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ूपऽ 
Form 

 
कें िीय अनुवाद Þयूरो के वǐरƵ अनुवादकɉ कȧ वाǒष[क काय[िनंपादन  मãूयांकन ǐरपोट[  
Annual Performance Appraisal Report of Senior Translators of Central Translation 
Bureau  
समािƯ वष[/अविध कȧ ǐरपोट[  
Report for the year/period ending …………………………………………… 
 

वैयǒƠक ǒववरण 
PERSONAL  DATA 

भाग - । 
PART - 1 

(मऽंालय/ǒवभाग/काया[लय के सबंंिधत ूशासन अनुभाग Ʈारा भरे जाने के िलए) 
(To be filled by the Administrative Section concerned of the 

Ministry/Department/Office) 
1. अिधकारी का नाम 
   Name of Officer ………………………………………………………… 
 
2. जÛम कȧ तारीख (Ǒदन/माह/वष[)     (शÞदɉ में) 
    Date of Birth (DD/MM/YYYY)  …./…/….../       (In words)…………… 
 
3. वत[मान ौणेी में लगातार िनयǒुƠ कȧ तारीख    Ǒदनांक    ौणेी 
   Date of continuous appointment to           Date…………Grade …… 
    the present grade 
 
4. वत[मान पद तथा उस पर िनयुǒƠ कȧ तारीख  पद      Ǒदनांक 
   Present post and date of appointment     Post ……………  Date …… 
   thereto 
 
5. वष[ में काय[ से अनुपǔःथित कȧ अविध (छÒटीु  
   ूिश¢ण आǑद पर) यǑद उƠ अिधकारी ने 
   ूिश¢ण िलया है तो उसका ǒववरण दें । 
   Period of absence from duty (on training 
   leave etc.) during the year. If he has  
   undergone training, specify. 
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भाग -2 ǔजस अिधकारी कȧ ǐरपोट[ िलखी जानी है, उसके Ʈारा भरा जाए । 
PART – 2    To be filled by the Officer reported upon. 
 

(कृपया ूǒवǒƴयɉ को भरने से पहले अनुदेशɉ को Úयान से पढ़ लें) 
(Please read carefully the instructions before filling the entries) 

1. कायɟ का सǔं¢Ư ǒववरण 
    Brief description of duties 
 
 
 
 
 
 
 

 
2. काय[ के जो लआय/उƧेँय/Úयेय (पǐरमाण/माऽा या अÛय Ǿप में)  आपने 
ःवय ंके िलए िनधा[ǐरत Ǒकए हɉ, या आपके िलए िनधा[ǐरत Ǒकए गए हɉ, उन कायɟ 
कȧ आठ-दस मदें ूाथिमकता के आधार पर बनाएं और हरेक लआय में अपनी उपलǔÞध 
बताएं । 
  (उदाहरण के िलए आपके ूभाग के िलए वाǒष[क काय[ 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 . 
(e.g. Annual Action Plan for your Division) 
 

लआय/उƧेँय/ÚयेयTargets/Objectives/Goals उपलǔÞधयांAchievements  
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3. (क) कृपया मद 2 में बताए गए लआयɉ/उƧेँयɉ/Úयेयɉ कȧ ूािƯ में हो रही 
किमयɉ का स¢ेंप में उãलेख करें । यǑद लआयɉ कȧ ूािƯ में बाधा रही हो, तो बताएं: 
   (A) Please state briefly, the shortfalls with reference to the 
targets/objectives/goals referred to in item 2 
 Please specify constraint, if any, in achieving the targets.    
 
 
 
 
 

(ख) कृपया उन मदɉ का भी उãलेख करें, ǔजनमें काफȧ अिधक उपलǔÞधयां रही हɇ 
और उनमें अपने योगदान का भी उãलेख करें  : 
(B) Please also indicate items in which there have been significantly higher 
achievements and your contribution thereto. 

 
 
 
 

 

4. कृपया उãलेख करें Ǒक Èया पूव[वतȸ कैलेÖडर वष[ कȧ अचल सपंǒƣ सबंंधी वाǒष[क 
ǒववरणी िनधा[ǐरत तारीख अथा[त ्आगामी कैलेÖडर वष[ कȧ 31 जनवरी तक दज[ करा 
दी गई थी । यǑद नहीं तो ǒववरणी दज[ कराने कȧ 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.  
 
 
 

 
 

Ǒदनांक :        अिधकारी के हःता¢र 
Date :……………..                                                         Signature of officer 
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भाग - 3 
PART - 3  
 
 अकंȧय मेǑडंग का िनधा[रण ǐरपोट[ िलखने वाले तथा समी¢ा ूािधकारी Ʈारा 
Ǒकया जाना है जो 1-10 के पैमाने पर होना चाǑहए। 1 अकं सबसे कम ौणेी तथा 10 
अकं उÍचतम ौणेी के िलए 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 ूǒवǒƴयɉ को भरने से पहले सलंÊन Ǒदशािनदȶशɉ को Úयान से पढ़ लें ।) 
(Please read carefully the guidelines attached before filling the entries) 

 
 

(क) काय[ िनंपादन का मãूयांकन (इस भाग के 50% अकं हɉगे) 
(A) Assessment of work output (weightage to this Section would be 50%) 

 ǐरपोट[ िलखने 
वाला ूािधकारी 

Reporting 
Authority 

समी¢ा 
ूािधकारी(सदंभ[ 
भाग-5 का पैरा 
2) 
Reviewing 
Authority (Refer 
Para 2 of Part – 5) 

समी¢ा 
ूािधकारी के 
आƭ¢रInitial 
of Reviewing 

Authority 

(।) अनुवाद काय[/Translation work 
(1) Ǒहंदी तथा अंमजी भाषाओं को 
समझने का £ान तथा एक भाषा से 
दसरी भाषा में अनुवाद करने कȧ ू
योÊयता। 
(1) Knowledge & Comprehension of 
Hindi and English language and ability to 
translate from one language to another. 

   

(2) िनधा[ǐरत कोटे के अनुसार अनुवाद 
काय[ कȧ माऽाQuantum of translation 
work as per prescribed quota. 

   

(3) साममी का सहज,सरल पठनीय व 
बोधगàय भाषा में अनुवाद करने कȧ 
¢मता   Ability to translate the  material 
in simple, easy, readable and intelligible 
language. 

   



-6- 
 
(4) सǔं¢Ư, ःपƴ, पǐरशुƨ एवं सटीक  
अिभåयǒƠ कȧ योÊयता     Ability to 
express , precisely, clearly, accurately 
and with brevity. 

   

(5) अनुवाद करते समय समःयाओं का 
ǒवƲेषण एवं समाधान करने कȧ 
योÊयताAbility to analyse and find 
solutions to problems faced during 
translation.   

   

(6) नवीनतम सकंãपनाओं, शÞदावली कȧ 
जानकारी एवं अिभåयǒƠयɉ का £ान 
Knowledge of latest concepts, 
terminology and expressions. 
 

   

(7) Ǒहंदी कȧ मानक वत[नी का £ान एव ं
ूयोग  Knowledge and use of standard 
Hindi spellings . 

   

(8) सɋपे गए काय[ को त×परता से 
िनपटाने कȧ योÊयता   Ability to execute  
promptly the assigned work . 

   

(9) नए ¢ेऽɉ को जानने के ूित ǔज£ासा 
एवं सीखने में ǽिच  Inquisitiveness and 
willingness to learn new areas.   

   

(10) अिधकारी पर Ǒकस सीमा तक 
िनभ[र रहा जा सकता है ।    How far the 
officer can be relied upon. 

   

काय[ िनंपादन के सबंंध में समम Ǿप से 
मेǑडंग Overall Grading on “Work output”
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(ख) åयǒƠगत ǒवशेषताओं का मãूयांकन (इस भाग के 50% अकं हɉगे)                  
(B) Assessment of personal attributes (weightage to this Section would be 50%) 

 
 ǐरपोट[ िलखने 

वाला ूािधकारी 
Reporting 
Authority 

समी¢ा 
ूािधकारी(सदंभ[ 
भाग-5 का पैरा 
2)Reviewing 

Authority (Refer 
Para 2 of Part – 5) 

समी¢ा 
ूािधकारी के 
आƭ¢रInitial 
of Reviewing 

Authority  

(i) ǒवƲेषणा×मक योÊयता   
   Analytical ability   

   

(ii) काय[ के ूित अिभवǒृƣ 
   Attitude to work 

   

(iii) ǔजàमेदारी कȧ भावना 
      Sense of responsibility 

   

(iv) अनुशासन बनाए रखना 
      Maintenance of Discipline 

   
 
 

(v) संू ेषण कौशल 
      Communication skills 

   

(vi) नेत×ृव गणु 
      Leadership qualities 

   

(vii) टीम भावना से काय[ करने कȧ ¢मता 
       Capacity to work in team spirit 

   

(viii) समय का पालन सिुनǔƱत करना 
        Capacity to adhere to time-schedule 

   

(ix)    अतंवȷयǒƠक सबंंध 
      Inter-personal relations 

   

(x) समम छǒव एवं åयǒƠ×व 
      Overall bearing and personality 

   

åयǒƠगत ǒवशेषताओं कȧ समम Ǿप में मेǑडंग 
Overall Grading on ‘Personal Attributes’ 
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भाग - 4     सामाÛय 
PART – 4             General 
1. जनता के साथ सबंंध (जहाँ लाग ूहो) 
   Relations with the public (wherever applicable)  

(कृपया अिधकारी तक जनता कȧ पहंचु  एवं उनकȧ समःयाओ ंके िनराकरण पर 
ǑटÜपणी दें।)   
(Please comment on the Officer’s accessibility to the public and 
responsiveness to their needs.) 

 
 
 
 
 

 
2. ूिश¢ण 
   Training 
 (कृपया अिधकारी कȧ काय[ ¢मताओं में और अिधक सधुार करने कȧ Ǻǒƴ से 
उसके  ू िश¢ण के िलए िसफाǐरश करें)   
(Please give recommendations for training with a view to further improving 
the effectiveness and capabilities of the officer.) 
 
 
 
 
 

 
3. ःवाःØय  
   State of Health 
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4. स×यिनƵा 
   Integrity 
 (कृपया अिधकारी कȧ स×यिनƵा पर ǑटÜपणी दें)   
 (Please comment on the integrity of the officer) 
 
 
 
 
 
 

 
5. ǐरपोट[ िलखने वाले अिधकारी Ʈारा अिधकारी कȧ ǒवशेषताओं का समम वण[न 
(लगभग 100 शÞदɉ में), ǔजसमें सामØय[ ¢ेऽ एवं कम सामØय[ ¢ेऽ, असाधारण 
उपलǔÞधयɉ, असफलताओं (सदंभ[: भाग 2 का 3(अ) एवं 3(ब)) एवं कमजोǐरयɉ के 
ूित Ǻǒƴकोण शािमल हो ।   

Pen Picture by Reporting Officer (in about 100 words) on the overall 
qualities of the officer including areas of strength and lesser strength, 
extraordinary achievements, significant failures (ref : 3(A) & 3(B) of Part –
2) and attitude towards weaker areas. 
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6. ǐरपोट[ के भाग- 3 के खंड क तथा ख में Ǒदए गए अकंɉ के आधार पर कुल 
िमलाकर अकंȧय मेǑडंग ।       
   Overall numerical grading on the basis of  weightage given in Section 
A and B in Part – 3 of the Report. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
ǐरपोट[ िलखने वाले अिधकारी के हःता¢र 

                                    Signature of  Reporting officer 
  
 
ःथान       नाम साफ अ¢रɉ में: 
Place :………………………..                     Name in Block letter  
       पदनाम: 
       (ǐरपोट[ कȧ अविध में) 
 
Ǒदनांक: 
Date :……………… 

Designation :………………… 
       (During the period of Report)  
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भाग - 5 
PART – 5 
 
1. समी¢ा ूािधकारी कȧ अßयुǒƠ :  
   REMARKS OF THE REVIEWING OFFICER : 

 समी¢ा ूािधकारी के अधीन कȧ गई सेवा कȧ अविध : 
   Length of service under the Reviewing Officer 
 

 
 

 

2. Èया आप भाग-3 व भाग-4 के काय[ िनंपादन तथा ǒविभÛन गणुɉ के सबंंध 
में ǐरपोट[ िलखने वाले अिधकारी Ʈारा Ǒकए गए मãूयांकन से सहमत हɇ ? Èया आप 
अिधकारी कȧ असाधारण उपलǔÞधयɉ/असफलताओ ंके सबंंध में Ǒकए गए मãूयांकन से 
सहमत हɇ ? सदंभ[ (भाग-3(क) (iv) तथा भाग 4 (5) । (यǑद आप ǐरपोट[ िलखने 
वाले अिधकारी Ʈारा गणुɉ के सबंंध में Ǒकए गए Ǒकसी  अकंȧय मãूयांकन से सहमत 
नहीं हɇ तो कृपया अपना मãूयांकन इस खÖड के Ǒदए गए ःतàभ में दें तथा ूǒवǒƴयɉ 
पर आƭ¢र 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 ? (Ref :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 your entries)  

 
 

 हाँ Yes नहीं No 
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3. असहमत होने कȧ ǔःथित में कृपया इसके कारण बताएं। Èया कोई ऐसी बात है 
ǔजसे आप कुछ बदलना या जोड़ना चाहते हɇ ? 
   In case of disagreement, please specify the reasons. Is there anything 
you wish to modify or add ? 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. समी¢ा ूािधकारी Ʈारा समम वण[न । कृपया ǑटÜपणी दें (लगभग 100 शÞदɉ 
में) ǔजसमें अिधकारी कȧ समःत ǒवशेषताओं के सामØय[ ¢ेऽ एवं कम सामØय[ ¢ेऽ में 
उसकȧ कमजोǐरयɉ के ूित अिभवǒृƣ शािमल हो । 
   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 areas. 
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5. ǐरपोट[ के भाग - 3 के खंड क तथा ख में Ǒदए गए अकंɉ के आधार पर कुल 
िमलाकर अकंȧय मेǑडंग ।   
   Overall numerical grading on the basis of weightage given in Section 
A and B in Part-3 of the Report. 
 

 
 

 

 
 
 
                                    समी¢ा ूािधकारी के हःता¢र 
         Signature of Reviewing Officer 
 
 
ःथान :      नाम साफ अ¢रɉ में:   
Place :………………………..                       Name in Block letters :………  
       पदनाम: 
       (ǐरपोट[ कȧ अविध में) 
 
 
Ǒदनांक: 
Date :……………… 
       Designation :………………..  
       (During the period of Report) 
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सÉंया×मक ौणेीकरण के साथ एपीएआर भरने सबंध Ǒदशािनदȶश 
Guidelines regarding filing up of APAR with numerical grading 

(i) एपीएआर के ःतंभ ǒविधवत सावधानी और Úयानूप[क तथा पया[Ư समय देते हएु  
भरने चाǑहए।     
 The columns in the APAR should be filled in with due care and attention 
and after devoting adequate time. 
(ii) यह आशा कȧ जाती है Ǒक 1 अथवा 2 के Ǒकसी वगȸकरण (िनग[त काय[ या 
ǒवशेषताओ ंया कुल िमलाकर ौणेीकरण के ूितकूल को ǒविशƴ असफलताओं के माग[ में 
कलम िचऽ में पया[Ư Ǿंप से औिच×य Ǒदया जाएगा और इसी ूकार 9 अथवा 10 के 
Ǒकसी ौणेी के सबंंध में ǒविशƴ उपलǔÞधयɉ के सबंंध में औिच×य Ǒदया जाएगा । ौणेी 
1-2 अथवा 9-10 ǒवरल होती है । अत: उनका औिच×य Ǒदए जाने कȧ जǾंरत है। 
सांǔÉयक ौणेी ूदान करते हएु  ूितवेदन एवं पुनǒव[लोकन ूािधकाǐरयɉ को Ǒकसी 
अिधकारी का दजा[ िनधा[रण उनके अधीन बही सÉंया मे वत[मान में काय[रत सहयोिगयɉ 
कȧ तुलना में करना चाǑहए ।   
   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, any grade of 9 or 10 would be justified with respect to 
specific accomplishments. Grades of 1-2 or 9-10 are expected to be rate 
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 से 10 के बीच का वगȸकरण  "उ×कृƴ " िलया जाएगा तथा 
सचूीकरण/ ूोÛनित के िलए औसत ूाƯांक कȧ गणना करने के िलए ूाƯांक 9 Ǒदया 
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) एपीआर का 6 तथा 8 से छोटे के बीच का वगȸकरण  "बहतु  अÍछा " िलया 
जाएगा तथा ूाƯांक 7 Ǒदया जायेगा । 
   APARs graded between 4and 6 and short of 8 will be rated as “Very 
Good” and will be given a score of 7. 
(v) एपीएआर का 4 तथा 6 से छोटे के बीच का वगȸकरण  "अÍछा " िलया जाएगा 
तथा ूाƯांक 5 Ǒदया जायेगा ।  
   APARs graded between 6 short of 6 will be rated as “Good” and  given a 
score of 5. 
(vi) एपीएआर का 4 से कम वगȸकरण  "शुÛय " िलया जायेगा ।  
   APARs graded below 4 will be given a score of “Zero”. 
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कें िीय सिचवालय सेवा के िभÛन-िभÛन वगɟ Ʈारा एपीएआर ूपऽ भरते समय रंग 

योजना के सबंंध में Ǒदशािनदȶश । 
Guidelines regarding the colour scheme to bs used by different graded of 

CCS while filling up their APAR form. 
 

(1) पीला   -  िनदेशक (राजभाषा) 
   Yellow    Director (Official language) 
 
(2) नीला   -  सयंुƠ िनदेशक (राजभाषा) 
   Blue     Joint Director (Official language) 
 
(3) गलुाबी   -  उप-िनदेशक (राजभाषा) 
   Pink     Deputy Director (Official language) 
 
(4) सफेद    -  किनƵ Ǒहंदी अनुवादक/वǐरƵ Ǒहंदी  

अनुवादक और सहायक िनदेशक (राजभाषा) 
White Junior Hindi Translator/Senior Hindi 

Translator/Assistant Director (Official 
language) 


