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मंडलीय लेखाकार/मंडलीय लेखा अधिकारी/वररष् ठ मंडलीय लेखा अधिकारी के 

ललए  
वार्षिक निष् पादि मूल यांकि ररपोर्ि 

ANNUAL PERFORMANCE APPRAISAL REPORT FOR 
DIVISIONAL ACCOUNTANT/DIVISIONAL ACCOUNTS 
OFFICER/SR. DIVISIONAL ACCOUNTS OFFICER 

 

श्री/Shri............................................................................................... 

 

पदिाम/Designation........................................................................... 

 

कब स/ेFrom................................कब तक/To...................................... 

 

 

प्रिाि महालेखाकार (लेखा एवं हकदारी) का कायािलय, हररयाणा, चण्डीगढ़ 

OFFICE OF THE PRINCIPAL ACCOUNTANT GENERAL 
(A&E) HARYANA, CHANDIGARH 
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मंडलीय लेखाकार/मंडलीय लेखा अधिकारी/वररष् ठ मंडलीय लेखा अधिकारी के ललए  
वार्षिक निष् पादि मूल यांकि ररपोर्ि 

ANNUAL PERFORMANCE APPRAISAL REPORT FOR 
DIVISIONAL ACCOUNTANT/DIVISIONAL ACCOUNTS OFFICER/SR. DIVISIONAL 

ACCOUNTS OFFICER 

दिन ांक.................................से..............................तक की अवधि की रिपोर्ट 
Report for the period from………………………………………to……………………………………… 

भाग-I/PART-I 
व् यक्ततगत र्ववरण 

PERSONAL DATA 
(क र् टलर् के सांबांधित प्रश सननक अनुभ ग द्व ि  भिे ज ने के ललए) 

(To be filled by the Administrative Section concerned of the Office) 
 

1.  अधिक िी क  न म    : 
 (स् पष् र् अक्षिों में) 
 Name of the Officer    : 

(in capital letters)  
 
 
 
2. कमटच िी पहच न क्रम ांक    : 
 Employee I.D.     : 
 
 
 
3. पिन म      : 
 Designation      : 
 
 
 
4. क् र्  कमटच िी अनुसूधचत ज नत/अनुसूधचत   : 

जनज नत से सांबांधित है?     
 Whether the official belongs to    : 

Scheduled Caste/Scheduled Tribe?  
 

5.      जन् म नतधि      : 
 Date of Birth      : 
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6. व् र् वस नर्क एवां तकनीकी अहटत ओां सदहत   : 
 शैक्षणिक अहटत एां 
 Educational qualifications including  : 
 Professional and Technical qualifications  
 
 
 
7. उत् तीिट की गई ववभ गीर् पिीक्ष एां अि टत ्  : 
 एस.ओ.जी.ई. (लसववल, व णिज्यर्क, िेलवे,  
 पी. एांड र्ी., ि जस् व लेख पिीक्ष  इत् र् दि) 
 Departmental Examination passed   : 
 i.e. SOGE (Civil, Commercial, Railway,  
 P&T, Revenue Audit etc.) 
 
 
 
8. वतटम न ग्रेड में सतत ्ननरु्ज्क्त की नतधि   : 
 Date of continuous appointment to   :  

the present grade  
 
 
 
9. वतटम न पि ति  उसमें ननरु्ज्क्त की नतधि  : 
 Present Post and date of appointment  : 
 thereto 
 
 
 
10. वर्ट के िौि न क र्ट स ेअनुपज्स्िनत (अवक श, : 
 प्रलशक्षि आदि पि) की अवधि। र्दि वह प्रलशक्षि  
 पि गए हैं तो उल् लेख कीज्जए। 
 Period of absence from duty    : 
 (On leave, training etc.) During the year.  
 If he has undergone training please Specify. 
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भाग- II/PART-II  
स् व-मूल याकंि/SELF APPRAISAL 

(क्िस कमिचारी की ररपोर्ि ललखी िािी है उसके द्वारा भरे िािे के ललए) 
(To be filled by the Official Reported upon) 

(प्रववज्ष्र्र्ों को भिने से पूवट कृपर्  प्रपत्र के अांत में दिए गए अनुिेशों को स वि नी पूवटक पढें) 
(Please read carefully the instructions given at the end of the form before filling the entries) 

1. कायों का संक्षिप् त र्ववरण/Brief description of the duties  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2(क) क र्ट के जो लक्ष्र्/उद्देश्र्/ध्रे्र् आपने स्वर्ां अपने ललए ननि टरित ककरे् हों र्  आपके ललरे् 

ननि टरित ककरे् गरे् हों उन क र्ों की (परिि म/म त्र  र्  अन्र् रूप में) आठ-िस मिें प्र िलमकत  
आि ि पि बन एां औि हि एक लक्ष्र् की दृज्ष्र् से अपनी उपलज्धिर् ां बत एां। 

2(A) Please specity targtets/objectives/goals (in quantitative or other terms) of work 
you set for yourself or that were set for you, eight or ten items of work in the 
order of priority and your achievement against each target. 

      लक्ष्य/उद्देश्य/ध् येय      उपलक्धियां 
  Target/Objectives/Goals   Achievements 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
5 

 

 
2(ख) र्दि आप मांडलीर् लेख क ि/मांडलीर् लेख  अधिक िी/वरिष्ठ मांडलीर् लेख  अधिक िी हैं तो कृपर्  

ननि टरित ककए गए लक्ष्र् ति  फ ईलों को सूचीबद्ध, अलभलखेबद्ध औि उनकी छांर् ई किने, िक्षक्ष-
लमलसल के िखिख व, अनुभ गीर् नोर्-बुक ति  अन्र् पांज्जक ओां, सांच लन एवां सांिक्षि ति  अन्र् 
ववविणिर्ों के सांबांि में क म के परिम ि के ब िे में सांक्षक्षप्त रूप से बत एां। 

2(B) Please state briefly, the targer set and the quantum on work done in regard to 
recording, indexing and weeding out of files, maintenance of Gurad Files, 
Sectional Note Book and other registers, furnishing of O & M and other returns 
etc. 

3(क) कृपर्  कॉलम 2 में बत ए गए लक्ष्र्ों/उद्देश्र्ों की प्र ज्प्त में िही कलमर्ों को सांक्षेप में बत एां। र्दि 
लक्ष्र्ों की प्र ज्प्त में कोई ब ि  आ िही हो तो कृपर्  उसक  उल्लेख किें। 

3(A) Please state briefly the shortfalls with reference to the targets/objectives referred 
to the column 2. Please specify constraints, if any, in achieving the targers. 

 
 
 
 
 
 
3(ख) कृपर्  उन मिों को भी इांधगत किें ज्जनमें क फी अधिक उपलज्धिर् ां िही हैं औि उनमें अपने 

र्ोगि न क  भी उल्लेख किें। 
3(B) Please also indicates items in which there have been significantly, higher 

achievements and your contribution thereto. 
 
 
 
 
 
 
3(ग) क लॅम 2 में उज्ल्लणखत क र्ट सांप िन के अल व  कोई भी महत्वपूिट अनतरिक्त उपलज्धिर् ां। 
3(C) Any significant additional achievements apart form those mentioned in Column 2.  
 
 
 
 
 
3(घ) प्रलशक्षि क र्टक्रम ज्जनमें भ ग ललर् । 
3(D) Training programme attended. 
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4(ड)    सांपज्त्त वववििी िेर् नतधि पि जम  कि िी गई है। 
4(E) Property return has been submitted on due date. 
 
 
 
 
 
 
 क्िस अधिकारी की ररपोर्ि ललखी िािी है उसके हस् तािर/Signature of the Officer reported upon 
 
 

पूि  न म/Full Name…..........................………………………… 

पिन म/Designation……….........................…………………... 

                                     मांडल/Division……….........................…………………... 

दिन ांक/Date…………................................……………………….. 
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भाग-III       (ररपोर्र्िंग अधिकारी द्वारा भरे िािे के ललए) 
PART–III     (To be filled in by Reporting Officer)  
1. कृपर्  बत एां कक क् र्  आप भ ग II में अधिक िी, ज्जसकी रिपोर्ट ललखी ज नी है, के द्व ि  दिए 

गए स् वमूल् र् ांकन से सहमत हैं?  र्दि नहीां तो कृपर्  व स् तववक ववविि प्रस् तुत किें। 
 Please state whether you agree with the self-appraisal of the officer reported 

upon as mentioned in Part II. If not, please furnish the factual details.  
 

2. कायि निष् पादि का मूल यांकि 
 Assessment of work output   
सांख् र् त् मक कोदर् क  ननि टिि रिपोदर्िंग ति  पुनिीक्षि प्र धिक िी द्व ि  ककर्  ज न  है, जो 1-10 (एक स े
िस) के पमै ने पि होन  च दहए, जह ाँ 1 सबस ेकम कोदर् ति  10 उच् चतम कोदर् क  उल् लेख कित  है। 
इस भाग का भाराशं 40 प्रनतशत होगा। 
Numerical grading is to be assigned by Reporting and Reviewing Authorities on a scale 
of 1-10 (One – Ten), where 1 refers to the lowest and 10 to the highest grade. 
Weightage to this Section would be 40 percent.  
क्र. 
स.ं/ 
Sl. 
No. 

मद 
Items 

ररपोर्र्िंग 
प्राधिकारी 

Reporting 
Authority  

पुिरीिण प्राधिकारी (भाग 
IV के पैरा-2 के संदभि में) 
Reviewing Authority 
(Refer Para 2 of 

Part-IV) 

पुिरीिण 
प्राधिकारी के 
आद्यािर 
Initial of 

Reviewing 
Authority 

(i)  र्ोजन बद्ध क र्ट क  सांप िन/आबांदर्त 
ववर्र् के अनुस ि आांबदर्त क र्ट 
Accomplishment of planned 
work/work allotted as per subject 
allotted 

     

(ii)  ककए गए क र्ट की गुिवत्त   
Quality of output 

     

(iii)  ववश्लेर्ि त्मक र्ोग्र्त   
Analytical ability  

     

(iv) अस ि िि क र्ट क  सांप िन/अनपेक्षक्षत 
क र्ों क  ननष्प िन  
Accomplishment of exceptional 
work/unforeseen tasks performed  

   

 ‘कायि उत् पादकता’ पर समग्र कोर्र् 
नििािरण  
Overall Grading on ‘Work Output’  
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3. व् यक्ततगत र्वशेषताओं का मूल यांकि 
 Assessment of personal attributes 
सांख् र् त् मक कोदर् क  ननि टिि रिपोदर्िंग ति  पुनिीक्षि प्र धिक िी द्व ि  ककर्  ज न  है, जो 1-10 (एक स े
िस) के पमै ने पि होन  च दहए, जह ाँ 1 सबस ेकम कोदर् ति  10 उच् चतम कोदर् क  उल् लेख कित  है। 
इस भाग का भाराशं 30 प्रनतशत होगा। 
Numerical grading is to be assigned by Reporting and Reviewing Authorities on a scale 
of 1-10 (One – Ten), where 1 refers to the lowest and 10 to the highest grade. 
Weightage to this Section would be 30 percent.  

क्र. 
स.ं/ 
Sl. 
No. 

मद 
Items 

ररपोर्र्िंग  
प्राधिकारी 

Reporting 
Authority 

पुिरीिण प्राधिकारी (भाग 
IV के पैरा-2 के संदभि में) 
Reviewing Authority 
(Refer Para 2 of 

Part-IV) 

पुिरीिण  
प्राधिकारी के 
आद्यािर 
Initial of 

Reviewing 
Authority 

(i)  क र्ट के प्रनत दृज्ष्र्कोि  
Attitude to work  

      

(ii)  उत् तिि नर्त् व क  बोि 
Sense of responsibility  

      

(iii)  अनुश सन क  प लन 
Maintenance of discipline  

      

(iv)  सांप्रेर्ि क्षमत एां  
Communication skills  

   

(v)  नेततृ्व सांबांिी गुि 
Leadership Qualities 

   

(vi)  सहर्ोग की भ वन  स े क र्ट किने की 
क्षमत  
Capacity to work in team spirit  

      

(vii)  समर् स ििी क  अनुसिि किने की 
क्षमत   
Capacity to adhere to time-
schedule  

      

(viii)  पिस् पि वैर्ज्क्तक सांबांि  
Inter-personal relations  

      

(ix) समग्र सहनशीलत  एवां व् र्ज्क्तत् व 
Overall bearing and personality  

      

 ‘नििी र्वशेषताओं’ पर समग्र कोर्र् का 
नििािरण  
Overall Grading on ‘Personal 
Attributes’  
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4. कायाित् मक सिमता का मूल याकंि 
 Assessment of functional competency   
सांख् र् त् मक कोदर् क  ननि टिि रिपोदर्िंग ति  पुनिीक्षि प्र धिक िी द्व ि  ककर्  ज न  है। जो 1-10 (एक स े
िस) के पमै ने पि होन  च दहए, जह ाँ 1 सबस ेकम कोदर् ति  10 उच् चतम कोदर् क  उल् लेख कित  है। 
इस भाग का भाराशं 30 प्रनतशत होगा। 
Numerical grading is to be assigned by Reporting and Reviewing Authorities on a scale 
of 1-10 (One – Ten), where 1 refers to the lowest and 10 to the highest grade. 
Weightage to this Section would be 30 percent.  

क्र.  
सं./ 
Sl.  
No. 

मद 
Items 

ररपोर्र्िंग 
प्राधिकारी  

Reporting 
Authority 

पुिरीिण प्राधिकारी 
(भाग IV के पैरा-2 के 

संदभि में) 
Reviewing 

Authority (Refer 
Para 2 of Part-IV) 

पुिरीिण 
प्राधिकारी के 
आद्यािर 
Initial of 
Reviewing 
Authority 

(i)  ननर्मों/ववननर्मों/क र्ट एवां र्ोग् र्त  के 
क्षेत्र में प्रकक्रर् एां एवां उसके सही प्रर्ोग 
की ज नक िी 
Knowledge of Rules/Regulations/ 
Procedures in the area of 
function and ability to apply them 
correctly.  

      

(ii)  ििनीनतक र्ोजन  की क्षमत   
Strategic planning ability  

   

(iii)  ननिटर् लेने की क्षमत   
Decision making ability  

   

(iv)  समन्वर् की क्षमत   
Co-ordination ability  

   

(v)  अपने अिीन क र्टित कमटच रिर्ों को 
प्रेरित किने औि उनक  ववक स किने 
की क्षमत   
Ability to motivate and develop 
subordinates  

   

(vi)  पहल शज्क्त  
Initiative  

      

 ‘कायाित् मक सिमता’ पर समग्र कोर्र् 
नििािरण  
Overall Grading on ‘Functional 
Competency’  
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5 (क) अिुसूधचत िानतयों/अिुसूधचत िििानतयों/समाि के कमिोर वगों के प्रनत दृक्ष्र्कोण 
(कृपर्  अनुसूधचत ज नतर्ों/अनुसूधचत जनज नतर्ों/कमजोि वगों की समस्र् ओां के ब िे में उनकी 
समझ औि उनसे ननपर्ने के ललए उनकी इच्छ शज्क्त पि दर्प्पिी किें) 

 (a) Attitude towards Scheduled casts/Scheduled tribe/Weaker Sections of 
Society (please comment on his/her understanding of the problems of 
Scheduled Casts/Scheduled Tribe/Weaker Sections and willingness to deal with 
them) 

 (ख)  अिुसूधचत िानतयों और/या अिुसूधचत िििानतयों के र्वकास एवं सुरिा में 
प्रभावशीलता। 
(b) ** Effectiveness in the development and protection of Scheduled 
Castes and/or Scheduled Tribes. 

 (क) अनुसूधचत ज नतर्ों औि अनुसूधचत जनज नतर्ों के प्रनत दृज्ष्र्कोि 
 (a) Attitude towards Scheduled Castes and Scheduled Tribes. 
 (ख)  स म ज्जक न् र् र् के प्रनत सांवेिनशीलत  
 (b) Sensitivity to social justice. 
 (ग) उद्दडांत  को िोकने व उसक  शमन किने ति  अनुसूधचत ज नतर्ों औि अनुसूधचत 

 जनज नतर्ों के ललए न् र् र् सुननज्श्चत किने हेतु त् वरित औि प्रभ वी क िटव ई किने की 
 र्ोग् र्त । 

 (c) Ability to take quick and effective action to prevent and quell atrocities 
 and ensure justice to Scheduled Castes and Scheduled Tribes. 

 (घ) अनुसूधचत ज नतर्ों औि अनुसूधचत जनज नतर्ों में ववक स ल ने सांबांिी प्रभ वशीलत । 
 (d) Effectiveness in bringing about the development of Scheduled Castes 

 and Scheduled Tribes. 

6. व् यवहार एवं संभाविा/Attitude & Potential: 
(कृपर्  अधिक िी के सांभ ववत ववशेर्ज्ञत  औि कैरिर्ि ववक स के ललए ननम्नललणखत क र्ों में स े
के ककन्हीां तीन क्षेत्रों को इांधगत किें। कृपर्  ननम् नललणखत उपरु्क्त तीन बॉक्स में 1,2,3 धचज्ननत 
किें)।  
(Please indicate three fields of work from amongst the following for possible 
specialization and carrer development of the officer. Please mark 1,2,3 in three 
appropriate boxes). 

(i) प्र ज्प्त लेख पिीक्ष /Receipt Audit 

(ii) व णिज्यर्क लेख पिीक्ष /Commercial Audit  

(iii) स् व र्त ननक र् लेख पिीक्ष /Autonomous Bodies Audit 

(iv) ननम टि क र्ट लेख पिीक्ष /Works Audit 
 

 (अनुसूधचत ज नतर्ों औि/र्  अनुसधूचत जनज नतर्ों के ववक स एवां सुिक्ष  से सांव् र्वह ि किने व ले अधिक रिर्ों के म मले में भिने 
के ललए केवल जह ां ककसी अधिक िी के म मल ेमें कॉलम ल ग ूनहीां हो तो उस कॉलम के ललए ऐस  कह  ज  सकत  है।) 
** (To be filled in only in the case of officers dealing with development and protection of SCs and STs. 
Where the column is not applicable in the case of any officer, it may be so stated against the column.) 
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(v) अन् र् लेख पिीक्ष /Other Audit  

(vi) व्र्ज्क्तगत प्रश सन औि क र् टलर् प्रबांिन/Personal Administration and Office 
Management 

(vii) लेख  क र्ट/Account Function 

(viii) हकि िी क र्ट/Entilement Function 

(ix) प्रलशक्षि/Training 

(x) लसस् र्म, ओ. एांड एम. कम् प् रू्र्िीकिि/Systems, O&M Computerisation 

(xi) कोई अन् र् क्षेत्र (कृपर्  स् पष् र् किें)/Any other fields (please specify) 

7. प्रलशिण/Training: 
कृपर्  अधिक िी की प्रभ ववत  एवां क र्ट क्षमत ओां में औि अधिक सुि ि औि ववृद्ध किने की दृज्ष्र् 
से उसके प्रलशक्षि के ललए लसफ रिश किें।/ Please give recommendations for training 
with a view to further improving the effectiveness and capabilities of the officer. 

 

 

 

8. मंडलीय लेखाकार/ मंडलीय लेखा अधिकारी/वररष्ठ मंडलीय लेखा अधिकारी के ललए अनतररतत 
र्वशेषताएँ 

 Additional Atributes for DA/DAO/Sr.DAO 
(i) पयािवरण के प्रनत दृक्ष्र्कोण/Attitude towards environement  

(ए) कृपर्  ऑडडर् ककए ज ने व ले सांगठनों के स ि उनके सांबांि औि उनसे सहर्ोग प्र प्त किने 
की क्षमत  पि दर्प्पिी किें।  
(a) Please comment on his/her relations with the auditee organizations and 
ability to elicit co-operation from them. 

 

 

 

(ख) कृपर्  व्र्ज्क्तगत ि वों के सांबांि में लशक र्तों के ननव िि के ललए उनके दृज्ष्र्कोि पि 
दर्प्पिी किें। 
(b) Please comment on his/her attitude towards redressal of grievances relating 
to personal claims. 
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9. स् वास् ् य की क्स्िनत/State of health: 
 
 
10. सत् यनिष् ठा/Integrity: 

(कृपर्  अनुिेशों के नीचे िी गई दर्प् पिीां सां.12 िेखें)/(Please see note 12 under the 
instructions) 

 
 
11. रिपोदर्िंग अधिक िी द्व ि  अधिक िी के समग्र गुि ज्जसमें र्ोग् र्त  ति  कम र्ोग् र्त  व ले क्षेत्र, 

अस ि िि उपलज्धिर्ों, महत् वपूिट ववफलत ओां ति  क  कमजोि वगों के प्रनत दृज्ष्र्कोि श लमल हैं 
क  धचत्रि (लगभग 100 शध िों में)। 

 Pen Picture by Reporting Officer (in about 100 words) on the overall qualities of 
the official including area of strength and lesser strength, extraordinary 
achievements, significant failures and attitude towards weaker sections.  

 

12. प्रनतवेिन के भ ग-III के पैि  2, 3 ति  4 में दिए गए भ ि ांश के आि ि पि समग्र सांख् र् त् मक 
कोदर् ननि टिि। 

 Overall numerical grading on the basis of weightage given in Para 2, 3 and 4 
in Part–III of the Report. 

  

 
आधिकाररक मोहर के साि ररपोर्र्िंग अधिकारी के हस्तािर 

Signature of the Reporting Officer with official stamp  
 

 
स्ि गन…………………….                  न म स्पष्र् अक्षिों में............................................................... 

Place…………………..                   Name in Block Letter........................................................ 

दिन ांक……………………                   रिपोर्ट की अवधि के िौि न पिन म ......................................... 

Date…………………….                   Designation during the period of report......................... 

                                 क र् टलर्............................................................................... 

                                 Office.................................................................................. 
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भाग-IV/PART–IV 
पुिरीिण अधिकारी की र्र्प् पणणयां 

REMARKS OF THE REVIEWING OFFICER 

1. पुनिीक्षि अधिक िी के अिीन सेव  की अवधि  
 Length of service under the Reviewing Officer  

 

 

2. क् र्  आप भ ग-III में क र्ट ननष् प िन ति  ववलभन् न ववशेर्त ओां के सांबांि में रिपोदर्िंग अधिक िी द्व ि  
ककए गए मूल् र् ांकन से सहमत हैं। र्दि आप ववशेर्त ओां के ककसी सांख् र् त् मक मूल् र् ांकन से सहमत 
नहीां हैं तो भ ग- III में आपके ललए दिए गए स् तांभ में अपने मूल् र् ांकन को अलभललणखत किें ति  
अपनी प्रववज्ष्र् पि आद्र् क्षि किें।  

 Do you agree with the assessment made by the Reporting Officer with respect to 
the work output and the various attributes in Part-III? 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 Part III and initial your entries.  

ह ां, मैं सहमत हूां 
Yes, I agree. 

नहीां, मैं सहमत नहीां हूां। मैंने अपन  मूल् र् ांकन भ ग-III में िजट 
ककर्  है। 
No, I do not agree. I have recorded my 
assessment in Part III   

(कृपर्  जो ल गू न हो उस ेक र् िें) 
(Please strike out whichever is not applicable)  

3. मतभेि की ज्स्िनत में कृपर्  ववविि एवां क िि प्रस् तुत किें। 
 In case of difference of opinion, please give details and reasons for the same.  
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4. रिपोदर्िंग अधिक िी द्व ि  ककए गए धचत्रि पि दर्प् पिीां िें, र्दि कोई हो तो। 
 Comments, if any, on the Pen Picture written by the Reporting Officer.  

  

 
5. प्रनतवेिन के भ ग-III के पैि  2, 3 एवां 4 में दिए गए भ ि ांश के आि ि पि समग्र सांख् र् त् मक कोदर् 

ननि टिि। 
 Overall numerical grading on the basis of weightage given in Para 2, 3 and 4 in 

Part – III of the Report. 
 

   

 
 
 
 
 

पुिरीिण अधिकारी के हस् तािर 
Signature of the Reviewing Officer 

 
स् ि न…………………….. न म िीघ टक्षिों में……………………………………………………………………………………. 

Place………………….. Name in Block Letters……………………………………………………………………….… 

दिन ांक…………………… पिन म…………………………………………………………........................................ 

Date……………………. Designation during the period of report..............................  
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अिुदेश/INSTRUCTIONS 
1. व वर्टक ननष् प िन मूल् र् ांकन रिपोर्ट एक महत् वपूिट िस् त वेज है। इसमें कमटच िी के क र्ट ननष् प िन क  

मूल् र् ांकन किने के ललए औि उसके जीवन क्रम (कैरिर्ि) में उसकी आगे पिोन् ननत के ललए मूलभूत 
औि महत् वपूिट सूचन  होती है। अत: ज्जस कमटच िी की रिपोर्ट ललखी ज नी है, रिपोदर्िंग प्र धिक िी 
पुनिीक्षि औि स् वीक ि किने व ले प्र धिक िी को इस फ मट को भिने के कतटव् र् को उच् च 
उत् तिि नर्त् व की भ वन  से किन  च दहए। 

 The Annual Performance Appraisal Report (APAR) is an important document. It 
provides the basic and vital inputs for assessing the performance of an official and 
for his/her further advancement in his/her career. The official reported upon, the 
Reporting Authority, the Reviewing Authority and the Accepting Authority should, 
therefore, undertake the duty of filling out the form with a high sense of 
responsibility.  

2. क र्ट ननष् प िन के मूल् र् ांकन क  उपर्ोग म नव सांस िन ववक स के ललए एक स िन के रूप में 
किन  च दहए। रिपोदर्िंग अधिक रिर्ों को र्ह अनुभव किन  च दहए कक इसक  उद्देश् र् अधिक िी क  
ववक स किन  है, त कक वह अपनी व स् तववक क्षमत  को पूिट रूपेि समझ सके। इसक  उद्देश् र् िोर् 
ननक लने की प्रकक्रर्  न होकि ववक स किने की प्रकक्रर्  है। रिपोदर्िंग ति  पुनिीक्षि अधिक िी को 
च दहए कक ज्जस अधिक िी की रिपोर्ट ललखी ज  िही है उसके क र्ट ननष् प िन, िवैरे् अिव  समग्र 
व् र्ज्क्तत् व में कलमर्ों क  उल् लेख किने में सांकोच न किें। 

 The Performance Appraisal should be used as a tool for human resource 
development. Reporting officers should realize that the objective is to develop an 
official so that he/she realises 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. मिों को उधचत स वि नी एवां ध् र् न से पर् टप् त समर् लग कि भि  ज न  च दहए। र्दि रिपोर्ट 
अस वि नी से र्  सिसिी तौि से भिने क  प्रर् स ककर्  ज त  है तो इसक  उच् च प्र धिक रिर्ों को 
आस नी से पत  लग ज एग । 

 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 
discernible to higher authorities.  

4  उत् ति विटन त् मक रूप में दिर्  ज एग । उपलध ि कि ए गए स् ि न से उत् ति की व ांनछत लांब ई क  
पत  चलत  है। शध िों ति  व क्र् शों को स वि नी स ेचुन  ज न  च दहए औि उनके प्रर्ोग से उत् ति 
ललखने व ले प्र धिक िी क  व स् तववक अलभप्र र् पूिटरूपेि प्रकर् होन  च दहए। कृपर्  सुस् पष् र् ति  
सिल भ र्  क  प्रर्ोग किें। कृपर्  अपनी दर्प् पणिर् ां िेते समर् “उत् कृष् र्”, “बहुत अच् छ ”, “अच् छ ”, 
“औसत” औि “औसत से कम” जैसे बहुप्रर्ोजनीर् शध िों क  प्रर्ोग न किें।  

 Answers shall be given in a narrative form. 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 authority recording the answer. Please 
use unambiguous and simple language. Please do not use omnibus expression like 
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“Outstanding‟, “Very Good‟, “Good‟, “Average‟ or “Below Average‟ while giving 
your comments.  

5. रिपोदर्िंग अधिक िी वर्ट के आिांभ में, ज्जन कमटच रिर्ों की रिपोर्ट ललखी ज नी है, उसमें स ेप्रत् रे्क की 
सल ह से परिम ि त् मक/व स् तववक लक्ष् र् ननि टरित किेग । क र्ट ननष् प िन क  मूल् र् ांकन, ज्जस 
कमटच िी की रिपोर्ट ललखी ज नी है ति  रिपोदर्िंग अधिक िी के बीच सांरु्क् त अभ् र् स होन  च दहए। 
लक्ष् र्/ध् रे्र् रिपोदर्िंग वर्ट के प्र िांभ में ही ननि टरित ककए ज र्ेंगे। र्दि कोई अधिक िी रिपोदर्िंग वर्ट में 
नए पि क  क र्टभ ि सांभ लत  है तो ऐसे लक्ष् र् नए क र्टभ ि ग्रहि किने के समर् ननि टरित ककए 
ज एांगे।  

 The Reporting Officer shall, in the beginning of the year set quantitative/physical 
targets in consultations with each of the officials with respect to whom he is 
required to be reported upon. Performance appraisal should be a joint exercise 
between the official reported upon and the Reporting officer. The targets/goals shall 
be set at the commencement of the reporting year. In the case of an official 
taking up a new assignment in the course of the reporting year, such targets/goals 
shall be set at the time of assumption of the new assignment.  

6. िोनों ही सांबांधित अधिक रिर्ों को लक्ष् र्ों की स् पष् र् ज नक िी ति  ज्ञ न होन  च दहए। लक्ष् र्ों को 
ननि टरित किते समर् क र्ट के स् वरूप औि क्षेत्र ति  उन ववशेर् ब तों को ध् र् न में िखते हुए मिव ि 
प्र िलमकत  ननर्त की ज नी च दहए जो, ज्जस कमटच िी की रिपोर्ट ललखी ज नी है उसके क र्ट क  
स् वरूप र्  क्षेत्र के ललए ववलशष् र् हो। 

 The targets should be clearly known and understood by both the officers 
concerned. While fixing the targets, priority should be assigned item-wise, taking 
into consideration the nature and the area of the work and any special feature that 
may be specific to the nature or the area of the work of the official to be reported 
upon.  

7. र्द्र्वप क र्ट ननष् प िन क  मूल् र् ांकन वर्ट के अांत में ककर्  ज त  है पिांतु इस ब त को ध् र् न में 
िखकि कक वह म नव सांस िन के ववक स क  स िन हो सके, क र्ट ननष् प िन की समीक्ष  के ललए 
रिपोदर्िंग अधिक िी ति  ज्जस कमटच िी की रिपोर्ट ललखी ज नी है, उन् हें वर्ट के िौि न ननर्लमत 
अांति ल पि लमलते िहन  च दहए ति  ननर्लमत सुि ि त् मक किम उठ ने च दहए। 

 Although performance appraisal is a year-end exercise, in order that it may be a 
tool for human resource development, the Reporting Officer and the official 
reported upon should meet during the course of the year at regular intervals to 
review the performance and to take necessary corrective steps.  

8. मूल् र् ांकन किने व ले प्रत् रे्क अधिक िी क  र्ह प्रर्त् न होन  च दहए कक ज्जस व् र्ज्क्त के क र्ों क  
मूल् र् ांकन ककर्  ज  िह  है, उसके क र्ट ननष् प िन, आचिि, व् र्वह ि ति  क्षमत  क  र्ि  सांभव 
सही-सही धचत्रि प्रस् तुत ककर्  ज ए।  

 It should be the endeavour of each appraiser to present the truest possible picture 
of the appraisee in regard and his/her performance, conduct, behaviour and 
potential.  

9. ज्जस व् र्ज्क्त के क र्ट क  मूल् र् ांकन ककर्  ज  िह  है, उसक  मूल् र् ांकन रिपोर्ट की अवधि में उसके 
ननष् प िन तक ही सीलमत होन  च दहए। 
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 Assessment should be confined to the appraisee’s performance during the period 
of report only.  

10. एक ही िैंक के कुछ पि िसूिों की तुलन  में अधिक श्रमस ध् र् हो सकते हैं। ककसी एक ही पि पि 
िब व औि भ ि भी समर्-समर् पि अलग-अलग हो सकत  है। मूल् र् ांकन में इन तथ् र्ों को ध् र् न में 
िखन  च दहए औि इन पि र्िोधचत दर्प् पिी की ज नी च दहए। 

 Some post of the same rank may be more exacting than others. The degree of 
stress and strain 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.  

11. ज्जस व् र्ज्क्त क  मूल् र् ांकन ककर्  ज न  है, उसके ववलभन् न गुिों क  ज्जन पहलुओां पि मूल् र् ांकन 
ककर्  ज न  है, वह प्रत् रे्क कॉलम के नीचे अांककत ककर्  गर्  है। मूल् र् ननरूपक को इन पि औि 
गुिों के अन् र् ससांगत पहलुओां पि क र्टव ही किनी च दहए। 

 Aspects on which an appraisee is to be evaluated on different attributes are 
delineated below each column. The appraiser should deal with these and other 
aspects relevant to the attributes.  

12. सत् र्ननष् ठ  से सांबांधित कॉलम को भिने के ललए ननम् नललणखत क र्टववधि क  प लन ककर्  ज न  
च दहए: 

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

(i) र्दि कमटच िी की सत् र्ननष् ठ  में कोई सांिेह नहीां है, तो ऐस  उल् लेख ककर्  ज ए। 
 If the official’s integrity is beyond doubt, it may be so stated. 
(ii) र्दि कोई शांक  र्  सांिेह हो तो, मि को ख ली छोड़ दिर्  ज न  च दहए औि ननम् न क िटव ई किनी 

च दहए। 
 If there is any doubt or suspicion, the column should be left blank and action 

taken as under:  
(क) एक अलग गुप् त दर्प् पिी ललखकि अनुवती क िटव ई की ज नी च दहए। इस दर्प् पिी की एक प्रनत 

व .नन.मू.रि. सदहत अगले वरिष् ठ अधिक िी को भेज िी ज नी च दहए। जो र्ह सुननज्श्चत किेग  कक 
अनुवती क र्टव ही शीघ्र की ज ए। ज्जन म मलों में सतर्ननष् ठ  को प्रम णित किन  र्  गोपनीर् 
दर्प् पिी िजट किन  सांभव न हो वह ां रिपोदर्िंग अधिक िी को ज्स्िनत के अनुस ि र्ह उल् लेख किन  
च दहए कक र्  तो उसने कमटच िी क  क र्ट क फी समर् तक नहीां िेख  है, ज्जससे कक वह ननज्श्चत 
ि ह क र्म कि सके र्  उसने कमटच िी के ववरूद्ध ऐसी ब त नहीां सुनी है। 

(a) A separate secret note should be recorded and followed up. A copy of the note 
should also be sent together with the APAR 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 had not watched the official’s work for sufficient time to 
form a definite judgement or that he has heard nothing against the official, as the 
case may be.  

(ख) र्दि अनुवती क िटव ई के फलस् वरूप सांिेह र्  शांक एां ििू हो ज ती हैं तो कमटच िी की सत् र्ननष् ठ  
प्रम णित की ज नी च दहए औि व .नन.मू.रि. में तिनुस ि प्रववज्ष्र् की ज नी च दहए। 

(b)  If, as a result of the follow up action, the doubts or suspicions are cleared, the 
official‟s integrity should be certified and an entry made accordingly in the APAR. 
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(ग) र्दि सांिेह र्  शांक ओां की पुज्ष्र् हो ज ती है तो र्ह तथ् र् भी िजट ककर्  ज न  च दहए औि सांबांधित 
अधिक िी को इसकी ववधिवत सूचन  िी ज नी च दहए। 

(c) If the doubts or suspicions are confirmed, this fact should also be recorded and 
duly communicated to the officer concerned.  

(घ) र्दि अनुवती क िटव ई के फलस् वरूप सांिेह र्  शांक एां न तो ििू होती हों औि न ही उनकी पुज्ष्र् होती 
हो तो अधिक िी के आचिि पि औि अधिक अवधि तक ननगि नी िखी ज नी च दहए औि उसके ब ि 
उपि (ख) औि (ग) में बत ए गए तिीके से क िटव ई की ज नी च दहए। 

(d) If as a result of the follow up action, the doubts or 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. 

13. सांख् र् त् मक कोदर् ननि टिि के स ि ए.पी.ए.आि. भिने से सांबांधित दिश ननिेश : 
 Guidelines regarding filling up APAR with numerical grading: 
(i) रिपोदर्िंग ति  पुनिीक्षि प्र धिक रिर्ों द्व ि  कमटच िी ज्जसकी रिपोर्ट ललखी ज नी है, के क र्ट की 

गुिवत् त  वैर्ज्क्तक ववशेर्त ओां ति  क र् टत् मक क्षमत  हेतु सांख् र् त् मक ग्रेडड ांग प्रि न की ज नी है रे् 
1-10 के पैम ने पि होनी च दहए, जह ां 1 से सबसे कम कोदर् क  ति  10 उच् चतम कोदर् क  
उल् लेख कित  है। 

 Numerical grading are to be awarded by Reporting and Reviewing Authorities for 
the quality of work output, personal attributes and functional competence of the 
official reported upon. These should be on the scale of 1-10, where 1 refers to the 
lowest grade and 10 to the highest grade.  

(ii) र्ह अपेक्ष  की ज ती है कक कोई भी 1 र्  2 (क र्ट ननष् प िन र्  ववशेर्त ओां र्  समग्र कोदर् के 
ललए) कोदर् ननि टिि के ललए कमटच िी की ववलशष् र् ववफलत  के म ध् र्म से कलम ननत्रि में पर् टप् त 
रूप से औधचत् र्/क िि अांककत ककर्  ज एग  ति  इसी प्रक ि 9 र्  10 कोदर् के ललए भी ववलशष् र् 
क  औधचत् र् भी स् पष् र् रूप से अांककत ककर्  ज एग । कोदर् 1 से 10 ति  9 से 10 वविल अपेक्षक्षत 
होती है अत: उनक  औधचत् र् ककए ज ने की रिपोदर्िंग ति  पुनिीक्षि अधिक िी द्व ि  सांख् र् त् मक 
प्रि न किते समर् उसके समकक्ष व् र्ज्क्तर्ों की सांख् र्  जो वतटम न में उसके अिीन क र्ट कि िही 
हो, के प्रनत कमटच िी की शे्रिी क  ननि टिि किन  च 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 justifies 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 official against a larger 
population of his/her peers that may be currently working under them.  

(iii) व .नन.मू.रि. क  8 से 10 के मध् र् क  कोदर् ननि टिि उत् कृष् र् म न  ज एग  ति  सूचीकिि/पिोन् ननत 
हेतु औसत प्र प् त ांक की गिन  किने के ललए प्र प् त ांक 9 दिर्  ज एग । 

 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.  
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(iv) व .नन.मू.रि. क  6 से 8 के मध् र् क  कोदर् ननि टिि बहुत अच्छ  म न  ज एग  ति  प्र प् त ांक 7 दिर्  
ज एग । 

 APARs graded between 6 and 8 will be rated as “Very Good” and will be given a 
score of 7.  

(v) व .नन.मू.रि. क  4 से 6 के मध् र् क  कोदर् ननि टिि अच्छ  म न  ज एग  ति  प्र प् त ांक 5 दिर्  
ज एग । 

 APARs graded between 4 and 6 will be rated as “Good” and will be given a score 
 of 5.  

(vi) व .नन.मू.रि. क  4 से कम कोदर् ननि टिि को प्र प् त ांक ‘शून् र्’ दिर्  ज एग । 
 APARs graded below 4 will be given a score of “Zero”.  
14. भ ि ांश एवां औसत: 
 Weightage and Mean: 

भ ि ांश क  क र्ट उत् प िकत  वैर्ज्क्तक गुिों ति  क र् टत् मक सक्षमत  पि ननि टरित ककर्  गर्  है। 
समग्र कोदर् क  आि ि 1-10 तक गिन  पि आि रित िहेग  ज्जसमें 40 प्रनतशत क र्ट उत् प िकत  
मूल् र् ांकन के ललए ति  प्रत् रे्क हेतु 30 प्रनतशत भ ि ांश वरै्ज्क्तक गुिों ति  क र् टत् मक सक्षमत  के 
मूल् र् ांकन के ललए दिर्  ज एग । समग्र कोदर् ननि टिि प्रत् रे्क समूह के भ ि ांश के अनुप त पि 
ननि टरित है, औसत मूल् र् के जोड़ पि आि रित होग । 
Weights have been assigned to work output, personal attributes and functional 
competency. The overall grade on a score of 1-10 will be based on 40% 
weightage on assessment of work output and 30% each for assessment of 
personal attributes and functional competency. The overall grading will be based 
on addition of the mean value of each group of indicators in proportion to 
weightage assigned.  

 
(गहृ मांत्र लर् क  क र् टलर् ज्ञ पन सांख् र्  51/4/64-स् ि पन  (क) दिन ांक 23.07.2009 ति   

क लमटक एवां प्रलशक्षि ववभ ग क  ज्ञ .सां. 21011/2005 स् ि  (क) (भ ग II) दिन ांक 23.07.2009)  
(Ministry of Home Affairs OM No. 51/4/64 Estt (A) dated 23.07.2009 and  

Department of Personnel and Training OM No.  
21011/1/2005-Estt (A) (Pt. II) dated 23.07.2009) 
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