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Action as at  'A' above ऊपर  'क'  के अनुसार कारर्वाई 
करɅ।  

Please expedite 
compliance. 

कृपया शीघ्र अनुपालन कीिजए। 

Action may be taken as proposed. यथाप्रè तािवत कारर्वाई  की 
जाए । 

Please investigate and 
report. 

कृपया जांच करके िरपोटर् दɅ ।  

Advise accordingly. तदनसुार सूिचत करɅ  ।  Please put up precedent. कृपया पूवर्उदाहरण प्रè ततु करɅ। 
Delay should be avoided. देर नहीं होनी चािहए ।  Please put up draft 

reply. 
कृपया उ× तर का मसौदा प्रè तुत करɅ। 

Discuss with Papers. दè तावेज के साथ चचार् करɅ  । Please see me. कृपया  िमलɅ। 
Do the needful. आवæयक  कारर्वाई करɅ  ।  Please speak. कृपया बात करɅ। 
Draft is concurred in. मसौदा/प्राǽप से सहमित है। Please treat as most 

urgent. 
कृपया इसे अ× यतं जǾरी समझɅ। 

Early action please. कृपया शीघ्र कारर्वाई करɅ  ।  Postpone for the 
present. 

इस समय è थिगत  रखɅ। 
Follow up action should be taken 
soon. 

अनुवतीर्  कारर्वाई  शीघ्र  की 
जाए।  

Proposal accepted. प्रè ताव  è वीकार  है। 

I agree. मɇ सहमत हँू। Proposal cannot be 
agreed to. 

प्रè ताव को  è वीकार  नहीं  िकया  जा 
सकता। 

I disagree. मɇ असहमत हँू । Put up references. संदभर् प्रè तुत करɅ। 
Issue as amended. यथा संशोिधत जारी कीिजए। Remind after a week. एक हÝते के बाद याद िदलाएं। 
Issue today. आज ही जारी करɅ  ।  Reminder may be sent. अनुè मारक   भेजा जाए  (è मरण पत्र  भेज 

दɅ)। 
Keep this in view. इसे Ǻिç ट मɅ रखɅ ।  

 

Reply should be issued 
today. 

उ× तर आज भेज िदया  जाना चािहए। 

Make over charge to.... ...को कायर्भार सɋप दɅ। Sanctioned. संè वीकृत (मंजरू िकया)। 
May be cancelled. रƧ कर िदया जाए ।  Sanctioned as proposed. प्रè ताव के  अनसुार  मजंरू  (यथा 

प्रè तािवत संè वीकृत)। 
May be deferred. मुã तवी  रखा जाए । Seen and returned. देखकर वापस िकया जाता है। 
May be filed. फाइल कर िदया जाए । See, file देख िलया, फाइल िकया जाए। 
May be forwarded to... ....को भेज िदया जाए। Seen, thanks देख िलया, धÛ यवाद। 
May kindly peruse. कृपया पढ़ लɅ/अवलोकन करɅ। See with papers. संबंिधत कागज लाकर िमलɅ। 
...may like to see ....शायद देखना चाहɅ। Speak on  phone टेलीफोन पर बात करɅ। 
Necessary action may be taken. आवæ यक कारर्वाई की जाए।  Speak with papers 

today. 
कागज लाकर आज ही बात करɅ। 

Needs no comments. िटÜ पणी   की   आवæ यकता 
नहीं। 

Sufficient notice has not 
been given. 

पयार्Ü त नोिटस नहीं िदया गया है। 

No need to send a reply. उ× तर की आवæ यकता नहीं  Suitable reply may be 
given. 

समुिचत उ× तर भेज िदया जाए। 
Open part file. खंड फाइल खोलɅ। The proposal is quite in 

order 
यह प्रè ताव  िबã कुल ठीक है। 

Paper please. कृपया  कागज  प्रè तुत (पेश) 
करɅ। 

This is inadmissible यह अè वीकायर्  है। 

Permitted. अनुमित दी गई। We are not concerned 
with this. 

इसका हमसे संबंध नहीं है। 
Please check up. कृपया जांच/पड़ताल करɅ। We have no remarks to 

offer. 
हमɅ कोई िटÜ पणी नहीं करनी है। 

Please discuss. कृपया चचार् करɅ/चचार् कीिजए। What delays? देरी  का क् या  कारण है? 
 


