
 

 

 

 

 

 

 

वार्षिक र्िष्पादि मूल्ाांकि रिपोर्ि  

ANNUAL PERFORMANCE APPRAISAL REPORT 

 (सिुक्षा अर्िकािी के र्िए)  

 (For Security Officer)  

 भाग/PART – 1  

वै्र्िक सचूिा 

PERSONAL DATA 
 

(सांबांर्ित अर्िकािी द्वािा भिे जािे के र्िए) 

(To be filled by the Officer reported upon) 

 

 कमिचािी 

आईडी सां.  

Employee 

ID No 

अर्िकािी का िाम 

Name of the Officer 

 पद 

Designation  

रिपोर्र्िंग अवर्ि 

(र्वत्ती् वषि) 

Period of 

reporting 

(Financial Year) 

    

 

1. आर्िकारिक  ई-मेि आईडी/ 

Official E-mail ID 

:  

 
 

  

2. 

 

जन्म-र्तर्ि/Date of Birth  : D D M M Y Y Y Y शब्दों में / In words 

         

 

    

3. वतिमाि पद एवां इसमें र्ि्ुर्ि की र्तर्ि   

Present post and date of 

appointment thereto 

: पद / Post र्दिाांक / Date 

 

 

 

    

4. पे िेवि एवां सेि 

Pay Level and cell  

:  पे िेवि / Pay Level  सेि / Cell 

 

 

 

    

5. शैक्षर्िक अर्िता / Academic 

Qualification 

:  

 

 

 

  

gfj;k.kk ds anzh; fo'ofo|ky; 
CENTRAL UNIVERSITY OF HARYANA 

NAAC ACCREDITED ‘A’ GRADE UNIVERSITY 
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6. वगि (सामान््/अर्पजा/अजा/अजजा)  

Category (Gen/OBC/SC/ST/) 

:  

    

7. िमि / Religion :  

    

8. र्िवास स्िाि / Place of domicile  :  

 

  

 

 

9. रिपोर्र्िंग अवर्ि के दौिाि र्जि अिुभागों 

में सेवाएां प्रदाि की औि प्रत््ेक की सेवा 

अवर्ि  

Section(s) in which served during 

the period under report and period 

of service in each  

 

:  से / From तक / To अिुभाग / र्वभाग / का्ािि्  

Section / Department / Office 

 

 

  

 

10 

 

रिपोर्र्िंग अवर्ि के दौिाि छुट्टी िेकि 

ड््ुर्ी से अिुपर्स्ित िर्िे की अवर्ि 

(आकर्स्मक छुट्टी, ड््ुर्ी छुट्टी एवां 

परिवर्तित छुट्टी के अिावा, अन्् कोई)  

Period of absence from duty on 

leave (other than Casual Leave, 

Duty Leave and Compensatory 

Leave, if any) during the period 

under report  

: छुट्टी का प्रकाि / Kind of leave से / From तक / To  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

11

. 

प्रर्शक्षि में भागीदािी, ्र्द कोई रै्, स्िाि 

Training attended, if any, at 

: प्रर्शक्षि के ब््ौिे के साि सांस्िािों के िाम 

Institutions with details of training 

 से 

From  

तक 

To  
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भाग / PART – 2  

स्व – मूल्ाांकि 

SELF APPRAISAL 

(सांबांर्ित अर्िकािी द्वािा भिे जािे के र्िए)  

(To be filled in by the Officer reported upon) 

 

1.  रिपोर्र्िंग अवर्ि के दौिाि र्िष्पार्दत कतिव््ों का सांर्क्षप्त र्वविि:    

     Brief description of duties performed during the period under report: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.   ________________से _________________ तक के वषि/अवर्ि के दौिाि आपके द्वािा र्कए गए का्ों का सांर्शप्त 

साि-वृत (र्द्ा जािे वािा साि- 100 शब्दों से अर्िक ि र्ो)                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

Brief resume of the work done by you during the year/period from ___________________________ to 

__________________ (The resume to be furnished should be limited to 100 words)  
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3.  कृप्ा उलिेख किें र्क क््ा पवूिवती कैिेंडि वषि का अचि सांपर्त वार्षिक र्ववििी र्ििािरित तािीख अिाित कैिेंडि वषि 

के 31 जिविी तक दजि किा दी गई, ्र्द िर्ीं तो र्वविि दजि किािे की तािीख 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. 

 

र्ााँ/ Yes िर्ीं/No 

 

4.  रिपोर्र्िंग अवर्ि के दौिाि क््ा आपको कोई भी दांड / प्रशांसा प्राप्त रु्ई रै्। ्र्द र्ॉ, तो कृप्ा उलिेख किें -  

      Have you been awarded any Punishment / Award during the reporting period, If Yes, Please specify-  

 

र्ााँ/ Yes िर्ीं/No 

 

 

 

 

 

 

सांबांर्ित अर्िकािी के र्स्ताक्षि 

Signature of the Officer reported upon 

स्िाि / Place:  ………………………  

 

र्दिाांक / Date:  ………………………  
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भाग / PART – 3  

रिपोर्र्िंग अर्िकािी का मूल्ाांकि 

(कृप्ा प्रर्वर्ि्ााँ भििे से पर्िे फॉमि के अांत में र्दए गए अिुदेशों को ध््ािपूविक पढ़ िें) 

ASSESSMENT OF THE REPORTING OFFICER 

 (Please read carefully the instructions given at the end of form before filling the entries) 

 

1. ईमािदािी  

Honesty   ______________________________________________________________ 

 

2. िैर्तक चरित्र 

Moral Character  ______________________________________________________________ 

 

3. अर्िर्िस्ि कमिचारि्ों के अिाचाि को उजागि  

कििे के र्िए िैर्तक सार्स तिा तत्पिता 

Moral courage & readiness to expose  

the malpractices of subordinates  _______________________________________________________ 

 

4. जिता के साि उर्चत व््वर्ाि कििे औि ति 

समुदा् के साि र्िष्पक्षता का व््व्र्ाि कििे की प्रर्तष्ठा 

Reputation for fair dealing with the public and accessibility  

to the public and communal 

impartiality__________________________________________________________________________ 

 

5. सम् र्िष्ठता 

Punctuality__________________________________________________________________________ 

 

6. अिीिस्िकमिचारि्ों के साि व््वर्ाि तिा  

अन्् अर्िकािी्ों के साि सांबांि 

Attitude toward subordinates & relations  

with other officers ___________________________________________________________________ 

 

7. र्ि्ांत्रि कििे की सामान्् शर्ि अवां सांगर्ित  

कििे की ्ोग््ता  

General power of control & Organizing ability ___________________________________________ 

 

8. व््र्िगत एवां पर्ि कििा  

Personality & initiative_______________________________________________________________ 

 

9. र्ि्ांत्रि कििे की शर्ि  

Power of command__________________________________________________________________ 

 

10. आिुर्िक सिुक्षाएां जाांच कििे के तिीकों में रुर्च  

Interest in modern security, methods of 

investigation________________________________________________________________________ 
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11. र्िवािक तिा सिुक्षा ्ोग््ता  

Preventive and security ability ______________________________________________________ 

 

12. र्र्ांदी में प्रवीिता 

Proficiency in Hindi  ______________________________________________________ 

 

13. र्वश्विी्ता 

Reliability    ______________________________________________________ 

 

14. सामान्् र्र्प्पर्ि्ााँ. 

General Remark’s   ______________________________________________________ 

 

15. रिपोर्र्िंग अर्िकािी की र्र्प्पिी। ( िगभग 100 शब्दों में ) कुशिता औि कम कुशिता वािे का ि् छेत्रों सर्र्त अर्िकािी 

की समस्त र्वशेषताओ का उलिेख किें औि कमजोि वगों के प्रर्त उिके दृर्िकोि पि र्र्प्पिी किें । 

Pen Picture by the Reporting Officer, please comment (in 100 words on the overall qualities of the 

officer reported upon including areas of strength and lesser strength and his attitude towards weaker 

sections. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

16. समग्र गे्रर्डांग 

       Overall Grading     

 

 

 

 

रिपोर्र्िंग अर्िकािी के र्स्ताक्षि......................................................................... 

Signature of the Reporting Officer…………………………………….. 

िाम (स्पि अक्षिों में)........................................................................................ 

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

 पदिाम ..........................................................................................................  

      Designation..……..………………………………………………………. 

 

र्दिाांक  

Date:  ………………………        
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भाग/PART – 4  

साांर्य्क गे्रर्डांग 

NUMERAL GRADING 

 

रिपोर्र्िंग अर्िकािी द्वािा र्दए जािे वािे साांर्य्क गे्रर्डांग का माि 1-10 अांक र्ोिा चार्र्ए, र्जसमें 1 र्िम्ितम गे्रड औि 

10 सवािर्िक गे्रड रै्। र्दए गए अांकों का और्चत्् र्दए गए का्ों को पूिा कििे की क्षमता एवां िाकार्म्ों द्वािा िेखाांर्कत र्क्ा 

जािा चार्र्ए। गे्रड 1-2 औि 9-10 को असामान्् मािा जाएगा औि इसर्िए इसके और्चत्् पि स्पि िेखाांकि आवश््क र्ोगा। 

 

Numerical grading to be awarded by the Reporting Officer should be on a scale of 1–10, where 1 

refers to the lowest grade and 10 to the highest. Scores must be justified by way of specific 

accomplishments and failures in pen picture.  Grade 1-2 and 9-10 are expected to be rare occurrences 

and hence need to be specifically justified in the pen picture.   

  

(इि कॉिमों को भििे से पर्िे अिुिग्िक – 1 में र्दए गए अिुदेशों को ध््ािपूविक पढ़ें) 

(Please read carefully the instructions in Annexure-I before filling the entries) 

 

(A)   का ि् र्िष्पादि का मूल्ाांकि: (इस भाग का वेरे्ज 40% र्ोगा)  

       ASSESSMENT OF WORK OUTPUT:  (Weightage to this section will be 40%) 

 

 ्ोग््ताएां  

Competencies 

रिपोर्र्िंग अर्िकािी  

Reporting Officer 

समीक्षा अर्िकािी के 

आद्यक्षि 

Initial of Reviewing 

Officer 

i) ्र्द प्रर्तर्ि्ुर्ि की गई र्ो तो प्रर्शक्षि पाि््क्रम को 

सफितापूविक पूिा कििे सर्र्त आवांर्र्त का ि् को पूिा 

कििा।  

Accomplishment of allotted work including 

successful completion of training course, if so 

deputed 

  

  
ii) 

का ि् की गुिवत्ता (प ि्वेक्षी का ि् सर्र्त) 

Quality of work (including supervisory work) 
 

iii) 
सिुक्षा उपकििों को सांभाििे में दक्षता 

Proficiency in handling security devices 
 

iv) 

सिुक्षा खोजों औि जाांचों तिा अन्् सांबांर्ित का्ों की 

गुिवत्ता Quality of security searches and checks & 

other related works 

 

v) कतिव््ों के र्िविर्ि में सतकि ता एवां चौकसी  

Alertness and vigil in performance of duties 
 

(क) 'का ि् र्िष्पादि  पि कुि औसत गे्रर्डांग  

[( I + ii + iii + iv + v)/5] 

Overall average grading on (A) ‘Work Output’  [( I + 

ii + iii + iv + v )/ 5] 

 

 

(ए) पि 40% कुि औसत गे्रर्डांग  

40% of overall average grading on (A) 
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(B)   वै्र्िक गुिों का मूल्ाांकि: (इस भाग का वेरे्ज 30% र्ोगा) 

   ASSESSMENT OF PERSONAL ATTRIBUTE: (Weightage to this section would be 30%) 

 

्ोग््ताएां  

Competencies 

रिपोर्र्िंग अर्िकािी  

Reporting Officer 

समीक्षा अर्िकािी के 

आद्यक्षि 

Initial of Reviewing 

Officer 

i) का ि् के प्रर्त अर्भवृर्त्त  

Attitude to work 
 

 

ii) र्जम्मेदािी की भाविा   

Sense of responsibility 
 

iii) अिुशासि का पािि 

Maintenance of Discipline 
 

iv) सांपे्रषि कौशि  

Communication skills 
 

v) िेतृत्व क्षमता   

Leadership qualities 
 

vi) सम्-सचूी के अिुपािि की क्षमता  

Capacity to adhere to time-schedule 
 

vii) अांति वै्र्िक सांबांि  

Inter-personal relations 
 

viii) समग्र क्षमता एवां व््र्ित्व  

Overall bearing and personality 
 

(बी) ‘वै्र्िक गुिों’ पि सामान्् औसत गे्रर्डांग [(I + ii + …… 

+  viii)/ 8] 

Overall average grading on (B) ‘Personal Attributes’  

[(I + ii + …… +  viii)/ 8] 

 

(बी) पि 30% कुि औसत गे्रर्डांग  

30% of overall average grading on (B) 
 

 

(C)   का्ाित्मक दक्षता का मूल्ाांकि (इस शाखा का वेरे्ज 30% र्ोगा) 

   ASSESSMENT OF FUNCTIONAL COMPETENCY:  (Weightage to this section would be 30%) 

्ोग््ताएां   

Competencies 

रिपोर्र्िंग अर्िकािी  

Reporting Officer 

समीक्षा अर्िकािी के 

आद्यक्षि 

Initial of Reviewing 

Officer 

i) आपातकािीि सिुक्षा र्स्िर्त्ों पि प्रर्तर्क्र्ा  

Response to emergency security situations 
  

ii) अन्् सिुक्षा एजेंर्स्ों के साि र्मिकि काम कििे की 

क्षमता 

Capacity to work in tandem with other security 

agencies 

 

iii) र्ििि् िेिे की क्षमता    

Decision making ability 
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iv) का्ों से सांबांर्ित र्ि्मों/र्वर्ि्मों/पद्धर्त्ों का ज्ञाि औि 

इन्र्ें सर्ी तिीके से िागू कििे की क्षमता   

Knowledge of Rules / Regulations / Procedures 

in the area of function and ability to apply them 

correctly 

 

v) समन्व्ि की क्षमता   

Coordination ability 
 

vi) अिीिस्िों को प्रोत्सार्र्त कििे एवां उिमें का ि्क्षमता बढ़ािे 

की क्षमता   

Ability to motivate and develop subordinates 

 

(सी) ‘का्ाित्मक दक्षता’ पि कुि औसत गे्रर्डांग  

Overall average grading on (C) ‘Functional 

Competency’  [(I + ii + …… +  vi) / 6] 

 

(सी) पि 30% सामान्् औसत गे्रर्डांग   

30% of overall average grading on (C)  
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भाग/PART – 5  

सामान्् 

GENERAL 

(समीक्षा अर्िकािी द्वािा भिे जािे िे र्िए) 

(To be filled in by the Reviewing Officer)  

 

 

1.   जिता के साि सांपकि  (जर्ाां िागू र्ो): (कृप्ा अर्िकािी की जिता तक परु्ांच की ्ोग््ता औि उिकी जरुितों को पूिा 

कििे की पर्ि पि र्र्प्पिी किें)   

Relations with the public (wherever applicable): (Please comment on the Officer’s accessibility to the 

public and responsiveness to their needs) 

 

  

 

 

 

 

 

2.   प्रर्शक्षि:   (अर्िकािी की कािगिता औि का ि् क्षमता में सिुाि िािे के र्िए कृप्ा प्रर्शक्षि के र्िए र्सफारिश किें)  

Training:   (Please give recommendations for training with a view to further improving the 

effectiveness and capabilities of the Officer) 

 

 

 

 

 

 

3.   स्वास््् की र्स्िर्त / State of health: 

 

 

 

 

 

4.   सत््र्िष्ठा:  (इस कॉिम को भििे से पर्िे अिुबांि - I में र्दए गए र्िदेशों के र्र्प्पिी को देखें) 

Integrity:   (Please see note under instructions given in Annexure-I before filling up this column) 
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5. (i)  क््ा आप सांबांर्ित अर्िकािी द्वािा भाग-2 के पािा सां. 3 (ए) एवां 3 (बी) में भिे गए उिके/उिकी असािािि उपिर्ब्ि्ों    

/ असफिताओां के मूल्ाांकि से सर्मत र्ैं ?    

   Do you agree with the assessment made by the Officer reported upon with respect to his / her 

extraordinary achievements / Significant failures in Para Nos. 3(A) & 3(B) of Part-2 ?    

 

र्ॉ / Yes िर्ीं / No 

  

  (ii)  क््ा आप सांबांर्ित अर्िकािी द्वािा भाग-2 के पैिा सां. 6 में भिे गए उिके / उिकी दांड / प्रशांसा के घोषिा से सर्मत र्ैं?     

        Do you agree with declaration made by the Officer reported upon with respect to his / her Award /    

Punishment in Para No. 6 of Part-2?    

  

र्ॉ / Yes िर्ीं / No 

 

6.   अगि सर्मत िर्ीं र्ैं तो, कृप्ा काििों का उलिेख किें:    

 In case of disagreement, please specify the reasons. 
 

 

 

 

 

 

 

7. समीक्षा अर्िकािी के तर्त सेवाकाि 

    Length of service under the Reviewing Officer 

 

 

 

 

 

8.   सांबांर्ित अर्िकािी के सबि एवां दुबिि पक्षों, असािािि उपिर्ब्ि्ों, उलिेखिी् कर्म्ों {सांदभि भाग – 2 के 3(ए) एवां    

3(बी)} सर्र्त उिके गुिों के समग्र आांकिि पि समीक्षा अर्िकािी की र्र्प्पिी (िगभग 100 शब्दों में)  

      Pen Picture by the Reviewing Officer (in not more than 100 words) on the overall qualities of the 

officer including area of strength and lesser strength, extraordinary achievements, significant failures 

(Ref : 3(A) & 3(B) of Part-2) and attitude towards weaker sections 
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9.   रिपोर्ि के भाग-4 के अिुभाग-ए, अिुभाग-बी औि अिुभाग-सी में र्दए गए वेरे्ज के आिाि पि औसत साांर्य्क गे्रर्डांग :  

 (ए + बी + सी) 

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

Part-4 of the Report i.e. (A + B + C)   

  

 

 

 

समीक्षा अर्िकािी के र्स्ताक्षि  

Signature of the Reviewing Officer 

 

 

             िाम स्पि अक्षिों में ………………………………………………. 

                                                                             Name in Block Letters: ..…………...………………………. 

     पद/Designation : ……………………………………………... 

                रिपोर्ि अवर्ि के दौिाि: ..………………………………………... 

                                                                             During the period of Report: .…….………………….……... 

 

स्िाि/Place : …………………………… 

र्दिाांक/Date : …………………………... 
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Annexure-II 

 

Time schedule for preparation/completion of Annual Performance Assessment Report 

(Reporting Year – Financial Year) 

 

Sr. No. Activity 

 

Date by which to be completed 

1. Distribution of blank APAR forms to all concerned (i.e.; 

to Officer to be Reported Upon where self-appraisal has 

to be given and to Reporting Officers where self-

appraisal is not be given) 

 

01st April 

2. Submission of self-appraisal to Reporting Officer by 

Officer Reported Upon (where applicable) 

 

15th May 

3. Submission of APAR by Reporting Officer to 

Reviewing Officer 

 

30th June 

4. APAR to be completed by Reviewing Officer and to be 

sent to Administration or CR Section/Cell or Accepting 

Authority, wherever provided 

 

31st July 

5. Appraisal by Accepting Authority, wherever provided 

 

31st August 

6. (a) Disclosure to the Officer Reported Upon where there 

is no Accepting Authority 

 

(b) Disclosure to the Officer Reported Upon where there 

is Accepting Authority 

 

01st September 

 

 

15th September 

7. Submission of Representation, if any, on APAR, by 

Officer Reported Upon 

 

15 days from the date of disclosure of APAR 

8. Forwarding of representation to the Competent 

Authority 

(a) Where there is no Accepting Authority for APAR 

 

(b) Where there is Accepting Authority for APAR 

 

 

 

21st September 

 

06th October 

9. Disposal of representation by the Competent Authority Within one month from the date of receipt of 

representation 

10. Communication of the decision of the Competent 

Authority on the representation by the APAR Cell 

 

15th November 

11. End of entire APAR process, after which the APAR will 

be finally taken on record 

 

30th November 

 

 


