
 
 

SHRI LAL BAHADUR SHASTRI NATIONAL SANSKRIT UNIVERSITY 
(CENTRAL UNIVERSITY) 

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

वार्षिक कायिनिष्पादि  मूलयाॊकि ररपोर्ि 
ANNUAL PERFORMANCE APPRAISAL REPORT FOR  

 
 
 
 
 
 
 

  
  

 

निजी सनिव एवॊ निजी सहायक  

PRIVATE SECRETARY & PERSONAL ASSISTANT 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

अनिकारी का िाम 

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

समानि वषि/ अवनि का प्रनिवेदि  

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



                                               
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

          

 ……………………………………………………………………………………..........................र्वभाग 

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

 

प्रपत्र /Form 

 

निजी सनिव एवॊ निजी सहायक की वार्षिक कायिनिष्पादि मूलयाॊकि ररपोर्ि 
Annual Performance Appraisal Report of Private Secretary and Personal Assistant  

 

समानि वषि/ अवनि का प्रनिवेदि 

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

 

 

वयैर्िक िथ्य 

Personal data 

 

भाग--1 

Part-1 

 

(र्वभाग/ कायािऱय के सम्बन्िी प्रशासनिक अिभुाग द्वारा  भरा जाए) 
(To be filled by the Administration Section of the concerned Department/Office) 

 

1.  अनिकारी का िाम   .................................................................................................... 
Name of the officer     …………………………………………………………………………. 

2. जन्म निनि   ददि/ माह/वषि   …../…../…….         शब्दों में    ...............................................     
Date of Birth (DD/MM/YYYY)  …../…../…….   (in words) ……………………….……….. 

3. िाररि पद का पदिाम   ................................................................................................ 
Designation of post held  

4. वििमाि गे्रड में निरॊिर नियरु्ि की 
िारीख                  

Date of continuous appointment in the  

Present grade 

ददिाॊक........................ 
Date ………………….. 

 

 

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

 

5. वििमाि पद ििा उस पर नियरु्ि की िारीख    

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

ददिाॊक................. 
Date:……………………. 

6. वषि में कायि से अिपुस्थिनि की अवनि (छुट्र्ी 
प्रनशऺण आदद पर)  यदद उि अनिकारी िे 

प्रनशऺण नऱया है िो उसका र्ववरण 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 कायिनिष्पादि  मूलयाॊकि ररपोर्ि 
ANNUAL PERFORMANCE APPRAISAL REPORT 

FOR  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

भाग-2 

Part-2 

स्जस अनिकारी का प्रनिवेदि नऱखा जािा है, उसके द्वारा भरे जािे के नऱए 

To be filled in by the Officer reported upon 

(कृपया प्रर्वर्ियों को भरिे से पहऱे अिदेुशों को ध्याि से पढ़ ऱें) 
(Please read carefully the instructions before filling the entries) 

 

1.   दकये गये कायों का सॊस्ऺि र्ववरण  

Brief descriptions of duties 

 

 
 

 

 

 

 

 

2. कायि के जो ऱक्ष्य/उदे्दश्य/ध्येय आपिे थवयॊ अपिे नऱए नििािररि दकये हों या आपके नऱए नििािररि दकये गये 

हों उि पररणाम/मात्रा या अन्य रूप में) कायों की आठ दस मद प्रािनमकिा के आिार पर  बिाएॊ और हरेक 

ऱक्ष्य की दृर्ि से अपिी उपऱस्ब्ि बिाएॊ (उदहारण के नऱए अपिे प्रभाग के नऱए वार्षिक कायि योजिा) 
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) 

 

ऱक्ष्य/उदे्दश्य/ध्येय 

Targets/Objectives/Goals 

उपऱस्ब्ियाॊ 
Achievements 
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3.       (क)    कृपया मद २ में बिाये गये ऱक्ष्यों/ उदे्दश्यों/ध्येयों की प्रानि में रही कनमयों का सॊऺेप में उलऱेख करें । यदद  

ऱक्ष्यों की प्रानि में कोई बािाएॊ रही हों िो वे बिाएॊ । 
    (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) कृपया उि मदों का उलऱेख करें स्जिमें काफी अनिक उपऱस्ब्ियाॊ रही हैं और उिमें अपिे योगदाि का भी 
उलऱेख करें । 
Please also indicate items in which there have been significantly higher achievements and your 

contribution there to. 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

4. कृपया उलऱेख करें दक क्या पवूिविी  केऱैंडर वषि  की अिऱ सॊपर्ि वार्षिक र्ववरण नििािररि िारीख अिािि  केऱैंडर  
वषि से उिरविी वषि को ३१ जिवरी िक दजि करा दी गयी िी | यदद िहीॊ िो र्ववरण दजि दकये जािे की 
िारीख दी जाये |  
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. 

 

 

 

 

ददिाॊक     

Date         सिूिा देिे वाऱे अनिकारी के हथिाऺर 

        Signature of officer reported upon  
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 भाग-3 

Part-3 

सॊख्यात्मक वगीकरण का नििािरण प्रनिवेदि, पिुः निरीऺण प्रानिकारी द्वारा दकया जािा है जो 1- 10 के पमैािे पर होिा िादहए जहाॉ 1 सबसे कम श्रेणी का ििा 10 उच्ििम 

श्रणेी का उलऱेख करिा 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) 

(कृपया प्रर्वर्ियों को भरिे से पहऱे ददशा/ निदेशों को ध्याि से पढ़ ऱें) 
(Please read carefully the guidelines before filling the entries) 

  

(अ)     कायि निष्पादि का मलूयाॊकि (इस भाग का  भार  40% होगा) 
(A) Assessment of work output (weightage to this Section should be 40%) 

 

 

 प्रनिवेदि अनिकारी  
Reporting Authority 

पिुर्विऱोकि प्रानिकारी 
(सन्दभि भाग-5 का भाग-2) 

Reviewing Authority (Refer 

Para 2 of Part-5) 

 पिुर्विऱोकि प्रानिकारी  के 

हथिाऺर  

Initial of Reviewing 

Authority  

i.  पिुनिियोस्जि कायि की पररपणूििा/र्वषय के आिार पर    

  आबॊदर्ि दकया गया कायि 
    Accomplishment of planned work/work allotted as per           

     subjects allotted 

   

ii.  कायि-निष्पादि की कोदर् 

     Quality of output 

   

iii.  र्वशे्लष्णात्मक योग्यिा 
      Analytical ability 

   

iv.   अपवादात्मक कायि की पररपणूििा/दकये गये अप्रत्यानशि    

   कायि  
      Accomplishment of exceptional work/unforeseen     

      tasks performed 

   

निगिि कायि पर कुऱ नमऱकर ऺेत्रीकरण 

Overall Grading on ‘Work Output’ 

   

  
(ब)   व्यर्िगि र्वशेषिाओॊ का मलूयाॊकि (इस भाग का भार 30%  होगा)  
(B)   Assessment of personal attributes (weightage to this Section would be 30%) 

 

 प्रनिवेदि अनिकारी  
  Reporting Authority 

पिुर्विऱोकि प्रानिकारी 
(सन्दभि भाग-5 का भाग-2) 

Reviewing Authority (Refer 

Para-2 of Para-5) 

 पिुर्विऱोकि  

प्रानिकारी  के हथिाऺर  

Initial of Reviewing 

Authority  

i.  कायि के प्रनि अनभवनृि  

Attitude to work 

   

ii.  स्जम्मेदारी का बोि 

Sense of responsibility  

   

iii.   अिुशासि का अिुरऺण  

Maintenance of Discipline 

   

iv.  सम्पे्रषण ऺमिाएॊ  
Communication skills 

   

v.  िेितृ्व  गणु 

Leadership quality 

   

vi.   दऱ की भाविा में कायि करिे की ऺमिा  
Capacity to work in team spirit 

   

vii. समय साररणी का अिुसरण करिे की ऺमिा 
 Capacity to adhere to time-schedule 

   

viii.  परथपर व्यर्िगि सम्बन्ि 

Inter-personal relation 

   

ix.  समग्र छर्व एवॊ व्यर्ित्व  

 Overall Bearing and Personality 

   

व्यर्िगि र्वशेषिाओॊ पर कुऱ नमऱाकर श्रेणीकरण  

Overall Grading on ‘Personal Attributes’ 
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(स)     कायाित्मक ऺमिा स ेमूलयाॊकि (इस खॊड का भार 30%  होगा ) 
( C)     Assessment of functional competency (weightage to this Section would be 30%) 

 

 प्रनिवदेि 

अनिकारी  
  Reporting 
Authority 

पुिर्विऱोकि प्रानिकारी 
(सन्दभि भाग-5 का भाग-

2) 

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

 पुिर्विऱोकि 

प्रानिकारी  के 

हथिाऺर  
Initial of 
Reviewing 
Authority  

 नियम/र्वनिमय/कायि एवॊ योग्यिा के ऺेत्र में प्रदियाएॊ एवॊ उि
के सही प्रयोग की जािकारी  
Knowledge of the Rules/Regulations/Procedures in the 
area of function and ability to apply them correctly  

   

 िीनि के अिुसार योजिा बिाि ेकी ऺमिा  
Strategic planning ability 

   

समन्वय ऺमिा 
Coordination ability 

   

अिीिथि को प्रेररि एवॊ र्वकनसि करि ेकी ऺमिा 
Ability to motivate and develop subordinates 

   

पहऱ करिे की ऺमिा 
Initiative 

   

प्रकायाित्मक सऺमिा पर कुऱ नमऱाकर श्रणेीकरण 

Overall Grading on ‘Functional Competency’ 

   

 

भाग-4 

Part-4      सामान्य 

       General  
 

1. जििा के साि भागीदारी जहाॉ भी प्रयोज्य) 

Relation with the public (Wherever applicable) 

(जििा की आवश्यकिाओॊ का उिरदानयत्व एवॊ अनिकारी िक अनभगम पर कृपया दर्प्पणी दें)  
(Please comment on the Officer’s accessibility to the public and responsiveness to their needs) 

 
 

 
 
 
 

 

2. प्रनशऺण 

Training  

(कृपया अनिकारी की प्रभार्विा एवॊ कायि ऺमिाओॊ में और अनिक सुिार और वरृ्ि करि ेकी दृर्ि स ेउसके प्रनशऺण के नऱए 

नसफाररश करें) 
(Please give recommendations to training with a view to further improving the effectiveness and capacities of the 
Officer)  
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3. थवाथथ्य की स्थिनि 

State of Health  

 

 

 

 

4. सत्यनिष्ठा 
Integrity  

(कृपया अनिकारी की सत्यनिष्ठा पर दर्प्पणी  दें)  
(Please comment on the integrity of the officer) 

 

 

 

 
 

 

 

 

3. प्रनिवेदि अनिकारी द्वारा अनिकारों की समथि र्वशेषिाओॊ की िथवीर (ऱगभग  100   शब्दों में), स्जसमे 

सामथ्यि ऺेत्र एवॊ कम सामथ्यि ऺेत्र, असािारण उपऱस्ब्ियों, महत्वपणूि आवश्यकिाओॊ (सन्दभि भाग-  2  का अ 

(अ) एवॊ अ (ब) एवॊ दबुिऱ वगों के प्रनि अनभवनृि शानमऱ 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.    ररपोर्ि के भाग- में खॊड क, ख और ग में दी गयी िरजीह के आिार पर  समग्र साॊस्ख्यकीय गे्रदडॊग, 

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

       Report. 

 

 

 

ररपोर्ि नऱखिे वाऱे अनिकारी के हथिाऺर 

Signature of the Reporting Officer 

  

थिाि /Place………………         

            साफ़ अऺरों में िाम:  ...................................... 

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

पदिाम:  ..................................................... 

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

ददिाॊक /Date: ……………..       ररपोर्ि की अवनि: .......................................... 

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

Part-5 
 

1.  पुिर्विऱोकि अनिकारी की अनभयरु्ि  
  Remarks of the Reviewing Officer 
 

  पुिर्विऱोकि अनिकारी के अॊिगिि सवेाकाऱ 

Length of service under the Reviewing Officer  
 

 

 

 

2. क्या आप भाग -3  व भाग-4  में निगिि कायि ििा र्वनभन्ि गुणों के सम्बन्ि में प्रनिवदेि अनिकारी द्वारा दकये गये  मूलयाॊकि 

स ेसहमि हैं ? क्या आप अनिकारी की असािारण उपऱस्ब्ियों/महत्वपणूि उपऱस्ब्ियों के सम्बन्ि में दकय ेगय ेमूलयाॊकि स े

सहमि हैं? (सन्दभि भाग -3 (अ) (iv.) ििा भाग- 4  (5 )  

(यदद आप प्रनिवेदि अनिकारी द्वारा ददए गये गणुों के दकसी सॊख्यात्मक मलूयाॊकि से सहमि िहीॊ हैं िो कृपया अपिा मलूयाॊकि इस खॊड के दकये गये थिम्भ में दें  
ििा र्वद्यमाििा को आद्यऺर करें) 
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 

िहीॊ 
No 

  

3.   असहमि होि ेकी स्थिनि में कृपया इसके कारण बिाएॊ  ििा कोई ऐसी बाि है, स्जसे आप कुछ बदऱिा या जोड़िा िाहिे हैं? 

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

 
 
 
 
 

 
 
 

 

4. पुिर्विऱोकि अनिकारी द्वारा कऱम िथवीर। कृपया समाऱोिि करें (ऱगभग   100  शब्दों में) स्जसमें अनिकारी की समथि 

र्वशषेिाओॊ की सामथ्यि ऺते्र एवॊ कम सामथ्यि ऺते्र एवॊ उसकी दबुिऱ वगों के प्रनि अनभवनृि शानमऱ 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. प्रनिवेदि के भाग-3  के खॊड-ब ििा खॊड -स में ददए गये भाराॊश के आिार पर कुऱ नमऱाकर सॊख्यात्मक वगीकरण  

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

 

 

 

 
 

पुिर्विऱोकि अनिकारी के हथिाऺर 

Signature of the Reviewing Officer 

  

थिाि /Place………………         

         साफ़ अऺरों में िाम:  ...................................... 

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

पदिाम:  ..................................................... 

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

ददिाॊक /Date: ……………..       ररपोर्ि की अवनि: .......................................... 

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