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वार्षिक कामिननष्ऩादन भूलमाॊकन प्रनिवेदन 
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for 
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अनुबाग अधधकायी एवॊ सहामक 
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अधधकायी का नाभ  

 Name of Officer:.......................................................................................... 
 
 

सभानि वषि/ अवधध का प्रनिवेदन   

Report for the year/period ending:................................................................ 
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भॊत्रारम/र्वबाग  

Ministry/ Department of   ………………………………………………………………………………………………………………………. 
 

प्रऩत्र 

Form 
 
 कें द्रीम सधिवारम के अनबुाग अधधकायी एवॊ सहामक के लरए वार्षिक भूलमाॊकन प्रनिवेदन. 

Annual Performance Appraisal Report of Section Officer & Assistant of the Central Secretariat Service 

  

सभानि वषि/अवधध का प्रनिवेदन  

 Report for the year/period ending............................................................... ................................... 
  

वमैक्तिक ब्मौये 
PERSONAL DATA 

  

बाग -१ 

 Part-1 
 

(भॊत्रारम/र्वबाग/कामािरम के सम्फॊधधि प्रशाशननक अनुबाग द्वाया बये जान ेके लरए) 

(To be filled by the Administrative Section Concerned of the Ministry/Department/Office) 
 

1. अधधकायी का नाभ 
Name of Officer ................................................................... 
 
 
2. जन्भ की िायीख (ददन/ भाह/ वषि)                                                   शब्दों भें  
Date of Birth(DD/MM/YY)    ………………/………………./…………    (In words)……………………………………… 

 
 
3. वििभान शे्रणी भें रगािाय ननमकु्ति की िायीख    ददनाॊक       शे्रणी 
Date of continuous appointment to the    Date............................  Grade   ................................ 
 to the present grade     

 
  

4. वििभान ऩद िथा उस ऩय ननमकु्ति की िायीख    ऩद         ददनाॊक 

Present post and date of appointment      Post  …………………………..…  Date   ………………………… 

thereto 

 
 

5. वषि भें कामि से अनऩुस्थथि की अवधध (छुट्टी  
प्रलशऺण आदद ऩय)  मदद उि अधधकायी ने प्रलशऺण  

लरमा है िो उसका र्ववयण दें.  
Period of absence from duty (on training 
leave, etc.) during the year if he has undergone 

 training, specity. 
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बाग – २    स्जस अधधकायी का प्रनिवेदन लरखा जाना है, उसके द्वाया बये जाने के लरए  

PART – 2         To be filled in by the Officer reported upon 

      

(कृऩमा प्रर्वर्िमों को बयने से ऩहरे अनुदेशों को ध्मान स ेऩढ़ रें) 
(please read carefully the instructions before filling the entries) 

 

1. ककमे गए कामि के सॊनछि र्ववयण 

Brief description of duties 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. कामि के जो रक्ष्म/उदे्दश्म/ध्मेम/ आऩने थवमॊ अऩने लरए ननधािरयि ककमे हों, मा आऩके लरए ननधािरयि ककमे गए हों  उन (ऩरयणाभ मा अन्म रूऩ भें ) 
कामों की आठ - दस भदें प्राथलभकिा के आधाय ऩय फनाएॊ औय हयेक रक्ष्म की द्रर्ि से अऩनी उऩरस्ब्ध फिाएॊ. ( उदहायण के लरए आऩके प्रबाग के लरए 

वार्षिक कामि मोजना) 
Please specify targets/objectives/goals(in quantitative or other terms) of work you set for yourself or that were set for you, eight to ten items of 
work in the order of priority and your achievement against each target (Example  Annual Action Plan for your Division) 

 

रक्ष्म/उदे्दश्म/ध्मेम  

Targets/objectives/Goals 

उऩरस्ब्धमाॊ 
Achievements 
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3. (अ)  कृऩमा भद  २ भें फिामे गए रक्ष्मों/उदे्दश्मों/ध्मेमों की प्रानि भें यही कलभमों का सॊछेऩ भें उलरेख कयें.  मदद रक्ष्मों के प्रानि भें कोई फाधाएॊ यही हों िो 
वे फिाएॊ . 

(A)  please state briefly, the shortfalls with reference to the targets/objectives/goals referred to in items 2.  Please specify 

constraints, if any, in achieving the targets. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
(फ)  कृऩमा उन भदों का बी उलरेख कयें स्जनभें कापी अधधक उऩरस्ब्धमाॊ यही हैं औय उनभें अऩने मोगदान का बी उलरेख कयें  
 Please also indicate items in which there have been significantly higher achievements and your contribution thereto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
4. कृऩमा उलरेख कयें कक क्मा ऩवूिविी कैरैंडय वषि के अिर सॊऩर्ि वार्षिक र्ववयणी ननधािरयि िायीख अथािि कैरेंडय वषि से उियविी वषि को ३१ जनवयी िक 

दजि कया दी गमी थी.  मदद नहीॊ िो र्ववयण दजि कयने कक िायीख दी जामे. 

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 fling the return should be given. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ददनाॊक:                     सुिना देने वारे अधधकायी के हथिाऺय  
Date                       Signature of officer reported upon 

 
बाग - ३ 
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PART – 3 

 

सॊख्मात्भक वगीकयण का ननधाियण प्रनिवेदन िथा ऩनुननियीऺण ककमा जाना है जो १-१० के ऩभैाने ऩय होना िादहए, जहाॉ १ सफसे कभ शे्रणी का िथा १० 
उच्ििभ शे्रणी का उलरेख कयना 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. 

(कृऩमा प्रर्वर्िमों को बयने से ऩहरे ददशाननदेशों को ध्मान से ऩढ़ रें) 
(Please read carefully the guidelines before filling the entries) 

 

(अ) कामि ननष्ऩादन का भूलमाङ्कन  (इस बाग के बय ४०% होगा) 
(A) Assessment of work output  (weightage to this Section would be 40%) 

 Reporting Authority 

प्रनिवेदन प्राधधकायी 
 

Reviewing Authority 

(Refer para 2 of part 5) 

ऩनुर्विरोकन प्राधधकायी 
(सन्दबि बाग 5 का ऩयैा २) 

Initial of Reviewing 

Authority 

ऩनुर्विरोकन 

प्राधधकायी के आधऺय 
ऩवूिननमोस्जि कामि कक ऩरयऩणूििा/र्वषम के आधाय ऩय 
आवॊदिि ककमा गमा कामि  
Accomplishment of planned work/work allotted as per 

subjects allotted 

   

कामि ननष्ऩादन कक कोदि 

Quality of output 

   

र्वशरेष्णात्भक मोग्मिा  
Analytical ability 

   

अऩवादात्भक कामि कक ऩरयऩणूििा/ककमे गए अप्रत्माक्षऺि कामि  
Accomplishment of exceptional work/unforeseen tasks 
performed 

   

ननगिि कामि ऩय कुर लभरकय शे्रणीकयण  

Overall Grading on’work output’  
 

   

 

(फ) व्मक्तिगि र्वशेषिाओॊ का भूलमाङ्कन (इस बाग का बय ३०% होगा) 
(B) Assessment of personal attributes (weightage to this Section would be 30%) 

 Reporting Authority 

प्रनिवेदन प्राधधकायी 
 

Reviewing Authority 

(Refer para 2 of part-5) 

ऩनुर्विरोकन प्राधधकायी 
(सन्दबि बाग 5 का ऩयैा २) 

Initial of Reviewing 

Authority 

ऩनुर्विरोकन 

प्राधधकायी के आधऺय 
कामि कक अलबवनृि 

Attitude to work 

   

स्जम्भेदायी का फोध 

Sense of responsibility 

   

अनशुाशन का अनयुऺण  

Maintenance of Discipline 

   

सम्पे्रषण छ्भिाएॊ 
Communication skills 

   

नेितृ्व गुण 

Leadership skills 

   

दर कक बावना कें  कामि कयने के ऺभिा  
Capacity to work in team spirit 

   

सभम सारयणी का अनसुयण कयने कक ऺभिा  
Capacity to adhere to time-schedule 

   

ऩयथऩय व्मक्तिगि सम्फन्ध 

Inter-personal relations 

   

सभग्र छर्व एवॊ व्मक्तित्व  

 Overall bearing and personality 

   

व्मक्तिगि र्वशेषिाओॊ ऩय कुर लभरकय शे्रणीकयण  

Overall Grading on ‘Personal Attributes’ 

   

 

 



 6 

 

(स) प्रकामाित्भक सऺभिा का भूलमाॊकन  (इस बाग कक बाय ३०% होगा) 
(C) Assessment of functional competency (weightage to this section would be 30%) 

 

  
 

Reporting Authority 

प्रनिवेदन प्राधधकायी 
 

Reviewing Authority 
(Refer para 2 of part-5) 

ऩनुर्विरोकन प्राधधकायी 
(सन्दबि बाग 5 का ऩयैा २) 

Initial of Reviewing 
Authority 

ऩनुर्विरोकन 

प्राधधकायी के आधऺय 
ननमभ/र्वननभम/कामि एवॊ मोग्मिा के ऺेत्र भें प्रकिमाएॊ एवॊ उनके 

सही प्रमोग कक जानकायी  
Knowledge of Rules/Regulations/Procedures in the area of 

function and ability to apply them correctly 

   

नीनिफद्ध मोजना फनाने कक ऺभिा  
Strategic planning ability 

   

ननणिम राइन कक ऺभिा 
Decision making ability 

   

सभन्वम ऺभिा 
Coordination ability 

   

अधीनथथ को पे्ररयि एवॊ र्वकलसि कयने कक ऺभिा  
Ability to motivate and develop subordinates 

   

ऩहर शर्वि  

Initiative 

   

प्रकामाित्भक सऺभिा ऩय कुर लभरकय शे्रणीकयण  

Overall Grading on ‘Functional Competency’ 

   

 

 

बाग – ४          साभान्म  

PART – 4          GENERAL 

 

1. जनिा के साथ बागीदायी (जहाॉ बी प्रमोज्म) 

Relation with the public (wherever applicable) 

(जनिा कक आवश्मकिाओॊ का उियदानमत्व एवॊ अधधकायी िक अलबगभ ऩय कृऩमा दिऩण्णी दें  
 
(Please comment on the officers accessibility to the public and responsiveness to their needs) 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

2. प्रलशऺण  

Training  

(कृऩमा अधधकायी कक प्रबार्विा एवॊ कामि छभिाओॊ भें औय अधधक सुधाय औय वरृ्द्ध कयने कक दृिी से उसके प्रलशऺण के लरए लसपारयश कयें.) 
(Please give recommendations for training with a view to further improving the effectiveness and capabilities of the Officer) 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 



 7 

 

3. थवाथ्म की स्थथनि  

State of Health 
 

 

4. सत्मननष्ठा  
Integrity 

कृऩमा अधधकायी की सत्मननष्ठा ऩय दिऩण्णी दें 
(Please comment on the integrity of the officer)  

 

 
 

 

 

 

5. प्रनिवेदन अधधकायी द्वाया अधधकायी की सभथि र्वशेषिाओॊ की िथवीय  (रगबग १०० शब्दों भें), स्जसभे साभ्मि ऺेत्र एवॊ कभ साभ्मि ऺेत्र, 

असाधायण उऩरस्ब्धमाॊ, भहत्वऩणूि असपरिाओॊ (सॊदबि बाग - २ का ३ (अ) एवॊ ३(फ)) एवॊ दफुिर वगों के प्रनि अलबव्रिी शालभर हों 
Pen Picture by Reporting Officer  (in about 100 words) on the overall qualities of the officer including areas of strength and lesser strength, 

extraordinary achievements, significant failure (ref: 3(A) & 3(B) of Part – 2) and attitude towards weaker sections 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

6. प्रनिवेदन के बाग -३ के खॊड अ, फ िथा स भें ददए गए बायाॊश के आधाय ऩय कुर सॊख्मात्भक वगीकयण. 

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

 

 

 
 

 

 

प्रनिवेदन अधधकायी के हथिाऺय  
Signature of the Reporting Officer 

 

 

थथान                    नाभ साफ़ अऺयों भें: 
Place:               Name in Block Letters : ………………………………………………………………………….… 

                ऩदनाभ 

Designation: ………………………………………..………………………………………………..… 

ददनाॊक               प्रनिवेदन की अवधध भें  
Date:               Duration of the period of Report : …………………………………………………………… 
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बाग -५  

Part – 5 
 

1. ऩनुर्विरोकन अधधकायी की अलबमकु्ति: 

Remarks of the Reviewing Officer 
 

ऩनुर्विरोकन अधधकायी के अॊिगिि सेवा कार : 
Length of service unde the Reviewing Officer 
 
 

 
 

 

2. क्मा आऩ बाग-३ व ्बाग-४ भें ननगिि कामि िथा गुणों के सम्फन्ध भें प्रनिवेदन अधधकायी द्वाया ककमे गए भूलमाॊकन से सहभि हैं.  क्मा आऩ अधधकायी की 
असाधायण उऩरस्ब्धमों/भहत्वऩणूि असपरिाओॊ के सम्फन्ध भें ककमे गए भूलमाॊकन से सहभि है?  (सन्दबि बाग- ३(अ)(इव) िथा बाग ४(५)) 

(मदद आऩ प्रनिवेदन अधधकायी द्वाया ददए गुणों के ककसी सॊख्मात्भक भूलमाॊकन से सहभि नहीॊ हैं िो कृऩमा अऩना भूलमाॊकन इस खॊड के ददए गए थिम्ब भें दें 
िथा र्वधभानिा को आधऺय कयें.  
Do you agree with the assessment made by the reporting officer with res pect to the work output and the various attributes in Part- 3 
& Part-4?  Do you agree with the assessment of reporting officer in respect of extraordinary achievements /significatn failures of the 
officer reported upon? (Ref : Part 3(A)(iv) and PArt -4(5)) 
(in case you don not agree with any of the numerical assessments of attributes please record you assessmen on the column 
provided for you in that section and initial your entries) 
 
 
 

हाॉ      
Yes 

नहीॊ 
No 

 
  

3.  असहभि  होने की स्थिधथ भें कृऩमा कायण  फिाएॉ, क्मा कोई ऐसी फाि है स्जसे आऩ कुछ फदरना मा जोड़ना िाहिे हैं? 

 In case of disagreement, please specify the reasons.  is there anything you wish to modify or add? 
 
 
 
 

4. ऩनुर्विरोकन अधधकायी द्वाया करभ िथवीय.   कृऩमा सभारोिन कयें (रगबग १०० शब्दों भें)  स्जसभें अधधकायी की सभथि र्वशेषिाओॊ की साभ्मि छेत्र 

एवॊ कभ साभ्मि छेत्र एवॊ दफुिर वगों के प्रनि अलबवरृ्ि शालभर हो. 
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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5. प्रनिवेदन के बाग -३ के खॊड- अ, खॊड- फ िथा खॊड - स भें ददए गए बायाॊश के आधाय ऩय कुर लभराकय सॊख्मात्भक वगीकयण. 

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

 

 

 

 
 

 
 

 

ऩनुर्विरोकन आधधकायी के हथिाऺय  
Signature of the Reviewing Officer 

 

थथान                    नाभ साफ़ अऺयों भें: 
Place:               Name in Block Letters : ………………………………………………………………………….… 

                ऩदनाभ 

Designation: ………………………………………..………………………………………………..… 

ददनाॊक               प्रनिवेदन की अवधध भें  
Date:               Duration of the period of Report : …………………………………………………………… 

 
 


