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वमर्षाक ननष् पमदन न र््‍  मुंकन ोरपो ा 
ANNUAL PERFORMANCE ASSESSMENT REPORT 

 

 

 

प्र ोगशमलम सहम क/ प्र ोगशमलम से सुंबुंधिि कम ा सहम क  

LABORATORY ASSISTANT /WORK ASSISTANT ATTACHED TO LABORATORY 

 

 

 

 

 

कर्ाचमरी कम नमर्/ Name of Employee :  _______________________________________________________ 

 

कर्ाचमरी पहचमन सुं./ EMPID  :  __________________________________________________________________ 

 

पदन नमर्/Designation :  __________________________________________________________________________ 

 

र्वद् मल /क.र्.र्वद् मल /कम माल / School/College/Office :  _____________________________________ 

 

ोरपो ा कम वषा/Report for the year :  _____________________________________________________________ 

 

 



कर्ाचमरी कम नमर्/ Name of Employee_______________________   

सर्मप् ि अवधि के िल  ोरपो ा/Report for the period ending _________ 

   

कृपयत्ा पषृ् ठ क  ोनक  रर म्ुरणण करं   

PLEASE PRINT ON BOTH THE SIDES OF THE SHEETS 



कर्ाचमरी कम नमर्/ Name of Employee_______________________   

सर्मप् ि अवधि के िल  ोरपो ा/Report for the period ending _________ 

   
1 

 

र्वद् मल /क.र्.र्व के प्र ोगशमलम सहम क/प्र ोगशमलम से सुंबुंधिि कम ा सहम क की वमर्षाक ननष् पमदन न र््‍  मुंकन 
ोरपो ा Annual Performance Assessment Report of Lab Assistant/ Work Asstt attached to Lab of School/Jr. College 

 

व् यत्क्त ग  सूचका/ PERSONAL DATA 

भाग-1/ PART-1 

(विद्यत्ालयत्/क.म.विद्यत्ालयत् क  प्रिासिकक अकुभाग द्िारा भरा र्ाए  
(To be filled by the Administrative Section of the School/ Jr.College) 

 

1 अधिकमरी कम नमर्/Name of the Officer : 

2 जन् र्-निधि (ददन न/र्हीनम/वषा)/ Date of birth (DD/MM/YYYY) :     ___ / ___ /_________ 

(शब् दन ों र् /in words) : ____________________________________ 

3 शैक्षणणक  ोग्  िम/Educational qualification : 

4 शे्रणी(समर्मन्  /अ.र्प.व./अ.जम./अ.ज.जम./शम.र्व. Category (Gen/OBC/SC/ST/PH): 

5 आरुंििक नन ुक्ति की निधि Date of initial appointment :  

पदन नमर् Post: __________________________                               निधि/ Date:_____________________      

6 विार्मन पदन , गे्रड  वुं निधि Present post, Grade and date   

गे्रड: प्रवेश स् िर/वोरष्   र्मन/ च नर्मन    ददन नमुंक: _____ 

Grade: Entry level/ Sr. Scale/ Sel.Scale                           Date: ______________________ 
   7 र्विमग/ प्र ोगशमलम क्जसर्  आप विार्मन र्  कम ारि हैंI Dept. / Lab in which at present working: 

 

8 

वषा के दन ौरमन ड् ् ी (प्रिशक्षण अवकमश आददन ) से अनुपक्स्िनि की अवधि,  ददन  वह ककसी प्रिशक्षण पर रहे 
हैं िो िलख   Period of absence from duty (on training leave etc.) during the year. If he/she has 

undergone training specify: 
 प्रिशक्षण की अवधि/No. of training days  
 ककिनी बमर छुट्द  माँ ली/ No. of times leaves Availed  
 कुल िल े ग े अक्जाि अवकमश/Total ELs Availed  
 कुल िल े ग े अिा-वेिन अवकमश/Total HPLs Availed  
 कुल िल म ग म पोरवनिाि अवकमश/Total Commuted Leave Availed  
 कुल िल े ग े असमिमरण अवकमश/ Total EOLs Availed  
 कुल अकम ा ददन वस/Total Dies non  
 कुल िल े  ल नडी अवकमश/Total LNDs Availed  
 कुल िल े र्मितृ् व अवकमश/ Total Maternity Leave Availed  
 कुल िल े ग े र्पितृ् व अवकमश/Total Paternity Leave Availed  
 िल े ग े सुंिमन देन खिमल अवकमश/Child Care Leave Availed  
 बच् चम गोदन  लेने पर िल े ग े अवकमश/ Adoption Leave Availed  
 शेष अक्जाि अवकमश और अिा-वेिन अवकमशEL Balance & HPL Balance  

 
 

 

विद्यत्ालयत् प्रमुख/Head of the school 

 



कर्ाचमरी कम नमर्/ Name of Employee_______________________   

सर्मप् ि अवधि के िल  ोरपो ा/Report for the period ending _________ 
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भाग-2- स् ि-मूल यत्ाकंक/ PART – 2 -SELF APPRAISAL 

 

अधिकारी क्र्सकी ररपनर्ा है  द्िारा स् ियंत् भरा र्ाए(कृप म िरने से प्वा ननदेन शों को ध्  मन से प ल ल ) 
To be filled in by the Officer reported upon (Please read the instructions before filling the entries) 
 

1. कम ों कम सुंक्षक्षप् ि र्ववरण/ description of duties 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2. वषा/ अवधि के दन ौरमन ददन नमुंक ........................ से ददन नमुंक .................. िक आपके द्वमरम कक े ग े 
कम ों कम सुंक्षक्षप् ि वणान (कृप म अपनम वणान लगिग 100 शब् दन ों र्  ही दन  ) 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. कृप म बिम   कक त  म कम ावमही कैलेडरडर वषा के िल  अचल सुंपर्प पर वमर्षाक र्ववरणी ननिमाोरि निधि 
अिमाि उसी कैलेडरडर वषा के 31 जनवरी िक जर्म की गई है।  ददन  नहीुं िो र्ववरणी िरने की निधि 
िलख ।/ 
Please state whether the annual return on immovable property for the preceding calendar year 

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

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

 
स् िमन/Place _________ 

ददन नमुंक/Date __________ 

अधिकारी क्र्सकी ररपनर्ा है  का काम एिं हस्  ाक्षर 

Signature of the officer reported upon 

 

जी ह ां   

 

YES 

 नहीं 

 

NO 

वििरणी भरने की त रीख  ________/_______/_______ 

 

The returns were filed on  ________/_______/_______ 



कर्ाचमरी कम नमर्/ Name of Employee_______________________   

सर्मप् ि अवधि के िल  ोरपो ा/Report for the period ending _________ 
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भाग-3- ररपनर्र्िंग अधिकारी द्िारा मूल यत्ांकक 

PART-3- ASSESSMENT BY THE REPORTING OFFICER 

1. ोरपोद िंग अधिकमरी और सर्ीक्षम अधिकमरी ननम् न गुण िंबुंदन ुं ुं पर 1-10 के बीच सुंख्  मत् र्क गे्रिंड ुंग कर । गे्रड 
1 न्  ्निर् और 10 उच् चिर् गे्रड 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. 

 

(कृप म िरने से प्वा ननदेन शों को ध्  मन से प ल ल ) 
(Please read the instructions before filling the entries) 

 

(क /A) कम ा ननष् पमदन न कम र््‍  मुंकन (भस िमग की 40% िमधगिम होगी) 
Assessment of work output (weightage to this section would be 40%) 

 

गुण 

Attributes 

ोरपोद िंग अधिकमरी 
द्वमरम गे्रिंड ुंग 

Grades by 

Reporting 

authority 

सर्ीक्षम अधिकमरी द्वमरम 
सुंशोधिि गे्रड  ( ददन  कॉलर् 
2 से सुंिुष्   नहीुं हैं िो) 

Revised grades by 

Reviewing  

Authority (if doesn’t 

agree with col.2) 

सर्ीक्षम 
अधिकमरी के 
आद् मक्षर 
Initial of 

Reviewing 

authority  

i) कम ा कम ननष् पमदन न 

Accomplishment of work 
  

 

ii) कम ा की गुणवत् िम और प्र ोगशमलम 
र्  सफमई/ स् वच् छिम रख-रखमव 
 Quality of work and maintaining 

the neatness/ cleanliness of the 

lab. 

   

iii) र्दन  स्ची/ स्  ॉक रक्जस्  र आददन  के 
रख-रखमव र्  प्रवीणिम               

Proficiency in maintaining 

inventory / Stock Register etc. 

 

   

iv) कम ों अिमाि प्र ोगशमलम 
समर्ग्री/रसम नों/उपकरणों/ ुंत्रों/ नर््नों 
और चम ों आददन  के रख-रखमव र्  
प्रवीणिम 
Proficiency in work, namely 

maintenance of laboratory 

materials/ chemicals / equipment / 

gadgets /specimens and charts etc. 

 

   

कम ा ननष् पमदन न पर कुल औसि गे्रिंड ुंग 

Overall average Grading On 
‘Work Output’  

(कुल/Total [i to iv]/4) 
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(ख/B) व्  क्तिगि गुणों कम र््‍  मुंकन (भस िमग की 30% िमधगिम होगी) 
Assessment of personal attributes (weightage to this section would be 30%)  

 

क्र.सुं. 
Sr. 
No. 

गुण 

Attributes 

ोरपोद िंग अधिकमरी 
द्वमरम गे्रिंड ुंग 

Grades by Reporting 
authority 

सर्ीक्षम अधिकमरी द्वमरम 
सुंशोधिि गे्रड  ( ददन  

कॉलर् 2 से सुंिुष्   नहीुं 
हैं िो) Revised grades 

by Reviewing 

Authority  

(if doesn’t agree with 

col.2) 

सर्ीक्षम 
अधिकमरी के 
आद् मक्षर 
Initial of 
Reviewing 
authority 

i) कम ा के प्रनि दृक्ष् कोण 

Attitude to work 
   

ii) क्जम् रे्दन मोर ों की सर्  

Sense of responsibility 
   

iii) अनुशमसन रख-रखमव 

Maintenance of discipline 
   

iv) सुंवमदन  कौशल 

Communication skills 
   

v) र्वश् लेषण क्षर्िम 
Analytical ability 

   

vi)  ीर् र्  कम ा करने की 
क्षर्िम 
Ability to work in team 

   

vii) सर् -सीर्म के अुंदन र कम ा 
प्णािम 
Ability to meet deadline 

 

  

viii) आपसी सुंबुंि 

Inter personal relations 
   

ix) सर् पमलन  वुं हमक्  जरी र्  
नन िर्ििम 
Punctuality & Regularity in 

attendance. 

   

 व्  क्तिगि गुणों पर कुल 
औसि गे्रिंड ुंग Overall 

Average grading on 

‘Personal Attributes’ 

[कुल/Total (i to ix)/9] 

   

 

     

 

 



कर्ाचमरी कम नमर्/ Name of Employee_______________________   

सर्मप् ि अवधि के िल  ोरपो ा/Report for the period ending _________ 
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    (ग/c) कम मात् र्क समर््  ा कम र््‍  मुंकन (भस िमग की 30% िमधगिम होगी) 
       Assessment of functional competency (weightage to this section would be 30%)  

 

क्र.सुं. 
Sr. 
No. 

गुण 

Attributes 

ोरपोद िंग 
अधिकमरी 
द्वमरम गे्रिंड ुंग 

Grades by 

Reporting 
authority 

सर्ीक्षम अधिकमरी द्वमरम 
सुंशोधिि गे्रड  ( ददन  कॉलर् 2 

से सुंिुष्   नहीुं हैं िो)  

Revised grades by Reviewing 

Authority  

(if doesn’t agree with col.2) 

सर्ीक्षम 
अधिकमरी के 
आद् मक्षर 
Initial of 
Reviewing 
authority 

i) 

कम ाक्षेत्र र्  प्र ोगशमलम कम ा/ 
प्रम ोधगक परीक्षण/ पमठ् क्रर् 
अध्   न/र्वधि माँ करमने कम ्मन और 
भनके प्रिमवी प्र ोग की क्षर्िम/ छमत्रों 
के बीच लोकर्प्र िम 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) 

सर्न् व  क्षर्िम  वुं अधिकमरी द्वमरम 
ददन  म ग म अन्   कोई कम ा 
Coordination ability and any 

other work assigned by the 
authority. 

 

   

iii) 
पहल करने की क्षर्िम 
Ability to take initiative 

   

iv) 

कुं प्  ु र और प्र ोगशमलम 
उपकरणों/समजो-समर्मन पर कम ा करने 
की प्रवीणिम/ सुरक्षम र्मनकों कम 
पमलन Proficiency in working on 

computer and Lab equipment/ 
materials/ adherence to safety 
norms. 

   

 

कम मात् र्क समर््  ा पर कुल  

औसि गे्रिंड ुंग  

Overall Average grading of 

functional competency 

(कुल/Total [i to iv] /4) 

 

  

 

कनर्/Note: कुल गे्रिंड ुंग दन ी गभा िमधगिम (वे ेज) के अनुपमि र्  सुंकेिकों के प्रत्  ेक सर््ह के औसि र्मन के जो प पर 
आिमोरि होगम।  The overall grading will be based on addition of the mean value of each group of indicators 

in proportion to weightage assigned. 

 



कर्ाचमरी कम नमर्/ Name of Employee_______________________   

सर्मप् ि अवधि के िल  ोरपो ा/Report for the period ending _________ 
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भाग-4/PART-4 

सामान् यत्/ GENERAL 

 

1.  लोगों/आर्जनों से सुंबुंि (जहमाँ लमग् हो)/Relations with the staff and student (wherever applicable) 

   (कृप म अधिकमरी की आर्जन को उपलब् ििम और उनकी जूररिों पर ित् परिम पर द प् पणी कर )                    

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

 

 

 

2. प्रिशक्षण/ Training  

    (कृप म अधिकमरी की प्रिमर्विम और क्षर्िम ुंं र्  ब लोत् िरी के र्वचमर से अधिकमरी को खमस क्षेत्र र्  प्रिशक्षण  

    हेिु अनुशुंसम) (Please give recommendations for training in specific area with a view to further    

    improving the effectiveness and capabilities of officer)  

 

 

3. स्वमस््  की क्स्िनि/ State of Health  

 

 

4. सत् ननष् म / Integrity 

(कृप म जहमाँ लमग् हो वहमाँ ननशमन लगम  /Please tick whichever is applicable)  

 

5. ोरपोद िंग अधिकमरी द्वमरम अधिकमरी के र्जब्ि क्षेत्र और खमिर् माँ, असमिमरण उपलक्ब्ि माँ, ब पी र्वफलि ुंं 
सदहि गुणों कम वणान ििम कर्जोोर ों के प्रनि दृक्ष् कोण (लगिग 100 शब् दन ों र् )। 
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.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

नन:सुंदेन ह /Beyond Doubt 

 

 

सुंददन ग्ि /Doubtful   



कर्ाचमरी कम नमर्/ Name of Employee_______________________   

सर्मप् ि अवधि के िल  ोरपो ा/Report for the period ending _________ 
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6. ोरपो ा के िमग-3 के अनुिमग क, ख  वुं ग र्  ददन  े िमोरिम (वे ेज) आिमर पर कुल सुंख्  मत् र्क गे्रिंड ुंग। 
Overall numerical grading on the basis of weightage given in Section A, B and C in Part-3 of 

the Report.  

 

 

 

ररपनर्र्िंग अधिकारी क  हस्  ाक्षर  

Signature of the Reporting Officer 

 

काम बड  अक्षर  मं/ Name in Block letters ______________________ 

 

पोकाम/Designation ______________________ 

 

ररपनर्ा की अिधि क  ोौराक/During the period of Report _________________ 

स् िमन/ Place ________ 

ददन नमुंक/ Date ________ 

 

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

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



कर्ाचमरी कम नमर्/ Name of Employee_______________________   

सर्मप् ि अवधि के िल  ोरपो ा/Report for the period ending _________ 
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भाग-5 - समीक्षा अधिकारी की र्र्प् पणी 

PART -5 - REMARKS OF THE REVIEWING OFFICER 

 

1. सर्ीक्षम अधिकमरी के िहि अधिकमरी कम सेवमकमल  

Length of service under the Reviewing Officer  
 

 

2. त म आप िमग-3  वुं िमग-4 र्  ददन  े र्वििन् न गुणों और कम ा ननष् पमदन न के सुंबुंि र्  ोरपोद िंग अधिकमरी 
द्वमरम कक े ग े र््‍  मुंकन से स हर्ि हैं? (देन ख : िमग-3  वुं िमग-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)) 

 

( ददन  आप ककसी गुण िंबुंदन  ुके सुंख्  मत् र्क र््‍  मुंकन से सहर्ि नहीुं हैं िो आप कृप म उस िमग र्  आपके िल  
ददन  े ग े कॉलर् र्  अपनम र््‍  मुंकन दन   और अपने आद् मक्षर 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 नहीुं/No  
 

3. असहर्नि की क्स्िनि र्  कृप म भसकम कमरण िलख । त  म आप कुछ सुंशोधिि करनम  म जो पनम चमहि ेहैं? 
In case of disagreement, please specify the reasons. Is there anything you wish to modify or add?  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. अनुस्धचि जमनि/ अनुस्धचि जनजमनि अधिकमरी के कम ा-ननष् पमदन न के र््‍  मुंकन र्  ोरपोद िंग अधिकमरी कम 
अििवरृ्प The attitude of the Reporting Officer in assessing the performance of SC/ST Officer.  

 

 
 
 
 
 

 

5. सर्ीक्षम अधिकमरी द्वमरम अधिकमरी के र्जब्ि क्षेत्र और खमिर् माँ और कर्जोोर ों के प्रनि उसकम दृक्ष् कोण 
कम वणान (लगिग 100 शब् दन ों र् ) 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. 
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6. ोरपो ा के िमग-3 के अनुिमग-क, ख  वुं ग र्  ददन  े िमोरिम (वे ेज) आिमर पर कुल सुंख्  मत् र्क गे्रिंड ुंग 
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 क  हस्  ाक्षर  

Signature of the Reviewing Officer 

 

काम बड  अक्षर  मं/ Name in Block letters ______________________ 

 

पोकाम/Designation ______________________ 

 

ररपनर्ा की अिधि क  ोौराक/During the period of Report _________________ 

 

स् िमन/ Place ________ 

ददन नमुंक/ Date ________ 
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प्रारूप-I /FORMAT-I 

 

वम.नन.र््.ोर. कम सुंपे्रषण  वुं स् वीकृनि (वम.नन.र््.ोर. फमभल र्  िरने के िल ) 
Communication and acceptance of the APAR Grading (To be filed in the APAR Dossier) 

 

  

 नमर्/Name : 

 

 कर्ाचमरी सुं./Employee No : 

 

 कम्पु र कोड सुं./CC No : 

 

 पदन नमर्/Designation : 

 

 अनुिमग/Division : 

 

 ोरपो ा की अवधि/Report for the period : 

 

 कुल प्रदन त् ि गे्रड/Overall grade awarded : 

 

 र्वशेष द प् पणी( ददन  कोई)/Specific Remarks (if any) : 

 

(सुंपे्रषण अधिकमरी के हस् िमक्षर/Signature of the Communicating Authority) 

नमर् ब प ेअक्षरों र् /Name in Block letter __________________________________ 

पदन नमर्/Designation _______________ 

 

 

  

र्ैं,........................................................................................................(नमर्, कर्ाचमरी सुं., कम् प्  ् र कोड सुं., 

पदन नमर् (गे्रड), अनुिमग)  िद् द्वमरम स्धचि करिम/करिी ह्ाँ कक र्ैंने वम.नन.र््.ोर. (अपमर) के सुंबुंि र्  वषा.................... के 

िल  कुल गे्रिंड ुंग  वुं सुंबुंधिि द प् पणण माँ ददन नमुंक .................. को सुंपे्रर्षि कर दन ी हैं। 

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. 

  

(अधिकारी क्र्सकी ररपनर्ा है  क  हस्  ाक्षर/ Signature of the Officer Reported upon) 
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िकोेि / INSTRUCTIONS 

1. वमर्षाक ननष् पमदन न र््‍  मुंकन ोरपो ा  क अहर् दन स् िमवेज है जो  क अधिकमरी के कम ा ननष् पमदन न के र््‍  मुंकन 
और उसके िमवी प्रगनि के िल  र््ल और र्हत् वप्णा आिमर प्रदन मन करि ेहैं। अि: ोरपोद िंग अधिकमरी और सर्ीक्षम 
अधिकमरी को ब पी समविमनी और क्जम् रे्दन मरी से अधिकमरी क्जसकी ोरपो ा है, कम फॉर्ा िरनम चमदह ।  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. ोरपोद िंग अधिकमरी को सुं्मन रहे कक उदृदेन श्    क अधिकमरी कम र्वकमस करनम है, िमकक वह अपनी समर््  ा 
र्हस्स कर सके। अि: प्री प्रकक म किर् माँ धगनने के बजम  र्वकमस उन् र्ुखी होनी चमदह । ोरपोद िंग अधिकमरी और 
सर्ीक्षम अधिकमरी को अधिकमरी के कम ा-ननष् पमदन न र्  किर् ों, रवै म और सर्ग्र व्  क्तित्व को स् पष्  िम से उजमगर 
करनम चमदह । 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. सिी िंबुंदन ुं ुं को ब प ेध्  मन से और समविमनीप्वाक िरनम चमदह ।  ददन  आप ह‍ के  म अस् पष्  िरीके से ोरपो ा 
िरि ेहैं, िो उच् च अधिकमोर ों द्वमरम आपकी ोरपो ा उपेक्षक्षि रह सकिी 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.  ददन  सर्ीक्षम अधिकमरी को लगिम है कक ोरपोद िंग अधिकमरी ने ोरपो ा िंबनम उधचि ध्  मन ददन  े  
और ह‍ के िरीके से िै मर की है, िो सर्ीक्षम अधिकमरी िमग- V के र्दन  सुंख्  म 2 र्  अपनी प्रनिकक्र म दन  । 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. सुंख् मत्र्क िंबुंदन ुं ुं के अनिोरत ि प्रत्  ेक िंबुंदन  ुर्  जमनकमरी र्ववरण सदहि िलख । ददन  े ग े ोरत ि स्िमनों पर 
उत् िर की अपेक्षक्षि शब् दन -सीर्म अुंककि की गई हैं। शब् दन  और वमत  मुंश स ीकिम के समि िलख  जो उत् िर देन ने वमले 
अधिकमरी की िमवनमंुं को अििव्  त ि करि ेहों। अधिक से अधिक स् पष्   और समर्मन्   िमषम कम प्र ोग 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. ोरपोद िंग अधिकमरी अपने अधिकमोर ों को वषा के आरुंि र्  लक्ष्   ननिमाोरि कर गे, क्जनकी वषा के दन ौरमन प्णािम 
पर अधिकमोर ों द्वमरम ोरपो ा प्रस् िुि की जम ।  ददन  कोई अधिकमरी ोरपोद िंग वषा के दन ौरमन न म पदन िमर ग्रहण 
करिम है, िो लक्ष्  ों/उद्देन श्  ों को न म पदन िमर ग्रहण करि ेसर्  ननिमाोरि कक म जम । ननिमाोरि कक े ग े कम ा/ 
लक्ष्   दन ोनों सुंबुंधिि अधिकमोर ों को प्री िरह से ्मि और स् पष्   होने चमदह । 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. कम ा-ननष्पमदन न र््‍  मुंकन वषा के अुंि र्  की जमनी वमली प्रकक्र म है, भस क्रर् र्  ोरपोद िंग अधिकमरी द्वमरम 
नन िर्ि सर्  अुंिरमल पर अधिकमोर ों के कम ा-ननष् पमदन न की सर्ीक्षम करनम और सलमहों, सु मवों आददन  के द्वमरम 
आवश्  क सुिमर  ोजनम बनमनम, र्मनव सुंसमिन र्वकमस कम  क कमरगर  ्ल हो  
सकिम 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.  
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8. सिी र्ु‍ मुंकनकिमा अधिकमरी क्जसकम र््‍  मकुं न कक म जम रहम है, के कम ा-ननष् पमदन न, अनुशमसन, व् वहमर और 
क्षर्िम ुंं की  िमिा सुंिव क्स्िनि प्रस् िुि 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. अधिकमरी कम र््‍  मुंकन केवल अवधि क्जसके िल  ोरपो ा िै मर की जम रही है, र्  कक े ग े कम ा-ननष् पमदन न के 
आिमर पर ही कक म जमनम चमदह । Assessment should be confined to the appraisee’s performance during 

the period of report only.  

10.  क ही रैंक के कुछ पदन  अन्   की अपेक्षम ििन् न हो सकि ेहैं। सर् मनुसमर ककसी िी पदन  पर दन बमव  वुं िनमव 
पोरविानी  हो सकिम है। अि: भन ि्  ों को र््‍  मुंकन करि े सर्  ध्  मन र्  रख  और िदन नुसमर ही अपनी 
द प् पणण माँ दन  । 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.  
 

 

संख् यत्ा‍ मक  ्िंगगं क  साथ ए.पी.ए.रर. भरक  ह  ु र्ोिा-िकोेि 
Guidelines regarding filling up of APAR with numerical grading 

 

1.  .पी. .आर. के प्रमसुंधगक िमग अधिकमरी क्जसकी ोरपो ा है के पमस उनके प्रदन शान र्  सुिमर सहम िम सुंदन िा के 
िल  उपलब् ि होंगे। Relevant portions of the APAR will be available to the officer reported upon for 

reference to facilitate improvement in his/her performance. 

 

2.  .पी. .आर. र्  सिी प्रर्वक्ष्  माँ ब प ेध्  मन से और  कमग्रधचि होकर िर /The columns in the APAR should be 

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

 

3. 5 से कर् गे्रिंड ुंग (कम ा ननष् पमदन न  म गुण िंबुंदन  ु  म कुल गे्रड के िल ) के सर्िान र्  वणान र्  र्विशष्   
र्वफलिमंुं कम उ‍ लेख कर  और भसी प्रकमर 9 से अधिक गे्रिंड ुंग को िी र्विशष्   उपलक्ब्ि ों कम उ‍ लेख कर 
िका सुंगि कर । 5 से कर्  म 9 से अधिक गे्रिंड ुंग असमर्मन्   क्स्िनि मुं हैं अि: भन् ह  िका सुंगि करनम होगम। 
ोरपोद िंग और सर्ीक्षम प्रमधिकमरी अपने िहि कम ारि ककसी िी अधिकमरी की सुंख्  मत् र्क गे्रिंड ुंग करि ेसर्  उस 
अधिकमरी के अधिकिर् सहकिर्ा ों को ध्  मन र्  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.रर.  ्ग एिं वििरण / APARs grades and Descriptions: 

 ्िंगगं Grading वििरण Description 

9 से 10 िक की गे्रिंड ुंग ‘उत्कृष् ’ है  

9 to 10 is rated as ‘Outstanding’ 

उत्कृष् /  
Outstanding 

9 से कर् और ८ िक की गे्रिंड ुंग ‘उत्कृष् िम की प्रवरृ्प’ है  

<9 to 8 is rated as ‘Tending to Outstanding’ 

उत्कृष् िम की प्रवरृ्प/ 
Tending To Outstanding 

8 से कर् और 7 िक की गे्रिंड ुंग ‘बहुि अच्छी’ है  

<8 to 7 is rated as ‘Very Good’ 

बहुि अच्छम /  

Very Good 

7 से कर् और 6 िक की गे्रिंड ुंग ‘अच्छम’ है <7 to 6 is rated as ‘Good’ अच्छम / Good 

6 से कर् और 5 िक की गे्रिंड ुंग ‘औसि’ है <6 to 5 is rated as ‘Average’ औसि / Average 

5 से कर् और 4 िक की गे्रिंड ुंग ‘खरमब’ है <5 to 4 is rated as ‘Poor’ खरमब / Poor 

4 से कर् और 0 िक की गे्रिंड ुंग ‘अ ोग् ’ है <4 to 0 is rated as ‘Unfit’ अ ोग्  / Unfit 
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कनर्/Note 

सत् ननष् म से सुंबुंधिि िंबुंदन  ुिरि ेसर्  ननम् न प्रकक्र म कम अनुसरण कर /   

The following procedure should be followed in filling up the item relating to integrity:- 

i.  ददन  अधिकमरी की सत् ननष् म नन:सुंदेन ह है िो कृप म िलख । 
If the officer’s integrity is beyond doubt, it may be so stated.  

 

ii.  ददन  अधिकमरी की ननष्  म सुंदेन ह/ सुंददन ग् ि है, िो िंब ुंदन  ुको खमली छो प  और ननम् न कमरावमई कर । 
If there is any doubt/suspicion, the item should left blank and action taken as under:  

 

(क/a) अलग से  क गोपनी  द प् पणी िलख  और आगे की कमरावमई कर । द प् पणी की  क प्रनि गोपनी  
ोरपो ा के समि अगले शीषा अधिकमरी को िी िेज  जो सुननक्श्चि कर  कक आगे की कमरावमई अर्वलुंब हो। 
 ददन  सत्  ननष्  म प्रर्मणणि करनम  म गोपनी  द प् पणी िलखनम सुंिव न हो िो भस क्स्िनि र्   म िो 
ोरपोद िंग अधिकमरी िलखे कक अधिकमरी के कम ा पर ननक्श्चि ननणा  देन ने के िल  उसने उसके कम ा कम 
प माप् ि प ावेक्षण नहीुं कक म है  म उसने अधिकमरी के र्वूरद्ि कुछ नहीुं सुनम है, जैसम िी र्मर्लम 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)  ददन  आगे की कमरावमई के फलस् वूरप अधिकमरी की ननष्  म सुंदेन ह/ सुंददन ग् ि से र्ुत ि पम ी जमिी है िो 
अधिकमरी की सत्  ननष्  म प्रर्मणणि की जमनी चमदह  और गोपनी  ोरपो ा र्  िदन नुसमर भसकी प्रर्वष्  ी की 
जम ।  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)  ददन  ननष्  म सुंदेन हमस् पदन / सुंददन ग् ि पम ी जमिी है िो ि्   को ोरकमडा कक म जम  और सुंबुंधिि 
अधिकमोर ों को भसकी  िोधचि स्चनम दन ी जम । 
 If the doubts/suspicions are confirmed the fact should also be recorded and duly communicated 

to the officer’s concerned.  

 

(घ/d)  ददन  आगे की कमरावमई के बमवज्दन  अधिकमरी की ननष्  म सुंदेन ह/ सुंददन ग् ि से न िो र्ुत ि हो पमिी है 
और न ही ननक्श्चि ही हो पमिी है, िो अधिकमरी कम आचमर-व्  वहमर कुछ अवधि के िल  और देन खम जम  
और भसके बमदन  उपरोत ि (ख)  वुं (ग) र्  भुंधगि कमरावमई की जम । 
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. 

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

 


