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कार्ाालर्/सकंार्/विभाग  

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

 

समाप्ति िर्ा/अिधि का प्रतििेदन  

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

 
 

य ग PART-I – ाैंक्ताकब्ं ौर  PERSONAL DATA    
 

  

 

1.1 अधिकारी का नाम Name of Officer : ______________________________ 

  

पीआईएमएस आईडी सं. 
  PIMS ID  No. 

 

1.2 सेिा में कार्ाभार ग्रहण की तिधि  

Date of Joining the Service  : ____________________________________ 
                    

1.3 जन् मतिधि  

Date of Birth    : ___________________________________  
 

 
 

1.4 क् र्ा अधिकारी अ.जा./अ.ज.जा./अन् र्  
 वपछडा िगा का है 

Whether the officer belongs to : ___________________________________ 

 SC/ST/OBC 
 

                  
 

1.5  ििामान गे्रड में लगािार तनर्पु्क्ि की तिधि   ददनांक   ग्रेड  

Date of continuous appointment to  :   Date    Grade 

present grade   
 

 
 

1.6  ििामान पद और उस पर िनैािी की िारीख  ददनांक   ग्रेड 

Present post and date of posting thereto:   Date    Grade 
 

 

1.7  ड्र्टूी से अनपुप्थिि रहने की अिधि    छुट्टी के कारण  

Period of discontinuity from duty :  On account of Leave 

 

        प्रशिक्षण/अन् र् सरकारी कार्यों  के कारण  

        On account of Training/other   

         official assignments 

1.8  िकै्षक्षक और व् र्ािसातर्क अहािाएं  

Academic and Professional Qualifications: -------------------------------------------------------- 
       
          जारी Contd…P-2/- 
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1.9 विभागीर् परीक्षा उत् िीणा की Departmental Exam passed :  

 

    हााँ Yes      नहीं No  
 

 

य ग PART – II  

क ंोंक सतक्षिप्ा्ाार  Brief description of assignments    
 

2.0 ररपोटाािीन अिधि के दौरान ककए गए कार्यों  और उपलप्धिर्ों का सकं्षक्षत ि वििरण लगभग 100शब्दन ों 
में दें प्जसमें सौंपे गए विशिष् ट कार्यों  का उ् लेख ककर्ा जाए।   

Brief resume of work done and achievements with particular mention of the specific 

 tasks and actions assigned to you during the period in about 100 words. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1 ककए गए कोई अन् र् अतिररक् ि और अनपेक्षक्षि कार्ा/िरुू ककए गए कार्ा प्जनका उ् लेख करना 
आिश् र्क हो।   
Any other additional and unforeseen assignments carried  out/Initiatives  undertaken worth 

mentioning. 

 

 

 

 

2.2 कृपर्ा उ् लेख करें कक क् र्ा पिूाििक कैलेंडर िर्ा की अ ल सपंप्त्ि िावर्ाक वििरणी तनिााररि िारीख 
अिााि ्कैलेंडर िर्ा से उत् िरििक िर्ा को 1  जनिरी िक दजा करा दी गई िी। 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. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

सच्ि दन  ि ा ए भधिक रीक नाधिसहिािस्ा िर 

  Officer reported upon Signature with date  
   

 
                ज री Contd…P-3/-
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      य ग PART-III 
 

3.0 क् र्ा आप अधिकारी द्िारा लक्ष् र्ों और उपलप्धिर्ों के स ंिं में ककए गए थ िम्ू र्ांकन से सहमि ह ? 
नी े ददए गए परैा 1.  के सदंभा में र्दद कोई असहमति हो िो उसकी सीमा और उसके कारण 
 िाए?  
Do you agree with the self-appraisal of the officer with regard to targets and 

 achievements. Indicate reasons and extent of disagreement with reference to 3.1  below,  if 

 any 
 

       

   3.1              निगकाक ंकक ल्ं  तकि(इसय गक ा   ज40%िटग ) 
Assessment of work output (weightage - 40%) 

 
 

  प्रनाा दन िप्र धिक री 
Reporting Authority 

पिु्ाकएटकिप्र धिक री 
Reviewing Authority 

i) परैा 2.0 के अनसुार ददए गए कार्ा को परूा 
करने की सीमा  
Extent of  accomplishment of  work       

assigned as per para 2.0 

 

 

 

 

 

ii) सपंन् न कार्ा की गणुिा  
  Quality of output 

 

 

 

 

iii) विश्लेर्ण-क्षमिा     
     Analytical ability 

  

iv) परैा 2.1 के अनसुार तनष् पाददि 
असािारण/अनपेक्षक्षि कार्ा को परूा करना 
Accomplishment of exceptional 

work/unforeseen tasks performed as per 

para 2.1 

  

सलग्रग्र ड तगOverall Grading   

 

 

आद्ंिर 
Initial  

  

 

3.2         व्ं क्तागा्ाश षिा ंतक ल्ं  तकि(इसय गक ा   ज10%िटग ) 
Assessment of personal attributes (weightage 30%) 

 
          

  प्रनाा दन िप्र धिक री 
Reporting Authority 

पिु्ाकएटकिप्र धिक री 
Reviewing Authority 

i) कार्ा के प्रति अशभरूध   

   Attitude to work 

 

 

 

ii) उत् िरदातर्त् ि की भािना और पहल करने 
की िप्क्ि  
Sense of responsibility and initiativeness 

  

iii) अनिुासन और समर् की पा दंी    
Discipline & punctuality 

  

iv) सपं्रेर्ण कौिल  
Communication skills 

 

 

 

 
                   जारी Contd…P-4/- 
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v) टीम भािना में कार्ा करने की क्षमिा 
Capacity to work in team spirit 

 

 

 

vi) समर् सीमा में कार्ा करने की क्षमिा 
Capacity to work in time limit 

 

 

 

vii) परथ पर-व् र्प्क्िगि स ंिंों और अपने 
मिुप्क्कल एि ंग्राहकों के साि स ंिं  
Inter-personal relations including client 

and customer relations 

 

 

 

 

viii) थ िाथ ् र् की प्थिति 
State of Health 

  

ix) अशभरूध  एि ंकार्ाक्षम: कृपर्ा अधिकारी 
की अशभरूध  और उन क्षते्रों का उ् लेख करें 
प्जनमें  िह प्रशिक्षण स ंिंी जरूरिों सदहि  
विकास करने में कार्ाक्षम  है 

Aptitude and potential please mention 

about the aptitude of the officer and areas 

in which he has potential to develop 

alongwith training needs. 

  

समग्र ग्रेडडगं Overall Grading   

आद्ंिर 
Initial 

  

       

    3.3  प्रक ं कत्लकसिला क ल्ं  तकि(इसय गक ा   ज10%िटग ) 
Assessment of functional competency (weightage 30%) 

 

  प्रनाा दन िप्र धिक री 
Reporting Authority 

पिु्ाकएटकिप्र धिक री 
Reviewing Authority 

i) कार्ाक्षेत्र से सं ंधिि 
तनर्मों/वितनर्मों/कार्ाप्रणाली  का ज्ञान और 
उनको सही िरह से प्रर्ोग करने की र्ोग् र्िा 
Knowledge of Rules/Regulations/ 

Procedures/Specifications and Codes in the 

area of function and ability to apply them 

effectively 

 

 

 

ii) र्ोजना एि ं अशभक् पन, प्राक् कलन, आरेख 
 नाना, क्षमिा का ध र्ौरा Planning & Design, 

estimation, drawing sketching and detailing 

ability 

 

 

 

 

iii)  दरों का विश् लरे्ण, अतिररक् ि सहार्क मदों 
का विश् लरे्ण Analysis of Rates, extra 

substituted items  
(ा स्ाु्ाद् सि ंकों क  िए  ए ग् ििीत N.A. for 

Architectural Assistants) 

  

iv)  समन् िर् क्षमिा Coordination ability   

v)  प्र िंन, सगंठन, तनर्तं्रण और कार्ा की 
देखरेख Management, organization, control 

and supervision of work 
(ा स्ाु्ाद् सि ंकों क  िए  ए ग् ििीत N.A. for 

Architectural Assistants) 

  

 
             जारी Contd…P-5/- 
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    भाग–IV:  PART-IV  
  

  4.0 लगभग70 िध दों में पेन वपक्  र Pen Picture in about 70 words: 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 
1-10स्क एपरय ग-IIIकीसलग्रग्र ड तग 

Overall grading of Part-III on scale 1-10 

 

गे्रडडगं Grading  प्रनाा दन िप्र धिक री 
Reporting Authority 

पिु्ाकएटकिप्र धिक री 
Reviewing Authority 

भाग Part 3.1  

 

 

भाग Part 3.2  

 

 

भाग Part 3.3  

 

 

समग्र गे्रडडगं  
Overall Grading 

 

 

 

आद्र्क्षर  
Initial  

  

 

 

 

 

 

ोरपटह िंगभधिक रीक िस्ा िर 

    हदन ि तक Date:       Signature of Reporting Officer 

    स्ि ि Place:       with seal 

     

 

          जारी Contd…P-6/- 
 
 
 
 
 
 

vi) विश् िसनीर्िा,  वुिमत् िा, अध् र्िसार् 
अनदेुिों का अनपुालन करने में ित् परिा 
Dependability, intelligence, industry, 

promptness in carrying out instructions 

 

 

 

 

सलग्रग्र ड तगOverall Grading   

 

 

आद्र्क्षर  
Initial  
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य ग PART-V   सलीि REVIEW 

 

 

1) पनुविालोकन प्राधिकारी के अिीन सेिा की अिधि  

Length of Service under Reviewing Authority: 

 

 

 
2) क् र्ा आप भाग-III में ररपोदटिंग अधिकारी द्िारा कार्ा आउटपटु और विशभन् न गणुों के स ंिं में ककए 

गए थ िम्ू र्ांकन से सहमि ह ? र्दद आप ककन् हीं सयं र्ात् मक म्ू र्ांकन र्ा अशभरूध र्ों से सहमि 
नहीं है, िो कृपर्ा उस भाग में ददए गए कॉलम में अपने म्ू र्ांकन का उ् लेख करें और अपनी 
प्रविप्ष्टर्ों पर आद्र्ाक्षर करें। 
Do you agree with the assessment made by the Reporting Officer with respect to the work output and 

various attributes in Part-III. In case you do not agree with any of the numerical assessment or 

attitudes, please record your assessment in column provided for in that Part and initial your entries 

 
   ि ाँYes   ििीतNo 

 

 

3) मि शभन् निा की प्थिति में ित् स ंिंी वििरण और कारणों का उ् लखे करें  

In case of difference of opinion details and reasons for the same may be given 

 

 

 

 

 

4) ररपोदटिंग अधिकारी की पेन वपक्  र पर अभ् र्पु्क्िर्ां/अिलोकन  

Remarks/observation on the Pen Picture by the Reporting Officer: 

 

 

 

 

 

 

 

5) 1-10 थ केल पर समग्र ग्रडेडगं  Overall Grade on scale 1-10: 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

                                                  पिु्ाकएटकिभधिक रीक िस्ा िर 
हदन ि तकDate:        Signature of Reviewing Officer 

           स्ि िPlace: 

     

 
          जारी Contd…P-7/- 
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स्ाीकि नाACCEPTANCE 

 

क् र्ा आप ररपोदटिंग अधिकारी/पुनविालोकन अधिकारी द्िारा ककए गए मू् र्ांकन और मि शभन् निा के 
ध र्ौरें और उसके कारण, र्दद कोई हों, से सहमि ह ? ऐसे मामलों में थ िीकृति प्राधिकारी  - 0 थ केल 
पर समग्र गे्रड भी देगा।  

Do you agree with the assessment made by the Reporting Officer/Reviewing Officer and details of 

difference of opinion, if any, with reasons for the same. In such case, acceptance authority will also 

give overall grade on a  scale of 1 to 10.  

 

  ि ाँYes   ििीतNo 

 

 

 

 

 

स्ाीक रका कप्र धिकरीक िस्ा िर 

हदन ि तकDate :    Signature of Accepting Authority_________________ 

ि लस्पष् भिरोंल  

स्ि िPlace :    Name in Block Letters____________________________ 
 

 

 

 

ोरपट कभाधिक दन ौर िपदन ि ल    

Designation during the period of Report_________________________ 

 

       

 

 

 

 

 

 

********** 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

सतएग्िकAnnexure-I 

 

 

सतख्ं त्लकश्र  ीकर क स ि पी आरयरि सम्बतिहदन श निदेन 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 आिा की जािी है कक   अििा 2 के ककसी िगककरण (तनगाि कार्ा र्ा वििेर्िाओं र्ा कुल  शमलाकर 
 शे्रणीकरण के प्रतिकूल) को विशिष्ट असफलिाओं के मागा से कलम ध त्र में पर्ााति रूप  से औध त्र् ददर्ा 
 जाएगा और इसी प्रकार 9 अििा  0 के ककसी शे्रणी के सं ंि मे विशिष्ट उपलप्धिर्ों के सं ंि मे 
 औध त्र् ददर्ा जाएगा। शे्रणी  -2 अििा 9- 0 विरल होिी ह  अि: उनका औध त्र् 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  ी  का िगककरण “उत्कृष्ट” 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  ी  का िगककरण “ हुि अच्छा” शलर्ा जाएगा ििा प्रातिांक 7 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  ी  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 “िून्र्” 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 

 


