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सहामक ऩुस्तकारमाध्मऺ 
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अनधकायी का नाभ 

Name of the officer   …………………………………………………..…….… 
 

सभानि वषि/ अवनध का प्रनतवेदन  

Report for the year/period ending   ………………………………..……….. 
 
 
 



                                               
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

          

 ……………………………………………………………………………………..........................र्वबाग 

Department of  ………………………………………………………………………………………….. 

 

प्रऩत्र /Form 

 

सहामक कुरसनिव की वार्षिक कामिननष्ऩादन भूलमाॊकन रयऩोर्ि 
Annual Performance Appraisal Report of Registrar 

 

सभानि वषि/ अवनध का प्रनतवेदन 

Report for the year/period ending …………………………………………………………….. 

 

 

वमैर्िक तथ्म 

Personal data 

 

बाग--1 

Part-1 

 

(र्वबाग/ कामािरम के सम्फन्धी प्रशासननक अनबुाग द्वाया  बया जाए) 
(To be filled by the Administration Section of the concerned Department/Office) 

 

1.  अनधकायी का नाभ   .................................................................................................... 
Name of the officer     …………………………………………………………………………. 

2. जन्भ नतनथ   ददन/ भाह/वषि   …../…../…….         शब्दों भें    ...............................................     
Date of Birth (DD/MM/YYYY)  …../…../…….   (in words) ……………………….……….. 

3. धारयत ऩद का ऩदनाभ   ................................................................................................ 
Designation of post held  

4. वतिभान गे्रड भें ननयॊतय ननमरु्ि की 
तायीख                  

Date of continuous appointment in the  

Present grade 

ददनाॊक........................ 
Date ………………….. 

 

 

गे्रड...................... 
Grade …………… 

 

5. वतिभान ऩद तथा उस ऩय ननमरु्ि की तायीख    

Present post and date of appointment thereto 
ऩद  ....................... 
Post:……………………….. 

ददनाॊक................. 
Date:……………………. 

6. वषि भें कामि से अनऩुस्स्थनत की अवनध (छुट्र्ी 
प्रनशऺण आदद ऩय)  मदद उि अनधकायी ने 

प्रनशऺण नरमा है तो उसका र्ववयण दें) 
Period of absence from duty on leave, training 

etc. during the year  
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SHRI LAL BAHADUR SHASTRI RASHTRIYA SANSKRIT VIDYAPEETHA, 
(DEEMED TO BE UNIVERSITY), 

B-4, QUTUB INSTITUTIONAL AREA, 
NEW DELHI-16 

 
 
 

वार्षिक कामिननष्ऩादन  भूलमाॊकन रयऩोर्ि 
ANNUAL PERFORMANCE APPRAISAL REPORT 

FOR  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

बाग-2 

Part-2 

स्जस अनधकायी का प्रनतवेदन नरखा जाना है, उसके द्वाया बये जाने के नरए 

To be filled in by the Officer reported upon 

(कृऩमा प्रर्वर्िमों को बयने से ऩहरे अनदेुशों को ध्मान से ऩढ़ रें) 
(Please read carefully the instructions before filling the entries) 

 

1.   दकमे गमे कामों का सॊस्ऺि र्ववयण  

Brief descriptions of duties 

 

 
 

 

 

 

 

 

2. कामि के जो रक्ष्म/उदे्दश्म/ध्मेम आऩने स्वमॊ अऩने नरए ननधािरयत दकमे हों मा आऩके नरए ननधािरयत दकमे गमे 

हों उन ऩरयणाभ/भात्रा मा अन्म रूऩ भें) कामों की आठ दस भद प्राथनभकता के आधाय ऩय  फनाएॊ औय हयेक 

रक्ष्म की दृर्ि से अऩनी उऩरस्ब्ध फताएॊ (उदहायण के नरए अऩने प्रबाग के नरए वार्षिक कामि मोजना) 
Please specify targets/objectives/goals (in quantitative or other terms) of work you set for yourself or 

that were set for you, eight to ten items of work in the order of priority and your achievement against 

each target (Example Annual Action Plan for your Division) 

 

रक्ष्म/उदे्दश्म/ध्मेम 

Targets/Objectives/Goals 

उऩरस्ब्धमाॊ 
Achievements 
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3.       (क)    कृऩमा भद २ भें फतामे गमे रक्ष्मों/ उदे्दश्मों/ध्मेमों की प्रानि भें यही कनभमों का सॊऺेऩ भें उलरेख कयें । मदद  

रक्ष्मों की प्रानि भें कोई फाधाएॊ यही हों तो वे फताएॊ । 
    (A)    Please state briefly the shortfalls with reference to the targets/objectives/goals referred  

to in item 2. Please specify constraints, if any, in achieving the targets. 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

(B) कृऩमा उन भदों का उलरेख कयें स्जनभें कापी अनधक उऩरस्ब्धमाॊ यही हैं औय उनभें अऩने मोगदान का बी 
उलरेख कयें । 
Please also indicate items in which there have been significantly higher achievements and your 

contribution there to. 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

4. कृऩमा उलरेख कयें दक क्मा ऩवूिवती  केरैंडय वषि  की अिर सॊऩर्ि वार्षिक र्ववयण ननधािरयत तायीख अथाित  केरैंडय  
वषि से उियवती वषि को ३१ जनवयी तक दजि कया दी गमी थी | मदद नहीॊ तो र्ववयण दजि दकमे जाने की 
तायीख दी जामे |  
Please state whether the annual return on immovable property for the preceding calendar year was filled 

within the prescribed date i.e. 31st January of the year following the calendar year. If not, the date of filling 

the return should be given. 

 

 

 

 

ददनाॊक     

Date         सिूना देने वारे अनधकायी के हस्ताऺय 

        Signature of officer reported upon  

 

 

 

 

 

 

3 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 बाग-3 

Part-3 

सॊख्मात्भक वगीकयण का ननधाियण प्रनतवेदन, ऩनुः ननयीऺण प्रानधकायी द्वाया दकमा जाना है जो 1- 10 के ऩभैाने ऩय होना िादहए जहाॉ 1 सफसे कभ श्रेणी का तथा 10 उच्ितभ 

श्रणेी का उलरेख कयता है 

Numerical grading is to be awarded by reporting and reviewing authority which should be on a scale of 1-10 where 1 refers to the lowest grade and 10 to the 

highest) 

(कृऩमा प्रर्वर्िमों को बयने से ऩहरे ददशा/ ननदेशों को ध्मान से ऩढ़ रें) 
(Please read carefully the guidelines before filling the entries) 

  

(अ)     कामि ननष्ऩादन का भलूमाॊकन (इस बाग का  बाय  40% होगा) 
(A) Assessment of work output (weightage to this Section should be 40%) 

 

 

 प्रनतवेदन अनधकायी  
Reporting Authority 

ऩनुर्विरोकन प्रानधकायी 
(सन्दबि बाग-5 का बाग-2) 

Reviewing Authority (Refer 

Para 2 of Part-5) 

 ऩनुर्विरोकन प्रानधकायी  के 

हस्ताऺय  

Initial of Reviewing 

Authority  

i.  ऩनुननिमोस्जत कामि की ऩरयऩणूिता/र्वषम के आधाय ऩय    

  आफॊदर्त दकमा गमा कामि 
    Accomplishment of planned work/work allotted as per           

     subjects allotted 

   

ii.  कामि-ननष्ऩादन की कोदर् 

     Quality of output 

   

iii.  र्वशे्लष्णात्भक मोग्मता 
      Analytical ability 

   

iv.   अऩवादात्भक कामि की ऩरयऩणूिता/दकमे गमे अप्रत्मानशत    

   कामि  
      Accomplishment of exceptional work/unforeseen     

      tasks performed 

   

ननगित कामि ऩय कुर नभरकय ऺेत्रीकयण 

Overall Grading on ‘Work Output’ 

   

  
(फ)   व्मर्िगत र्वशेषताओॊ का भलूमाॊकन (इस बाग का बाय 30%  होगा)  
(B)   Assessment of personal attributes (weightage to this Section would be 30%) 

 

 प्रनतवेदन अनधकायी  
  Reporting Authority 

ऩनुर्विरोकन प्रानधकायी 
(सन्दबि बाग-5 का बाग-2) 

Reviewing Authority (Refer 

Para-2 of Para-5) 

 ऩनुर्विरोकन  

प्रानधकायी  के हस्ताऺय  

Initial of Reviewing 

Authority  

i.  कामि के प्रनत अनबवनृत  

Attitude to work 

   

ii.  स्जम्भेदायी का फोध 

Sense of responsibility  

   

iii.   अनुशासन का अनुयऺण  

Maintenance of Discipline 

   

iv.  सम्पे्रषण ऺभताएॊ  
Communication skills 

   

v.  नेततृ्व  गणु 

Leadership quality 

   

vi.   दर की बावना भें कामि कयने की ऺभता  
Capacity to work in team spirit 

   

vii. सभम सारयणी का अनुसयण कयने की ऺभता 
 Capacity to adhere to time-schedule 

   

viii.  ऩयस्ऩय व्मर्िगत सम्फन्ध 

Inter-personal relation 

   

ix.  सभग्र छर्व एवॊ व्मर्ित्व  

 Overall Bearing and Personality 

   

व्मर्िगत र्वशेषताओॊ ऩय कुर नभराकय श्रेणीकयण  

Overall Grading on ‘Personal Attributes’ 
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(स)     कामाित्भक ऺभता स ेभूलमाॊकन (इस खॊड का बाय 30%  होगा ) 
( C)     Assessment of functional competency (weightage to this Section would be 30%) 

 

 प्रनतवदेन 

अनधकायी  
  Reporting 
Authority 

ऩुनर्विरोकन प्रानधकायी 
(सन्दबि बाग-5 का बाग-

2) 

Reviewing Authority 
(Refer Para-2 of Para-
5) 

 ऩुनर्विरोकन 

प्रानधकायी  के 

हस्ताऺय  
Initial of 
Reviewing 
Authority  

 ननमभ/र्वननभम/कामि एवॊ मोग्मता के ऺेत्र भें प्रदिमाएॊ एवॊ उन
के सही प्रमोग की जानकायी  
Knowledge of the Rules/Regulations/Procedures in the 
area of function and ability to apply them correctly  

   

 नीनत के अनुसाय मोजना फनान ेकी ऺभता  
Strategic planning ability 

   

fu.kZ; ysus dh {kerk 

Decision making ability 
   

सभन्वम ऺभता 
Coordination ability 

   

अधीनस्थ को प्रेरयत एवॊ र्वकनसत कयन ेकी ऺभता 
Ability to motivate and develop subordinates 

   

ऩहर कयने की ऺभता 
Initiative 

   

प्रकामाित्भक सऺभता ऩय कुर नभराकय श्रणेीकयण 

Overall Grading on ‘Functional Competency’ 

   

 

बाग-4 

Part-4      साभान्म 

       General  
 

1. जनता के साथ बागीदायी जहाॉ बी प्रमोज्म) 

Relation with the public (Wherever applicable) 

(जनता की आवश्मकताओॊ का उियदानमत्व एवॊ अनधकायी तक अनबगभ ऩय कृऩमा दर्प्ऩणी दें)  
(Please comment on the Officer’s accessibility to the public and responsiveness to their needs) 

 
 
 
 
 
 

 

2. प्रनशऺण 

Training  

(कृऩमा अनधकायी की प्रबार्वता एवॊ कामि ऺभताओॊ भें औय अनधक सुधाय औय वरृ्ि कयन ेकी दृर्ि स ेउसके प्रनशऺण के नरए 

नसपारयश कयें) 
(Please give recommendations to training with a view to further improving the effectiveness and capacities of the 
Officer)  
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3. स्वास्थ्म की स्स्थनत 

State of Health  

 

 

 

 

4. सत्मननष्ठा 
Integrity  

(कृऩमा अनधकायी की सत्मननष्ठा ऩय दर्प्ऩणी  दें)  
(Please comment on the integrity of the officer) 

 

 

 

 
 

 

 

 

3. प्रनतवेदन अनधकायी द्वाया अनधकायों की सभस्त र्वशेषताओॊ की तस्वीय (रगबग  100   शब्दों भें), स्जसभे 

साभथ्मि ऺेत्र एवॊ कभ साभथ्मि ऺेत्र, असाधायण उऩरस्ब्धमों, भहत्वऩणूि आवश्मकताओॊ (सन्दबि बाग-  2  का अ 

(अ) एवॊ अ (फ) एवॊ दफुिर वगों के प्रनत अनबवनृत शानभर हो) 
Pen Picture by Reporting Officer, Please comment (in about 100 words”) on the overall qualities of the 

officer including area of strengths and lesser strength extraordinary achievements, significant failures 

(ref 3(A) & 3(B) of part-2) and attitude towards weaker sections. 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

6.    रयऩोर्ि के बाग- भें खॊड क, ख औय ग भें दी गमी तयजीह के आधाय ऩय  सभग्र साॊस्ख्मकीम गे्रदडॊग, 

       Overall numerical grading on the basis of weightage given in the Section A, B and C in Part-III of the    

       Report. 

 

 

 

रयऩोर्ि नरखने वारे अनधकायी के हस्ताऺय 

Signature of the Reporting Officer 

  

स्थान /Place………………         

            साफ़ अऺयों भें नाभ:  ...................................... 

Name in Block letters:   ……………….…….. 
 

ऩदनाभ:  ..................................................... 

Designation:  …………………….........…….. 
 

ददनाॊक /Date: ……………..       रयऩोर्ि की अवनध: .......................................... 

Duration the Period of Report:......................... 
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बाग-5 

Part-5 
 

1.  ऩुनर्विरोकन अनधकायी की अनबमरु्ि  
  Remarks of the Reviewing Officer 
 

  ऩुनर्विरोकन अनधकायी के अॊतगित सवेाकार 

Length of service under the Reviewing Officer  
 

 

 

 

2. क्मा आऩ बाग -3  व बाग-4  भें ननगित कामि तथा र्वनबन्न गुणों के सम्फन्ध भें प्रनतवदेन अनधकायी द्वाया दकमे गमे  भूलमाॊकन 

स ेसहभत हैं ? क्मा आऩ अनधकायी की असाधायण उऩरस्ब्धमों/भहत्वऩणूि उऩरस्ब्धमों के सम्फन्ध भें दकम ेगम ेभूलमाॊकन स े

सहभत हैं? (सन्दबि बाग -3 (अ) (iv.) तथा बाग- 4  (5 )  

(मदद आऩ प्रनतवेदन अनधकायी द्वाया ददए गमे गणुों के दकसी सॊख्मात्भक भलूमाॊकन से सहभत नहीॊ हैं तो कृऩमा अऩना भलूमाॊकन इस खॊड के दकमे गमे स्तम्ब भें दें  
तथा र्वद्यभानता को आद्यऺय कयें) 
Do you agree with the assessment made by the reporting officer with respect to the word output and the various 
attributes in Part-3 & Part-4? Do you agree with the assessment of reporting officer in respect of extraordinary 
achievements/significant failures of the officer reported upon? (Ref Part-3(A(iv.) and Part-4(5) 
(in case you do not agree with any of the numerical assessment of attributes please record your assessment on the column provided to you in that 

section and initial your entries.) 

 

हाॉ     
Yes 

नहीॊ 
No 

  

3.   असहभत होन ेकी स्स्थनत भें कृऩमा इसके कायण फताएॊ  तथा कोई ऐसी फात है, स्जसे आऩ कुछ फदरना मा जोड़ना िाहते हैं? 

In case of disagreement, please specify the reasons is there anything you with to modify oar add? 

 
 
 
 
 

 
 
 

 

4. ऩुनर्विरोकन अनधकायी द्वाया करभ तस्वीय। कृऩमा सभारोिन कयें (रगबग   100  शब्दों भें) स्जसभें अनधकायी की सभस्त 

र्वशषेताओॊ की साभथ्मि ऺते्र एवॊ कभ साभथ्मि ऺते्र एवॊ उसकी दफुिर वगों के प्रनत अनबवनृत शानभर हो )  
Pen Picture by Reporting Officer, Please comment (in about 100 words”) on the overall qualities of t he officer 
including area of strengths and lesser strength and his attitude towards weaker sections. 
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5. प्रनतवेदन के बाग-3  के खॊड-फ तथा खॊड -स भें ददए गमे बायाॊश के आधाय ऩय कुर नभराकय सॊख्मात्भक वगीकयण  

Overall numerical grading on the basis of weightage given in the Section A, B and C in Part-III of the Report. 

 

 

 

 
 

ऩुनर्विरोकन अनधकायी के हस्ताऺय 

Signature of the Reviewing Officer 

  

स्थान /Place………………         

         साफ़ अऺयों भें नाभ:  ...................................... 

Name in Block letters:   ……………….…….. 
 

ऩदनाभ:  ..................................................... 

Designation:  …………………….........…….. 
 

ददनाॊक /Date: ……………..       रयऩोर्ि की अवनध: .......................................... 

Duration the Period of Report:......................... 
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