
                 प्रशासन संबंधी शब्दावली 
Sl.No. ENGLISH हिन्दी 
1. Accountability जवाब देिी 
2. Ad hoc तदर्थ 
3. Adjournment स्र्गन 

4. Adjustment समायोजन 

5. Agenda कायथसूची 
6. Agreement अनुबंध 

7. Allotment आबंटन 

8. Allowance भत्ता 
9. Appendix परिशिष्ट 

10. Approval अनुमोदन 

11. Article अनुच्छेद 

12. Assignment सुपुदथ काम, समनुदेिन 

13. Association संघ/साहचयथ 
14. Attestation साक्षयांकन 

15. Authority प्राधधकािी, प्राधधकाि, प्राधधकिण 

16. Autonomous स्वायत्त 

17. Bonafide सद्भावी, सदाियी, वास्तववक 

18. Bureaucracy नौकििाही 
19. Bye-law उपववधध 

20. Charge कायथ-प्रभाि, प्रभाि, आिोप 

21. Circular परिपत्र 

22. Clerical error लेखन-अिुद्धध/भूल/तु्रटट/शलवपकीय तु्रटट 

23. Compensation क्षततपूतत थ 
24. Confirmation पुष्ष्ट, स्र्ायीकिण 

25. Consent सहमतत 

26. Contract संववदा, ठेका 
27. Discretion वववेक 

28. Dispatcher डाक-प्रेषक/प्रेषक 

29. Enclosure अनुलग्नक 

30. Endorsement पषृ्ठांकन 

31. Errata िुद्धध-पत्र 

32. Ex-officio पदेन 

33. File शमशसल, संधचका 



34. Honorarium मानदेय 

35. Infrastructure आधारिक संिचना/ आधािभूत ढांचा 
36. Initials आद्यक्षि 

37. Joining report कायथग्रहण रिपोटथ 
38. Memorandum ज्ञापन 

39. Modus operandi कायथ प्रणाली 
40. Notification अधधसूचना 
41. Officiating स्र्ानापन्न 

42. Panel नाशमका, पैनल 

43. Postponement स्र्गन 

44. Proceedings कायथवाही 
45. Record अशभलेख 

46. Retirement सेवातनववृत्त 

47. Returning Officer तनवाथचन अधधकािी 
48. Stabilization ष्स्र्िीकिण 

49. Stagnation गततिोध 

50. Verification सत्यापन 

 

      व्यावसाययक,वाणिज्ययक एवं संचार संबंधी शब्दावली 
51. Account लेखा/खाता 
52. Accountant लेखापाल/लेखाकाि 

53. Actuary बीमाकंक 

54. Adjustment समायोजन 

55. Advice सलाह 

56. At-par सममूल्य पि 

57. Audience दिथक, श्रोता 
58. Audience research श्रोता अनुसंधान, दिथक अनुसंधान 

59. Audio श्रव्य 

60. Audio-visual display दृश्य-श्रव्य प्रदिथन 

61. Audit लेखापिीक्षा 
62. Audition test स्वि/ध्वतन पिीक्षण 

63. Auditorium प्रेक्षागहृ 

64. Authentic प्रमाणणक 

65. Authorised अधधकृत 

66. Automatic स्वचाशलत 



67. Awarding authority अधधतनणथय प्राधधकािी 
68. Awareness चेतना/जागरूकता 
69. Back dated पूवथ-टदनांककत 

70. Bad debt अिोध्य ऋण 

71. Bail जमानत 

72. Bank guarantee बैंक प्रत्याभूतत/ बैंक गािंटी 
73. Banking operations बैंक कायथ 
74. Bearer वाहक/धािक 

75. Book credit खाता-उधाि 

76. Cash balance िोकड़ बाकी/ नकदी िेष 

77. Cash sheet िोकड़-ववविण 

78. Cast कलाकाि/ भूशमका 
79. Cost लागत 

80. Caste जातत 

81. Clearing समािोधन 

82. Client ग्राहक, सेवार्ी 
83. Collection वसूली/उगाही/संग्रहण 

84. Commission दलाली/आयोग 

85. Confiscation अधधहिण/जब्ती 
86. Convertible परिवतथनीय 

87. Credit control ऋण/उधाितनयंत्रण 

88. Credit slips जमा पची 
89. Crossing िेखन 

90. Currency मुद्रा 
91. Current account चालू खाता 
92. Debtor देनदाि/ ऋणी 
93. Depositor जमाकताथ 
94. Direction तनदेि, तनदेिन 

95. Dividend लाभांि 

96. Documentation प्रलेखन 

97. Documents of life स्वत्व-प्रलेख 

98. Dramatize नाटकीय बनाना 
99. Due from banks बैंकों से प्राप्य 

100. Earning अजथन, कमाई 

101. Echo अनुगूूँज 

102. Editorial संपादकीय 



103. Endorsement बंदोबस्ती/पषृ्ठांकन 

104. Exchange ववतनमय 

105. Finance ववत्त 

106. Fixed deposit सावधध/शमयादी जमा 
107. Forfeiture जब्ती 
108. Good will सटदच्छा/सद्भावना 
109. Guarantee प्रत्याभूतत 

110. Indemnity bond क्षततपूतत थ बंधपत्र 

111. Input तनववष्ट/तनवेि 

112. Insolvency टदवाला/टदवाशलयापन 

113. Investment तनवेि 

114. Invoice बीजक 

115. Issuing banker प्रचालक बैंकि 

116. Lease पट्टा 
117. Lending rate उधािदेय दि 

118. Letter of credit िाखपत्र 

119. Liquidation परिसमापन/परितनधाथिण 

120. Long term credit दीघथ अवधध उधाि 

121. Lump sum एकमुश्त 

122. Management प्रबंध/प्रबंधन 

123. Manuscript पाण्डुशलवप 

124. Mobilisation जुटाव 

125. Monetary area मुद्रा क्षेत्र 

126. Moratorium अधधस्र्गन 

127. Mortgage धगिवी/बंधक 

128. Nomination नामांकन 

129. Operating profit प्रचालन-लाभ 

130. Operational expenses प्रचालन व्यय 

131. Order not to pay भुगतान की आज्ञा नहीं 
132. Out of stock अनुपलब्ध/स्टॉक मे नहीं 
133. Outgo खचथ 
134. Output उत्पादन, उत्पाद 

135. Outstanding बकाया 
136. Over certification अततप्रमाणन 

137. Ownership स्वाशमत्व 

138. Partnership साझा/साझेदािी 



139. Pawn/Pledge धगिवी 
140. Payable देय 

141. Payee आदाता/पाने वाला 
142. Payment भुगतान 

143. Progressive stock-taking प्रगामी माल जाूँच 

144. Promissory Note वचन-पत्र 

145. Quality certificate गुणवत्ता प्रमाणपत्र 

146. Realization वसूली, अनुभूतत 

147. Reclamation उद्धाि, उद्धािण 

148. Recommendation संस्तुतत/शसफारिि 

149. Reconciliation of account लेखा-समापन/लेखा समाधान 

150. Recovery of dues देय की वसूली 
151. Rectification परििोधन 

152. Recurring आवती 
  

लेखा और लेखापरीक्षा संबंधी शब्दावली 
Sl. 

No. 

English हिन्दी 
1. Account circle लेखा-परिमंडल 
2. Account code लेखा संटहता 
3. Account procedure लेखा प्रकिया 
4. Acquittance roll वेतन धचट्ठा, तनस्तािण पंजी 
5. Amenities सुववधाएं 
6. Audit instruction लेखा पिीक्षा अनुदेि, संपिीक्षा अनुदेि 

7. Balance closing अंत िेष  

8. Balance opening आिंशभक िेष  

9. Contributory Provident Fund अंिदायी भववष्य तनधध  

10. Disbursement संववतिण 

11. Embezzlement गबन 

12. Emoluments परिलष्ब्धयाूँ 
13. Imprest  अग्रदाय 

14. Indent मांग-पत्र 

15. Major head मुख्य िीषथ 
16. Minor head लघु िीषथ 
17. Mortgage बंधक/धगिवी 
18. Recoupment प्रततपूतत थ 



19. Rectification परििोधन 

20. Superannuation अधधवावषथकी/अधधववषथता 
21. Utilisation certificate उपयोग प्रमाणपत्र 

22. Comptroller and Auditor General 
of India 

भाित के तनयंत्रक एवं महालेखापिीक्षक 

23. Accountant General महालेखाकाि 

24. Additional Accountant General अपि महालेखाकाि 

25. Senior Deputy Accountant General विीय उप महालेखाकाि 
26. Deputy Accountant General उप महालेखाकाि 

27. Senior Accounts Officer विीय लेखा अधधकािी 
28. Senior Audit Officer विीय लेखापिीक्षा अधधकािी 
29. Assistant Accounts Officer सहायक लेखा अधधकािी 
30. Assistant Audit Officer सहायक लेखापिीक्षा अधधकािी 
31. Senior Accountant विीय लेखाकाि 

32. Senior Auditor विीय लेखापिीक्षक 

33. Accountant लेखाकाि 

34. Auditor लेखापिीक्षक 

35. Supervisor पयथवेक्षक 
36. Assistant Supervisor सहायक पयथवेक्षक 

37. Hindi Officer टहन्दी अधधकािी 
38. Senior Translator वरिष्ठ अनुवादक 

39. Junior Translator कतनष्ठ अनुवादक 

40. Data Entry Operator/D.E.O आंकड़ा प्रववष्ष्ट प्रचालक/डी.ई.ओ. 
41. Clerk शलवपक 

42. Multi Tasking Staff/M.T.S. बहुउद्देिीय कायथ कमथचािी/एम.टी.एस. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



कायाालयीन हिदंी के वाक्य सााँचे 
Sl. 

No. 

ENGLISH हिन्दी 

1. A chronological summary of the 

case is placed below. 
इस मामले का तारीखवार सारांश नीचे हदया िै। 

2. A revised draft memorandum is 

put up as desired by. 
इच्छानुसार संशोधधत प्रारूप ज्ञापन प्रस्तुत िै। 

3. A short history of the case under 

consideration is given. 
ववचाराधीन मामले का संक्षक्षप्त वतृ्त हदया गया 
िै। 

4. Accepted for payment. भुगतान के ललए स्वीकृत। 
5. Action has already been taken in 

the matter. 
इस मामले में कारावाई की जा चुकी िै। 

6. Action has not yet been initiated. कारावाई अभी शुरू निीं की गई िै। 
7. Action may be taken as proposed. यथाप्रस्ताववत कारावाई की जाए। 
8. Administrative approval may be 

obtained. 
प्रशासयनक अनुमोदन प्राप्त ककया जाए। 

9. Application may be rejected. आवेदन अस्वीकार कर हदया जाए। 
10. As in force for the time being. जैसा कक किलिाल लागू िै। 
11. As per details below. नीचे ललखे ब्यौरों के अनुसार। 
12. Call for an explanation. स्पष्टीकरि मााँगा जाए। 
13. Call upon to show cause. कारि बताने को किा जाए। 
14. Carried forward. अग्रनीत। 
15. Charge handed over. कायाभार सौंप हदया। 
16. Competent authority’s sanction is 

necessary. 
सक्षम प्राधधकारी की मंजूरी आवश्यक िै। 

17. Consolidated report may be 

furnished. 
समेककत प्रयतवेदन प्रस्तुत की जाए। 

18. Day to day administrative work. दैनंहदन प्रशासयनक काया 
19. Deduction at source. स्रोत पर कटौती 
20. Delay in returning the file is 

regretted. 
िाईल को लौटाने में िुई देरी के ललए खेद िै। 

21. Delay in the submission of the 

case is regretted. 
मामले को प्रस्तुत करन ेमें िुई देरी के ललए 
खेद िै। 

22. Discrepancy may be reconciled. ववसंगयत का समाधान कर ललया जाए। 
23. Do the needful. आवश्यक कारावाई करें। 
24. Draft has been amended 

accordingly. 
प्रारूप तदनुसार संशोधधत कर हदया गया िै। 

25. Draft may now be issued. प्रारूप अब जारी कर हदया जाए। 
26. Draft reply is put up for 

approval. 
उत्तर का प्रारूप अनुमोदन के ललए प्रस्तुत िै। 

27. Draft reply on the lines suggested 

above may be put up. 
ऊपर के सुझावों के आधार पर उत्तर का मसौदा 
प्रस्तुत ककया जाए। 



28. Explanation may be called for. स्पष्टीकरि मााँगा जाए। 
29. Extracts from the notes will be 

kept on our file on return. 
वापसी पर हटप्पणियों के उद्धरि अपनी 
लमलसल में रख ललए जाएंगे। 

30. Follow up action. अनुवती कारावाई। 
31. For sympathetic consideration. सिानुभूयत ववचार के ललए। 
32.  I have been directed to inform 

you/request you/ask you. 
मुझे यनदेश िुआ िै कक मैं आपको सूधचत 
करूाँ /आपसे यनवेदन करूाँ /आपसे पूछूाँ। 

33. I have the honour to say. सादर यनवेदन िै। 
34. Issue as amended. यथा संसोधधत भेज दें। 
35. Issue reminder urgently. तुरंत अनुस्मारक भेजें। 
36. Issue today. आज िी भेजें। 
37. Kindly acknowledge. कृपया पावती भेजें। 
38. May be informed accordingly. तदनुसार सूधचत कर हदया जाए। 
39. Necessary notification as per 

draft placed below for approval. 
नीचे रखे मसौदे के अनुसार आवश्यक 
अधधसूचना अनुमोदनाथा प्रस्तुत िै। 

40. Needful has been done. जरूरी कारावाई कर दी गई िै। 
41. No assurance in the matter can 

be given at this stage. 
इस मामले में इस समय कोई आश्वासन निी ं
हदया जा सकता िै। 

42. No decision has so far been taken 

in the matter. 
इस मामले पर अभी तक कोई यनिाय निीं िुआ 
िै। 

43. No further action is required. आगे कोई कारावाई अपेक्षक्षत निीं िै। 
44. Office may note it carefully. कायाालय इसे सावधानी से नोट कर लें। 
45. Please circulate and file. कृपया सभी को हदखाकर िाइल कर दें। 
46. Please put up a self-contained 

note(summary). 
स्वत: पूिा हटप्पिी (सारांश) प्रस्तुत कर दें। 

47. Please see the preceding notes. कृपया वपछली हटप्पणियााँ देख लें। 
48. Please speak. कृपया बात करें। 
49. Retrospective effect cannot be 

given on this order. 
इस आदेश को पीछे की तारीख से लागू निीं 
ककया जा सकता। 

50. Seen and returned with thanks. देखकर सधन्यवाद वापस ककया जाता िै। 
51.  The bill is returned herewith 

with the following objections. 
बबल यनम्नललणखत आपवत्तयों के साथ वापस 
ककया जाता िै। 

52. The case is re-submitted. मामला किर से प्रस्तुत ककया जाता िै। 
53. The proposal is self-explanatory. 

It may be accepted. 
प्रस्ताव अपने आप में स्पष्ट िै। इसे मान ललया 
जाए। 

54. The proposal is self-explanatory. प्रस्ताव अपने आप में स्पष्ट िै। 
55. The receipt of the letter has been 

acknowledged. 
पत्र की पावती भेज दी गई िै। 



56. The required papers are placed 

below. 
अपेक्षक्षत कागज-पत्र नीचे प्रस्तुत िैं। 

57. This may be kept pending till a 

decision is taken on the main file. 
मुख्य संधचका पर यनिाय िोने तक इसे रोके 
रखें। 

58. This may please be treated as 

urgent. 
कृपया इसे अयत आवश्यक समझें। 

59. We agree as a very special case. 

This should not, however, be 

quoted as a precedent. 

इसे बिुत ववशेष मामला मानकर िम सिमयत 
देते िैं। परंत,ु इसका आगे उदािरि के रूप में 
उल्लेख न ककया जाए। 

60.  We have no remarks to offer. िमें कोई हटप्पिी निीं करनी िै। 
61. In spite of repeated reminders, 

the information has not been 

received so far. 

बार-बार अनुस्मारक भेजने पर भी अभी तक 
सूचना निीं लमली िै। 

62. Fact of the case may kindly be 

furnished. 
कृपया मामले के तथ्य प्रस्तुत करें। 

63. He should report to the branch as 

soon as he receives this 

memorandum. 

वे इस ज्ञापन के प्राप्त िोते िी तुरंत शाखा में 
ड्यूटी पर आ जाएाँ। 

64. His unchanged behaviour in this 

regard may compel the bank to 

initiate disciplinary action. 

इस संबंध में यहद वे अपना रवैया निीं बदलेंगें 
तो बैंक को उनके ववरूद्ध अनुशासयनक कारावाई 
करनी पडेगी। 

65. If approved, a letter will be sent 

on the above line. 
यहद अनुमोदन करें तो उपयुाक्त सुझाव के 
अनुसार पत्र भेजा जाएगा। 

66. We hope that you will not force 

us to take untoward steps against 

you. 

आशा िै, आप िमें कोई अवप्रय कदम उठाने के 
ललए बाध्य निीं करेंगे। 

67. On receipt of the above 

documents, we will proceed 

further. 

उक्त दस्तावेज प्राप्त िोने पर िम आगे कारावाई 
करेंगे। 

68. After taking into consideration 

all aspects of the issue. 
मामले के सभी पिलुओं पर ववचार करने के 
बाद। 

69. Get clarification of the staff 

concerned. 
संबंधधत कमाचाररयों से स्पष्टीकरि मांगा जाए। 

70. As it involves legal complications, 

opinion of law officer may be 

sought in the matter. 

मामले में कानूनी जहटलटाएं िैं, इसललए ववधध 
अधधकारी की राय ली जाए। 

71. Following transfers and posting 

will take effect immediately. 
यनम्नललणखत स्थानांतरि और पदस्थापन 
तत्काल प्रभावी िोंगी। 

72. Fix a date for the meeting. बैठक की तारीख यनयत की जाय। 
73. Attention is invited to 

circular/office memo no. ….. 

dated ….. on the subject noted 

above. 

उपयुाक्त ववषय पर तारीख...... के 
पररपत्र/कायाालय ज्ञापन संख्या...... की ओर 
ध्यान हदलाया जाता िै। 

 


