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वमर्षाक ननष् पमदन न र््  मुंकन ोरपो ा  

ANNUAL PERFORMANCE ASSESSMENT REPORT 

 

 

 

 

 

 

कायत्ा सहायत्क  
WORK ASSISTANT 

 
 
 
 

कर्ाचमरी कम नमर्  

Name of the Employee  :  __________________________________________________________________________ 

 

कर्ाचमरी पहचमन सुं./ EMPID  : ________________________________________________________________________ 

पदन नमर्/Designation :  ________________________________________________________________________________ 

र्वद् मल /र्हमर्वद् मल /कम माल  School/College/Office :  ___________________________________________ 

ोरपो ा की वषा/Report for the year  : ___________________________________________________________________ 

 

कृपयत्ा पषृ् ठ क  ोनक  रर म्ुरणण करं   

PLEASE PRINT ON BOTH THE SIDES OF THE SHEETS 
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र्वद् मल /कननष् ठ र्हमर्वद् मल  / क .कम माल  क  कम ा सहम क की वमर्षाक ननष् पमदन न र््  मुंकन ोरपो ा  
Annual Performance Assessment Report of Work Assistant of School /Jr. College/CO. 

 

व् यत्क्ति ग  सूचका /PERSONAL DATA 

भाग-1/PART-1 

(र्वद् मल /क.र्.र्वद् मल /क न्द री  कम माल  क  प्रशमसननक अनुदमग द्वमरम दरम  म /                                                     
(To be filled by the Administrative Section of the School/ Jr. College/ Central Office) 

1 अधि कमरी कम नमर्/Name of the Officer : 

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

(शब् दन ों र् /in words) : ____________________________________ 

3 शैक्षणणक  ोग्  िम/Educational qualification : 

4 श्र णी(समर्मन्द  /अ.र्प.व./अ. म./अ. . म./शम.र्व. Category (Gen/OBC/SC/ST/PH): 

5 आरुंिदक नन ुक्ति की निधि Date of initial appointment :  

पदन नमर् Post: __________________________                               निधि/ Date:_____________________      

6 विार्मन पदन , ग्र ड  वुं निधि Present post, Grade and date   

 

पदन /Post : _____________     ग्र ड/Grade:__________                 ददन नमुंकDate: ______________________ 

 

7 

वषा क  दन ौरमन ड् ् ी (प्रिशक्षण अवकमश आददन ) स  अनुपक्थिनि की अवधि ,  ददन  वह ककसी प्रिशक्षण पर रह  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   अक् ाि अवकमश/Total ELs Availed  
 कुल िल   ग   अि ा-व िन अवकमश/Total HPLs Availed  
 कुल िल म ग म पोरवनिाि अवकमश/Total Commuted Leave Availed  
 कुल िल   ग   असमि मरण 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 दन  खदमल अवकमश/Child Care Leave Availed  
 बच् चम गोदन  ल न  पर िल   ग   अवकमश/ Adoption Leave Availed  
 श ष अक् ाि अवकमश और अि ा-व िन अवकमशEL Balance & HPL Balance  

 

 

स.प्र...(स् था. िवियायत्ा यत् क  प्रमु  AAO(E) / Head of School 
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भाग-2/PART-2: 

 स् ि-मूल यत्ांकक/SELF APPRAISAL 

 

(कर्ाचमरी क् सकी ोरपो ा है, द्वमरम थ व ुं दरम  म / 
To be filled in by the Employee reported upon) 

 

1. आपक  द्वमरम वषा/अवधि   ------------------ स  -------------------- िक कक   ग   कम ों कम सुंक्षक्षप् ि 
र्ववरण   Brief description of duties/work done by you during the year/period from  

 

_______________ to ________________  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. कृप म बिम   कक त  म कम ावमही कैल डरडर वषा क  िल  अचल सुंपर्प पर वमर्षाक र्ववरणी 
ननि माोरि निधि अिमाि उसी कैल डरडर वषा क  31  नवरी िक  र्म की गई है   ददन  नहीुं िो 
र्ववरणी दरन  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.  

 

 
 

थ िमन/Place: 

ददन नमुंक/ Date:                                   

.धिकारी क्तर्सकी ररपनर्ा है  क  हस्  ाक्षर  

      Signature of the officer reported upon 

जी ह ां   

 

YES 

 नहीं 

 

NO 

वििरणी भरने की त रीख  ________/_______/_______ 

 

The returns were filed on  ________/_______/_______ 
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भाग-3: ररपनर्र्िंग .धिकारी यािारा मूल यत्ांकक 

PART-3: ASSESSMENT BY THE REPORTING OFFICER 

 

(प्रविक्तष्र्यत्ााँ भरक  स  पह   कृपयत्ा .कुो ि  कन ध् यत्ाक पूिाक प ल     
(Please read carefully the instructions before filling the entries) 

 

1. ोरपोद िंग अधि कमरी और सर्ीक्षम अधि कमरी ननम् न गुण िंबुंदन ुं ुं पर 1-10 क  बीच सुंख्  मत् र्क ग्र िंड ुंग कर   
ग्र ड 1 न्द  ्निर् और 10 उच् चिर् ग्र ड है  ोरपोद िंग अधि कमरी ननम् निलणखि ‘कम ा-र््  मुंकन’ क  िल  सर्ग्र 
सुंख्  मत् र्क ग्र िंड ुंग कर ग   
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.  
 

कायत्ा का मलू यत्ांकक ि Assessment of work 

 

 

 

 

            X 

.कुप्रयुत्
ि   

X 

applies 

10 

प्रिवृि स  X  
Tendency 

to X 

8 

सामान् यत् 
Normal 

 

6 

प्रिवृि 
Tendency 

to Y 

4 

.कुप्रयुत्ि   
Y applies 

0 

 

 

 

Y 

समीक्षा 
प्राधिकारी क  

आयायत्ाक्षर 

Initial of 

Reviewing 

Authority 

(i) कायत्ा की गुणि  ा ंि ं् पाोक ाि Quality of work and productivity 

कम ा की उत् कृष्    

गुणवत् िम ििम उच् च 
उत् पमदन किम Excellent 

quality of work & 

highly productive 

     कम ा की कर् ोर 
गुणवत् िम ििम ननम् न 
उत् पमदन किम                   

Poor quality of work 

and very low 

product output 

 

(ii) विश् िसकीयत् ा /Reliability 

प्णा र्वश् वसनी  
Thoroughly reliable 

     अर्वश् वसनी  
Unreliable 

 

(iii) ्पक्तस्थि   था समयत्-पा क/ Attendance and punctuality 

नन िर्ि ििम 
सर् ननष् ठ 

Very regular and 

punctual 

     गुंदीर अनन िर्ि 
Highly irregular 

 

 

Contd …..5/-
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X 

X 

.कुप्रयुत्ि   

applies 

10 

प्रिवृि स  X 
Tendency 

to X 

8 

सामान् यत् 
Normal 

6 

प्रिवृि 
Tendency 

to Y 

4 

Y 

.कपु्रयत्ुि   
applies 

0 

Y 

समीक्षा प्राधिकारी 
क  आयायत्ाक्षर 

Initial of 

Reviewing 

Authority 

(iv) व् यत्िहार /Behaviour 

अच् छम   वहमर 

Well behaved 

 

     अनुधचि   वहमर 
Improper behaviour 

 

 

(v) .कुिासकवप्रयत् ा/ Amenability to discipline 

अत्  मधि क 
अनुशमिसि 

Highly 

disciplined 

     अनुशमसन क  प्रनि 
गैर-क् म् र् दन मर  
अनुशमिसि 

Not amenable 

to discipline 

 

(vi) परस् पर संंंििInter personal relations 

सह ोगी ििम 
सौहमदन ाप्णा 

Co-operative 

and cordial 

     असह ोगी ििम 
झगडमल् 

Uncooperative 

& 

quarrelsome 

 

(vii) क्तर्म् म ोार की समझि Sense of responsibility 

अत्  मधि क 
क् म् र् दन मर 
Highly 

responsible 

     अत्  मधि क 

गैर-क् म् र् दन मर 
Most 

irresponsible 

 

(viii) कायत्ा की  ककीकी र्ाककारीिTechnical knowledge of work 

र्वथ ििृ  वुं नवीन 
िकनीकी ज्ञमन 

Exceptionally 

thorough and 

update technical 

knowledge 

     सीिर्ि  म अ प 
ज्ञमन 

Restricted or 

superficial 

knowledge 

 

 

Contd ……6/- 

 

 



कर्ाचमरी कम नमर्/ Name of the Employee ________________________ 

सर्मप् ि अ वधि  क  िल  ोरपो ा/ Report for the period ending ________________________ 

7 
 

X 

X 

.कुप्रयुत्ि   

applies 

10 

प्रिवृि स  X 
Tendency 

to X 

8 

सामान् यत् 
Normal 

6 

प्रिवृि 
Tendenc

y 

to Y 

4 

Y 

.कपु्रयत्ुि   
applies 

0 

Y 

समीक्षा प्राधिकारी 
क  आयायत्ाक्षर 

Initial of 

Reviewing 

Authority 

 

(ix) सौंप  गं विशभन् क कायत्य क  श ं .कुकू क क्षम ा 
Adaptability for different work assignments   

र्विदन्द न प्रकमर क  
कम ों क  िल  
उत् समही  वुं 
अनि अनुक्ल 

Enthusiastic 

and highly 

adaptive to 

different 

types of 

works 

     

र्विदन्द न प्रकमर 
क  कम ों को 
सुंदमल पमन  र्  

असर्िा 
Cannot 

handle 

different 

types of 

works 

 

      

      

      

      

      

(x) सुरक्षा क  प्रि  रिैयत्ािAttitude to Safety 

सुरक्षम नन र्ों कम 
समवि मनीप्वाक पमलन 

Observance 

of Safety 

Rules 

meticulously 

     सुरक्षम नन र्ों 
क  पमलन र्  
लमपरवमह 

Negligent 

towards 

Safety 

 

      

      

      

कु  समग्र ग्र ड गं (कु  (i स  x 10 ि 
Overall Grading [Total (i to x)/10]    

(ii) प्रिशक्षण (कृप म कर्ाचमरी को दर्वष्   र्  प्रदमर्विम और क्षर्िम ुंं र्  सुि मर लमन  ह िु खमस क्ष त्र र्  िसफमोरश / 
Training (please give recommendations for training in a specific area with a view to improving the 

effectiveness and future capabilities of the employee).  

 

(iii) थ वमथ ्   की क्थिनि /State of health  

 

 

(iv) सत्  ननष् ठम/ Integrity  ( ो लमग् हो उस  द क कर /Please tick whichever is applicable) 

  

नन:सुंदन  ह/ Beyond Doubt  

सुंदन  हमथ पदन /Doubtful  
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(v)  ोरपोद िंग अधि कमरी द्वमरम सरकमरी क्ष त्र को र्ज़ब्ि और खमिर् माँ, असमि मरण उपलक्ब्ि  माँ, बडी र्वफलिम ुंं 
सदहि गुणों कम वणान ििम कर् ोोर ों क  प्रनि दृक्ष् कोण (लगदग 100 शब् दन ों र् )   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) कम ा क  ननष् पमदन न क  आि मर पर कुल सर्ग्र सुंख्  मत् र्क ग्र िंड ुंग/  Overall numerical grading on the basis of 

Assessment of Work  
 
 

 

 
 

(vii) र््  मुंकन क  अनुसमर उपरोत ि सुंख्  मत् र्क ग्र िंड ुंग क  आि मर पर कर्ाचमरी की कुल सर्ग्र ग्र िंड ुंग 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   
 

 

 

 

ररपनर्र्िंग .धिकारी क  हस्  ाक्षर  

Signature of the Reporting Officer 

 काम ंड  .क्षर  मं िName in Block letters: _________________________ 

 पोकामिDesignation: ____________________________ 

 ररपनर्ा की .िधिि During the period of Report: _______________ 

थ िमन/Place: 

ददन नमुंक/ Date:
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भाग -4: समीक्षा .धिकारी की र्र्प् पणी 
PART-4: REMARKS OF THE REVIEWING OFFICER 

 

1. सर्ीक्षम अधि कमरी क  िहि अधि कमरी कम स वमकमल  

   Length of service under the Reviewing Officer  

 

2. त  म आप दमग- III र्  ददन   ग  र्विदन्द न गुणों और कम ा ननष् पमदन न क  सुंबुंि  र्  ोरपोद िंग अधि कमरी द्वमरम 
कक  ग  र््  मुंकन स  सहर्ि है ? (सुंदन दा : दमग 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)] 

 

( ददन  आप ककसी गुण िंबुंदन  ुक  सुंख्  मत् र्क र््  मुंकन स  सहर्ि नहीुं हैं िो आप कृप म उस दमग र्  आपक  
िल  ददन   ग  कॉलर् र्  अपनम र््  मुंकन दन   और अपन  आद् मक्षर कर  ) (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) 

 

हमाँ/Yes नहीुं/No 

 

3. अ सहर्नि की क्थिनि र्  कृप म द प् पणी िलख /In case of disagreement, please record your remarks 

 

 

 

 

 

 

 

4. अनुस्धचि  मनि/  न मनि कर्ाचमरी क  ननष् पमदन न कम आकलन करन  र्  ोरपोद िंग अधि कमरी ननष्पक्ष है? /Is 

the attitude of the Reporting Officer fair in assessing the performance of SC/ST employee? 
 

 

 

 

 

 

 

 
5. कम ा र््  मुंकन क  आि मर पर कुल समग्र संख् यत्ा मक ग्र ड गं / Overall numerical grading on the basis of 
assessment work 
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6. कुल सर्ग्र ग्र िंड ुंग क  आि मर पर इस र्विशष्   ग्र ड र्  कर्ाचमरी की आ ु क  ननरप क्ष उसकी सर्ग्र उप ोधगिम 
कम र््  मुंकन/Depending upon overall numerical grading, assessment of the employee’s overall worth 

in this particular grade irrespective of age. (कृप म आद् मक्षर  वुं नीच  ददन   ग  उधचि र्मका  पर गोलम 
लगम  ििम  ो लमग् नहीुं है उस  ननकमल दन ीक्   )  (Please initial and put a ring around the appropriate 

mark below and strike out whatever is not applicable). 

 

ग्र ड गं Grading वििरण Description 

9 स  10 िक की ग्र िंड ुंग ‘उत्कृष् ’ है /9 to 10 is rated as ‘Outstanding’ उत्कृष् / Outstanding 

9 स  कर् और ८ िक की ग्र िंड ुंग ‘उत्कृष् िम की प्रवरृ्प’ है  

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

उत्कृष् िम की प्रवरृ्प/ 
Tending To Outstanding 

8 स  कर् और 7 िक की ग्र िंड ुंग ‘बहुि अच्छी’ है/ <8 to 7 is rated as ‘Very Good’ बहुि अच्छम /Very Good 

7 स  कर् और 6 िक की ग्र िंड ुंग ‘अच्छम’ है <7 to 6 is rated as ‘Good’ अच्छम / Good 

6 स  कर् और 5 िक की ग्र िंड ुंग ‘औसि’ है <6 to 5 is rated as ‘Average’ औसि / Average 

5 स  कर् और 4 िक की ग्र िंड ुंग ‘खरमब’ है <5 to 4 is rated as ‘Poor’ खरमब / Poor 

4 स  कर् और 0 िक की ग्र िंड ुंग ‘अ ोग् ’ है <4 to 0 is rated as ‘Unfit’ अ ोग्  / Unfit 

 

 
 

समीक्षा .धिकारीि .कुभाग प्रमु  क  हस्  ाक्षर 

Signature of the Reviewing Officer/ Head of the Section 
 

 

काम ंड  .क्षर  मंिName in Block Letters: ____________________ 

 

पोकामिDesignation: _____________________________ 

 

ररपनर्ा की .िधििDuring the period of Report: _______________ 

 

थ िमन/Place: ____________ 

 

ददन नमुंक/Date: ____________ 
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प्रारूप-I िFormat - I 

 

िा.िक.मू.रर. का संप्र षण ंिं स् िीकृि  

Communication and acceptance of the APAR Grading 

(वम.नन.र््.ोर. फमइल र्  दरन  क  िल / To be filed in the APAR Dossier) 

 

 नमर्/Name : 
 

 कर्ाचमरी प.सुं./Employee No : 
 

 कुं प्  ् र कोड सुं./CC No : 
 

 पदन नमर्/Designation : 
 

 र्वदमग/Division : 
 

 ोरपो ा की अवधि /Report for the period : 
 

 कुल प्रदन त् ि ग्र ड/Overall grade awarded : 
 

 र्वश ष द प् पणी ( ददन  कोई) /  
         Specific Remarks (if any) 

: 
 

 
 
 

(संप्र षण प्राधिकारी क  हस्  ाक्षरि Signature of Communicating Authority) ______________ 

 

नमर् बड  अक्षरों र् / Name in block letters _________________ 

 

पदन नमर्/ Designation________________ 

 

र्ैं ..................................................................... (नमर्, कर्ाचमरी सुं. कुं प्  ् र कोड सुंख्  म (ग्र ड), 
अनुदमग)  िद् द्वमरम स्धचि करिम/करिी ह्ाँ कक र्ैंन  वम.नन.र््.र. (अपमर) क  सुंबुंि  र्  वषा 
........................ क  िल  कुल ग्र िंड ुंग और सुंबुंधि ि द प् पणण माँ ददन नमुंक ............................... को 
सुंप्र र्षि कर दन ी 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. 

 

 
 

 

                                  .धिकारी क्तर्सकी ररपनर्ा है  क  हस्  ाक्षर 

(Signature of the Officer Reported upon) 
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िावषाक िकष् पाोक मूल यत्ांकक ररपनर्ा (.पार  भरक  क  श ं र्ोिा-िकोेििकनर् 

Guidelines / Notes for filling up the Annual Performance Assessment Report (APAR) 
 

1. वमर्षाक ननष् पमदन न र््  मुंकन ोरपो ा  क अहर् दन थ िमव   है  ो  क अधि कमरी क  कम ा ननष् पमदन न क  र््  मुंकन और उसक  
दमवी प्रगनि क  िल  र्ल् और र्हत् वप्णा आि मर प्रदन मन करि  हैं  अि: ोरपोद िंग अधि कमरी और सर्ीक्षम अधि कमरी को बडी 
समवि मनी और क् म् र् दन मरी स  अधि कमरी क् सकी ोरपो ा है, कम फॉर्ा दरनम 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 अधि कमरी को सुंज्ञमन रह  कक उदृदन  श्    क अधि कमरी कम र्वकमस करनम है, िमकक वह अपनी समर््  ा र्हस्स कर 
सक   अि: प्री प्रकक म किर् माँ धगनन  क  ब म  र्वकमस उन्द र्खुी होनी चमदह   ोरपोद िंग अधि कमरी और सर्ीक्षम अधि कमरी को 
अधि कमरी क  कम ा-ननष् पमदन न र्  किर् ों, रवै म और सर्ग्र   क्तित्व को थ पष्  िम स  उ मगर 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. सदी िंबुंदन ुं ुं को बड  ध्  मन स  और समवि मनीप्वाक दरनम चमदह    ददन  आप ह क   म अथ पष्  िरीक  स  ोरपो ा दरि  हैं, 
िो उच् च अधि कमोर ों द्वमरम आपकी ोरपो ा उप क्षक्षि 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 अधि कमरी को लगिम है कक ोरपोद िंग अधि कमरी न  ोरपो ा िंबनम उधचि ध्  मन ददन    और ह क  िरीक  स  िै मर 
की है, िो सर्ीक्षम अधि कमरी दमग- IV क  र्दन  सुंख्  म 3 र्  अपनी प्रनिकि म दन    प्रि मनमचम ा ोरपोद िंग अधि कमरी क  अपमर फॉर्ा र्  
अपनी द प् पणी 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 3 of Part IV. The Principal shall enter the remarks in the 

APAR of the Reporting Officer.  

5. सुंख्  मत् र्क िंबुंदन ुं ुं क  अनिोरत ि प्रत्   क िंबुंदन  ु र्   मनकमरी र्ववरण सदहि िलख   ददन    ग   ोरत ि थ िमनों उत् िर की 
अप क्षक्षि शब् दन -सीर्म अुंककि की गई हैं  शब् दन  और वमत  मुंश स ीकिम क  समि िलख   ो उत् िर दन  न  वमल  अधि कमरी की दमवनमंुं को 
अिद  त ि करि  हों  अधि क स  अधि क थ पष्   और समर्मन्द   दमषम 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. कम ा-ननष् पमदन न र््  मुंकन वषा क  अुंि र्  की  मनी वमली प्रकि म है, इस िर् र्  ोरपोद िंग अधि कमरी द्वमरम नन िर्ि सर्  
अुंिरमल पर अधि कमोर ों क  कम ा-ननष् पमदन न की सर्ीक्षम करनम और सलमहों, सुझमवों आददन  क  द्वमरम आवश्  क सुि मर  ो नम 
बनमनम, र्मनव सुंसमि न 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.  
 

7. सदी र््  मुंकनकिमा अधि कमरी क् सकम र््  मकुं न कक म  म रहम है, क  कम ा-ननष् पमदन न, अनुशमसन,   वहमर और क्षर्िमंुं की 
 िमिा सुंदव क्थिनि प्रथ ििु कर    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. अधि कमरी कम र््  मुंकन क वल अवधि  क् सक  िल  ोरपो ा िै मर की  म रही है, र्  कक   ग   कम ा-ननष् पमदन न क  आि मर पर ही 
कक म  मनम चमदह   Assessment should be confined to the appraisee’s performance during the period of report 

only.  

9.  क ही रैंक क  कुछ पदन  अन्द   की अप क्षम िदन्द न हो सकि  हैं  सर् मनुसमर ककसी दी पदन  पर दन बमव  वुं िनमव पोरविानी  हो 
सकिम है  अि: इन ि्  ों 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.  

10. सुंख्  मत् र्क ग्र िंड ुंग क  समि वम.नन.र््.ोर. दरन  ह िु ददन शम-ननदेन श Guidelines regarding filling up of APAR with numerical 

grading 

(i) 5 स  कर् ग्र िंड ुंग (कम ा ननष् पमदन न  म गुण िंबुंदन  ु म कुल ग्र ड क  िल ) क  सर्िान र्  वणान र्  र्विशष्   र्वफलिमंुं कम 
उ ल ख कर  और इसी प्रकमर 9 स  अधि क ग्र िंड ुंग को दी र्विशष्   उपलक्ब्ि  ों कम उ ल ख कर िका सुंगि कर   5 स  कर्  म 
9 स  अधि क ग्र िंड ुंग असमर्मन्द   क्थिनि मुं हैं अि: इन्द ह  िका सुंगि करनम होगम  ोरपोद िंग और सर्ीक्षम प्रमधि कमरी अपन  िहि 
कम ारि ककसी दी अधि कमरी की सुंख्  मत् र्क ग्र िंड ुंग करि  सर्  उस अधि कमरी क  अधि किर् 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 
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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) ं .पी.ं.आर. ग्र   ंिं वििरण ि APARs grades and Descriptions: 

ग्र ड गं Grading वििरण Description 

9 स  10 िक की ग्र िंड ुंग ‘उत्कृष् ’ है /9 to 10 is rated as ‘Outstanding’ उत्कृष् /  
Outstanding 9 स  कर् और ८ िक की ग्र िंड ुंग ‘उत्कृष् िम की प्रवरृ्प’ है  

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

उत्कृष् िम की प्रवरृ्प/ 
Tending To Outstanding 

8 स  कर् और 7 िक की ग्र िंड ुंग ‘बहुि अच्छी’ है/ <8 to 7 is rated as ‘Very Good’ बहुि अच्छम /Very Good 

7 स  कर् और 6 िक की ग्र िंड ुंग ‘अच्छम’ है <7 to 6 is rated as ‘Good’ अच्छम / Good 

6 स  कर् और 5 िक की ग्र िंड ुंग ‘औसि’ है <6 to 5 is rated as ‘Average’ औसि / Average 

5 स  कर् और 4 िक की ग्र िंड ुंग ‘खरमब’ है <5 to 4 is rated as ‘Poor’ खरमब / Poor 

4 स  कर् और 0 िक की ग्र िंड ुंग ‘अ ोग् ’ है <4 to 0 is rated as ‘Unfit’ अ ोग्  / Unfit 

 

 

कनर्िNote 

सत्  ननष् ठम स  सुंबुंधि ि िंबुंदन  ुदरि  सर्  ननम् न प्रकि म कम अनुसरण कर /   

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

i.  ददन  अधि कमरी की सत्  ननष् ठम नन:सुंदन  ह है िो कृप म िलख /If the officer’s integrity is beyond doubt, it may 

be so stated.  
 

ii.  ददन  अधि कमरी की ननष् ठम सुंदन  ह/ सुंददन ग् ि  है, िो िंबुंदन  ुको खमली छोड  और ननम् न कमरावमई कर / 
If there is any doubt/suspicion, the item should left blank and action taken as under:  

 

(क/a) अलग स   क गोपनी  द प् पणी िलख  और आग  की कमरावमई कर   द प् पणी की  क प्रनि गोपनी  ोरपो ा क  
समि अगल  शीषा अधि कमरी को दी द     ो सुननक्श्चि कर  कक आग  की कमरावमई अर्वलुंब हो   ददन  सत्  ननष् ठम 
प्रर्मणणि करनम  म गोपनी  द प् पणी िलखनम सुंदव न हो िो इस क्थिनि र्   म िो ोरपोद िंग अधि कमरी िलख  कक 
अधि कमरी क  कम ा पर ननक्श्चि ननणा  दन  न  क  िल  उसन  उसक  कम ा कम प माप् ि प ाव क्षण नहीुं कक म है  म उसन  
अधि कमरी क  र्वरूद्ि  कुछ नहीुं सनुम है,  ैसम दी 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  आग  की कमरावमई क  फलथ वरूप अधि कमरी की ननष् ठम सुंदन  ह/ सुंददन ग् ि  स  र्तु ि पम ी  मिी है िो अधि कमरी 
की सत्  ननष् ठम प्रर्मणणि की  मनी चमदह  और गोपनी  ोरपो ा र्  िदन नुसमर इसकी प्रर्वक्ष्  माँ की  म   
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 ठम सुंदन  हमथ पदन / सुंददन ग् ि  पम ी  मिी है िो ि्   को ोरकमडा कक म  म  और सुंबुंधि ि अधि कमोर ों को 
इसकी  िोधचि स्चनम दन ी  म    If the doubts/suspicions are confirmed the fact should also be recorded and 

duly communicated to the officer’s concerned.  

(घ/d)  ददन  आग  की कमरावमई क  बमव ्दन  अधि कमरी की ननष् ठम सुंदन  ह/ सुंददन ग् ि  स  न िो र्ुत ि हो पमिी है और न ही 
ननक्श्चि ही हो पमिी है, िो अधि कमरी कम आचमर-  वहमर कुछ अवधि  क  िल  और दन  खम  म  और इसक  बमदन  
उपरोत ि (ख)  वुं (ग) र्  इुंधगि कमरावमई की  म   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. 

 

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


