
सूचना और 	सारण मं
ालय 

MINISTRY OF INFORMATION AND BROADCASTING 
 

 

वा�ष�क काय�-�न� पादन मू� यांकन �रपोट� 
 

ANNUAL PERFORMANCE ASSESSMENT REPORT 
 

FOR 

 

भारतीय सूचना सेवा अ#धकार% हेत ु

 

 INDIAN INFORMATION SERVICE OFFICERS 

 
 

 ------------------                                उ) चतर *ेड 

 ------------------                                Higher Grade 

 

 ------------------                                चयन *ेड  

 ------------------                                Selection Grade 

  -----------------                व�र� ठ 	शास�नक *ेड 

 ------------------                 Senior Administrative Grade 

 

 

 

अ#धकार% का नाम: --------------------------------------------- 

Name of the officer: --------------------------------------------- 

 

 

 

वष�/अव#ध क/ �रपोट�: --------------------------------------- 

 

Report for the year/period--------------------------------------- 

 

 

 

 



 

भारतीय सचूना सेवा के अ#धका�रय1 के 2लए वा�ष�क काय��न� पादन सचूना 	�तवेदन 

ANNUAL PERFORMANCE ASSESSMENT REPORT FOR OFFICERS OF INDIAN INFORMATION SERVICE 

 

(उ) चतर *ेउ, चयन *ेड, व�र� ठ 	शास�नक *ेड)  
(Higher Grade, Selection Grade, Senior Administrative Grade) 

 

............................ से ............................... तक क/ अव#ध हेत ुकाय��न� पादन मू� यांकन 	�तवेदन 

Performance Assessment Report for the Period from ----------------------to --------------------- 

 

भाग-1 

वैयि; तक < यौरे 

(	शास�नक 	भाग/मं
ालय के सबंं#धत �वभाग/अ#धकार% ?ारा भरा जाए) 

Part -1 

Personal Data 

(To be filled in by the Administration Division/Concerned Department of the Ministry/Officer) 
 

1 अ#धकार% का नाम  

Name of the officer 

 

2 

 
काया�लय का नाम 

Name of the Office 

 

3 संवग� तथा आबटंन का वष�  
Cadre and Year of Allotment 

 

4 जC म क/ �त#थ 

Date of Birth 

 

 

5 शैDEक योF यता  
Educational Qualification 

 

 

6 वत�मान *ेड मG �नरंतर �नयुि; त क/ तार%ख 

Date of Continuous appointment to the 

present grade 

*ेड Grade 

 

तार%ख Date 

 

7 वत�मान पद (पदनाम तथा तैनाती I थान) 
Present Post (Designation and Place of 

posting) 

 

 

 

8 वत�मान पद पर �नयुि; त क/ तार%ख  

Date of appointment to present Post 

 

 

 

9. �रपोट� करने वाले तथा पुनर%Eण करने वाले अ#धका�रय1 के नाम: 

    Name of Reporting and Reviewing Authorities: 

 नाम एवं पदनाम   

Name & Designation 

िजस अव#ध मG काय� Jकया 
Period worked 

�रपोट� करने वाला अ#धकार% 
Reporting Authority 

  

पुनर%Eण करने वाला 

अ#धकार% Reviewing 

Authority 
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   िजस अ#धकार% क/ �रपोट� 2लखी जानी है उसका नाम -------------- 

                                              समािK त वष�/अव#ध---------------------------------- 

Name of officer reported upon-------------------------- 

                                               Year/Period ending--------------------------------------- 
 

 

10.   अव#ध के दौरान छुMी आNद के कारण अनुपिI थ�त क/ अव#ध: 

      Period of absence on leave, etc. during the period: 

 

 

 अव#ध  

Period 

	कार  

Type 

NटK पणी  
Remarks 

छुMी (उसके 	कार को 

बताए)ं  

On leave (specify type) 

   

अC य (�ववरण दG) 
Others (specify) 

   

 

11. िजन 	2शEण काय�Oम1 मG उपिI थत हुए: 

   Training Programs attended: 

 

 

िजस तार%ख से  

Date from 

िजस तार%ख तक  

Date to 

संI थान  

Institute  
�वषय/काय�Oम 

Subject/programme 

    

    

 

12. पुरI कार/सP मान: 

  Awards/Honours: 

 

 

 

 

13. �पछले वष� हेत ु�रपोNटQग/पुनर%Eण अ#धकार% के Rप मG अ#धकार% ?ारा नह%ं 2लखे गए आईआईएस 

अ#धका�रय1 के पीएआर का �ववरण: 

    Details of PARs of IIS officers not written by the officer as reporting/reviewing      

authority for the previous year: 

 

 

 

 

14. NदसP बर को समाK त होन ेवाले वष� क/ संपिT त �ववरणी भरे जाने क/ तार%ख  

   Date of filling the property return for year ending December    
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                िजस अ#धकार% क/ �रपोट� 2लखी जानी है उसका नाम --------------------- 

समािK त वष�/अव#ध---------------------------------- 

Name of officer reported upon--------------------------- 

Year/Period ending--------------------------------------- 

 

 

भाग-II (िजस अ#धकार% क/ �रपोट� 2लखी जानी है उसके ?ारा भरा जाए) 

Part-II (To be filled in by the officer Reported upon,) 

 

 

(कृपया 	�वि� टय1 को भरने से पहले 	प
 के अंत मG Nदए गए �नदVश1 को सावधानी से पढ़G) 
(Please read carefully the instructions given at the end of the form before filling the entries.) 

 

1. Jकए गए कायX का सDंEK त �ववरण : 

       Brief description of duties: 

 

(िजस पद पर काय� कर रहG हY उसका उZे[ य तथा आपसे िजस काय� (टाI क) को �न� पाNदत करने 

क/ अपेEा है उसे अ#धकतम 100 श< द1 मG 2लखG)  

(Objective of the position you hold and the tasks you are required to perform, in not more than 

100 words) 
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2. वा�ष�क काय� योजना एवं उपलि< ध: (काय� के जो प�रमाणाT मक/वाI त�वक ल^ य/उZे[ य आपने I वयं अपन े

2लए �नधा��रत Jकए ह1, या आपके 2लए �नधा��रत Jकए गए ह1 उन कायX क/ 8-10 मदG 	ाथ2मकता के 

आधार पर बनाएं और इन ल^ य1/टाI को क/ aि� ट से अपनी उपलि< ध बताएं) 
Annual Work plan and achievement: (Please specify the quantitative/physical targets/objective, 8-

10 items priority wise in order of importance set for yourself or that were set for you and your 

achievement against these targets/tasks) 

 

�न� पाNदत Jकए जाने वाले टाI क 

 Tasks to be performed 

bड2लवरेब� स @ 

Deliverables@ 

  वाI त�वक उपलि< ध #  

Actual Achievement # 

     

    

    

    

    

    

    

    

    

    

_________________________________ 

@ bड2लवरेब� स का ताT पय� 	T या2शत आउटपुcस के प�रमाणाT मक अथवा �वT तीय ल^ य1 अथवा शाि< दक �ववरण से है 

# वाI त�वक उपलि< ध का ताT पय� 	T येक टाI क के मामले मG �व2शि� टकृत bड2लवरेब� स के बदले उपलि< ध से है। इस 

अनसुूची मG �वपथन (डाइवजeस) हेतु कोई I प� ट%करण न Nदया जाए।  

 @ Deliverables refer to quantitative or financial targets or verbal description of expected outputs.  

# Actual achievement refers to achievement against the specified deliverables in respect of each task. No 

explanations for divergences are to be given in this table  

 

3.  ; या आपको �व[ वास है Jक �रपोटा�धीन अव#ध के दौरान आपने कोई अपवादI वRप उपलि< ध हा2सल क/ 

है, यथा Jकसी असामाC य Rप से चैलGिजगं टाI क को सफलतापूव�क पूरा Jकया है अथवा कोई बड़ी 

	णाल%गत सुधार क/ है (िजसके प�रणामI वRप पि< लक को कोई महT वपूण� लाभ पहंुचा हो तथा/अथवा 

समय एव ंलागत मG कमी आई हो)? यNद हां तो अ#धकतम 100 श< द1 मG उसका शाि< दक वण�न करG।  

During the period under report, do you believe that you have made any exceptional 

contribution, e.g. successful completion of an extraordinarily challenging task or major 

systemic improvement (resulting in significant benefits to the public and/or reduction in time 

and costs)? If so, please give verbal description (within 100 words) 
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                 िजस अ#धकार% क/ �रपोट� 2लखी जानी है उसका नाम --------------------- 

समािK त वष�/अव#ध---------------------------------- 

Name of officer reported upon--------------------------- 

Year/Period ending--------------------------------------- 

 

 

4.  वे कौन से कारक हY िजनसे आपको काय� �न� पादन मG RकावटG आh? 

       What are the factors that hindered your performance? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. कृपया उन �वशेष Eे
1 को बताएं िजनमG आपको 	2शEण काय�Oम1 के ?ारा अपनी कुशलता 

को अप*ेड करने क/ आव[ यकता है: 

Please indicate specific areas in which you feel the need to upgrade your skills through 

training programs: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

कृपया नोट करG: आप पांच वषX मG एक बार सवंग� �नय
ंक 	ा#धकार% के पास, �वNहत 	प
 मG एक अiतनीकृत शDैEक 

काय�वTृ त (सी.वी.) भेज दG, िजनमG अिज�त क/ गई अ�त�र; त योF यताए/ं2लए गए 	2शEण काय�Oम/	काशन1/�वशेष 

असाइनमGट शा2मल ह1, ताJक सवंग� �नयं
क 	ा#धकार% के पास उपल< ध अ2भलेख अiतनीकृत बना रहे। 

Please Note: You should send an updated CV, including additional qualifications acquired/training programs 

attended/publications/special assignments undertaken, in a prescribed Performa, to the cadre controlling authority, 

once in 5 years, so that the records available with the cadre controlling authority remain updated.  

 

 

 

 

वत�मान असाइनमGट हेतु: 

For present assignment: 

 

द%घ�काल%न कॅ�रयर �वकास हेतु 

For long term career development 
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6. घोषणा 
 

Declaration 

 

 

; या आपने अपनी यथा देय अचल संपिT त �ववरणी 

दज� Jकया है, यNद हां तो कृपया तार%ख बताएं। 

Have you filed your immovable property return, as 

due, if yes, please mention date. 

हां/नह% ं
Yes/No 

तार%ख 

Date 

; या आपने, िजन अ#धका�रय1 के मामले मG आप 

�रपोNटQग आ#धकार% हY, वत�मान वष� हेत ु सभी 

अ#धका�रय1 के 2लए वा�ष�क काय�योजना �नधा��रत क/ 

है ? 

Have you set the annual work plan for all officers for 

the current year, in respect of whom you are the 

reporting authority? 

हां/नह% ं
Yes/No 

 

 

 

7.  कृपया �रपोटा�धीन अव#ध के दौरान से2मनार आNद मG अपनी भागीदार% तथा कागजात 	का2शत 

करने के संबंध मG संEेप मG 2लखG। 

Please state briefly your participation in seminars etc. and also publication of papers during 

the reporting period. 

 

 

      

 

    

 

 

                                                      िजस अ#धकार% क/ �रपोट� 2लखी जानी है उसका नाम: 

                        पदनाम: 

                        हI ताEर: 
Name of the Officer reported upon: 

                                                      Designation: 

                                   Signature: 

 

तार%ख:  
Date: 

 

I थान:  
Place: 
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िजस अ#धकार% क/ �रपोट� 2लखी जानी है उसका नाम --------------------- 

समािK त वष�/अव#ध---------------------------------- 

Name of officer reported upon--------------------------- 

  Year/Period ending--------------------------------------- 

 

भाग-III:  �रपोट� 	ा#धकार% क/ अl यिु; तया ं
Part-III:   Remarks of the Reporting Authority 

 
 

 

1. कृपया यह बताएं Jक िजस अ#धकार% क/ �रपोट� 2लखी जानी है उसके ?ारा भाग–II मG भरे गए 

I व-मू� यांकन से ; या आप सहमत हY। यNद नह%ं तो कृपया तm याT मक < यौरा दG।  

Please state whether you agree with the self-appraisal of the officer reported upon as filled 

out in part II. If not, please furnish factual details.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. कृपया िजस अ#धकार% क/ �रपोट� 2लखी जानी है उसके ?ारा Jकए गए अपवादI वRप योगदान 

के दावा (यNद Jकया गया हो) पर NटK पणी दG।  

Please comment on the claim (if made) of exceptional contribution by the officer reported 

upon. 
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3. ; या िजस अ#धकार% क/ �रपोट� 2लखी जानी है वह अपने Jकसी काय� के मामले मG महT वपणू� 

Rप से असफल रहा है? यNद हां तो कृपया तm याT मक < यौरा 	I तुत करG। 

Has the officer reported upon met with any significant failures in respect of his work? If yes, 

please furnish factual details. 
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4. ; या आप अ#धकार% ?ारा पहचान क/ गई कौशल उC नयन क/ आव[ यकता से सहमत हY? 

      Do you agree with the skill up-gradation needs as identified by the officer? 

 

 

 

  

 

 

 

5. सT य�न� ठा:  (कृपया �नदVश देखG): 
               Integrity:  (Please see instructions): 

   

 

 

 

 

6. �रपोNटQग अ#धकार% ?ारा 	I त�ुत (पेन �प; चर)। कृपया मजबूत पE1 तथा अ� प मजबतू 

पE1 सNहत अ#धकार% के सम* गणु1 एवं कमजोर वग� के लोग1 के 	�त Rझान के संबधं मG 

(अ#धकतम 100 श< द1 मG) NटK पणी दG।   

Pen picture by Reporting Officer. Please comment (in not more than 100 words) on the overall 

qualities of the officer including areas of strengths and lesser strengths and his attitude 

towards weaker sections. 
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     िजस अ#धकार% क/ �रपोट� 2लखी जानी है उसका नाम --------------------- 

            समािK त वष�/अव#ध---------------------------------- 

        Name of officer reported upon--------------------------- 

  Year/Period ending-------------------------------- 

 

भाग-IV: �रपोNटQग अ#धकार% एवं पुनर%Eण अ#धकार% ?ारा सsं याT मक *ेbडगं  

Part-IV: Numerical Grading by the Reporting Authority and Reviewing Authority 

  

1  काय� �न� पादन का (सsं याT मक *ेbडगं) म�ू यांकन (इस भाग का भार 40% होगा) 
Assessment (Numerical Grading) of work output (weightage to this Section would be 

40%) 
 पैरा2मटर 

Parameter 

�रपोNटQग 

अ#धकार% 
Reporting 

Authority 

पुनर%Eण 

अ#धकार% 
Reviewing 

Authority 

पुनर%Eण 

अ#धकार% 

का आiEर 

Initial of 

Reviewing 

Authority 

i)  पुन�न�योिजत काय� क/ प�रपणू�ता 
Accomplishment of planned work 

    

ii)  काय��न� पादन क/ गणुवT ता  
Quality of output 

    

iii) �न� पाNदत Jकए गए अपवादI वRप 

काय�/अ	T या2शत काय� क/ प�रपणू�ता 
Accomplishment of exceptional 

work/unforeseen tasks performed 

   

iv) काय� �नपटान मG समय-सीमा क/ पाबंद% 
Adherence to the time limit in disposal of 

work 

   

�नग�त काय� पर सम* औसत *ेbड*ं 
[(i+ii+iii+iv)/4] 

 Overall Average Grading on ‘Work Output’ 

(i+ii+iii+iv/4) 

   

सम* औसत *ेbडगं (अथा�त‘ए’) का 40 	�तशत 

40% of overall average grading on work output 

(say ‘A’) 
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2 t यि; तगत �वशेषताओं का (सsं याT मक *ेbडगं) म�ू याकंन (इस भाग का भार 30% होगा) 
Assessment (Numerical Grading) of Personal Attributes (Weightage to this Section 

would be 30%). 

 

 पैरा2मटर 

Parameter 

�रपोNटQग 

अ#धकार% 
Reporting 

Authority 

पुनर%Eण 

अ#धकार% 
Reviewing 

Authority 

पुनर%Eण 

अ#धकार% का 

आiEर 

Initial of 

Reviewing 

Authority 

i) काय� क/ अ2भविृT त  

Attitude to work 

   

ii)  िजP मेदार% का बोध  

Sense of responsibility 

    

iii) कुल 2मलाकर I वभाव एवं t यि; तT व 

Overall bearing and personality 

   

iv)  सं	ेषण Eमताए ं 

Communication skills 

    

v)  t यावसा�यक पE लेने के 2लए नै�तक 

साहस तथा इ) छा शि; त  

Moral courage and willingness to take a 

professional stand 

    

vi)  नेतTृ व गणु 

 Leadership qualities 

   

 

  

vii) समय क/ पाबदं%  
Punctuality 

   

 �नग�त काय� पर सम* औसत *ेbडगं 

[(i+ii+iii+iv+v+vi+vii)/7]  

Overall Average Grading on ‘Work 

Output’ (i+ii+iii+iv+V+VI+VII/7) 

   

 �नग�त काय� पर सम* औसत *ेbडगं का 

30% (अथा�त ‘बी’) 
30% of overall average grading on work 

output (say ‘B’) 

   

 

 



-11- 

 

                      िजस अ#धकार% क/ �रपोट� 2लखी जानी है उसका नाम --------------------- 

समािK त वष�/अव#ध---------------------------------- 

Name of officer reported upon--------------------------- 

Year/Period ending------------------------------------------ 

 

3.  	काया�T मक सEमता का (सsं याT मक *ेbडगं) म�ू यांकन (इस भाग का भार 30% होगा)  
Assessment (Numerical Grading) of Functional Competency (Weightage to this Section will be 

30%).  

 पैरा2मटर 

Parameter 

�रपोNटQग 

अ#धकार% 
Reporting 

Authority 

पुनर%Eण 

अ#धकार% 
Reviewing 

Authority 

पुनर%Eण 

अ#धकार% 

का आiEर 

Initial of 

Reviewing 

Authority 

i) �व#ध/�नयम/	JOया/आईट% कौशल तथा 

सगंत Eे
 मG I थानीय मानदंड1 क/ 

जानकार% Knowledge of 

Laws/Rules/Procedures/IT Skills and 

awareness of the local norms in the 

relevant area 

   

ii) रणन�ैतक योजना बनाने क/ Eमता  
Strategic planning ability 

   

iii)  �नण�य लेने क/ Eमता Decision making 

ability 

    

iv) पहल करने क/ Eमता Initiative    

v) समC वय Eमता Coordination ability    

vi) अधीनI थ को 	े�रत एव ं�वक2सत करने क/ 

Eमता Ability to motivate and develop 

subordinates/work in a team 

    

vii)  काय� का 	T यायोजन Delegation of work     

 ‘�नग�त काय�’ पर सम* औसत *ेbडगं 

(i+ii+iii+iv+V+VI+VII/7)  

Overall Average Grading on ‘Work Output’ 

(i+ii+iii+iv+V+VI+VII/7) 

   

 �नग�त काय� पर सम* औसत *ेbडगं का 

30% (अथा�त‘सी’)  
30% of overall average grading on work 

output (say ‘C’) 
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4. सम* *ेड  (ए+बी+सी) (1-10 के पमैाने 

पर): Overall grade (A+B+C) (on a score of 

1-10): 

 

 

 

 

                          �रपोNटQग अ#धकार% का नाम: 

                               पदनाम: 

                               हI ताEर: 

                             Name of the Reporting Officer: 

                               Designation: 

                               Signature: 

 

Nदनांक: 

Date: 

 

I थान: 

Place: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                 

�रपोNटQग 

अ#धकार% 

?ारा 
By 

Reporting 

Officer 

पुनर%Eण 

अ#धकार% ?ारा  
By Reviewing 

Officer 

पुनर%Eण 

अ#धकार% का 

आiEर 

Initial of the 

Reviewing 

officer 
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 िजस अ#धकार% क/ �रपोट� 2लखी जानी है उसका नाम ------------------------- 

                                 समािK त वष�/अव#ध----------------------------------- 

Name of officer reported upon------------------------------ 

Year/Period ending--------------------------------------------- 

 

 

भाग-V:  पुनर%Eण अ#धकार% ?ारा NटK पxणया ं
Part-V:  REMARKS BY REVIEWING OFFICER 

 

1. ; या आप भाग-IV मG �नग�त काय� तथा �व2भC न गणु1 के सबंंध मG �रपोNटQग अ#धकार% ?ारा Jकए 

गए मू� यांकन से सहमत हY ? ; या आप भाग-III  मG उि� लxखत अ#धकार% क/ असाधारण 

उपलि< धय1 तथा/अथवा महT वपूण� असफलताओं के संबंध मG Jकए मू� यांकन से सहमत हY ? 

(यNद आप �रपोNटQग अ#धकार% ?ारा Nदए गए गुण1 के Jकसी संs याT मक मू� यांकन से सहमत नह% ं

हY तो कृपया अपना म�ू यांकन इस भाग के Nदए गए I तंभ मG दG तथा अपनी 	�वि� टय1 को 

आiEर करG)। 

Do you agree with the assessment made by the reporting officer with respect to the work 

output and the various attributes in Part-IV? Do you agree with the assessment of the reporting 

officer in respect of extraordinary achievements and/or significant failures of the officer 

reported upon in Part-III? 

(In case you do not agree with any of the numerical assessments of attributes please record 

your assessments in the column provided for you in that section and initial your entries). 

 

 

हां, मY सहमत हंू।  

Yes, I agree 

नह%ं, मY सहमत नह%ं हंू। मYने अपना 

मू� यांकन भाग-IV मG दज� कर 2लया है। 

NO, I do not agree, I have recorded my 

assessment in Part-IV 
 

2.  असहमत होने क/ िI थ�त मG कृपया < यौरा दG तथा उसके कारण बताए।ं 

In case of differences of opinion details and reasons for the same may be given. 
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3. ; या पनुर%Eण अ#धकार% इस बात से सतंु� ट हY Jक �रपोNटQग अ#धकार% ने सावधानी से तथा 

सभी संब#ंधत साम*ी को y यान मG रखते हुए अपनी �रपोट� द% है?  

Is the reviewing authority satisfied that the reporting authority has made his/her report with 

care and attention and after taking into account all the relevant material?  

 

 

 

 

 

 

4.पुनर%Eण अ#धकार% ?ारा Nदया जाने वाला �ववरण। कृपया मजबतू पE1 तथा अ� प मजबूत पE1 

एव ंकमजोर वगX के लोग1 के 	�त उनके {झान सNहत अ#धकार% के सम* गणु1 को (अ#धकतम 

100 श< द1 मG) 2लखG। 

Pen picture by Reviewing Officer. Please comment (in not more than 100 words) on the 

overall qualities of the officer including areas of strengths and lesser strengths and his attitude 

towards weaker sections. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                               पुनर%Eण अ#धकार% का नाम: 

                               पदनाम: 

                               हI ताEर: 

                              Name of the Reviewing Officer: 

                               Designation: 

                               Signature: 

 

 

 

Nदनांक:  

Date: 

 

I थान: 

Place: 
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 िजस अ#धकार% क/ �रपोट� 2लखी जानी है उसका नाम --------------------- 

                                 समािK त वष�/अव#ध---------------------------------- 

Name of officer reported upon--------------------------- 

Year/Period ending------------------------------------------ 

 

 

भाग-VI:   

Part-VI:  ACCEPTANCE 

 

1.   

Do you agree with the remarks of the reporting/reviewing authorities? 

 

 

हां, मY सहमत हंू।  

Yes, I agree 

नह%ं, मY सहमत नह%ं हंू।  

NO, I do not agree 
 

2.  असहमत होने क/ िI थ�त मG कृपया < यौरा दG तथा उसके कारण बताए।ं 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.     

 

Overall grade (on a scale of 1-10)       

 

 

 

 

Date: 

Signature of Accepting Authority-------------------------------- 

Name and Designation of Accepting Authority:



अनदेुश 

INSTRUCTIONS 

1.   वा�ष�क �न� पादन म�ू याकंन 	�तवेदन एक महT वपूण� दI तावेज है। इसमG अ#धकार% के 

काय��न� पादन करने के 2लए और उसके कै�रयर मG उसक/ आगे पदोC न�त के 2लए मलूभतू 

और महT वपूण� सूचना होती है। इस2लए िजस अ#धकार% क/ इस फाम� को भरने क/ |यूट% 

हो उ) च उT तरदा�यT व क/ भावना से करना चाNहए। 

 The Annual Performance Appraisal report is an important document. It provides 

the basic and vital inputs for assessing the performance of an Officer and for 

his/her further advancement in his/her career. The Officer reported upon, the 

Reporting Officer and the Reviewing Officer should, therefore, undertake the duty 

of filling out the form with a high sense of responsibility.  

 

2. वा�ष�क �न� पादन म�ू याकंन 	�तवेदन के माy यम से काय�-�न� पादन का मू� यांकन का 

उपयोग मानव ससंाधन �वकास के एक साधन के Rप मG Jकया जाना चाNहए। 	�तवेदन 

2लखने वाले अ#धका�रय1 को यह अनभुव करना चाNहए Jक इसका उZे[ य अ#धकार% का 

�वकास करना है ताJक वह अपनी वाI त�वक Eमता को पूण� Rप से समझ सके। इसक 

उZे[ य दोष �नकालने क/ 	JOया न होकर, �वकास करने क/ 	JOया है। 	�तवेदन 2लखने 

वाले तथा पनुर%Eण अ#धकार% को चाNहए Jक िजस अ#धकार% का 	�तवेदन 2लखा जा रहा 

है, उसके काय��न� पादन, रवयेै अथवा सम* t यि; तT व मG क2मय1 का उ� लेख करने मG 

संकोच न करG। 

Performance appraisal through Annual Performance Appraisal Reports should be 

used as a tool for human resource development. Reporting Officer should realize 

that the objective is to develop an officer so that he/she realizes his/her potential. 

It is not meant to be a fault-building process but a developmental one. The 

Reporting Officer should not shy away from reported shortcomings in 

performance, attitudes or overall personality of the officer reported upon. 

 

3. मदG उ#चत सावधानी और y यान से और पया�K त समप�ण भाव से क/ जानी चाNहए। यNद 

	�तवेदन असावधानी से या सरसर% तौर पर भरने का 	यT न Jकया जाता है तो इसका 

उ) च 	ा#धका�रय1 को आसानी से पता लग जायेगा।  

The items should be fled 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 the higher authority. 

 

4. यNद पनुर%Eण अ#धकार% इस बात से आ[ वI त हो जाता है Jक 	�तवेदन 2लखने वाले 

अ#धकार% ने 	�तवेदन उ#चत सावधानी तथा y यान Nदये }बना 2लखा है तो वह इस आशय 

क/ एक NटK पणी भाग–5 क/ मद संs या–3 मG दज� कर देगा। सEम 	ा#धकार% इन 

NटK पxणय1 को 	�तवेदन 2लखने वाले अ#धकार% क/ वा�ष�क �न� पादन म�ू यांकन 	�तवेदन मG 

2लखेगा। 



If the reviewing officer is satisfied that the reporting officer has made the report 

without due care and attention, he/she shall record a remark to that effect in item 

No. 3 of Part-V. The competent authority shall enter the remarks in the APAR of 

the Reporting Authority.  

 

5. उT तर वण�नाT मक Rप मG Nदया जाएगा। उपल< ध कराये गये I थान से उT तर क/ वां�छत 

लंबाई का पता चलता है। श< द1 तथा मद1 को सावधानी से चुना जाना चाNहए और उनके 

	योग से उT तर 2लखने वाले अ#धकार% का वाI त�वक अ2भ	ाय 	कट होना चाNहए। कृपया 

सुI प� ट तथा सरल भाषा का 	योग करG। अपनी NटK पxणयां देत े समय “उT कृ� ट” “बहुत 

अ) छा” “अ) छा” “औसत” “औसत से कम” जैसे बहु	योजनीय श< द1 का 	योग नह%ं करना 

चाNहए। 

Answer 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 Officer recording the answer. Please use 

unambiguous and simple language.  Please do not use omnibus expressions like 

‘Outstanding’, Very Good’. ‘Good’, Average, Below Average, while giving your 

comments 

 

6. �रपोNटQग अ#धकार%, वष� क/ शु{आत मG, �रपोट� Jकए जाने वाले 	T येक अ#धकार% के परामश� 

से प�रमाणाT मक/वाI त�वक ल^ य1 का �नधा�रण करGगे। काय�-�न� पादन मू� याकंन �रपोट� 

Jकए जाने वाले अ#धकार% तथा �रपोट� करने वाले अ#धकार% के बीच एक सयुं; त अl यास 

होना चाNहए। �रपोNटQग वष� के 	ारंभ मG ल^ य1 को �नधा��रत Jकया जाएगा। �रपोNटQग वष� के 

दौरान अ#धकार% ?ारा नए असाइनमGट सुपुद� Jकए जाने के मामले मG, नया काय�-भार शुR 

Jकए जाते समय ऐसे ल^ य �नधा��रत Jकए जाएंगे।  

The Reporting Officer shall, in the beginning of the year set quantitative/physical 

targets in consultation with each of the Officers with respect to whom he is 

required to report upon.  Performance appraisal should be a joint exercise 

between the Officer reported upon and the Reporting Officer.  The targets/goals 

shall be set at the commencement of the reporting year.  In the case of an Officer 

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 

 

7. संबं#धत दोन1 अ#धका�रय1 ?ारा ल^ य1 को I प� ट Rप से समझना चाNहए। ल^ य का 

�नधा�रण करते समय, काय� क/ 	कृ�त तथा Eे
 का y यान रखते हुए तथा िजस अ#धकार% 

क/ �रपोट� 2लखी जानी है उसके काय� Eे
 क/ �व2श� ट 	कृ�त को y यान मG रखते हुए मद-

वार व�रयता रखी जानी चाNहए।  

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 Officer to be 

reported upon. 



8. मू� यांकन करने वाले 	T येक अ#धकार% का यह 	यT न होना चाNहए Jक िजस t यि; त के 

कायX का मू� यांकन Jकया जा रहा है उसके काय�-�न� पादन, आवरण, t यवहार तथा Eमता 

का यथा-सभंव सह% सह% #च
 	I तुत Jकया जाए।  

 

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 Officer 

reported upon should meet during the course of the year at regular intervals to 

review the performance and the take necessary corrective steps. 

 

 

9. िजस t यि; त के काय� का मू� याकंन Jकया जा रहा है, उसका म�ू यांकन �रपोट� क/ अव#ध 

मG उसके काय�-�न� पादन तक सी2मत होना चाNहए। 

It should be the endeavour of each appraiser to present the truest possible picture 

of the appraisee in regard to his/her performance, conduct, behaviour and 

potential. 

 

 

10. िजस t यि; त के काय� का मू� याकंन �रपोट� क/ अव#ध के दौरान Jकया जा रहा है वह काय�-

�न� पादन तक ह% सी2मत होना चाNहए। 

          Assessment should be confined to the appraisee’s performance during the 

period of report only. 

 

 

11. एक ह% रYक के कुछ पद दसूर1 क/ तलुना मG अ#धक उपसाy य हो सकते हY। Jकसी एक ह% 

पद मG दबाव और भार भी समय-समय पर अलग-अलग हो सकता है। म�ू यांकन मG इन 

तm य1 को y यान मG रखा जाना चाNहए और इन पर यथो#चत NटK पणी क/ जानी चाNहए। 

          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. 

 

 

12. मू� यांकनाधीन अ#धकार% का िजन �व2भC न अ2भविृT तय1 के मामले मG मू� याकंन Jकया 

जाना है उC हG नीचे Nदए गए 	T येक कॉलम मG Nदया गया है। मू� यांकन कता� इन पहलुओं 

तथा अ2भविृT तय1 से संब#ंधत अC य पहलुओं के संबंध मG y यान रखGगे। 

          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. 

 

 



13. सT य�न� ठा से संब#ंधत मद को भरने के 2लए �नP न2लxखत काय��व#ध का पालन Jकया 

जाना चाNहए:- 

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

integrity:- 

 

 

(i) यNद अ#धकार% क/ सT य�न� ठा मG कोई संदेह नह%ं है तो ऐसा उ� लेख Jकया 

जाए। 

    If the Officer’s integrity is beyond doubt, it may be so stated. 

 

 

(ii) यNद कोई सदेंह या शंका हो तो मद खाल% छोड़ द% जानी चाNहए और 

�नP न2लxखत काय�वाह% क/ जानी चाNहए:- 
If there is any doubt or suspicion, the column should be left    blank and 

action taken as under: 

 

(क)एक अलग गKु त NटK पणी 2लखकर उस पर अनुवत� कार�वाई क/ जानी चाNहए। इस 

NटK पणी क/ 	�त वा�ष�क �न� पादन मू� यांकन �रपोट� सNहत ऊपर के व�र� ठ अ#धकार% 

को भी भेजी जानी चाNहए जो यह सु�नि[ चत करेगा Jक अनुवत� कार�वाई शी� क/ 

जाए। िजन मामल1 मG सT य�न� ठा को 	माxणत करना या गोपनीय NटK पणी दज� 

करना संभव न हो वहां 	�तवेदन 2लखने वाले अ#धकार% को िI थ�त के अनुसार यह 

उ� लेख करना चाNहए Jक या तो उसने अ#धकार% का काय� काफ/ समय तक नह%ं 

देखा है िजससे Jक यह �नि[ चत राय कायम कर सके या उसने अ#धकार% के �व{� 

कोई ऐसी बात नह%ं सनुी है। 

(a)A separate secret note should be recorded and followed up.  A copy of the 

note should also be sent together with the Annual Performance App0raisal 

Report 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 Officer’s work for sufficient time to form a definite 

judgment or that he has heard nothing against the Officer, as the case may 

be. 

 

 

(ख)यNद अनुवत� कार�वाई के फलI वRप, संदेह या शंकाएं दरू हो जाती है तो 

अ#धकार% क/ सT य�न� ठा 	माxणत क/ जानी चाNहए और वा�ष�क �न� पादन म�ू याकंन 

	�तवेदन मG तदनुसार 	�व� ट क/ जानी चाNहए। 

(b)If as a result of the follow up action, the doubts or suspicions are cleared, 

the Officer’s integrity should be certified and an entry made accordingly in 

the Annual Performance Appraisal Report. 

 



(ग) यNद सदेंह या शंकाओं क/ पिु� ट हो जाती है तो यह तm य भी दज� Jकया जाना 

चाNहए और संबं#धत अ#धकार% को इसक/ 2लxखत सूचना द% जानी चाNहए। 

(c) If the doubts or suspicions are confirmed, this fact should also be 

recorded and duly communicated to the Officer concerned. 

 

(घ) यNद अनुवत� कार�वाई के फलI वRप, संदेह या शंकाएं न तो दरू होती हY और न 

ह% उनक/ पिु� ट होती है तो अ#धकार% के आचरण पर और अ#धक अव#ध तक 

�नगरानी रखी जानी चाNहए और उसके बाद ऊपर (ख) और (ग) मG बताए अनसुार 

कार�वाई क/ जानी चाNहए।  

 

(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. 

 

14. संs याT मक *ेbडगं के साथ एपीएआर भरने संबंधी Nदशा�नदVश  

     Guidelines regarding filling up of APAR with numerical grading 

 

(i) एपीएआर के I तंभ �व#धवत सावधानी और y यान पूव�क तथा पया�K त समय देते हुए 

भरने चाNहए। 

 The columns in the APAR should be filled in with due care and attention 

and after devoting adequate time. 

  

(ii) यह आशा क/ जाती है Jक 1 अथवा 2 के Jकसी *ेbडगं (�नग�त काय� या 

�वशेषताओं या कुल 2मलाकर *ेbडगं के 	�तकूल) को �व2श� ट असफलताओं के 

माग� से कलम #च
 मG पया�K त Rप से औ#चT य Nदया जाएगा और इसी 	कार 9 

अथवा 10 के Jकसी �ेणी के संबधं मG �व2श� ट उपलि< धय1 के सबंंध मG औ#चT य 

Nदया जाएगा। *ेbडगं 1–2 अथवा 9-10 �वरल होती है, अत: उनका औ#चT य Nदए 

जाने क/ जRरत है। सांिs यक *ेbडगं 	दान करते हुए �रपोNटQग एवं पुनर%Eण 

	ा#धका�रय1 को Jकसी अ#धकार% का *ेड �नधा�रण उनके अधीन बड़ी संs या मG 

वत�मान मG काय�रत सहयो#गय1 क/ तलुना मG करना चाNहए।   

 It is expected that any grading of 1 or 2 (against work out put 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 10 के पमैाने पर *ेbडगं “उT कृ� ट” 2लया जाएगा तथा 

सूचीकरण/	ोC न�त के 2लए औसत 	ाK तांक क/ गणना करने के 2लए 	ाK तांक 9 

Nदया जाएगा।   

 APARs graded between 8 and 10 will be rated as “Outstanding” and  will 

be given a score of 9 for the purposed of calculating average scores for 

empanelment/promotion.  

 

 

 

(iv) एपीएआर का 6 तथा 8 से छोटा के बीच का *ेbडगं “बहुत अ) छा” 2लया जाएगा 

तथा 	ाK तांक 7 Nदया जाएगा। 

 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 तथा 6 से छोटा के बीच का *ेbडगं “अ) छा” 2लया जाएगा तथा 

	ाK तांक 7 Nदया जाएगा। 

APARs graded between 4 and short of 6 will be rated as “Good” and will 

be given a score of 5. 

 

 

(vi)  एपीएआर का 4 से कम *ेbडगं “शूC य” 2लया जाएगा। 

  APARs graded below 4 will be given a score of “Zero”. 

 

(vii) िजन अ#धका�रय1 क/ �रपोट� 2लखी जानी हY उनके ?ारा एपीएआर के सभी प�ृ ठ1 

पर हI ताEर Jकए जाने चाNहए।   

 All pages of the APAR should be signed by the concerned officer being 

reported upon.   

 

 

***************************** 

 

 

 

 

  



 Annexure 

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 form to all 

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

where self appraisal is to be given and to 

reporting officers where self-appraisal is not to 

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 (vii) Disclosure to the officer reported upon 

where there is no accepting authority 

 

(viii) Disclosure to be officer reported upon 

where there is accepting authority 

01
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) where there is no accepting authority 

for APAR 

(b) Where there is accepting authority 

 

 

 

21
st

 September 

 

06
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 will be finally taken on 

record 

30
th

 November 

 

 

 



ANNEXURE-I 

 

(Intimation to be sent to IIS Section, M/O I& B by the Officer reported upon) 

 

 

INTIMATION 

 

 

 This is inform that I have completed Self Appraisal Report for the year 

____________ or for the period from ______________ to _____________ and 

submitted to Shri----------------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------(name, designation and postal address 

of Reporting Officer to be given) on --------------------------------------------.  

 

 

 

 

 

 

                                                                                                           Singnature ______________ 

Name ----------------------------- 

Designation---------------------- 

                                                                                                Tel/Contact No.----------------- 

          Postal Address------------------- 

 

 

To, 

IIS Section, 

Ministry of I & B,  

747, Shastri Bhawan, 

New Delhi-110001 

 

 

 

 

 

 



ANNEXURE-II 

 

(Intimation to be sent to IIS Section, M/O I& B by the Reporting Officer) 

 

 

INTIMATION 

 

 

 This is inform that I have completed my remarks as Reporting Officer in Part- 

II & IV of the APAR form for the year _____________ or for the period from-----------------

to ---------------------------and submitted to Shri----------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------(name, 

designation and postal address of Reviewing  Officer to be given) on --------------------------

------------------.  

 

 

 

 

 

 

                                                                                                            

Singnature ______________ 

Name ----------------------------- 

Designation---------------------- 

                                                                                                Tel/Contact No.----------------- 

          Postal Address------------------- 

 

 

 

To, 

IIS Section, 

Ministry of I & B,  

747, Shastri Bhawan, 

New Delhi-110001 

 

 


