
प्रधान महालखेाकार (लखेापरीक्षा-I) का कार्ाालर्, केरल,तिरुवनिंपरुम  

सं.लेप. I/हहदंी कक्ष/ रा.भा.का./वा.आ./2024-25                                             ददनांक:   01.4.2024 

पररपत्र स ं/ Circular No.03  

              राजभाषा कार्ाान् वर्न से संबंतधि वारष ाक कार्ाक्रम के अनुसार फाइलों पर रिप् पतिर्ों हिेु तनधााररि 

लक्ष् र् 30 प्रतिशि ह ै। । सामान् र् रूप से प्रर्ुक् ि रिप् पतिर्ों व पदनामों के तहदी /अंगे्रजी रूप एिद्द्वारा पररचातलि 

दकए जाि ेहैं और पत्ल क फोल् डर / तहन् दी अनुवाद में भी प्रदरश ाि दकए जाि ेहैं । हहदंी में प्रवीििा प्राप्त 

कमाचाररर्ों को रिप् पि, प्रारूपि और ऐसे अन् र् कार्ाालर्ीन प्रर्ोजनों के तलए हहदंी का उपर्ोग दकर्ा जाना 

ह ै।  दैतनक कार्ों के तलए सरल हहदंी का उपर्ोग दकर्ा जाए इसके तलए तनमलेप वेबसाईि से ई-सरल वाक् र् 

कोश डाउिलॉड करें [04.08.2021-E-saral-hindi-kosh.xlsx (cag.gov.in) ]  ।इन वाक् र्ांशों का प्रर्ोग कर 

रिप् पिी हिेु लक्ष् र् प्राप् ि दकर्ा जाए ।  
  As per the Annual Programme for the Official Language Implementation, the target 

prescribed for noting on files is 30%. The list of phrases for noting purpose circulated among 

staff and the phrases printed inside file covers may be utilized. Hindi/English versions of some 

commonly used notings, designations are circulated herewith and displayed in the Public 

Folder / Hindi Translation. Hindi shall be used for noting, drafting and for such official purpose 

by employees who possess proficiency in Hindi. Routine works shall be executed using simple 

Hindi, for this E saral vakyakosh may be downloaded {04.08.2021-E-saral-hindi-kosh.xlsx 

(cag.gov.in)] from CAG website. Target for noting may be achieved utilizing these phrases.  

 

Administrative approval may be obtained  प्रशासतनक अनुमोदन प्राप् ि दकर्ा जाए  

Acknowledgement is awaited  पाविी की प्रिीक्षा ह ै 

Action has already been taken in the matter  इस मामले में कारावाई पहले की जा चकुी ह ै 

Admissible expenditure ग्राह्य व् र्र्  

Approval may be accorded अनुमोदन प्रदान दकर्ा जाए  

As hereinafter provided जैसा इसके पश् चाि उपबंतधि ह ै 

As modified र्था आशोतधि  

Attention is invited to circular /office memo 

no. ----dt…..on the subject cited. 
उपरोक् ि तवषर् पर दद...... के पररपत्र/कार्ाालर् 

ज्ञापन सं.... की ओर ध् र्ान दें  

Audit findings are discussed in the succeeding 

paragraphs 
लेखापरीक्षा तनष् कषें की चचाा आगामी पैराग्राफों में 

की गई ह ै।  

Brief note is placed below संतक्ष प् ि नोि नीच ेरखा ह ै 

Bring into notice ध् र्ान में लाना  

Circulate and then file संबद्ध व् र्तक् ि र्ों को ददखाकर फाइल करें   

Competent authority’s sanction is necessary  सक्षम प्रातधकारी  की मंजूरी आवश् र्क ह ै 

Copy enclosed for ready reference  ित् काल संदभा के तलए प्रतितलतप संलग् न  

Copy forwarded for information/necessary 

action  
सूचना /आवश् र्क कारावाई के तलए प्रतितलतप अगे्रतषि  

Decision is awaited  तनिार् की प्रिीक्षा ह ै  

Deduction at source  स्रोि पर किौिी  

Draft has been amended accordingly  मसौदा/प्रारूप िदनुसार संशोतधि दकर्ा गर्ा ह ै 

Discretionary power तववेकातधकार 

Draft for approval अनुमोदनाथा मसौदा  

Do the needful  आवश् र्क कारावाई करें  



Enclosure  अनुलग् नक  

Expedite action कारावाई शीघ्र  करें 

Explanation may be called for  स् पष् िीकरि मांगा जाए  

Exigency  िात् कातलक आवश् र्किा   

For necessary action आवश् र्क कारावाई के तलए   

For approval अनुमोदनाथा  

For comments  रिप् पिी  के तलए  

For consideration  तवचाराथा  

For orders आदेशाथा  

For information and guidance  सूचना और मागादशान के तलए 

For verification  सत् र्ापन के तलए 

In addition to के अतिररक् ि 

In advance पहले से  

In compliance with  का अनुपालन करिे हुए / के अनुपालन में  

In connection with के संबंध में  

In the light of / in view of  को ध् र्ान में रखिे हुए  

May be informed सूतचि दकर्ा जाए  

May be sanctioned  मंजूर / स् वीकृि दकर्ा जाए  

May be treated as urgent इसे अति आवश् र्क समझा जाए  

May please furnish the requisite information कृपर्ा अपेतक्ष ि सूचना दें   

Notwithstanding  के होन ेपर भी / के होिे हुए भी  

Not traceable  पिा नहीं लग रहा ह ै 

Observance of rule  तनर्मों का पालन  

Office copy/fair copy for signature  कार्ाालर् प्रति / स् वच् छ प्रति हस् िाक्षराथा   

Provision exists in the budget for incurring the 

expenditure during the current financial year. 
चालू तवत् ि वषा के दौरान व् र्र् के तलए बजि में 

प्रावधान ददर्ा गर्ा ह ै।  

Pending cases may be disposed of 

expeditiously 
लंतबि मामले शीघ्र तनपिाए जाएं   

Reminder may be sent  अनुस् मारक भेजा जाए  

Sanctioned as proposed र्था प्रस् िातवि स् वीकृि / प्रस् िाव के अनसुार मंजरू  

Subject to the provisions of  के उपबंधों के अधीन  

Submitted for perusal अवलोकनाथा प्रस् िुि  

Through proper channel  उतचि माध् र्म से  

Timely compliance may be ensured  समर् पर अनुपालन सुतनतश् च ि कर तलर्ा जाए  

Unbiased opinion तनष् पक्ष रार्  

Without delay  अतवलंब  

Without fail अवश् र् / तबना चूक  

Yours sincerely/ Yours truly आपका  

Yours faithfully भवदीर् / भवदीर्ा  

Asst. Audit Officer सहार्क लेखापरीक्षा अतधकारी  

Sr. Audit Officer  वररष् ठ लेखापरीक्षा अतधकारी 

Dy. Accountant General/Admn उप महालेखाकार / प्रशासन  



Sr. Dy. Accountant General/AMG (HQ) I वररष् ठ उप महालेखाकार / ए एम जी (मुख्र्ा.) ।  

Sr. Dy. Accountant General/ AMG (HQ) II वररष् ठ उप महालेखाकार / ए एम जी (मुख्र्ा.) ।।  

 Dy. Accountant General/ AMG (HQ) III उप महालेखाकार / ए एम जी (मुख्र्ा.) ।।।   

Principal Accountant General प्रधान महालेखाकार  

                

                                     प्रधान महालेखाकार के अनमुोदन से जारी । 

 

 

 हस्िा/- 

 

वररष् ठ लखेापरीक्षा अतधकारी/हहदंी कक्ष  

प्रतितलतप: 1.सूचना पट्ट /Notice Board  2. सभी अनुभाग/ All Sections 3. शाखा कार्ाालर्, 

िृशूर,कोट्टर्म, कोतषकोड, कोति   

 


