
ANNEXURE-III  

वार्षिक कार्ि-निष् ाादन ि   ल् र्ाfकि ोराट ि पत्ा को कट  रा ेािा का  लिए सा ान् र् िदन ाा-निदेन ा 

General guidelines for filling up the APAR form 

1. पत्स् ााविा  
   Introduction 

1.1. वार्षिक कार्ि-निष् ाादन ि ल्य र्ाांकि ोराट ि मक लवक वा््ि दन स् ााव ह व य र्व िकाकारक क  े    र र्वकाक क  
लिम ेाारभ्ा  र लवक वा््ि काल्री  ्रददन ाि कराा व य िा: वव िकाकारक जहककी ोराट ि लि खरी  हा रवक व , 
ोराट ि लिखि  वाि  ्रदाकाकारक  र ाुिर्वििटकि ्रदाकाकारक कट फालि भरि  का कार्ि िक र्काक जह् ल दन ारक क  का  
करिा चाहवमय 

The Annual Performance Appraisal Report (APAR) is an important document, which provides the basic 
and vital inputs for further development of an officer. The officer reported upon, the Reporting Authority 
and the Reviewing Authority should, therefore, undertake the duty of filling up the form with a high sense 
of responsibility. 
 

1.2 वार्षिक कार्ि-निष् ाादन ि ल्य र्ाांकि कट मक ा  र्ानर्क ्रदरियार्ा क  ाहाम क ोरर्र र्टहिा  र ्रदल्षण ् क  लाय र्ल 
क  रूा लें ्रदर्ट  रियकर्ा हािा चाहवमय ोराट ि लिखि  वाि  ्रदाकाकारक कट र्व लवक्क करिा चाहवम रियक इकका 
्रदर्टहि मक िकाकारक की ्रद ना करिा व  ाारियक वव िािरी  वास् वर्वक षण लाा कट ावचाि कक य र्व ्ुह र्ाां ू्ंांूंि  
की ्रदरियार्ा िवकां वटिरी  चाहवम ाजयक र्व मक र्वकाक्री ि कााि व य ोराट ि लिखि  वाि  ्रदाकाकारक, ाुिर्वििटकि 
्रदाकाकारक  र ोराट ि स् वरी कारकााि ्रदाकाकारक कट, जहक िकाकारक की ोराट ि लिखरी  हा रवक व , उकक  कार्ि-
निष् ाादन ि, व् र्ववार ि वा कल् व् र्जिाक व की कललर्  कट दन ्ािि  लें हवचरियकचािा िवकां चाहवमय 

APAR should be used as a tool for career planning and training, rather than a mere judgmental exercise. 
The objective is to develop an officer so that he/she realises his/her true potential. It is not meant to be a 
faultfinding process but a developmental tool. The Reporting Authority and the Reviewing Authority 
should not shy away from reporting shortcomings in performance, attitudes or overall personality of the 
officer reported upon. 
 

2.  ाग-1 

  Section-I 

2.1.र्व खण् d ्रद्ाकनिक ्रदभा /काललिक र्वभा  लें भरा हािा चाहवमय ोराट ि की िवका र्ा ाट कल् ोराटह िं  वषि 
ि ािा ्01 ि्रद ि क  31 लाचि ाक ि वा वषि क  मक भा (3 लाव क  िकाक) वट ककारी  व य ऐक  लालि  लें हा 
ोराट ि की िवका ा्रा मक व , ाट इक  ादन िुकार दन ्ािर्ा हािा चाहवमय उदन ावर्ा ि 2009-2010य ऐक  लालि  लें हा 
ोराट ि की िवका ा्र  मक वषि क  कल व  ाट ेरांभ  र िांा की र्वनिहदन िष्   ाारकख निहदन िष्   की हािरी  चाहवम 
उदन ावर् क  लिम 10 लका् ार, 2009 – 31 लाचि, 2010 य  
This Section should be filled up in the Administration Division (Personnel). Period of report could be the 
entire reporting year, namely, from 1st of April to 31st March or a part of the year (exceeding 3 months). 
In case the period of report is a full year, it should be indicated accordingly; for example, 2009-2010. In 
case the period of report is less than the entire year, specific start and end dates should be indicated, for 
example, 10th September 2009 – 31st March 2010.  
 

2.2. ोराट ि लिखि   र ाुिर्वििटकि करि  वाि  ्रदाकाकाोरर्  क  कांाांकाा कार्री  लें ोराट ि लिखि  वाि   र 
ाुिर्वििटकि करि  वाि  ्रदाकाकाोरर्  क  िाल  ा ा ादन िाल  का उिि ख रियकर्ा हाम ा ाारियक उक िकाकारक कट, 
जहककी ोराट ि लिखरी  हा रवक व , र्व स् ाष्   ्ाा वट रियक उक  रियकक व् र्जिा कट ोराट ि भ हिरी  िा ्षण ा व य 

In the table relating to reporting and reviewing authorities the name and designation of the reporting and 
reviewing authorities should be mentioned so that the officer reported upon is clear about whom he/she is 
required to send the report. 
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2.3 िकाकारक की ड्र्् क क  ििुाजस् ना, छुट्टरी , ्रदल्षण ् र्ा िा  र् कार्  क  ड्र्् क क  ििुाजस् ना की िवका का 
भरी  उय ि ख, इक खण् d लें इक ्रदर्टहि क  लिम दन क    कार्री  लें रियकर्ा हािा चाहवमय क् ाजका र्ववर्री  भरि  की 
ाारकख  र जहक िकाकारक की ोराट ि लिखरी  हा रवक व  उकि  िाि  कभरी  िारी िस्   िकाकाोरर्  क  र्ाछि  वषि क  
वार्षिक कार्ि-निष् ाादन ि की ोराट ि लिख दन क व /ाुिर्वििटकि कर दन क व  – इि काका ब् र्हरा, इक ्रदर्टहि क  लिम दन क 
   कार्री  लें रियकर्ा हािा चाहवमय 
The period of absence from duty, on leave, training, or for other reasons, should also be mentioned in this 
section in the table provided for the purpose. Date of filing of property returns and whether the officer 
reported upon has reported/reviewed the annual performance report of all his/her subordinate officers for 
the previous year should be mentioned in the table for the purpose. 
 

3.   ाग-2  

   Section-II  

 

3.1 ोराट ि ा िकाकारक क  र्व िा षण ा व  रियक वव कवि्रद ल िाि  कािव् र्   र उक ारदन ानर्क व  का कां्षण ् ा ब् र्हरा 
हट रियक कालाा  र्ार्ा 100 ्ब् दन   क  िकाक िवकां वटिा चाहवमय ेदन ्ि क  ाहर ार र्व कां्षण ् ा रूा लें वटिा चाहवमय 

The officer reported upon is first required to give brief description of his/her duties and responsibilities, 
which would normally not exceed about 100 words. Ideally, this should be in bullet form. 
   

3.2 कभरी  िकाकाोरर्  क  र्व िा षण ा व  रियक वव वषि की मक कार्ि र्टहिा र्वकलका कर   र उक ार ोराट ि 
लिखि  वाि  िकाकाोरर्  क  का  कवलना वटय कार्ि र्टहिा लें काा षण  वार्षिक कार्ों क  कालांहस् र्  र ाह कर् 
ेवािि कट ्ाललि रियकर्ा हामय र्व कार्ि वषि क  ेरांभ लें ्ुरू कर हदन र्ा हाम  र 30 ि्रद ि ाक निजचचा ाहर 
ार ा्रा कर लिर्ा हामय ऐक  लालि  लें हा वषि क  दन हराि ोराट ि लिखि  वािा िकाकारक ादन ि हााा व  ाट ावि  
वाि  ोराट ि लिखि  वाि  िकाकारक क  का  क् ला कार्ि र्टहिा िा ् रव  री य वषि क  ेरांभ लें जहक कार्ि र्टहिा 
ार कवलना वु  उककी लका् ार/िि ा्ार लाव लें लय र्-वषीर् कार्ि क  ाहर ार ाुि: कलरी षण ा की हाम  र 31 
िि ा्ार ाक ा्रक कर िक हामय इक कलरी षण ा क  ेाार ार कार्ि र्टहिा लें ल्ि रूा क  ा र्ार कार्ि र्टहिा क  
कुछ ाोरवािि रियकम हा कका  वैंय 
All officers are required to develop a work plan for the year and agree upon the same with the reporting 
officer. The work plan should incorporate the relative annual work rhythm and budgetary cycle. This 
exercise is to be carried out at the beginning of the year and finalized by 30th April, positively. In case of a 
change of the reporting officer during the year, the work plan agreed with the previous reporting officer 
would continue to apply. The work plan agreed upon at the beginning of the year has to be reviewed 
again during the month of September/October as a mid-year exercise and finalized by 31st October. 
Based on this review the work plan may undergo some changes from that originally prepared. 
 

3.3 कार्ि र्टहिामां ा र्ार वट हाि  क  ाच चाा,् र्व कांभव व  रियक जहक िकाकारक की ोराट ि लिखरी  हािरी  व  उकका 
स्  ािाांार् वट हामय ऐकरी  जस् ना लें मक ादन  क  लिम ्रदना वषि मक कार्िर्टहिा क  िकाक कार्ि र्टहिा की 
ेवच र्काा िवकां व य िकाकारक ्वारा उक कार्ि र्टहिा ार रियकम  म कार्ि-निष् ाादन ि का ल्य र्ाांकि करि  क  
िकाकारक ्वारा वषि क  दन हराि बााा     िवका  र उकक  र्ट दन ाि कट क िा हा ककाा व य लय र्-िवका 
स्  ािाांार् क  लालि  लें ाविक नालावक लें, निरांाराा  र कार्ि का ल्य र्ाांकि ा ा नि् िार कार्ि-निष् ाादन ि 
्रदटफा ि कट य र्ाि लें रखा हामय  

After the work plan is prepared, it is possible that the officer reported upon is transferred out. There need 
not be more than one work plan for one post each year. The period spent by the officer during the year 
and his contribution could be considered for evaluating his performance against the work plan. In the case 
of mid-term transfers, continuity and assessment of work and the lower performance profile in the first 
quarter should be taken into consideration. 
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3.4 जहक िकाकारक की ोराट ि लिखरी  हा रवक व  उकक  ्वारा ा ा ोराट ि लिखि  वाि  ्रदाकाकारक ्वारा र्वकावा ्
वस् ााषण ोरा कार्ि र्टहिामां ाुिर्वििटकि ्रदाकाकारक क  ााक उिक  िविटकिा ि ा ा कांरषण ् लें ्रदस् ाुा की हािरी  
िा ्षण ा व य कार्ि निष् ाादन ि ल्य र्ाांकि फालि लें, कार्ि क् ाादन ि  ि ािा ्वषि क  ेरांभ लें कवला कार्ि र्टहिा ार 
उकक  ल्य र्ाांकि ा ा वषि क  लय र् लें कलरी षण ा की    कार्ि र्टहिा क  ल्य र्ाांकि का ्रदावााि व य िकाकारक, 
जहककी ोराट ि लिखरी  हा रवक व  उक  खण् d-2 लें इक ्रदर्टहि क  लिम दन क    कार्री  कट भरिा िा ्षण ा व य 
The work plans, duly signed by the officer reported upon and the reporting authority has to be submitted 
to the reviewing authority for his/her perusal and custody. The annual performance appraisal form 
provides for an assessment of the accomplishments vis-à-vis the work plan agreed at the commencement 
of the year and reviewed mid- year. The officer reported upon is required to fill up the table provided for 
the purpose in Section-II. 
 

3.5 र्व ेवच र्क िवकां व  रियक कार्ि र्टहिा कल् रूा क  ाोरला्ाक लक स् वरूा की वटय षण  ् स् ार क  ादन   क  लिम 
कार्ि र्टहिा लें िनिवार्ि रूा क  ला्ाक लक ि् र्  कट ्ाललि रियकर्ा हािा चाहवम, ववकां ककचवािर् स् ार क  ादन   लें 
ि् र्  ेहदन  की ्रदाज्ा क  लिम िरी नाारक उे च र् ्ाललि रियकम हाि  चाहवमय 

It is not necessary that the work plan should be entirely quantitative in nature. While for field level posts, 
the work plan would consist essentially of quantifiable targets, for secretarial level posts it would consist of 
policy objectives to be achieved etc. 
 

3.6 भा -2, िकाकारक कट वषि क  दन हराि िाि  कार्ि-निष् ाादन ि कट दन ्ािि  का  र मक ऐकरी  लदन  दन ्ािि  का िवकर 
्रददन ाि कराा व  जहक  वव वषि क  दन हराि िाि  ्वारा रियकर्ा लवक वा््ि र्ट दन ाि कलताा  ा/कलतारी   री य रियककरी  भरी  
िकाकारक क  लिम र्व कांभव व  रियक वव िा  र् ा दन  निक स् वरूा की लािरी  हाि  वािक  नार्वकार्  लें भरी  िािा 
लवक वा््ि र्ट दन ाि दन   ककाा व य ऐक  र्ट दन ाि क  उदन ावर् –ि् ा  कलर् क  चि रवक रियककरी   नार्वका का 
कफिााा्विक कलााि ि वा रियककरी  ेााा ्जस् ना लें कफिााा्विक कार्ि करिा ेहदन  निजचचा रूा क  िकााार् 
र्ट दन ाि क  उदन ावर् वट कका  वैंय 

Section II also provides an opportunity for the officer to reflect upon his/her performance during the year 
and indicate items in which he/she thinks to have made significant contributions during the year. It is 
always possible for any officer to make significant contribution even in activities otherwise regarded as 
routine in nature. Examples of such contribution may be the successful organization of a major event or 
successful conclusion of an activity that has been going on for a long time, or even successful dealing of 
an emergency would certainly be an exceptional contribution. 
 

3.7  िकाकारक जहककी ोराट ि लिखरी  हा रवक व  उकक  र्व िा ्षण ा व  रियक वव उि र्वल्ष्   षण  ्  कट इांक ा कर  
जहकलें वव िािरी  दन षण ाा कट ाढािा चावाा व   र ्रदल्षण ् कार्िाल  भा  ि िा चावाा व य वव उि र्वल्ष्   
्रदर्ाक  का भरी  उय ि ख कर  हट उकि  ावचाि   म षण  ्   लें िािरी  दन षण ाा कट ाढाि  क  लिम रियकम वैं र्ा उा  वें करि  
का ्रदस् ााव कराा व /करारी  व य 

The officer reported upon is required to indicate specific areas in which he/she feels the need to upgrade 
skills and attend training programs. He/she should also mention the specific steps that he/she has taken 
or proposes to take to upgrade his/her skills in the identified area. 
 

3.8 कार्ि-निष् ाादन ि ल्य र्ाांकि ा ा कय ोरर्र उा  िर्ि की ि  ा्धतना लें षण लाा निलाि् ार िक र्काक ाि हदन र्ा 
 र्ा व य इकक  षण लाा  र दन षण ाा उा  िर्ि लें वदर््धत वट री य िा: कभरी  िकाकाोरर्  कट भा -2 लें मक ह ् ा्री  क  
लाय र्ल क  र्व किाव दन क    व  रियक व  ााांच वषि लें कल-क -कल मक ाार िाि  कॉdर निर्ां्क ्रदाकाकाोरर्  कट, 
उि कभरी   ्षण ण्क  र ्रदल्षण ् कार्िाल  की क्चिा दन ें जहकलें उा  व ि  भा  लिर्ा,  र ऐक  कार्िाल  लें ्रदा् ा 
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िांक /  ्d  का ब् र्हरा, ्रदकाल्ा व् र्ावकानर्क ा्  का ब् र्हरा दन ेंय इा  वें भर्वष् र् लें कय ोरर्र उा  िर्ि लें र्वचार रियकर्ा 
हाम ाय 

There is an increased emphasis on competency building in the new annual performance appraisal and 
career progression system. There would be a premium on competency and skill upgradation. Hence, all 
officers are advised, through a note in Section II, to keep the competent authority informed, at least once 
in three years, of all educational and training programs attended, including the details of marks/grades 
secured in such programs, details of professional papers published. These can be taken into account in 
the future career progression. 

3.9 इक भा  लें र्व भरी  िा ्षण ा व  रियक िकाकारक जहककी ोराट ि लिखरी  हा रवक व  वव क् ाजका र्ववर् ्रदस् ाुा 
रियकम हाि , वार्षिक स् वास् ् र् ारकषण ्  र जहिक  लिम वव ोराट ि ्रदाकाकारक व  उिक  लिम वार्षिक कार्ि र्टहिा 
ा र्ार करि  क  क् ाा  ा लें ्रदला्-ा् ोरकॉdि कर  ाय 

This Section also requires the officer reported upon to record certain certificates about submission of 
property returns and setting up of annual work plan for whom he/she would be the reporting authority. 
 

4.  ाग-3 

Section-III 

4.1 भा -3 लें ोराट ि ्रदाकाकारक क  र्व िा ्षण ा व  रियक वव िकाकारक जहककी ोराट ि लिखरी  हा रवक व , क  ्वारा 
भर   म भा -2 ार ह ् ा्री  करें  र र्व र्वल्ष्   रूा क  उय ि ख करें की ि र्ा वव कार्ि र्टहिा  र ि्रदक र्ाल्ा 
कार्ों क  कांाांकाा उक ार क  कवला वैं ि वा िवकांय उिक  र्व भरी  िा षण ा व  रियक व  िकाकारक ्वारा भा  लिम  म 
्रदल्षण ् कार्िाल  व व ्ानिक मवां ाकिरी की उािजब् ार्  क  ाार  लें भरी  उय ि ख करेंय 

Section III requires the reporting authority to comment on Section II as filled out by the officer reported 
upon, and specifically state whether he/she is in agreement with the accomplishment of work plan and 
unforeseen tasks, as mentioned by the officer reported upon. He is also required to mention about 
scientific and technical achievements as also training programmes attended by the officer.  
 

4.2 इकक  ाादन  इक खण् d लें ोराट ि ्रदाकाकारक क  िा ्षण ा व  रियक वव िकाकारक ्वारा र् ा ावचाि रियकम  म 
दन षण ाा उा  िर्ि की ेवच र्काा क  क् ाा  ा लें ह ् ा्री  कर  ाय 

This Section then requires the reporting authority to comment on the skill upgradation needs as identified 
by the officer. 
 

4.3  इकक  ाच चाा,् ोराट ि ्रदाकाकारक क  र्व िा षण ा की हाारी  व  रियक निर्टजहा कार्ि  र ेकजस्लक कार्ों दन टि  
क  क् ाा  ा लें उक िकाकारक, जहककी ोराट ि लिखरी  हा रवक व , ्वारा निष् ााहदन ा कार्ि क  ाार  लें कांय र्ाक लक  ्d 
दन  य निष् ााहदन ा कार्ि की  ु्वक ाा क  क् ाा  ा लें कांय र्ाक लक  ्d दन  िा भरी  िा ्षण ा व य ऐका करा  कलर् ्रदनाव दन ि 
्रदाकाकारक कट कार्ि ार े  िा ा (चाव  वव िकाकारक जहककी ोराट ि लिखरी  हा रवक व  िा ा क  ्रदना काकि  रवा 
व ), कार्ि ा्रा करि  लें ि ाम  म कलर्  र ि र्ा कार्ि ा्रा करि  लें निाािोरा निर्ल /्रदरियार्ा का ाािि रियकर्ा 
 र्ा व  इि का ााा  कट य र्ाि लें रखिा चाहवमय 

Thereafter, this Section requires the reporting authority to record a numerical grade in respect of the work 
output of the officer reported upon both in respect of the planned work as well as the unforeseen tasks. A 
numerical grade is also required in respect of the “quality” of the output. In doing so, the reporting 
authority should take into account the costs incurred (whether the officer reported upon has been cost 
conscious), the time taken and whether the laid down rules/procedures have been adhered to in 
accomplishing the tasks. 

4.4 ्रदनाव दन ि ्रदाकाकारक क  र्व भरी  िा ्षण ा व  रियक वव कार्ि की ेऊ ाु , व र्जिाक व् र्ववार  र कार्ािक लक 
कषण लाा क  क् ाा  ा लें कांय र्ाक लक  ्d लिख य 

The reporting authority is also required to record a numerical grade in respect of personal attributes and 
functional competencies. 
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4.5 खण् d-3 लें ोराट ि लिखि  वाि  ्रदाकाकारक क  उक िकाकारक की कक र्निष् ाा क  क् ाा  ा लें ह ् ा्री  दन  िरी  भरी  
िा ्षण ा व , जहककी ोराट ि लिखरी  हा रवक व य कक र्निष् ाा क  क् ाा  ा लें ह ् ा्री  िलभलिणखा करा  कलर् व  
उकलें क वि र्वक ारी र् कक र्निष् ाा क  क् ाजा ाा लालि  ाक वक करी लला ि रवें ाजयक व  उक िकाकारक की ि नाक 
 र ाहर््धतक कक र्निष् ाा कट भरी  य र्ाि लें रख  ा जहककी ोराट ि लिखरी  हा रवक व य कक र्निष् ाा क  क् ाजा ाा स् ा् भ 
कट भरा  कलर् नि् िलिणखा ्रदरियार्ा का ाािि रियकर्ा हािा चाहवम:- 
Section III requires the reporting authority to comment on the integrity of the officer reported upon. In 
recording remarks with regard to integrity, he/she need not limit him/herself only to matters relating to 
financial integrity but could also take into account the moral and intellectual integrity of the officer reported 
upon. The following procedure should be followed in filling up the column relating to integrity: 

(i) र्हदन  िकाकारक की कक र्निष् ाा कांदन  व क  ार  व  ाट इकका उय ि ख करेंय  

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

(ii) र्हदन  कट  कांदन  व र्ा ा्ंका व  ाट स् ा् भ कट खािक छट़  हदन र्ा हािा चाहवम  र नि् िवा ्कारिवा  की हािरी  
चाहवम:- 

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

(a) मक ाद क  ु् ा ह ् ा्री  िलभलिणखा की हािरी  चाहवम  र उकका ििुकर् रियकर्ा हािा चाहवमय 
ह ् ा्री  की मक ्रदना कार्ि-निष् ाादन ि ल्य र्ाांकि ोराट ि क  का  ि ि  उा चार िकाकारक कट भ हरी  हाम री  
हट र्व कुनिजचचा कर  ा रियक ििुवाी कारिवा  ्री घ्राा क  की हामय हवाां कक र्निष् ाा ्रदलाण्ा करिा र्ा 
 ु् ा ह ् ् ् री  ा र्ार करिा कांभव ि वट, ववाां ्रदनाव दन ि िकाकारक कट र्ा ाट र्व उय ि ख करिा वट ा रियक 
र् ाजस् ना, उकि  कट  निजचचा नि्िर् दन  ि  क  लिम ार्ाि् ा कलर् ाक िकाकारक क  कार्ि की नि रािरी  
िवकां की व  र्ा उकि  िकाकारक क  र्वरू्धत कुछ िवकां कुिाय 

 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/she had not watched the officer’s work for 
sufficient time to form a definite judgement or that he/she has heard nothing against the officer, 
as the case may be. 
 

(b) र्हदन , ििुवाी कारिवा  क  ाोर्ालस् वरूा ा्ंका र्ा कांदन  व दन र् वट हाा  वैं ाट िकाकारक की कक र्निष् ाा 
्रदलाण्ा की हािरी  चाहवम  र कार्ि निष् ाादन ि ल्य र्ाांकि ोराट ि लें ादन िुकार ्रदर्वजष्  की हािरी  चाहवमय 

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 Annul Performance Assessment 
Reports. 
 

(c) र्हदन  ा्ंका र्ा कांदन  व की ाुजष्  वट हाारी  व  ाट इक ा् र् कट भरी  िलभलिणखा रियकर्ा हािा चाहवम  र 
उक  कांाांकाा िकाकारक कट र्वकावा कांक्कचा रियकर्ा हािा चाहवमय 

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

(d) र्हदन , ििुवाी कारिवा  क  ाोर्ालस् वरूा ा्ंका र्ा कांदन  व ि ाट दन र् वटा  वैं  र ि वक ाुष ्ह   वटारी  वैं 
ाट िकाकारक क  ेचर् ार कुछ  र कलर् ाक नि रािरी  की हािरी  चाहवम  र ाक ाच चाा ्उारु्िि ा 
(ख)  र ( ) ार दन ्ािम  म ििुकार कारिवा  की हािरी  चाहवमय 

If as a result of the follow up action, the doubts or suspicions are neither cleared nor confirmed, 
the officers conduct should be watched for a further period and thereafter action taken as 
indicated at (b) and (c) above. 
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4.6  ्रदनाव दन ि ्रदाकाकारक क  र्व भरी  िा ्षण ा व  रियक वव ोराट ि ा िकाकारक का उकक  कलहटर व ों क  ्रदना 
व् र्ववार कहवा उकक  कल्  ु्   र कार्ि-निष् ाादन ि का ब् र्हर वार ्ब् दन -कच्् करेंय र्व 100 ्ब् दन   क  िकाक 
िवकां वटिा चाहवम ओर उकलें िकाकारक क  काि ाषण  ओर दन ाुिि ाषण   कहवा कल्  ु्  कट ्ाललि करि  का 
्रदर्ाक करिा चाहवमय इक ्ब् दन -कच्् का ााक ार्ि, इक खण् d क  ा्वि भा  लें रियकम  म ाोरला्ाक लक ल्य र्ाांकि लें 
 ु्ाक लक काल्री  हट़ िा भरी  व य 

The reporting authority is also required to record a descriptive pen-picture on the overall qualities of the 
officer reported upon and his/her performance including his attitude towards weaker sections. This need 
not exceed about 100 words and should try to cover overall qualities of the officer including areas of 
strengths and lesser strengths. The pen-picture is also meant to be a qualitative supplement to the 
quantitative assessments made in earlier part of this section. 
 

4.7 िांाा: ्रदनाव दन ि ्रदाकाकारक क  कल् रूा क  मक श्र ्री  का िलभलिणखा करिा िा ्षण ा व य इक  1 क  10 क  
ा लाि  ार रियकर्ा हािा चाहवम जहकलें नि् िाल श्र ्री  1 क  ि कर िकाकाल श्र ्री -10 व   य 

Finally, the reporting authority is required to record an overall grade. This should also be done on a scale 
of 1-10, with 1 referring to the lowest grade and 10 to the highest. 
 

5.   ाग-4 

  Section-IV 

5.1 इक खांd कट ाुिर्वििटकि िकाकारक ्वारा भरा हािा व य उकक  र्व उादन ल्िा करि  की िा षण ा व  रियक ि र्ा व  
्रदनाव दन ि िकाकारक ्वारा रियकम  म ल्य र्ाांकि क  क वला वैं ि वा िवकांय िकवलना की दन ्ा लें वव कार्ि-निष् ाादन ि 
ि वा रियककरी  र्व् षाा क  कांाांा लें िािा स् वर्ां का ल्य र्ाांकि इक ्रदर्टहि क  लिम र्वनिहदन िष्   रूा क  हदन म  म 
स् ा् भ लें िलभलिणखा कर कक  ाय कवलना की दन ्ा लें उक र्व् षााओां/कार्ि-निष् ाादन ि कारण्र्  लें उकक  लिम 
ािाम  म स् ा् भ कट भरि  की ेवच र्काा िवकां व य  

This Section is to be filled up by the reviewing authority. He/she is required to indicate if he/she agrees 
with the assessments made by the reporting officer. In case of disagreement, he/she may record his/her 
own assessment against the work output or any of the attributes in the column specifically provided for 
the purpose. In case of agreement, he/she need not fill in the column meant for him/her in the 
attributes/work output tables. 
 

5.2 ाुिर्वििटकि ्रदाकाकारक क  र्व िा ्षण ा व  रियक वव ोराट ि ा िकाकारक का उकक  कलहटर व ों क  ्रदना 
व् र्ववार कहवा उकक  कल्  ु्   र कार्ि-निष् ाादन ि का ब् र्हर वार ्ब् दन -कच्् करेंय र्व 100 ्ब् दन   क  िकाक 
िवकां वटिा चाहवम ओर उकलें िकाकारक क  काि ाषण  ओर दन ाुिि ाषण   कहवा कल्  ु्  कट ्ाललि करि  का 
्रदर्ाक करिा चाहवमय िांा लें ाुिर्वििटकि िकाकारक ्वारा 1 क  10 क  ा लाि  लें मक कल्  ्d दन हि करि  की 
ेवच र्काा व य 
The reviewing authority is required to record a pen-picture, not exceeding about 100 words, on the overall 
qualities of the officer reported upon including areas of strengths and lesser strengths and his/her 
performance including his attitude towards weaker sections. Finally he/she is required to record an overall 
grade in the scale of 1-10. 
 

6. सfख् र्ात्  क ्ाड 

  Numerical Grades: 

6.1. ्रदनाव दन ि  र ाुिर्वििटकि ्रदाकाकाोरर्  ्वारा ोराट ि लें िि क स्  ाि  ार कांय र्ाांक श्र ्री  हदन म हाि  वटा  वैंय 
र्  1-10 क  ा लाि  ार वटि  चाहवम जहकलें नि् िाल श्र ्री -1  र िकाकाल श्र ्री -10 वट ाय र्व ्रदक र्ा्ा की 
हाारी  व  रियक 1 र्ा 2 की रियककरी  भरी  श्र ्री  (निष् ााहदन ा कार्ि र्ा कल् श्र ्री ) कट र्वल्ष्   िकफिााओां क  लाय र्ल 
क  ्ब् दन कच्् लें ार्ाि् ाा: ा  र्ार्कां ा ावरार्ा हाम  र इकरी  ्रदकार 9 र्ा 10 की रियककरी  भरी  श्र ्री कर् कट 
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र्वल्ष्   कार्ि उािजब्ार्  क  क् ाा  ा लें ा  र्ार्टकचा ावरार्ा हामय श्र ्री  1-2  र 9-10 र्वरि जस् नार्  लें हदन म 
हाि  की उ् लरी दन  की हाारी  व  िा: इा  वें ा  र्ार्टकचा ावराम हाि  की ेवच र्काा व य कांय र्ाक श्र ्री  ्रददन ाि करा  
कलर् ोराट ि लिखि  वाि , कलरी षण ा करि  वाि   र स् वरी कार करि  वाि  ्रदाकाकारक कट िकाकारक का ल्य र्ाांकि, उक  
िि क कलकषण  व् र्जिार्  कट य र्ाि रखा  वुम करिा चाहवम हट कांभवा: वािलाि लें उकक  िारी ि काल कर रव  व  
ि वा र्व ा लें उिक  िारी ि कार्ि रियकर्ा वटय 

At several places, numerical grades are to be awarded by reporting and reviewing authorities. These 
should be on a scale of 1-10, where 1 refers to the lowest grade and 10 to the highest. 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, reviewing and accepting 
authorities should rate the officer against a larger population of his/her peers that may be currently 
working under them. 
 

6.2.वार्षिक कार्ि-निष् ाादन ि ल्य र्ाांकि ोराट ि का 8 क  10 क  ारी च का व ीकर् ''उक कद ष्  '' लिर्ा हाम ा ा ा 
क्चरी कर्/्रदटा  िना क  लिम  का ्रदा् ााांक की  ्िा करि  क  लिम ्रदा् ााांक 9 हदन र्ा हाम ाय 

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. 
 

6.3. वार्षिक कार्ि-निष् ाादन ि ल्य र्ाांकि ोराट ि का 6 ा ा 8 क  छट ा क  ारी च का व ीकर् ''ावुा िा छा'' लिर्ा 
हाम ा ा ा ्रदा् ााांक 7 हदन र्ा हार्  ाय  

APARs graded between 6 and short of 8 will be rated as 'very good' and will be given a score of 7. 
 

6.4. वार्षिक कार्ि-निष् ाादन ि ल्य र्ाांकि ोराट ि का 4 ा ा 6 क  छट ा क  ारी च का व ीकर् ''िा छा'' लिर्ा हाम ा 
ा ा ्रदा् ााांक 5 हदन र्ा हार्  ाय 

APARs graded between 4 and 6 short of 6 will be rated as 'good' and given a score of 5. 
 

6.5. वार्षिक कार्ि-निष् ाादन ि ल्य र्ाांकि ोराट ि का 4 क  कल व ीकर् ''््ा  र्'' लिर्ा हार्  ाय 

APARs graded below 4 will be given a score of zero. 
 
 
 
 

7. वरीर्ाा और औसा   ल् र् : 
   Weightage & Mean: 

िकाकारक ्वारा निष् ााहदन ा कार्ि व र्जिाक व् र्ववार  र कार्ािक लक र्ट् र्ाा क  ेाार ार लवक व/ाि निाािोरा 
रियकम  म वैंय कल्  ्d, निर्ा रियकम  म िकालािा: क  ििुााा लें, दन ्ािम  म ्रदक र् क कल्व क   का ल्य र्ाांकि 
क  कांर्टहि ार ेााोरा वट ाय 

Weights have been assigned to work output, personal attributes and functional competency. The overall 
grade will be based on the addition of the mean value of each group of indicators in proportion to 
weightage assigned. 
 

8. पत्क ि: 
  Disclosure: 

8.1 वार्षिक कार्ि-निष् ाादन ि ल्य र्ाांकि ोराट ि, कल् श्र ्री   र कक र्निष् ाा कहवा ोराट ि ा िकाकारक कट िांनाल 
रूा हदन र्  हाि  क  ावि  कांक्कचा की हािरी  चाहवमय 
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The APAR, including the overall grade and integrity, should be communicated to the officer reported upon 
after it has been finalised.  
 

8.2. िभ् र्ाव दन ि: ोराट ि ा िकाकारक कट कार्ि-निष् ाादन ि ल्य र्ाांकि ोराट ि ार िािरी  ह ् ा्री  दन  ि  का र्वकय ा हदन र्ा 
हा ककाा व य इक ्रदकार की ह ् ा्री  कार्ि-निष् ाादन ि ल्य र्ाांकि ोराट ि लें र्वहवा रियककरी  र्वल्ष्   ा् र्ाक लक 
ह ् ा्री  ाक करी लला वट, जहकक  ाोर्ालस् वरूा श्र र् कषण लाा  र कार्ि निष् ाादन ि क  ेाार ार ल्य र्ाांकि रियकर्ा 
हा कक य र्हदन  ह ् ाण्र्ाां ्रदस् ाुा की    व , ाट ्रदनाव दन ि/ाुिर्वििटकि ्रदाकाकारक कट कार्ि-निष् ाादन ि ल्य र्ाांकि 
ोराट ि कट स् वरी कार करि  का ादन िुकार कां्टकाा करि  का र्वकय ा वट ाय र्हदन  उि ह ् ा्री र्  कट स् वरी कार िवकां 
रियकर्ा हााा ाट ्रदनाव दन ि/ाु िर्वििटकि ्रदाकाकारक की रार् कार्  कहवा ोराट ि ा िकाकारक कट कांक्कचा की 
हाम री य  

Representation: The officer reported upon may have the option to give his comments on the APAR. Such 
comments may be restricted to the specific factual observations contained in the APAR leading to the 
assessment of the officer in terms of attributes, competency and output. If comments are submitted, the 
Reporting/Reviewing Authority would have the option to accept them and modify the APAR accordingly. If 
the comments are not accepted, the views of the Reporting/Reviewing Authority would be communicated 
with reasons to the officer reported upon.  
 

9.पत्नाक ि पत्र्वष्ष्  का  लिए अभ् र्ावादन ि:  
  Representation against the adverse remarks: 

9.1 कषण ल ्रदाकाकारक र्व्र्लाि निदेन ्  क  िारी ि ्रदनाक्ि ्रदर्वजष् र्  क  लिम िभ् र्ाव दन ि ार र्वचार करें    र 
र्हदन  ेवच र्क वुे ाट इक कांाांा लें ्रदनाव दन ि  र/र्ा ाुिर्वििटकि ्रदाकाकारक क  का  र्वचारर्वल्ि करें   ा ा 
िभ् र्ाव दन ि की ्रदाज्ा की ाारकख क  30 हदन ि  की िवका क  िांदन र उिक  कलषण  ्रदस् ाुा काल्री  क  ेाार ार 
नि्िर् िें  य   

The competent authority for considering adverse remarks under the existing instructions may consider the 
representation, if necessary, in consultation with the reporting and/or reviewing authority and shall decide 
the matter objectively based on the material placed before him within a period of thirty days from the date 
of receipt of the representation. 
 

9.2 कषण ल ्रदाकाकारक िभ् र्ाव दन ि ार र्वकावा ् र्वचार करि  क  ाच चाा ् िभ् र्ाव दन ि कट रे कर कका  वैं ि वा 
स् वरी कार कर कका  वैं  र वार्षिक कार्ि निष् ाादन ि ल्य र्ाांकि ्रदनाव दन ि कट ादन िुकार कां्टकाा कर कका  वैंय कषण ल 
्रदाकाकारक क  नि्िर्  र कल्  ्d कट कांाांकाा ििुभा  ्वारा कषण ल ्रदाकाकारक क  नि्िर्  की ्रदाज्ा क  15 
हदन ि  क  भरी ार ोराट ि ा िकाकारक कट कांक्कचा रियकर्ा हाम ाय 

The competent authority after due consideration may reject the representation or may accept and modify 
the APAR accordingly. The decision of the competent authority and the final grading shall be 
communicated to the officer reported upon within fifteen days of receipt of the decisions of the competent 
authority by the concerned Section. 
 
 

10.वार्षिक कार्ि-निष् ाादन ि   ल् र्ाfकि ोराट ि कट ा रा करिा की अिुस ची: 
   Schedule for completion of APARs:  

 
 
 

10.1 नि् िलिणखा ििुक्चरी  का क य ारी  क  ाािि रियकर्ा हाम ा: 
      The following schedule should be strictly followed: - 
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ोराा ि करिा का वषि-र्वत्ाीर् वषि 
Reporting Year – Financial Year 

 

क्र सf क्रक्रर्ाकिाा ा र्ि करिा की ाारीख 

S. No. Activity Date by which to be 
completed 

1. कभरी  कांाांकाा  कट वार्षिक कार्ि-निष् ाादन ि ल्य र्ाांकि ोराट ि का 
खािक ्रदा्क हदन र्ा हािा 
Distribution of blank APAR forms to all concerned 

31 लाचि(र्व मक क् ााव ावि  
भरी  ा्रा रियकर्ा हा ककाा व ) 
31st March(This may be 
competed even a week earlier) 

2. ोराट ि ा िकाकारक ्वारा ्रदनाव दन ि िकाकारक कट स् व-ल्य र्ाांकि 
्रदस् ाुा करिा  

Submission of self-appraisal to reporting officer by the officer 
reported upon 

15th April 

15 ि्रद ि 

3. ्रदनाव दन ि िकाकारक ्वारा ाुिर्वििटकि िकाकारक कट ोराट ि ्रदस् ाुा 
करिा 
Submission of report by reporting officer to reviewing officer 

30 ह्ि 

30th June 

4. ाुिर्वििटकि िकाकारक ्वारा ोराट ि कट ा्रा करिा  र ्रद्ाकि 
िकाकारक(का.) कट भ हिा 
Completion of report by Reviewing Officer and submission to 
Administrative Officer (P) 

31 हुिा  

31st July 

5. ोराट ि ा िकाकारक कट ्रदक ि  

Disclosure to the officer reported upon 

1 लका् ार 

1st September 
6. ोराट ि ा िकाकारक ्वारा वार्षिक कार्ि-निष् ाादन ि ल्य र्ाांकि ोराट ि 

ार िभ् र्ाव दन ि, र्हदन  कट  वट, की ्रदाज् ा  

Receipt of representation, if any, on the APAR by the officer 
reported upon  

ह ् ाण्र्  की ्रदाज्ा की ाारकख 
क  15 हदन ि 

15 days from the date of receipt 
of communication 

7. कषण ल ्रदाकाकारक कट िभ् र्ाव दन ि भ हिा 
Forwarding of representation to the competent authority 

21 लका् ार 

21st September 
8. कषण ल ्रदाकाकारक ्वारा िभ् र्ाव दन ि का निा ाि  

Disposal of representation by the competent authority 

िभ् र्ाव दन ि की ्रदाज् ा की ाारकख 
क  मक लाव क  भरी ार 

Within one month from the date 
of receipt of representation 

9. ्रद्ाकि िकाकारक(का.) ििुभा  ्वारा ोराट ि ा िकाकारक कट 
िभ् र्ाव दन ि ार कषण ल ्रदाकाकारक का नि्िर् क्कचा करिा 
Communication of the decision of the competent authority on the 
representation by the AO (Pers) Division to the officer reported 
upon. 

15 िव् ार 

15th November 

10. वार्षिक कार्ि-निष् ाादन ि ल्य र्ाांकि ोराट ि की क् ा््ि ्रदरियार्ा की 
कलाज्ा, जहकक  ाादन  ोराट ों कट िांनाल रूा क  ोरकॉdि लें लिर्ा 
हाम ा 
End of entire APAR process, after which the Reports will be finally 
taken on record 

30 िव् ार 

30th November 
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10.2. र्हदन  रियककरी  र्वजकार् वषि क  कांाांकाा वार्षिक कार्ि-निष् ाादन ि ल्य र्ाांकि ोराट ि उक वषि क  30 ह्ि जहकलें 
र्वक ारी र् वषि कला् ा वटाा व  ाक िलभलिणखा िवकां की हाारी  ाट उकक  ाच चाा कट  ह ् ा्री  िलभलिणखा िवकां की 
हाम री   र उकक  ााक रखरी  कभरी  वार्षिक कार्ि-निष् ाादन ि ल्य र्ाांकि ोराट ि कट िलभि खि व ाु ि ि  कार्िहदन वक 
कट ाुिर्वििटकि िकाकारक क  ााक भ ह हदन र्ा हाम ाय ाीक इकरी  ारव र्वक ारी र् वषि क  िांा लें 31 ि स् ा क  
ाच चाा वार्षिक कार्ि-निष् ाादन ि ल्य र्ाांकि ोराट ि लें ाुिर्वििटकि िकाकारक ्वारा भरी  कट  ह ् ा्री  िलभलिणखा 
िवकां की हाम री य िि  ्ार लाव लें ्रद्ाकि िकाकारक(का.) ििुभा  उि ्रदनाव दन ि  र ाुिर्वििटकि िकाकाोरर्  क  
िाल िय र्षण  क ा  रकर् ाटdि कट कांक्कचा करें  , जहा  व ि  30 ह्ि ि वा 31 ि स् ा, हट भरी  लालिा वट वार्षिक 
कार्ि-निष् ाादन ि ल्य र्ाांकि ोराट ों लें िािरी  ह ्ाण्र्ाां िलभलिणखा िवकां की/ाुिर्वििटरियका िवकां कीय िय र्षण  क ा  रकर् 
ाटdि कांाांकाा िकाकाोरर्  क  निाािोरा ाारकख क  भरी ार वार्षिक कार्ि-निष् ाादन ि ल्य र्ाांकि ोराट ि लिखि  क  करकारक 
कार्ि निष् ााहदन ा ि करि  क  लिम स् ाष् ककर् लाां ि  क  निदेन ् दन ें    र कलुकचा ाकि  की ििुाजस् ना लें कांाांकाा 
दन टषरी  िकाकाोरर्  क  वार्षिक कार्ि-निष् ाादन ि ल्य र्ाांकि ोराट ि क  फटय dर लें वार्षिक कार्ि-निष् ाादन ि ल्य र्ाांकि ोराट ि 
ा्रा करि  लें र्वि् ा क  लिम लिणखा च ााविरी  ्ााि रखि  क   निदेन ् दन ें  य 

If the APAR is not initiated by the Reporting Officer for any reason beyond 30th June of the year in which 
the financial year ended, he shall forfeit his right to enter any remarks in the APAR of the officer to be 
reported upon and shall submit all APARs held by him for reporting to the Reviewing Officer on the next 
working day.  Similarly, the Reviewing Officer shall also forfeit his right to enter any remarks in the APAR 
beyond 31st August of the year in which the financial year ended. In the month of October, A.O.(P) 
Division shall bring to the  notice of the CCB names of those Reporting  and Reviewing Officers who have 
failed to initiate/ review the APARs even by 30th June or 31st August, as the case may be. The CCB may 
direct to call for the explanation of the concerned officers for not having performed the public duty of 
writing the APARs within the due date and in the absence of proper justification direct that a written 
warning for delay in completing the APAR be placed in the APAR folder of the defaulting officer 
concerned. 
 

10.3. र्हदन  ोराटह िं  िकाकारक र्ा ाुिर्वििटकि िकाकारक, ह का भरी  लालिा वट की ह ् ाण् र्ाां कांाांकाा िकाकारक 
्वारा ्रदर्वजष्  लिखि  क  वांकचा रियकर्  हाि  क  कार् वार्षिक कार्ि-निष् ाादन ि ल्य र्ाांकि ोराट ि लें कट  ्रदर्वजष्  िवकां 
लिखरी     वट, ाट इक कांाांा लें उिकी वार्षिक कार्ि-निष् ाादन ि ल्य र्ाांकि ोराट ि लें कांाांकाा िवका क  लिम मक 
्रदला्ा् ्ाललि रियकर्ा हाम ाय र्हदन  ्रदर्वव दन िकााि िकाकारक  र ाुिर्वििटकि िकाकारक दन टि  वक कट ह ् ाण्र्  
की ्रदर्वजष्  क  लिम वांकचा कर हदन र्ा हााा व  ाट वार्षिक कार्ि-निष् ाादन ि ल्य र्ाांकि ोराट ि ्रदा्क कट ोराट ि ा 
िकाकारक ्वारा स् वल्य र्ाांकि क  का  उकक  वार्षिक कार्ि-निष् ाादन ि ल्य र्ाांकि ोराट ि dटहर लें रख हदन र्ा हाम ाय  

In case the remarks of the Reporting Officer or Reviewing Officer, as the case may be, have not been 
entered in the APAR due to the concerned officer forfeiting his right to make any entry, a certificate to this 
effect shall be added in his APAR for the relevant period.  In case both the Reporting Officer and 
Reviewing Officer had forfeited their rights to enter any remarks, the APAR format with the self appraisal 
given by the Officer to be reported upon will be placed in his APAR Dossier. 
 
 


