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वा�ष�क �न  पादन म$ू याकंन &रपोट� 

ANNUAL PERFORMANCE ASSESSMENT REPORT 
 
 
 

�योगशाला सहायक/ �योगशाला से सबं-ंधत काय� सहायक  
LABORATORY ASSISTANT /WORK ASSISTANT ATTACHED TO LABORATORY 

 

 

 

 

 

कम�चार0 का नाम/ Name of Employee :  _______________________________________________________ 

 

कम�चार0 पहचान स.ं/ EMPID  :  __________________________________________________________________ 

 

पदनाम/Designation :  __________________________________________________________________________ 

 

�व2यालय/क.म.�व2यालय/काया�लय/ School/College/Office :  _____________________________________ 

 

&रपोट� का वष�/Report for the year :  _____________________________________________________________ 

 

 

कृपया प ृ ठ के दोन% ओर मु'ण कर(   
PLEASE PRINT ON BOTH THE SIDES OF THE SHEETS 



 

2 

कम�चार0 का नाम/ Name of Employee_________________________________ 

समा3 त अव-ध के 4लए &रपोट�/Report for the period ending _______________________________ 
 

�व2यालय/क.म.�व के �योगशाला सहायक/�योगशाला से संबं-धत काय� सहायक क6 वा�ष�क �न  पादन मू$ यांकन 

&रपोट� Annual Performance Assessment Report of Lab Assistant/ Work Asstt attached to Lab of School/Jr. College 
 

) यि+तगत सूचना/ PERSONAL DATA 

भाग-1/ PART-1 

(�व1यालय/क.म.�व1यालय के 4शास�नक अनुभाग 1वारा भरा जाए) 

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

 

1 अ-धकार0 का नाम/Name of the Officer : 

2 ज8 म-�त-थ (;दन/मह0ना/वष�)/ Date of birth (DD/MM/YYYY) :     ___ / ___ /_________ 

(श= द> म?/in words) : ____________________________________ 

3 शैABणक योC यता/Educational qualification : 
4 Dेणी(सामा8 य/अ.�प.व./अ.जा./अ.ज.जा./शा.�व. Category (Gen/OBC/SC/ST/PH): 

5 आरं4भक �नयुित क6 �त-थ Date of initial appointment :  

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

6 वत�मान पद, Hेड एवं �त-थ Present post, Grade and date   

Hेड: �वेश K तर/व&र  ठ मान/ चयनमान    ;दनांक: _____ 

Grade: Entry level/ Sr. Scale/ Sel.Scale                           Date: ______________________ 

   7 �वभाग/ �योगशाला िजसम? आप वत�मान म? काय�रत हMI Dept. / Lab in which at present working: 
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वष� के दौरान Oयूट0 (�4शAण अवकाश आ;द) से अनुपिKथ�त क6 अव-ध, य;द वह Pकसी �4शAण पर रहे 

हM तो 4लख?  Period of absence from duty (on training leave etc.) during the year. If he/she has 

undergone training specify: 

• �4शAण क6 अव-ध/No. of training days  

• Pकतनी बार छु;Sयाँ ल0/ No. of times leaves Availed  

• कुल 4लये गये अिज�त अवकाश/Total ELs Availed  

• कुल 4लये गये अध�-वेतन अवकाश/Total HPLs Availed  

• कुल 4लया गया प&रव�त �त अवकाश/Total Commuted Leave Availed  

• कुल 4लये गये असाधारण अवकाश/ Total EOLs Availed  

• कुल अकाय� ;दवस/Total Dies non  

• कुल 4लये एलएनडी अवकाश/Total LNDs Availed  

• कुल 4लये मातVृ व अवकाश/ Total Maternity Leave Availed  

• कुल 4लये गये �पतVृ व अवकाश/Total Paternity Leave Availed  

• 4लये गये संतान देखभाल अवकाश/Child Care Leave Availed  

• बW चा गोद लेने पर 4लये गये अवकाश/ Adoption Leave Availed  

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

 

�व1यालय 4मुख/Head of the school 
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कम�चार0 का नाम/ Name of Employee_________________________________ 

समा3 त अव-ध के 4लए &रपोट�/Report for the period ending _______________________________ 

 

भाग-2- � व-मू9 यांकन/ PART – 2 -SELF APPRAISAL 

 

अ:धकार< िजसक= >रपोट
 है, 1वारा � वयं भरा जाए(कृपया भरने से पूव� �नदYश> को Z यान से पढ़ ल?) 

To be filled in by the Officer reported upon (Please read the instructions before filling the entries) 
 

1. काय\ का सं]A3 त �ववरण/  description of duties 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2. वष�/ अव-ध के दौरान ;दनांक ........................ से ;दनांक .................. तक आपके 2वारा Pकये गये 

काय\ का सं]A3 त वण�न (कृपया अपना वण�न लगभग 100 श= द> म? ह0 द?) 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) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

K थान/Place _________ 

;दनांक/Date __________ 

अ:धकार< िजसक= >रपोट
 है, का नाम एवं ह� तार 

Signature of the officer reported upon 
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कम�चार0 का नाम/ Name of Employee_________________________________ 

समा3 त अव-ध के 4लए &रपोट�/Report for the period ending _______________________________ 

 

भाग-3- >रपोCटDग अ:धकार< 1वारा मू9 यांकन 

PART-3- ASSESSMENT BY THE REPORTING OFFICER 

 

1. &रपो;ट_ग अ-धकार0 और समीAा अ-धकार0 �न` न गुण aबदंओुं पर 1-10 के बीच संc याV मक Hेdडगं कर?। Hेड 

1 8 यूनतम और 10 उW चतम Hेड 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 भरने से पूव� �नदYश> को Z यान से पढ़ ल?) 

(Please read the instructions before filling the entries) 
 

(क /A) काय� �न  पादन का मू$ यांकन (इस भाग क6 40% भा-गता होगी) 

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

 

गुण 

Attributes 

&रपो;ट_ग अ-धकार0 

2वारा Hdेडगं 

Grades by 
Reporting 
authority 

समीAा अ-धकार0 2वारा 
संशो-धत Hेड  (य;द कॉलम 
2 से संत ु ट नह0ं हM तो) 
Revised grades by 

Reviewing  
Authority (if doesn’t 
agree with col.2) 

समीAा 

अ-धकार0 के 

आ2याAर 
Initial of 

Reviewing 
authority  

i) काय� का �न  पादन 

Accomplishment of work 
  

 

ii) काय� क6 गुणवV ता और �योगशाला 
म? सफाई/ K वW छता रख-रखाव 
 Quality of work and maintaining 

the neatness/ cleanliness of the 

lab. 

   

iii) मद सूची/ K टॉक रिजK टर आ;द के 
रख-रखाव म? �वीणता               
Proficiency in maintaining 

inventory / Stock Register etc. 

 

   

iv) काय\ अथा�त �योगशाला 
सामHी/रसायन>/उपकरण>/यंi>/ नमून> 
और चाट\ आ;द के रख-रखाव म? 
�वीणता 
Proficiency in work, namely 
maintenance of laboratory 
materials/ chemicals / equipment / 
gadgets /specimens and charts etc. 
 

   

काय� �न  पादन पर कुल औसत Hेdडगं 

Overall average Grading On 
‘Work Output’  
(कुल/Total [i to iv]/4) 
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कम�चार0 का नाम/ Name of Employee_________________________________ 

समा3 त अव-ध के 4लए &रपोट�/Report for the period ending _______________________________ 
 

(ख/B) j यितगत गुण> का मू$ यांकन (इस भाग क6 30% भा-गता होगी) 

Assessment of personal attributes (weightage to this section would be 30%)  

 

l.सं. 
Sr. 
No. 

गुण 

Attributes 

&रपो;ट_ग अ-धकार0 

2वारा Hdेडगं 

Grades by Reporting 
authority 

समीAा अ-धकार0 2वारा 
संशो-धत Hडे  (य;द 

कॉलम 2 से संत ु ट नह0ं 
हM तो) Revised grades 

by Reviewing 
Authority  

(if doesn’t agree with 
col.2) 

समीAा 

अ-धकार0 के 

आ2याAर 
Initial of 
Reviewing 
authority 

i) काय� के ��त mि टकोण 

Attitude to work 
   

ii) िज` मेदा&रय> क6 समझ 

Sense of responsibility 
   

iii) अनुशासन रख-रखाव 
Maintenance of discipline 

   

iv) संवाद कौशल 

Communication skills 
   

v) �वo लेषण Aमता 
Analytical ability 

   

vi) ट0म म? काय� करने क6 

Aमता 
Ability to work in team 

   

vii) समय-सीमा के अंदर काय� 

पूण�ता 
Ability to meet deadline 

 

  
viii) आपसी संबंध 

Inter personal relations 
   

ix) समयपालन एवं हािज़र0 म? 
�नय4मतता 
Punctuality & Regularity in 

attendance. 

   

 j यितगत गुण> पर कुल 

औसत Hेdडगं Overall 

Average grading on 
‘Personal Attributes’ 

[कुल/Total (i to ix)/9] 
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            कम�चार0 का नाम/ Name of Employee_________________________________ 

समा3 त अव-ध के 4लए &रपोट�/Report for the period ending _______________________________ 

     (ग/c) काया�V मक सामq य� का मू$ यांकन (इस भाग क6 30% भा-गता होगी) 
       Assessment of functional competency (weightage to this section would be 30%)  
 

l.सं. 
Sr. 
No. 

गुण 

Attributes 

&रपो;ट_ग 

अ-धकार0 

2वारा Hdेडगं 

Grades by 
Reporting 
authority 

समीAा अ-धकार0 2वारा 
संशो-धत Hडे  (य;द कॉलम 2 

से संतु  ट नह0ं हM तो)  
Revised grades by Reviewing 

Authority  
(if doesn’t agree with col.2) 

समीAा 

अ-धकार0 के 

आ2याAर 
Initial of 
Reviewing 
authority 

i) 

काय�Aेi म? �योगशाला काय�/ 
�ायो-गक पर0Aण/ पाrयlम 
अZ ययन/�व-धयाँ कराने का sान और 
इनके �भावी �योग क6 Aमता/ छाi> 
के बीच लो क��यता Knowledge of 

conducting Lab work/ practical-

tests/ course of study/ procedures 

in the area of function and ability 

to apply them correctly/ 

popularity among students. 

 

   

ii) 

सम8 वय Aमता एवं अ-धकार0 2वारा 
;दया गया अ8 य कोई काय� 
Coordination ability and any 
other work assigned by the 
authority. 
 

   

iii) 

पहल करने क6 Aमता 
Ability to take initiative 

 

   

iv) 

कं3 यटुर और �योगशाला 
उपकरण>/साजो-सामान पर काय� करने 
क6 �वीणता/ सुरAा मानक> का 
पालन Proficiency in working on 
computer and Lab equipment/ 
materials/ adherence to safety 
norms. 
 

   

 

काया�V मक सामq य� पर कुल  

औसत Hेdडगं  
Overall Average grading of 
functional competency 

(कुल/Total [i to iv] /4) 

 

  

 

नोट/Note: कुल Hेdडगं द0 गइ� भा-गता (वेटेज) के अनपुात म? संकेतक> के �V येक समूह के औसत मान के जोड़ पर 

आधा&रत होगा।  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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कम�चार0 का नाम/ Name of Employee_________________________________ 

समा3 त अव-ध के 4लए &रपोट�/Report for the period ending _______________________________ 

भाग-4/PART-4 

सामाF य/ GENERAL 
 

1.  लोग>/आमजन> से संबंध (जहाँ लागू हो)/Relations with the staff and student (wherever applicable) 

   (कृपया अ-धकार0 क6 आमजन को उपल= धता और उनक6 जuरत> पर तV परता पर ;ट3 पणी कर?)                    

     (Please comment on the Officer’s accessibility to the public and responsiveness to their needs) 

 

 

 

2. �4शAण/ Training  

    (कृपया अ-धकार0 क6 �भा�वता और Aमताओं म? बढ़ोV तर0 के �वचार से अ-धकार0 को खास Aेi म? �4शAण  

    हेतु अनुशंसा) (Please give recommendations for training in specific area with a view to further    

    improving the effectiveness and capabilities of officer)  
 

 

3. KवाKqय क6 िKथ�त/ State of Health  

 

 

4. सVय�न ठा / Integrity 

(कृपया जहाँ लागू हो वहाँ �नशान लगाए /Please tick whichever is applicable)  

 

5. &रपो;ट_ग अ-धकार0 2वारा अ-धकार0 के मजबूत Aेi और खा4मयाँ, असाधारण उपलि=धयाँ, बड़ी �वफलतओं 

स;हत गुण> का वण�न तथा कमजो&रय> के ��त mि टकोण (लगभग 100 श= द> म?)। 
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.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

�न:संदेह /Beyond Doubt 

 

 

सं;दCध /Doubtful   
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कम�चार0 का नाम/ Name of Employee_________________________________ 

समा3 त अव-ध के 4लए &रपोट�/Report for the period ending _______________________________ 
 

6. &रपोट� के भाग-3 के अनुभाग क, ख एवं ग म? ;दये भा&रता (वेटेज) आधार पर कुल संc याV मक Hdेडगं। 

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

the Report.  

 

 

 

>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 के दौरान/During the period of Report _________________ 

K थान/ Place ________ 

;दनांक/ Date ________ 

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

 

भाग-5 - समीा अ:धकार< क= CटL पणी 

PART -5 - REMARKS OF THE REVIEWING OFFICER 

 

1. समीAा अ-धकार0 के तहत अ-धकार0 का सेवाकाल  

Length of service under the Reviewing Officer  
 

 

2. या आप भाग-3 एवं भाग-4 म? ;दये �व4भ8 न गुण> और काय� �न  पादन के संबंध म? &रपो;ट_ग अ-धकार0 

2वारा Pकये गये मू$ यांकन से स हमत हM? (देख?: भाग-3 एवं भाग-4(5)) Do you agree with assessment made 

by the Reporting Officer with respect to the work output and the various attributes in Part-3 & Part-4 
(Ref: Part-3 and Part-4(5)) 

 

(य;द आप Pकसी गुण aबदं ुके संc याV मक मू$ यांकन से सहमत नह0ं हM तो आप कृपया उस भाग म? आपके 4लए 
;दये गये कॉलम म? अपना मू$ यांकन द? और अपने आ2याAर कर?)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.)  

 

हॉ/ं Yes नह0ं/No  
 

3. असहम�त क6 िKथ�त म? कृपया इसका कारण 4लख?।  या आप कुछ संशो-धत करना या जोड़ना चाहते हM? 
In case of disagreement, please specify the reasons. Is there anything you wish to modify or add?  
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कम�चार0 का नाम/ Name of Employee_________________________________ 

समा3 त अव-ध के 4लए &रपोट�/Report for the period ending _______________________________ 
 

4. अनुसू-चत जा�त/ अनुसू-चत जनजा�त अ-धकार0 के काय�-�न  पादन के मू$ यांकन म? &रपो;ट_ग अ-धकार0 का 
अ4भविृVत The attitude of the Reporting Officer in assessing the performance of SC/ST Officer.  

 

 
 
 
 
 

 

5. समीAा अ-धकार0 2वारा अ-धकार0 के मजबूत Aेi और खा4मयाँ और कमजो&रय> के ��त उसका mि टकोण 
का वण�न (लगभग 100 श= द> म?) 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. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

6. &रपोट� के भाग-3 के अनभुाग-क, ख एवं ग म? ;दये भा&रता (वेटेज) आधार पर कुल संc याV मक Hdेडगं 
Overall numerical grading on the basis of weightage given in Section-A, Section-B and Section-C in 
part-3 of the Report  

 

 
 
 
 

समीा अ:धकार< के ह� तार  

Signature of the Reviewing Officer 

 

नाम बड़े अर% म(/ Name in Block letters ______________________ 

 

पदनाम/Designation ______________________ 

 

>रपोट
 क= अव:ध के दौरान/During the period of Report _________________ 

 

K थान/ Place ________ 

;दनांक/ Date ________ 

 
 
 

 



 

4ाMप-I /FORMAT-I 

 

वा.�न.मू.&र. का सं�ेषण एवं K वीकृ�त (वा.�न.मू.&र. फाइल म? भरने के 4लए) 
Communication and acceptance of the APAR Grading (To be filed in the APAR Dossier) 

 

  

• नाम/Name : 

 

• कम�चार0 सं./Employee No : 

 

• क`पुटर कोड सं./CC No : 

 

• पदनाम/Designation : 

 

• अनुभाग/Division : 

 

• &रपोट� क6 अव-ध/Report for the period : 

 

• कुल �दV त Hेड/Overall grade awarded : 

 

• �वशेष ;ट3 पणी(य;द कोई)/Specific Remarks (if any) : 

 

(सं�ेषण अ-धकार0 के हK ताAर/Signature of the Communicating Authority) 

नाम बड़े अAर> म?/Name in Block letter __________________________________ 

पदनाम/Designation _______________ 
 
 
 

मM,........................................................................................................(नाम, कम�चार0 सं., क` 3 यूटर कोड सं., 

पदनाम (Hेड), अनुभाग) एत2 2वारा सू-चत करता/करती हँू Pक मMने वा.�न.मू.&र. (अपार) के संबंध म? वष�.................... के 

4लए कुल Hेdडगं एवं संबं-धत ;ट3 पBणयाँ ;दनांक .................. को सं�े�षत कर द0 हM। 

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)

 
 

 
 



 

�नदNश / INSTRUCTIONS 

1. वा�ष�क �न  पादन मू$ यांकन &रपोट� एक अहम दK तावेज है जो एक अ-धकार0 के काय� �न  पादन के मू$ यांकन 

और उसके भावी �ग�त के 4लए मूल और महV वपूण� आधार �दान करते हM। अत: &रपो;ट_ग अ-धकार0 और समीAा 

अ-धकार0 को बड़ी सावधानी और िज` मेदार0 से अ-धकार0 िजसक6 &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-धकार0 को संsान रहे Pक उmदेo य एक अ-धकार0 का �वकास करना है, ताPक वह अपनी सामq य� 

महसूस कर सके। अत: पूर0 �Pकया क4मयाँ -गनने के बजाए �वकास उ8 मुखी होनी चा;हए। &रपो;ट_ग अ-धकार0 और 

समीAा अ-धकार0 को अ-धकार0 के काय�-�न  पादन म? क4मय>, रवैया और समH j यितVव को स ्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 aबदंओुं को बड़े Z यान से और सावधानीपूव�क भरना चा;हए। य;द आप ह$ के या अK प ट तर0के से &रपोट� 
भरते हM, तो उW च अ-धका&रय> 2वारा आपक6 &रपोट� उपे]Aत 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 समीAा अ-धकार0 को लगता है Pक &रपो;ट_ग अ-धकार0 ने &रपोट� aबना उ-चत Z यान ;दये  
और ह$ के तर0के से तैयार क6 है, तो समीAा अ-धकार0 भाग- V के मद संc या 2 म? अपनी ��तPlया द?। 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 2 of Part-V. The Government shall enter the 
remarks in the APAR of the Reporting Officer.  

 

5. संcयाVमक aबदंओुं के अ�त&र त �V येक aबदं ुम? जानकार0 �ववरण स;हत 4लख?। ;दये गये &र त Kथान> पर 

उV तर क6 अपे]Aत श= द-सीमा अंPकत क6 गई हM। श= द और वा यांश सट0कता के साथ 4लख? जो उV तर देने वाले 

अ-धकार0 क6 भावनाओं को अ4भj य त करते ह>। अ-धक से अ-धक K प  ट और सामा8 य भाषा का �योग कर?।    
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. &रपो;ट_ग अ-धकार0 अपने अ-ध का&रय> को वष� के आरंभ म? लx य �नधा�&रत कर?गे, िजनक6 वष� के दौरान पूण�ता 

पर अ-धका&रय> 2वारा &रपोट� �K तुत क6 जाए। य;द कोई अ-धकार0 &रपो;ट_ग वष� के दौरान नया पदभार Hहण 

करता है, तो लx य>/उyेo य> को नया पदभार Hहण करते समय �नधा�&रत Pकया जाए। �नधा�&रत Pकये गये काय�/ 

लx य दोन> संबं-धत अ-धका&रय> को पूर0 तरह से sात और K प  ट होने चा;हए। The Reporting Officer shall, in 

the beginning of the year, assign targets to each of the officers will report to whom he is required to 
report upon for completion during the year. In case of an officer taking up a new post in course of the 
reporting year, such targets/goals shall be set at the time of assumption of new charge. The tasks/targets 
set should clearly be known and understood by both the officers concerned.  

 

7. काय�-�न पादन मू$ यांकन वष� के अंत म? क6 जानी वाल0 �Plया है, इस lम म? &रपो;ट_ग अ-धकार0 2वारा 

�नय4मत समय अंतराल पर अ-धका&रय> के काय�-�न  पादन क6 समीAा करना और सलाह>, सुझाव> आ;द के 2वारा 
आवo 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.  
 

8. सभी मु$यांकनकता� अ-धकार0 िजसका मू$ याकंन Pकया जा रहा है, के काय�-�न  पादन, अनुशासन, jयवहार और 
Aमताओं क6 यथाथ� संभव िKथ�त �K तुत कर?।  It should be the endeavor of each appraiser to present the 
truest possible picture of the appraise in regard to his/her performance, conduct, behavior and potential.  
 

9. अ-धकार0 का मू$ यांकन केवल अव-ध िजसके 4लए &रपोट� तैयार क6 जा रह0 है, म? Pकये गये काय�-�न  पादन के 
आधार पर ह0 Pकया जाना चा;हए। Assessment should be confined to the appraisee’s performance during 
the period of report only.  
 

10. एक ह0 रMक के कुछ पद अ8 य क6 अपेAा 4भ8 न हो सकते हM। समयानुसार Pकसी भी पद पर दबाव एवं तनाव 
प&रवत�नीय हो सकता है। अत: इन तq य> को मू$ यांकन करते समय Z यान म? रख? और तदनुसार ह0 अपनी 
;ट3 पBणयाँ द?। 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.  
 

 

संO या� मक PेQडगं के साथ ए.पी.ए.आर. भरने हेतु Cदशा-�नदNश 
Guidelines regarding filling up of APAR with numerical grading 

 

1. ए.पी.ए.आर. के �ासं-गक भाग अ-धकार0 िजसक6 &रपोट� है के पास उनके �दश�न म? सुधार सहायता संदभ� के 

4लए उपल= ध ह>गे। Relevant portions of the APAR will be available to the officer reported upon for 

reference to facilitate improvement in his/her performance. 
 

2. ए.पी.ए.आर. म? सभी ��वि टयाँ बड़े Z यान से और एकाH-चत होकर भर?/The columns in the APAR should be 

filled in with due care and attention and after devoting adequate time. 
 

3. 5 से कम Hेdडगं (काय� �न  पादन या गुण aबदं ु या कुल Hेड के 4लए) के समथ�न म? वण�न म? �व4श  ट 

�वफलताओं का उ$ लेख कर? और इसी �कार 9 से अ-धक Hेdडगं को भी �व4श  ट उपलि=धय> का उ$ लेख कर 

तक� संगत कर?। 5 से कम या 9 से अ-धक Hेdडगं असामा8 य िKथ�तयां हM अत: इ8 ह? तक� संगत करना होगा। 

&रपो;ट_ग और समीAा �ा-धकार0 अपने तहत काय�रत Pकसी भी अ-धकार0 क6 संc याV मक Hdेडगं करते समय उस 

अ-धकार0 के अ-धकतम सहक4म�य> को Z यान म? रख?।  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. 

 

4. ए.पी.ए.आर. Pेड एवं �ववरण / APARs grades and Descriptions: 

PेQडगं Grading �ववरण Description 

9 से 10 तक क6 Hेdडगं ‘उVकृ ट’ है  
9 to 10 is rated as ‘Outstanding’ 

उVकृ ट/  
Outstanding 

9 से कम और ८ तक क6 Hdेडगं ‘उVकृ टता क6 �विृVत’ है  
<9 to 8 is rated as ‘Tending to Outstanding’ 

उVकृ टता क6 �विृVत/ 
Tending To Outstanding 

8 से कम और 7 तक क6 Hेdडगं ‘बहुत अWछ{’ है  
<8 to 7 is rated as ‘Very Good’ 

बहुत अWछा /  
Very Good 

7 से कम और 6 तक क6 Hेdडगं ‘अWछा’ है <7 to 6 is rated as ‘Good’ अWछा / Good 

6 से कम और 5 तक क6 Hेdडगं ‘औसत’ है <6 to 5 is rated as ‘Average’ औसत / Average 

5 से कम और 4 तक क6 Hेdडगं ‘खराब’ है <5 to 4 is rated as ‘Poor’ खराब / Poor 

4 से कम और 0 तक क6 Hेdडगं ‘अयोCय’ है <4 to 0 is rated as ‘Unfit’ अयोCय / Unfit 



 

 
 

नोट/Note 

सVय�न ठा से संबं-धत aबदं ुभरते समय �न` न �Plया का अनुसरण कर?/   
The following procedure should be followed in filling up the item relating to integrity:- 

i. य;द अ-धकार0 क6 सVय�न ठा �न:संदेह है तो कृपया 4लख?। 
If the officer’s integrity is beyond doubt, it may be so stated.  

 

ii. य;द अ-धकार0 क6 �न  ठा संदेह/ सं;दC ध है, तो aबदं ुको खाल0 छोड़? और �न` न कार�वाई कर?। 
If there is any doubt/suspicion, the item should left blank and action taken as under:  

 

(क/a) अलग से एक गोपनीय ;ट3 पणी 4लख? और आगे क6 कार�वाई कर?। ;ट3 पणी क6 एक ��त गोपनीय 

&रपोट� के साथ अगले शीष� अ-धकार0 को भी भेज? जो सु�निoचत कर? Pक आगे क6 कार�वाई अ�वलंब हो। 

य;द सV य�न  ठा �माBणत करना या गोपनीय ;ट3 पणी 4लखना संभव न हो तो इस िKथ�त म? या तो 

&रपो;ट_ग अ-धकार0 4लखे Pक अ-धकार0 के काय� पर �निoचत �नण�य देने के 4लए उसने उसके काय� का 

पया�3 त पय�वेAण नह0ं Pकया है या उसने अ-धकार0 के �वu| कुछ नह0ं सुना 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 क6 कार�वाई के फलK वuप अ-धकार0 क6 �न  ठा संदेह/ सं;दC ध से मु त पायी जाती है तो 
अ-धकार0 क6 सV य�न  ठा �माBणत क6 जानी चा;हए और गोपनीय &रपोट� म? तदनुसार इसक6 ��व  ट0 क6 
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 संदेहाK पद/ सं;दग ् ध पायी जाती है तो तq य को &रकाड� Pकया जाए और संबं-धत 
अ-धका&रय> को इसक6 यथो-चत सूचना द0 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 क6 कार�वाई के बावजूद अ-धकार0 क6 �न  ठा संदेह/ सं;दC ध से न तो मु त हो पाती है 
और न ह0 �निoचत ह0 हो पाती है, तो अ-धकार0 का आचार-j यवहार कुछ अव-ध के 4लए और देखा जाए 
और इसके बाद उपरो त (ख) एवं (ग) म? इं-गत कार�वाई क6 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. 

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


