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वै�ािनक अिधकारी/व�रष् ठ वै�ािनक अिधकारी/किनष् ठ वै�ािनक अिधकारी के िलए वािष�क काय�िनष् पादन मूल् यांकन 

�रपोट�  
ANNUAL PERFORMANCE ASSESSMENT REPORT FOR SCIENTIFIC OFFICER/SENIOR 

SCIENTIFIC OFFICER/JUNIOR SCIENTIFIC OFFICER 
 

काया�लय/संकाय/िवभाग:  _____________________________________________________________________ 
 
OFFICE/FACULTY/DEPARTMENT:  _____________________________________________ 

 
समा�� वष�/अविध का प्रितवेदन _______________________________________________________________ 
 
REPORT FOR THE YEAR/PERIOD ENDING ______________________________________ 

 
 

वैय��क ब् यौरा PERSONAL DATA - (भाग PART-I) 
 
 
1. अिधकारी का नाम     

Name of Officer   : ________________________________  
  

2. जन् म ितिथ Date of Birth   : _________________________________ 
        
3. अह�ताएं Qualifications 
 एa) िसिवल अकादिमक Civil Academic: _________________________________ 
  
 बीb) व् यावसाियक Professional/  : _______________________________ 
 तकनीकी Technical 
 सीc) प्रवीणता सिहत िवदेशी भाषा 

Foreign Language with  : _________________________________ 
 proficiency 
 

 डीd) उत् तीण� प्रोन् नित परी�ा 
Promotion examination  : _________________________________ 

 passed 
 
4. प्रारंिभक िनयु��/गे्रड की ितिथ 

Date of initial appointment/grade : _________________________________ 
 
5. क् या आप अनुसूिचत जाित/अनुसूिचत 
 जनजाित/अ.िप.व. से संबंिधत ह�? 

Whether the officer belongs to 
 SC/ST/OBC?    : _________________________________ 

 
जार� Contd…P-2/- 
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6. वत�मान गे्रड/पदनाम एवं िनयु�� ितिथ :  

Present grade/designation &    
date of appointment      :      ______________________________ 

   
7. सेवा के दौरान िनयु��यो ंका ब् यौरा Details of appointments held during the service 
 

पद Post से From तक To गे्रड वेतन Grade Pay 
 
 
 

   

 
 
 

   

 
 
 

   

 
 
 

   

        
8.�रपोिट�ग, पुनिव�लोकन एवं स् वीकारकता� प्रािधकारी 
Reporting, Reviewing and Accepting Authorities 
 

�रपोिट�ग चैनल  
Channel of Reporting 

नाम एवं पदनाम  
Name and Designation 

�रपोट� की अविध  
Period covered  in the report 

�रपोिट�ग प्रािधकारी  
Reporting Authority 

  

पुनिव�लोकन प्रािधकारी  
Reviewing Authority 

  

स् वीकारकता� प्रािधकारी  
Accepting Authority 

  

 
9. वष� के दौरान �ूटी से अनुप��ित की अविध (छु�ी, प्रिश�ण  आिद) 

Period of absence from duty (on leave, training etc.) during the period. 
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10. यिद अिधकारी ने कोई प्रिश�ण प्राप् त िकया है, तो कृपया उसका उल् लेख कर� । 

If the officer has undergone any training, please specify.   

 
 
 
 
 
 

 
11. पुरस् कार तथा सम् मान Awards and Honours : _____________________________ 
 
12. �रपोिट�ग वष� के दौरान एपीएआर/एनआईआर/एनआईसी के ब् यौरे 

Details of APAR/NIR/NIC rendered during the reporting year 
 
 नाम एवं पदनाम  

Name and Designation 
अविध 
Period 

�रपोट� के प्रकार  
Type of Report 

�रपोिट�ग प्रािधकारी  
Reporting Authority 

   

पुनिव�लोकन प्रािधकारी  
Reviewing Authority 

   

स् वीकारकता� प्रािधकारी  
Accepting Authority 

   

 
 

अिधकारी �ारा स् वमूल् यांकन –भाग-II 
SELF APPRIASAL BY THE OFFICER - PART-II 

(िजस अिधकारी का प्रितवेदन िलखा जाना है,उसके �ारा भरा जाए )   
(To be filled in by the Officer reported upon) 

 
1. कत�व् यो ंका संि�प् त िववरण Brief description of duties: 

(आपके �ारा धा�रत पद के उ�ेश् य तथा काय�, जो आपको िनष् पािदत करने होते ह�,लगभग 100 शब् दो ंम� 
Objectives of the position you hold and the tasks you are required to perform, in about 
100 words) 
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2. वािष�क काय� योजना और उपल��यां Annual work plan and achievement: 
 

िनष् पािदत िकए जाने वाले काय�/वष� के िलए िनधा��रत िकए गए ल� य 
Tasks to be performed/Targets set for the year 

वास् तिवक उपल��  
Actual Achievements 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
3. �रपोट� अविध के दौरान क् या आपको लगता है िक आपने कोई असाधारण योगदान िदया है अथा�त् असाधारण 

चुनौतीपूण� काय� सफलतापूव�क पूरा िकया गया कोई बड़ा प्रणालीगत सुधार िकया (िजसके प�रणामस् व�प 
प्रयोक् ता/स् वािमत् वधारको ंको महत् वपूण� लाभ प�ँचा हो और/या समय अथवा लागत म� कमी आई हो) यिद 
ऐसा है तो (100 शब् दो ंम�) उसका िववरण द�  : 
During the period under report, do you believe that you have made any exceptional 
contribution, e.g., successful completion of an extraordinary challenging task or major 
systemic improvement (resulting in significant benefit to the user/stake Holder and/or 
reduction in time and costs)?  If so, please give a description (within 100 words) 
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4. वे कौन से कारक ह� िजन् होनें आपके काय� िनष् पादन म� अवरोध पैदा िकया? 

What are the factors that hindered your performance? 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

           
5. कृपया उन �ेत्रो ंको बताएं िजनम� आप प्रिश�ण काय�क्रमो ं�ारा अपने कौशल को बेहतर बनाने की ज�रत 

महसूस करते ह� : 
Please indicate specific areas in which you feel that need to upgrade your skills through 

 training programmes. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
6. कृपया उल् लेख कर�  िक क् या पूव�वत� कैल�डर वष� की अचल संपि� वािष�क िववरणी िनधा��रत तारीख अथा�त् 

कैल�डर वष� से उत् तरवत� वष� को 31 जनवरी तक दज� करा दी गई थी। यिद नही ंतो िववरण दज� कराने की 
तारीख िलखी जाए। 
Please state if the Annual Return for immovable property for the preceding calendar year 
was filed up by 31st January of the succeeding year.  If not, the date of filing the same. 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

सूचना देने वाले अिधकारी के हस् ता�र  
िदनांक Dated:      Signature of Officer reported upon 
 

जार� Contd…P-6/- 
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प्रितवेदन अिधकारी �ारा प्रितवेदन–भाग-III 
REPORT BY THE REPORTING OFFICER - PART-III 

 
 

1. कृपया बताएं क् या आप संबंिधत अिधकारी �ारा भाग-II म� उ���खत काय� योजना और अपूव� िनधा��रत काय� 
को पूराकरने से संबंिधत उत् तर से सहमत ह�। यिद नही,ं तो वास् तिवक िववरण द�। 
Please state whether you agree with the responses relating to the accomplishments of the 

 work plan and unforeseen tasks as filled out in Section-II.  If not, please furnish actual 
 details. 

 
 
 
 
 
 

 
2. िजस अिधकारी की �रपोट� िलखी जा रही है यिद उसके �ारा असाधारण योगदान िदया गया हो तो उसके दावे 

पर कृपया अपनी िटप् पणी द�। 
Please comments on the claim (if made) of exceptional contribution by the officer 

 reported upon. 
 
 
 
 
 
 

 
3. िजस अिधकारी की �रपोट� िलखी जा रही है क् या उसे अपने काय� के संबंध म� िवशेषतया कोई असफलता 

िमली है? यिद हाँ, तो वास् तिवक िववरण द�। 

Has the officer reported upon met with any significant failures in respect of his work?  If yes, 
please furnish actual details. 
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4.  क् या आप संबंिधत अिधकारी �ारा बताए गए कौशल बढ़ाने की ज�रत से सहमत ह�?  यिद नही ं तो अपनी 

िसफा�रश द�। 
Do you agree with the skill up-gradation needs as identified by the officer?  If not give your 
recommendations. 
 
 
 
 
 
 

 
5. िनग�त काय� का मूल् यांकन (1-10 के पैमाने पर), इस भाग का 40% वेटेज होगा  

Assessment of work output (on a scale of 1-10): weightage to this Section would be 40%) 
 

िवशेषताएं Attributes प्रितवेदन प्रािधकारी  
Reporting Authority 

पुनिव�लोकन प्रािधकारी  
Reviewing Authority 

i) िनयोिजत काय�/आबंिटत िवषयो ं के आधार पर 
आबंिटत काय� की उपल�� Accomplishment 
of planned work/work allotted as per 
subjects allotted 

  

ii) काय�-िनष् पादन की कोिट 
Quality of work output 

  

iii) िवश् लेषण-�मता  
Analytical ability 

  

iv) िविशष् ट काय� की उपल��/अप्रत् यािशत काय� 
का िनष् पादन  
Accomplishment of exceptional 
work/unforeseen tasks performed 

  

िनग�त काय� का समग्र गे्रिडंग Overall Grading 
on ‘Work Output’ 

  

आ��र  
Initials 

  

    
6. व् य��गत गुणो ंका मूल् यांकन (1-10 के पैमाने पर), इस भाग का 30% वेटेज होगा 

Assessment of personal attributes (on a scale of 1-10) ; weightage to this Section would  
  be 30%) 

 
 
 

जार� Contd…P-8/- 
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िवशेषताएंAttributes �रपोिट�ग अिधकारी 
Reporting Officer 

पुनिव�लोकन अिधकारी  
Reviewing Officer  

i) काय� के प्रित �ि�कोण Attitude to work   

ii) उत् तरदाियत् व की भावना  Sense of 
responsibility 

  

iii) अनुशासन बनाए रखना Maintenance of 
Discipline 

  

iv) संपे्रषण कौशल Communication skills  
 

 

v) नेतृत् व के गुण Leadership qualities  
 

 

vi) टीम के िहस् से के �प म� काम करने की �मता 
Capacity to work  as part of a team  

  

vii)  समय-सीमा के अंतग�त काय� करने की �मता  
Capacity of work in time limit  

  

viii) परस् पर-व् य��गत संबंधो ं Inter-personal 
relations 

  

व् य��गत गुणो ं की समग्र गे्रिडंग Overall Grading 
on ‘Personal attributes’ 

  

आ��र  
Initials 

  

 
7. प्रकाया�त् मक स�मता का मूल् यांकन (1-10 के पैमाने पर), इस भाग का 30% वेटेज होगा Assessment of 

functional competency (on a scale of 1-10); weightage to this Section would be 30%) 
 
िवशेषताएं Attributes �रपोिट�ग अिधकारी 

Reporting Officer 
पुनिव�लोकन अिधकारी  
Reviewing Officer  

i)काय� �ेत्र से संबंिधत िनयमो/ं िविनयमो/ं काय�प्रणाली 
का �ान और उनको सही तरह से लागू करने की 
योग् यता Knowledge of 
Rules/Regulations/Procedures in the area of 
function and ability to apply them correctly. 

  

ii) सौपें गए �ेत्र के अंतग�त आने वाले मामलो ं म� 
अपने स् तर पर िनण�य लेने की �मता Capacity to 
take decision at his/her level on matters within 
area of delegation 

  

iii) समन् वय �मता Coordination ability  
 

 

iv) पे्र�रत तथा प्रोत् सािहत करने की योग् यता Ability to 
inspire and motivate 
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v) तकनीकी �ान Technical Knowledge  

 
 

प्रकाया�त् मक स�मता की समग्र गे्रिडंग Overall 
Grading on ‘Functional Competency’ 

  

आ��र  
Initials 

  

 
 

सामान् य GENERAL – (भाग PART-4) 
 
 
8. स् वास् थ् य की ��ित State of Health  : _____________________________  
 
 
9. सत् यिनष् ठा Integrity – इस कॉलम म� िटप् पणी िनम् निल�खत तीन िवकल् पो ंम� से एक होगी The remarks 

against this column shall be made in one of the three options mentioned below: 
 
 i) संदेह से परे अथवा Beyond Doubt; or,: ____________________________ 
  
 ii) मेरे सं�ान म� कोई प्रितकूल बात नही ंआई है 
  अथवा Nothing adverse has come to  
  my notice; or    : ___________________________ 
 
 iii) चंूिक अिधकारी की सत् यिनष् ठा म� संदेह है, 
  अत: एक गुप् त िटप् पणी संलग् न है।  

Since the integrity of the officer is  
doubtful, a Secret Note is attached  : ____________________________ 
herewith. 

 
(इस कॉलम को ए.पी.ए.आर. पर िनदेश� के अनुलग् नक-II म� इंिगत िकए गए िदशा िनद�शो ं के अनुसार भरा जाए 
Column should be filled up as per guidelines indicated in Annexure-II to the Instructions on 
APAR)   
 
 
10. िजस अिधकारी की �रपोट� िलखी जा रही है उसके समग्र गुणो,ं सामथ् य�, कमतर सामथ् य� एवं कमजोर वग� के 
प्रित व् यवहार सिहत व् यापक मूल् यांकन एवं छोटे खाने म� 01 से 10 के पैमाने पर समग्र गे्रिडंग(समग्र गे्रिडंग हर वग� के 
संकेतक के िलए िनयत वेटेज के अनुपात के औसत मान के योग के आधार पर िकया जाना है)  
 
 
 

जार� Contd…P-10/- 
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General assessment of the officer reported upon including overall qualities, strengths, lesser 
strengths and attitude towards weaker sections and overall grading in the smaller  box provided 
on a scale of 1-10  (the overall grading in the be based on addition of the mean value of each 
group of indications in proportion to the weightage assigned) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
11. समग्र गे्रड(1-10 अंको ंके िहसाब से) 
 Overall Grade (on score of 1-10) : ____________________________________
  
 
 

प्रितवेदन अिधकारी के हस् ता�र  
        Signature of the Reporting Officer 
 

नाम स् पष् ट अ�रो ंम�  
स् थान Place:.....................  Name in Block letters: ______________________________ 

पदनाम 
िदनांक Date:.....................  Designation: _____________________________________ 

�रपोट� की अविध म�  
     During the period of Report: ________________________ 
    
(संख् यात् मक गे्रिडंग सिहत ए.पी.ए.आर. को भरने संबंधी अनुदेश ए.पी.ए.आर. के संलग् नक-I म� इंिगत है 
Instructions regarding filing up of APAR with numerical grading are indicated in Annexure-I to 
the Instructions of APAR) 
            

भाग-V PART-V पुनरी�ण/REVIEW 
    (पुनिव�लोकन अिधकारी REVIEWING OFFICER) 
 

 

1. क् या आप भाग-III म� �रपोिट�ग अिधकारी �ारा काय� आउटपुट और िविभन् न गुणो ं के संबंध म� िकए गए 
स् वमूल् यांकन से सहमत ह�?क् या आप अिधकारी की असाधारण उपल��यो ंमहत् वपूण� असफलताओ ंके संबंध 
म� िकए गए मूल् यांकन से सहमत ह�? (यिद आप प्रितवेदन अिधकारी �ारा िदए गए गुणो ंके िकसी संख् यात् मक 
मूल् यांकन से सहमत नही ंहै तो कृपया अपना मूल् यांकन इस भाग के िदए गए भाग के िनधा��रत स् तम् भ म� द�  
तथा िव�मानता को आ��र कर� ) 
Do you agree with the assessment made by the reporting officer with respect to the work 
output and the various attributes in Section-III.  Do you agree with the assessment of 
reporting officer in respect of extraordinary achievements/significant failures of the officer 
reported upon?  
 

जार� Contd…P-11/- 
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(In case you do not agree with any of the numerical assessments of attributes please 
record your assessment on the column provided for you in that section and initial your 
entries.) 

 

 
हाँ Yes नही ंNo 

 
2. असहमत होने की ��ित म� कृपया इसके कारण बताएं, क् या कोई ऐसी बात है िजसे आप कुछ बदलना या 

जोड़ना चाहते ह�? 
In case of disagreement, please specify the reasons, is there anything you wish to modify 
or add? 
 
 
 
 

 

3. पुनिव�लोकन अिधकारी �ारा पेन िपक् चर। कृपया लगभग 100 शब् दो ंम� िटप् पणी कर� , िजसम� अिधकारी की 
समस् त िवशेषताओ ंकी सामथ् य� �ेत्र एवं उसकी कमजोर वग� के प्रित अिभवृि� शािमल हो। 
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 sections. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4. प्रितवेदन के भाग-III म� िदए गए वेटेज के आधार पर कुल िमलाकर संख् यात् मक वग�करण  
Overall numerical grading on the basis of weightage given in Part-3 of the Report. 

 
 
 
 

 
 
 
       पुनिव�लोकन अिधकारी के हस् ता�र 
       Signature of the Reviewing Officer 
 

नाम स् पष् ट अ�रो ंम�  
स् थान Place:.....................  Name in Block letters: ______________________________ 

पदनाम 
िदनांक Date:.....................  Designation: _____________________________________ 

�रपोट� की अविध म�  
     During the period of Report: ________________________ 
 

******* 
 



 
 

संलग् नक Annexure-I 
 
 

सं�ा�क शे्रणीकरण के साथ एपीएआर भरने स�ंध िदशािनद�श 
Guidelines regarding filing up of APAR with numerical grading 

 
(i) एपीएआर के �ं� िविधवत सावधानी और �ानपूव�क तथा पया�� समय देते �ए भरने चािहए। 

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

 
(ii) यह आशा की जाती है िक 1 अथवा 2 के िकसी वग�करण (िनग�त काय� या िवशेषताओ ंया कुल िमलाकर 

शे्रणीकरण के प्रितकूल) को िविश� असफलताओ ंके माग� से कलम िचत्र म� पया�� �प  से औिच� िदया 
जाएगा और इसी प्रकार 9 अथवा 10 के िकसी शे्रणी के संबंध मे िविश� उपल��यो ंके संबंध मे औिच� 
िदया जाएगा। शे्रणी 1-2 अथवा 9-10 िवरल होती ह� अत: उनका औिच� िदए जाने की ज�रत है। सां��क  
शे्रणी प्रदान करते �ए प्रितवेदन एंव पुनिव�लोकन अिधका�रयो ंको िकसी अिधकारी का दजा�िनधा�रण उनके 
अधीन वही सं�ा म� वत�मान म� काय�रत सहयोिगयो ं की तुलना मे करना चािहए। 
It is expected that any grading of 1 or 2 (against work output or attributes or overall grade) 
would be adequately justified in the pen-picture by way of specific failures and similarly, 
any grade of 9 or 10 would be justified with respect to specific accomplishments. Grades 
of 1-2 or 9-10 are expected  to be rare occurrences and hence the need to justify them.  In 
awarding a numerical grade the reporting and reviewing authorities should rate the officer 
against a larger population of his/her peers that may be currently working under them. 

 
(iii) एपीएआर का 8 से 10 के बीच का वग�करण “उ�ृ�” िलया जाएगा तथा सूचीकरण/पदौ�ित के िलए 
 औसत प्रा�ांक की गणना करने के िलए प्रा�ांक 9 िदया जायेगा। 

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) एपीएआर का 6 तथा 8 से छोटा के बीच का वग�करण “ब�त अ�ा” िलया जाएगा तथा प्रा�ांक 7 िदया 
 जायेगा। 

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 वग�करण “अ�ा” िलया जाएगा तथा प्रा�ांक 5 िदया  जायेगा। 
 APARs graded between 4 and 6 short of 6 will be rated as “Good “ and given a score of 5. 
 
(vi) एपीएआर का 4 से कम वग�करण “शू�” िलया जायेगा। 
 APARs graded below 4 will be given a score of “Zero”. 
 
 
      ******* 

 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
Annexure-II 
 

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 forms to all 

concerned ( i.e., to officer to be reported upon 
where self-appraisal has to be given and to 
reporting officers where self-appraisal is not be 
given). 

31st 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). 

15th April 

3. Submission of report by reporting officer to 
reviewing officer. 

30th June 

4. Report to be completed by Reviewing Officer 
and to be sent to Administration or CR 
Section/Cell or accepting authority, wherever 
provided. 

31st July 

5. Appraisal by accepting authority, wherever 
provided. 

31st August 

6. (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. 

1st September 
 
 
15th 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 for 
APAR. 

 
 
 
21st September 
 
 
6th 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 

15th November 

11. End of entire APAR process, after which the 
APAR will be finally taken on record 

30th November 

 
      ******** 
 

 


