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स× यमेव जयते 

 
 
 

मंडल लेखाकार/ मंडल लेखा अͬधकारȣ/ वǐरçठ मंडल लेखाकार अͬधकारȣ के ͧलए वाͪष[क 
Ǔनç पादन मãू याकंन ǐरपोट[ 

ANNUAL PERFORMANCE APPRAISAL REPORT FOR 

DIVISIONAL ACCOUNTANTS/ DIVISIONAL ACCOUNTS OFFICER/ SR. 
DIVISIONAL ACCOUNTS OFFICER  

 

 
 

सुĮी/Įीमती/Įी-------------------------------------------------------------------------------------- 

Ms/Smt./Shri.…………………………………………………………………………………………………………………………………... 
 
पदनाम----------------------------------------------------------------------------------------------- 

Designation………………………………………………………………….……………………………….…………………………………... 
 
Ǒदनांक-------------------------------------------- से ----------------------------------------- तक 

From…………………………………………………………….…… to ……………………………………………………….……………….. 
 
 

काया[लय  
[Ĥधान] महालेखाकार (लेखा व हक़दारȣ) पंजाब एवं य.ूटȣ. 

चंडीगढ़ – 160017 
OFFICE OF THE 

[PRINCIPAL] ACCOUNTANT GENERAL (A&E) PUNJAB & U.T. 
CHANDIGARH - 160017 
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मंडल लेखाकार/ मंडल लेखा अͬधकारȣ/ वǐरçठ मंडल लेखाकार अͬधकारȣ के ͧलए वाͪष[क काय[Ǔनç पादन 
मूã याकंन ǐरपोट[ 

ANNUAL PERFORMANCE APPRAISAL REPORT FOR 

DIVISIONAL ACCOUNTANTS/ DIVISIONAL ACCOUNTS OFFICER/ SR. DIVISIONAL 
ACCOUNTS OFFICER  

Ǒदनाकं.................................से..............................तक कȧ अवͬध कȧ ǐरपोट[ 
Report for the period from………………………………………to……………………………………… 

भाग-I/PART-I 
å यिÈतगत ͪववरण 

PERSONAL DATA 
(काया[लय के संबंͬधत ĤशासǓनक अनुभाग ɮवारा भरे जाने के ͧलए) 

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

1.  अͬधकारȣ का नाम     : 
 (è पç ट अ¢रɉ मɅ) 
 Name of the official    : 

(in capital letters)  
 
 
 
2. अͬधकारȣ पहचान Đमाकं    : 
 Employee I.D.     : 
 
 
 
3. पदनाम      : 
 Designation      : 
 
 
 
4. È या अͬधकारȣ अनुसूͬचत जाǓत/अनुसूͬचत   : 

जनजाǓत से संबंͬधत है?     
 Whether the official belongs to    : 

Scheduled Caste/Scheduled Tribe?  
 
 
5. जÛ म Ǔतͬथ      : 
 Date of Birth      : 
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6. å यावसाǓयक एवं तकनीकȧ अह[ताओं सǑहत   : 
 शै¢ͨणक अह[ताएं 
 Educational qualifications including  : 
 Professional and Technical qualifications  
 
 
 
7. उ× तीण[ कȧ गई ͪवभागीय परȣ¢ाएं अथा[त ्  : 
 एस.ओ.जी.ई. (ͧसͪवल, वाͨणिÏयक, रेलवे,  
 पी. एंड टȣ., राजè व लेखापरȣ¢ा इ× याǑद) 
 Departmental Examination passed   : 
 i.e. SOGE (Civil, Commercial, Railway,  
 P&T, Revenue Audit etc.) 
 
 
 
8. वत[मान Ēेड मɅ सतत ्ǓनयुिÈत कȧ Ǔतͬथ   : 
 Date of continuous appointment to   :  

the present grade  
 
 
 
9. वत[मान पद तथा उसमɅ ǓनयुिÈत कȧ Ǔतͬथ  : 
 Present Post and date of appointment  : 
 thereto 
 
 
 
10. वष[ के दौरान काय[ से (छुɪटȣ, Ĥͧश¢ण आǑद पर) : 
 अनुपिèथǓत कȧ अवͬध। यǑद वह Ĥͧश¢ण पर गए  
 हɇ तो उã लेख कȧिजए। 
 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 
è व-मूã याकंन/SELF APPRAISAL 

(िजस अͬधकारȣ कȧ ǐरपोट[ ͧलखी जानी है उसके ɮवारा भरे जाने के ͧलए) 
(To be filled by the Official Reported upon) 

(Ĥͪविçटयɉ को भरने से पूव[ कृपया Ĥपğ के अंत मɅ Ǒदए गए अनुदेशɉ को सावधानी पूव[क पढ़Ʌ ) 
(Please read carefully the instructions given at the end of the form before filling the entries) 

1. ɬयूटȣ का संͯ¢Ü त ͪववरण/Brief description of the duties  

 

 
2(A) काय[ के जो लêय/उɮदेæय/Úयेय आपने èवयं अपने ͧलए Ǔनधा[ǐरत ͩकये हɉ या आपके ͧलये 

Ǔनधा[ǐरत ͩकये गये हɉ उन कायɟ कȧ (पǐरणाम/माğा या अÛय Ǿप मɅ) आठ-दस मदɅ Ĥाथͧमकता 
आधार पर बनाएं और हर एक लêय कȧ ͸िçट से अपनी उपलिÞधयां बताएं। 

 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. 

        

लêय/उɮदेæय/Ú येय 
Target/Objectives/Goals 

उपलिÞधयां 
Achievements 
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  जीईएम पोट[ल (जहाँ लागू हो) के माÚयम से कȧ गई खरȣद 
Procurement made through GeM Portal (wherever applicable) 
(i) मंğालय/ ͪवभाग/ Ĥभाग/ अनुभाग ɮवारा खरȣद के 
ͧलए आवंǑटत कुल बजट (जैसा ͩक ǐरपोट[ ͩकए गए 
अͬधकारȣ के मामले मɅ लागू हो), ǽपये मɅ 
Total budget allocated for procurement by the 
Ministry / Department / Division/ Section in 
Rupees (as may be applicable in the case of 
the Officer Reported upon)   
 
 

(i) ǐरपोट[ कȧ अवͬध के दौरान उनके ɮवारा 
ͩकए गए जीईएम पोट[ल के माÚयम से कुल 
खरȣद 
Total procurement through GeM portal 
made by him/her during the period of 
report (in Rs.) 
 
(ii) लêय मɅ दशा[ए गए बजट कȧ तुलना मɅ 
जीईएम पोट[ल के माÚयम से खरȣद का 
ĤǓतशत  
% of procurement through GeM Portal 
as against the budget indicated in the 
target. 
 
(iii) जीईएम पोट[ल के बाहर से कȧ गई खरȣद 
और इसका कारण 
Procurement made outside GeM portal 
and the reasons therefore 
 
(iv) मंğालय/ͪवभाग/Ĥभाग/अनुभाग मɅ जीईएम 
को बढ़ावा देने के ͧलए उठाए गए कदम 
Steps taken for promotion of GeM in 
the Ministry / Department / Division/ 
Section 
 

 
2(B) यǑद आप सहायक लेखा / लेखापरȣ¢ा अͬधकारȣ हɇ तो कृपया Ǔनधा[ǐरत ͩकए गए लêय तथा 

फाईलɉ को सूचीबɮध, अͧभलेखबɮध और उनकȧ छंटाई करने, रͯ¢-ͧमͧसल के रखरखाव, 
अनुभागीय नोट-बुक तथा अÛय पंिजकाओं, संचालन एवं संर¢ण तथा अÛय ͪववरͨणयɉ के संबंध 
मɅ काम के पǐरमाण के बारे मɅ संͯ¢Üत Ǿप से बताएं। 

 If you are an Assistant Accounts / Audit Officer, please state briefly, the target 
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. 
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3(A) कृपया कॉलम 2ए मɅ बताए गए लêयɉ/उɮदेæयɉ कȧ ĤािÜत मɅ रहȣ कͧमयɉ को सं¢ेप मɅ बताएं। 
यǑद लêयɉ कȧ ĤािÜत मɅ कोई बाधा आ रहȣ हो, तो कृपया उसका उãलेख करɅ। 

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

 
 
 
 
 
3(B) कृपया उन मदɉ को भी इंͬगत करɅ िजनमɅ काफȧ अͬधक उपलिÞधयां रहȣ हɇ और उनमɅ अपने 

योगदान का भी उãलेख करɅ। 
 Please also indicate items in which there have been significantly, higher 

achievements and your contribution thereto. 
 
 
 
 
 
3(C) कॉलम 2 मɅ उिãलͨखत काय[ संपादन के अलावा कोई भी मह×वपूण[ अǓतǐरÈत उपलिÞधयां। 
 Any significant additional achievements apart from those mentioned in Column 2.  
 
 
 
 
 
3(D) Ĥͧश¢ण काय[Đम िजनमɅ भाग ͧलया। 
 Training programme attended. 
 
 
 
 
 

िजस कम[चारȣ कȧ ǐरपोट[ ͧलखी जानी है उसके हè ता¢र 
Signature of the Official reported upon 

पूरा नाम/Full Name…..........................………………………… 

पदनाम/Designation……….........................…………………... 

Ǒदनांक/Date…………................................……………………….. 
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भाग-III       (ǐरपोǑटɍग अͬधकारȣ ɮवारा भरे जाने के ͧलए) 
PART–III     (To be filled in by Reporting Officer) 

 
1. कृपया बताएं ͩक È या आप भाग-II मɅ कम[चारȣ, िजसकȧ ǐरपोट[ ͧलखी जानी है, के ɮवारा Ǒदए गए 

è वमूã याकंन से सहमत हɇ?  यǑद नहȣं तो कृपया वाè तͪवक ͪववरण Ĥè ततु करɅ। 
 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. काय[ Ǔनç पादन का मूã यांकन 
 Assessment of work output   
संÉ या× मक Ēेͫडगं का Ǔनधा[रण ǐरपोǑटɍग तथा पुनरȣ¢ण Ĥाͬधकारȣ ɮवारा ͩकया जाना है, जो 1-10  
(एक से दस) के पैमाने पर होना चाǑहए, जहाँ 1 सबसे कम Ēेड तथा 10 उÍ चतम Ēेड का उã लेख करता 
है। इस भाग का भारांश 40 ĤǓतशत 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.  
Đ.स.ं 
Sl.No. 

मद 
Item 

ǐरपोǑटɍग 
Ĥाͬधकारȣ 

Reporting 
Authority 

पुनरȣ¢ण Ĥाͬधकारȣ (भाग 
IV के पैरा-2 के सदंभ[ मɅ) 
Reviewing Authority 
(Refer Para 2 of 

Part-IV) 

पुनरȣ¢ण 
Ĥाͬधकारȣ के 
आɮया¢र 
Initial of 
Reviewing 
Authority 

(i) योजनाबɮध काय[ का सपंादन/आबंǑटत 
ͪवषय के अनुसार काय[ का आबंटन 
Accomplishment of planned work/ 
work allotted as per subject 
allotted 

     

(ii) ͩकए गए काय[ कȧ गुणवƣा  
Quality of output 

     

(iii) ͪवæलेषणा×मक योÊयता  
Analytical ability  

     

(iv) असाधारण काय[ का सपंादन/अनपेͯ¢त 
कायɟ का Ǔनçपादन  
Accomplishment of exceptional 
work/unforeseen tasks performed  

   

(v) ‘काय[ उ× पादकता’ पर समĒ Ēेͫडगं  
Overall Grading on ‘Work Output’  
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3. å यिÈतगत ͪवशेषताओं का मूã यांकन 
 Assessment of personal attributes 

संÉ या× मक Ēेड का Ǔनधा[रण ǐरपोǑटɍग तथा पुनरȣ¢ण Ĥाͬधकारȣ ɮवारा ͩकया जाना है, जो 1-10 (एक से 
दस) के पैमाने पर होना चाǑहए, जहाँ 1 सबसे कम Ēेड तथा 10 उÍ चतम Ēेड का उã लेख करता है। इस 
भाग का भारांश 30 ĤǓतशत 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.  

Đ. स.ं 
Sl.No. 

मदɅ  
Items 

ǐरपोǑटɍग  
Ĥाͬधकारȣ 

Reporting 
Authority 

पुनरȣ¢ण Ĥाͬधकारȣ (भाग 
IV के पैरा-2 के संदभ[ मɅ) 
Reviewing Authority 
(Refer Para 2 of 

Part-IV) 

पुनरȣ¢ण  
Ĥाͬधकारȣ के 
आɮया¢र 
Initial of 

Reviewing 
Authority 

(i)  काय[ के ĤǓत ͸िçटकोण  
Attitude to work  

      

(ii)  उ× तरदाǓय× व का बोध 
Sense of responsibility  

      

(iii)  अनुशासन का पालन 
Maintenance of discipline  

      

(iv)  संचार कौशल   
Communication skills  

   

(v)  नेत×ृव गुण 
Leadership Qualities 

   

(vi)  टȣम भावना मɅ काय[ करने कȧ ¢मता 
Capacity to work in team spirit  

      

(vii)  समय-सारणी का अनुसरण करने कȧ 
¢मता  
Capacity to adhere to time-
schedule  

      

(viii)  परè पर वैयिÈतक संबंध  
Inter-personal relations  

      

(ix) समĒ सहनशीलता एवं å यिÈत× व 
Overall bearing and personality  

      

(x) 'åयिÈतगत ͪवशषेताओ'ं पर समĒ 
Ēेͫडगं  
Overall Grading on ‘Personal 
Attributes’  
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4. Ĥकाया[× मक स¢मता का मूã यांकन 
 Assessment of functional competency   
संÉ या× मक Ēेड का Ǔनधा[रण ǐरपोǑटɍग तथा पुनरȣ¢ण Ĥाͬधकारȣ ɮवारा ͩकया जाना है। जो 1-10 (एक से 
दस) के पैमाने पर होना चाǑहए, जहाँ 1 सबसे कम Ēेड तथा 10 उÍ चतम Ēेड का उल ्लेख करता है। इस 
भाग का भारांश 30 ĤǓतशत 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.  

Đ.सं. 
Sl.No. 

मदɅ  
Items 

ǐरपोǑटɍग 
Ĥाͬधकारȣ  

Reporting 
Authority 

पुनरȣ¢ण Ĥाͬधकारȣ 
(भाग IV के पैरा-2 के 

संदभ[ मɅ) 
Reviewing 

Authority (Refer 
Para 2 of Part-IV) 

पुनरȣ¢ण 
Ĥाͬधकारȣ के 
आɮया¢र 
Initial of 
Reviewing 
Authority 

(i)  काय[¢ेğ मɅ Ǔनयमɉ/ ͪवǓनयमɉ/ 
ĤͩĐयाओं का £ान और उÛहɅ सहȣ 
ढंग से लागू करने कȧ ¢मता  
Knowledge of Rules/ 
Regulations/Procedures in the 
area of function and ability to 
apply them correctly.  

      

(ii)  रणनीǓतक योजना कȧ ¢मता  
Strategic planning ability  

   

(iii)  Ǔनण[य लेने कȧ ¢मता  
Decision making ability  

   

(iv)  समÛवय कȧ ¢मता  
Co-ordination ability  

   

(v)  अपने अधीन काय[रत कम[चाǐरयɉ को 
Ĥेǐरत करने और उनका ͪवकास करने 
कȧ ¢मता  
Ability to motivate and develop 
subordinates  

   

(vi)  पहल  
Initiative  

      

 ‘काया[× मक स¢मता’ पर समĒ Ēेͫडगं  
Overall Grading on ‘Functional 
Competency’  
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5 (i) अनुसूͬचत जाǓतयɉ/अनुसूͬचत जनजाǓतयɉ/समाज के कमजोर वगɟ के ĤǓत ͸िçटकोण 
(कृपया अनसूुͬचत जाǓतयɉ/अनुसूͬ चत जनजाǓतयɉ/कमजोर वगɟ कȧ समèयाओं के बारे मɅ उनकȧ 
समझ और उनसे Ǔनपटने के ͧलए उनकȧ इÍछाशिÈत पर ǑटÜपणी करɅ) 

  Attitude towards Scheduled Castes/Scheduled Tribes/Weaker Sections 
of Society (please comment on his/her understanding of the problems of 
Scheduled Castes/Scheduled Tribes/Weaker Sections and willingness to deal 
with them) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

** केवल अनुसूͬचत जाǓत और/या अनुसूͬचत जनजाǓत के ͪवकास और संर¢ण से संबंͬधत अͬधकाǐरयɉ के 
मामले मɅ हȣ भरा जाए। जहाँ ͩकसी अͬधकारȣ के मामले मɅ कॉलम लागू नहȣं होता, वहाँ, उस कालम के 
सामने उãलेख ͩकया जाए। 
** (To be filled in only in the case of officers dealing with development and protection of SCs and/or STs. 
Where the column is not applicable in the case of any officer, it may be so stated against the column. 
 

6. ͸िçटकोण एवं संभाåयता/Attitude & Potential: 
(कृपया अͬधकारȣ के सभंाͪवत ͪवशेष£ता और कैǐरयर ͪवकास के ͧलए Ǔनàनͧलͨखत मɅ से काय[ 
के तीन ¢ेğɉ को इंͬगत करɅ। कृपया Ǔनà नͧलͨखत उपयुÈत तीन बॉÈस मɅ 1,2,3 ͬचिéनत करɅ)।  
(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) ĤािÜत लेखापरȣ¢ा/Receipt Audit 

(ii) वाͨणिÏयक लेखापरȣ¢ा/Commercial Audit  

(iii) è वायत Ǔनकाय लेखापरȣ¢ा/Autonomous Bodies Audit 

(ii) **अनुसूͬचत जाǓतयɉ और/या अनुसूͬचत जनजाǓतयɉ के 
ͪवकास एवं सुर¢ा मɅ Ĥभावशीलता। 
 **Effectiveness in the development and protection of 
Scheduled Castes and/or Scheduled Tribes. 

अभुिÈत  
 
Remarks 

a) अनुसूͬचत जाǓतयɉ और/या अनुसूͬचत जनजाǓतयɉ के ĤǓत 
͸िçटकोण। 
Attitude towards Scheduled Castes and/or Scheduled Tribes. 

 

b) सामािजक Û याय के ĤǓत संवेदनशीलता 
Sensitivity to social justice. 

 

c) अ×याचारɉ को रोकने  और उÛहɅ दरू करने तथा अनुसूͬचत 
जाǓतयɉ और/या अनुसूͬचत जनजाǓतयɉ के ͧलए Û याय 
सुǓनिæचत करने हेतु × वǐरत और Ĥभावी कार[वाई करने कȧ 
¢मता। 
Ability to take quick and effective action to prevent and quell 
atrocities and ensure justice to Scheduled Castes and/ or 
Scheduled Tribes. 

 

d) अनुसूͬचत जाǓतयɉ और/या अनुसूͬचत जनजाǓतयɉ के ͪवकास 
हेतु Ĥभावशीलता। 
Effectiveness in bringing about the development of Scheduled 
Castes and/or Scheduled Tribes. 
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(iv) Ǔनमा[ण काय[ लेखापरȣ¢ा/Works Audit 

(v) अÛ य लेखापरȣ¢ा/Other Audit  

(vi) åयिÈतगत Ĥशासन और काया[लय Ĥबंधन/Personal Administration and Office 
Management 

(vii) लेखा काय[/Account Function 

(viii) हकदारȣ काय[/Entilement Function 

(ix) Ĥͧश¢ण/Training 

(x) ͧसè टम, ओ. एंड एम. कà Ü यूटरȣकरण/Systems, O&M Computerisation 

(xi) कोई अÛ य ¢ेğ (कृपया è पç ट करɅ)/Any other fields (please specify) 

7. Ĥͧश¢ण/Training: 
कृपया अͬधकारȣ कȧ Ĥभावशीलता और काय[ ¢मताओं मɅ और अͬधक सुधार करने कȧ ͸िçट से 
Ĥͧश¢ण के ͧलए ͧसफाǐरशɅ दɅ। 
Please give recommendations for training with a view to further improving the 
effectiveness and capabilities of the officer. 

 

 

8. लेखापरȣ¢ा अͬधकारȣ, वǐरçठ लेखा परȣ¢ा अͬधकारȣ के ͧलए अǓतǐरÈत ͪवशेषताएँ 
 Additional Atributes for Audit Officers, Senior Audit Officers 
(i) पया[वरण के ĤǓत ͸िçटकोण/Attitude towards environement  

(a) कृपया ऑͫडट ͩकए जाने वाले संगठनɉ के साथ उनके संबंध और उनसे सहयोग ĤाÜत करने 
कȧ ¢मता पर ǑटÜपणी करɅ।  
    Please comment on his/her relations with the auditee organizations and 
ability to elicit co-operation from them: 

 

(b) कृपया åयिÈतगत दावɉ के संबंध मɅ ͧशकायतɉ के Ǔनवारण के ͧलए उनके ͸िçटकोण पर 
ǑटÜपणी करɅ। 
    Please comment on his/her attitude towards redressal of grievances relating 
to personal claims: 

 
9. è वाè Ø य कȧ िèथǓत/State of health: 
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10. स× यǓनç ठा/Integrity: 
(कृपया अनदेुशɉ के नीचे दȣ गई ǑटÜ पणी देखɅ)/(Please see note below the instruction) 
 

 

11. अͬधकारȣ के समĒ गुणɉ पर ǐरपोǑटɍग अͬधकारȣ ɮवारा ͬचğण (लगभग 100 शÞदɉ मɅ) िजसमɅ 
सामØय[ ¢ेğ एवं कम सामØय[ ¢ेğ, असाधारण उपलिÞधयां, मह× वपूण[ ͪवफलताएं और कमजोर 
वगɟ के ĤǓत रवैया शाͧमल हɇ। 

 (जहाँ लागू हो, जीईएम पर खरȣद को बढ़ावा देने के ͧलए अͬधकारȣ ɮवारा उठाए गए कदमɉ पर 
ǑटÜपणी और काया[लय मɅ जीईएम के पूण[ काया[Ûवयन के ĤǓत उसके रवैये को भी दज[ ͩकया 
जाए।) 

 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. 
(Wherever applicable, comments on steps taken by the officer for promotion of 
procurement on GeM and his/her attitude towards full implementation of GeM in 
the office may also be recorded.) 

 

12. ĤǓतवेदन के भाग-III के पैरा 2, 3 तथा 4 मɅ Ǒदए गए भारांश के आधार पर समĒ सÉं या× मक 
Ēेड Ǔनधा[रण। 

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

  

 
ǐरपोǑटɍग अͬधकारȣ के हè ता¢र 

Signature of the Reporting Officer  
è थान…………………….. नाम è पç ट अ¢रɉ मɅ……………………………………………………………………………………. 

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

Ǒदनांक…………………… ǐरपोट[ कȧ अवͬध के दौरान पदनाम………………………………………………………….. 

Date……………………. Designation during the period of report……………………………………… 
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भाग-IV/PART–IV 
पुनरȣ¢ण अͬधकारȣ कȧ ǑटÜ पͨणयां 

REMARKS OF THE REVIEWING OFFICER 

1. पुनरȣ¢ण अͬधकारȣ के अधीन सेवा कȧ अवͬध  
 Length of service under the Reviewing Officer  

 

 

2. È या आप भाग-III मɅ कांय[ Ǔनç पादन तथा ͪवͧभÛ न ͪवशेषताओ ंके संबंध मɅ ǐरपोǑटɍग अͬधकारȣ 
ɮवारा ͩकए गए मूã याकंन से सहमत हɇ\ यǑद आप ͪवशेषताओं के ͩकसी संख ्या× मक मूã यांकन से 
सहमत नहȣं हɇ तो भाग- III मɅ आपके ͧलए Ǒदए गए è तंभ मɅ अपने मूã यांकन को अͧभͧलͨखत 
करɅ तथा अपनी Ĥͪविçट पर आɮया¢र करɅ।  

 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.  

हा,ँ मɇ सहमत हँू 
Yes, I agree. 

नहȣं, मɇ सहमत नहȣं हँू। मɇने अपना मूã याकंन भाग-III मɅ दज[ ͩकया है। 
No, I do not agree. I have recorded my assessment in Part-III  

 

(कृपया जो लागू न हो उसे काट दɅ) 
(Please strike out whichever is not applicable)  

3. मतभेद कȧ िèथǓत मɅ कृपया ͪववरण एवं कारण Ĥè ततु करɅ। 
 In case of difference of opinion, please give details and reasons for the same.  
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4. ǐरपोǑटɍग अͬधकारȣ ɮवारा ͩकए गए ͬचğण पर ǑटÜ पणीं दɅ, यǑद कोई हो तो। 
 Comments, if any, on the Pen Picture written by the Reporting Officer.  

  

 
5. ĤǓतवेदन के भाग-III के पैरा 2, 3 एवं 4 मɅ Ǒदए गए भारांश के आधार पर समĒ संÉ या× मक 

Ēेड Ǔनधा[रण। 
 Overall numerical grading on the basis of weightage given in Para 2, 3 and 4 

in Part – III of the Report. 
 

  

 
 
 
 
 

पुनरȣ¢ण अͬधकारȣ के हè ता¢र 
Signature of the Reviewing Officer 

 
è थान…………………….. नाम è पç ट अ¢रɉ मɅ……………………………………………………………………………………. 

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

Ǒदनांक…………………… ǐरपोट[ कȧ अवͬध के दौरान पदनाम………………………………………………………….. 

Date……………………. Designation during the period of report……………………………………… 
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भाग – V : èवीकृǓत Ĥाͬधकारȣ कȧ ǑटÜपͨणयाँ 
PART – V : Remarks of the Accepting Authority 
 
1. Èया आप ǐरपोǑटɍग/समी¢ा Ĥाͬधकाǐरयɉ कȧ ǑटÜपͨणयɉ और मूãयांकन से सहमत हɇ? 
     Do you agree with the remarks and assessment by the Reporting/Reviewing 
Authorities? 
हा,ँ मɇ सहमत हँू 
Yes, I agree. 

नहȣं, मɇ सहमत नहȣं हँू।  
No, I do not agree.  
 

(कृपया जो लागू न हो उसे काट दɅ|         Please strike out whichever is not applicable.) 
2. यǑद ͪवचार मɅ मतभेद हो तो कृपया उसका ͪववरण और कारण बताएं। 
 In case of difference of opinion, please give details and reasons for the same. 
 
 
 
 
 
 
 
3. 1-10 के पैमाने पर समĒ Ēेड (अंकɉ के साथ-साथ शÞदɉ मɅ भी)। 
 Overall grade on a scale of 1-10 (in figures as well as in words). 
 
 
 
 
 

èवीकृǓत अͬधकारȣ के हèता¢र 
(Signature of the Accepting Officer) 

 
è थान…………………….. नाम è पç ट अ¢रɉ मɅ ………………………………………………………………………………. 

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

Ǒदनांक…………………… ǐरपोट[ कȧ अवͬध के दौरान पदनाम……………………………………………………….. 

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

1. वाͪष[क काय[Ǔनç पादन मूã यांकन ǐरपोट[ एक मह× वपूण[ दè तावेज है। इसमɅ कम[चारȣ के 
काय[Ǔनç पादन का मूã यांकन करने के ͧलए और उसके कैǐरयर मɅ उसकȧ आगे पदोÛ नǓत के ͧलए 
मूलभूत और मह× वपूण[ सूचना होती है। अत: िजस कम[चारȣ कȧ ǐरपोट[ ͧलखी जानी है] ǐरपोǑटɍग 
Ĥाͬधकारȣ, पुनरȣ¢ण और è वीकार करने वाले Ĥाͬधकारȣ को इस फाम[ को भरने के ɬयूटȣ को बहुत 
बड़े उ× तरदाǓय× व कȧ भावना से करना चाǑहए। 

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. काय[Ǔनç पादन के मãू यांकन का उपयोग मानव संसाधन ͪवकास के ͧलए एक साधन के Ǿप मɅ 
करना चाǑहए। ǐरपोǑटɍग अͬधकाǐरयɉ को यह अनुभव करना चाǑहए ͩक इसका उɮदेæ य कम[चारȣ 
का ͪवकास करना है] ताͩक वह अपनी वाè तͪवक ¢मता को समझ सके। इसका उɮदेæ य दोष 
Ǔनकालने कȧ ĤͩĐया न होकर ͪवकास करने कȧ ĤͩĐया है। ǐरपोǑटɍग तथा पुनरȣ¢ण अͬधकारȣ 
ǐरपोट[ ͧलखे जाने वाले कम[चारȣ के काय[Ǔनç पादन] रवैये अथवा समĒ å यिÈत× व मɅ कͧमयɉ का 
उã लेख करने मɅ संकोच न करɅ। 

 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 official reported upon.  

3. मदɉ को पूरȣ सावधानी एवं Ú यान से पया[Ü त समय लगाकर भरा जाना चाǑहए। यǑद ǐरपोट[ 
असावधानी से या सरसरȣ तौर से भरने का Ĥयास ͩकया जाता है तो इसका उÍ च Ĥाͬधकाǐरयɉ को 
आसानी से पता लग जाएगा। 

 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  उ× तर वण[ना× मक Ǿप मɅ Ǒदया जाएगा। उपलÞ ध कराए गए è थान से उ× तर कȧ वांǓछत लंबाई का 
पता चलता है। शÞ दɉ तथा वाÈ यांशɉ को सावधानी से चुना जाना चाǑहए और उनके Ĥयोग से 
उ× तर ͧलखने वाले Ĥाͬधकारȣ का वाè तͪवक अͧभĤाय पूण[Ǿपेण Ĥकट होना चाǑहए। कृपया सुè पç ट 
तथा सरल भाषा का Ĥयोग करɅ। कृपया अपनी ǑटÜ पͨणयां देते समय उ× कृç ट, बहुत अÍ छा, 
अÍ छा, औसत और औसत से कम जैसे बहुĤयोजनीय शÞ दɉ का Ĥयोग न करɅ।  

 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 “Outstanding‟, “Very Good‟, “Good‟, “Average‟ or “Below 
Average‟ while giving your comments.  

5. ǐरपोǑटɍग अͬधकारȣ वष[ के आरंभ मɅ, िजन कम[चाǐरयɉ कȧ ǐरपोट[ ͧलखी जानी है, उसमɅ से Ĥ× येक 
कȧ सलाह से पǐरमाणा× मक/वाè तͪवक ल¢् य Ǔनधा[ǐरत करेगा। काय[Ǔनç पादन का मूã यांकन, ǐरपोट[ 
ͧलखी जाने वाले कम[चारȣ तथा ǐरपोǑटɍग अͬधकारȣ के बीच संयुÈ त अß यास होना चाǑहए। 
लê य/Ú येय ǐरपोǑटɍग वष[ के Ĥारंभ मɅ हȣ Ǔनधा[ǐरत ͩकए जायɅगे। यǑद कोई अͬधकारȣ ǐरपोǑटɍग वष[ 
मɅ नए पद का काय[भार संभालता है तो ऐसे लê य नए काय[भार Ēहण करने के समय Ǔनधा[ǐरत 
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ͩकए जाएंगे।  

 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. दोनɉ हȣ संबंͬधत अͬधकाǐरयɉ को लê यɉ कȧ è पç ट जानकारȣ तथा £ान होना चाǑहए। लê यɉ को 
Ǔनधा[ǐरत करते समय काय[ के è वǾप और ¢ेğ तथा उन ͪवशेष बातɉ को Ú यान मɅ रखते हुए 
मदवार Ĥाथͧमकता Ǔनयत कȧ जानी चाǑहए जो, िजस कम[चारȣ कȧ ǐरपोट[ ͧलखी जानी है, उसके 
काय[ का è वǾप या ¢ेğ के ͧलए ͪवͧशç ट 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. यɮयͪप काय[ Ǔनç पादन का मूã यांकन वष[ के अंत मɅ ͩकया जाता है परंतु इस बात को Ú यान मɅ 
रखकर ͩक वह मानव संसाधन के ͪवकास का साधन हो सके, काय[ Ǔनç पादन कȧ समी¢ा के ͧलए 
ǐरपोǑटɍग अͬधकारȣ तथा िजस कम[चारȣ कȧ ǐरपोट[ ͧलखी जानी है, उÛ हɅ वष[ के दौरान Ǔनयͧमत 
अंतराल पर ͧमलते रहना चाǑहए तथा Ǔनयͧमत सुधारा× मक कदम उठाने चाǑहए। 

 
 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. मूã याकंन करने वाले Ĥ× येक अͬधकारȣ का यह Ĥय× न होना चाǑहए ͩक िजस å यिÈत के कायɟ का 
मूã याकंन ͩकया जा रहा है, उसके काय[ Ǔनç पादन, आचरण, å यवहार तथा ¢मता का यथा संभव 
सहȣ-सहȣ ͬचğण Ĥè तुत ͩकया जाए।  

 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. िजस å यिÈत के काय[ का मãू यांकन ͩकया जा रहा है, उसका मूã यांकन, ǐरपोट[ कȧ अवͬध मɅ 
उसके Ǔनç पादन तक हȣ सीͧमत होना चाǑहए। 

 Assessment should be confined to the appraisee’s performance during the period of report only.  
 

10. एक हȣ रɇक के कुछ पद दसूरɉ कȧ तुलना मɅ अͬधक ĮमसाÚ य हो सकते हɇ। ͩकसी भी पद पर 
दबाव और भार भी समय-समय पर अलग-अलग हो सकता है। मूã यांकन मɅ इन तØ यɉ को Ú यान 
मɅ रखना चाǑहए और इन पर यथोͬचत ǑटÜ पणी कȧ जानी चाǑहए। 

 Some posts 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. िजस å यिÈत का मूã यांकन ͩकया जाना है, उसके ͪवͧभÛ न गुणɉ के िजन पहलुओं पर मूã यांकन 
ͩकया जाना है, वह Ĥ× येक कॉलम के नीच ेअंͩकत ͩकया गया है। मूãयांकन करने वाले अͬधकारȣ  
को इन पर और गुणɉ के अÛ य सुसंगत पहलुओं पर Úयान देना चाǑहए। 

 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.  
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12. स× यǓनç ठा से संबंͬधत कॉलम को भरने के ͧलए Ǔनà नͧलͨखत काय[ͪ वͬध का पालन ͩकया जाना 
चाǑहए। 

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

  (i) यǑद कम[चारȣ कȧ स× यǓनç ठा मɅ कोई संदेह नहȣं है, तो ऐसा उã लेख ͩकया जाए। 
       If the official’s integrity is beyond doubt, it may be so stated.   

  (ii) यǑद कोई शंका या संदेह हो तो, मद को खालȣ छोड़ Ǒदया जाना चाǑहए और Ǔनà न कार[वाई 
करनी चाǑहए।  

        If there is any doubt or suspicion, the column should be left blank and action taken as under:  

(क) एक अलग गुÜ त ǑटÜ पणी ͧलखकर अनुवतȸ कार[वाई कȧ जानी चाǑहए। इस ǑटÜ पणी कȧ एक 
ĤǓत वाͪष[क काय[Ǔनçपादन मूãयांकन ǐरपोट[ सǑहत अगले वǐरç ठ अͬधकारȣ को भेजी जानी 
चाǑहए, जो यह सुǓनिæचत करेगा ͩक अनुवतȸ काय[वाई शीē कȧ जाए। िजन मामलɉ मɅ 
स× यǓनç ठा  को Ĥमाͨणत करना या गोपनीय ǑटÜ पणी दज[ करना संभव न हो, वहां ǐरपोǑटɍग 
अͬधकारȣ को िèथǓत के अनुसार यह उã लेख करना चाǑहए ͩक या तो उसने कम[चारȣ का 
काय[ काफȧ समय तक नहȣं देखा है िजससे वह उͬचत Ǔनण[य ले सके या उसने कम[चारȣ के 
ͪवǾɮध ऐसी बात नहȣं 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 ् ) यǑद अनुवतȸ कार[वाई के फलè वǾप संदेह या शंकाएं दरू हो जाती हɇ तो कम[चारȣ कȧ 
स× यǓनç ठा Ĥमाͨणत कȧ जानी चाǑहए और ए.पी.ए.आर. मɅ तदनसुार Ĥͪविçट कȧ जानी चाǑहए। 

 (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.  
  

 (ग) यǑद संदेह या शंकाओं कȧ पुिçट हो जाती है तो यह तØ य भी दज[ ͩकया जाना चाǑहए और 
संबंͬधत कम[चारȣ को इसकȧ ͪवͬधवत सूचना दȣ जानी चाǑहए। 

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

(घ) यǑद अनुवतȸ कार[वाई के फलè वǾप संदेह या शंकाएं न तो दरू होती हɉ और न हȣ उनकȧ 
पुिçट होती हो, तो कम[चारȣ के आचरण पर और अͬधक अवͬध तक Ǔनगरानी रखी जानी चाǑहए 
और उसके बाद ऊपर (ख) और (ग) मɅ बताए गए तरȣके से कार[वाई कȧ जानी चाǑहए। 

 (d) If as a result of the follow up action, the doubts or suspicions are neither cleared nor   

  confirmed, the official’s conduct should be watched for a further period and thereafter action 

  taken as indicated at (b) and (c) above.    

13. संÉ या× मक Ēेͫडगं Ǔनधा[रण के साथ ए.पी.ए.आर. भरने से संबंͬधत ǑदशाǓनदȶश  
 Guidelines regarding filling up APAR with numerical grading:  

 (i) ǐरपोǑटɍग तथा पुनरȣ¢ण Ĥाͬधकाǐरयɉ ɮवारा कम[चारȣ िजसकȧ ǐरपोट[ ͧलखी जानी है, के काय[ कȧ 
 गुणव× ता वैयिÈतक ͪवशेषताओं तथा काया[× मक ¢मता हेतु संÉ या× मक Ēेͫडगं Ĥदान कȧ जानी है 

 ये 1-10 के पैमाने पर होनी चाǑहए, जहाँ 1 सबसे कम Ēेͫडगं का तथा 10 उÍ चतम Ēेͫडगं का 
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 उã लेख  करता 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) यह अपे¢ा कȧ जाती है ͩक कोई भी 1 या 2 (काय[ Ǔनç पादन या ͪवशेषताओं या समĒ 

 Ēेͫडगं के ͧलए) Ēेͫडगं Ǔनधा[रण के ͧलए कम[चारȣ कȧ ͪवͧशç ट ͪवफलता के माÚ यम से ͬचğण मɅ 

 पया[Ü त Ǿप से औͬच× य/कारण अंͩकत ͩकया जाएगा तथा इसी Ĥकार 9 या 10 Ēेͫडगं के ͧलए भी 

 ͪवͧशç ट  उपलिÞधयɉ का औͬच× य भी è पç ट Ǿप से अंͩकत ͩकया जाएगा। 1-2 या 9-10 के 

 Ēेͫडगं ͪवरल होने  कȧ उàमीद है और इसͧलए उÛहɅ सहȣ ठहराने कȧ आवæयकता है। ǐरपोǑटɍग तथा 

 पुनरȣ¢ण अͬधकारȣ ɮवारा संÉ या× मक मूãयांकन करते समय उसके समक¢ कुल कͧम[यɉ कȧ 

 संÉ या जो वत[मान मɅ उसके अधीन काय[ कर रहे हɉ, के ĤǓत कम[चारȣ कȧ Įेणी का Ǔनधा[रण 

 करना चाǑहए। 
 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 official against a larger population of 

 his/her peers that may be currently working under them.  

 (iii) ए.पी.ए.आर. का 8 से 10 के मÚ य का Ēेͫडगं Ǔनधा[रण उ× कृç ट माना जाएगा तथा सूचीकरण/ 
 पदोÛ नǓत हेतु औसत अंकɉ कȧ गणना करने के ͧलए 9 अंक दȣ जाएंग।े 
 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) ए.पी.ए.आर. का 6 से 8 के मÚ य परंतु 8 से कम का Ēेͫडगं Ǔनधा[रण बहुत अÍ छा माना जाएगा 
 तथा 7 अंक Ǒदए जाएंगे। 
 APARs graded between 6 and short of 8 will be rated as “Very Good” and will be given a score 

 of 7.  

 (v) ए.पी.ए.आर. का 4 से 6 के मÚ य परंतु 6 से कम का Ēेͫडगं Ǔनधा[रण बहुत अÍ छा माना जाएगा 
 तथा ĤाÜ तांक 5 Ǒदया जाएगा। 
 APARs graded between 4 and short of 6 will be rated as “Good” and will be given a score 
 of 5.  

 (vi) ए.पी.ए.आर. का 4 से कम Ēेͫडगं Ǔनधा[रण को ‘शूÛ य’ अंक Ǒदया जाएगा। 
 APARs graded below 4 will be given a score of “Zero”.  

14. भारांश एवं औसत %  

 Weightage and Mean:  

भारांश काय[ उ× पादकता, वैयिÈतक गुणɉ तथा काया[× मक स¢मता पर Ǔनधा[ǐरत ͩकया गया है। 
समĒ Ēेͫडगं का आधार 1-10 तक गणना पर आधाǐरत रहेगा िजसमɅ 40 ĤǓतशत काय[ 
उ× पादकता मूã याकंन के ͧलए तथा ĤǓतशत भारांश वैयिÈतक गुणɉ तथा काया[× मक स¢मता दोनɉ 
के मूã याकंन के ͧलए Ǒदया जाएगा। समĒ Ēेͫडगं Ǔनधा[रण Ĥ× येक समूह के भारांश के अनुपात पर 
Ǔनधा[ǐरत है, औसत मूã य के जोड़ पर आधाǐरत होगा। 

Weights have been assigned to work output, personal attributes and functional competency. The 
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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.  
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