
 
 

SHRI LAL BAHADUR SHASTRI NATIONAL SANSKRIT UNIVERSITY 
(CENTRAL UNIVERSITY) 

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

वार्षिक कामिननष्ऩादन  भूलमाॊकन रयऩोर्ि 
ANNUAL PERFORMANCE APPRAISAL REPORT FOR  

 
 
 
 
 

आशुनरर्ऩक 

Stenographer  
 
 
 
 
 
 
 

अनधकायी का नाभ 

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

सभानि वषि/ अवनध का प्रनतवेदन  

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



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          

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

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

 

प्रऩत्र /Form 

 

नरर्ऩकीम सेवा के आशुनरर्ऩक की वार्षिक कामिननष्ऩादन भूलमाॊकन रयऩोर्ि 
Annual Performance Appraisal Report for Stenographer of the Clerical Services  

 

.....................................................................................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. क्मा अनधकायी अनसुूनित जानत/जनजानत का है? 

Whether the officer belongs to Scheduled Caste/Scheduled Tribe? 

5. वतिभान गे्रड भें ननयॊतय ननमरु्ि की तायीख                  

Date of continuous appointment in the Present 

grade 

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

 

 

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

 

6. वषि के दौयान छुट्र्ी प्रनशऺण  इत्मादद ऩय यहने के 

कायण ड्मरू्ी से अनऩुस्थथनत की अवनध  

Period of absence from duty on leave,  

training etc. during the year  
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बाग-2         थव-भूलमाॊकन 

Part-2 Self Appraisal  

(उस अनधकायी द्वाया बया जाए स्जसकी रयऩोर्ि नरखी जानी है) 

(To be filled in by the Officer reported upon) 

 (कृऩमा प्रर्वर्िमाॉ बयने से ऩहरे अनदेुशों को ध्मानऩवूिक ऩढ़ रें) 
(Please read carefully the instruction before the entries) 

 

1. कतिव्मों का सॊस्ऺि र्ववयण 
BBBBBBrief descripton of duties  

 
 
 
 
 
 
 
2. ..................से ...................तक के वषि/अवनध के दौयान आऩके द्वाया दकमे गमे कामि का सॊस्ऺि साय -वतृ्त  

(ददमा जाने वारा सायवतृ्त 100   शब्दों से अनधक न हो)  
Brief resume of the work done by you during the year /period form …………….to…………..…… 
(The resume to be furnished should be limited to 100 words) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

थथान /Place: 
ददनाॊक /Date : 

                                                                         अनधकायी, स्जसकी रयऩोर्ि नरखी जानी है, के हथताऺय 
       Signature of the officer reported upon  
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बाग-3  रयऩोर्ि नरखने वारे अनधकायी द्वाया भूलमाॊकन 

Part-3 Assessment by the Reporting Officer 

 

(कृऩमा प्रर्वर्िमाॉ बयने से ऩहरे ददशा - ननदेशों को ध्मानऩवूिक ऩढ़  रें) 
(Please read carefully the guidelines before filling the entries) 

 

1. प्रत्मेक गणु/ र्वशेषता के नरए आॊदकक गे्रदडॊग दी जानी िादहए जो दक  1  से  10  तक के ऩभैाने ऩय होनी िादहए स्जसभें     

1  का तात्ऩमि ननम्नतभ गे्रड से औय 10   का तात्ऩमि उच्ितभ गे्रड 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 refer to the lowest grade and 10 to the highest. 
 

( क) कामि ननष्ऩादन का भूलमाॊकन (इस खॊड के तयजीह 40 % है ) 

(A) Assessment of work output (weightage to this Section would be 40%) 

 

 रयऩोर्ि नरखने वारे 

अनधकायी द्वाया ददमा 
गमा गे्रड 

Grade by Reporting 

authority 

सभीऺा अनधकायी द्वाया 
सॊशोनधत गे्रड (मदद थतॊब २ 

से सहभत नहीॊ है 

Revised Grades by 

Reviewing Authority (if 

doesn’t agree with col.2) 

सभीऺा 
अनधकायी का 
हथताऺय 
Initial of 

Reviewing 

Authority 

1 2 3 4 

i.)    मोजनाफद्ध कामि/ आफॊदर्त र्वषमों     
    के अनसुाय आफॊदर्त कामि को ऩयूा      
       कयना   
       Accomplishment of planned    

       work/word allotted as per    

       subjects allotted  

   

ii.)   कामि की गणुवत्ता 
        Quality of work  

   

iii.)   र्ॊकण भें प्रवीणता (गनत औय   

    ऩरयशुद्धता) 
        Proficiency in typing (speed and   

        accuracy) 

   

iv.)   र्ॊकण भें प्रवीणता, नाभत्    
    ननधािरयत यस्जथर्यों औय िार्ों    
       इत्मादद का यखयखाव 

        Proficiency in work, namely          

        maintenance of prescribed    

        registers and charts etc. 

   

 कामि ननष्ऩादन ऩय सभम गे्रदडॊग 

(कुर [i.से iv.]/4) 

Overall grading on ‘Work 

Output’.(Total [I to iv]/4) 
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(ख)   वैमर्िक गुणों का भूलमाॊकन (इस खॊड के तयजीह 30 प्रनतशत होगी) 
(B) Assessment of personal attributes (weightage to this section would 30%) 

 

  
 
  
 

रयऩोर्ि नरखने वार ेअनधकायी 
द्वाया ददमा गमा गे्रड 

Grades by Reporting 

authority 

सभीऺा अनधकायी द्वाया सॊशोनधत गे्रड 

(मदद थतॊब २ से सहभत नहीॊ है 

Revised Grade by Reviewing 

Authority (if doesn’t agree with 

col. 2) 

सभीऺा 
अनधकायी का 
हथताऺय 

Initial 

Reviewing 

Authority 

1 2 3 4 

i.)    कामि के प्रनत अनबवनृत 

        Attitude to work 

   

ii.)  उत्तयदानमत्व की बावना  
        Sense of responsibility  

   

iii.)   अनुशासन फनामे यखना 
         Maintenance of discipline 

   

iv.)    सम्प्रेषण कौशर  

         Communication skills 

   

v.)    र्वशे्लष्णात्भक मोग्मता  
         Analytical ability  

   

vi.)    र्ीभ भें काभ कयने की मोग्मता  
        Ability to work in team 

   

vii.)  सभम- सीभा का ऩारन कयने की मोग्मता  
        Ability to meet deadline 

   

viii.)  अॊतवैमर्िक सम्फन्ध  

          Inter personal relations 

   

वैमर्िक गुण/ र्वशेषताओॊ की सभग्र ग्रेदडॊग  

Overall grading on ‘Personal Attributes’  

(Total (I to viii/8) 

   

 

                                    (ग)   कामाित्भक ऺभता का भूलमाॊकन (इस खॊड की तयजीह  30% होगी) 
        ( C)    Assessment of functional competency (weightage to this section would be 30%) 

 

  

  
  
  

  
 

रयऩोर्ि नरखने वार ेअनधकायी 
द्वाया ददमा गमा गे्रड 

Grade by Reporting authority 

सभीऺा अनधकायी द्वाया 
सॊशोनधत गे्रड (मदद थतॊब   
२ से सहभत नहीॊ है) 

Revised Grades by 

Reviewing Authority (if 

doesn’t agree with col.2) 

सभीऺा अनधकायी के  

हथताऺय 

Initial of 

Reviewing 

Authority 

i.)  काभकाज के ऺेत्र भें ननमभों. र्वननमभों/ 
ऩद्धनतमों का ऻान औय इन्हें सही तयीके से रागू 
कयने की मोग्मता  
Knowledge of Rules/Regulations/Procedures 

in the area of function and ability to apply 

them correctly 

   

ii.) सभन्वम की मोग्मता  
Coordination ability  

   

iii.) ऩहर  

  Initiative 

   

iv.)   कम््मूर्य ऩय कामि कयने की प्रवीणता  
Proficiency in working on computer  

   

''कामाित्भक ऺभता' ऩय सभम ग्रेदडॊग (कुर  i.से 

iv/4) ) 

 Overall Grading on ‘Functioning 

Competency’ 

(Total [I to iv/4) 

   

 

दर्ऩण्णी:  सभग्र ग्रेदडॊग, ननधािरयत की गमी तयजीह के अनुऩात भें सॊकेतकों के प्रत्मेक सभूह के भध्म भान के मोग ऩय आधारयत होगी । 
Not: The overall grading will be based on addition of the mean value of each group of indication in proportion to weightage assigned. 
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साभान्म /General 

बाग-4 
Part-4 

1. जनता से सॊऩकि  (जहाॉ कहीॊ रागू हो) 
Relations with the public (wherever applicable) 

(कृऩमा  जनता की अनधकायी तक ऩहुॉि औय उनकी आवश्मकताओॊ के प्रनत उनकी अनदुिमाशीरता ऩय दर््ऩणी कयें)  
(Please comment on the officer’s accessibility to the public and responsiveness to their needs) 

 

 

 

 

2.  प्रनशऺण (कृऩमा अनधकायी के बावी प्रबावोत्ऩादकता औय साभथ्मिता को फढान ेके भदे्दनज़य प्रनशऺण की नसपारयश कयें)  
Training (please give recommendations for training with a view to future improving the effectiveness and capabilities of 
the officers)  

 

 
 

 

3. थवाथथ्म की स्थथनत 

State of Health  
 

 
 

 

4. सत्मननष्ठा (अनधकायी की सत्मननष्ठा ऩय दर््ऩणी कयें)  
Integrity (Please comment on the integrity of the officer)  

 

 
 

 

5. रयऩोर्ि नरखने वारी अनधकायी द्वाया अनधकायी के वहृद् गुणों औय कभ गुणों, असाधायण उऩरस्ब्धमों, भहत्वऩूणि कनभमों औय कभज़ोय वगों 
के प्रनत यवैम ेसदहत उसके सभम गुणों के सम्फन्ध भें  िरयत्र का आकरन (रगबग  100  शब्दों भें) 
Pen picture by Reporting Officer (in about 100 words) 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- भें खॊड क, ख औय ग भें दी गमी तयजीह के आधाय ऩय  सभग्र साॊस्यमकीम गे्रदडॊग, 

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

 

 

रयऩोर्ि नरखने वारे अनधकायी के हथताऺय 

Signature of the Reporting Officer 

थथान /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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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-5    सभीऺा अनधकायी द्वाया अभ्मुर्िमाॉ  

Part-5 Remarks of the Reviewing Officer  
                                                      

 
 

 

1. सभीऺा अनधकायी के तहत सेवाकार 

Length of service under the Reviewing Officer     

2. कृऩमा आऩ कामि ननष्ऩादन औय बाग-3 तथा बाग-4 के र्वनबन्न गुणों/ र्वशषेताओॊ के सम्फन्ध भें रयऩोर्ि नरखन ेवार ेअनधकायी द्वाया 
दकमे गमे भूलमाॊकन स ेसहभत हैं? (सन्दबि बाग-३ औय बाग-४ (५) (मदद आऩ गुणों/ र्वशषेताओॊ के दकसी बी आॊनशक भूलमाॊकनों स े

सहभत हैं तो इस खॊड भें आऩके नरए ददए गमे थतम्ब भें अऩना भूलमाॊकन दजि कयें औय अऩनी प्रर्वर्िमों ऩय अऩना हथताऺय 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 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) 

 
 

 

3. असहभनत की स्थथनत भें कायण फताएॊ ।कृऩमा ऐसा कुछ है स्जसभें आऩ सॊशोधन कयना अथवा जोड़ना िाहते हैं ? 

In case of disagreement please specify the reasons is there anything you wish to modify or add? 

 
 

 

4. अ. जा./ अ. ज. जा. के अनधकायी के कामि ननष्ऩादन का भलूमाॊकन कयन ेभें रयऩोर्ि नरखने वारे अनधकायी की अनबवनृत 

The attitude of the Reporting Officer is assessing the performance of SC/ST Officer 

 
 

 

5. सभीऺा अनधकायी द्वाया शब्द नित्र (रगबग 100 शब्दों भें) कृऩमा ऺभताओॊ औय कभतय ऺभताओॊ के ऺते्र औय कभज़ोय वगों के प्रनत 

अनबवरृ्त्त सदहत अनधकायी के सभग्र गुणों ऩय दर््ऩणी कयें । 
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- भें खॊड क, ख औय ग भें दी गमी तयजीह के आधाय ऩय सभग्र साॊस्यमकीम गे्रदडॊग, 

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

 

 

सभीऺा अनधकायी के हथताऺय 

Signature of the Reviewing Officer 

थथान /Place………………         

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

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

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

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

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

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

 
7 
 

 


