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महत्वपूणर्  �त�थयाँ / IMPORTANT DATES 

 

 

 

क्रम सं 
Sl.No.  

मह� /IMPORTANCE वष� / YEAR 

1. �तंत्रता िदवस / INDEPENDENCE DAY 1947 
2. िहंदी िदवस   /  HINDI DAY 1949 
3. संिवधान िदवस  / CONSTITUTION DAY 1950 
4. राजभाषा अिधिनयम  / OL  ACT 1963 
5. राजभाषा संक�  / OL  RESOLUTION 1968 
6. िव� िहंदी िदवस  / WORLD HINDI DAY 1975 
7. राजभाषा िनयम  / OL  RULE 1976 

¨É½þi´É{É ÚhÉ Ç ´É¹É Ç /IMPORTANT YEAR

""Ê½þxnùÒ ½þ¨ÉÉ®äú ®úÉ¹]Åõ EòÒ +Ê¦É´ªÉÊHò EòÉ ºÉ®ú±ÉiÉ¨É »ÉÉäiÉ ½èþ*''
- ºÉÖÊ¨ÉjÉÉxÉÆnùxÉ {ÉÆiÉ



संवैधा�नक प्रावधान / CONSTITUTIONAL PROVISIONS 

भारत के सं�वधान म� राजभाषा से संबं�धत भाग-17 
OFFICIAL LANGUAGE RELATED PART-17 OF THE 

CONSTITUTION OF INDIA 
 
िहंदी को संघ की राजभाषा के �प म� 14 िसतंबर 1949 को स् वीकार िकया गया । इसके बाद संिवधान म� राजभाषा के संबंध 
म� धारा 343 से 351 तक व् यवस् था की गई ।  
Hindi was accepted as Official Language of the Union on 14th September, 1949. Then, section 343 to 351 was 
provided in the constitution regarding Official Language.  
 
अनचु्छेद 343 -  
संघ क� राजभाषा  ।  

Article 343 -  Official Language of the Union- 

संघ क� राजभाषा �हदं� और �ल�प देवनागर� होगी, संघ के शासक�य 

प्रयोजन� के �लए प्रयोग होने वाले अंक� का रूप भारतीय अंक� का 
अंतरार्ष्ट्र�य रूप होगा। 

The official Language of the Union shall be Hindi in 
Devanagari script. The form of numerals to be used for the 
official purposes of the Union shall be the international form of 
Indian numerals. 

 
 
 
 
 

 

ºÉÆ´ÉèvÉÉÊxÉEò |ÉÉ´ÉvÉÉxÉ/CONSTITUTIONAL PROVISIONS

+xÉÖSUäônù 343 -  ºÉÆPÉ EòÒ ®úÉVÉ¦ÉÉ¹ÉÉ  

Article 343 -  Official language of the Union

ºÉÆPÉ EòÒ ®úÉVÉ¦ÉÉ¹ÉÉ Ë½þnùÒ +Éè®ú Ê±ÉÊ{É näù´ÉxÉÉMÉ®úÒ ½þÉäMÉÒ, ºÉÆPÉ Eäò ¶ÉÉºÉEòÒªÉ |ÉªÉÉäVÉxÉÉå Eäò Ê±ÉB |ÉªÉÉäMÉ ½þÉäxÉä 

´ÉÉ±Éä +ÆEòÉå EòÉ °ü{É ¦ÉÉ®úiÉÒªÉ +ÆEòÉå EòÉ +ÆiÉ®úÉÇ¹]ÅõÒªÉ °ü{É ½þÉäMÉÉ*

The official language of the Union shall be Hindi in Devanagari script. The form of 
numerals to be used for the official purposes of the Union shall be the international 
form of Indian numerals.

+xÉÖSUäônù 351. Ë½þnùÒ ¦ÉÉ¹ÉÉ Eäò Ê´ÉEòÉºÉ Eäò Ê±ÉB ÊxÉnäù¶É

Article 351. Directive for development of the 
Hindi language

ºÉÆPÉ EòÉ ªÉ½þ EòiÉÇ´ªÉ ½þÉäMÉÉ ÊEò ́ É½þ Ë½þnùÒ ¦ÉÉ¹ÉÉ EòÉ |ÉºÉÉ®ú ¤ÉgøÉB, =ºÉEòÉ Ê´ÉEòÉºÉ Eò®äú ÊVÉºÉºÉä ́ É½þ ¦ÉÉ®úiÉ EòÒ 

ºÉÉ¨ÉÉÊºÉEò ºÉÆºEÞòÊiÉ Eäò ºÉ¦ÉÒ iÉi´ÉÉå EòÒ +Ê¦É´ªÉÊHò EòÉ ̈ ÉÉvªÉ¨É ¤ÉxÉ ºÉEäò +Éè®ú =ºÉEòÒ |ÉEÞòÊiÉ ̈ Éå ½þºiÉIÉä{É 

ÊEòB Ê¤ÉxÉÉ Ë½þnÖùºlÉÉxÉÒ ̈ Éå +Éè®ú +É`ö´ÉÓ +xÉÖºÉÚSÉÒ ̈ Éå Ê´ÉÊxÉÌnù¹]õ ¦ÉÉ®úiÉ EòÒ +xªÉ ¦ÉÉ¹ÉÉ+Éå ̈ Éå |ÉªÉÖHò °ü{É, ¶Éè±ÉÒ 

+Éè®ú {ÉnùÉå EòÉä +Éi¨ÉºÉÉiÉ Eò®úiÉä ½ÖþB +Éè®ú VÉ½þÉÆ +É´É¶ªÉEò ªÉÉ ́ ÉÉÆUôxÉÒªÉ ½þÉä ́ É½þÉÆ =ºÉEäò ¶É¤nù-¦ÉÆb÷É®ú Eäò Ê±ÉB  

¨ÉÖJªÉiÉ& ºÉÆºEÞòiÉ ºÉä +Éè®ú MÉÉèhÉiÉ& +xªÉ ¦ÉÉ¹ÉÉ+Éå ºÉä ¶É¤nù OÉ½þhÉ Eò®úiÉä ½ÖþB =ºÉEòÒ ºÉ¨ÉÞÊrù ºÉÖÊxÉÎ¶SÉiÉ 

Eò®äú*
It shall be the duty of the Union to promote the spread of the Hindi language, to 
develop it so that it may serve as a medium of expression for all the elements of the 
composite culture of India and to secure its enrichment by assimilating without 
interfering with its genius, the forms, style and expressions used in Hindustani and 
in the other languages of India specified in the Eighth Schedule, and by drawing, 
wherever necessary or desirable, for its vocabulary, primarily on Sanskrit and 
secondarily on other languages.



राजभाषा अ�ध�नयम, 1963 
THE OFFICIAL LANGUAGES ACT, 1963 

 
धारा 3 (3) 
Section 3 (3) 

 

धारा 3(3) के अनुसार �नम्न�ल�खत दस्तावेज� म� अंगे्रज़ी के साथ-साथ �हदं� का प्रयोग अ�नवायर् है।  

According to section 3 (3), both Hindi and English language shall be used in the 
following documents :  

1. संकल्प / Resolution 

2. साधारण आदेश / General Orders 

3. �नयम / Rules 

4. अ�धसचूनाएं / Notification  

5. प्रशास�नक या अन्य प्र�तवेदन /Administrative or other reports 

6. पे्रस �व�िप्तया ँ/ Press Communique 

7. संसद के दोन� सदन� के सम� प्रस्ततु �कए जानेवाले सरकार� कागज़ात 
/Administrative and other reports and official papers to be laid before a house 
or the houses of parliament. 

8. सं�वदा / Contracts 

9. करार / Agreements 

10. अन�ुिप्त / Licenses 

11. अन�ुा पत्र / Permits  

12. �न�वदा सचूनाएं / Tender Notice 

13. �न�वदा फामर् / Tender Forms  



राजभाषा �नयम, 1976 

The Official Languages Rules, 1976 
 
 

�नयम 5  �हदं� म� प्राप्त पत्रा�द के उ�र �हदं� म� ह� �दए जाएं ।  
Rule 5 Communication received in Hindi must be replied in Hindi only. 
 
 
 

�नयम 6   राजभाषा अ�ध�नयम, 1963  क� धारा 3(3)   के  अंतगर्त आने वाले कागज़ात  द्�वभाषी जार� �कए जा रहे ह�, यह सु�निश्चत करना उस अ�धकार� का दा�यत् व 
है जो उन पर हस् ता�र कर रहे ह� ।  

Rule  6  Both Hindi & English shall be used for all document referred to in sub-section (3) of section 3 of the O.L. Act, 1963 and it shall be the 
responsibility of the persons signing such documents to ensure that such documents are made executed or issued both in Hindi and in 
English. 

 
�नयम  11. (क) सभी मैनुअल, सं�हताएं और प्र�क्रया संबंधी अन् य सा�हत् य �हदं� और अंगे्रजी म� द्�वभाषी रूप म� ह� छपवाए या साइक् लोस् टाइल �कए जाएं और प्रका�शत 

�कए जाएं ।  
Rule  11.    (i) All manuals, code and other procedural literature shall be printed or cyclostyled, as the case may be, and published both in Hindi and 

English in diglot form.  
 

 

ख) सभी नामपट्ट, सूचनापट्ट, पत्रशीषर् और �लफाफ� म� उत् क�णर् लेख एवं लेखन सामग्री क� अन् य मद� �हदं� और अंगे्रजी  (द्�वभाषी) म� हो ।  
  (ii) All name-plate, signs boards, letter heads and inscription on envelopes and other items stationary shall be in Hindi and in English 

(Bilingual). 
 

�नयम  12.  अनुपालन का उत् तरदा�यत् व –  
Rule  12.  Responsibility for compliance – 
 

  1.    क� द्र�य सरकार के प्रत् येक कायार्लय के प्रशास�नक प्रधान का यह   उत् तरदा�यत् व है �क वहः  
It shall be the responsibility of the Administrative Head of each Central Government Office: 

 

   (क) यह सु�निश्चत कर� �क अ�ध�नयम और इन �नयम� के उपबंध� का  समु�चत रूप से अनुपालन हो रहा है और  
     To ensure that the provisions of the Act and these Rules are properly complied with; and  

 

  ख) इस प्रयोजन के �लए उपयुक्  त और प्रभावकार� जांच के �लए उपाय �कए  गए ह�।  
    To devise suitable and effective check points for this purpose. 
 
  2.  क� द्र�य सरकार अ�ध�नयम और इन �नयम� के उपबंध� के सम् यक् अनुपालन हेतु अपने कमर्चा�रय� और कायार्लय� को समय समय पर  आवश् यक �नदेश जार� 

�कए जा सकत ेह� ।  
The Central Government may issue such directions to its employees and officers from time to time as may be necessary  for the due 
compliance of the provision of the Act and these Rules. 

 



¤ÉÉä±ÉSÉÉ±É EòÒ Ë½þnùÒ ¨Éå vªÉÉxÉ ®úJÉxÉÒ´ÉÉ±ÉÒ |É¨ÉÖJÉ ¤ÉÉiÉå

1. ÊGòªÉÉ °ü{É- ¨ÉÉxÉEò °ü{É ¨Éå "ªÉä'  EòÉ |ÉªÉÉäMÉ xÉ Eò®úEäò "B' EòÉ |ÉªÉÉäMÉ ¨ÉÉxÉEò ¨ÉÉxÉÉ MÉªÉÉ ½èþ* VÉèºÉä: Ê±ÉB, MÉB, SÉÉÊ½þB, EòÒÊVÉB +ÉÊnù  
 +Éè®ú "ªÉÒ' Eäò ºlÉÉxÉ {É®ú "<Ç' EòÉ |ÉªÉÉäMÉ ¨ÉÉxÉEò ½þÉäMÉÒ*  VÉèºÉä- MÉªÉÒ/ MÉ<Ç, +ÉªÉÒ/ +É<Ç, ±ÉÉªÉÒ/ ±ÉÉ<Ç +ÉÊnù* 

2. ¶É¤nù Eäò +ÆiÉ ¨Éå +ÉxÉä ´ÉÉ±Éä ´ªÉÆVÉxÉ EòÉ =SSÉÉ®úhÉ "+' º´É®ú Eäò ºÉÉlÉ xÉ½þÓ ÊEòªÉÉ VÉÉiÉÉ* VÉèºÉä EòÉ¨É, ¨ÉÉxÉ, ®úÉ¨É +ÉÊnù* 

3. "½þ' ºÉä {É½þ±Éä +Éè®ú ¤ÉÉnù ¨Éå ªÉÊnù "+' v´ÉÊxÉ +ÉB iÉÉä "½þ' EòÉ =SSÉÉ®úhÉ "B' Eäò °ü{É ¨Éå ½þÉäiÉÉ ½èþ*
 VÉèºÉä ¶É½þ®ú, ¨É½þ±É, ¤É½þxÉ , Eò½þxÉÉ, ®ú½þxÉÉ +ÉÊnù* 

4. "ªÉ' ºÉä {É½þ±Éä "Bä' v´ÉÊxÉ EòÉ =SSÉÉ®úhÉ "+É<Ç' Eäò °ü{É ¨Éå ÊEòªÉÉ VÉÉiÉÉ ½èþ*
 VÉèºÉä ¨ÉèªÉÉ, ¦ÉèªÉÉ

5. "´É' ºÉä {É½þ±Éä "+Éè' EòÉ =SSÉÉ®úhÉ "+=' Eäò °ü{É ¨Éå ÊEòªÉÉ VÉÉiÉÉ ½èþ*
 VÉèºÉä EòÉè´ÉÉ, ½þÉè´ÉÉ +ÉÊnù*  

6. "Bä' iÉlÉÉ "+Éè' EòÉ =SSÉÉ®úhÉ BEò±É º´É®ú Eäò °ü{É ¨Éå ÊEòªÉÉ VÉÉiÉÉ ½èþ*
 VÉèºÉä- BäºÉÉ, +Éè®úiÉ +ÉÊnù* 

7. Ë½þnùÒ Eäò ¶É¤nù ¨Éå +ÉxÉä´ÉÉ±Éä Ë¤ÉnùÒ EòÉ =SSÉÉ®úhÉ, Ë¤ÉnùÒ Eäò ¤ÉÉnù +ÉxÉä´ÉÉ±Éä +IÉ®ú ´ÉMÉÇ Eäò {ÉÉÆSÉ´Éä +IÉ®ú EòÉ =SSÉÉ®úhÉ ¨ÉÉxÉÉ VÉÉBMÉÉ*
 VÉèºÉä-  MÉÆMÉÉ - Eò JÉ MÉ PÉ Ró
   +ÆSÉ±É- SÉ Uô VÉ ZÉ \É
   nÆùb÷ - ]õ `ö b÷ fø hÉ
   vÉÆvÉÉ- iÉ lÉ nù vÉ xÉ



ºÉ{iÉÉ½þ E É xÉÉ¨É / WEEKS

ºÉÉä¨É´ÉÉ®ú   -  Monday ¨ÉÆMÉ±É´ÉÉ®ú  -  Tuesday ¤ÉÖvÉ´ÉÉ®ú   -  Wednesday

MÉÖ¯û´ÉÉ®ú    -  Thursday ¶ÉÖGò´ÉÉ®ú   -  Friday ¶ÉÊxÉ´ÉÉ®ú  -  Saturday

®úÊ´É´ÉÉ®ú    -  Sunday

¨É½ÒxÉäþ E É xÉÉ¨É / MONTH 

VÉxÉ´É®úÒ  -  January ¡ò®ú´É®úÒú   -  February ¨ÉÉSÉÇú    -  March

+|Éè±Éú   -  April ¨É<Ç      -   May VÉÚxÉ     -  June

VÉÖ±ÉÉ<Ç   -  July +MÉºiÉ   -   August ÊºÉiÉÆ¤É®ú  -  September

+HÚò¤É®úú  -  October xÉ´ÉÆ¤É®ú    -  November ÊnùºÉÆ¤É® úú -  December

¨ÉÉ{É / MEASUREMENT 

1/4  -  {ÉÉ´É 1/2      -  +ÉvÉÉ 21/4    -  ºÉ´ÉÉ nùÉä

21/2  -  føÉ<Ç 3/4      -  {ÉÉèxÉÉ 23/4    -  {ÉÉèxÉä iÉÒxÉ

11/2  -  BEò ¤É]õÉ nùÉä 31/4       -  ºÉ´ÉÉ iÉÒxÉ 11/4    -  ºÉ´ÉÉ 

31/2  -  ºÉÉfäø iÉÒxÉ
13/4      -  {ÉÉèxÉä nùÉä (BEò iÉÒxÉ 
¤É]õÉ SÉÉ®ú)

33/4    -  {ÉÉèxÉä SÉÉ®ú

{É½±ÉÉ - First  ( I ) nÚºÉ®É - Second ( II ) iÉÒºÉ®É - Third ( III )

SÉÉèlÉÉ - Fourth ( IV) {ÉÉÆSÉ´ÉÉ - Fifth ( V ) Uô`öÉ - Sixth ( VI )

ºÉÉiÉ´ÉÉÆ - Seventh ( VII ) +É`ö´ÉÉÆ - Eighth ( VIII ) xÉ´ÉÉÆ - Ninth  ( IX )

nùºÉ´ÉÉÆ - Tenth  ( X )

ºÉ{iÉÉ½þ, ¨É½þÒxÉä, ¨ÉÉ{É 
WEEKS, MONTH, MEASUREMENT

ºÉÉ¨ÉÉxªÉ ¶É¤n / GENERAL WORDS

PÉÆ]õÉ Hour

Eò±É Yesterday

+ÉVÉ Today

Eò±É Tomorrow

{É®úºÉÉå Day before yesterday/ after tomorrow

+ÉVÉ ®úÉiÉ Tonight

½þ}iÉÉ/ ºÉ{iÉÉ½þ Week

{ÉJÉ´ÉÉb÷É/ {ÉIÉ Fortnight

¨É½þÒxÉÉ Month 

´É¹ÉÇ Year

ºÉ´Éä®äú/ºÉÖ¤É½þ Morning

¶ÉÉ¨É Evening

®úÉiÉ Night

ÊnùxÉ / Ênù´ÉºÉ Day

{ÉÚ´ÉÇ/ {ÉÚ®ú¤É East

{ÉÎ¶SÉ¨É West

=kÉ®ú North

nùÊIÉhÉ South

nùÉBÆ Right

¤ÉÉBÆ Left



1 BEò 26 Uô¤¤ÉÒºÉ 51 <CªÉÉ´ÉxÉ 76 ÊUô½þkÉ®ú 

2 nùÉä 27 ºÉkÉÉ<ÇºÉ 52 ¤ÉÉ´ÉxÉ 77 ºÉiÉ½þkÉ®ú 

3 iÉÒxÉ 28 +`öÉ<ÇºÉ 53 ÊiÉ®ú{ÉxÉ 78 +`ö½þkÉ®ú 

4 SÉÉ®ú 29 =xÉiÉÒºÉ 54 SÉÉè´ÉxÉ 79 =xÉÉºÉÒ 

5 {ÉÉÆSÉ 30 iÉÒºÉ 55 {ÉSÉ{ÉxÉ 80 +ººÉÒ 

6 Uô½þ 31 <EòiÉÒºÉ 56 Uô{{ÉxÉ 81 <CªÉÉºÉÒ 

7 ºÉÉiÉ 32 ¤ÉkÉÒºÉ  57 ºÉkÉÉ´ÉxÉ 82 ¤ÉªÉÉºÉÒ 

8 +É`ö 33 iÉéiÉÒºÉ 58 +`öÉ´ÉxÉ 83 ÊiÉ®úÉºÉÒ 

9 xÉÉè 34 SÉÉéiÉÒºÉ 59 =xÉºÉ`ö 84 SÉÉè®úÉºÉÒ 

10 nùºÉ 35 {ÉéiÉÒºÉ 60 ºÉÉ`ö 85 {ÉSÉÉºÉÒ 

11 MªÉÉ®ú½þ 36 UôkÉÒºÉ 61 <EòºÉ`ö 86 ÊUôªÉÉºÉÒ

12 ¤ÉÉ®ú½þ 37 ºÉéiÉÒºÉ 62 ¤ÉÉºÉ`ö 87 ºÉiÉÉºÉÒ 

13 iÉä®ú½þ 38 +b÷iÉÒºÉ 63 ÊiÉ®úºÉ`ö 88 +`öÉºÉÒ 

14 SÉÉènù½þ 39 =xÉiÉÉ±ÉÒºÉ 64 SÉÉèºÉ`ö 89 xÉ´ÉÉºÉÒ 

15 {ÉÆpù½þ 40 SÉÉ±ÉÒºÉ 65 {ÉèºÉ`ö 90 xÉ¤¤Éä 

16 ºÉÉä±É½þ 41 <EòiÉÉ±ÉÒºÉ 66 ÊUôªÉÉºÉ`ö 91 <CªÉÉxÉ¤Éä 

17 ºÉjÉ½þ 42 ¤ÉªÉÉ±ÉÒºÉ 67 ºÉb÷ºÉ`ö 92 ¤ÉÉxÉ¤Éä

18 +`öÉ®ú½þ 43 iÉéiÉÉ±ÉÒºÉ 68 +b÷ºÉ`ö 93 ÊiÉ®úÉxÉ¤Éä

19 =zÉÒºÉ 44 SÉ´ÉÉ±ÉÒºÉ 69 =xÉ½þkÉ®ú 94 SÉÉè®úÉxÉ¤Éä

20 ¤ÉÒºÉ 45 {ÉéiÉÉ±ÉÒºÉ 70 ºÉkÉ®ú 95 {ÉSÉÉxÉ¤Éä

21 <CEòÒºÉ 46 ÊUôªÉÉ±ÉÒºÉ 71 <Eò½þkÉ®ú 96 ÊUôªÉÉxÉ¤Éä

22 ¤ÉÉ<ÇºÉ 47 ºÉéiÉÉ±ÉÒºÉ 72 ¤É½þkÉ®ú 97 ºÉiÉÉxÉ¤Éä

23 iÉä<ÇºÉ 48 +b÷iÉÉ±ÉÒºÉ 73 ÊiÉ½þkÉ®ú 98 +`öÉxÉ¤Éä

24 SÉÉè¤ÉÒºÉ 49 =xÉSÉÉºÉ 74 SÉÉè½þkÉ®ú 99 ÊxÉxªÉÉxÉ¤Éä

25 {ÉSSÉÒºÉ 50 {ÉSÉÉºÉ 75 {ÉSÉ½þkÉ®ú 100 ºÉÉè

+ÆEòÉå EòÒ ¨ÉÉxÉEò ´ÉiÉÇxÉÒ / NUMBERS IN HINDI



Chairman & Managing Director +vªÉIÉ B´ÉÆ |É¤ÉÆvÉ ÊxÉnäù¶ÉEò 

Director (Operations) ÊxÉnäù¶ÉEò (|ÉSÉÉ±ÉxÉ) 

Director (Finance) ÊxÉnäù¶ÉEò (Ê´ÉkÉ)

Director (Technical) ÊxÉnäù¶ÉEò (iÉEòxÉÒEòÒ)

Chief General Manager ¨ÉÖJªÉ ¨É½þÉ|É¤ÉÆvÉEò 

General Manager ¨É½þÉ|É¤ÉÆvÉEò

Company Secretary EÆò{ÉxÉÒ ºÉÊSÉ´É 

Deputy General Manager ={É ¨É½þÉ|É¤ÉÆvÉEò 

Assistant  General Manager ºÉ½þÉªÉEò ¨É½þÉ|É¤ÉÆvÉEò

In charge |É¦ÉÉ®úÒ 

Senior Manager ´ÉÊ®ú¹`ö |É¤ÉÆvÉEò

Manager |É¤ÉÆvÉEò

Deputy Manager ={É |É¤ÉÆvÉEò

Assistant Manager ºÉ½þÉªÉEò |É¤ÉÆvÉEò

Private Secretary ÊxÉVÉÒ ºÉÊSÉ´É 

Executive Trainee EòÉªÉÇ{ÉÉ±ÉEò |ÉÊ¶ÉIÉÉlÉÔ 

Port Facility Security Officer {ÉkÉxÉ ºÉÖÊ´ÉvÉÉ ºÉÖ®úIÉÉ +ÊvÉEòÉ®úÒ 

Project Officer {ÉÊ®úªÉÉäVÉxÉÉ +ÊvÉEòÉ®úÒ 

Liaison Officer ºÉÆ{ÉEÇò +ÊvÉEòÉ®úÒ 

Chief Welfare Officer ¨ÉÖJªÉ Eò±ªÉÉhÉ +ÊvÉEòÉ®úÒ 

Chief Medical Officer  ¨ÉÖJªÉ ÊSÉÊEòiºÉÉ +ÊvÉEòÉ®úÒ 

Chief Vigilance Officer  ¨ÉÖJªÉ ºÉiÉEÇòiÉÉ +ÊvÉEòÉ®úÒ 

{ÉnxÉÉ¨É / DESIGNATIONS
Staff Officer º]õÉ¡ò +ÊvÉEòÉ®úÒ 

Fire Officer +ÎMxÉ¶É¨ÉxÉ +ÊvÉEòÉ®úÒ 

Chief Safety Officer ¨ÉÖJªÉ ºÉÖ®úIÉÉ +ÊvÉEòÉ®úÒ 

Public Relation Officer VÉxÉ ºÉÆ{ÉEÇò +ÊvÉEòÉ®úÒ 

Accountant ±ÉäJÉÉEòÉ®ú 

Accounts officer ±ÉäJÉÉ +ÊvÉEòÉ®úÒ 

Assistant Administrative Officer ºÉ½þÉªÉEò |É¶ÉÉºÉÊxÉEò +ÊvÉEòÉ®úÒ 

Assistant Canteen Officer ºÉ½þÉªÉEò Eéò]õÒxÉ +ÊvÉEòÉ®úÒ 

Assistant Engineer ºÉ½þÉªÉEò +Ê¦ÉªÉÆiÉÉ 

Assistant Private Secretary ºÉ½þÉªÉEò ÊxÉVÉÒ ºÉÊSÉ´É 

Assistant Stores Officer ºÉ½þÉªÉEò ¦ÉÆb÷É®ú +ÊvÉEòÉ®úÒ

Assistant Fire Inspector ºÉ½þÉªÉEò +ÎMxÉ¶É¨ÉxÉ ÊxÉ®úÒIÉEò 

Attender +]åõb÷®ú 

Boiler Attendant ¤ÉÉìªÉ±É®ú {ÉÊ®úSÉ®ú

Canteen Worker Eéò]õÒxÉ EòÉ¨ÉMÉÉ®ú 

Chargeman SÉÉVÉÇ¨ÉèxÉ

Cook ®úºÉÉä<ÇªÉÉ

Crane Operator GäòxÉ |ÉSÉÉ±ÉEò / GäòxÉ +Éì{É®äú]õ®ú 

Deputy Chargeman Engineering ={É SÉÉVÉÇ¨ÉèxÉ <ÆVÉÒÊxÉªÉË®úMÉ  

Deputy Chargeman Machining ={É SÉÉVÉÇ¨ÉèxÉ ¨É¶ÉÒËxÉMÉ 

Deputy Superintendant  Office ={É +vÉÒIÉEò EòÉªÉÉÇ±ÉªÉ 

Deputy Superintendant  Draftsman ={É +vÉÒIÉEò bÅ÷É}]ÂõºÉ¨ÉèxÉ 



Deputy Chargeman Electrical Cranes ={É SÉÉVÉÇ¨ÉèxÉ <±ÉäÎC]ÅõEò±É/ 
Ê´ÉtÖiÉ GäòxÉ 

Engineer <ÆVÉÒÊxÉªÉ®ú / +Ê¦ÉªÉÆiÉÉ 

Fire watchman ¡òÉªÉ®ú ´ÉÉìSÉ¨ÉèxÉ

Fireman ¡òÉªÉ®ú¨ÉèxÉ 

Fitter Electronics Ê¡ò]Âõ]õ®ú <±ÉäC]ÅõÉìÊxÉCºÉ 

Fitter Electrical Ê¡ò]Âõ]õ®ú <±ÉäÎC]ÅõEò±É / Ê´ÉtÖiÉ 

Fitter Maintenance Ê¡ò]Âõ]õ®ú +xÉÖ®úIÉhÉ 

Fitter Pipe Ê¡ò]Âõ]õ®ú {ÉÉ<{É 

Fitter Structural Ê¡ò]Âõ]õ®ú º]ÅõCSÉ®ú±É 

Gardener MÉÉbÇ÷xÉ®ú / ¨ÉÉ±ÉÒ 

General Worker ºÉÉ¨ÉÉxªÉ EòÉ¨ÉMÉÉ®ú 

Heavy Vehicle Driver ¦ÉÉ®úÒ ´ÉÉ½þxÉ SÉÉ±ÉEò 

Hindi Translator Ë½þnùÒ +xÉÖ´ÉÉnùEò 

Hindi Typist Ë½þnùÒ ]ÆõEòEò 

Instrument Mechanic ªÉÆjÉ ¨ÉäEòÉÊxÉEò 

Junior Commercial Assistant EòÊxÉ¹`ö ´ÉÉÊhÉÎVªÉEò ºÉ½þÉªÉEò

Junior Safety Officer EòÊxÉ¹`ö ºÉÖ®úIÉÉ +ÊvÉEòÉ®úÒ

Junior Superintendent EòÊxÉ¹`ö +vÉÒIÉEò 

Laboratory Assistant |ÉªÉÉäMÉ¶ÉÉ±ÉÉ ºÉ½þÉªÉEò

Lascar ±ÉÉºEò®ú

Leading Fireman |É¨ÉÖJÉ ¡òÉªÉ®ú¨ÉèxÉ 

Machinist ¨É¶ÉÒÊxÉº]õ 

Nursing Assistant xÉÍºÉMÉ ºÉ½þÉªÉEò 

Nursing Superintendent xÉÍºÉMÉ +vÉÒIÉEò 

Office Superintendent EòÉªÉÉÇ±ÉªÉ +vÉÒIÉEò 

Painter {Éå]õ®ú 

Personal Assistant ´ÉèªÉÊHòEò ºÉ½þÉªÉEò

Pharmacist ¡òÉ¨ÉÇÊºÉº]õ 

Rigger Ê®úMMÉ®ú 

Safety Inspector ºÉÖ®úIÉÉ ÊxÉ®úÒIÉEò 

Security Guard ºÉÖ®úIÉÉ MÉÉbÇ÷ 

Semi- Skilled Worker +vÉÇ - EÖò¶É±É EòÉ¨ÉMÉÉ®ú

Senior Assistant ´ÉÊ®ú¹`ö ºÉ½þÉªÉEò

Serang ºÉä®úÉÆMÉ

Service Assistant ºÉä´ÉÉ ºÉ½þÉªÉEò 

Ship D'Man Ê¶É{É bÅ÷É}]ÂõºÉ¨ÉèxÉ 

Shipwright wood Ê¶É{É®úÉ<]õ ´ÉÖc÷ 

Staff Car Driver º]õÉ¡ò EòÉ®ú SÉÉ±ÉEò / bÅ÷É<´É®ú 

Stenographer +É¶ÉÖÊ±ÉÊ{ÉEò 

Storekeeper ¦ÉÆb÷É®ú 

Superintendent Cash +vÉÒIÉEò xÉEònù 

System Supervisor |ÉhÉÉ±ÉÒ {ÉªÉÇ´ÉäIÉEò 

Telephone Operator ]äõÊ±É¡òÉäxÉ |ÉSÉÉ±ÉEò 

Technical Assistant iÉEòxÉÒEòÒ ºÉ½þÉªÉEò 

Welder ´Éä±b÷®ú 

Welfare Inspector Eò±ªÉÉhÉ ÊxÉ®úÒIÉEò 



+ÆOÉäWÉÒ ¶É¤n / ENGLISH WORD Ë½þnùÒ ¶É¤n ù/ HINDI WORD
ABSOLVE Ê´É¨ÉÖHò Eò®úxÉÉ
ACCEPTABLE º´ÉÒEòÉªÉÇ
ACCOMODATION +É´ÉÉºÉ
ACCESS {É½ÖÄþSÉ
ACCOUNT BOOK ±ÉäJÉÉ ¤É½þÒ
ACCORDINGLY iÉnùxÉÖºÉÉ®ú
ACCOUNTABILITY VÉ´ÉÉ¤Énäù½þÒ
ACCOUNTS PAYABLE näùxÉnùÉ®úÒ ±ÉäJÉä
ACHIEVEMENT ={É±ÉÎ¤vÉ
ACKNOWLEDGE {ÉÉ´ÉiÉÒ näùxÉÉ
ACTING ALLOWANCE EòÉªÉÇEòÉ®úÒ ¦ÉkÉÉ
ACTION COMMITTEE EòÉ®Çú´ÉÉ<Ç ºÉÊ¨ÉÊiÉ
ACT +ÊvÉÊxÉªÉ¨É
ACTION EòÉ®Çú´ÉÉ<Ç
ACTIVE ºÉÊGòªÉ
ACTUAL ´ÉÉºiÉÊ´ÉEò
AD HOC iÉnùlÉÇ
AD HOC COMMITTEE iÉnùlÉÇ ºÉÊ¨ÉÊiÉ
AD INFINITUM ÊxÉ®ú´ÉÊvÉ
AD VALOREM ¨ÉÚ±ªÉÉxÉÖºÉÉ®ú
ADAPTABLE +xÉÖEÚò±ÉxÉÒªÉ
ADD ON COURSES ¨ÉÚ±ªÉÉ{ÉäIÉÒ {ÉÉ`ö¬Gò¨É
AD INTERIM +ÆiÉÊ®ú¨É
AD VALOREM DUTY ¨ÉÚ±ªÉÉxÉÖºÉÉ®ú ¶ÉÖ±Eò

A
ADDENDUM +xÉÖ¶Éä¹É
ADDITIONAL CHARGE +ÊiÉÊ®úHò |É¦ÉÉ®ú
ADDITIONAL PAY +ÊiÉÊ®úHò ´ÉäiÉxÉ
ADEQUATE {ÉªÉÉÇ{iÉ
ADJOURNMENT ºlÉMÉxÉ
ADMINISTERED ÊxÉnæùÊ¶ÉiÉ
ADMINISTRATION |É¶ÉÉºÉxÉ
ADMINISTRATOR  - GENERAL ¨É½þÉ- |É¶ÉÉºÉEò
ADMISSION CHARGE |É´Éä¶É |É¦ÉÉ®ú
ADMITTANCE |É´Éä¶ÉxÉ
ADVANCE +ÊOÉ¨É
ADVANCE COPY +ÊOÉ¨É |ÉÊiÉ
ADVANTAGE ±ÉÉ¦É
ADVISORY COMMITTEE ºÉ±ÉÉ½þEòÉ®ú ºÉÊ¨ÉÊiÉ
AFFIDAVIT ¶É{ÉlÉ{ÉjÉ
AFFIRMATIVE ºÉEòÉ®úÉi¨ÉEò
AFORESAID {ÉÚ´ÉÇEòÊlÉiÉ, {ÉÚ´ÉÉæHò
AGAINST Eäò Ê´É¯ûrù, Eäò |ÉÊiÉ, Eäò ºÉÉ¨ÉxÉä, EòÒ iÉÖ±ÉxÉÉ ¨Éå
AGREEMENT Eò®úÉ®ú, +xÉÖ¤ÉÆvÉ
AIR MAIL ½þ´ÉÉ<Ç b÷ÉEò
ALLOCATION +É¤ÉÆ]õxÉ
ALLOWANCE ¦ÉkÉÉ, UÚô]õ
AMENDMENT ºÉÆ¶ÉÉävÉxÉ
AMENITY ºÉÖJÉ- ºÉÖÊ´ÉvÉÉ
AMICABLE ºÉÉè½þÉnÇù{ÉÚhÉÇ

¶É¤nEòÉä¹Éù/GLOSSARY



ANALYSIS Ê´É¶±Éä¹ÉhÉ
ANCHOR ±ÉÆMÉ®ú
ANNEXURE ºÉÆ±ÉMxÉEò
ANNUAL ´ÉÉÌ¹ÉEò
ANNUAL REPORT ´ÉÉÌ¹ÉEò |ÉÊiÉ´ÉänùxÉ
ANNUAL REVIEW ´ÉÉÌ¹ÉEò ºÉ¨ÉÒIÉÉ
ANTICIPATORY {ÉÚ´ÉÉÇxÉÖ¨ÉÉÊxÉiÉ, |ÉiªÉÉÊ¶ÉiÉ
APPEAL +{ÉÒ±É
APEX ¶ÉÒ¹ÉÇ
APEX BODY ¶ÉÒ¹ÉÇ ÊxÉEòÉªÉ
APPELLATE AUTHORITY +{ÉÒ±ÉÒ |ÉÉÊvÉEòÉ®úÒ
ARREARS ¤ÉEòÉªÉÉ
ARTICLE +xÉÖSUäônù
ARTISAN EòÉ®úÒMÉ®ú
ARTILLERY iÉÉä{ÉJÉÉxÉÉ
ASSESSED VALUE ÊxÉvÉÉÇÊ®úiÉ ¨ÉÚ±ªÉ
ASSETS AND LIABILITIES {ÉÊ®úºÉÆ{ÉÊkÉ iÉlÉÉ näùªÉiÉÉBÆ
ASSOCIATE MEMBER ºÉ½þ- ºÉnùºªÉ
ASSUMPTION OF CHARGE EòÉªÉÇ¦ÉÉ®ú- OÉ½þhÉ
AT PAR ºÉ¨É¨ÉÚ±ªÉ {É®ú
AUDITING ±ÉäJÉÉ{É®úÒIÉhÉ
AUTHORITY |ÉÉÊvÉEòÉ®úÒ
AUTONOMOUS BODY º´ÉÉªÉkiÉ ÊxÉEòÉªÉ
AVAILABILITY ={É±É¤vÉiÉÉ
AVERAGE EMOLUMENTS +ÉèºÉiÉ {ÉÊ®ú±ÉÎ¤vÉªÉÉÆ
AUXILLARY FUNDS ºÉ½þÉªÉEò ÊxÉÊvÉªÉÉÆ
AWARENESS VÉÉMÉ°üEòiÉÉ

B
BACK  PAYMENT Ê{ÉUô±ÉÉ ¦ÉÖMÉiÉÉxÉ 
BACK UP {ÉÚÌiÉEò®ú 
BACK DATED {ÉÚ´ÉÇ-ÊnùxÉÉÆÊEòiÉ 
BAD DEBT +¶ÉÉävªÉ @ñhÉ 
BANKER ¤ÉéEò®ú 
BASIC  RATE ¨ÉÚ±É nù®ú 
BEARER ´ÉÉ½þEò 
BELOW PAR +´É¨ÉÚ±ªÉ {É®ú 
BENCHMARK ¨ÉÉxÉEò 
BENEFICIAL Ê½þiÉEòÉ®úÒ, ±ÉÉ¦É|Énù 
BID ¤ÉÉä±ÉÒ
BILL Ê´ÉvÉäªÉEò
BLANKET DEAL ´ªÉÉ{ÉEò ºÉÉènùÉ 
BOND ¤ÉÆvÉ{ÉjÉ
BOOKLET {ÉÖÎºiÉEòÉ 
BORROW =vÉÉ®ú ±ÉäxÉÉ
BOTTLENECK MÉiªÉ´É®úÉävÉ/¨ÉÉMÉÉÇ´É®úÉävÉ 
BREACH ¦ÉÆMÉ, iÉÉäc÷xÉÉ 
BREVITY ºÉÆÊIÉ{iÉiÉÉ 
BROADCAST |ÉºÉÉ®úhÉ 
BROCHURE Ê´É´É®úÊhÉEòÉ 
BUDGET ¤ÉVÉ]õ 
BY HAND nùºiÉÒ 
BYE  ELECTION ={É- SÉÖxÉÉ´É 
BYE  LAW ={ÉÊxÉªÉ¨É 



C
CAPITAL GRANT {ÉÚÆVÉÒMÉiÉ +xÉÖnùÉxÉ 
CASH DOWN BEò¨ÉÖ¶iÉ xÉEònù 
CASTING VOTE ÊxÉhÉÉÇªÉEò ¨ÉiÉ 
CATALOGUE ºÉÚSÉÒ{ÉjÉ 
CERTIFIED COPY |É¨ÉÉÊhÉiÉ |ÉÊiÉ 
CESS ={ÉEò®ú 
CHAOS +´ªÉ´ÉºlÉÉ 
CHECK LIST VÉÉÆSÉ ºÉÚSÉÒ 
CLAIM nùÉ´ÉÉ 
CLARIFICATION º{É¹]õÒEò®úhÉ 
CLAUSE JÉÆb÷
CLOSING BALANCE +ÆiÉ ¶Éä¹É
COMPENSATION |ÉÊiÉ{ÉÚÌiÉ, ¨ÉÖ+É´ÉVÉÃÉ 
COMPETENT AUTHORITY ºÉIÉ¨É |ÉÉÊvÉEòÉ®úÒ 
COMPILER ºÉÆEò±ÉxÉEòiÉÉÇ 
COMPLEMENTARY {ÉÚ®úEò 
COMPLY WITH +xÉÖ{ÉÉ±ÉxÉ Eò®úxÉÉ 
CONCEPT ºÉÆEò±{ÉxÉÉ 
CONCESSION Ê®úªÉÉªÉiÉ
CONCURRENCE ºÉ½þ¨ÉÊiÉ
CONFERENCE ºÉ¨¨Éä±ÉxÉ
CONFIRMATION {ÉÖÎ¹]õEò®úhÉ 
CONFORMITY +xÉÖ°ü{ÉiÉÉ
CONSOLIDATED PAY ºÉ¨ÉäÊEòiÉ ´ÉäiÉxÉ 
CONTRACT ºÉÆÊ´ÉnùÉ, `äöEòÉ 
CORRESPONDING iÉnùxÉÖºÉÉ®ú 

CORRIGENDUM ¶ÉÖÊrù- {ÉjÉ
COST  CONTROL ±ÉÉMÉiÉ ÊxÉªÉÆjÉhÉ 
COST RECOVERY ±ÉÉMÉiÉ ´ÉºÉÚ±ÉÒ 
COUNTERSIGN |ÉÊiÉ½þºiÉÉIÉ®ú Eò®úxÉÉ
CRASH PROGRAMME pÖùiÉ EòÉªÉÇGò¨É
CREDENTIAL |ÉiªÉªÉ-{ÉjÉ
CULPA LEVUS ºÉÉvÉÉ®úhÉ ={ÉäIÉÉ
CURRENT YEAR SÉÉ±ÉÚ ´É¹ÉÇ
CURRICULUM {ÉÉ`ö¬Gò¨É
CUSTODIAN +Ê¦É®úIÉEò
CUSTOMS ºÉÒ¨ÉÉ ¶ÉÖ±Eò
CUT OFF DATE Ê´ÉSUäônùEò ÊiÉÊlÉ
CYCLE SÉGò

D
DAILY ALLOWANCE nèùÊxÉEò ¦ÉkÉÉ 
DAILY ROUTINE nèùÊxÉEò EòÉªÉÇ 
DAY SHIFT ÊnùxÉ EòÒ {ÉÉ®úÒ 
DE FACTO ´ÉºiÉÖiÉ: 
DE JURE Ê´ÉÊvÉiÉ: 
DE NOVO xÉB ÊºÉ®äú ºÉä 
DEADLINE ºÉ¨ÉªÉ ºÉÒ¨ÉÉ 
DEADLOCK MÉÊiÉ®úÉävÉ
DEAL ºÉÉènùÉ
DEBIT xÉÉ¨Éä 
DEBTOR @ñhÉÒ 
DECENTRALIZATION Ê´ÉEåòpùÒEò®úhÉ 
DECODE EÚò]õ´ÉÉSÉxÉ 



DECORUM Ê¶É¹]õiÉÉ 
DEDUCTION Eò]õÉèiÉÒ 
DEED Ê´É±ÉäJÉ
DEFALCATION MÉ¤ÉxÉ / vÉÉäJÉÉ
DEFAMATION ¨ÉÉxÉ½þÉÊxÉ / +{É´ÉÉn
DEFAULT SÉÚEò 
DEFERRED +ÉºlÉÊMÉiÉ
DEFIANCE +´ÉYÉÉ 
DEFLATION +´Éº¡òÒÊiÉ 
DEFREEZE +EòÒÊ±ÉiÉ Eò®úxÉÉ 
DELEGATE |ÉÊiÉÊxÉÊvÉ 
DEMOGRAPHY VÉxÉÉÆÊEòEòÒ 
DEMOTE {ÉnùÉ´ÉxÉiÉ Eò®úxÉÉ
DEMURRAGE Ê´É±ÉÆ¤É- ¶ÉÖ±Eò 
DENY xÉEòÉ®úxÉÉ 
DEPLOYMENT {ÉÊ®úÊxÉªÉÉäVÉxÉ
DEPONENT +Ê¦ÉºÉÉIÉÒ 
DEPOSITORY ÊxÉIÉä{ÉÉMÉÉ®ú 
DEPRECIATION ¨ÉÚ±ªÉ¿ÉºÉ
DESPATCH |Éä¹ÉhÉ 
DESTINATION MÉÆiÉ´ªÉ
DESTITUTE ÊxÉ®úÉÊ¸ÉiÉ 
DETOXIFICATION ÊxÉÌ´É¹ÉÒEò®úhÉ 
DETRIMENT +Ê½þiÉ
DEVALUATION +´É¨ÉÚ±ªÉxÉ 
DEVIATE Ê´ÉSÉÊ±ÉiÉ ½þÉäxÉÉ 
DIAGRAM +É®äúJÉ 

DICTATION ¸ÉÖiÉ±ÉäJÉ 
DIES NON +EòÉªÉÇ Ênù´ÉºÉ 
DIGITAL AGE +ÆEòÒªÉ ªÉÖMÉ 
DIGNITARY MÉhªÉ¨ÉÉxªÉ ´ªÉÊHò 
DIGNITY MÉÊ®ú¨ÉÉ
DILIGENCE +vªÉ´ÉºÉÉªÉ 
DIPLOMAT ®úÉVÉxÉÊªÉEò 
DISCARD +±ÉMÉ Eò®úxÉÉ 
DISCLAIMER nùÉ´ÉÉiªÉÉMÉ 
DISCORD ¨ÉiÉ¦Éänù 
DISCRETION Ê´É´ÉäEò 
DISINTEGRATION Ê´ÉPÉ]õxÉ 
DISMISSAL {ÉnùSªÉÖÊiÉ 
DISPARITY +ºÉ¨ÉÉxÉiÉÉ 
DISPENSABLE {ÉÊ®ú½þÉªÉÇ 
DISPOSAL ÊxÉ{É]õÉxÉ 
DITTO ªÉlÉÉä{ÉÊ®ú 
DIVERSIFICATION Ê´ÉÊ´ÉvÉÒEò®úhÉ 
DIVIDEND ±ÉÉ¦ÉÉÆ¶É 
DOCK MÉÉänùÒ 
DOCKYARD MÉÉänùÒ¤ÉÉc÷É 
DOCUMENTATION |É±ÉäJÉxÉ 
DOMICILE +ÊvÉ´ÉÉºÉ 
DOMINANT |É¤É±É, |É¦ÉÉ´ÉÒ 
DONATION nùÉxÉ, SÉÆnùÉ 
DOWNGRADING Gò¨ÉÉ´ÉxÉÊiÉ 
DOWNTRODDEN {ÉnùnùÊ±ÉiÉ 



DRAWEE +nùÉEòiÉÉÇ 
DRILLING ´ÉävÉxÉ 
DRIVE +Ê¦ÉªÉÉxÉ 
DROPOUT Ê´É®úiÉ
DUAL CHARGE nùÉä½þ®úÉ |É¦ÉÉ®ú 
DUE näùªÉ 
DULY Ê´ÉÊvÉ´ÉiÉ 
DUPLICATE +xÉÖÊ±ÉÊ{É 

E
EARMARKED =Êqù¹]õ 
EARNED LEAVE +ÌVÉiÉ UÖô]Âõ]õÒ 
EARNINGS Eò¨ÉÉ<Ç 
E - CERTIFICATES <Ç - |É¨ÉÉhÉ{ÉjÉ 
ECONOMIC +ÉÌlÉEò 
ECONOMICAL Ê¨ÉiÉ´ªÉªÉÒ 
ECONOMY CLASS ÊEò¡òÉªÉiÉÒ ¸ÉähÉÒ 
EDITION ºÉÆºEò®úhÉ 
EDITORIAL ºÉÆ{ÉÉnùEòÒªÉ 
EDUCATIONAL ¶ÉèÊIÉEò 
EFFECTIVE |É¦ÉÉ´ÉÒ 
EFFICIENCY nùIÉiÉÉ 
E - FORMAT <Ç - ºÉÆ°ü{É
E - GOVERNANCE <Ç - ¶ÉÉºÉxÉ 
EJECTMENT ¤ÉänùJÉ±ÉÒ
ELAPSE ¤ÉÒiÉxÉÉ 
ELECTOR ÊxÉ´ÉÉÇSÉEò 
ELECTORAL  ROLL ÊxÉ´ÉÉÇSÉEò xÉÉ¨ÉÉ´É±ÉÒ 

ELIGIBILITY {ÉÉjÉiÉÉ 
ELIGIBLE {ÉÉjÉ
ELIMINATE ÊxÉEòÉ±É näùxÉÉ 
EMBASSY ®úÉVÉnÚùiÉÉ´ÉÉºÉ 
EMBLEM ºÉÆ|ÉiÉÒEò
EMBOSSING  SEAL =¦É®úÒ ¨ÉÖ½þ®ú 
EMERGENCY +É{ÉÉiÉ 
EMERGENT +É{ÉÉÊiÉEò
EMERITUS |ÉÊiÉÎ¹`öiÉ 
EMIGRATION =i|É´ÉÉºÉxÉ 
EMOLUMENTS {ÉÊ®ú±ÉÎ¤vÉªÉÉÄ 
EMPANELMENT xÉÉÊ¨ÉEòÉªÉxÉ / ºÉÚSÉÒ¤Ér Eò®úxÉÉ
EMPATHY {É®úÉxÉÖ¦ÉÚÊiÉ 
EMPLOY ÊxÉªÉÉäÊVÉiÉ Eò®úxÉÉ
EMPLOYED  PERSONS ÊxÉªÉÉäÊVÉiÉ Eò¨ÉÔ
EMPLOYER ÊxÉªÉÉäHòÉ 
EMPLOYMENT ®úÉäVÉÃMÉÉ®ú 
EMPOWERMENT ºÉ¶ÉHòÒEò®úhÉ 
EMULATION ½þÉäc÷ , +xÉÖEò®úhÉ  
EN BLOC BEò ºÉÉlÉ 
EN CLAIR TELEGRAM ¶É¤nù¤Érù iÉÉ®ú 
EN MASSE ºÉÉ¨ÉÚÊ½þEò °ü{É ºÉä 
EN ROUTE ¨ÉÉMÉÇ ¨Éå 
ENACTMENT +ÊvÉÊxÉªÉ¨ÉxÉ 
ENCASHMENT xÉEònùÒEò®úhÉ 
ENCLOSURE +xÉÖ±ÉMxÉEò 
ENCODE EÚò]õ¤Érù Eò®úxÉÉ 



ENCOURAGEMENT |ÉÉäiºÉÉ½þxÉ 
ENCROACHMENT +ÊiÉGò¨ÉhÉ 
ENCUMBERED ¦ÉÉ®úOÉºiÉ 
ENDORSEMENT {ÉÞ¹`öÉÆEòxÉ 
ENDOWMENT +IÉªÉÊxÉÊvÉ 
ENFACEMENT ¨ÉÖJÉÉÆEòxÉ 
ENFORCEMENT |É´ÉiÉÇxÉ 
ENGAGEMENT ´ÉSÉxÉ¤ÉÆvÉ 
ENHANCEMENT ´ÉÞÊrù 
ENLARGEMENT {ÉÊ®ú´ÉvÉÇxÉ 
ENQUIRY {ÉÚUôiÉÉUô , VÉÉÄSÉ 
ENRICHMENT ºÉÆ´ÉvÉÇxÉ 
ENROLMENT xÉÉ¨ÉÉÆEòxÉ 
ENSUING +ÉMÉÉ¨ÉÒ 
ENSURE ºÉÖÊxÉÎ¶SÉiÉ Eò®úxÉÉ
ENTERPRISE =t¨É 
ENIRE SERVICE ºÉÆ{ÉÚhÉÇ ºÉä´ÉÉ 
ENTITLED ½þEònùÉ®ú 
ENTRANCE |É´Éä¶É 
ENTREPRENEUR =t¨ÉÒ 
ENTRUST ºÉÉé{ÉxÉÉ 
ENUMERATION MÉhÉxÉÉ 
ENVISAGE  +´ÉvÉÉ®úhÉ Eò®úxÉÉ
ENVOY nÚùiÉ
EPITOME ºÉÉ®ú
E - PROCUREMENT <Ç - |ÉÉ{ÉhÉ 
EQUILIBRIUM ºÉÆiÉÖ±ÉxÉ 

EQUIPMENT ={ÉºEò®ú 
EQUITABLE ºÉÉ¨ªÉÉ{ÉÚhÉÇ 
EQUIVALENT ºÉ¨ÉiÉÖ±ªÉ 
ERADICATION =x¨ÉÚ±ÉxÉ 
ERGONOMICS ¸É¨É|É¦ÉÉÊ´ÉEòÒ 
ERROR jÉÖÊ]õ
ESSENTIAL +ÊxÉ´ÉÉªÉÇ
ESTABLISHMENT ºlÉÉ{ÉxÉÉ 
ESTATE ºÉÆ{ÉnùÉ
ESTIMATED +xÉÖ¨ÉÉÊxÉiÉ
ESTIMATION |ÉÉCEò±ÉxÉ 
ETHICS xÉÒÊiÉ¶ÉÉºjÉ 
EVACUATION ÊxÉ¹Gò¨ÉhÉ 
EVALUATION ¨ÉÚ±ªÉÉÆEòxÉ 
EVEN NUMBER ºÉ¨É ºÉÆJªÉÉ 
EVENTUAL ºÉÆ¦ÉÉÊ´ÉiÉ 
EVENTUALLY +ÆiÉiÉ: 
EVIDENCE ºÉ¤ÉÚiÉ , ºÉÉIªÉ 
E - WASTE <Ç - +{ÉÊ¶É¹]õ 
EX GRATIA +xÉÖOÉ½þÒ
EX OFFICIO {ÉnäùxÉ
EX PARTE BEò{ÉIÉÒªÉ 
EX POST FACTO EòÉªÉÉækÉ®ú 
EXACT ªÉlÉÉlÉÇ 
EXAMPLE =nùÉ½þ®úhÉ 
EXCELLENCE =iEÞò¹]õiÉÉ 
EXCEPTION +{É´ÉÉnù 



EXCESS DUTY +ÊvÉEò ¶ÉÖ±Eò 
EXCHANGE Ê´ÉÊxÉ¨ÉªÉ
EXCHEQUER ®úÉVÉEòÉä¹É 
EXECUTION ÊxÉ¹{ÉÉnùxÉ 
EXECUTIVE COUNCIL EòÉªÉÇ {ÉÊ®ú¹Énù 
EXECUTIVES EòÉªÉÇ{ÉÉ±ÉEò ´ÉMÉÇ 
EXEMPTION UÚô]õ 
EXERCISE |ÉªÉÉäMÉ Eò®úxÉÉ 
EXHIBITION |Énù¶ÉÇxÉÒ 
EXIM - POLICY +ÉªÉÉiÉ -ÊxÉªÉÉÇiÉ xÉÒÊiÉ 
EXIT ÊxÉMÉÇ¨É
EXPENDITURE ´ªÉªÉ, JÉSÉÇ 
EXPERIENCE +xÉÖ¦É´É
EXPERT Ê´É¶Éä¹ÉYÉ 
EXPIRATION ºÉ¨ÉÉ{ÉxÉ 
EXPLICIT º{É¹]õ 
EXPONENT |ÉÊiÉ{ÉÉnùEò 
EXPULSION ÊxÉ¹EòÉºÉxÉ
EXTRACT =rù®úhÉ, ºÉÉ®ú 
EXTRA - CURRICULAR {ÉÉ`ö¬äiÉ®ú 
EXTRAORDINARY +ºÉÉvÉ®úhÉ 
EXTREMISM +ÊiÉ´ÉÉnù 

F
FACE  VALUE +ÆÊEòiÉ ¨ÉÚ±ªÉ 
FACILITY ºÉÖÊ´ÉvÉÉ 
FACT iÉlªÉ 
FACTOR EòÉ®úEò 

FACULTY ºÉÆEòÉªÉ
FAIR COPY º´ÉSUô |ÉÊiÉ 
FAKE xÉEò±ÉÒ
FARE ÊEò®úÉªÉÉ 
FAULTLESS nùÉä¹É®úÊ½þiÉ
FAVOURABLE +xÉÖEÚò±É
FEASIBILITY ºÉÉvªÉiÉÉ 
FEDERATION {ÉÊ®úºÉÆPÉ 
FESTIVAL  ADVANCE iªÉÉä½þÉ®ú +ÊOÉ¨É
FIDELITY ÊxÉ¹`öÉ 
FIDUCIARY FUNDS xªÉÉºÉÒªÉ ÊxÉÊvÉ 
FIELD  OFFICE IÉäjÉ EòÉªÉÉÇ±ÉªÉ 
FIGURES +ÆEò 
FILE Ê¨ÉÊºÉ±É, ¡òÉ<±É 
FINANCE  ACT Ê´ÉkÉ +ÊvÉÊxÉªÉ¨É
FINANCIAL  YEAR Ê´ÉkÉÒªÉ ´É¹ÉÇ 
FINANCIAL  SYSTEM Ê´ÉkÉÒªÉ |ÉhÉÉ±ÉÒ 
FINGERPRINT +ÆMÉÖÊ±ÉUôÉ{É 
FIRE  BRIGADE nù¨ÉEò±É nù±É
FIRE  EXTINGUISHER +ÎMxÉ¶ÉÉ¨ÉEò 
FIREFIGHTING +ÎMxÉ¶É¨ÉxÉ 
FIREMAN ¡òÉªÉ®ú¨ÉèxÉ
FIRM ´ªÉ´ÉºÉÉªÉ - |ÉÊiÉ¹`öÉxÉ 
FIRST AID |ÉlÉ¨É ={ÉSÉÉ®ú 
FIRST HALF {ÉÚ´ÉÉÇvÉÇ 
FIRST  QUARTER {É½þ±ÉÒ ÊiÉ¨ÉÉ½þÒ 
FISCAL ®úÉVÉEòÉä¹ÉÒªÉ 



FIT ªÉÉäMªÉ
FIXED ÎºlÉ®ú
FIXED GRANT ÊxÉªÉiÉ +xÉÖnùÉxÉ
FIXTURES VÉÖc÷xÉÉ®ú 
FLAT ºÉ{ÉÉ]õ 
FLEXIBILITY ±ÉSÉÒ±ÉÉ{ÉxÉ 
FLOW |É´ÉÉ½þ
FLUCTUATION =iÉÉ®ú- SÉgøÉ´É 
FOLLOWER +xÉÖMÉÉ¨ÉÒ 
FOLLOW –UP +xÉÖ´ÉiÉÇxÉ 
FOOT NOTE {ÉÉnù Ê]õ{{ÉhÉÒ 
FORECAST {ÉÚ´ÉÉÇxÉÖ¨ÉÉxÉ 
FORESIGHT nÚù®únùÌ¶ÉiÉÉ 
FOREWORD |ÉÉCEòlÉxÉ 
FORGED VÉÉ±ÉÒ 
FORMAL +Éè{ÉSÉÉÊ®úEò 
FORMER {ÉÚ´ÉÇ 
FORMULA ºÉÚjÉ
FORTHCOMING +ÉMÉÉ¨ÉÒ 
FORTHWITH iÉiEòÉ±É 
FORTNIGHT {ÉJÉ´ÉÉc÷É 
FORUM ¨ÉÆSÉ 
FORWARD +OÉäÊ¹ÉiÉ Eò®úxÉÉ 
FOSTERING {ÉÉä¹ÉhÉ 
FOUNDATION xÉÓ´É 
FRANCHISE ¨ÉiÉÉÊvÉEòÉ®ú 
FRAUDULENT Eò{É]õ{ÉÚhÉÇ 

FREE ÊxÉ:¶ÉÖ±Eò 
FREE TRADE ¨ÉÖHò ´ªÉÉ{ÉÉ®ú 
FREEHOLD {ÉÚhÉÇ º´ÉÉÊ¨Éi´É 
FREEZE EòÒÊ±ÉiÉ Eò®úxÉÉ 
FREIGHT ¦ÉÉc÷É 
FREQUENCY ¤ÉÉ®Æú¤ÉÉ®úiÉÉ 
FRESH VACANCY xÉ<Ç Ê®úÊHò 
FULL TIME {ÉÚhÉÇEòÉÊ±ÉEò 
FUNCTIONAL |ÉªÉÉäVÉxÉ¨ÉÚ±ÉEò 
FUNCTIONARY {ÉnùvÉÉ®úÒ 
FUND ÊxÉÊvÉ 
FUNDING ÊxÉvÉÒªÉxÉ 
FURTHER ACTION +MÉ±ÉÒ EòÉ®Çú´ÉÉ<Ç

G
GAIN ±ÉÉ¦É 
GARAGE MÉè®äúVÉ 
GATE PASS |É´Éä¶É-{ÉjÉ
GAZETTED ®úÉVÉ{ÉÊjÉiÉ 
GENERAL BODY ºÉÉvÉÉ®úhÉ ºÉ¦ÉÉ 
GENERAL OPINION +É¨É ®úÉªÉ 
GENERATION {ÉÒgøÒ 
GENUINE ªÉlÉÉlÉÇ, |ÉÉ¨ÉÉÊhÉEò 
GIST ºÉÉ®ú 
GLOBAL TENDER ´ÉèÊ·ÉEò ÊxÉÊ´ÉnùÉ 
GLOSSARY ¶É¤nùÉ´É±ÉÒ 
GODOWN MÉÉänùÉ¨É 
GOOD GOVERNANCE ºÉÖ¶ÉÉºÉxÉ 



GOOD OFFICES ¨ÉvªÉºlÉiÉÉ 
GOOD REASON {ÉªÉÉÇ{iÉ EòÉ®úhÉ 
GOVERNMENT ACCOMMODATION ºÉ®úEòÉ®úÒ +É´ÉÉºÉ 
GRACE PERIOD Ê®úªÉÉªÉiÉ +´ÉÊvÉ 
GRADATION {Énù Gò¨É 
GRADE PAY OÉäb÷ ´ÉäiÉxÉ 
GRADE WISE ¸ÉähÉÒ´ÉÉ®ú 
GRADUAL GòÊ¨ÉEò 
GRAND TOTAL EÖò±É ªÉÉäMÉ 
GRANT +xÉÖnùÉxÉ 
GRANT-IN-AID ºÉ½þÉªÉiÉÉ +xÉÖnùÉxÉ 
GRATEFUL +É¦ÉÉ®úÒ, EÞòiÉYÉ 
GRATIFICATION {ÉÊ®úiÉÉä¹ÉhÉ 
GRATUITY ={ÉnùÉxÉ 
GRIEVANCE Ê¶ÉEòÉªÉiÉ 
GROSS ºÉEò±É 
GROUND +ÉvÉÉ®ú 
GROUP- WISE ºÉ¨ÉÚ½þ´ÉÉ®ú 
GROWTH RATE ´ÉÞÊrù nù®ú 
GUARANTED |ÉiªÉÉ¦ÉÚiÉ 
GUARDIAN +Ê¦É¦ÉÉ´ÉEò 
GUEST HOUSE +ÊiÉÊlÉMÉÞ½þ 
GUIDANCE ¨ÉÉMÉÇnù¶ÉÇxÉ 
GUILTY nùÉä¹ÉÒ

H
HABIT +¦ªÉÉºÉ 
HABITUAL +ÉnùiÉxÉ 

HALF PAY LEAVE +vÉÇ ´ÉäiÉxÉ UÖô]Âõ]õÒ 
HALF YEARLY +vÉÇ´ÉÉÌ¹ÉEò, Uô¨ÉÉ½þÒ 
HANDLE ºÉÆ¦ÉÉ±ÉxÉÉ 
HANDOVER ºÉÉé{ÉxÉÉ 
HARASSMENT =i{ÉÒc÷xÉ 
HAZARD VÉÉäÊJÉ¨É 
HEADNOTE ¶ÉÒ¹ÉÇ Ê]õ{{ÉhÉÒ 
HEREAFTER iÉi{É¶SÉÉiÉ,  <ºÉEäò ¤ÉÉnù 
HEREBY BiÉnÂùuùÉ®úÉ, <ºÉEäò uùÉ®úÉ 
HEREWITH <ºÉEäò ºÉÉlÉ 
HIERARCHY {ÉnùÉxÉÖGò¨É 
HIGH LEVEL =SSÉºiÉ®úÒªÉ
HIGH OFFICIAL =SSÉ {ÉnùÉÊvÉEòÉ®úÒ 
HIGH PRIORITY =SSÉ |ÉÉlÉÊ¨ÉEòiÉÉ 
HIGHLIGHTS ¨ÉÖJªÉ ¤ÉÉiÉå 
HINDRANCE ¤ÉÉvÉÉ
HOMAGE ¸ÉrùÉÆVÉÊ±É  
HONORARIUM ¨ÉÉxÉnäùªÉ
HONOUR ºÉ¨¨ÉÉxÉ 
HOUSE KEEPING MÉÞ½þ |É¤ÉÆvÉxÉ 
HYPOTHECATION ¨ÉÉ±É¤ÉÆvÉxÉ

I
IBIDEM ´É½þÒ 
IDEA Ê´ÉSÉÉ®ú 
IDENTICAL BIDS ºÉ¨É°ü{É ¤ÉÉäÊ±ÉªÉÉÆ 
IDLE  CAPACITY +|ÉªÉÖHò IÉ¨ÉiÉÉ 
IGNORANCE +xÉÊ¦ÉYÉiÉÉ 



ILLEGAL +´ÉèvÉ 
ILLEGIBLE +{ÉÉ`ö¬ 
ILLUSTRATION =nùÉ½þ®úhÉ 
IMMATERIAL ºÉÉ®ú½þÒxÉ 
IMMEDIATE iÉiEòÉ±É 
IMMEDIATE OFFICER +ÉºÉzÉ +ÊvÉEòÉ®úÒ 
IMMIGRANT +É|É´ÉÉºÉÒ 
IMMORAL +xÉèÊiÉEò 
IMMOVABLE PROPERTY +SÉ±É ºÉÆ{ÉÊkÉ 
IMPAIRMENT CHARGE IÉÊiÉ |É¦ÉÉ®ú 
IMPARTIAL ÊxÉ¹{ÉIÉ 
IMPEACHMENT ¨É½þÉÊ¦ÉªÉÉäMÉ 
IMPERATIVE +ÊxÉ´ÉÉªÉÇ 
IMPERSONATION |ÉÊiÉ°ü{ÉhÉ 
IMPLEMENTATION EòÉªÉÉÇx´ÉªÉxÉ 
IMPLIED ÊxÉÊ½þiÉ 
IMPREST +OÉnùÉªÉ 
IMPROPER +xÉÖÊSÉiÉ 
IN ABEYANCE |ÉÉºlÉÊMÉiÉ 
IN ADVANCE +ÊOÉ¨É °ü{É ºÉä, {É½þ±Éä ºÉä 
IN DETAIL Ê´ÉºiÉÉ®ú ºÉä 
IN FACT ´ÉÉºiÉ´É ¨Éå 
INAPPLICABLE +|ÉªÉÉäVªÉ 
INAUGURATION =nÂùPÉÉ]õxÉ 
INCENTIVE |ÉÉäiºÉÉ½þxÉ 
IN-CHIEF |É¨ÉÖJÉ 
INCIDENCE PÉ]õxÉÉ 

INCIDENTAL |ÉÉºÉÆÊMÉEò 
INCLUSION ºÉ¨ÉÉ´Éä¶É 
INCOGNITO MÉÖ{iÉ °ü{É ºÉä 
INCOHERENCE +ºÉÆMÉiÉ 
INCOME TAX RETURN +ÉªÉEò®ú Ê´É´É®úhÉÒ 
INCOMING LETTER +É´ÉEò {ÉjÉ 
INCOMPETENCY +IÉ¨ÉiÉÉ 
INCONVENIENCE +ºÉÖÊ´ÉvÉÉ 
INCORPORATED ºÉ¨ÉÉÊ´É¹]õ / ÊxÉMÉÊ¨ÉiÉ
INCREDIBLE +Ê´É·ÉºÉxÉÒªÉ 
INCREMENT ´ÉäiÉxÉ- ´ÉÞÊrù 
INCUMBRANCE ¦ÉÉ®ú / @ñhÉ ¦ÉÉ®
INCUR ={ÉMÉiÉ / {ÉcxÉÉ / =`ÉxÉÉ / þ±ÉäxÉÉ
INDEBTEDNESS @ñhÉOÉºiÉiÉÉ 
INDENT ¨ÉÉÆMÉ{ÉjÉ 
INDEX NUMBER ºÉÚSÉEòÉÆEò 
INDICATOR ºÉÆEäòiÉEò 
INDIRECT {É®úÉäIÉ 
INDORSEMENT {ÉÞ¹`öÉÆEòxÉ 
INDUCTION ºÉ¨ÉÉ´Éä¶ÉxÉ, |É´Éä¶ÉxÉ  
INEFFICIENCY +nùIÉiÉÉ 
INELIGIBILITY +{ÉÉjÉiÉÉ 
INEQUITY +ºÉ¨ÉiÉÉ 
INFLATION RATE º¡òÒÊiÉ nù®ú 
INFORMAL +xÉÉè{ÉSÉÉÊ®úEò 
INITIATIVE {É½þ±É 
INNOVATION xÉ´É |É´ÉiÉÇxÉ 



INSPECTION ÊxÉ®úÒIÉhÉ 
INSTABILITY +ÎºlÉ®úiÉÉ 
INSTALLATION ºÉÆºlÉÉ{ÉxÉ 
INSTALLMENT ÊEòºiÉ 
INSTITUTION ºÉÆºlÉÉxÉ 
INSTRUCTION +xÉÖnäù¶É 
INSTRUCTOR +xÉÖnäù¶ÉEò 
INSURANCE ¤ÉÒ¨ÉÉ 
INTANGIBLE +¨ÉÚiÉÇ 
INTEGRAL +Ê¦ÉzÉ 
INTEGRATED BEòÒEÞòiÉ 
INTEGRITY ºÉiªÉÊxÉ¹`öÉ, +JÉhb÷iÉÉ  
INTELLECTUAL ¤ÉÉèÊrùEò
INTENSE iÉÒµÉ 
INTER ALIA +xªÉ ¤ÉÉiÉÉå Eäò ºÉÉlÉ ºÉÉlÉ 
INTER SE {É®úº{É®ú 
INTEREST ¤ªÉÉVÉ 
INTERFERE ½þºiÉIÉä{É Eò®úxÉÉ 
INTERIM +ÆiÉÊ®ú¨É 
INTERMEDIATE ¨ÉvªÉ´ÉiÉÔ 
INTERN |ÉÊ¶ÉIÉÖ 
INTERNAL +ÉÆiÉÊ®úEò 
INTERNATIONAL +ÆiÉ®úÉÇ¹]ÅõÒªÉ 
INTER-UNIT +ÆiÉ®ú-BEòEò 
INTERVAL +ÆiÉ®úÉ±É 
INTERVIEW ºÉÉIÉÉiEòÉ®ú 
INTIMATION ºÉÚSÉxÉÉ, |ÉYÉÉ{ÉxÉ 

INTRINSIC VALUE +ÉÆiÉÊ®úEò ¨ÉÚ±ªÉ 
INTRODUCTION {ÉÊ®úSÉªÉ 
INTROSPECTION +ÆiÉÌxÉ®úÒIÉhÉ 
INVALID +Ê´ÉÊvÉ¨ÉÉxªÉ 
INVENTORY ºÉÚSÉÒ 
INVESTIGATION VÉÉÄSÉ- {Éc÷iÉÉ±É 
INVESTMENT ÊxÉ´Éä¶É 
INVIGILATION +x´ÉÒIÉhÉ 
INVITATION ÊxÉ¨ÉÆjÉhÉ 
INVOICE ¤ÉÒVÉEò 
INVOLUNTARY +xÉèÎSUôEò 
INWARD REGISTER +É´ÉEò {ÉÆVÉÒ 
IPSO FACTO º´ÉªÉ¨Éä´É 
IPSO JURE Ê´ÉÊvÉiÉ: 
IRRATIONAL Ê´É´ÉäEò½þÒxÉ 
IRRECOVERABLE ±ÉÉ´ÉºÉÚ±É 
IRREGULAR +ÊxÉªÉÊ¨ÉiÉ 
ISSUANCE VÉÉ®úÒ Eò®úxÉÉ, ÊxÉMÉÇ¨ÉxÉ  
ITEM ¨Énù 
ITEM WISE ¨Énù´ÉÉ®ú 
ITINERARY ªÉÉjÉÉGò¨É

J
JOB ANALYSIS EòÉªÉÇ Ê´É¶±Éä¹ÉhÉ 
JOINING DATE EòÉªÉÇOÉ½þhÉ iÉÉ®úÒJÉ 
JOINT ºÉÆªÉÖHò 
JOINT CADRE ºÉÆªÉÖHò ºÉÆ´ÉMÉÇ 
JOINT VENTURE ºÉÆªÉÖHò =t¨É 



JOURNEY TIME ªÉÉjÉÉ ºÉ¨ÉªÉ 
JUBILEE VÉªÉÆiÉÒ 
JUDGEMENT ÊxÉhÉÇªÉ 
JUDICIAL xªÉÉÊªÉEò 
JUDICIARY xªÉÉªÉ{ÉÉÊ±ÉEòÉ 
JUST =ÊSÉiÉ 
JUSTICE xªÉÉªÉ 
JUSTIFIABLE xªÉÉªÉÉäÊSÉiÉ

K
KEY +ÉvÉÉ®ú¦ÉÚiÉ, ¨ÉÖJªÉ 
KEY PERSONNEL |ÉvÉÉxÉ EòÉÌ¨ÉEò 
KEY WORD ºÉÆEäòiÉ ¶É¤nù 
KEY NOTE ADDRESS +ÉvÉÉ®ú ´ªÉÉJªÉÉxÉ  
KEY POST ¨ÉÖJªÉ {Énù 
KNOW HOW iÉEòxÉÒEòÒ VÉÉxÉEòÉ®úÒ 
KNOWINGLY VÉÉxÉ¤ÉÚZÉEò®ú

L
LABORATORY |ÉªÉÉäMÉ¶ÉÉ±ÉÉ 
LABOUR LAWS ¸É¨É Ê´ÉÊvÉ 
LABOUR UNION ¨ÉWÉnÚù®ú ºÉÆPÉ 
LABOUR WELFARE FUND ¸ÉÊ¨ÉEò Eò±ªÉÉhÉ ÊxÉÊvÉ 
LAND MARK ºÉÒ¨ÉÉ ÊSÉ¼xÉ 
LAND REVENUE ¦ÉÚ - ®úÉVÉº´É 
LARGE SCALE ¤Éb÷É {Éè¨ÉÉxÉÉ 
LAST DATE +ÆÊiÉ¨É ÊiÉÊlÉ 
LASTING ºlÉÉªÉÒ 
LASTLY +ÆiÉiÉ: 

LATE Ê´É±ÉÆ¤É ºÉä 
LATELY ½þÉ±É ½þÒ ¨Éå 
LATEST xÉ´ÉÒxÉiÉ¨É 
LAW Ê´ÉÊvÉ 
LAW AND ORDER EòÉxÉÚxÉ +Éè®ú ´ªÉ´ÉºlÉÉ 
LAWFUL Ê´ÉÊvÉºÉÆMÉiÉ 
LAY BEFORE ºÉÉ¨ÉxÉä ®úJÉxÉÉ 
LAXITY Ê¶ÉÊlÉ±ÉiÉÉ 
LAYOFF EòÉ¨É¤ÉÆvÉÒ 
LAYOUT xÉC¶ÉÉ 
LEAKAGE Ê®úºÉÉ´É 
LEASE {É]Âõ]õÉ 
LEAVE UÖô]Âõ]õÒ
LEAVE VACANCY UÖô]Âõ]õÒ Ê®úÊHò 
LEDGER JÉÉiÉÉ ¤É½þÒ 
LEDGER BALANCE JÉÉiÉÉ ¶Éä¹É 
LEGAL EòÉxÉÚxÉÒ 
LEGAL CHARGES Ê´ÉÊvÉEò |É¦ÉÉ®ú 
LEGAL NOTICE EòÉxÉÚxÉÒ xÉÉäÊ]õºÉ 
LEGAL SYSTEM Ê´ÉÊvÉ iÉÆjÉ 
LEGALISATION ´ÉèvÉÒEò®úhÉ 
LEGISLATIVE ASSEMBLY Ê´ÉvÉÉxÉºÉ¦ÉÉ 
LEGISLATOR Ê´ÉvÉÉªÉEò 
LENDER =vÉÉ®úEòiÉÉÇ 
LIABILITY nùÉÊªÉi´É 
LIAISON ºÉÆ{ÉEÇò
LIBERTY º´ÉiÉÆjÉiÉÉ 



LIBRARY {ÉÖºiÉEòÉ±ÉªÉ 
LICENCE +xÉÖYÉÎ{iÉ 
LIFE CERTIFICATE VÉÒ´ÉxÉ |É¨ÉÉhÉ{ÉjÉ 
LIFE SPAN +ÎºiÉi´É +´ÉÊvÉ 
LIGHT HOUSE |ÉEòÉ¶ÉºiÉÆ¦É 
LIGHTSHIP |ÉEòÉ¶É {ÉÉäiÉ 
LIMIT ½þnù 
LIMITED ºÉÒÊ¨ÉiÉ 
LINK LANGUAGE ºÉÆ{ÉEÇò ¦ÉÉ¹ÉÉ 
LIQUIDITY iÉ®ú±ÉiÉÉ 
LIST ºÉÚSÉÒ 
LITERAL ¶ÉÉÎ¤nùEò 
LIVING STANDARD VÉÒ´ÉxÉ ºiÉ®ú 
LOAN @ñhÉ 
LOCAL BODY ºlÉÉxÉÒªÉ ÊxÉEòÉªÉ 
LOCATION ÎºlÉÊiÉ , ºlÉÉxÉ 
LOCUS STANDI ºÉÖxÉä VÉÉxÉä EòÉ +ÊvÉEòÉ®ú
LODGING CHARGES ´ÉÉºÉ |É¦ÉÉ®ú 
LOGISTICS ºÉÆ¦ÉÉ®ú 
LOGO |ÉiÉÒEò ÊSÉ¼xÉ, ±ÉÉäMÉÉä 
LONG TERM nùÒPÉÉÇ´ÉÊvÉ 
LOW GRADE ÊxÉ¨xÉ ¸ÉähÉÒ 
LOWEST BID ÊxÉ¨xÉiÉ¨É ¤ÉÉä±ÉÒ 
LUMPSUM BEò¨ÉÖ¶iÉ

M
MACHINE ªÉÆjÉ,¨É¶ÉÒxÉ 
MAGAZINE {ÉÊjÉEòÉ 

MAIL b÷ÉEò 
MAIN OFFICE ¨ÉÖJªÉ EòÉªÉÉÇ±ÉªÉ 
MAINSTREAM ¨ÉÖJªÉ vÉÉ®úÉ 
MAINTENANCE +xÉÖ®úIÉhÉ, ®úJÉ®úJÉÉ´É 
MAJOR HEAD ¨ÉÖJªÉ ¶ÉÒ¹ÉÇ 
MAJORITY ¤É½Öþ¨ÉiÉ 
MANDAYS ¸É¨É ÊnùxÉ 
MANAGEMENT |É¤ÉÆvÉxÉ 
MANDATORY +ÊxÉ´ÉÉªÉÇ 
MANIFESTO PÉÉä¹ÉhÉÉ {ÉjÉ 
MANPOWER VÉxÉ¶ÉÊHò 
MANUAL {ÉÖÎºiÉEòÉ 
MANUAL LABOUR ¶ÉÉ®úÒÊ®úEò ¸É¨É 
MANUAL SKILL ½þºiÉ EòÉè¶É±É 
MANUFACTURE Ê´ÉÊxÉ¨ÉÉÇhÉ 
MANUSCRIPT ½þºiÉ±ÉäJÉ 
MAP xÉC¶ÉÉ, ¨ÉÉxÉÊSÉjÉ 
MARGIN ½þÉÊ¶ÉªÉÉ 
MARGINAL ºÉÒ¨ÉÉÆiÉ 
MARK ÊSÉ¼xÉ 
MARKET RATE ¤ÉÉWÉÉ®ú nù®ú 
MARKETING  Ê´É{ÉhÉxÉ 
MARK SHEET +ÆEò {ÉjÉ 
MARTYR ¶É½þÒnù 
MASS COMMUNICATION VÉxÉºÉÆSÉÉ®ú 
MASS MEDIA VÉxÉºÉÆSÉÉ®ú ¨ÉÉvªÉ¨É 
MASTER COPY ¨ÉÖJªÉ |ÉÊiÉ 



MASTER PLAN ¨ÉÖJªÉ +ÉªÉÉäVÉxÉÉ 
MATERIAL COLLECTION ºÉÉ¨ÉOÉÒ ºÉÆOÉ½þ 
MATERIALS ºÉÉ¨ÉOÉÒ 
MATERNITY LEAVE |ÉºÉÚÊiÉ UÖô]Âõ]õÒ 
MATTER Ê´É¹ÉªÉ, ¨ÉÉ¨É±ÉÉ 
MAXIMUM +ÊvÉEòiÉ¨É 
MEANS ºÉÉvÉxÉ 
MEASUREMENT ¨ÉÉ{ÉxÉ, ¨ÉÉ{É 
MEASURES ={ÉÉªÉ 
MEDIA ¨ÉÉvªÉ¨É 
MEDIATOR ¨ÉvªÉºlÉ
MEDICAL AID ÊSÉÊEòiºÉÉ ºÉ½þÉªÉiÉÉ 
MEDICAL ALLOWANCE ÊSÉÊEòiºÉÉ ¦ÉkÉÉ 
MEDICAL POST ÊSÉÊEòiºÉÒªÉ {Énù 
MEDICALLY FIT º´ÉºlÉ 
MEDICINE nù´ÉÉ, +Éè¹ÉÊvÉ 
MEDIUM ¨ÉÉvªÉ¨É 
MEETING ¤Éè`öEò 
MEMBER ºÉnùºªÉ 
MEMO /MEMORANDUM YÉÉ{ÉxÉ 
MEMORANDUM OF AGREEMENT Eò®úÉ®ú EòÉ YÉÉ{ÉxÉ 
MEMORIAL º¨ÉÉ®úEò 
MENTAL CAPACITY ¨ÉÉxÉÊºÉEò IÉ¨ÉiÉÉ 
MENTOR Ê½þiÉEòÉ¨ÉÒ / {É®úÉ¨É¶ÉÇnùÉiÉÉ
MENU ´ªÉÆVÉxÉ - ºÉÚSÉÒ 
MERGER Ê´É±ÉªÉxÉ 
MERIT ªÉÉäMªÉiÉÉ 

MERITS AND DEMERITS MÉÖhÉ - nùÉä¹É 
MESS ¦ÉÉäVÉxÉ EòIÉ 
MESSAGE ºÉÆnäù¶É 
MESSENGER BOOK ºÉÆnäù¶É´ÉÉ½þEò {ÉÖÎºiÉEòÉ 
METALLURGY vÉÉiÉÖEò¨ÉÇ 
METHOD Ê´ÉÊvÉ, |ÉhÉÉ±ÉÒ  
METHODOLOGY EòÉªÉÇ|ÉhÉÉ±ÉÒ 
MID PRICE ¨ÉvªÉ EòÒ¨ÉiÉ
MIDDLE EAST ¨ÉvªÉ-{ÉÚ´ÉÇ 
MIGRANT |É´ÉÉºÉÒ 
MINERAL RESOURCES JÉÊxÉVÉ ºÉÆºÉÉvÉxÉ 
MINIMUM xªÉÚxÉiÉ¨É 
MINIMUM WAGES xªÉÚxÉiÉ¨É ¨ÉWÉnÚù®úÒ 
MINISTERIAL +xÉÖºÉÊSÉ´ÉÒªÉ 
MINISTRY ¨ÉÆjÉÉ±ÉªÉ 
MINOR PUNISHMENT ±ÉPÉÖ nÆùb÷ 
MINUTES EòÉªÉÇ´ÉÞkÉ, Ê]õ{{ÉhÉ 
MISBEHAVIOUR nÖù´ªÉÇ´É½þÉ®ú 
MISCELLANEOUS Ê´ÉÊ´ÉvÉ 
MISSION Ê¨É¶ÉxÉ, vªÉäªÉ 
MISUSE nÖù¯û{ÉªÉÉäMÉ 
MIXED Ê¨ÉÊ¸ÉiÉ 
MOB ¦ÉÒc÷ 
MOBILE LIBRARY SÉ±É {ÉÖºiÉEòÉ±ÉªÉ 
MOBILIZATION VÉÖ]õÉ´É 
MODALITY ®úÒÊiÉ 
MODE iÉ®úÒEòÉ, |ÉEòÉ®ú 



MODEL +Énù¶ÉÇ, ÊxÉnù¶ÉÇ 
MODERATION +xÉÖ¶ÉÉävÉxÉ 
MODIFICATION +É¶ÉÉävÉxÉ 
MODUS OPERANDI EòÉªÉÇ|ÉhÉÉ±ÉÒ 
MOMENTUM ºÉÆ´ÉäMÉ 
MONETARY BENEFITS +ÉÌlÉEò Ê½þiÉ±ÉÉ¦É 
MONEY BILL vÉxÉ- Ê´ÉvÉäªÉEò 
MONITOR +xÉÖ´ÉÒIÉhÉ Eò®úxÉÉ 
MONOPOLY BEòÉÊvÉEòÉ®ú 
MONTH TO MONTH ¨ÉÉºÉ-|ÉÊiÉ¨ÉÉºÉ 
MONTHLY STATEMENT ¨ÉÉÊºÉEò Ê´É´É®úhÉ 
MORAL xÉèÊiÉEò 
MORTGAGE ¤ÉÆvÉEò 
MOTHER TONGUE ¨ÉÉiÉÞ¦ÉÉ¹ÉÉ 
MOST IMMEDIATE +ÊiÉ iÉiEòÉ±É 
MOTIVATION +Ê¦É|Éä®úhÉ 
MOTTO +Énù¶ÉÇ ´ÉÉCªÉ 
MOVABLE PROPERTY SÉ±É ºÉÆ{ÉÊkÉ 
MOVEMENT REGISTER ºÉÆSÉ±ÉxÉ {ÉÆÊVÉEòÉ 
MULTIPLE MANAGEMENT ¤É½Öþ |É¤ÉÆvÉxÉ 
MUNICIPAL CORPORATION xÉMÉ®ú ÊxÉMÉ¨É 
MUSTER ROLL ={ÉÎºlÉÊiÉ xÉÉ¨ÉÉ´É±ÉÒ 
MUTATION xÉÉ¨ÉÉÆiÉ®úhÉ 
MUTUAL AGREEMENT {ÉÉ®úº{ÉÊ®úEò Eò®úÉ®ú

N
NATIONAL ®úÉ¹]ÅõÒªÉ 
NATIONAL DEBT ®úÉ¹]ÅõÒªÉ @ñhÉ 

NATIONAL ECONOMY ®úÉ¹]ÅõÒªÉ +lÉÇ´ªÉ´ÉºlÉÉ 
NATIONAL EMBLEM ®úÉ¹]ÅõÒªÉ ºÉÆ|ÉiÉÒEò 
NATIONAL FLAG ®úÉ¹]ÅõÒªÉ ZÉÆb÷É 
NATIONAL INCOME ®úÉ¹]ÅõÒªÉ +ÉªÉ
NATIONAL INTEGRATION ®úÉ¹]ÅõÒªÉ +JÉÆb÷iÉÉ 
NATIONAL LANGUAGE ®úÉ¹]Åõ¦ÉÉ¹ÉÉ 
NATURAL |ÉÉEÞòÊiÉEò, º´ÉÉ¦ÉÉÊ´ÉEò 
NATURAL BOUNDARY |ÉÉEÞòÊiÉEò ºÉÒ¨ÉÉ 
NATURE OF WORK EòÉªÉÇ EòÒ |ÉEÞòÊiÉ 
NAVIGATION xÉÉèSÉÉ±ÉxÉ 
NECESSARY ACTION +É´É¶ªÉEò EòÉ®Çú´ÉÉ<Ç 
NEGATIVE ÊxÉ¹ÉävÉÉi¨ÉEò, xÉEòÉ®úÉi¨ÉEò 
NEGLECT ={ÉäIÉÉ 
NEGLIGIBLE xÉMÉhªÉ 
NEGOTIABILITY {É®úGòÉ¨ªÉiÉÉ 
NET AMOUNT ÊxÉ´É±É ®úÉÊ¶É
NET ASSETS ÊxÉ´É±É {ÉÊ®úºÉÆ{ÉÊkÉ 
NET INCOME ÊxÉ´É±É +ÉªÉ 
NET INVESTMENT ÊxÉ´É±É ÊxÉ´Éä¶É 
NET TOTAL ÊxÉ´É±É VÉÉäc÷ 
NEUTRAL iÉ]õºlÉ 
NEUTRALITY iÉ]õºlÉiÉÉ 
NEW PENSION SCHEME xÉ<Ç {Éå¶ÉxÉ ªÉÉäVÉxÉÉ 
NEWS ºÉ¨ÉÉSÉÉ®ú 
NIL REPORT ¶ÉÚxªÉ Ê®ú{ÉÉä]Çõ 
NO ENTRY |É´Éä¶É ÊxÉÊ¹Érù 
NO ADMISSION |É´Éä¶É ÊxÉÊ¹Érù 



NO SMOKING AREA vÉÚ©É{ÉÉxÉ ÊxÉÊ¹Érù IÉäjÉ 
NODAL MINISTRY xÉÉäb÷±É ¨ÉÆjÉÉ±ÉªÉ 
NOMENCLATURE xÉÉ¨ÉÉ´É±ÉÒ 
NOMINAL CHARGE xÉÉ¨É¨ÉÉjÉ |É¦ÉÉ®ú 
NOMINATED xÉÉÊ¨ÉiÉ, xÉÉ¨ÉÉÆEòxÉ 
NOMINEE xÉÉÊ¨ÉiÉÒ 
NON-ADHERENCE +{ÉÉ±ÉxÉ 
NON- CONFIDENTIAL +MÉÉä{ÉxÉÒªÉ 
NON- CONSENT +ºÉ½þ¨ÉÊiÉ
NON-CONTRIBUTORY MÉè®ú- +Æ¶ÉnùÉªÉÒ 
NON- EFFECTIVE +|É¦ÉÉ´ÉÒ 
NON- GAZETTED +®úÉVÉ{ÉÊjÉiÉ 
NON- OFFICIAL MÉè®ú - ºÉ®úEòÉ®úÒ 
NON-PAYMENT MÉè®ú -+nùÉªÉMÉÒ 
NON- REFUNDABLE +|ÉÊiÉnäùªÉ 
NON- RESIDENTIAL AREA MÉè®ú- +É´ÉÉºÉÒªÉ IÉäjÉ 
NON- SCHEDULED BANK MÉè®ú-+xÉÖºÉÚÊSÉiÉ ¤ÉéEò 
 NON- STANDARD +¨ÉÉxÉEò 
NON- STATUTORY +ºÉÉÆÊ´ÉÊvÉEò 
NON-TECHNICAL POST MÉè®ú- iÉEòxÉÒEòÒ {Énù 
NON-TRADITIONAL +{É®Æú{É®úÉMÉiÉ 
NORM |ÉÊiÉ¨ÉÉxÉEò 
NORMAL ºÉÉ¨ÉÉxªÉ 
NOT APPLICABLE ±ÉÉMÉÚ xÉ½þÓ 
NOT AVAILABLE +xÉÖ{É±É¤vÉ 
NOT SUFFICIENT +{ÉªÉÉÇ{iÉ 
NOTE SHEET Ê]õ{{ÉhÉÒ {ÉjÉEò, xÉÉä]õ ¶ÉÒ]õ  

NOTICE ºÉÚSÉxÉÉ 
NOTIFICATION +ÊvÉºÉÚSÉxÉÉ 
NUMERICAL ORDER ºÉÆJªÉÉ Gò¨É

O
OATH ¶É{ÉlÉ 
OBEDIENCE +ÉYÉÉ{ÉÉ±ÉxÉ 
OBJECTION +É{ÉÊkÉ 
OBJECTIVE =qäù¶ªÉ , ´ÉºiÉÖÊxÉ¹`ö 
OBLIGATION ¤ÉÉvªÉiÉÉ 
OBSERVANCE {ÉÉ±ÉxÉ 
OBSERVATION |ÉäIÉhÉ, Ê]õ{{ÉhÉÒ 
OBSOLETE +|ÉSÉÊ±ÉiÉ  
OBSTRUCTION ¤ÉÉvÉÉ 
OCCASIONAL ªÉnùÉEònùÉ 
OCCUPANT nùJÉ±ÉEòÉ®ú 
OCCUPATIONAL ´ªÉ´ÉºÉÉªÉ 
OCCURRENCE PÉ]õxÉÉ 
ODD Ê´É±ÉIÉhÉ, +ºÉÉvÉÉ®úhÉ 
OFF DUTY EòÉ¨É Eäò ¤ÉÉnù 
OFFENCE +{É®úÉvÉ 
OFFER |ÉºiÉÉ´É 
OFFICE AUTOMATION EòÉªÉÉÇ±ÉªÉ º´ÉSÉÉ±ÉxÉ 
OFFICE COPY EòÉªÉÉÇ±ÉªÉ |ÉÊiÉ 
OFFICE MANUAL EòÉªÉÉÇ±ÉªÉ ÊxÉªÉ¨ÉÉ´É±ÉÒ 
OFFICE ORDER EòÉªÉÉÇ±ÉªÉ +Énäù¶É 
OFFICIAL {ÉnùvÉÉ®úÒ 
OFFICIAL DUTY ºÉ®úEòÉ®úÒ EòÉ¨É  



OFFICIAL GAZETTE ®úÉVÉ{ÉjÉ 
OFFICIATING ºlÉÉxÉÉ{ÉzÉ 
OMBUDSMAN ±ÉÉäEò{ÉÉ±É 
OMMISSION SÉÚEò, ±ÉÉä{É 
ON DEMAND ¨ÉÉÆMÉ {É®ú 
ON DEPUTATION |ÉÊiÉÊxÉªÉÖÊHò {É®ú 
ON DUTY EòÉ¨É {É®ú 
ON PROBATION {ÉÊ®ú´ÉÒIÉÉvÉÒxÉ 
ONE SIDED BEò{ÉIÉÒªÉ 
ON GOINGS EòÉªÉÇ´ÉÉ½þÒ 
ONWARD +OÉ´ÉiÉÔ 
OPEN DELIVERY JÉÖ±ÉÒ ºÉÖ{ÉÖnÇùMÉÒ 
OPEN TENDER JÉÖ±ÉÒ ÊxÉÊ´ÉnùÉ 
OPENING BALANCE +lÉ¶Éä¹É 
OPERATING STAFF |ÉSÉÉ±ÉxÉ º]õÉ¡ò 
OPERATION |ÉSÉÉ±ÉxÉ 
OPINION ®úÉªÉ, ¨ÉiÉ  
OPPORTUNITY +´ÉºÉ®ú 
OPTION Ê´ÉEò±{É 
ORAL ¨ÉÉèÊJÉEò 
ORDINANCE +vªÉÉnäù¶É 
ORGANIZATION ºÉÆMÉ`öxÉ 
ORGANIZING COMMITTEE +ÉªÉÉäVÉxÉ ºÉÊ¨ÉÊiÉ 
ORIGINAL ¨ÉÚ±É |ÉÊiÉ 
ORIGINAL DEED ¨ÉÚ±É Ê´É±ÉäJÉ 
OUT OF DATE +|ÉSÉÊ±ÉiÉ 
OUTCOMES {ÉÊ®úhÉÉ¨É 

OUTPATIENT ¤ÉÉÁ ®úÉäMÉÒ 
OUTLOOK oùÎ¹]õEòÉähÉ 
OUTPUT =i{ÉÉnùxÉ 
OUTSTANDING ¤ÉEòÉªÉÉ
OUTWARD REGISTER VÉÉ´ÉEò {ÉÆVÉÒ 
OVERALL ºÉ¨ÉºiÉ, ºÉ¨ÉOÉ 
OVERDUE +ÊiÉnäùªÉ 
OVERPAID +ÊvÉnùkÉ 
OVERTIME ºÉ¨ÉªÉÉä{ÉÊ®ú 
OVER VALUATION +ÊvÉ¨ÉÚ±ªÉxÉ 
OVER VIEW ºÉÉ¨ÉÉxªÉ °ü{É®äúJÉÉ 
OWNERSHIP º´ÉÉÊ¨Éi´É

P
PACKING ALLOWANCE {ÉèËEòMÉ ¦ÉkÉÉ 
PAID |ÉnùkÉ 
 PAMPHLET {ÉÖÎºiÉEòÉ 
PANEL xÉÉÊ¨ÉEòÉ
PAPER WORK EòÉMÉWÉÒ EòÉ¨ÉEòÉVÉ 
PAR VALUE ºÉ¨É¨ÉÚ±ªÉ 
PARALLEL ºÉ¨ÉÉÆiÉ®ú 
PAR - EXCELLENCE ºÉ´ÉÉæiEÞò¹]õ 
PARI PASSU ºÉ¨É°ü{É 
PARLIAMENT ºÉÆºÉnù
PART ¦ÉÉMÉ 
PARTIAL +ÉÆÊ¶ÉEò
PARTICIPANT ºÉ½þ¦ÉÉMÉÒ 
PARTICULAR Ê´É¶Éä¹É 



PARTICULARS ¤ªÉÉä®úÉ, Ê´É´É®úhÉ 
PARTITION Ê´É¦ÉÉVÉxÉ 
PARTNERSHIP ¦ÉÉMÉÒnùÉ®úÒ 
PART -TIME +Æ¶ÉEòÉÊ±ÉEò
PASS =kÉÒhÉÇ, {ÉÉÊ®úiÉ
PAST SERVICE {ÉÚ´ÉÇ ºÉä´ÉÉ
PATTERN |ÉÊiÉ¨ÉÉxÉ 
PAUSE Ê´É®úÉ¨É
PAY ´ÉäiÉxÉ 
PAY & ALLOWANCES ´ÉäiÉxÉ +Éè®ú ¦ÉkÉä 
PAY COMMISSION ´ÉäiÉxÉ +ÉªÉÉäMÉ
PAY ORDER +nùÉªÉMÉÒ +Énäù¶É 
PAYABLE näùªÉ
PAYEE +ÉnùÉiÉÉ 
PAYMENT ¦ÉÖMÉiÉÉxÉ
PAYROLL ´ÉäiÉxÉ{ÉjÉEò 
PAY - SCALE ´ÉäiÉxÉ¨ÉÉxÉ 
PAY - SLIP ´ÉäiÉxÉ {ÉSÉÔ 
PEAK -HOURS ´ªÉºiÉiÉ¨É +´ÉÊvÉ 
PENAL CODE nÆùb÷ ºÉÆÊ½þiÉÉ
PENALTY nÆùb÷ 
PENDING ±ÉÆÊ¤ÉiÉ
PENSION {Éå¶ÉxÉ 
PER ANNUM |ÉÊiÉ´É¹ÉÇ 
PER BEARER ´ÉÉ½þEò uùÉ®úÉ 
PER CAPITA |ÉÊiÉ ´ªÉÊHò 
PERCENT |ÉÊiÉ¶ÉiÉ

PERFECT ºÉÆ{ÉÚhÉÇ 
PERFORMANCE ÊxÉ¹{ÉÉnùxÉ
PERIOD +´ÉÊvÉ
PERIODICAL {ÉÊjÉEòÉ, +É´ÉÊvÉEò
PERIPHERY {ÉÊ®úÊvÉ
PERMANENT ºlÉÉªÉÒ 
PERMANENT POST ºlÉÉªÉÒ {Énù 
PERMANENT ADDRESS ºlÉÉªÉÒ {ÉiÉÉ 
PERMISSIBLE +xÉÖYÉäªÉ, +xÉÖ¨ÉiªÉ 
PERMISSION +xÉÖ¨ÉÊiÉ
PERMITTED +xÉÖ¨ÉiÉ 
PERPETUAL TRUST ºlÉÉªÉÒ xªÉÉºÉ 
PERQUISITES +xÉÖ±ÉÎ¤vÉªÉÉÆ 
PERSONA NON GRATA +´ÉÉÆÊUôiÉ ´ªÉÊHò
PERSONAL ´ÉèªÉÊHòEò 
PERSONAL  LETTER ÊxÉVÉÒ {ÉjÉ 
PERSONAL EMOLUMENTS ´ÉèªÉÊHòEò {ÉÊ®ú±ÉÎ¤vÉªÉÉÄ
PERSONAL LOAN ´ÉèªÉÊHòEò @ñhÉ 
PERSONALITY ´ªÉÊHòi´É 
PERSONALLY ´ªÉÊHòMÉiÉ °ü{É ºÉä 
PERSONNEL EòÉÌ¨ÉEò
PERSPECTIVE {ÉÊ®ú|ÉäIªÉ 
PERTINENT ºÉÆMÉiÉ
PERUSAL +´É±ÉÉäEòxÉ 
PETITION ªÉÉÊSÉEòÉ
PHASE SÉ®úhÉ
PHENOMENON {ÉÊ®úPÉ]õxÉÉ 



PHYSICAL VACANCY ´ÉÉºiÉÊ´ÉEò Ê®úÊHò 
PHYSICAL VERIFICATION |ÉiªÉIÉ ºÉiªÉÉ{ÉxÉ 
PIONEER +OÉhÉÒ 
PLACARD |Énù¶ÉÇ {É]Âõ]õ 
PLACE OF WORK EòÉªÉÇ ºlÉ±É 
PLACEMENT ºlÉÉxÉxÉ 
PLAN ªÉÉäVÉxÉÉ 
PLANNING +ÉªÉÉäVÉxÉÉ, ªÉÉäVÉxÉÉ  
PLANNING AND DEVELOPMENT +ÉªÉÉäVÉxÉÉ +Éè®ú Ê´ÉEòÉºÉ 
PLANT ºÉÆªÉÆjÉ 
PLANT OPERATION ºÉÆªÉÆjÉ |ÉSÉÉ±ÉxÉ 
PLANTATION ´ÉÞIÉÉ®úÉä{ÉhÉ 
PLINTH AREA EÖòºÉÔ IÉäjÉ¡ò±É 
POINT Ë¤ÉnÖù 
POINT OF FACT iÉlªÉ EòÉ |É¶xÉ 
POINT OF VIEW oùÎ¹]õEòÉähÉ 
POLICY DECISION xÉÒÊiÉMÉiÉ ÊxÉhÉÇªÉ 
POLICY FRAMEWORK xÉÒÊiÉMÉiÉ føÉÆSÉÉ 
POLICY MANAGEMENT xÉÒÊiÉ |É¤ÉÆvÉxÉ 
POLICY REVIEW xÉÒÊiÉ ºÉ¨ÉÒIÉÉ 
POLITICAL ®úÉVÉxÉèÊiÉEò 
POLLING ¨ÉiÉnùÉxÉ 
POLLUTION |ÉnÚù¹ÉhÉ 
PORT {ÉkÉxÉ 
PORTFOLIO ºÉÆÊ´É¦ÉÉMÉ 
PORTION +Æ¶É 
POSITION ÎºlÉÊiÉ 

POSITIVE ºÉEòÉ®úÉi¨ÉEò 
POST {Énù, b÷ÉEò 
POSTAGE b÷ÉEò-´ªÉªÉ 
POST-DATED CHEQUE =kÉ®ú- ÊnùxÉÉÆÊEòiÉ SÉäEò 
POST-FACTO SANCTION EòÉªÉÉækÉ®ú ¨ÉÆVÉÚ®úÒ 
POST- GRADUATE ºxÉÉiÉEòÉäkÉ®ú
POSTHUMOUS ¨É®úhÉÉä{É®úÉÆiÉ 
POSTING iÉèxÉÉiÉÒ 
POSTING ORDER iÉèxÉÉiÉÒ +Énäù¶É 
POTENTIAL REVIEW EòÉªÉÇIÉ¨É ºÉ¨ÉÒIÉÉ 
PRACTICABLE ´ªÉÉ´É½þÉÊ®úEò 
PRECAUTION {ÉÚ´ÉÉæ{ÉÉªÉ, Bä½þÊiÉªÉÉiÉ 
PRECEDING {ÉÚ´ÉÇ´ÉiÉÔ 
PRECIS ºÉÉ®ú±ÉäJÉ 
PRECISE ªÉlÉÉlÉÇ, ªÉlÉÉ´ÉiÉÂ 
PREDOMINANT |ÉvÉÉxÉ, |É¤É±É 
PRE-EMINENT +OÉMÉhªÉ
PREFACE |ÉºiÉÉ´ÉxÉÉ 
PREFERABLE +ÊvÉ¨ÉÉxªÉ 
PREFIX {ÉÚ´ÉÇªÉÉäVÉxÉ
PREJUDICE {ÉÚ´ÉÇOÉ½þ, |ÉÊiÉEÚò±É |É¦ÉÉ´É 
PRELIMINARY |ÉÉ®ÆúÊ¦ÉEò 
PREMATURE ºÉ¨ÉªÉ{ÉÚ´ÉÇ 
PREMISES {ÉÊ®úºÉ®ú 
PRE-PLANNED {ÉÚ´ÉÇÊxÉªÉÉäÊVÉiÉ 
PREREQUISIT {ÉÚ´ÉÉÇ{ÉäIÉÉ 
PRESCRIBED ÊxÉvÉÉÇÊ®úiÉ



PRESENT ADDRESS ´ÉiÉÇ¨ÉÉxÉ {ÉiÉÉ 
PRESENTATION |ÉºiÉÖÊiÉ
PRESERVATION {ÉÊ®ú®úIÉhÉ 
PRESS COMMUNIQUE |ÉäºÉ Ê´ÉYÉÎ{iÉ 
PRESS CONFERENCE {ÉjÉEòÉ®ú ºÉ¨¨Éä±ÉxÉ 
PRESS NOTE |ÉäºÉ xÉÉä]õ 
PRESS RELEASE |ÉäºÉ |ÉEòÉ¶ÉxÉÒ 
PRESUMPTION {ÉÚ´ÉÇvÉÉ®úhÉ 
PRETEND ¤É½þÉxÉÉ Eò®úxÉÉ 
PREVAIL |ÉSÉÊ±ÉiÉ ½þÉäxÉÉ 
PREVENTIVE ÊxÉ´ÉÉ®úEò 
PREVIOUS REFERENCE {ÉÚ´ÉÇ ºÉÆnù¦ÉÇ 
PREVIOUS YEAR {ÉÚ´ÉÇ ´É¹ÉÇ 
PRICE LIST EòÒ¨ÉiÉ ºÉÚSÉÒ 
PRIMA FACIE |ÉlÉ¨Éoù¹]õªÉÉ , |ÉlÉ¨É oùÎ¹]õ ¨Éå 
PRIMARY INDUSTRY |ÉÉlÉÊ¨ÉEò =tÉäMÉ 
PRINTING AND STATIONERY ¨ÉÖpùhÉ iÉlÉÉ ±ÉäJÉxÉ - ºÉÉ¨ÉOÉÒ 
PRIOR APPROVAL {ÉÚ´ÉÇ +xÉÖ¨ÉÉänùxÉ 
PRIOR SANCTION {ÉÚ´ÉÇ ¨ÉÆVÉÚ®úÒ 
PRIORITY |ÉÉlÉÊ¨ÉEòiÉÉ 
PRIVATE AND CONFIDENTIAL ÊxÉVÉÒ B´ÉÆ MÉÉä{ÉxÉÒªÉ
PRIVATE MEMBER MÉè®ú- ºÉ®úEòÉ®úÒ ºÉnùºªÉ 
PRIVATE PARTY ÊxÉVÉÒ {ÉIÉ 
PRIVATIZATION ÊxÉVÉÒEò®úhÉ 
PROBATION {ÉÊ®ú´ÉÒIÉÉ 
PROBABILITY ºÉÆ¦ÉÉ´ªÉiÉÉ
PROBE UôÉxÉ¤ÉÒxÉ 

PROCEDURE |ÉÊGòªÉÉ, EòÉªÉÇÊ´ÉÊvÉ 
PROCEEDINGS EòÉªÉÇ´ÉÉ½þÒ 
PROCLAMATION =nÂùPÉÉä¹ÉhÉÉ 
PROCUREMENT |ÉÉ{ÉhÉ 
PROFESSIONAL ´ÉÞÊkÉEò
PROFICIENCY |É´ÉÒhÉiÉÉ 
PROFILE Ê´É´É®úÊhÉEòÉ 
PROFIT ±ÉÉ¦É 
PROFORMA |É{ÉjÉ 
PROGRAMME EòÉªÉÇGò¨É 
PROGRESS |ÉMÉÊiÉ 
PROHIBITED ÊxÉÊ¹Érù 
PROMISE ´ÉSÉxÉ 
PROMOTION {ÉnùÉäzÉÊiÉ 
PROPAGATION |ÉSÉÉ®ú 
PROPER CHANNEL =ÊSÉiÉ ¨ÉÉvªÉ¨É 
PROPERTY DEEDS ºÉÆ{ÉÊkÉ Ê´É±ÉäJÉ 
PROPORTIONAL +ÉxÉÖ{ÉÉÊiÉEò
PRO-RATA ªÉlÉÉxÉÖ{ÉÉiÉ 
PROVISION |ÉÉ´ÉvÉÉxÉ 
PROVISIONAL +xÉÆÊiÉ¨É , +ºlÉÉªÉÒ 
PROVISIONS ®úºÉnù 
PROXIMITY ÊxÉEò]õiÉÉ 
PUBLIC ADDRESS ºÉÉ´ÉÇVÉÊxÉEò +Ê¦É¦ÉÉ¹ÉhÉ 
PUBLIC BODY ºÉÉ´ÉÇVÉÊxÉEò ÊxÉEòÉªÉ 
PUBLIC GRIEVANCES ±ÉÉäEò Ê¶ÉEòÉªÉiÉ
PUBLIC NOTICE ºÉÉ´ÉÇVÉÊxÉEò ºÉÚSÉxÉÉ 



PUBLIC RELATION VÉxÉ ºÉÆ{ÉEÇò 
PUBLIC SECTOR ºÉÉ´ÉÇVÉÊxÉEò IÉäjÉEò 
PUBLIC UNDERTAKING ºÉÉ´ÉÇVÉÊxÉEò ={ÉGò¨É 
PUBLICATION |ÉEòÉ¶ÉxÉ 
PUBLISH |ÉEòÉÊ¶ÉiÉ Eò®úxÉÉ 
PURCHASE GòªÉ, JÉ®úÒnù 
PURVIEW EòÉªÉÇIÉäjÉ 
PUT UP |ÉºiÉÖiÉ Eò®úxÉÉ

Q
QUALIFICATION ªÉÉäMªÉiÉÉ, +½ÇþiÉÉ  
QUALIFY +½ÇþiÉÉ |ÉÉ{iÉ Eò®úxÉÉ 
QUALITATIVE MÉÖhÉÉi¨ÉEò 
QUALITY MÉÖhÉ, Ê´É¶Éä¹ÉiÉÉ  
QUALITY CONTROL MÉÖhÉiÉÉ ÊxÉªÉÆjÉhÉ 
QUANTUM ¨ÉÉjÉÉ 
QUARTER ÊiÉ¨ÉÉ½þÒ 
QUASI-GOVT. BODY +vÉÇºÉ®úEòÉ®úÒ ºÉÆºlÉÉ 
QUESTION HOUR |É¶xÉ EòÉ±É 
QUESTIONNAIRE |É¶xÉÉ´É±ÉÒ 
QUEUE {ÉÆÊHò, EòiÉÉ®ú 
QUICK DISPOSAL iÉÖ®ÆúiÉ ÊxÉ{É]õÉxÉ 
QUIT UôÉäb÷xÉÉ, iªÉÉMÉxÉÉ 
QUORUM MÉhÉ{ÉÚÌiÉ 
QUOTATION ¦ÉÉ´É, nù®ú ºÉÚSÉÒ 
QUOTE =rÞùiÉ Eò®úxÉÉ

R
RADIATION Ê´ÉÊEò®úhÉ 
RAISE ´ÉÞÊrù 
RANDOM +ÊxÉªÉÊ¨ÉiÉ 
RANK {Énù, ¸ÉähÉÒ 
RANK AND FILE VÉxÉºÉÉvÉÉ®úhÉ 
RARE nÖù±ÉÇ¦É 
RATE nù®ú, ¦ÉÉ´É  
RATE OF INTEREST ¤ªÉÉVÉ nù®ú 
RATIFICATION +xÉÖºÉ¨ÉlÉÇxÉ 
RATIO +xÉÖ{ÉÉiÉ 
RAW MATERIAL EòSSÉÉ ¨ÉÉ±É 
REAL INVESTMENT ´ÉÉºiÉÊ´ÉEò ÊxÉ´Éä¶É 
REALLOCATION {ÉÖxÉ: +É¤ÉÆ]õxÉ 
REAPPLICATION {ÉÖxÉ: +É´ÉänùxÉ 
REAPPOINTMENT {ÉÖxÉÌxÉªÉÖÊHò 
REAPPROPRIATION {ÉÖxÉÌ´ÉÊxÉªÉÉäVÉxÉ 
REASON EòÉ®úhÉ, iÉEÇò 
REASSESSMENT {ÉÖxÉÌxÉvÉÉÇ®úhÉ 
RECEIPT |ÉÉÎ{iÉ 
RECLASSIFICATION {ÉÖxÉ´ÉÇMÉÔEò®úhÉ 
RECOGNITION ¨ÉÉxªÉiÉÉ 
RECOMMENDATION ÊºÉ¡òÉÊ®ú¶É, ºÉÆºiÉÖÊiÉ 
RECONSIDERATION {ÉÖxÉÌ´ÉSÉÉ®ú 
RECONSTITUTION {ÉÖxÉMÉÇ`öxÉ
RECONSTRUCTION {ÉÖxÉÌxÉ¨ÉÉÇhÉ 
RECORD +Ê¦É±ÉäJÉ, Ê®úEòÉìbÇ÷ 



RECOVERY ´ÉºÉÚ±ÉÒ 
RECREATION ¨ÉxÉÉä®ÆúVÉxÉ 
RECRUITMENT ¦ÉiÉÔ 
RECTIFICATION {ÉÊ®ú¶ÉÉävÉxÉ 
RECURRENCE {ÉÖxÉ®úÉ´ÉÞÊkÉ 
REDRESSAL ÊxÉ´ÉÉ®úhÉ 
REDISTRIBUTION {ÉÖxÉÌ´ÉiÉ®úhÉ 
REDUCTION Eò¨ÉÒ 
REENTRY {ÉÖxÉ: |É´Éä¶É 
REFERENCE ºÉÆnù¦ÉÇ
REFERENDUM ¨ÉiÉ ºÉÆOÉ½þ
REFORM ºÉÖvÉÉ®ú 
REFUND |ÉÊiÉnùÉªÉ 
REGARD ¨ÉÉxÉxÉÉ, vªÉÉxÉ ®úJÉxÉÉ 
REGARDS ¶ÉÖ¦ÉEòÉ¨ÉxÉÉBÆ, ºÉÉnù®ú 
REGISTERED {ÉÆVÉÒEÞòiÉ 
REGULAR ÊxÉªÉÊ¨ÉiÉ
REGULARIZATION ÊxÉªÉÊ¨ÉiÉÒEò®úhÉ 
REGULATIONS Ê´ÉÊxÉªÉ¨É 
REIMBURSEMENT |ÉÊiÉ{ÉÚÌiÉ 
REJECTION +º´ÉÒEÞòÊiÉ 
RELEVENT ºÉÖºÉÆMÉiÉ 
RELOCATION {ÉÖxÉ: ºlÉÉxÉxÉ 
RELUCTANCE +ÊxÉSUôÉ 
REMARK +Ê¦ÉªÉÖÊHò, Ê]õ{{ÉhÉÒ 
REMEDIAL ={ÉSÉÉ®úÒ 
REMINDER +xÉÖº¨ÉÉ®úEò 

REMITTANCE |Éä¹ÉhÉ 
REMUNERATION {ÉÉÊ®ú¸ÉÊ¨ÉEò 
RENEWAL xÉ´ÉÒEò®úhÉ 
RENOVATION xÉ´ÉÒªÉxÉ 
REORGANIZATION {ÉÖxÉMÉÇ`öxÉ 
REPAYMENT OF LOAN @ñhÉ SÉÖEòÉèiÉÒ 
REPLACEMENT |ÉÊiÉºlÉÉ{ÉxÉ 
REPLENISHMENT {ÉÖxÉ: {ÉÚÌiÉ 
REPORT |ÉÊiÉ´ÉänùxÉ, Ê®ú{ÉÉä]Çõ 
REPRESENTATIVE |ÉÊiÉÊxÉÊvÉ 
REQUIREMENT +{ÉäIÉÉ 
RESERVATION +É®úIÉhÉ 
RESETTLEMENT {ÉÖxÉ: ºlÉÉ{ÉxÉ, {ÉÖxÉ´ÉÉÇºÉ  
RESIDENCE ÊxÉ´ÉÉºÉ 
RESIGNATION iªÉÉMÉ{ÉjÉ 
RESOLUTION ºÉÆEò±{É 
RESOURCE ºÉÆºÉÉvÉxÉ 
RESPONSIBLE =kÉ®únùÉªÉÒ, ÊVÉ¨¨ÉänùÉ®ú 
RESTRICTED |ÉÊiÉ¤ÉÆÊvÉiÉ , ºÉÒÊ¨ÉiÉ 
RESUMPTION {ÉÖxÉ®úÉ®Æú¦É
RETIREMENT ºÉä´ÉÉÊxÉ´ÉÞÊkÉ 
REVALUATION {ÉÖxÉ¨ÉÚÇ±ªÉÉÆEòxÉ 
REVENUE ®úÉVÉº´É 
REVIEW ºÉ¨ÉÒIÉÉ
REVISION {ÉÊ®ú¶ÉÉävÉxÉ 
RIGHT +ÊvÉEòÉ®ú, ºÉ½þÒ 
RIGID Eò`öÉä®ú 



RISK VÉÉäÊJÉ¨É 
ROLL {ÉÆVÉÒ, xÉÉ¨ÉÉ´É±ÉÒ 
ROTATION Gò¨ÉÉ´ÉiÉÔ 
ROUTINE xÉä¨ÉÒ 
RUBBER STAMP ®ú¤Éc÷ - ¨ÉÉä½þ®ú 
RULES & REGULATIONS ÊxÉªÉ¨É - Ê´ÉÊxÉªÉ¨É 
RURAL OÉÉ¨ÉÒhÉ

S
 SAFE & SECURE ºÉÆ®úÊIÉiÉ +Éè®ú ºÉÖ®úÊIÉiÉ 
SAFETY ºÉÖ®úIÉÉ, ºÉÆ®úIÉÉ  
SALARY ´ÉäiÉxÉ 
SALE Ê¤ÉGòÒ, Ê´ÉGòªÉ 
SALE DEED Ê´ÉGòªÉ Ê´É±ÉäJÉ 
SALE TAX Ê¤ÉGòÒ Eò®ú 
SAMPLE xÉ¨ÉÚxÉÉ 
SANCTION ¨ÉÆVÉÚ®úÒ, ºÉÆº´ÉÒEÞòÊiÉ 
SATISFACTORY ºÉÆiÉÉä¹ÉVÉxÉEò 
SAVINGS ¤ÉSÉiÉ 
SCALE ¨ÉÉ{É, ¨ÉÉxÉ 
SCALE OF PAY ´ÉäiÉxÉ¨ÉÉxÉ 
SCENARIO {ÉÊ®úoù¶ªÉ 
SCHEDULE +xÉÖºÉÚSÉÒ 
SCHOLARSHIP UôÉjÉ´ÉÞÊkÉ 
SCRIPT +É±ÉäJÉ, Ê±ÉÊ{É 
SEA PORT ºÉ¨ÉÖpùÒ {ÉkÉxÉ 
SEALED ¨ÉÖ½þ®ú¤ÉÆnù 
SEARCH iÉ±ÉÉ¶É 

SECONDARY ¨ÉÉvªÉÊ¨ÉEò 
SECRET MÉÖ{iÉ 
SECRETARIAL ºÉÊSÉ´ÉÉ±ÉªÉÒxÉ 
SECTION +xÉÖ¦ÉÉMÉ, vÉÉ®úÉ 
SECTOR IÉäjÉEò 
SECURED LOAN |ÉÊiÉ¦ÉÚiÉ =vÉÉ®ú 
SECURITY |ÉÊiÉ¦ÉÚÊiÉ,  ºÉÖ®úIÉÉ 
SEGMENT JÉÆb÷ 
SEIZE +Ê¦ÉOÉ½þhÉ Eò®úxÉÉ 
SELECTION SÉªÉxÉ 
SELF CONFIDENCE +Éi¨É - Ê´É·ÉÉºÉ 
SELF DEFENCE +Éi¨É®úIÉÉ 
SEMINAR ºÉÆMÉÉä¹`öÒ 
SEMI-SKILLED +vÉÇ- EÖò¶É±É 
SENIORITY ´ÉÊ®ú¹`öiÉÉ 
SENSITIVE ºÉÆ´ÉänùxÉ¶ÉÒ±É 
SEPERATION Ê´É¦ÉÉVÉxÉ, Ê´ÉªÉÉäVÉxÉ 
SEQUENCE +xÉÖGò¨É 
SERIAL NUMBER Gò¨É ºÉÆJªÉÉ 
SERIES ¸ÉähÉÒ 
SERVICE ºÉä´ÉÉ , xÉÉèEò®úÒ 
SESSION ºÉjÉ, +ÊvÉ´Éä¶ÉxÉ 
SETTLEMENT ºÉ¨ÉZÉÉèiÉÉ, ´ªÉ´ÉºlÉÉ{ÉxÉ 
SHARE ¶ÉäªÉ®ú, +Æ¶É, ¦ÉÉMÉ 
SHIFT {ÉÉ®úÒ 
SHIPPING {ÉÉäiÉ {ÉÊ®ú´É½þxÉ 
SHORTLIST ±ÉPÉÖ ºÉÚSÉÒ   



SHORT NOTICE +±{É ºÉÚSÉxÉÉ
SHORT- TERM +±{ÉEòÉÊ±ÉEò 
SHUTDOWN ¤ÉÆnù ½þÉäxÉÉ
SIGN BOARD ºÉÆEäòiÉ {É]Âõ]õ 
SIGNAL ºÉÆEäòiÉ 
SIGNATURE ½þºiÉÉIÉ®ú 
SIGNIFICANT ¨É½þi´É{ÉÚhÉÇ,  ºÉÉlÉÇEò 
SIMILAR ºÉoù¶É, ºÉ¨É°ü{É  
SIMULTANEOUSLY BEò ºÉÉlÉ 
SINE DIE +ÊxÉÎ¶SÉiÉ EòÉ±É EäòÊ±ÉB 
SINGLE TENDER BEò±É ÊxÉÊ´ÉnùÉ 
SISTER CONCERN ºÉ½þÉänù®ú ºÉÆºlÉÉ 
SITUATION ÎºlÉÊiÉ 
SKILLED WORKER EÖò¶É±É EòÉ¨ÉMÉÉ®ú 
SOCIAL WELFARE ºÉ¨ÉÉVÉ Eò±ªÉÉhÉ 
SOLE OWNER BEò¨ÉÉjÉ º´ÉÉ¨ÉÒ 
SOLUTION ½þ±É, ºÉ¨ÉÉvÉÉxÉ 
SOLVE ½þ±É Eò®úxÉÉ 
SPARE PARTS +ÊiÉÊ®úHò {ÉÚVÉæ 
SPECIAL ALLOWANCE Ê´É¶Éä¹É ¦ÉkÉÉ 
SPECIFIC Ê´ÉÊxÉÌnù¹]õ 
SPECIMEN xÉ¨ÉÚxÉÉ 
SPEEDY ACTION ¶ÉÒQÉ EòÉ®Çú´ÉÉ<Ç 
SPOKESPERSON |É´ÉHòÉ 
SPOT PAYMENT ºlÉ±É ¦ÉÖMÉiÉÉxÉ 
STAFF Eò¨ÉÇSÉÉ®úÒ- ´ÉMÉÇ , º]õÉ¡ò 
STAKEHOLDERS Ê½þiÉvÉÉ®úÒ 

STANDARD ¨ÉÉxÉEò, ºiÉ®ú 
STANDING ORDER ºlÉÉ<Ç +Énäù¶É 
STATE FUNCTIONARY ®úÉVªÉ {ÉnùvÉÉ®úÒ 
STATIONERY ±ÉäJÉxÉ- ºÉÉ¨ÉOÉÒ 
STATISTICAL ºÉÉÆÎJªÉEòÒªÉ 
STATUTORY ºÉÉÆÊ´ÉÊvÉEò 
STORE º]õÉä®ú, ¦Éhb÷É®ú 
STRATIFICATION ºiÉ®úhÉ 
STRESS MANAGEMENT nù¤ÉÉ´É |É¤ÉÆvÉxÉ 
STRUCTURE ºÉÆ®úSÉxÉÉ 
SUB JUDICE xªÉÉªÉÉvÉÒxÉ 
SUB CLAUSE ={É-JÉÆb÷ 
SUB HEAD ={É-¶ÉÒ¹ÉÇ
SUBMISSION |ÉºiÉÖiÉÒEò®úhÉ 
SUBORDINATE +vÉÒxÉºlÉ 
SUBSCRIPTION +Ê¦ÉnùÉxÉ, SÉÆnùÉ 
SUBSTANDARD +´É¨ÉÉxÉEò 
SUGGESTION ºÉÖZÉÉ´É 
SUMMARY ºÉÉ®ú, ºÉÉ®úÉÆ¶É 
SUO MOTU º´É|Éä®úhÉÉ ºÉä 
SUPERANNUATION +ÊvÉ´ÉÌ¹ÉiÉÉ
SUPERVISOR {ÉªÉÇ´ÉäIÉEò 
SUPPLEMENTARY +xÉÖ{ÉÚ®úEò 
SUPPLY & DISPOSAL {ÉÚÌiÉ iÉlÉÉ ÊxÉ{É]õÉxÉ 
SURCHARGE +ÊvÉ¦ÉÉ®ú 
SURVEILLANCE ÊxÉMÉ®úÉxÉÒ 
SURVEY ºÉ´ÉæIÉhÉ



SUSPENSION ÊxÉ±ÉÆ¤ÉxÉ 
SYMBOL |ÉiÉÒEò 
SYSTEMATIC ´ªÉ´ÉÎºlÉiÉ

T
TACTICS ªÉÖÊHò 
TAKE OVER EòÉªÉÇ¦ÉÉ®ú ±ÉäxÉÉ 
TANGIBLE ¨ÉÚiÉÇ 
TARGET ±ÉIªÉ 
TASK EòÉªÉÇ, EòÉ¨É 
TAX Eò®ú 
TAXABLE Eò®úªÉÉäMªÉ
TECHNICAL ANALYSIS iÉEòxÉÒEòÒ Ê´É¶±Éä¹ÉhÉ 
TECHNOLOGY |ÉÉètÉäÊMÉEòÒ 
TEMPORARY +ºlÉÉªÉÒ 
TENDER ÊxÉÊ´ÉnùÉ
TENTATIVE +xÉÆÊiÉ¨É, |ÉÉªÉÉäÊMÉEò 
TENURE +´ÉÊvÉ, EòÉªÉÇEòÉ±É 
TERM +´ÉÊvÉ, Ê¨ÉªÉÉnù 
TERMINAL CHARGES ºÉÒ¨ÉÉÆiÉ |É¦ÉÉ®ú
TERMINATION ºÉ¨ÉÉ{ÉxÉ 
TERMINOLOGY ¶É¤nùÉ´É±ÉÒ 
TEST {É®úÒIÉÉ, {É®úÒIÉhÉ, VÉÉÆSÉ 
THIRD PARTY iÉÞiÉÒªÉ {ÉIÉ 
TIME BOUND ºÉ¨ÉªÉ¤Érù
TOP PRIORITY ºÉ´ÉÉæSSÉ |ÉÉlÉÊ¨ÉEòiÉÉ 
TOTAL ªÉÉäMÉ, VÉÉäc÷ 
TRADE  BOOK ´ªÉÉ{ÉÉ®ú {ÉÆVÉÒ 

TRADE UNION ¸ÉÊ¨ÉEò ºÉÆPÉ , ´ªÉÉ{ÉÉ®ú ºÉÆPÉ 
TRAINING |ÉÊ¶ÉIÉhÉ 
TRANSACTION ºÉÆSÉÉ±ÉxÉ, ºÉÉènùÉ  
TRANSCRIPTION |ÉÊiÉ±ÉäJÉxÉ, +xÉÖ±ÉäJÉxÉ 
TRANSFER ºlÉÉxÉÉÆiÉ®úhÉ, ¤Énù±ÉÒ 
TRANSFORMATION °ü{ÉÉÆiÉ®úhÉ 
TRANSLATION +xÉÖ´ÉÉnù 
TRANSLITERATION Ê±É{ªÉÆiÉ®úhÉ 
TRANSMISSION ºÉÆSÉÉ®ú, |Éä¹ÉhÉ 
TRANSPARENCY {ÉÉ®únùÌ¶ÉiÉÉ
TRANSPORT {ÉÊ®ú´É½þxÉ 
TRAVELLING ALLOWANCE ªÉÉjÉÉ ¦ÉkÉÉ 
TREASURY ®úÉVÉEòÉä¹É 
TREATMENT ÊSÉÊEòiºÉÉ, ={ÉSÉÉ®ú 
TRIBUNAL +ÊvÉEò®úhÉ 
TRILINGUAL ÊjÉ¦ÉÉ¹ÉÒ 
TRIPARTITE ÊjÉ{ÉIÉÒªÉ 
TRUECOPY ºÉ½þÒ |ÉÊiÉ 
TRUST xªÉÉºÉ 
TRUSTEE xªÉÉºÉÒ 
TURNOVER EÖò±É Ê¤ÉGòÒ 
TYPICAL |É°ü{ÉÒ

U 
ULTIMATE +ÆÊiÉ¨É 
ULTIMATUM +ÆÊiÉ¨É SÉäiÉÉ´ÉxÉÒ 
UNANIMOUS BEò¨ÉiÉ, ºÉ´ÉÇºÉ¨¨ÉiÉ 
UNAUTHORIZED +|ÉÉÊvÉEÞòiÉ 



UNAVOIDABLE +{ÉÊ®ú½þÉªÉÇ 
UNCERTAIN +ÊxÉÎ¶SÉiÉ 
UNCLAIMED +nùÉ´ÉÒ 
UNCLASSIFIED +´ÉMÉÔEÞòiÉ 
UNCOMMON +ºÉÉ¨ÉÉxªÉ 
UNCONDITIONAL +¶ÉiÉÇ 
UNCONFIRMED +{ÉÖ¹]õ 
UNCONSTITUTIONAL +ºÉÆ´ÉèvÉÉÊxÉEò 
UNCONTROLLED +ÊxÉªÉÆÊjÉiÉ 
UNDER +vÉÒxÉ 
UNDER CONSIDERATION Ê´ÉSÉÉ®úÉvÉÒxÉ 
UNDER REFERENCE ºÉÆnù¦ÉÉÇvÉÒxÉ 
UNDER DEVELOPED +±{É Ê´ÉEòÊºÉiÉ 
UNDER ESTIMATE +´É-|ÉÉCEò±ÉxÉ, Eò¨É +xÉÖ¨ÉÉxÉ 
UNDER - EXAMINATION {É®úÒIÉÉvÉÒxÉ 
UNDER GROUND ¦ÉÚÊ¨ÉMÉiÉ 
UNDERLINED ®äúJÉÉÆÊEòiÉ 
UNDERSTANDING ºÉ¨ÉZÉÉèiÉÉ 
UNDERTAKING ={ÉGò¨É, ´ÉSÉxÉ¤ÉÆvÉ 
UNDESIRABLE +´ÉÉÆUôxÉÒªÉ 
UNDETERMINED +ÊxÉvÉÉÇÊ®úiÉ 
UNDISPUTED ÊxÉÌ´É´ÉÉnù 
UNDOUBTEDLY ÊxÉººÉÆnäù½þ 
UNDUE +xÉÖÊSÉiÉ 
UNEMPLOYMENT ¤Éä®úÉäWÉMÉÉ®úÒ 
UNEXPIRED +ºÉ¨ÉÉ{iÉ 
UNFAIR MEANS +xÉÖÊSÉiÉ ºÉÉvÉxÉ 

UNFAVOURABLE |ÉÊiÉEÚò±É 
UNFIT +ªÉÉäMªÉ, +º´ÉºlÉ  
UNIFICATION BEòÒEò®úhÉ 
UNIFORM BEò°ü{É 
UNILATERAL BEò{ÉIÉÒªÉ 
UNION ºÉÆPÉ 
UNIQUE +ÊuùiÉÒªÉ, BEò¨ÉÉjÉ  
UNIT BEòEò 
UNITED ºÉÆªÉÖHò 
UNIVERSAL ºÉÉ´ÉÇ¦ÉÉè¨É, ºÉ´ÉÇ´ªÉÉ{ÉÒ  
UNJUST +xÉÖÊSÉiÉ, +xªÉÉªÉ{ÉÚhÉÇ 
UNLIMITED +ºÉÒÊ¨ÉiÉ 
UNLISTED MÉè®ú-ºÉÚSÉÒMÉiÉ, +ºÉÚSÉÒMÉiÉ 
UNNECESSARY +xÉÉ´É¶ªÉEò 
UNOFFICIAL MÉè®ú-ºÉ®úEòÉ®úÒ, +¶ÉÉºÉEòÒªÉ  
UNPRECEDENTED +¦ÉÚiÉ{ÉÚ´ÉÇ 
UNPRODUCTIVE +xÉÖi{ÉÉnùEò, +xÉVÉÇEò 
UNPROFITABLE +±ÉÉ¦ÉEòÉ®úÒ 
UNQUALIFIED +xÉ½ÇþiÉÉ|ÉÉ{iÉ 
UNRESERVED +xÉÉ®úÊIÉiÉ 
UNSATISFACTORY +ºÉÆiÉÉä¹ÉVÉxÉEò 
UNSKILLED +EÖò¶É±É 
UNSPECIFIED +Ê´ÉÊxÉÌnù¹]õ 
UNSUITABLE +xÉÖ{ÉªÉÖHò 
UNTRAINED +|ÉÊ¶ÉÊIÉiÉ 
UP TO DATE +tiÉxÉ
UPGRADATION =zÉªÉxÉ 



UPKEEP ºÉ¨ÉÉ®úIÉhÉ, ºÉÆ¦ÉÉ±É 
UPLIFT =ilÉÉxÉ 
UPPER CLASS =SSÉ ´ÉMÉÇ 
UPPERMOST ºÉ´ÉÉæ{ÉÊ®ú 
USAGE |ÉªÉÉäMÉ 
USUALLY |ÉÉªÉ:, ºÉÉ¨ÉÉxªÉiÉ:
UTILITY ={ÉªÉÉäÊMÉiÉÉ 
UTMOST {É®ú¨É, +ÊvÉEòiÉ¨É

V
VACANCY Ê®úÊHò 
VACUUM ÊxÉ´ÉÉÇiÉ 
VALID Ê´ÉÊvÉ¨ÉÉxªÉ 
VALEDICTORY FUNCTION ºÉ¨ÉÉ{ÉxÉ ºÉ¨ÉÉ®úÉä½þ 
VALUABLE ¨ÉÚ±ªÉ´ÉÉxÉ , ¤É½Öþ¨ÉÚ±ªÉ 
VALUATION ¨ÉÚ±ªÉÉÆEòxÉ 
VARIABLES {ÉÊ®ú´ÉiÉÔ EòÉ®úEò 
VENDOR Ê´ÉGäòiÉÉ 
VENTURE VÉÉäÊJÉ¨É, xÉ´ÉÉät¨É 
VENUE ºlÉÉxÉ, ºlÉ±É 
VERIFICATION ºÉiªÉÉ{ÉxÉ 
VERSION °ü{ÉÉÆiÉ®ú, +xÉÖ´ÉÉnù 
VESSEL {ÉÉäiÉ, VÉ±ÉªÉÉxÉ 
VETTING VÉÉÆSÉ, {ÉÖxÉ®úÒIÉhÉ 
VIA MEDIA ¨ÉvªÉ ¨ÉÉMÉÇ 
VIABLE ºÉIÉ¨É, ±ÉÉ¦É|Énù 
VICE ={É, Eäò ºlÉÉxÉ {É®ú 
VICINITY ÊxÉEò]õiÉÉ, ºÉÉ¨ÉÒ{ªÉ 

VIDE Eäò ºÉÆnù¦ÉÇ ¨Éå, näùÊJÉB 
VIEW oùÎ¹]õ 
VIGILANCE ºÉiÉEÇòiÉÉ 
VIOLATION =±±ÉÆPÉxÉ 
VIS-A-VIS Eäò ºÉÉ¨ÉxÉä, EòÒ iÉÖ±ÉxÉÉ ¨Éå
VISION oùÎ¹]õ 
VITAL ¨É½þi´É{ÉÚhÉÇ 
VIVID ºÉÖº{É¹]õ 
VIZ +lÉÉÇiÉÂ 
VOCATIONAL ´ªÉÉ´ÉºÉÉÊªÉEò 
VOLUME ¨ÉÉjÉÉ, {ÉÊ®ú¨ÉÉhÉ 
VOID ¶ÉÚxªÉ 
VOLUNTARY º´ÉèÎSUôEò 
VOTE OF THANKS vÉxªÉ´ÉÉnù YÉÉ{ÉxÉ 
VOW µÉiÉ, |ÉÊiÉYÉÉ 
VULNERABLE +®úÊIÉiÉ, ºÉÖ¦Éät

W
WAGE ¨ÉWÉnÚù®úÒ 
WAITING LIST |ÉiÉÒIÉÉ -ºÉÚSÉÒ 
WAIVER +ÊvÉiªÉÉMÉ 
WALK IN INTERVIEW |É´Éä¶É ºÉÉIÉÉiEòÉ®ú 
WARE HOUSE ¦ÉÉhb÷ÉEòÉ®ú, ¨ÉÉ±ÉMÉÉänùÉ¨É 
WARNING SÉäiÉÉ´ÉxÉÒ 
WASTAGE ¤É®ú¤ÉÉnùÒ 
WATCH AND WARD {É½þ®úÉ +Éè®ú ÊxÉMÉ®úÉxÉÒ 
WATER SUPPLY VÉ±ÉÉ{ÉÚÌiÉ 



WATERWAYS VÉ±É¨ÉÉMÉÇ 
WAYS AND MEANS +lÉÉæ{ÉÉªÉ 
WEAR AND TEAR ]Úõ]õ-¡Úò]õ 
WEATHER ¨ÉÉèºÉ¨É 
WEIGHTAGE ¨É½þi´É , ¤É±É, ¦ÉÉ®ú 
WELCOME º´ÉÉMÉiÉ 
WELFARE Eò±ªÉÉhÉ 
WHEREAS VÉ¤ÉÊEò 
WHOLETIME {ÉÚhÉÇEòÉÊ±ÉEò 
WITHDRAWAL ´ÉÉ{ÉºÉÒ, ÊxÉEòÉºÉÒ  
WITHOUT DELAY +Ê´É±ÉÆ¤É
WORK ORDER EòÉªÉÉÇnäù¶É 
WORK PERMIT EòÉªÉÇ +xÉÖYÉÉ {ÉjÉ 
WORKING HOURS EòÉªÉÇ-ºÉ¨ÉªÉ 
WRIT PETITION Ê®ú]õ ªÉÉÊSÉEòÉ 
WRITE UP +É±ÉäJÉ

X
XEROX COPY UôÉªÉÉ |ÉÊiÉ 
X-RAY BCºÉ -®äú

Y
YARDSTICK ¨ÉÉxÉnÆùb÷ 
YEAR ´É¹ÉÇ, ºÉÉ±É  
YEARBOOK ´ÉÉÌ¹ÉEòÒ 
YOUTH ªÉÖ´ÉÉ

Z
ZENITH SÉ®ú¨É ºÉÒ¨ÉÉ 
ZERO COST ¶ÉÚxªÉ ±ÉÉMÉiÉ 
ZERO HOUR ¶ÉÚxªÉ EòÉ±É 
ZERO TOLERANCE ¶ÉÚxªÉ ºÉ½þxÉ¶ÉÒ±ÉiÉÉ 
ZONAL +ÉÆSÉÊ±ÉEò 

ZONE +ÆSÉ±É

""®úÉ¹]ÅõÒªÉ ´ªÉ´É½þÉ®ú ¨Éå Ë½þnùÒ EòÉä EòÉ¨É ¨Éå ±ÉÉxÉÉ näù¶É EòÒ ¶ÉÒQÉ =zÉÊiÉ Eäò Ê±ÉB +É´É¶ªÉEò ½èþ*'' 
                           -®úÉ¹]ÅõÊ{ÉiÉÉ ¨É½þÉi¨ÉÉ MÉÉÆvÉÒ



¶É¤nù ºÉÆ{ÉnùÉ EòÉä ±ÉäEò®ú §É¨É {ÉènùÉ ½þÉäxÉä EòÒ ºÉÆ¦ÉÉ´ÉxÉÉ ¤É½ÖþiÉ ½èþ* <ºÉEòÉ EòÉ®úhÉ ªÉ½þ ½èþ ÊEò Ë½þnùÒ +Éè®ú ¨É±ÉªÉÉ±É¨É ¨Éå ºÉÆºEÞòiÉ Eäò BäºÉä Eò<Ç ¶É¤nù Ê¨É±ÉiÉä ½èþ VÉÉä v´ÉÊxÉ 

EòÒ oùÎ¹]õ ºÉä ºÉ¨ÉÉxÉiÉÉ ®úJÉiÉä ½èþ, {É®ÆúiÉÖ +lÉÇ EòÒ oùÎ¹]õ ºÉä Ê¦ÉzÉ ½þÉäiÉä ½éþ*

¶É¤nù ¨É±ÉªÉÉ±É¨É Ë½þnùÒ
+xÉÖ´ÉÉnù Permission Translation

+É¶ÉÉ Desire Hope 

=tÉäMÉ Employment Industry 

ËSÉiÉÉ Thought Worry

´ÉÞÊkÉ Cleanliness Profession

+É±ÉÉäSÉxÉÉ Thinking Criticism

Eò±ªÉÉhÉ Marriage Welfare

Ê¶ÉIÉÉ Punishment Education  

iÉiEòÉ±É For the time being Immediate 

|ÉªÉÉºÉ Difficulty Effort 

ºÉÆ¦ÉÉ´ÉxÉÉ Donation Possibility 

ºÉÆEò]õ Sadness Tragedy

+xÉÖ¨ÉÉänùxÉ Appreciating Approval

SÉÆnùÉ Market Contribution

ºÉ¨¨ÉÉxÉ Gift Respect

+´ÉEòÉ¶É Right / Demand Leave

+É·ÉÉºÉxÉ Relief Assurance 

Eò±É Stone Yesterday/ Tomorrow

Eò±É¨É Pot Pen

{É±É Teeth Moment  

SÉÉä®ú Rice Thief 

{É]Âõ]õÒ Dog Bandage 

{ÉÉjÉ Utensils Character 

EòÉ±É Leg Time 

iÉ±ÉÉ Head Base

{É¶ÉÖ Cow Animals

{ÉÖ±É Grass Bridge

xÉÉEò Tongue Nose 

|É¶xÉ Problem Question

Eäò®ú±É´ÉÉÊºÉªÉÉå EòÒ ¦ÉÉ¹ÉÉMÉiÉ ºÉ¨ÉºªÉÉBÄ



A
1. Act accordingly iÉnùxÉÖºÉÉ®ú EòÉ®Çú´ÉÉ<Ç Eò®åú

2. Above quoted reference >ð{É®ú =rÞùiÉ ºÉÆnù¦ÉÇ 

3. Accord approval to EÞò{ÉªÉÉ .... EòÉä +xÉÖ¨ÉÉäÊnùiÉ Eò®åú 

4. According to Eäò +xÉÖºÉÉ®ú 

5. Action taken thereon =ºÉ {É®ú EòÒ MÉ<Ç EòÉ®Çú´ÉÉ<Ç 

6. Administrative approval |É¶ÉÉºÉÊxÉEò +xÉÖ¨ÉÉänùxÉ 

7. Advance payment +ÊOÉ¨É +nùÉªÉMÉÒ 

8. Along with Eäò ºÉÉlÉ 

9. Annexure to this letter <ºÉ {ÉjÉ ºÉä +xÉÖ±ÉMxÉ 

10. Applicable to EòÉä/{É®ú ±ÉÉMÉÚ 

11. As a whole EÖò±É Ê¨É±ÉÉEò®ú 

12. As early as possible ªÉlÉÉ¶ÉÒQÉ

13. As follows ÊxÉ¨xÉÊ±ÉÊJÉiÉ 

14. As per request +xÉÖ®úÉävÉ Eäò +xÉÖºÉÉ®ú 

16. At least Eò¨É ºÉä Eò¨É 

17. Attached to ºÉä ºÉÆ±ÉMxÉ/Eäò ºÉÉlÉ ±ÉMÉÉ ½Öþ+É 

18. At your end  also +É{ÉEòÒ +Éä®ú ºÉä ¦ÉÒ, +{ÉxÉÒ +Éä®ú ¦ÉÒ 

19. Against the name xÉÉ¨É Eäò ºÉÉ¨ÉxÉä

20. Acceptance of offer |ÉºiÉÉ´É - º´ÉÒEÞòÊiÉ

21. Acknowledgement awaited {ÉÉ´ÉiÉÒ EòÒ |ÉiÉÒIÉÉ ½èþ 

22. Advise of despatch |Éä¹ÉhÉ EòÒ ºÉÚSÉxÉÉ 

23. Administer an oath ¶É{ÉlÉ Ênù±ÉÉxÉÉ 

24. Admissible Expenditure º´ÉÒEòÉªÉÇ ´ªÉªÉ

25. Allocation of work EòÉªÉÇ ÊxÉªÉiÉxÉ

26. Amended draft ºÉÆ¶ÉÉäÊvÉiÉ ¨ÉºÉÉènùÉ 

27. Accountable for EäòÊ±ÉB =kÉ®únùÉªÉÒ

±ÉPÉÖ ´ÉÉCªÉÉÆ¶É / SHORT PHRASES 
28. Anti- corruption measures §É¹]õÉSÉÉ®ú-ÊxÉ®úÉävÉEò ={ÉÉªÉ 

29. Absolutely necessary {É®ú¨ÉÉ´É¶ªÉEò/ÊxÉiÉÉÆiÉ +É´É¶ªÉEò

30. Attested copy ºÉiªÉÉÊ{ÉiÉ |ÉÊiÉ/+xÉÖ|É¨ÉÉÊhÉiÉ |ÉÊiÉ 

31. Above mentioned ={É®úÉäHò/={ÉªÉÖÇHò 

32. Action at once please EÞò{ÉªÉÉ iÉÖ®ÆúiÉ EòÉ®Çú´ÉÉ<Ç Eò®åú 

33. After issue VÉÉ®úÒ ½þÉäxÉä Eäò ¤ÉÉnù 

34. After consultation with ºÉä {É®úÉ¨É¶ÉÇ Eò®úEäò 

35. After perusal +´É±ÉÉäEòxÉ Eäò ¤ÉÉnù 

36. Agreed to ºÉ½þ¨ÉÊiÉ nùÒ VÉÉiÉÒ ½èþ

37. Apart from this <ºÉEäò +±ÉÉ´ÉÉ/<ºÉEäò +ÊiÉÊ®úHò 

38. Approved as proposed ªÉlÉÉ|ÉºiÉÉ´É +xÉÖ¨ÉÉäÊnùiÉ 

39. As a matter of fact ´ÉºiÉÖiÉ: / ªÉlÉÉlÉÇiÉ: 

40. As a result of Eäò ¡ò±Éº´É°ü{É/Eäò {ÉÊ®úhÉÉ¨Éº´É°ü{É 

41. As against EòÒ +{ÉäIÉÉ/EòÒ iÉÖ±ÉxÉÉ ¨Éå 

42. As amended ªÉlÉÉºÉÆ¶ÉÉäÊvÉiÉ 

43. As and when VÉ¤É Eò¦ÉÒ 

44. As compared with EòÒ iÉÖ±ÉxÉÉ ¨Éå 

45. As directed ÊxÉnäù¶ÉÉxÉÖºÉÉ®ú

46. As may be necessary ªÉlÉÉ +É´É¶ªÉEò/VÉèºÉÉ +É´É¶ªÉEò ½þÉä 

47. As per details below ÊxÉ¨xÉÊ±ÉÊJÉiÉ Ê´É´É®úhÉ Eäò +xÉÖºÉÉ®ú 

48. As recommended by EòÒ ÊºÉ¡òÉÊ®ú¶É Eäò +xÉÖºÉÉ®ú 

49. Attached herewith <ºÉEäò ºÉÉlÉ ºÉÆ±ÉMxÉ 

50. Attention is invited EòÒ +Éä®ú vªÉÉxÉ +ÉEòÌ¹ÉiÉ ÊEòªÉÉ VÉÉiÉÉ ½èþ

51. Age of superannuation +ÊvÉ´ÉÌ¹ÉiÉÉ +ÉªÉÖ

52. As proposed ªÉlÉÉ |ÉºiÉÉÊ´ÉiÉ 

53. As required +É´É¶ªÉEòiÉÉxÉÖºÉÉ®ú/ªÉlÉÉ +{ÉäÊIÉiÉ

54. As soon as may be ªÉlÉÉºÉÆ¦É´É ¶ÉÒQÉ 



55. As the case may be ªÉlÉÉÊºlÉÊiÉ 

56. As to Eäò ¤ÉÉ®äú ¨Éå, EäòÊ±ÉB

57. At the instance of EòÒ |Éä®úhÉÉ ºÉä/Eäò +xÉÖ®úÉävÉ ºÉä 

B
1. Back dated {ÉÚ´ÉÇ ÊnùxÉÉÆÊEòiÉ 

2. Balance brought forward +OÉäxÉÒiÉ ¶Éä¹É 

3. Bank guarantee ¤ÉéEò MÉÉ®Æú]õÒ/¤ÉéEò |ÉiªÉÉ¦ÉÚÊiÉ

4. Basic period ¨ÉÚ±É +´ÉÊvÉ 

5. Before hand ºÉ¨ÉªÉ-{ÉÚ´ÉÇ/ºÉ¨ÉªÉ ºÉä {É½þ±Éä

6. Bill of exchange Ê´ÉÊxÉ¨ÉªÉ {ÉjÉ

7. Bipartite agreement Êuù{ÉIÉÒªÉ Eò®úÉ®ú

8. Breach of law Ê´ÉÊvÉ ¦ÉÆMÉ/EòÉxÉÚxÉ iÉÉäb÷xÉÉ

9. Break in Service ºÉä´ÉÉ ¨Éå ´ªÉ´ÉvÉÉxÉ

10. Brief particulars ºÉÆÊIÉ{iÉ Ê´É´É®úhÉ 

11. Bulk purchase lÉÉäEò JÉ®úÒnù 

12. Budget Estimate ¤ÉVÉ]õ +xÉÖ¨ÉÉxÉ

13. By hand nùºiÉÒ

14. By post b÷ÉEò ºÉä/b÷ÉEò uùÉ®úÉ 

15. Back to work EòÉ¨É {É®ú ±ÉÉè]åõ

16. Ban on creation of posts {ÉnùÉå Eäò ºÉÞVÉxÉ {É®ú ®úÉäEò

17. Beat the record Ê®úEòÉìbÇ÷ iÉÉäb÷xÉÉ/EòÒÌiÉ¨ÉÉxÉ ºlÉÉÊ{ÉiÉ Eò®úxÉÉ

18. Beg to state ÊxÉ´ÉänùxÉ ½èþ 

19. Best of knowledge of belief VÉ½þÉÆ iÉEò ¨Éä®úÒ VÉÉxÉEòÉ®úÒ +Éè®ú Ê´É¶´ÉÉºÉ ½èþ

20. Beyond the said period =Hò +´ÉÊvÉ Eäò ¤ÉÉnù 

21. Both days inclusive nùÉäxÉÉå ÊnùxÉ ºÉ¨ÉäiÉ, nùÉäxÉÉå ÊnùxÉ ºÉÊ½þiÉ

22. Bring into notice vªÉÉxÉ ¨Éå ±ÉÉxÉÉ 

23. Bring into operation SÉÉ±ÉÚ Eò®úxÉÉ, +¨É±É ¨Éå ±ÉÉxÉÉ 

24. Brought over +ÉMÉä ±Éä VÉÉªÉÉ MÉªÉÉ

25. By a certain date ÊxÉªÉiÉ iÉÉ®úÒJÉ iÉEò

26. By all means ÊxÉººÉÆnäù½þ, +´É¶ªÉ¨Éä´É

27. By and by vÉÒ®äú-vÉÒ®äú

28. By any means ÊEòºÉÒ ¦ÉÒ |ÉEòÉ®ú ºÉä 

29. By authority of Eäò |ÉÉÊvÉEòÉ®ú ºÉä 

30. By order of Eäò +Énäù¶É ºÉä 

31. By return of post ´ÉÉ{ÉºÉÒ b÷ÉEò ºÉä 

32. By the end of Eäò +ÆiÉ iÉEò 

33. By virtue of Eäò xÉÉiÉä/EòÒ ½èþÊºÉªÉiÉ ºÉä 

34. Based on {É®ú +ÉvÉÉÊ®úiÉ 

35. By way of Eäò °ü{É ¨Éå

C
1. Call for quotation EòÉä]äõ¶ÉxÉ ¨ÉÉÆMÉxÉÉ/¦ÉÉ´É ¨ÉÆMÉÉxÉÉ

2. Capacity to pay ¦ÉÖMÉiÉÉxÉ IÉ¨ÉiÉÉ

3. Capital expenditure {ÉÚÆVÉÒMÉiÉ ´ªÉªÉ

4. Career development ´ÉÞÊkÉEòÉ Ê´ÉEòÉºÉ

5. Carried forward +OÉäxÉÒiÉ

6. Carry out {ÉÉ±ÉxÉ Eò®úxÉÉ/EòÉ¨É {ÉÚ®úÉ Eò®úxÉÉ

7. Carrying cost ®úJÉÉ´É ±ÉÉMÉiÉ

8. Cash advance ®úÉäEòb÷ +ÊOÉ¨É

9. Cash flow xÉEònùÒ |É´ÉÉ½þ

10. Cashless claim xÉEònùÒ-®úÊ½þiÉ nùÉ´ÉÉ

11. Circulation of capital {ÉÚÆVÉÒ ºÉÆSÉ±ÉxÉ

12. Claim for refund vÉxÉ-´ÉÉ{ÉºÉÒ EòÉ nùÉ´ÉÉ

13. Classification of posts {ÉnùÉå EòÉ ´ÉMÉÔEò®úhÉ

14. Compassionate ground +xÉÖEÆò{ÉÉ-+ÉvÉÉ®ú

15. Complaints procedure Ê¶ÉEòÉªÉiÉ |ÉÊGòªÉÉ

16. Compliance report +xÉÖ{ÉÉ±ÉxÉ Ê®ú{ÉÉä]Çõ



17. Comply with +xÉÖ{ÉÉ±ÉxÉ Eò®úxÉÉ

18. Conditional acceptance ºÉ¶ÉiÉÇ º´ÉÒEÞòÊiÉ

19. Conditions of contract `äöEäò EòÒ ¶ÉiÉç

20. Consolidated statement ºÉ¨ÉäÊEòiÉ Ê´É´É®úhÉ

21. Continuous process ºÉiÉiÉ |ÉÊGòªÉÉ

22. Contributory Scheme +Æ¶ÉnùÉªÉÒ ªÉÉäVÉxÉÉ

23. Co-opted member ºÉ½þªÉÉäÊVÉiÉ ºÉnùºªÉ 

24. Corrective action plan ºÉÖvÉÉ®úÉi¨ÉEò EòÉªÉÇ ªÉÉäVÉxÉÉ

25. Cost effectiveness ±ÉÉMÉiÉ |É¦ÉÉÊ´ÉiÉÉ

26. Call for an explanation º{É¹]õÒEò®úhÉ ¨ÉÉÆMÉÉ VÉÉB

27. Call upon to show cause EòÉ®úhÉ ¤ÉiÉÉxÉä EòÉä Eò½þÉ VÉÉB

28. Calling of documents nùºiÉÉ´ÉäVÉ ¨ÉÆMÉ´ÉÉxÉÉ

29. Case disposed ¨ÉÉ¨É±ÉÉ ÊxÉ{É]õÉªÉÉ MÉªÉÉ

30. Charge handed over EòÉªÉÇ¦ÉÉ®ú ºÉÉé{É ÊnùªÉÉ

31. Checked and found correct VÉÉÆSÉ EòÒ +Éè®ú ºÉ½þÒ {ÉÉªÉÉ MÉªÉÉ

32. Circulate and then file {ÉÊ®úSÉÉÊ±ÉiÉ Eò®úEäò ¡òÉ<±É Eò®åú

33. Come into force |É´ÉÞkÉ ½þÉäxÉÉ/±ÉÉMÉÚ ½þÉäxÉÉ

34. Comments and Suggestions Ê]õ{{ÉhÉÒ +Éè®ú ºÉÖZÉÉ´É

35. Continue in office {Énù {É®ú ¤ÉxÉä ®ú½þxÉÉ

36. Copy enclosed for ready 
reference

iÉiEòÉ±É ºÉÆnù¦ÉÇ EäòÊ±ÉB |ÉÊiÉ ºÉÆ±ÉMxÉ ½èþ

37. Compile the data +ÉÆEòb÷Éå EòÉ ºÉÆEò±ÉxÉ Eò®åú 

38. Collaboration with Eäò ºÉ½þªÉÉäMÉ ºÉä

39. Corrections and alterations ¶ÉÉävÉxÉ +Éè®ú {ÉÊ®ú´ÉiÉÇxÉ

40. Consumption ceiling +ÊvÉEòiÉ¨É ={É¦ÉÉäMÉ ºÉÒ¨ÉÉ 

41. Carry on SÉ±ÉÉxÉÉ

42. Copy forwarded to EòÉä |ÉÊiÉ/|ÉÊiÉÊ±ÉÊ{É |ÉäÊ¹ÉiÉ

D
1. Date of discharge EòÉªÉÇ¨ÉÖÊHò iÉÉ®úÒJÉ 

2. Date of receipt |ÉÉÎ{iÉ ÊiÉÊlÉ/|ÉÉÎ{iÉ EòÒ iÉÉ®úÒJÉ

3. Day-to-day work nèùxÉÆÊnùxÉ EòÉªÉÇ, ®úÉäVÉ¨É®úÉÇ EòÉ EòÉ¨É 

4. Deadline Date ºÉ¨ÉªÉ ºÉÒ¨ÉÉ ÊiÉÊlÉ 

5. Dealing hand ºÉÆ¤ÉÆÊvÉiÉ Eò¨ÉÇSÉÉ®úÒ 

6. Deduction at source »ÉÉäiÉ {É®ú Eò]õÉèiÉÒ 

7. Deferred payment +ÉºlÉÊMÉiÉ ¦ÉÖMÉiÉÉxÉ

8. Delegated responsibility |ÉiªÉÉªÉÉäÊVÉiÉ nùÉÊªÉi´É 

9. Delegation of powers ¶ÉÊHòªÉÉå EòÉ |ÉiªÉÉªÉÉäVÉxÉ 

10. Delivery order contract ºÉÖ{ÉÖnÇùMÉÒ +Énäù¶É `äöEòÉ 

11. Departmental proceedings Ê´É¦ÉÉMÉÒªÉ EòÉªÉÇ´ÉÉ½þÒ

12. Dereliction of duty EòiÉÇ´ªÉ EòÒ +´É½äþ±ÉxÉÉ

13. Designated agency +Ê¦ÉÊ½þiÉ / ÊxÉÌnù¹]õ +Ê¦ÉEò®úhÉ 

14. Disabled person ÊxÉ:¶ÉHò ´ªÉÊHò 

15. Disciplinary action +xÉÖ¶ÉÉºÉÊxÉEò EòÉ®Çú´ÉÉ<Ç

16. Discriminatory measures ¦Éänù¦ÉÉ´É{ÉÚhÉÇ EòÉ®Çú´ÉÉ<Ç / Ê´É¦ÉänùEò ={ÉÉªÉ / 
+¦ªÉÖ{ÉÉªÉ

17. Disposal of cases ¨ÉÉ¨É±ÉÉå EòÉ ÊxÉ{É]õÉ®úÉ

18. Disseminated information |ÉºÉÉÊ®úiÉ ºÉÚSÉxÉÉ

19. Due date ÊxÉªÉiÉ ÊiÉÊlÉ

20. Duly constituted Ê´ÉÊvÉ´ÉiÉÂ MÉÊ`öiÉ

21. During the discussion SÉSÉÉÇ Eäò nùÉè®úÉxÉ

22. Date of issue ÊxÉMÉÇ¨É iÉÉ®úÒJÉ

23. Deal with a file ¡òÉ<±É {É®ú EòÉ®Çú´ÉÉ<Ç Eò®úxÉÉ

24. Dealt into initially +É®Æú¦É ¨Éå EòÉ®Çú´ÉÉ<Ç EòÒ MÉ<Ç

25. Dear madam Ê|ÉªÉ ¨É½þÉänùªÉÉ

26. Dear sir Ê|ÉªÉ ¨É½þÉänùªÉ



27. Decision is awaited ÊxÉhÉÇªÉ EòÒ |ÉiÉÒIÉÉ ½èþ

28. Deems fit ={ÉªÉÖHò ±ÉMÉiÉÉ ½èþ

29. Delay in disposal ÊxÉ{É]õÉxÉ ¨Éå näù®úÒ / Ê´É±ÉÆ¤É

30. Delay regretted Ê´É±ÉÆ¤É EäòÊ±ÉB JÉänù ½èþ

31. Devoid of ºÉä ®úÊ½þiÉ, Eäò Ê¤ÉxÉÉ

32. Discharge from service ºÉä´ÉÉ ºÉä ¨ÉÖÊHò

33. Dispense with +±ÉMÉ Eò®úxÉÉ

34. Disregarding the facts iÉlªÉÉå EòÒ ={ÉäIÉÉ Eò®úiÉä ½ÖþB 

35. Do the needful +É´É¶ªÉEò EòÉ®Çú´ÉÉ<Ç Eò®åú

36. Draft for approval +xÉÖ¨ÉÉänùxÉÉlÉÇ |ÉÉ°ü{É/+xÉÖ¨ÉÉänùxÉÉlÉÇ ¨ÉºÉÉènùÉ

37. Draw attention vªÉÉxÉ +ÉEòÌ¹ÉiÉ Eò®úxÉÉ/vªÉÉxÉ Ênù±ÉÉxÉÉ

38. Drawl of arrears/pay ¤ÉEòÉªÉÉ/´ÉäiÉxÉ EòÉ +É½þ®úhÉ

39. Duly authenticated Ê´ÉÊvÉ´ÉiÉÂ |É¨ÉÉÊhÉiÉ 

40. Duly filled in Ê´ÉÊvÉ´ÉiÉÂ ¦É®úÉ ½Öþ+É 

41. During the period <ºÉ +´ÉÊvÉ ¨Éå/ +´ÉÊvÉ Eäò nùÉè®úÉxÉ

42. Despite this <ºÉEäò ½þÉäiÉä ½ÖþB/¤ÉÉ´ÉVÉÚnù

43. Default in payment ¦ÉÖMÉiÉÉxÉ/+nùÉªÉMÉÒ ¨Éå SÉÚEò

E
1. Easy reference ºÉÖ±É¦É ºÉÆnù¦ÉÇ 

2. Effect of EòÉ {ÉÊ®úhÉÉ¨É/|É¦ÉÉ´É

3. Empowered to EäòÊ±ÉB ¶ÉÊHò/+ÎvÉEòÉ®ú ÊnùªÉÉ MÉªÉÉ

4. Enclosure to the letter {ÉjÉ EòÉ +xÉÖ±ÉMxÉEò

5. Ensuing year +ÉMÉÉ¨ÉÒ ´É¹ÉÇ

6. Entitled to EäòÊ±ÉB +ÊvÉEòÉ®úÒ/½þEònùÉ®ú

7. Entrust with ºÉÉé{ÉxÉÉ

8. Even number ºÉ¨ÉºÉÆJªÉÉ / <ºÉÒ ºÉÆJªÉÉ

9. Ever since VÉ¤É ºÉä, iÉ¤É ºÉä 

10. Exclusively for +xÉxªÉ °ü{É ºÉä / EäòÊ±ÉB

11. Execution of contract `äöEòÉ ÊxÉ¹{ÉÉnùxÉ

12. Expedite action EòÉ®Çú´ÉÉ<Ç ¶ÉÒQÉ Eò®åú

13. Exceptional  circumstances +{É´ÉÉnùÒ {ÉÊ®úÎºlÉÊiÉªÉÉÆ

14. Exercise of powers ¶ÉÊHò EòÉ |ÉªÉÉäMÉ 

15. Empowered to sanction ¨ÉÆVÉÚ®úÒ näùxÉä EòÉ +ÊvÉEòÉ®ú ½èþ

16. Ex-post facto sanction EòÉªÉÉækÉ®ú ¨ÉÆVÉÚ®úÒ

17. Equivalent to Eäò ºÉ¨ÉÉxÉ / iÉÖ±ªÉ / ¤É®úÉ¤É®ú

F
1. Face value +ÆÊEòiÉ ¨ÉÚ±ªÉ

2. Factual information iÉlªÉÉi¨ÉEò ºÉÚSÉxÉÉ

3. Feasibility report ºÉÉvªÉiÉÉ Ê®ú{ÉÉä]Çõ 

4. Final payment +ÆÊiÉ¨É +nùÉªÉMÉÒ

5. Financial concurrence Ê´ÉkÉÒªÉ ºÉ½þ¨ÉÊiÉ 

6. Financial assistance Ê´ÉkÉÒªÉ ºÉ½þÉªÉiÉÉ

7. First come, first served {É½þ±Éä +É+Éä, {É½þ±Éä {ÉÉ+Éä

8. First quarter {É½þ±ÉÒ ÊiÉ¨ÉÉ½þÒ

9. Fiscal year ®úÉVÉEòÉä¹ÉÒªÉ ´É¹ÉÇ

10. Fixation of pay ´ÉäiÉxÉ-ÊxÉªÉiÉxÉ

11. Follow up action +xÉÖ´ÉiÉÔ EòÉ®Çú´ÉÉ<Ç

12. Following ÊxÉ¨xÉÊ±ÉÊJÉiÉ

13. Formal Sanction +Éè{ÉSÉÉÊ®úEò ¨ÉÆVÉÚ®úÒ

14. Forwarding letter +OÉä¹ÉhÉ {ÉjÉ

15. Functional specifications |ÉEòÉªÉÉÇi¨ÉEò Ê´ÉÊxÉnæù¶ÉxÉ

16. Failing which BäºÉÉ xÉ Eò®úxÉä {É®ú / BäºÉÉ xÉ ½þÉäxÉä {É®ú

17. Final settlement of accounts +ÆÊiÉ¨É ±ÉäJÉÉ ÊxÉ{É]õÉ®úÉ

18. Flouting the instructions +xÉÖnäù¶ÉÉå EòÒ +´ÉYÉÉ

19. For action EòÉ®Çú´ÉÉ<Ç EäòÊ±ÉB

20. For and against {ÉIÉ +Éè®ú Ê´É{ÉIÉ ¨Éå



21. For and on behalf of Eäò Ê±ÉB +Éè®ú EòÒ +Éä®ú ºÉä

22. For approval +xÉÖ¨ÉÉänùxÉ EäòÊ±ÉB

23. For comments Ê]õ{{ÉhÉÒ EäòÊ±ÉB 

24. For consideration Ê´ÉSÉÉ®úÉlÉÇ

25. For expression of opinion ¨ÉiÉ |ÉEò]õ Eò®úxÉä EäòÊ±ÉB

26. For further action +ÉMÉä EòÒ EòÉ®Çú´ÉÉ<Ç EäòÊ±ÉB

27. For guidance ¨ÉÉMÉÇnù¶ÉÇxÉ EäòÊ±ÉB

28. For information ºÉÚSÉxÉÉ EäòÊ±ÉB

29. For official use only Eäò´É±É ºÉ®úEòÉ®úÒ |ÉªÉÉäMÉ EäòÊ±ÉB

30. For onward transmission +ÉMÉä ¦ÉäVÉxÉä EäòÊ±ÉB

31. For orders +Énäù¶ÉÉlÉÇ/+Énäù¶É EäòÊ±ÉB

32. For perusal +´É±ÉÉäEòxÉÉlÉÇ/+´É±ÉÉäEòxÉ EäòÊ±ÉB

33. For record +Ê¦É±ÉäJÉ EäòÊ±ÉB/Ê®úEòÉìbÇ÷ EäòÊ±ÉB

34. For signature ½þºiÉÉIÉ®ú EäòÊ±ÉB

35. For suggestion ºÉÖZÉÉ´É EäòÊ±ÉB

36. For the time being Ê¡ò±É½þÉ±É / iÉiºÉ¨ÉªÉ

37. For verification ºÉiªÉÉ{ÉxÉ EäòÊ±ÉB

38. Fringe benefit +xÉÖ¹ÉÆMÉÒ Ê½þiÉ±ÉÉ¦É/´ÉäiÉxÉäiÉ®ú Ê½þiÉ±ÉÉ¦É

39. From time to time ºÉ¨ÉªÉ-ºÉ¨ÉªÉ {É®ú

40. From pre-page Ê{ÉUô±Éä {ÉÞ¹`ö ºÉä

41. Fully agree with the office note EòÉªÉÉÇ±ÉªÉ EòÒ Ê]õ{{ÉhÉÒ ºÉä ¨Éé {ÉÚhÉÇiÉ: ºÉ½þ¨ÉiÉ 
½ÚÄþ 

42. Fall due näùªÉ ½þÉäxÉÉ 

43. Furnishing of documents nùºiÉÉ´ÉäVÉ {Éä¶É Eò®úxÉÉ 

44. For favourable action +xÉÖEÚò±É EòÉ®Çú´ÉÉ<Ç EäòÊ±ÉB 

45. Filling up of posts {ÉnùÉå EòÉä ¦É®úxÉÉ

46. First information |ÉlÉ¨É ºÉÚSÉxÉÉ Ê®ú{ÉÉä]Çõ 

47. Following year +ÉMÉÉ¨ÉÒ ´É¹ÉÇ

48. For private use ÊxÉVÉÒ |ÉªÉÉäMÉ EäòÊ±ÉB 

G
1. Gazette notification ®úÉVÉ{ÉjÉ +ÊvÉºÉÚSÉxÉÉ

2. General administration ºÉÉ¨ÉÉxªÉ |É¶ÉÉºÉxÉ

3. General interest ºÉÉ´ÉÇVÉÊxÉEò Ê½þiÉ 

4. General meeting ºÉÉvÉÉ®úhÉ ¤Éè`öEò 

5. General opinion +É¨É ®úÉªÉ

6. Good wishes ¶ÉÖ¦ÉEòÉ¨ÉxÉÉBÆ

7. Good governance ºÉÖ¶ÉÉºÉxÉ

8. Grace period Ê®úªÉÉªÉiÉ +´ÉÊvÉ 

9. Grant-in-aid ºÉ½þÉªÉiÉÉ +xÉÖnùÉxÉ

10. Grievance redressal procedure Ê¶ÉEòÉªÉiÉ ÊxÉ´ÉÉ®úhÉ |ÉÊGòªÉÉ

11. Gross mistake ¦ÉÉ®úÒ ¦ÉÚ±É

12. General conditions of contract `äöEäò EòÒ ºÉÉ¨ÉÉxªÉ ¶ÉiÉç

13. Give details Ê´É´É®úhÉ nåù/ ¤ªÉÉè®úÉ nåù

14. Give effect to EòÉªÉÉÇÎx´ÉiÉ Eò®åú/|É¦ÉÉ´ÉÒ Eò®åú

15. Give top priority to this work <ºÉ EòÉªÉÇ EòÉä ºÉ´ÉÉæSSÉ |ÉÉlÉÊ¨ÉEòiÉÉ nåù

16. Governed by the rules ÊxÉªÉ¨ÉÉå uùÉ®úÉ ¶ÉÉÊºÉiÉ 

17. Gear up iÉäVÉ Eò®úxÉÉ

18. Give up UôÉäb÷ näùxÉÉ

19. Grouping and grading ´ÉMÉÔEò®úhÉ +Éè®ú EòÉäÊ]õEò®úhÉ 

H
1. Hand over charge EòÉªÉÇ¦ÉÉ®ú ºÉÉé{ÉxÉÉ

2. Henceforth +¤É ºÉä, +ÉMÉä ºÉä

3. Hereafter <ºÉEäò ¤ÉÉnù

4. Hereby acknowledged BiÉnÂùuùÉ®úÉ +Ê¦Éº´ÉÒEÞòiÉ

5. Hereinbefore <ºÉEäò {É½þ±Éä

6. Herein provided for <ºÉ¨Éå ={É¤ÉÆÊvÉiÉ / <ºÉ¨Éå ÊnùB +xÉÖºÉÉ®ú

7. Hereto fore +¤É iÉEò / {É½þ±Éä



8. Herewith enclosed <ºÉÒ Eäò ºÉÉlÉ ºÉÆ±ÉMxÉ

9. Herewith please ºÉÉlÉ |ÉºiÉÖiÉ ½èþ

10. Hold a meeting ¤Éè`öEò Eò®úxÉÉ

11. Hold an office {Énù vÉÉ®úhÉ/ OÉ½þhÉ Eò®úxÉÉ, {ÉnùÉºÉÒxÉ ½þÉäxÉÉ

12. Hold over ºlÉÊMÉiÉ Eò®úxÉÉ/®úÉäEò ±ÉäxÉÉ

13. Hold up ®úÉäEòxÉÉ

14. Habitual absence +É¦ªÉÉÊºÉEò +xÉÖ{ÉÎºlÉÊiÉ 

15. Half day leave +ÉvÉä ÊnùxÉ EòÒ UÖô^õÒ

16. Handling charges ºÉÆ¦É±ÉÉ<Ç |É¦ÉÉ®ú

17. Hard Copy ½þÉbÇ÷ EòÉì{ÉÒ / ºÉÆ{É`öxÉÒªÉ |ÉÊiÉ

18. Head of account ±ÉäJÉÉ-¶ÉÒ¹ÉÇ

19. Hearing on the papers nùºiÉÉ´ÉäVÉÉå {É®ú ºÉÖxÉ´ÉÉ<Ç 

20. Hereby <ºÉEäò uùÉ®úÉ, BiÉnÂùuùÉ®úÉ

21. High priority =SSÉ |ÉÉlÉÊ¨ÉEòiÉÉ 

22. Hours of duty EòÉªÉÇ PÉÆ]äõ

23. House building advance MÉÞ½þ ÊxÉ¨ÉÉÇhÉ +ÊOÉ¨É

24. Human resource management ¨ÉÉxÉ´É ºÉÆºÉÉvÉxÉ |É¤ÉÆvÉxÉ 

25. Has been dealt with suitably ºÉ¨ÉÖÊSÉiÉ EòÉ®Çú´ÉÉ<Ç EòÒ MÉ<Ç ½èþ

26. Has been removed ½þ]õÉ ÊnùªÉÉ MÉªÉÉ ½èþ

27. Has no comments to make EòÉä EòÉä<Ç Ê]õ{{ÉhÉÒ xÉ½þÓ Eò®úxÉÒ ½èþ 

28. Having regard to vªÉÉxÉ ¨Éå ®úJÉiÉä ½ÖþB 

29. His request may be acceded to =xÉEòÉ +xÉÖ®úÉävÉ º´ÉÒEòÉ®ú ÊEòªÉÉ VÉÉB 

30. Hold in abeyance |ÉÉºlÉÊMÉiÉ ®úJÉxÉÉ 

31. Head of account ±ÉäJÉÉ ¶ÉÒ¹ÉÇ 

32. His Excellency {É®ú¨É ¸Éä¹`ö 

I
1. Immediate action iÉiEòÉ±É EòÉ®Çú´ÉÉ<Ç 

2. Immediate officer +ÉºÉzÉ +ÊvÉEòÉ®úÒ

3. Immovable property +SÉ±É ºÉÆ{ÉÊkÉ 

4. Imprest account +OÉnùÉªÉ ±ÉäJÉÉ

5. In advance {É½þ±Éä ºÉä, +ÊOÉ¨É °ü{É ºÉä 

6. In detail Ê´ÉºiÉÉ®ú ºÉä 

7. In due course ªÉlÉÉºÉ¨ÉªÉ

8. In duplicate +xÉÖÊ±ÉÊ{É ºÉÊ½þiÉ, nÚùºÉ®úÒ |ÉÊiÉ ºÉÊ½þiÉ

9. Inland waterways +ÆiÉnæù¶ÉÒªÉ VÉ±É¨ÉÉMÉÇ 

10. I am directed to ¨ÉÖZÉä ÊxÉnäù¶É ½Öþ+É ½èþ 

11. I authorize you ¨Éé +É{ÉEòÉä |ÉÉÊvÉEòÉ®ú näùiÉÉ ½ÚÄþ

12. I disagree ¨Éé ºÉ½þ¨ÉiÉ xÉ½þÓ ½ÚÄþ

13. I have the honour to say ºÉÉnù®ú ÊxÉ´ÉänùxÉ ½èþ 

14. In absence of information ºÉÚSÉxÉÉ Eäò +¦ÉÉ´É ¨Éå

15. In accordance with Eäò +xÉÖºÉÉ®ú

16. In addition to Eäò +ÊiÉÊ®úHò

17. In anticipation of EòÒ |ÉiªÉÉ¶ÉÉ ¨Éå

18. In any special case Ê´É¶Éä¹É ¨ÉÉ¨É±Éä ¨Éå 

19. In compliance with Eäò +xÉÖ{ÉÉ±ÉxÉ ¨Éå

20. In confirmation of EòÒ {ÉÖÎ¹]õ ¨Éå

21. In conformity with Eäò +xÉÖ°ü{É

22. In connection with Eäò ºÉÆ¤ÉÆvÉ ¨Éå 

23. In consequence of Eäò {ÉÊ®úhÉÉ¨É º´É°ü{É, Eäò ¡ò±Éº´É°ü{É

24. In consultation with ºÉä {É®úÉ¨É¶ÉÇ Eò®úEäò 

25. In continuation of Eäò Gò¨É ¨Éå, Eäò ÊºÉ±ÉÊºÉ±Éä ¨Éå 

26. In default of Eäò +¦ÉÉ´É ¨Éå, xÉ Eò®úxÉä {É®ú

27. In exercise of EòÉ |ÉªÉÉäMÉ Eò®úiÉä ½ÖþB 

28. In favour of Eäò {ÉIÉ ¨Éå 

29. In his discreation º´ÉÊ´É´ÉäEò ºÉä, +{ÉxÉÒ ºÉ¨ÉZÉ ºÉä 

30. In lieu of Eäò ¤Énù±Éä ¨Éå 



31. In order of priority |ÉÉlÉÊ¨ÉEòiÉÉ Eäò Gò¨É ¨Éå

32. In order to Eäò Ê±ÉB

33. In partial modification of EòÉ +ÉÆÊ¶ÉEò ºÉÆ¶ÉÉävÉxÉ Eò®úiÉä ½ÖþB 

34. In prescribed manner ÊxÉvÉÉÇÊ®úiÉ iÉ®úÒEäò ºÉä 

35. In pursuance of Eäò +xÉÖºÉ®úhÉ ¨Éå, Eäò +xÉÖºÉÉ®ú

36. In so far as VÉ½þÉÆ iÉEò ÊEò 

37. In spite of Eäò ¤ÉÉ´ÉVÉÚnù

38. In supersession of EòÉ +ÊvÉGò¨ÉhÉ Eò®úiÉä ½ÖþB

39. In the circumstances EòÒ {ÉÊ®úÎºlÉÊiÉªÉÉå ¨Éå

40. In toto ºÉÆ{ÉÚhÉÇiÉ:, {ÉÚ®úÒ iÉ®ú½þ ºÉä

41. In view of EòÒ oùÎ¹]õ ºÉä 

42. Irrespective of the fact <ºÉ ¤ÉÉiÉ EòÉ Ê´ÉSÉÉ®ú ÊEòB Ê¤ÉxÉÉ 

43. It has been decided ÊxÉhÉÇªÉ Ê±ÉªÉÉ MÉªÉÉ ½èþ

44. It has been observed that ªÉ½þ näùJÉÉ MÉªÉÉ ½èþ ÊEò

45. It is obvious that ªÉ½þ º{É¹]õ ½èþ ÊEò

46. It is requested ªÉ½þ +xÉÖ®úÉävÉ ½èþ

47. It may be noted ªÉ½þ xÉÉä]õ ÊEòªÉÉ VÉÉB 

48. If any ªÉÊnù EòÉä<Ç ½þÉä

49. In aid of EòÒ ºÉ½þÉªÉiÉÉ ¨Éå

50. Issue today +ÉVÉ ½þÒ VÉÉ®úÒ Eò®åú

J
1. Joining date EòÉªÉÇ-OÉ½þhÉ iÉÉ®úÒJÉ, ºÉä´ÉÉ®Æú¦É EòÒ ÊiÉÊlÉ

2. Joining report EòÉªÉÇ-OÉ½þhÉ Ê®ú{ÉÉä]Çõ

3. Just now +¦ÉÒ iÉÖ®ÆúiÉ

4. Job description EòÉªÉÇ Ê´É´É®úhÉ 

5. Justification of the proposal |ÉºiÉÉ´É EòÉ +ÉèÊSÉiªÉ

K
1. Key issues ¨ÉÖJªÉ ¨ÉÖqäù

2. Keep in touch ºÉÆ{ÉEÇò ¨Éå ®ú½þxÉÉ 

3. Keep pending ±ÉÆÊ¤ÉiÉ ®úJÉÉ VÉÉB

4. Keeping in view EòÉä vªÉÉxÉ ¨Éå ®úJÉiÉä ½ÖþB

5. Kindly instruct further EÞò{ÉªÉÉ +xÉÖnäù¶É nåù

6. Knowingly and unlawfully VÉÉxÉ¤ÉÚZÉEò®ú +Éè®ú +´ÉèvÉ °ü{É ºÉä

L
1. Lack of knowledge YÉÉxÉ EòÉ +¦ÉÉ´É 

2. Lay before ºÉÉ¨ÉxÉä ®úJÉxÉÉ, |ÉºiÉÖiÉ Eò®úxÉÉ

3. Lay foundation stone Ê¶É±ÉÉxªÉÉºÉ Eò®úxÉÉ, +ÉvÉÉ®úÊ¶É±ÉÉ ®úJÉxÉÉ

4. Leave encashment UÖô^õÒ xÉEònùÒEò®úhÉ 

5. Leave of absence +xÉÖ{ÉÎºlÉÊiÉ EòÒ +xÉÖ¨ÉÊiÉ

6. Letter of acceptance º´ÉÒEÞòÊiÉ {ÉjÉ

7. Line of action EòÉªÉÇ-Ênù¶ÉÉ, EòÉ®Çú´ÉÉ<Ç EòÒ Ênù¶ÉÉ 

8. Liquidated value {ÉÊ®úÊxÉvÉÉÇÊ®úiÉ ¨ÉÚ±ªÉ

9. Lock in period {ÉÊ®ú¤ÉÆvÉxÉ +´ÉÊvÉ

10. Long term objective nùÒPÉÉÇ´ÉÊvÉ =qäù¶ªÉ

11. Lowest tender xªÉÚxÉiÉ¨É ÊxÉÊ´ÉnùÉ

12. Latest by +ÊvÉEò ºÉä +ÊvÉEò

13. Loss in transit ¨ÉÉMÉÇºlÉ ½þÉÊxÉ

14. Laid down in ¨Éå ÊxÉvÉÉÇÊ®úiÉ

15. Leave on medical grounds ÊSÉÊEòiºÉÉ UÖô^õÒ {É®

M
1. Maiden speech |ÉlÉ¨É ¦ÉÉ¹ÉhÉ

2. Material information iÉÉÎi´ÉEò ºÉÚSÉxÉÉ, Ê´É¹ÉªÉMÉiÉ ºÉÚSÉxÉÉ

3. Maturity value {ÉÊ®ú{ÉC´ÉiÉÉ ¨ÉÚ±ªÉ

4. Ministerial duties +xÉÖºÉÊSÉ´ÉÒªÉ nùÉÊªÉi´É



5. Miscellaneous expenses Ê´ÉÊ´ÉvÉ JÉSÉÇ 

6. Most confidential +ÊiÉ MÉÉä{ÉxÉÒªÉ

7. Most immediate +ÊiÉ iÉiEòÉ±É

8. Make interim arrangements +ÆiÉÊ®ú¨É |É¤ÉÆvÉ Eò®åú

9. Matter of fact iÉlªÉiÉ: 

10. Matter is under consideration ¨ÉÉ¨É±ÉÉ Ê´ÉSÉÉ®úÉvÉÒxÉ ½èþ

11. May be approved +xÉÖ¨ÉÉäÊnùiÉ ÊEòªÉÉ VÉÉB 

12. May be informed ºÉÚÊSÉiÉ ÊEòªÉÉ VÉÉB 

13. May be passed for payment ¦ÉÖMÉiÉÉxÉ EäòÊ±ÉB {ÉÉÊ®úiÉ ÊEòªÉÉ VÉÉB 

14. May be permitted +xÉÖ¨ÉÊiÉ nùÒ VÉÉB

15. May be sanctioned ¨ÉÆVÉÚ®ú ÊEòªÉÉ VÉÉB 

16. May be treated as urgent <ºÉä +ÊiÉ +É´É¶ªÉEò ºÉ¨ÉZÉÉ VÉÉB 

17. May deem necessary +É´É¶ªÉEò ºÉ¨ÉZÉå

18. May please furnish the requi-
site information

EÞò{ÉªÉÉ +{ÉäÊIÉiÉ ºÉÚSÉxÉÉ nåù

19. May please see EÞò{ÉªÉÉ näùJÉå 

20. May take steps EòÉ®Çú´ÉÉ<Ç Eò®åú, Eònù¨É =`öÉBÆ 

21. Memorandum of understand-
ing

ºÉ¨ÉZÉÉèiÉÉ YÉÉ{ÉxÉ, ºÉ½þ¨ÉÊiÉ YÉÉ{ÉxÉ

22. Mentioned above ={ÉªÉÖÇHò, {ÉÚ´ÉÉæHò 

23. My dear Ê|ÉªÉ

24. Make available ={É±É¤vÉ Eò®úxÉÉ

25. Minutes of meeting ¤Éè`öEò EòÉ EòÉªÉÇ´ÉÞkÉ

26. Mutual agreement {ÉÉ®úº{ÉÊ®úEò/{É®úº{É®ú Eò®úÉ®ú 

N
1. Nature of work EòÉªÉÇ EòÉ º´É°ü{É/|ÉEòÉ®ú

2. Needful done +{ÉäÊIÉiÉ EòÉ®Çú´ÉÉ<Ç ½þÉä SÉÖEòÒ ½èþ

3. Needs close supervision ºÉÚI¨É {ÉªÉÇ´ÉäIÉhÉ EòÒ +É´É¶ªÉEòiÉÉ ½èþ

4. Neglect of duty EòiÉÇ´ªÉ EòÒ ={ÉäIÉÉ 

5. Neither nor xÉ iÉÉä +Éè®ú xÉ 

6. Net amount ÊxÉ´É±É ®úÉÊ¶É

7. Neverthless iÉÉä ¦ÉÒ, iÉnùÉÊ{É

8. No action necessary EòÉä<Ç EòÉ®Çú´ÉÉ<Ç +É´É¶ªÉEò xÉ½þÓ ½èþ

9. No admission |É´Éä¶É ÊxÉÊ¹Érù , +Ænù®ú +ÉxÉÉ ¨ÉxÉÉ ½èþ 

10. Not exceeding ºÉä +xÉÊvÉEò, ºÉä +ÊvÉEò xÉ½þÓ

11. Not less than ºÉä Eò¨É xÉ½þÓ, Eò¨É ºÉä Eò¨É 

12. Necessary action +É´É¶ªÉEò EòÉ®Çú´ÉÉ<Ç

13. Not applicable ±ÉÉMÉÚ xÉ½þÓ 

14. Negotiated contract ´ÉÉiÉÉÇiÉªÉ +xÉÖ¤ÉÆvÉ 

15. Non- compliance MÉè®ú-+xÉÖ{ÉÉ±ÉxÉ, +{ÉÉ±ÉxÉ

16. Not later than Eäò ¤ÉÉnù xÉ½þÓ 

17. Notwithstanding anything to 
the contrary

ÊEòºÉÒ |ÉÊiÉEÚò±É ¤ÉÉiÉ Eäò ½þÉäiÉä ½ÖþB ¦ÉÒ 

O
1. Oath of allegiance ÊxÉ¹`öÉ - ¶É{ÉlÉ 

2. Objective type test ´ÉºiÉÖÊxÉ¹`ö {É®úÒIÉÉ 

3. Off the job training EòÉªÉÉækÉ®ú |ÉÊ¶ÉIÉhÉ

4. Offer of appointment ÊxÉªÉÖÊHò |ÉºiÉÉ´É 

5. Official capacity {ÉnùÒªÉ ½èþÊºÉªÉiÉ 

6. Official communication +ÉÊvÉEòÉÊ®úEò ºÉÚSÉxÉÉ 

7. Officiating arrangement ºlÉÉxÉÉ{ÉzÉ ´ªÉ´ÉºlÉÉ 

8. On call payment ¨ÉÉÆMÉxÉä {É®ú ¦ÉÖMÉiÉÉxÉ 

9. On deputation |ÉÊiÉÊxÉªÉÖÊHò {É®ú

10. On the job training EòÉªÉÇMÉiÉ |ÉÊ¶ÉIÉhÉ

11. Optimum utilization <¹]õiÉ¨É ={ÉªÉÉäMÉ 

12. Order of appointment ÊxÉªÉÖÊHò +Énäù¶É 



13. Offered rate  |ÉºiÉÉÊ´ÉiÉ nù®ú 

14. Officiating arrangement  ºlÉÉxÉÉ{ÉzÉ ´ªÉ´ÉºlÉÉ 

15. On call payment ¨ÉÉÆMÉxÉä {É®ú ¦ÉÖMÉiÉÉxÉ

16. On deputation |ÉÊiÉÊxÉªÉÖÊHò {É®ú 

17. On the job training EòÉªÉÇMÉiÉ |ÉÊ¶ÉIÉhÉ / +ÆiÉ: EòÉªÉÇ |ÉÊ¶ÉIÉhÉ 

18. Optimum utilization +xÉÖEÚò±ÉiÉ¨É ={ÉªÉÉäMÉ

19. Organizational structure ºÉÆMÉ`öxÉÉi¨ÉEò ºÉÆ®úSÉxÉÉ 

20. Out of turn promotion Ê¤ÉxÉ ¤ÉÉ®úÒ {ÉnùÉäzÉÊiÉ 

21. Overdue payment +ÊiÉnäùªÉ ¦ÉÖMÉiÉÉxÉ

22. Observance of rule ÊxÉªÉ¨ÉÉå EòÉ {ÉÉ±ÉxÉ 

23. Observations made above >ð{É®ú Eò½þÒ ½Öþ<Ç ¤ÉÉiÉå

24. Obtain formal sanction +Éè{ÉSÉÉÊ®úEò ¨ÉÆVÉÚ®úÒ |ÉÉ{iÉ Eò®åú 

25. Office copy & Fair copy for 
signature 

EòÉªÉÉÇ±ÉªÉ |ÉÊiÉ +Éè®ú º´ÉSUô |ÉÊiÉ ½þºiÉÉIÉ®úÉlÉÇ 

26. On account of Eäò EòÉ®úhÉ 

27. On behalf of EòÒ +Éä®ú ºÉä 

28. On compassionate grounds +xÉÖEÆò{ÉÉ Eäò +ÉvÉÉ®ú {É®ú 

29. On discharge from service ºÉä´ÉÉ¨ÉÖHò ½þÉäxÉä {É®ú 

30. On medical grounds ÊSÉÊEòiºÉÒªÉ +ÉvÉÉ®ú {É®ú 

31. On receipt of Eäò Ê¨É±ÉxÉä {É®ú 

32. On temporary basis +ºlÉÉªÉÒ +ÉvÉÉ®ú {É®ú

33. On the contrary <ºÉEäò |ÉÊiÉEÚò±É/<ºÉEäò Ê´É{É®úÒiÉ

34. On the subject noted above ={ÉªÉÖÇHò Ê´É¹ÉªÉ {É®ú

35. Order communicated +Énäù¶É ¦ÉäVÉ ÊnùªÉÉ MÉªÉÉ, +Énäù¶É ºÉÆºÉÚÊSÉiÉ

36. Order may be issued +Énäù¶É VÉÉ®úÒ Eò®ú ÊnùªÉÉ VÉÉB 

37. Orders are solicited EÞò{ÉªÉÉ +Énäù¶É nåù

38. Owing to Eäò EòÉ®úhÉ 

39. Onward transmission +ÉMÉä ¦ÉäVÉxÉä EäòÊ±ÉB 

P
1. Paper under consideration Ê´ÉSÉÉ®úÉvÉÒxÉ EòÉMÉVÉ

2. Partial modification +ÉÆÊ¶ÉEò ºÉÆ¶ÉÉävÉxÉ

3. Passed for payment ¦ÉÖMÉiÉÉxÉ EäòÊ±ÉB {ÉÉÊ®úiÉ 

4. Payable to EòÉä näùªÉ 

5. Pertaining to ºÉä ºÉÆ¤ÉÆÊvÉiÉ, Eäò ºÉÆ¤ÉÆvÉ ¨Éå 

6. Physical verification of stock º]õÉìEò EòÉ |ÉiªÉIÉ ºÉiªÉÉ{ÉxÉ

7. Placed below xÉÒSÉä ®úJÉÉ MÉªÉÉ

8. Please acknowledge receipt EÞò{ÉªÉÉ {ÉÉ´ÉiÉÒ ¦ÉäÊVÉB

9. Please discuss SÉSÉÉÇ EòÒÊVÉB 

10. Please speak EÞò{ÉªÉÉ SÉSÉÉÇ/¤ÉÉiÉ EòÒÊVÉB 

11. Please treat this as strictly 
confidential

<ºÉä EÞò{ÉªÉÉ ºÉ´ÉÇlÉÉ MÉÉä{ÉxÉÒªÉ ºÉ¨ÉZÉå 

12. Presided over the meeting ¤Éè`öEò EòÒ +vªÉIÉiÉÉ EòÒ 

13. Procedure laid down ÊxÉvÉÉÇÊ®úiÉ |ÉÊGòªÉÉ/ÊGòªÉÉÊ´ÉÊvÉ 

14. Put up |ÉºiÉÖiÉ Eò®úxÉÉ/{Éä¶É Eò®úxÉÉ 

15. Post-facto sanction EòÉªÉÉækÉ®ú ¨ÉÆVÉÚ®úÒ

16. Prior approval {ÉÚ´ÉÇ +xÉÖ¨ÉÉänùxÉ

17. Please carry out the orders EÞò{ÉªÉÉ +Énäù¶ÉÉå EòÉ {ÉÉ±ÉxÉ Eò®åú

18. Please expedite compliance ¶ÉÒQÉ +xÉÖ{ÉÉ±ÉxÉ EòÒÊVÉB 

19. Please refer to our letter  no. 
….. dated…….

EÞò{ÉªÉÉ ÊnùxÉÉÆEò ------- EòÉ ½þ¨ÉÉ®úÉ {ÉjÉ ºÉÆ. 
------ näùJÉå 

20. Please sign in Hindi EÞò{ÉªÉÉ Ë½þnùÒ ¨Éå ½þºiÉÉIÉ®ú Eò®åú

21. Postpone for the present <ºÉ ºÉ¨ÉªÉ ºlÉÊMÉiÉ ®úJÉå

22. Put up for perusal +´É±ÉÉäEòxÉÉlÉÇ |ÉºiÉÖiÉ 

23. Put up for verification ºÉiªÉÉ{ÉxÉ EäòÊ±ÉB |ÉºiÉÖiÉ Eò®åú



Q
1. Quick disposal of claim nùÉ´Éä EòÉ ¶ÉÒQÉ ÊxÉ{É]õÉxÉ

2. Quote reference ºÉÆnù¦ÉÇ ¤ÉiÉÉBÆ

3. Quoted below xÉÒSÉä =rÞùiÉ

R
1 Ready reference iÉiEòÉ±É ºÉÆnù¦ÉÇ 

2. Recommendation made by the 
committee 

ºÉÊ¨ÉÊiÉ uùÉ®úÉ EòÒ MÉ<Ç ÊºÉ¡òÉÊ®ú¶Éå 

3. Regulations framed there 
under

=ºÉEäò +vÉÒxÉ ¤ÉxÉÉB MÉB ÊxÉªÉ¨É

4. Relates to ºÉä ºÉÆ¤Érù ½èþ

5. Relinquishment of charge ¦ÉÉ®ú iªÉÉMÉ, EòÉªÉÇ¦ÉÉ®ú UôÉäb÷xÉÉ

6. Remain in force ±ÉÉMÉÚ/|É¦ÉÉ´ÉÒ ®ú½þxÉÉ, |É´ÉÞkÉ ®ú½þxÉÉ 

7. Reminder may be sent +xÉÖº¨ÉÉ®úEò ¦ÉäVÉÉ VÉÉB 

8. Requirement of the rules ÊxÉªÉ¨ÉÉå Eäò +xÉÖºÉÉ®ú +{ÉäIÉÉ

9. Requisite information +{ÉäÊIÉiÉ VÉÉxÉEòÉ®úÒ/ºÉÚSÉxÉÉ

10. Redressal of grievance Ê¶ÉEòÉªÉiÉ ÊxÉ´ÉÉ®úhÉ 

11. Refixation of pay ´ÉäiÉxÉ EòÉ {ÉÖxÉÌxÉªÉiÉxÉ

12. Refund of advance +ÊOÉ¨É EòÒ ´ÉÉ{ÉºÉÒ

13. Repayment of advance +ÊOÉ¨É EòÒ SÉÖEòÉèiÉÒ

14. Result-oriented work {ÉÊ®úhÉÉ¨ÉÉäx¨ÉÖJÉ EòÉªÉÇ 

15. Retention period |ÉÊiÉvÉÉ®úhÉ +´ÉÊvÉ

16. Return of post ´ÉÉ{ÉºÉÒ b÷ÉEò

17. Right to information Act ºÉÚSÉxÉÉ +ÊvÉEòÉ®ú +ÊvÉÊxÉªÉ¨É 

18. Rotation duty Gò¨ÉÉ´ÉiÉÔ b÷¬Ú]õÒ 

19. Referred to above ={ÉÊ®úÊxÉÌnù¹]õ 

20. Relevant papers be put up ºÉÆ¤ÉÆÊvÉiÉ EòÉMÉVÉ-{ÉjÉ |ÉºiÉÖiÉ ÊEòB VÉÉBÆ 

21. Rendition of report Ê®ú{ÉÉä]Çõ näùxÉÉ

22. Request for proposal |ÉºiÉÉ´É EäòÊ±ÉB +xÉÖ®úÉävÉ 

23. Required to rectified {ÉÊ®ú¶ÉÉävÉxÉ +{ÉäÊIÉiÉ ½èþ 

24. Respectfully I beg to say ºÉÉnù®ú ÊxÉ´ÉänùxÉ ½èþ

25. Resubmitted as desired ªÉlÉÉ{ÉäIÉÉ {ÉÖxÉ: |ÉºiÉÖiÉ ½èþ 

S
1. Safe and secure ºÉÆ®úÊIÉiÉ +Éè®ú ºÉÖ®úÊIÉiÉ

2. Sanctioning authority ¨ÉÆVÉÚ®úÒnùÉiÉÉ/ ºÉÆº´ÉÒEÞòÊiÉnùÉiÉÉ |ÉÉÊvÉEòÉ®úÒ 

3. Specified payment date Ê´ÉÊxÉÌnù¹]õ ¦ÉÖMÉiÉÉxÉ ÊiÉÊlÉ

4. Sanction hereby accorded to EòÉä/ <ºÉEäò uùÉ®úÉ ¨ÉÆVÉÚ®úÒ nùÒ VÉÉiÉÒ ½èþ

5. Sanction of the competent 
authority may be obtained

ºÉIÉ¨É |ÉÉÊvÉEòÉ®úÒ EòÒ ¨ÉÆVÉÚ®úÒ ±ÉÒ VÉÉB 

6. Sanctioned as proposed |ÉºiÉÉ´É Eäò +xÉÖºÉÉ®ú ¨ÉÆVÉÚ®ú

7. Score out whichever is not 
appropriate

VÉÉä ±ÉÉMÉÚ xÉ ½þÉä =ºÉä EòÉ]õ nåù

8. Seen and returned näùJÉÉ +Éè®ú ´ÉÉ{ÉºÉ ÊEòªÉÉ 

9. Should be given top priority ºÉ´ÉÉæSSÉ |ÉÉlÉÊ¨ÉEòiÉÉ nùÒ VÉÉB 

10. Sincerely yours +É{ÉEòÉ, ¦É´ÉnùÒªÉ

11. So as to ensure iÉÉÊEò ªÉ½þ ºÉÖÊxÉÎ¶SÉiÉ ½þÉä 

12. So far as possible ªÉlÉÉºÉÆ¦É´É

13. So long as VÉ¤É iÉEò ÊEò

14. Specific reason may be given Ê´ÉÊ¶É¹]õ EòÉ®úhÉ nåù

15. Status quo ªÉlÉÉ{ÉÚ´ÉÇ ÎºlÉÊiÉ

16. Steps may be taken Eònù¨É =`öÉB VÉÉBÆ

17. Subject to approval +xÉÖ¨ÉÉänùxÉÉvÉÒxÉ, +xÉÖ¨ÉÉänùxÉ |ÉÉ{iÉ ½þÉäxÉä {É®ú

18. Subject to the condition that <ºÉ ¶ÉiÉÇ {É®ú ÊEò

19. Subject to verification ºÉiªÉÉ{ÉxÉ Eäò +vÉÒxÉ

20. Submitted for order +Énäù¶ÉÉlÉÇ |ÉºiÉÖiÉ 

21. Such action as may be deemed 
necessary

BäºÉÒ EòÉ®Çú´ÉÉ<Ç VÉÉä +É´É¶ªÉEò ºÉ¨ÉZÉÒ VÉÉB 

22. Set forth ¨Éå ´ÉÌhÉiÉ, ÊnùB MÉB 



T
1. Take care vªÉÉxÉ/ºÉÉ´ÉvÉÉxÉÒ ®úJÉxÉÉ

2. Take effect |É¦ÉÉ´ÉÒ ½þÉäxÉÉ

3. Tenure of appointment ÊxÉªÉÖÊHò +´ÉÊvÉ

4. Terms of reference Ê´ÉSÉÉ®úÉlÉÇ Ê´É¹ÉªÉ 

5. Thereabout ´É½þÓ-Eò½þÓ, ±ÉMÉ¦ÉMÉ, +ÉºÉ{ÉÉºÉ

6. Therewith =ºÉEäò ºÉÉlÉ

7. This is to  certify ªÉ½þ |É¨ÉÉÊhÉiÉ ÊEòªÉÉ VÉÉiÉÉ ½èþ 

8. This is to inform that ºÉÚSÉxÉÉ nùÒ VÉÉiÉÒ ½èþ ÊEò 

9. Through proper channel =ÊSÉiÉ ¨ÉÉvªÉ¨É ºÉä, Ê´ÉÊvÉ´ÉiÉÂ

10. Till further orders +MÉ±Éä/+xªÉ +Énäù¶É ½þÉäxÉä iÉEò

11. Together with Eäò ºÉÉlÉ

12. To the best of my knowledge VÉ½þÉÆ iÉEò ¨ÉÖZÉä {ÉiÉÉ ½èþ 

13. To the extent of ºÉÒ¨ÉÉ iÉEò

14. Taking over charge EòÉªÉÇ¦ÉÉ®ú OÉ½þhÉ Eò®úxÉÉ

15. Transfer on deputation |ÉÊiÉÊxÉªÉÖÊHò 

16. Transfer order ºlÉÉxÉÉÆiÉ®úhÉ +Énäù¶É 

17. Turn down +º´ÉÒEòÉ®ú Eò®ú näùxÉÉ

18. Take for granted ¨ÉÉxÉ ±ÉäxÉÉ 

19. Take such measures BäºÉä ={ÉÉªÉ Eò®åú

20. Tenders have been invited ÊxÉÊ´ÉnùÉBÆ +É¨ÉÆÊjÉiÉ EòÒ MÉ<Ç ½éþ

21. The case may be ªÉlÉÉÎºlÉÊiÉ, VÉèºÉÒ ÎºlÉÊiÉ ½þÉä 

22. Then and there iÉiEòÉ±É ´É½þÓ / =ºÉÒ ºÉ¨ÉªÉ

23. This may please be approved EÞò{ÉªÉÉ <ºÉä +xÉÖ¨ÉÉäÊnùiÉ ÊEòªÉÉ VÉÉB 

24. Timely compliance may be 
ensured

ºÉ¨ÉªÉ {É®ú +xÉÖ{ÉÉ±ÉxÉ ºÉÖÊxÉÎ¶SÉiÉ Eò®ú Ê±ÉªÉÉ 
VÉÉB 

25. To adjourn sine die +ÊxÉÎ¶SÉiÉEòÉ±É EäòÊ±ÉB ºlÉÊMÉiÉ Eò®úxÉÉ

26. To be thankful EÞòiÉYÉ ½þÉäxÉÉ 

27. To bring to the notice of EòÉ vªÉÉxÉ +ÉEòÌ¹ÉiÉ Eò®úxÉÉ, Eäò vªÉÉxÉ ¨Éå 
±ÉÉxÉÉ 

28. To comply with +xÉÖ{ÉÉ±ÉxÉ Eò®úxÉÉ

29. To examine VÉÉÆSÉ Eò®úxÉÉ

30. To initiate action EòÉ®Çú´ÉÉ<Ç +É®Æú¦É Eò®úxÉÉ

31. To prolong leave UÖô^õÒ ¤ÉføÉxÉÉ

32. To take initiative ºÉÚjÉ{ÉÉiÉ Eò®úxÉÉ, {É½þ±É Eò®úxÉÉ

33. To whomsoever it may concern ºÉ¦ÉÒ ºÉÆ¤ÉÆÊvÉiÉÉå EòÉä 

U
1. Ultimately it has to be done +ÆiÉiÉ: ªÉ½þ Eò®úxÉÉ ½þÒ ½þÉäMÉÉ 

2. Unauthorized action +|ÉÉÊvÉEÞòiÉ EòÉ®Çú´ÉÉ<Ç 

3. Unbiased opinion ÊxÉ¹{ÉIÉ ®úÉªÉ

4. Uncalled for +xÉÖÊSÉiÉ

5. Under consideration Ê´ÉSÉÉ®úÉvÉÒxÉ

6. Under his signature and seal =xÉEäò ½þºiÉÉIÉ®ú +Éè®ú ¨ÉÖ½þ®ú ºÉÊ½þiÉ 

7. Under intimation to this office <ºÉ EòÉªÉÉÇ±ÉªÉ EòÉä ºÉÚÊSÉiÉ Eò®úiÉä ½ÖþB 

8. Under mentioned ÊxÉ¨xÉÊ±ÉÊJÉiÉ

9. Under one’s hand +{ÉxÉä ½þºiÉÉIÉ®ú ºÉÊ½þiÉ

10. Under the auspices of Eäò iÉi´ÉÉ´ÉvÉÉxÉ ¨Éå

11. Undergo training |ÉÊ¶ÉIÉhÉ ±ÉäxÉÉ

12. Until further order +MÉ±Éä +Énäù¶É ½þÉäxÉä iÉEò

13. Urgently required +Ê´É±ÉÆ¤É SÉÉÊ½þB, iÉÖ®ÆúiÉ +É´É¶ªÉEòiÉÉ ½èþ

14. Unanimous decision BEò¨ÉiÉ ÊxÉhÉÇªÉ, ºÉ´ÉÇºÉ¨¨ÉiÉ ÊxÉhÉÇªÉ

15. Unauthorized absence +|ÉÉÊvÉEÞòiÉ +xÉÖ{ÉÎºlÉÊiÉ 

16. Unavoidable circumstances +{ÉÊ®ú½þÉªÉÇ {ÉÊ®úÎºlÉÊiÉªÉÉÆ 

17. Under certificate of posting b÷ÉEò |É¨ÉÉÊhÉiÉ 

18. Unexpected delay +|ÉiªÉÉÊ¶ÉiÉ Ê´É±ÉÆ¤É 

19. Upgradation of pay-scale ´ÉäiÉxÉ¨ÉÉxÉ EòÉ =zÉªÉxÉ 



20. Upgrading of post {Énù EòÉ =zÉªÉxÉ 

21. Urgent action iÉÖ®ÆúiÉ EòÉ®Çú´ÉÉ<Ç

V
1. Valedictory address ºÉ¨ÉÉ{ÉxÉ ¦ÉÉ¹ÉhÉ 

2. Validation of papers |É±ÉäJÉÉå EòÉ ´ÉèvÉÒEò®úhÉ 

3. Valuation statement ¨ÉÚ±ªÉÉÆEòxÉ Ê´É´É®úhÉ 

4. Venue of meeting ¤Éè`öEò EòÉ ºlÉÉxÉ

5. Verification of accounts ±ÉäJÉÉ ºÉiªÉÉ{ÉxÉ

6. Verified and found correct VÉÉÆSÉ EòÒ +Éè®ú ºÉ½þÒ {ÉÉªÉÉ 

7. Vide letter no. …. {ÉjÉ ºÉÆ. ....... uùÉ®úÉ

8. Violation of law EòÉxÉÚxÉ EòÉ =±±ÉÆPÉxÉ

9. Verification of antecedents {ÉÚ´ÉÇ´ÉÞkÉ EòÉ ºÉiªÉÉ{ÉxÉ

10. Verified copy ºÉiªÉÉÊ{ÉiÉ |ÉÊiÉ

11. Vested right ÊxÉÊ½þiÉ +ÊvÉEòÉ®ú

12. Vigilance clearance ºÉiÉEÇòiÉÉ º´ÉÒEÞòÊiÉ / ¨ÉÆVÉÚ®úÒ

13. Visiting hours ¨ÉÖ±ÉÉEòÉiÉ EòÉ ºÉ¨ÉªÉ, Ê¨É±ÉxÉä EòÉ ºÉ¨ÉªÉ

14. Vital importance +iªÉÆiÉ ¨É½þi´É 

15. Voluntary disclosure º´ÉèÎSUôEò |ÉEò]õxÉ

16. Voluntary retirement scheme º´ÉèÎSUôEò ºÉä´ÉÉÊxÉ´ÉÞÊkÉ ªÉÉäVÉxÉÉ

17. Vetting of draft |ÉÉ°ü{É EòÉ {ÉÖxÉ®úÒIÉhÉ

W
1. Wage agreement ¨ÉVÉÃnÚù®úÒ Eò®úÉ®ú

2. Waste prevention +{ÉÊ¶É¹]õ ®úÉäEòlÉÉ¨É

3. Ways and means committee +lÉÉæ{ÉÉªÉ ºÉÊ¨ÉÊiÉ 

4. Weekly arrear statement ºÉÉ{iÉÉÊ½þEò ¤ÉEòÉªÉÉ Ê´É´É®úhÉ

5. Welfare activities Eò±ªÉÉhÉ MÉÊiÉÊ´ÉÊvÉªÉÉÆ

6. Withdrawal of motion |ÉºiÉÉ´É ´ÉÉ{ÉºÉ ±ÉäxÉÉ 

7. Without permission Ê¤ÉxÉÉ +xÉÖ¨ÉÊiÉ

8. Working arrangement EòÉªÉÇSÉÉ±ÉxÉ ´ªÉ´ÉºlÉÉ

9. Working knowledge EòÉªÉÇºÉÉvÉEò YÉÉxÉ

10. Waiting list may be renewed |ÉiÉÒIÉÉ-ºÉÚSÉÒ EòÉä xÉ´ÉÒEÞòiÉ ÊEòªÉÉ VÉÉB

11. Want to EòÉ +¦ÉÉ´É, EòÒ +{ÉäIÉÉ

12. Warning is given SÉäiÉÉ´ÉxÉÒ nùÒ VÉÉiÉÒ ½èþ

13. We are not concerned with 
this

<ºÉEòÉ ½þ¨ÉºÉä ºÉÆ¤ÉÆvÉ xÉ½þÓ ½èþ 

14. We regret that ½þ¨Éå JÉänù ½èþ ÊEò 

15. Whichever is earlier VÉÉä ¦ÉÒ {É½þ±Éä ½þÉä

16. Will be dealt with severely Eòb÷Ò EòÉ®Çú´ÉÉ<Ç EòÒ VÉÉBMÉÒ 

17. Will you please state EÞò{ÉªÉÉ ¤ÉiÉÉBÆ

18. With a view to EòÒ oùÎ¹]õ ºÉä 

19. With best wishes ¶ÉÖ¦ÉEòÉ¨ÉxÉÉ+Éå ºÉÊ½þiÉ

20. With concurrence of EòÒ ºÉ½þ¨ÉÊiÉ ºÉä

21. With due regard to EòÉ ºÉ¨ªÉEò vªÉÉxÉ ®úJÉiÉä ½ÖþB 

22. With effect from ºÉä |É¦ÉÉ´ÉÒ

23. With full particulars {ÉÚ®äú ¤ªÉÉè®äú ºÉÊ½þiÉ, {ÉÚ®äú Ê´É´É®úhÉ Eäò ºÉÉlÉ

24. With immediate effect iÉiEòÉ±É |É¦ÉÉ´É ºÉä

25. With reference to Eäò ºÉÆ¤ÉÆvÉ ¨Éå 

26. With regard to Eäò ¤ÉÉ®äú ¨Éå, Eäò ºÉÆ¤ÉÆvÉ ¨Éå 

27. Withholding of increment ´ÉäiÉxÉ´ÉÞÊrù ®úÉäEòxÉÉ

28. Without assigning any reason Ê¤ÉxÉÉ EòÉä<Ç EòÉ®úhÉ ¤ÉiÉÉB

29. Without prejudice |ÉÊiÉEÚò±É |É¦ÉÉ´É b÷É±Éä Ê¤ÉxÉÉ

30. Work in progress EòÉªÉÇ |ÉMÉÊiÉ {É®ú, SÉÉ±ÉÚ EòÉªÉÇ

31. Whenever it is found necessary VÉ¤É Eò¦ÉÒ ªÉ½þ VÉ°ü®úÒ ºÉ¨ÉZÉÉ VÉÉB



Y

1. Your request cannot be acceded 
to 

+É{ÉEòÒ |ÉÉlÉÇxÉÉ º´ÉÒEòÉ®ú xÉ½þÓ EòÒ VÉÉ 
ºÉEòiÉÒ 

2. Yours faithfully ¦É´ÉnùÒªÉ

3. Yours  sincerely/truly +É{ÉEòÉ

4. Year ending EòÉä ºÉ¨ÉÉ{iÉ ´É¹ÉÇ 

5. You are hereby advised <ºÉEäò uùÉ®úÉ +É{ÉEòÉä ºÉÚÊSÉiÉ ÊEòªÉÉ VÉÉiÉÉ ½èþ 

6. You are hereby authorized +É{ÉEòÉä <ºÉEäò uùÉ®úÉ ªÉ½þ |ÉÉÊvÉEòÉ®ú ÊnùªÉÉ 
VÉÉiÉÉ ½èþ 

7. You may kindly report for duty 
on …..

EÞò{ÉªÉÉ +É{É ...... EòÉä b÷¬Ú]õÒ {É®ú +ÉBÆ 

8. You may take necessary action +É{É +É´É¶ªÉEò EòÉ®Çú´ÉÉ<Ç Eò®åú 

9. Your request is granted +É{ÉEòÉ +xÉÖ®úÉävÉ º´ÉÒEòÉ®ú ÊEòªÉÉ VÉÉiÉÉ ½èþ 

ÊVÉºÉ näù¶É EòÉä +{ÉxÉÒ ¦ÉÉ¹ÉÉ +Éè®ú ºÉÉÊ½þiªÉ Eäò MÉÉè®ú´É EòÉ +xÉÖ¦É´É xÉ½þÓ ½èþ, ´É½þ =zÉiÉ xÉ½þÓ ½þÉä ºÉEòiÉÉ 
- b÷Éì. ®úÉVÉäxpù |ÉºÉÉnù



Ê´ÉºiÉÞiÉ ´ÉÉCªÉÉÆ¶É / DETAILED PHRASES

ºÉÆ¤ÉÆÊvÉiÉ {ÉÉÌ]õªÉÉå EòÒ ¤Éè`öEò EòÉ +ÉªÉÉäVÉxÉ Eò®åú A meeting of the concerned parties may be convened

¨ÉÉ¨É±ÉÉ ºlÉÊMÉiÉ ÊEòªÉÉ VÉÉªÉ/ ±ÉÆÊ¤ÉiÉ ®úJÉÉ VÉÉªÉ Case may be kept in abeyance/ pending

|ÉºiÉÉ´É Eäò +xÉÖºÉÉ®ú/ ªÉlÉÉ |ÉºiÉÉÊ´ÉiÉ +xÉÖ¨ÉÉäÊnùiÉ Approved as proposed

ªÉlÉÉ {ÉÊ®ú´ÉÌiÉiÉ/ ºÉÆ¶ÉÉäÊvÉiÉ +xÉÖ¨ÉÉäÊnùiÉ Approved as modified/ amended

EÖòUô Ê´ÉºÉÆMÉÊiÉªÉÉÄ xÉÉä]õ EòÒ MÉ<Ç ½éþ Certain discrepancies have been noticed

EòÒ ºÉ½þ¨ÉÊiÉ |ÉÉ{iÉ EòÒ VÉÉB Concurrence of .... may be obtained

={ÉªÉÖÇHò EòÉ®úhÉÉå EòÉä vªÉÉxÉ ¨Éå ®úJÉEò®ú +xÉÖ®úÉävÉ Eäò +xÉÖ¨ÉÉänùxÉ ºÉÆºiÉÖiÉ ½èþ Considering the aforementioned reasons approval of the request 
is recommended

Ê¶ÉEòÉªÉiÉÉå {É®ú iÉiEòÉ±É vªÉÉxÉ ÊnùªÉÉ VÉÉB Complaints may be attended immediately

iÉiEòÉ±É ºÉÆnù¦ÉÇ EäòÊ±ÉB |ÉÊiÉÊ±ÉÊ{É ºÉÆ±ÉMxÉ ½èþ Copy is enclosed for ready reference

|ÉÊiÉÊ±ÉÊ{É ºÉÚSÉxÉÉ B´ÉÆ +É´É¶ªÉEò EòÉ®Çú´ÉÉ<Ç EäòÊ±ÉB ¦ÉäVÉÒ VÉÉiÉÒ ½èþ Copy is forwarded for information and necessary action

......EäòÊ±ÉB +Éè®ú =xÉEòÒ +Éè®ú ºÉä/ ....EÞòiÉä For and on behalf of

Ê´É±ÉÆ¤É ºÉä ¤ÉSÉå/ Ê´É±ÉÆ¤É xÉ ÊEòªÉÉ VÉÉBÆ Delay should be avoided

=kÉ®ú EòÉ ¨ÉºÉÉènùÉ +xÉÖ¨ÉÉänùxÉ EäòÊ±ÉB |ÉºiÉÖiÉ ½èþ Draft reply is put up for approval

¨ÉºÉÉènùÉ/ |ÉÉ°ü{É +xÉÖ¨ÉÉänùxÉÉlÉÇ |ÉºiÉÖiÉ ½èþ Draft is submitted for approval

Ê´ÉkÉÒªÉ nù¤ÉÉ´ÉÉå Eäò EòÉ®úhÉ |ÉºiÉÉ´É +ÉºlÉÊMÉiÉ ÊEòªÉÉ VÉÉBÆ Due to financial constraints the proposal may be kept in abeyance 

¨Éé >ð{É®ú Ê±ÉJÉä (={ÉªÉÖÇHò) Ê´ÉSÉÉ®úÉå ºÉä ºÉ½þ¨ÉiÉ xÉ½þÓ ½ÚÄþ I do not agree with the above views

¨Éé EòÉªÉÉÇ±ÉªÉ EòÒ Ê]õ{{ÉhÉÒ ºÉä {ÉÚhÉÇiÉªÉÉ ºÉ½þ¨ÉiÉ ½ÚÄþ I fully agree with the office note

ºÉ¦ÉÒ ºÉÆ¤ÉÆÊvÉiÉ ´ªÉÊHòªÉÉå EòÉä ºÉÚÊSÉiÉ Eò®åú Inform all concerned

+É{É EòÉä ½Öþ<Ç +ºÉÖÊ´ÉvÉÉ EäòÊ±ÉB JÉänù ½èþ Inconvenience caused to you is regretted

ªÉlÉÉºÉÆ¶ÉÉäÊvÉiÉ ¦ÉäVÉ nùÒÊVÉB (VÉÉ®úÒ EòÒÊVÉB) Issue as amended

ÊxÉhÉÇªÉÉlÉÇ ®úÉäEò ®úJÉÉ VÉÉB/±ÉÆÊ¤ÉiÉ ®úJÉÉ VÉÉB Keep pending

ÊxÉ¨xÉiÉ¨É/ xªÉÚxÉiÉ¨É nù®åú º´ÉÒEòÉ®ú Eò®ú ±ÉÒ VÉÉBÆ Lowest quotations may be accepted



+É´É¶ªÉEò ºÉÆ¶ÉÉävÉxÉ Eò®ú Ê±ÉªÉÉ VÉÉB Necessary correction may be carried out

+ÉMÉä EòÉä<Ç EòÉ®Çú´ÉÉ<Ç +{ÉäÊIÉiÉ xÉ½þÓ ½èþ No further action is necessary

EòÉä<Ç {ÉÊ®ú´ÉiÉÇxÉ EòÒ +É´É¶ªÉEòiÉÉ xÉ½þÓ ½èþ No change is necessary

SÉSÉÉÇ Eäò +xÉÖºÉÉ®ú, ¨ÉºÉÉènùÉ Ê¡ò®ú ºÉä iÉèªÉÉ®ú Eò®åú Please revise the draft as discussed

ºÉÊ¨ÉÊiÉ EòÒ Ê®ú{ÉÉä]Çõ Ê´ÉSÉÉ®ú EäòÊ±ÉB ºÉÉ¨ÉxÉä ®úJÉÉ ½èþ Report of the Committee is placed opposite for consideration

ªÉlÉÉ¶ÉÒQÉ =kÉ®ú/ VÉ´ÉÉ¤É ¦ÉäVÉÉ VÉÉªÉ Reply may be sent as early as possible

<ºÉEäò uùÉ®úÉ/ BiÉnÂùuùÉ®úÉ ¨ÉÆVÉÚ®úÒ nùÒ VÉÉiÉÒ ½èþ Sanction is herby accorded to 

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

+xÉÖ¨ÉÉänùxÉ EäòÊ±ÉB |ÉºiÉÖiÉ/ {Éä¶É ½èþ Submitted for approval

+É´É¶ªÉEò EòÉ®Çú´ÉÉ<Ç EäòÊ±ÉB |ÉºiÉÖiÉ/ {Éä¶É ½èþ Submitted for necessary action

+xÉÖEÚò±É EòÉ®Çú´ÉÉ<Ç EäòÊ±ÉB |ÉºiÉÖiÉ/ {Éä¶É ½èþ Submitted for favourable action

+ÉMÉä EòÒ EòÉ®Çú´ÉÉ<Ç EäòÊ±ÉB |ÉºiÉÖiÉ/ {Éä¶É ½èþ Submitted for further action

Ê´ÉkÉÒªÉ ºÉ½þ¨ÉÊiÉ EäòÊ±ÉB |ÉºiÉÖiÉ/ {Éä¶É ½èþ Submitted for financial concurrence

+ÉMÉä ¦ÉäVÉxÉä EäòÊ±ÉB |ÉºiÉÖiÉ/ {Éä¶É ½èþ Submitted for onward transmission

=ÊSÉiÉ =kÉ®ú EòÉ ¨ÉºÉÉènùÉ iÉèªÉÉ®ú Eò®åú Suitable reply may be drafted

iÉnùxÉÖºÉÉ®ú Eò¨ÉÇSÉÉ®úÒ EòÉä ºÉÚÊSÉiÉ ÊEòªÉÉ VÉÉBÆ The employee may be informed accordingly

Ê¤É±É Eäò +xÉÖºÉÉ®ú ¨Énåù +SUôÒ ÎºlÉÊiÉ ¨Éå |ÉÉ{iÉ ½Öþ+É ½èþ +Éè®ú º]õÉìEò  ¨Éå ±Éä  Ê±ÉªÉÉ ½èþ The items as per the bill are received in good condition and taken 
into account

ªÉ½þ |ÉºiÉÉ´É Ê¤É±ÉEÖò±É `öÒEò ½èþ/ ÊxÉªÉ¨ÉÉxÉÖEÚò±É ½èþ The proposal is quite in order

EÞò{ÉªÉÉ Ê¤É±É ¦ÉÖMÉiÉÉxÉ EäòÊ±ÉB {ÉÉÊ®úiÉ/ {ÉÉºÉ Eò®ú ÊnùªÉÉ VÉÉB The bill may please be passed for payment

½þ¨ÉÉ®äú +Ê¦É±ÉäJÉÉå ºÉä Ê¤É±ÉÉå EòÉ ºÉiªÉÉ{ÉxÉ ÊEòªÉÉ ½èþ +Éè®ú `öÒEò ½èþ The bills are verified with our records and are in order

+vÉÉä½þºiÉÉIÉ®úÒ nùÉä ºÉ{iÉÉ½þ EòÒ ºÉ®úEòÉ®úÒ nùÉè®äú {É®ú VÉÉ ®ú½äþ ½éþ The undersigned is proceeding on official tour for two weeks

+{ÉäÊIÉiÉ EòÉMÉVÉÉiÉ xÉÒSÉä ®úJÉä VÉÉiÉä ½éþ The requisite papers are placed below

½þ¨É +É{ÉEòÉä +{ÉxÉÒ ºÉ´ÉÉækÉ¨É ºÉä´ÉÉ |ÉnùÉxÉ Eò®úxÉä EòÉ Ê´É¶´ÉÉºÉ Ênù±ÉÉiÉä ½éþ Assuring you of our best services



|ÉÊiÉÊ±ÉÊ{É ºÉÚSÉxÉÉ/ +É´É¶ªÉEò EòÉ®Çú´ÉÉ<Ç EäòÊ±ÉB ¦ÉäVÉ nùÒ ½éþ Copy forwarded for information

®úÉªÉ näùxÉä EäòÊ±ÉB, ¨ÉiÉ |ÉEò]õ Eò®úxÉä EäòÊ±ÉB For expression of opinion

EÞò{ÉªÉÉ +É´É¶ªÉEò EòÉ®Çú´ÉÉ<Ç EòÒ VÉÉB For favour of doing the needful

ªÉlÉÉ´É¶ªÉEò EòÉ®Çú´ÉÉ<Ç EäòÊ±ÉB For such action as may be necessary

BäºÉÒ EòÉ®Çú´ÉÉ<Ç EäòÊ±ÉB VÉÉä =ÊSÉiÉ ºÉ¨ÉZÉÒ VÉÉB For such action as may be deemed fit

ºÉ½þÉxÉÖ¦ÉÚÊiÉ{ÉÚ´ÉÇEò Ê´ÉSÉÉ®ú EäòÊ±ÉB For sympathetic consideration

+ÉMÉä +Éè®ú +Énäù¶É ¦ÉäVÉä VÉÉBÆMÉä Further orders will follow

EÞò{ÉªÉÉ <ºÉä ºÉ´ÉÇlÉÉ MÉÉä{ÉxÉÒªÉ ºÉ¨ÉZÉÉ VÉÉB Please treat this as strictly confidential

+ÉMÉä EòÉä<Ç EòÉ®úÇ´ÉÉ<Ç EòÒ +É´É¶ªÉEòiÉÉ xÉ½þÓ ½èþ No further action is necessary

ªÉ½þ {ÉjÉ ={ÉªÉÖÇHò Ê´É¹ÉªÉ {É®ú +É{ÉEäò ÊnùxÉÉÆEò Eäò {ÉjÉ ºÉÆ..... Eäò ºÉÆnù¦ÉÇ ¨Éå ½èþ This is with reference to your letter No..... dated on the above 
subject 

EÞò{ÉªÉÉ iÉÉ®úÒJÉ..... Eäò ¨Éä®äú {ÉÞ¹`öÉÆEòxÉ ºÉÆ..... EòÉ ºÉÆnù¦ÉÇ ±Éå Please refer to my endorsement No.....dated......

¡òÉ<±É EòÉä ±ÉÉè]õÉxÉä ¨Éå ½Öþ<Ç näù®úÒ EäòÊ±ÉB JÉänù ½èþ Delay in returning the file is regretted

+{ÉäÊIÉiÉ VÉÉxÉEòÉ®úÒ...ºÉä ¨ÉÆMÉÉ<Ç VÉÉ ®ú½þÒ ½èþ +Éè®ú |ÉÉ{iÉ ½þÉäxÉä {É®ú näù nùÒ VÉÉBMÉÒ The required information is being obtained from....and will be 
furnished on receipt

¨ÉÉ¨É±ÉÉ +¦ÉÒ ¦ÉÒ Ê´ÉSÉÉ®úÉvÉÒxÉ ½èþ The matter is still under consideration 

½þ¨É +¤É... EòÒ ®úÉªÉ |ÉÉ{iÉ Eò®ú ±Éå We may now obtain the opinion of.............

½þ¨Éå EòÉä<Ç Ê]õ{{ÉhÉÒ xÉ½þÓ Eò®úxÉÒ ½èþ We have no remarks to offer

¨ÉÉ¨É±Éä {É®ú =ÊSÉiÉ Ê´ÉSÉÉ®ú Eò®úxÉä EäòÊ±ÉB ÊxÉ¨xÉÊ±ÉÊJÉiÉ +Éè®ú ¤ªÉÉè®äú ¨ÉÆMÉÉxÉÉ 
+É´É¶ªÉEò ½èþ 

It is necessary to obtain the following further particulars for 
proper consideration of the case. 

......EòÉä ½Öþ<Ç ¤Éè`öEò Eäò EòÉªÉÇ´ÉÞkÉ EòÉ |ÉÉ°ü{É (¨ÉºÉÉènùÉ) +xÉÖ¨ÉÉänùxÉ EäòÊ±ÉB |ÉºiÉÖiÉ ½èþ Draft of the minutes of the meeting held on .... is submitted for 
approval.

<ºÉ ¨ÉÉ¨É±Éä {É®ú .....iÉlÉÉ......Eäò ¤ÉÒSÉ SÉSÉÉÇ ½Öþ<Ç lÉÒ iÉlÉÉ ªÉ½þ iÉªÉ ÊEòªÉÉ MÉªÉÉ 
ÊEò <ºÉä +Éè®ú iÉÒxÉ ¨É½þÒxÉä EäòÊ±ÉB ®úÉäEò ®úJÉÉ VÉÉB

The case was discussed between ........ and ........ and it was  
decided that it may be kept pending for another three months.

>ð{É®ú ¤ÉiÉÉªÉÒ MÉ<Ç {ÉÊ®úÎºlÉÊiÉªÉÉå EòÉä näùJÉiÉä ½ÖþB ½þ¨É |ÉºiÉÉ´É EòÉ ºÉ¨ÉlÉÇxÉ Eò®úiÉä ½èþÆ In view of the circumstances stated above, we may support the 
proposal.



+ÉMÉä EòÉä<Ç EòÉ®Çú´ÉÉ<Ç +{ÉäÊIÉiÉ xÉ½þÓ ½èþ*  <xÉ EòÉMÉVÉÉå EòÉä Ê®úEòÉìbÇ÷ Eò®ú ÊnùªÉÉ VÉÉB No further action is called for.  These papers may now be 
recorded. 

VÉÉä +Énäù¶É ÊnùB VÉÉ SÉÖEäò ½éþ =xÉ¨Éå +É¶ÉÉävÉxÉ Eò®úxÉä EòÉ EòÉä<Ç EòÉ®úhÉ xÉ½þÓ ½èþ* 
¸ÉÒ.............. EòÉä iÉnùxÉÖºÉÉ®ú ºÉÚÊSÉiÉ Eò®ú ÊnùªÉÉ VÉÉB

There is no cause to modify the orders already passed. 
Shri.........................may be informed accordingly. 

<ºÉ ºÉÖZÉÉ´É {É®ú {É½þ±Éä Eò<Ç ¤ÉÉ®ú Ê´ÉSÉÉ®ú ÊEòªÉÉ VÉÉ SÉÖEòÉ ½èþ {É®úxiÉÖ........{É®ú ¤ÉiÉÉB 
MÉB EòÉ®úhÉÉå ºÉä <ºÉä º´ÉÒEòÉ®ú xÉ½þÓ ÊEòªÉÉ MÉªÉÉ lÉÉ

The suggestion has been considered on several occasions earlier 
but was not accepted for reasons stated at...........

<ºÉ ÊxÉhÉÇªÉ EòÉä {ÉÚ´ÉÇ ºÉä |É¦ÉÉ´ÉÒ (±ÉÉMÉÚ) xÉ½þÓ ÊEòªÉÉ VÉÉ ºÉEòiÉÉ Retrospective effect cannot be given to this decision.

Ê´ÉSÉÉ®úÉvÉÒxÉ EòÉMÉVÉ ¨Éå VÉÉä |ÉºiÉÉ´É ®úJÉä MÉB ½éþ ´Éä =ÊSÉiÉ ½éþ*  ½þ¨É =x½åþ º´ÉÒEòÉ®ú 
Eò®úiÉä ½éþ

The proposals contained in the papers under consideration are 
reasonable.  We may accept them.

.............uùÉ®úÉ |ÉEò]õ ÊEòB MÉB Ê´ÉSÉÉ®ú ºÉÚSÉxÉÉ iÉlÉÉ +É´É¶ªÉEò EòÉ®Çú´ÉÉ<Ç EäòÊ±ÉB 
xÉÒSÉä =rÞùiÉ ½éþ

The observations made by ...........are reproduced below for  
information and necessary action. 

>ð{É®ú ´ªÉHò EòÒ MÉ<Ç EòÉ®Çú´ÉÉ<Ç EòÉ EÞò{ÉªÉÉ +xÉÖ¨ÉÉänùxÉ Eò®åú Course of action suggested above may kindly be approved 

¨ÉÉ¨É±Éä EòÉ ºÉÉ®úÉÆ¶É xÉÒSÉä ®úJÉÉ ½èþ A summary of the case is placed below

<ºÉ Ê´É¹ÉªÉ Eäò +Énäù¶É º{É¹]õ xÉ½þÓ ½éþ The orders on this subject are not clear

....ºÉä º{É¹]õÒEò®úhÉ ¨ÉÉÆMÉÉ VÉÉB A clarification may be sought from..............

EÞò{ÉªÉÉ +ÆiÉÊ®ú¨É ºÉÚSÉxÉÉ EäòÊ±ÉB näùJÉ ±Éå +Éè®ú EòÉMÉVÉÉå EòÉä ¶ÉÒQÉ ±ÉÉè]õÉ nåù iÉÉÊEò 
ªÉ½þ ¨ÉÉ¨É±ÉÉ +ÉMÉä SÉ±ÉÉªÉÉ VÉÉ ºÉEäò

May kindly see for interim information and return the papers 
urgently so that the case may be pursued further with

<ºÉ Ê´É¹ÉªÉ Eäò ¡òÉ<±É <ºÉ ºÉ¨ÉªÉ Ê¨É±É xÉ½þÓ {ÉÉ ®ú½þÒ ½èþ* ½þ¨É Ê´ÉSÉÉ®úÉvÉÒxÉ EòÉMÉVÉ 
¨Éå =Î±±ÉÊJÉiÉ {ÉjÉ EòÒ |ÉÊiÉÊ±ÉÊ{É ¨ÉÉÆMÉ ±Éå

Our file on the subject is not readily traceable.  We may ask for a 
copy of the letter quoted in the papers under consideration. 

={ÉªÉÖÇHò Ê®ú{ÉÉä]Çõ EòÒ BEò |ÉÊiÉÊ±ÉÊ{É ºÉ¦ÉÒ +xÉÖ¦ÉÉMÉÉå EòÉä ºÉÚSÉxÉÉlÉÇÇô B´ÉÆ +É´É¶ªÉEò 
EòÉ®Çú´ÉÉ<Ç EäòÊ±ÉB ¦ÉäVÉÒ VÉÉ ®ú½þÒ ½èþ

A copy of the above mentioned report is being circulated among 
all sections for their information and necessary action

¨ÉÉ¨É±Éä EòÉä |ÉºiÉÖiÉ Eò®úxÉä ¨Éå ½Öþ<Ç näù®úÒ EäòÊ±ÉB JÉänù ½èþ Delay in the submission of the case is regretted

ÊxÉnäù¶ÉEò EÞò{ÉªÉÉ +xÉÖ¨ÉÉänùxÉ EäòÊ±ÉB näùJÉå Director may please see for approval

¨ÉºÉÉènùÉ ºÉÆ¶ÉÉäÊvÉiÉ °ü{É ¨Éå +xÉÖ¨ÉÉäÊnùiÉ ½èþ Draft approved as amended

¨ÉºÉÉènùÉ iÉnùxÉÖºÉÉ®ú ºÉÆ¶ÉÉäÊvÉiÉ Eò®ú ÊnùªÉÉ MÉªÉÉ ½èþ Draft has been amended accordingly



<ºÉ ¡òÉ<±É EòÉ ÊxÉ{É]õÉúxÉ ¶ÉÒQÉ Eò®úxÉä EäòÊ±ÉB +xÉÖ®úÉävÉ ÊEòªÉÉ VÉÉiÉÉ ½èþ Immediate disposal of the file is requested

={ÉªÉÖÇHò ÎºlÉÊiÉ EòÉä näùJÉiÉä ½ÖþB ½þ¨É |ÉºiÉÉ´É EòÉ ºÉ¨ÉlÉÇxÉ Eò®ú nåù In view of the circumstances stated above, we may support the 
proposal

+¦ÉÒ iÉEò <ºÉ Ê´É¹ÉªÉ ¨Éå EòÉä<Ç ÊxÉhÉÇªÉ xÉ½þÓ Ê±ÉªÉÉ MÉªÉÉ ½èþ No decision has so far been taken in the matter. 

EÞò{ÉªÉÉ {ÉÊ®úSÉÉÊ±ÉiÉ Eò®úEäò ¡òÉ<±É Eò®åú Please circulate and file

EÞò{ÉªÉÉ +xÉÖ¦ÉÉMÉ EòÉä iÉnùxÉÖºÉÉ®ú ºÉÚÊSÉiÉ Eò®åú Please inform the section accordingly

EÞò{ÉªÉÉ Ê{ÉUô±ÉÒ Ê]õ{{ÉÊhÉªÉÉÆ näùJÉå Please see the preceding notes.

ºÉÆMÉiÉ +Énäù¶ÉÉå {É®ú {ÉÌSÉªÉÉÆ ±ÉMÉÉ nùÒ MÉ<Ç ½èþ Relevant orders are flagged. 

näùJÉ Ê±ÉªÉÉ, EÞò{ÉªÉÉ ¡òÉ<±É Eò®åú Seen, file please

Ê¤É±É EòÉ ºÉiªÉÉ{ÉxÉ Eò®ú Ê±ÉªÉÉ MÉªÉÉ ½èþ* ªÉ½þ `öÒEò ½èþ, ¦ÉÖMÉiÉÉxÉ EäòÊ±ÉB {ÉÉÊ®úiÉ 
ÊEòªÉÉ VÉÉB*

The bills has been verified.  This is in order, may be passed for 
payment. 

¨ÉÉ¨É±ÉÉ +¦ÉÒ ¦ÉÒ Ê´ÉSÉÉ®úÉvÉÒxÉ ½èþ The  matter is still under consideration

EòÉMÉVÉ -{ÉjÉ <ºÉEäò ºÉÉlÉ |ÉäÊ¹ÉiÉ ½èþ The papers are sent herewith.

<ºÉä +ÊiÉÊ´É¶Éä¹É ¨ÉÉ¨É±ÉÉ ¨ÉÉxÉEò®ú ½þ¨É ºÉ½þ¨ÉÊiÉ näùiÉä ½éþ, {É®úxiÉÖ <ºÉEòÉ +ÉMÉä 
=nùÉ½þ®úhÉ Eäò °ü{É ¨Éå =±±ÉäJÉ xÉ ÊEòªÉÉ VÉÉB 

We agree as a very special case this should not, however be 
quoted as a precedent.

½þ¨Éå +ÉMÉä +Éè®ú EÖòUô xÉ½þÓ Eò½þxÉÉ ½èþ We have no further comments

|ÉÊiÉÊ±ÉÊ{É |É¶ÉÉºÉxÉ +xÉÖ¦ÉÉMÉ EòÉä ºÉÚSÉxÉÉ EäòÊ±ÉB ¦ÉäVÉÒ VÉÉiÉÒ ½èþ Copy is sent to the Administrative Section for information

¨ÉÖZÉä +É{ÉEäò {ÉjÉ EòÒ {ÉÉ´ÉiÉÒ ¦ÉäVÉxÉä EòÉ ÊxÉnäù¶É ½Öþ+É ½èþ I am directed to acknowledge the receipt of your letter

|ÉÉ°ü{É (¨ÉºÉÉènùÉ) +xÉÖ¨ÉÉänùxÉ EäòÊ±ÉB |ÉºiÉÖiÉ ({Éä¶É) ½èþ Draft is put up for approval

.............¨ÉÆjÉÉ±ÉªÉ/ Ê´É¦ÉÉMÉ ¨Éå näùJÉ Ê±ÉªÉÉ MÉªÉÉ Seen in the Ministry/ Deptt. of ..............

¨Éè.......... Eäò {ÉIÉ ¨Éå........¯û{ÉB EäòÊ±ÉB Ê¤É±É <xÉ´ÉÉìªÉºÉ ºÉÆ. ..... Eäò ºÉÉ¨ÉxÉä 
ºÉÒ ¡òÉì¨ÉÇ ºÉÆ..........Ênù........{ÉÉ]õÔ EòÉä näùxÉä EäòÊ±ÉB <ºÉEäò ºÉÉlÉ +OÉäÊ¹ÉiÉ ÊEòªÉÉ 
½èþ* 

C form No...........dated..........against Bill/ Invoice No. for 
Rs............in favour of M/s.............is forwarded herewith for  
onward transmission to the party. 



¨Éé ........... uùÉ®úÉ ºÉÚÊSÉiÉ +É´ÉÊvÉEò VÉ¨ÉÉ ®úºÉÒnù/ Ê¨ÉªÉÉnùÒ VÉ¨ÉÉ ®úºÉÒnù VÉÉ®úÒ 
ÊEòªÉÉ ½èþ +Éè®ú {ÉÉ]õÔ EòÉä näùxÉä EäòÊ±ÉB <ºÉEäò ºÉÉlÉ ´ÉÉ{ÉºÉ ÊEòªÉÉ ½èþ 

Fixed Deposit Receipt/ Time Deposit receipt furnished by  
M/s. ................ is released and returned herewith for onward 
transmission to the party

ºÉä´ÉÉ |ÉÊ´ÉÎ¹]õ ¶ÉÒ]õ ºÉÆ. ........ ºÉiªÉÉÊ{ÉiÉ ÊEòªÉÉ +Éè®ú ºÉ½þÒ {ÉÉªÉÉ MÉªÉÉ* 
¦ÉÖMÉiÉÉxÉ EäòÊ±ÉB Ê´ÉÊvÉ´ÉiÉÂ ÊºÉ¡òÉÊ®ú¶É Ê¤É±É Eäò ºÉÉlÉ BºÉ<ÇBºÉ VÉÉ®úÒ Eò®úxÉä Eäò ¤ÉÉnù 
{ÉÖxÉ: |Éä¹ÉhÉ EäòÊ±ÉB ¡òÉ<±É ´ÉÉ{ÉºÉ ÊEòªÉÉ ½èþ 

Service Entry Sheet No.......has been verified and found correct. 
File is returned for retransmission after releasing SES along with 
bill duly recommended for payment. 

¦ÉÖMÉiÉÉxÉ Eäò ºÉÆºÉÉvÉxÉ EäòÊ±ÉB ºÉÆ±ÉMxÉ |É{ÉjÉ ¨Éå +{ÉxÉä ¤ÉéEò Ê´É´É®úhÉ ºÉÚÊSÉiÉ Eò®úxÉä 
½äþiÉÖ {ÉÉ]õÔ ºÉä +xÉÖ®úÉävÉ ÊEòªÉÉ VÉÉB

The party may be requested to furnish their bank details in the 
enclosed format for processing payment. 

ÊxÉvÉÉÇ®úhÉ ´É¹ÉÇ ........ EäòÊ±ÉB +ÉªÉEò®ú |É¨ÉÉhÉ{ÉjÉ ºÉÆ...........<ºÉEäò ºÉÉlÉ +OÉäÊ¹ÉiÉ 
ÊEòªÉÉ ½èþ* EÞò{ÉªÉÉ {ÉÉ´ÉiÉÒ nåù

Income Tax certificate No............ for the assessment  
year .......... is forwarded herewith.  Kindly acknowledge. 

ºÉÆnù¦ÉÉÇvÉÒxÉ xÉÉä]õ EòÒ +Éä®ú vªÉÉxÉ +É¨ÉÆÊjÉiÉ ÊEòªÉÉ VÉÉiÉÉ ½èþ Kind attention is invited to the note under reference.

½þ¨ÉÉ®äú {ÉÖxÉ®úÉ´ÉÞkÉ +xÉÖº¨ÉÉ®úEòÉå Eäò ¤ÉÉ´ÉVÉÚnù ¦ÉÒ, +É{ÉEòÒ +Éä®ú ºÉä EòÉä<Ç ¦ÉÒ =kÉ®ú 
|ÉÉ{iÉ xÉ½þÓ ½Öþ+É ½èþ* +É{ÉºÉä +xÉÖ®úÉävÉ ½èþ ÊEò ¨ÉÉÆMÉä MÉB Ê´É´É®úhÉÉå EòÉä +ÊiÉ ¶ÉÒQÉ 
ºÉÚÊSÉiÉ Eò®åú 

In spite of our repeated reminders, no reply has been received 
from your end. You are requested to furnish the details called for 
most expeditiously. 

ÊnùxÉÉÆEò .......... EòÉä ¤ÉEòÉªÉÉ +ÊOÉ¨ÉÉå EòÉä nù¶ÉÉÇiÉä ½ÖþB ºÉÆ±ÉMxÉ Ê´É´É®úhÉ EÞò{ÉªÉÉ 
näùJÉå* +xÉÖ®úÉävÉ ½èþ ÊEò +ÊOÉ¨ÉÉå EòÉä +ÊiÉ ¶ÉÒQÉ ÊxÉ{É]õÉBÆ

Please find enclosed statement showing advances outstanding as 
on................ Request to settle the advances most expeditiously. 

EÞò{ÉªÉÉ Ê´ÉGäòiÉÉ ¤É½þÒ JÉÉiÉä Eäò +xÉÖºÉÉ®ú <Ç{ÉÒB¡ò/ <ÇBºÉ+É<Ç ´ÉºÉÚ±É Eò®åú Kindly recover EPF/ ESI as per vendor Ledger.

ÊEò®úÉB EòÒ +Éä®ú ...........¯û{ÉB (ºÉä´ÉÉ Eò®ú +ÊiÉÊ®úHò) EòÒ ®úÉÊ¶É ´ÉºÉÚ±É Eò®åú An amount of Rs.............plus service Tax may be recovered  
towards Rent.

={ÉªÉÖÇHò ºÉÚÊSÉiÉ iÉlªÉÉå EòÒ oùÎ¹]õ ¨Éå, ªÉ½þ Ê´ÉSÉÉ®ú EäòÊ±ÉB ½èþ EòÒ CªÉÉ ½þ¨É {ÉÉ]õÔ EòÉä 
¦ÉÖMÉiÉÉxÉ VÉÉ®úÒ Eò®ú ºÉEòiÉä ½éþ

In view of the facts mentioned above it is for consideration 
whether we may release payment to the party

{ÉÚ´ÉÉÇMÉiÉ EòÉä vªÉÉxÉ ¨Éå ®úJÉiÉä ½ÖþB, {ÉÉ]õÔ EòÉä ¦ÉÖMÉiÉÉxÉ VÉÉ®úÒ Eò®úxÉä EäòÊ±ÉB ½þ¨É 
ºÉ½þ¨ÉiÉ ½éþ* EÞò{ÉªÉÉ ºÉ½þ¨ÉÊiÉ EäòÊ±ÉB

In the light of foregoing we may agree to release payment to the 
party.  For concurrence please.

UÖô^õÒ xÉEònÒEò®hÉú ÊxÉªÉ¨ÉÉxÉÖºÉÉ®ú....ÊnùxÉÉå EäòÊ±ÉB UÖô^õÒ xÉEònÒEò®hÉú ½äiÉÖ ¨ÉÆVÉÚ®úÒ nùÒ 
VÉÉiÉÒ ½èþ

Leave encashment sanctioned for....... days as per the rules of 
leave encashment. 

ªÉ½þ |É¨ÉÉÊhÉiÉ ÊEòªÉÉ VÉÉiÉÉ ½èþ ÊEò ¸ÉÒ / ¸ÉÒ¨ÉiÉÒ........ xÉä EÆò{ÉxÉÒ ¨Éå +{ÉxÉÒ ºÉä´ÉÉ 
EòÒ.....´É¹ÉÇ {ÉÚ®úÉ Eò®ú Ê±ÉªÉÉ ½èþ

It is certified that Shri/Smt..........has completed.....years of  
service in the  company



=¨¨ÉÒnù´ÉÉ®ú Eäò SÉÊ®újÉ +Éè®ú {ÉÚ´ÉÇ´ÉÞkÉ EòÒ VÉÉÆSÉ EòÒ MÉ<Ç ½èþ +Éè®ú =ºÉä ºÉÆiÉÉä¹ÉVÉxÉEò 
{ÉÉªÉÉ MÉªÉÉ ½èþ

Character and antecedents of the candidate have been verified 
and found to be satisfactory. 

ÊSÉÊEòiºÉÉ nùÉ´ÉÉ, ÊSÉÊEòiºÉÉ {ÉÚhÉÇ ½þÉäxÉä EòÒ ÊiÉÊlÉ ºÉä ....¨É½þÒxÉä Eäò +Ænù®ú ½þÒ |ÉºiÉÖiÉ 
ÊEòªÉÉ VÉÉxÉÉ SÉÉÊ½þB

Medical claim must be preferred within......months from the date 
of completion of the treatment.

ªÉ½þ ¨ÉÆVÉÚ®úÒ VÉÉ®úÒ ½þÉäxÉä EòÒ iÉÉ®úÒJÉ ºÉä Eäò´É±É BEò ¨ÉÉ½ EòÒ +´ÉÊvÉ iÉEò ´ÉèvÉ ®ú½äþMÉÒ This sanction is valid only for a period of one month from the 
date of issue. 

+ÊOÉ¨É vÉxÉ EòÒ ´ÉºÉÚ±ÉÒ SÉÉ±ÉÚ ¨É½þÒxÉä Eäò ´ÉäiÉxÉ ºÉä EòÒ VÉÉBMÉÒ Recovery of the advance will be effected from the current 
months salary.

<ºÉ¨Éå VÉÉä JÉSÉÇ ½þÉäMÉÉ, ´É½þ "............"  ¶ÉÒ¹ÉÇ {É®ú |É¦ÉÉªÉÇ ½èþ The expenditure involved is chargeable to Head "............".

+xÉÖ¤ÉÆvÉ / `äöEòÉ ºÉ¨ÉÉ{iÉ Eò®ú nùÒ VÉÉB Contract may be terminated

+É{ÉEòÒ +Éè{ÉSÉÉÊ®úEò º´ÉÒEÞòÊiÉ Ê¨É±ÉxÉä {É®ú ¦ÉÖMÉiÉÉxÉ EòÒ ´ªÉ´ÉºlÉÉ EòÒ VÉÉBMÉÒ On receipt of your formal acceptance payment will be arranged. 

EòÉªÉÉÇnäù¶É VÉÉ®úÒ ½þÉäxÉä Eäò ¤ÉÉnù ........ ¨É½þÒxÉä Eäò +Ænù®ú EòÉªÉÇ {ÉÚ®úÉ ½þÉä VÉÉxÉÉ 
SÉÉÊ½þB

The work should be completed with in ...... months after the 
issue of work order.

EÞò{ÉªÉÉ {ÉÖÎ¹]õ Eò®åú ÊEò +É{É <ºÉ¨Éå nùÒ MÉ<Ç Ê´É¶Éä¹É ¶ÉiÉç EòÉ {ÉÉ±ÉxÉ Eò®úxÉä EäòÊ±ÉB 
ºÉ½þ¨ÉiÉ ½èþ 

Please confirm that you agree to abide by the special conditions 
set forth herein.

+É´ÉäÊnùiÉ +ÉEòÎº¨ÉEò UÖô^õÒ nùÒ VÉÉB Casual leave applied for may be granted. 

=kÉ®ú EòÒ |ÉiÉÒIÉÉ Eò®åú Await reply

+É{ÉEòÉä b÷¬Ú]õÒ/ EòÉªÉÇ ºÉä ÊxÉ±ÉÆÊ¤ÉiÉ ÊEòB VÉÉiÉä ½éþ You are suspended from duty

Ê´ÉSÉÉ®úÉvÉÒxÉ EòÉMÉVÉ ¨Éå VÉÉä |ÉºiÉÉ´É ®úJÉä MÉB ½éþ ´Éä =ÊSÉiÉ ½éþ The proposals contained in the papers under consideration are 
reasonable. 

<ºÉ ºÉÆ¤ÉÆvÉ ¨Éå {ÉÞ¹`ö .... {É®ú ÊnùB MÉB +Énäù¶É +Éè®ú Ê]õ{{ÉÊhÉªÉÉÆ näùJÉ ±ÉÒ VÉÉB Notes and order at pages......may be seen in this connection

VÉ½þÉÆ iÉEò ....+xÉÖ¦ÉÉMÉ EòÉ ºÉÆ¤ÉÆvÉ ½èþ, =Hò Ê´É¹ÉªÉ {É®ú......EòÉä ºÉ¨ÉÉ{iÉ ½þÉäxÉä´ÉÉ±Éä 
ºÉ{iÉÉ½þ EòÒ Ê®ú{ÉÉä]Çõ "¶ÉÚxªÉ' ºÉ¨ÉZÉÒ VÉÉB

The report of the week ending...on the above subject in so far as 
... Section is concerned, may be treated as "nil".

....EòÉä ºÉ¨ÉÉ{iÉ ½þÉäxÉä ´ÉÉ±Éä ºÉ{iÉÉ½þ EòÉä ¤ÉEòÉªÉÉ ºÉÉ{iÉÉÊ½þEò Ê´É´É®úhÉ +´É±ÉÉäEòxÉ 
EäòÊ±ÉB |ÉºiÉÖiÉ ½èþ

Weekly arrears statement for the week ending ... is submitted for 
perusal.



+{ÉäÊIÉiÉ VÉÉxÉEòÉ®úÒ.... ºÉä ¨ÉÆMÉÉ<Ç VÉÉ ®ú½þÒ ½èþ +Éè®ú |ÉÉ{iÉ ½þÉäxÉä {É®ú ¦ÉäVÉ nùÒ 
VÉÉBMÉÒ 

The required information is being obtained from......and will be 
furnished on receipt.

Ê{ÉUô±Éä {ÉÞ¹`ö {É®ú ÊnùB MÉB ÊxÉnäù¶É Eäò +xÉÖºÉÉ®ú ¨ÉÉ¨É±ÉÉ Ê¡ò®ú ºÉä |ÉºiÉÖiÉ ÊEòªÉÉ VÉÉiÉÉ ½èþ The case is resubmitted as directed on prepage. 

EÞò{ÉªÉÉ <ºÉä +Ê´É±ÉÆ¤ÉxÉÒªÉ ºÉ¨ÉZÉå This may please be treated as urgent.

Ê¨ÉÊºÉ±É EÞò{ÉªÉÉ ¶ÉÒQÉ ´ÉÉ{ÉºÉ EòÒÊVÉB Return of the file may kindly be expedited

¨ÉÖJªÉ Ê¨ÉÊºÉ±É {É®ú ÊxÉhÉÇªÉ ½þÉäxÉä iÉEò <ºÉä ®úÉäEò ®úÊJÉB This may be kept pending till a decision is taken on the main file.

ªÉ½þ Ê¨ÉÊºÉ±É Ê]õ{{ÉhÉÒ EäòÊ±ÉB ..... ¨ÉÆjÉÉ±ÉªÉ EòÉä ¦ÉäVÉ nùÒ VÉÉB This file may be referred to the Ministry of..... for comments.

½þ¨É MÉÞ½þ ¨ÉÆjÉÉ±ÉªÉ EòÉä Ê¡ò®ú ºÉä Ê´ÉSÉÉ®ú Eò®úxÉä EäòÊ±ÉB Eò½åþ We may ask the Ministry of Home Affairs to reconsider 

ªÉ½þ |ÉºiÉÉ´É ºÉ½þ¨ÉiÉ ½þÉäxÉä ºÉä {É½þ±Éä xÉÒSÉä Ê±ÉJÉä ¤ªÉÉä®äú ¨ÉÉÆMÉxÉÉ VÉ°ü®úÒ ½èþ It will be necessary to obtain the following particulars before 
agreeing to the proposal.

¨ÉÖJªÉ ÊxÉ®úÒIÉEò ºÉä +¦ÉÒ EòÉä<Ç =kÉ®ú xÉ½þÓ Ê¨É±ÉÉ ½èþ*  ½þºiÉÉIÉ®ú Eäò Ê±ÉB |ÉºiÉÖiÉ 
ÊEòB MÉB º´ÉSUô YÉÉ{ÉxÉ Eäò uùÉ®úÉ =x½åþ ªÉÉnù Ênù±ÉÉ nùÒ VÉÉB 

No communication had yet been received from the 
Chief inspector.  He may be reminded as per fair memo put up 
for signature. 

½þ¨ÉÉ®úÒ +Éä®ú ºÉä <ºÉ {É®ú EòÉä<Ç EòÉ®Çú´ÉÉ<Ç VÉ°ü®úÒ xÉ½þÓ ¨ÉÉ±ÉÚ¨É {Éb÷iÉÒ No actions seems to be called for on our part

´ÉÉ{ÉºÉÒ {É®ú Ê]õ{{ÉÊhÉªÉÉå Eäò =rù®úhÉ +{ÉxÉÒ Ê¨ÉÊºÉ±É ¨Éå ®úJÉÒ VÉÉBÆMÉÒ Extracts from these notes will be kept on our file on return.

Ê¨ÉÊºÉ±É iÉiEòÉ±É Ê¨É±É xÉ½þÓ ®ú½þÒ ½èþ* =ºÉä JÉÉäVÉxÉä EòÒ EòÉäÊ¶É¶É EòÒ VÉÉ ®ú½þÒ ½èþ The file is not readily traceable.  Efforts are being made to 
traces it. 

¨ÉÉ¨É±Éä EòÉä |ÉºiÉÖiÉ Eò®úxÉä ¨Éå ½Öþ<Ç näù®Òú EäòÊ±ÉB JÉänù ½èþ Delay in the submission of the case is regretted.

½þ¨É ¦ÉÒ <ºÉ ¨ÉÉ¨É±Éä {É®ú ½ÖþB ÊxÉhÉÇªÉ EòÉä VÉÉxÉxÉÉ SÉÉ½þiÉä ½éþ We would also be interested to know the decision taken in this 
case. 

+{ÉxÉÒ Ê]õ{{ÉhÉÒ näùxÉä ºÉä {É½þ±Éä ½þ¨É {ÉÞ¹`ö 3/MÉ {É®ú "Eò' ¨Éåú =Î±±ÉÊJÉiÉ ÊxÉhÉÇªÉ 
ºÉÆ¤ÉÆÊvÉiÉ EòÉMÉVÉÉå EòÉä näùJÉxÉÉ SÉÉ½åþMÉä

Before offering our comment we would like to see the papers 
leading to the decision referred to at "A" on p.3/c.

>ð{É®ú ¤ÉiÉÉ<Ç MÉ<Ç {ÉÊ®úÎºlÉÊiÉªÉÉå ¨Éå, ½þ¨É ºÉÖZÉÉ´É ¨ÉÉxÉ ±ÉåMÉä In view of the circumstances stated above, we may agree to the 
suggestion.

EÞò{ÉªÉÉ ¨ÉÉ¨É±Éä Eäò ¤ÉÉ®äú ¨Éå xÉÉä]õ iÉèªÉÉ® úEòÒÊVÉB Please prepare a note of the case

>ð{É®ú Eäò ºÉÖZÉÉ´ÉÉå Eäò +ÉvÉÉ®ú {É®ú =kÉ®ú EòÉ ¨ÉºÉÉènùÉ iÉèªÉÉ®ú EòÒÊVÉB Draft reply on the lines suggested above may be put up. 



VÉÉÄSÉ {ÉÚ®úÒ EòÒ VÉÉB +Éè®ú Ê®ú{ÉÉä]Çõ VÉ±nùÒ |ÉºiÉÖiÉ EòÒ VÉÉB Enquiry may be completed and its report submitted at an early 
date. 

EÞò{ÉªÉÉ <ºÉ ÊxÉhÉÇªÉ Eäò Ê´É¶Éä¹É °ü{É ºÉä xÉÉä]õ Eò®åú Please make a special note of this decision.

EòÉªÉÉÇ±ÉªÉ EòÒ Ê]õ{{ÉhÉÒ ºÉä ¨Éèé {ÉÚ®úÒ iÉ®ú½þ ºÉ½þ¨ÉiÉ ½ÚÄþ*  +Énäù¶É VÉÉ®úÒ Eò®ú ÊnùB VÉÉBÆ I fully agree with the office note. Orders may be issued.

+¤É VÉÉä EòÉ®úhÉ ¤ÉiÉÉªÉä MÉªÉä ½éþ =xÉEòÉä oùÎ¹]õ ¨Éå ®úJÉiÉä ½ÖþB ¨Éé <ºÉ |ÉºiÉÉ´É {É®ú 
+{ÉxÉÒ ºÉ½þ¨ÉÊiÉ näùiÉÉ ½ÚÆþ

For the reason now explained, I concur in the proposal. 

Ê´ÉSÉÉ®úÉvÉÒxÉ EòÉMÉVÉ ¨Éå º{É¹]õ EòÒ MÉ<Ç {ÉÊ®úÎºlÉÊiÉ EòÉä vªÉÉxÉ ¨Éå ®úJÉiÉä ½ÖþB ½þ´ÉÉ<Ç 
ªÉÉjÉÉ EòÒ +xÉÖ¨ÉÊiÉ näù nåù

In view of the circumstances explained in the p.u.c. we may 
permit air travel.

+Ê¦É´ÉänùxÉ =ÊSÉiÉ ¨ÉÉvªÉ¨É ºÉä xÉ½þÓ Ê¨É±ÉÉ ½èþ*  ½þ¨Éå <ºÉ {É®ú EòÉä<Ç EòÉ®Çú´ÉÉ<Ç Eò®úxÉä 
EòÒ +É´É¶ªÉEòiÉÉ xÉ½þÓ ½èþ

The representation has not been received through proper 
channel.  We need not take any action on it. 

+xÉÖ¨ÉÊiÉ näùxÉÉ ±ÉÉäEòÊ½þiÉ Eäò |ÉÊiÉEÚò±É ½þÉäMÉÉ* +xÉÖ®ÉävÉ +º´ÉÒEÞòiÉ Eò®ú nùÒ VÉÉB It would be against public interest to give the permission.  
The request may be rejected. 

+ÆÊiÉ¨É Ê¤É±É ÊxÉvÉÉÇÊ®úiÉ |É{ÉjÉ {É®ú xÉ½þÓ ½èþ The final bill is not on the prescribed form. 

Ê¤É±É ÊxÉ¨xÉÊ±ÉÊJÉiÉ +É{ÉÊkÉªÉÉå Eäò ºÉÉlÉ ´ÉÉ{ÉºÉ ÊEòªÉÉ VÉÉiÉÉ ½èþ The bill is returned herewith with the following objections. 

<ºÉ +ÆÊiÉ¨É Ê¤É±É {É®ú ±ÉäJÉÉ ¶ÉÒ¹ÉÇ xÉ½þÓ Ê±ÉJÉÉ MÉªÉÉ ½èþ Head of account has not been given on the final bill.

¦ÉÖMÉiÉÉxÉ <ºÉ +xÉÖ¨ÉÉxÉ ¨Éå nùÒ MÉ<Ç nù®úÉå ºÉä jÉè¨ÉÉÊºÉEò ÊEòªÉÉ VÉÉxÉÉ ½èþ Payment is to be made quarterly at the rates given in this 
estimate.

ªÉ½þ ®úÉÊ¶É +¤É ´ÉºÉÚ±ÉÒä ªÉÉäMªÉ xÉ½þÓ ®ú½þÒ*  <ºÉä ¤É^äõ JÉÉiÉä ¨Éå b÷É±É ÊnùªÉÉ VÉÉB This amount has become irrecoverable.  May be written off. 

+xÉÖ¨ÉÉänùxÉ EäòÊ±ÉB xÉÒSÉä ®úJÉä ¨ÉºÉÉènäù Eäò +xÉÖºÉÉ®ú ½þ¨Éå +É´É¶ªÉEò +ÊvÉºÉÚSÉxÉÉ VÉÉ®úÒ 
ÊEòªÉÉ VÉÉxÉÉ ½èþ

We may issue necessary notification as per draft place below for 
approval. 

ªÉ½þ |É¨ÉÉÊhÉiÉ ÊEòªÉÉ VÉÉiÉÉ ½èþ ÊEò Ê¤É±É EòÒ ®úEò¨É ºÉ½þÒ ´ªÉÊHòªÉÉå EòÉä SÉÖEòÉ<Ç MÉ<Ç ½èþ Certified that amount of the bill has been disbursed to the 
proper persons.

ªÉ½þ |É¨ÉÉÊhÉiÉ ÊEòªÉÉ VÉÉiÉÉ ½èþ ÊEò JÉ®úÒnù ¤ÉÉVÉÉ®ú Eäò xªÉÚxÉiÉ¨É ¦ÉÉ´É {É®ú EòÒ MÉ<Ç ½èþ Certified that the purchases have been made at the lowest 
market rate. 

xÉÒSÉä Ê±ÉJÉÒ ½Öþ<Ç ´ÉºiÉÖ+Éå EòÒ {ÉÚÌiÉ EäòÊ±ÉB EòÞ{ÉªÉÉ +{ÉxÉÒ ÊxÉ¨xÉiÉ¨É nù®åú ¤ÉiÉÉ<B Please quote your lowest rate for the supply of the following 
articles. 



ÊxÉ¨xÉÊ±ÉÊJÉiÉ {É½þSÉÉxÉ EòÉbÇ÷ / +ºlÉÉ<Ç {ÉÉºÉ ®úqù Eò®úxÉä EäòÊ±ÉB ±ÉÉè]õÉB VÉÉiÉä ½èþ- 
EÞò{ÉªÉÉ |ÉÉÎ{iÉ EòÒ ºÉÚSÉxÉÉ nåù 

The following identity cards/ temporary passes are returned 
herewith for cancellation- Please acknowledge receipt.

Ênù. ... Eäò +É´ÉänùxÉ Eäò =kÉ®ú ¨Éå ¸ÉÒ.....EòÉä ºÉÚSÉxÉÉ nùÒ VÉÉiÉÒ ½èþ ÊEò =x½åþ 
iÉÉ®úÒJÉ....ºÉä.....iÉEò.....ÊnùxÉ EäòÊ±ÉB +ÌVÉiÉ UÖô^õÒ ¤ÉføÉxÉä EòÒ ¨ÉÆVÉÚ®úÒ näù nùÒ MÉ<Ç 
½èþ

In reply to his application dated.... Shri......is informed that he has 
been sanctioned an extension of earned leave for.....days from....
to....

BäºÉÒ ÎºlÉÊiÉ ¨Éå ½þ¨É {ÉÞ¹`ö 5/MÉ Eäò {ÉjÉ EòÉ +ÊvÉGò¨ÉhÉ Eò®úiÉä ½ÖþB BEò ºÉÆ¶ÉÉäÊvÉiÉ 
+ÊvÉºÉÚSÉxÉÉ VÉÉ®úÒ Eò®ú nåù 

In the circumstances we may issue a revised notification in the 
supersession of the one at page 5/c. 

¨ÉÉ¨É±Éä Eäò ºÉ¦ÉÒ {É½þ±ÉÖ+Éå {É®ú Ê´ÉSÉÉ®ú Eò®úxÉä Eäò ¤ÉÉnù After taking into consideration all aspects of the issue

Ê®ú{ÉÉä]Çõ ºÉ¨ÉªÉ {É®ú |ÉºiÉÖiÉ Eò®úxÉä EòÒ ´ªÉ´ÉºlÉÉ EòÒ VÉÉ ®ú½þÒ ½èþ Arrangements are being made to ensure timely submission of 
report

VÉèºÉÉ +É{ÉEäò ={ÉªÉÖÇHò {ÉjÉ ¨Éå Eò½þÉ MÉªÉÉ ½èþ As desired in your letter quoted above 

ºÉÆÊIÉ{iÉ xÉÉä]õ xÉÒSÉä ½èþ Brief note is placed below

{ÉÚ´ÉÇ {ÉÞ¹`ö {É®ú ÊxÉnäù¶ÉÉxÉÖºÉÉ®ú ¨ÉÉ¨É±ÉÉ {ÉÖxÉ: |ÉºiÉÖiÉ ½èþ Case is resubmitted as directed on pre page

ºÉIÉ¨É |ÉÉÊvÉEòÉ®úÒ EòÉ |É¨ÉÉhÉ{ÉjÉ +{ÉäÊIÉiÉ ½èþ Certificate by the competent authority is required 

ºÉIÉ¨É |ÉÉÊvÉEòÉ®úÒ EòÉ ¨ÉÆVÉÚ®úÒ +É´É¶ªÉEò ½èþ Competent authorities sanction is necessary 

={ÉªÉÖÇHò {ÉjÉ EòÒ |ÉÊiÉ <ºÉEäò ºÉÉlÉ ¦ÉäVÉÒ VÉÉ ®ú½þÒ ½èþ Copy of the letter referred to above is sent herewith

SÉSÉÉÇ Eäò nùÉè®úÉxÉ During the course of discussion 

ªÉlÉÉºÉÆ¶ÉÉäÊvÉiÉ |ÉÉ°ü{É VÉÉ®úÒ ÊEòªÉÉ VÉÉB Draft as amended may be issued

º{É¹]õÒEò®úhÉ ¨ÉÉÆMÉÉ VÉÉBÆ Explanation may be called for 

BäºÉÉ xÉ Eò®úxÉä {É®ú Eò`öÉä®ú EòÉ®Çú´ÉÉ<Ç EòÒ VÉÉBMÉÒ Failing which serious action will be taken

EÞò{ÉªÉÉ ¨ÉÉ¨É±Éä EòÉ iÉlªÉ |ÉºiÉÖiÉ Eò®åú Facts of the case may kindly be furnished 

ªÉÊnù +xÉÖ¨ÉÉänùxÉ Eò®åú iÉÉä ={ÉªÉÖÇHò ºÉÖZÉÉ´É Eäò +xÉÖºÉÉ®ú {ÉjÉ ¦ÉäVÉÉ VÉÉBMÉÉ* If approved a letter will be sent on the above line 

<ºÉ EòÉªÉÉÇ±ÉªÉ Eäò {ÉjÉ ºÉÆJªÉÉ .......... Eäò Gò¨É ¨Éå  In continuation of this office letter no…..……..

EÖò±É +Éè®ú +ÆÊiÉ¨É ¦ÉÖMÉiÉÉxÉ In full and final payment

<ºÉ ºÉÆ¤ÉÆvÉ ¨Éå ªÉ½þ =±±ÉäJÉxÉÒªÉ ½èþ ÊEò In this connection it may be pointed out that 



<ºÉ ¨ÉÉ¨É±Éä ¨Éå +ÉMÉä EòÉ®Çú´ÉÉ<Ç Eò®úxÉÉ EòÊ`öxÉ ½èþ It is difficult to proceed with the case

<ºÉ ºÉÆ¤ÉÆvÉ ¨Éå {ÉÞ¹`ö ............ {É®ú ÊnùB MÉB Ê]õ{{ÉÊhÉªÉÉå +Éè®úÃ +Énäù¶ÉÉå EòÉä EÞò{ÉªÉÉ 
näùJÉ Ê±ÉªÉÉ VÉÉB 

Notes and orders at page….may please be seen in this 
connection 

ºÉiªÉÉ{ÉxÉ {É®ú YÉÉiÉ ½Öþ+É ÊEò On verification it was found that 

+xªÉlÉÉ =xÉEäò Ê´É°ürù EòÉ®Çú´ÉÉ<Ç EòÒ VÉÉBMÉÒ Otherwise action will be taken against him

EÞò{ÉªÉÉ <ºÉä Ê{ÉUô±Éä EòÉMÉWÉ {ÉjÉÉå Eäò ºÉÉlÉ |ÉºiÉÖiÉ Eò®åú Please put up with previous papers

EÞò{ÉªÉÉ ÊxÉªÉiÉ iÉÉ®úÒJÉ ºÉä {É½þ±Éä <ºÉEòÉ {ÉÉ±ÉxÉ ÊEòªÉÉ VÉÉB Please comply before due date

+{ÉäÊIÉiÉ ºÉÚSÉxÉÉ <ºÉEäò ºÉÉlÉ ¦ÉäVÉÒ VÉÉ ®ú½þÒ ½èþ Required information is furnished herewith

ºÉÆ¤ÉÆÊvÉiÉ EòÉMÉWÉ {ÉjÉ |ÉºiÉÖiÉ ÊEòªÉÉ VÉÉBÆ Submit the relevant papers

¨ÉÖZÉä ªÉ½þ ÊxÉnäù¶É ½Öþ+É ½èþ ÊEò +É{ÉEäò iÉÉ®úÒJÉ ............ Eäò {ÉjÉ ºÉÆJªÉÉ 
............ EòÒ  {ÉÉ´ÉiÉÒ EòÒ ºÉÚSÉxÉÉ nÚÄù 

Undersigned is directed to acknowledge the receipt of your letter 
no…….dated…………..

+É{ÉEäò ¨ÉÉ¨É±Éä {É®ú ºÉ¨ªÉEò +xÉÖGò¨É ¨Éå Ê´ÉSÉÉ®ú ÊEòªÉÉ VÉÉBMÉÉ Your case would be taken up for consideration in due course

+É{ÉEòÉ =kÉ®ú <ºÉ EòÉªÉÉÇ±ÉªÉ ¨Éå +ÊvÉEò ºÉä +ÊvÉEò ...........iÉÉ®úÒJÉ iÉEò {É½ÖÄþSÉ 
VÉÉxÉÉ SÉÉÊ½þB

Your reply should reach this office by at the latest

""Ë½þnùÒ näù¶É EòÒ BEòiÉÉ EòÒ Eòc÷Ò ½èþ*'' - b÷Éì. VÉÃÉÊEò®ú ½ÖþºÉèxÉ 


