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वा�ष�क �न  पादन म$ू याकंन &रपोट�  

ANNUAL PERFORMANCE ASSESSMENT REPORT 
 
 
 
 
 
 

काय
 सहायक  
WORK ASSISTANT 

 
 
 
 

कम�चार) का नाम  
Name of the Employee  :  __________________________________________________________________________ 

 

कम�चार) पहचान स.ं/ EMPID  : ________________________________________________________________________ 

पदनाम/Designation :  ________________________________________________________________________________ 

�व.यालय/महा�व.यालय/काया�लय School/College/Office :  ___________________________________________ 

&रपोट� क0 वष�/Report for the year  : ___________________________________________________________________ 

 

कृपया प!ृ ठ के दोन& ओर मु(ण कर)   
PLEASE PRINT ON BOTH THE SIDES OF THE SHEETS 
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वष� क0 &रपोट�/Report for the year _____________________ 

�व.यालय/क�न  ठ महा�व.यालय / के.काया�लय के काय� सहायक क0 वा�ष�क �न  पादन मू$ यांकन &रपोट�। 
Annual Performance Assessment Report of Work Assistant of School /Jr. College/CO. 

 

* यि,तगत सूचना /PERSONAL DATA 

भाग-1/PART-1 

(�व.यालय/क.म.�व.यालय/के5 6)य काया�लय के �शास�नक अनुभाग .वारा भरा जाए/                                                     

(To be filled by the Administrative Section of the School/ Jr. College/ Central Office) 

1 अ:धकार) का नाम/Name of the Officer : 

2 ज5 म-�त:थ (=दन/मह)ना/वष�)/ Date of birth (DD/MM/YYYY) :     ___ / ___ /_________ 

(श? द@ मA/in words) : ____________________________________ 

3 शैCDणक योE यता/Educational qualification : 
4 Fेणी(सामा5 य/अ.�प.व./अ.जा./अ.ज.जा./शा.�व. Category (Gen/OBC/SC/ST/PH): 

5 आरंIभक �नयुित क0 �त:थ Date of initial appointment :  

पदनाम Post: __________________________                               �त:थ/ Date:_____________________      

6 वत�मान पद, Jेड एवं �त:थ Present post, Grade and date   

 

पद/Post : _____________     Jेड/Grade:__________                 =दनांकDate: ______________________ 

 
7 

वष� के दौरान Mयूट) (�IशCण अवकाश आ=द) से अनुपिNथ�त क0 अव:ध, य=द वह Oकसी �IशCण पर रहे हP 

तो IलखA  Period of absence from duty (on training leave etc.) during the year. If he/she has 

undergone training specify: 

• �IशCण क0 अव:ध/No. of training days  

• Oकतनी बार छु=Sयाँ ल)/ No. of times leaves Availed  

• कुल Iलये गये अिज�त अवकाश/Total ELs Availed  

• कुल Iलये गये अध�-वेतन अवकाश/Total HPLs Availed  

• कुल Iलया गया प&रव�त �त अवकाश/Total Commuted Leave Availed  

• कुल Iलये गये असाधारण अवकाश/ Total EOLs Availed  

• कुल अकाय� =दवस/Total Dies non  

• कुल Iलये एलएनडी अवकाश/Total LNDs Availed  

• कुल Iलये मातVृ व अवकाश/ Total Maternity Leave Availed  

• कुल Iलये गये �पतVृ व अवकाश/Total Paternity Leave Availed  

• Iलये गये संतान देखभाल अवकाश/Child Care Leave Availed  

• बW चा गोद लेने पर Iलये गये अवकाश/ Adoption Leave Availed  

• शेष अिज�त अवकाश और अध�-वेतन अवकाशEL Balance & HPL Balance  
 

 

स.2.अ.(� था.)/�व5यालय के 2मुख AAO(E) / Head of School 
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              कम�चार) का नाम/Name of the Employee ____________________________ 

समाY त अ व:ध के Iलए &रपोट�/Report for the period ending __________________________ 

 

भाग-2/PART-2: 

 � व-मू9 यांकन/SELF APPRAISAL 
 

(कम�चार) िजसक0 &रपोट� है, .वारा N वयं भरा जाए/ 
To be filled in by the Employee reported upon) 

 

1. आपके .वारा वष�/अव:ध  ------------------ से -------------------- तक Oकये गये काय[ का सं\CY त 

�ववरण   Brief description of duties/work done by you during the year/period from  
 
_______________ to ________________  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

N थान/Place: 

=दनांक/ Date:                                   

अ:धकार< िजसक= >रपोट
 है, के ह� तार  
      Signature of the officer reported upon 
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कम�चार) का नाम/ Name of the Employee ________________________ 

समाY त अ व:ध के Iलए &रपोट�/ Report for the period ending ________________________ 
 

भाग-3: >रपोCटDग अ:धकार< 5वारा मू9 यांकन 
PART-3: ASSESSMENT BY THE REPORTING OFFICER 

 

(2�वि!टयाँ भरने से पहले कृपया अनुदेश& को F यान पूव
क पढ़ ले) 
(Please read carefully the instructions before filling the entries) 

 

1. &रपो=ट]ग अ:धकार) और समीCा अ:धकार) �न^ न गुण _बदंओुं पर 1-10 के बीच संa याV मक Jेbडगं करA। 

Jेड 1 5 यूनतम और 10 उW चतम Jेड है। &रपो=ट]ग अ:धकार) �न^ नIलDखत ‘काय�-मू$ यांकन’ के Iलए समJ 

संa याV मक Jेbडगं करAगे। 
1. Numerical grading is to be awarded by Reporting and Reviewing Authority which should be on a 
scale of 0-10, where 0 refers to the lowest grade and 10 to the highest. The reporting officer shall 
award overall numerical grading for ‘Assessment of work’ mentioned below.  

 

काय
 का मू9 यांकन / Assessment of work 

 
 

 

 

            X 

अनु2यु

, त 

X 

applies 

10 

2विृ�त से 

X  
Tendency 

to X 

8 

सामाH य 
Normal 

 

6 

2विृ�त 
Tendency 

to Y 

4 

अनु2यु, त 
Y applies 

0 

 

 

 

Y 

समीा 
2ा:धकार< के 
आ5यार 
Initial of 

Reviewing 

Authority 

(i) काय
 क= गुणव� ता एवं उ� पादकता/ Quality of work and productivity 

काय� क0 उV कृ  ट  
गुणवV ता तथा उW च 

उV पादकता Excellent 

quality of work & 

highly productive 

     काय� क0 कमजोर 

गुणवV ता तथा �न^ न 

उV पादकता                   

Poor quality of work 

and very low 

product output 

 

(ii) �वM वसनीयता /Reliability 

पूण� �वf वसनीय 
Thoroughly reliable 

     अ�वf वसनीय 
Unreliable 

 

(iii) उपि�थ�त तथा समय-पालन/ Attendance and punctuality 

�नयIमत तथा 
समय�न  ठ 
Very regular and 

punctual 

     गंभीर अ�नयIमत 
Highly irregular 

 

 

Contd …..5/-
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X 

X 

अनु2यु, त 
applies 

10 

2विृ�त से X 
Tendency 

to X 

8 

सामाH य 
Normal 

6 

2विृ�त 
Tendency 

to Y 

4 

Y 

अनु2यु, त 
applies 

0 

Y 

समीा 2ा:धकार< 
के आ5यार 
Initial of 

Reviewing 

Authority 

(iv) * यवहार /Behaviour 

अW छा g यवहार 

Well behaved 

 

     अनु:चत g यवहार 
Improper behaviour 

 

 
(v) अनुशासन�2यता/ Amenability to discipline 

अV या:धक 
अनुशाIसत 
Highly 

disciplined 

     अनुशासन के ��त 
गैर-िज^ मेदार  
अनुशाIसत 

Not amenable 
to discipline 

 

(vi) पर� पर संबंध/Inter personal relations 

सहयोगी तथा 
सौहाद�पूण� 

Co-operative 
and cordial 

     असहयोगी तथा 
झगड़ालू 

Uncooperative 
& 

quarrelsome 

 

(vii) िजO मेदार क= समझ/ Sense of responsibility 

अV या:धक 
िज^ मेदार 
Highly 

responsible 

     अV या:धक 

गैर-िज^ मेदार 
Most 

irresponsible 

 

(viii) काय
 क= तकनीक= जानकार</Technical knowledge of work 

�वN ततृ एवं नवीन 

तकनीक0 jान 
Exceptionally 
thorough and 

update technical 
knowledge 

     सीIमत या अ$ प 
jान 

Restricted or 

superficial 

knowledge 

 

 

Contd ……6/- 
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X 

X 

अनु2यु, त 
applies 

10 

2विृ�त से X 
Tendency 

to X 

8 

सामाH य 
Normal 

6 

2विृ�त 
Tendenc

y 

to Y 

4 

Y 

अनु2यु, त 
applies 

0 

Y 

समीा 2ा:धकार< 
के आ5यार 
Initial of 

Reviewing 

Authority 

 

(ix) सQपे गए �व�भH न कायR के �लए अनुकूलन मता 
Adaptability for different work assignments   

�वIभ5 न �कार के 

काय[ के Iलए 

उV साह) एवं 

अ�त अनुकूल 

Enthusiastic 
and highly 
adaptive to 
different 
types of 
works 

     

�वIभ5 न �कार 

के काय[ को 

संभाल पाने मA 

असमथ� 
Cannot 
handle 
different 
types of 
works 

 

      

      

      

      

      

(x) सुरा के 2�त रवैया/Attitude to Safety 

सुरCा �नयम@ का 

सावधानीपूव�क पालन 
Observance 
of Safety 
Rules 

meticulously 

     सुरCा �नयम@ 

के पालन मA 

लापरवाह 
Negligent 
towards 
Safety 

 

      

      

      

कुल समS SेTडगं (कुल (i से x)10)/ 
Overall Grading [Total (i to x)/10]    

(ii) �IशCण (कृपया कम�चार) को भ�व  य मA �भा�वता और Cमताओं मA सुधार लाने हेतु खास Cेk मA Iसफा&रशA/ 

Training (please give recommendations for training in a specific area with a view to improving the 

effectiveness and future capabilities of the employee).  

 

 

(iii) N वाN l य क0 िNथ�त /State of health  

 

 

(iv) सV य�न  ठा/ Integrity  (जो लागू हो उसे =टक करA/Please tick whichever is applicable) 

  

�न:संदेह/ Beyond Doubt  

संदेहाN पद/Doubtful  
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(v)  &रपो=ट]ग अ:धकार) .वारा सरकार) Cेk को मज़बूत और खाIमयाँ, असाधारण उपलि?धयाँ, बड़ी �वफलताओं 

स=हत गुण@ का वण�न तथा कमजो&रय@ के ��त oि टकोण (लगभग 100 श? द@ मA)।  Pen picture by 
Reporting officer (in about 100 words) on the overall qualities of the official including area of 
strengths and less strength, extraordinary achievements, significant failures and attitude towards 
weaker sections. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(vi) काय� के �न  पादन के आधार पर कुल समJ संa याV मक Jेbडगं/  Overall numerical grading on the basis of 

Assessment of Work  
 
 

 

 
 

(vii) मू$ यांकन के अनुसार उपरो त संa याV मक Jbेडगं के आधार पर कम�चार) क0 कुल समJ Jbेडगं A1 
A2 A3 B+ B   C   D है।  Based on the above numerical grading, the overall grading of the 
employee, as per assessment is A1  A2   A3   B+   B   C   D   

 
 

 

 

>रपोCटDग अ:धकार< के ह� तार 
Signature of the Reporting Officer

 नाम बड़े अर& म) /Name in Block letters: _________________________

 पदनाम/Designation: ____________________________

 >रपोट
 क= अव:ध/ During the period of Report: _______________

N थान/Place: 

=दनांक/ Date:
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कम�चार) का नाम/ Name of the Employee _________________________ 

समाY त अ व:ध के Iलए &रपोट�/ Report for the period ending _________________________ 
 

भाग -4: समीा अ:धकार< क= CटY पणी 
PART-4: REMARKS OF THE REVIEWING OFFICER 

 

1. समीCा अ:धकार) के तहत अ:धकार) का सेवाकाल  
   Length of service under the Reviewing Officer  
 

2.  या आप भाग- III मA =दए गए �वIभ5 न गुण@ और काय� �न  पादन के संबंध मA &रपो=ट]ग अ:धकार) .वारा 

Oकए गए मू$ यांकन से सहमत है ? (संदभ� : भाग III (5)) Do you agree with assessment made by the 

reporting officer with respect to the work output and the various attributes in Part III? [Ref: Part III (5)] 
 

(य=द आप Oकसी गुण _बदं ुके संa याV मक मू$ यांकन से सहमत नह)ं हP तो आप कृपया उस भाग मA आपके 

Iलए =दए गए कॉलम मA अपना मू$ यांकन दA और अपने आ.याCर करA।) (In case you do not agree with any 
of the numeric assessments of attributes please record your assessments in the column provided and 
initial your entries) 

 

हाँ/Yes नह)ं/No 

 

3. अ सहम�त क0 िNथ�त मA कृपया =टY पणी IलखA/In case of disagreement, please record your remarks 

 

 

 

 

 

 

 

4. अनुसू:चत जा�त/ जनजा�त कम�चार) के �न  पादन का आकलन करने मA &रपो=ट]ग अ:धकार) �न पC है? /Is 
the attitude of the Reporting Officer fair in assessing the performance of SC/ST employee? 
 

 

 

 

 

 

 

 
5. काय� मू$ यांकन के आधार पर कुल समS संZ या� मक SेTडगं।/ Overall numerical grading on the basis 
of assessment work 
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कम�चार) का नाम/ Name of the Employee _____________________________ 

समाY त अ व:ध के Iलए &रपोट�/ Report for the period ending ____________________________ 
 

6. कुल समJ Jेbडगं के आधार पर इस �वIश  ट Jेड मA कम�चार) क0 आयु के �नरपेC उसक0 समJ उपयो:गता 
का मू$ यांकन/Depending upon overall numerical grading, assessment of the employee’s overall worth 

in this particular grade irrespective of age. (कृपया आ.याCर एवं नीचे =दए गए उ:चत माक�  पर गोला 
लगाए तथा जो लागू नह)ं है उसे �नकाल द)िजए।)  (Please initial and put a ring around the appropriate 
mark below and strike out whatever is not applicable). 

 

SेTडगं Grading �ववरण Description 

9 से 10 तक क0 Jेbडगं ‘उVकृ ट’ है /9 to 10 is rated as ‘Outstanding’ उVकृ ट/ Outstanding 

9 से कम और ८ तक क0 Jेbडगं ‘उVकृ टता क0 �विृVत’ है  
<9 to 8 is rated as ‘Tending to Outstanding’ 

उVकृ टता क0 �विृVत/ 
Tending To Outstanding 

8 से कम और 7 तक क0 Jेbडगं ‘बहुत अWछu’ है/ <8 to 7 is rated as ‘Very Good’ बहुत अWछा /Very Good 

7 से कम और 6 तक क0 Jेbडगं ‘अWछा’ है <7 to 6 is rated as ‘Good’ अWछा / Good 

6 से कम और 5 तक क0 Jेbडगं ‘औसत’ है <6 to 5 is rated as ‘Average’ औसत / Average 

5 से कम और 4 तक क0 Jेbडगं ‘खराब’ है <5 to 4 is rated as ‘Poor’ खराब / Poor 

4 से कम और 0 तक क0 Jेbडगं ‘अयोEय’ है <4 to 0 is rated as ‘Unfit’ अयोEय / Unfit 

 

 
 

समीा अ:धकार</ अनुभाग 2मुख के ह� तार 
Signature of the Reviewing Officer/ Head of the Section 

 
 

नाम बड़े अर& म)/Name in Block Letters: ____________________ 

 

पदनाम/Designation: _____________________________ 

 

>रपोट
 क= अव:ध/During the period of Report: _______________ 

 

N थान/Place: ____________ 
 

=दनांक/Date: ____________ 
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2ा[प-I /Format - I 

 

वा.�न.मू.>र. का सं2ेषण एवं � वीकृ�त 
Communication and acceptance of the APAR Grading 

(वा.�न.मू.&र. फाइल मA भरने के Iलए/ To be filed in the APAR Dossier) 
 

• नाम/Name : 

• कम�चार) प.सं./Employee No : 

• कंY यूटर कोड सं./CC No : 

• पदनाम/Designation : 

• �वभाग/Division : 

• &रपोट� क0 अव:ध/Report for the period : 

• कुल �दV त Jेड/Overall grade awarded : 

• �वशेष =टY पणी (य=द कोई) /  
         Specific Remarks (if any) 

: 

 
 
 

(सं2ेषण 2ा:धकार< के ह� तार/ Signature of Communicating Authority) ______________ 

 

नाम बड़े अCर@ मA/ Name in block letters _________________ 
 

पदनाम/ Designation________________ 
 

मP ..................................................................... (नाम, कम�चार) सं. कंY यूटर कोड संa या (Jेड), 

अनुभाग) एत. .वारा सू:चत करता/करती हँू Oक मPने वा.�न.मू.र. (अपार) के संबंध मA वष� 

........................ के Iलए कुल Jेbडगं और संबं:धत =टY पDणयाँ =दनांक ............................... को 

सं�े�षत कर द) है। 

 

I, __________________________________________________________________ (Name, Emp. No., C.C.No., 

Designation (Grade), Divn), hereby confirm that I have been communicated the overall 

grading and the relevant remark for the year _____________________ on ______________ (Date) in 

respect of APAR. 

 

 
 

 

                                  अ:धकार< िजसक= >रपोट
 है, के ह� तार 
(Signature of the Officer Reported upon) 
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वा�ष
क �न! पादन मू9 यांकन >रपोट
 (अपार) भरने के �लए Cदशा-�नद]श/नोट 
Guidelines / Notes for filling up the Annual Performance Assessment Report (APAR) 

 

1. वा�ष�क �न  पादन मू$ याकंन &रपोट� एक अहम दN तावेज है जो एक अ:धकार) के काय� �न  पादन के मू$ याकंन और उसके 

भावी �ग�त के Iलए मूल और महV वपूण� आधार �दान करते हP। अत: &रपो=ट]ग अ:धकार) और समीCा अ:धकार) को बड़ी 

सावधानी और िज^ मेदार) से अ:धकार) िजसक0 &रपोट� है, का फॉम� भरना चा=हए। 
The Annual Performance Assessment Report is an important document, it provides the basic and vital inputs for 
assessing the performance of an officer and for his/her further advancement in his/her career. The officer reported 
upon, the Reporting officer and Revising Officer should, therefore, undertake the duty of filling out the form with a 
high sense of responsibility.  
 

2. &रपो=ट]ग अ:धकार) को संjान रहे Oक उoदेf य एक अ:धकार) का �वकास करना है, ताOक वह अपनी सामl य� महससू कर 

सके। अत: पूर) �Oकया कIमयाँ :गनने के बजाए �वकास उ5 मुखी होनी चा=हए। &रपो=ट]ग अ:धकार) और समीCा अ:धकार) को 

अ:धकार) के काय�-�न  पादन मA कIमय@, रवैया और समJ g यितVव को N प  टता से उजागर करना चा=हए। 
Reporting Officers should realize that the objective is to develop an officer so that he/she realizes his/her true 
potential. It is not meant to be a fault finding process but a developmental one. The reporting officer and the 
Reviewing Officer should not shy away from reporting shortcomings in performance, attitudes or overall personality of 
the officer reported upon.  

 

3. सभी _बदंओुं को बड़े v यान से और सावधानीपूव�क भरना चा=हए। य=द आप ह$ के या अN प ट तर)के स े&रपोट� भरते हP, 
तो उW च अ:धका&रय@ .वारा आपक0 &रपोट� उपे\Cत रह सकती है।  The items should be filled with due care and attention 

and after devoting adequate time. Any attempt to fill the report in a casual or superficial manner will be easily 
dissemble to the higher authorities.  
 

4. य=द समीCा अ:धकार) को लगता है Oक &रपो=ट]ग अ:धकार) ने &रपोट� _बना उ:चत v यान =दये और ह$ के तर)के से तैयार 
क0 है, तो समीCा अ:धकार) भाग- IV के मद संa या 3 मA अपनी ��तOxया दA। �धानाचाय� &रपो=ट]ग अ:धकार) के अपार फॉम� मA 
अपनी =टY पणी दA।  If the reviewing officer is satisfied that the Reporting Officer had made the report without due care 

and attention he/she shall record a remark to that effect in item 3 of Part IV. The Principal shall enter the remarks in 
the APAR of the Reporting Officer.  
 

5. संa याV मक _बदंओंु के अ�त&र त �V येक _बदं ु मA जानकार) �ववरण स=हत IलखA। =दये गये &र त N थान@ उV तर क0 

अपे\Cत श? द-सीमा अंOकत क0 गई हP। श? द और वा यांश सट)कता के साथ IलखA जो उV तर देने वाले अ:धकार) क0 भावनाओ ंको 

अIभg य त करत ेह@। अ:धक से अ:धक N प  ट और सामा5 य भाषा का �योग करA।  Every answer shall be given in a narrative 
form except where numerical grading is to be awarded. The space provided indicates the desired length of the answer. 
Words and Phrases should be chosen carefully and should accurately reflect the intention of the officer recording the 
answer. Unambiguous and simple language may be used.  
 

6. काय�-�न  पादन मू$ याकंन वष� के अंत मA क0 जानी वाल) �Oxया है, इस xम मA &रपो=ट]ग अ:धकार) .वारा �नयIमत समय 
अंतराल पर अ:धका&रय@ के काय�-�न  पादन क0 समीCा करना और सलाह@, सुझाव@ आ=द के .वारा आवf यक सुधार योजना 
बनाना, मानव संसाधन �वकास का एक कारगर टूल हो सकता है।  Although performance appraisal is a year-end exercise, 

in order that it may be a tool for human resource development, the Reporting Officer should at regular intervals review 
the performance and take necessary corrective steps by way of advice, etc.  
 
 
7. सभी मू$ यांकनकता� अ:धकार) िजसका मू$ याकंन Oकया जा रहा है, के काय�-�न  पादन, अनुशासन, g यवहार और Cमताओं क0 
यथाथ� सभंव िNथ�त �N तुत करA।  It should be the endeavour of each appraiser to present the truest possible picture of 
the appraise in regard to his/her performance, conduct, behaviour and potential. 
 

8. अ:धकार) का मू$ यांकन केवल अव:ध िजसके Iलए &रपोट� तैयार क0 जा रह) है, मA Oकये गये काय�-�न  पादन के आधार पर ह) 
Oकया जाना चा=हए। Assessment should be confined to the appraisee’s performance during the period of report 
only.  

 

9. एक ह) रPक के कुछ पद अ5 य क0 अपेCा Iभ5 न हो सकते हP। समयानसुार Oकसी भी पद पर दबाव एवं तनाव प&रवत�नीय हो 
सकता है। अत: इन तl य@ को म$ू यांकन करते समय ध ्यान मA रखA और तदनुसार ह) अपनी =टY पDणयाँ दA। 
Some post of the same rank may be more exacting than others. The degree of stress and strains in any post may also 
vary from time to time. These facts should be borne in mind during appraisal and should be commented upon 
appropriately.  

 

10. संa याV मक Jेbडगं के साथ वा .�न.मू.&र. भरने हेत ु =दशा-�नदzश Guidelines regarding filling up of APAR with numerical 

grading 

(i) 5 से कम Jेbडगं (काय� �न  पादन या गुण _बदं ु या कुल Jेड के Iलए) के समथ�न मA वण�न मA �वIश  ट �वफलताओं का 

उ$ लेख करA और इसी �कार 9 से अ:धक Jेbडगं को भी �वIश  ट उपलि?धय@ का उ$ लेख कर तक� सगंत करA। 5 स ेकम या 
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9 से अ:धक Jेbडगं असामा5 य िNथ�तया ंहP अत: इ5 हA तक� सगंत करना होगा। &रपो=ट]ग और समीCा �ा:धकार) अपने तहत 

काय�रत Oकसी भी अ:धकार) क0 सaं याV मक Jेbडगं करत ेसमय उस अ:धकार) के अ:धकतम सहकIम�य@ को v यान मA रखA।  
It is expected that any grading of below 5 (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 above 9 would be 
justified with respect to specific accomplishments. Grades of below 5 or above 9 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. 
. 

(ii) ए.पी.ए.आर. Sेड एवं �ववरण / APARs grades and Descriptions: 

SेTडगं Grading �ववरण Description 

9 से 10 तक क0 Jेbडगं ‘उVकृ ट’ है /9 to 10 is rated as ‘Outstanding’ उVकृ ट/  
Outstanding 

9 से कम और ८ तक क0 Jेbडगं ‘उVकृ टता क0 �विृVत’ है  
<9 to 8 is rated as ‘Tending to Outstanding’ 

उVकृ टता क0 �विृVत/ 
Tending To Outstanding 

8 से कम और 7 तक क0 Jेbडगं ‘बहुत अWछu’ है/ <8 to 7 is rated as ‘Very Good’ बहुत अWछा /Very Good 

7 से कम और 6 तक क0 Jेbडगं ‘अWछा’ है <7 to 6 is rated as ‘Good’ अWछा / Good 

6 से कम और 5 तक क0 Jेbडगं ‘औसत’ है <6 to 5 is rated as ‘Average’ औसत / Average 

5 से कम और 4 तक क0 Jेbडगं ‘खराब’ है <5 to 4 is rated as ‘Poor’ खराब / Poor 

4 से कम और 0 तक क0 Jेbडगं ‘अयोEय’ है <4 to 0 is rated as ‘Unfit’ अयोEय / Unfit 
 

 

नोट/Note 

सV य�न  ठा से सबंं:धत _बदं ुभरते समय �न^ न �Oxया का अनुसरण करA/   
The following procedure should be followed in filling up the item relating to integrity:- 

i. य=द अ:धकार) क0 सV य�न  ठा �न:सदेंह है तो कृपया IलखA/If the officer’s integrity is beyond doubt, it may 

be so stated.  
 

ii. य=द अ:धकार) क0 �न  ठा संदेह/ सं=दE ध है, तो _बदं ुको खाल) छोड़A और �न^ न कार�वाई करA/ 
If there is any doubt/suspicion, the item should left blank and action taken as under:  

 

(क/a) अलग से एक गोपनीय =टY पणी IलखA और आगे क0 कार�वाई करA। =टY पणी क0 एक ��त गोपनीय &रपोट� के 

साथ अगले शीष� अ:धकार) को भी भजेA जो स�ुनिfचत करA Oक आगे क0 कार�वाई अ�वलंब हो। य=द सV य�न  ठा 

�माDणत करना या गोपनीय =टY पणी Iलखना सभंव न हो तो इस िNथ�त मA या तो &रपो=ट]ग अ:धकार) Iलखे Oक 

अ:धकार) के काय� पर �निfचत �नण�य देने के Iलए उसने उसके काय� का पया�Y त पय�वेCण नह)ं Oकया है या उसने 

अ:धकार) के �व{| कुछ नह) ंसनुा है, जैसा भी मामला हो। 
A separate secret note should be recorded and followed up. A copy of the note should also be sent 
together with the Confidential Report to the next superior officer who will ensure that the follow-up action 
is taken expeditiously. Where it is not possible either to certify the integrity or to record the secret note, the 
Reporting Officer should state either that he has not watched the officer’s work for sufficient time to form a 
definite judgment or that he has heard nothing against the officer, as the case may be.  
 

(ख/b) य=द आगे क0 कार�वाई के फलN व{प अ:धकार) क0 �न  ठा सदेंह/ सं=दE ध से मु त पायी जाती है तो अ:धकार) 
क0 सV य�न  ठा �माDणत क0 जानी चा=हए और गोपनीय &रपोट� मA तदनुसार इसक0 ��वि टयाँ क0 जाए। 
If, as a result of the follow-up action the doubts/suspicions are cleared, the officer’s integrity should be 
certified and an entry made accordingly in the Confidential Report.  
 

(ग/c) य=द �न  ठा सदेंहाN पद/ सं=दE ध पायी जाती है तो तl य को &रकाड� Oकया जाए और संबं:धत अ:धका&रय@ को 
इसक0 यथो:चत सूचना द) जाए।  If the doubts/suspicions are confirmed the fact should also be recorded and 

duly communicated to the officer’s concerned.  

 

(घ/d) य=द आगे क0 कार�वाई के बावजूद अ:धकार) क0 �न  ठा सदेंह/ सं=दE ध से न तो मु त हो पाती है और न ह) 
�निfचत ह) हो पाती है, तो अ:धकार) का आचार-g यवहार कुछ अव:ध के Iलए और देखा जाए और इसके बाद 
उपरो त (ख) एवं (ग) मA इं:गत कार�वाई क0 जाए। If, as a result of the follow-up action, the doubts/suspicions 
are neither cleared/nor confirmed the officer’s conduct should be watched for a further period and 
thereafter action taken as indicated at (b) and (c) above. 
 

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


