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कनिष्ठसहायककेलिएवार्षिककायिनिष्पादन िल्याांकिोरपट ि 

ANNUAL PERFORMANCE ASSESSMENT REPORT FOR JUNIOR ASSISTANT 

 

 

कार्ाालर्/सकंार्/विभाग  

OFFICE/FACULTY/DEPARTMENT------------------------------------------------------------ 

 

समाप्ति िर्ा/अिधि का प्रतििेदन  

REPORT FOR THE YEAR/PERIOD ENDING------------------------------------------------ 

 

 

वयैक्तिकब्यटराPERSONAL DATA - (भागPART-I) 

 

 

1. अधिकारी का नाम  
Name of the Officer   : ____________________________________

   

2. जन् मतिध  (ददन/महीना/िर्ा)  
Date of Birth(DD/MM/YYYY) : __________/________/_________________ 

       

: (शब् दों में In words)____________________ 
     

       ____________________________________ 
 

3. िाररि पद का पदनाम  
Designation of post held  : ____________________________________ 

 

4. क् र्ा अधिकारी अन.ुजाति/ अन.ु जनजाति/ 
 अन् र् वपछडा िगा से सबंधंिि है ?  

Whether the officer belongs to : ____________________________________ 

 Scheduled Caste/ST/OBC? 

 

5. ििामान गे्रड में लगािार तनर्पु्क्ि की तिध   
Date of continuous appointment : ददनांक Date_________________________ 

in the present grade  

      : ग्रेड Grade:___________________________  

 
   

6. िर्ा के दौरान ड्र्टूी(प्रशशक्षण, छुट्टी आदद  के कारण)  
 से अनपुप्थ ति की अिधि। र्दद उक् ि काशमाक 

 ने प्रशशक्षण शलर्ा है िो उसका वििरण दें   

Period of absence from duty (on : ___________________________________  

 Training, leave etc.) during the year.  

 If he/she has under gone training, specify. 

 

 

 

 

जारीContd…P-2/- 
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स्वल्याांकि SELF APPRAISAL – भाग PART-2 

(उस अधिकारी द्िारा भरा जाए, प्जसकी ररपोटा शलखी जानी हैं)   
(To be filled in by the Officer reported upon) 

 

(कृपर्ा प्रविप्टटर्ााँ भरने से पहले अनदेुशों को ध् र्ानपिूाक प ल लें )   
(Please read carefully the instructions before filling the entries) 

 

1. कर्तिाव्र्ों का सकं्षक्षत ि वििरण Brief description of duties: 

  

 

 

 

 

 

 
  
         

2. ______________से ______________ िक के िर्ा/अिधि के दौरान आपके द्िारा ककए गए कार्ों का 
सकं्षक्षत ि सार-िरृ्ति (ददर्ा जाने िाला सार- 100शब्दन ों से अधिक न हो) 
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) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

2. कृपर्ा उल् लेख करें कक क् र्ा पिूाििक कैलेंडर िर्ा की अ ल सपंप्र्ति िावर्ाक वििरणी तनिााररि िारीख 
अ ााि ्कैलेंडर िर्ा से उर्त िरििक िर्ा को 1  जनिरी िक दजा करा दी ग   ी। र्दद नहीं िो वििरण 
दजा कराने की िारीख शलखी जाए। 
Please state whether the annual return on immovable property for the preceding calendar year 

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

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

 

 

 

 

 

 

थ  ान Place: ...................... 
ददनांक Date:...................... 
 

    सच्िादेन िेवािेअधिकारीकेहस्िाक्षर 

 Signature of the Officer reported upon 

 
जारी Contd….P-3/- 
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ोरपट िलिखिेवािेअधिकारीद्वाराल्याांकि– भाग-3 

 ASSESSMENT BY THE REPORTING OFFICER – PART-3 
 

(कृपर्ा प्रविप्टटर्ााँ भरने से पहले ददशा-तनदेशों को ध् र्ानपूिाक प ल लें )  
(Please read carefully the guidelines before filling the entries) 

 

1. द्िारा प्रर्त रे्क गणु/विशरे्िा के शलए आंककक गे्रडडगं दी जानी  ादहए जो की  - 0 िक के पमैाने 
पर होनी  ादहए प्जसमे 1 का िार्तपर्ा तनमन्िमग्रेड और 10कािार्तपर्ा उच् िम ग्रेड से है।   

Numerical grading is to be awarded for each of the attributes by the reporting authority which 

should be on a scale of 1-10, where 1 refers to the lowest grade and 10 to the highest. 
 

(क) कार्ा तनटपादन का मूल् र्ांकन (इस खडं की िहरीज 40% होगा) 
(A)Assessment of work output (weightage to this Section would be 40%) 

 ोरपट िलिखिेवािे
अधिकारी द्वारा
ददन यागयागे्रड 
Grades by 

Reporting 

Authority 

सलीक्षाअधिकारी द्वारा
सांशटधिि गे्रड(यददन स्िम्भ
2सेसहलििहीांहैं) 

Revised Grades by 

Reviewing Authority (if 

doesn’t agree with col.2) 

सलीक्षाअधिकारीका
आद्याक्षरInitial of 

Reviewing 

Authority 

1 2 3 4 

i)    र्ोजनाबद्ध कार्ा/ 
आबदंटि  विर्र्ों  के  
अनसुार आबदंटि कार्ा को 
परूा करना  
Accomplishment of 

planned work/work 

allotted as per subjects 

allotted 

   

ii) कार्ा की गणुिर्तिा  
  Quality of work 

   

iii) टंकण में प्रिीणिा  
Proficiency in typing    
(speed and accuracy)  

   

iv) कार्ा में प्रिीणिा, नामि:   
तनिााररि रप्जथ टरों और  ाटों  
इर्तर्ादद का रखरखाि 
Proficiency in work, 

namely maintenance of 

prescribed registers and 

charts etc. 

   

‘कायिनिष्पादन िपर’सलय
ग्रेडड ांग(कुि[ iसे iv ]) 
Overall Grading on 

‘Work Output’ (Total [ i 

to iv]) 

   

 

  

 

 

       जारी Contd …P-4/- 
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(ख) व् र्प्क्िगि गुण/विशेर्िा का मलू् र्ांकन (इस खंड की िहरीज 30% होगा) 
(B)Assessment of Personal attributes (weightage to this section would be 30%) 

 ोरपट ि लिखिे
वािे
अधिकारी
द्वारा ददन या
गयागे्रड 
Grades by 

Reporting 

Authority 

सलीक्षाअधिकारी द्वारा
सांशटधिि गे्रड(यददन 
स्िम्भ2सेसहलििहीां
हैं) 

Revised Grades by 

Reviewing Authority 

(if doesn’t agree with 

col.2) 

सलीक्षाअधिकारीका
आद्याक्षरInitial of 

Reviewing 

Authority 

1 2 3 4 

i) कार्ा की प्रति अशभिपृ्र्ति 
Attitude to work 

   

ii) उर्तिरदातर्र्ति की भािना   
  Sense of responsibility 

   

iii) अनशुासन बनाए रखना    
    Maintenance of discipline 

   

iv) सपं्रेर्ण कौशल  
   Communication skills 

   

v) विश् लरे्णार्त मक र्ोग् र्िा    
   Analytical ability 

   

vi) टीम के रूप में कार्ा करने की  
र्ोग् र्िा Ability to work in team 

    

vii) समर् सीमा का पालन करने की   
   र्ोग् र्िा Ability to meet 

deadline 

   

viii) अिंरव् र्प्क्िगि सबंिं  
   Inter personal relations 

   

‘व्यक्तिगिगणु/र्वशषेिाओां’की
सलग्रग्रेडड ांग(कुि[ iसे viii]) 
Overall Grading on ‘Personal 

Attributes’ (Total [i to viii]) 

   

 

(ग) कार्ाार्त मक क्षमिा का मलू् र्ांकन (इस खंड की िहरीज 30% होगी ) 
(C) Assessment of functional competency (weightage to this section would be 30%) 

 ररपोटा शलखने 
िाले अधिकारी 
द्िारा ददर्ा  
गर्ा गे्रड  
Grades by 

Reporting 

Authority 

समीक्षा अधिकारी  द्िारा 
संशोधिि  गे्रड  (र्दद थिम्भ 
2 से सहमि नही ंहैं )  
Revised Grades by 

Reviewing Authority (if 

doesn’t agree with col.2) 

समीक्षा 
अधिकारी का  
आद्र्ाक्षर
Initial of 

Reviewing 

Authority 

1 2 3 4 

i) काम-काज के क्षते्र में  तनर्मों /विनर्मों 
/पद्धतिर्ों का ज्ञान और  इन्हें सही िरीके से 
लागू करने की र्ोग्र्िा Knowledge of 
Rules/Regulations /Procedures in the 

area of function and ability to apply 

them correctly 

   

 
जारी Contd….P-5/- 
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ii) समन् िर् क्षमिा  
  Coordination ability 

   

iii) पहल शप्क्ि Initiative  

 

  

iv) कंत र्टूर पर कार्ा करने में प्रिीणिा 
Proficiency in working on computer 

   

‘कायाित्लकक्षलिा’परसलग्रग्रेडड ांग
(कुि[ iसे iv])Overall grading on 

‘Functional Competency’ (Total [i 

to iv]) 

   

 

िट Note: सलग्रगे्रडड ांग, नििािोरिकीगईिहरीजकेअिपुािलेंसांकेिकोंकेप्रत्येकसलह्केलाध्यलाि
केयटगपरआिाोरिहटगी 

The overall grading will be based on addition of the mean value of each group of    

             indicators in proportion to weightage assigned. 

 

      

सालान्यGENERAL-भागPART-4 
 

1. जनिा के सा  सपंका  Relations with the public (जहााँ कही लाग ूहो wherever applicable) 

 (कृपर्ा जनिा की अधिकारी िक पहुाँ  की र्ोग्र्िा और उनकी जरूरिों के प्रति उर्तिरदातर्र्ति पर 
दटतपणी दे)  (Please comment on the officer’s accessibility to the public and responsiveness to their 

needs) 

 

 

 

 

 
 

2. प्रशशक्षण Training  

(कृपर्ा अधिकारी की कारगरिा और कार्ा क्षमिा में सुिार लाने हेि ुभविटर् की दृप्टट से प्रशशक्षण की 
शसफ़ाररश दे) Please give recommendations for training with a view to future improving the 

effectiveness and capabilities of the officer) 

 

 

 

 
 

3. थ िाथ ् र् की प्थ ति State of Health 

 

 

 

 
 

4. सर्त र्तनट  ा Integrity 

(कृपर्ा अधिकारी की सर्त र्तनट  ा पर दटत पणी करें  Please comment on the integrity of the officer) 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

जारी Contd….P-6/- 
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5. क्षमिाओं और कमिर क्षमिाओं, असािारण उपलप्ब्िर्ां, महर्त िपणूा विफलिाओं ि ा कमजोर िगों के 
प्रति अशभिपृ्र्ति के क्षते्र सदहि अधिकारी के समग्र गणुों पर ररपोटा शलखने िाले अधिकारी द्िारा की 
शब्द ध त्र (लगभग 100शब्दन ों में) 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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          

6. ररपोटा के भाग- III में खंड क, ख और ग में दी ग  िहरीज के आिार पर समग्र आंककक ग्रेडडगं।  
Overall numerical grading on the basis of weightage given in Section A, B and C in Part-3   
of the Report. 

  

 

 

 

 

 

 

 

         प्रनिवेदन िअधिकारीकेहस्िाक्षर 

         Signature of the Reporting Officer 
 
 

 

 

 
 

      नाम मोटे अक्षरों में  

थ  ान Place:.....................  Name in Block letters: ______________________________ 

     पदनाम 

ददनांक Date:.....................  Designation: _____________________________________ 

ररपोटा  की अिधि के दौरान   

     During the period of Report: ________________________ 

 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

जारी Contd….P-7/- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

:: 7 :: 
 

सलीक्षाअधिकारीद्वाराअ्यकु्तिया -भाग-5 
REMARKS OF THE REVIEWING OFFICER - PART-5 

 

 

1. समीक्षा अधिकारी के िहि सेिाकाल Length of service under the Reviewing Officer 

 

 

 

 

 

 

2. क् र्ा आप कार्ा तनटपादन और भाग-1 ि ा भाग-4 में विशभन्न गणुों/विशरे्िाओं के सबंिं में ररपोटा 
शलखने िाले अधिकारी द्िारा ककए गए मलू् र्ांकन से सहमि हैं? {सदंभा: भाग-1 और भाग-4(5)} (र्दद 
आप गणुों/विशरे्िाओं के ककसी भी आंशशक मलू्र्ांकनों से सहमि नहीं हैं िो उस खंड में आपके शलए 
ददरे् गए थिम्भ में अपना मलू्र्ांकन दजा करे और अपनी प्रविप्टटर्ों पर अपना आद्र्ाक्षर करें ) 
Do you agree with the assessment made by the reporting officer with respect to the work 

output and the various attributes in  Part-3 and 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 प्थ ति में कारण बिाएं। कृपर्ा ऐसा कुछ हैं प्जसमे आप सशंोिन करना अ िा जोडना 
 ाहि ेहैं ?  
In case of disagreement, please specify the reasons. Is there anything you wish to modify or 

add?  

 

 

 

 

 

 

 
 

4. अ.जा./ अ.ज.जा. अधिकारी के कार्ा तनटपादन का मलू्र्ांकन करने में ररपोटा शलखने िाले अधिकारी की 
अशभितृि   
The  attitude of the Reporting Officer in assessing the performance of SC/ST officer 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

जारी Contd….P-8/- 
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5.  समीक्षा अधिकारी द्िारा शब्द ध त्र । (लगभग 100शब्दन ों में) कृपर्ा क्षमिाओं और कमिर क्षमिाओ ं
के क्षेत्र और कमजोर िगों के प्रति अशभिपृ्र्ति सदहि अधिकारी के सलग्र गणुों पर दटतपणी करें । 
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 section. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

5.  ररपोटा के भाग-1 में खंड-क, खंड-ख और खंड-ग में दी ग  िहरीज के आिार पर समर् आंककक  
ग्रेडडगं।  
Overall numerical grading on the basis of weightage given in Section-A, Section-B and 

Section-C in Part-3 of the Report. 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
  पिुर्वििटकिअधिकारीकेहस्िाक्षर 

       Signature of the Reviewing Officer 

 

नाम मोटे अक्षरों में  

थ  ान Place:.....................  Name in Block letters: ______________________________ 

     पदनाम 

ददनांक Date:.....................  Designation: _____________________________________ 

ररपोटा की अिधि के दौरान   

     During the period of Report: ________________________ 
 

 

 

 

 

 

********** 

 
 
 
 
 

 

 



 
सांिग्िकAnnexure-I 

 

 

सांख्यात्लकशे्रणीकरणकेसाथएपीएआरभरिेसम्बांिददन शानिदेन श 
Guidelines regarding filing up of APAR with numerical grading 

 
(i) एपीएआर के थिंम्भ विधििि साििानी और ध्र्ानपूिाक ि ा पर्ााति समर् देि ेहुए भरने  ादहए। 
 The columns in the APAR should be filled in with due care and attention and `after devoting 

 adequate time. 

 

(ii) र्ह आशा की जािी है कक   अ िा 2 के ककसी िगककरण (तनगाि कार्ा र्ा विशेर्िाओं र्ा कुल  शमलाकर 
 शे्रणीकरण के प्रतिकूल) को विशशटट असफलिाओं के मागा से कलम ध त्र में पर्ााति रूप  से औध र्तर् ददर्ा 
 जाएगा और इसी प्रकार 9 अ िा  0 के ककसी शे्रणी के संबंि मे विशशटट उपलप्ब्िर्ों के संबंि मे 
 औध र्तर् ददर्ा जाएगा। शे्रणी  -2 अ िा 9- 0 विरल होिी हैं अि: उनका औध र्तर् ददए जाने की  जरूरि  है।  
 सांप्यर्क  शे्रणी प्रदान  करि ेहुए प्रतििेदन एंि पुनविालोकन अधिकाररर्ों को ककसी अधिकारी  का 
 दजाातनिाारण उनके अिीन िही संयर्ा में ििामान में कार्ारि सहर्ोधगर्ों  की िुलना मे करना   ादहए। 
 It is expected that any grading of 1 or 2 (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 of 9 or 10 would be justified with respect to specific accomplishments. Grades of  

 1-2 or 9-10 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. 

 

(iii) एपीएआर का 8 से  0 के बी  का िगककरण “उर्तकृटट” शलर्ा जाएगा ि ा सू ीकरण/पदौन्नति के शलए 
 औसि प्रातिांक की गणना करने के शलए प्रातिांक 9 ददर्ा जारे्गा। 
 APARs graded between 8 and 10 will be rated as “Outstanding” and will be given a score of 

 9 for the purpose of calculating average scores for empanelment /promotion. 

 

(iv) एपीएआर का 6 ि ा 8 से छोटा के बी  का िगककरण “बहुि अच्छा” शलर्ा जाएगा ि ा प्रातिांक द ददर्ा 
 जारे्गा। 
 APARs graded between 6 and short of 8 will be rated as “Very Good” and will  be given a 

 score  of  7. 

 
(v) एपीएआर का 4 ि ा 6 से छोटा के बी  का िगककरण “अच्छा” शलर्ा जाएगा ि ा प्रातिांक 5 ददर्ा 
 जारे्गा। 
 APARs graded between 4 and 6 short of 6 will be rated as “Good “ and given a score of 5. 

 

(vi) एपीएआर का 4 से कम िगककरण “शून्र्” शलर्ा जारे्गा। 
 APARs graded below 4 will be given a score of “Zero”. 

 

 

      ******* 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Annexure-II 

 

Time schedule for preparation/completion of APAR 

(Reporting year – Financial year) 

 

S.No. Activity Date by which to be completed 

 

1. Distribution of blank APAR forms to all 

concerned ( i.e., to officer to be reported upon 

where self-appraisal has to be given and to 

reporting officers where self-appraisal is not be 

given). 

 

31
st
 March. 

(This may be completed even a week 

earlier). 

2.  Submission of self-appraisal to reporting officer 

by officer to be reported upon (where 

applicable). 

 

15
th

 April 

3. Submission of report by reporting officer to 

reviewing officer. 

 

30
th

 June 

4. Report to be completed by Reviewing Officer 

and to be sent to Administration or CR 

Section/Cell or accepting authority, wherever 

provided. 

 

31
st
 July 

5. Appraisal by accepting authority, wherever 

provided. 

 

31
st
 August 

6. (a) Disclosure to the officer reported upon where 

there is no accepting authority. 

 

(b) Disclosure to the officer reported upon where 

there is accepting authority. 

 

1
st
 September 

 

 

15
th

 September 

7. Receipt of representation, if any, on APAR. 15 days from the date of receipt of 

communication. 

8. Forwarding of representations to the competent 

authority. 

 

(a) (a) where there is no accepting authority for 

APAR. 

 

(b)  where there is accepting authority for 

APAR. 

  

 

 

 

21
st
 September 

 

 

6
th

 October 

9. Disposal of representation by the competent 

authority. 

Within one month from the date of 

receipt of representation. 

 

10. Communication of the decision of the competent 

authority on the representation by the APAR 

Cell 

15
th

 November 

11. End of entire APAR process, after which the 

APAR will be finally taken on record 

 

30
th

 November 

 

 


