
 

 

 

6.3.5 Performance Appraisal System for teaching and 
non-teaching staff 

 

(A) 2010 UGC PROMOTION GUIDELINES  

(B) NOTIFICATION FOR PROMOTION OF TEACHERS UNDER 
CAS 2018  

(C) GUIDELINES FOR PROMOTION UNDER CAS 2018 

(D) APAR PROFORMA FOR ASSISTANT PROFESSOR STAGE I 
AND STAGE II 

(E) PBAS PROFORMA CAS 2018 FOR ASSISTANT PROFESSOR 
STAGE II AND STAGE III 

(F) APAR PROFORMA FOR ASSISTANT PROFESSOR STAGE III 
AND ABOVE 

(G) PBAS PROFORMA CAS 2018 FOR ASSOCIATE PROFESSR 
AND ABOVE 

(H) LIST OF TEACHING STAFF PROMOTED IN 2020-2021 

 (I) APAR PROFORMA – NON-TEACHING STAFF  

 

(J) LIST OF NON-TEACHING STAFF PROMOTED IN 2020-2021



2010 UGC PROMOTION GUIDELINES 





NOTIFICATION FOR PROMOTION OF TEACHERS UNDER CAS 2018





GUIDELINES FOR PROMOTION UNDER CAS 2018































APAR PROFORMA FOR ASSISTANT PROFESSOR STAGE I AND STAGE II

















PBAS PROFORMA CAS 2018 FOR ASSISTANT PROFESSOR STAGE II AND STAGE III





















APAR PROFORMA FOR ASSISTANT PROFESSOR STAGE III AND ABOVE

































PBAS PROFORMA CAS  2018 FOR ASSOCIATE PROFESSOR AND ABOVE











































LIST OF TEACHING STAFF PROMOTED IN 2020-2021
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सयंकु्त कुलसचिव/उप कुलसचिव/सहायक कुलसचिव/प्रशासनिक अचिकारी के ललए वार्षिक कायिनिष् पादि 
मलू यांकि ोरपट ि  

ANNUAL PERFORMANCE ASSESSMENT REPORT FOR JOINT REGISTRAR/DEPUTY 

REGISTRAR/ASSISTANT REGISTRAR/ADMINISTRATIVE OFFICER 

 

कार्ाालर्/सकंार्/विभाग  

OFFICE/FACULTY/DEPARTMENT------------------------------------------------------------ 

 

समाप्ति िर्ा/अिधि का प्रतििेदन  

REPORT FOR THE YEAR/PERIOD ENDING------------------------------------------------ 

 

 

      भाग PART-I -  वैयक्क्तगत तथ्य  PERSONAL DATA 

 

1. अधिकारी का नाम  

Name of the Officer   : ____________________________________

  

2. पदनाम Designation   : ____________________________________ 

 

3. जन् मतिध  (ददन/महीना/िर्ा)  

Date of Birth(DD/MM/YYYY) : __________/________/_________________ 

        

4. िाररि स्  ार्प पद  र ििामान रेड  
Permanent post held and the   : _________________________________ 

 present grade  

 

5. शकै्षणिक र्ोग् र्िांं  

Educational Qualification  : __________________________________ 

    

6. व् र्ािसातर्क ंि ंिकनपकी र्ोग् र्िांं  

Professional & Technical  : __________________________________  

 Qualification. 

 

7. िर्ा के दौरान ड्र्टूी(प्रशशक्षि, छुट्टप आदद  के कारि)  
 से अनपुप्स् ति की अिधि। र्दद उक् ि काशमाक 

 ने प्रशशक्षि शलर्ा है िो उसका वििरि दें   

Period of absence from duty (on : ___________________________________  

 Training, leave etc.) during the year.  

 If he/she has under gone training, specify. 

 

8. िर्ा के दौरान ककर्े गरे् प्रशशक्षि कार्ाक्रम   
Training programmes attended during  

the year    : ___________________________________ 

 

9. ररपोटा अिधि के दौरान- कार्ा-भार 

Charges held during the period : ___________________________________ 

 under report 

 

जारी Contd…P-2/- 

 

 

 

 

http://www.google.co.in/imgres?q=university+of+delhi&um=1&hl=en&biw=1366&bih=673&tbm=isch&tbnid=25OKk5k9yz4CAM:&imgrefurl=http://deepaknegi.com/blog/about-university-of-delhi-d-u/delhi-university-logo/&docid=uubsTt1SRGzOlM&imgurl=http://deepaknegi.com/blog/wp-content/uploads/2009/01/delhi-university-logo.gif&w=392&h=390&ei=5IjyT_KtDIbKrAfi05ziBg&zoom=1&iact=hc&vpx=384&vpy=168&dur=2116&hovh=224&hovw=225&tx=127&ty=114&sig=113056676524616444250&page=1&tbnh=134&tbnw=135&start=0&ndsp=19&ved=1t:429,r:1,s:0,i:100
APAR PROFORMA – NON-TEACHING STAFF 
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अचिकारी द्वारा स् वमलू याकंि –भाग-II 

SELF APPRIASAL BY THE OFFICER - PART-II 

 

  (प्जस अधिकारी का प्रतििेदन शलखा जाना है, उसके द्िारा भरा जां, र्दद आिश् र्क हो िो 
कृपर्ा अलग से पषृ् ठ सलंग् न करें। )   

 (To be filled in by the Officer reported upon, if necessary extra sheet to be used) 
 

 

1. ककं गं कार्ों का सकं्षक्षत ि वििरि Brief description of duties: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
2. कार्ा के जो लक्ष् र्/उ्ेश् र्/्‍ रे्र् आपने स् िर् ंअपने शलं तनिााररि ककं ह  र्ा आपके शलं तनिााररि 

ककं गं ह  उन (पररिाम/मात्रा र्ा अन् र् ूपप  में) कार्ों की आठ-दस मदें प्रा  शमकिा के आिार पर 
बनांं  र प्रत् रे्क लक्ष् र् स ेअपनप उपलप्धि बिांं । 
(उदाहरि- आपके अनभुाग/कार्ाालर्/विभाग के शलं िावर्ाक कार्ा र्ोजना)  
Please specify targets/objectives/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 for your Section/Office/Department) 

 
 

लक्ष् य/उ्े्‍ य/्‍ येय 

Targets/Objectives/Goal 

उपलक्धियााँ   
Achievements 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           

          

 

          जारी Contd…P-3/- 
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3. (अA) कृपर्ा मद-2 में बिांं गं लक्ष् र् /उ्ेश् र् /्‍ रे्र्  की प्राप्ति में हो रही कशमर्  का सकं्षेप में उ‍ लेख करें। 
र्दद लक्ष् र्  की प्राप्ति में कोा बािांं रही ह  िो िे बिांं। 
 Please state briefly, the shortfalls with reference to the targets/objectives/goals referred to in 

item 2.  Please specify constraints, if any, in achieving the targets. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. (बB) कृपर्ा उन मद  का भप उ‍ लेख करें प्जनमें का ी अधिक उपलप्ध्‍र्ार रही ह   र उनमें अपने 
 र्ोगदान का भप उ‍ लेख करें। 
 Please also indicate items in which there have been significantly higher achievements and 

 your contribution thereto. 
 

 

 

 

 

 

5. कृपर्ा िह  विशशष्ट क्षेत्र अंककि करें प्जससे  आप अपने कार्ा कौशल को प्रशशक्षि के मा्‍र्म से तनखारना 
चाहि ेहैं ।   

 Please indicate specific area in which you feel the need to upgrade your skill through training 

programme. 

 

 

 

 

 

 

6. कृपर्ा उ‍ लेख करें कक क् र्ा पूिाििक कैलेंडर िर्ा की अचल संपप्त्ि िावर्ाक वििरिप तनिााररि  िारीख अ ााि ्
कैलेंडर िर्ा से उत् िरििक िर्ा को 1  जनिरी िक दजा करा दी गा  प। र्दद नहीं  िो वििरि दजा कराने की 
िारीख शलखप जां। 

 Please state whether the annual return on immovable property for the preceding calendar year 

 was filed within the prescribed date i.e. 31
st
 January of the year following the calendar year.  

 If not, the date of filing the return should be given. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            

ददनांक Date:......................                     अधिकारी के हस् िाक्षर Signature of the Officer  

 

          जारी Contd…P-4/- 
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प्रनत वेदि अचिकारी द्वारा प्रनतवेदि–भाग-III 
REPORT BY THE REPORTING OFFICER - PART-III 

 

सखं् र्ात् मक रेिंडगं का तनिाारि प्रतििेदन ि ा पनुविालोकन प्राधिकारी द्िारा ककर्ा जाना है, जो  - 0 के 
पमैाने पर होना चादहं। जहार 1 सबसे कम रेड ि ा 10 सबसे अधिक रेड को दशाािा है।   

Numerical grading is to be awarded by reporting and reviewing authority which should be on a scale 

of 1-10, where 1 refers to the lowest grade and 10 to the highest. 

 
 

(कृपया प्रर्वक्ष् यों कट भरिे से पहले ददशा-निदेशों कट ्‍ यािपवूिक प ल ल)    
(Please read carefully the guidelines before filling the entries) 

 
 

 

1.  तनगाि कार्ा का म‍ू र्ांकन (इस भाग का िेटेज 40% होगा) 
 Assessment of “Work Output” (weightage to this section would be 40%) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. व् र्प्क्िगि विशरे्िांं का मू‍ र्ांकन ( - 0 के पमैाने पर ); इस भाग का िेटेज 30% होगा 
 Assessment of “Personal Attributes” (on scale of 1-10); weightage to this Section would be 

 30% 
 

गुि / Attributes प्रनतवेदि प्राचिकारी  
Reporting  

Authority 

पिुर्विलटकि प्राचिकारी  
Reviewing 

Authority  

i) कार्ा की दृप्ष्टकोिा  
  Attitude to work 

  

 

 

जारी Contd….P-5/- 

 

 

 

गुि / Attributes प्रनतवेदि प्राचिकारी  
Reporting  

Authority 

पिुर्विलटकि प्राचिकारी  
Reviewing 

Authority  

i) पूिा तनर्ोप्जि कार्ा की पररपूिािा/विर्र्  
के आिार पर आबदंटि ककर्ा गर्ा कार्ा। 

Accomplishment of planned work/work 

allotted as per subjects allotted 

  

ii) कार्ातनर्‍्पादन‍की‍कोदट ‍‍‍ 
‍‍Quality of work output 

 

  

iii) विश‍्लेर्िाि‍्मक‍र्ोग‍्र्िा‍‍‍ 
‍‍Analytical ability 

 

  

iv) अपिादाि‍्मक‍कार्ा‍की‍पररपूिािा/ककं‍गं‍
अप्रि‍्र्ाशशि‍ कार्ा‍ Accomplishment of 

exceptional work/unforeseen tasks 

performed 

  

‘तनगाि‍कार्ा’‍पर‍कुल‍शमलाकर‍रेिंडगं‍Overall 

Grading on ‘Work Output’ 

  

आद्यक्षर  
Initial  
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3.  प्रकार्ाात् मक सक्षमिा का म‍ू र्ांकन ( - 0 के पमैाने पर ); इस भाग का िेटेज 30% होगा 
 Assessment of “Functional Competency” (on scale of 1-10) : weightage to this Section would 

be 30% 

 

गुि / Attributes प्रनतवेदि प्राचिकारी  
Reporting  

Authority 

पिुर्विलटकि 
प्राचिकारी  
Reviewing 

Authority  

i) तनर्म/वितनर्म/कार्ा ंि ंर्ोग् र्िा के क्षेत्र 
में प्रकक्रर्ांं ंि ं उनके सही प्रर्ोग को 
जानकारी Knowledge of 

Rules/Regulations/Procedures in the 

area of function and ability to apply 

them correctly. 

  

 

 

 

जारी Contd…P-6/- 

 

 

 

 

 

 

 

ii) प्जम् मदेारी का बोि  

  Sense of responsibility 

  

iii) टीम की भािना में कार्ा करने की 
क्षमिा Capacity to work in team spirit 

  

iv) सपं्रेर्ि कौशल  

   Communication skills 

  

v) नेितृ् ि गिु  

  Leadership qualities 

 

  

vi) अनशुासन का अनरुक्षि  

   Maintenance of Discipline 

  

vii)  समर्-सपमा  के अिंगाि कार्ा करने 
की क्षमिा Capacity to work in time 

limit  

  

viii) परसप्र िर््प्क्िगि सबंिं  

 Inter-personal relations 

  

‘िर््प्क्िगि विशरे्िां’ं पर कुल शमलाकर 

रेिंडगं Overall Grading on ‘Personal 

Attributes’ 

  

आद्यक्षर  
Initial  
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ii) पहल शप्क्ि Initiative   

iii) नपतिबद्ध र्ोजना बनाने की 
क्षमिाStrategic planning ability 

  

iv) पर्ािेश्क्षि र्ोग्र्िा  
Supervisory ability   

4  

v) तनिार् लेने की क्षमिा     
   Decision making ability 

  

vi) समन् िर् क्षमिा 
   Coordination ability 

  

vii) अिपनस्   को प्रेररि ंि ं विकशसि 
करने की क्षमिा  

Ability to motivate and develop 

subordinates 

  

‘प्रकायाित् मक सक्षमता’ पर कुल लमलाकर 
गे्रड गं 

Overall Grading on ‘Functional 

Competency’ 

  

आद्यक्षर  
Initial  

  

             

 

3. स् िास् ् र् की प्स् ति State of Health 

 

 

 

 
 

 

4. अनसुधूचि जाति/अन.ुजनजाति/ अन् र् वपछ़ा ा िगा/शा.वि. शे्रिप के व्र्प्क्िर्  के प्रति दृप्ष्टकोि  

 Attitudes towards people belonging to  SC/ST/OBC/PH Categories: 

 

 

 

 

 
 

 

5. जनसािारि के सबंिं  (जहंा कंही लाग ूहो)  
 Relations with public (wherever applicable) 

 
 
 

 

 

 

 

जारी Contd…P-7/- 
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6. सत् र्तनष् ठा Integrity 

(कृपर्ा अधिकारी की सत् र्तनष् ठा पर दटत पिप दें Please comment on the integrity of the officer) 

i) संदेह से परे अ िा,  
Beyond Doubt; or 

 

ii) मेरे सजं्ञान मे कोा प्रतिकूल  बाि नही ं
आा है अ िा, Nothing adverse has 

come to my notice; or   

 

iii) चूंकक अधिकारी की सत्र्तनष्ठा मे सदेंह है, 
अिः  ंक गतुि दटतपिप सगंलन है   
Since the integrity of the officer is 

doubtful, a Secret Note is attached 

herewith.‍ 

 

 

7. ररपोदटिंग अधिकारी द्िारा अकंकि शधद –धचत्र प्जस अधिकारी की ररपोटा शलखप जा रही है  
 उसका उसके समर  गिु , साम्र्ा, कमिर साम्र्ा ंि ंकमजोर िगो के प्रति व्र्िहार  सदहि 
 म‍ूर्ांकन ंि ंछोटे खाने मे 0  से  0 के पमैाने पर समर शे्रिपकरि (समर  शे्रिपकरि हर िगा के 
 शलं तनर्ि िेटेज  के अनपुाि के  सि मान के र्ोग के आिार पर  ककर्ा जाना है।) 
 Pen-Picture by Reporting Officer 

 (General assessment of the officer reported upon including overall qualities, strengths, lesser 

 strengths and attitude  towards weaker sections and overall grading in the smaller box 

 provided on a scale of 1-10 (the overall grading in the be based on addition of the mean value 

 of each group of indications in proportion to the weightage assigned) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. समर शे्रिप  ( - 0 अकंो के दहसाब से ) /Overall Grade (on score of 1-10):  

 

 

 

 

 

 
 

           प्रनतवेदि अचिकारी के हस् ताक्षर  

         Signature of the Reporting Officer 

नाम स् पष् ट अक्षर  में  

ददनांक Date:.....................   Name in Block letters: _____________________________ 

     पदनाम 

     Designation: ____________________________________ 

 

जारी Contd…P-8/- 
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भाग PART-IV   पुिरीक्षण / Review  

   (पुिर्विलटकि अचिकारी  REVIEWING OFFICER) 

 

1. क् र्ा आप भाग-III में ररपोदटिंग अधिकारी द्िारा तनगाि कार्ा  र विशभन् न गुि  के संबंि में  ककं गं 
स् िमू‍ र्ांकन से सहमि हैं? र्दद आप ककन् हीं संख् र्ात् मक मू‍ र्ाकंन र्ा अशभूपधचर्   से सहमि नहीं है, िो 
कृपर्ा उस भाग में ददं गं कॉलम में अपने मू‍ र्ांकन का उ‍ लेख  करें  र अपनप प्रविप्ष्टर्  पर आद्र्ाक्षर 
करें। 

Do you agree with the assessment made by the Reporting Officer with respect to the work 

output and various attributes in Part-III. In case you do not agree with any of the numerical 

assessment or attitudes, please record your assessment in column provided for in that Part and 

initial your entries 

  हार Yes    नहीं No 

 

2. असहमति होने की प्स् िप  मे कृपर्ा इसका कारि बिारे्, क्र्ा कोा ऐसप बाि है प्जसे आप  कुछ 
 बदलना र्ा जो़ा ना चाहि ेहै?   

In case of disagreement, please specify the reasons. Is there anything you wish to modify or 

add? 

 

 

 

 

3. पुनविालोकन  अधिकारी द्िारा कलम  िस्िपर।   कृपर्ा समालोचन करे लगभग  00 शधदो  मे 
 प्जसमे अधिकारी की समस्ि  विशेर्िां की साम्र्ा क्षेत्र ंि ं उसकी दबुाल  िगो के प्रति अशभिपृ्त्ि  
 शाशमल हो  
 Pen  picture by Reviewing Officer.  Please comment (in about 100 words) on the overall 

 qualities of the officer including area of strengths and lesser strength and his attitude towards 

 weaker sections.    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. प्रतििेदन  के खंड –III मे ददं गं सारांश के आिार पर कुल शमलकर संख्र्ात्मक  रेिंडगं।      
 Overall numerical grading on the basis of weightage given in Part-III of the Report. 

  

 

 

 

 

 

 

 

        पिुर्विलटकि अचिकारी के हस् ताक्षर 

             Signature of the Reviewing Officer 

नाम स् पष् ट अक्षर  में  

ददनांक Date:.....................  Name in Block letters: _____________________________ 

     पदनाम 

     Designation: ____________________________________ 

 

************ 

 



 

 
 

संलग् िक Annexure-I 

 

 

संख्यात्मक शे्रणीकरण के साथ एपीएआर भरिे सम्बंि ददशानिदेश 
Guidelines regarding filing up of APAR with numerical grading 

 
(i) ंपपंआर के स्िंम्भ विधििि साििानप  र ्‍र्ानपूिाक ि ा पर्ााति समर् देि ेहुं भरने चादहं। 
 The columns in the APAR should be filled in with due care and attention and `after devoting 

 adequate time. 

 

(ii) र्ह आशा की जािप है कक   अ िा 2 के ककसप िगककरि (तनगाि कार्ा र्ा विशेर्िांं र्ा कुल  शमलाकर 
 शे्रिपकरि के प्रतिकूल) को विशशष्ट अस लिांं के मागा से कलम धचत्र में पर्ााति ूपप  से  धचत्र् ददर्ा 
 जांगा  र इसप प्रकार 9 अ िा  0 के ककसप शे्रिप के संबंि मे विशशष्ट उपलप्धिर्  के संबंि मे 
  धचत्र् ददर्ा जांगा। शे्रिप  -2 अ िा 9- 0 विरल होिप हैं अि: उनका  धचत्र् ददं जाने की  जूपरि  है।  
 सांप्ख्र्क  शे्रिप प्रदान  करि ेहुं प्रतििेदन ंंि पुनविालोकन अधिकाररर्  को ककसप अधिकारी  का 
 दजाातनिाारि उनके अिपन िही संख्र्ा में ििामान में कार्ारि सहर्ोधगर्   की िुलना मे करना  चादहं। 
 It is expected that any grading of 1 or 2 (against work output or attributes or overall grade) 

 would be adequately justified in the  pen-picture by way of specific failures and similarly, 

 any grade of 9 or 10 would be justified with respect to specific accomplishments. Grades of  

 1-2 or 9-10 are expected  to be rare occurrences and hence the need to justify them.  In 

 awarding a numerical grade the reporting and reviewing authorities should rate the officer 

 against a larger population of his/her peers that may be currently working under them. 

 

(iii) ंपपंआर का 8 से  0 के बपच का िगककरि “उत्कृष्ट” शलर्ा जांगा ि ा सूचपकरि/पदौन्नति के शलं 
  सि प्रातिांक की गिना करने के शलं प्रातिांक 9 ददर्ा जारे्गा। 
 APARs graded between 8 and 10 will be rated as “Outstanding” and will be given a score of 

 9 for the purpose of calculating average scores for empanelment /promotion. 

 

(iv) ंपपंआर का 6 ि ा 8 से छोटा के बपच का िगककरि “बहुि अच्छा” शलर्ा जांगा ि ा प्रातिांक 7 ददर्ा 
 जारे्गा। 

 APARs graded between 6 and short of 8 will be rated as “Very Good” and will  be given a 

 score  of  7. 

 
(v) ंपपंआर का 4 ि ा 6 से छोटा के बपच का िगककरि “अच्छा” शलर्ा जांगा ि ा प्रातिांक 5 ददर्ा 
 जारे्गा। 
 APARs graded between 4 and 6 short of 6 will be rated as “Good “ and given a score of 5. 

 

(vi) ंपपंआर का 4 से कम िगककरि “शून्र्” शलर्ा जारे्गा। 
 APARs graded below 4 will be given a score of “Zero”. 

 

 

      ******* 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Annexure-II 

 

Time schedule for preparation/completion of APAR 

(Reporting year – Financial year) 

 

S.No. Activity Date by which to be completed 

 

1. Distribution of blank APAR forms to all 

concerned ( i.e., to officer to be reported upon 

where self-appraisal has to be given and to 

reporting officers where self-appraisal is not be 

given). 

 

31
st
 March. 

(This may be completed even a week 

earlier). 

2.  Submission of self-appraisal to reporting officer 

by officer to be reported upon (where 

applicable). 

 

15
th

 April 

3. Submission of report by reporting officer to 

reviewing officer. 

 

30
th

 June 

4. Report to be completed by Reviewing Officer 

and to be sent to Administration or CR 

Section/Cell or accepting authority, wherever 

provided. 

 

31
st
 July 

5. Appraisal by accepting authority, wherever 

provided. 

 

31
st
 August 

6. (a) Disclosure to the officer reported upon where 

there is no accepting authority. 

 

(b) Disclosure to the officer reported upon where 

there is accepting authority. 

 

1
st
 September 

 

 

15
th

 September 

7. Receipt of representation, if any, on APAR. 15 days from the date of receipt of 

communication. 

8. Forwarding of representations to the competent 

authority. 

 

(a) (a) where there is no accepting authority for 

APAR. 

 

(b)  where there is accepting authority for 

APAR. 

  

 

 

 

21
st
 September 

 

 

6
th

 October 

9. Disposal of representation by the competent 

authority. 

Within one month from the date of 

receipt of representation. 

 

10. Communication of the decision of the competent 

authority on the representation by the APAR 

Cell 

15
th

 November 

11. End of entire APAR process, after which the 

APAR will be finally taken on record 

 

30
th

 November 
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प्रारूपकार के लिए वार्षिक कार्िनिष् पादन ि ल्‍ र्ाांकि ोरपट ि  

ANNUAL PERFORMANCE ASSESSMENT REPORT FOR  DRAFTSMAN 

 

 

कार्ाालर्/सकंार्/विभाग  

OFFICE/FACULTY/DEPARTMENT------------------------------------------------------------ 

 

समाप्ति िर्ा/अिधि का प्रतििेदन  

REPORT FOR THE YEAR/PERIOD ENDING------------------------------------------------ 

 

 

भाग PART-I – वैर्क्तिक ब् र्ौरा  PERSONAL DATA    
 
 

 

 
  

 

1.1 अधिकारी का नाम Name of Officer : _________________________________ 
 

  

पीआईएमएस आईडी सं. 
  PIMS ID  No. 
  
 

1.2 सेिा में कार्ाभार ग्रहण की तिधि  

Date of Joining the Service  : ____________________________________
                    

1.3 जन् मतिधि  

Date of Birth    : ___________________________________  
 

1.4 क् र्ा अधिकारी अ.जा./अ.ज.जा./अन् र्  
  वपछडा िगा का है?  

Whether the officer belongs to : ___________________________________ 

 SC/ST/OBC? 
                  

 

1.5  ििामान गे्रड में लगािार तनर्पु्क्ि की तिधि   ददनांक   गे्रड  

Date of continuous appointment to  :   Date    Grade 

present grade   
 

1.6  ििामान पद और उस पर िनैािी की िारीख  ददनांक   गे्रड 

Present post and date of posting thereto:   Date    Grade 
 

1.7  ड्र्टूी से अनपुप्थिि रहने की अिधि   छुट्टी के कारण  

Period of discontinuity from duty :  On account of Leave 

 

        प्रशिक्षण/अन् र् सरकारी कार्यों  के कारण  

        On account of Training/other   

          official assignments 

 

1.8  िकै्षक्षक और व् र्ािसातर्क अहािाएं  

Academic and Professional Qualifications:  _________________________________ 

 

 

 

जारी Contd…P-2/- 
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भाग PART – II  

कार्ों का सांक्षिप् ि र्ववर  Brief description of assignments    

 

2.1 ररपोटाािीन अिधि के दौरान ककए गए कार्यों  और उपलप्धिर्ों का सकं्षक्षत ि वििरण लगभग 100 शब् दन ों 
में शलखें प्जसमें सौंपे गए विशिष् ट कार्यों  का उ्‍ लखे ककर्ा जाए।   

Brief resume of work done and achievements with particular mention of the specific 

 tasks and actions assigned to you during the period in about 100 words. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2. कृपर्ा उ्‍ लेख करें कक क् र्ा पिूाििक कैलेंडर िर्ा की अ ल सपंप् ि िावर्ाक वििरणी तनिााररि िारीख 
अिााि ्कैलेंडर िर्ा से उ  िरििक िर्ा को 1  जनिरी िक दजा करा दी गई िी। र्दद नहीं िो वििरण 
दजा कराने की िारीख शलखी जाए। 
Please state whether the annual return on immovable property for the preceding calendar year 

was filed within the prescribed date i.e. 31
st
 January of the year following the calendar year.  

If not, the date of filing the return should be given. 
 

 

 

 

 

 

 

2.2 ककए गए कोई अन् र् अतिररक् ि और अनपेक्षक्षि कार्ा/िरुू ककए गए कार्ा प्जनका उ्‍ लेख करना 
आिश् र्क हो।   
Any other additional and unforeseen assignments carried  out/Initiatives  undertaken worth 

mentioning. 

 

 

 

 

 

सच्िा देन िे वािे अधिकारी के निधि सहिि िस् िािर  

  Officer reported upon Signature with date 

 

 

 

जारी Contd…P-3/- 
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      भाग PART-III 
 

3.0 क् र्ा आप अधिकारी द्िारा लक्ष् र्ों और उपलप्धिर्ों के स ंिं में ककए गए थ िम्ू‍ र्ांकन से सहमि ह ? 
नी े ददए गए परैा 1.  के सदंभा में र्दद कोई असहमति हो िो उसकी सीमा और उसके कारण 
 िाए?ं  
Do you agree with the self-appraisal of the officer with regard to targets and 

 achievements. Indicate reasons and extent of disagreement with reference to 3.1  below,  if  

 any 

 

   3.1              निगिि कार्ि का ल्‍ र्ाांकि (इस भाग का वे ेज 40% िटगा) 
Assessment of work output (weightage  40%) 

 

  प्रनिवेदन ि 
प्राधिकारी  
Reporting 

Authority 

पिुर्वििटकि 
प्राधिकारी  
Reviewing 

Authority 

पिुर्वििटकि 
प्राधिकारी  
के आद्र्िर  
Initial of 

Reviewing 

Authority 

i) परैा 2.1 के अनसुार ददए गए कार्ा को परूा 
करने की सीमा Extent of  accomplishment 

of  work       assigned as per para 2.1 

 

 

 

 

  

ii) संपन् न कार्ा की गुणिा  
  Quality of output 

 

 

 

 

  

iii) परैा 2.2 के अनसुार तनष् पाददि 
असािारण/अनपेक्षक्षि कार्ा को परूा करना 
Accomplishment of exceptional 

work/unforeseen tasks performed as per 

para 2.2 

   

सलग्र गे्रड ांगOverall Grading   

 

 

  

 

 3.2  व् र्क्तिगि र्वशषेिांां का ल्‍ र्ाांकि (इस भाग का वे ेज 10% िटगा)           
       Assessment of personal attributes (weightage 30%) 

 
          

  प्रनिवेदन ि 
प्राधिकारी  
Reporting 

Authority 

पिुर्वििटकि 
प्राधिकारी  
Reviewing 

Authority 

पिुर्वििटकि 
प्राधिकारी  
के आद्र्िर  
Initial of 

Reviewing 

Authority 

i) कार्ा के प्रति अशभरूध   

 Attitude to work 

 

 

 

  

 
 

जारी Contd…P-4/- 
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ii) उ  िरदातर्  ि की भािना और पहल 
करने की िप्क्ि Sense of 

responsibility and initiativeness 

 

 

 

  

iii) अनिुासन और समर् की पा दंी 
Discipline & punctuality 

 

 

 

 

  

iv) सपं्रेर्ण कौिल Communication 

skills 

 

 

 

 

  

v) टीम भािना में कार्ा करने की क्षमिा 
Capacity to work in team spirit 

 

 

 

  

vi) समर् सीमा में कार्ा करने की क्षमिा 
Capacity to work in time limit 

 

 

 

 

  

सलग्र गे्रड ांग Overall Grading   

 

 

  

 

3.3  प्रकार्ाित् लक सिलिा का ल्‍ र्ाांकि (इस भाग का वे ेज 10% िटगा) 
Assessment of functional competency (weightage 30%) 

 

  प्रनिवेदन ि 
प्राधिकारी  
Reporting 

Authority 

पिुर्वििटकि 
प्राधिकारी  
Reviewing 

Authority 

पिुर्वििटकि 
प्राधिकारी  
के आद्र्िर  
Initial of 

Reviewing 

Authority 

i) आरेखों के अनरेुखण की र्ोग् र्िा ििा 
इनके अध् र्र्न की क्षमिा Quality of 

tracing and capacity to read drawings 

 

 

 

 

 

  

ii) आरेख िरै्ार करना और सरं ना  मक 
आरेख कार्ा Preparation of drawing, 

Structural drawing work 

 

 

 

 

 

  

 
          जारी Contd…P-5/- 

 
 
 
 

iii)  प्राक् कलन की जााँ  करने की क्षमिा 
Ability to check estimate 

 

 

 

 

 

  

iv)  अतिररक् ि प्रतिथ िावपि मदों, सवंिदा 
दथ िािेजों को िरै्ार करने और उन् हें जााँ न े
की र्ोग् र्िा, जहां लाग ू हो Ability to 

prepare and check extra substituted items 

and contract documents, wherever 

applicable 
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   1-10 स् केि पर भाग-III की सलग्र ग्रेड ांग       

  

     Overall grading of Part-III on scale 1-10 

 

गे्रडडगं Grading  प्रनिवेदन ि 
प्राधिकारी  
Reporting 

Authority 

पिुर्वििटकि 
प्राधिकारी  
Reviewing 

Authority 

पिुर्वििटकि प्राधिकारी  
के आद्र्िर  
Initial of Reviewing 

Authority 

भाग Part 3.1  

 

  

भाग Part 3.2  

 

  

भाग Part 3.3  

 

  

समग्र गे्रडडगं  
Overall Grading 

 

 

  

 

भाग PART-IV:  

   4.1 सालान् र् र्वशषेिाएां General Attributes (वे ेज िाग ्ििीां Weightage not applicable) 

 

    4.2 सत् र्निष्  ा : कृपर्ा अधिकारी की सत् र्निष्  ा पर ह प् प ी  दन   :  
  Integrity : Please comment on integrity of the officer: 

  

  प्रनिवेदन ि 
प्राधिकारी  
Reporting 

Authority 

पिुर्वििटकि 
प्राधिकारी  
Reviewing 

Authority 

पिुर्वििटकि 
प्राधिकारी  
के आद्र्िर  
Initial of 

Reviewing 

Authority 

i) थ िाथ ् र् की प्थिति  
  State of Health 

 

 

 

  

ii) कमजोर िगयों  और अनसुधू ि 
जाति/अन.ुजनजाति/ अन् र् वपछडा 
िगा के प्रति दृप्ष्टकोण  

Attitudes towards weaker   

section and SC/ST/OBC 

   

 
       
          जारी Contd…P-6/- 

 
 
 

v)  समन् िर् र्ोग् र्िा  
  Co-ordination ability 

 

 

 

 

  

vi) तनविदा आमतं्रण स ूनाओ,ं सवंिदा 
दथ िािेज िरै्ार करने और जााँ ने की 
र्ोग् र्िा Ability to prepare, check NITs, 

Contract documents 

 

 

 

  

सलग्र ग्रेड ांग Overall Grading   
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iii) अशभरूध  एि ंकार्ाक्षम: कृपर्ा 
अधिकारी की अशभरूध  और उन 
क्षेत्रों का उ्‍ लखे करें प्जनमें िह 
प्रशिक्षण स ंिंी जरूरिों सदहि 
विकास करने में कार्ाक्षम है  

Aptitude and potential please 

mention about the aptitude of 

the officer and areas in which 

he has potential to develop 

alongwith training needs. 

   

 

       4.3 लगभग 70 िध दों में पेन वपक्  र Pen Picture in about 70 words: 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

                                                 ोरपटह िंग अधिकारी के िस् िािर  

    हदन िाांक  Date:       Signature of Reporting Officer 

    स् िाि  Place: 

 

भाग PART-V 

 

सली िा REVIEW 

 
 

I) पनुविालोकन प्राधिकारी के अिीन सेिा अिधि  

Length of Service under Reviewing Authority: 

 

 

 

 
 

           जारी Contd…P-7/- 
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II) क् र्ा आप भाग-III में ररपोदटिंग अधिकारी द्िारा तनगाि कार्ा और विशभन् न गणुों के स ंिं में ककए गए 
थ िम्ू‍ र्ांकन से सहमि ह ? र्दद आप ककन् हीं सयं र्ा  मक म्ू‍ र्ांकन र्ा अशभरूध र्ों से सहमि नहीं है, 
िो कृपर्ा उस भाग में ददए गए कॉलम में अपने म्ू‍ र्ांकन का उ्‍ लखे करें और अपनी प्रविप्ष्टर्ों पर 
आद्र्ाक्षर करें। 
Do you agree with the assessment made by the Reporting Officer with respect to the work 

output and various attributes in Part-III. In case you do not agree with any of the numerical 

assessment or attitudes, please record your assessment in column provided for in that Part and 

initial your entries 

            
       हााँ Yes         नहीं No 

 
 

III) मि शभन् निा की प्थिति में ि  स ंिंी वििरण और कारणों का उ्‍ लखे करें।   

In case of difference of opinion details and reasons for the same may be given. 
 

 

 

 

 

 

 
 

IV)  र्दद अधिकारी अनसुधू ि जाति/अनसुधू ि जनजाति/अन् र् वपछडा िगा के सदथ र् के  ारे में ररपोटा 
ककर्ा है, िो कृपर्ा इसका वििरे् रूप से उ्‍ लखे करें कक क् र्ा ररपोदटिंग अधिकारी ने अन.ु 
जाति/अनसुधू ि जनजाति/अन् र् वपछडा िगा के अधिकारी के कार्ातनष् पादन का तनष् पक्ष म्ू‍ र्ांकन ककर्ा 
है।  
If the officer reported upon is a member of SC/ST/OBC, please indicate specifically whether 

the attitude of reporting officer in assessing the performance of SC/ST/OBC officer has been 

fair and just.  

 

 

 

 

 

 

 

V)  1-10 थ केल पर समग्र ग्रडेडगं Overall Grade on scale 1-10: 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                  पिुर्वििटकि अधिकारी के िस् िािर  
हदन िाांक Date:        Signature of Reviewing Officer 

           स् िाि Place:       

 

 

******** 

 

 

 

 
 

  

 

 

 



सांिग् िक Annexure-I 

 

 

सांख्र्ात्लक शे्र ी कर  के साि एपी एआर भरिे सम्बांि हदन शानिदेन श 
Guidelines regarding filing up of APAR with numerical grading 

 
(i) एपीएआर के थिंम्भ विधििि साििानी और ध्र्ानपूिाक ििा पर्ााति समर् देि ेहुए भरने  ादहए। 
 The columns in the APAR should be filled in with due care and attention and `after devoting 

 adequate time. 

 

(ii) र्ह आिा की जािी है कक   अििा 2 के ककसी िगककरण (तनगाि कार्ा र्ा वििेर्िाओं र्ा कुल  शमलाकर 
 शे्रणीकरण के प्रतिकूल) को विशिष्ट असफलिाओं के मागा से कलम ध त्र में पर्ााति रूप  से औध  र् ददर्ा 
 जाएगा और इसी प्रकार 9 अििा  0 के ककसी शे्रणी के सं ंि मे विशिष्ट उपलप्धिर्ों के सं ंि मे 
 औध  र् ददर्ा जाएगा। शे्रणी  -2 अििा 9- 0 विरल होिी ह  अि: उनका औध  र् ददए जाने की  जरूरि  है।  
 सांप्यर्क  शे्रणी प्रदान  करि ेहुए प्रतििेदन एंि पुनविालोकन अधिकाररर्ों को ककसी अधिकारी  का 
 दजाातनिाारण उनके अिीन िही संयर्ा में ििामान में कार्ारि सहर्ोधगर्ों  की िुलना मे करना   ादहए। 
 It is expected that any grading of 1 or 2 (against work output or attributes or overall grade) 

 would be adequately justified in the  pen-picture by way of specific failures and similarly, 

 any grade of 9 or 10 would be justified with respect to specific accomplishments. Grades of  

 1-2 or 9-10 are expected  to be rare occurrences and hence the need to justify them.  In 

 awarding a numerical grade the reporting and reviewing authorities should rate the officer 

 against a larger population of his/her peers that may be currently working under them. 

 

(iii) एपीएआर का 8 से  0 के  ी  का िगककरण “उ कृष्ट” शलर्ा जाएगा ििा सू ीकरण/पदौन्नति के शलए 
 औसि प्रातिांक की गणना करने के शलए प्रातिांक 9 ददर्ा जारे्गा। 
 APARs graded between 8 and 10 will be rated as “Outstanding” and will be given a score of 

 9 for the purpose of calculating average scores for empanelment /promotion. 

 

(iv) एपीएआर का 6 ििा 8 से छोटा के  ी  का िगककरण “ हुि अच्छा” शलर्ा जाएगा ििा प्रातिांक 7 ददर्ा 
 जारे्गा। 
 APARs graded between 6 and short of 8 will be rated as “Very Good” and will  be given a 

 score  of  7. 

 
(v) एपीएआर का 4 ििा 6 से छोटा के  ी  का िगककरण “अच्छा” शलर्ा जाएगा ििा प्रातिांक 5 ददर्ा 
 जारे्गा। 
 APARs graded between 4 and 6 short of 6 will be rated as “Good “ and given a score of 5. 

 

(vi) एपीएआर का 4 से कम िगककरण “िून्र्” शलर्ा जारे्गा। 
 APARs graded below 4 will be given a score of “Zero”. 

 

 

      ******* 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Annexure-II 

 

Time schedule for preparation/completion of APAR 

(Reporting year – Financial year) 

 

S.No. Activity Date by which to be completed 

 

1. Distribution of blank APAR forms to all 

concerned ( i.e., to officer to be reported upon 

where self-appraisal has to be given and to 

reporting officers where self-appraisal is not be 

given). 

 

31
st
 March. 

(This may be completed even a week 

earlier). 

2.  Submission of self-appraisal to reporting officer 

by officer to be reported upon (where 

applicable). 

 

15
th

 April 

3. Submission of report by reporting officer to 

reviewing officer. 

 

30
th

 June 

4. Report to be completed by Reviewing Officer 

and to be sent to Administration or CR 

Section/Cell or accepting authority, wherever 

provided. 

 

31
st
 July 

5. Appraisal by accepting authority, wherever 

provided. 

 

31
st
 August 

6. (a) Disclosure to the officer reported upon where 

there is no accepting authority. 

 

(b) Disclosure to the officer reported upon where 

there is accepting authority. 

 

1
st
 September 

 

 

15
th

 September 

7. Receipt of representation, if any, on APAR. 15 days from the date of receipt of 

communication. 

8. Forwarding of representations to the competent 

authority. 

 

(a) (a) where there is no accepting authority for 

APAR. 

 

(b)  where there is accepting authority for 

APAR. 

  

 

 

 

21
st
 September 

 

 

6
th

 October 

9. Disposal of representation by the competent 

authority. 

Within one month from the date of 

receipt of representation. 

 

10. Communication of the decision of the competent 

authority on the representation by the APAR 

Cell 

15
th

 November 

11. End of entire APAR process, after which the 

APAR will be finally taken on record 

 

30
th

 November 
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ANNUAL PERFORMANCE ASSESSMENT REPORT FOR  EXECUTIVE 

ENGINEER/ASSISTANT ENGINEER 

 

कार्ाालर्/सकंार्/विभाग  

OFFICE/FACULTY/DEPARTMENT------------------------------------------------------------ 
 

समाप्ति िर्ा/अिधि का प्रतििेदन  

REPORT FOR THE YEAR/PERIOD ENDING------------------------------------------------ 

 

 

िाग PART-I – वैर्क्ततक ब् र्ौरा  PERSONAL DATA    

  

1.1 अधिकारी का नाम Name of Officer : ______________________________ 

 

  

पीआईएमएस आईडी सं. 
  PIMS ID  No. 

  
 

1.2 सेिा में कार्ाभार ग्रहण की तिधि  

Date of Joining the Service  : ____________________________________ 

 
                    

1.3 जन् मतिधि  

Date of Birth    : ___________________________________  

 
                 

 

1.4 क् र्ा अधिकारी अ.जा./अ.ज.जा./अन् र् वपड़ा िगा का है  

   Whether the officer belongs to SC/ST/OBC  : ___________________________ 

 

 

1.5 ििामान गे्रड में लगािार तनर्पु्क्ि की तिधि   ददनांक   ग्रेड  

Date of continuous appointment to  :   Date    Grade 

present grade   
 

 

1.6 ििामान पद और उस पर िनैािी की िारीख  ददनांक   ग्रेड 

Present post and date of posting thereto:   Date    Grade 
 

 

1.7  ड्र्टूी से अनपुप्थिि रहने की अिधि   डुट्टी के कारण  

Period of discontinuity from duty :  On account of Leave 

 

 

        प्रशिक्षण/अन् र् सरकारी कार्यों  के कारण  

        On account of Training/other    

          official assignments 

 

 

 
           जारी Contd…P-2/- 
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1.8  िकै्षक्षक और व् र्ािसातर्क अहािाएं  

Academic and Professional Qualifications: -------------------------------------------------------- 
 

 

1.9  िाथ िकुला काउंशसल की ििै पजंीकरण स.ं ििा  
 तिधि(केिल िाथ िकुला के मामले में लाग)ू   

Registration No. of Council of Architecture : -------------------------------------------------------- 
 and date upto which it is valid (applicable 

 in case of Architects only) 

 

 

1.10  अिंदेिीर्/विदेिी प्रशिक्षण/पनुश् चर्ाा पा्र््म िरुू 
ककए और व् र्ािसातर्क अहािाएं प्रात ि कर ली 
Inland/Foreign Training/Refresher Courses : -------------------------------------------------------- 

 undertaken and Professional qualification  

 attained 

 

 

1.11  अध् रे्िािप्् ि/व् र्ािसातर्क तनकार्क की सदथ र्िा/  
 अहािाप्रात ि विभागीर् परीक्षा  

Fellowship/Membership of Professional :  ------------------------------------------------------- 
 Bodies/Departmental Exam qualified  

 

 
 

िाग PART – II  

वषय हेतु स् वल्‍ र्ांकि SELF APPRAISAL FOR THE YEAR 

 

2.1 कार्यों  का संक्षक्षत ि वििरण  

Brief description of duties of post: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

           जारी Contd…P-3/- 
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2.2 क्पर्ा मात्रा  मक/प्र  र्क्ष/वि  िीर् लष् र्क/उद्देश् र्क (8 से 10 मद िरीर्िा के ्म में) का उल् लेख करें जआ आपके 
शलए तनर्ि ककए गए िे और प्र  रे्क लष् र् के संंंि में आपने  उपलप्धि प्रात ि की हआ      

Please specify the quantitative/physical/financial targets/objectives ( 8 to 10 items priority – 

wise / in order of importance) that were set for you and your achievements against each 

targets. 

लक्ष् र् Targets: उपलक्ब्ि Achievements 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

2.3 क्पर्ा कॉलम 2.2 में तनददाष् ट लष् र्क/उद्देश् र्क के संदभा में अपनी उपलप्धिर्क पर संक्षक्षत ि दटत पणी करें  क्पर्ा 
उन लष् र्क का उल् लेख करें प्जनमें का ी अधिक उपलप्धिर्ा  रही हक और उनमें अपने र्आगदान का भी उल् लेख 
करें   

Please comment briefly on your achievements with reference to targets/objectives referred to in 

column 2.2. Please also indicate significantly higher achievements in relation to the targets and your 

contribution thereto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.4 क्पर्ा कॉलम 2.2 में तनददाष् ट लष् र्क के संदभा में कशमर्क पर संक्षक्षत ि दटत पणी करें  क्पर्ा उन लष् र्क कआ प्रात ि 
करने में र्दद कआई अिरआि रहें हक, िआ उनका उल् लेख करें    

Please comments briefly on the shortfalls with reference to the targets referred to in column 2.2. Please 

specify the constraints, if any, in achieving the targets. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
           जारी Contd…P-4/- 
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2.5  (कa) क् र्ा आपने ििामान िर्ा के शलए सभी अधिकाररर्क हेिु संंंधिि िावर्ाक कार्ा र्आजना ंना 

ली है, प्जसके आप ररपआदटिंग प्राधिकारी हैं?  

 Have you set the annual work plan for all officers for the Current year, in  respect  of                    

 whom you are the reporting authority?  

 

                हााँ Yes                      िहीं No 
 

 (खb) क् र्ा आपने सभी संं धिि अधिकाररर्क की ए.पी.ए.आर. शलखी है, प्जसके आप ररपआदटिंग 
प्राधिकारी हैं ?   

 Have you written the APAR of all officers in respect of whom you are the Reporting     

         Authority? 

 

    

                हााँ Yes                      िहीं No 
 

 

2.6  ककसी भी अन् र् अतिररक् ि एि ंअप्र  र्ाशिि कार्ा प्जनका उल् लखे करना आिश् र्क हआ, उनका उल् लखे 
 करें, जआ सपंन् न ककए गए/ िरुू ककए गए  

 Any other additional and unforeseen assignments carried  out/Initiatives undertaken worth 

 mentioning 

 

 1. 

 

 

 

 

 2.  

 

 

 

2.7. क्पर्ा उल् लेख करें कक क् र्ा पिूाििक कैलेंडर िर्ा की अचल सपंप् ि िावर्ाक वििरणी तनिााररि िारीख 
अिााि ्कैलेंडर िर्ा से उ  िरििक िर्ा कआ 11 जनिरी िक दजा करा दी गई िी  र्दद नहीं िआ वििरण 
दजा कराने की िारीख शलखी जाए  
Please state whether the annual return on immovable property for the preceding calendar year 

was filed within the prescribed date i.e. 31
st
 January of the year following the calendar year.  

If not, the date of filing the return should be given. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

सच्िा देन िे वाले अधिकारी के नतधि सहहत हस् ताक्षर  

  Officer reported upon Signature with date 

 
 

           जारी Contd…P-5/- 
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     िाग PART-III 

 

3.0 क् र्ा आप लष् र्क एि ंउपलप्धिर्क के संं िं में अधिकारी के थ िमलू् र्ांकन से सहमि हैं  नीचे ददए गए 
 परैा 1.1 के सदंभा में र्दद कआई असहमति हआ िआ उसकी सीमा और कारण ंिाएं  

 Do you agree with the self appraisal of the officer with regard to targets and achievements. 

 Indicate reasons and extent of disagreement with reference to 3.1 below, if any 

 

   3.1        निगयत कार्य का ल्‍ र्ांकि (इस िाग का वे ेज 40% हटगा) 
Assessment of work output (weightage - 40%) 

      On scale 1-10 के थ केल में ; क्पर्ा अनुदेिक कआ दखें see instructions 

  प्रनतवेदन ि 
प्राधिकारी  

Reporting 

Authority 

पिुर्वयलटकि 
प्राधिकारी  

Reviewing 

Authority 

पिुर्वयलटकि 
प्राधिकारी  

के आद्र्क्षर  

Initial of 

Reviewing 

Authority 

i) परैा 2.2 के अनसुार ददए गए कार्ा कआ परूा 
करने की सीमा  

Extent of Accomplishment of planned 

work as per para 2.2. above 

 

 

  

ii) सपंन् न कार्ा की गणुिा  
Quality of output 

   

iii) परैा 2.6 के अनसुार तनष् पाददि 
असािारण/अनपेक्षक्षि कार्ा कआ परूा करना 
Accomplishment of exceptional 

work/unforeseen tasks performed as per 

para 2.6 above 

   

‘निगयत कार्य’ पर कुल भललाकर गे्रड गं  
Overall Grading on ‘Work Output’ 

 

 

 

  

 

 

3.2        व् र्क्ततगत र्वेषेतांं का ल्‍ र्ांकि (इस िाग का वे ेज 10% हटगा)  

Assessment of personal attributes (weightage 30%) 

 

         On scale 1-10 के थ केल में ; क्पर्ा अनुदेिक कआ दखें see instructions 

 

  प्रनतवेदन ि 
प्राधिकारी  

Reporting 

Authority 

पिुर्वयलटकि 
प्राधिकारी  

Reviewing 

Authority 

पिुर्वयलटकि 
प्राधिकारी  

के आद्र्क्षर  

Initial of 

Reviewing 

Authority 

1) कार्ा के प्रति अशभरूधच  

            Attitude to work 

 

 

  

 
               जारी Contd…P-6/- 
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2) पहल, ड्राइि एिं सािन–संपन् निा  

Initiative, drive and resourcefulness 

 

 

 

 

  

3) अनुिासन  

Discipline 

 

 

 

 

  

4) संप्रेर्ण कौिल  

Communication skills 

 

 

 

 

  

5) टीम भािना से कार्ा करने की क्षमिा  

Capacity to work in team spirit 

 

 

 

 

  

6) समर् सीमा में कार्ा करने की क्षमिा  

Capacity to work to time lines 

 

 

 

 

  

7) परथ पर-व् र्प्क्िगि संंंिक और अपने 
मुिप्क्कल एिं ग्राहकक के साि संंंि 
Inter-personal relations and relation 

with clients and customers 

 

 

 

  

8) विश् िसनीर्िा एिं प्जम् मेदारी लेने का 
तनणार् और इच् डा  Dependability and 

willingness to take responsibility 

 

 

 

  

‘व् र्क्ततगत र्वेेषतांं’ पर कुल भललाकर गे्रड गं 

Overall Grading on personal attributes 

 

 

 

  

 

          

3.3 प्रकार्ायत् लक सक्षलता का ल्‍ र्ांकि (इस िाग का वे ेज 10% हटगा) 
Assessment of functional competency (weightage 30%) 

 

        On scale 1-10 के थ केल में ; क्पर्ा अनुदेिक कआ दखें see instructions 

 

  प्रनतवेदन ि 
प्राधिकारी  

Reporting 

Authority 

पिुर्वयलटकि 
प्राधिकारी  

Reviewing 

Authority 

पिुर्वयलटकि 
प्राधिकारी  

के आद्र्क्षर  

Initial of 

Reviewing 

Authority 

1) कार्ाक्षेत्र से संंंधिि तनर्मक/ वितनर्मक/ 
कार्ाप्रणाली  का ज्ञान और उनकआ सही 
िरह से प्रर्आग करने की र्आग् र्िा 
Knowledge of Rules/ Regulations/ 

Procedures in the area of function and 

ability to apply them effectively 

 

 

  

2) नीतिंद्ध र्आजना ंनाने की क्षमिा 
Strategic Planning ability 

 

 

 

 

  

 
           जारी Contd…P-7/- 
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3)   तनणार् लेने की क्षमिा     

 Decision making ability 

 

 

 

  

4)   विश् लरे्णा  मक र्आग् र्िा  

 Analytical ability 

 

 

 

  

5) समन् िर् क्षमिा Coordination ability  

 

 

  

6)  अिीनथ ि कआ प्रेररि एि ं विकशसि करने 
की क्षमिा Ability to motivate and develop 

subordinates 

 

 

 

 

  

7)   कार्यपालक अभिर्तंा के भलए For EEs 

र्आजना एि ं अशभकल् पन, विशिष् टिा एि ं
सदंहिाओ,ं मलू् र्ांकन, सिका िा िकनीक का 
ज्ञान एि ंप्रिीणिा 
Knowledge and Proficiency in Planning & 

Designing, Specification and Codes, 

Valuation, Vigilance Techniques 
 

वास् तरु्वद् के भलए For Architects  

डडजाइन से लेकर उनके रखरखाि की समथ र्ाओं 
आदद पर ध् र्ान देने की व् र्ािहाररकिा    सौंदर्ा, 
कल् पनािील, अशभनि डडजाइन्स के शलए 
रचना  मकिा और मौशलकिा  
Practicability of design attention to 

maintenance problems etc., Creativity and 

originality for aesthetic, imaginative and 

innovative designs 
 

उद्र्ाि कृर्षर्वद् के भलएFor Horticulture 

भतूनमााण और  ूलक के िआ के शलए डडजाइन, 
ंागिानी क्र्ा विधि Landscaping and 

Designing flower shows, Horticulture 

Methodology 

 

 

  

8) प्रंिंन का सगंठन एि ंकार्यों  का पर्ािेक्षण  

Management organization and supervision 

of  works 

 

 

 

  

9)  अतिररक् ि प्रतिथ िावपि मदक कआ िरुू 
करने में ि  परिा  माप, परीक्षण 
जांच,ररकाडडिंग समापन प्रमाणपत्र, सीटीई के 
अिलआकन हेि ु जिां  Promptness in 

initiating extra substituted items. 

Finalising measurements, test checks, 

recording completion certificate, 

Responding to CTE’s observation  

(वास् तुर्वद् के भलए लाग् िही N.A. for Architects) 

   

‘प्रकार्ायत् लक सक्षलता’ पर कुल भललाकर गे्रड गं 

Overall Grading on functional competency 

 

 

 

  

 
           जारी Contd…P-8/- 
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  1-10 थ केल पर भाग-III की समग्र गे्रडडगं         

    Overall grading of Part-III on scale 1-10 

गे्रडडगं Grading  प्रनतवेदन ि 
प्राधिकारी  

Reporting 

Authority 

पिुर्वयलटकि 
प्राधिकारी  

Reviewing 

Authority 

पिुर्वयलटकि प्राधिकारी  

के आद्र्क्षर  

Initial of Reviewing 

Authority 

भाग Part 3.1  

 

  

भाग Part 3.2  

 

  

भाग Part 3.3  

 

  

समग्र गे्रडडगं  
Overall Grading 

 

 

  

 

 

    4.1 स  र्तनष् ठा : क्पर्ा अधिकारी की स  र्तनष् ठा पर दटत पणी दें    
  Integrity : Please comment on integrity of the officer: 
 

 

 

 

 

 

 

    4.2  
 

  प्रनतवेदन ि प्राधिकारी  

Reporting 

Authority 

पिुर्वयलटकि 
प्राधिकारी  

Reviewing 

Authority 

पिुर्वयलटकि 
प्राधिकारी  

के आद्र्क्षर  

Initial of 

Reviewing 

Authority 

i) थ िाथ ् र् की प्थिति  
  State of Health 

 

 

  

ii) कमजआर िगयों  और अनसुधूचि 
जाति/अन.ुजनजाति/ अन् र् वपड़ा 
िगा के प्रति दृप्ष्टकआण  

Attitudes towards weaker   

section and SC/ST/OBC 

   

iii) अशभरूधच एि ंकार्ाक्ष: क्पर्ा 
अधिकारी की अशभरूधच और उन 
क्षेत्रक का उल् लखे करें प्जनमें  िह 
प्रशिक्षण संं िंी जरूरिक सदहि  
विकास करने में कार्ाक्षम  है 

Aptitude and potential please 

mention about the aptitude of 

the officer and areas in which 

he has potential to develop 

alongwith training needs, 

   

     

           जारी Contd…P-9/- 
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4.3 लगभग 70 िध दक में पने वपक् चर Pen Picture in about 70 words: 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

                                                 ोरपटह िंग अधिकारी के हस् ताक्षर  

    हदन िांक  Date:       Signature of Reporting Officer 

    स् िाि  Place: 

          

 

िाग PART-V 

सलीक्षा REVIEW 

 

 

1) पनुविालआकन प्राधिकारी के अिीन सेिा की अिधि  

Length of Service under Reviewing Authority: 

 

 

 

2) क् र्ा आप भाग-III में ररपआदटिंग अधिकारी द्िारा कार्ा आउटपटु और विशभन् न गणुक के संं िं में ककए 
गए थ िमलू् र्ांकन से सहमि हैं? र्दद आप ककन् हीं सयं र्ा  मक मलू् र्ांकन र्ा अशभरूधचर्क से सहमि 
नहीं है, िआ क्पर्ा उस भाग में ददए गए कॉलम में अपने मलू् र्ांकन का उल् लेख करें और अपनी 
प्रविप्ष्टर्क पर आद्र्ाक्षर करें  
Do you agree with the assessment made by the Reporting Officer with respect to the work 

output and various attributes in Part-III. In case you do not agree with any of the numerical 

assessment or attitudes, please record your assessment in column provided for in that Part and 

initial your entries 

 

                हााँ Yes                      िहीं No 
 

 

 

जारी Contd…P-10/- 
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3) मि शभन् निा की प्थिति में ि  संं िंी वििरण और कारणक का उल् लखे करें  

In case of difference of opinion details and reasons for the same may be given 

 

 

 

 

 

 

4) ररपआदटिंग अधिकारी की पेन वपक् चर पर अभर्पु्क्िर्ां/अिलआकन  

Remarks/observation on the Pen Picture by the Reporting Officer: 

 

 

 

 

 

 

 

5) 1-10 थ केल पर समग्र ग्रडेडगं  Overall Grade on scale 1-10: 

   

 

 

 

 

                                                  पिुर्वयलटकि अधिकारी के हस् ताक्षर  

हदन िांक Date:        Signature of Reviewing Officer 

           स् िाि Place: 

 

 स् वीकृनत ACCEPTANCE 

 

क् र्ा आप ररपआदटिंग अधिकारी/पनुविालआकन अधिकारी द्िारा ककए गए मलू् र्ांकन और मि शभन् निा के ध र्ौरें 
और उसके कारण, र्दद कआई हक, से सहमि हैं? ऐसे मामलक में थ िीक्ति प्राधिकारी 1-10 थ केल पर समग्र ग्रेड 
भी देगा   

Do you agree with the assessment made by the Reporting Officer/Reviewing Officer and details of 

difference of opinion, if any, with reasons for the same. In such case, acceptance authority will also 

give overall grade on a  scale of 1 to 10.  

 

  हा  Yes   नहीं No 

 

उत् कृष्   Outstanding (9)     बहुत अच् छा  Very Good (7) 

अच् छा Good ( 5)      असतंटषजिक Unsatisfactory (0) 

 

 

                              स् वीकारकताय प्राधिकरी के हस् ताक्षर  

हदन िांक Date :    Signature of Accepting Authority_________________ 

                        िाल स् पष्   अक्षर  ल   

स् िाि Place :    Name is Block Letters____________________________ 
 

ोरपट य अवधि के दन ौराि पदन िाल     

Designation during the period of Report_________________________ 

 

 

      ********** 

 

 
 



 
संलग् िक Annexure-I 

 

 

संख्र्ात्लक शे्रणीकरण के साि एपीएआर िरिे सम्बंि हदन ेानिदेन े 
Guidelines regarding filing up of APAR with numerical grading 

 
(i) एपीएआर के थिंम्भ विधििि साििानी और ध्र्ानपूिाक ििा पर्ााति समर् देि ेहुए भरने चादहए  
 The columns in the APAR should be filled in with due care and attention and `after devoting 

 adequate time. 

 

(ii) र्ह आिा की जािी है कक 1 अििा 2 के ककसी िगककरण (तनगाि कार्ा र्ा वििेर्िाओं र्ा कुल  शमलाकर 
 शे्रणीकरण के प्रतिकूल) कआ विशिष्ट अस लिाओं के मागा से कलम धचत्र में पर्ााति रूप  से औधच र् ददर्ा 
 जाएगा और इसी प्रकार 9 अििा 10 के ककसी शे्रणी के संंंि मे विशिष्ट उपलप्धिर्क के संंंि मे 
 औधच र् ददर्ा जाएगा  शे्रणी 1-2 अििा 9-10 विरल हआिी हैं अि: उनका औधच र् ददए जाने की  जरूरि  है   
 सांप्यर्क  शे्रणी प्रदान  करि ेहुए प्रतििेदन एंि पुनविालआकन अधिकाररर्क कआ ककसी अधिकारी  का 
 दजाातनिाारण उनके अिीन िही संयर्ा में ििामान में कार्ारि सहर्आधगर्क  की िुलना मे करना  चादहए  
 It is expected that any grading of 1 or 2 (against work output or attributes or overall grade) 

 would be adequately justified in the  pen-picture by way of specific failures and similarly, 

 any grade of 9 or 10 would be justified with respect to specific accomplishments. Grades of  

 1-2 or 9-10 are expected  to be rare occurrences and hence the need to justify them.  In 

 awarding a numerical grade the reporting and reviewing authorities should rate the officer 

 against a larger population of his/her peers that may be currently working under them. 

 

(iii) एपीएआर का 8 से 10 के ंीच का िगककरण “उ क्ष्ट” शलर्ा जाएगा ििा सूचीकरण/पदौन्नति के शलए 
 औसि प्रातिांक की गणना करने के शलए प्रातिांक 9 ददर्ा जारे्गा  
 APARs graded between 8 and 10 will be rated as “Outstanding” and will be given a score of 

 9 for the purpose of calculating average scores for empanelment /promotion. 

 

(iv) एपीएआर का 6 ििा 8 से डआटा के ंीच का िगककरण “ंहुि अच्डा” शलर्ा जाएगा ििा प्रातिांक 7 ददर्ा 
 जारे्गा  
 APARs graded between 6 and short of 8 will be rated as “Very Good” and will  be given a 

 score  of  7. 

 
(v) एपीएआर का 4 ििा 6 से डआटा के ंीच का िगककरण “अच्डा” शलर्ा जाएगा ििा प्रातिांक 5 ददर्ा 
 जारे्गा  
 APARs graded between 4 and 6 short of 6 will be rated as “Good “ and given a score of 5. 

 

(vi) एपीएआर का 4 से कम िगककरण “िून्र्” शलर्ा जारे्गा  
 APARs graded below 4 will be given a score of “Zero”. 

 

 

      ******* 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Annexure-II 

 

Time schedule for preparation/completion of APAR 

(Reporting year – Financial year) 

 

S.No. Activity Date by which to be completed 

 

1. Distribution of blank APAR forms to all 

concerned ( i.e., to officer to be reported upon 

where self-appraisal has to be given and to 

reporting officers where self-appraisal is not be 

given). 

 

31
st
 March. 

(This may be completed even a week 

earlier). 

2.  Submission of self-appraisal to reporting officer 

by officer to be reported upon (where 

applicable). 

 

15
th

 April 

3. Submission of report by reporting officer to 

reviewing officer. 

 

30
th

 June 

4. Report to be completed by Reviewing Officer 

and to be sent to Administration or CR 

Section/Cell or accepting authority, wherever 

provided. 

 

31
st
 July 

5. Appraisal by accepting authority, wherever 

provided. 

 

31
st
 August 

6. (a) Disclosure to the officer reported upon where 

there is no accepting authority. 

 

(b) Disclosure to the officer reported upon where 

there is accepting authority. 

 

1
st
 September 

 

 

15
th

 September 

7. Receipt of representation, if any, on APAR. 15 days from the date of receipt of 

communication. 

8. Forwarding of representations to the competent 

authority. 

 

(a) (a) where there is no accepting authority for 

APAR. 

 

(b)  where there is accepting authority for 

APAR. 

  

 

 

 

21
st
 September 

 

 

6
th

 October 

9. Disposal of representation by the competent 

authority. 

Within one month from the date of 

receipt of representation. 

 

10. Communication of the decision of the competent 

authority on the representation by the APAR 

Cell 

15
th

 November 

11. End of entire APAR process, after which the 

APAR will be finally taken on record 

 

30
th

 November 

 

 



 

 

 

 

fnYyh fo’ofo|ky; UNIVERSITY OF DELHI 
 

कनिष्‍ठ‍सहायक‍के‍लिए‍वार्षिक‍कायिनिष्‍पादन ि‍ल्‍‍याांकि‍ोरपट ि‍ 

ANNUAL PERFORMANCE ASSESSMENT REPORT FOR JUNIOR ASSISTANT 

 

 

कार्ाालर्/सकंार्/विभाग  

OFFICE/FACULTY/DEPARTMENT------------------------------------------------------------ 

 

समाप्ति िर्ा/अिधि का प्रतििेदन  

REPORT FOR THE YEAR/PERIOD ENDING------------------------------------------------ 

 

 

वयैक्तिक‍ब्‍यटरा‍PERSONAL DATA - (भाग‍PART-I) 

 

 

1. अधिकारी का नाम  
Name of the Officer   : ____________________________________

   

2. जन् मतिध  (ददन/महीना/िर्ा)  
Date of Birth(DD/MM/YYYY) : __________/________/_________________ 

       

: (शब् दों में In words)____________________ 
     

       ____________________________________ 
 

3. िाररि पद का पदनाम  
Designation of post held  : ____________________________________ 

 

4. क् र्ा अधिकारी अन.ुजाति/ अन.ु जनजाति/ 
 अन् र् वपछडा िगा से सबंधंिि है ?  

Whether the officer belongs to : ____________________________________ 

 Scheduled Caste/ST/OBC? 

 

5. ििामान गे्रड में लगािार तनर्पु्क्ि की तिध   
Date of continuous appointment : ददनांक Date_________________________ 

in the present grade  

      : ग्रेड Grade:___________________________  

 
   

6. िर्ा के दौरान ड्र्टूी(प्रशशक्षण, छुट्टी आदद  के कारण)  
 से अनपुप्थ ति की अिधि। र्दद उक् ि काशमाक 

 ने प्रशशक्षण शलर्ा है िो उसका वििरण दें   

Period of absence from duty (on : ___________________________________  

 Training, leave etc.) during the year.  

 If he/she has under gone training, specify. 

 

 

 

 

जारी‍Contd…P-2/- 
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स्‍व‍ल्‍‍याांकि SELF APPRAISAL – भाग PART-2 

(उस अधिकारी द्िारा भरा जाए, प्जसकी ररपोटा शलखी जानी हैं)   
(To be filled in by the Officer reported upon) 

 

(कृपर्ा प्रविप्टटर्ााँ भरने से पहले अनदेुशों को ध् र्ानपिूाक प ल लें )   
(Please read carefully the instructions before filling the entries) 

 

1. कर्तिाव्र्ों का सकं्षक्षत ि वििरण Brief description of duties: 

  

 

 

 

 

 

 
  
         

2. ______________से ______________ िक के िर्ा/अिधि के दौरान आपके द्िारा ककए गए कार्ों का 
सकं्षक्षत ि सार-िरृ्ति (ददर्ा जाने िाला सार- 100‍शब्‍दन ों से अधिक न हो) 
Brief resume of the work done by you during the year/period from__________________ 

 to__________________ (The resume to be furnished should be limited to 100 words) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

2. कृपर्ा उल् लेख करें कक क् र्ा पिूाििक कैलेंडर िर्ा की अ ल सपंप्र्ति िावर्ाक वििरणी तनिााररि िारीख 
अ ााि ्कैलेंडर िर्ा से उर्त िरििक िर्ा को 1  जनिरी िक दजा करा दी ग   ी। र्दद नहीं िो वििरण 
दजा कराने की िारीख शलखी जाए। 
Please state whether the annual return on immovable property for the preceding calendar year 

was filed within the prescribed date i.e. 31
st
 January of the year following the calendar year.  

If not, the date of filing the return should be given. 
 

 

 

 

 

 

 

थ  ान Place: ...................... 
ददनांक Date:...................... 
 

    सच्िा‍देन िे‍वािे‍अधिकारी‍के‍हस्‍िाक्षर‍ 

 Signature of the Officer reported upon 

 
जारी Contd….P-3/- 
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‍ोरपट ि‍लिखिे‍वािे‍अधिकारी‍द्वारा‍ल‍्‍याांकि– भाग-3 

 ASSESSMENT BY THE REPORTING OFFICER – PART-3 
 

(कृपर्ा प्रविप्टटर्ााँ भरने से पहले ददशा-तनदेशों को ध् र्ानपूिाक प ल लें )  
(Please read carefully the guidelines before filling the entries) 

 

1. द्िारा प्रर्त रे्क गणु/विशरे्िा के शलए आंककक गे्रडडगं दी जानी  ादहए जो की  - 0 िक के पमैाने 
पर होनी  ादहए प्जसमे 1 का िार्तपर्ा तनमन्िम‍ग्रेड और 10‍का‍िार्तपर्ा उच् िम ग्रेड से है।   

Numerical grading is to be awarded for each of the attributes by the reporting authority which 

should be on a scale of 1-10, where 1 refers to the lowest grade and 10 to the highest. 
 

(क) कार्ा तनटपादन का मूल् र्ांकन (इस खडं की िहरीज 40% होगा) 
(A)Assessment of work output (weightage to this Section would be 40%) 

 ोरपट ि‍लिखिे‍वािे‍
अधिकारी‍ द्वारा‍
ददन या‍‍गया‍गे्रड‍ 
Grades by 

Reporting 

Authority 

सलीक्षा‍अधिकारी‍ द्वारा‍
सांशटधिि‍ गे्रड‍‍(यददन ‍स्िम्भ‍
2‍से‍सहलि‍िहीां‍हैं‍‍)‍ 

Revised Grades by 

Reviewing Authority (if 

doesn’t agree with col.2) 

सलीक्षा‍अधिकारी‍का‍‍
आद्याक्षर‍Initial of 

Reviewing 

Authority 

1 2 3 4 

i)    र्ोजनाबद्ध कार्ा/ 
आबदंटि  विर्र्ों  के  
अनसुार आबदंटि कार्ा को 
परूा करना  
Accomplishment of 

planned work/work 

allotted as per subjects 

allotted 

   

ii) कार्ा की गणुिर्तिा  
  Quality of work 

   

iii) टंकण में प्रिीणिा  
Proficiency in typing    
(speed and accuracy)  

   

iv) कार्ा में प्रिीणिा, नामि:   
तनिााररि रप्जथ टरों और  ाटों  
इर्तर्ादद का रखरखाि 
Proficiency in work, 

namely maintenance of 

prescribed registers and 

charts etc. 

   

‘कायि‍निष्पादन ि‍पर’‍सलय‍
ग्रेडड ांग‍(कुि‍[ i‍से iv ]) 
Overall Grading on 

‘Work Output’ (Total [ i 

to iv]) 

   

 

  

 

 

       जारी Contd …P-4/- 
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(ख) व् र्प्क्िगि गुण/विशेर्िा का मलू् र्ांकन (इस खंड की िहरीज 30% होगा) 
(B)Assessment of Personal attributes (weightage to this section would be 30%) 

 ोरपट ि‍ लिखिे‍
वािे‍
अधिकारी‍
द्वारा‍ ददन या‍‍
गया‍गे्रड‍ 
Grades by 

Reporting 

Authority 

सलीक्षा‍अधिकारी‍ द्वारा‍
सांशटधिि‍ गे्रड‍‍(यददन ‍
स्िम्भ‍2‍से‍सहलि‍िहीां‍
हैं‍)‍ 

Revised Grades by 

Reviewing Authority 

(if doesn’t agree with 

col.2) 

सलीक्षा‍अधिकारी‍का‍‍
आद्याक्षर‍Initial of 

Reviewing 

Authority 

1 2 3 4 

i) कार्ा की प्रति अशभिपृ्र्ति 
Attitude to work 

   

ii) उर्तिरदातर्र्ति की भािना   
  Sense of responsibility 

   

iii) अनशुासन बनाए रखना    
    Maintenance of discipline 

   

iv) सपं्रेर्ण कौशल  
   Communication skills 

   

v) विश् लरे्णार्त मक र्ोग् र्िा    
   Analytical ability 

   

vi) टीम के रूप में कार्ा करने की  
र्ोग् र्िा Ability to work in team 

    

vii) समर् सीमा का पालन करने की   
   र्ोग् र्िा Ability to meet 

deadline 

   

viii) अिंरव् र्प्क्िगि सबंिं  
   Inter personal relations 

   

‘व्‍यक्तिगि‍गणु‍/र्वशषेिाओां’‍की‍
सलग्र‍ग्रेडड ांग‍(कुि‍[ i‍से viii]) 
Overall Grading on ‘Personal 

Attributes’ (Total [i to viii]) 

   

 

(ग) कार्ाार्त मक क्षमिा का मलू् र्ांकन (इस खंड की िहरीज 30% होगी ) 
(C) Assessment of functional competency (weightage to this section would be 30%) 

 ररपोटा शलखने 
िाले अधिकारी 
द्िारा ददर्ा  
गर्ा गे्रड  
Grades by 

Reporting 

Authority 

समीक्षा अधिकारी  द्िारा 
संशोधिि  गे्रड  (र्दद थिम्भ 
2 से सहमि नही ंहैं )  
Revised Grades by 

Reviewing Authority (if 

doesn’t agree with col.2) 

समीक्षा 
अधिकारी का  
आद्र्ाक्षर‍
Initial of 

Reviewing 

Authority 

1 2 3 4 

i) काम-काज के क्षते्र में  तनर्मों /विनर्मों 
/पद्धतिर्ों का ज्ञान और  इन्हें सही िरीके से 
लागू करने की र्ोग्र्िा Knowledge of 
Rules/Regulations /Procedures in the 

area of function and ability to apply 

them correctly 

   

 
जारी Contd….P-5/- 
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ii) समन् िर् क्षमिा  
  Coordination ability 

   

iii) पहल शप्क्ि Initiative  

 

  

iv) कंत र्टूर पर कार्ा करने में प्रिीणिा 
Proficiency in working on computer 

   

‘कायाित्‍लक‍क्षलिा’‍पर‍सलग्र‍ग्रेडड ांग‍‍
(कुि‍[ i‍से iv])‍Overall grading on 

‘Functional Competency’ (Total [i 

to iv]) 

   

 

िट ‍Note: सलग्र‍गे्रडड ांग, नििािोरि‍की‍गई‍िहरीज‍के‍अिपुाि‍लें‍सांकेिकों‍के‍प्रत्येक‍सलह्‍के‍लाध्य‍लाि‍‍
के‍यटग‍पर‍आिाोरि‍हटगी‍‍‍ 

The overall grading will be based on addition of the mean value of each group of    

             indicators in proportion to weightage assigned. 

 

      

सालान्‍य‍GENERAL-भागPART-4 
 

1. जनिा के सा  सपंका  Relations with the public (जहााँ कही लाग ूहो wherever applicable) 

 (कृपर्ा जनिा की अधिकारी िक पहुाँ  की र्ोग्र्िा और उनकी जरूरिों के प्रति उर्तिरदातर्र्ति पर 
दटतपणी दे)  (Please comment on the officer’s accessibility to the public and responsiveness to their 

needs) 

 

 

 

 

 
 

2. प्रशशक्षण Training  

(कृपर्ा अधिकारी की कारगरिा और कार्ा क्षमिा में सुिार लाने हेि ुभविटर् की दृप्टट से प्रशशक्षण की 
शसफ़ाररश दे) Please give recommendations for training with a view to future improving the 

effectiveness and capabilities of the officer) 

 

 

 

 
 

3. थ िाथ ् र् की प्थ ति State of Health 

 

 

 

 
 

4. सर्त र्तनट  ा Integrity 

(कृपर्ा अधिकारी की सर्त र्तनट  ा पर दटत पणी करें  Please comment on the integrity of the officer) 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

जारी Contd….P-6/- 
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5. क्षमिाओं और कमिर क्षमिाओं, असािारण उपलप्ब्िर्ां, महर्त िपणूा विफलिाओं ि ा कमजोर िगों के 
प्रति अशभिपृ्र्ति के क्षते्र सदहि अधिकारी के समग्र गणुों पर ररपोटा शलखने िाले अधिकारी द्िारा की 
शब्द ध त्र (लगभग 100‍शब्‍दन ों में) Pen Picture by Reporting Officer (in about 100 words) on the 

overall qualities of the officer including area of strengths and lesser strength, extraordinary 

achievements, significant failures and attitude towards weaker sections. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          

6. ररपोटा के भाग- III में खंड क, ख और ग में दी ग  िहरीज के आिार पर समग्र आंककक ग्रेडडगं।  
Overall numerical grading on the basis of weightage given in Section A, B and C in Part-3   
of the Report. 

  

 

 

 

 

 

 

 

        ‍‍ ‍‍‍प्रनिवेदन ि‍अधिकारी‍के‍हस्‍िाक्षर‍ 

         Signature of the Reporting Officer 
 
 

 

 

 
 

      नाम मोटे अक्षरों में  

थ  ान Place:.....................  Name in Block letters: ______________________________ 

     पदनाम 

ददनांक Date:.....................  Designation: _____________________________________ 

ररपोटा  की अिधि के दौरान   

     During the period of Report: ________________________ 

 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

जारी Contd….P-7/- 
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सलीक्षा‍अधिकारी‍द्वारा‍अ‍्‍यकु्तिया -भाग-5‍‍‍ 
REMARKS OF THE REVIEWING OFFICER - PART-5 

 

 

1. समीक्षा अधिकारी के िहि सेिाकाल Length of service under the Reviewing Officer 

 

 

 

 

 

 

2. क् र्ा आप कार्ा तनटपादन और भाग-1 ि ा भाग-4 में विशभन्न गणुों/विशरे्िाओं के सबंिं में ररपोटा 
शलखने िाले अधिकारी द्िारा ककए गए मलू् र्ांकन से सहमि हैं? {सदंभा: भाग-1 और भाग-4(5)} (र्दद 
आप गणुों/विशरे्िाओं के ककसी भी आंशशक मलू्र्ांकनों से सहमि नहीं हैं िो उस खंड में आपके शलए 
ददरे् गए थिम्भ में अपना मलू्र्ांकन दजा करे और अपनी प्रविप्टटर्ों पर अपना आद्र्ाक्षर करें ) 
Do you agree with the assessment made by the reporting officer with respect to the work 

output and the various attributes in  Part-3 and Part-4?  {Ref: Part-3 and Part-4 (5)}  (In case 

you do not agree with any of the numerical assessments of attributes please record your 

assessment in the column provided for you in that section and initial your entries):  

 

 

 

 

 

 

 

  

3.    असहमति की प्थ ति में कारण बिाएं। कृपर्ा ऐसा कुछ हैं प्जसमे आप सशंोिन करना अ िा जोडना 
 ाहि ेहैं ?  
In case of disagreement, please specify the reasons. Is there anything you wish to modify or 

add?  

 

 

 

 

 

 

 
 

4. अ.जा./ अ.ज.जा. अधिकारी के कार्ा तनटपादन का मलू्र्ांकन करने में ररपोटा शलखने िाले अधिकारी की 
अशभितृि   
The  attitude of the Reporting Officer in assessing the performance of SC/ST officer 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

जारी Contd….P-8/- 
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5.  समीक्षा अधिकारी द्िारा शब्द ध त्र । (लगभग 100‍शब्‍दन ों में) कृपर्ा क्षमिाओं और कमिर क्षमिाओ ं
के क्षेत्र और कमजोर िगों के प्रति अशभिपृ्र्ति सदहि अधिकारी के सलग्र गणुों पर दटतपणी करें । 
Pen picture by Reviewing Officer.  Please comment (in about 100 words) on the overall 

qualities of the officer including area of strengths and lesser strength and his attitude towards 

weaker section. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

5.  ररपोटा के भाग-1 में खंड-क, खंड-ख और खंड-ग में दी ग  िहरीज के आिार पर समर् आंककक  
ग्रेडडगं।  
Overall numerical grading on the basis of weightage given in Section-A, Section-B and 

Section-C in Part-3 of the Report. 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
‍ ‍‍ पिुर्वििटकि‍अधिकारी‍के‍हस्‍िाक्षर 

       ‍‍‍Signature of the Reviewing Officer 

 

नाम मोटे अक्षरों में  

थ  ान Place:.....................  Name in Block letters: ______________________________ 

     पदनाम 

ददनांक Date:.....................  Designation: _____________________________________ 

ररपोटा की अिधि के दौरान   

     During the period of Report: ________________________ 
 

 

 

 

 

 

********** 

 
 
 
 
 

 

 



 
सांिग्‍िक‍Annexure-I 

 

 

सांख्यात्लक‍शे्रणीकरण‍के‍साथ‍एपीएआर‍भरिे‍सम्बांि‍ददन शानिदेन श 
Guidelines regarding filing up of APAR with numerical grading 

 
(i) एपीएआर के थिंम्भ विधििि साििानी और ध्र्ानपूिाक ि ा पर्ााति समर् देि ेहुए भरने  ादहए। 
 The columns in the APAR should be filled in with due care and attention and `after devoting 

 adequate time. 

 

(ii) र्ह आशा की जािी है कक   अ िा 2 के ककसी िगककरण (तनगाि कार्ा र्ा विशेर्िाओं र्ा कुल  शमलाकर 
 शे्रणीकरण के प्रतिकूल) को विशशटट असफलिाओं के मागा से कलम ध त्र में पर्ााति रूप  से औध र्तर् ददर्ा 
 जाएगा और इसी प्रकार 9 अ िा  0 के ककसी शे्रणी के संबंि मे विशशटट उपलप्ब्िर्ों के संबंि मे 
 औध र्तर् ददर्ा जाएगा। शे्रणी  -2 अ िा 9- 0 विरल होिी हैं अि: उनका औध र्तर् ददए जाने की  जरूरि  है।  
 सांप्यर्क  शे्रणी प्रदान  करि ेहुए प्रतििेदन एंि पुनविालोकन अधिकाररर्ों को ककसी अधिकारी  का 
 दजाातनिाारण उनके अिीन िही संयर्ा में ििामान में कार्ारि सहर्ोधगर्ों  की िुलना मे करना   ादहए। 
 It is expected that any grading of 1 or 2 (against work output or attributes or overall grade) 

 would be adequately justified in the  pen-picture by way of specific failures and similarly, 

 any grade of 9 or 10 would be justified with respect to specific accomplishments. Grades of  

 1-2 or 9-10 are expected  to be rare occurrences and hence the need to justify them.  In 

 awarding a numerical grade the reporting and reviewing authorities should rate the officer 

 against a larger population of his/her peers that may be currently working under them. 

 

(iii) एपीएआर का 8 से  0 के बी  का िगककरण “उर्तकृटट” शलर्ा जाएगा ि ा सू ीकरण/पदौन्नति के शलए 
 औसि प्रातिांक की गणना करने के शलए प्रातिांक 9 ददर्ा जारे्गा। 
 APARs graded between 8 and 10 will be rated as “Outstanding” and will be given a score of 

 9 for the purpose of calculating average scores for empanelment /promotion. 

 

(iv) एपीएआर का 6 ि ा 8 से छोटा के बी  का िगककरण “बहुि अच्छा” शलर्ा जाएगा ि ा प्रातिांक द ददर्ा 
 जारे्गा। 
 APARs graded between 6 and short of 8 will be rated as “Very Good” and will  be given a 

 score  of  7. 

 
(v) एपीएआर का 4 ि ा 6 से छोटा के बी  का िगककरण “अच्छा” शलर्ा जाएगा ि ा प्रातिांक 5 ददर्ा 
 जारे्गा। 
 APARs graded between 4 and 6 short of 6 will be rated as “Good “ and given a score of 5. 

 

(vi) एपीएआर का 4 से कम िगककरण “शून्र्” शलर्ा जारे्गा। 
 APARs graded below 4 will be given a score of “Zero”. 

 

 

      ******* 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Annexure-II 

 

Time schedule for preparation/completion of APAR 

(Reporting year – Financial year) 

 

S.No. Activity Date by which to be completed 

 

1. Distribution of blank APAR forms to all 

concerned ( i.e., to officer to be reported upon 

where self-appraisal has to be given and to 

reporting officers where self-appraisal is not be 

given). 

 

31
st
 March. 

(This may be completed even a week 

earlier). 

2.  Submission of self-appraisal to reporting officer 

by officer to be reported upon (where 

applicable). 

 

15
th

 April 

3. Submission of report by reporting officer to 

reviewing officer. 

 

30
th

 June 

4. Report to be completed by Reviewing Officer 

and to be sent to Administration or CR 

Section/Cell or accepting authority, wherever 

provided. 

 

31
st
 July 

5. Appraisal by accepting authority, wherever 

provided. 

 

31
st
 August 

6. (a) Disclosure to the officer reported upon where 

there is no accepting authority. 

 

(b) Disclosure to the officer reported upon where 

there is accepting authority. 

 

1
st
 September 

 

 

15
th

 September 

7. Receipt of representation, if any, on APAR. 15 days from the date of receipt of 

communication. 

8. Forwarding of representations to the competent 

authority. 

 

(a) (a) where there is no accepting authority for 

APAR. 

 

(b)  where there is accepting authority for 

APAR. 

  

 

 

 

21
st
 September 

 

 

6
th

 October 

9. Disposal of representation by the competent 

authority. 

Within one month from the date of 

receipt of representation. 

 

10. Communication of the decision of the competent 

authority on the representation by the APAR 

Cell 

15
th

 November 

11. End of entire APAR process, after which the 

APAR will be finally taken on record 

 

30
th

 November 
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कनिष्‍ठ‍भियंता ‍क ‍िए ‍ा ्षिकक‍क ंकनिष्‍प दन ि‍ल्‍‍ं  तकि‍ोरपट क‍ 

ANNUAL PERFORMANCE ASSESSMENT REPORT FOR  JUNIOR ENGINEER 

 

कार्ाालर्/सकंार्/विभाग  

OFFICE/FACULTY/DEPARTMENT------------------------------------------------------------ 
 

 

समाप्ति िर्ा/अिधि का प्रतििेदन  

REPORT FOR THE YEAR/PERIOD ENDING------------------------------------------------ 

 
 

य ग PART-I – ाैंक्ताक‍ब्‍ं ौर ‍ PERSONAL DATA    
 

  

 

1.1 अधिकारी का नाम Name of Officer : ______________________________ 

  

पीआईएमएस आईडी सं. 
  PIMS ID  No. 

 

1.2 सेिा में कार्ाभार ग्रहण की तिधि  

Date of Joining the Service  : ____________________________________ 
                    

1.3 जन् मतिधि  

Date of Birth    : ___________________________________  
 

 
 

1.4 क् र्ा अधिकारी अ.जा./अ.ज.जा./अन् र्  
 वपछडा िगा का है 

Whether the officer belongs to : ___________________________________ 

 SC/ST/OBC 
 

                  
 

1.5  ििामान गे्रड में लगािार तनर्पु्क्ि की तिधि   ददनांक   ग्रेड  

Date of continuous appointment to  :   Date    Grade 

present grade   
 

 
 

1.6  ििामान पद और उस पर िनैािी की िारीख  ददनांक   ग्रेड 

Present post and date of posting thereto:   Date    Grade 
 

 

1.7  ड्र्टूी से अनपुप्थिि रहने की अिधि    छुट्टी के कारण  

Period of discontinuity from duty :  On account of Leave 

 

        प्रशिक्षण/अन् र् सरकारी कार्यों  के कारण  

        On account of Training/other   

         official assignments 

1.8  िकै्षक्षक और व् र्ािसातर्क अहािाएं  

Academic and Professional Qualifications: -------------------------------------------------------- 
       
          जारी Contd…P-2/- 
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1.9 विभागीर् परीक्षा उत् िीणा की Departmental Exam passed :  

 

    हााँ Yes      नहीं No  
 

 

य ग PART – II  

क ंों‍क ‍सतक्षिप्‍ा‍्ाार  Brief description of assignments    
 

2.0 ररपोटाािीन अिधि के दौरान ककए गए कार्यों  और उपलप्धिर्ों का सकं्षक्षत ि वििरण लगभग 100‍शब्‍दन ों 
में दें प्जसमें सौंपे गए विशिष् ट कार्यों  का उ्‍ लेख ककर्ा जाए।   

Brief resume of work done and achievements with particular mention of the specific 

 tasks and actions assigned to you during the period in about 100 words. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1 ककए गए कोई अन् र् अतिररक् ि और अनपेक्षक्षि कार्ा/िरुू ककए गए कार्ा प्जनका उ्‍ लेख करना 
आिश् र्क हो।   
Any other additional and unforeseen assignments carried  out/Initiatives  undertaken worth 

mentioning. 

 

 

 

 

2.2 कृपर्ा उ्‍ लेख करें कक क् र्ा पिूाििक कैलेंडर िर्ा की अ ल सपंप्त्ि िावर्ाक वििरणी तनिााररि िारीख 
अिााि ्कैलेंडर िर्ा से उत् िरििक िर्ा को 1  जनिरी िक दजा करा दी गई िी। र्दद नहीं िो वििरण 
दजा कराने की िारीख शलखी जाए। 
Please state whether the annual return on immovable property for the preceding calendar year 

was filed within the prescribed date i.e. 31
st
 January of the year following the calendar year.  

If not, the date of filing the return should be given. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

सच्ि ‍दन  ि ‍ा ए ‍भधिक री‍क ‍नाधि‍सहिा‍िस्‍ा िर‍ 

  Officer reported upon Signature with date  
   

 
                ज री‍ Contd…P-3/-
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      य ग PART-III 
 

3.0 क् र्ा आप अधिकारी द्िारा लक्ष् र्ों और उपलप्धिर्ों के स ंिं में ककए गए थ िम्ू‍ र्ांकन से सहमि ह ? 
नी े ददए गए परैा 1.  के सदंभा में र्दद कोई असहमति हो िो उसकी सीमा और उसके कारण 
 िाए?  
Do you agree with the self-appraisal of the officer with regard to targets and 

 achievements. Indicate reasons and extent of disagreement with reference to 3.1  below,  if 

 any 
 

       

   3.1              निगका‍क ंक‍क ‍ल्‍‍ं  तकि‍(इस‍य ग‍क ‍ा   ज‍40%‍िटग ) 
Assessment of work output (weightage - 40%) 

 
 

  प्रनाा दन ि‍प्र धिक री‍ 
Reporting Authority 

पिु्ाकएटकि‍प्र धिक री‍ 
Reviewing Authority 

i) परैा 2.0 के अनसुार ददए गए कार्ा को परूा 
करने की सीमा  
Extent of  accomplishment of  work       

assigned as per para 2.0 

 

 

 

 

 

ii) सपंन् न कार्ा की गणुिा  
  Quality of output 

 

 

 

 

iii) विश्लेर्ण-क्षमिा     
     Analytical ability 

  

iv) परैा 2.1 के अनसुार तनष् पाददि 
असािारण/अनपेक्षक्षि कार्ा को परूा करना 
Accomplishment of exceptional 

work/unforeseen tasks performed as per 

para 2.1 

  

सलग्र‍ग्र ड तग‍Overall Grading   

 

 

आद्ंिर‍ 
Initial  

  

 

3.2         व्‍ं क्तागा‍्ाश षिा ंत‍क ‍ल्‍‍ं  तकि‍(इस‍य ग‍क ‍ा   ज‍10%‍िटग )‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍ 
‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍Assessment of personal attributes (weightage 30%) 

 
          

  प्रनाा दन ि‍प्र धिक री‍ 
Reporting Authority 

पिु्ाकएटकि‍प्र धिक री‍ 
Reviewing Authority 

i) कार्ा के प्रति अशभरूध   

   Attitude to work 

 

 

 

ii) उत् िरदातर्त् ि की भािना और पहल करने 
की िप्क्ि  
Sense of responsibility and initiativeness 

  

iii) अनिुासन और समर् की पा दंी    
Discipline & punctuality 

  

iv) सपं्रेर्ण कौिल  
Communication skills 

 

 

 

 
                   जारी Contd…P-4/- 
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v) टीम भािना में कार्ा करने की क्षमिा 
Capacity to work in team spirit 

 

 

 

vi) समर् सीमा में कार्ा करने की क्षमिा 
Capacity to work in time limit 

 

 

 

vii) परथ पर-व् र्प्क्िगि स ंिंों और अपने 
मिुप्क्कल एि ंग्राहकों के साि स ंिं  
Inter-personal relations including client 

and customer relations 

 

 

 

 

viii) थ िाथ ् र् की प्थिति 
State of Health 

  

ix) अशभरूध  एि ंकार्ाक्षम: कृपर्ा अधिकारी 
की अशभरूध  और उन क्षते्रों का उ्‍ लेख करें 
प्जनमें  िह प्रशिक्षण स ंिंी जरूरिों सदहि  
विकास करने में कार्ाक्षम  है 

Aptitude and potential please mention 

about the aptitude of the officer and areas 

in which he has potential to develop 

alongwith training needs. 

  

समग्र ग्रेडडगं Overall Grading   

आद्ंिर 
Initial 

  

       

    3.3  प्रक ं कत्‍लक‍सिला ‍क ‍ल्‍‍ं  तकि‍(इस‍य ग‍क ‍ा   ज‍10%‍िटग ) 
Assessment of functional competency (weightage 30%) 

 

  प्रनाा दन ि‍प्र धिक री‍ 
Reporting Authority 

पिु्ाकएटकि‍प्र धिक री‍ 
Reviewing Authority 

i) कार्ाक्षेत्र से सं ंधिि 
तनर्मों/वितनर्मों/कार्ाप्रणाली  का ज्ञान और 
उनको सही िरह से प्रर्ोग करने की र्ोग् र्िा 
Knowledge of Rules/Regulations/ 

Procedures/Specifications and Codes in the 

area of function and ability to apply them 

effectively 

 

 

 

ii) र्ोजना एि ं अशभक्‍ पन, प्राक् कलन, आरेख 
 नाना, क्षमिा का ध र्ौरा Planning & Design, 

estimation, drawing sketching and detailing 

ability 

 

 

 

 

iii)  दरों का विश् लरे्ण, अतिररक् ि सहार्क मदों 
का विश् लरे्ण Analysis of Rates, extra 

substituted items  
(ा स्‍ाु्ाद्‍ सि ंकों‍ क ‍ िए ‍ ए ग्‍ ििीत‍ N.A. for 

Architectural Assistants) 

  

iv)  समन् िर् क्षमिा Coordination ability   

v)  प्र िंन, सगंठन, तनर्तं्रण और कार्ा की 
देखरेख Management, organization, control 

and supervision of work 
(ा स्‍ाु्ाद्‍ सि ंकों‍ क ‍ िए ‍ ए ग्‍ ििीत‍ N.A. for 

Architectural Assistants) 

  

 
             जारी Contd…P-5/- 
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    भाग–IV:  PART-IV  
  

  4.0 लगभग‍70 िध दों में पेन वपक्  र Pen Picture in about 70 words: 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 
1-10‍स्‍क ए‍पर‍य ग-III‍की‍सलग्र‍ग्र ड तग 

Overall grading of Part-III on scale 1-10 

 

गे्रडडगं Grading  प्रनाा दन ि‍प्र धिक री‍ 
Reporting Authority 

पिु्ाकएटकि‍प्र धिक री‍ 
Reviewing Authority 

भाग Part 3.1  

 

 

भाग Part 3.2  

 

 

भाग Part 3.3  

 

 

समग्र गे्रडडगं  
Overall Grading 

 

 

 

आद्र्क्षर  
Initial  

  

 

 

 

 

 

‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍ोरपटह िंग‍भधिक री‍क ‍िस्‍ा िर‍ 

    हदन ि तक‍ Date:       Signature of Reporting Officer 

    स्‍ि ि‍ Place:       with seal 

     

 

          जारी Contd…P-6/- 
 
 
 
 
 
 

vi) विश् िसनीर्िा,  वुिमत् िा, अध् र्िसार् 
अनदेुिों का अनपुालन करने में ित् परिा 
Dependability, intelligence, industry, 

promptness in carrying out instructions 

 

 

 

 

सलग्र‍ग्र ड तग‍Overall Grading   

 

 

आद्र्क्षर  
Initial  
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य ग PART-V   सलीि ‍REVIEW 

 

 

1) पनुविालोकन प्राधिकारी के अिीन सेिा की अिधि  

Length of Service under Reviewing Authority: 

 

 

 
2) क् र्ा आप भाग-III में ररपोदटिंग अधिकारी द्िारा कार्ा आउटपटु और विशभन् न गणुों के स ंिं में ककए 

गए थ िम्ू‍ र्ांकन से सहमि ह ? र्दद आप ककन् हीं सयं र्ात् मक म्ू‍ र्ांकन र्ा अशभरूध र्ों से सहमि 
नहीं है, िो कृपर्ा उस भाग में ददए गए कॉलम में अपने म्ू‍ र्ांकन का उ्‍ लेख करें और अपनी 
प्रविप्ष्टर्ों पर आद्र्ाक्षर करें। 
Do you agree with the assessment made by the Reporting Officer with respect to the work output and 

various attributes in Part-III. In case you do not agree with any of the numerical assessment or 

attitudes, please record your assessment in column provided for in that Part and initial your entries 

 
   ि ाँ‍Yes   ििीत‍No 

 

 

3) मि शभन् निा की प्थिति में ित् स ंिंी वििरण और कारणों का उ्‍ लखे करें  

In case of difference of opinion details and reasons for the same may be given 

 

 

 

 

 

4) ररपोदटिंग अधिकारी की पेन वपक्  र पर अभ् र्पु्क्िर्ां/अिलोकन  

Remarks/observation on the Pen Picture by the Reporting Officer: 

 

 

 

 

 

 

 

5) 1-10 थ केल पर समग्र ग्रडेडगं  Overall Grade on scale 1-10: 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

                                                  पिु्ाकएटकि‍भधिक री‍क ‍िस्‍ा िर‍ 
हदन ि तक‍Date:        Signature of Reviewing Officer 

           स्‍ि ि‍Place: 

     

 
          जारी Contd…P-7/- 
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स्‍ाीकि ना‍ACCEPTANCE 

 

क् र्ा आप ररपोदटिंग अधिकारी/पुनविालोकन अधिकारी द्िारा ककए गए मू्‍ र्ांकन और मि शभन् निा के 
ध र्ौरें और उसके कारण, र्दद कोई हों, से सहमि ह ? ऐसे मामलों में थ िीकृति प्राधिकारी  - 0 थ केल 
पर समग्र गे्रड भी देगा।  

Do you agree with the assessment made by the Reporting Officer/Reviewing Officer and details of 

difference of opinion, if any, with reasons for the same. In such case, acceptance authority will also 

give overall grade on a  scale of 1 to 10.  

 

  ि ाँ‍Yes   ििीत‍No 

 

 

 

 

 

‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍स्‍ाीक रका क‍प्र धिकरी‍क ‍िस्‍ा िर‍ 

हदन ि तक‍Date :    Signature of Accepting Authority_________________ 

‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍ि ल‍स्‍पष्‍ ‍भिरों‍ल ‍ 

स्‍ि ि‍Place :    Name in Block Letters____________________________ 
 

 

 

 

ोरपट क‍भाधि‍क ‍दन ौर ि‍पदन ि ल‍    

Designation during the period of Report_________________________ 

 

       

 

 

 

 

 

 

********** 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

सतएग्‍िक‍Annexure-I 

 

 

सतख्ं त्लक‍श्र  ीकर ‍क ‍स ि‍ पी आर‍यरि ‍सम्बति‍हदन श निदेन श 
Guidelines regarding filing up of APAR with numerical grading 

 
(i) एपीएआर के थिंम्भ विधििि साििानी और ध्र्ानपूिाक ििा पर्ााति समर् देि ेहुए भरने  ादहए। 
 The columns in the APAR should be filled in with due care and attention and `after devoting 

 adequate time. 

 

(ii) र्ह आिा की जािी है कक   अििा 2 के ककसी िगककरण (तनगाि कार्ा र्ा वििेर्िाओं र्ा कुल  शमलाकर 
 शे्रणीकरण के प्रतिकूल) को विशिष्ट असफलिाओं के मागा से कलम ध त्र में पर्ााति रूप  से औध त्र् ददर्ा 
 जाएगा और इसी प्रकार 9 अििा  0 के ककसी शे्रणी के सं ंि मे विशिष्ट उपलप्धिर्ों के सं ंि मे 
 औध त्र् ददर्ा जाएगा। शे्रणी  -2 अििा 9- 0 विरल होिी ह  अि: उनका औध त्र् ददए जाने की  जरूरि  है।  
 सांप्यर्क  शे्रणी प्रदान  करि ेहुए प्रतििेदन एंि पुनविालोकन अधिकाररर्ों को ककसी अधिकारी  का 
 दजाातनिाारण उनके अिीन िही संयर्ा में ििामान में कार्ारि सहर्ोधगर्ों  की िुलना मे करना   ादहए। 
 It is expected that any grading of 1 or 2 (against work output or attributes or overall grade) 

 would be adequately justified in the  pen-picture by way of specific failures and similarly, 

 any grade of 9 or 10 would be justified with respect to specific accomplishments. Grades of  

 1-2 or 9-10 are expected  to be rare occurrences and hence the need to justify them.  In 

 awarding a numerical grade the reporting and reviewing authorities should rate the officer 

 against a larger population of his/her peers that may be currently working under them. 

 

(iii) एपीएआर का 8 से  0 के  ी  का िगककरण “उत्कृष्ट” शलर्ा जाएगा ििा सू ीकरण/पदौन्नति के शलए 
 औसि प्रातिांक की गणना करने के शलए प्रातिांक 9 ददर्ा जारे्गा। 
 APARs graded between 8 and 10 will be rated as “Outstanding” and will be given a score of 

 9 for the purpose of calculating average scores for empanelment /promotion. 

 

(iv) एपीएआर का 6 ििा 8 से छोटा के  ी  का िगककरण “ हुि अच्छा” शलर्ा जाएगा ििा प्रातिांक 7 ददर्ा 
 जारे्गा। 
 APARs graded between 6 and short of 8 will be rated as “Very Good” and will  be given a 

 score  of  7. 

 
(v) एपीएआर का 4 ििा 6 से छोटा के  ी  का िगककरण “अच्छा” शलर्ा जाएगा ििा प्रातिांक 5 ददर्ा 
 जारे्गा। 
 APARs graded between 4 and 6 short of 6 will be rated as “Good “ and given a score of 5. 

 

(vi) एपीएआर का 4 से कम िगककरण “िून्र्” शलर्ा जारे्गा। 
 APARs graded below 4 will be given a score of “Zero”. 

 

 

      ******* 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Annexure-II 

 

Time schedule for preparation/completion of APAR 

(Reporting year – Financial year) 

 

S.No. Activity Date by which to be completed 

 

1. Distribution of blank APAR forms to all 

concerned ( i.e., to officer to be reported upon 

where self-appraisal has to be given and to 

reporting officers where self-appraisal is not be 

given). 

 

31
st
 March. 

(This may be completed even a week 

earlier). 

2.  Submission of self-appraisal to reporting officer 

by officer to be reported upon (where 

applicable). 

 

15
th

 April 

3. Submission of report by reporting officer to 

reviewing officer. 

 

30
th

 June 

4. Report to be completed by Reviewing Officer 

and to be sent to Administration or CR 

Section/Cell or accepting authority, wherever 

provided. 

 

31
st
 July 

5. Appraisal by accepting authority, wherever 

provided. 

 

31
st
 August 

6. (a) Disclosure to the officer reported upon where 

there is no accepting authority. 

 

(b) Disclosure to the officer reported upon where 

there is accepting authority. 

 

1
st
 September 

 

 

15
th

 September 

7. Receipt of representation, if any, on APAR. 15 days from the date of receipt of 

communication. 

8. Forwarding of representations to the competent 

authority. 

 

(a) (a) where there is no accepting authority for 

APAR. 

 

(b)  where there is accepting authority for 

APAR. 

  

 

 

 

21
st
 September 

 

 

6
th

 October 

9. Disposal of representation by the competent 

authority. 

Within one month from the date of 

receipt of representation. 

 

10. Communication of the decision of the competent 

authority on the representation by the APAR 

Cell 

15
th

 November 

11. End of entire APAR process, after which the 

APAR will be finally taken on record 

 

30
th

 November 
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चिकित्सा अचििारी िे लिए वार्षिि िार्िनिष् पादन ि ल्‍ र्ाांिि ोरपट ि  

ANNUAL PERFORMANCE ASSESSMENT REPORT FOR MEDICAL OFFICER 

 

कार्ाालर्/संकार्/विभाग  

OFFICE/FACULTY/DEPARTMENT------------------------------------------------------------ 
 

समाप्ति िर्ा/अिधि का प्रतििेदन   

REPORT FOR THE YEAR/PERIOD ENDING------------------------------------------------ 

 

 

िरै्प्तिक ब् र्ोरा PERSONAL DATA - (भाग PART-I) 

 

1. अधिकारी का नाम  

Name of the Officer   : ____________________________________

   

2. िाररि पद का पदनाम  

Designation of post held  : ____________________________________ 

 

 

3. जन् मतिध  (ददन/महीना/िर्ा)  

Date of Birth(DD/MM/YYYY) : __________/________/_________________ 

       

: (शब् दों में In words)____________________ 
     

       ____________________________________ 

 

4. Date of Joining     : ________________________________ 

  
 

5. ििामान गे्रड में लगािार तनर्पु्ति  
 की तिध  

Date of continuous appointment : ददनांक Date_________________________ 

 to the present grade  

      : ग्रेड Grade:___________________________ 

  
6. Pay Band with grade pay  : ____________________________________ 

  

 

7. Department/Organization  : ____________________________________ 

            where working and since when 
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9. िर्ा के दौरान ड्र्टूी(प्रशशक्षण, छुट्टी  

 आदद  के कारण) से अनपुप्थ ति की 
 अिधि। र्दद उत ि काशमाक ने प्रशशक्षण 

 शलर्ा है िो उसका वििरण दें   
Period of absence from duty (on : ___________________________________  

 Training, leave etc.) during the year.  
 If he/she has under gone training, 

specify.  

   
 

 

भाग PART-2 

 

(जजस अचििारी िा प्रनिवेदन ि लिखा जािा है, उसिे द्वारा भरा जाए )   
(To be filled in by the Officer reported upon) 

 

1. ककए गए कार्ों का सकं्षक्षत ि वििरण Brief description of duties: 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

2. कार्ा के जो लक्ष् र्/उ्े्‍ र्/्‍ रे्र् आपने थ िर् ंअपने शलए तनिााररि ककए हों र्ा आपके शलए तनिााररि 
ककए गए हों उन (पररणाम/मात्रा र्ा अन् र् ूपपों में) कार्ों की आठ-दस मदें प्रा  शमकिा के आिार 
पर बनाएं और प्रत् रे्क लक्ष् र् की द्रप्टट से अपनी उपलप्ब्ि बिाएं । 
(उदाहरण- आपके अनभुाग/कार्ाालर्/विभाग के शलए िावर्ाक कार्ा र्ोजना)  
Please specify targets/objectives/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 for your Section/Office/Department) 

 
 

िक्ष् र्/उउ्े्‍ र्/उ्‍ रे्र् 

Targets/Objectives/Goal 

उपिजधिर्ााँ   
Achievements 
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3. (अA) कृपर्ा मद-2 में बिाए ंगए लक्ष् र्ों/उ्े्‍ र्ों/्‍ रे्र्ों की प्राप्ति में हो रही कशमर्ों का सकं्षेप में 
उल् लखे क करें। र्दद लक्ष् र्ों की प्राप्ति में कोा बािाएं रही हों िो िे बिाएं। 
 Please state briefly, the shortfalls with reference to the targets/objectives/goals referred to 

in item 2.  Please specify constraints, if any, in achieving the targets. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(बB) कृपर्ा उन मदों का भी उल् लखे क करें प्जनमें का ी अधिक उपलप्ब््‍र्ार रही हों और उनमें 
अपने र्ोगदान का भी उल् लखे क करें। 
Please also indicate items in which there have been significantly higher achievements 

and your contribution thereto. 

 

 

 

 

              

4. कृपर्ा उल् लेख क करें कक त र्ा पिूाििक कैलेंडर िर्ा की अ ल सपंप्त्ि िावर्ाक वििरणी तनिााररि िारीख क 
अ ााि ् कैलेंडर िर्ा से उत् िरििक िर्ा को 1  जनिरी िक दजा करा दी गा  ी। र्दद नहीं िो 
वििरण दजा कराने की िारीख क शलख की जाए। 
Please state whether the annual return on immovable property for the preceding calendar 

year was filed within the prescribed date i.e. 31
st
 January of the year following the calendar 

year.  If not, the date of filing the return should be given. 
 

 

 

 

 
 

 

 

          सि्िा देन िे वािे अचििारी िे हस् िाक्षर  

ददनांक Date:......................                           Signature of the Officer reported upon 

 
 

भाग PART-3 

 
 

सखं् र्ात् मक िगककरण का तनिाारण प्रतििेदन ि ा पनुतनारीक्षण प्राधिकारी द्िारा ककर्ा जाना है, जो  - 0 
के पमैाने पर होना  ादहए। जहार 1 सबसे कम शे्रणी का ि ा 10 उच् िम शे्रणी का उल्लेख क करिा है।   

Numerical grading is to be awarded by reporting and reviewing authority which should be on a 

scale of 1-10, where 1 refers to the lowest grade and 10 to the highest. 

 
 

(िृपर्ा प्रर्वजष् र्ों िट भरिे से पहिे ददन शा-निदेन शों िट ्‍ र्ािपव्िि प ल ि) )  
(Please read carefully the guidelines before filling the entries) 

 

 

 

जारी Contd….P-4/- 
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(ए) तनगाि कार्ा का मलू् र्ांकन (इस भाग का िेटेज 40% होगा) 
(A)Assessment of work output (weightage to this section would be 40%) 

 

 प्रतििेदन 
प्राधिकारी  

Reporting  

Authority 

पनुविालोकन प्राधिकारी  

Reviewing Authority  

पनुविालोकन प्राधिकारी  

के आद्र्क्षर  

Initial of Reviewing 

Authority 

i) पूिा तनर्ोप्जि कार्ा की पररपूणािा/विर्र्ों 
के आिार पर आबंदटि ककर्ा गर्ा कार्ा। 
Accomplishment of planned work/work 

allotted as per subjects allotted 

   

 

ii) कार्ातनट पादन की गणुिा     
  Quality of output 

   

iii) वि्‍ लरे्णात् मक र्ोग् र्िा    
  Analytical ability 

   

iv) अपिादात् मक कार्ा की 
पररपणूािा/ककए गए अप्रत् र्ाशशि कार्ा 
Accomplishment of exceptional 

work/unforeseen tasks performed 

   

‘निगिि िार्ि’ पर िुि ललिािर 
शे्रणीिरण    Overall Grading on 

‘Work Output’ 

   

 

(बी) व् र्प्तिगि विशरे्िां ंका मलू् र्ांकन (इस भाग का िेटेज 30% होगा) 
(B) Assessment of personal attributes (weightage to this Section would be 30%) 

 

 प्रतििेदन 
प्राधिकारी  
Reporting  

Authority 

पनुविालोकन प्राधिकारी  
Reviewing 

Authority  

पनुविालोकन प्राधिकारी  
के आद्र्क्षर  
Initial of 

Reviewing 

Authority 

i) कार्ा की अशभिपृ्त्ि  
  Attitude to work 

   

ii) प्जम् मदेारी का बोि  

  Sense of responsibility 
   

iii) अनशुासन का अनरुक्षण  

   Maintenance of Discipline 
   

iv) सपं्रेर्ण कौशल  

   Communication skills 
   

v) नेितृ् ि गणु  

  Leadership qualities 

   

vi) दल की भािना में कार्ा करने की 
क्षमिा Capacity to work in team 

spirit 

   

 

 

जारी Contd….P-5/- 
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vii)  समर्-साररणी का अनसुरण  करने 
की क्षमिा 
Capacity to adhere to time-schedule  

   

viii) परथपर व्र्प्तिगि  सबंिं  

 Inter-personal relations 
   

ix) समग्र छवि एि ंव्र्प्तित्ि  

Overall bearing and personality 

   

व्र्प्तिगि विशरे्िांं पर कुल शमलाकर 

शे्रणीकरण Overall Grading on 

‘Personal attributes’ 

   

 

(सी) प्रकार्ाात् मक सक्षमिा का मलू् र्ांकन (इस भाग का िेटेज 30% होगा) 
(C) Assessment of functional competency (weightage to this Section would be 30%) 

 प्रतििेदन 
प्राधिकारी  

Reporting  

Authority 

पनुविालोकन प्राधिकारी  

Reviewing Authority  

पनुविालोकन प्राधिकारी  

के आद्र्क्षर  

Initial of Reviewing 

Authority 

i) तनर्म/वितनर्म/कार्ा एि ंर्ोग् र्िा के 
क्षेत्र में प्रकिर्ाएं एि ंउनके सही प्रर्ोग 
को जानकारी Knowledge of 

Rules/Regulations/Procedures in 

the area of function and ability to 

apply them correctly. 

   

ii) नीतिबद्ध र्ोजना बनाने की 
क्षमिाStrategic planning ability 

   

iii) तनणार् लेने की क्षमिा     
   Decision making ability 

   

iv) समन् िर् क्षमिा 
  Co-ordination ability 

   

v) अिीनथ   को प्रेररि एि ं विकशसि 
करने की क्षमिा Ability to motivate 

and develop subordinates 

   

vi) पहल शप्ति Initiative  

 

  

‘प्रिार्ाित् लि सक्षलिा’ पर िुि ललिािर 
शे्रणीिरण Overall Grading on 

‘Functional Competency’ 

   

            

सालान् र् GENERAL – (भागPART-4) 
 

1. जनिा के सा  भागीदारी Relations with the public (जहार भी प्रर्ोज्र् wherever applicable) 

 (जनिा की आि्‍ र्किांं का उत् िरदातर्त् ि एिं अधिकारी िक अशभगम पर कृपर्ा दटत पणी दें)  please 

comment on the officer’s accessibility to the public and responsiveness to their needs) 

 

 

 

 

 
 

 

जारी Contd….P-6/- 
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2. प्रशशक्षण Training  

(कृपर्ा अधिकारी की प्रभावििा एिं कार्ा क्षमिांं में और अधिक सुिार ि ा िवृद्ध करने की द्रप्टट से 
उसके प्रशशक्षण के शलए शस ाररश करें Please give recommendations for training with a view to 

further improving the effectiveness and capabilities of the officer) 

 

 

 
 

3. थ िाथ ् र् की प्थ ति State of Health 

 

 

 
 

4. सत् र्तनट ठा Integrity 

(कृपर्ा अधिकारी की सत् र्तनट ठा पर दटत पणी दें Please comment on the integrity of the officer) 

 

 

 
   

5. प्रतििेदन अधिकारी द्िारा अधिकारी की समथ ि विशरे्िांं की िथ िीर (लगभग 100 शध दन ों में), 
प्जसमें साम् र्ा क्षते्र एि ंकम साम् र्ा क्षेत्र, असािारण उपलप्ब्िर्ा,ं महत् िपणूा अस लिां(ंसदंभा: 
भाग 2 का 1(अ) एि ं1(ब) एि ंकमजोर िगों के प्रति अशभिपृ्त्ि शाशमल हो।  

Pen Picture by Reporting Officer (in about 100 words) on the overall qualities of the 

officer including area of strengths and lesser strength, extraordinary achievements, 

significant failure (ref. 3(A) & 3(B) of Part-2 and attitude towards weaker sections. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. प्रतििेदन के भाग-1 के ख कंड अ, ब और स में ददए गए भारांश के आिार पर कुल शमलाकर 
सखं् र्ात् मक िगककरण ।  

Overall numerical grading on the basis of weightage given in Section A, B and C in Part-3 

of the Report. 

 

 

 

 

     

  

  

         प्रनिवेदन ि अचििारी िे हस् िाक्षर  

        Signature of the Reporting Officer 
 

नाम थ पट ट अक्षरों में  

थ  ान Place:.....................  Name in Block letters: ______________________________ 

     पदनाम 

ददनांक Date:.....................  Designation: _____________________________________ 

ररपोटा की अिधि में  

     During the period of Report: ________________________ 

 

  जारी Contd….P-7/- 
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भाग PART-5 

 
 

1. पनुविालोकन अधिकारी की अभ् र्पु्ति REMARKS OF THE REVIEWING OFFICER. 

   पुतनविालोकन अधिकारी के अिंगाि सेिा काल  
   Length of service under the Reviewing Officer 
  

 

 

 
 

2. त र्ा आप भाग-1 ि भाग-4 के तनगाि कार्ा ि ा विशभन् न गुणों के संबंि में प्रतििेदन अधिकारी द्िारा ककए 
गए मूल् र्ांकन से सहमि ह ? त र्ा आप अधिकारी की असािारण उपलप्ब्िर्ों/महत् िपूणा अस लिांं के 
संबंि में ककए गए मूल् र्ांकन से सहमि ह ? [संदभा: भाग-1(अ)(iv) ि ा      भाग-4(5)]  
(र्दद आप प्रतििेदन अधिकारी द्िारा ककए गए विशेर्िांं के ककसी संख् र्ात् मक मूल् र्ांकन से सहमि नहीं ह  
िो आप कृपर्ा अपना मूल् र्ांकन इस ख कंड में ददए गए थिम्भ में दें ि ा वििमनिा को आद्र्क्षर करें ) 
Do you agree with the assessment made by the reporting officer with respect to the work 

output and the various attributes in Part-3 and Part-4?  Do you agree with the assessment 

of reporting officer in respect of extraordinary achievements/significant failures of the 

officer reported upon?  [Ref. Part-3(A) (iv) and Part-4(5)] 

(In case you do not agree with any of the numerical assessments of attributes please 

record your assessment on the column provided for you in that section and initial your 

entries.) 

 

हार Yes 

 

नहीं No 

             

3.  असहमि होने की प्थ ति में कृपर्ा इसके कारण बिाएं। त र्ा कोा ीसी बाि है प्जसे आप कुछ बदलना र्ा 
जोड़ना  ाहि ेह  ?  

In case of disagreement, please specify the reasons. Is there anything you wish to modify 

or add?  

 

 

 

 

    

4.  पुनविालोकन अधिकारी द्िारा कलम िथिीर। कृपर्ा समालो न करें (लगभग  00 शब्दों में) प्जसमे अधिकारी 
के समथि विशेर्िां ंकी साम्र्ा क्षेत्र एि ंकम साम्र्ा क्षेत्र एि ंउसकी दबुाल िगों के प्रति   अशभिपृ्त्ि 
शाशमल हों । 
Pen picture by Reviewing Officer.  Please comment (in about 100 words) on the overall 

qualities of the officer including area of strengths and lesser strength and his attitude 

towards weaker section. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

जारी Contd….P-8/- 
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5.  प्रतििेदन के भाग-1 के ख कंड अ, ख कंड ब और ख कंड स में ददए गए भारांश के आिार पर कुल 
शमलाकर सखं् र्ात् मक िगककरण ।  
Overall numerical grading on the basis of weightage given in Section-A, Section-B and 

Section-C in Part-3 of the Report. 
 

 

 

 

 
 

 

 
 

      पुिर्वििटिि अचििारी िे हस् िाक्षर 

             Signature of the Reviewing Officer 

 

नाम थ पट ट अक्षरों में  

थ  ान Place:.....................  Name in Block letters: ______________________________ 

     पदनाम 

ददनांक Date:.....................  Designation: _____________________________________ 

ररपोटा की अिधि में  

     During the period of Report: ________________________ 
 

 

 

 

********** 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
सांिग् िि Annexure-I 

 

 

सांख्र्ात्लि शे्रणीिरण िे साथ एपीएआर भरिे सम्बांि ददन शानिदेन श 
Guidelines regarding filing up of APAR with numerical grading 

 
(i) एपीएआर के थिंम्भ विधििि साििानी और ्‍र्ानपूिाक ि ा पर्ााति समर् देि ेहुए भरने  ादहए। 
 The columns in the APAR should be filled in with due care and attention and `after 

devoting  adequate time. 

 

(ii) र्ह आशा की जािी है कक   अ िा 2 के ककसी िगककरण (तनगाि कार्ा र्ा विशेर्िांं र्ा कुल  शमलाकर 
 शे्रणीकरण के प्रतिकूल) को विशशटट अस लिांं के मागा से कलम ध त्र में पर्ााति ूपप  से औध त्र् ददर्ा 
 जाएगा और इसी प्रकार 9 अ िा  0 के ककसी शे्रणी के संबंि मे विशशटट उपलप्ब्िर्ों के संबंि मे 
 औध त्र् ददर्ा जाएगा। शे्रणी  -2 अ िा 9- 0 विरल होिी ह  अि: उनका औध त्र् ददए जाने की  जूपरि 
 है।   सांप्ख्र्क  शे्रणी प्रदान  करि े हुए प्रतििेदन एंि पुनविालोकन अधिकाररर्ों को ककसी अधिकारी 
 का  दजाातनिाारण उनके अिीन िही संख्र्ा में ििामान में कार्ारि सहर्ोधगर्ों  की िुलना मे करना 
  ादहए। 
 It is expected that any grading of 1 or 2 (against work output or attributes or overall grade) 

 would be adequately justified in the  pen-picture by way of specific failures and similarly, 

 any grade of 9 or 10 would be justified with respect to specific accomplishments. Grades 

of   1-2 or 9-10 are expected  to be rare occurrences and hence the need to justify them.  In 

 awarding a numerical grade the reporting and reviewing authorities should rate the officer 

 against a larger population of his/her peers that may be currently working under them. 

 

(iii) एपीएआर का 8 से  0 के बी  का िगककरण “उत्कृटट” शलर्ा जाएगा ि ा सू ीकरण/पदौन्नति के शलए 
 औसि प्रातिांक की गणना करने के शलए प्रातिांक 9 ददर्ा जारे्गा। 
 APARs graded between 8 and 10 will be rated as “Outstanding” and will be given a score 

of  9 for the purpose of calculating average scores for empanelment /promotion. 

 

(iv) एपीएआर का 6 ि ा 8 से छोटा के बी  का िगककरण “बहुि अच्छा” शलर्ा जाएगा ि ा प्रातिांक 7 ददर्ा 
 जारे्गा। 
 APARs graded between 6 and short of 8 will be rated as “Very Good” and will  be given 

a  score  of  7. 

 
(v) एपीएआर का 4 ि ा 6 से छोटा के बी  का िगककरण “अच्छा” शलर्ा जाएगा ि ा प्रातिांक 5 ददर्ा 
 जारे्गा। 
 APARs graded between 4 and 6 short of 6 will be rated as “Good “ and given a score of 5. 

 

(vi) एपीएआर का 4 से कम िगककरण “शून्र्” शलर्ा जारे्गा। 
 APARs graded below 4 will be given a score of “Zero”. 

 

 

      ******* 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

Annexure-II 

 

Time schedule for preparation/completion of APAR 

(Reporting year – Financial year) 

 

S.No. Activity Date by which to be completed 

 

1. Distribution of blank APAR forms to all 

concerned ( i.e., to officer to be reported upon 

where self-appraisal has to be given and to 

reporting officers where self-appraisal is not be 

given). 

 

31
st
 March. 

(This may be completed even a week 

earlier). 

2.  Submission of self-appraisal to reporting officer 

by officer to be reported upon (where 

applicable). 

 

15
th

 April 

3. Submission of report by reporting officer to 

reviewing officer. 

 

30
th

 June 

4. Report to be completed by Reviewing Officer 

and to be sent to Administration or CR 

Section/Cell or accepting authority, wherever 

provided. 

 

31
st
 July 

5. Appraisal by accepting authority, wherever 

provided. 

 

31
st
 August 

6. (a) Disclosure to the officer reported upon where 

there is no accepting authority. 

 

(b) Disclosure to the officer reported upon where 

there is accepting authority. 

 

1
st
 September 

 

 

15
th

 September 

7. Receipt of representation, if any, on APAR. 15 days from the date of receipt of 

communication. 

8. Forwarding of representations to the competent 

authority. 

 

(a) (a) where there is no accepting authority for 

APAR. 

 

(b)  where there is accepting authority for 

APAR. 

  

 

 

 

21
st
 September 

 

 

6
th

 October 

9. Disposal of representation by the competent 

authority. 

Within one month from the date of 

receipt of representation. 

 

10. Communication of the decision of the competent 

authority on the representation by the APAR 

Cell 

15
th

 November 

11. End of entire APAR process, after which the 

APAR will be finally taken on record 

 

30
th

 November 

 

 



 

 
 

fnYyh fo’ofo|ky; UNIVERSITY OF DELHI 

 

 

मल्टी टासककिं ग स्टाफ के लिए वार्षिक कार्िनिष् पादन ि म्ल् र्ािंकि ोरपटटि  

ANNUAL PERFORMANCE ASSESSEMENT REPORT FOR MULTI TASKING STAFF 

 

 

कार्ाालर्/सकंार्/विभाग  

OFFICE/FACULTY/DEPARTMENT ----------------------------------------------------------- 

 

समाप्ति िर्ा/अिधि का प्रतििेदन  

REPORT FOR THE YEAR/PERIOD ENDING------------------------------------------------ 

 

 

वरै्क्तिक ब् र्टरा PERSONAL DATA - (भाग PART-I) 

 

 

1. अधिकारी का नाम  

Name of the Officer   : ____________________________________ 

 

 

2. पदनाम  

Designation     : ____________________________________ 

 

   

3. जन् मतिध  (ददन/महीना/िर्ा)  

Date of Birth(DD/MM/YYYY) : __________/________/_________________ 

       

: (शब् दों में In words)____________________ 
     

       ____________________________________ 
 

4. क् र्ा अधिकारी अन.ुजाति/ अन.ु जनजाति/ 
 अन् र् वपछडा िगा से सबंधंिि है ?  

Whether the officer belongs to : ____________________________________ 

 Scheduled Caste/S T/OBC? 

 

5. ििामान गे्रड में लगािार तनर्पु्क्ि की तिध   

Date of continuous appointment : ददनांक Date_________________________ 

 to the present grade  

      : ग्रेड Grade:___________________________  

 
   

6. िर्ा के दौरान ड्र्टूी(प्रशशक्षण, छुट्टी आदद  के कारण)  
 से अनपुप्थ ति की अिधि। र्दद उक् ि काशमाक 

 ने प्रशशक्षण शलर्ा है िो उसका वििरण दें   

Period of absence from duty (on : ___________________________________  

 Training, leave etc.) during the year.  

 If he/she has under gone training, specify. 

 

 

जारी Contd…P-2/- 
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स् वम्ल् र्ािंकि SELF APPRAISAL – भाग PART-2 

(प्जस अधिकारी का प्रतििेदन शलखा जाना है, उसके द्िारा भरा जाए )   
 

(To be filled in by the Officer reported upon) 
 

( कृपर्ा प्रविप्टटर्ों को भरने से पहले अनदेुशों को ध् र्ानपिूाक प ल लें )   
(Please read carefully the instructions before filling the entries) 

 
 

1. ककए गए कार्ों का सकं्षक्षत ि वििरण Brief description of duties: 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  
         

 

2. कृपर्ा उल् लेख करें कक क् र्ा पिूाििक कैलेंडर िर्ा की अ ल सपंप् ि िावर्ाक वििरणी तनिाातरि िारीख 
अ ााि ्कैलेंडर िर्ा से उ  िरििक िर्ा को 1  जनिरी िक दजा करा दी ग   ी। र्दद नहीं िो वििरण 
दजा कराने की िारीख शलखी जाए। 
Please state whether the annual return on immovable property for the preceding calendar year 

was filed within the prescribed date i.e. 31
st
 January of the year following the calendar year.  

If not, the date of filing the return should be given. 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

        सच्िा देन िे वािे अधिकारी के हस् िाक्षर  

       Signature of the Officer reported upon 

 
 
 

थ  ान Place: ...................... 
 

ददनांक Date:...................... 
 
 

जारी Contd….P-3/- 
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प्रतिवदेन अतिकारी द्वारा मलू ‍ाांकन– भाग-3 

 ASSESSMENT BY THE REPORTING OFFICER – PART-3 
 

(कृप‍ा प्रतवति‍ों को भरने से पहले ददशा-तनदशेों को ध् ‍ानपूव क प ल ल)    

(Please read carefully the guidelines before filling the entries) 

 प्रत् ‍के का‍  की तवशेषिाओं के तलए प्रतिवेदन प्रातिकारी द्वारा 1-10 के स् केल म) सां‍ ‍ात् मक ्ेिंगग दी ाानी ाातहए, 

ाहााँ 1 सबसे कम ्गे िथा 10 सबसे अतिक ्गे को दशा िा ह।ै   

Numerical grading is to be awarded for each of the attributes by the reporting authority which 

should be on a scale of 1-10, where 1 refers to the lowest grade and 10 to the highest. 
 

(ए) तनग ि का‍  का मूल ‍ाांकन (इस भाग का वेटेा 40% होगा) 

(A)Assessment of work output (weightage to this Section would be 40%) 

 प्रतिवदेन प्रातिकारी  

Reporting  

Authority 

पनुर्ववलोकन प्रातिकारी  

Reviewing Authority  

1 2 3 

i) पूव  तन‍ोताि का‍  की पररपूर् िा/तवष‍ों के आिार 

पर आबांरटि दक‍ा ग‍ा का‍ । 
Accomplishment of work allotted as per subjects 

allotted 

  

ii) का‍ तनष ्पादन की कोरट 
Quality of work output 

  

iii) क्‍ा वह मशीन/ स्टोर का ज्ञान रखिा ह॰ै   
   Does he/she know the machine/ store 

  

iv) क्‍ा वह तन‍तमि रूप स ेमशीन/ स्टोर/भवन को 

ठीक रखिा ह ै
Does he/she maintain the machine/ store/ building 

properly and regularly. 

  

v) क्‍ा वह सफाई करिा ह ैऔर ााट , दशृ्‍ स्लइग/  

भांगारर् आइटम/ पररसर की दखेभाल करिा ह ै
Does he/she clean and takes care of chart, visual 

slides/ storage items/ premises. 

  

vi) दकए गए अप्रि ्‍ातशि का‍ / अपवादाि् मक का‍  

की पररपूर् िा Accomplishment of exceptional 

work/unforeseen tasks performed 

  

‘तनग ि का‍ ’ पर कुल तमलाकर ्ेिंगग Overall Grading 

on ‘Work Output’ 

  

आद्र्क्षर  
Initial  

  

 (बी) व् ‍तगगि तवशेषिाओं का मूल ‍ाांकन (इस भाग का वेटेा 30% होगा) 

(B)Assessment of Personal attribute (weightage to this section would be 30%) 

 प्रनिवेदन ि प्राधिकारी 
द्वारा ददन ए गए गे्रड  
Grades by 

Reporting 

Authority 

पुिर्वििटकि प्राधिकारी द्वारा 
ददन ए गए गे्रड (र्ददन  कॉिम-2 में 
ददन ए गए गे्रड से सहमि िहीिं हैं)  

Revised Grades by 

Reviewing Authority (if 

doesn’t agree with col.2) 

1 2 3 

i) का‍  की अतभवृति Attitude to work  

 

 

ii) ताम् मेदारी का बोि  
  Sense of responsibility 

  

 
जारी Contd …P-4/- 
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iii) Regularity and Punctuality  

 तन‍तमििा और सम‍ की पाबांदी 

  

iv) अनुशासन को बनाए रखना    

    Maintenance of discipline 
  

v) सांपे्रषर् कौशल  

   Communication skills 
  

vi) टीम के रूप म) का‍  करन ेकी ‍ोग् ‍िा  

   Ability to work in team 
  

vii) सम‍ सीमा म) का‍  पूरा करन ेकी   
   ‍ोग् ‍िा Ability to meet deadline 

  

viii) परस् पर व् ‍तगगि सांबांि  
   Inter -personal relations 

  

ix) Clean use of uniform  

 

 

‘व् ‍तगगि तवशषेिाओं’ पर कुल तमलाकर ्िेंगग 

(कुल [ i स ेix]  Overall Grading on ‘Personal 

Attributes’ (Total [i to ix]) 

  

आद्र्क्षर  
Initial  

  

 

(सी) प्रका‍ा त् मक स्षममिा का मूल ‍ाांकन (इस भाग का वेटेा 30% होगा) 

(C) Assessment of functional competency (weightage to this section would be 30%) 

 प्रतिवदेन प्रातिकारी 

द्वारा ददए गए ्गे  

Grades by 

Reporting 

Authority 

पनुर्ववलोकन प्रातिकारी द्वारा 

ददए गए ्गे (‍दद कॉलम-2 

म) ददए गए ्गे स ेसहमि नहीं 

हैं     

Revised Grades by 

Reviewing Authority (if 

doesn’t agree with col.2) 

1 2 3 

i) तन‍म/तवतन‍म/का‍  एवां ‍ोग् ‍िा के ्षमे्र  म) 

प्रदि‍ाएां और उनके सही प्र‍ोग की ाानकारी 
Knowledge of Rules/Regulations 
/Procedures in the area of function and 

ability to apply them correctly 

  

ii) समन् व‍ ्षममिा  
  Coordination ability 

  

iii) पहल शतग Initiative  

 

 

iv) कां प् ‍ूटर पर का‍  करने म) प्रवीर्िा, ाहाां  पर 

उपलब्ि हो Proficiency in working on 

computer, wherever available 

  

‘प्रका‍ा त् मक स्षममिा’ पर कुल तमलाकर ्िेंगग 

(कुल [ i स ेiv])Overall grading on 

‘Functional Competency’ (Total [i to iv]) 

  

आद्र्क्षर  
Initial  

  

  

        जारी Contd …P-5/- 
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िटट Note: सिंकेिक के प्रत् रे्क ग्रपु के लिए नििािोरि वेटेज के अिसुार सिंबिंधिि समह्ों के औसि अिंकों का 
र्टग समग्र ग्रेडड िंग का आिार हटगा।   

The overall grading will be based on addition of the mean value of each group of    

             indicators in proportion to weightage assigned 

      
 

सामान् र् GENERAL-भागPART-4 
 

1. ानिा के साथ भागीदारी Relations with the public (ाहााँ लागू हो wherever applicable) 

 (जनिा की आिश् र्किांं  का उ  िरदातर्  ि एि ंअधिकारी िक अशभगम पर कृपर्ा दटत पणी दें)  (Please 

comment on the officer’s accessibility to the public and responsiveness to their needs) 

 

 

 

 

 
 

2. प्रशशक्षण Training  

(कृपर्ा अधिकारी की प्रभावििा एिं कार्ा क्षमिांं  में और अधिक सुिार ि ा िवृि करने की दृप्टट से 
उसके प्रशशक्षण के शलए शसफातरश करें Please give recommendations for training with a view to future 

improving the effectiveness and capabilities of the officer) 

 

 

 

 
 

3. स् वास् ्  ‍ की तस्थति State of Health 

 

 

 

 
 

4. स  र्तनट  ा Integrity 

(कृपर्ा अधिकारी की स  र्तनट  ा पर दटत पणी दें Please comment on the integrity of the officer) 

 

 

 

 

 
 

5. प्रतिवेदन अतिकारी द्वारा अतिकारी की समस् ि तवशेषिाओं की िस् वीर (लगभग 100 शब् दों म) , तासम) 

साम् ‍  ्षमे्र  एवां कम साम् ‍  ्षमे्र , असािारर् उपलतब्ि‍ाां, महत् वपूर्  असफलिाओं एवां कमाोर वगों के 

प्रति अतभवृति शातमल हो Pen Picture by Reporting Officer (in about 100 words) on the overall 

qualities of the officer including area of strengths and lesser strength, extraordinary achievements, 

significant failures and attitude towards weaker sections. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         
जारी Contd …P-6/- 
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6. प्रतििेदन के भाग-1 के खंड ए, बी और सी में ददए गए िेटेज के आिार पर कुल शमलाकर सखं् र्ा  मक 
ग्रेडडगं।  
Overall numerical grading on the basis of weightage given in Section A, B and C in Part-3   

of the Report. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

            प्रनिवेदन ि अधिकारी के हस् िाक्षर  

        Signature of the Reporting Officer 

 

नाम थ पट ट अक्षरों में  

थ  ान Place:.....................  Name in Block letters: ______________________________ 

     पदनाम 

ददनांक Date:.....................  Designation: _____________________________________ 

प्रतििेदन की अिधि में  

     During the period of Report: ________________________ 

 
 

पिुर्वििटकि अधिकारी की अ ् र्कु्तिर्ा -भाग-5    
REMARKS OF THE REVIEWING OFFICER - PART-5 

 

 

1. पुनविालोकन अधिकारी की सेिा अिधि Length of service under the Reviewing Officer 

 

 

 

 

 

 

 

2. क् ‍ा आप भाग-3 व भाग-4 के तनग ि का‍  िथा तवतभन् न गुर्ों के सांबांि म) प्रतिवेदन अतिकारी द्वारा दकए गए 

मूल ‍ाांकन से सहमि हैं? क् ‍ा आप अतिकारी की असािारर् उपलतब्ि‍ों/महत् वपूर्  असफलिाओं के सांबांि म) दकए गए 

मूल ‍ाांकन से सहमि हैं? {सांदभ : भाग-3 िथा भाग-4(5)} ( ‍दद आप प्रतिवेदन अतिकारी द्वारा दकए गए तवशेषिाओं 

के दकसी सां‍ ‍ात् मक मूल ‍ाांकन से सहमि नहीं हैं िो आप कृप‍ा अपना मलू ‍ाांकन इस खांग म) ददए गए स् िम् भ म) द) िथा 

अपनी प्रतवति‍ों को आद्य्षमर कर)   

Do you agree with the assessment made by the reporting officer with respect to the work 

output and the various attributes I Part-3 and Part-4?  {Ref: Part-3 and Part-4 (5)}  (in case 

you do not agree with any of the numerical assessments of attributes please record your 

assessment in the column provided for you in that section and initial your entries):  
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3.    असहमि होने की प्थ ति में कृपर्ा इसके कारण बिाएं। क् र्ा को  ीसी बाि है प्जसे आप कुछ 
बदलना र्ा जोडना  ाहि ेहैं ?  

In case of disagreement, please specify the reasons. Is there anything you wish to modify or 

add?  

 

 

 

 

 

 

 
    

4.  पनुविालोकन अधिकारी द्िारा पेन वपक्  र। कृपर्ा अधिकारी की कम साम् र्ा क्ष्ेर  एि ंउसकी कमजोर 
िगों के प्रति अशभिपृ् ि सदहि उसकी समथ ि विशरे्िां ं के बारे में दटत पण(लगभग 100 शब् दन ों में) 
करें। 
Pen picture by Reviewing Officer.  Please comment (in about 100 words) on the overall 

qualities of the officer including area of strengths and lesser strength and his attitude towards 

weaker section. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

5.  प्रतििेदन के भाग-1 के खंड ए, बी और सी में ददए गए िेटेज के आिार पर कुल शमलाकर सखं् र्ा  मक 
ग्रेडडगं।  
Overall numerical grading on the basis of weightage given in Section-A, Section-B and 

Section-C in Part-3 of the Report. 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
    पुिर्वििटकि अधिकारी के हस् िाक्षर 

          Signature of the Reviewing Officer 

 

नाम थ पट ट अक्षरों में  

थ  ान Place:.....................  Name in Block letters: ______________________________ 

     पदनाम 

ददनांक Date:.....................  Designation: _____________________________________ 

तरपोटा की अिधि में  

     During the period of Report: ________________________ 
 

********** 

 
 
 



 
 

सिंिग् िक Annexure-I 

 

 

सिंख्र्ात्मक शे्रणीकरण के साथ एपीएआर भरिे सम्बिंि ददन शानिदेन श 
Guidelines regarding filing up of APAR with numerical grading 

 
(i) एपीएआर के थिंम्भ विधििि साििानी और ध्र्ानपूिाक ि ा पर्ााति समर् देि ेहुए भरने  ादहए। 
 The columns in the APAR should be filled in with due care and attention and `after devoting 

 adequate time. 

 

(ii) र्ह आशा की जािी है कक   अ िा 2 के ककसी िगककरण (तनगाि कार्ा र्ा विशेर्िांं  र्ा कुल  शमलाकर 
 शे्रणीकरण के प्रतिकूल) को विशशटट असफलिांं  के मागा से कलम ध ्र  में पर्ााति रूप  से औध  र् ददर्ा 
 जाएगा और इसी प्रकार 9 अ िा  0 के ककसी शे्रणी के संबंि मे विशशटट उपलप्ब्िर्ों के संबंि मे 
 औध  र् ददर्ा जाएगा। शे्रणी  -2 अ िा 9- 0 विरल होिी हैं अि: उनका औध  र् ददए जाने की  जरूरि  है।  
 सांप्ख्र्क  शे्रणी प्रदान  करि ेहुए प्रतििेदन एंि पुनविालोकन अधिकातरर्ों को ककसी अधिकारी  का 
 दजाातनिाारण उनके अिीन िही संख्र्ा में ििामान में कार्ारि सहर्ोधगर्ों  की िुलना मे करना   ादहए। 
 It is expected that any grading of 1 or 2 (against work output or attributes or overall grade) 

 would be adequately justified in the  pen-picture by way of specific failures and similarly, 

 any grade of 9 or 10 would be justified with respect to specific accomplishments. Grades of  

 1-2 or 9-10 are expected  to be rare occurrences and hence the need to justify them.  In 

 awarding a numerical grade the reporting and reviewing authorities should rate the officer 

 against a larger population of his/her peers that may be currently working under them. 

 

(iii) एपीएआर का 8 से  0 के बी  का िगककरण “उ कृटट” शलर्ा जाएगा ि ा सू ीकरण/पदौन्नति के शलए 
 औसि प्रातिांक की गणना करने के शलए प्रातिांक 9 ददर्ा जारे्गा। 
 APARs graded between 8 and 10 will be rated as “Outstanding” and will be given a score of 

 9 for the purpose of calculating average scores for empanelment /promotion. 

 

(iv) एपीएआर का 6 ि ा 8 से छोटा के बी  का िगककरण “बहुि अच्छा” शलर्ा जाएगा ि ा प्रातिांक 7 ददर्ा 
 जारे्गा। 

 APARs graded between 6 and short of 8 will be rated as “Very Good” and will  be given a 

 score  of  7. 

 
(v) एपीएआर का 4 ि ा 6 से छोटा के बी  का िगककरण “अच्छा” शलर्ा जाएगा ि ा प्रातिांक 5 ददर्ा 
 जारे्गा। 
 APARs graded between 4 and 6 short of 6 will be rated as “Good “ and given a score of 5. 

 

(vi) एपीएआर का 4 से कम िगककरण “शून्र्” शलर्ा जारे्गा। 
 APARs graded below 4 will be given a score of “Zero”. 

 

 

      ******* 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

Annexure-II 

 

Time schedule for preparation/completion of APAR 

(Reporting year – Financial year) 

 

S.No. Activity Date by which to be completed 

 

1. Distribution of blank APAR forms to all 

concerned ( i.e., to officer to be reported upon 

where self-appraisal has to be given and to 

reporting officers where self-appraisal is not be 

given). 

 

31
st
 March. 

(This may be completed even a week 

earlier). 

2.  Submission of self-appraisal to reporting officer 

by officer to be reported upon (where 

applicable). 

 

15
th

 April 

3. Submission of report by reporting officer to 

reviewing officer. 

 

30
th

 June 

4. Report to be completed by Reviewing Officer 

and to be sent to Administration or CR 

Section/Cell or accepting authority, wherever 

provided. 

 

31
st
 July 

5. Appraisal by accepting authority, wherever 

provided. 

 

31
st
 August 

6. (a) Disclosure to the officer reported upon where 

there is no accepting authority. 

 

(b) Disclosure to the officer reported upon where 

there is accepting authority. 

 

1
st
 September 

 

 

15
th

 September 

7. Receipt of representation, if any, on APAR. 15 days from the date of receipt of 

communication. 

8. Forwarding of representations to the competent 

authority. 

 

(a) (a) where there is no accepting authority for 

APAR. 

 

(b)  where there is accepting authority for 

APAR. 

  

 

 

 

21
st
 September 

 

 

6
th

 October 

9. Disposal of representation by the competent 

authority. 

Within one month from the date of 

receipt of representation. 

 

10. Communication of the decision of the competent 

authority on the representation by the APAR 

Cell 

15
th

 November 

11. End of entire APAR process, after which the 

APAR will be finally taken on record 

 

30
th

 November 
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निजी सचिव/वरिष् ठ वैयक्तिक सहायक/वैयक्तिक सहायक/आशुलिपिक के लिए  
वापषिक कायिनिष् िादन ि ल्‍ याांकि रििट ि  

ANNUAL PERFORMANCE ASSESSMENT REPORT FOR  PRIVATE SECRETARY/SENIOR 

PERSONAL ASSISTANT/PERSONAL ASSISTANT/STENOGRAPHER 
 

 

 

कार्ाालर्/संकार्/विभाग  

OFFICE/FACULTY/DEPARTMENT------------------------------------------------------------ 
 

 

समाप्ति िर्ा/अिधि का प्रतििेदन  

REPORT FOR THE YEAR/PERIOD ENDING------------------------------------------------ 
 
 

िरै्प्तिक ब् र्ोरा PERSONAL DATA - (भाग PART-I) 
 

 

1. अधिकारी का नाम  

Name of the Officer   : ____________________________________ 
 

2. जन् मतिध  (ददन/महीना/िर्ा)  

Date of Birth(DD/MM/YYYY) : __________/________/_________________ 

       

: (शब् दों में In words)____________________ 
     

       ____________________________________ 
 

3. िाररि पद का पदनाम  

Designation of post held  : ____________________________________ 

 
4. त र्ा अधिकारी अनुसूधिि जाति/ 
 अ.ज.जा./अ.वप.ि. से संबंधिि है ?  

Whether the officer belongs to : ____________________________________ 

 S. C./S. T./OBC? 

 

5. ििामान गे्रड में लगािार तनरु्प्ति की तिध   

Date of continuous appointment : ददनांक Date_________________________ 

 to the present grade  

      : गे्रड Grade:___________________________  
 

6. प्रतििेदन अिधि के दौरान सम्बद्ध  अधिकारी 
 का नाम ि ा पदनाम  

Name of Officer with designation : _________________________________ 

 with whom attached during the    

 period under report    _________________________________ 

 
7. िर्ा के दौरान छुट्टी, प्रशशक्षण आदद के कारण ड्रू्टी   
 से अनुपप्थ ति की अिधि।   

Period of absence from duty on : __________________________________  

 Leave, training, etc. during the year.  
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स् वल्‍ याांकि SELF APPRAISAL – भाग PART-2 

(प्जस अधिकारी का प्रतििेदन शलखा जाना है, उसके द्िारा भरा जाए )   
(To be filled in by the Officer reported upon) 

 

( कृपर्ा प्रविप्टटर्ों को भरने से पहले अनुदेशों को ध् र्ानपूिाक प ल लें )   
(Please read carefully the instructions before filling the entries) 

 
 

1. िर्ा/अिधि के दौरान ______________से ______________ िक आपके द्िारा ककए गए कार्ों का संक्षक्षत ि 
वििरण (वििरण 100 शब् दन ों  में शलखा जाना िादहए)   
Brief  resume of the work done by you during the year/period from__________________to 

_______________ (The resume to be furnished should be limited to 100 words): 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

2. कृपर्ा उन मदों का भी उल् लेख करें प्जनमें बहुि अधिक उपलप्ब्ध्र्ार रहीं हों  र उनमें अपने र्ोगदान 
का भी उल् लखे करें।  

Please also indicate items in which there have been significantly higher achievements and 

your contribution thereto. 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

3. कृपर्ा अपने इनपटु(उद्देश् र्ों) की प्राप्ति में हो रही कशमर्ों ि ा कारणों, र्दद कोई हों, िो उनका सकं्षेप 
में उल् लखे करें।  

Please state, briefly, the shortfalls in your input and reasons therefore, if any. 
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4. कृपर्ा उल् लेख करें कक त र्ा पिूाििक कैलेंडर िर्ा की अिल सपंप् ि िावर्ाक वििरणी तनिााररि िारीख 
अ ााि ्कैलेंडर िर्ा से उ  िरििक िर्ा को 1  जनिरी िक दजा करा दी गई  ी। र्दद नहीं िो वििरण 
दजा कराने की िारीख शलखी जाए। 
Please state whether the annual return on immovable property for the preceding calendar year 

was filed within the prescribed date i.e. 31
st
 January of the year following the calendar year.  

If not, the date of filing the return should be given. 
 

 

 

 

 

 
 

 
थ  ान Place: ......................    सि्िा देन िे वािे अचिकािी के हस् िाक्षि  

       Signature of the Officer reported upon 

ददनांक Date:..................... 
 
 

भाग PART-3 

ल्‍ याांकि APPRAISAL  

 

1. त र्ा भाग-2 के वििरण स ेप्रतििेदन अधिकारी सहमि हैं?  र्दद नही,ं िो ककस सीमा िक असहमि 
हैं  र त र्ा कारण हैं? 

Does the Reporting Officer agree with the statement made in part 2?  If not, the extent of 

disagreement and reasons thereof. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. प्र  रे्क कार्ा की विशरे्िाओ ंके शलए प्रतििेदन प्राधिकारी द्िारा  - 0 के थ केल में स‍ं र्ा  मक ग्रेिंडगं 
दी जानी िादहए, जहार 1 सबसे कम ग्रेड ि ा 10 सबसे अधिक ग्रेड को दशाािा है।   

Numerical grading is to be awarded for each of the attributes by the reporting authority which 

should be on a scale of 1-10, where 1 refers to the lowest grade and 10 to the highest. 

 

(कृपर्ा प्रविप्टटर्ों को भरने से पहले ददशा-तनदेशों को ध् र्ानपिूाक प ल लें )  

(Please read carefully the guidelines before filling the entries) 
 

 

(ए) तनगाि कार्ा का मूल् र्ांकन (इस भाग का िेटेज 40% होगा) 
(A)Assessment of work output (weightage to this Section would be 40%) 

 

 ग्रेिंडगं Grading 

i) कार्ा की गणुिा Quality of work 
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ii) व् र्ािसातर्क कौशल का थ िर Level of professional skill 

 

 

iii) गतु ि एि ंपरम गतु ि मामलों ि ा कागजाि को तनपटाने में   
   विश् िसनीर्िा बनाए रखने की र्ोग् र्िा  

   Trust worthiness in handling secret and top secret matters   

   and papers 

 

iv) कार्ा डार्री का अनरुक्षण  र बठैकों, साक्षा  कारों आदद    

   के शलए आिश् र्क काग़ााि को समर् पर प्रथ ििु करना  

   Maintenance of engagement diary and timely submission    

   of necessary papers for meetings, interviews, etc. 

 

‘निगिि कायि’ िि कुि ललिाकि गे्रड ांग (कुि[i से iv]) 

Overall Grading on ‘Work Output’ (Total [i to iv]) 
 

 

 
 

  (बी) व् र्प्तिगि विशरे्िाओं का मूल् र्ांकन (इस भाग का िेटेज 30% होगा) 
(B)Assessment of Personal Attributes (weightage to this section would be 30%) 

 
 

 ग्रेड ांग Grading 

i) कार्ा की अशभिपृ् ि Attitude to work 

 

 

ii) बवुद्ध , उ  सकुिा Intelligence, keenness 

 

 

iii) अनशुासन का अनरुक्षण Maintenance of discipline  

 

 

iv) प्जम् मदेारी का बोि Sense of responsibility 

 

 

v) सपं्रेर्ण क्षमिाएं Communication skills 

 

 

vi) टीम में कार्ा करने की र्ोग् र्िा Ability to work in team  

 

 

vii) समर् सीमा में कार्ा परूा करने की र्ोग् र्िा Ability to meet 

deadline 
 

viii) उपप्थ ति में तनर्मतनट ठा/तनर्शमििा ि ा समर्पालन     
Regularity and Punctuality in attendance 

 

 

‘व् यक्तिगि पवशेषिाओां’ िि कुि ललिाकि गे्रड ांग (कुि[i से viii])  

Overall Grading on ‘Personal Attributes’ ([i to viii]) 
 

 

 

(सी) प्रकार्ाा  मक सक्षमिा का मूल् र्ांकन (इस भाग का िेटेज 30% होगा) 
        (C) Assessment of functional competency (weightage to this section would be 30%) 

 

 ग्रेड ांगGrading 

 i) आशशुलवपकीर् कार्ा में प्रिीणिा ि ा शदु्ध िा  
   Proficiency and accuracy in Stenographic work 
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ii) परथ पर व् र्प्तिगि सबंिं Inter-personal relations  

iii) समन् िर् करने र्ोग् र्िा Coordination ability  

iv) प्रभािी सपंका , पहल शप्ति एि ंटेलीफोन कॉल् स ि ा आगिंकुों     
के सा  अच् छा व् र्िहार  

Effective liaison, Initiative and tact in dealing with telephone 

calls & visitor 

 

‘प्रकायाित् लक सक्षलि’ िि कुि ललिाकि गे्रड ांग (कुि[i से iv])  
Overall grading on ‘Functional Competency’ ( [i to iv]) 

 

 

िट  Note: सांकेिक के प्रत् येक ग्रिु के लिए नििािरिि वे ेज के अिसुाि सांबांचिि सलह्ों के औसि अांकों का 
यटग सलग्र ग्रेड ांग का आिाि हटगा।   

The overall grading will be based on addition of the mean value of each group of    

             indicators in proportion to weightage assigned. 

 

 

भागPART-4 

सालान् य GENERAL 
 

 

1. जनिा के सा  भागीदारी Relations with the public (जहार लाग ूहो wherever applicable) 

 (जनिा की आिश् र्किाओं का उ  िरदातर्  ि एि ंअधिकारी िक अशभगम पर कृपर्ा दटत पणी दें)  
  (Please comment on the officer’s accessibility to the public and responsiveness to their needs) 

 

 

 

 

 

 

2. प्रशशक्षण Training  

(कृपर्ा अधिकारी की प्रभावििा एिं कार्ा क्षमिाओं में  र अधिक सुिार ि ा िवृद्ध  करने की दृप्टट से 
उसके प्रशशक्षण के शलए शसफाररश करें  

Please give recommendations for training with a view to future improving the effectiveness and 

capabilities of the officer) 

 

 

 

 
 

 

3. थ िाथ ् र् की प्थ ति State of Health 

 

 

 

 
 

 

4. स  र्तनट ठा Integrity 

(कृपर्ा अधिकारी की स  र्तनट ठा पर दटत पणी दें Please comment on the integrity of the officer) 
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5. प्रतििेदन अधिकारी द्िारा अधिकारी की समथ ि विशरे्िाओं की िथ िीर (लगभग 100 शब् दन ों में), 
प्जसमें साम् र्ा क्षे्र  एि ं कम साम् र्ा क्षे्र , असािारण उपलप्ब्िर्ा,ं मह  िपणूा असफलिाओं एि ं
कमजोर िगों के प्रति अशभिपृ् ि शाशमल हो Pen Picture by Reporting Officer (in about 100 words) on 

the overall qualities of the officer including area of strengths and lesser strength, extraordinary 

achievements, significant failures and attitude towards weaker sections. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          

प्रतििेदन के भाग-1 के खंड ए, बी  र सी में ददए गए िेटेज के आिार पर कुल शमलाकर स‍ं र्ा  मक ग्रिेंडगं।  
Overall numerical grading on the basis of weightage given in Section A, B and C in Part-3  of the 

Report. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          प्रनिवेदन ि अचिकािी के हस् िाक्षि  

        Signature of the Reporting Officer 

 

नाम थ पट ट अक्षरों में  

थ  ान Place:.....................  Name in Block letters: ______________________________ 

     पदनाम 

ददनांक Date:.....................  Designation: _____________________________________ 

प्रतििेदन की अिधि में  

     During the period of Report: ________________________ 

 

 

 

 

 

      ******** 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

सांिग् िक Annexure-I 

 

 

सांख्यात्लक शे्रणीकिण के साथ एिीएआि भििे सम्बांि ददन शानिदेन श 
Guidelines regarding filing up of APAR with numerical grading 

 
(i) एपीएआर के थिंम्भ विधििि साििानी  र ध्र्ानपूिाक ि ा पर्ााति समर् देि ेहुए भरने िादहए। 
 The columns in the APAR should be filled in with due care and attention and `after devoting 

 adequate time. 

 

(ii) र्ह आशा की जािी है कक   अ िा 2 के ककसी िगककरण (तनगाि कार्ा र्ा विशेर्िाओं र्ा कुल  शमलाकर 
 शे्रणीकरण के प्रतिकूल) को विशशटट असफलिाओं के मागा से कलम धि्र  में पर्ााति रूप  से  धि र् ददर्ा 
 जाएगा  र इसी प्रकार 9 अ िा  0 के ककसी शे्रणी के संबंि मे विशशटट उपलप्ब्िर्ों के संबंि मे 
  धि र् ददर्ा जाएगा। शे्रणी  -2 अ िा 9- 0 विरल होिी हैं अि: उनका  धि र् ददए जाने की  जरूरि  है।  
 सांप्‍र्क  शे्रणी प्रदान  करि ेहुए प्रतििेदन एंि पुनविालोकन अधिकाररर्ों को ककसी अधिकारी  का 
 दजाातनिाारण उनके अिीन िही सं‍र्ा में ििामान में कार्ारि सहर्ोधगर्ों  की िुलना मे करना  िादहए। 
 It is expected that any grading of 1 or 2 (against work output or attributes or overall grade) 

 would be adequately justified in the  pen-picture by way of specific failures and similarly, 

 any grade of 9 or 10 would be justified with respect to specific accomplishments. Grades of  

 1-2 or 9-10 are expected  to be rare occurrences and hence the need to justify them.  In 

 awarding a numerical grade the reporting and reviewing authorities should rate the officer 

 against a larger population of his/her peers that may be currently working under them. 

 

(iii) एपीएआर का 8 से  0 के बीि का िगककरण “उ कृटट” शलर्ा जाएगा ि ा सूिीकरण/पदौन्नति के शलए 
  सि प्रातिांक की गणना करने के शलए प्रातिांक 9 ददर्ा जारे्गा। 
 APARs graded between 8 and 10 will be rated as “Outstanding” and will be given a score of 

 9 for the purpose of calculating average scores for empanelment /promotion. 

 

(iv) एपीएआर का 6 ि ा 8 से छोटा के बीि का िगककरण “बहुि अच्छा” शलर्ा जाएगा ि ा प्रातिांक 7 ददर्ा 
 जारे्गा। 

 APARs graded between 6 and short of 8 will be rated as “Very Good” and will  be given a 

 score  of  7. 

 
(v) एपीएआर का 4 ि ा 6 से छोटा के बीि का िगककरण “अच्छा” शलर्ा जाएगा ि ा प्रातिांक 5 ददर्ा 
 जारे्गा। 
 APARs graded between 4 and 6 short of 6 will be rated as “Good “ and given a score of 5. 

 

(vi) एपीएआर का 4 से कम िगककरण “शून्र्” शलर्ा जारे्गा। 
 APARs graded below 4 will be given a score of “Zero”. 

 

 

      ******* 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Annexure-II 

 

Time schedule for preparation/completion of APAR 

(Reporting year – Financial year) 

 

S.No. Activity Date by which to be completed 

 

1. Distribution of blank APAR forms to all 

concerned ( i.e., to officer to be reported upon 

where self-appraisal has to be given and to 

reporting officers where self-appraisal is not be 

given). 

 

31
st
 March. 

(This may be completed even a week 

earlier). 

2.  Submission of self-appraisal to reporting officer 

by officer to be reported upon (where 

applicable). 

 

15
th

 April 

3. Submission of report by reporting officer to 

reviewing officer. 

 

30
th

 June 

4. Report to be completed by Reviewing Officer 

and to be sent to Administration or CR 

Section/Cell or accepting authority, wherever 

provided. 

 

31
st
 July 

5. Appraisal by accepting authority, wherever 

provided. 

 

31
st
 August 

6. (a) Disclosure to the officer reported upon where 

there is no accepting authority. 

 

(b) Disclosure to the officer reported upon where 

there is accepting authority. 

 

1
st
 September 

 

 

15
th

 September 

7. Receipt of representation, if any, on APAR. 15 days from the date of receipt of 

communication. 

8. Forwarding of representations to the competent 

authority. 

 

(a) (a) where there is no accepting authority for 

APAR. 

 

(b)  where there is accepting authority for 

APAR. 

  

 

 

 

21
st
 September 

 

 

6
th

 October 

9. Disposal of representation by the competent 

authority. 

Within one month from the date of 

receipt of representation. 

 

10. Communication of the decision of the competent 

authority on the representation by the APAR 

Cell 

15
th

 November 

11. End of entire APAR process, after which the 

APAR will be finally taken on record 

 

30
th

 November 
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वैज्ञानिक अधिकारी/वररष् ठ वैज्ञानिक अधिकारी/कनिष् ठ वैज्ञानिक अधिकारी क  िए  वा्षिकक 
कार्कनिष् पादन ि ल्‍ र्ाांकि ररपट क  

ANNUAL PERFORMANCE ASSESSMENT REPORT FOR SCIENTIFIC OFFICER/    SENIOR 

SCIENTIFIC OFFICER/JUNIOR SCIENTIFIC OFFICER 

 

कार्ाालर्/सकंार्/विभाग  

OFFICE/FACULTY/DEPARTMENT------------------------------------------------------------ 

 

समाप्ति िर्ा/अिधि का प्रतििेदन  

REPORT FOR THE YEAR/PERIOD ENDING------------------------------------------------ 
 

 

वैर्क्तिक ब् र्ौरा  PERSONAL DATA - (भाग PART-I) 

 

 
1. अधिकारी का नाम Name of Officer  : _________________________________  

  

2. जन् म तिधि Date of Birth   : _________________________________ 

        

3. अर्ािाएं Qualifications 

 एa) ससविल अकादसमक Civil Academic: _________________________________ 

  

 बीb) व् र्ािसातर्कProfessional/  : _______________________________ 

          िकनीकी Technical 

 सीc) प्रिीणिा सहर्ि विदेशी भार्ा  
  Foreign Language with  : _________________________________ 

     proficiency 
 

 डीd) उत् िीणा प्रोन् नति ररी्ा 
   Promotion examination  : _________________________________ 

       passed 

 

4. प्रारंसभक तनर्पु्ति/गे्रड की तिधि   

Date of initial appointment/grade : _________________________________ 
 
5.  त र्ा अधिकारी अ.जा./अ.ज.जा./अन् र्  
 वरछडा िगा का रै्?  

   Whether the officer belongs to  

 SC/ST/OBC?    : _________________________________ 

 

6. ििामान गे्रड/रदनाम एि ंतनर्पु्ति तिधि 
Present grade/designation & 

     date of appointment       :      _________________________________  
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7. सेिा के दौरान तनर्पु्तिर्ों का ब् र्ौरा Details of appointments held during the service 
 

रद Post से From िक To ग्रेड िेिन Grade Pay 

 

 

 

   

 

 

 

   

 

 

 

   

 

 

 

   

        

8.    रररोहटिंग, रनुविालोकन एि ंस् िीकारकिाा प्राधिकारी  
     Reporting, Reviewing and Accepting Authorities 

 

रररोहटिंग चैनल  

Channel of Reporting 

नाम एि ंरदनाम  

Name and Designation 

रररोटा की अिधि  

Period covered  in the report 

रररोहटिंग प्राधिकारी  

Reporting Authority 
  

रनुविालोकन प्राधिकारी  

Reviewing Authority 
  

स् िीकारकिाा प्राधिकारी  

Accepting Authority 
  

 

9. िर्ा के दौरान ड्र्टूी से अनरुप्स्िति की अिधि(छुट्टी,प्रसश्ण  आहद)  

Period of absence from duty (on leave, training etc.) during the period. 
 

 

 

  

 

 

 

 

10. र्हद अधिकारी ने कोई प्रसश्ण प्रात ि िकर्ा रै्, िो कृरर्ा उसका उल् लेख क कर।   

If the officer has undergone any training, please specify. 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

11. ररुस् कार ििा सम् मान Awards and Honours : _____________________________ 
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12. रररोहटिंग िर्ा के दौरान एरीएआर/एनआईआर/एनआईसी के ब् र्ौरे  
      Details of APAR/NIR/NIC rendered during the reporting year 

 

 नाम एि ंरदनाम  
Name and Designation 

अिधि  
Period 

रररोटा के प्रकार  
Type of Report 

रररोहटिंग प्राधिकारी  

Reporting Authority 
   

रनुविालोकन प्राधिकारी  

Reviewing Authority 
   

स् िीकारकिाा प्राधिकारी  

Accepting Authority 
   

 

भाग PART-2         स् वल्‍ र्ाांकि SELF APPRAISAL 

 

1. किाव् र्ों का सकं्ष्त ि वििरण Brief description of duties: 

(आरके द्िारा िाररि रद के उद्देश् र् ििा कार्ा,जो आरको तनष् राहदि करने र्ोि ेर् , लगभग 100 
शब् दन ों म। Objectives of the position you hold and the tasks you are required to perform, in 

about 100 words) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            

2.  िावर्ाक कार्ा र्ोजना और उरलप्ब्िर्ां Annual work plan and achievement: 
 

तनष् राहदि िकए जाने िाले कार्ा/िर्ा के सलए तनिााररि िकए गए 
लक्ष् र् Tasks to be performed/Targets set for the year 

िास् िविक उरलप्ब्ि  
Actual Achievements 
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3. रररोटा अिधि के दौरान त र्ा आरको लगिा रै् िक आरने कोई असािारण र्ोगदान हदर्ा रै् अिााि   
असािारण चुनौिीरणूा कार्ा सफलिारिूाक ररूा िकर्ा गर्ा कोई बडा प्रणालीगि सिुार िकर्ा (प्जसके 
रररणामस् िरूपर प्रर्ोत िा/स् िासमत् ििारकों को मर्त् िरणूा लाभ ररु् चा र्ो और/र्ा समर् अििा लागि म। 
कमी आई र्ो) र्हद ऐसा रै् िो (100 शब् दों म।) उसका वििरण द। :  

During the period under report, do you believe that you have made any exceptional 

contribution, e.g., successful completion of an extraordinary challenging task or major 

systemic improvement (resulting in significant benefit to the user/stake Holder and/or 

reduction in time and costs)?  If so, please give a description (within 100 words) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           

4. िे कौन से कारक र्  प्जन् र्ोंने आरके कार्ातनष् रादन म। अिरोि रदैा िकर्ा?  

What are the factors that hindered your performance? 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

           

5. कृरर्ा उन ्ेत्रों को बिाएं प्जनम। आर प्रसश्ण कार्ाक्रमों द्िारा अरने कौशल को बेर्िर बनाने की 
जरूपरि मर्ससू करि ेर्  : 
Please indicate specific areas in which you feel that need to upgrade your skills through 

 training programmes. 
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6. कृरर्ा उल् लेख क कर। िक त र्ा रिूाििक कैल।डर िर्ा की अचल सरंप्त्ि िावर्ाक वििरणी तनिााररि िारीख क 
अिााि   कैल।डर िर्ा से उत् िरििक िर्ा को 11 जनिरी िक दजा करा दी गई िी  र्हद नर्ीं िो वििरण 
दजा कराने की िारीख क सलख की जाए  
Please state if the Annual Return for immovable property for the preceding calendar year was 

filed up by 31
st
 January of the succeeding year.  If not, the date of filing the same. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                         स्चिा दन  ि  वाए  अधिकारी क  हस् िाक्षर  

हदनांक Dated:      Signature of Officer reported upon 

 

 

 

भाग PART –III     ल्‍ र्ाांकि APPRAISAL 

 

 

1. कृरर्ा बिाएं त र्ा आर सबंधंिि अधिकारी द्िारा भाग-II म। उप्ल्लखख कि कार्ा र्ोजना और अरिूा 
तनिााररि कार्ों को ररूा करने से सबंधंिि उत् िर से सर्मि र्   र्हद नर्ीं, िो िास् िविक वििरण द।   
Please state whether you agree with the responses relating to the accomplishments of the 

 work plan and unforeseen tasks as filled out in Section-II.  If not, please furnish actual 

 details. 

 

 

 

 

 

 

 

2. प्जस अधिकारी की रररोटा सलख की जा रर्ी रै् र्हद उसके द्िारा असािारण र्ोगदान हदर्ा गर्ा र्ो िो 
उसके दािे रर कृरर्ा अरनी हटत रणी द।   

Please comments on the claim (if made) of exceptional contribution by the officer 

 reported upon. 
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3. प्जस अधिकारी की रररोटा सलख की जा रर्ी रै् त र्ा उस ेअरने कार्ा के सबंिं म। विशरे्िर्ा कोई असफलिा 
समली रै्? र्हद र्ा , िो िास् िविक वििरण द।    
Has the officer reported upon met with any significant failures in respect of his work?  If yes, 

please furnish actual details. 

 
 

 

 

 

 

 
 

4.  त र्ा आर सबंधंिि अधिकारी द्िारा बिाए गए कौशल बढाने की जरूपरि से सर्मि र् ?  र्हद नर्ीं िो 
अरनी ससफाररश द।   
Do you agree with the skill up-gradation needs as identified by the officer?  If not give 

 your recommendations. 

 

 

 

 

 

 

 

5.  तनगाि कार्ा का मलू् र्ांकन (1-10 के रमैाने रर), इस भाग का 40% िेटेज र्ोगा    

    Assessment of work output (on a scale of 1-10): weightage to this Section would be  40%) 

 

विशरे्िाए ंAttributes  प्रतििेदन 
प्राधिकारी  
Reporting 

Authority 

रनुविालोकन प्राधिकारी  
Reviewing Authority 

रनुविालोकन प्राधिकारी  
के आद्र््र  
Initial of Reviewing 

Authority 

i) तनर्ोप्जि कार्ा/आबहंटि विर्र्ों 
के आिार रर आबहंटि कार्ों की 
उरलप्ब्ि Accomplishment of 

planned work/work allotted as 

per subjects allotted 

   

ii) कार्ा-तनष् रादन की कोहट    
  Quality of work output 

   

iii)विश् लरे्ण-्मिा  
  Analytical ability 

   

iv)विसशष् ट कार्ा की 
उरलप्ब्ि/अप्रत् र्ासशि कार्ों का 
तनष् रादन   

Accomplishment of 

exceptional work/unforeseen 

tasks performed 

   

निगकि कार्क का सलग्र ग्र ड ांग  
Overall Grading on ‘Work 

Output’ 
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6. व् र्प्तिगि गणुों का मलू् र्ांकन (1-10 के रमैाने रर), इस भाग का 30% िेटेज र्ोगा      

Assessment of personal attributes (on a scale of 1-10) ; weightage to this Section would  

 be 30%) 

विशरे्िाए ंAttributes रररोहटिंग 
अधिकारी 
Reporting  

Officer 

रनुविालोकन 
अधिकारी  

Reviewing 

Officer  

रनुविालोकन अधिकारी 
के र्स् िा्र  

Initial of 

Reviewing Officer 

i) कार्ा के प्रति दृप्ष्टकोण Attitude to 

work 
   

ii) उत् िरदातर्त् ि की भािना  Sense of 

responsibility\ 

   

iii) अनशुासन बनाए रख कना 
Maintenance of Discipline 

   

iv) सपं्रेर्ण कौशल Communication 

skills 
   

v) नेितृ् ि के गणु Leadership qualities  

 

  

vi) टीम के हर्स् स े के रूपर म। काम 
करने की ्मिा Capacity to work  as 

part of a team  

   

vii)  समर्-सीमा के अिंगाि कार्ा 
करने की ्मिा  Capacity of work 

in time limit  

   

viii) ररस् रर-व् र्प्तिगि सबंिंों Inter-

personal relations 
   

व् र्क्तिगि गणुों की सलग्र ग्र ड ांग 
Overall Grading on ‘Personal 

attributes’ 

   

 

7. प्रकार्ाात् मक स्मिा का मलू् र्ांकन (1-10 के रमैाने रर), इस भाग का 30% िेटेज र्ोगा Assessment 

of functional competency (on a scale of 1-10); weightage to this Section would be 30%) 

 

विशरे्िाए ंAttributes रररोहटिंग 
अधिकारी 
Reporting  

Officer 

रनुविालोकन अधिकारी  

Reviewing Officer  

रनुविालोकन अधिकारी 
के र्स् िा्र  

Initial of Reviewing 

Officer 

i) कार्ा् ेत्र से सबंधंिि 
तनर्मों/वितनर्मों/कार्ाप्रणाली का 
ज्ञान और उनको सर्ी िरर् से 
लाग ू करने की र्ोग् र्िा 
Knowledge of 

Rules/Regulations/Procedures 

in the area of function and 

ability to apply them 

correctly. 
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ii) सौंरे गए ्ते्र के अिंगाि आने 
िाले मामलों म। अरने स् िर रर 
तनणार् लेने की ्मिा Capacity 

to take decision at his/her 

level on matters within area of 

delegation 

   

iii) समन् िर् ्मिा 
Coordination ability 

   

iv) प्रेररि ििा प्रोत् साहर्ि करने 
की र्ोग् र्िा Ability to inspire 

and motivate 

   

v) िकनीकी ज्ञान Technical 

Knowledge 
   

प्रकार्ाकत् लक सक्षलिा की सलग्र 
ग्र ड ांग Overall Grading on 

‘Functional Competency’ 

   

 

 

8. स् िास् ् र् की प्स्िति State of Health  : _____________________________  
 

 

9. सत् र्तन ष् ठा Integrity – इस कॉलम म। हटत रणी तनम् नसलखख कि िीन विकल् रों म। से एक र्ोगी  The 

remarks against this column shall be made in one of the three options  mentioned below: 

 

 i) सदेंर् से ररे अििा  Beyond Doubt; or,: ____________________________ 

  

 ii) मेरे सजं्ञान म। कोई प्रतिकूल बाि नर्ीं आई रै् 
  अििा Nothing adverse has come to  

  my notice; or    : ___________________________ 

 

 iii) चूंिक अधिकारी की सत् र्तनष् ठा म। सदेंर् रै्,  
  अि: एक गतु ि हटत रणी सलंग् न रै्   

Since the integrity of the officer is  

doubtful, a Secret Note is attached  : ____________________________ 

herewith. 

 

(इस कॉलम को ए.री.ए.आर. रर तनदेशों के अनलुग् नक-II म। इंधगि िकए गए हदशा तनदेशों के अनसुार भरा 
जाए Column should be filled up as per guidelines indicated in Annexure-II to the Instructions on 

APAR)   
 

 

10. प्जस अधिकारी की रररोटा सलख की जा रर्ी रै् उसके समग्र गणुों, साम् र्ा, कमिर साम् र्ा एि ंकमजोर 
िगों के प्रति व् र्िर्ार सहर्ि व् र्ारक मलू् र्ांकन एि ंछोटे ख काने म। 01 से 10 के रमैाने रर समग्र ग्रेडडगं(समग्र 
गे्रडडगं र्र िगा के सकेंिक के सलए तनर्ि िेटेज के अनरुाि के औसि मान के र्ोग के आिार रर िकर्ा जाना 
रै्) General assessment of the officer reported upon including overall qualities, strengths,  lesser 

strengths and attitude towards weaker sections and overall grading in the smaller  box provided on a 

scale of 1-10  (the overall grading in the be based on addition of the 
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mean value of each group of indications in proportion to the weightage assigned) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. समग्र ग्रेड(1-10 अांकों के हर्साब से)   
 Overall Grade (on score of 1-10)  : ____________________________________

  

 

स् िान Place: 
 

हदनांक Date:  

 

                                                       ररपटर् िंग अधिकारी क  हस् िाक्षर 

Signature of the Reporting Officer 

 

 

(सखं् र्ात् मक गे्रडडगं सहर्ि ए.री.ए.आर. को भरने सबंिंी अनदेुश ए.री.ए.आर. के सलंग् नक-I म। इंधगि रै् 
Instructions regarding filing up of APAR with numerical grading are indicated in Annexure-I to the 

Instructions of APAR) 

            

 

भाग PART – IV (सलीक्षा Review) 
 

 

1. त र्ा आर भाग-III म। रररोहटिंग अधिकारी द्िारा कार्ा आउटरटु और विसभन् न गणुों के सबंिं म। िकए 
गए स् िमलू् र्ांकन से सर्मि र् ? त र्ा आर अधिकारी की असािारण उरलप्ब्िर्ों मर्त् िरणूा 
असफलिाओं के सबंिं म। िकए गए मलू् र्ांकन से सर्मि र् ? (र्हद आर प्रतििेदन अधिकारी द्िारा 
हदए गए गणुों के िकसी सखं् र्ात् मक मलू् र्ांकन से सर्मि नर्ीं रै् िो कृरर्ा अरना मलू् र्ांकन इस भाग 
के हदए गए भाग के तनिााररि स् िम् भ म। द। ििा विद्र्मानिा को आद्र््र कर।) 
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 

reporting officer in respect of extraordinary achievements/significant failures of the officer 

reported upon?  
 

(In case you do not agree with any of the numerical assessments of attributes please record 

your assessment on the column provided for you in that section and initial your entries.) 
 

 

हााँ Yes िहीां No 
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2. असर्मि र्ोने की प्स्िति म। कृरर्ा इसके कारण बिाएं, त र्ा कोई ऐसी बाि रै् प्जसे आर कुछ 
बदलना र्ा जोडना चार्ि ेर् ?  

In case of disagreement, please specify the reasons, is there anything you wish to modify or 

add? 

 

 

 

 

 

 
 

3. रनुविालोकन अधिकारी द्िारा रेन वरत चर  कृरर्ा लगभग 100 शब् दों म। हटत रणी कर।, प्जसम। 
अधिकारी की समस् ि विशरे्िाओं की साम् र्ा ्ते्र एि ंउसकी कमजोर िगों के प्रति असभिपृ्त्ि शासमल 
र्ो   
Pen Picture by Reviewing Officer.  Please comment (in about 100 words) on the overall  

 qualities of the officer including area of strengths and lesser strength and his attitude 

 towards weaker sections. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

4. प्रतििेदन के भाग-III म। हदए गए िेटेज के आिार रर कुल समलाकर सखं् र्ात् मक िगककरण  
Overall numerical grading on the basis of weightage given in Part-3 of the Report. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                     पुि्वकएटकि अधिकारी क  हस् िाक्षर  

             Signature of the Reviewing Office 
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प्राक्ति  RECEIPT 

 

मझुे.................................से.....................................िक की अिधि के सलए ए.री.ए.आर. की विर्र्-ुिस् ि ु
हदनाकं................... को सधूचि की गई  सबंधंिि विर्र् रर आदेशानसुार, र्हद म  ए.री.ए.आर. की विर्र्-िस् ि ु
के प्रति प्रतििदेन करना चार्िा रू् , र्हद कोई र्ो, िो मझुे 15 हदनों के भीिर प्रस् ििु करना र्ोगा    
 
 

Contents of the APAR for the period from __________________to_______________________ 

communicated to me on ____________________  As per instructions on the subject, if I wish to 

represent against the contents of the APAR, I have to do so within 15 days. 

 

 

     सच्िा दन  ि  वाए  अधिकारी क  हस् िाक्षर  

     Signature of the officer reported upon 

     नाम एि ंर क/रदनाम   

Name & Rank/Designation_________________________ 

 

 

       

 

------------------ए.री.ए.आर. क् द्िारा संिी्ा की गई  

Scrutinised by ------------------------APAR Cell 

 

 

िट  NOTE:  

ए.री.ए.आर. संबिंी तनदेश संलग् न रै् प्जसम। इसको िरै्ार करने/ररररूणा करने के सलए तनर्ि समर्-सीमा 
(अनुलग् नक-II) भी सप्म्मसलि रै्   
Instructions on APAR including a Time-schedule (Annexure-II) for preparation/completion of 

actions pertaining to the same are enclosed.  

 

 

 

      ********* 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

सांएग् िक Annexure-I 

 

 

सांख्र्ात्लक श्र णीकरण क  साथ  पी आर भरि  सम्बांि र्दन शानिदेन श 
Guidelines regarding filing up of APAR with numerical grading 

 
(i) एरीएआर के स्िंम्भ विधििि साििानी और ध्र्ानरूिाक ििा रर्ााति समर् देि ेरु्ए भरने चाहर्ए  
 The columns in the APAR should be filled in with due care and attention and `after devoting 

 adequate time. 

 

(ii) र्र् आशा की जािी रै् िक 1 अििा 2 के िकसी िगककरण (तनगाि कार्ा र्ा विशेर्िाओं र्ा कुल  समलाकर 
 शे्रणीकरण के प्रतिकूल) को विसशष्ट असफलिाओं के मागा से कलम धचत्र म। रर्ााति रूपर  से औधचत्र् हदर्ा 
 जाएगा और इसी प्रकार 9 अििा 10 के िकसी शे्रणी के संबंि मे विसशष्ट उरलप्ब्िर्ों के संबंि मे 
 औधचत्र् हदर्ा जाएगा  शे्रणी 1-2 अििा 9-10 विरल र्ोिी र्  अि: उनका औधचत्र् हदए जाने की  जरूपरि  रै्   
 सांप्ख्र्क  शे्रणी प्रदान  करि ेरु्ए प्रतििेदन एंि रुनविालोकन अधिकाररर्ों को िकसी अधिकारी  का 
 दजाातनिाारण उनके अिीन िर्ी संख्र्ा म। ििामान म। कार्ारि सर्र्ोधगर्ों  की िुलना मे करना  चाहर्ए  
 It is expected that any grading of 1 or 2 (against work output or attributes or overall grade) 

 would be adequately justified in the  pen-picture by way of specific failures and similarly, 

 any grade of 9 or 10 would be justified with respect to specific accomplishments. Grades of  

 1-2 or 9-10 are expected  to be rare occurrences and hence the need to justify them.  In 

 awarding a numerical grade the reporting and reviewing authorities should rate the officer 

 against a larger population of his/her peers that may be currently working under them. 

 

(iii) एरीएआर का 8 से 10 के बीच का िगककरण “उत्कृष्ट” सलर्ा जाएगा ििा सूचीकरण/रदौन्नति के सलए 
 औसि प्रातिांक की गणना करने के सलए प्रातिांक 9 हदर्ा जारे्गा  
 APARs graded between 8 and 10 will be rated as “Outstanding” and will be given a score of 

 9 for the purpose of calculating average scores for empanelment /promotion. 

 

(iv) एरीएआर का 6 ििा 8 से छोटा के बीच का िगककरण “बरु्ि अच्छा” सलर्ा जाएगा ििा प्रातिांक 7 हदर्ा 
 जारे्गा  
 APARs graded between 6 and short of 8 will be rated as “Very Good” and will  be given a 

 score  of  7. 

 
(v) एरीएआर का 4 ििा 6 से छोटा के बीच का िगककरण “अच्छा” सलर्ा जाएगा ििा प्रातिांक 5 हदर्ा 
 जारे्गा  
 APARs graded between 4 and 6 short of 6 will be rated as “Good “ and given a score of 5. 

 

(vi) एरीएआर का 4 से कम िगककरण “शून्र्” सलर्ा जारे्गा  
 APARs graded below 4 will be given a score of “Zero”. 

 

 

      ******* 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Annexure-II 

 

Time schedule for preparation/completion of APAR 

(Reporting year – Financial year) 

 

S.No. Activity Date by which to be completed 

 

1. Distribution of blank APAR forms to all 

concerned ( i.e., to officer to be reported upon 

where self-appraisal has to be given and to 

reporting officers where self-appraisal is not be 

given). 

 

31
st
 March. 

(This may be completed even a week 

earlier). 

2.  Submission of self-appraisal to reporting officer 

by officer to be reported upon (where 

applicable). 

 

15
th

 April 

3. Submission of report by reporting officer to 

reviewing officer. 

 

30
th

 June 

4. Report to be completed by Reviewing Officer 

and to be sent to Administration or CR 

Section/Cell or accepting authority, wherever 

provided. 

 

31
st
 July 

5. Appraisal by accepting authority, wherever 

provided. 

 

31
st
 August 

6. (a) Disclosure to the officer reported upon where 

there is no accepting authority. 

 

(b) Disclosure to the officer reported upon where 

there is accepting authority. 

 

1
st
 September 

 

 

15
th

 September 

7. Receipt of representation, if any, on APAR. 15 days from the date of receipt of 

communication. 

8. Forwarding of representations to the competent 

authority. 

 

(a) (a) where there is no accepting authority for 

APAR. 

 

(b)  where there is accepting authority for 

APAR. 

  

 

 

 

21
st
 September 

 

 

6
th

 October 

9. Disposal of representation by the competent 

authority. 

Within one month from the date of 

receipt of representation. 

 

10. Communication of the decision of the competent 

authority on the representation by the APAR 

Cell 

15
th

 November 

11. End of entire APAR process, after which the 

APAR will be finally taken on record 

 

30
th

 November 

 

 



 

 
fnYyh fo’ofo|ky; UNIVERSITY OF DELHI 

 

वतृ्तिक सहायक/अर्ध-वतृ्तिक सहायक के लिए वार्षधक कायधनिष् पादन ि ल्‍ याांकि ोरपट ध 
ANNUAL PERFORMANCE ASSESSMENT REPORT FOR PROFESSIONAL 

ASSISTANT/SEMI PROFESSIONAL ASSISTANT 
 

 कार्ाालर्/सकंार्/विभाग  

 OFFICE/FACULTY/DEPARTMENT------------------------------------------------------------ 

 

रिपोर्ा की अिधि:  …….................................................……………………  

PERIOD OF REPORT:  FROM ……............................. …………………. 

 

                  

वयैत्तिक ब् यौरा PERSONAL DATA 

(पदिािी द्िािा भिा जाए To be filled in by the incumbent) 
 

 

 

1. नाम Name    : .………………………………………. 

 

2. पदनाम Designation   : ………………………………………… 

 

3. स् थार्ी Permanent / अस् थार्ी  

Temporary    : ………………………………………… 

 
 

4. र्ोग् र्तााएं Qualification   : ……………………………………………… 

 

5. जन् मतिताधथ Date of Birth   : …………………..आर् ुAge………………. 

 

6. क् र्ा अधिकािी अनसुधूिता जातिता/ 
अ.ज.जा./अ.वप.ि. से सबंधंिता है ?  

Whether the officer belongs to  : ……………………………………………………………………… 
S. C./S. T./OBC? 

 

7. तिनर्कु्क्ता/िताामान ग्रेड में प्रोन् नतिता  

की तिताधथ Date of appointment / 

promotion to the present cadre  : ………………………………………………… 

 

8. िेतानमान Pay Scale     : …………………………………………………  

  

मलू िेतान Basic Pay   :  …………..................................................... 
 

 

9. पसु् ताकालर् इकाई का नाम जहााँ  

कार्ािता हैं Name of the Library   

Unit in which worked    :  ………………………………………………… 

   

 

जािी Contd…P-2/- 

 

 

http://www.google.co.in/imgres?q=university+of+delhi&um=1&hl=en&biw=1366&bih=673&tbm=isch&tbnid=25OKk5k9yz4CAM:&imgrefurl=http://deepaknegi.com/blog/about-university-of-delhi-d-u/delhi-university-logo/&docid=uubsTt1SRGzOlM&imgurl=http://deepaknegi.com/blog/wp-content/uploads/2009/01/delhi-university-logo.gif&w=392&h=390&ei=5IjyT_KtDIbKrAfi05ziBg&zoom=1&iact=hc&vpx=384&vpy=168&dur=2116&hovh=224&hovw=225&tx=127&ty=114&sig=113056676524616444250&page=1&tbnh=134&tbnw=135&start=0&ndsp=19&ved=1t:429,r:1,s:0,i:100
http://hubpages.com/hub/New-Indian-Rupee-Symbol
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10. आलोच् र् अिधि के दौिान र्दद आपने कोई    

उल् लखेनीनीर् कार्ा यकर्ा है ताो उसका उल् लखेनी किें   
State if you did any noteworthy work    

which increased the output/efficiency     

during the period under review  : ……………………………………………… 

 

 

11.  कृपर्ा उल् लखेनी किें यक क् र्ा पिूािताक कैलेंडि िष ा की अिल सपंक् ता िावष ाक वििि ी तिनिाारिता ताािीखनी 
अथााता ्कैलेंडि िष ा से उ  ताििताक िष ा को 1  जनििी ताक दजा किा दी गई थी  र्दद नहीं ताो वििि  
दजा किाने की ताािीखनी ललखनीी जाए  
Please state whether the annual return on immovable property for the preceding calendar year was 

filed within the prescribed date i.e. 31
st
 January of the year following the calendar year.  If not, the 

date of filing the return should be given. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         

ददनांक Date:_______________             (पदन र्ारी के हस् िाक्षर Signature of the incumbent) 

 

 
 

खांड SECTION  1: 

 

किधव् यों के निष् पादन ि PERFORMANCE OF DUTIES 

 

 र्वलिष्   SPECIFIC         औसि AVERAGE 

          रेट ांग RATING  रेट ांग RATING 

 

1.1 कार्ा के आिदंर्ता क्षते्रों में नेमी कार्ा एि ंप्रयिर्ाओं का ज्ञान 

 Knowledge of routines and procedures in the assigned 

 areas of work. 

क) पसु् ताकालर् अधिकारिर्ों की सधििीर्-सह-िरै्क्क्ताक 

 सहार्ताा    

a)      Secretarial-cum-Personal Assistance  ………………  ……………… 

     to Library Officers 

  

खनी)    अजान कार्ा  

b)      Acquisition Work    ……………… ……………… 

 
ग)    आिधिक कार्ा  

c)      Periodicals Work    ……………… ……………… 
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घ)    प्रिम  कार्ा   

d)      Processing Work    ……………… ……………… 
 

ड.)    संिलन कार्ा  

e)     Circulation Work    ……………… ……………… 
 

ि)    सदंभा एि ंिीडसा कार्ा को सहार्ताा  

f)      Reference &  Assistance to Readers   ……………… ……………… 

                       Work 
 

 छ)    स् थापना कार्ा  

g)      Establishment Work    ……………… ……………… 

 

ज)    लेखनीा कार्ा  

h)      Accounts Work    ……………… ……………… 

 

झ)    बाइंडडगं कार्ा  

i)      Binding Work     ……………… ……………… 

 

       र्)   भंडाि कार्ा  

j)      Stores Work     ……………… ……………… 
 

ठ)   पे्रष   कार्ा  

k)      Despatch Work    ……………… ……………… 

 

 

1.2 सिकािी रिकार्डास, फाइलें, सुव् र्िक्स्थता कागजाता,  
       कागज की पुन:प्राक्तता आदद का िखनीिखनीाि     

       Maintenance of Official records, files, papers ……………… ……………… 

  with orderliness, retrieval of papers etc. 

 

1.3       मसौदा नोट्स, पत्रािाि हेताु पत्र आदद तारै्ाि किने की र्ोग् र्ताा  

Ability to draft notes, letters correspondence etc. ……………… ……………… 

 

 

1.4       आउर्परु् िेदर्गं Output rating    ……………… ……………… 

 

1.5 भाष ाओं में प्रिी ताा एिं ललखनीािर् Proficiency & Handwriting in languages:   
 

i. अगं्रेजी English     ……………… ……………… 

 

ii. दहदंी Hindi      ……………… ……………… 

 

iii. अन् र् भािताीर् भाष ाएं Other Indian Language ……………… ……………… 

 

iv. अन् र् विदेशी भाष ाएं Other Foreign Language ……………… ……………… 

 

 

 

जािी Contd…P-4/- 
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1.6  स् िच् छताा, परिशुद्धताा एि ंतारै्ािी/तिनपर्ान/रं्क / ता  पिताा  
Degree of neatness, accuracy and promptness in  

  preparation / disposal / typing / performance of 

 

 

i. सिूीपत्र काडा Catalogue Cards  ……………… ……………… 

 

ii. ग्रंन् थसूिी Bibliographic   ……………… ……………… 

 

iii. स् र्ेंलसल Stencils    ……………… …………… 

 

iv. सिकािी कागजाता Official papers  ……………… ……………… 

 

v. अन् र् बाताें, र्दद कोई हों Other things, if any……………… ……………… 

 

  

अन् य र्विषेिा ांं का ल‍् याांकि 
ASSESSMENT OF OTHER QUALITIES 

 

          औसि रेट ांग खांड   

        AVERAGE  RATING  SECTION 
 

 

2.1 प्र  र्क्ष प्रर्ास किने रि दूुहह कार्ा अथााता ्

 श्रमसाध् र् कार्ा किने की र्ोग् र्ताा  
Ability to make physical efforts and to handle  ………………………………… 

 arduous assignments i.e. Industriousness 

 

2.2 बवुद्धम  ताा, सताका ताा, उ  सकुताा इ  र्ादद मानलसक क्षमताा  
 का उपर्ोग किने की र्ोग् र्ताा   

Ability  to exercise mental capacities i.e. intelligence, ………………………………… 

 alertness, keenness etc. 

 

2.3 कार्ाालर् समर् का अनपुालन किने में समर्तिनष् ठ  

Punctuality in observance of office hours   ………………………………… 

 

2.4 छुट्टी लेने में बािंबािताा  

Frequency in availing of leave    ………………………………… 

 

2.5 सौंपे गए कार्ा का तिनपर्ान अथााता ्कार्ा को शीघ्रताा,   
शदु्धताा रि ता  पिताा स ेतिनपर्ाने में समपा   

Disposal of assigned work i.e. Dedication to clear  ………………………………… 

 the assignment with speed, accuracy and promptness 

 

2.6 सिकािी प्राधिकारिर्ों, कार्ाालर् आदेशों, कार्ाालर्  
प्रयिर्ाओ ंआदद का सम् मान रि सहर्ोग किने  
की इच् छा की ताीरताा  

Regard for and degree of willing cooperation with   ………………………………… 

 official authorities, office orders, office procedures etc.  
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2.7 सहकलमार्ों एि ंअिीनस् थों के साथ सबंिं रि उनका  
 सहर्ोग किने की इच् छा  

Relations and willingness cooperation with colleagues ………………………………… 

 and subordinates 

 
 

2.8 सबंधंिता पसु् ताकालर् अधिकारिर्ों से ‘दैतिनक उपलक्धि रिकाडा’ को 
तिनर्लमता साक्ष र्ायंकता किाना रि उसका उधिता िखनीिखनीाि किना  

Proper maintenance of ‘Daily Achievement Record’  ………………………………… 

 with regular attestation from concerned library officers 

 

 

 खंनीड-2 की रसता िेदर्गं  
AVERAGE RATING OF SECTION 2 

 

सलग्र ल‍् याांकि OVER ALL ASSESSMENT 

 
 

 1. उपर्ुाक् ता खनींडों के आिाि पि रसता िेदर्गं  

Average rating based on above sections   ………………………………… 
 

 

 2. आिि  के सदंभा में स  र्तिनष् ठा, व् र्िहाि, अनशुासन 
 उ  पादक, आ  मवि्‍ िास, सिकािी मामलों का िखनीिखनीाि  

आदद का मलू् र्ांकन    

Assessment of integrity in terms of conduct, behaviour ………………………………… 

   discipline, productive, confidence, maintenance of official  

 matters etc. 

 
 

3. र्दद समीक्षािीन िष ा के दौिान यकसी भी अनशुासनहीनताा, 
 लापििाही, िूक अथिा उदासीनताा के ललए भ  साना की गई हो, 
 ताो उसका ध र्ौिा दें  

Details, if reprimanded for any indiscipline, negligence ………………………………… 

 lapse or indifference during the year under review 

 

 

4. स् थार्ीकि /प्रोन् नतिता/ई.बी. की िालसगं के बािे प्रस् तााि   

Proposal about confirmation / promotion / crossing  ………………………………… 

 of E.B. 

 

 
 

 

ददनांक Date____________                    हस् िाक्षर एवां पदन िाल Signature and Designation  

                                                     (रिपोदर्िंग अधिकािी Reporting Officer) 
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पुिर्वधिटकि अधर्कारी की अभ् युत्तिया  
REMARKS OF  REVIEWING OFFICER 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

       हस् िाक्षर एवां पदन िाल Signature and Designation 

ददनांक Date:______________        (पनुविालोकन अधिकािी Reviewing Officer) 

 
 

 
 

र्वश् वर्व्यािय पुस् िका्‍ यक्ष की अभ् युत्तिया , यटदन  कटई हों 
REMARKS, IF ANY OF THE UNIVERSITY LIBRARIAN 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ददनांक Date:______________                           र्वश् वर्व्यािय पुस् िका्‍ यक्ष  
                                                      UNIVERSITY LIBRARIAN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      ********* 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 



 
 
 

सांिग् िक Annexure-I 

 

 

सांख्यातलक शे्रणीकरण के साथ एपीएआर भरिे सम्बांर् टदन िानिदेन ि 
Guidelines regarding filing up of APAR with numerical grading 

 
(i) एपीएआि के स्तंाम्भ विधििता साििानी रि ध्र्ानपूिाक ताथा पर्ाातता समर् देता ेहुए भिने िादहए  
 The columns in the APAR should be filled in with due care and attention and `after devoting 

 adequate time. 

 

(ii) र्ह आशा की जाताी है यक   अथिा 2 के यकसी िगककि  (तिनगाता कार्ा र्ा विशेष तााओं र्ा कुल  लमलाकि 
 शे्र ीकि  के प्रतिताकूल) को विलशष्र् असफलतााओं के मागा से कलम धित्र में पर्ाातता ूहप  से रधि र् ददर्ा 
 जाएगा रि इसी प्रकाि 9 अथिा  0 के यकसी शे्र ी के संबंि मे विलशष्र् उपलक्धिर्ों के संबंि मे 
 रधि र् ददर्ा जाएगा  शे्र ी  -2 अथिा 9- 0 वििल होताी हैं अता: उनका रधि र् ददए जाने की  जूहिता  है   
 सांक्यर्क  शे्र ी प्रदान  किता ेहुए प्रतितािेदन एंि पुनविालोकन अधिकारिर्ों को यकसी अधिकािी  का 
 दजाातिनिााि  उनके अिीन िही संयर्ा में िताामान में कार्ािता सहर्ोधगर्ों  की तुालना मे किना  िादहए  
 It is expected that any grading of 1 or 2 (against work output or attributes or overall grade) 

 would be adequately justified in the  pen-picture by way of specific failures and similarly, 

 any grade of 9 or 10 would be justified with respect to specific accomplishments. Grades of  

 1-2 or 9-10 are expected  to be rare occurrences and hence the need to justify them.  In 

 awarding a numerical grade the reporting and reviewing authorities should rate the officer 

 against a larger population of his/her peers that may be currently working under them. 

 

(iii) एपीएआि का 8 से  0 के बीि का िगककि  “उ कृष्र्” ललर्ा जाएगा ताथा सूिीकि /पदौन्नतिता के ललए 
 रसता प्रातताांक की ग ना किने के ललए प्रातताांक 9 ददर्ा जारे्गा  
 APARs graded between 8 and 10 will be rated as “Outstanding” and will be given a score of 

 9 for the purpose of calculating average scores for empanelment /promotion. 

 

(iv) एपीएआि का 6 ताथा 8 से छोर्ा के बीि का िगककि  “बहुता अच्छा” ललर्ा जाएगा ताथा प्रातताांक 7 ददर्ा 
 जारे्गा  

 APARs graded between 6 and short of 8 will be rated as “Very Good” and will  be given a 

 score  of  7. 

 
(v) एपीएआि का 4 ताथा 6 से छोर्ा के बीि का िगककि  “अच्छा” ललर्ा जाएगा ताथा प्रातताांक 5 ददर्ा 
 जारे्गा  
 APARs graded between 4 and 6 short of 6 will be rated as “Good “ and given a score of 5. 

 

(vi) एपीएआि का 4 से कम िगककि  “शून्र्” ललर्ा जारे्गा  
 APARs graded below 4 will be given a score of “Zero”. 

 

 

      ******* 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Annexure-II 

 

Time schedule for preparation/completion of APAR 

(Reporting year – Financial year) 

 

S.No. Activity Date by which to be completed 

 

1. Distribution of blank APAR forms to all 

concerned ( i.e., to officer to be reported upon 

where self-appraisal has to be given and to 

reporting officers where self-appraisal is not be 

given). 

 

31
st
 March. 

(This may be completed even a week 

earlier). 

2.  Submission of self-appraisal to reporting officer 

by officer to be reported upon (where 

applicable). 

 

15
th

 April 

3. Submission of report by reporting officer to 

reviewing officer. 

 

30
th

 June 

4. Report to be completed by Reviewing Officer 

and to be sent to Administration or CR 

Section/Cell or accepting authority, wherever 

provided. 

 

31
st
 July 

5. Appraisal by accepting authority, wherever 

provided. 

 

31
st
 August 

6. (a) Disclosure to the officer reported upon where 

there is no accepting authority. 

 

(b) Disclosure to the officer reported upon where 

there is accepting authority. 

 

1
st
 September 

 

 

15
th

 September 

7. Receipt of representation, if any, on APAR. 15 days from the date of receipt of 

communication. 

8. Forwarding of representations to the competent 

authority. 

 

(a) (a) where there is no accepting authority for 

APAR. 

 

(b)  where there is accepting authority for 

APAR. 

  

 

 

 

21
st
 September 

 

 

6
th

 October 

9. Disposal of representation by the competent 

authority. 

Within one month from the date of 

receipt of representation. 

 

10. Communication of the decision of the competent 

authority on the representation by the APAR 

Cell 

15
th

 November 

11. End of entire APAR process, after which the 

APAR will be finally taken on record 

 

30
th

 November 
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अनुभाग अधिकारी के लिए वार्षिक कार्िननष् पादन न ल्‍ र्ाांकन ोरपट ि  

ANNUAL PERFORMANCE ASSESSMENT REPORT FOR SECTION OFFICER 

 

कार्ाालर्/संकार्/विभाग  
OFFICE/FACULTY/DEPARTMENT------------------------------------------------------------ 

 

समाप्ति िर्ा/अिधि का प्रतििेदन  
REPORT FOR THE YEAR/PERIOD ENDING------------------------------------------------ 

 

 

िरै्प्तिक ब् र्ोरा PERSONAL DATA - (भाग PART-I) 

 

1. अधिकारी का नाम  
Name of the Officer   : ____________________________________

   

2. जन् मतिध  (ददन/महीना/िर्ा)  
Date of Birth(DD/MM/YYYY) : __________/________/_________________ 

       

: (शब् दों में In words)____________________ 
     

       ____________________________________ 

 

3. ििामान गे्रड में लगािार तनर्पु्ति की तिध   
Date of continuous appointment : ददनांक Date_________________________ 

 to the present grade  

      : ग्रेड Grade:___________________________ 

  

4. ििामान पद ि ा उस पर तनर्पु्ति की तिध   
Present post and date of  : पद Post_____________________________ 

 appointment thereto  

      : ददनांक Date_________________________ 

 

5. त र्ा  प अनसुिध ि जाति/अनसुिध ि 
 जनजाति/अ.वप.ि. से सबंधंिि हैं? 

 Whether the officer belongs to SC/ST/OBC : _____________________________  

 

 

6. िर्ा के दौरान ड्र्िटी(प्रशशक्षण, छुट्टी  दद  के कारण)  
 से अनपुप्थ ति की अिधि। र्दद उत ि काशमाक 

 ने प्रशशक्षण शलर्ा है िो उसका वििरण दें   
Period of absence from duty (on : ___________________________________  

 Training, leave etc.) during the year.  

 If he/she has under gone training, 

 specify. 

 

जारी Contd…P-2/- 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.google.co.in/imgres?q=university+of+delhi&um=1&hl=en&biw=1366&bih=673&tbm=isch&tbnid=25OKk5k9yz4CAM:&imgrefurl=http://deepaknegi.com/blog/about-university-of-delhi-d-u/delhi-university-logo/&docid=uubsTt1SRGzOlM&imgurl=http://deepaknegi.com/blog/wp-content/uploads/2009/01/delhi-university-logo.gif&w=392&h=390&ei=5IjyT_KtDIbKrAfi05ziBg&zoom=1&iact=hc&vpx=384&vpy=168&dur=2116&hovh=224&hovw=225&tx=127&ty=114&sig=113056676524616444250&page=1&tbnh=134&tbnw=135&start=0&ndsp=19&ved=1t:429,r:1,s:0,i:100


 

:: 2 :: 
 

 

भाग PART-2 

(जजस अधिकारी का प्रनिवेदन न लिखा जाना है, उसके द्वारा भरा जाए )   
(To be filled in by the Officer reported upon) 

 

1. ककए गए कार्ों का सकं्षक्षत ि वििरण Brief description of duties: 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

2. कार्ा के जो लक्ष् र्/उ्े्‍ र्/्‍ रे्र्  पने थ िर् ंअपने शलए तनिाािरि ककए हों र्ा  पके शलए तनिाािरि 
ककए गए हों उन (पिरणाम/मात्रा र्ा अन् र् ूपपों में) कार्ों की  ठ-दस मदें प्रा  शमकिा के  िार पर 
बनाएं और प्रत् रे्क लक्ष् र् स ेअपनी उपलप्ब्ि बिाएं । 
(उदाहरण-  पके अनभुाग/कार्ाालर्/विभाग के शलए िावर्ाक कार्ा र्ोजना)  
Please specify targets/objectives/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 for your Section/Office/Department) 

 
 

िक्ष् र्/उउ्े्‍ र्/उ्‍ रे्र् 

Targets/Objectives/Goal 

उपिजधिर्ााँ   
Achievements 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           

3. (अA) कृपर्ा मद-2 में बिाएं गए लक्ष् र्ों/उ्े्‍ र्ों/्‍ रे्र्ों की प्राप्ति में हो रही कशमर्ों का सकं्षेप में 
उल् लखे क करें। र्दद लक्ष् र्ों की प्राप्ति में कोा बािाएं रही हों िो िे बिाएं। 
 Please state briefly, the shortfalls with reference to the targets/objectives/goals referred to in 

item 2.  Please specify constraints, if any, in achieving the targets. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
जारी Contd….P-3/- 
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(बB) कृपर्ा उन मदों का भी उल् लखे क करें प्जनमें का ी अधिक उपलप्ब््‍र्ार रही हों और उनमें 
अपने र्ोगदान का भी उल् लखे क करें। 
Please also indicate items in which there have been significantly higher achievements and 

your contribution thereto. 

 

 

 

 

              

4. कृपर्ा उल् लेख क करें कक त र्ा पििाििक कैलेंडर िर्ा की अ ल सपंप्त्ि िावर्ाक वििरणी तनिाािरि िारीख क 
अ ााि ्कैलेंडर िर्ा से उत् िरििक िर्ा को 1  जनिरी िक दजा करा दी गा  ी। र्दद नहीं िो वििरण 
दजा कराने की िारीख क शलख की जाए। 
Please state whether the annual return on immovable property for the preceding calendar year 

was filed within the prescribed date i.e. 31
st
 January of the year following the calendar year.  

If not, the date of filing the return should be given. 
 

 

 

 

 
 

 

 

          सच्ना देन ने वािे अधिकारी के हस् िाक्षर  

ददनांक Date:......................                           Signature of the Officer reported upon 

 
 

भाग PART-3 

 
 

सखं् र्ात् मक ग्रेडडगं का तनिाारण प्रतििेदन ि ा पनुविालोकन प्राधिकारी द्िारा ककर्ा जाना है, जो  - 0 के 
पमैाने पर होना  ादहए। जहार 1 सबसे कम गे्रड ि ा 10 सबसे अधिक ग्रेड को दशाािा है।   
Numerical grading is to be awarded by reporting and reviewing authority which should be on a scale 

of 1-10, where 1 refers to the lowest grade and 10 to the highest. 

 
 

(कृपर्ा प्रर्वजष् र्ों कट भरने से पहिे ददन शा-ननदेन शों कट ्‍ र्ानपव्िक प ल ि) )  
(Please read carefully the guidelines before filling the entries) 

 
 

 

(ए) तनगाि कार्ा का मिल् र्ांकन (इस भाग का िेटेज 40% होगा) 
(A)Assessment of work output (weightage to this section would be 40%) 

 

 प्रनिवेदन न 
प्राधिकारी  
Reporting  

Authority 

पनुर्वििटकन प्राधिकारी  
 

Reviewing 

Authority 

पनुर्वििटकन प्राधिकारी  
के आद्र्क्षर  
Initial of 

Reviewing 

Authority 

i) पििा तनर्ोप्जि कार्ा की पिरपिणािा/विर्र्ों 
के  िार पर  बदंटि ककर्ा गर्ा कार्ा। 
Accomplishment of planned work/work 

allotted as per subjects allotted 

   

 
जारी Contd….P-4/- 
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ii) कार्ातनष् पादन की गणुिा     
  Quality of output 

 

   

iii) वि्‍ लरे्णात् मक र्ोग् र्िा    
  Analytical ability 

 

   

iv) अपिादात् मक कार्ा की 
पिरपिणािा/ककए गए अप्रत् र्ाशशि 
कार्ा Accomplishment of 

exceptional work/unforeseen 

tasks performed 

   

‘ननगिि कार्ि’ पर कुि ललिाकर 
ग्रेड ांग Overall Grading on 

‘Work Output’ 

   

 

(बी) व् र्प्तिगि विशरे्िांं का मिल् र्ांकन (इस भाग का िेटेज 30% होगा) 
(B) Assessment of personal attributes (weightage to this Section would be 30%) 

 

 प्रनिवेदन न 
प्राधिकारी  
Reporting  

Authority 

पनुर्वििटकन प्राधिकारी  
Reviewing Authority  

पनुर्वििटकन प्राधिकारी  
के आद्र्क्षर  
Initial of Reviewing 

Authority 

i) कार्ा की अशभिपृ्त्ि  
  Attitude to work 

   

ii) प्जम् मदेारी का बोि  
  Sense of responsibility 

   

iii) अनशुासन का अनरुक्षण  
   Maintenance of Discipline 

   

iv) सपं्रेर्ण कौशल  
   Communication skills 

   

v) नेितृ् ि गणु Leadership 

qualities 

   

vi) टीम की भािना में कार्ा 
करने की क्षमिा Capacity to 

work in team spirit 

   

vii)  समर्-सािरणी का अनसुरण  
करने की क्षमिाCapacity to 

adhere to time-schedule  

   

viii) परस ्पर ि ्र्प्तिगि संबंि  

 Inter-personal relations 

   

ix) समग्र छवि एि ंि ्र्प्तिि ्ि  

Overall bearing and 

personality 

   

‘ि ्र्प्तिगि विशरे्िां’ं पर कुल 

शमलाकर ग्रेडडगं 

Overall Grading on ‘Personal 

attributes’ 

   

 

 

जारी Contd….P-5/- 
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(सी) प्रकार्ाात् मक सक्षमिा का मिल् र्ांकन (इस भाग का िेटेज 30% होगा) 
(C) Assessment of functional competency (weightage to this Section would be 30%) 

 

 प्रनिवेदन न 
प्राधिकारी  
Reporting  

Authority 

पनुर्वििटकन प्राधिकारी  
Reviewing Authority  

पनुर्वििटकन प्राधिकारी  
के आद्र्क्षर  
Initial of Reviewing 

Authority 

i) तनर्म/वितनर्म/कार्ा एि ं
र्ोग् र्िा के क्षेत्र में प्रकरियर्ाएं एिं 
उनके सही प्रर्ोग को जानकारी 
Knowledge of 

Rules/Regulations/Procedures 

in the area of function and 

ability to apply them correctly. 

   

ii) नीतिबद्ध र्ोजना बनाने की 
क्षमिाStrategic planning ability 

   

iii) तनणार् लेने की क्षमिा     
   Decision making ability 

   

iv) समन् िर् क्षमिा 
   Coordination ability 

   

v) अिीनथ   को प्रेिरि एि ं
विकशसि करने की क्षमिा  
Ability to motivate and 

develop subordinates 

   

vi) पहल शप्ति Initiative  

 

  

‘प्रकार्ाित् लक सक्षलिा’ पर कुि 
ललिाकर गे्रड ांग 

Overall Grading on 

‘Functional Competency’ 

   

              
 

सालान् र् GENERAL – (भागPART-4) 
 

1. जनिा के सा  भागीदारी Relations with the public (जहार लागि हो wherever applicable) 

 (जनिा की  ि्‍ र्किांं का उत् िरदातर्त् ि एिं अधिकारी िक अशभगम पर कृपर्ा दटत पणी दें)  please 

comment on the officer’s accessibility to the public and responsiveness to their needs) 

 

 

 

 

 
 

2. प्रशशक्षण Training  

(कृपर्ा अधिकारी की प्रभावििा एिं कार्ा क्षमिांं में और अधिक सुिार ि ा िवृद्ध करने की दृप्ष्ट से 
उसके प्रशशक्षण के शलए शस ािरश करें Please give recommendations for training with a view to 

future improving the effectiveness and capabilities of the officer) 
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3. थ िाथ ् र् की प्थ ति State of Health 

 

 

 

 
 

4. सत् र्तनष् ठा Integrity 

(कृपर्ा अधिकारी की सत् र्तनष् ठा पर दटत पणी दें Please comment on the integrity of the officer) 

 

 

 

   

5. प्रतििेदन अधिकारी द्िारा अधिकारी की समथ ि विशरे्िांं की िथ िीर (लगभग 100 शध दन ों में), 
प्जसमें साम् र्ा क्षते्र एि ं कम साम् र्ा क्षेत्र, असािारण उपलप्ब्िर्ा,ं महत् िपिणा अस लिां(ंसदंभा: 
भाग 2 का 1(अ) एि ं1(ब) एि ंकमजोर िगों के प्रति अशभिपृ्त्ि शाशमल हो।  
Pen Picture by Reporting Officer (in about 100 words) on the overall qualities of the officer 

including area of strengths and lesser strength, extraordinary achievements, significant failure 

(ref. 3(A) & 3(B) of Part-2 and attitude towards weaker sections. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. प्रतििेदन के भाग-1 के ख कंड ए, बी और सी में ददए गए िेटेज के  िार पर कुल शमलाकर सखं् र्ात् मक 
ग्रेडडगं।  
Overall numerical grading on the basis of weightage given in Section A, B and C in Part-3 of 

the Report. 

 

 

 

 

     

  

  

         प्रनिवेदन न अधिकारी के हस् िाक्षर  

        Signature of the Reporting Officer 
 

नाम थ पष् ट अक्षरों में  
थ  ान Place:.....................  Name in Block letters: ______________________________ 

     पदनाम 

ददनांक Date:.....................  Designation: _____________________________________ 

िरपोटा की अिधि में  
     During the period of Report: ________________________ 

 

 
जारी Contd….P-7/- 
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भाग PART-5 

 
 

1. पनुविालोकन अधिकारी की अभ् र्पु्तिर्ार 
REMARKS OF THE REVIEWING OFFICER. 

   पुतनविालोकन अधिकारी के अिंगाि सेिा अिधि  
   Length of service under the Reviewing Officer 
  

 

 

 
 

2. त र्ा  प भाग-1 ि भाग-4 के तनगाि कार्ा ि ा विशभन् न गुणों के संबंि में प्रतििेदन अधिकारी द्िारा ककए गए 
मिल् र्ांकन से सहमि हैं? त र्ा  प अधिकारी की असािारण उपलप्ब्िर्ों/महत् िपिणा अस लिांं के संबंि में 
ककए गए मिल् र्ांकन से सहमि हैं? [संदभा: भाग-1(ए)(iv) ि ा भाग-4(5)]   
(र्दद  प प्रतििेदन अधिकारी द्िारा ककए गए विशेर्िांं के ककसी संख् र्ात् मक मिल् र्ांकन से सहमि नहीं हैं िो 
 प कृपर्ा अपना मिल् र्ांकन इस ख कंड में ददए गए थ िम् भ में दें ि ा अपनी प्रविप्ष्टर्ों को  द्र्क्षर करें ) 
Do you agree with the assessment made by the reporting officer with respect to the work 

output and the various attributes in Part-3 and Part-4?  Do you agree with the assessment of 

reporting officer in respect of extraordinary achievements/significant failures of the officer 

reported upon?  [Ref. Part-3(A) (iv) and Part-4(5)] 

(In case you do not agree with any of the numerical assessments of attributes please record 

your assessment on the column provided for you in that section and initial your entries.) 

 

हार Yes 

 

नहीं No 

             

3.  असहमि होने की प्थ ति में कृपर्ा इसके कारण बिाएं। त र्ा कोा ीसी बाि है प्जसे  प कुछ बदलना र्ा 
जोड़ना  ाहि ेहैं ?  

In case of disagreement, please specify the reasons. Is there anything you wish to modify or 

add?  

 

 

 

 

    

4.  पुनविालोकन अधिकारी द्िारा पेन वपत  र। कृपर्ा अधिकारी की कम साम् र्ा क्षेत्र एि ंउसकी कमजोर िगों के 
प्रति अशभिपृ्त्ि सदहि उसकी समथ ि विशेर्िांं के बारे में दटतपणी (लगभग 100 शध दन ों में) करें। 
Pen picture by Reviewing Officer.  Please comments (in about 100 words) on the overall 

qualities of the officer including area of strengths and lesser strength and his attitude towards 

weaker section. 
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5.  प्रतििेदन के भाग-1 के ख कंड ए, बी और सी में ददए गए िेटेज के  िार पर कुल शमलाकर सखं् र्ात् मक 
ग्रेडडगं।  
Overall numerical grading on the basis of weightage given in Section-A, Section-B and 

Section-C in Part-3 of the Report. 
 

 

 

 

 
 

 

 
 

      पुनर्वििटकन अधिकारी के हस् िाक्षर 

             Signature of the Reviewing Officer 

 

नाम थ पष् ट अक्षरों में  
थ  ान Place:.....................  Name in Block letters: ______________________________ 

     पदनाम 

ददनांक Date:.....................  Designation: _____________________________________ 

िरपोटा की अिधि में  
     During the period of Report: ________________________ 

 

 

 

 

 

 

********** 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

सांिग् नक Annexure-I 

 

 

सांख्र्ात्लक शे्रणीकरण के साथ एपीएआर भरने सम्बांि ददन शाननदेन श 
Guidelines regarding filing up of APAR with numerical grading 

 
(i) एपीए र के थिंम्भ विधििि साििानी और ्‍र्ानपििाक ि ा पर्ााति समर् देि ेहुए भरने  ादहए। 
 The columns in the APAR should be filled in with due care and attention and `after devoting 

 adequate time. 

 

(ii) र्ह  शा की जािी है कक   अ िा 2 के ककसी िगककरण (तनगाि कार्ा र्ा विशेर्िांं र्ा कुल  शमलाकर 
 शे्रणीकरण के प्रतिकि ल) को विशशष्ट अस लिांं के मागा से कलम ध त्र में पर्ााति ूपप  से औध त्र् ददर्ा 
 जाएगा और इसी प्रकार 9 अ िा  0 के ककसी शे्रणी के संबंि मे विशशष्ट उपलप्ब्िर्ों के संबंि मे 
 औध त्र् ददर्ा जाएगा। शे्रणी  -2 अ िा 9- 0 विरल होिी हैं अि: उनका औध त्र् ददए जाने की  जूपरि  है।  
 सांप्ख्र्क  शे्रणी प्रदान  करि ेहुए प्रतििेदन एंि पुनविालोकन अधिकािरर्ों को ककसी अधिकारी  का 
 दजाातनिाारण उनके अिीन िही संख्र्ा में ििामान में कार्ारि सहर्ोधगर्ों  की िुलना मे करना   ादहए। 
 It is expected that any grading of 1 or 2 (against work output or attributes or overall grade) 

 would be adequately justified in the  pen-picture by way of specific failures and similarly, 

 any grade of 9 or 10 would be justified with respect to specific accomplishments. Grades of  

 1-2 or 9-10 are expected  to be rare occurrences and hence the need to justify them.  In 

 awarding a numerical grade the reporting and reviewing authorities should rate the officer 

 against a larger population of his/her peers that may be currently working under them. 

 

(iii) एपीए र का 8 से  0 के बी  का िगककरण “उत्कृष्ट” शलर्ा जाएगा ि ा सि ीकरण/पदौन्नति के शलए 
 औसि प्रातिांक की गणना करने के शलए प्रातिांक 9 ददर्ा जारे्गा। 
 APARs graded between 8 and 10 will be rated as “Outstanding” and will be given a score of 

 9 for the purpose of calculating average scores for empanelment /promotion. 

 

(iv) एपीए र का 6 ि ा 8 से छोटा के बी  का िगककरण “बहुि अच्छा” शलर्ा जाएगा ि ा प्रातिांक 7 ददर्ा 
 जारे्गा। 
 APARs graded between 6 and short of 8 will be rated as “Very Good” and will  be given a 

 score  of  7. 

 
(v) एपीए र का 4 ि ा 6 से छोटा के बी  का िगककरण “अच्छा” शलर्ा जाएगा ि ा प्रातिांक 5 ददर्ा 
 जारे्गा। 
 APARs graded between 4 and 6 short of 6 will be rated as “Good “ and given a score of 5. 

 

(vi) एपीए र का 4 से कम िगककरण “शिन्र्” शलर्ा जारे्गा। 
 APARs graded below 4 will be given a score of “Zero”. 

 

 

      ******* 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Annexure-II 

 

Time schedule for preparation/completion of APAR 

(Reporting year – Financial year) 

 

S.No. Activity Date by which to be completed 

 

1. Distribution of blank APAR forms to all 

concerned ( i.e., to officer to be reported upon 

where self-appraisal has to be given and to 

reporting officers where self-appraisal is not be 

given). 

 

31
st
 March. 

(This may be completed even a week 

earlier). 

2.  Submission of self-appraisal to reporting officer 

by officer to be reported upon (where 

applicable). 

 

15
th

 April 

3. Submission of report by reporting officer to 

reviewing officer. 

 

30
th

 June 

4. Report to be completed by Reviewing Officer 

and to be sent to Administration or CR 

Section/Cell or accepting authority, wherever 

provided. 

 

31
st
 July 

5. Appraisal by accepting authority, wherever 

provided. 

 

31
st
 August 

6. (a) Disclosure to the officer reported upon where 

there is no accepting authority. 

 

(b) Disclosure to the officer reported upon where 

there is accepting authority. 

 

1
st
 September 

 

 

15
th

 September 

7. Receipt of representation, if any, on APAR. 15 days from the date of receipt of 

communication. 

8. Forwarding of representations to the competent 

authority. 

 

(a) (a) where there is no accepting authority for 

APAR. 

 

(b)  where there is accepting authority for 

APAR. 

  

 

 

 

21
st
 September 

 

 

6
th

 October 

9. Disposal of representation by the competent 

authority. 

Within one month from the date of 

receipt of representation. 

 

10. Communication of the decision of the competent 

authority on the representation by the APAR 

Cell 

15
th

 November 

11. End of entire APAR process, after which the 

APAR will be finally taken on record 

 

30
th

 November 
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वरिष्‍ठ‍सहायक/सहायक‍के‍लिए‍वार्षिक‍कायिनिष्‍पादन ि‍ल्‍‍याांकि‍रिपट ि‍ 

ANNUAL PERFORMANCE ASSESSMENT REPORT FOR SENIOR ASSISTANT/ASSISTANT 

 

 

कार्ाालर्/सकंार्/विभाग  

OFFICE/FACULTY/DEPARTMENT------------------------------------------------------------ 

 

समाप्ति िर्ा/अिधि का प्रतििेदन  

REPORT FOR THE YEAR/PERIOD ENDING------------------------------------------------ 

 

 

वयैक्तिक‍ब्‍यटिा‍PERSONAL DATA - (भाग‍PART-I) 

 

 

1. अधिकारी का नाम  

Name of the Officer   : ____________________________________

   

2. जन् मतिध  (ददन/महीना/िर्ा)  

Date of Birth(DD/MM/YYYY) : __________/________/_________________ 

       

: (शब् दों में In words)____________________ 
     

       ____________________________________ 
 

3. िाररि पद का पदनाम  

Designation of post held  : ____________________________________ 

 

4. क् र्ा अधिकारी अन.ुजाति/ अन.ु जनजाति/ 
 अन् र् वपछडा िगा से सबंधंिि है ?  

Whether the officer belongs to : ____________________________________ 

 Scheduled Caste/S T/OBC? 

 

5. ििामान गे्रड में लगािार तनर्पु्क्ि की तिध   

Date of continuous appointment : ददनांक Date_________________________ 

 to the present grade  

      : ग्रेड Grade:___________________________  

 
   

6. िर्ा के दौरान ड्र्टूी(प्रशशक्षण, छुट्टी आदद  के कारण)  
 से अनपुप्थ ति की अिधि। र्दद उक् ि काशमाक 

 ने प्रशशक्षण शलर्ा है िो उसका वििरण दें   

Period of absence from duty (on : ___________________________________  

 Training, leave etc.) during the year.  

 If he/she has under gone training, specify. 
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स्‍वल्‍‍याांकि SELF APPRAISAL – भाग PART-2 

(प्जस अधिकारी का प्रतििेदन शलखा जाना है, उसके द्िारा भरा जाए )   
(To be filled in by the Officer reported upon) 

 

( कृपर्ा प्रविप्टटर्ों को भरने से पहले अनदेुशों को ध् र्ानपिूाक प ल लें )   
(Please read carefully the instructions before filling the entries) 

 

1. ककए गए कार्ों का सकं्षक्षत ि वििरण Brief description of duties: 

  

 

 

 

 

 

 

 
  
         

2. िर्ा/अिधि के दौरान ______________से ______________िक आपके द्िारा ककए गए कार्ों का 
सकं्षक्षत ि वििरण (वििरण 100‍शब्‍दन ों में ददर्ा जाना चादहए ) 
Brief resume of the work done by you during the year/period from__________________ 

 to__________________ (The resume to be furnished should be limited to 100 words) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
3. कृपर्ा उल् लेख करें कक क् र्ा पूिाििक कैलेंडर िर्ा की अचल संपप् ि िावर्ाक वििरणी तनिााररि िारीख अ ााि   

कैलेंडर िर्ा से उ  िरििक िर्ा को 1  जनिरी िक दजा करा दी ग   ी। र्दद नहीं िो वििरण दजा कराने की 
िारीख शलखी जाए। 

Please state whether the annual return on immovable property for the preceding calendar year 

was filed within the prescribed date i.e. 31
st
 January of the year following the calendar year.  

If not, the date of filing the return should be given. 
 

 

 

 

 

 

थ  ान Place: ...................... 
ददनांक Date:...................... 

        सच्िा‍देन िे‍वािे‍अधिकािी‍के‍हस्‍िाक्षि‍ 

       Signature of the Officer reported upon 
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प्रनिवेदन ि‍अधिकािी‍द्वािा‍ल्‍‍याांकि– भाग-3 

 ASSESSMENT BY THE REPORTING OFFICER – PART-3 
 

(कृपर्ा प्रविप्टटर्ों को भरने से पहले ददशा-तनदेशों को ध् र्ानपिूाक प ल लें )  

(Please read carefully the guidelines before filling the entries) 
 

 प्र  रे्क कार्ा की विशेर्िाओं के शलए प्रतििेदन प्राधिकारी द्िारा  - 0 के थ केल में सं‍ र्ा  मक गे्रिंडगं दी जानी 
चादहए, जहााँ 1 सबसे कम गे्रड ि ा 10 सबसे अधिक गे्रड को दशाािा है।   

Numerical grading is to be awarded for each of the attributes by the reporting authority which 

should be on a scale of 1-10, where 1 refers to the lowest grade and 10 to the highest. 
 

(ए) तनगाि कार्ा का मलू् र्ांकन (इस भाग का िेटेज 40% होगा) 
(A)Assessment of work output (weightage to this Section would be 40%) 

 प्रतििेदन प्राधिकारी 
द्िारा ददए गए गे्रड  

Grades by 

Reporting 

Authority 

पुनविालोकन प्राधिकारी द्िारा ददए 
गए गे्रड (र्दद कॉलम-2 में ददए 
गए गे्रड से सहमि नहीं हैं)‍‍ 

Revised Grades by 

Reviewing Authority (if 

doesn’t agree with col.2) 

पुनविालोकन 
प्राधिकारी के 
आद्र्क्षर‍‍
Initial of 

Reviewing 

Authority 

1 2 3 4 

i) पूिातनर्ोप्जि कार्ा की 
पररपूणािा/विर्र् के आिार पर 
आबंदटि ककर्ा गर्ा कार्ा 
Accomplishment of planned 

work/work allotted as per 

subjects allotted 

   

ii) कार्ा की गुणिा  
  Quality of work 

  

iii) कार्ा तनट पादन करने में 
प्रिीणिा अ ााि   तनिााररि रप्जथ टरों 
एिं चार्टास आदद का रखरखाि 
Proficiency in work, namely 

maintenance of prescribed 

registers and charts etc. 

  

‘निगिि‍कायि’‍पि‍कुि‍ललिाकि‍
गे्रड ांग‍(कुि‍[ i‍से iii]) 
Overall Grading on ‘Work 

Output’ (Total [i to iii]) 

  

 

 (बी) व् र्प्क्िगि विशेर्िाओं का मलू् र्ांकन (इस भाग का िेटेज 30% होगा) 
(B)Assessment of Personal attribute (weightage to this section would be 30%) 

 प्रतििेदन 
प्राधिकारी द्िारा 
ददए गए गे्रड  

Grades by 

Reporting 

Authority 

पुनविालोकन प्राधिकारी द्िारा 
ददए गए गे्रड (र्दद कॉलम-2 
में ददए गए गे्रड से सहमि 
नहीं हैं )  

Revised Grades by 

Reviewing Authority (if 

doesn’t agree with col.2) 

पुनविालोकन 
प्राधिकारी के 
आद्र्क्षर‍‍
Initial of 

Reviewing 

Authority 

1 2 3 4 

i) कार्ा की अशभिपृ् ि Attitude to work    

ii) प्जम् मेदारी का बोि Sense of 

responsibility 
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iii) अनुशासन को बनाए रखना    

    Maintenance of discipline 
   

iv) संपे्रर्ण कौशल  

   Communication skills 
   

v) विश् लेर्णा  मक र्ोग् र्िा    
   Analytical ability 

  

vi) टीम के रूप में कार्ा करन ेकी र्ोग् र्िा  

   Ability to work in team 
  

vii) समर् सीमा में कार्ा पूरा करने की   
   र्ोग् र्िा Ability to meet deadline 

  

viii) परथ पर व् र्प्क्िगि संबंि  
   Inter personal relations 

  

‘व्‍यक्तिगि‍र्वशषेिांां’‍पि‍कुि‍
ललिाकि‍गे्रड ांग‍(कुि‍[ i‍से viii]) 
Overall Grading on ‘Personal 

Attributes’ (Total [i to viii]) 

  

 

(सी) प्रकार्ाा  मक सक्षमिा का मलू् र्ांकन (इस भाग का िेटेज 30% होगा) 
(C) Assessment of functional competency (weightage to this section would be 30%) 

 प्रतििेदन 
प्राधिकारी 
द्िारा ददए गए 
गे्रड  

Grades by 

Reporting 

Authority 

पुनविालोकन प्राधिकारी द्िारा 
ददए गए गे्रड (र्दद कॉलम-2 
में ददए गए गे्रड से सहमि 
नहीं हैं  )  

Revised Grades by 

Reviewing Authority (if 

doesn’t agree with col.2) 

पुनविालोकन 
प्राधिकारी के 
आद्र्क्षर‍‍
Initial of 

Reviewing 

Authority 

1 2 3 4 

i) तनर्म/वितनर्म/कार्ा एिं र्ोग् र्िा के क्षेत्र 
में प्रकिर्ाएं और उनके सही प्रर्ोग की 
जानकारी Knowledge of 
Rules/Regulations /Procedures in the 

area of function and ability to apply 

them correctly 

   

ii) समन् िर् क्षमिा  
  Coordination ability 

   

iii) पहल शप्क्ि Initiative  

 

  

iv) कंत रू्टर पर कार्ा करने में प्रिीणिा 
Proficiency in working on computer 

   

‘प्रकायाित्‍लक‍सक्षलिा’‍पि‍कुि‍ललिाकि‍
ग्रेड ांग‍(कुि‍[ i‍से iv]) Overall 

grading on ‘Functional 

Competency’ (Total [i to iv]) 

   

 
 

िट ‍Note: सांकेिक‍के‍प्रत्‍येक‍ग्रुप‍के‍लिए‍नििािरिि‍वे ेज‍के‍अिुसाि‍सांबांधिि‍सल्हों‍के‍औसि‍अांकों‍का‍यटग‍सलग्र‍
गे्रड ांग‍का‍आिाि‍हटगा।‍‍ 

The overall grading will be based on addition of the mean value of each group of    

             indicators in proportion to weightage assigned. 
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सालान्‍य‍GENERAL-भागPART-4 
 

1. जनिा के सा  भागीदारी Relations with the public (जहााँ लाग ूहो wherever applicable) 

 (जनिा की आिश् र्किाओं का उ  िरदातर्  ि एि ंअधिकारी िक अशभगम पर कृपर्ा दटत पणी दें)  (Please 

comment on the officer’s accessibility to the public and responsiveness to their needs) 

 

 

 

 

 

 
 

2. प्रशशक्षण Training  

(कृपर्ा अधिकारी की प्रभावििा एिं कार्ा क्षमिाओं में और अधिक सुिार ि ा िवृि करने की दृप्टट से 
उसके प्रशशक्षण के शलए शसफाररश करें Please give recommendations for training with a view to future 

improving the effectiveness and capabilities of the officer) 

 

 

 

 
 

3. थ िाथ ् र् की प्थ ति State of Health 

 

 

 

 
 

4. स  र्तनट  ा Integrity 

(कृपर्ा अधिकारी की स  र्तनट  ा पर दटत पणी दें Please comment on the integrity of the officer) 

 

 

 

 

 
 

5. प्रतििेदन अधिकारी द्िारा अधिकारी की समथ ि विशरे्िाओं की िथ िीर (लगभग 100‍ शब्‍दन ों में), 
प्जसमें साम् र्ा क्षेत्र एि ं कम साम् र्ा क्षेत्र, असािारण उपलप्ब्िर्ा,ं मह  िपणूा असफलिाओं एि ं
कमजोर िगों के प्रति अशभिपृ् ि शाशमल हो Pen Picture by Reporting Officer (in about 100 words) on 

the overall qualities of the officer including area of strengths and lesser strength, extraordinary 

achievements, significant failures and attitude towards weaker sections. 
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6. प्रतििेदन के भाग-1 के खंड ए, बी और सी में ददए गए िेटेज के आिार पर कुल शमलाकर स‍ं र्ा  मक 
ग्रेिंडगं।  
Overall numerical grading on the basis of weightage given in Section A, B and C in Part-3   

of the Report. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

            प्रनिवेदन ि‍अधिकािी‍के‍हस्‍िाक्षि‍ 

        Signature of the Reporting Officer 

 

नाम थ पट ट अक्षरों में  

थ  ान Place:.....................  Name in Block letters: ______________________________ 

     पदनाम 

ददनांक Date:.....................  Designation: _____________________________________ 

प्रतििेदन की अिधि में  

     During the period of Report: ________________________ 

 

 
 

पुिर्वििटकि‍अधिकािी‍की‍अ‍्‍युक्तिया -भाग-5‍‍‍ 
REMARKS OF THE REVIEWING OFFICER - PART-5 

 

 

1. पनुविालोकन अधिकारी की सेिा अिधि Length of service under the Reviewing Officer 

 

 

 

 

 

 

2. क् र्ा आप भाग-1 ि भाग-4 के तनगाि कार्ा ि ा विशभन् न गुणों के संबंि में प्रतििेदन अधिकारी द्िारा ककए गए 
मूल् र्ांकन से सहमि हैं? क् र्ा आप अधिकारी की असािारण उपलप्ब्िर्ों/मह  िपूणा असफलिाओं के संबंि में 
ककए गए मूल् र्ांकन से सहमि हैं? {संदभा: भाग-1 ि ा भाग-4(5)} ( र्दद आप प्रतििेदन अधिकारी द्िारा ककए 
गए विशेर्िाओं के ककसी सं‍ र्ा  मक मूल् र्ाकंन से सहमि नहीं हैं िो आप कृपर्ा अपना मूल    र्ांकन इस खंड में 
ददए गए थ िम् भ में दें ि ा अपनी प्रविप्टटर्ों को आद्र्क्षर करें ) 
Do you agree with the assessment made by the reporting officer with respect to the work 

output and the various attributes I Part-3 and Part-4?  {Ref: Part-3 and Part-4 (5)}  (in case 

you do not agree with any of the numerical assessments of attributes please record your 

assessment in the column provided for you in that section and initial your entries):  
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3.    असहमि होने की प्थ ति में कृपर्ा इसके कारण बिाएं। क् र्ा को  ीसी बाि है प्जसे आप कुछ बदलना र्ा 
जोडना चाहि ेहैं ?  

In case of disagreement, please specify the reasons. Is there anything you wish to modify or 

add?  

 

 

 

 

 

 
    

4.  पुनविालोकन अधिकारी द्िारा पेन वपक् चर। कृपर्ा अधिकारी की कम साम् र्ा क्षेत्र एि ंउसकी कमजोर िगों के 
प्रति अशभिपृ् ि सदहि उसकी समथ ि विशेर्िाओं के बारे में दटत पण(लगभग 100‍शब्‍दन ों में) करें। 
Pen picture by Reviewing Officer.  Please comment (in about 100 words) on the overall 

qualities of the officer including area of strengths and lesser strength and his attitude towards 

weaker section. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

5.  प्रतििेदन के भाग-1 के खंड ए, बी और सी में ददए गए िेटेज के आिार पर कुल शमलाकर सं‍ र्ा  मक गे्रिंडगं।  
Overall numerical grading on the basis of weightage given in Section-A, Section-B and 

Section-C in Part-3 of the Report. 
 

 

 

 

 

 

 
 

 
‍‍‍ पुिर्वििटकि‍अधिकािी‍के‍हस्‍िाक्षि 

       ‍‍‍Signature of the Reviewing Officer 

 

नाम थ पट ट अक्षरों में  

थ  ान Place:.....................  Name in Block letters: ______________________________ 

     पदनाम 

ददनांक Date:.....................  Designation: _____________________________________ 

ररपोटा की अिधि में  

     During the period of Report: ________________________ 
 

********** 

 
 
 
 



 
सांिग्‍िक‍Annexure-I 

 

 

सांख्यात्लक‍शे्रणीकिण‍के‍साथ‍एपीएआि‍भििे‍सम्बांि‍ददन शानिदेन श 
Guidelines regarding filing up of APAR with numerical grading 

 
(i) एपीएआर के थिंम्भ विधििि साििानी और ध्र्ानपूिाक ि ा पर्ााति समर् देि ेहुए भरने चादहए। 
 The columns in the APAR should be filled in with due care and attention and `after devoting 

 adequate time. 

 

(ii) र्ह आशा की जािी है कक   अ िा 2 के ककसी िगककरण (तनगाि कार्ा र्ा विशेर्िाओं र्ा कुल  शमलाकर 
 शे्रणीकरण के प्रतिकूल) को विशशटट असफलिाओं के मागा से कलम धचत्र में पर्ााति रूप  से औधच र् ददर्ा 
 जाएगा और इसी प्रकार 9 अ िा  0 के ककसी शे्रणी के संबंि मे विशशटट उपलप्ब्िर्ों के संबंि मे 
 औधच र् ददर्ा जाएगा। शे्रणी  -2 अ िा 9- 0 विरल होिी हैं अि: उनका औधच र् ददए जाने की  जरूरि  है।  
 सांप्‍र्क  शे्रणी प्रदान  करि ेहुए प्रतििेदन एंि पुनविालोकन अधिकाररर्ों को ककसी अधिकारी  का 
 दजाातनिाारण उनके अिीन िही सं‍र्ा में ििामान में कार्ारि सहर्ोधगर्ों  की िुलना मे करना  चादहए। 
 It is expected that any grading of 1 or 2 (against work output or attributes or overall grade) 

 would be adequately justified in the  pen-picture by way of specific failures and similarly, 

 any grade of 9 or 10 would be justified with respect to specific accomplishments. Grades of  

 1-2 or 9-10 are expected  to be rare occurrences and hence the need to justify them.  In 

 awarding a numerical grade the reporting and reviewing authorities should rate the officer 

 against a larger population of his/her peers that may be currently working under them. 

 

(iii) एपीएआर का 8 से  0 के बीच का िगककरण “उ कृटट” शलर्ा जाएगा ि ा सूचीकरण/पदौन्नति के शलए 
 औसि प्रातिांक की गणना करने के शलए प्रातिांक 9 ददर्ा जारे्गा। 
 APARs graded between 8 and 10 will be rated as “Outstanding” and will be given a score of 

 9 for the purpose of calculating average scores for empanelment /promotion. 

 

(iv) एपीएआर का 6 ि ा 8 से छोटा के बीच का िगककरण “बहुि अच्छा” शलर्ा जाएगा ि ा प्रातिांक 7 ददर्ा 
 जारे्गा। 

 APARs graded between 6 and short of 8 will be rated as “Very Good” and will  be given a 

 score  of  7. 

 
(v) एपीएआर का 4 ि ा 6 से छोटा के बीच का िगककरण “अच्छा” शलर्ा जाएगा ि ा प्रातिांक 5 ददर्ा 
 जारे्गा। 
 APARs graded between 4 and 6 short of 6 will be rated as “Good “ and given a score of 5. 

 

(vi) एपीएआर का 4 से कम िगककरण “शून्र्” शलर्ा जारे्गा। 
 APARs graded below 4 will be given a score of “Zero”. 

 

 

      ******* 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Annexure-II 

 

Time schedule for preparation/completion of APAR 

(Reporting year – Financial year) 

 

S.No. Activity Date by which to be completed 

 

1. Distribution of blank APAR forms to all 

concerned ( i.e., to officer to be reported upon 

where self-appraisal has to be given and to 

reporting officers where self-appraisal is not be 

given). 

 

31
st
 March. 

(This may be completed even a week 

earlier). 

2.  Submission of self-appraisal to reporting officer 

by officer to be reported upon (where 

applicable). 

 

15
th

 April 

3. Submission of report by reporting officer to 

reviewing officer. 

 

30
th

 June 

4. Report to be completed by Reviewing Officer 

and to be sent to Administration or CR 

Section/Cell or accepting authority, wherever 

provided. 

 

31
st
 July 

5. Appraisal by accepting authority, wherever 

provided. 

 

31
st
 August 

6. (a) Disclosure to the officer reported upon where 

there is no accepting authority. 

 

(b) Disclosure to the officer reported upon where 

there is accepting authority. 

 

1
st
 September 

 

 

15
th

 September 

7. Receipt of representation, if any, on APAR. 15 days from the date of receipt of 

communication. 

8. Forwarding of representations to the competent 

authority. 

 

(a) (a) where there is no accepting authority for 

APAR. 

 

(b)  where there is accepting authority for 

APAR. 

  

 

 

 

21
st
 September 

 

 

6
th

 October 

9. Disposal of representation by the competent 

authority. 

Within one month from the date of 

receipt of representation. 

 

10. Communication of the decision of the competent 

authority on the representation by the APAR 

Cell 

15
th

 November 

11. End of entire APAR process, after which the 

APAR will be finally taken on record 

 

30
th

 November 
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सिस्‍टम ‍िश्‍‍ ेषक/प्रोग्रामरम स्ियर प रोग्रामरम स‍पे‍स ए‍शरिषक/िप‍पर िनिष्‍परदन ि‍म ्‍‍ रांपि‍ोसप्टि‍ 
ANNUAL PERFORMANCE ASSESSMENT REPORT FOR SYSTEM 

ANALYSTS/PROGRAMMERS/ASSISTANT PROGRAMMERS 

 

 

कार्ाालर्/सकंार्/विभाग  

OFFICE/FACULTY/DEPARTMENT----------------------------------------------------------------------- 
 
 

समाप्ति िर्ा/अिधि का प्रतििेदन  

REPORT FOR THE YEAR/PERIOD ENDING----------------------------------------------------------- 

 
भरग PART –I 

 

 

1. अधिकारी का नाम Name of the Officer  : _____________________________  

 

2. पदनाम Designation    :  _____________________________ 

 

3. जन् मतिध  Date of Birth   :  _____________________________ 

 

4. अर्ािाएं Qualification  

i) शकै्षणिकAcademic:   :  _____________________________ 
 

ii) व् र्ािसातर्क Professional  :  _____________________________ 

5. क् र्ा अधिकारी अ.जा./अ.ज.जा./अन् र्  
 वपछडा िगा का रै्  

   Whether the officer belongs to  

 SC/ST/OBC?     :  _____________________________ 
 

6.  प्रारंभभक तनर्पु्क्ि की तिध   
   Date of Initial appointment   : _____________________________ 

 

7.  ििामान पद िाररि करने की तिध   
Date from which present post held  : ________________________________ 

 

8.  प्रभशक्षि/लम् बी छुटी(ी म मर्ीने से अधिक  

 नर्ीं) के कारि अनपुप्थ ति अिधि    

Period of absence on account of  : प्रभशक्षि Training: ______________ 

Training/long leave (more than  

3 months)     : छुटी(ी Leave: ___________________ 

 

 

जारी Contd…P-2/- 
 
 
 
 
 
 

 

http://www.google.co.in/imgres?q=university+of+delhi&um=1&hl=en&biw=1366&bih=673&tbm=isch&tbnid=25OKk5k9yz4CAM:&imgrefurl=http://deepaknegi.com/blog/about-university-of-delhi-d-u/delhi-university-logo/&docid=uubsTt1SRGzOlM&imgurl=http://deepaknegi.com/blog/wp-content/uploads/2009/01/delhi-university-logo.gif&w=392&h=390&ei=5IjyT_KtDIbKrAfi05ziBg&zoom=1&iact=hc&vpx=384&vpy=168&dur=2116&hovh=224&hovw=225&tx=127&ty=114&sig=113056676524616444250&page=1&tbnh=134&tbnw=135&start=0&ndsp=19&ved=1t:429,r:1,s:0,i:100
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भरग‍PART-II   

स्‍शम ्  रांपि‍SELF APPRAISAL 
 

 

1. ररपोर्ा अिधि के दौरान अप्जाि अर्ािाएं, र्दद कोई र्ों 
 Qualification acquired during the reporting period, if any: 

क्रमांक 

S.No. 

परीक्षा/व् र्ािसातर्क अर्ािाएं  

Exam/Professional 

Qualification 

ककस संथ  ान से 
अप्जाि की गई  

Institution from which 

acquired 

पाठक्रम अिधि  

Duration of the course 

i)  

 

 

  

ii) 

 

 

 

 

  

iii) 

 

 

 

 

  

 

2. ररपोर्ा अिधि के दौरान सचूना प्रौद्र्ोधगकी से सबंधंिि कार्ाक्रम/सम् मेलन/सेमीनार मभ भाग लेने का 
ब् र्ौरा Details of IT related training programmes/Conferences/Seminars attended during the 

period under report. 

क्रमांक  

S.No. 

प्रभशक्षि कार्ाक्रमों/सम् मेलनों/सेमीनारों मभ भाग भलर्ा गर्ा 
Training Programmes / Conferences / Seminars attended 

अिधि Duration 

i)  

 

 

 

ii) 

 

 

 

 

 

iii)  

 

 

 

 

3. ररपोर्ा अिधि के दौरान प्रिाली/जॉब/प्रोजेक् ्स पर कार्ा करने का सकं्षक्षत ि वििरि  
Brief Description of system/job/projects on which during the period under report: 

क्रमांक 

S.No. 
गतिविधिर्ां Activity 

उपलप्ब्िर्ां/र्ोगदान 

Achievements/Contributions 

i) ररपोर्ा अिधि के दौरान ककस 
भसथ र्म/जॉब् स/प्रोजेक् र्स पर कार्ा  ककर्ा 
गर्ा र्दद अतिआिश् र्क र्ो िो अतिररक् ि पष्‍ ठ 
सलंग् न ककए जाए)  

System/jobs/projects on which worked 

during reporting period (Additional pages 

may be attached, if absolutely necessary). 
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ii) उपर्ुाक् ि  i) मभ उप्ललणिि भसथ र्म/जॉब/प्रोजके् र् 
के सबंिं मभ मनैअुल कार्ा  सिंीक्षा, कोड गं, 
 ार्ा तनर्तं्रि प्रफू शोिन आदद)  Manual 

Work (Scrutiny, coding, data control, proof 

reading etc.) with respect to 

system/job/project mentioned above at (i). 

 

 

 

 

 

iii) उपर्ुाक् ि  i) मभ उप्ललणिि प्रत् रे्क 
भसथ र्म/जॉब/प्रोजके् र् का भसथ र्म विश् लेर्ि एि ं
अभभकल पन कार्ा System analysis and 

design work on each of job/project 

mentioned in (i) above. 

 

 

 

 

 

iv) उक् ि (i) मभ उप्ललणिि प्रत् रे्क 
भसथ र्म/जॉब/प्रोजके् ्स पर ककए गए  प्रोााभमगं 
कार्ा Programming work done on each of 

the systems/jobs/projects mentioned in (i) 

above. 

 

v) कार्ा का प्रलेिन Documentation work 
 

 

 

 

 

vi) ररपोर्ा अिधि के दौरान प्रर्ोग की गई मखु् र् 
प्रोााभमगं, विश् लरे्क, रू्ल स, पेकेजेज   
Major programming language, analysis, 

tools, packages used during the assessment 

period. 

 

vii) अन् र् गतिविधिर्ा  जैस े सेमीनार, प्रभशक्षि 
पेकेजेज, सम् मलेन, रो  शो/प्रदशानी 
इत् र्ादद सचूना प्रोद्र्ोधगकी से सबंधंिि)   का 
आर्ोजन  

Other activities like organizing seminars, 

training packages, conferences, Road 

Show/ Exhibition etc. (only IT related) 

 

viii) ररका ा का कंत र्रू्रीकरि  
Computerization of record 
 

 

 

 

 

ix) थ ि-उत् पन् न निप्रििानों   
Self-generated innovations 

 

 

 

 

 

x) विशरे् उपलप्ब्िर्ा ंएि ंर्ोगदान  

Significant achievements and contributions 
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xi) कोई गतिरोि/मजबरूी प्जसके कारि उत् पादकिा 
प्रभाविि रु्ई, इसको दरू करने रे्ि ुसझुाि।  

Any bottleneck/constraint which affect 

productivity with suggestions to remove 

the same. 

 

 

 

4. कष पर्ा उल लेि करभ कक क् र्ा पिूाििक कैलभ र िर्ा की अचल सपंप्त्ि िावर्ाक वििरिी तनिााररि िारीि 
अ ााि ्कैलभ र िर्ा से उत् िरििक िर्ा को म  जनिरी िक दजा करा दी गई  ी। र्दद नर्ीं िो वििरि 
दजा कराने की िारीि भलिी जाए। 
Please state whether the annual return on immovable property for the preceding calendar year 

was filed within the prescribed date i.e. 31
st
 January of the year following the calendar year.  

If not, the date of filing the return should be given. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ि्चिर‍देन िे‍शर े‍अधिपरसी‍पे‍यस्‍तरक्षस‍ 

ददनांक Dated:      Signature of Officer reported upon 

 

 

 

 

भरग‍PART-III 

 

(ोसप्र्टिंग‍अधिपरसी‍द्शरसर‍म ्‍‍ रांपि 
Assessment by the Reporting Officer) 

 

 

 

1. ररपोदर्िंग अधिकारी के अिीन  : ____________ स े_____________िक  
 कार्ा करने की अिधि  

Period spent under the   : From____________  to _____________ 

 reporting officer 

 

 

2. ‘थ िमूल र्ांकन ररपोर्ा’ पर सामान् र् दर्त त िी  
General comments on “Self  : ियम त‍Agree/ियम त‍ियीां‍Do not agree/ 

 Appraisal Report”     आांसिप‍रूप‍िे‍ियम त‍Partial agree 
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3. सखं् र्ात् मक ाेड गं का तनिाारि प्रतििेदन ि ा पनुविालोकन प्राधिकारी द्िारा ककर्ा जाना रै्, जो  - 0 
 के पमैाने पर र्ोना चादर्ए। जर्ा  1 सबसे कम ाे  ि ा 10 सबस ेअधिक ाे  को दशाािा रै्।   

 Numerical grading is to be awarded by reporting and reviewing authority which should be on 

 a scale of 1-10, where 1 refers to the lowest grade and 10 to the highest. 

     
3.1 ‍(ए) (A)‍सामान् र्‍कार्ा का मलू र्ांकन (इस भाग का िेरे्ज 40% र्ोगा) Assessment of General 

work  (weightage to this section would be 40%) 

 

 

क्रमांक  

S. No. 

गुििा/विशरे्िाओं का 
वििरि 

Description of quality/ 

characteristics 

मूल र्ांकन Assessment 

प्रतििेदन 
प्राधिकारी  
Reporting  

Authority 

पनुविालोकन 
प्राधिकारी  
Reviewing 

Authority 

पनुविालोकन प्राधिकारी  
के आद्र्क्षर  
Initial of Reviewing 

Authority 

(i) थ िाथ ् र् की प्थ ति 
General Health 

   

(ii) थ िभाि Temperament  

 

  

(iii) तनर्भमििा एि ं
समर्तन्‍ ठा Regularity 

and punctuality 

   

(iv) लगन Diligence  

 

  

(v) अनशुासन Discipline  

 

  

(vi) सर्कभमार्ों से सबंिं 
Relation with colleagues 

   

(vii) िरर्‍ ठों से सबंिं  
Relation with superiors 

   

(viii) प्रर्ोक् िाओं से सबंिं 

Relation with users 
   

(ix) बवुिमत् िा    

Intelligence 
   

(x) पर्ल Initiative  

 

  

(xi) आत् मविश् िास  
Self confidence 

   

(xii) िकनीकी सर्र्ोग 
Technical coordination 

   

(xiii) सगंठनात् मक क्षमिा 
Organizational ability 

   

(xiv) सीिने की इच् छा 
Willingness to learn 

   

(xv) मागादशान करने की क्षमिा 
Ability to guide 
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(xvi) नेिषत् ि करने की क्षमिा 
Leadership qualities 

   

(xvii) सपं्रेर्ि Communication  

 

 

  

(xviii) मौणिक Verbal  

 

 

  

(xix) भलणिि Written  

 

 

  

(xx) विश् िसनीर्िा 
Dependability 

 

 

  

(xxi) प्जम् मदेारी की भािना   
Sense of responsibility 

 

 

 

  

(xxii) प्रशासतनक तनिार् एि ं
दरूदभशािा Administrative 

judgment and foresight 

   

(xxiii) कार्ा करने मभ दक्षिा  
Efficiency in the work 

 

   

(xxiv) अधिक काम/अतिररक् ि 
प्जम् मदेारी लेने की इच् छा  
Willingness to accept 

more work/extra 

responsibility 

   

(xxv) प्रर्ोक् िा अनरुोि पर ध् र्ान 
देने मभ ित् परिा 
Promptness in attending to 

users request 

   

(xxvi) कार्ा करने मभ सामान् र् 
ददलचथ पी  

General interest in work 

   

(xxvii) पररर्ोजना प्रबिंन Project 

management 
 

 

 

  

(xxviii) सत् र्तन्‍ ठा Integrity  

 

 

  

 पु ‍ सम  रपस‍ रामडे ांग‍
Overall Grading (i to 

xxviii) 

   

 

 

3.2  (बी) िकनीकी ज्ञान एिं कंत र्रू्र भशक्षा प्रभशक्षि की‍विशरे्िाओं का मूल र्ांकन (इस भाग का 
िेरे्ज 30% र्ोगा)  
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 (B) Assessment of Technical Knowledge and‍Computer Education Training (weightage 

to this section would be 30%) 

    

   तपिीपी‍ज्ञरि‍Technical Knowledge 

 

(i) भसथ र्म प्रबिंन  

System management 

   

(ii) भसथ र्म का विकास  

System development 

   

(iii) प्रलेिन  

Documentation 

   

    

   कंत र्ूर्र भशक्षा प्रभशक्षि Computer education training 

 

(iv) भसिाने की क्षमिा  

Ability to teach 

   

(v) अनभुि को बांर्ने की 
क्षमिा Ability to provide 

hands on experience 

   

 पु ‍ सम  रपस‍ रेामड ांग‍
Overall Grading (i to v) 

   

 
3.3 (िी)‍व् र्ािसातर्क र्ोग् र्िाए ं  एि ंथ ि उत् पन् न निप्रििानों की विशरे्िाओं का मलू र्ांकन (इस भाग का 

िेरे्ज म0% र्ोगा)  
 (C) Assessment of Professional skills and Self Generated Innovations (weightage to this 

section would be 30%) 

 

  व् र्ािसातर्क र्ोग् र्िाएं  Professional skills 

 

  मूल र्ांकन Assessment 

प्रतििेदन 
प्राधिकारी  
Reporting  

Authority 

पनुविालोकन 
प्राधिकारी  
Reviewing 

Authority 

पनुविालोकन प्राधिकारी  
के आद्र्क्षर  
Initial of Reviewing 

Authority 

(i) सामान् र् General  

 

 

  

(ii) भसथ र्म विश् लेर्क एिं 
अभभकल पन System 

Analysis and Design 

   

(iii) प्रोााभमगं Programming 
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  थ ि उत् पन् न निप्रििानों Self Generated Innovations 

(vi) नई र्ोजनाओं का पररचर् 
Introduction of new 

schemes 

   

(v) गषर् पररर्ोजनाओं के 
माध् र्म से अ ाव् र्िथ  ा 
Economy through in 

house projects 

   

 पु ‍ सम  रपस‍ रेामड ांग‍
Overall Grading (i to v) 

   

 

 

4. जनिा के सा  भागीदारी Relations with the public (जर्ा  लाग ूर्ो wherever applicable) 

 (जनिा की आिश् र्किाओं का उत् िरदातर्त् ि एिं अधिकारी िक अभभगम पर कष पर्ा दर्त पिी दभ)  please 

comment on the officer’s accessibility to the public and responsiveness to their needs) 

 

 

 

 

 
 

5. प्रभशक्षि Training  

(कष पर्ा अधिकारी की प्रभावििा एिं कार्ा क्षमिाओं मभ और अधिक सुिार ि ा िषवि करने की दृप््‍र् से उसके 
प्रभशक्षि के भलए भसफाररश करभ Please give recommendations for training with a view to future 

improving the effectiveness and capabilities of the officer) 

 

 

 

 

 

 
 

6. प्रतििेदन अधिकारी द्िारा अधिकारी की समथ ि विशेर्िाओं की िथ िीर  लगभग 100‍िब्‍दन ों मभ), प्जसमभ साम् र्ा 
क्षेत्र एि ंकम साम् र्ा क्षेत्र, असािारि उपलप्ब्िर्ां, मर्त् िपूिा असफलिाओं संदभा: भाग   का म एि ंकमजोर 
िगों के प्रति अभभिषप्त्ि शाभमल र्ो ।  

Pen Picture by Reporting Officer (in about 100 words) on the overall qualities of the officer 

including area of strengths and lesser strength, extraordinary achievements, significant failure 

(ref. 3 of Part-2 and attitude towards weaker sections. 
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6. प्रतििेदन के भाग-म के िं  ए, बी और सी मभ ददए गए िेरे्ज के आिार पर कुल भमलाकर संख् र्ात् मक ाेड गं।  

Overall numerical grading on the basis of weightage given in Section A, B and C in Part-3 of 

the Report. 

 

 

 

 

 

           

           _______________________  

            रोगनतशेदन ि‍अधिपरसी‍पे‍यस्‍तरक्षस‍ 
        Signature of the Reporting Officer 

ददनांक Dated:      नाम Name :______________________ 

       पदनाम Designation:__________________ 

 

 

भरग‍PART-IV 

 

(पिुिशि ्पि‍अधिपरसी‍पी‍अभ् कु्तियत रां‍Remarks by Reviewing Officer) 

      

1. क् र्ा आप ररपोदर्िंग अधिकारी द्िारा ककए गए मूल र्ांकन से सर्मि र् ? कष पर्ा उल लेि करभ कक क् र्ा आप इस 
ररपोर्ा मभ कुछ संशोिन करना अ िा कुछ जोडना चार्ि ेर् ।  

Do you agree with the assessment given by the Reporting Officer?  Please indicate 

 whether you would like to modify or add anything to this report 

 

 

 

 

 

 

 
 

2.  पुनविालोकन अधिकारी द्िारा पेन वपक् चर। कष पर्ा अधिकारी की कम साम् र्ा क्षेत्र एि ंउसकी कमजोर िगों के 
प्रति अभभिषप्त्ि सदर्ि उसकी समथ ि विशेर्िाओं के बारे मभ दर्त पि लगभग 100‍िब्‍दन ों मभ) करभ। 
Pen picture by Reviewing Officer.  Please comment (in about 100 words) on the overall 

qualities of the officer including area of strengths and lesser strength and his attitude towards 

weaker section. 
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3.  प्रतििेदन के भाग-म के िं  ए, बी और सी मभ ददए गए िेरे्ज के आिार पर कुल भमलाकर सखं् र्ात् मक 
ाेड गं।  
Overall numerical grading on the basis of weightage given in Section-A, Section-B and 

Section-C in Part-3 of the Report. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

        ___________________________ 

पुििशि ्पि‍अधिपरसी‍पे‍यस्‍तरक्षस 
        Signature of the Reviewing Officer 

 ददनांक Dated:     

       नाम Name:_________________________ 

        

       पदनाम Designation:__________________ 

 

       

 

 

******* 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

िां ग्‍िप‍Annexure-I 

 

 

िांख् रत्म प‍शे्रणीपसण‍पे‍िरथ‍एपीएआस‍भसिे‍िम्बांि‍र्दन िरनिदेन ि 
Guidelines regarding filing up of APAR with numerical grading 

 
 i) एपीएआर के थिंम्भ विधििि साििानी और ध्र्ानपूिाक ि ा पर्ााति समर् देि ेरु्ए भरने चादर्ए। 
 The columns in the APAR should be filled in with due care and attention and `after devoting 

 adequate time. 

 

(ii) र्र् आशा की जािी रै् कक   अ िा   के ककसी िगककरि  तनगाि कार्ा र्ा विशेर्िाओं र्ा कुल  भमलाकर 
 शे्रिीकरि के प्रतिकूल) को विभश्‍र् असफलिाओं के मागा से कलम धचत्र मभ पर्ााति रूप  से औधचत्र् ददर्ा 
 जाएगा और इसी प्रकार 9 अ िा  0 के ककसी शे्रिी के संबंि मे विभश्‍र् उपलप्ब्िर्ों के संबंि मे 
 औधचत्र् ददर्ा जाएगा। शे्रिी  -  अ िा 9- 0 विरल र्ोिी र्  अि: उनका औधचत्र् ददए जाने की  जरूरि  रै्।  
 सांप्ख्र्क  शे्रिी प्रदान  करि ेरु्ए प्रतििेदन एंि पुनविालोकन अधिकाररर्ों को ककसी अधिकारी  का 
 दजाातनिाारि उनके अिीन िर्ी संख्र्ा मभ ििामान मभ कार्ारि सर्र्ोधगर्ों  की िुलना मे करना  चादर्ए। 
 It is expected that any grading of 1 or 2 (against work output or attributes or overall grade) 

 would be adequately justified in the  pen-picture by way of specific failures and similarly, 

 any grade of 9 or 10 would be justified with respect to specific accomplishments. Grades of  

 1-2 or 9-10 are expected  to be rare occurrences and hence the need to justify them.  In 

 awarding a numerical grade the reporting and reviewing authorities should rate the officer 

 against a larger population of his/her peers that may be currently working under them. 

 

(iii) एपीएआर का 8 से  0 के बीच का िगककरि “उत्कष ्‍र्” भलर्ा जाएगा ि ा सूचीकरि/पदौन्नति के भलए 
 औसि प्रातिांक की गिना करने के भलए प्रातिांक 9 ददर्ा जारे्गा। 
 APARs graded between 8 and 10 will be rated as “Outstanding” and will be given a score of 

 9 for the purpose of calculating average scores for empanelment /promotion. 

 

(iv) एपीएआर का 6 ि ा 8 से छोर्ा के बीच का िगककरि “बरु्ि अच्छा” भलर्ा जाएगा ि ा प्रातिांक 7 ददर्ा 
 जारे्गा। 
 APARs graded between 6 and short of 8 will be rated as “Very Good” and will  be given a 

 score  of  7. 

 
(v) एपीएआर का 4 ि ा 6 से छोर्ा के बीच का िगककरि “अच्छा” भलर्ा जाएगा ि ा प्रातिांक 5 ददर्ा 
 जारे्गा। 
 APARs graded between 4 and 6 short of 6 will be rated as “Good “ and given a score of 5. 

 

(vi) एपीएआर का 4 से कम िगककरि “शून्र्” भलर्ा जारे्गा। 
 APARs graded below 4 will be given a score of “Zero”. 

 

 

      ******* 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Annexure-II 

 

Time schedule for preparation/completion of APAR 

(Reporting year – Financial year) 

 

S.No. Activity Date by which to be completed 

 

1. Distribution of blank APAR forms to all 

concerned ( i.e., to officer to be reported upon 

where self-appraisal has to be given and to 

reporting officers where self-appraisal is not be 

given). 

 

31
st
 March. 

(This may be completed even a week 

earlier). 

2.  Submission of self-appraisal to reporting officer 

by officer to be reported upon (where 

applicable). 

 

15
th

 April 

3. Submission of report by reporting officer to 

reviewing officer. 

 

30
th

 June 

4. Report to be completed by Reviewing Officer 

and to be sent to Administration or CR 

Section/Cell or accepting authority, wherever 

provided. 

 

31
st
 July 

5. Appraisal by accepting authority, wherever 

provided. 

 

31
st
 August 

6. (a) Disclosure to the officer reported upon where 

there is no accepting authority. 

 

(b) Disclosure to the officer reported upon where 

there is accepting authority. 

 

1
st
 September 

 

 

15
th

 September 

7. Receipt of representation, if any, on APAR. 15 days from the date of receipt of 

communication. 

8. Forwarding of representations to the competent 

authority. 

 

(a) (a) where there is no accepting authority for 

APAR. 

 

(b)  where there is accepting authority for 

APAR. 

  

 

 

 

21
st
 September 

 

 

6
th

 October 

9. Disposal of representation by the competent 

authority. 

Within one month from the date of 

receipt of representation. 

 

10. Communication of the decision of the competent 

authority on the representation by the APAR 

Cell 

15
th

 November 

11. End of entire APAR process, after which the 

APAR will be finally taken on record 

 

30
th

 November 
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तकनीकी अधिकारी/वररष् ठ तकनीकी सहायक/तकनीकी सहायक/साांख्ययकी सहायक/प्रयोगशाला सहायक के ललए 
वार्षिक कायिननष् पादन न ल‍् याांकन ररपो ि 

ANNUAL PERFORMANCE ASSESSMENT REPORT FOR TECHNICAL OFFICER/SENIOR 

TECHNICAL ASSISTANT/TECHNICAL ASSISTANT/STATISTICAL ASSISTANT/LABORATORY 

ASSISTANT 

 

सकंाय/विभाग/कायाालय 

FACULTY/DEPARTMENT/OFFICE ------------------------------------------------------------ 

 

समाप्ति िर्ा/अिधि का प्रतििेदन  

REPORT FOR THE YEAR/PERIOD ENDING------------------------------------------------ 
 

 

वयैख्ततक ब् योरा PERSONAL DATA - (भाग PART-I) 
 

 

1. अधिकारी का नाम  

Name of the Officer   : ____________________________________ 

  

2. जन् मतिध  (ददन/महीना/िर्ा)  

Date of Birth(DD/MM/YYYY)  : __________/________/_________________ 

       

: (शब् दों में In words)____________________ 

     

       ____________________________________ 

 

3. ििामान गे्रड में लगािार तनयपु्ति की तिध   

Date of continuous appointment :  ददनांक Date_________________________ 

 to the present grade  

      : ग्रेड Grade:___________________________  

 

4. त या अधिकारी अनसुधूिि जाति/ 
 अ.ज.जा./अ.वि.ि. से सबंधंिि है ?  

Whether the officer belongs to  : ____________________________________ 

 S. C./S. T./OBC? 
 
   

5. ििामान िद ि ा उस िर तनयपु्ति की तिध   

Present post and date of  :  िद Post_____________________________ 

 appointment thereto  

      : ददनांक Date_________________________ 
   

 

6. िर्ा के दौरान ड्यटूी(प्रशशक्षण, छुट्टी आदद के कारण) से अनिुप्थ ति की अिधि। यदद उत ि काशमाक 

 ने प्रशशक्षण शलया है िो उसका वििरण दें।   

Period of absence from duty (on Training, leave etc.) during the year. If he/she has under gone 

training, specify. 
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भाग PART-2 

(ख्जस अधिकारी का प्रनतवेदन न ललखा जाना है, उसके द्वारा भरा जाए )   
(To be filled in by the Officer reported upon) 

 

1. ककए गए कायों का सकं्षक्षत ि वििरण Brief description of duties: 

 

 

 

 

 

 

 
 

2. काया के जो लक्ष् य/उ्े्‍ य/्‍ येय आिने थ ियं अिने शलए तनिाािरि ककए हों या आिके शलए तनिाािरि ककए गए हों 
उन (ििरमाण/मात्रा या अन् य ूपिों में) कायों की आ -दस मदें प्रा  शमकिा के आिार िर बनाएं और प्रत् येक लक्ष् य 
से अिनी उिलप्ब्ि बिाएं । 
(उदाहरण- आिके अनुभाग/कायाालय/विभाग के शलए िावर्ाक काया योजना)  
Please specify targets/objectives/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 for your Section/Office/Department) 
 

लक्ष् य/उ्े्‍ य/्‍ येय 

Targets/Objectives/Goal 

उिलप्ब्ियााँ   
Achievements 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           

3. (अA) कृिया मद-2 में बिाएं गए लक्ष् यों/उ्े्‍ यों/्‍ येयों की प्राप्ति में हो रही कशमयों का सकं्षेि में 
उल् लखे क करें। यदद लक्ष् यों की प्राप्ति में कोा बािाएं रही हों िो िे बिाएं। 
 Please state briefly, the shortfalls with reference to the targets/objectives/goals referred to in 

item 2.  Please specify constraints, if any, in achieving the targets. 
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(बB) कृिया उन मदों का भी उल् लखे क करें प्जनमें का ी अधिक उिलप्ब््‍यााँ रही हों और उनमें अिने 
योगदान का भी उल् लखे क करें। 
Please also indicate items in which there have been significantly higher achievements and 

your contribution thereto. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             

4. कृिया उल् लखे क करें कक त या ििूाििक कैलेंडर िर्ा की अिल सिंप्त्ि िावर्ाक वििरणी तनिाािरि िारीख क 
अ ााि ्कैलेंडर िर्ा से उत् िरििक िर्ा को 1  जनिरी िक दजा करा दी गा  ी। यदद नहीं िो वििरण 
दजा कराने की िारीख क शलख की जाए। 
Please state whether the annual return on immovable property for the preceding calendar year 

was filed within the prescribed date i.e. 31
st
 January of the year following the calendar year.  

If not, the date of filing the return should be given. 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

            सच्ना देन ने वाले अधिकारी के हस् ताक्षर  

ददनांक Date:......................                           Signature of the Officer reported upon 
 

 

 

 

भाग PART-3 

 

सखं् यात् मक गे्रडडगं का तनिाारण प्रतििेदन ि ा िनुविालोकन प्राधिकारी द्िारा ककया जाना है, जो  - 0 के 
िमैाने िर होना िादहए। जहााँ 1 सबसे कम गे्रड ि ा 10 सबसे अधिक ग्रेड को दशाािा है।   

Numerical grading is to be awarded by reporting and reviewing authority which should be on a scale 

of 1-10, where 1 refers to the lowest grade and 10 to the highest. 
 

(कृपया प्रर्वख्ष् यों को भरने से पहले ददन शा-ननदेन शों को ध् यानपव्िक प ल ल) )  
(Please read carefully the guidelines before filling the entries) 

 
 

(ए) तनगाि काया का मूल् यांकन (इस भाग का िेटेज 40% होगा) 
(A)Assessment of work output (weightage to this section would be 40%) 
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 प्रनतवेदन न 
प्राधिकारी  

Reporting  

Authority 

पुनर्विलोकन प्राधिकारी  

Reviewing Authority 

पुनर्विलोकन प्राधिकारी  

के आद्यक्षर  

Initial of Reviewing 

Authority 

i) ििूा तनयोप्जि काया की 
ििरिणूािा/विर्यों के आिार िर 
आबदंटि ककया गया काया। 
Accomplishment of planned 

work/work allotted as per 

subjects allotted 

   

ii) कायातनष् िादन की गणुिा     
  Quality of output 

   

iii) वि्‍ लरे्णात् मक योग् यिा    
  Analytical ability 

   

iv) अििादात् मक काया की 
ििरिणूािा/ककए गए अप्रत् याशशि 
काया Accomplishment of 

exceptional work/unforeseen 

tasks performed 

   

‘ननगित कायि’ पर कुल लललाकर 
ग्रेड ांग Overall Grading on 

‘Work Output’ 

   

 

 

  (बी) व् यप्तिगि विशरे्िांं का मूल् यांकन (इस भाग का िेटेज 30% होगा) 
(B) Assessment of personal attributes (weightage to this Section would be 30%) 

 
 

 प्रनतवेदन न 
प्राधिकारी  
Reporting  

Authority 

पनुर्विलोकन प्राधिकारी  
Reviewing Authority  

पनुर्विलोकन प्राधिकारी  
के आद्यक्षर  
Initial of Reviewing 

Authority 

i) काया की अशभिपृ्त्ि  
  Attitude to work 

   

ii) प्जम् मदेारी का बोि  

  Sense of responsibility 
   

iii) अनशुासन का अनरुक्षण  

   Maintenance of Discipline 
   

iv) सपं्रेर्ण कौशल  

   Communication skills 
   

v) नेितृ् ि गणु 

  Leadership qualities 
   

vi) टीम की भािना में काया 
करने की क्षमिा Capacity to 

work in team spirit 
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vii)  समय-सािरणी का अनुसरण  
करन े की क्षमिा Capacity to 

adhere to time-schedule  

   

viii) िरथ िर व् यप्तिगि संबंि  

 Inter-personal relations 
   

ix) समग्र छवि एि ं व् यप्तित् ि  
Overall bearing and 

personality 

   

‘व् यख्ततगत र्वशेषतांां’ पर कुल 
लललाकर गे्रड ांग Overall 

Grading on ‘Personal 

attributes’ 

   

 

(सी) प्रकायाात् मक सक्षमिा का मलू् यांकन (इस भाग का िेटेज 30% होगा) 
(C) Assessment of functional competency (weightage to this Section would be 30%) 

 

 प्रनतवेदन न 
प्राधिकारी  
Reporting  

Authority 

पनुर्विलोकन प्राधिकारी  
Reviewing Authority  

पनुर्विलोकन प्राधिकारी  
के आद्यक्षर  
Initial of Reviewing 

Authority 

i) तनयम/वितनयम/काया एिं योग् यिा 
के क्षेत्र में प्रकियाएं एिं उनके सही 
प्रयोग को जानकारी Knowledge 

of Rules/ 
Regulations/Procedures in the 

area of function and ability to 

apply them correctly. 

   

ii) नीतिबद्ध योजना बनाने की 
क्षमिाStrategic planning ability 

   

iii) तनणाय लेने की क्षमिा     
   Decision making ability 

   

iv) समन् िय क्षमिा 
   Coordination ability 

   

v) अिीनथ   को पे्रिरि एिं विकशसि 
करने की क्षमिा  
Ability to motivate and 

develop subordinates 

   

vi) िहल शप्ति Initiative  

 

  

‘प्रकायाित् लक सक्षलता’ पर कुल 
लललाकर गे्रड ांग 

Overall Grading on 

‘Functional Competency’ 

   

 

सालान् य GENERAL – (भाग PART-4) 
 

1. जनिा के सा  भागीदारी Relations with the public (जहााँ लागू हो wherever applicable) 

 (जनिा की आि्‍ यकिांं का उत् िरदातयत् ि एिं अधिकारी िक अशभगम िर कृिया दटत िणी दें)  please 

comment on the officer’s accessibility to the public and responsiveness to their needs) 
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2. प्रशशक्षण Training  

(कृिया अधिकारी की प्रभावििा एिं काया क्षमिांं में और अधिक सुिार ि ा िवृद्ध करने की दृप्ष्ट से 
उसके प्रशशक्षण के शलए शस ािरश करें Please give recommendations for training with a view to future 

improving the effectiveness and capabilities of the officer) 

 

 

 

 

 

 
 

3. थ िाथ ् य की प्थ ति State of Health 

 

 

 

 
 

4. सत् यतनष्  ा Integrity 

(कृिया अधिकारी की सत् यतनष्  ा िर दटत िणी दें Please comment on the integrity of the officer) 

 

 

 

 

 

   

5. प्रतििेदन अधिकारी द्िारा अधिकारी की समथ ि विशरे्िांं की िथ िीर (लगभग 100 शब् दन ों में), 
प्जसमें साम् या क्षते्र एि ं कम साम् या क्षेत्र, असािारण उिलप्ब्िया,ं महत् ििणूा अस लिां(ंसदंभा: 
भाग 2 का 1(अ) एि ं1(ब)  एि ंकमजोर िगों के प्रति अशभिपृ्त्ि शाशमल हो ।  

Pen Picture by Reporting Officer (in about 100 words) on the overall qualities of the officer 

including area of strengths and lesser strength, extraordinary achievements, significant failure 

(ref. 3(A) & 3(B) of Part-2 and attitude towards weaker sections. 
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5. प्रतििेदन के भाग-1 के ख कंड ए, बी और सी में ददए गए िेटेज के आिार िर कुल शमलाकर सखं् यात् मक 
ग्रेडडगं।  

Overall numerical grading on the basis of weightage given in Section A, B and C in Part-3 of 

the Report. 

 

 

 

 

  

 

 

     

  

          प्रनतवेदन न अधिकारी के हस् ताक्षर  

        Signature of the Reporting Officer 
 

नाम थ िष् ट अक्षरों में  

थ  ान Place:.....................  Name in Block letters: ______________________________ 

     िदनाम 

ददनांक Date:.....................  Designation: _____________________________________ 

िरिोटा की अिधि में  

     During the period of Report: ________________________ 

 

 

भाग PART-5 

 

1. िुनविालोकन अधिकारी की अभ् युप्तियााँ REMARKS OF THE REVIEWING OFFICER. 

 

   िुतनविालोकन अधिकारी के अिंगाि सेिा अिधि  

   Length of service under the Reviewing Officer 
  

 

 

 

 
 

2. त या आि भाग-1 ि भाग-4 के तनगाि काया ि ा विशभन् न गुणों के संबंि में प्रतििेदन अधिकारी द्िारा ककए गए 
मूल् यांकन से सहमि ह ? त या आि अधिकारी की असािारण उिलप्ब्ियों/महत् ििूणा अस लिांं के संबंि में 
ककए गए मूल् यांकन से सहमि ह ? [संदभा: भाग-1(ए)(iv) ि ा      भाग-4(5)]  
(यदद आि प्रतििेदन अधिकारी द्िारा ककए गए विशेर्िांं के ककसी संख् यात् मक मूल् यांकन से सहमि नहीं ह  िो 
आि कृिया अिना मूल् यांकन इस ख कंड में ददए गए थ िम् भ में दें ि ा अिनी प्रविप्ष्टयों को आद्यक्षर करें ) 
Do you agree with the assessment made by the reporting officer with respect to the work 

output and the various attributes in Part-3 and Part-4?  Do you agree with the assessment of 

reporting officer in respect of extraordinary achievements/significant failures of the officer 

reported upon?  [Ref. Part-3(A) (iv) and Part-4(5)] 

(In case you do not agree with any of the numerical assessments of attributes please record 

your assessment on the column provided for you in that section and initial your entries.) 

 

हााँ Yes 

 

नहींNo 

             

     जारी Contd….P-8/- 
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3.  असहमि होने की प्थ ति में कृिया इसके कारण बिाएं। त या कोा ीसी बाि है प्जसे आि कुछ बदलना या 
जोड़ना िाहि ेह  ?  

In case of disagreement, please specify the reasons. Is there anything you wish to modify or 

add?  

 

 

 

 

 

 

    

4.  िुनविालोकन अधिकारी द्िारा िेन वित िर। कृिया अधिकारी की कम साम् या क्षेत्र एि ंउसकी कमजोर िगों के 
प्रति अशभिपृ्त्ि सदहि उसकी समथ ि विशेर्िांं के बारे में दटत िण(लगभग 100 शब् दन ों में) करें। 
Pen picture by Reviewing Officer.  Please comment (in about 100 words) on the overall 

qualities of the officer including area of strengths and lesser strength and his attitude towards 

weaker section. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

5.  प्रतििेदन के भाग-1 के ख कंड ए, बी और सी में ददए गए िेटेज के आिार िर कुल शमलाकर संख् यात् मक गे्रडडगं।  
Overall numerical grading on the basis of weightage given in Section-A, Section-B and 

Section-C in Part-3 of the Report. 
 

 

 

 

 

 

 
 

 पुनर्विलोकन अधिकारी के हस् ताक्षर 

        Signature of the Reviewing Officer 

 

नाम थ िष् ट अक्षरों में  

थ  ान Place:.....................  Name in Block letters: ______________________________ 

     िदनाम 

ददनांक Date:.....................  Designation: _____________________________________ 

िरिोटा की अिधि में  

     During the period of Report: ________________________ 

 

 

********** 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

सांलग् नक Annexure-I 

 

 

सांययात्लक शे्रणीकरण के साथ एपीएआर भरने सम्बांि ददन शाननदेन श 
Guidelines regarding filing up of APAR with numerical grading 

 
(i) एिीएआर के थिंम्भ विधििि साििानी और ्‍यानिूिाक ि ा ियााति समय देि ेहुए भरने िादहए। 
 The columns in the APAR should be filled in with due care and attention and `after devoting 

 adequate time. 

 

(ii) यह आशा की जािी है कक   अ िा 2 के ककसी िगककरण (तनगाि काया या विशेर्िांं या कुल  शमलाकर 
 शे्रणीकरण के प्रतिकूल) को विशशष्ट अस लिांं के मागा से कलम धित्र में ियााति ूपि  से औधित्य ददया 
 जाएगा और इसी प्रकार 9 अ िा  0 के ककसी शे्रणी के संबंि मे विशशष्ट उिलप्ब्ियों के संबंि मे 
 औधित्य ददया जाएगा। शे्रणी  -2 अ िा 9- 0 विरल होिी ह  अि: उनका औधित्य ददए जाने की  जूपरि  है।  
 सांप्ख्यक  शे्रणी प्रदान  करि ेहुए प्रतििेदन एंि िुनविालोकन अधिकािरयों को ककसी अधिकारी  का 
 दजाातनिाारण उनके अिीन िही संख्या में ििामान में कायारि सहयोधगयों  की िुलना मे करना  िादहए। 
 It is expected that any grading of 1 or 2 (against work output or attributes or overall grade) 

 would be adequately justified in the  pen-picture by way of specific failures and similarly, 

 any grade of 9 or 10 would be justified with respect to specific accomplishments. Grades of  

 1-2 or 9-10 are expected  to be rare occurrences and hence the need to justify them.  In 

 awarding a numerical grade the reporting and reviewing authorities should rate the officer 

 against a larger population of his/her peers that may be currently working under them. 

 

(iii) एिीएआर का 8 से  0 के बीि का िगककरण “उत्कृष्ट” शलया जाएगा ि ा सूिीकरण/िदौन्नति के शलए 
 औसि प्रातिांक की गणना करने के शलए प्रातिांक 9 ददया जायेगा। 
 APARs graded between 8 and 10 will be rated as “Outstanding” and will be given a score of 

 9 for the purpose of calculating average scores for empanelment /promotion. 

 

(iv) एिीएआर का 6 ि ा 8 से छोटा के बीि का िगककरण “बहुि अच्छा” शलया जाएगा ि ा प्रातिांक 7 ददया 
 जायेगा। 
 APARs graded between 6 and short of 8 will be rated as “Very Good” and will  be given a 

 score  of  7. 

 
(v) एिीएआर का 4 ि ा 6 से छोटा के बीि का िगककरण “अच्छा” शलया जाएगा ि ा प्रातिांक 5 ददया 
 जायेगा। 
 APARs graded between 4 and 6 short of 6 will be rated as “Good “ and given a score of 5. 

 

(vi) एिीएआर का 4 से कम िगककरण “शून्य” शलया जायेगा। 
 APARs graded below 4 will be given a score of “Zero”. 

 

 

      ******* 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Annexure-II 

 

Time schedule for preparation/completion of APAR 

(Reporting year – Financial year) 

 

S.No. Activity Date by which to be completed 

 

1. Distribution of blank APAR forms to all 

concerned ( i.e., to officer to be reported upon 

where self-appraisal has to be given and to 

reporting officers where self-appraisal is not be 

given). 

 

31
st
 March. 

(This may be completed even a week 

earlier). 

2.  Submission of self-appraisal to reporting officer 

by officer to be reported upon (where 

applicable). 

 

15
th

 April 

3. Submission of report by reporting officer to 

reviewing officer. 

 

30
th

 June 

4. Report to be completed by Reviewing Officer 

and to be sent to Administration or CR 

Section/Cell or accepting authority, wherever 

provided. 

 

31
st
 July 

5. Appraisal by accepting authority, wherever 

provided. 

 

31
st
 August 

6. (a) Disclosure to the officer reported upon where 

there is no accepting authority. 

 

(b) Disclosure to the officer reported upon where 

there is accepting authority. 

 

1
st
 September 

 

 

15
th

 September 

7. Receipt of representation, if any, on APAR. 15 days from the date of receipt of 

communication. 

8. Forwarding of representations to the competent 

authority. 

 

(a) (a) where there is no accepting authority for 

APAR. 

 

(b)  where there is accepting authority for 

APAR. 

  

 

 

 

21
st
 September 

 

 

6
th

 October 

9. Disposal of representation by the competent 

authority. 

Within one month from the date of 

receipt of representation. 

 

10. Communication of the decision of the competent 

authority on the representation by the APAR 

Cell 

15
th

 November 

11. End of entire APAR process, after which the 

APAR will be finally taken on record 

 

30
th

 November 
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Date: 25.01.2022 

 

Details of Non-Teaching Staff Promoted during the year 2020-21 

Sl. 
No. 

Prefix Name 
Previous 
Designation 

Current 
Designation 

Date of 
Promotion 

Department 

1 Mr. 
RAJ KUMAR 
MISHRA 

Senior 
Assistant 

Section 
Officer 

23-Jun-21 
(A/N) 

Office 

2 Mr. 
ATTAR SINGH 
YADAV 

Senior 
Assistant 

Section 
Officer 

23-Jun-21 
(A/N) 

Office 

3 Mr. 
SANTOSH 
KUMAR SHAW 

Assistant Sr. Assistant  02-Nov-21 
Accounts 
Section 

4 Mr. 
PRADEEP 
SHARMA 

Assistant Sr. Assistant  02-Nov-21 
Accounts 
Section 

 

 

 

Prof. Shiv Kumar Sahdev 
Principal  

  




