordingly 
भसौद /प्र प ऩ तदनुस य सगशटचधत ाय िंदम   म  है 

55.  Draft reply is put up for approval उत् तय ा  भसौद  ंनुभटदन हरेजतु प्रस् तुत है 
56.  Draft submitted for approval ंनुभटदन थत प्र प ऩ प्रस् तुत है  
57.  Duly authorized र्दचधदत प्र चधाृत 
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.3. 

ननममभत प्रमकु् त ंग् रेजज  नटिंगग  ा  िंह्‍ दी ंनदु द 

Hindi Translation Of Regularly Used English Noting 

 

क्रभ 
सगख् म  

English Noting िंह्‍ दी ंनदु द 

(1) (2) (3) 
58.  Each case will be considered on 

merits 
प्रत् मरेजा भ भर   ु -दटष ारेज  आध य ऩय र्दच य 
िाम  ज      

59.  Ensure compliance of legal 

proceedings 
ा नून  प्रिक्रम ओग ा  ंनुऩ रन सुननए‍चत ायें
  

60.  Ensure this is replied in 7 days 

positively 
इसा  उत् तय स त िंदनों भें बरेजज  ज न  सुननए‍चत 
ायें  

61.  Entries have been checked and 

verified 
प्रर्दएष्गमों ाी जॉच औय सत् म ऩन िाम   म    

62.  Error be corrected बूर सुध यी ज   
63.  Estimates is under preparation प्र क् ारन तैम य िाम  ज  यह  है  
64.  Exception to the rule ननमभ ा  ंऩद द  
65.  Exempted छूग दी  ई  
66.  Ex-parte decision  ा-ऩऺ म नन तम  
67.  Expedite action ा यतद ई श घ्र ायें 
68.  Explain स् ऩष् ग ायें 
69.  Explanation may be called 

for/obtained 
स् ऩष् गीाय  भ ग   ज    

70.  Facilities not available सुर्दध  ग उऩरब् ध नहीग हं  
71.  Facts of the case in brief are as 

follows 
सगऺरेजऩ भें भ भररेज ारेज  तथ् म ननम् न नुस य हं  

72.  Facts of the case may kindly be 

furnished 
सगऺरेजऩ भें भ भररेज ारेज  तथ् म प्रस् तुत ायें 

73.  Failed to fulfill the conditions शतों ा  ऩ रन ायनरेज भें ंसपर  
74.  Failing which serious action will 

be taken 
चूा हटनरेज ऩय  गब य ा यतद ई ाी ज     

75.  File a suit against them उनारेज  र्दरुि द द /भुादभ  द मय ायें 
76.  File may now be returned to the 

concerned department 
प इर ंफ सगफगचधत र्दब   ाट रौग  दी ज  
  

77.  File papers ा  ज प इर ायें 
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78.  Final bill is not on the prescribed 

form 
ंगनतभ बफर ननध तरयत प्र प ऩ ऩय नहीग है 

79.  Finding of the enquiry officer जॉच ंचधा यी ा  ननष् ाषत  
80.  Fix date of meeting फैठा ाी त यीख ननए‍चत ायें 
81.  Fix up responsibility जद फदरेजही ठहय ई ज    
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.4. 

ननममभत प्रमकु् त ंग् रेजज  नटिंगग  ा  िंह्‍ दी ंनदु द 

Hindi Translation Of Regularly Used English Noting 

 

क्रभ 
सगख् म  

English Noting िंह्‍ दी ंनदु द 

(1) (2) (3) 
82.  Follow the procedure as laid 

down 
ननिंदतष् ग प्रिक्रम  ा  ंनुसय  ायें 

83.  For Concurrence please आऩाी सहभनत ारेज  मर   
84.  For consideration र्दच य थत 
85.  For express of opinion य म दरेजनरेज ारेज  मर   
86.  For further action आ रेज ाी ा यतद ई ारेज  मर  
87.  For information सचून थत 
88.  For orders  आदरेजश ारेज  मर   
89.  For perusal  ंदरटान थत 
90.  For perusal and return दरेजख ाय रौग  ग   
91.  For ready reference सुरब सगदबत हरेजतु  
92.  For reconsideration ऩुनर्दतच य ारेज  मर   
93.  For reply within one week  ा सप् त ह ारेज  ंगदय जद फ दरेजनरेज हरेजतु  
94.  For signature please हस् त ऺय ारेज  मर   
95.  For sympathetic consideration सह नुबूनतऩूदता र्दच य ायनरेज हरेजतु  
96.  For the follow up action ंनुदती ा यतद ई ारेज  मर   
97.  Forwarded and recommended ं र्ेजर्षत  दग सगस् तुत 
98.  Full payment sanctioned ऩूयरेज बु त न ाी भगजूयी/ऩूय  ब ुत न स् द ाृत  
99.  General Manager‘s sanction is 

necessary 
भह प्रफगधा ाी भग जूयी आद‍ मा है 

100.  General Manager has 

recommended as under 
भह प्रफगधा नरेज ननम् न नुस य मसप रयश/ंनुशगस  ाी है
  

101.  Give brief resume of the account ख तरेज ा  सगक्षऺप् त र्ददय  दें 
102.  Give details र्दस् ततृ र्ददय  प्रस् तुत ायें 
103.  Give top priority सदोच् च प्र थमभात  दें 
104.  Hearing was adjourned सुनद ई स् थच त ाय दी  ई  
105.  Immediate action please तत् ा र ा यतद ई ायें 
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106.  In case of need आद‍ मा हटनरेज ऩय 
107.  Inability to agree सहभत हटनरेज भें ंसभथतत  
108.  Issue notice accordingly तदनुस य नटिंगस ज यी ायें 
109.  Issue Office Order ा म तरम आदरेजश ज यी ायें 
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.5. 

ननममभत प्रमकु् त ंग् रेजज  नटिंगग  ा  िंह्‍ दी ंनदु द 

Hindi Translation of Regularly Used English Noting 

 

क्रभ 
सगख् म  

English Noting िंह्‍ दी ंनदु द 

(1) (2) (3) 
110.  Issue reminder urgently ंनुस् भ या तुयगत बरेजजें 
111.  Issue today आज ज यी ायें 
112.  It is a matter of regret मह खरेजद ा  र्दषम है  
113.  It is highly objectionable मह फहुत आऩएत्तजना है  
114.  It may be noted म ह नटग िाम  ज   
115.  Justification has been accepted औचचत् म भ न मरम   म  है 
116.  Justification is necessary औचचत् म आद‍ मा है 
117.  Keep data ready for presentation प्रस् तुत ाय  ारेज  मर  आगाे रेज तैम य यखें 
118.  Keep in the file प इर भें यखें 
119.  Keep pending रएम्फत यखें 
120.  Kindly check ज गच ायें 
121.  Kindly issue bilingual circular ाृऩम  द्र्दब ष  ऩरयऩत्र ज यी ायें  
122.  Lack of confidence र्द‍ द स ा  ंब द  
123.  Leave granted छुट्ट  स् द ाृत 

124.  Look after the work ा मत दरेजखें 
125.  May be confirmed ऩुएष्ग ाी ज   
126.  May be paid बु त न िाम  ज   
127.  May be sanctioned भगजूयी दी ज   
128.  May be taken to the next meeting 

for ratification 
ं री फैठा भें सगऩुएष्ग ारेज  मर  प्रस् तुत ायें  

129.  Most urgent ंत् म द‍ मा 
130.  Necessary steps should be taken आद‍ मा ादभ उठ में 
131.  Needs close supervision ध् म नऩदूता ऩमतदरेजऺ  ंऩरेजक्षऺत है 

132.  No action necessary ाटई ा यतद ई आद‍ मा नहीग 
133.  Not satisfactory सगतटषजना नही हं 

134.  Noted नटग िाम  
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135.  Obtain legal opinion ा नून  य म रें 
136.  Orders may be issued आदरेजश ज यी ायें 
137.  Overage can not be condoned ंचधा आमु ाी एस्थनत भें रयम मत नहीग दी ज  

सात  
138.  Please acknowledge ाृऩम  प्र एप्त ाी सूचन  दें/ऩ दत  दें 
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.6. 

ननममभत प्रमकु् त ंग् रेजज  नटिंगग  ा  िंह्‍ दी ंनदु द 

Hindi Translation Of Regularly Used English Noting 

 

क्रभ 
सगख् म  

English Noting िंह्‍ दी ंनदु द 

(1) (2) (3) 
139.  Please advice all concerned ाृऩम  सब  सम् फगचधतों ाट सूचचत ायें 
140.  Please circulate ाृऩम  ऩरयच मरत ायें 
141.  Please furnish latest position and 

present status of this account 
ाृऩम  इस ख तरेज ाी ंद्मतन एस्थनत औय दततभ न 
स् तय ाी ज ना यी दें 

142.  Please reply ाृऩम  उत् तय दें 
143.  Please reply suitably ाृऩम  उचचत उत् तय दें 
144.  Please see me ाृऩम  भुझरेज मभरें/चच त ायें 
145.  Please speak ाृऩम  चच त ायें 
146.  Please study and discuss ाृऩम  ंध् ममन ाय चच त ायें 
147.  Prepare the agenda ा मतसूच  तैम य ायें 
148.  Presumption is confirmed in 

principle and is subject to 

approval by Board/Management 

Committee 

ध य  /ंनुभ न ाी ऩुएष्ग सैि गनता प ऩ सरेज है औय 
मह फटडत/प्रफगधन समभनत ारेज  ंनुभनत ारेज  ंध न है
  

149.  Proposal may not be accepted प्रस् त द भगजूय नहीग िाम  ज  सात  
150.  Questionable Conduct सगदरेजह स् ऩद आचय  
151.  Questionnaire may kindly be 

returned duly filled 
ाृऩम  प्र‍ न दरी र्दचधदत भ बय ाय रौग  दें  

152.  Quotation of firm is reasonable पभत ा  ाटगरेजशन उचचत है 

153.  Quoted below  न चरेज उिृत  
154.  Quote reference सगदबत फत  ग  
155.  Recommended मसप रयश ाी ज त  है/सगस् तुत 
156.  Regret हभें खरेजद है 
157.  Reply urgently तुयगत उत् तय दें 
158.  Reply was sent to party 

accordingly 
ऩ गी ाट तदनुस य उत् तय बरेजज िंदम   म  थ   

159.  Retrospective effect can not be 

given to this order 
इस आदरेजश ाट ऩूदत प्रब द  नहीग िाम  ज  सात 
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160.  Revised note may be put up सगशटचधत नटग प्रस् ततु ायें 
161.  Rules were not enforced properly ननमभों ाट उचचत प ऩ सरेज र  ू नहीग िाम   म  
162.  Sanctioned/Accepted भगजूय/स् द ाृत 
163.  Seen and discussed दरेजख मरम  औय चच त ाी 
164.  Specific reasons may be given र्दमशष् ग ा य  िंद  ज  ग 
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.7. 

ननममभत प्रमकु् त ंग् रेजज  नटिंगग  ा  िंह्‍ दी ंनदु द 

Hindi Translation Of Regularly Used English Noting 

 

क्रभ 
सगख् म  

English Noting िंह्‍ दी ंनदु द 

(1) (2) (3) 
165.  Submit note नटग प्रस् तुत ायें 
166.  Substitute  is not available  दज  उऩरब् ध नहीग है 
167.  Suggestion may be accepted सुझ द भ न मरम  ज   
168.  Surprise check आाएस्भा ज गच 

169.  The option once exercised would  

be final 
जट र्दाल् ऩ  ा फ य फत  िंदम  ज मरेज   द ह ंगनतभ 
हट     

170.  The order will be prospective मह आदरेजश ं्  भ  हट    
171.  This does not concern this office इस ा म तरम सरेज इसा  ाटई सगफगध नही है 
172.  This may be accorded top 

priority 
इसरेज उच् च प्र थमभात  दें  

173.  This Para may be dropped मह ऩैय  नना र िंदम  ज    
174.  This violates the extant rules इसभें दततभ न ननमभों ा  उल् रगघन न हटत  है  
175.  Till further orders ं ररेज आदरेजशों ता 
176.  To be retained for reference सगदबत ारेज  मर  यटा   म   
177.  Unacceptable ंस् द ा मत 
178.  Under Consideration र्दच य ध न है 
179.  Under taking should be obtained दचनऩत्र मरम  ज न  च िंह   
180.  Until further orders keep pending ं ररेज आदरेजश मभरनरेज ता इसरेज रगबफत यखें 
181.  Until further orders keep pending ं र  आदरेजश मभरनरेज ता रगबफत यखें 
182.  Urgently required श घ्र आद‍ मात  है 
183.  Valid reasons may be given भ ्‍ म ा य  फत  ग 
184.  Waiting list may be renewed प्रत ऺ  सूच  ाट नद ाृत िाम  ज   
185.  Warned चरेजत दन  दी  ई  
186.  We agree with above हभ उऩमुतक् त सरेज सहभत हं 

187.  We have no further comments हभें आ रेज औय ाुछ नही ाहन  है  
188.  We have no remarks to offer हभें ाटई िंगप् ऩ   नहीग ायन  है  
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189.  We may advice the employee that 

his request cannot be acceded to 
हभ ाभतच यी ाट सूचचत ाय सातरेज हं िा उनारेज  
ंनुयटध ाट स् द ा य नहीग िाम  ज  सात  

190.  We regret हभें खरेजद है 

191.  Why delays? दरेजयी क् मों हट यही है ? 
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.8. 

ननममभत प्रमकु् त ंग् रेजज  नटिंगग  ा  िंह्‍ दी ंनदु द 

Hindi Translation Of Regularly Used English Noting 

 

क्रभ 
सगख् म  

English Noting िंह्‍ दी ंनदु द 

(1) (2) (3) 
192.  Why suit is not filed in time in 

this account 
इस ख तरेज भें सभम ऩय द द क् मों द मय नहीग िाम  
 म   

193.  Will be dealt with severely ाठटयत  ऩूदता ा यतद ही ाी ज  ग  
194.  With retrospective effect ऩूदतव् म ऩ  प्रब द सरेज  
195.  Within the time limit सभम-स भ  ारेज  ब तय 

196.  Your representation is untenable आऩा  ंभ् म दरेजदन ंतात सग त है 
197.  Your request is granted आऩा  ंनयुटध स् द ाृत है 
198.  Yours sincerely आऩा   
199.  Zero hour शू्‍ म ा र 
200.  Zero rate of Interest  ब् म ज ाी शू्‍ म दय   

 


