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कें द्रीय सचिवालय राजभाषा सेवा के अचिकाररयों 

के चलए 

वाचषिक कायि-चिष्पादि मलूयांकि प्रचिवेदि 

 

 

Annual Performance Appraisal Report 

for 

Officers of the Central Secretariat Official Language Service 

 

 

 

 

उप  चिदेशक 

Deputy Director 

 

 

 

अचिकारी का िाम 

Name of Officer: ………………………………………………………………... 

 

 

 

 समाचि वषि / अवचि का प्रचिवेदि  

Report for the year/period ending: …………………………………………… 
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मतं्रालय/ चवभाग/ कायािलय  

Ministry/Department/Office of ……………………………………………………………………………… 

 

प्रपत्र  

Form 

 

कें द्रीय सचिवालय राजभाषा सेवा के अचिकाररयों के चलए वाचषिक कायि-चिष्पादि मूलयाांकि प्रचिवेदि 

Annual Performance Appraisal Report for Officers of the Central Secretariat Official Language Service 

 

समाचि वषि/ अवचि का प्रचिवेदि  

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

 

 

वैयचिक ब्यौर े 

PERSONAL DATA 

भाग - 1  

PART-1 

 

(मांत्रालय/चवभाग/कायािलय के सांबांचिि प्रशासचिक अिभुाग द्वारा भर ेजािे के चलए) 

(To be filled by the Administrative Section concerned of the Ministry/Department/Office) 

 

1. अचिकारी का िाम  

Name of Officer…………………………………………………………………………………… 

 

2. जन्म की िारीख (चदि/माह/वषि)     (शब्दों में) 

 Date of Birth (DD/MM/YYYY)………/………/………… (In words)……………………                                                                                                     

 

3. वििमाि शे्रणी में लगािार चियचुि की िारीख   चदिाांक                  शे्रणी 

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

present grade                                                          

 

4. वििमाि पद िथा उस पर चियुचि की िारीख   पद                         चदिाांक 

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

thereto 

 

5. वषि में कायि  से अिपुचथथचि की अवचि (अवकाश, प्रचशक्षण आचद पर) 

यचद उि अचिकारी िे प्रचशक्षण चलया है, िो उसका चववरण दें।  

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 

चजस अचिकारी का प्रचिवेदि चलखा जािा है. उसके द्वारा भर ेजािे के चलए 

To be filled in by the Officer reported upon 
 

        (कृपया प्रचवचियों को भरि ेसे पहले अिुदेशों को ध्याि स ेपढ़ लें)। 

(Please read carefully the instructions before filling the entries) 

 

1.    चकये गये कायों का सांचक्षि चववरण / Brief description of duties performed 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.    कायि  के जो लक्ष्य/उदे्दश्य/ध्येय (पररणाम/मात्रा या अन्य रूप में) आपिे थवयां अपिे चलए चििाि ररि चकये हों या आपके चलए 

चििाि ररि चकये गये हों, उि कायों की आठ से दस मदें प्राथचमकिा के आिार पर बिाएां और हरके लक्ष्य से अपिी 

उपलचब्ि बिाएां। (उदाहरण के चलए:- आपके प्रभाग के चलए वाचषिक 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. (For example: Annual Action Plan for your Division) 

लक्ष्य/उदे्दश्य/ध्येय 

Targets/Objectives/Goals 

उपलचब्ियााँ  

Achievements 
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3.    (अ) कृपया मद-2 में बिाए गए लक्ष्यों/उदे्दश्यों/ध्येयों की प्राचि में हो रही कचमयों का सांके्षप में उललेख करें। यचद लक्ष्यों की   

       प्राचि में कोई बािाएां रही हों िो उिका उललेख करें। 

  (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 उि मदों का भी उललेख करें चजिमें काफी अचिक उपलचब्ियााँ रही हैं। उिमें अपिे योगदाि का भी उललेख 

करें। 

(B) Please also indicate items in which there have been significantly higher achievements. 

Specify your contribution thereto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

4. कृपया उललेख करें चक क्या पूविविी कैलेंडर वषि की अिल सांपचि वाचषिक चववरणी चििाि ररि िारीख अथािि कैलेंडर वषि 

से उिरविी वषि को 31 जिवरी िक दजि करा दी गई थी। यचद िहीं, िो चववरण दजि करािे की िारीख दी जाए। 

Please state whether the annual return on immovable property for the preceding calendar year 

was filed within the prescribed date i.e. 31
st
 January of the year following the calendar year. If 

not, the date of filing the return should be given. 

 

 

 

 

 

चदिांक         सूििा देिे वाले अचिकारी के हस्िाक्षर  

Date: …………………….      Signature of officer reported upon 
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भाग – 3 / PART-3 

1. सांख्यात्मक श्रेणीकरण का चििािरण प्रचिवेदि िथा पिुचविलोकि प्राचिकारी द्वारा चकया जािा है जो 1-10 के पैमािे पर  

होिा िाचहए, जहााँ 1 सबस ेकम श्रेणी का िथा 10 उच्ििम श्रेणी का उललेख 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 and 10 to 

the highest grade.       

कृपया प्रचवचियों को भरि ेस ेपहले चदशा-चिदेशों को ध्याि स ेपढ़ लें) 

(Please read carefully the guidelines before filling the entries) 

(अ) कायि-चिष्पादि का मूलयाांकि (इस भाग का भाराांश (वेटेज) 40% होगा) 

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

 प्रचिवदेि 

प्राचिकारी 

Reporting 

Authority 

पुिचविलोकि प्राचिकारी 

(सदंभि: भाग-5 का पैरा-2) 

Reviewing 

Authority 

(Refer: Para 2 of Part-5) 

पुिचविलोकि 

प्राचिकारी के 

आद्यक्षर 

Initial of 

Reviewing 

Authority 

(i)  अिुवाद कायि / Translation work 

(क) चहांदी िथा अांगे्रजी भाषाओ ां की समझ एवां ज्ञाि िथा एक भाषा से दूसरी भाषा में अिवुाद 

करिे की योग्यिा / Knowledge and Comprehension of Hindi and English 

languages and ability to translate from one language to another 

(ख) उिके अिीि कायि करिे वाले अिवुाद अचिकाररयों द्वारा चकए गए अिवुाद का पिुरीक्षण 

करिे समय उसमें गणुात्मक सिुार की क्षमिा / Capability of affecting qualitative 

improvement in the process of vetting of translation done by Translation 

Officers working under him/her.. 

(ग) मांत्री िथा वररष्ठ अचिकाररयों के चलए बैठकों के चलए अचभभाषण, लेख आचद िैयार करिे 

की योग्यिा / Ability to prepare speeches, articles etc. for meetings for Minister 

and Senior Officers. 

   

(ii)  राजभाषा िीचि का कायािन्वयि / 

 Implementation of the Official Language Policy. 

(क) सरकार की राजभाषा िीचि की सामान्य जािकारी / General awareness of he official 

language policy of the Government. 

(ख) सरकारी कामकाज में चहांदी के प्रयोग के सांबि में साांचवचिक िथा प्रशासचिक अपेक्षाओ ां के 

कायािन्वयि पर ध्याि देिे एवां उसे सचुिचिि करिे की योग्यिा / Ability shown in 

watching and ensuring the implementation of statutory and administrative 

requirements regarding use of Hindi in Official work. 

(ग) चटप्पणी िथा मसौदा लेखि में चहांदी के प्रयोग में सहायिा हेि ु सहायक िथा सांदभि 

सामग्री/साचहत्य िैयार करिे की योग्यिा / Preparation and production of help and 

reference material/literature for facilitating the use of Hindi in Noting and 

Drafting. 

 

 

  

(iii) बैठकें  िथा सम्मलेि / Meetings and Conferences 

(क) राजभाषा कायािन्वयि सचमचि, चहांदी सलाहकार  सचमचि आचद सचमचियों की बैठक 

आयोचजि करिे की क्षमिा / Capability to organise the meetings of Committees, 

such as Official Language Implementation Committee, Hindi Salahkar Samiti 

etc. 

(ख) बैठकों के चलए कायिसूिी के कागजाि िैयार करिे में सटीकिा और ित्परिा / 

Promptness and accuracy in preparation of agenda papers for the meetings. 

(ग) सचमचि के चिणियों/चसफाररशों पर अिवुिी कारिवाई 

Follow up action on the decisions /recommendations of the Committee. 

 

 

  

(iv) अपवादात्मक कायि की पररपूर्ििा /चकय ेगये अप्रत्याचशि कायि 

       Accomplishment of exceptional work /unforeseen task performed. 
   

(v) कायि चिष्पादि की गरु्वत्ता / 

      Quality of output 

   

(vi) आबचंिि चवषयों के अिुसार चियोचजि कायि/आबचंिि कायि की पररपूर्ििा / 

Accomplishment of planned work/work allotted as per subjects 

allotted. 

   

कायि-चिष्पादि पर कुल श्ररे्ीकरर् 

Overall grading on work output 
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       (ब) व्यचिगि चवशेषिाओ ां का मूलयाांकि (इस भाग का भाराांश (वेटेज) 30% होगा) 

       (B) Assessment of personal attributes (Weightage to this Section would be 30%) 

 प्रचिवेदि 

प्राचिकारी 

Reporting 

Authority 

पिुचविलोकि प्राचिकारी 

(सांदभि: भाग-5 का पैरा 2) 

Reviewing Authority 

(Refer: Para 2 of Part-5) 

पिुचविलोकि प्राचिकारी 

के आद्यक्षर 

Initial of Reviewing 

Authority 

(i) चवश्लषेर्ात्मक योग्यिा 

Analytical ability 

   

(ii) कायि की अचभवचृत्त 

Attitude to work 

   

(iii) चजम्मदेारी का बोि 

Sense of responsibility 

   

(iv) अिुशासि का अिुरक्षर् 

Maintenance of Discipline 

   

(v) संप्रषेर् क्षमिाए ं

Communication skills 

   

(vi) िेिृत्व गरु् 

Leadership qualities 

   

(vii) दल की भाविा में कायि करिे की क्षमिा Capacity to 

work in team spirit 

   

(viii) समय सारर्ी का अिुपालि करि े की क्षमिा 

Capacity to adhere to time-schedule 

   

(ix) परस्पर व्यचिगि संबिं 

Inter-personal relations 

   

(x) समग्र छचव एव ंव्यचित्व  

Overall bearing and personality 

   

व्यचिगि चवशेषिाओ ंपर कुल श्ररे्ीकरर् / 

Overall Grading on Personal Attributes 

   

 

 

       (स) प्रकायाित्मक सक्षमिा का मूलयाांकि (इस भाग का भाराांश (वेटेज) 30% होगा) 

       (C) Assessment of Functional Competency (Weightage to this Section would be 30%) 

 प्रचिवेदि 

प्राचिकारी 

Reporting 

Authority 

पिुचविलोकि प्राचिकारी 

(सांदभि: भाग-5 का पैरा 2) 

Reviewing Authority 

(Refer: Para 2 of Part-5) 

पिुचविलोकि प्राचिकारी 

के आद्यक्षर 

Initial of Reviewing 

Authority 

(i) कायि के क्षते्र में चियम/ चवचियम/ प्रचियाचवचि की 

जािकारी और उन्हें सही ढंग से प्रयोग में लािे की 

योग्यिा / Knowledge of Rules/ Regulations/ 

Procedures in the area of function and ability to 

apply them correctly 

   

(ii) िीचिबद्ध योजिा की क्षमिा 

Strategic planning ability 

   

(iii) चिर्िय लेिे की क्षमिा 

Decision making ability 

   

(iv) समन्वय क्षमिा 

Coordination ability 

   

(v) अिीिस्थ को प्ररेरि करिे एव ं आग े बढ़ािे की क्षमिा / 

Ability to motivate and develop subordinates 

   

(vi) पहल 

Initiative  

   

प्रकायाित्मक सक्षमिा पर कुल श्ररे्ीकरर् 

Overall Grading on Functional Competency 
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भाग – 4 

PART- 4 

सामान्य 

GENERAL 

1.    जििा के साथ भागीदारी (जहााँ भी प्रयोज्य हो) / Relations with the public (wherever applicable) 

       (कृपया जििा के चलए अचिकारी की उपलब्ििा एवां उिकी आवश्यकिाओ ां पर अचिकारी की प्रचिचिया पर चटप्पणी दें।) 

       (Please comment on the Officer's accessibility to the public and responsiveness to their needs.) 

 

 

 
 

2.    प्रचशक्षर् / Training 

       (कृपया अचिकारी की प्रभाचविा एवां कायि-क्षमिाओ ां में और अचिक सिुार करि े की दृचि से उसके प्रचशक्षण के चलए  

        चसफाररशें करें / Please give recommendations for training with a view to further improving the    

        effectiveness and capabilities of the officer) 

 

 

 
 

3.    स्वास््य की चस्थचि / State of health 

 

 

 
 

4.    सत्यचिष्ठा / Integrity 

       (कृपया अचिकारी की सत्यचिष्ठा पर चटप्पणी दें) / (Please comment on the integrity of the officer)  

 

 

 
 

5. प्रचिवेदि अचिकारी द्वारा अचिकारी की समथि चवशेषिाओ ां की रूपरखेा (लगभग 100 शब्दों में), चजसमें उसके सबल पक्ष, कम 

सबल पक्ष, असािारण उपलचब्ियााँ, महत्वपूणि असफलिाएाँ [सांदभि: भाग-2 का 3 (अ) एवां 3 (ब)] एवां कमजोर वगों के प्रचि 

अचभवचृि शाचमल 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.    प्रचिवेदि के भाग-3 के खांड (अ), और खांड (ब) में चदए गए भाराांश (वेटेज) के आिार पर कुल चमलाकर सांख्यात्मक शे्रणीकरण। 

Overall numerical grading on the basis of weightage given in Section A and Section B in Part-3 of the 

Report. 

 

 

 

         प्रचिवेदि अचिकारी के हस्िाक्षर 

Signature of the Reporting Officer 

थथाि       िाम साफ अक्षरों में: 

Place……………………..                                         Name in Block Letters……………………………… 

       पदिाम                          

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

चदिाांक: 

Date………………………    प्रचिवेदि की अवचि में: 

                                                                                 During the period of Report……………………… 

 

 

भाग - 5 

PART-5 
 

1.    पुिचविलोकि अचिकारी की अभ्युचि / Remarks of the Reviewing Officer: 

पिुचविलोकि अचिकारी  के अांिगिि सेवाकाल \ Length of service under the Reviewing Officer 

 

 

 
 

2.    क्या आप भाग-3 व भाग-4 के चिगिि कायि िथा चवचभन्ि गणुों के सांबांि में प्रचिवेदि अचिकारी द्वारा चकये गए मूलयाांकि से 

सहमि हैं? क्या आप अचिकारी की असािारण उपलचब्ियों/महत्वपूणि असफलिाओ ां के सांबांि में चकये गये मूलयाांकि से 

सहमि हैं? [सांदभि : भाग-3 (अ) (iv) िथा भाग 4(5)] (यचद आप प्रचिवेदि अचिकारी द्वारा चकये गये गणुों के चकसी 

सांख्यात्मक मूलयाांकि से सहमि िहीं हैं िो कृपया अपिा मूलयाांकि इस खांड के चदये गये थिांभ में दें िथा चवद्यमाििा को 

आद्यक्षर करें।) / 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.)  

हाां/Yes िहीं/No 
 

3.    असहमि होिे की चथथचि में कृपया इसके कारण बिाएां, क्या कोई ऐसी बाि हैं चजसे आप बदलिा या जोड़िा िाहिे हैं? 

In case of disagreement, please specify the reasons. Is there anything you wish to modify or 

add? 
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4.    पिुचविलोकि अचिकारी द्वारा चलचखि चववरण। कृपया अचिकारी की समग्र चवशेषिाओ ां, चजसमें उसके सबल पक्ष, कम 

सबल पक्ष एवां कमजोर वगों के प्रचि अचभवचृि शाचमल हो, पर चटप्पणी (लगभग 100 शब्दों में) करें। / 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.   प्रचिवेदि के भाग-3 के खांड-अ और खांड-ब में चदए गए भाराांश (वेटेज) के आिार पर कुल चमलाकर सांख्यात्मक 

शे्रणीकरण। Overall numerical grading on the basis of weightage given in Section A and Section B 

in Part-3 of the Report. 

 

 

 

 

पुिचविलोकि अचिकारी के हस्िाक्षर 

Signature of the Reviewing Officer 

थथाि       िाम साफ अक्षरों में: 

Place……………………..                                        Name in Block Letters……………………………… 

       पदिाम                          

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

चदिाांक: 

Date………………………    प्रचिवेदि की अवचि में: 

                                                                                During the period of Report……………………… 

 

***** 
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सखं्यात्मक श्रेर्ीकरर् के साथ एपीएआर भरिे सबंंि चदशा-चिदेश 

Guidelines regarding filing up of APAR with numerical grading 
 

I. एपीएआर के थिांभ चवचिवि साविािी और ध्याि पूविक िथा पयािि समय दिेे हुए भरिे िाचहए। 

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

II. यह अपेक्षा की जािी है चक 1 अथवा 2 के चकसी श्रेणीकरण (चिगिि कायि या चवशेषिाओ ां या कुल श्रेणीकरण के प्रचिकूल) को रूपरेखा में 

चवचशि असफलिाओ ां का उललेख चकया जाए। और इसी प्रकार 9 अथवा 10 के चकसी श्रेणी के सांबांि में चवचशि उपलचब्ियों को दशािया 

जाए। 1-2 अथवा 9-10 का श्रणेीकरण दलुिभ होिा है अि: इसके औचित्य का वणिि चकए जािे की आवश्यकिा है। प्रचिवेदि एवां 

पिुचविलोकि प्राचिकाररयों द्वारा सांख्यात्मक श्रेणीकरण प्रदाि करिे हुए चकसी अचिकारी का दजाि चििािरण उसके सहयोचगयों, जो उिके 

अिीि बड़ी सांख्या में वििमाि में कायिरि हो सकिे हैं, की िलुिा में करिा िाचहए। 

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 िथा 10 के बीि का श्रेणीकरण “उत्कृि” चलया जाएगा िथा सूिीकरण/प्रोन्िचि के चलए औसि प्रािाांक की गणिा करिे के 

चलए प्रािाांक 9 चदया 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 िथा  8 से कम के बीि का श्रेणीकरण “बहुि अच्छा” चलया जाएगा िथा प्रािाांक 7 चदया 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 िथा 6 से कम के बीि का श्रेणीकरण “अच्छा” चलए जाएगा िथा प्रािाांक 5 चदया 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 श्रेणीकरण “शून्य” चलया जाएगा । 

APARs graded below 4 will be given a score of “Zero”. 

 
 

कें द्रीय सचिवालय राजभाषा सवेा सवंगि के चभन्ि-चभन्ि श्रचेर्यों द्वारा एपीएआर प्रपत्र भरिे समय रगं योजिा के सबंंि में चदशा-चिदेश। 

Guidelines regarding the colour scheme to be used by different grades of CSOLS while filling up their APAR form. 
 

(1) पीला  - चिदेशक 

Yellow   Director 

 

(2) िीला  - सयुंि  चिदेशक 

Blue   Joint Director 

 

(3) गुलाबी  - उप-चिदेशक 

Pink   Deputy Director 

 

(4) सफेद  - सहायक चिदेशक एव ंवररष्ठ/कचिष्ठ अिुवाद अचिकारी 

White   Assistant Director and Senior/Junior Translation Officer 

 

***** 

 
 

 




