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कार्ाालर्/सकंार्/विभाग  

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

समाप्ति िर्ा/अिधि का प्रतििेदन  

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

 
भरग PART –I 

 

 

1. अधिकारी का नाम Name of the Officer  : _____________________________  

 

2. पदनाम Designation    :  _____________________________ 

 

3. जन् मतिध  Date of Birth   :  _____________________________ 

 

4. अर्ािाएं Qualification  

i) शकै्षणिकAcademic:   :  _____________________________ 
 

ii) व् र्ािसातर्क Professional  :  _____________________________ 

5. क् र्ा अधिकारी अ.जा./अ.ज.जा./अन् र्  
 वपछडा िगा का रै्  

   Whether the officer belongs to  

 SC/ST/OBC?     :  _____________________________ 
 

6.  प्रारंभभक तनर्पु्क्ि की तिध   
   Date of Initial appointment   : _____________________________ 

 

7.  ििामान पद िाररि करने की तिध   
Date from which present post held  : ________________________________ 

 

8.  प्रभशक्षि/लम् बी छुटी(ी म मर्ीने से अधिक  

 नर्ीं) के कारि अनपुप्थ ति अिधि    

Period of absence on account of  : प्रभशक्षि Training: ______________ 

Training/long leave (more than  

3 months)     : छुटी(ी Leave: ___________________ 
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भरगPART-II   

स्शम ्  रांपिSELF APPRAISAL 
 

 

1. ररपोर्ा अिधि के दौरान अप्जाि अर्ािाएं, र्दद कोई र्ों 
 Qualification acquired during the reporting period, if any: 

क्रमांक 

S.No. 

परीक्षा/व् र्ािसातर्क अर्ािाएं  

Exam/Professional 

Qualification 

ककस संथ  ान से 
अप्जाि की गई  

Institution from which 

acquired 

पाठक्रम अिधि  

Duration of the course 

i)  

 

 

  

ii) 

 

 

 

 

  

iii) 

 

 

 

 

  

 

2. ररपोर्ा अिधि के दौरान सचूना प्रौद्र्ोधगकी से सबंधंिि कार्ाक्रम/सम् मेलन/सेमीनार मभ भाग लेने का 
ब् र्ौरा Details of IT related training programmes/Conferences/Seminars attended during the 

period under report. 

क्रमांक  

S.No. 

प्रभशक्षि कार्ाक्रमों/सम् मेलनों/सेमीनारों मभ भाग भलर्ा गर्ा 
Training Programmes / Conferences / Seminars attended 

अिधि Duration 

i)  

 

 

 

ii) 

 

 

 

 

 

iii)  

 

 

 

 

3. ररपोर्ा अिधि के दौरान प्रिाली/जॉब/प्रोजेक् ्स पर कार्ा करने का सकं्षक्षत ि वििरि  
Brief Description of system/job/projects on which during the period under report: 

क्रमांक 

S.No. 
गतिविधिर्ां Activity 

उपलप्ब्िर्ां/र्ोगदान 

Achievements/Contributions 

i) ररपोर्ा अिधि के दौरान ककस 
भसथ र्म/जॉब् स/प्रोजेक् र्स पर कार्ा  ककर्ा 
गर्ा र्दद अतिआिश् र्क र्ो िो अतिररक् ि पष् ठ 
सलंग् न ककए जाए)  

System/jobs/projects on which worked 

during reporting period (Additional pages 

may be attached, if absolutely necessary). 
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ii) उपर्ुाक् ि  i) मभ उप्ललणिि भसथ र्म/जॉब/प्रोजके् र् 
के सबंिं मभ मनैअुल कार्ा  सिंीक्षा, कोड गं, 
 ार्ा तनर्तं्रि प्रफू शोिन आदद)  Manual 

Work (Scrutiny, coding, data control, proof 

reading etc.) with respect to 

system/job/project mentioned above at (i). 

 

 

 

 

 

iii) उपर्ुाक् ि  i) मभ उप्ललणिि प्रत् रे्क 
भसथ र्म/जॉब/प्रोजके् र् का भसथ र्म विश् लेर्ि एि ं
अभभकल पन कार्ा System analysis and 

design work on each of job/project 

mentioned in (i) above. 

 

 

 

 

 

iv) उक् ि (i) मभ उप्ललणिि प्रत् रे्क 
भसथ र्म/जॉब/प्रोजके् ्स पर ककए गए  प्रोााभमगं 
कार्ा Programming work done on each of 

the systems/jobs/projects mentioned in (i) 

above. 

 

v) कार्ा का प्रलेिन Documentation work 
 

 

 

 

 

vi) ररपोर्ा अिधि के दौरान प्रर्ोग की गई मखु् र् 
प्रोााभमगं, विश् लरे्क, रू्ल स, पेकेजेज   
Major programming language, analysis, 

tools, packages used during the assessment 

period. 

 

vii) अन् र् गतिविधिर्ा  जैस े सेमीनार, प्रभशक्षि 
पेकेजेज, सम् मलेन, रो  शो/प्रदशानी 
इत् र्ादद सचूना प्रोद्र्ोधगकी से सबंधंिि)   का 
आर्ोजन  

Other activities like organizing seminars, 

training packages, conferences, Road 

Show/ Exhibition etc. (only IT related) 

 

viii) ररका ा का कंत र्रू्रीकरि  
Computerization of record 
 

 

 

 

 

ix) थ ि-उत् पन् न निप्रििानों   
Self-generated innovations 

 

 

 

 

 

x) विशरे् उपलप्ब्िर्ा ंएि ंर्ोगदान  

Significant achievements and contributions 
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xi) कोई गतिरोि/मजबरूी प्जसके कारि उत् पादकिा 
प्रभाविि रु्ई, इसको दरू करने रे्ि ुसझुाि।  

Any bottleneck/constraint which affect 

productivity with suggestions to remove 

the same. 

 

 

 

4. कष पर्ा उल लेि करभ कक क् र्ा पिूाििक कैलभ र िर्ा की अचल सपंप्त्ि िावर्ाक वििरिी तनिााररि िारीि 
अ ााि ्कैलभ र िर्ा से उत् िरििक िर्ा को म  जनिरी िक दजा करा दी गई  ी। र्दद नर्ीं िो वििरि 
दजा कराने की िारीि भलिी 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. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ि्चिरदेन िेशर ेअधिपरसीपेयस्तरक्षस 

ददनांक Dated:      Signature of Officer reported upon 

 

 

 

 

भरगPART-III 

 

(ोसप्र्टिंगअधिपरसीद्शरसरम ् रांपि 
Assessment by the Reporting Officer) 

 

 

 

1. ररपोदर्िंग अधिकारी के अिीन  : ____________ स े_____________िक  
 कार्ा करने की अिधि  

Period spent under the   : From____________  to _____________ 

 reporting officer 

 

 

2. ‘थ िमूल र्ांकन ररपोर्ा’ पर सामान् र् दर्त त िी  
General comments on “Self  : ियम तAgree/ियम तियीांDo not agree/ 

 Appraisal Report”     आांसिपरूपिेियम तPartial agree 
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3. सखं् र्ात् मक ाेड गं का तनिाारि प्रतििेदन ि ा पनुविालोकन प्राधिकारी द्िारा ककर्ा जाना रै्, जो  - 0 
 के पमैाने पर र्ोना चादर्ए। जर्ा  1 सबसे कम ाे  ि ा 10 सबस ेअधिक ाे  को दशाािा रै्।   

 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. 

     
3.1 (ए) (A)सामान् र्कार्ा का मलू र्ांकन (इस भाग का िेरे्ज 40% र्ोगा) Assessment of General 

work  (weightage to this section would be 40%) 

 

 

क्रमांक  

S. No. 

गुििा/विशरे्िाओं का 
वििरि 

Description of quality/ 

characteristics 

मूल र्ांकन Assessment 

प्रतििेदन 
प्राधिकारी  
Reporting  

Authority 

पनुविालोकन 
प्राधिकारी  
Reviewing 

Authority 

पनुविालोकन प्राधिकारी  
के आद्र्क्षर  
Initial of Reviewing 

Authority 

(i) थ िाथ ् र् की प्थ ति 
General Health 

   

(ii) थ िभाि Temperament  

 

  

(iii) तनर्भमििा एि ं
समर्तन् ठा Regularity 

and punctuality 

   

(iv) लगन Diligence  

 

  

(v) अनशुासन Discipline  

 

  

(vi) सर्कभमार्ों से सबंिं 
Relation with colleagues 

   

(vii) िरर् ठों से सबंिं  
Relation with superiors 

   

(viii) प्रर्ोक् िाओं से सबंिं 

Relation with users 
   

(ix) बवुिमत् िा    

Intelligence 
   

(x) पर्ल Initiative  

 

  

(xi) आत् मविश् िास  
Self confidence 

   

(xii) िकनीकी सर्र्ोग 
Technical coordination 

   

(xiii) सगंठनात् मक क्षमिा 
Organizational ability 

   

(xiv) सीिने की इच् छा 
Willingness to learn 

   

(xv) मागादशान करने की क्षमिा 
Ability to guide 
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(xvi) नेिषत् ि करने की क्षमिा 
Leadership qualities 

   

(xvii) सपं्रेर्ि Communication  

 

 

  

(xviii) मौणिक Verbal  

 

 

  

(xix) भलणिि Written  

 

 

  

(xx) विश् िसनीर्िा 
Dependability 

 

 

  

(xxi) प्जम् मदेारी की भािना   
Sense of responsibility 

 

 

 

  

(xxii) प्रशासतनक तनिार् एि ं
दरूदभशािा Administrative 

judgment and foresight 

   

(xxiii) कार्ा करने मभ दक्षिा  
Efficiency in the work 

 

   

(xxiv) अधिक काम/अतिररक् ि 
प्जम् मदेारी लेने की इच् छा  
Willingness to accept 

more work/extra 

responsibility 

   

(xxv) प्रर्ोक् िा अनरुोि पर ध् र्ान 
देने मभ ित् परिा 
Promptness in attending to 

users request 

   

(xxvi) कार्ा करने मभ सामान् र् 
ददलचथ पी  

General interest in work 

   

(xxvii) पररर्ोजना प्रबिंन Project 

management 
 

 

 

  

(xxviii) सत् र्तन् ठा Integrity  

 

 

  

 पु  सम  रपस रामडे ांग
Overall Grading (i to 

xxviii) 

   

 

 

3.2  (बी) िकनीकी ज्ञान एिं कंत र्रू्र भशक्षा प्रभशक्षि कीविशरे्िाओं का मूल र्ांकन (इस भाग का 
िेरे्ज 30% र्ोगा)  
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 (B) Assessment of Technical Knowledge andComputer Education Training (weightage 

to this section would be 30%) 

    

   तपिीपीज्ञरिTechnical Knowledge 

 

(i) भसथ र्म प्रबिंन  

System management 

   

(ii) भसथ र्म का विकास  

System development 

   

(iii) प्रलेिन  

Documentation 

   

    

   कंत र्ूर्र भशक्षा प्रभशक्षि Computer education training 

 

(iv) भसिाने की क्षमिा  

Ability to teach 

   

(v) अनभुि को बांर्ने की 
क्षमिा Ability to provide 

hands on experience 

   

 पु  सम  रपस रेामड ांग
Overall Grading (i to v) 

   

 
3.3 (िी)व् र्ािसातर्क र्ोग् र्िाए ं  एि ंथ ि उत् पन् न निप्रििानों की विशरे्िाओं का मलू र्ांकन (इस भाग का 

िेरे्ज म0% र्ोगा)  
 (C) Assessment of Professional skills and Self Generated Innovations (weightage to this 

section would be 30%) 

 

  व् र्ािसातर्क र्ोग् र्िाएं  Professional skills 

 

  मूल र्ांकन Assessment 

प्रतििेदन 
प्राधिकारी  
Reporting  

Authority 

पनुविालोकन 
प्राधिकारी  
Reviewing 

Authority 

पनुविालोकन प्राधिकारी  
के आद्र्क्षर  
Initial of Reviewing 

Authority 

(i) सामान् र् General  

 

 

  

(ii) भसथ र्म विश् लेर्क एिं 
अभभकल पन System 

Analysis and Design 

   

(iii) प्रोााभमगं Programming 
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  थ ि उत् पन् न निप्रििानों Self Generated Innovations 

(vi) नई र्ोजनाओं का पररचर् 
Introduction of new 

schemes 

   

(v) गषर् पररर्ोजनाओं के 
माध् र्म से अ ाव् र्िथ  ा 
Economy through in 

house projects 

   

 पु  सम  रपस रेामड ांग
Overall Grading (i to v) 

   

 

 

4. जनिा के सा  भागीदारी Relations with the public (जर्ा  लाग ूर्ो wherever applicable) 

 (जनिा की आिश् र्किाओं का उत् िरदातर्त् ि एिं अधिकारी िक अभभगम पर कष पर्ा दर्त पिी दभ)  please 

comment on the officer’s accessibility to the public and responsiveness to their needs) 

 

 

 

 

 
 

5. प्रभशक्षि Training  

(कष पर्ा अधिकारी की प्रभावििा एिं कार्ा क्षमिाओं मभ और अधिक सुिार ि ा िषवि करने की दृप््र् से उसके 
प्रभशक्षि के भलए भसफाररश करभ Please give recommendations for training with a view to future 

improving the effectiveness and capabilities of the officer) 

 

 

 

 

 

 
 

6. प्रतििेदन अधिकारी द्िारा अधिकारी की समथ ि विशेर्िाओं की िथ िीर  लगभग 100िब्दन ों मभ), प्जसमभ साम् र्ा 
क्षेत्र एि ंकम साम् र्ा क्षेत्र, असािारि उपलप्ब्िर्ां, मर्त् िपूिा असफलिाओं संदभा: भाग   का म एि ंकमजोर 
िगों के प्रति अभभिषप्त्ि शाभमल र्ो ।  

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 failure 

(ref. 3 of Part-2 and attitude towards weaker sections. 
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6. प्रतििेदन के भाग-म के िं  ए, बी और सी मभ ददए गए िेरे्ज के आिार पर कुल भमलाकर संख् र्ात् मक ाेड गं।  

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

the Report. 

 

 

 

 

 

           

           _______________________  

            रोगनतशेदन िअधिपरसीपेयस्तरक्षस 
        Signature of the Reporting Officer 

ददनांक Dated:      नाम Name :______________________ 

       पदनाम Designation:__________________ 

 

 

भरगPART-IV 

 

(पिुिशि ्पिअधिपरसीपीअभ् कु्तियत रांRemarks by Reviewing Officer) 

      

1. क् र्ा आप ररपोदर्िंग अधिकारी द्िारा ककए गए मूल र्ांकन से सर्मि र् ? कष पर्ा उल लेि करभ कक क् र्ा आप इस 
ररपोर्ा मभ कुछ संशोिन करना अ िा कुछ जोडना चार्ि ेर् ।  

Do you agree with the assessment given by the Reporting Officer?  Please indicate 

 whether you would like to modify or add anything to this report 

 

 

 

 

 

 

 
 

2.  पुनविालोकन अधिकारी द्िारा पेन वपक् चर। कष पर्ा अधिकारी की कम साम् र्ा क्षेत्र एि ंउसकी कमजोर िगों के 
प्रति अभभिषप्त्ि सदर्ि उसकी समथ ि विशेर्िाओं के बारे मभ दर्त पि लगभग 100िब्दन ों मभ) करभ। 
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. 
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3.  प्रतििेदन के भाग-म के िं  ए, बी और सी मभ ददए गए िेरे्ज के आिार पर कुल भमलाकर सखं् र्ात् मक 
ाेड गं।  
Overall numerical grading on the basis of weightage given in Section-A, Section-B and 

Section-C in Part-3 of the Report. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

        ___________________________ 

पुििशि ्पिअधिपरसीपेयस्तरक्षस 
        Signature of the Reviewing Officer 

 ददनांक Dated:     

       नाम Name:_________________________ 

        

       पदनाम Designation:__________________ 

 

       

 

 

******* 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

िां ग्िपAnnexure-I 

 

 

िांख् रत्म पशे्रणीपसणपेिरथएपीएआसभसिेिम्बांिर्दन िरनिदेन ि 
Guidelines regarding filing up of APAR with numerical grading 

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

 adequate time. 

 

(ii) र्र् आशा की जािी रै् कक   अ िा   के ककसी िगककरि  तनगाि कार्ा र्ा विशेर्िाओं र्ा कुल  भमलाकर 
 शे्रिीकरि के प्रतिकूल) को विभश्र् असफलिाओं के मागा से कलम धचत्र मभ पर्ााति रूप  से औधचत्र् ददर्ा 
 जाएगा और इसी प्रकार 9 अ िा  0 के ककसी शे्रिी के संबंि मे विभश्र् उपलप्ब्िर्ों के संबंि मे 
 औधचत्र् ददर्ा जाएगा। शे्रिी  -  अ िा 9- 0 विरल र्ोिी र्  अि: उनका औधचत्र् ददए जाने की  जरूरि  रै्।  
 सांप्ख्र्क  शे्रिी प्रदान  करि ेरु्ए प्रतििेदन एंि पुनविालोकन अधिकाररर्ों को ककसी अधिकारी  का 
 दजाातनिाारि उनके अिीन िर्ी संख्र्ा मभ ििामान मभ कार्ारि सर्र्ोधगर्ों  की िुलना मे करना  चादर्ए। 
 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 बीच का िगककरि “उत्कष ्र्” भलर्ा जाएगा ि ा सूचीकरि/पदौन्नति के भलए 
 औसि प्रातिांक की गिना करने के भलए 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 छोर्ा के बीच का िगककरि “बरु्ि अच्छा” भलर्ा 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 छोर्ा के बीच का िगककरि “अच्छा” भलर्ा 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 िगककरि “शून्र्” भलर्ा 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 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 



 


