
साभान्म केन्रीम सेवा के ऩदधारयमों  
                                         के लरए 

वार्षिक कामिननष्ऩादन भूलमाांकन प्रनिवेदन 
Annual Performance Appraisal Report 

For Officials of  

General Central Service 
 

सभन्वम ननदेशारम ऩलुरस फेिाय 
Directorate of Coordination Police Wireless 

 

  सहायक/ऱेखाकार/ सहायक संचार अधिकारी/सहायक संचार अधिकारी 
(बीजऱेख)/ड्राफ्ट्समनै I /प्रेषण सहायक/कननष्ठ  हहदंी अनवुादक  

Assistant  / Accountant /  Asstt. Communication Officer/ Asstt. 

Communication Officer (Cipher)  / Draftsman I / Despatch assistant/   

Junior Hindi Translator 

  

 

 

कालभिक का नाभ.............................................................................................. 

Name of Official......................…………………………………….. 

 

.............................................को सभाप्ि वषि/अवधध की रयऩोर्ि 

  

Report for the year/period ending......……………………………... 
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गहृ भांत्रारम/सभन्वम ननदेशारम ऩुलरस फेिाय 

Ministry of  Home Affairs/ Directorate of Coordination Police Wireless 

प्रऩत्र 

FORM 

सहामक/रेखाकाय/ सहामक सांचाय अधधकायी/सहामक सांचाय अधधकायी (फीजरेख)/ड्राफ्र्सभैन I /पे्रषण 
सहामक/कननष्ठ  हहांदी अनुवादक के लरए वार्षिक भूलमाांकन रयऩोर्ि 
Annual Performance Appraisal Report of Assistant  / Accountant /  Asstt. Communication Officer/ Asstt. 

Communication Officer (Cipher)  / Draftsman I / Despatch assistant/   Junior Hindi Translator of  General 

Central Service 

..........................................................................को सभाप्ि वषि/अवधध की रयऩोर्ि 
Report for the year/period................................……………………………...............            

वैमक्तिक ब्मौeये  

Personal Data 

बाग-1 

Part - 1 

(भांत्रारम /  र्वबाग   /कामारिम के सांफांधधि प्रशासननक अनुबाग द्वाया बया जाना है ।) 
(To be filled by the Administrative Section concerned of the Ministry/ Department/Office) 

1. कालभिक का नाभ................................................................................ 
Name of  Official.................................................................................................... 

2. जन्भ निधि (हदन/भहीना /वषि).........../............/............(शब्दों भें) 
................................................................................... 
Date of birth (DD/MM/YYYY)........../.........../..............(in words) 

....................................................................................................... 

3. धारयि ऩद........................................................................................... 
Designation of post held..................................................................................... 

4. तमा कालभिक अनुसूधचि जानि/जनजानि का है ?.................................................... 

Whether the official  belongs to Scheduled Caste/Scheduled Tribe 

?..............................  

5. वििभान गे्रड भें सिि ्ननमुक्ति की निधि 

Date of continuous appointment in the  

present grade. 

हदनाांक.............. 
Date.................... 

 

गे्रड................. 
Grade................ 

 

    6. वषि के दौयान छुट्र्ी,प्रलशऺण इत्माहद के  

कायण ड्मूर्ी से अनुऩक्थिनि की अवधध  

Period of absence from duty on leave,  

Training etc. during the year 
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भाग-2 - स्व मूलयांकन 

Part 2 - SELF APPRAISAL 

(उस कालभिक द्वाया बया जाए, क्जसकी रयऩोर्ि लरखी जानी है ।) 

(To be filled in by the official reported upon) 

(कृऩमा प्रर्वक्ष्र्माां बयने से ऩहरे अनुदेशों को ध्मानऩूविक ऩढ़ रें) 

(Please read carefully the instructions before filling the entries) 

1. कििव्मों का सांक्षऺप्ि र्ववयण 

Brief description of duties 

 

 

 

 

2. .........से.....................िक के वषि/अवधध के दौयान आऩके द्वाया ककए गए कामि 
का सांक्षऺप्ि साय-वतृ्त।  (हदए जाने वारा साय-वतृ्त 100 शब्दों से अधधक न हो) 

Brief resume of the work done by you during the year/period from........ ...to............... 

(The resume to be furnished should be limited to 100 words) 

 

 

 

 

              

थिान/Place                   क्जस कालभिक की रयऩोर्ि लरखी जानी है, उसके हथिाकऺय  
हदनाांक/Date                                                    Signature of the officer reported upon    
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भाग-3 - ररपोर्ट लऱखने वाऱे अधिकारी द्वारा मूलयांकन 

Part 3 - ASSESSMENT BY THE REPORTING OFFICER 
  (कृऩमा प्रर्वक्ष्र्माां बयने से ऩहरे हदशा-ननदेशों को ध्मानऩवूिक ऩढ़ रें)  

(Please read carefully the guidelines before filling the entries) 

1. रयऩोर्ि लरखने वारे अधधकायी द्वाया प्रत्मेक गुण/र्वशेषिा के लरए सांख्माtत्भाक शे्रणी दी जानी चाहहए जो कक 1 से 10 िक 
के ऩभैाने ऩय होना चाहहए क्जसभें 1 का िात्ऩमि ननम्निभ शे्रणी से औय 10 का िात्ऩमि उच्चिभ शे्रणी से है । 

Numerical grading is to be awarded for each of the attributes by the reporting authority which 

should be on a scale of 1-10 , where 1 refers to the lowest grade and 10 to the highest. 

(क) कामि ननष्ऩादन का भूलमाांकन (इस खांड की ियजीह 40% होगी) 
(A) Assessment of work output (weightage to this Section would be 40%) 

 रयऩोर्ि लरखने वारे 
अधधकायी द्वाया 
हदमा गमा गे्रड 

 

Grades by 

Reporting 

Authority 

सभीऺा अधधकायी 
द्वाया सांशोधधि गे्रड 
(महद सिम्ब 2 से 
सहभि नही हैं ) 
Revised Grades by 

Reviewing 

Authority (if 

doesn't agree with 

col.2) 

सभीऺा अधधकायी 
का आद्मऺय 

 

                       

Initial of 

Reviewing 

Authority. 

1 2 3 4 

i) मोजनाफद्ध कामि/आांफहर्ि र्वषमों 
के अनुसाय आांफहर्ि कामि को ऩूया 
कयना 
i)Accomplishment of planned 

work/work allotted as per subjects 

allotted 

   

ii)कामि की गुणवत्ता 
ii) Quality of work 

  

iii)र्ांकण भें प्रवीणिा (गनि औय 
ऩरयशुद्धिा) 
iii) Proficiency in typing (speed 

and accuracy) 

   

iv) कामि भें प्रवीणिा,नाभि् 
ननधािरयि यक्जथर्यों औय चार्ों 
इत्माहद का यखयखाव 

iv) Proficiency in work, namel 

maintenance of prescribed registers 

and charts etc. 

  

कामि ननष्ऩादन ऩय सभम गे्रडड ांग 
(कुर i  से   iv) /4 

Overall Grading on 'Work Output 

(Total (i to iv)/4) 
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(ख) वैमक्तिक गुण/र्वशेषिा का भूलमाांकन (इस खांड की ियजीह 30% होगी । 
(B) Assessment of personal attributes (weightage to this section would be 30%) 
 

(ग) कामाित्भक ऺभिा का भूलमाांकन (इस खांड की ियजीह 30% होगी ।) 
(C) Assessment of functional competency (weightage to this section would  be 30%) 

 

 हर्प्ऩणी् सभग्र गे्रडड ांग, ननधािरयि की गई ियजीह के अनुऩाि भें सांकेिकों के प्रत्मेक सभूह के भाध्मभान के मोग ऩय 
आधारयि होगी ।  

Note: 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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 रयऩोर्ि लरखने वारे 
अधधकायी द्वाया हदमा 
गमा गे्रड 
Grades by Reporting 
Authority 

सभीऺा अधधकायी 
द्वाया सांशोधधि गे्रड 
((महद सिम्ब 2 से 
सहभि नही हैं ) 
Revised Grades by 
Reviewing Authority 
(if doesn't agree with 
col.2) 

सभीऺा अधधकायी 
का आद्मऺय 
Initial of Reviewing 
Authority 
 

1 2 3  4 

i)   कामि के प्रनि अलबवनृि 
i)   Attitude to work  

   

ii) उत्तयदानमत्व की बावना 
ii)   Sense of responsibility 

  

iii) अनुशासन फनाए यखना 
iii)  Maintenance of discipline 

  

iv) सांप्रेषण कौशर 
iv) Communication skills   

  

v) र्वश्रेषणात्भक मोग्मिा 
v)  Analytical ability 

  

vi) र्ीभ भें कामि कयने की मोग्मिा 
vi) Ability to work in team 

  

vii)सभम-सीभा ऩारन कयने की मोग्मिा 
vii)Ability to meet deadline 

  

viii) अांिवैमक्तिक सांफांध 
viii) Inter personal relations 

  

‘’वैमक्तिक गुणों’’ ऩय सभग्र गे्रडड ांग 
Overall Grading on “ personal attributes" 
(total (i to viii)/8) 

  

 रयऩोर्ि लरखने वारे 
अधधकायी द्वाया 
हदमा गमा गे्रड 
 
Grades by 
Reporting 
Authority 

सभीऺा अधधकायी 
द्वाया सांशोधधि गे्रड 
(महद सिम्ब 2 से 
सहभि नही हैं )  
Revised Grades by 
Reviewing Authority 
(if doesn't agree with 
col.2) 

सभीऺा अधधकायी का 
आद्मऺय 
 
Initial of Reviewing 
Authority 

1 2 3 4 

i)काभ-काज के ऺेत्र भें ननमभों / 

र्वननमभों/ऩद्धनिमों का ऻान औय इन्हें सही 
ियीके से रागू कयने की मोग्मिा 
i)   Knowledge of  
Rules/Regulations/Procedures in the area of 
function and ability to apply them correctly 

   

ii) सभन्वम की मोग्मिा 
ii) Coordination ability 

  

iii) ऩहर 
iii) Initiative 

  

iv) कां प्मूर्य ऩय कामि कयने भें प्रवीणिा 
iv) Proficiency in working on computer 

  

‘कामाित्भcक ऺभिा’’ ऩय सभग्र गे्रडड ांग (कुर i से  
iv )/4) Overall Grading on  ‘’functional 
competency " (total (i to iv)/4) 

  



सामान्य/ GENERAL 

बाग-4 
Part-4 
 

1.  जनिा के साि सांऩकि  (जहाां कहीां राग ूहो) (कृऩमा जनिा अधधकायी िक ऩहुांच की मोग्म.िा 
औय उनकी जरूयिों के प्रनि उते्तयदानमत्वह ऩय हर्प्ऩणी दें।)  
Relations with the public (wherever applicable) 
(Please comment on the officer's accessibility to the public and responsiveness to their needs). 
 
 
 
 

2. प्रलशऺण (कृऩमा अधधकायी की कायगयिा औय कामि ऺभिा भें सुधाय राने हेिु बर्वष्मn की दृक्ष्र् से 
प्रलशऺण के लरए लसपारयश दें)  

Training (please give recommendations for training with a view to future improving the 
effectiveness and capabilities of the officer. 
 
 
 
 

3. थवाथ्म की क्थिनि 
State of Health. 
 
 
 
 

4. सत्मननष्ठा (कृऩमा अधधकायी की सत्मननष्ठा ऩय हर्प्ऩणी कयें । 
Integrity (Please comment on the integrity of the officer). 
 
 
 
 
5. अधधकायी के सभग्र र्वशेषिाओां ऩय रयऩोर्ि लरखने वारे अधधकायी द्वाया शब्द  धचत्र (रगबग 100 शब्दों  
भें), क्जसभें उनके ऺभिाओां औय कभिय ऺभिाओां, असाधायण उऩरक्ब्धमाां, फडी र्वपरिाओां ििा कभजोय 
वगों के प्रनि अलबवनृि के ऺेत्र शालभर हो।  Pen Picture by Reporting Officer (in about 100 workds) 
on the overall qualities of the officer including area of strengths and lesser strength, extraordinary 
achievements, significant failures and attitude towards weaker sections. 
 
 
 
 
 
 

6. रयऩोर्ि के बाग- iii भें खांड क, ख औय ग भें दी गई ियजीह के आधाय ऩय सभग्र सांख्मा,त्भांक  
ग्रेडड ांग 
Overall numerical grading on the basis of weightage given in Section A, B and C in Part- III of 
the report. 
 
 
                                         रयऩोर्ि लरखने वारे अधधकायी के हथिाऺय 

 Signature of the Reporting Officer. 
                                                                            नाभ भोरे् अऺयों भें 
थिान/ Place:      Name in Block Letters: 

                                                                            ऩदनाभ  

हदनाांक/Date:      Designation     : 

                 रयऩोर्ि की अवधध के दौयान  
                 During the period of Report     :  
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बाग-5 सभीऺा अधधकायी द्वाया अलबमुक्तिमाां 
Part-5 REMARKS OF THE REVIEWING OFFICER  
 

सभीऺा अधधकायी के अधीन सेवा की अवधध  
Length of service under the Reviewing Officer   

 

 2. तमा आऩ बाग-3 ििा बाग-4 भें कामि ननष्ऩादन ििा र्वलबन्न गुणों के सांफांध भें रयऩोर्ि लरखने वारे 
अधधकायी द्वाया ककए गए भूलमाांकन से सहभि हैं ? ( सांदबि्  बाग 3 औय बाग 4(5) (महद आऩ गुणों 
/र्वशेषिाओां के ककसी बी साांक्ख्मक भूलमाांकनों से सहभि नहीां हैं िो उस खांड भें आऩके लरए हदए गए थिम्ब 
भें अऩना भूलमाांकन दजि कयें औय अऩना प्रर्वक्ष्र्मों ऩय अऩना आद्मऺय कयें । 
Do you agree with the assessment made by the reporting officer with respect to the work output and the 
various attributes in Part-3 and Part-4?  (Ref. Part 3 & Part 4 (5) )  (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 that 
section and initial your entries). 
 

हाां/Yes  नहीां/ No 

 

3. अहसभनि की क्थिनि भें , कृऩमा इसके कायण फिाएां । तमा ऐसा  कुछ है क्जसे आऩ कुठ फदरना अिवा 
जोडना चाहि ेहैं ? 
In case of disagreement, please specify the reasons.  Is there anything you wish to modify or add? 
 
 
 

4.अ.जा./अ.ज.जा.कालभिक के के कामि ननष्ऩादन का भूलमाांकन कयने भें रयऩोर्ि लरखने वारे अधधकायी की 
अलबवरृ्त्त:  
The attitude of the Reporting Officer in assessing the performance of SC/ST officer: 
 
 
 
 
5. सभीऺा अधधकायी द्वाया सभग्र वणिन। कृऩमा ऺभिाओां औय कभिय ऺभिाओां  के ऺेत्र औय कभजोय 
वगों के प्रनि अलबवरृ्त्त सहहि कालभिक के सभग्र गुणों ऩय हर्प्ऩणी कयें (रगबग 100 शब्दों भें)।   
Pen Picture by  Reviewing Officer.  Please comment (in about 100 words) on the overall qualities of the 
officer including area of strengths and lesser strength and his attitude towards weaker section. 
 
 
 
 
 
 
 

6. रयऩोर्ि के बाग-3 भें खांड- क, खांड - ख औय खांड -ग भें दी गई ियजीह के आधाय ऩय सभग्र 
सांख्मात्भnक गे्रडड ांग।  
Overall numerical grading on the basis of weightage given in Section-A, Section-B and Section-C in Part-3 
of the Report. 
 
 

                                               सभीऺा अधधकायी का हथिाऺय 
Signature of the Reviewing Officer. 
नाभ भोरे् अऺयों भें 

 थिान/Place:      Name in Block Letters: 

                                              ऩदनाभ 

 हदनाांक/Date:      Designation  

                                             रयऩोर्ि की अवधध के दौयान   : 
During the period of Report  : 
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