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क¤ þीय सिचवालय राजभाषा सेवा के अिधकाåरयŌ 

के िलए 

वािषªक कायª-िनÕपादन मÐूयांकन ÿितवेदन 

 
 

Annual Performance Appraisal Report 

for 

Officers of the Central Secretariat Official Language Service 

 
 
 
 

सहायक िनदेशक 
Assistant Director 

 
 
 

अिधकारी का नाम 
Name of Officer: ………………………………………………………………... 
 
 

 
 समािĮ वषª / अविध का ÿितवेदन  
Report for the year/period ending: …………………………………………… 
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मýंालय/ िवभाग/ कायाªलय  
Ministry/Department/Office of ……………………………………………………………………………… 
 

ÿपý  
Form 

 
क¤ þीय सिचवालय राजभाषा सेवा के अिधकाåरयŌ के िलए वािषªक कायª-िनÕपादन मूÐयांकन ÿितवेदन 

Annual Performance Appraisal Report for Officers of the Central Secretariat Official Language Service 
 
समािĮ वषª/ अविध का ÿितवेदन  
Report for the year/period ending…………………………………………………………………………… 
 
 

वैयिĉक Êयौर े 
PERSONAL DATA 

भाग - 1  
PART-1 
 

(मंýालय/िवभाग/कायाªलय के संबंिधत ÿशासिनक अनभुाग Ĭारा भर ेजान ेके िलए) 
(To be filled by the Administrative Section concerned of the Ministry/Department/Office) 

 
1. अिधकारी का नाम  

Name of Officer…………………………………………………………………………………… 
 
2. जÆम कì तारीख (िदन/माह/वषª)     (शÊदŌ म¤) 

 Date of Birth (DD/MM/YYYY)………/………/………… (In words)……………………                                                                                                    
 
3. वतªमान ®ेणी म¤ लगातार िनयिुĉ कì तारीख   िदनांक                  ®ेणी 

Date of continuous appointment to the   Date ……………… Grade…………. 
present grade                                                          

 
4. वतªमान पद तथा उस पर िनयुिĉ कì तारीख   पद                         िदनांक 

Present post and date of appointment  Post…………….        Date……… 
thereto 

 
5. वषª म¤ कायª से अनपुिÖथित कì अविध (अवकाश, ÿिश±ण आिद पर) 

यिद उĉ अिधकारी ने ÿिश±ण िलया है, तो उसका िववरण द¤।  
Period of absence from duty during the year (on leave, training etc.). 
If the officer has undergone training, specify. 
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भाग - 2 
PART-2 

िजस अिधकारी का ÿितवेदन िलखा जाना ह.ै उसके Ĭारा भर ेजान ेके िलए 
To be filled in by the Officer reported upon 

 

        (कृपया ÿिविĶयŌ को भरने से पहले अनुदशेŌ को Åयान स ेपढ़ ल¤)। 
(Please read carefully the instructions before filling the entries) 

 
1.    िकये गये कायŎ का संि±Į िववरण / Brief description of duties performed 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2.    कायª के जो लàय/उĥेÔय/Åयेय (पåरणाम/माýा या अÆय łप म¤) आपन ेÖवयं अपने िलए िनधाª åरत िकये हŌ या आपके िलए 

िनधाªåरत िकये गये हŌ, उन कायŎ कì आठ से दस मद¤ ÿाथिमकता के आधार पर बनाए ं और हरके लàय से अपनी 
उपलिÊध बताए।ं (उदाहरण के िलए:- आपके ÿभाग के िलए वािषªक कायª योजना) 
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. (For example: Annual Action Plan for your Division) 

लàय/उĥेÔय/Åयेय 
Targets/Objectives/Goals 

उपलिÊधया ँ 
Achievements 
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3.    (अ) कृपया मद-2 म¤ बताए गए लàयŌ/उĥेÔयŌ/ÅयेयŌ कì ÿािĮ म¤ हो रही किमयŌ का सं±ेप म¤ उÐलेख कर¤। यिद लàयŌ कì   
       ÿािĮ म¤ कोई बाधाए ंरही हŌ तो उनका उÐलेख कर¤। 

  (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. 
 
 
 
 
 
 
 

 

(ब) कृपया उन मदŌ का भी उÐलेख कर¤ िजनम¤ काफì अिधक उपलिÊधया ँरही ह§। उनम¤ अपने योगदान का भी उÐलेख 
कर¤। 
(B) Please also indicate items in which there have been significantly higher achievements. 
Specify your contribution thereto. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4. कृपया उÐलेख कर¤ िक ³या पूवªवतê कैल¤डर वषª कì अचल संपि° वािषªक िववरणी िनधाªåरत तारीख अथाªत कैल¤डर वषª 
से उ°रवतê वषª को 31 जनवरी तक दजª करा दी गई थी। यिद नहé, तो िववरण दजª करान ेकì तारीख दी जाए। 
Please state whether the annual return on immovable property for the preceding calendar year 
was filed within the prescribed date i.e. 31st January of the year following the calendar year. If 
not, the date of filing the return should be given. 
 
 

 
 
 
िदनांक         सूचना देने वाले अिधकारी के हÖता±र  
Date: …………………….      Signature of officer reported upon 
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भाग – 3 / PART-3 
1. सं́ याÂमक ®ेणीकरण का िनधाªरण ÿितवेदन तथा पनुिवªलोकन ÿािधकारी Ĭारा िकया जाना है जो 1-10 के पैमाने पर  

होना चािहए, जहा ँ1 सबस ेकम ®ेणी का तथा 10 उ¸चतम ®ेणी का उÐलेख करता 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 and 10 to 
the highest grade.       

कृपया ÿिविĶयŌ को भरन ेस ेपहले िदशा-िनद¥शŌ को Åयान स ेपढ़ ल¤) 
(Please read carefully the guidelines before filling the entries) 

(अ) कायª-िनÕपादन का मूÐयाकंन (इस भाग का भारांश (वेटेज) 40% होगा) 
(A) Assessment of work output (Weightage to this Section would be 40%) 
 ÿितवेदन 

ÿािधकारी 
Reporting 
Authority 

पुनिवªलोकन ÿािधकारी 
(सदंभª: भाग-5 का पैरा-2) 

Reviewing 
Authority 

(Refer: Para 2 of Part-5) 

पुनिवªलोकन 
ÿािधकारी के 

आī±र 
Initial of 

Reviewing 
Authority 

(i)  अनुवाद कायª / Translation work 
(क) िहंदी तथा अúंेजी भाषाओ ंकì समझ एवं ²ान तथा एक भाषा से दसूरी भाषा म¤ अनुवाद 

करने कì योµयता / Knowledge and Comprehension of Hindi and English 
languages and ability to translate from one language to another 

(ख) उनके अधीन कायª करने वाल ेअनवुाद अिधकाåरयŌ Ĭारा िकए गए अनवुाद का पनुरी±ण 
करते समय उसम¤ गणुाÂमक सधुार कì ±मता / Capability of affecting qualitative 
improvement in the process of vetting of translation done by Translation 
Officers working under him/her.. 

(ग) मýंी तथा वåरķ अिधकाåरयŌ के िलए बैठकŌ के िलए अिभभाषण, लेख आिद तयैार करन े
कì योµयता / Ability to prepare speeches, articles etc. for meetings for Minister 
and Senior Officers. 

   

(ii)  राजभाषा नीित का कायाªÆवयन / 
 Implementation of the Official Language Policy. 
(क) सरकार कì राजभाषा नीित कì सामाÆय जानकारी / General awareness of he official 

language policy of the Government. 
(ख) सरकारी कामकाज म¤ िहंदी के ÿयोग के संबध म¤ सांिविधक तथा ÿशासिनक अप±ेाओ ंके 

कायाªÆवयन पर Åयान देने एव ं उसे सिुनिĲत करने कì योµयता / Ability shown in 
watching and ensuring the implementation of statutory and administrative 
requirements regarding use of Hindi in Official work. 

(ग) िटÈपणी तथा मसौदा लखेन म¤ िहदंी के ÿयोग म¤ सहायता हतेु सहायक तथा संदभª 
सामúी/सािहÂय तैयार करने कì योµयता / Preparation and production of help and 
reference material/literature for facilitating the use of Hindi in Noting and 
Drafting. 

 
 

  

(iii) बैठक¤  तथा सÌमेलन / Meetings and Conferences 
(क) राजभाषा कायाªÆवयन सिमित, िहदंी सलाहकार  सिमित आिद सिमितयŌ कì बैठक 

आयोिजत करन ेकì ±मता / Capability to organise the meetings of Committees, 
such as Official Language Implementation Committee, Hindi Salahkar Samiti 
etc. 

(ख) बैठकŌ के िलए कायªसूची के कागजात तैयार करने म¤ सटीकता और तÂपरता / 
Promptness and accuracy in preparation of agenda papers for the meetings. 

(ग) सिमित के िनणªयŌ/िसफाåरशŌ पर अनुवतê कारªवाई 
Follow up action on the decisions /recommendations of the Committee. 

 
 

  

(iv) अपवादाÂमक कायª कì पåरपूणªता /िकये गये अÿÂयािशत कायª 
       Accomplishment of exceptional work /unforeseen task performed. 

   

(v) कायª िनÕपादन कì गुणव°ा / 
      Quality of output 

   

(vi) आबंिटत िवषयŌ के अनुसार िनयोिजत कायª/आबंिटत कायª कì पåरपूणªता / 
Accomplishment of planned work/work allotted as per subjects 
allotted. 

   

कायª-िनÕपादन पर कुल ®ेणीकरण 
Overall grading on work output 
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       (ब) Óयिĉगत िवशेषताओ ंका मूÐयांकन (इस भाग का भारांश (वटेेज) 30% होगा) 
       (B) Assessment of personal attributes (Weightage to this Section would be 30%) 

 ÿितवेदन 
ÿािधकारी 

Reporting 
Authority 

पनुिवªलोकन ÿािधकारी 
(सदंभª: भाग-5 का पैरा 2) 
Reviewing Authority 
(Refer: Para 2 of Part-5) 

पनुिवªलोकन ÿािधकारी 
के आī±र 

Initial of Reviewing 
Authority 

(i) िवĴेषणाÂमक योµयता 
Analytical ability 

   

(ii) कायª कì अिभवृि° 
Attitude to work 

   

(iii) िजÌमेदारी का बोध 
Sense of responsibility 

   

(iv) अनुशासन का अनुर±ण 
Maintenance of Discipline 

   

(v) सÿंेषण ±मताए ं
Communication skills 

   

(vi) नेतृÂव गुण 
Leadership qualities 

   

(vii) दल कì भावना म¤ कायª करने कì ±मता Capacity to 
work in team spirit 

   

(viii) समय सारणी का अनुपालन करने कì ±मता 
Capacity to adhere to time-schedule 

   

(ix) परÖपर Óयिĉगत सबंधं 
Inter-personal relations 

   

(x) समú छिव एव ंÓयिĉÂव  
Overall bearing and personality 

   

Óयिĉगत िवशेषताओ ंपर कुल ®णेीकरण / 
Overall Grading on Personal Attributes 

   

 

 

       (स) ÿकायाªÂमक स±मता का मूÐयांकन (इस भाग का भारांश (वटेेज) 30% होगा) 
       (C) Assessment of Functional Competency (Weightage to this Section would be 30%) 

 ÿितवेदन 
ÿािधकारी 

Reporting 
Authority 

पनुिवªलोकन ÿािधकारी 
(संदभª: भाग-5 का पैरा 2) 

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

पनुिवªलोकन ÿािधकारी 
के आī±र 

Initial of Reviewing 
Authority 

(i) कायª के ±ेý म¤ िनयम/िविनयम/ÿिøयािविध कì 
जानकारी और उÆह¤ सही ढंग से ÿयोग म¤ लाने कì 
योµयता / Knowledge of Rules/ Regulations/ 
Procedures in the area of function and ability to 
apply them correctly 

   

(ii) नीितबĦ योजना कì ±मता 
Strategic planning ability 

   

(iii) िनणªय लेने कì ±मता 
Decision making ability 

   

(iv) समÆवय ±मता 
Coordination ability 

   

(v) अधीनÖथ को ÿेåरत करने एवं आगे बढ़ाने कì ±मता / 
Ability to motivate and develop subordinates 

   

(vi) पहल 
Initiative  

   

ÿकायाªÂमक स±मता पर कुल ®णेीकरण 
Overall Grading on Functional Competency 
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भाग – 4 
PART- 4 

सामाÆय 
GENERAL 

1.    जनता के साथ भागीदारी (जहा ँभी ÿयोºय हो) / Relations with the public (wherever applicable) 
       (कृपया जनता के िलए अिधकारी कì उपलÊधता एव ंउनकì आवÔयकताओ ंपर अिधकारी कì ÿितिøया पर िटÈपणी द¤।) 
       (Please comment on the Officer's accessibility to the public and responsiveness to their needs.) 

 
 
 

 

2.    ÿिश±ण / Training 
       (कृपया अिधकारी कì ÿभािवता एव ं कायª-±मताओ ं म¤ और अिधक सधुार करने कì ŀिĶ स े उसके ÿिश±ण के िलए  
        िसफाåरश¤ कर¤ / Please give recommendations for training with a view to further improving the    
        effectiveness and capabilities of the officer) 

 
 
 

 

3.    ÖवाÖÃय कì िÖथित / State of health 
 
 
 

 

4.    सÂयिनķा / Integrity 
       (कृपया अिधकारी कì सÂयिनķा पर िटÈपणी द¤) / (Please comment on the integrity of the officer)  

 
 
 

 

5. ÿितवेदन अिधकारी Ĭारा अिधकारी कì समÖत िवशेषताओ ंकì łपरखेा (लगभग 100 शÊदŌ म¤), िजसम¤ उसके सबल प±, कम 
सबल प±, असाधारण उपलिÊधया,ँ महÂवपूणª असफलताए ँ [सदंभª: भाग-2 का 3 (अ) एवं 3 (ब)] एव ं कमजोर वगŎ के ÿित 
अिभविृ° शािमल हो / Pen Picture by Reporting Officer on the overall qualities of the officer (in about 100 
words) including area of strengths and lesser strength, extraordinary achievements, significant failures 
(refer: 3 (A) & 3 (B) of Part-2) and attitude towards weaker sections 
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6.    ÿितवेदन के भाग-3 के खंड (अ), और खंड (ब) म¤ िदए गए भाराशं (वेटेज) के आधार पर कुल सं́ याÂमक ®ेणीकरण। 
Overall numerical grading on the basis of weightage given in Section A and Section B in Part-3 of the 
Report. 

 
 
 

         ÿितवेदन अिधकारी के हÖता±र 
Signature of the Reporting Officer 

Öथान       नाम साफ अ±रŌ म¤: 
Place……………………..                                         Name in Block Letters……………………………… 
       पदनाम                          
       Designation:........................................................... 
िदनांक: 
Date………………………    ÿितवेदन कì अविध म¤: 
                                                                                 During the period of Report……………………… 
 
 
भाग - 5 
PART-5 
 

1.    पुनिवªलोकन अिधकारी कì अËयुिĉ / Remarks of the Reviewing Officer: 
पनुिवªलोकन अिधकारी  के अंतगªत सेवाकाल \ Length of service under the Reviewing Officer 
 
 
 

 

2.    ³या आप भाग-3 व भाग-4 के िनगªत कायª तथा िविभÆन गुणŌ के संबंध म¤ ÿितवेदन अिधकारी Ĭारा िकय ेगए मूÐयांकन से 
सहमत ह§? ³या आप अिधकारी कì असाधारण उपलिÊधयŌ/महÂवपूणª असफलताओ ंके संबंध म¤ िकय ेगये मूÐयांकन से 
सहमत ह§? [संदभª: भाग-3 (अ) (iv) तथा भाग 4(5)] (यिद आप ÿितवेदन अिधकारी Ĭारा िकय े गये गुणŌ के िकसी 
सं´याÂमक मूÐयांकन से सहमत नहé ह§ तो कृपया अपना मूÐयांकन इस खंड के िदये गये Öतंभ म¤ द¤ तथा िवīमानता को 
आī±र कर¤।) / Do you agree with the assessment made by the reporting officer with respect to the 
work 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? (Refer: Part-3(A)(iv) and Part-4(5) (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 you entries.)  

हां/Yes नहé/No 
 

3.    असहमत होने कì िÖथित म¤ कृपया इसके कारण बताए,ं ³या कोई ऐसी बात ह§ िजसे आप बदलना या जोड़ना चाहते ह§? 
In case of disagreement, please specify the reasons. Is there anything you wish to modify or 
add? 
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4.    पनुिवªलोकन अिधकारी Ĭारा िलिखत िववरण। कृपया अिधकारी कì समú िवशेषताओ,ं िजसम¤ उसके सबल प±, कम 
सबल प± एवं कमजोर वगŎ के ÿित अिभवृि° शािमल हो, पर िटÈपणी (लगभग 100 शÊदŌ म¤) कर¤। / 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. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5.   ÿितवेदन के भाग-3 के खंड-अ और खंड-ब म¤ िदए गए भारांश (वेटेज) के आधार पर कुल सं´याÂमक ®ेणीकरण।  
 Overall numerical grading on the basis of weightage given in Section A and Section B in Part-3 

of the Report. 
 
 
 
 

पुनिवªलोकन अिधकारी के हÖता±र 
Signature of the Reviewing Officer 

Öथान       नाम साफ अ±रŌ म¤: 
Place……………………..                                        Name in Block Letters……………………………… 
       पदनाम                          

       Designation:........................................................... 

िदनांक: 
Date………………………    ÿितवेदन कì अविध म¤: 
                                                                                During the period of Report……………………… 

 
***** 

 
 
 
 
 

 



पķृ सं́ या  10/10 

सं́ याÂमक ®ेणीकरण के साथ एपीएआर भरने संबंध िदशा-िनद¥श 
Guidelines regarding filing up of APAR with numerical grading 

 

I. एपीएआर के Öतंभ िविधवत सावधानी और Åयान पूवªक तथा पयाªĮ समय देते हòए भरने चािहए। 
The columns in the APAR should be filled in with due care and attention and after devoting adequate time. 
 

II. यह अपे±ा कì जाती है िक 1 अथवा 2 के िकसी ®ेणीकरण (िनगªत कायª या िवशेषताओ ंया कुल ®ेणीकरण के ÿितकूल) को łपरेखा म¤ 
िविशĶ असफलताओ ंका उÐलेख िकया जाए। और इसी ÿकार 9 अथवा 10 के िकसी ®ेणी के संबधं म¤ िविशĶ उपलिÊधयŌ को दशाªया 
जाए। 1-2 अथवा 9-10 का ®ेणीकरण दलुªभ होता है अत: इसके औिचÂय का वणªन िकए जाने कì आवÔयकता है। ÿितवेदन एवं 
पनुिवªलोकन ÿािधकाåरयŌ Ĭारा सं́ याÂमक ®ेणीकरण ÿदान करते हòए िकसी अिधकारी का दजाª िनधाªरण उसके सहयोिगयŌ, जो उनके 
अधीन बड़ी सं́ या म¤ वतªमान म¤ कायªरत हो सकते ह§, कì तलुना म¤ 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, and 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 तथा 10 के बीच का ®ेणीकरण “उÂकृĶ” िलया जाएगा तथा सचूीकरण/ÿोÆनित के िलए औसत ÿाĮांक कì गणना करने के 
िलए ÿाĮांक 9 िदया जाएगा। 
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 कम के बीच का ®ेणीकरण “बहòत अ¸छा” िलया जाएगा तथा ÿाĮांक 7 िदया जाएगा । 
APARs graded between 4 and 6 and short of 8 will be rated as “VERY God” and will be given a score of 7. 
 

V. एपीएआर का 4 तथा 6 से कम के बीच का ®ेणीकरण “अ¸छा” िलए जाएगा तथा ÿाĮांक 5 िदया जाएगा । 
APARs grade between 6 short of 6 will be rated as “Good” and given a score of 5. 
 

VI. एपीएआर  का 4 से कम का ®ेणीकरण “शूÆय” िलया जाएगा । 
APARs graded below 4 will be given a score of “Zero”. 
 

 

क¤ þीय सिचवालय राजभाषा सवेा सवंगª के िभÆन-िभÆन ®ेिणयŌ Ĭारा एपीएआर ÿपý भरत ेसमय रगं योजना के सबंंध म¤ िदशा-िनद¥श। 
Guidelines regarding the colour scheme to be used by different grades of CSOLS while filling up their APAR form. 

 

(1) पीला  - िनदेशक 
Yellow   Director 

 
(2) नीला  - सयुĉं  िनदेशक 

Blue   Joint Director 
 
(3) गुलाबी  - उप-िनदेशक 

Pink   Deputy Director 
 
(4) सफेद  - सहायक िनदेशक एवं वåरķ/किनķ अनुवाद अिधकारी 

White   Assistant Director and Senior/Junior Translation Officer 
 

***** 

 
 




