
वा�णिज्यक शब् द  

Commercial Terminology  

 

Analysis  �वश् लेषण  
Ancillary product आनषु�ंगक उत् पाद  
Annual return वा�षर्क �ववरणी  
Annual verification वा�षर्क सत् यापन  
Annual yield 1 वा�षर्क उपज , वा�षर्क उत् पादन                          

2वा�षर्क आय , वा�षर्क प्रािप्त          
Anti – dumping  प्र�त – पाटन  
Anti -inflation प्र�त – स् फ�ती  
Apparels प�रधान , वस् त्र  
Arbitration �ववाचन  
Articles  of  Agreement  करारनामा , करार क� शत�  
Articles  of  Association ससं् था के अन् त�नर्यम  
Articles  of  Merchandise व् यापा�रक माल  
Artisan कार�गर , �शल् पी , �शल् पकार , दस् तकार  
Assets and Liabilities प�रसम् प�तयॉ ंएव ंदेयताऍ ं 
At  par सममलू् य पर  
Authentic  प्रामा�णक , अ�धप्रमा�णत  
Authorised प्रा�धकृत  
Authority  प्रा�धकार  
Authority  (a  body) प्रा�धकरण  
Authority  (a person)  प्रा�धकार�  
Auxiliary capital सहायक / अ�त�रक् त पूँजी  
Availability उपलब् धता , प्राप् यता  
Average औसत  
Average out turn  औसत उत् पादन  
Balance शषे  



 

Balance  in hand हस् तस् थ शषे , सम� शषे                       
रोकड़ बाक� , हाथ रोकड़  

Balance  of  payment भगुतान शषे , अदायगी शषे  
Balance  of  trade व् यापार शषे  
Balance  sheet  तलुना पत्र  
Barter वस् त ु�व�नयम  
Barter  deals वस् त ु�व�नमय स�दे  
Barter  economy  वस् त ु�व�नमय अथर् व् यवस् था  
Basic  cost  मलू लागत  
Basic  goods  ब�ुनयाद� माल  
Bilateral  द्�वप�ीय / द्�वदेशीय / द्�वराष् ट्र�य  
Bilateral   aid  द्�वप�ीय सहायता  
Bilateral   talks  द्�वप�ीय वातार्ऍ ं, द्�वदेशीय बातचीत  
Bilateral  trade  agreement  द्�वदेशीय / द्�वप�ीय व् यापार करार  
Bill of  lading  लदान पत्र , लदान �बल  
Bipartite द्�वप�ीय  
Bivoltine  द्�वफसल�य  
Blanket  licence व् यापक लाइस�स  
Bond  बन् धपत्र , बॉण् ड  
Bonded  warehouse बधंक मालगोदाम  
Book value खाता मलू् य , अ�ंकत मलू् य  
Bottleneck रूकावट , अवरोध  
Break-even point सन् तलुन �बन् द ु 
Break-up ब् यौरा  
Break-up value अव�शष् ट मलू् य  
Broad  market व् यापक प्र�तभ�ूत बाजार , स�क्रय प्र�तभ�ूत बाजार , 

व् यापक सौदा समय  
Buffer  stock समीकरण भण् डार , सरु��त भण् डार , बफर स् टॉक  
Bulk  purchase थोक खर�द , बहुमात्रा खर�द  
Bullion market सराफा बाजार  
Bumper  crop भरपरू फसल , जोरदार फसल 



 

Business व् यवसाय , कारोबार  
Business  associate व् यवसाय सहयोगी  
Business  practices व् यवसाय प्रथाऍ ं/ कारोबार� चलन  
Business  precasting   व् यवसाय पवूार्नमुान  
Buy- back  प्र�त – क्रय  
Buyer ‘s  market के्रता बाजार  
Canalisation of Imports / Exports आयात / �नयार्त का सरणीयन  
Capacity , designated �न�दर्ष् ट �मता  
Capacity , idle �निष्क्रय �मता  
Capacity , installed ससं् था�पत �मता  
Capacity , rated �नधार्�रत �मता  
Capacity under - utilisation �मता का कम उपयोग  
Capital पूँजी , मलूधन  
Capital , authorised प्रा�धकृत पूँजी , अ�धकृत पूँजी  
Capital , called up  मॉगंी पूँजी  
Capital equity इिक्वट� पूँजी , अशंपूँजी  
Capital, floating अस् थायी पूँजी  
Capital , goods पूँजीगत माल  
Capital ,inflow पूँजीगत आगमन , पूँजीगत अन् तवार्ह  
Capital , invested लगी पूँजी  
Capital , issued जार� पूँजी , �नगर्�मत पूँजी  
Capital ,nominal प्रा�धकृत पूँजी  
Capital, outflow पूँजी ब�हगर्मन , पूँजी ब�हवार्ह  
Capital , outlay पूँजी प�रव् यय  
Capital , paid up  प्रदत् त पूँजी  
Capital ,resources पूँजी के ससंाधन  
Capital , subscribed अ�भदत् त पूँजी  
Capital , working कायर्शील पूँजी  
Capitalization पूँजीकरण  
Cargo handling facilities माल चढ़ाने – उतारने क� स�ुवधाऍ ं 
Cargo  worthiness मालवहन योग् यता  
Carpet  backing काल�न अस् तर  



 

Cartage  गाड़ी ढुलाई , भाड़ा  
Cash assistance नकद सहायता  
Cash  crop नकद� फसल  
Cash  incentive नकद प्रोत् साहन  
Certificate  of  Merit  शे्रष् ठता प्रमाणपत्र  
Certificate  of  Origin उदगम प्रमाणपत्र  
Certificate  of  Registration  पजंीयन प्रमाणपत्र , रिजस् ट्र� प्रमाणपत्र  
Certificate  of  weight भार प्रमाणपत्र  
Certified  bill  of  lading प्रमा�णत लदान – पत्र  
Chemicals  and  allied  products  रासाय�नक तथा सहबद्ध उत् पाद  
Clandestinely चोर� �छपे , गपु् त रूप से  
Classified  stock   वग�कृत भण् डार , वग�कृत स् टॉक  
Closing  balance इ�तशषे ,रोकड़बाक�  
Cloth  कपड़ा, वस् त्र  
Collaboration सहयोग  
Commerce वा�णज् य , �तजारत  
Commercial  concern  वा�णिज्यक प्र�तष् ठान  
Commercial  credit वा�णिज्यक उधार  
Commercial  relations वा�णिज्यक सम् बन् ध  
Commodity वस् त ु,पण् य , िजन् स  
Commodity  study वस् त ु/ पण् य अध् ययन  
Commodity  survey वस् त ु/ पण् य सव��ण  
Commodity - wise वस् तवुार , पण् यवार  
Commonwealth  Tariff  Preferences राष् ट्रमण् डल�य टै�रफ अ�धमान  
Competition  प्र�तस् पधार् , प्र�तयो�गता  
Consignee माल पानेवाला , परे�षती  
Consignment भेजा हुआ माल , परेषण , परे�षत माल  
Consignor माल भेजनेवाला पे्रषक  
Consultative  Committee परामशर्दात्री स�म�त  
C .  I . F . value लागत – बीमा – भाडा – मलू् य  
Consumer  preference उपभेाक् ता क� पसदं  
Consumption खपत , उपभोग  



 

Container �डब् बा , पात्र , आधान  
Contraband �व�न�षद्ध /विजर्त 
Contribution अशंदान ,अ�भदान , योगदान  
Convention अ�भसमय , समागम  
Cornering a market   बाजार मटु्ठ� म� करना  
Corporate plan  समिष्ट योजना , कॉप�रेट योजना  
Corporation �नगम  
Cosmetics प्रसाधन सामग्री  
Cost classification लागत वग�करण  
Cost  information लागत जानकार� , लागत सचूना  

Costing   लागत �नकालना , लागत �नधार्रण , लागत आकल  
Cost  of  operation  प्रचालन लागत  
Cost  of  production उत् पादन लागत  
Cost  structure   लागत ढॉचा  
Cost  study  लागत अध् ययन  
Cottage  industry   कुट�र उद्योग  
Cotton  garments सतूी प�रधान  
Cotton  yarn सतू  
Countervailing duty प्र�तकार� शलु् क  
Crash  programme परुजोर कायर्क्रम  
Credit  facilities  उधार स�ुवधाऍ ं 
Crude कच् चा , अप�रष् कृत , अशो�धत  
Currency  मदु्रा  
Custodian अ�भर�क  
Custom  clearance permit सीमाशलु् क �नकासी पर�मट  
Custom  duty   सीमा शलु् क  
Dealer  व् यापार� , दकुानदार , ब् यौहार�  
Debenture ऋणपत्र ,�डब�चर  
Debit  नामे , नामे डालना , ड�ेबट  
Debt ऋण  
Deemed   exports माने गये �नयार्त  
Deferred payment आस् थ�गत अदायगी , आस् थ�गत भगुतान  



 

Deficit financing घाटे क� �वत् त व् यवस् था , घाटा �वत् तीयन  
Delegation प्र�त�न�धमण् डल ,�शष् टमण् डल  
Delivery सपुदुर्गी , अन् तरण  
Delivered  price  सपुदुर्गी क�मत , पहँुच क�मत 
Demonetization �वमदु्र�करण  
Depreciation मलू् यह्रास , अव�य 
De- registration   of  exporters �नयार्तको का �वपजंीयन ,�नयार्तको का पजंीकरण 

रद्द करना  
Destination   of  exporters  �नयार्त के गन् तव् य  
Devaluation अवमलू् यन  
Developed   countries  �वक�सत देश  
Developing    countries �वकासशील देश  
Disbursement स�ंवतरण  
Discount  बट्टा ,छूट  
Distress  export आपात �नयार्त  
Distress  sale  आपात �बक्र�  
Diversification �व�वधीकरण ,�वशाखन  
Dividend लाभांश  
Domestic  consumption  आन् त�रक खपत , घरेल ूखपत , देशीय खपत  
Down  payment तत् काल अदायगी  
Downward  trend �गरावट का रूख , अधोमखुी प्रव�ृ�  
Draw-back  facilities , on export �नयार्तो पर शलु् क वापसी क� स�ुवधाऍ ं 
Dry  port शषु् क पत् तन  
Dumping पाटना  
Dutiable  goods शलु् कदेय माल  
Duty  draw-back शलु् क वापसी  
Dyes रंजक  
Dynamic  market गत् यात् मक बाजार , ग�तशील बाजार ,ग�तकबाजार  
Economic  blockade आ�थर्क नाकाबदं�  
Economic  depression आ�थर्क मदं�  
Economic  viability  अथर्का�रता  
Economy अथर्-व् यवस् था , �मतव् य�यता , �कफायत ,सलुाभ  



 

Economy  of  scale बड ेपमैाने के सलुाभ  
Eligibility  certificate पात्रता प्रमाण पत्र  
Emporium �वक्रय केन् द्र ,एम् पो�रयम  
End  product अिन्तम उत् पाद  
End  use अिन्तम उपयोग  
Engineering goods अ�भयां�त्रक� माल  
Entire  contract सम् पणूर् स�ंवदा  
Entrepot  trade पनु�नर्यार्त व् यापार  
Equipment उपस् कर , साज – सामान  , साज - सज् जा  
Essential  Commodities Act आवश् यक वस् त ुअ�ध�नयम  
Established  shippers ससु् था�पत आ�थर्क �नयार्त क न�भार परैषक  
Excise  duty उत् पादन शलु् क  
Execution  of  contract स�ंवदा करना / स�ंवदा �नष् पादन , ठेका �नष् पादन  
Exempt   commodity  छूट प्राप् त वस् त ु 
Exemption छूट  
Ex- factory  price कारखाना क�मत , फैक् टर� क�मत  
Ex- gratia   payment अनगु्रह� भगुतान , अनगु्रह�  अदायगी  
Ex- mill  price �मल क�मत 
Expanding  market �वस् तारशील बाजार  
Expenditure,  overhead ऊपर� खचर्  
Expiration समािप्त , समापन  
Exports �नयार्त  
Export- based  industry �नयार्त प्रधान उद्योग  
Export  bill of  lading �नयार्त लदान पत्र  
Export  cargo  �नयार्त नौभार /�नयार्त माल  
Export  certificate �नयार्त प्रमाणपत्र  
Export   consciousness �नयार्त चेतना  
Export  control �नयार्त �नयन् त्रण  
Export  document �नयार्त दस् तावेज  
Export  duty �नयार्त शलु् क  
Export earnings �नयार्त आय , �नयार्त अजर्न 



 

Export  house �नयार्त प्र�तष् ठान  
Export incentive �नयार्त प्रोत् साहन  
Export   invisible �नयार्त अदृश् य  
Export  invoice �नयार्त बीजक  
Export  market �नयार्त बाजार , �नयार्त मण् डी  
Export  obligation �नयार्त दा�यत् व , �नयार्त बाध् यता  
Export  oriented  industry �नयार्त अ�भमखु उद्योग  
Export  promotion �नयार्त सवंधर्न  
Exportable  surplus �नयार्तयोग् य अ�धशषे , �नयार्तयोग् य बेशी  
Export  subsidy �नयार्त उपदान , �नयार्त इमदाद  
Exposition प्र�तपादन , �ववरण , व् याख् या , प्रदशर्नी  
Ex- warehouse माल गोदाम पर , माल गोदाम से  
Exproplis अपने सवंाधन� से  
Fabrics वस् त्र  
Face value अ�ंकत मलू् य  
Feed  back  फ�डबकै / जानकार� / पनुर्�नवेशन  
Financial  year �वत् तीय वषर् , �वत् त वषर्  
Financing �वत् त व् यवस् था , �वत् त पोषण , �वत् तीयन   
Finished  goods तयैार माल  
Fiscal  measures राजकोषीय उपाय  
Floating   capital  अस् थायी पूँजी  
Floating liability अस् थायी देयता  
Floor  price �नम् नतम �नधार्�रत क�मत  
Foreign  exchange �वदेशी �व�नमय , �वदेशी मदु्रा  
Foreign  investment �वदेशी �नवेश  
Foreign  trade �वदेश व् यापार  
Forward  market वायदा बाजार  
Free port �न:शलु् क पत् तन , मकु् त पत् तन  
Free  Trade   Zone मकु् त व् यापार �ते्र  
Fund   �न�ध , कोष  
Future  market  वायदा बाजार  
Galloping  inflation द्रतु स् फ�ती  



 

Garment प�रधान 
Generalised   preferences सामान् यीकृत अ�धमान  
Global  quota  �वश् व कोटा  
Global  tender �वश् वव् यापी �न�वदा  
Glut  in  the  market  बाजार म� भरमार  
Goodwill सनुाम , ख् या�त  
Governing  Council  शासी प�रषद  
Grant – in -aid सहायता अनदुान  
Gross  loss सकल हा�न  
Gross  profit सकल लाभ  
Gross  weight कुल भार , वजन  , त�ल  
Guarantee प्रत् याभ�ूत , गारण् ट�  
Handicraft दस् तकार� , हस् त�शल् प  
Handicrafts  हस् त�शल् प क� वस् तऍु ं 
Handling  facilities उठाई – धराई स�ुवधाऍ,ं उठाने – रखने क� स�ुवधाऍ ं

, चढाने – उतारने क� स�ुवधाऍ ं  
Handloom हथकरघा  
Hanks अट्�टयाँ  
Hard  currency दलुर्भ मदु्रा  
Hard  money दलुर्भ मदु्रा  
Heavy  market पटान बजार  
High  Seas  मध् य समदु्र  
Hire  purchase �कराया – खर�द  
Holding  company �नयन् त्रक कम् पनी  
Hyper  inflation अ�त स् फ�ती  
Hypothecation माल बधंक / रेहन रखना  
Immunities उन् मिुक्तयाँ , छूट  
Import आयात  
Import  duty   आयात शलु् क  
Import   entitlement आयात हकदार�  
Import  restriction आयात प्र�तबधं , पाबदं�  
Import  substitute आयात �वकल् प / स् थानापन् न  



 

Import  substitution आयात प्र�तस् थापन  
Import  surplus आयात अ�धशषे  
Import trade  control आयात व् यापार �नयतं्रण  
Importer आयातक  
Importing   country आयातक देश  
Incentive प्रोत् साहन ,पे्ररणा  
Indigenous  consumption  देशीय खपत  
Indigenous  production देशीय उत् पादन  
Industrialisation औद्योगीकरण  
Inflation मदु्रा स् फ��त  
Inflationary  gap स् फ��त अन् तराल  
Infrastructure आधा�रक सरंचना ,अवस् थापना  
Inputs �न�विष्टयॉ ं 
Inspection �नर��ण  
Installed  capacity ससं् था�पत �मता  
Inter - Ministerial अतं: मतं्रालय  
Intra - Competitive अतंरा – प्र�तयोगी  
In- transit मागर्स् थ  
Intra- regional  trade प्रदेशान् तर व् यापार  
Inventory माल , स् टाक , माल – सचूी  
Investment �नवेश  
Invoice बीजक  
Invoicing बीजक बनाना  
Issued  capital �नगर्�मत पूँजी , जार� पूँजी  
Joined  venture सयंकु् त उद्यम  
Juridical   Proceedings व�ैधक कायर्वाह�  
Key industry मलू उद्योग  
Knitwears बनेु हुए वस् त्र  
Know - how जानकार�  
Land  frontier  trade स् थलसीमा व् यापार  
Land locked भ ू–बद्ध  
Lean period मन् द� क� अव�ध  



 

Lease  पट्टा  
Letter   of  credit साख – पत्र  
Letter   of  intent आशय पत्र  
Liabilities देनदा�रयाँ , देयताऍ ं,दा�यत् व  
Licence  holder लाइस�सधार�  
Licenced  capacity लाइस�सशदुा �मता , लाइस�स प्राप् त �मता  
Link  deals श्रृंखलाबद्ध सौदे ,सहबद्ध सौदे  
Liquidation प�रसमापन  
Loading  लदाई ,भराई  
Local  spot  market स् थानीय हािजर बाजार  
Macro – analysis  समिष्ट – �वश् लेषण  
Made  - ups तयैार कपड े,बने बनाये कपड े 
Maintenance अनरु�ण , रखरखाव ,भरण पोषण  
Maintenance  imports अनरु�ण आयात  
Man – made  fibre  industry  मानव-�न�मर्त रेशा उद्योग  
Manufacture �व�नमार्ण  
Manufacturer �व�नमार्ता  
Manufacturer  -exporter  �व�नमार्ता –�नयार्तक  
Manufacturing �व�नमार्ण  
Margin लाभ   
Marginal  profit मामलू� लाभ ,सीमांत लाभ  
Margin  to  cost लागतोप�र रा�श  
Marine  risk  नौ वहन जो�खम , समदु्र� जो�खम  
Market बाजार ,मडंी  
Marketable �वके्रय , �बक्र� योग् य  
Market  arrivals  मडंी / बाजार आवक  
Market  condition  बाजार िस्थ�त  
Market  glut  माल क� भरमार , माल का बाहुल् य  
Market  information बाजार जानकार�  
Market  penetration  बाजार प्रवेश  
Market potential �वक्रय सभंाव् यता  



 

Market  study  बाजार अध् ययन  
Market  trend बाजार  प्रव�ृ� /रूख  
Market  value बाजार मलू् य  
Marking �चह्न  
Mass  distribution व् यापक �वतरण  
Mass  Market   व् यापक  बाजार  
Mass  production  व् यापक उत् पादन  
Merchandise   mark   पण् य �चह्न , व् यापा�रक �चह्न  
Merchandise  technique �वक्रय तकनीक  
Merchandising क्रय – �वक्रय  
Merchant - exporter व् यापार�  �नयार्तक   
Merchant  marine वा�णज् य पोत , व् यापा�रक जहाज  
Micro  analysis व् यिष्ट  - �वश् लेषण  
Mill- made  �मल –�न�मर्त  
Ministerial  level  conference मतं्री स् तर�य सम् मेलन  
Mixed  economy �म�श्रत अथर्-व् यवस् था  
Modernisation आध�ुनक�करण  
Monetary  area मदु्रा �ते्र  
Mopping  up  of  profits लाभ समेटना  
Mortgage बधंक रखना ,रेहन रखना  
Most  favoured  nation  treatment परम�मत्र राष् ट्र व् यवहार  
Multi -  dimensional  बहु आयामी  
Multilateral बहुप�ीय  
Multi – national  बहुराष् ट्र�य  
Nationalisation राष् ट्र�यकरण  
Negotiable  instrument  परक्राम् य �लखत , बेचानी �लखत  
Net �नवल  
Net  amount  �नवल रा�श  
Nominal  capital   प्रा�धकृत पूँजी  
Non  -  availability अप्राप् यता , अनलुब् धता , अलभ् यता , उपलब् ध न 

होना  



 

Non-plan गरै योजना , योजनेतर , योजना  �भन् न  
Non  traditional  items  अपरम् परागत सामान ,गरै परम् परागत सामान  
No  profit  no loss  basis  न लाभ न हा�न आधार  
Obsolete  machine  अप्रच�लत मशीन  
Off  shore  exploration अपतट खोज  
Off  take उठाव , कुल खर�द  
Off – the – shelf  supply  हािजर माल म� से प�ूत र्  
Open  general  licence खुला सामान् य लाइस�स  
Opening  balance अथ शषे , रोकड जमा  
Opening  stock  प्रारं�भक स् टॉक  
Operating  cost प्रचालन लागत ,प्रचालन व् यय  
Optimum  level  इष् टतम स् तर  
Outlay   प�रव् यय  
Output उपज , उत् पादन , पदैावर ,�नगर्त  
Outstanding  बाक� , बकाया , अदत् त , उत् कृष् ट  
Outturn उत् पादन मात्रा , कायर्मात्रा  
Overhead   capital  बँधी पूँजी  
Overhead  cost   ऊपर� लागत   
Overloaded  market पटा बाजार  
Overseas  buyers �वदेशी खर�दार  
Package  deal   एकमशु् त सौदा , सपं�ुटत सौदा  
Package  policy   एकमशु् त नी�त , सपं�ुटत नी�त  
Package  programme एकमशु् त कायर्क्रम  
Packaging सवेंष् टन , पकेैिजंग , �डब् बाबदं�  
Paid – up  capital  प्रदत् त पूँजी  
Partnership    साझा साझेदार�  
Payment अदायगी , भगुतान  
Perishable  goods  �वकार�य माल , जल् द� खराब होनेवाला माल  
Pigments वणर्क , रंजक  
Pipeline , goods  in  माल आ रहा है , मागर्स् थ माल  
Plantation  बागान  
Plantation  industry बागान उद्योग  



 

Planting रोपण  
Pre- banned  commitment प्र�तबधं – पवूर् वचनबद्धता  
Pre- shipment  inspection लदान पवूर् �नर��ण  
Price क�मत , दाम  
Price  regulation  क�मत , �व�नयमन  
Price  support  समथर्न क�मत  
Pricing  क�मत �नधार्रण  
Privileges �वशषेा�धकार  
Processed  goods प्रक्र�मत माल , ससंा�धत माल  
Processing  of goods  माल का प्रक्रमण , माल का ससंाधन  
Producer उत् पादक  
Product उत् पाद  
Product  development उत् पाद �वकास  
Production उत् पादन  
Profitability  लाभप्रदता  
Project  export प�रयोजना  �नयार्त  
Promotion  of exports �नयार्त सवंधर्न   
Promoters प्रवतर्क ,सवंधर्क, आयोजक  
Pro- rata  यथानपुात  
Protected  industry  सरं��त उद्योग  
Protocol नयाचार , सलेंख  
Publicity material  प्रचार सामग्री  
Public  sector सावर्ज�नक �ते्र  
Public  sector Undertaking  सावर्ज�नक उपक्रम  
Purchase खर�द  
Quality गणु , �कस् म ,गणुता ,को�ट  
Quality  control �कस् म �नयतं्रण , गणु �नयतं्रण  
Quality product ब�ढ़या माल 
Quantity  मात्रा   
Quantum  प्रमात्रा  
Quotation भाव , दर  
Rated  capacity �नधार्�रत �मता  



 

Ratification अनसुमथर्न , सपंिुष्ट  
Rationalisation  औ�चत् य स् थापन , यिुक्तकरण  
Raw cotton कच् ची रूई , कपास  
Raw  material कच् चा माल  
Ready  delivery तयैार सपुदुर्गी  
Readymade  garments �सले �सलाये प�रधान / वस् त्र  
Reasonable  return उ�चत लाभ / प्र�तकल 
Rebate छूट , घटौती  
Redemption  of  mortgage बधंक छुडाना , बधंक मोचन  
Re- export प�ुनर्यार्त  
Registered  exporter पजंीकृत  �नयार्तक  
Registration  Certificate पजंीकरण प्रमाणपत्र  
Replacement प्र�तस् थापन , बदलाव  
Replantation पनुर�पण  
Replenishment प्र�तप�ूत र्  
Research  activities गवेषणात् मक कायर्कलाप , अनसुधंान ग�त�व�धयॉ ं 
Reshipment पनुलर्दान  
Retailer खुदरा व् यापार�  
Saleable �वके्रय , बेचने योग् य  
Sample नमनूा , प्र�तदशर् बानगी  
Sea- born trade समदु्र� व् यापार  
Sensitive  goods  आवश् यक मलू वस् तऍु ं 
Sericulture  industry रेशम उत् पादन उद्योग  
Set – back ( in trade )  (व् यापार म� ) धक् का  
Set off समजंन  
Shadow  money आभासी मदु्रा  
Shadow  price  किल्पत क�मत  
Shipment पोत लदान  
Shipper न�भार  परेषक , लदानकतार्  
Shipping जहाजरानी , पोत प�रवहन  
Shipping  freight जहाज भाडा  
Show  room प्रदशर्न क� , शो रूम  



 

Show  window प्रदशर्न  �वन् डो  
Sick  mill  रूग् ण �मल , बीमार �मल  
Sight holder  पर��ण करनेवाला  
Simplification सरल�करण  
Slump �गरावट  
Smuggled  goods  तस् कर� का माल  
Smuggling तस् कर�  , तस् कर व् यापार  
Soft  currency सलुभ मदु्रा  
Soft goods अल् पस् थायी उपभोक् ता वस् तऍु ं 
Sophisticated  machinery ज�टल मशीनर� , प�रष् कृत मशीनर�  
Sophisticated  market  स�ुव� बाजार ,प�रष् कृत  बाजार  
Spare  parts अ�त�रक् त पजु�  
Special  General  License �वशषे सामान् य लाइस�स  
Speciality  goods �व�शष् ट वस् तऍु ं 
Specified �न�दर्ष् ट  
Speculative  bargain  सट्टा सौदा  
Speculative  dealing सट्टा कारोबार  
Speculator सटो�रया  
Spot  market हािजर बाजार  
Spot  price हािजर भाव हािजर क�मत  
Spot  purchase हािजर खर�द  
Spot  sale हािजर �बक्र�  
Spot  transaction हािजर सौदा  
Spurt  in  prices क�मत� म� उछाल  
Square  deal खरा सौदा  
Stage  flation ग�तरोस् फ�ती ( ग�तरोध – स् फ�ती ) 
Steering  Committee सचंालन स�म�त  
Stock  भण् डार , माल स् टॉक  
Stock  in  trade �बक्र� माल , भण् डार लाभ , �वक्रय स् टॉक  
Storage भण् डारण , भण् डारण प्रभार  
Subscribed   capital  अ�भदत् त पूँजी  



 

Subscription अ�भदान ,चदंा  
Subsidy आ�थर्क सहायता , उपदान  
Sundry  creditors �व�वध लेनदार  
Sundry  debtors �व�वध देनदार  
Sundry  earnings �व�वध अजर्न  
Sundry  payments �व�वध भगुतान  
Sundry   receipts  �व�वध प्रािप्तयॉ ं 
Supplementary  agreement अनपुरूक करार , अनपुरूक समझौता  
Supplementary  grants  अनपुरूक अनदुान  
Support  price समथर्न क�मत , सम�थर्त क�मत  
Surplus अ�धशषे , बेशी , आ�धक् य  
Synthetic सिंश्लष् ट  
Tare  weight धडा , वजन  
Tariff टै�रफ , प्रशलु् क  
Tariff , Discriminatory  �वभेदकार� प्रशलु् क 
Tariff  ,Preferential  अ�धमानी प्रशलु् क  
Tariff  , Protection सरं�ण प्रशलु् क  
Tariff  ,  schedule प्रशलु् क अनसुचूी  
Taxation कराधान 
Tax  holiday करावकाश  
Tax  holiday  concession करावकाश �रयायत  
Tax  offset  कर समजंन  
Technical  consultancy service तकनीक� परामशर् सेवा  
Tender �न�वदा  
Term  loan  आव�धक ऋण , �मयाद� ऋण  
Term  of  reference �वचाराथर् �वषय  
Terms  of Trade  व् यापार िस्थती , आयात – �नयार्त िस्थ�त  
Textiles वस् त्र  
Tied  loan सशतर् ऋण  
To  write  back  प्र�तलेखन  
To write  down अवलेखन  
To  write  off अपलेखन , बट्टे खात ेडालना या �लखना 



 

Token  exports प्रतीक �नयार्त  
Tonnage टनभार  
Trade  enquiry व् यापा�रक पछूताछ  
Trade fair व् यापार मेला  
Trade policy व् यापार  नी�त  
Trade promotion व् यापार सवंधर्न  
Trade route व् यापार  मागर्  
Trading  capital व् यापार पूँजी , व् यवसायगत पूँजी  
Traditional  items परम् परागत मद�  
Transaction लेन – देन , सौदा , व् यवहार , सचंालन  
Transfer  deed अतंरण �वलेख , हस् तान् तरण �वलेख  
Transit प�रवहन , परागमन मागर्  
Transportation  facilities  प�रवहन स�ुवधाऍ ं  
Treaty स�ंध  
Trial  offer आजमाइशी पेशकश  
Tripartite  agreement �त्रप�ीय  करार  
Turn – key  project आद्योपांत प�रयोजना , टनर्क� प�रयोजना  
Turnover पण् यावतर् , कुल �बक्र�  
Under - invoicing कम मलू् य का बीजक बनाना  
Underwrite बीमा करना , िजम् मा लेना  
Unexpired असमाप् त  
Unrecoverable अप्राप् य  

Value मलू् य , मान  
Value , above par  अ�धमलू् य  
Value, added  items मलू् यव�धर्त  वस् तऍु ं / मद�  
Value, below par अवमलू् य  
Value  at  par सममलू् य  
Variable  cost प्रचालन लागत,  प�रवत� लागत  
Variable  rates  of  interest ब् याज क�  प्र�तवत� दर�  
Viable  mill  अथर्� , �मल , अथर्कार�  �मल  
Volume प�रमाण , मात्रा  
Voted  expenditure दत् तमत  व् यय  



 

Vulnerable  areas कमजोर / ममर्�ते्र  
Waiver अ�धत् याग  
Warehouse माल गोदाम , भांडागार  
Warp ताना  
Water  traffic  नौवहन  
Ways  and  means अथ�पाय  
Weft बाना  
Weighment  charges तोल खचर् , तलुाई  
Weight वजन , भार , तोल  
Weight  average भा�रत  औसत  
Weighted  average  rate   भा�रत  औसत दर  
Weighted  index number भा�रत सचूकांक   
Wharfage घाट शलु् क , घाट भाडा , स् थान शलु् क  
Wholesale थोक  
Windfall  income अप्रत् या�शत आय  
Winding  up समेटना , समापन  
Worker कामगार ,श्र�मक , मजदरू , कम�  
Work  force श्र�मक सखं् या ,श्रमबल  
Working  capital  कायर्शील पूँजी  
Working  cost कायर्चालन  लागत  
Working  day   कायर् �दवस , काम का �दन  
Working  partner स�क्रय साझेदार  
Working  result  कायर् प�रणाम  
World  wide  market �वश् वव् यापी बाजार  
Written  guarantee  �ल�खत  प्रत् याभ�ूत , �ल�खत गारन् ट�  
Xenomania �वदेशी वस् तओु ंके प्र�त मोह  
Yarn  धागा  
Yearly  arrivals  वा�षर्क आवक , वा�षर्क आमद  
Yield  उपज, उत् पादन , पदैावार , आय , प्रािप्त  
Zone �ेत्र , अचंल , मडंल  
Zoning �ेत्रण , �ते्र बनाना , �ते्रीकरण , �ते्र  �नधार्रण  
 



 

लेखा और लेखा-पर��ण  शब् दावल�  

Accounts  and  Audit  Terminology  
Abnormal  असाधारण , असामान् य  
Absentee  Statement अनपुिस्थ�त �ववरणी  
Abstract  of  account लेखे का  सार , लेखे क� स�ं�िप्त  
Acceptance स् वीकृ�त  
Account लेखा ,�हसाब  , खाता  
Account  Circle लेखा प�रमण् डल  
Account  Code लेखा स�ंहता  
Account  procedure लेखा प्र�क्रया 
Acquittance  roll वेतन �चट्ठा , �नस् तारण- पत्र  
Actuals वास् त�वक ऑकंड़ े 
Adjustment  समायोजन  
Admissible स् वीकायर् , अन�ुेय , ग्राह्य  
Advance पेशगी , अ�ग्रम , उधार  
Advice  note स�ंापन – पत्र  , सचूना – पत्र  
Agreement करार , अनबुन् ध  
Allocation  आबटंन , बाटंना , �व�नधान  
Allotment आबटंन , बाटं , �वतरण  
Allowance भत् ता ,छूट  , �रयायत  
Amenities स�ुवधाऍ ं 
Applicable लाग ू 
Apprentice �श�ु , �श�ाथ� 
Appropriation  account �व�नयोजन लेखा  
Appropriation   Audit  �व�नयोजन लेखा – पर��ा , �व�नयोग सपंर��ा  
Arrear  bill  बकाया का �बल  
Article अनचु् छेद , वस् त ु 
Assumption  of  charge  कायर्- भार ग्रहण  
Attestation अनपु्रमाणन , सा� यांकन  



 

Audit लेखा पर��ा , सपंर��ा  
Audit  instruction लेखापर��ण अनदेुश , सपंर��ा अनदेुश  
Audit  objection लेखा  पर��ा आप��या ं
Authentic प्रामा�णक  
Authorised  प्रा�धकृत 
Authority प्रा�धकार , प्रा�धकार�  
Balance शषे , बकाया  
Balance   closing अन् त शषे  
Balance  opening आ�द शषे  
Bill �वधेयक , हंुडी , �बल  
Broadsheet ब्रॉडशीट  
Calendar  of  returns �ववरणी – डायर�  
Capital  & Revenue  Account पूजंी एव ंराजस् व लेखा  
Capital  cost पूजंीगत लागत  
Cash  account रोकड़ लेखा , नकद� लेखा  
Cash  balance रोकड़ शषे  
Cash  book रोकड़  बह�  
Cash  memo  नकद  पच� , केश मेमो  
Cash  remittance नकद� भेजना , रोकड़ पे्रषण  
Casual  receipts अ�नयत प्रािप्तया ं/ आय  
Chartered  Accountants चाटर्र – लेखाकार  
City  Compensatory  allowance नगर प्र�तकरात् मक भत् ता  
Classification वग�करण  
Classified  abstract  वग�कृत सार / स�ं�िप्त  
Clearance  register शोधन रिजस् टार  
Closing  balance अतंशषे  
Compilation  of  accounts  लेखा सकंलन  
Cost  Insurance  &  Freight  (value)  लागत – बीमा – भाड़ा (स�हत मलू् य ) 
Cost  plus  profit  basis  लाभ स�हत लागत आधार  
Consolidated समे�कत  
Contingency आकिस्मकता  
Contigent  bill आकिस्मकता �बल , आकिस्मक व् यय �बल  



 

Contributory  Provident  Fund अशंदायी भ�वष् य �न�ध , अ�भदायी भ�वष् य �न�ध  
Controlling  Officer �नयतं्रक अ�धकार� , �नयतं्रण अ�धकार�  
Credit जमा , के्र�डट , प्रत् यय  
Debit नामे �लखना , ड�ेबट  
Debitable नामे योग् य , ड�ेबट योग् य  
Defalcation गबन , खयानत  
Deficiency कमी  
Deposit जमा , �न�ेप  
Depreciation मलू् यह्रास  
Deputation प्र�त�नयिुक्त  
Detail  Book  �ववरण पसु् तक  , �ववरण लेखा पिुस्तका  
Disbursement स�ंवतरण  
Discrepancy अन् तर , फकर्  , गलती  
Dividend  लाभांश  
Effective प्रभावी  
Efficiency द�ता  
Embezzlement गबन  
Emoluments प�रलिब्धयॉ ं 
Entry  प्र�विष्ट , इन् दराज  
Estimates प्राक् कलन , अनमुान  
Exchange , foreign �वदेशी मदु्रा  
Exchange , rate  of �व�नमय  दर  
Ex- post  facto sanction काय�त् तर मजंूर�  
Final drawal  अिन्तम आदान  
Financial  concurrence �वत् तीय  सहम�त  
Financial  irregularity �वत् तीय  अ�नय�मतता  
Financial  propriety �वत् तीय औ�चत् य   
Foreign  service �वदेश  सेवा , बाह्य सेवा , बाह्य �वभाग सेवा  
General   Provident Fund सामान् य भ�वष् य �न�ध  
Head  of  account  ,  detailed �वस् ततृ लेखा – शीषर् , �ववरण लेखा शीषर्  
Honorarium मानदेय  
Imprest अग्रदाय  



 

Income – tax आय  कर  
 Increment  वदृ्�ध , वेतन वदृ्�ध  
Indent  मांग पत्र  
Inspection  report �नर��ण प्र�तवेदन , �नर��ण �रपोटर्  
Justification औ�चत् य  
Ledger खाता , लेजर  
Length  of  service सेवाकाल , सेवाव�ध  
Letter  of  credit  साख पत्र , प्रत् यय पत्र , उधार पत्र  
Lien  धारणा�धकार ,�लयन ,पनुग्रर्हणा�धकार 
Life  certificate जीवन प्रमाण – पत्र  
Liquidated   damages �नधार्�रत  हजार्ना  
Liquidation प�रसमापन  
Loan उधार  
Local  audit   स्थानीय लेखा पर��ा , / सपंर��ा   
Major   head मखु् य शीषर्  
Man  days व् यिक्तक �दन , श्रम �दन , कायर् �दवस  
Mercantile वा�णज् य सम् बन् धी  
Minor   head लघ ुशीषर्  
Monthly  report मा�सक �रपोटर्  
Mortgage बधंक  
No   demand  certificate बेबाक� प्रमाण – पत्र  
Non- plan योजना बाह्य ,गरै योजना , योजनेतर  
O. B. advances आप�� पसु् तक अ�धदाय , आप�� पसु् तक पेशगी  
Objection Book  आप�� पसु् तक  
Officiating  pay  स् थानापन् न वेतन  
Opening  balance प्रारं�भक शषे  
Pay order अदायगी आदेश / भगुतान आदेश  
Pay  scale  वेतन मान  
Pay   slip  वेतन पच�  
Permanent  advance स् थायी पेशगी  
Personal  pay वयैिक्तक वेतन  
Post  audit पश् च लेखापर��ा  



 

Post  review पािश्चक पनु�वर्लोकन , पश् चसमी�ा  
Pre-audit पवूर्- लेखा  पर��ा ,पवूर् सपंर��ा  
Probationer प�र�व�ाधीन  
Proforma  account प्रपत्र – लेखा  
Proviso परंतकु  
Provisional  payment अन�ंतम भगुतान  
Public   Accounts   Committee लोक लेखा स�मती  
Qualifying   service अहर्क सेवा  
Quarantine   leave सगंरोध छुट्ट�  
Quasi  permanent स् था�यवत ्
Reconciliation  of  Account लेखा - समाधान / �मलान  
Recoupment आप�ूतर्  
Recovery वसलू�  
Recurring  expenditure  आवत� व् यय  
Rectification प�रशोधन  
Refund वापसी  
Remission  of  revenue कर छूट  
Remittance पे्रषण  
Renewal नवीनीकरण  
Return  of  income  आय �ववरणी  
Retirement सेवा – �नव�ृ� , �नव�ृ�  
 Retrenchment slip  छँटनी िस्लप ,कटौती पच�  
Retrospective  effect  पवूर्व् यापी प्रभाव  
Sanction  मजंूर� , ससं् वीकृ�त  
Settlement �नपटारा , समझौता , बन् दोबस् त  
Schedule अनसुचूी  
Source  of  income आय स् त्रोत / साधन  
Specimen   signatures  नमनूा हस् ता�र  
Standard  rent मानक �कराया  
Statement �ववरणी , स् टेटम�ट , कथन , बयान 
Stock स् टाक  , माल  
Stock  article स् टाक वस् त ु 



 

Stock book  rate  स् टाक बह� दर  
Stock  in  trade �बक्र� का माल  
 Subscriber अ�भदाता , अशंदाता , योगदाता  
Subscription अ�भदान , अशंदान , चंदा  
Superannuation अ�धवा�षर्क�  
Super  tax अ�धकर  
 Surety प्र�तभ�ूत , जा�मन  
Suspense  account उचन् त खाता , �नलबंन खाता   
Suspense   head उचन् त शीषर् 
Suspension �नलम् बन , मअुत् तल�  
Tax ,  assessment of कर �नधार्रण  
Test  audit जॉचं लेखा पर��ा  
Transaction व् यवहार , सवं् यवहार , लेन – देन  
Transfer अन् तरण , तबादला , स् थानान् तरण  
Transfer  entry अन् तरण प्र�विष्ट  
Unauthorised अना�धकृत  
Utilisation   certificate उपयोग प्रमाणपत्र  
Verification  certificate सत् यापन प्रमाणपत्र  
Voucher वाउचर , प्रमाणक 



 

बीमा शब् दावल�  

Insurance  Terminology  
Absence  अनपुिस्थ�त , गरैहािजर�  
Abstention from work  काम पर न आना / जाना  
Abstract  सार , सारांश  
Acceleration  of  disease रोग का अ�धक हो जाना  
Accept  स् वीकार करना  
Accident  frequency  rate दघुर्टना आव�ृ� दर  
Accident  report दघुर्टना �रपोटर् / सचूना  
Accumulate स�ंचत / इकट्ठा होना  
Accuracy  of  statement कथन क� यथाथर्ता का सह� होना  
Act अ�ध�नयम  
Action  कारर्वाई 
Added  peril  अ�त�रक् त जो�खम  
Adjustment समजंन , समायोजन  
Administration  of  drugs   दवाईय� का प्रयोग  
Affidavit शपथपत्र , हलफनामा  
Aggravation  of का बढ़ना  
Allotment  of  insurance  numbers बीमा सखं् याओं का आबटंन 
Alternative  evidence वकैिल्पक सा� य प्रमाण  
Amount  realised वसलू क� गई रकम  
Annexe उपभवन  
Antecedents पवूर्वतृ् त  
Appeal अपील  
Appellate  Medical  Board अपील�य �च�कत् सा बोडर्  
Appointed – Day �नयत �दवस  
Appropriate  office उ�चत कायार्लय  



 

Arrears बकाया  
Artificial  limbs कृ�त्रम अवयव  
Assessment  of  disability  अशक् तता �नधार्रण  
At  par  सममलू् य पर   
Autonomous   body  स् वायत् त �नकाय  
Average  Wage औसत मजदरू�  
Balance शषे , बाक�  
Beneficiary �हता�धकार� , लाभ अ�धकार�  
Benefit लाभ , �हत   
Benefit  file लाभ सबंधंी �म�सल / फाइल  
Benefit  period  लाभ अव�ध  
Blank   form कोरा फामर्  
Block  of  insurance  numbers बीमा सखं् याओं के वगर् 
Board बोडर् , मण् डल  
Calculation गणना  
Capacity �मता , सामथ् यर्  
Capitation   fee प्र�तव् यिक्त फ�स / शलु् क  
Cash  benefit नकद लाभ  
Cash   remittance नकद� पे्रषण  
Category  वगर् , शे्रणी  
Centre केन् द्र  
Central  rules  केन् द्र�य �नयम  
Certificate  box  प्रमाणपत्र बॉक् स  
Certificate, Ist   / intermediate / final /death /          
medical / identification 

प्रथम / मध् यवत�/ अिन्तम / मतृ् य ु/ �च�कत् सा  
पहचान प्रमाण पत्र  

Certification  प्रमाणन  
Cessetion   of  employment रोजगार क� समािप्त  
Challan चालान  
Chronological  order  काल क्रम  
Claim दावा  
Claimant दावेदार , दावी  
Classification  वग�करण  



 

Class  of  establishments स् थापना वगर्  
Clause खंड , धारा  
Clinic �नदान शाला  
Code  number सकेंत सखं् या 
Comments �टप् पणी  
Commercial व् यापा�रक , वा�णिज्यक  
Commissioner आयकु् त  
Commuted  value रूपान् त�रत मलू् य  
Compensation ��तप�ूत र् , मआुवजा  
Complaint �शकायत  
Confidential  गोपनीय  
Confinement प्रसव  
Consecutive क्र�मक , लगातार  
Construction  �नमार्ण  
Contagious  disease छूत का रोग ,  सकं्रमक रोग  
Contigious  area  सलंग् न �ेत्र , �नकटस् थ �ते्र  
Contigency आकिस्मकता , प्रास�ंगकता  
Continuation  sheet साथ लगा कागज , अनवुत� कागज  
Contract  for  service  सेवा के �लए करार  
Contractor’s   employees ठेकेदार के कमर्चार�  
Contribution अशंदान  
Contribution  card अशंदान काडर्  
Contribution  period अशंदान अव�ध  
Contribution  stamp  अशंदान �टकट  
Contributory  negligence योगदायी प्रमाद / गलफत  
Control  chart �नयतं्रण चाटर्  
Convicted �सद्ध दोष  
Conviction दोष �सद्�ध  
Corporation �नगम  
Correction  slip  शदु्�ध – पत्रक  
Counter   claim जवाबी दावा , प्र�त दावा  
Counter  signature प्र�तहस् ता�र  



 

Countersigned प्र�तहस् ता��रत  
Coverage व् यािप्त  
Covered   under  the  Act अ�ध�नयम के अन् तगर्त / अधीन आया हुआ 
Covered   factory अन् तगर्त आया करखाना  
Debarred रोकना 
Decision �नणर्य  
Declaration  Form , defective त्र�ुटपणूर्  घोषणापत्र  
Defaulter चूककतार् , बकायादार  
Delegation  of  powers शिक्तय� का प्रत् यायोजन  
Dependents आ�श्रत  
Dependents  Benefit आ�श्रतजन लाभ  
Diagnosis �नदान करना  
Diagnostic  centre नदैा�नक क� द्र  , �नदान क� द्र  
Disablement अशक् तता / �वकलांगता  
Disability  �न:शक् तता ,अपगंता 
Disbursement स�ंवतरण  
Discharge   from  work  काम से बरखास् त करना / हटाना  
Dispute �ववाद  
Disqualified अयोग् य   
Docket डॉकेट 
Documentary   evidence दस् तावेजी सा� य  
Documents कागजात , दस् तावेज , प्रलेख  
Double   registration दोहर� रिजस् टे्रशन  
Duplicate   identity  card अन�ुल�प पहचान पत्र  
Duration अव�ध , �मयाद , दौरान  
Earning   capacity अजर्न �मता  
Employees’  contribution कमर्चार� अशंदान  
Employees’ Insurance   Court कमर्चार� बीमा न् यायालय  
Employees’ state  Insurance  dispensary कमर्चार� राज् य बीमा �डस् पनै् सर� / औषधालय  
Employer   special  contribution �नयोजक �वशषे अशंदान  
Employment रोजगार , सेवायोजन, नौकर�  



 

Employment  injury रोजगार चोट  
Enforcement लाग ूकरना , प्रवतर्न  
Establishment स् थापना  
Evidence सा� य , गवाह�  
Exemption �वमिुक्त छूट  
Exit  card �नगर्म पत्र  
Ex- officio पदेन  
Expected  confinement प्रत् या�सत प्रसव  
Expert  opinion  �वशषे� राय  
Ex- post  facto  approval  काय�त् तर अनमुोदन  
Extend बढ़ाना , �वस् तार , लाग ूकरना  
Extended   sickness  benefit  �वस् ता�रत बीमार� लाभ  
Extension   of  the  ESI  Act कमर्चार� राज् य बीमा अ�ध�नयम का �वस् तार / को 

लाग ूकरना  
Extent सीमा  
Facsimile   signature प्र�तकृ�त हस् ता�र  
Factory कारखाना , फैक् टर�  
Factory  premises फैक् टर� स् थान /प�रसर / अहाता  
Factory  worker कारखाना , श्र�मक  
False  statement झूठा / �मथ् या कथन  
Family   Identity  card प�रवार पहचान पत्र  
Fatal   accident घातक दघुर्टना  
Female स् त्री  
First  aid प्राथ�मक �च�कत् सा 
Franking   machine फ्र� �कंग मशीन  
Hospitalisation अस् पताल म� भत�  
Identification �शनाख् त , पहचान   
Identity  card पहचान पत्र  
Identity   slip पहचान पच�  
Immediate  employer आसन् न �नयोजक  
Implementation  of  the  Scheme योजना का कायार्न् वयन  
Implemented    area  कायार्िन्वत �ेत्र  



 

Incapacity असामथ् यर्  
Incapacity    reference असामथ् यर् �नद�श 
Indemnification ��तपणूर्  
Index   card सचूक काडर्  
Industrial   area औद्यो�गक �ेत्र 
Industrial   establishment औद्यो�गक स् थापना  
Initial  registration प्रारं�भक रिजस् टे्रशन  
Injured   person आहत व् यिक्त  
Injury चोट  
Injury , fatal / minor /serious घातक / मामलू� । गम् भीर चोट 
Inspection �नर��ण 
Instalment   number �कश् त सखं् या   
Insurable   employment बीमा योग् य रोजगार/ नौकर� 
Insurable  population बीमा योग् य जनसखं् या  
Insurance   number बीमा सखं् या  
Insured  person बीमाकृत व् यिक्त  
Insured  population बीमाकृत  जनसखं् या  
Inter-  regional  transfer अन् त��त्रीय  तबादला  
Invalidated अमान् य �कया  गया 
Investigation    officer जॉचं पड़ताल अ�धकार�  
Investigation जॉचं पड़ताल 
Judicial  Inquiry अदालती  जॉचं  
Jurisdiction अ�धकार �ते्र  
Labour   Court श्रम न् यायालय  
Labourer श्र�मक , मजदरू   
Lax  certification प्रमाणन  म� ढ�ल 
Leaflet पचार् , पत्रक  
Legitimate वधै ,�व�धसम् मत  
Levy उदग्रहण 
Liabilities दा�यत् व , दा�यता  
Liquidation समापन  
Loading -  unloading लदान – उतराई  
 



Local  audit स् थानीय लेखापर��ण  
Local  Committee स् थानीय स�म�त  
Location स् थल , स् थान , जगह  
Loss  of  earning  capacity उपाजर्न �मता क� हा�न  
Loss  of  wages मजदरू� क� हा�न  
Lumpsum एक रा�श , एक मशु् त  
Machine मशीन  
Major वयस् क , बा�लग  
Male परुूष  
Malignant   diseases �वषाल ु/ ददुर्म् य रोग  
Manufacturing    process �नमार्ण प्र�क्रया  
Marital   status ववैा�हक िस्थ�त  
Maternity प्रस�ूत  
Maternity  benefit प्रस�ूत लाभ  
Medical  Acceptance  Card �च�कत् सा  स् वीकृ�त काडर्  
Medical   aid �च�कत् सा / डाक् टर� सहायता  
Medical  arrangement �च�कत् सा प्रबधं /व् यवस् था  
Medical  benefit �च�कत् सा / डाक् टर� लाभ  
Medical  Benefit  Council �च�कत् सा लाभ प�रषद  
Medical  Board �च�कत् सा बोडर्  
Medical  care डाक् टर� देखरेख  
Medical   certificate �च�कत् सा / डाक् टर� प्रमाण पत्र  
Medical  checkup डाक् टर� जांच  
Medical  practitioner �च�कत् सा व् यवसायी कम�  
Medical  Record  Card �च�कत् सा ब् यौरा काडर् 
Medical  Record  Envelope �च�कत् सा ब् यौरा �लफाफा  
Mental  diseases मान�सक रोग  
Midwife दाई ,धात्री  
Minor नाबा�लग , अवयस् क  
Natal  care  pre/ post प्रसवपवूर् / प्रसवोत् तर देखभाल  
Negligence प्रमाद , उपे�ा ,असावधानी  
Negligence    contributory   अशंदायी प्रमाद   



 

Negligence  gross घोर प्रमाद  
Night  shift  रात क� पार�  
Nominee ना�मत 
Non- commercial  अव् यापा�रक  
Non- competitive  अप्र�तयोगी  
Notice  of accident  दघुर्टना  क�  सचूना  
Notification अ�धसचूना  
Numerical  order सखं् या  क्रम  
Oath  शपथ  
Occupation  धंधा , उपजी�वका , व् यवसाय  
Occupational   disease व् यावसा�यक रोग  
Opposite  party  प्र�तप� , प्र�तप�ी  
Option  �वकल् प  
Organisation सघंटन , ससं् था  
Owner स् वामी  
Ownership स् वा�मत् व  
Panel  system ना�मका पद्ध�त  
Partial disablement benefit आं�शक अशक् तता लाभ  
Payment of  benefit लाभ का भगुतान / अदायगी  
Payment of  wages मजदरू� / मजूर�  क�  अदायगी  
Percentage  of  loss of  earning  capacity  अजर्न �मता क�  हा�न  का  प्र�तशत 
Perennial  factory  बारहमासी  कारखाना  
Peril  , added अ�त�रक् त जो�खम  
Permanent  total  disability स् थायी पणूर् अशक् तता 
Period  अव�ध , काल , समय  
Periodicity  कालक्रम आव�धकता  
Periodic  visits आव�धक �नर��ण  
Power  शिक्त , �बजल�  
Practice व् यवहार , व् यवहारगत 
Practitioner  व् यवसायी / कम�  
Precedent  पवूर् उदाहरण  
Precincts प्रसीमा  



 

Preliminaries प्रारं�भक तयैा�रयॉ ं 
Premises  factory कारखाने का अहाता  
Presiding  officer  प्रधान  अ�धष् ठाता  
Preventive  measures  �नवारक  उपाय  
Principal  employer प्रधान  �नयोजक  
Procedure कायर् �व�ध ,प्र�क्रया  
Process, manufacturing  �नमार्ण प्र�क्रया  
Progress  control  chart प्रग�त �नयतं्रण चाटर्  
Proof  प्रमाण  
Prosecute अ�भयोजन करना , मकुदमा चलाना  
Prosecution अ�भयोजन , चालान  
Provisional अनिन्तम, अस् थायी  
Provisions  उपबन् ध , व् यवस् था  
Protection सरु�ा ,बचाव , सरं�ण  
Proviso परंतकु , शतर्  
Provoke  उत् तिेजत करना  
Publicity प्रचार  
Punching �छद्रण  
Punishment  दण् ड  
Pursuance अनसुरण  
Quadruplicate चौहरा , चार  प्र�तयां  
Quorum  कोरम , गणप�ूत र्  
Re- adjustment पनुसर्मजंन  
Reconstitution पनुगर्ठन  
Recovery वसलू�  
Reduction कमी , कटौती  
Re- employment पनु�नर्यकु् त  
Refund धन  वापसी  
Regional   Board  प्रादे�शक बोडर्  
Registered पजंीकृत , रिजस् टडर्  
Registration पजंीकरण , रिजस् टे्रशन   
Re-  imbursement प्र�तप�ूत र्  



 

 

Re- insurance  पनुब�मा  
Relaxation छूट , ढ�ल , �रयायत  
Remit भेजना  
Removal  from  service नौकर� से हटाया जाना  
Remuneration पा�रश्र�मक  
Re-  organization पनुगर्ठन  
Report , annual  वा�षर्क �रपोटर् / प्र�तवेदन  
Representation अ�भवेदन  
Resentment रोष  
Restricted  medical  care सी�मत  �च�कत् सा देखभाल  
Resumption  of  work  काम का पनुरारम् भ / काम आरम् भ करना  
Return �ववरणी , वापसी  
Revalidation �फर  से वधै बनाना  
Revenue  demarcation राजस् व सीमाकंन  
Review  Committee पनुर��ण स�म�त  
Right अ�धकार  
Rubber  stamp रबड क�  मोहर  
Safety   device सरु�ा साधन  
Safety   guard सरु�ा गाडर् , बचाव  रोक  
Schedule अनसुचूी , सारणी   
Scheme योजना  
Seasonal   factory  मौसमी कारखाना / ऋतकुा�लक फैक् टर�  
Security सरु�ा  
Setting  up  of को स् था�पत करना  
Settlement   �नश् चय , �नपटारा , समझौता  
Sets   A, B,C  सेट /वगर् क, ख, ग 
Shift पार�  
Sickness बीमार�  
Sickness  benefit बीमार� लाभ  
Skilled   workman  कुशल कार�गर  
Sparse   area अल् पजन �ेत्र , कम आबाद�वाला �ते्र  



Specialist �वशषे�  
Specified  �न�दर्ष् ट , उिल्ल�खत  
Specimen  signature नमनूा हस् ता�र  
Spell  दौर , आवेग  
Sphere  of  duty कायर् �ेत्र  
Standing   committee स् थायी स�म�त  
State राज् य  
Statement बयान , कथन  
Stress   &  strain  of  work  काम का भार और  अ�तश्रम  
Subscription चन् दा , अ�भदान  
Succession   certificate उत् तरा�धकार प्रमाणपत्र 
Surety जा�मन  
Suspend �नलबंनकरना , मअुत् तल करना  
Suspension �नलबंन  
Target  date ल� य �त�थ  
Temporary   disablement  benefit अस् थायी अशक् तता  लाभ  
Term  पद , �मयाद , अव�ध , शतर् , �नयम  
Time   barred कालबा�धत  
Trade   Union श्र�मक सघं , मजदरू सघं  
Tribunal अ�धकरण  
Tripartite  body  �त्रप�ीय / �त्रदल �नकाय  
Unemployment  insurance बेरोजगार� / बेकार� सीमा  
Valuation मलू् यन ,मलू् यांकन  
Viscera अभ् यन् तराग  
Visible  injury प्रत् य� / दृश् य चोट  
Wage  bill  मजदरू� / मजूर� �बल  
Wages मजदरू� / मजूर�  
Waiting  period प्रती�ा काल  
Waiving   of  recovery वसलू� छोड़ देना  
Want  of   evidence सा� याभाव  
Weeding   out छँटनी  
Wholetime  dispensary पणूर्का�लक �डस् पनै् सर� / औषधालय  
Wilful  disobedience जानबझूकर अव�ा  



 

With   Retrospective  effect पहले से , पवूर् व् यािप्त स�हत  
Worker कमर्कार , श्र�मक , कम� , कामगार  
Workman कार�गर , कमर्कार  
Write off बट्टे खात ेम� डालना  
Zone �ेत्र  
 



 

ब�ैकंग  शब् दावल�  
Banking   Terminology 

Advertisement  Expenses  �व�ापन व् यय  
Adhoc   charges  तदथर् प्रभार  
Audit  fees लेखा पर��ा शलु् क  
Assests   written   off बट्टे खात ेडाल� गई प�रसपं��यॉ ं 
Accounting  policies लेखा नी�तयॉ ं 
Auditors   report लेखा पर��क  �रपोटर्  
Analysis �वश् लेषण  
Authorised  Capital प्रा�धकृत पूँजी  
Advertisement  �व�ापन  
Barden / Borahs  / palli  बारदान / बोरेज / पाल�  
Bonus  for  the year इस वषर् का बोनस  
Bonus  for  the  previous  year  गत वषर् का  बोनस  
Building  Maintanance  मकान रख रखाव खचर्  
Brokerage  on  sales   �बक्र�  पर  दलाल�  
Books , Periodical & Subscription पसु् तक�  , प�त्रकाय� और चदंा  
Business  promotion  in  rural  areas  ग्रामीण �ेत्र� म� कारोबार प्रोत् साहन  
Balance  being  loss  carried   down  हा�न के रूप म� नीचे  लाया गया शषे  
Balance  Carried   down  नीचे  लाया गया शषे 
Book   debt बह�  ऋण  
Bank borrowings ब�क  ऋण  
Budgeted  Estimate / provision / Allocation  अनमुा�नत आकलन / प्रावधान / आबटंन  
Bank   reconciliation   statement  ब�क �मलान �ववरणी  
Balance  as per  cash  book / pass  book  नकद बकु / पास बकु के अनसुार शषे  
Band  and  doubtful  debt   written  off   अशोध् य और स�ंदग् ध ऋण , बट्टे खात ेडाला गया  
Cartage  &  transport  ढुलाई एव ंप�रवहन  
Commission   on  purchase    खर�द�  पर  कमीशन  
Cost   of  coir  कॉयर का मलू् य  



 

Cutting  & Opening  charges  काटने तथा खोलने  का प्रभार  
Conveyance    to  staff  कमर्चा�रय� को सवार� भत् ता  
Contribution   of  provident  fund    भ�वष् य – �न�ध अशंदान  
Contribution   to  Gratuity  fund  उपदान – �न�ध अशंदान  
C   &    F   Charges  �नकासी तथा पे्रषण प्रभार  
Commission   on  export   sales  �नयार्त �बक्र� पर कमीशन  
Consullation   charges  ( Legal   arbitration   fees)  परामशर् प्रभार ( �व�ध एव ंमध् यस् थ  शलु् क )  
Company  Law   matters  कंपनी लॉ मामले  
Conveyance सवार� वाहन  
Cotton  seed  sowing   expenses  �बनौला बआुई व् यय  
Computer   Maintenance  कंप् यटूर अनरु�ण  
Compensation   for   cancellation   of   contracts   स�ंवदाय� रद्द करने क� ��तप�ूत र्  
Carrying   charges  -  Domestic  लदान / रख – रखाव प्रभार – देशी  
Carrying   charges  -  Export लदान / रख – रखाव प्रभार – �नयार्त  
Car   recoveries  कार वस�ूलयॉ ं 
Closing   Stock  अ�ंतम  स् टॉक  
Debit   side  नामे  प�  
Domestic  देशी  / घरेल ू 
Discount  बट्टा / बट्टा काटना , छूट 
Demurrage   charges  �वलबं शलु् क / प्रभार  
Doubtful  debts  स�ंदग् ध ऋण  
Doubtful   advance स�ंदग् ध  अ�ग्रम  
Depreciation  मलू् य  ह्रास  
Dami  on  cotton  seed  sold  बेचे गये �बनौले  पर दामी  
Domestic   Sales  देशी �बक्र� , घरेल ू�बक्र�  
Entry  Tax   प्रवेश कर  
Encashment   of  leave  छुट्ट� का नकद�करण / छुटृट�  भनुाना  
Education  Training  Expenses   �श�ा प्र�श�ण व् यय  
Export  �नयार्त  



 

Export Duty  �नयार्त शलु् क  
Electricity&  water  Charges �वद्यतु एव ंजल प्रभार  
Entertainment  Expenses  आ�तथ् य  व् यय  
Field  allowance फ�ल् ड भत् ता  
Foreign  tour  Expenses   �वदेश दौरा व् यय  
Fumigation  Charges  धूमर्न  प्रभार  
Ginning  &  processing  charges िज�नगं एव ंससंाधन प्रभार  
Ginning  charges  िज�नगं प्रभार 
Grading  charges वग�करण प्रभार  
Guest  house अ�त�थ गहृ  
Godown  गोदाम  
Guest  House  Expenses  अ�त�थ गहृ  व् यय  
Guest  House  Receipts  अ�त�थ गहृ प्रािप्तयॉ ं
Insurance बीमा  
Insurance  Premium  बीमा प्री�मयम  
Intransit  Insurance  Premium  मागर्स् थ बीमा प्री�मयम  
Insurance   Other  अन् य बीमा  
Insurance   Godown  गोदाम बीमा  
Inland   Tour देशी दौरा  
Interim  Relief  अतं�रम सहायता  
Incentive  facilities   to  staff  for  sterilization बधं् यीकरण हेत ुकमर्चा�रय� के �लए प्रोत् साहन  

स�ुवधाय�  
Interest ब् याज  
Income आय  
Labour  / Hamali charges  मजदरू� / हमाल� प्रभार  
Leave  salary  contribution छुट्ट� वेतन अशंदान  
Lunch  allowance  भोजन भत् ता  
Labour  charges  (Casual  labour) मजदरू�  प्रभार (न�ैम��क  मजदरू) 
L  . T . C .  (Leave  Travel  Concession ) छुट्ट� �रयायत यात्रा  
Liverise   to  Staff कमर्चा�रय� को  व�दर्यॉ ं 
Licence   fees लाइस�स शलु् क  
Legal  &  professional  fees  �व�ध और व् यावसा�यक शलु् क  



 

Loss  on  sale  of  assets प�रसपं��य� क� �बक्र� पर हा�न  
Mandi  Dalali  मडंी दलाल�  
Market  fees /  cess बाजार शलु् क / कर  
Medical  Expenses �च�कत् सा व् यय  
Miscellaneous  Income �व�वध  आय 
Miscellaneous   Expenses  �व�वध व् यय  
Notice  pay  received प्राप् त नो�टस वेतन 
Opening  Stock  आरं�भक  स् टॉक  
Octroi चुंगी  
Other  processing  charges  अन् य ससंाधन प्रभार  
Octroi  charges  चुंगी प्रभार  
Officiating  allowance स् थानापन् न भत् ता  
Overtime  allowance समयोप�र भत् ता  
Other  allowance अन् य भत् ता  
On  fixed  loans (Govt. loan)   �नयत ऋण पर (सरकार� ऋण ) 
Others अन् य  
Office  Expenses कायार्लय व् यय  
Officiating   allowance स् थानापन् न भत् ता  
Profit  & Loss  account लाभ और हा�न लेखा  
Purchase   of  Bales   गाँठ� क� खर�द  
Purchase  खर�द 
Purchase  of  kapas  कपास  क�  खर�द 
Purchase  of  lints रूई क�  खर�द 
Purchase  Tax  खर�द कर  
Pressing   charges पे्र�सगं  प्रभार  
Passing  charges पा�सगं प्रभार  
Personal  pay  वयैिक्तक  वेतन  
Postage, Telegrams , &  telex  डाक , तार एव ंटेलेक् स  
Printing  &  stationary  छपाई एव ंलेखन सामग्री  
Public  Relation  & Publicity  जनसपंकर्  और प्रचार  
Provision  for  Doubtful  Debts  &  advances  स�ंदग् ध ऋण� एव ंअ�ग्रम� के �लए प्रावधान  



 

Provision  on  export  claim �नयार्त दावे के �लए प्रावधान  
Provision   for  Taxation कराधान के �लए प्रावधान  
Profit  on sale  of assets प�रसपं��य� क� �बक्र� पर लाभ  
Provision   for  Doubtful  Debts. स�ंदग् ध ऋणो्ं के �लए प्रावधान  
Professional   fees  व् यावसा�यक शलु् क   
Retrechment / Compensation  allowance छँटनी / ��तप�ूत र् भत् ता  
Rent  �कराया / भाड़ा  
Rent  office कायार्लय �कराया  
Rent  Residential  आवासीय �कराया  
Rail  /  Road  Freight रेल / सड़क भाड़ा  
Rates  &  Taxes दर और  कर  
Remuneration  to  auditors  लेखा पर��क� को पा�रश्र�मक  
Repairs   &  Renewals मरम् मत एव ंनवीकरण  
Stacking / Hamali  थप् पी लगाना / मजूर�  
Sales- Tax �बक्र� कर  
Stacking  & distacking  charges थप् पी लगाना / तोड़ना प्रभार  
Stamping / Marking  charges ठप् पा लगाना / ठापा  लगाई प्रभार  
Stitching  charges �सलाई प्रभार  
Salary  allowance  &  Bonus वेतन भत् ता एव ंबोनस  
Staff   wages  स् टॉफ  मजदरू�  
Staff  benefit   fund  Expenses कमर्चार� लाभ �न�ध व् यय  
Selling , Distribution  &  Forwarding  Expenses �बक्र� / �वतरण और  अगे्रषण व् यय  
Sales  ( export )  �वक्रय (�नयार्त)  
Survey  &  Supervision  charges सव��ण एव ंपयर्वे�ण प्रभार  
Sample   Testing  नमनूा पर��ण  
Staff   Car  Expenses  स् टॉफ कार व् यय  
Stock  Transefer ( Inward ) स् टॉक अतंरण (आंत�रक )  
Sales �वक्रय / �बक्र�  
Sales  of  F. P. Bales  -  Domestic  पणूर्ब�ंधत गॉठं� का �वक्रय ( देशी ) 

 
Sales  of  kapas कपास क� �बक्र�  



 

Sale   of  cotton  seed  �बनौले  क� �बक्र�  
Sale   of  lint रूई क� �बक्र�  
Security Deposit  forfeited जमानत  रा�श जब् त क�  गई 
Service  charges सेवा प्रभार  
Storage  charges भडंारण प्रभार  
Trade  Expenses व् यापार व् यय  
Tax   Audit  fees कर, लेखा पर��ा शलु् क  
Telephone  Expenses  टेल�फोन खचर्  
Tarpaulin  written  off बट्टे  खात े डाला गया ताड़पत्र  
Tender  fees �न�वदा शलु् क  
Travelling  Expenses यात्रा व् यय  
Weighment  Charges  तलुाई प्रभार  
Washing  allowance धुलाई  भत् ता  
 

 



बजट शब् दावल�  

Budget  Terminology  
 

Capital  employed  �व�नयोिजत पूँजी  
Capital  structure पूँजी  सरंचना  
Carrying  charges  लदान / रख – रखाव प्रभार  
Carried  forward आगे लाया गया  
Cash  credit  limit नकद ऋण सीमा  
Credit  outstanding  बकाया ऋण  
Contingent  Liability  आकिस्मक देयता  
Current  Liability वतर्मान देयता  
Current   Assets वतर्मान प�रसपं��यॉ ं 
Chartered   Accountants  सनद� लेखपाल  
Current  Assets – Loans  &  Advances  वतर्मान प�रसपं��यॉ ं– ऋण एव ंअ�ग्रम  
Considered  good शोध् य समझे गये  
Considered   doubtful स�ंदग् ध समझे गये  
Certification   work   प्रमाणन कायर् 
Cost   and  trade  trends मलू् य / लागत और  व् यापार प्रव�ृ�यॉ ं 
Cost  of  sales  �बक्र� क� लागत  
Demand मॉगं  
Deferred  revenue  expenditure   अस् थ�गत  राजस् व व् यय  
Deposit जमा रा�श  
Depreciation   written  off मलू् यह्रास  बट्टे खात ेडाला गया   
Debit  Outstanding  नामे बकाया  
Debit  Advice नामे सचूना  
Debit  Entry  नामे प्र�विष्ट  
Estimated   Production  अनमुा�नत  उत् पादन 
Entertainment   Expenses आ�तथ् य व् यय  
Equity  इिक्वट�  
Fixed   Assets �नयत प�रसपं��यॉ ं 
Financial   position  �वत् तीय िस्थ�त  
Groupings वग�करण  



Govt. loan  instalment सरकार� ऋण �कश् त  
Interest   accured  and  due प्राप् त और देय ब् याज  
Liquidity  and  Solvency प�रसमापकता और शोधन – �मता  
Managerial  Remuneration प्रबधंक�य पा�रश्र�मक  
Manpower  Development  मानवशिक्त �वकास  
Non-  mill  consumption  �मलेतर उपभोग  
Outstanding  Advances  बकाया अ�ग्रम  
Opening  Balance आरं�भक शषे  
Overdraft ओवरड्राफ्ट 
Observation �नर��ण  
Outstanding  Liability   बकाया देयताय�  
Office  Equipments कायार्लय  उपस् कर  
Plant  &  machinery  सयंतं्र और मशीनर�  
Profit  brought  down नीचे लाया गया  लाभ  
Physical    verification  भौ�तक सत् यापन  
Provisional  Accounts अस् थायी लेखा  
Paid- up- Capital प्रदत् त पूँजी  
Quarterly  Monthly  Trading  A/c. �तमाह� मा�सक व् यापार लेखा  
Realisable  Value वसलू� योग् य मलू् य  
Revalued पनुमूर्ल् यां�कत  
Restructuring   of  Share  Capital  शयेर पूँजी क� पनुस�रचना  
Reserves  and  Surpluses प्रार��त �न�धयॉ ंऔर अ�धशषे  
Review   of  overhead  Expenses  ऊपर�    खचर् क� समी�ा  
Statutory  Auditors सां�व�धक  लेखापर��क  
Supplementary  Report अनपुरूक �रपोटर्  
Stock  Valuation  माल / स् टॉक मलू् याकंन  
Sundry Debtors   �व�वध देनदार  
Sundry  Creditors �व�वध लेनदार  
Secured  Loans   र��त ऋण / जमानती ऋण 
Schedules अनसुचूी / सचूी  
Sundry  Advances �व�वध अ�ग्रम  
Sundry  Expenses �व�वध व् यय  



 

सतकर् ता शब् दावल�  
Vigilance  Terminology 
 

Admission  of  guilt  दोष  स् वीकार करना  
Adjournment  स् थगन  
Allegation  आरोप  
Argument  तकर्   
Anonymous अनाम  
Applettee Authority अपील�य / पनुवार्द� अ�धकार�  
As  evident  from  . . . . से स् पष् ट है  
Budgeted   out-  turn  अनमुा�नत उतारा  
Carrying  charges   लदान प्रभार  
CCI  (CDA) Rules   भाक�न ( आचरण अनशुासन अपील ) �नयमावल�  
Climate  जलवाय ु 
Climatic  conditions  जलवाय ुसबंधंी िस्थ�त  
Connivance �मल�भगत , साठ – गाँठ  
Concurrance सहम�त  
Criminal  investigation  अपरा�धक जॉचं  
Cross-  examination  प्र�तपर��ा  
Contravention  of  rules  �नयम� का उल् लघनं  
Counter  check  प्र�त – जॉचं  
Common  proceedings  सयंकु् त कायर्वाह�  
Defence  Assistance  बचाव सहायक  
Delinquent  official  दोषी कमर्चार�  
Deposition  सा� य गवाह�  
Disciplinary  authority अनशुास�नक प्रा�धकार�  
Disciplinary  action अनशुास�नक कारर्वाई  
Discrepancy �वसगं�त  
Downward  trend �गरावट क� प्रव�ृ�  
Examination  पर��ा / जॉचं  



 

Examination  - in – chief  प्रमखु – जॉचं  
Experimental  out – turn  प्रयोगात् मक उतारा  
Exercise  of powers शिक्तय� का प्रयोग , अ�धकार� का उपयोग  
Ginning  &  Pressing  िज�नगं व पे्र�सगं 
Inquiry  Authority  जॉचं प्रा�धकार�  
Inquiry  Officer जॉचं अ�धकार�  
Investigation  जॉचं  
Irregularities  अ�नय�मतताऍ ं 
Joinder  of  charges आरोप� का सयंोजन  
Lacuna  क�मयॉ ं/ �रक् त स् थान  
Leading question सचूक प्रश् न  
Listed  documents  सचूीगत दस् तावेज 
Loosing / gaining of  moisture  नमी का घटना बढ़ना  
Major  penalty बड़ा दण् ड  
Manipulation  हेर – फेर घोटाला  
Matured प�रपक् व / तयैार / देय  
Memorandum  of  Chargeseet आरोप – पत्र �ापन  
Micronaire मायक्रोनेयर  
Misappropriate द�ुवर्�नयोग  
Miscellaneous  items �व�वध मद�  
Misjoinder दसु् सयंोजन  
Natural  justice सहज न् याय , नसै�गर्क न् याय  
Oral  Inquiry  मौ�खक जॉचं  
Preliminary  Inquiry प्राथ�मक जॉचं  
Prejudice प�पात , पवूार्ग्रह , प्र�तकूल  
Prosecution अ�भयोजन  
Presenting  officer प्रज��टगं अ�धकार� / पेशकर अ�धकार�  
Prosecution  witness अ�भयोजन सा� य / गवाह  
Pseudonymous कृतकनाम  
Read  over  and  accepted  as  correct पढ़ा गया और सह� पाया गया  
Realistic  यथाथर् वास् त�वक  
Re- examination   पनु: पर��ा , पनुपर्र��ण  



 

Recorded warning  अ�भ�ल�खत चतेावनी  
Review  appeal  समी�ा ,अपील , पनुवार्द  
Revocation  प्र�तसहंरण रद्द करना  
Shortages  क�मयाँ  
Show  cause  notice कारण बताओं नो�टस  
Specified  �न�दर्ष् ट  
Subsistance  allowance �नवार्ह भत् ता  
Statement  of imputation  of misconduct                  
or  misbehavior  

दरुाचार अथवा दवु् यर्वहार क� �ववरणी  

Suspension �नलबंन  
Suspended �नल�ंबत  
Temperature  fluctuation तापमान उतार – चढ़ाव 
Trial  out – turn  पर��ण उतारा  
Ulterior  motive अतंरस् थ प्रयोजन  
Variation �व�भन् नता / अतंर  
Vigilance  point  of  view  सतर्कता क� दृिष्ट से  
Weighment  वजन  
Whole  time सारा समय / परूा समय  
With  comulative  effect  सचंयी / उपचयी प्रभाव के साथ  
Without  cumulative  effect  सचंयी / उपचयी प्रभाव के �बना  
Writ  Petition  या�चका  
Written  brief �ल�खत सार  
 



एक से अ�धक अथर्वाले दै�नक उपयोग के कुछ शब् द िजनका  

सदंभार्नसुार सावधानीपवूर्क प्रयोग करना चा�हए   

Words with more than one meaning should  be used with care as per contex t 
 
Accommodation आवास / सहायता  
Account लेखा / खाता  
Act कायर् करना / अ�ध�नयम  
Address पता / अ�भभाषण / सबंोधन / मानपत्र /अ�भनदंन 

पत्र  
Administration प्रशासन / प्रबधं  
Advance अ�ग्रम / ऋण / आगे  
Allowance भत् ता / छूट  
Amount रा�श / मात्रा  
Appreciation वदृ्�ध /मलू् य  वदृ्�ध / गणु �ववेचन  
Article अनचु् छेद / सामग्री / अतं�नर्यम  
Attach  सलंग् न / कुक�  
Authority प्रा�धकार� / प्रा�धकरण / प्रा�धकार  
Duty शलु् क / कतर्व् य  
Economy �मतव् ययता / अथर् – व् यवस् था  
Endorse पषृ् ठांकन / बेचान – करना / परांकन  
Entertain �वचार / सत् कार करना  
Exchange आदान – प्रदान /�वदेशी मदु्रा / �वदेशी �व�नमय  
Commission  आयोग 
Firm फमर् /पक् का / दृढ़ 
Freight माल भाड़ा / माल  
Grant अनदुान / देना  
Credit शे्रय / जमा / साख / ऋण / प्रत् यय  
Charge प्रभार / कायर्भार / चाजर् करना /  आरोप  
Change प�रवतर्न / रेजगार�  
Delivery सपुदुर्गी / �वतरण / जन् म देना  



 

Discharge सेवा मकु् त करना / अदा करना  
Draft ड्राफ्ट / प्रारूप  
Increment वदृ्�ध / वेतन वदृ्�ध  
Interest रू�च / �हत / लाभ / ब् याज  
Issue प्रश् न/ मामला / जार� करना /अकं (प�त्रका आ�द का )  
Major प्रमखु / वयस् क  
Matter मामला / पदाथर् / �वषयवस् त ु 
Measure उपाय / माप  
Minor अवयस् क / लघ ु/अप्रधान  
Minority अल् पमत /अवयस् कता / अल् पसखं् यक  
Nominal नाममात्र / बाध् यता / दा�यत् व  
Obligation आभार / बाध् यता / दा�यत् व  
Office कायार्लय / पद  
Official सरकार� / अ�धकार�  
Policy पॉ�लसी / नी�त  
In order �नय�मत / क्रमबद्ध  
Over  due अ�तदेय / परुाना / बाक�  
Paid  अदा �कया गया / वेतन भोगी  
Pass पास / पा�रत करना  
Periodical   आव�धक / प�त्रका  
Plan   आयोजना / खाका  / योजना  
Post  पद/ स् थान / डाक / दजर् करना / पद पर �नयकु् त करना  
Posting �नयोजन / तनेाती / इन् दराज / डाक म� डालना  
Present भ�ट / उपिस्थत करना / पेश करना  
Provision उपबधं / प्रावधान / शतर् / सामग्री  
Resume पनु: आरंभ करना /सारवतृ् त   
Return प्र�तफल / वा�पस करना  
Service सेवा / व् यवस् था / शा�मल  
Settlement �नपटान / समझौता / बदंोबस् त / भगुतान  
Sign सकेंत / हस् ता�र  
Slip  पच� / चूक  
Special  Issue �वशषे �नगर्म / �वशषे �वषय / �वशषेांक  



Spread क�मत /लागत /अतंर /प्रथम  
External  Loan �वदेशी ऋण / बाह्य ऋण  
Management प्रबधं / प्रबधंकतार्  
Maturity प�रपक् वता / प्रौढ़ता /अव�ध समािप्त  
Public लोक / सावर्ज�नक /सरकार� / जनता  
Production उत् पादन / प्रस् ततु करना  
Negotiate बातचीत (समझौत ेक�), पराक्रमण 
Leave छुट्ट� / अनमु�त  
Object पदाथर् / �वषय /प्रयोजन / ल� य / आप�� उठाना  
Obligatory बाध् यकर / अ�नवायर्  
Occupation धंधा / कब् जा  
Payment भगुतान / अदायगी  
Order आदेश / क्रम / व् यवस् था  
Outstanding बकाया /उत् कृष् ट  
Correspondent सवंाददाता / प्र�त�न�ध  
Parent मलू /माता – �पता  
Pay  वेतन / देना / अदा करना  
Plant  सयंतं्र / पौधा  
Plot  रूपरेखा / आलेख /भ�ूम का टुकड़ा / षड्यतं्र  
Point  �बन् द ु/ अकं / स् थल  
Premium �कस् त /प्री�मयम  
Principal  प्रधान / मखु् य / प्रधानाचायर् / मलू धन  
Release �नगर्मन / मकु् त करना / �रहाई / जार� करना  
Retired �वमो�चत / सेवा �नवतृ् त  
Right सह�/ अ�धकार  
Save अन् यथा / बचना  
Scale मान / पमैाना 
Security प्र�तभ�ूत / सरु�ा / जमानत  
Society स�म�त / समाज  
Spot  स् थान / हािजर / तत् काल  
Statement कथन / बयान / �ववरण  
Statistics सांिख्यक� / आकंड़ े 



  

Supplement अनपुरूक / प�र�शष् ट  
Temporary  accommodation अस् थायी �व��ीय सहायता / अस् थायी आवास  
Tenure पट्टा / कायर्काल  
Title शीषर्क / उपा�ध  
Transaction सचंालन /लेन – देन  
Transfer बदल� / स् थानान् तरण /अतंरण / हस् तातंरण  
Uniform एक समान / वद�  
Subscribe समथर्न करना / ग्राहक बनाना / अ�भदान करना  
Technical  तकनीक� / पा�रभा�षक  
Tenancy �करायेदार�  



मंत्रालय� क� सूची  

List of Ministries 
 
Ministry  of  Agriculture कृ�ष मतं्रालय  
Ministry  of  Commerce वा�णज् य मतं्रालय  
Ministry of Communication  सचंार मतं्रालय  
Ministry of  Defence  र�ा मतं्रालय  
Ministry of   Education  and  Social  Welfare  �श�ा और समाज कल् याण मतं्रालय  
Ministry of  Electronics  इलेक् ट्रा�नक� मतं्रालय  
Ministry of  Energy  ऊजार् मतं्रालय  
Ministry of    Environment  and  Forests  पयार्वरण और वन मतं्रालय  
Ministry of    External   Affairs  �वदेश मतं्रालय  
Ministry of  Finance  �वत् त मतं्रालय  
Ministry of   Food  and  Civil  Supplies  खाद्य और नाग�रक प�ूत र् मतं्रालय  
Ministry of  Foreign  Trade  and  Supply  �वदेश व् यापार और प�ूत र् मतं्रालय  
Ministry of  Health  and  Family  Welfare  स् वास् थ् य  और प�रवार कल् याण मतं्रालय  
Ministry of   Home  Affairs  गहृ मतं्रालय  
Ministry of   Human  Resource  Development मानव ससंाधन �वकास मतं्रालय  
Ministry of    Industry  उद्योग मतं्रालय  
Ministry of    Industrial Development  Internal                                
Trade and  Company  Affairs  

औद्यो�गक �वकास , आंत�रक व् यापार और कम् पनी 
कायर् मतं्रालय  

Ministry of    Information  and  Broadcasting सचूना और प्रसारण मतं्रालय  
Ministry of     Labour श्रम मतं्रालय 
Ministry of    Law and Justice  �व�ध और न् याय मतं्रालय  
Ministry of   Parliamentary  Affairs   ससंद�य कायर् मतं्रालय  
Ministry of   Personnel , Public Grievances  & 
Pensions  

का�मर्क , लोक �शकायत तथा प�शन मतं्रालय  

Ministry of   Petrolium  and  natural  Gas     पेट्रो�लयम और प्राकृ�तक गसै मतं्रालय  
Ministry of    Planning  योजना मतं्रालय  
Ministry of   Programme  Implementation  कायर्क्रम कायार्न् वयन मतं्रालय  
Ministry of   Railways  रेल मतं्रालय  

Ministry of   Science  and Technology  �व�ान और प्राद्यो�गक� मतं्रालय  



Ministry of   Shipping  and  Transport  जहाजरानी तथा प�रवहन मतं्रालय  
Ministry of   Space  अतं�र� मतं्रालय  
Ministry of   Steel  and  Mines  इस् पात और खान मतं्रालय  
Ministry of   Textile  वस् त्र मतं्रालय  
Ministry of  Tourism  पयर्टन मतं्रालय  
Ministry of   Transport प�रवहन मतं्रालय  
Ministry of  Urban  Development  शहर� �वकास मतं्रालय  
Ministry of   Water  Resources जल ससंाधन मतं्रालय  
Ministry of   Welfare कल् याण मतं्रालय  



प्रशासन म� प्रयुक् त ले�टन शब् द� के �हदं� रूप  

Hindi  forms  of  the  Latin  words  used  in Administration 
 

Ab initio  आरंभ से  
Actus   reus  दोषपणूर् कायर् , आपरा�धक कायर् 
Ad  hoc  तदथर्  
Ad  infinitum �नरव�ध , हमेशा  के �लए  
Ad  Libitum यथेच् छ  
Ad interim अन् त: काल�न  
Adl item  वादाथर्  
Ad  valorem  मलू् यानसुार  
Alibi  अन् यत्र उपिस्थत होने का बहाना ,अन् यत्र िस्थती 
Alieno  solo  अन् य  क� भ�ूम पर  
Aliter अन् यथा  
Animus आशय , अ�भप्राय  
,Animus  possidendi कब् ज े का आशय  
Animus  revertendi  प्रत् यागमन का आशय  
Autro fois   convict दोष मिुक्त  
Autro  fois  acquit पवूर् दोष �सिध्द  
Bona  fide  सद्भाव से , सद्भभाव पवूर्क   
Carte  blanche पणूार्�धकार 
Causa  causans  �नकटतम  कारण 
Causa  sine  qua  non  वह  कारण िजसके �बना घटना नह�ं हो सकती थी 

Causus  belly यदु्ध का कारण  
Contra के �वरूद्ध  
Corpus  delicti  अपराध सार 
Coup d’etat राज् य क्रा�ंत , राज् य का तख् ता उलट देना   
Damnum  sine  (absque) injuria  �बना  ��त के  हा�न 
Data  आधार सामग्री  



 

De facto  वस् ततु: , वास् त�वक  
De  jure �व�धत  , काननून  
Delegatus  not  potest  delegare प्रत् यायोिजत शिक्त का और आगे प्रत् यायोजन  नह�ं 

हो सकता 
De  Novo  नये �सरे से 
Ejusdem generis  उसी �कस् म या प्रकार का उसी �कस् म या प्रकार का 
Ex  gratia  अनगु्रह रा�श  
Ex nudo pacto non oriur actio  �बना प्र�तफल के करार पर कोई कारर्वाई नह�ं होती  
Ex  officio पदेन  
Ex  pacto  illicito non oritur action अवधै करार के आधार पर कोई कारर्वाई नह�ं होती  
Ex  parte एकप�ीय  
Ex post  facto  काय�त् तर , भतूल�ी प्रभाव 
Ex  turpi causa अधम कायर् से  
Factum  Valet कायर् सपंन् न होने पर वह वधै माना जाता है  
Falsus in  uno , falses  in  omnibus एक  बात म� �मथ् या तो सब म� �मथ् या  
Fait  accompli सम् पन् न कायर्  
Fait  justitia न् याय �कया जाये  
Fait  justitia ruat Coelum न् याय �कया ह� जाना चा�हए चाहे कुछ भी हो  
Functus  officio  पदकायर् – �नवतृ् त  
Ibidem वह� , वह�  
Ignorantia legis  neminem  excusat �व�ध क� अन�भ�ता कोई बहाना नह�ं है  
In extenso स�वस् तर , �वस् तार से  
In  forma  pauperis  अ�कंचन के रूप म� 
In  limine आरंभ म� ह�  
In  loco parent/s माता – �पता के स् थान म�  
 In  memorium स् म�ृत म�  
In  pari  delicto एक समान दोषी  
In pari  materia समान �वषय म�  
In  personam व् यिक्त सबंधंी  
Injuria  sine  damno �बना हा�न के ��त  
Intelligible differentia सगु्राह्य अतंर  
Inter  alia  अन् य बात� के साथ  



 

Inter  set  परस् पर , आपस म� 
In  toto पणूर्त: परू� तरह से  
Intra vires �व�धवत ्
Ipso Facto इसी बात से , तथ् यानसुार  
Ipso  jure �व�ध – अनसुार  
Lis pendens  �वचाराधीन बाद  
Lacus  standi सनेु जाने का अ�धकार  
Mala  fides कदाशयता, दभुार्वना 
Mala  in  se  स् वत: दोषपणूर्  
Mala  prohibita �व�ध �नषधे के कारण दोषपणूर्  
Mens  rea अपरा�धक मन: िस्थ�त  
Mesne   profits अन् त:काल�न  लाभ  
Modus  operandi कायर् प्रणाल�  
Mutatis  mutandis यथावश् यक प�रवतर्न स�हत  
Nexus सम् बन् ध  
Non  compos  mentis �वकृत �चत् त  
Notabane  (N. B.) �वशषे ध् यान द�िजए  
Novos  actus  interveniens मध् यवत� नवीन कायर्  
Obiter  dicta �नणर्य के �लए आवश् यक काननूी मत  
Pari  passu  समग�त से समरूप  
Pendente  lite वादकाल�न , मकुदमे के दौरान  
Per  annum  प्र�त वषर्  
Per  Capita  व् यिक्तवार , प्र�त व् यिक्त  
Per  diem प्र�त �दन  
Per  mensem मा�सक , प्र�तमास  
Per  stripes  शाखावर 
Persona  designata नामाद्�द व् यिक्त  
Persona  grata ग्राहक व् यिक्त , स् वीकायर् व् यिक्त  
Persona  non  grata अग्राह्य व् यिक्त , अस् वीकायर् व् यिक्त  
Prima facie प्रथम दष् ट्या , प्रत् य�त:  
Pro  rata अनपुातत:  
Pros  and  cons प� – �वप�  



 

Pro  tanto उस सीमा तक  
Proprio  vigore स् वबल से  
Quid  proquo  ( benefit  theory) बदला  
Quode  vide जो दे�खए  
Raism  d’etro  (reason  or  justification  for ) अिस्तत् व का कारण  
Reductio  ad absurdum �नरथर्क प�रणामी , असगं�त प्रदशर्न  
Res  gestae सबं�ंधत तथ् य और कायर्  
Res  ipsa  loquitur स् वय ंप्रमाण  
Res nullius स् वा�मह�न  सम् प��  
Sine  die अ�निश्चत काल के �लए  
Sine  qua  non  अ�नवायर् शतर्  
Solatium सांत् वना के तौर पर ��तप�ूत र् , तोषण , मआुवजा  
Status  quo  यथापवूर् िस्थती  
Sub  judice न् यायाधीन  
Supprressio verl , Suggestio  falsi  सत् य का गोपन , असत् य का सझुाव  
Sui  Juris  �व�ध – स�म , आत् माधीन , स् वाधीन  
Uberrimae  fide परम �वश् वास  
Ubi   jus  ibi  rebedium   जहॉ ंअ�धकारन है, वहॉ ंउपचार भी है  
Ultra  vires अ�धकारातीत , अ�धकार के परे  
Viva voce मौ�खक पर��ा , मौ�खक रूप से  



क्रय-�वक्रय शब् दावल� 
Sales & Purchases Terminology 

 
Agreement अनबुधं, करार  
Approval  अनमुोदन 
Actual  out-turn वास् त�वक उत् तारा  
Actual  shortage  वास् त�वक कमी  
Auction नीलामी  
Arrival आमद, आवक  
Ascertained स�ुनिश्चत �कया  
Accumulation सचंयन, ढेर, सगं्रह  
Additional  credit  अ�त�रक् त साख  
Analysis  �वश् लेषण  
Assessment  �नधार्रण  
Admissibility  मान् यता, प्रमा�णकता, ग्राह्यता  
Alarming �चतंाजनक 
Assurance  गारंट�, आश् वासन, बीमा  
Allocation  आबटंन  
Average rate औसत दर  
Actual  weight  वास् त�वक भार, वास् त�वक वजन  
Arbitration  �ववाचन, मध् यस् थता  
Average  quality  औसत गणुता, औसत दजार्  
Bales गॉठं�   
Bales  weighment  गॉठं� का तौल  
Full  pressed  Bales (F.P.Bales) पणूर्त: ब�ंधत गॉठं�   
Bales  unsold  अन�बक� गॉठं�   
Bales approved  अनमुो�दत गॉठं�   
Bidding  slip  नीलामी पच�  
Budgeted expenses  अनमुा�नत खचर्  
Base rate  आधार दर  

 

  



Below   average quality  औसत गणुता से नीचे  
Buyer’s  Account  खर�ददार का खाता  
Cotton  purchase  कपास  खर�द�  
Cotton  seed  �बनौला, कपा�सया 
Crop  year  फसल वषर्, उपज वषर्  
Cotton  seed  invoice �बनौला बीजक  
Cotton  seed  stock  position,  Daily  दै�नक �बनौला भडंारण िस्थ�त  
Cotton  seed  sales  contract  �बनौला �बक्र� स�ंवदा  
Cotton  seed  stock & sales  Register  �बनौला भडंारण  व �बक्र�  बह�  
Carrying   charges  वहन प्रभार/रख-रखाव खचर्  
Cotton  seed  statement,  weekly  साप् ता�हक �बनौला �ववरणी  
Credit  balance  शषे ऋण  
Constrained  प्र�तब�ंधत, कृ�त्रम, �नरूद्ध  
Confidential  reports  गोपनीय प्र�तवेदन  
Context सदंभर्  
Category  शे्रणी  
Consortium सहयोग, सघं, सकंाय  
Contractual  स�ंवदा सबंधंी  
Centre  क� द्र 
Cotton  seed   rate  �बनौला दर  
Candy  क� डी, खंडी  
Cotton  seed  realizable  �वके्रय �बनौला, प्राप् य �बनौला  
Ceiling  rate  given  �नयत उच् चतम  दर  
Contract   review  स�ंवदा �ववेचन  
Commercial  price  वा�णिज्यक भाव  
Commercial  purchase  वा�णिज्यक खर�द  
Daily  kapas  purchase  report  दै�नक कपास  सखर�द  �ववरण  
Daily  labour  report  दै�नक श्र�मक  �ववरण  
Debit  balance  नामे शषे  
Deems fit  अनरुूप लगता है /उपयकु् त  
Delivery  order  सपुदुर्गी आदेश  
Discrepancies  �वसगं�तयॉ ं 
  



 

 

Deprived  व�ंचत 
Deterioration  गणुह्रास  
Delinting  �बनौले से  रूई अलग करना, डी�ल�ंटगं 
Daily  inward  register  दै�नक आवक पजंी  
Daily outward  register  दै�नक �नगर्म या जावक  पजंी  
Downward  trend  �गरावट क� प्रव�ृ�  
Declining  market  rate  �गरता बाजार, मलू् य  
Damage ��त  
Delivery  सपुदुर्गी  
Export  purchases  �नयार्त खर�द  
Estimated out-turn  अनमुा�नत उत् तारा  
Estimated  shortage अनमुा�नत कमी  
Earnest  money deposit  अ�ग्रम जमा रा�श  
Enhancement/appreciation  of  value  मलू् य वदृ्�ध  
Eligible  उपयकु् त, योग् य, पात्र  
Flouting  the  instruction अनदेुश� क� अव�ा  
Hypothecation रेहन रखना, बधंक  
Honour  cheque  चैक स् वीकार करना  
Heap  proforma दडा प्रोफामार्  
Hamals मजदरू, हमाल  
Heap दडा 
Heaping  दडा लगाना  
Heapwise  result  दडा प�रणाम  
Hessian  cloth टाट/है�सयन कपाड़ा  
Heavy  losses भार� हा�नयॉ ं
Gunny  bags बो�रयॉ ं 
Ginning  ओटाई  
Godown भडंार, गोदाम  
Grading  शे्रणीकरण, को�टकरण, वग�करण  
Generator  facility  जेनरेटर  क� स�ुवधा  
Guidelines मागर्दशर्न  
Iron hoop  आयनर् हूप  

 

 



 

Insurance  बीमा  
Insurance  premium बीमा  �कश् त  
Insured  return  बीमाकृत लाभ  
Incidental  charges  प्रास�ंगक व् यय  
Imprest  money  अ�ग्रम रा�श  
Intervene  व् यवधान डालना/हस् त�ेप करना/मध् यस् थता करना  
Inadmissibility अस् वीकायर्ता/अग्राह्यता  
Implement  कायार्िन्वत करना  
Indifferent  attitude �नष् प� अथवा  उदासीन  रवयैा  
Insurance  statement, weekly  साप् ता�हक बीमा �ववरणी  
Information  letter, saude सौदा सचूना पत्र  
Jurisdiction अ�धकार  �ते्र  
Kapas  bora  picking  कपास बोरा �प�कंग 
Kapas pala कपास पाला 
Kapas  rotator कपास  रोटेटर  
Kapas  bag  कपास बोरा  
Kapas  input कपास �नवेश 
Kapas  output कपास उत् पादन  
Kapas  purchase  payment  bill कपास खर�द भुग्तान  �बल  
Kapas  weighment कपास तौल/वजन 
Kapas  lifting  कपास उठाना  
Kapas  feeding  machine कपास फ��डगं मशीन  
Kapas (raw cotton) sample कपास नमनूा  
Kapas  weighment  Register कपास तौल बह�  
Kapas  heap  कपास दडा  
Kapas  opener  कपास ओपनर 
Kapas  purchase  payment  bill कपास खर�द भगुतान �बल  
Loading /Unloading चढाना/उतारना  
Late  lifting  charges  �वलबं शलु् क/देर� से उठाने का शलु् क  
Lint रूई  
Lint  percentage रूई प्र�तशत  
  



Lot लॉट 
Labour  attendance  register, weekly साप् ता�हक श्र�मक उपिस्थ�त  पजंी  
Lint  selection रूई चयन  
Lint  pala  रूई पाला  
Lint  market  rate  रूई बाजार दर  
Lint  parity  रूई अनरुूपता  
Mandi  tax  payment  मडंी कर  भगुतान  
Mandi  slip  मडंी न�द  
Manual  of  accounts लेखा  �नयम  पिुस्तका  
Market  highest  rate बाजार  क� उच् चतम  दर  
Market  lowest  rate बाजार  क� न् यनूतम  दर 
Market  position  बाजार िस्थ�त /रुख  
Market  rates  of F.P. Bales पणूर् ब�ंधत गॉठं�  क� बाजार दर  
Market  trend  बाजार प्रव�ृ� 
Marking माकर् /ठप् पा  
Medium  term  मध् यम अव�ध/�मयाद  
Modification सशंोधन  
Momentum सवेंग /ग�तमात्रा 
Negative  reply  नकारात् मक उत् तर  
Negotiation मोल-तोल 
Name  of  seller  �वके्रता का नाम 
Name  of  buyer  खर�ददार का नाम  
Name  of  cultivator �कसान का नाम  
Out  turn  उत् तारा  
Over  leaf पन् ने के दसूर� ओर  
Outstanding  बकाया  
Priority  basis  प्राथ�मक आधार  
Positively  अवश् य, �नश् चय ह�  
Patronise  सरं�ण, प्रोत् साहन, ग्राहक होना  
Prefix उपसगर्, पवूर्  प्रत् यय  
Proceed उत् पन् न होना, अग्रसर होना  
Progressive  purchases  क्र�मक खर�द  

 

 

  



Previous  purchase  पवूर्वत�  खर�द  
Proforma expenses प्रोफामार् व् यय  
Prevailing  प्रच�लत 
Proposition  प्रस् ताव, प्रस् ता�वत   
Prorata   यथानपुात  
Pressing  दबाई/(पे्र�सगं) 
Pala making  पाला एक�त्रत  करना  
Processing  ससंाधन  
Packing  बॉधंना, बँधाई 
Padtar per candy  पडतार प्र�त खंडी  
Progressive  padtar  per candy  क्र�मक पडतार प्र�त खंडी  
Provisions  प्रबधं/व् यवस् था /प्रावधान 
Payment  भगुतान  
Packing  pressing of bales  गॉठं� को बॉधंना 
Participation  �हस् सेदार�, सहभा�गता  
Purchases  खर�द  
Purchase  report  खर�द�  �रपोटर्  
Purchase  review  खर�द� समी�ा  
Purchase bill  खर�द �बल  
Purchase telegram  खर�द-तार  
Purchase  strategy/Policy  खर�द-नी�त  
Premium  �कश् त  
Quantum  मात्रा  
Quotation �नवे�दत, भाव/दर/उद्धरण  
Queries  पछूताछ  
Quantity  प�रणाम, रा�श, मात्रा 
Quality  गणुता  
Roller gin  रोलर ओटनी  
Review  समी�ा  
Contract review  स�ंवदा समी�ा 
Review  report  समी�ा प्र�तवेदन  
Rate  दर 
  



Local market rate  स् थानीय बाजार भाव, दर  
Realizable  प्राप् य  
Realized  cotton seed  �बनौला प्रािप्त  
Report  �रपोटर्  
Weekly purchase report  साप् ता�हक खर�द �ववरण 
Fortnightly purchase report  पा��क खर�द �ववरण 
Monthly  purchase report  मा�सक खर�द �ववरण 
Recovery  वसलू�  
Roller  रोलर 
Reconciliation समाधान, सामजंस् य, �मलान  
Representation प्र�तवेदन 
Ratification अनसुमथर्न 
Recovery effected  क� गई वसलू�  
Receipt, stamped receipt  �टकट स�हत रसीद, मदु्रां�कत रसीद  
Release on credit  ऋण  पर जार� करना  
Steep increase तीव्र वदृ्�ध 
Stipulated  time  �नधार्�रत समय  
Stock/goods माल  
Stock, sold  �वक्र�त माल/बेचा गया माल  
Substantial quantity  ठोस मात्रा  
Sub-standard  स् तर से नीच े
Suffix प्रत् यय, अतंसगर्, अनलुग् न  
Summary statement सार �ववरणी  
Supervision �नर��ण  
Support price  समथर्न मलू् य  
Sweepage  बटोर� गई, बटोरन  
Sweeping/gathering  समेट लेना, बटोर  लेना  
Sales  �बक्र�  
Sales Strategy/policy  �बक्र� नी�त  
Saleable  �वके्रय 
Sample  नमनूा  
Sample advice  नमनूा सचूना  

 

  



Sample  bale नमनूा गॉठं 
Sample delivery  नमनूा सपुदुर्गी  
Sample, type  �कस् म, नमनूा  
Saw-gin  सॉ िजन  मशीन  
Schedule  अनसुचूी/ता�लका  
Scrutiny  सवंी�ा  
Season  मौसम  
Seed stuff �बनौला माल  
Serious  lapse  गभंीर चूक  
Shortage  अभाव, कमी, घाटा  
Shortage, actual  वास् त�वक घाटा  
Slip  पच�  
Specific comment �व�शष् ट �टप् पणी  
Specification  �वशषे  �ववरण  
Staking  थप् पी लगाना 
Staking, De थप् पी उतारना  
Staking, Re दबुारा थप् पी लगाना 
Staking charges  थप् पी लगाने का प्रभार  
Target  ल� य  
Tarpaulins  ताडपत्री, �तरपाल 
Testing  of  samples  नमनूा पर��ण  
Testing results  पर��ण प�रणाम  
Tender system  �न�वदा प्रणाल�  
Time barred  समय-बाहर, काल-बा�धत  
Transport memo प�रवहन पत्रक 
Transport payment  प�रवहन भगुतान  
Transit insurance  मागर्स् थ बीमा  
Transportation प�रवहन, वाहन  
Trash contents अव�शष् ट  
Trend  प्रव�ृ�  
Undertaking obtained  शपथ प्राप् त क� गई  
Unilaterally  एक तरफा, एक-प�ीय  
  



Unginned kapas िज�नगं न क� गई कपास  
Unloading  उतारना  
Upward trend  चढ़ाव क� प्रव�ृ�  
Usance bill यसेून् स �बल  
Utilisation certificate  उपयो�गता प्रमाणपत्र 
Variation अतंर  
Weekly statement  साप् ता�हक �ववरणी  
Wages मजदरू� /पा�रश्र�मक 
Warehousing  गोदाम  
Willingly  इच् छा से  
Weigh  तौलना  
Weighing  scale  तराज ू
Weight  वजन  
Weighment  book  वजन बह�  
Weighment  slip वजन पच�  
Weight of pressed bales  ब�ंधत गॉठं� का वजन  
Weight, sale  �बक्र� तौल  
 

 

 

  



प्रशास�नक शब् दावल�  
Administrative Terminology  

 
Abbreviation स�ंेप 
Ability योग् यता  
Abnormal असामान् य  
Abroad �वदेश म�  
Absentee  statement अनपुिस्थ�त �ववरण  
Absolute असीम, पणूर्, �नरपे�  
Absorb आमेलन, अवशोषण करना  
Acceptable स् वीकायर्  
Accessory उपसाधन, सहायक उपयतं्र  
Accord स् वीकृ�त  
Accordingly तदनसुार  
Accumulated   Balance स�ंचत शषे, अग्रा�हत रा�श  
Achievement उपलिब्ध  
Acknowledgement अ�भस् वीकृ�त , पावती  
Acquire अजर्न करना, प्राप् त  करना  
Actual वास् त�वक  
Addition प�रवधर्न, जोड़ना  
Additional अ�त�रक् त, अपर  
Ad  hoc तदथर्  
Adjournment स् थगन  
Adjustment समायोजन  
Advice परामशर्, सलाह, सचूना  
Affidavit शपथनामा, हलफपत्र 
Affix लगाना, जोड़ना 
Agenda  कायर्-सचूी  
Agreement समझौता , स�ंवदा 
Aided सहायता प्राप् त  
  



Allocation आबटंन, बॉटंना 
Allowance छूट, भत् ता  
Alteration प�रवतर्न  
Alternate वकैिल्पक  
Amendment सशंोधन  
Amenities सखु स�ुवधाय�  
Analogy सादृश् य  
Analysis �वश् लेषण  
Annexure अनलुग् नक, प�र�शष् ट  
Applicable लाग ू 
Applicant आवेदक  
Application आवेदन-पत्र, प्रवतृ् त होना, लाग ूहोना 
Approval अनमुोदन  
Arrears बकाया रा�श  
Assumption   of  charge कायर्भार ग्रहण  
At par सम मलू् य पर  
Authorised प्रा�धकृत  
Authority प्रा�धकार�, प्रा�धकरण  
Background पषृ् ठ भ�ूम  
Bad  Debt अशोध् य ऋण, अप्राप् य उधार रा�श  
Basic  Pay मलू वेतन  
Benefit फायदा , लाभ  
Bilateral द्�वप�ीय  
Blending �मलाना, �म�श्रत  करना  
Blocked  Capital फँसी हुई पूँजी  
Board  of  Directors �नदेशक मडंल  
Bonafied   वास् त�वक, सद्भावपणूर्  
Breach of   Contract समझौता तोड़ना  
Breach  of  discipline अनशुासन भगं करना 
Budget  provision बजट व् यवस् था  
Bulk थोक  
Bye-Law उप �नयम, उप�व�ध  
  



By-Force ज़बरदस् ती, जबरन, बलात ् 
By order of  के आदेश से  
By –product  उप उत् पाद  
By  return  post  लौटती डाक से  
By virtue of  क� है�सयत से, के आधार पर, के कारण  
By way of  के रूप म�,  फलस् वरूप  
Cadre  कॅडर, सवंगर्  
Calculation  गणना, प�रकलन  
Call for  बलुवाना  
Canalised  सरणीबद्ध  
Capacity  �मता  
Certificate  प्रमाण-पत्र  
Certificate,  Medical  �च�कत् सा प्रमाण-पत्र  
Certificate  of   fitness  आरोग् य प्रमाण-पत्र  
Certificate  of  posting  डाक पे्रषण प्रमाण-पत्र  
Certified  प्रमा�णत  
Cess उपकर  
Challan  चालान  
Channel  माध् यम, सर�ण  
Channel  through  proper  उ�चत  माध् यम द्वारा  
Charge  Sheet  आरोप पत्र  
Chronological  order  कालक्रमानसुार, तार�खवार  
Clarification  स् पष् ट�करण  
Classification  वग�करण  
Compensation  ��तप�ूत र्/मआुवजा  
Competent  Authority  स�म प्रा�धकार� 
Concerned  सबं�ंधत  
Concession  छूट/�रयायत  
Concurrence  सहम�त  
Condemn दंडनीय/�नदंनीय/अनपुयोगी  
Condone माफ करना  
Conduct  आचरण, कायर्-सचंालन  

 

  



 

 

Conduct  Rules आचरण �नयमावल�  
Confidential  गोपनीय  
Confirmation  पिुष्ट/स् थायीकरण  
Conformity  अनरुूपता  
Consent  सहम�त, स् वीकृ�त  
Consider  �वचार करना  
Consideration,  under �वचाराधीन 
Consolidated समे�कत  
Context सदंभर्, प्रसगं  
Contingency  fund  आकिस्मकता �न�ध  
Continue जार� रखना  
Controller �नयतं्रक  
Co-operative  सहकार�  
Co-ordination समन् वयन, ताल-मेल  
Correspondence  पत्राचार, पत्र-व् यवहार  
Corresponding  तदनरुूप, सगंत   
Cross  examination  प्र�त पर��ा  
Culprit  अपराधी, दोषी  
Cumulative  सचंयी  
Custom  duty  सीमा शलु् क  
Daily  Allowance  दै�नक भत् ता  
Damage  ��त , नकुसान, हा�न  
Day  to  day  work  �दन प्र�त �दन का काम, रोज का काम  
Dead  account  बदं खाता 
Dealing  Clerk  सबं�ंधत �ल�पक  
Dearness  allowance  महँगाई  भत् ता  
Debenture ऋण पत्र, �डब�चर  
Debit  नामे 
Deceased  मतृ  
Decimal  दशमलव  
Decree �डक्र�, �नणर्य   
Deduction  कटौती  
  



 

Deferred   payment  स् थ�गत  भगुतान  
Degree उपा�ध  
Delegation  of  powers अ�धकार� का प्रत् यायोजन  
Demi-Official  अधर् सरकार�, अधर् शासक�य  
Demurrage �वलबं शलु् क  
Departmental  Promotion  Committee  �वभागीय पदोन् न�त स�म�त  
Depreciation  मलू् य ह्रास  
Deterioration  �गरावट, �बगाड़, ह्रास  
Devaluation  अवमलू् यन  
Developed, under अ�वक�सत  
Devotion  कतर्व् य�नष् ठा  
Die मरना, सॉचंा  
Die  in  harness मतृ् यपुयर्न् त कायर्  
Direct  recruitment  सीधी भत�  
Disability  अपगंता, असमथर्ता  
Disadvantage  अस�ुवधा, क�ठनाई  
Disallow नामजंूर करना  
Disbursement  बॉटंना, भगुतान , �वतरण  
Disparity  असमानता, �वषमता  
Disposal  �नपटान, �नपटारा  
Distinguished  �व�शष् ट  
Diversification  �व�वधता, अनेकता 
Document  कागज-पत्र, दस् तावेज, प्रलेख 
Documentary  proof �ल�खत/कागजी प्रमाण  
Due  date  �नयत तार�ख  
Due  course,  in - यथा समय 
Duplicate  दसूर� प्र�त, प्र�त�ल�प  
Duration  अव�ध  
Duty  कतर्व् य, शलु् क  
Duty  free �न:शलु् क  
Duty, stamp- स् टाम् प शलु् क  
Earnest  money  बयाना  
 

 

 



 

Economical  लाभकार�  
Economist  अथर्शास् त्री  
Economy  अथर् व् यवस् था  
Efficiency  bar द�ता रोक 
Effective  प्रभावी  
Emergency  आपात ्काल  
Emergency  measures आपा�तत  उपाय 
Emoluments प�रलिब्धयॉ ं 
Empower अ�धकार देना, शिक्त  प्रदान करना  
Encashment नकद�करण, भनुाना  
Enclosure  अनलुग् नक, सलंग् न  
Encourage  प्रोत् सा�हत करना  
Encroachment  अ�तक्रमण  
Enhanced  बढ़ाया हुआ, व�धर्त  
Ensuing  आगामी  
Enter  into  an  agreement  करार करना, समझौता करना  
Entertainment  tax  मनोरंजन  कर  
Entrepreneur  उद्यमकतार्  
Estimate अनमुान, प्राक् कलन  
Evaluation मलू् यांकन  
Ex-cadre  post  सवंगर्बाह्य पद  
Exception  अपवाद  
Excess आ�धक् य, बहुतायत  
Exchequer  राजकोष 
Excise  duty  उत् पादन शलु् क  
Excise  Export  �नयार्त शलु् क  
Excise Import  आयात शलु् क  
Exclusive  dksको छोड़कर, के अलावा  
Executive  powers प्रबधंा�धकार  
Ex-gratia अनगु्रह रा�श  
Exigency  अत् यावश् यकता  

 

 

 



 

Ex-officio  पदेन  
Ex parte एक प�ीय, एक तरफ  
Expected  प्रत् या�शत, अपे��त  
Expedite  शीघ्रता  करना, जल् द� करना, शीघ्र �नपटाना  
Expeditious action  शीघ्र कारर्वाई  
Face value अ�ंकत मलू् य  
Fact, in- वास् तव म�  
Failing  which  न होने पर  
Fair letter  स् वच् छ पत्र  
Favourable  अनकूुल  
File  an  application  अज� देना, आवेदन पत्र देना  
Final  decision  अ�ंतम  �नणर्य  
Financial  approval   �वत् तीय अनमुोदन  
Financial  concurrence  �वत् तीय सहम�त  
Follow  up  action  अनवुत� कारर्वाई  
Formal  औपचा�रक, �व�धवत ् 
Forthcoming  आगामी  
Forthright  एकदम, तरंुत  
Framework  ढॉचंा, गठन  
Fundamental  Rules मलू �नयम  
Furnish  देना, सिज्जत  करना, सजाना  
Further  action  आगे क� कारर्वाई  
Gazette  राजपत्र 
Gear up तजे करना  
General  Meeting आम सभा  
Generally  साधारणत:, सामान् यत:  
Give  effect  to अमल म�  लाना  
Governing  body  शासी �नकाय  
Government  Undertaking  स रकार�  उपक्रम  
Grant   अनदुान  
Gratuity  उपदान  
Grievance  �शकायत  
 

 

 



 

Group Insurance  समहू बीमा  
Guarantee गारंट�  
Halting allowance �वराम भत् ता  
Handling charges  चढ़ाने-उतारने का प्रभार  
High  powered  उच् चा�धकार प्राप् त  
House Building advance  मकान �नमार्ण  अ�ग्रम  
Immediate effect, with- तत् काल प्रभाव से  
Immediate officer  आसन् न  अ�धकार�  
Imperative  अत् यावश् यक, अ�नवायर्  
Implementation  कायार्न् वयन 
Imprest अग्रदाय  
Improper  अन�ुचत, अनपुयकु् त  
Inability  असमथर्ता  
In accordance with  के अनसुार  
In addition to  के अ�त�रक् त  
In any case हर हालत म�  
In any form  �कसी भी रूप म�  
In connection with  के सबंधं म�  
In compliance with  का पालन करत ेहुए  
In due course  यथा समय  
In duplicate  दो प्र�तय� म�  
In good faith  सद्भावना  
In lieu of  के बदले, के स् थान पर  
In public interest  सावर्ज�नक �हत म�  
In the  event of  क� हालत म�  
In toto समचूा, पणूर्त: 
In transit  मागर्स् थ, रास् त ेम�  
In view of  क� दृिष्ट से, को ध् यान म� रखत ेहुए, के कारण 
Incentive  प्रोत् साहन  
Inception  प्रारंभ, स् थापना  
Incharge  प्रभार�  
Incidental charges  प्रास�ंगक व् यय  
  



Income Tax आय कर  
Inconvenience  अस�ुवधा  
Incorporate  शा�मल करना  
Incumbent  पदा�धकार�  
Indiscipline  अनशुासनह�नता  
Industrial dispute  औद्यो�गक �ववाद  
Industrial relations  औद्यो�गक सबंधं  
Inefficiency  असमथर्ता, अयोग् यता  
Inevitable  अ�नवायर्  
In force  प्रवतृ् त, लाग ू 
Infrastructure  आधारभतू ढॉचंा  
Initial  प्रारं�भक  
Initials आद्य�र  
In order of merit  योग् यता क्रम म�  
In order to  के �लए  
In pursuance  of  के अनसुरण म�  
Input  �नवेश, कच् ची सामग्री  
Inspector  �नर��क  
Instruction  अनदेुश, �हदायत  
Insufficient  अपयार्प् त, थोड़ा  
Interest  ब् याज, �हत  
Invalid  अमान् य, अशक् त  
Irregular  अ�नय�मत, गरै-काननूी  
Irrelevant असगंत, असबंद्ध 
Irrespective of  �वचार �कये �बना  
Irresponsible  गरै-िजम् मेदार, अनतु् तरदायी  
Issue मामला, �नगर्म, �वषय, जार� करना, देना, 

�नकालना  
Joining date  कायर्-ग्रहण क� तार�ख  
Joining period  कायर्-ग्रहण क� अव�ध  
Joining  report  कायर्-ग्रहण �रपोटर्  
Joint  Committee  सयंकु् त स�म�त  
  



Joint  council  सयंकु् त प�रषद  
Joint  representation  सयंकु् त अ�भवेदन  
Judicial  Inquiry अदालती  जॉचं  
Keep  in  touch  सपंकर्  म� रहना, खबर रखना  
Keep  in  abeyance  स् थ�गत रखना, मलु् तवी रखना  
Key  industry  मलू उद्योग  
Key  post  मखु् य पद  
Key  projects  मलू या मखु् य  प�रयोजनाय�  
Knowledge  &  belief  जानकार� और �वश् वास  
Land  mark  महत् वपणूर् घटना  
Land  mortgage  भ�ूम बधंक  
Language, Official  राजभाषा  
Lapse,  Administrative  प्रशास�नक भलू  
Last  pay  certificate  अ�ंतम वेतन-पत्र 
Latest अभी, हाल का/क�  
Lay  down  �नधार्�रत करना  
Lead  Bank  ल�ड ब�क/अग्रणी ब�क  
Leave,  Causal  आकिस्मक छुट्ट� 
Leave,  Commuted  प�रणत छुट्ट�  
Leave,  Compensatory  प्र�तपरूक छुट्ट�  
Leave,  Earned  अिजर्त छुट्ट�   
Leave,  encashment of  छुट्ट� का नकद�करण  
Ledger खाता-बह�, लेजर  
Legal  notice  काननूी सचूना  
Letter  of  authority  अ�धकार-पत्र  
Letter  of  Credit  साख-पत्र 
Liaison  Officer सपंकर्  अ�धकार�  
Limit  सीमा  
Loading  माल चढ़ाना  
Lodge  a  complaint  �शकायत दजर् करना  
Lump  sum  एकमशु् त  
Maintain  account  �हसाब  रखना  
 

 

 

 



 

Maintenance  अनरु�ण, रख-रखाव  
Maintenance allowance  अनरु�ण भत् ता,  भरण-पोषण भत् ता  
Make available  उपलब् ध करना, जुटाना  
Mal practice  दरुाचार, बेईमानी  
Man hours  श्रम-घटें  
Manipulation  जोड़-तोड़़, यिुक्त  
Mark  �नशानी  
Market future  वायदा बाजार  
Market  easy  नमर् बाजार  
Market  firm  पक् का बाजार  
Market  Regulated  �नय�ंत्रत बाजार  
Market Steady  िस्थर बाजार  
Means and ends साधन और साध् य उद्देश् य  
Measure precautionary  एह�तयाती  उपाय  
Medical assistance  डॉक् टर� सहायता  
Medical certificate �च�कत् सा प्रमाण-पत्र  
Memorandum �ापन, स् मरण-पत्र  
Minority  अल् पमत, अल् पसखं् यक  
Minutes of the meeting  बठैक का कायर्वतृ् त  
Misapprehension  गलतफहमी  
Misappropriation गबन, दरुूपयोग  
Miscellaneous �व�वध, तरह-तरह का  
Misconduct  दरुाचार, दवु् यर्वहार  
Monopoly  एका�धकार 
More or less कर�ब-कर�ब, लगभग  
Most immediate  अ�त तत् काल  
Most urgent  अ�त तरंुत, शीघ्र  
Movable property  चल सपं��  
Multi purpose  बहु प्रयोजन  
Mutual पारस् प�रक  
National  राष् ट्र�य  
Nationalisation  राष् ट्र�यकरण  
 

 



 

Native  place  मलू �नवास स् थान  
Nature  of  work  कायर् का स् वरूप  
Necessary  action  आवश् यक कारर्वाई  
Necessary   report  आवश् यक �रपोटर्  
Needful  आवश् यक, उ�चत  
Neglect  of  duty  कतर्व् य क� उपे�ा, लापरवाह�  
Negligence  लापरवाह�  
Negotiation  Committee  वातार् स�म�त  
Negotiation  वातार्, सौदा  
Net  result  अ�ंतम प�रणाम  
Nevertheless  तथा�प, �फर भी 
No  confidence  अ�वश् वास  
No  demand  certificate  बेबाक� प्रमाण-पत्र  
Nominee  मनोनीत व् यिक्त  
Non-Statutory  असां�व�धक, अकाननूी  
No  objection  certificate  अनाप��  प्रमाण-पत्र  
Norm मानदंड  
Notable  महत् वपणूर्, �वशषे, उल् लेखनीय  
Notification  अ�धसचूना  
Not  later  than  के बाद नह�ं  
Not  withstanding  तथा�प, �फर भी 
Null & void   अमान् य और अवधै  
Obedient  आ�ाकार�  
Objectionable  आप��जनक 
Obligatory  अ�नवायर्, जरूर�  
Octroi  चुंगी  
Offer  प्रस् ताव, �न�वदा  
Office  bearer  पदा�धकार�  
Office  copy  कायार्लय प्र�त  
Office  hours  कायार्लय समय 
Official  सरकार�, अ�धकृत, कायार्लयीन  
On  account  of  के कारण  
  



 

On behalf  of  क� ओर से  
On the  contrary  इसके �वपर�त या प्र�तकूल  
On probation  प�रवी�ाधीन  
Order  आदेश, क्रम, व् यवस् था  
Orderly  व् यविस्थत, �नय�मत  
Original  मलू या असल�  
Outline  रूपरेखा, खाका  
Output  पदैावार, उत् पाद  
Outstanding  उत् कृष् ट, बकाया, शषे  
Over-head charges  ऊपर� खच�, प्रबधं व् यय  
Overleaf पषृ् ठ के पीछे  
Over  payment  अ�धक भगुतान  
Over sight  असावधानी, चकू  
Owing to  के कारण  
Pay structure  वेतन-ढॉचंा  
Penal code  दंड स�ंहता  
Penal interest  दंड स् वरूप ब् याज  
Performance  कायर्-�नष् पादन, प्रदशर्न  
Periodical  आव�धक, �नयतका�लक  
Personal  �नजी, व् यिक्तगत  
Personnel  का�मर्क  
Physical  भौ�तक, प्राकृ�तक, प्रत् य�  
Parity  समानता, बराबर�  
Par value  सम मलू् य  
Pay  वेतन, भगुतान करना  
Payable  देय 
Physical verification  प्रत् य�  सत् यापन  
Plant  सयंतं्र, पौधा  
Practice, in  व् यवहार म� 
Prima facie प्रथम दृिष्ट म�  
Primary  प्रारं�भक, प्राथ�मक  
Prior approval  पवूार्नमुोदन, पवूार्नमु�त  
 

 

 



 

Proportionate  सतं�ुलत, आनपुा�तक   
Proposal  प्रस् ताव  
Proposed  प्रस् ता�वत  
 Pros & cons  प�-�वप�  
Provide  देना, प्रबधं करना  
Provident fund  भ�वष् य �न�ध  
Public notification सावर्ज�नक  अ�धसचूना  
Qualified  योग् य, सापे�  
Quality  गणु, �वशषेता  
Quota  कोटा  
Reaction  प्र�त�क्रया  
Recommendation  �सफा�रश  
Reformation  सधुार, सशंोधन  
Regular  �नय�मत 
Rehabilitation  पनुवार्स  
Rejoinder  प्रत् यतु् तर, जवाब  दावा  
Remuneration  पा�रश्र�मक, वेतन  
Representation  अ�भवेदन, प्र�त�न�धत् व  
Required  अपे��त, आवश् यक  
Requisite  वां�छत, जरूर�  
Retrenchment छँटनी, कटौती  
Retrospective  पवूर्  प्रभावी, भतूल�ी  
Revaluation  पनुमूर्ल् यांकन  
Sale deed  �बक्र� �वलेख  
Sale proceeds  �बक्र� आय 
Salient  points प्रमखु बात�  
Sanction  मजंूर�  
Sanctioned budget  मजंूर हुआ बजट  
Sanctioning authority  मजंूर� देने वाला अ�धकार�, मजंूर� अ�धकार�   
Saving Scheme बचत योजना  
Sealed  tender  मोहरबदं �न�वदा  
Sealing wax  लाख  
  



 

Self contained  स् वत: पणूर् 
Self  defence  आत् म र�ा  
Self explanatory  स् वत: स् पष् ट, अपने आप से स् पष् ट  
Settlement  समझौता, �नपटारा  
Short notice अल् प सचूना  
Short term course  अल् प काल�न पाठ्यक्रम  
Small Saving  Scheme अल् प बचत योजना  
So far  as possible  यथासभंव  
Specimen  Signature  नमनूा हस् ता�र  
Standardisation  मानक�करण  
Stay order  स् थगन आदेश  
Sub-committee उप स�म�त  
Sub-contract उप-करार, उप-ठेका  
Sub-head of account  लेखा उपशीषर्  
Subsistance  allowance  �नवार्ह भत् ता  
Substitute  एवजी  
Suitable candidate  योग् य उम् मीदवार  
Sundry expenses फुटकर खचर्, �व�वध व् यय  
Surcharge  अ�धभार  
Surety bond  जमानत  बॉडं  
Surplus  अ�धशषे  
Suspend from service  नौकर� से �नल�ंबत करना  
Take over कायर्भार सभंालना  
Target  ल� य  
Tariff दर-सचूी, टै�रफ, प्रशलु् क  
Technique  तकनीक 
Telegraphic address  तार का पता  
Termination of  service  सेवा क� समािप्त  
Term of office पदाव�ध  
Through proper channel  उ�चत माध् यम से  
Till further  orders  अगला आदेश होने तक  
Timed  programme  �नयत का�लक कायर्क्रम  



   

To  the  contrary  इसके �वपर�त/प्र�तकूल  
Travelling  allowance यात्रा भत् ता  
Transit  मागर्स् थ, सकं्रमण  
Travelling  concession  यात्रा सबंधंी �रयायत  
Tribunal,  labour  श्रम अ�धकरण  
Unacceptable  अस् वीकायर्  
Unauthorised  अन�धकृत, अप्रा�धकृत  
Unclaimed  अदावाकृत, दावा नह�ं  क� गई  
Unconditional  �बना शतर्  
Under  intimation  to  this  office इस कायार्लय को  स�ूचत करत ेहुए  
Under  mentioned  �नम् न�ल�खत, नीचे बताये गये  
Undetermined  value अ�नधार्�रत  मलू् य  
Unless  the  context  otherwise  जब तक  प्रसगं से दसूर� बात  
Until  further  order  अगले आदेश होने तक  
Up  to  date  अद्यतन, नवीनतम, आज तक का, ताजा  
Urgently  required  तरंुत चा�हए, आवश् यक  
Utilisation  उपयोग  
Validity  मान् यता  
Value  par  सम मलू् य  
Variation  �व�भन् नता  
Verification  सत् यापन, प्रमाणीकरण  
Violation  उल् लघंन  
Virtue  of,  by  the  के आधार पर, के कारण, क� है�सयत से  
Voucher वाउचर  
Wage  structure  वेतन सरंचना  
Waiting  list  प्रती�ा सचूी  
Wear  and  tear  टूट-फूट 
Weeding  (of  records ) छँटाइर्(अ�भलेख� क�)  
Where as  जब�क  
Whole,  as  a  कुल �मलाकर  
Wilful  negligence  जान-बझूकर उपे�ा  
Will  वसीयत, इच् छा  
 

 

 



 

With holding  रोकना  
With immediate effect  इसी  समय से, तत् काल प्रभाव से 
With retrospective effect  पहले से, पवूर् से, भतूल�ी प्रभाव से  
Work load  कायर्भार  
Year, calendar  कैल�डर वषर्  
Year end  वषार्न् त  
Year, financial  �वत् तीय वषर्  
Yield  उपज, उत् पाद, प्रािप्त  
Yours truly  आपका/आपक�  
Yours faithfully  भवद�य/भवद�या  
Yours sincerely  आपका/आपक� 
Zonal  Office  आंच�लक  कायार्लय  
Zonewise  अचंलवार  
  



�टप् प�णय� म� प्रयुक् त होने वाले वाक् यांश� के अंगे्रजी-�हदं� पयार्य 
Hindi equivalents of English  Expressions commonly used in noting  

 

Above mentioned ऊपर कहा गया, उिल्ल�खत, उप�र�ल�खत  
Acceptance is awaited  स् वीकृ�त क� प्रती�ा है  
Accepted  on trial basis  पर��ण के आधार पर स् वीकृत 
Accepted provisionally  अनिन्तम रूप से  स् वीकृत  
Accord approval/sanction to  कृपया अनमुोदन/मजंूर� प्रदान कर�  
According to Bijak, cost  works out to .. .. at the 
market  rate  

बीजक के  अनसुार बाजार दर के �हसाब से  
लागत .. .. बठैती है  

According to the rules in vogue  प्रच�लत �नयम� के अनसुार  
Acknowledge receipt of  the letter पत्र क� पावती  भेज�  
Acknowledgement is  awaited  पावती क� प्रती�ा  है  
Action as at ‘A’ above  ऊपर ‘ए’ के अनसुार  कारर्वाई  क� जाए  
Action has already been taken in the matter मामले म� कारर्वाई क� जा चुक� है  
Action  has not yet been  initiated  कारर्वाई अभी शरुू  नह�ं क� गई है  
Action is under way  कारर्वाई क� जा रह� है  
Action may be taken accordingly  तदनसुार कारर्वाई  क� जाए  
Adjournment  is not  likely  to be granted  this time  इस बार  स् थगन  क� मजंरू�  �मलने क� सभंावना 

नह�ं है  
Advance arrangements are necessary  पहले से प्रबधं करना  जरूर� है  
Advance from  pay/provident fund  is permissible  वेतन/भ�वष् य �न�ध  से पेशगी द� जा सकती है 
Advance for purchase of stationery  may be  
sanctioned  

लेखन-सामग्री क�  खर�द के �लए  पेशगी मजंूर क� 
जाए  

Advance  of  T.A. may  please be  arranged  कृपया यात्रा भत् त ेके सबंधं म�  पेशगी  का प्रबधं  
कर द�  

Advise accordingly  तदनसुार स�ूचत कर�  
Advise  further development  आगे क� प्रग�त से अवगत कराऍ ं 
 

 

 

 

 

 



 

After  discussion  �वचार-�वमशर्  के बाद  
Agenda  is sent  herewith  कायर्सचूी  साथ  भेजी  जा रह� है  
Allotment  from the  quota  reserved  आर��त कोटे से आबटंन 
Apart from this  इसके अलावा  
Appear for interview  सा�ात् कार  के �लए उपिस्थत  ह�  
Appended herewith  इसके साथ सलंग् न/सलंग् न ह� 
Approval may be accorded  अनमुोदन प्रदान  कर �दया जाए  
Approved as  proposed  यथा-प्रस् ता�वत अनमुो�दत है  
Approved  subject to the objection in para 2 above ऊपर  परैा 2 म� उिल्ल�खत आप��य� के अधीन 

अनमुो�दत  
Arrangements are being made to ensure timely  
submission of report  

समय पर  �रपोटर्  पेश करने क� व् यवस् था कर�/क� 
जा रह� है  

Arrear report  has not been received  बकाया काम क� �रपोटर्  अभी नह�ं  �मल� है  
As against क� तलुना म�, मकुाबले 
As compared to  क� तलुना म�  
As already pointed out  जैसे �क पहले  बताया जा चुका है  
As a matter of fact  वास् तव म� , दरअसल  
As and when  जब और जैसे  
As an exceptional case  अपवाद के रूप म�  
As desired in your letter quoted  above  जैसा �क आपके उपयुर्क् त पत्र म� कहा गया है  
As far as permissible जहॉ ंतक  अन�ुेय हो  
As hereinafter provided  जैसा �क इसम� आगे उपब�ंधत है  
As it  involves legal complications, opinion of Law 
Officer may be  sought in the matter  

मामले म�  काननूी  ज�टलता है, इस�लए �व�ध 
अ�धकार�  क� राय ल� जाए  

As laid down  in the rules  जेसा �क  �नयम� म� �नधार्�रत है  
As nearly as possible  यथासभंव �नकट  
As per extant orders  वतर्मान आदेश� के अनसुार  
As per rules  �नयमत: /�नयमानसुार/�नयम� के अनसुार  
As regards  के  सबंधं म�  
As regards the particular matter in question  जहॉ ंतक  सदंभार्धीन  मामले का सबंधं है  
  



 

As usually  done in such cases  जैसा �क इस प्रकार के मामल� म� प्राय: �कया 
जाता है  

Attached herewith  साथ  सलंग् न है  
Attention is  invited  to circular/office memo 
No….. dated…. on the subject noted above 

उपयुर्क् त  �वषय पर  �द... .  के प�रपत्र /कायार्लय 
�ापन सखं् या... क� ओर ध् यान  आक�षर्त �कया 
जाता है  

At the  maximum of the scale  वेतनमान के  अ�धकतम स् तर पर  
Authorisation letter  with specific  signature  of the  
bearer  

(पत्र) वाहक के नमनेू हस् ता�र यकु् त अ�धकार पत्र  

Ban on further promotion भावी पदोन् न�त पर रोक  
Behind schedule  अनसु�ूचत समय  के बाद  
Bill outstanding  बकाया �बल  
Bills for signature, please  कृपया �बल�  पर हस् ता�र कर द�  
Bills have been  drawn  �बल� पर अदायगी ल�  जा चुक� है 
Budget provision  exists  बजट व् यवस् था मौजूद  
By and by धीरे-धीरे/ क्रमश:  
Call for explanation  जवाब तलब �कया जाए /स् पष् ट�करण मांगा जाये  
Call upon to show cause  कारण बताने को  कहा जाए  
Certificate by the  competent  authority  is required  स�म प्रा�धकार� का  प्रमाण-पत्र अपे��त है  
Checked and  found correct  जॉचं क� और सह� पाया  
Claim is time  barred  दावा कालविजर्त है  
Compliance   with  orders is still awaited  आदेश के अनपुालन क�  अब भी  प्रती�ा है  
Concurrence  of  the  Finance Branch is necessary  �वत् त शाखा क� सहम�त  आवश् यक है  
Copy forwarded  to … for information and 
necessary action 

प्र�त�ल�प  सचूना और  आवश् यक कारर्वाई के �लए  
.. को  पे्र�षत  

Correspondence resting with your D.O. letter No. 
…. 

आपके अधर्-सरकार� पत्र सखं् या... के साथ रुका  
हुआ  पत्र व् यवहार  

Damage was caused by fire  ��त आग लगने के कारण  हुई  
Decision is awaited  �नणर्य क� प्रती�ा है  
Delay in disposal  �नपटान म� देर�/�वलबं  
  



 

Delay should be  avoided  देर नह�ं होनी चा�हए  
Departmental action is in progress  �वभागीय  कारर्वाई क� जा रह� है  
Discrepancy  may be  reconciled  असगं�त का समाधान कर �लया जाए  
Do the needful  आवश् यक कारर्वाई  कर�  
Draft, as amended, may issue  यथा सशंो�धत  मसौदा जार� �कया जाए  
Due to dislocation of traffic  यातायात के  अव् यविस्थत होने के कारण  
Duly  sanctioned  �व�धवत मजंूर �कया हुआ  
Early orders are solicited  शीघ्र आदेश  देने क� प्राथर्ना है  
Effective steps  should be  taken to clear the arrears बकाया  काम के  �नपटारे के �लए कारगर  उपाय 

�कए जाऍ ं 
Eligible candidate  पात्र उम् मीदवार  
Employee  requests that  कमर्चार� ने प्राथर्ना क� है �क  
Empowered  to  sanction  मजंूर� देने का  अ�धकार है  
Entry in leave account /service record for initials 
please  

छुट्ट� लेखे/सेवा अ�भलेख म� क� गई  प्र�विष्ट  
आद्या�र के �लए  प्रस् ततु है  

Examine the proposal  in the  light of  observation 
at ‘A’ above  

ऊपर ‘क’ म� क� गई  �टप् पणी  को ध् यान म�  
रखत ेहुए  प्रस् ताव क� जॉचं कर�  

Ex-gratia payment  अनगु्रह के रूप म� भगुतान  
Expedite submission of report  �रपोटर् शीघ्र प्रस् ततु करने  क�  व् यवस् था कर�  
Ex-post facto  sanction काय�त् तर मजंूर�  
Facilities are not  available  स�ुवधाऍ ं उपलब् ध नह�ं ह� 
Facts of the case in brief are as follows: स�ंेप म�  मामले  के तथ् य  इस प्रकार ह� : 
Figures  for the corresponding period  of the last 
year are not  readily available 

�पछले वषर्  के  इसी अव�ध के ऑकंड़ ेतत् काल 
उपलब् ध नह�ं है  

Final concurrence is accorded  अ�ंतम सहम�त द� जाती है  
Fix a date for the meeting  बठैक क� तार�ख �नयत क� जाए 
Following employees are confirmed  in their  
existing  posts with effect from …. 

�नम् न�ल�खत कमर्चा�रय� को  अपने वतर्मान पद 
पर �द...  से स् थायी  �कए जात ेह�  

Following transfers and postings will take  effect 
immediately  

�नम् न�ल�खत  स् थानांतरण और तनैा�तयॉ ंतत् काल  
लाग ूह�गी  

  



 

For compliance  अनपुालन के �लए/अनपुालनाथर्  
For concurrence, please  सहम�त के �लए  
For  early compliance शीघ्र अनपुालन के �लए  
For information and  guidance  सचूना और मागर्दशर्न के �लए  
For  reasons stated in para….. परैा... म� बताये गए कारण�  से  
Funds are available within sanctioned budget  मजंूर  हुए  बजट म� रकम/रा�श उपलब् ध है  
Further communication will follow  आगे �फर �लखा जाएगा  
Get clarification of the  staff concerned   सबं�ंधत  कमर्चा�रय�  से स् पष् ट�करण  मांगा जाए  
Give top priority  to this work  इस काम  को परम अग्रता द� जाए 
Has been dealt with  suitably  सम�ुचत कारर्वाई क� गई है  
Has represented  that his pay may be fixed  in 
accordance with new rules  

... ने  प्र�तवेदन �कया है �क  उनका वेतन नए  
�नयम� के  अनसुार �नयत �कया जाए  

His request  is  in order  उनका अनरुोध �नयम सगंत है  
I am directed to state that  मझुे यह स�ूचत करने का �नदेश हुआ है �क  
If approved, a letter will be  sent on the above lines  य�द अनमुोदन  हो, तो उपयुर्क् त  सझुाव  के 

अनसुार पत्र भेजा जाएगा  
I have satisfied  myself  that  the  employee is not 
at fault  

म�ने सतंिुष्ट कर ल� है �क  कमर्चार� क�   गलती 
नह�ं है  

In acknowledging  receipt of … ....क� पावती भेजत ेहुए  
In anticipation  of  your  approval  आपके अनमुोदन क� प्रत् याशा म�  
In any special case  �कसी �वशषे मामले म�  
In confirmation of …..  ......क� पिुष्ट म�  
In continuation  of this office  letter No. इस कायार्लय के पत्र स.ं .... के  अनकु्रम म�  
In connection with …. .. .. के सबंधं म�  
In consultation with … .. के परामशर् से  
In  course of checking  जॉचं के दौरान  
In each case  हर मामले म�  
In full and final  payment  पणूर् और अ�ंतम भगुतान  
In good faith  सदभावेन, सदभावनापवूर्क  
  



 

In lieu of  के बदले म�  
In pursuance  of  के अनसुरण म�  
Inspite of  repeated reminders, the  information  has 
not been  received  so far  

बार-बार याद �दलाने  के  बावजूद  अभी तक 
सचूना नह�ं  �मल� है  

In the event of  के होने पर , क� अवस् था म�   
In the interest of  के �हत म�  
In the meanwhile  तब तक, इस बीच  
In this connection it may be  pointed out that  इस सबंधं म�  यह  उल् लेखनीय  है �क  
In view of the  circumstances  इन प�रिस्थ�तय� को देखत ेहुए  
In view of what has been  stated  above, I agree  
with the note  above  

जो कुछ ऊपर कहा गया है, उसे  देखत ेहुए म� 
ऊपर क� �टप् पणी से  सहमत हँू  

Irrespective  of  का �वचार �कए �बना  
Is self-explanatory  स् वत: स् पष् ट है  
It has  been noticed that  यह देखा गया है �क  
It has been revealed that  यह पता चला है �क  
It has since been  decided  तब से यह �नणर्य �लया गया है  
It is a matter of  regret that  खेद क� बात है �क  
It is  difficult to proceed with the  case  मामले म�  आगे कारर्वाई क�ठन है   
It is obvious that  यह स् पष् ट है �क  
Justification has been accepted  औ�चत् य मान �लया गया है 
Keeping in view  ध् यान  म� रखत ेहुए  
Kindly expedite disposal  कृपया शीघ्र �नपटान कर�  
Kindly instruct  further  कृपया आगे आदेश द� 
Kindly  review the case  कृपया मामले पर पनु�वर्चार कर� 
Liable to  disciplinary action  अनशुास�नक  कारर्वाई  क� जा सकती है  
Liable to  termination on one  week’s notice  एक सप् ताह के नो�टस पर समाप् त �कया जा सकता 

है  
Make interim arrangements अतं�रम प्रबधं कर�  
Matter has been examined  मामले क� जॉचं कर ल� गई है  
May be approved  अनमुो�दत �कया  जाए  
  



 

…..May  be  asked   to  offer  remarks .. से  �टप् पणी  देने के �लए कहा जाए  
May  be  informed  accordingly  को तदनसुार स�ूचत �कया जाए  
May be sanctioned  मजंूर/स् वीकृत �कया जाए  
May  please  furnish  the   requisite  information  कृपया अपे��त सचूना द�  
Necessary  correction  may  be  carried  out  आवश् यक सशंोधन  कर �लया जाए  
Necessary provision  exists आवश् यक व् यवस् था मौजूद है  
No funds are available  रकम उपलब् ध नह�ं है  
No progress has  been made in the matter  मामले म� कोई प्रग�त नह�ं हुई है  
Noted for future guidance  भ�वष् य म� मागर्दशर्न के �लए नोट  कर �लया  
Objection is not valid  आप�� वधै  नह�ं है  
On humanitarian grounds  मानवीय आधार पर  
On the  ground of  seniority  व�रष् ठता के आधार पर  
On verification  it was found that  सत् यापन  करने पर मालमू हुआ �क  
Orders of the competent  authority  are  required  स�म प्रा�धकार� का आदेश अपे��त है  
Payment of wages was delayed  मज़दरू�  के भगुतान म�  देर हो गई  
Pending adjustment  ल�ंबत समायोजन 
Pending confirmation  पिुष्ट होने तक  
Personal  hearing  व् यिक्तगत सनुवाई  
Please confirm   कृपया पिुष्ट कर�  
Please  investigate and report  कृपया जॉचं करके �रपोटर्  द�  
Please  report  as how the matter now stands कृपया बताऍ,ं अब मामला �कस िस्थ�त म� है  
Please submit your explanation on or before… कृपया अपना  स् पष् ट�करण ... को या इससे पहले  

द�  
Postpone for the present  इस समय स् थ�गत  रख�  
Progress  is too slow  प्रग�त अत् यतं धीमी है  
  



 

Purchase may be approved खर�द अनमुो�दत क� जाए  
Put up draft of D.O. to all heads of departments  सभी �वभाग अध् य�� के नाम अधर्-सरकार� पत्र का 

मसौदा पेश कर�  
Put up for perusal please  अवलोकनाथर्  प्रस् ततु 
Quote reference सदंभर् बताऍ ं 
Reasons for  delay  be explained  �वलबं होने के कारण बताए जाए 
Reasons for variations  are given  below  घट-बढ़ के कारण  इस प्रकार है  
Refer the  matter  to the Board for orders  मामला आदेश के �लए बोडर् को  भेजा जाए  
Relevant  papers  to be  put up  सबंद्ध कागजात प्रस् ततु कर�  
Reply overdue  उत् तर म� बहुत देर  हो गई है  
Required information is  furnished  herewith  अपे��त सचूना इसके साथ भेजी जा रह� है  
Requires modification सशंोधन/प�रवतर्न क�  आवश् यकता है  
Resubmitted as  desired  आदेशानसुार �फर प्रस् ततु है  
Revised draft  is  submitted  herewith  as desired  यथा अपे��त सशंो�धत  मसौदा प्रस् ततु है  
Rule was not  enforced  rigidly   �नयम कड़ाई से लाग ूनह�ं �कया गया  
Sanctioned as  special case  �वशषे मामले के रूप म� मजंूर �कया गया  
Sanction of the  competent  authority  may be 
obtained  

स�म प्रा�धकार� क�  मजंूर� ल� जाए  

Service agreement has been executed  सेवा करार लाग ू कर �लया गया है  
Should be given top priority  परम अग्रता द� जाए 
Statement has been recorded  बयान �लख �लया गया है  
Subject to the approval of …… ...द्वारा अनमुो�दत  होने पर  
Subject to the condition of …. ...क� शतर् पर  
Submitted  for  approval  अनमुोदनाथर्  प्रस् ततु  
Sufficient  notice  has not  been given  पयार्प् त  नो�टस  नह�ं �दया गया है  
  



 

Supply does not confirm  to the approved  sample  सप् लाई  अनमुो�दत  नमनेू के अनरुूप  नह�ं है  
Tenders have been invited  ट�डर मगंाए गए ह�/�न�वदाऍ ंआम�ंत्रत  क� गई ह�  
There is no  cause to modify the orders already  
passed  

जो आदेश पहले �दया जा चुका है उसम� सशंोधन   
/प�रवतर्न  करने का  कोई कारण  नह�ं है  

This has   reference  to this office earlier 
correspondence  at Sr.No….  

यह क्रमांक .. पर  दशार्ए  इस कायार्लय के  
�पछले पत्र-व् यवहार  के सदंभर् म� है  

This is not admissible  under the rules  यह �नयम� के अधीन स् वीकायर् नह�ं है  
This is in accordance with   the existent  rules  यह वतर्मान �नयम� के अनसुार है  
This may please be approved  कृपया इसका अनमुोदन कर�  
This  requires  administrative approval  इसम� प्रशास�नक अनमुोदन  अपे��त है  
This requires your personal  attention  इसम� आपका व् यिक्तगत ध् यान  अपे��त है  
This sanction will operate  with effect from …. यह मजंूर� ... से लाग ू होगी  
Under his signature  उनके हस् ता�र से  
Urgent  attention  may please  be given कृपया शीघ्र ध् यान द�  
Urgently required  शीघ्र आवश् यकता है /शीघ्र चा�हए  
Will be dealt with  severely  कड़ी कारर्वाई क� जाएगी  
Without assigning any reason  �बना कोई कारण बताए  
You are hereby informed that  आपको इसके  द्वारा स�ूचत �कया जाता है �क  
Your further remarks/view on the above  subject  
are awaited  

ऊपर �दए गए �वषय पर आपके आगे 
�रमाकर् /�वचार� क�  प्रती�ा है  

Your reply  should  reach this office by … at the  
latest  

आपका उत् तर अ�धक से अ�धक .... तार�ख  तक 
इस कायार्लय म�  पहँुच  जाना चा�हए  

Yours faithfully भवद�य 
Yours sincerely  आपका  
 

  



लेखा तथा लेखा-पर��ण �वभाग के महत् वपणूर् पदनाम 
Important Designations of  Audit  and Accountant’s  Department  

Controller and Auditor General of India    भारत के �नयतं्रक एव ंमहा लेखापर��क  
Accountant  General  महालेखाकार  
Senior Deputy Accountant General  व�रष् ठ उप महालेखाकार  
Additional Accountant  General  अपर महालेखाकार  
Accounts Officer  लेखा�धकार�  
Audit Officer (Com.) लेखा पर��ा अ�धकार� (वा�णिज्यक)  
Administrative Officer प्रशास�नक अ�धकार�  
Section Officer  अनभुाग अ�धकार�  
Auditor  लेखापर��क  
S.A.S. Accountant  अधीनस् थ् ◌ा लेखा सेवा  
Divisional Accountant  मडंल लेखाकार  
Deputy Accountant  General  उप महालेखाकार  
 



अंगे्रजी क� �व�भन् न  सं��िप्तय�  के पूणर्  �हदं� रूप 
Full Hindi Forms of various abbreviations in English 

 
AFRAOEC  Afro -Asian Organisation for Economic Co-

operation  
अफ्र�क�-ए�शयाई आ�थर्क सहयोग  
सगंठन 

AIHB All India  Handicrafts Board  अ�खल भारतीय हस् त�शल् प बोडर्  
AIMO All India Manufacturers’ Organisation अ�खल भारतीय �व�नमार्ता सगंठन 
APC Agricultural Price Commission  कृ�ष मलू् य आयोग  
ARE Arab Republic  of Emirates  अरब अमीरात गणराज् य  
ASEAN Association of South East Asian  Nations  द��ण-पवूर् ए�शयाई राष् ट्र  सघं  
ATIRA Ahmedabad Textile Industry Research  

Association  
अहमदाबाद  वस् त्र उद्योग अनसुधंान 
सघं  

AU Actual User  वास् त�वक  प्रयोक् ता  
BPE Bureau of Public Enterprises  लोक उद्यम ब् यरूो  
BSM Buyer-Seller Meets  के्रता �वक्रता बठैक�   
BTRA Bombay Textile  Research Association  बबंई  वस् त्र  अनसुधंान  सघं  
CA Chartered Accountant  सनद� लेखापाल  
C & AG  Controller & Auditor General  �नयतं्रक  तथा महालेखापर��क  
CCC Custom Co-operation Council  सीमा-शलु् क  सहयोग प�रषद्  
CCE Cabinet Committee  on Exports  �नयार्त सबंधंी  म�ंत्रमडंल स�म�त  
CCEC Cabinet Committee  on Economic Co-ordination आ�थर्क समन् वय सबंधंी  म�ंत्रमडंल 

स�म�त 
CCI Cotton Corporation of India   भारतीय कपास �नगम  
CCI & E Chief Controller of  Imports & Exports  आयात –�नयार्त  मखु् य �नयतं्रक 
CCIC Central Cottage  Industries  Corporation  क� द्र�य कुट�र उद्योग �नगम  
  



 

CCP Customs Clearance Permit  सीमाशलु् क �नकासी पर�मट  
CCS Cash Compensatory Support  नकद प्र�तप�ूत र् समथर्न  
CFTC Commonwealth Fund for Technical Co-

operation 
तकनीक� सहयोग हेत ुराष् ट्रमडंल �न�ध  

CG Capital Goods  पूँजीगत माल 
CPA Cocoa Producers Alliance  कोको  उत् पादन सगंठन  
CPP Contact Promotion Programme  सपंकर्  सवंधर्न कायर्क्रम  
CRC Commonwealth Relations Committee  राष् ट्रमडंल सबंधं स�म�त  
CSB Central Silk Board  क� द्र�य रेशम बोडर्  
CMD Chairman-cum-Managing Director अध् य� सह प्रबधं �नदेशक 
CTP Commonwealth Tariff Preference  राष् ट्रमडंल  प्रशलु् क अ�धमान  
DCCI & E Deputy Chief Controller of Imports & Exports आयात-�नयार्त उप मखु् य �नयतं्रक 
DDC Duty Drawback Committee  शलु् क वापसी  स�म�त  
DEEC Duty Exemption Entitlement  Certificate शलु् क छूट हकदार�  प्रमाणपत्र  
DGCI&S Director  General  of  Commercial Intelligence  

and Statistics  
वा�णिज्यक  आसचूना तथा सांिख्यक� 
महा�नदेशक  

DO Demi-Official  अधर्-सरकार�  
DP Terms Documents against  payment Terms  भगुतान पर प्रलेख सपुदुर्गी क� शत�  
DTC Diamond Trading Corporation  ह�रा व् यापार �नगम  
DTR Daily Trade Returns  दै�नक व् यापार �ववर�णयॉ ं 
EC Act  Essential Commodities Act  आवश् यक वस् त ु अ�ध�नयम 
ECAFE Economic Commission for Asia & /Far East  ए�शया तथा  सदुरूपवूर्  देश�  का 

आ�थर्क आयोग (इकाफे)  
ECGC Export Credit & Guarantee Corporation  �नयार्त ऋण तथा गारंट� �नगम  
ECM European Common Market  यरूोपीय साझा बाजार   
  



 

 

ECOSOC Economic and Social Council  आ�थर्क तथा सामािजक प�रषद  
EEC European Economic Community  यरूोपीय आ�थर्क समदुाय  
EFTA European  Free Trade Association  यरूोपीय मकु् त व् यापार सघं  
EIC Export Inspection Council  �नयार्त �नर��ण प�रषद  
ESCAP Economic and Social Commission for Asia and 

the Pacific  
ए�शया तथा प्रशांत  हेत ु आ�थर्क  व 
सामािजक  आयोग  

ESCC Export Services Co-ordination Committee  �नयार्त सेवा समन् वय स�म�त  
FAO Food and Agricultural Organisation  खाद्य तथा कृ�ष सगंठन  
FAS Free Alongside Ship  घाट तक �न:शलु् क  
FCI Food Corporation of India  भारतीय खाद्य �नगम  
FERA Foreign Exchange Regulation Act  �वदेशी मदु्रा �व�नमयन अ�ध�नयम  
FICCI Federation of Indian Chambers of  Commerce  

and Industry  
भारतीय वा�णजय तथा उद्योग  मडंल 
प�रसघं  

FIEO Federation of Indian Export Organisation   भारतीय �नयार्त सगंठन प�रसघं  
FOB Free on  Board  पोत पयर्न् त �न:शलु् क  
FOR Free on Rail  रेल पयर्न् त �न:शलु् क 
GATT General Agreement  on Tariff and Trade  टे�रफ तथा  व् यापार सबंधंी सामान् य 

करार  
GCA General Currency  Area सामान् य मदु्रा �ेत्र  
GSP Generalised Scheme of Preferences  अ�धमान� क�  सामान् यीकृत योजना  
HHEC Handicrafts & Handlooms Export Corporation  हस् त�शल् प तथा हथकरघा �नयार्त  

�नगम  
IAEA International Atomic Energy Agency  अतंरार्ष् ट्र�य  आण�वक ऊजार्  एजेन् सी  
  



 

IBRD International Bank for Reconstruction and 
Development  

अतंरार्ष् ट्र�य  पनु�नर्मार्ण  तथा �वकास  ब�क  

ICA International Commodity Agreement or 
Arrangement  

अतंरार्ष् ट्र�य पण् य करार अथवा  प्रबधं  

ICA Indian Council of Arbitration  भारतीय �ववाचन प�रषद्  
ICAC International Cotton Advisory  Committee  अतंरार्ष् ट्र�य कपास सलाहकार स�म�त  
ICAO International  Civil Aviation Organisation  अतंरार्ष् ट्र�य  �स�वल �वमानन  सगंठन  
ICB International  Commodity Body  अतंरार्ष् ट्र�य पण् य  �नकाय  
ICC International Chamber of Commerce  अतंरार्ष् ट्र�य  वा�णज् य मडंल  
ICD Inland Container Depot  अतंद�शीय कंटेनर  �डपो  
ICFTU International Confederation of Free Trade 

Union  
मकु् त  व् यापार सघं�  का अतंरार्ष् ट्र�य  
महासघं  

ICICI Industrial Credit and Investment  Corporation of 
India  

भारतीय औद्यो�गक ऋण तथा �नवेश 
�नगम  

ICITO Interim Commission for the International Trade 
Organisation  

अतंरार्ष् ट्र�य व् यापार सगंठन के �लए अतं�रम 
आयोग  

ICMF Indian Cotton Mills Federation  भारतीय सतूी �मल प�रसघं  
ICO International Coffee Organisation  अतंरार्ष् ट्र�य कॉफ� सगंठन  
ICO International Commodity  Organisation  अतंरार्ष् ट्र�य पण् य सगंठन  
ICS International Chamber of Shipping  अतंरार्ष् ट्र�य जहाजरानी मडंल  
ICTB International Customs Tariff Bureau  अतंरार्ष् ट्र�य सीमाशलु् क टै�रफ बयरूो  
ICTS Indian Customs Tariff  Schedule  भारतीय सीमाशलु् क अनसुचूी  
IDA International Development  Association  अतंरार्ष् ट्र�य  �वकास  सघं  
  



 

IDBI Industrial Development  Bank of India  भारतीय औद्यो�गक  �वकास ब�क  
I(D&R) 
Act  

Industries (Development  & Regulation) Act  उद्योग(�वकास तथा �व�नयम) 
अ�ध�नयम  

IDS International Development Strategy  अतंरार्ष् ट्र�य �वकास  नी�त  
IFC International Finance  Corporation अतंरार्ष् ट्र�य  �वत् त �नगम  
IFCATI International Federation of Cotton and Allied 

Textile  Industries  
अतंरार्ष् ट्र�य सतूी तथा सहबद्ध  वस् त्र 
उद्योग प�रसघं  

IFCI  Industrial Finance  Corporation of India  भारतीय औद्यो�गक �वत् त �नगम  
IIC Indian Investment   Centre  भारतीय �नवेश क� द्र 
IIFT Indian  Institute of  Foreign Trade  भारतीय �वदेश व् यापार ससं् थान  
IIP  Indian Institute of Packaging  भारतीय सवेंष् ठन ससं् थान  
IITF India International  Trade Fair  भारत अतंरार्ष् ट्र�य व् यापार मेला  
IJIRA Indian Jute  Industries  Research  Association  भारतीय पटसन उद्योगअनसुधंान सघं  
IMCO International Maritime  Consultant  

Organisation  
अतंरार्ष् ट्र�य समदु्र�  परामशर्दाता  सगंठन  

IMF International Monetary Fund  अतंरार्ष् ट्र�य  मदु्रा कोष  
IMPEC Indian Motion Pictures Export  Corporation  भारतीय चल�चत्र  �नयार्त �नगम  
IMPOD Import Promotion Office  for Products from 

Developing  Countries  
�वकासशील  देश�  के उत् पाद� के �लए 
आयात सवंधर्न कायार्लय  

IPC Integrated  Programme  for Commodities  पण् य� के �लए एक�कृत  कायर्क्रम  
IRL Import Replenishment Licence  आयात प्र�तप�ूत र् लाईस�स  
IRMAC Industrial Raw Material  Assistance Centre  औद्यो�गक कच् चा माल  सहायता क� द्र  
  



 

ISI Indian Standards Institution  भारतीय  मानक ससं् था  
ISO International Organisation for  standardization   अतंरार्ष् ट्र�य मानक�करण सगंठन 
ITC Import Trade Control  आयात व् यापार �नयतं्रण  
ITC International Trade Centre  अतंरार्ष् ट्र�य व् यापार क� द्र  
ITO International Trade Organisation  अतंरार्ष् ट्र�य व् यापार  सगंठन 
JBSA Jute Buffer Stock Association  पटसन समीकरण भडंार सघं  
JCCI & E Joint Chief Controller of Imports & Exports  आयात-�नयार्त सयंकु् त मखु् य �नयतं्रक  
JMDC Jute Manufactures Development Council  पटसन �व�नमार्ण �वकास प�रषद्  
KFTZ Kandla Free Trade Zone  कांडला मकु् त व् यापार क� द्र 
MANTRA Man-made  Textile Research Association  मानव �न�मर्त वस् त्र अनसुधंान सघं  
MDA Marketing Development Assistance �वपणन �वकास सहायता  
MFA Multi Fibre  Agreement  बहु-रेशा करार  
MFN Most Favoured Nation  परम�मत्र राष् ट्र  
MFR Maximum Financial Requirements अ�धकतम �वत् तीय आवश् यकताऍ ं 
MITCO Mica Trading Corporation  अभ्रक व् यापर �नगम  
MMTC Minerals & Metals Trading Corporation  ख�नज व धात ुव् यापार �नगम  
MOT Market Orientation Tour  बाजार अ�भ�वन् यास दौरा  
MRTPC Monopolies and Restrictive Trade  Practices 

Commission  
एका�धकार तथा  प्र�तबधंात् मक व् यापार 
प्रथा आयोग  

MTN Multilateral Trade  Negotiations  बहुप�ीय  व् यापार वातार्ऍ ं 
NAFED National Co-operative  Agricultural Marketing 

Federation  
राष् ट्र�य सहकार�  कृ�ष �वपणन प�रसघं  

NAYE National Alliance of Young  Entrepreneurs  राष् ट्र�य यवुा उद्यमी सघं  
 

  



 

NCCF National Co-operative Consumers Federation  राष् ट्र�य सहकार� उपभोक् ता प�रसघं  
NDC National Development Council  राष् ट्र�य �वकास प�रषद  
NFDC National Film Development Corporation  राष् ट्र�य चल�चत्र �वकास �नगम  
NHDC  National Handloom Development  Corporation  राष् ट्र�य हथकरघा �वकास �नगम  
NIDC National Industrial  Development  Corporation  राष् ट्र�य औद्यो�गक �वकास �नगम  
NITRA Northern India Textile Research Association  उत् तर� भारत  वस् त्र अनसुधंान सघं  
NJMC National Jute Manufacturers Corporation  राष् ट्र�य पटसन �व�नमार्ण  �नगम  
NMDC National Mineral Development  Corporation  राष् ट्र�य ख�नज  �वकास �नगम  
NRDC National Research Development  Corporation  राष् ट्र�य अनसुधंान �वकास �नगम  
NTC National Textiles Corporation  राष् ट्र�य  वस् त्र �नगम  
ODA Official  Development  Assistance  शासक�य �वकास सहायता  
OECD Organisation for Economic Co-operation  and  

Development  
आ�थर्क सहयोग तथा �वकास सगंठन  

OGL Open General Licence  खुला सामान् य लाईसेनस  
OPEC Organisation of Petroleum Exporting  Countries  पेट्रो�लयम �नयार्तक देश सगंठन  
PAC Public  Accounts  Committee  लोक लेखा स�म�त  
PEC Projects and Equipment  Corporation  प�रयोजना तथा उपस् कर �नगम  
POL Petrolium, Oil and Lubricants  पेट्रो�लय, तले तथा स् नेहक  
RBI Reserve Bank of India  भारतीय �रजवर् ब�क 
R &D  Research & Development  अनसुधंान तथा �वकास  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

RCTT Regional Centre for Technology Transfer  प्रौद्यो�गक� अतंरण हेत ु�ते्रीय क� द्र  
REP Registered Exporters Policy  पजंीकृत �नयार्तक नी�त  
SASMIRA Silk and Art Silk Mills Research Association  रेशम तथा कृ�त्रम रेशम  �मल 

अनसुधंान सघं  
SCPE Standing Committee on  Promotion  of Exports 

by Sea  
समदु्रवा�हत �नयार्त  सवंधर्न सबंधंी  
स् थायी स�म�त  

SDR Special Drawing Rights  �वशषे आहरण अ�धकार 
SEEPZ Santacruz Electronic Export Processing Zone  सांताकु्रज इलेक् ट्रा�नक् स �नयार्त ससंाधन 

�ेत्र  
SFDA Small Farmers’ Development Agency  लघ ुकृषक �वकास  एजेन् सी  
SGL Special General Licence  �वशषे सामान् य लाईस�स  
SIDA  Swedish International Development  Authority  स् वे�डश अतंरार्ष् ट्र�य �वकास प्रा�धकरण 
SITRA South India Textile  Research Association  द��ण भारत वस् त्र अनसुधंान सघं  
SPS Simplified Payment Scheme सरल�कृत अदायगी योजना  
STC State Trading Corporation  राज् य व् यापार �नगम  
TASC Technical Assistance  Selection Committee  तकनीक� सहायता चयन स�म�त  
TCS Technical Co-operation  Schemes  तकनीक� सहयोग योजनाऍ ं 
TDA Trade Development Authority  व् यापार �वकास  प्रा�धकरण 
TFAI Trade Fair Authority of India  भारतीय व् यापार मेला प्रा�धकरण  
TNG Trade Negotiations Group  व् यापार  वातार् समहू  
UAR United Arab Republic  सयंकु् त अरब गणराज् य  
UFI Union of International Fairs  अतंरार्ष् ट्र�य  मेला सघं  
UNCTAD United Nations Conference  on Trade & 

Development  
सयंकु् त राष् ट्र  व् यापार तथा �वकास 
सम् मेलन  

UNDP United Nations Development  Programme  सयंकु् त राष् ट्र  �वकास कायर्क्रम  
  



 

UNEDA United  Nations Economic  Development 
Administration  

सयंकु् त राष् ट्र आ�थर्क �वकास प्रशासन  

UNIDO United  Nations Industrial  Development  
Organisation  

सयंकु् त राष् ट्र औद्यो�गक �वकास सगंठन  

UNO United Nations Organisation  सयंकु् त राष् ट्र सघं  
UPASI United  Planters Association of Southern India  द��ण भारत सयंकु् त बागान मा�लक  

सघं  
USAID United  States Agency  for International 

Development  
अमर�क� अतंरार्ष् ट्र�य �वकास एजेन् सी  

WFP World Food Programme �वश् व खाद्य कायर्क्रम  
WRA Wool Research Association  ऊन अनसुधंान सघं  
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