14

परमाणु ऊर्जा शिक्षण संस्था 
ATOMIC ENERGY EDUCATION SOCIETY

(परमाणु ऊर्जा विभाग का स्वायत्त निकाय,भारत सरकार)
(An Autonomous Body under Department Of Atomic Energy, Govt. of India)

अणुशक्तिनगर, मुंबई- 400 094
ANUSHAKTINAGAR, MUMBAI- 400 094

[image: image1.png]



वार्षिक निष्पादन मूल्यांकन रिपोर्ट (अपार)
ANNUAL PERFORMANCE ASSESSMENT REPORT

चालक (ड्राइवर)
DRIVER
अधिकारी का नाम 
Name of the Officer_________________________________________________________
कर्मचारी पहचान सं./ EMPID______________________________________________________
कार्यालय/Office ________________________________________________________________
समाप्त अवधि/वर्ष की रिपोर्ट/ Report for the year/period ending__________________
समाप्त अवधि/वर्ष की रिपोर्ट/ Report for the year / period ending ______________________

प.ऊ.शि.संस्था के चालकों की वार्षिक निष्पादन मूल्यांकन रिपोर्ट
Annual Performance Appraisal Report of Drivers of AEES
व्‍यक्तिगत सूचना/PERSONAL DATA

भाग/PART-1

(विद्यालय/क.विद्यालय  ________________________________________________________________)
(To be filled by the Administrative Section concerned of the School/Jr.College)
1. अधिकारी का नाम/Name of the Officer: ___________________________________________
2. पदनाम/Designation: __________________________________________

3. जन्म -तिथि (दिन/माह/वर्ष)/Date of Birth (DD/MM/YYYY) ____/____/_________ 

    (शब्‍दों में/in words) ________________________________
4. क्या अधिकारी अनु.जा./अनु.ज.जा./अ.पि.व./शा.वि./भूतपूर्व सैनिक से संबंधित है? 
     Whether the officer belongs to SC/ST/OBC/PH/Ex-Serviceman?

5. प.ऊ. शि. सं में प्रारंभिक नियुक्ति की तिथि
     Date of initial appointment in AEES

     ग्रेड/Grade _________________             तिथि/Date ___________   
6. वर्तमान पद और इस पर नियुक्ति की तिथि
     Present post and date of appointment thereto

पद/Post ___________                           तिथि/Date ___________  
7. वर्ष के दौरान नौकरी से अनुपस्थिति (प्रशिक्षण छुटृी आदि पर) की अवधि । यदि वह किसी  
     प्रशिक्षण पर रहे हैं, तो लिखें।
Period of absence from duty (on training leave etc.) during the year. If he has under gone training specify.
	प्रशिक्षण की अवधि
No. of Training days
	

	कितनी बार छुटिृयाँ ली
No. of Times Leave Availed
	


कुल लिये गये अर्जित अवकाश

	
Total EL Availed
	


कुल लिये गये अर्ध-वेतन अवकाश

	
Total HPL Availed
	


कुल लिये गये परिवर्तित अवकाश

	
Total Commuted Leave Availed
	


कुल लिये गये असाधारण अवकाश

	
Total EOL Availed
	

	कुल अकार्य दिवस
Total Dies non
	


कुल लिये गये एलएनडी अवकाश

	
Total LND Availed
	


कुल लिये गये पित्तुत्व अवकाश
	
Total Paternity Leave Availed
	


बच्चा गोद लेने पर लिये गये अवकाश

	
Adoption leave availed
	


शेष अर्जित अवकाश

	
EL Balance
	


                                                                                           सहा.प्रशा.अधिकारी  
    Asstt.Admn.Officer   
भाग-2/PART-2:                 
स्व- मूल्यांकन 
SELF APPRAISAL
(अधिकारी जिसकी रिपोर्ट है, द्वारा स्वयं भरा जाए)
(To be filled in by the officer reported upon)
(कृपया प्रविष्टियों को भरने से पूर्व निर्देशों को ध्यानपूर्वक पढ़ लें) 
(Please read carefully the instructions before filling the entries)
1. कार्यों का संशिप्त विवरण
      Brief description of duties 

	


2.  स्व – मूल्यांकन (300 शब्दों में)/ Self-Appraisal (Not exceeding 300 words) :         
    (अतिरिक्त पेज न जोड़ें/No separate sheet to be attached)

	


                                                       कर्मचारी का हस्ताक्षर
दिनांक/Date:
                           Signature of Employee
भाग-3/PART-3: 
रिपोर्टिंग अधिकारी का मूल्यांकन /ASSESSMENT OF THE REPORTING OFFICER: 
(प्रविष्टियाँ भरने से पहले कृपया दिशा-निर्देशों को ध्यानपूर्वक पढ़ लें)
(Please read carefully the guidelines before filling the entries)
1. रिपोर्टिंग प्राधिकारी निम्न गुण बिंदुओं पर 1-10 के बीच संख्यात्मक ग्रेडिंग करें। ग्रेड 1 न्‍यूनतम और 10 उच्‍चतम ग्रेड है।  


रिपोर्टिंग प्राधिकरी द्वारा ग्रेड

	
Grades by Reporting authority
	समीक्षा प्राधिकारी द्वारा संशोधित ग्रेड (यदि कॉलम नं. 3 से सहमत नहीं तो)  Revised grades by Reviewing Authority (if doesn’t agree with col. 3)
	समीक्षा प्राधिकारी के आद्याक्षर 
Initial of Reviewing Authority

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)

	1.
	बुद्ध‍िमत्‍ता
Intelligence
	
	
	

	2.
	विश्वसनीयता
Reliability
	
	
	

	3.
	उपस्थिति
Attendance
	
	
	

	4.
	व्यवहार
Behaviour
	
	
	

	5.
	अनुशासन प्रियता Amenability to discipline
	
	
	


व्यक्तिगत गुणों पर समग्र ग्रेडिंग (कुल 1 से 5)
	
Overall grading on Personal Attributes
(Total of 1 to 5)
	
	
	


Numerical grading is to be awarded for each of the attributes by the reporting authority which should been a scale of 1-10, where 1 refers to the lowest grade and 10 to the highest.
(ए/A) व्यक्तिगत गुणों का मूल्यांकन (इस भाग की 40% भारिता होगी)   
 Assessment of personal attributes (weightage to this section would be 40%)
(बी/B) कार्यात्मक सक्षमता का मूल्यांकन (इस भाग की 30% भारिता होगी)
        Assessment of Functional Competency (weightage to this section 
        would be 30% )
	क्र. सं.
Sr.
No.
	कार्यात्मक सक्षमता 
का मूल्‍यांकन 
Assessment of Functional Competency
	रिपोर्टिंग प्राधिकरी द्वारा ग्रेड 
Grades by Reporting authority
	समीक्षा प्राधिकारी द्वारा संशोधित ग्रेड 
(यदि कॉलम नं. 3 से सहमत नहीं तो)  
Revised grades by Reviewing Authority (if doesn’t agree with col. 3)
	समीक्षा प्राधिकारी के आद्याक्षर 
Initial of Reviewing Authority

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)

	1.
	तकनीकी ज्ञान एवं क्षमता
(बहुत अच्छा/ अच्छा/ कमजोर) Technical knowledge and ability (Very good/ Good/Poor)
	
	
	

	2.
	क्या वह वाहन को साफ और ठीक-ठाक रखता है? (हाँ/नहीं/उदासीन) Does he keep the vehicle clean and tidy (Yes/ No/Indifferent)
	
	
	

	3.
	वाहनों की छोटी-मोटी मरम्मत मरम्‍मत स्वयं करता है? (हाँ/नहीं/उदासीन) Attending petty repairs to the vehicle (Yes/No/Indifferent)
	
	
	

	4.
	पेट्रोल, लुब्रीकेटिंग ऑयल आदि के किफायती प्रयोग में सक्षमता (हाँ/नहीं/ उदासीन) Ability for economical in the use of petrol, lubricating oil,etc. (Yes/No/Indifferent)
	
	
	

	5.
	ईधन, तेल, हवा और पानी की नियमित जाँच
Ability to check fuel, oil, air and water regularly.
	
	
	


	6.
	क्या लॉग-बुक में समय से उचित प्रविष्टियाँ करता है? (हाँ/नहीं/उदासीन) 
Does he take timely action for getting proper entries made in the log book. (Yes/No/Indifferent)
	
	
	

	7.
	यातायात नियमों और सिविल कानूनों का पालन
Adherence to Traffic Regulations and Civil Laws
	
	
	


कार्यात्मक सक्षमता पर समग्र ग्रेडिंग
(कुल 1 से 7)
	 
Overall grading on Functional Competency (Total of 1 to 7)
	
	
	


    (सी/C) कार्य निष्पादन का मूल्यांकन (इस भाग की 30% भारिता होगी)
         Assessment of Work Output (weightage to this section would  be 30%)
	क्र. सं.
Sr.no.
	कार्य निष्पादन  
का मूल्यांकन
Assessment of Work Output
	रिपोर्टिंग प्राधिकरी द्वारा ग्रेड 
Grades by Reporting authority
	समीक्षा प्राधिकारी द्वारा संशोधित ग्रेड (यदि कॉलम नं. 3 से सहमत नहीं तो)  
Revised grades by Reviewing Authority (if doesn’t agree with col. 3)
	समीक्षा प्राधिकारी के आद्याक्षर 
Initial of Reviewing Authority

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)

	1.
	क्या वह वर्ष के दौरान किसी दुर्घटना के लिए जिम्मेदार  रहा है? (हाँ/नहीं) 
Has he been responsible for any accident during the year? If so, give the details.(Yes/No)
	
	
	


क्या वह किसी उदासीन कार्य या अन्य किसी कारण के लिए फटकारा गया है? (हाँ/नहीं) विवरण दें
	
Has he been reprimanded for indifferent work or for other causes? Give details. (Yes/No)
	
	
	
	


कार्य निष्पादन पर समग्र ग्रेडिंग
(कुल 1 से 2)
	
Overall Grading on work Output (Total 1 to 2)
	
	
	


नोट/Notes: 
समग्र ग्रेडिंग दी गई भारिता के अनुपात में संकेतकों के प्रत्येक समूह के औसत के योग आधार पर होगी।

The overall grading will be based on additional of the mean of each group of indicators in proportion to weightage assigned.

भाग/PART-4            
सामान्य/GENERAL
1. लोगों/आमजनों से संबंध (जहाँ लागू हो)।
Relations with the public (wherever applicable)
(कृपया अधिकारी की आमजन को उपलब्धता और उनकी जरूरतों पर तत्परता पर टिपण्णी करें। 
Please comment on the Officer’s accessibility to the public and responsiveness to their needs)
	


2. प्रशिक्षण/Training 
(कृपया अधिकारी की प्रभाविता और क्षमताओं में बढ़ोत्‍तरी के विचार से अधिकारी को खास क्षेत्र में प्रशिक्षण हेतु अनुशंसा।
Please give recommendations for training in specific area with a view to improving the effectiveness and capabilities of officer) 

	


3. स्वास्थ की स्थिति/State of Health 

	


4. सत्यनिश्ठा/ Integrity
(कृपया अधिकारी की सत्यनिश्ठा पर टिप्‍पणी दें।
Please comment on the integrity of the officer) 

	


5. रिपोर्टिंग अधिकारी द्वारा अधिकारी के मजबूत क्षेत्र और खामियों, असाधारण उपलब्धियों, बड़ी विफलतओं सहित गुणों का वर्णन तथा कमजोरियों के प्रति दृष्टिकोण। (लगभग 100 शब्दों में)।
Pen Picture by Reporting Officer (in about in 100 words) on the overall qualities of the officer including area of strengths and less strength, extraordinary achievements, significant failures and attitude towards weaker sections. 

	


6. रिपोर्ट के भाग-3 के अनुभाग क, ख एवं ग में दिये भारिता (वेटेज) आधार पर कुल संख्यात्मक ग्रेडिंग 
Overall numerical grading on the basis of weightage given in Section A, B and C in Part-3 of the Report.
	


रिपोर्टिंग अधिकारी के हस्ताक्षर
Signature of the Reporting Officer

नाम स्पष्ट अक्षरों में/ Name in Block letters _______________________________

पदनाम/Designation
______________________

रिपोर्ट की अवधि के दौरान/During the period of Report _________________

स्थान / Place ________

दिनांक/ Date ________

भाग/PART -5

       समीक्षा अधिकारी की टिप्‍पणी  
REMARKS OF THE REVIEWING OFFICER

1. समीक्षा अधिकारी के तहत सेवाकाल।
Length of service under the Reviewing Officer 

	


2. क्या आप भाग-3 एवं भाग-4 में दिये विभिन्‍न गुणों और कार्य निष्पादन के संबंध में रिपोर्टिंग अधिकारी द्वारा किये गये मूल्यांकन से स‍हमत हैं? (देखें: भाग-3 एवं भाग-4(5)) (यदि आप किसी गुण बिंदु के संख्यात्मक मूल्यांकन से सहमत नहीं हैं तो आप कृपया उस भाग में आपके लिए दिये गये कॉलम में अपना मूल्यांकन दें और अपने आद्याक्षर करें।
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) (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 स्थिति में कृपया इसका कारण लिखें। क्या आप कुछ संशोधित करना या जोड़ना चाहते हैं?
In case of disagreement, please specify the reasons. Is there anything you wish to modify or add? 

	


4. अनु.जाति/अनु.ज.जाति अधिकारी के कार्य निष्पादन के मूल्यांकन में रिपोर्टिंग अधिकारी की अभिवृत्ति The attitude of the Reporting Officer in assessing the performance of SC/ST Officer.
	


5. समीक्षा अधिकारी द्वारा अधिकारी के मजबूत क्षेत्र और तथा कमजोरियों के प्रति अभिवृत्ति सहित उसके सभी गुणों का वर्णन (लगभग 100 शब्दों में) 
Pen picture by Reviewing Officer. Please comment (in about 100 words) on the overall qualities of the officer including area of strength and his attitude towards weaker section.
	


6. रिपोर्ट के भाग-3 के अनुभाग(सेक्‍शन)-क, ख एवं ग में दिये भारिता (वेटेज) आधार पर कुल संख्यात्मक ग्रेडिंग।
Overall numerical grading on the basis of weightage given in Section-A, Section-B and Section-C in Part-3 of the Report.
	


समीक्षा अधिकारी के हस्ताक्षर 
Signature of the Reviewing Officer
नाम स्पष्ट अक्षरों में/Name in Block Letters: ____________________
पदनाम/Designation: _____________________________
रिपोर्ट की अवधि/During the period of Report: _______________
स्थान /Place: ____________
दिनांक/Date: ____________
संख्‍यात्‍मक ग्रेडिंग के साथ ए.पी.ए.आर. भरने हेतु दिशा-निर्देश
Guidelines regarding filling up of APAR with numerical grading

1. ए.पी.ए.आर. के संबंधित भाग अधिकारी जिसकी रिपोर्ट है के पास उनके कार्य-निष्‍पादन में सुधार 
        सहायता संदर्भ के लिए उपलब्‍ध होंगे।   
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. में सभी प्रविष्टियाँ बड़े ध्‍यान से और एकाग्रचित होकर भरें।
The columns in the APAR should be filled in with due care and attention and after devoting adequate time.
3. 4 से कम ग्रेडिंग (कार्य निष्‍पादन या गुण बिंदु या कुल ग्रेड के लिए) के समर्थन में वर्णन में विशिष्‍ट विफलताओं का उल्‍लेख करें और इसी प्रकार 8 से अधिक ग्रेडिंग को भी विशिष्‍ट उपलब्धियों का उल्‍लेख कर तर्कसंगत करें। 
4 से कम या 8 से अधिक ग्रेडिंग असामान्‍य स्थितियां हैं अत: इन्‍हें तर्कसंगत करना होगा। रिपोर्टिंग और समीक्षा प्राधिकारी अधिकारी की संख्‍यात्‍मक ग्रेडिंग करते समय उसके सहकर्मियों जो उनके अधीनस्‍थ वर्तमान में कार्यरत हो सकते हैं, की बड़ी संख्‍या के निमित्‍त मूल्‍यांकन करें।
It is expected that any grading of below 4 (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 8 would be justified with respect to specific accomplishments. Grades of below 4 or above 8 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. ग्रेड एवं विवरण / APARs grades and Descriptions:
	संख्‍यात्‍मक ग्रेडिंग
NUMERICAL GRADING
	ए.पी.ए.आर. का विवरण
DESCRIPTION OF APAR

	8 - 10
	उत्‍कृष्‍ट
Outstanding

	6 - 8 से कम
6 - short of 8
	बहुत अच्‍छा
Very Good

	4 - 6 से कम
4 - short of 6
	अच्‍छा
Good

	4 से कम
Less than 4
	शून्‍य
Zero


नोट/Note
सत्यनिष्ठा  से संबंधित बिंदु भरते समय निम्न प्रक्रिया का अनुसरण करें।  
The following procedure should be followed in filling up the item relating to integrity:-
i. यदि अधिकारी की सत्यानिष्ट नि:संदेह है तो कृपया लिखें।
If the officer’s integrity is beyond doubt, it may be so stated. 

ii. यदि अधिकारी की निष्ठा  संदेह/ संदिग्‍ध है, तो बिंदु को खाली छोड़ें और निम्न कार्रवाई करें:
If there is any doubt/suspicion, the item should left blank and action taken as under: 

(क/a) अलग से एक गोपनीय टिप्‍पणी लिखें और आगे की कार्रवाई करें। टिप्‍पणी की एक प्रति गोपनीय रिपोर्ट के साथ अगले शीर्ष अधिकारी को भी भेजें जो सुनिश्चित करें कि आगे की कार्रवाई अविलंब हो। यदि सत्यनिष्ठा प्रमाणित करना या गोपनीय टिप्‍पणी लिखना संभव न हो तो इस स्थिति में या तो रिपोर्टिंग अधिकारी लिखे कि अधिकारी के कार्य पर निश्चित निर्णय देने के लिए उसने उसके कार्य का पर्याप्त पर्यवेक्षण नहीं किया है या उसने अधिकारी के विरूद्ध कुछ नहीं 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) यदि आगे की कार्रवाई के फलस्‍वरूप अधिकारी की निष्‍ठा संदेह/ संदिग्‍ध से मुक्‍त पायी जाती है तो अधिकारी की सत्यनिष्ठा प्रमाणित की जानी चाहिए और गोपनीय रिपोर्ट में तदनुसार इसकी प्रविष्‍टी की 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) यदि निष्‍ठा संदेहास्‍पद/ संदिग्‍ध पायी जाती है तो तथ्‍य को रिकार्ड किया जाए और संबंधित अधिकारियों को इसकी यथोचित सूचना दी जाए।  If the doubts/suspicions are confirmed the fact should also be recorded and duly communicated to the officer’s concerned. 

(घ/d) यदि आगे की कार्रवाई के बावजूद अधिकारी की निष्‍ठा संदेह/ संदिग्‍ध से न तो मुक्‍त हो पाती है और न ही निश्चित ही हो पाती है, तो अधिकारी का आचार-व्‍यवहार कुछ अवधि के लिए और देखा जाए और इसके बाद उपरोक्‍त (ख) एवं (ग) में इंगित कार्रवाई की 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.

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