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अखिल भारतीय आयुखविज्ञान ससं्थान, भुवनशे्वर   

All India Institute of Medical Sciences, Bhubaneswar 
 
 
 

 

 

वाखषिक खनष्पादन मूलयाकंन ररपोर्ि (वा .खन.मू.रर)  

Annual Performance Assessment Report (APAR) 
 

               (वर्ग ‘ख‘ तकनीकी सहायक/ तकनीकी अधिकारियों/योर् प्रशिक्षक के शिए) 
(For Group-B Technical Officer/ Technical Assistant/Yoga Instructor and 

other technical staff) 

 
    अखिकारी का नाम        : 

   Name of Officer :  _______________________________ 

 

    खवभाग / अनभुाग / िंड :  ________________________________________ 

 
   Department/Section/Unit: __________________________ 

 

       दिन ांक _____________ से ___________ तक दनष्प िन की      

                               Period of Assessment from ____________ to ____________ 
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भाग – I             व्यखिगत ब्योरा   

Part-I  Personal Data 
 
 
(मांत्र लय / दिभ ग / क य ालय से सांबांदित प्रश सदनक अनभु ग द्व र  भर  ज ए , इसकी अनपुदथिदत में ररपोदटिंग अदिक री इसे सांबांदित 

ररपोट ािीन अदिक री से प्र प्त करें ) 

(To be filled by the Administrative section concerned of the Ministry/ Department/ 
Office, in its absence, reporting officer to get it from officer reported upon) 
 
 

1.1 
अदिक री क  न म एिां पिन म :  

 Name of Officer & Present designation: 

 
 

1.2 
सेि  में क याग्रहण की त रीख  

Date of Joining the Service: 

 
 

1.3 
जन्म दतदि  

Date of Birth: 

 
 

1.4 
िताम न गे्रड में लग त र दनयदुि की त रीख त रीख  गे्रड/ पे मैदिक्स  

Date of continuous appointment to 
present grade: 

Date  Grade/ 
Pay matrix 

 

 
 

1.5 
िताम न पि और  उस पर तैन ती की त रीख   

Present post and date of posting thereto: 

 

1.6 ड्यूर्ी स ेअनपुखस्थत रहन ेकी अवखि / Period of discontinuity from duty: 

 छुट्टी के क रण / On account of Leave: 

  

 

 

 प्रदशक्षण क  उद्देश्य   /अन्य सरक री क यों के क रण /On account of /Training other official 

Assignments. 

  
 

 सक्षम प्र दिक री के पूिा थिीकृदत के दबन  क या से अनपुदथित दिनों की कुल सांख्य  / Total Number of days 
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absent from duty without prior permission of competent authority. 

  
 
 

 
 

1.7 
शैक्षदणक एिां व्य िस दयक सांबांिी अहात एां  

Academic and Professional Qualifications:  

 

 
 

1.8 

दजन अांतिशेीय  / दििशेी प्रदशक्षण / पनुश्चय ा प ठ्यक्रमों में भ ग दलय  और 

व्यिस य सांबांिी अहात एां प्र प्त की   

 

Inland/Foreign Training /Refresher Courses 
undertaken and Professional qualification attained: 

 

 

1.9 

अनसूुदित ज दत / अनसूुदित जनज दत / अन्य दपछड़  िगा / श रीररक  

दिकल ांग समिु य के हैं ?   

 

Whether Belong to SC/ST/OBC/PH Community ? 

 

 

1.10 

व्य िस दयक दनक यों की फ़ेलोदशप / सिथयत  / प स की गई दिभ गीय परीक्ष  :   

Fellowship/Membership of Professional Bodies/ : 

Departmental Exam qualified 

 

 

1.11 
िताम न मूल िेतन + गे्रड िेतन / पे मैदिक्स  

Pay in the Pay Band + Grade Pay/Pay Matrix 

 
 
1.12 ररपोदटिंग, पनुरीक्षण ति  थिीक रकत ा 

 Reporting Reviewing and Accepting Authorities: 
 

ररपोखर्िंग चैनल 

Channel of Reporting 

नाम और पदनाम 

Name and Designation 

ररपोर्ि की अवखि 

Period covered in the year 

ररपोखर्िंग प्राखिकारी  

Reporting Authority 

 

 

 

 

पुनरीक्षण प्राखिकारी  

Reviewing Authority  
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भ ग-II:  िर्ा के िौर न थि: मूलय ांकन:  

Part-II: Self Appraisal for the year 
 
2.1 पि के ि दयत्ि क  सांदक्षप्त दििरण: 

       Brief description of duties of post: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2.2 रिपोर्टधीन अवधध के दौिान ककए गए कार्यों औि उपलब्धधर्यों का संक्षिप्त ववविण लगभग 100 शधदों में दें ब्िसमें 
सौपें  गए ववशशष्र् कार्यों का उल्लेख ककर्या िाए ।  

  Brief resume of work done and achievements with particular mention of the specific tasks and 
actions assigned to your during the period in 100 words. 
 

 
 
 
 
 
 

  

2.3    (क) क्य  आपने अपन  अिल सांपदि दििरण फ़ इल कर दिय  है, यदि ह ाँ तो कृपय  इसकी त रीख क  उललेख करें ।  

   (a) Have you field your immovable property return as due. If yes, please mention date. 
    

ह ाँ /Yes नहीं /No 

 

  
 
 

 
स्थान / Place: __________________  (उस अधिकािी के हस्ताक्षि जिसकी रिपोर्ग शिखी िानी है)   

दिनाांक / Date: __________________             (Signature of the officer reported upon) 
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भार्-3 रिपोर्ग शिखने वािे अधिकािी द्वािा मलूयाांकन 

Part-3 Assessment by the Reporting Officer 
 
 

3.1 व्यजततर्त रु्णों का मूलयाांकन (इस खांड की तििीह 60% होर्ी) 
Assessment of Personal Attributes (weight-age to this section would be 60%) 

क्र.सां
./ 
S.N. 

ववविण / Descriptions रिपोदर्िंर् 
प्राधिकािी 
Reporting 
Authority 

पुनववगिोकन 
प्राधिकािी  
Reviewing 
Authority 

पुनववगिोकन प्राधिकािी 
के आध्यक्षि Initial of 

Reviewing Authority 

i)  कार्यट के प्रतत अशभरुधि  

Attitude to work  

   

ii)  पहल शब्तत, लगन औि उपार्यकुशलता  

Initiative, drive and resourcefulness 

   

iii)  अनशुासन तनवाटह  

Maintenance of discipline 

   

iv)  संवाद कौशल  

Communication Skills 

   

v)  सामूहहक भावना से कार्यट किने की िमता   

Capacity to work in team spirit 

   

vi)  समर्य सीमा में कार्यट किने की िमता  

Capacity to work in time schedule 

   

vii)  लेन-देन में व्र्यब्ततगत आतंरिक संबधं   

Inter-personal relations with public dealing  

   

viii)  उत्तिदातर्यत्व लेने में तनभटिता औि इच्छुकता  

Dependability and willingness to take 
responsibility  

   

व्यजततर्त र्ुण / वविेषताओां पि समस्त गे्रडड ांर्  

Overall grading on personal attributes 

   

महत्व 60% समस्त शे्रणीकिण 

60% weight-age of overall grading 

   

 
 

3.2 कायागत्मक सक्षमता का मूलयाांकन (इस खांड की तििीह 40% होर्ी) 
Assessment of functional Competency (weight-age to this section would be 40%) 

 

क्र.सां
./ 
S.N. 

ववविण / Descriptions रिपोदर्िंर् 
प्राधिकािी 
Reporting 
Authority 

पुनववगिोकन 
प्राधिकािी  
Reviewing 
Authority 

पुनववगिोकन प्राधिकािी 
के आध्यक्षि Initial of 

Reviewing Authority 

i)  कौशलतापवूटक र्योिना तैर्याि किने की र्योग्र्यता  

Strategic planning ability 

   

ii)  तनणटर्य लेने की र्योग्र्यता  

Decision making ability 
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iii)  ववश्लेषण किने की र्योग्र्यता  

Analytical ability 

   

iv)  समन्वर्य िमता  

Coordination ability 

   

v)  अधीनस्थ अधधकारिर्यों को पे्ररित किने एव ं उन्हें 

ववकास किने की र्योग्र्यता   

Ability to motivate and develop subordinates 

   

vi)  कार्यों का प्रबधंन, संगठन औि पर्यटवेषण  

Management organization and supervision of 

works 

   

कायागत्मक सक्षमता पि समस्त शे्रणीकिण  

Overall grading on functional competency  

   

महत्व 40% समस्त शे्रणीकिण  

40% weight-age of overall grading 

   

 
 

 

3.3 1-10 स्केि पि भार्-III की समग्र गे्रडड ांर् 
 Overall grading of Part-III on scale of 1-10 

 

रिपोदर्िंर्/ पुनववगिोकन प्राधिकािी के शिए 

ननिेि  

Instructions for Reporting/ Reviewing 

Authority  

रिपोदर्िंर् प्राधिकािी 

Reporting 

Authority 

पुनववगिोकन 

प्राधिकािी  

Reviewing 

Authority 

पुनववगिोकन प्राधिकािी के 

आध्यक्षि Initial of 

Reviewing Authority 

भाग 3.1 

Part 3.1 

   

भाग 3.2  

Part 3.2 

   

सम्पूणट शे्रणीकिण / 

Overall grading 
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भार्-4 सामान्य सहि रु्ण (महत्व िारू् नहीां) 
Part-4 GENERAL ATTRIBUTES (weight-age not applicable) 

4.1 सत्यननष्ठा: कृप्या कमगचािी की सत्यननष्ठा पि दर्प्पणी िें ।  
 Integrity: Please comment on integrity of the employee. 

रिपोदर्िंर्/ पुनववगिोकन प्राधिकािी के शिए 
ननिेि  

Instructions for Reporting/ Reviewing 
Authority  

रिपोदर्िंर् प्राधिकािी 
Reporting Authority 

पुनववगिोकन 
प्राधिकािी  
Reviewing 
Authority 

पुनववगिोकन प्राधिकािी 
के आध्यक्षि Initial of 

Reviewing Authority 

i) स्वास््र्य की ब्स्थतत  

 State of health 

   

ii) अशभरुधि एव ंसंभाव्र्यता: कृप्र्या अधधकािी की 
अशभरुधि औि उन िेत्रों का उल्लेख किें 
ब्िनमें उसमें प्रशशिण संबधंी िरूितों सहहत 
इन िेत्रों में ववकास किने की सभंाव्र्यता है ।  

 Aptitude and potential: please 
mention about the aptitude of the 
officer and areas in which he has 
potential to develop along-with 
training needs. 

   

 

4.2 िर्भर् 70 िब्िों में िाजब्िक धचत्रण:  

Pen Picture in about 70 words: 

 

 

 

 

 
 

4.3 ककए र्ए कोई अन्य अनतरितत औि अनपेक्षक्षत कायग िुरू ककए र्ए जिनका उलिेख किना आवश्यक है ।   

 Any other additional and unforeseen assignments carried out/ initiatives undertaken worth mentioning. 

 

  

 
 
 
 
 

  रिपोदर्िंर् अधिकािी के हस्ताक्षि /  
Signature of the Reporting Officer: 

  नाम / Name: _______________________________ 

  पिनाम / Designation: ________________________ 

  स्थान / Place: _______________________________ 

  दिनाांक / Date: _______________________________ 
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भार्-5 पुनः ननिीक्षण 

Part-5 REVIEW  

 
5.1 पनुः ननिीक्षण अधिकािी के अिीन सेवा की अवधि: 

Length of service under Reviewing Authority: 

 

 

 

 
 

5.2 तया आप भार्-३रिपोदर्िंर् अधिकािी द्वािा कायग आउर्परु् औि ववशभन्न र्णुों के सांबांि में ककए र्ए स्वः मूलयाांकन से सहमत है? यदि आप 
ककन्हीां सांख्यातमक मूलयाांकन या दृजष्र्कोण से सहमत नहीां हैं, कृप्या उस भार् में दिए र्ए कॉिम में अपने मूलयाांकन का उलिेख किें । 

Do you agree with assessment made by the Reporting Officer with respect to the work output and various 

attributes in Part-III. In case you do not agree with any of the numerical assessment or attitudes, please 

record your assessments in column provided for in that Part and initial your entries. 

 

हााँ / YES नहीां / NO 

 

5.3 मत शभन्नता की जस्थनत में तत्सांबांिी ववविण का उलिेख किें ? रिपोदर्िंर् अधिकािी द्वािा िाजब्िक धचत्रण पि अशभयजुततयााँ/ दर्प्पणी ।  

In case of difference of opinion details and reasons for the same may be given remarks/observation on the 

Pen Picture by the Reporting Officer: 

 

 

 

 

 

5.4 1-10 स्केि पि समग्र गे्रडड ांर् 

Overall Grade on scale 1-10: 

   

 
उत्कृष्र् (9) 

Outstanding (9) 

बहुत अच्छा (7) 

Very Good (7) 

अच्छा (5) 

Good (5) 

सांतोषिनक (3) 

Satisfactory (3) 

असांतोषिनक (0) 

Unsatisfactory (0) 

 
पुनः ननिीक्षण अधिकािी के हस्ताक्षि /  

 Signature of the Reviewing Officer: 

 

  नाम / Name: _______________________________ 

  पिनाम / Designation: ________________________ 

  स्थान / Place: _______________________________ 

  दिनाांक / Date: _______________________________ 
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र्ोपनीय / CONFIDENTIAL 
NOTE: कृप्र्या कोई भी कॉलम रितत ना छोड़ें / PLEASE DO NOT LEAVE ANY COLUMN BLANK 

 

नोर्:   वा॰तन॰म॰रि॰ से संबब्न्धत तनदेश संलग्न हैं ब्िसमें इसको तरै्याि किन/े परिपूणट किन ेके शलए तनर्यत समर्य-सीमा (अनुलग्न-III) 
भी सब्म्मशलत है ।  

Note: Instructions on APAR including a Time-schedule (Annexure-III) for preparation/completion of actions pertaining to the 
same are enclosed 

 

र्ोपननए / CONFIDENTIAL 

NOTE:  कृप्या कोई भी कॉिम रितत ना छोड़ े/ PLEASE DO NOT LEAVE ANY COLUMN BLANK 

(पावती को अिर् किके सांबजन्ित अधिकािी को सौंप िें / to be detached and Handed over to the Ratee Officer) 
 

(i) श्री/ श्रीमतत/ सुश्री ________________________________ गे्रड/ पदनाम ______________________  की 
_________________ से __________________ तक की अवधध की वा॰तन॰म॰रि॰ के स्वःमूल्र्याकंन कॉलम को भिकि हदनांक 
________________ को रिपोहर्िंग अधधकािी को प्रस्ततु किें। 
APAR in respect of Shri/ Smt./ Ms. _______________________grade/ designation_______________ for the 

period from ______________ to _______________ submitted after completion of the self-Appraisal to the 

Reporting officer on___________________. 

रिपोदर्िंर् अधिकािी के हस्ताक्षि / Signature of the Reporting Officer : _________________________ 

नाम एवां पिनाम / Name & Designation: _______________________________________________ 

 

 

(ii) श्री/ श्रीमतत/ सुश्री ________________________________ गे्रड/ पदनाम ______________________  की 
_________________ से __________________ तक की अवधध की वा॰तन॰म॰रि॰ के रिपोहर्िंग अधधकािी द्वािा हदनाकं 
__________________ को पुनतनटिीिण अधधकािी को प्रस्ततु की गई। 

APAR in respect of Shri/ Smt./ Ms. _______________________grade/ designation_______________ for the 

period from ______________ to _______________ submitted after initiation to the Reviewing Officer on 

___________________. 

 
पुनननगिीक्षण अधिकािी के हस्ताक्षि / Signature of the Reviewing Officer: _________________________ 

नाम एवां पिनाम / Name & Designation: _______________________________________________ 
 
 

    र्ोपननए / CONFIDENTIAL 

अधधकािी का नाम (ब्िसकी रिपोर्ट शलखी िा िही है)/Name of the Ratee Officer ______________________________ 

 

प्राजप्त / RECEIPT 

वा॰तन॰म॰रि॰ की प्रतत हदनाकं _______________ को मुझ ेप्राप्त हो गई है । संबब्न्धत ववषर्य पि तनदेशों के अनुसाि, वा॰तन॰म॰रि॰ की 
ववषर्य-वस्तु के ववरुद्ध प्रततवेदन, र्यहद है तो, मुझ े15 हदनों के भीति प्रस्तुत किना होगा।  

A copy of the APAR received by me on _______________ as per instructions on the subject, if I wish to represent 

against the contents of the APAR, I have to do so within 15 days. 

 
रिपोर्ग शिखी िान ेवािे अधिकािी के हस्ताक्षि / Signature of the Ratee Officer: _____________________ 

नाम एवां पिनाम / Name & Designation: _______________________________________________  

मु॰प्रा॰अ॰/  वा॰तन॰म॰रि॰ प्रकोष्ठ, अ॰भा॰आ॰स॰ द्वािा संवीक्षित 

Scrutinized by CAO/APAR Cell, AIIMS 
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ANNEXURE-I 
 

TIME SCHEDULE FOR PREPARATION/COMPLETION OF APAR 
(REPORTING YEAR-FINANCIAL YEAR) 

 

S.N. Activity Date by which to be completed  

1 Submission of self-appraisal to reporting officer by 

officer to be reported upon (where applicable) 

30th April 

 

2. Submission of report by reporting officer to reviewing 

officer  

30th June  

3. Report to be completed by Reviewing Officer and to be 

sent to the Chief Administrative Officer or ACR Cell or 

accepting authority, wherever provided. 

31st July 

4. Appraisal by accepting authority, wherever provided   31st August  

5. (a)  Disclosure to the officer reported upon where there 

is no accepting authority  

(b) Disclosure to the Officer reported upon where there 

is accepting authority  

01st September 

 

15th September  

6. Receipt of representation, if any, on APAR 15 days from the date of receipt 

of communication 

7. Forwarding of representation to the competent 

authority 

(a)  Where there is no accepting authority for APAR 

(b)  Where there is accepting authority for APAR  

 

 

21st September  

06th October  

8. Disposal of representation by the competent authority  Within one month from the date 

of receipt of representation 

9. Communication of the decision of the competent 

authority on the representation by the APAR Cell. 

15th November or obtaining of 

decision of the competent 

authority.  

10. End of entire APAR process, after which the APAR will be 

finally taken on record 

30th November 
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ANNEXURE-II 
 

वावषगक कायगननष्पािन मलूयाांकन रिपोर्ग को र्णणतीय गे्रड में भिें िाने के सांबांि में दििाननिेि 

Guidelines regarding filling up of APAR with numerical grading 
 

(i) वावषटक कार्यटतनष्पादन मूल्र्यांकन रिपोर्ट के स्तंभों को पर्याटप्त समर्य देत ेहुए सावधानीपूवटक एवं ध्र्यान से भिा 
िाए।  

The Columns in the APAR should be filled with due care and attention and after devoting 
adequate time. 

 

(ii) ऐसी आशा की िाती है (कार्यट उपलब्धध र्या र्योग्र्यताओं के सम्मुख हदरे्य िाने वाले सम्पणूट गे्रड) की हदरे्य िाने 
वाले तनम्नतम गे्रड 1 र्या 2 को अधधकािी के असफलता को ववतनहदटष्र् कित ेहुए पर्याटप्त रूप से न्र्यार्य संगत 
ठहिार्या िाए औि ठीक इसी तिह 9-10 के सवोतम गे्रड को अधधकािी के कार्यट तनष्पादन को ववतनदृष्र् किते 
हुए पर्याटप्त रुपे से न्र्यार्योधित ठहिर्या िाए। गे्रड 1-2 र्या 9-10 को हदरे्य िाने की संभावना कम की होती है, 
र्यहद रे्य गे्रड हदरे्य भी िात े हैं तो इस ब्स्थतत में कािण बताने की आवश्र्यकता है। रिपोहर्िंग अधधकािी औि 
समीिा अधधकािी अपने अधीन काम किने वाले मौिूदा अधधकािी को वास्तववक िमताओं की गहनता को 
ध्र्यान में िखत ेहुए ही अंकीर्य गे्रड दें।  

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 respected 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 currently work under them. 

 

(iii) वावषटक कार्यटतनष्पादन मूल्र्यांकन रिपोर्ट में 8 औि 10 के बीि के गे्रड को “उत्कृष्र्” माना िाएगा औि प्रोन्नतत/ 
सूिीबद्ध किने के उद्देश्र्य से अनुपाततक संगणना के शलए गे्रड 9 हदर्या िाएगा ।  

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) वावषटक कार्यटतनष्पादन मूल्र्यांकन रिपोर्ट में 6 औि 8 के बीि के गे्रड को “बहुत अच्छा” माना िाएगा औि इसके 
शलए प्राप्तांक 7 हदर्या िाएगा ।  

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

 

(v) वावषटक कार्यटतनष्पादन मूल्र्यांकन रिपोर्ट में 4 औि 6 के बीि के गे्रड को “अच्छा” माना िाएगा औि इसके शलए 
प्राप्तांक 5 हदर्या िाएगा ।  

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

(vi) वावषटक कार्यटतनष्पादन मूल्र्यांकन रिपोर्ट में 4 से नीि ेहदरे्य िाने वाले गे्रड को ज़ीिो माना िाएगा ।  

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


