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वा�षर्क कायर्-�नष्पादन मूल्यांकन प्र�तवेदन 

Annual Performance Appraisal Reports 
 

(अनुभाग अ�धकार�/लेखा अ�धकार�/सहायक लेखा अ�धकार�/�हन् द� अ�धकार�/सहायक �व�ध अ�धकार�/प्रारूपण 
पयर्वे�क/क�नष् ठ अ�भयन् ता(ई एवं एम)/क�नष् ठ अ�भयन् ता(�स�वल) के �लए लागू) 
[Applicable for Section Officer/Accounts Officer/Assistant Accounts Officer/Hindi Officer/Assistant Law 
Officer//Draughting Supervisor/Jr. Engineer (E&M)/ Jr. Engineer (Civil)] 
 
वा�षर्क कायर् �नष् पादन मूल् यांकन �रपोटर् क� अव�ध .................................से..................................तक 
 Annual Performance Appraisal Report for the period from _________ to __________ 
 

भाग 1- सामान् य सूचना 
Section I – Basic Information 

 
[प्रशासन अनुभाग(का�मर्क) द्वारा भरे जाने के �लए] 
[To be filled in by the Administration Division (Personnel)]  
 
1. �रपोटर्गत अ�धकार� का नाम: 
   Name of the officer reported upon (in block letters): 
2. वतर्मान पद/गे्रड: 
  Present post:/Grade:   
 

3.वेतन ब�ड एवं गे्रड वेतन  
  Pay Band and Grade Pay:   

वेतन ब�ड 
Pay Band 

गे्रड वेतन 
Grade Pay 

मूल वेतन 
Basic Pay 

गे्रड वेतन 
Grade Pay 

    

  

4.जन् म  क� तार�ख:  
 Date of Birth:  
 

5.वतर्मान पद/गे्रड म� �नयुिक्त क� तार�ख:  
 Date of appointment to the present post/grade:   
 
6.योग् यताएं(शै��क, व् यावसा�यक, तकनीक�) 
 Qualifications (Academic, Professional, Technical) 
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7. प्रभाग, िजसम� कायर्रत ह� और अव�ध: 
  Division is which working and the duration: 

 प्रभाग/Division अव�ध/ Duration 
 से/ From  तक/ To 

   

 
8. प्र�तवेदन तथा पुन�वर्लोकन प्रा�धकार�: 
  Reporting and Reviewing Authorities:   

 नाम तथा पदनाम/Name & Designation कायर् अव�ध/Period worked 
प्र�तवेदन प्रा�धकार� 
Reporting Authority 

  

पुन�वर्लोकन प्रा�धकार� 
Reviewing Authority 

  

 
 
9.ड्यूट� से अनुपिस्थ�त क� अव�ध:  
  Period of absence from duty: 

10. पूवर् वषर् के �लए प्र�तवेदन/पुन�वर्लोकन प्रा�धकार� के रूप म� अ�धकार� द्वारा न �लखी गई अ�धका�रय� के 
वा�षर्क कायर् �नष् पादन मूल् यांकन �रपोटर् का �ववरण:  

   Details of APARs of officers not written by the officer as reporting/reviewing authority for the previous   
   year: 

क्र.सं. 
S. No.  

अ�धका�रय� का नाम 
Name of the officers 

अव�ध िजसम� वा�षर्क कायर् 
�नष् पादन मूल् यांकन �रपोटर् 
नह�ं �लखी गई/Period for 
which APARs have not been 
written 

अव�ध िजसम� वा�षर्क कायर् 
�नष् पादन मूल् यांकन �रपोटर् 
पुन�वर्लो�कत न ह�ं क� 
गई/Period for which APARs have 
not been reviewed.  

1    
2    
3    
4    

 
11.�दसम् बर माह म� समाप् त वषर् हेतु सम् प�� �ववरण भरे जाने क� तार�ख   : 
   Date of filing the property return for the year ending December                : 
 
 

 
प्रशासन(का�मर्क) क� ओर से हस् ता�र........................... 

Signature on behalf of______________________ 
                                      Admn(Personnel) 

तार�ख: 
Date:

 अव�ध/Period स् वरूप/Type अ भ् युिक्त/Remarks 
छुट्ट� पर(प्रकार �व�न�दर्ष् ट कर�) 
On Leave (specify type) 

   

अन् य(�व�न�दर्ष् ट कर�) 
Others (specify) 
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भाग 2- स् वमूल् यांकन 
Section II – Self Appraisal 

 
1. कतर्व् य� का सं��प्त �ववरण 
  Brief description of duties: 
(आपके द्वारा धा�रत पद के उद्देश् य और वह कायर्, जो आपके द्वारा �कया जाना अपे��त है, लगभग 100 शब् द� 
म�) 
(Objectives of the position you hold and the tasks you are required to perform, in about 100 words) 
 
 
 
 

 
 
 
 
2.  कायर् के जो ल� य/उद्देश् य/ध् येय आपने स् वयं अपने �लए �नधार्�रत �कये ह�, या आपके �लए �नधार्�रत �कये गये 
ह� उन(प�रणाम/मात्रा या अन् य रूप म�) काय� क� आठ-दस मद� प्राथ�मकता के आधार पर बनाए ओर हरेक ल� य 
से अपनी उपलिब्ध बताएं।(उदाहरण के �लए आपके प्रभाग के �लए वा�षर्क कायर् योजना)  
Please specify objectives/targets/goals (in quantitative or other terms) of work you set for yourself or that 
were set for you, eight to ten items of work in the order of priority and your achievement against each 
target. (Example: Annual Action Plan of your Division) 

ल� य/उद्देश् य/ध् येय 
Targets/Objectives/Goals 

उपलिब्धयां 
Achievements 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 
3. कृपया मद 2 म� बताए गए ल� य�/उद्देश् य�/ध् येय� क� प्रािप्त म� हो रह� क�मय� का सं�ेप म� उल् लेख कर�। य�द 
ल� य� क� प्रािप् त म� कोई बाधाएं रह� ह� तो वे बताएं। 
Please state briefly, the shortfalls with reference to the targets/objectives/goals referred to in item 2. 
Please specify the constraints, if any, in achieving the targets.  
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4. कृपया उन मद� का भी उल् लेख कर� िजनम� काफ� अ�धक उपलिब्धयां रह� है और उनम� अपने योगदान का भी 
उल् लेख कर�। 
Please also indicate items in which there have been significantly higher achievements and your 
contribution thereto.  
 
 
 
 
 
 
 
 
5. प्र�श�ण कायर्क्रम िजनम� भाग �लया: 
  Training Programmes attended: 

तार�ख से 
Date from  

तार�ख तक 
Date to 

संस् थान 
Institute 

सहभा�गता का स् तर 
Level of participation 

�वषय 
Subject 

     
 
 
6. घोषणा: 
  Declaration 
 

क् या आपने अचल सम् प�त का �ववरण प्रस् तुत कर �दया है? जो देय हो। य�द 
हां, तो तार�ख का उल् लेख कर�। 
Have you filed your immovable property return, as due? If yes, please 
mention date. 

हां/नह�ं 
Yes/No 

तार�ख 
Date 

 
(कृपया ध् यान द� – आप अ�त�रक् त अिजर्त अहर्ताएं/भाग �लए गए प्र�श�ण कायर्क्रम�/प्रकाशन�/�कये गए �वशेष 
काय� स�हत अद्यतन जीवनवतृ् त �नधार्�रत प्रपत्र म� 3 वषर् म� एक बार प्रशासन(का�मर्क) को भेज� ता�क उनके पास 
उपलब् ध अ�भलेख अद्यतन रह�।)  
{Please Note: You should send an updated CV, including additional qualifications acquired/ training programs 
attended/ publications/ special assignments undertaken, in a prescribed proforma, to the Admn. (Personnel), once in 
3 years, so that the records available with them remain updated.} 

 
 

�रपोटर्गत अ�धकार� के हस् ता�र................. 
Signature of officer reported upon ______ 

तार�ख: 
Date: 
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भाग 3 – मूल् यांकन 
Section III - Appraisal 

 
 

1. स् वास् थ् य क� िस्थ�त:  
  State of Health:    
 
 
2. कृपया बताएं �क क् या आप भाग-2 म� भरे गए �ववरण से सहमत ह�? य�द नह�ं, तो कृपया तथ् यपरक �ववरण 
प्रस् तुत कर�। 

Please state whether you agree with the statement made in Section II. If not, please furnish factual 
details. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. �रपोटर्गत अ�धकार� द्वारा �दये गए �वशेष योगदान के दावे (य�द �कया गया हो) पर कृपया �टप् पणी कर�।  
  Please comment on the claim (if made) of exceptional contribution by the officer reported upon. 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. क् या �रपोटर्गत अ�धकार� को उसके कायर् के संबंध म� कोई �व�शष् ट असफलता �मल� है? य�द हां, तो कृपया  
तथ् यपरक �ववरण द�।  
Has the officer reported upon met with any significant failures in respect of his work? If yes, please 
furnish factual details. 
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5.प्र�श�ण:कृपया अ�धकार� क� प्रभा�वकता और द�ताओं म� आगे सुधार क� दृिष्ट से प्र�श�ण के �लए अपनी 
संस् तु�त द�। 
Training: Please give recommendations for training with a view to future improving the effectiveness and 
capabilities of the officer. 
 

 

 
6.कायर् �नष् पादन का मूल् यांकन(सभी नम् बर� म� गे्रड 1-10 के पैमाने पर �दए जाने चा�हए िजसम� अंक 1 
�नम् नतम गे्रड और 10 सबसे शे्रष् ठ का संकेत होगा। इस मद के �लए 40 प्र�तशत का अ�धमान �दया जाएगा।)  
Assessment of work output: (Grades should be assigned on a scale of 1-10, in whole numbers, with 1  
referring to the lowest grade and 10 to the best grade. Weightage to this Section will be 40%). 
 

 प्र�तवेदन प्रा�धकार� 
Reporting 
Authority 
 

पुन�वर्लोकन 
प्रा�धकार� 
Reviewing 
Authority 

पुन�वर्लोकन 
प्रा�धकार� के 
आद्य�र 
Initials of 
Reviewing 
Authority 

i. �नयोिजत काय� को पूरा करना/आब�ंटत 
�वषय� के अनुसार आबं�टत कायर् 
  Accomplishment of planned work/work 
allotted as per subjects allotted 

   

ii. �नगर्त काय� क� गुणवत् ता 
  Quality of output 

   

iii.आपवा�दक काय� को पूरा करना/ 
�नष् पा�दत �कये गए अप्रत् या�शत कायर्  
 Accomplishment of exceptional work / 
unforeseen tasks performed 

   

''कायर्-�नष् पादन'' संबंधी समग्र गे्र�डगं 
Overall Grading on ‘Work Output’ 

   

 
7.व् यिक्तगत शे्रय� का मूल् यांकन(इस भाग को 1-10 पमैाने पर 30 प्र�तशत अ�धमानता द� जाएगी)  
  Assessment of Personal Attributes (on a scale of 1-10. Weightage to this Section will be 30%). 

 प्र�तवेदन प्रा�धकार� 
Reporting 
Authority 
 

पुन�वर्लोकन 
प्रा�धकार� 
Reviewing 
Authority 

पुन�वर्लोकन 
प्रा�धकार� के 
आद्य�र 
Initials of 
Reviewing 
Authority 

i. कायर् क� अ�भव�ृ� 
 Attitude to work 
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Ii उत् तरदा�यत् व क� भावना  
 Sense of responsibility 

   

Iii अनुशासन बनाए रखना 
  Maintenance of discipline 

   

Iv संपे्रषण कुशलता 
  Communication skills 

   

v नेततृ् व गुण 
  Leadership qualities 

   

vi ट�म क� भावना म� कायर् करने क� �मता 
  Capacity to work in team spirit 

   

vii. समय सारणी का अनुसरण करने क� 
�मता 
  Capacity to adhere to time schedule 

   

viii.परस् पर व् यिक्तगत संबंध  
   Inter-personal relations 

   

viii समग्र छ�व एवं व् यिक्तत् व 
   Overall bearing and personality 

   

वैयिक्तक �वशेषताओं पर समग्र गे्र�डगं 
Overall Grading on Personal Attributes 

   

 
8.  कायार्त् मक स�मता का मलू् यांकन(इस भाग को 1-10 के पैमाने पर 30 प्र�तशत अ�धमानता द� जाएगी)। 
  Assessment of Functional Competency (on a scale of 1-10. Weightage to this Section will be 30%). 

 प्र�तवेदन 
प्रा�धकार� 
Reporting 
Authority 
 

पुन�वर्लोकन 
प्रा�धकार� 
Reviewing 
Authority 

पुन�वर्लोकन 
प्रा�धकार� के 
आद्य�र 
Initials of 
Reviewing 
Authority 

i.संगत �ेत्र म� �व�ध/�नयम�/प्र�क्रयाओं/सूचना प्रोद्यो�गक� 
कौशल और स् थानीय मानक� का �ान  
Knowledge of laws/rules/procedures/ IT skills and 
awareness of the local norms in the relevant area 

   

ii. कायर्नी�त बनाने क� योग् यता 
  Strategic planning ability 

   

iii.�नणर्य लेने क� �मता  
  Decision making ability 

   

iv.पहल �मता 
  Initiative 

   

v. समन् वय क� योग् यता 
  Coordination ability 

   

vi.अधीनस् थ� को प्रोत् सा�हत और पे्र�रत करने क� योग् यता 
Ability to motivate and develop subordinates 

   

''कायार्त् मक द�ता'' के संबंध म� समग्र गे्र�डगं  
Overall Grading on ‘Functional competency’ 
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9. सत् य�नष् ठा: कृपया अ�धकार� क� सत् य�नष् ठा पर ट�का �टप् पणी कर�। 
  Integrity:  Please comment on the integrity of the officer: 

 
 
 
 
 

 
 
 
10. प्र�तवेदन अ�धकार� द्वारा शब् द �चत्रण: कृपया अ�धकार� क� सम् पूणर् गुणवत् ता के बारे म�(लगभग 100 शब् द� 
म�) ट�का �टप् पणी कर�, िजसम� उसके सशक् त पहलू और कमजोर पहलू तथा कमजोर वग� के बारे म� उसक� 
अ�भव�ृतयां शा�मल ह�गी। 
Pen picture by Reporting Officer. Please comment (in about 100 words) on the overall qualities of the 
officer including areas of strengths and lesser strengths and his attitude towards weaker sections.   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
11. समग्र गे्रड(1-10 तक के पैमाने पर):  
   Overall grade (on a score of 1-10):   
 
 
 

प्र�तवेदन प्रा�धकार� के हस् ता�र...................... 
Signature of Reporting Authority ___________ 

तार�ख: 
Date: 
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भाग 4- पुन�वर्लोकन 
Section IV – Review 

 
1.क् या आप प्र�तवेदन अ�धकार� द्वारा भाग-3 म� �नगर्त काय� और �व�भन् न शे्रय� के मूल् यांकन से सहमत ह�? 
क् या आप प्र�तवेदन अ�धकार� द्वारा अ�धकार� िजसक� �रपोटर् �लखी जा रह� है, क� असाधारण उपलिब्धयां और 
प्रमुख असफलताओं के बारे म� �कये गए मूल् याकंन से सहमत ह� ? 
(य�द आप शे्रय� के �कसी भी संख् यात् मक मूल् यांकन से सहमत नह�ं है तो कृपया उस भाग म� आपके �लए �दये 
गए कॉलम म� अपना मलू् यांकन �रकाडर् क�िजए तथा अपनी प्र�विष्टयां उिल्ल�खत कर द�।) 
Do you agree with the assessment made by the reporting officer with respect to the work output and the 
various attributes in section III? Do you agree with the assessment of the reporting officer in respect of 
extraordinary achievements and/or significant failures of the officer reported upon? 
(In case you do not agree with any of the numerical assessments of attributes please record your 
assessments in the column provided for you in that section and initial your entries). 
 

Yes/हां No/नह�ं 
 
2.य�द राय म� अंतर हो तो कृपया उसके ब् यौरे और कारण का उल् लेख कर�।  
  In case of difference of opinion details and reasons for the same may be given. 
 
 
 
 
 
 
3.अनुसू�चत जा�त/अनुसू�चत जनजा�त के अ�धकार� के काय र्-�नष् पादन मूल् यांकन म� प्र�तवेदन अ�धकार� क� 
अ�भव�ृ�   
 The attitude of Reporting Officer in assessing the performance of SC/ST officer. 
 
 
 
 
 
 
4.  पुन�वर्लोकन अ�धकार� द्वारा शब् द �चत्रण: कृपया अ�धकार� क� सम् पूणर् गुणवत् ता के बारे म�(लगभग 100 

शब् द�  म�) ट�का �टप् पण कर� िजसम� उसके सशक् त पहलू और कमजोर पहलू तथा कमजोर वग� के बारे म� 
उसक� अ�भव�ृतयां शा�मल ह�गी। 
Pen picture by Reviewing Officer. Please comment (in about 100 words) on the overall qualities of the 
officer including areas of strengths and lesser strengths and his attitude towards weaker sections.  
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5. समग्र गे्रड(1-10 तक के पैमाने पर):   
  Overall grade on a scale of 1-10: 
 
 

पुन�वर्लोकन अ�धकार� के हस् ता�र..................................... 
Signature of Reviewing Authority ____________________ 

तार�ख: 
Date: 
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भाग 5- प्रािप्त 
Section V – Acknowledgement 

 
समग्र शे्रणी एवं सत् य�नष् ठा के मूल् यांकन स�हत संपूणर् वा�षर्क कायर्�नष् पादन मूल् यांकन �रपोटर्(APAR) मुझ े�दखाई 
गई है। 
The full APAR including the overall grade and assessment of integrity is shown to me. 
 
 
 
 
 
 
          मूल् यां�कती के हस् ता�र 
          Signature of Assessee 
 
स् थान        नाम 
Place        Name 
तार�ख        पदनाम 
Date        Designation 
 
................................................................................................................................................... 
 

भाग 6- स�म प्रा�धकार� क� पुनर��ा/�टप् पणी(य�द अ�भवेदन �कया गया हो) 
Section VI – Review/Remarks by Competent Authority (In case of Representation) 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

स् थान        हस् ता�र 
Station        Signature 
तार�ख         नाम (स् पष् ट अ�र� म�) 
Date        (Name in block letters) 
 

    
 


