
 

 

 
 
 
 
 

  
 

वार्षिक निष्पादि मलू्ाांकि रिपोर्ि  
ANNUAL PERFORMANCE APPRAISAL REPORT 

 (सिुक्षा इांस्पके्र्ि के लिए)  
  (For Security Inspector)  

 भाग/PART – 1  

वै्क्क्िक सूचिा 
PERSONAL DATA 

 

(सांबांधिि अधिकािी द्वािा भिे जािे के लिए) 
(To be filled by the Officer reported upon) 

 

 कमिचािी 
आईडी सां.  

Employee 
ID No 

अधिकािी का िाम 

Name of the Officer/Employee 

 पद 

Designation  

रिपोर्र्िंग अवधि 

(र्वत्ती् वषि) 
Period of reporting (Financial 

Year) 

   
 

 
1. आधिकारिक  ई-मेि आईडी/ 

Official E-mail ID 

:  

    

2. 
 

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

         
 
 

    

3. वििमाि पद एवां इसमें नि्ुक्क्ि की 
निधि   
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. शैक्षणिक अर्ििा / Academic 

Qualification 

:  
 
 
 
 

    
 
 

6. वगि (सामान््/अर्पजा/अजा/अजजा)  

Category (Gen/OBC/SC/ST/) 

:  

   

gfj;k.kk ds anzh; fo'ofo|ky; 
CENTRAL UNIVERSITY OF HARYANA 
NAAC ACCREDITED ‘A’ GRADE UNIVERSITY 
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7. िमि / Religion :  

  
 

  

8. निवास स्िाि / Place of domicile  :  
 
 
 
 

  
 

 

9. रिपोर्र्िंग अवधि के दौिाि क्जि 
अिुभागों में सेवाएां प्रदाि की औि 
प्रत््ेक की सेवा अवधि  

Section(s) in which served during 
the period under report and period 
of service in each  
 

:  से / 
From 

िक / To अिुभाग / र्वभाग / का्ािि्  

Section / Department / Office 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

 

 

10 

 

रिपोर्र्िंग अवधि के दौिाि छुट्र्ी िेकि 
ड््ुर्ी से अिुपक्स्िि िर्िे की अवधि 
(आकक्स्मक छुट्र्ी, ड््ुर्ी छुट्र्ी एवां 
परिवनि िि छुट्र्ी 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  

: छुट्र्ी का प्रकाि / Kind of leave से / From िक / To  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 

11
. 

प्रलशक्षि में भागीदािी, ्र्द कोई रै्, स्िाि 

Training attended, if any, at 

: प्रलशक्षि के ब््ौिे के साि सांस्िािों 
के िाम 

Institutions with details of training 

 से 
From  

िक 

To  
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भाग / PART – 2  

स्व – मूल्ाांकि 

SELF APPRAISAL 

(सांबांधिि अधिकािी द्वािा भिे जािे के लिए)  
(To be filled in by the Officer reported upon) 

 

1.   रिपोर्र्िंग अवधि के दौिाि निष्पार्दि कििव््ों का सांक्षक्षप्ि र्वविि:    

Brief description of duties performed during the period under report: 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2.   ________________से _________________ िक के वषि/अवधि के दौिाि आपके द्वािा ककए गए का्ों का सांलशप्ि साि-विृ (र्द्ा 
जािे वािा साि- 100 शब्दों स ेअधिक ि 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)  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

3.  कृप्ा उलिेख किें कक क््ा पूविविी कैिेंडि वषि का अचि सांपनि वार्षिक र्ववििी नििािरिि िािीख अिािि कैिेंडि वषि के 31 
जिविी िक दजि किा दी गई, ्र्द िर्ीां िो र्वविि दजि किािे की िािीख 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 िर्ीां/No 
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4.  रिपोर्र्िंग अवधि के दौिाि क््ा आपको कोई भी दांड / प्रशांसा प्राप्ि रु्ई रै्। ्र्द र्ॉ, िो कृप्ा उलिेख किें -  

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

 

र्ााँ/ Yes िर्ीां/No 

 
 
 
 
 
 
 

सांबांधिि अधिकािी के र्स्िाक्षि 

Signature of the Officer reported upon 

र्दिाांक / Date:  ………………………        
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रिपोर्ि लिखिे वािे अधिकािी द्वािा मूल्ाांकि -भाग -3 

ASSESSMENT BY THE REPORTING OFFICER – PART -3 

(कृप्ा प्रर्वक्ष्र््ाां भििे स ेपर्िे र्दशा-निदेशों को ध््ािपूविक पढ़ िें) 

(Please read carefully the guidelines before filling the entries) 

 

1. द्वािा प्रत््ेक गुि/र्वशेषिा के लिए आांककक गे्रडड ांग दी जािी चार्र्ए जो की 1-10 िक के पैमािे पि र्ोिी चार्र्ए क्जसमे 1 का 
िात्प्ि निमन्िम गे्रड औि 10 का िात्प्ि उच्चिम गे्रड स ेरै्। 

 

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 refers to the highest. 

 
       (क)  का्ि निष्पादि का मूल्ाांकि: (इस भाग का वेरे्ज 40% र्ोगा)  

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

 

  

 

रिपोर्ि लिखिे 
वािे अधिकािी 
द्वािा र्द्ा 
ग्ा गे्रड  

Grade by 
Reporting 

Officer 

समीक्षा अधिकािी 
द्वािा सांशोधिि गे्रड 
(्र्द स्िम्भ 2 
सर्मि िर्ीां र्ैं) 

Revised Grades by 
Reviewing Officer (if 

doesn’t agree with col. 
2) 

समीक्षा अधिकािी 
का आद््ाक्षि 

Initial of Reviewing 
Authority 

i) ्ोजिाबद्ि का्ि /आबांर्र्ि र्वष्ों के अिुसाि 
आबांर्र्ि का्ि को पूिा कििा।  

Accomplishment of planned work/work allotted as 
per subjects allotted 
 

    

 

ii) 
का्ि की गुिवत्ता (प्िवेक्षी का्ि सर्र्ि) 
Quality of work (including supervisory work) 
 

  
 

iii) 
सुिक्षा उपकििों को सांभािि ेमें दक्षिा 
Proficiency in handling security devices 

 
  

 

iv) 

सुिक्षा खोजों औि जाांचों ििा अन्् सांबांधिि 
का्ों की गुिवत्ता  

Quality of security searches and checks & other 
related works 
 

  

 

v) कििव््ों के निविर्ि में सिकि िा एवां चौकसी  

Alertness and vigil in performance of duties 
 

  
 

(क) 'का्ि निष्पादि  पि कुि औसि गे्रडड ांग  

[( I + ii + iii + iv + v)/5] 
Overall average grading on (A) ‘Work Output’   
[( I + ii + iii + iv + v )/ 5] 
 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



P a g e  | - 6 - 

 
::4:: 

(ख)  व््क्क्िगि गुि/र्वशेषिा का मूल्ाांकि (इस खांड की िर्िीज 30% र्ोगा)  

(B) Assessment of Personal attributes (Weightage to this section would be 30%) 
 

 रिपोर्ि लिखि े वािे 
अधिकािी द्वािा र्द्ा 
ग्ा गे्रड  

Grade by Reporting 
Authority 

समीक्षा अधिकािी द्वािा 
सांशोधिि गे्रड (्र्द स्िम्भ 
2 से सर्मि िर्ीां र्ैं) 
Revised Grades by 
Reviewing Authority (if 
doesn’t agree with col.2) 

समीक्षा अधिकािी का आद्ाक्षि 

Initial of Reviewing Authority 

1 2 3 4 
i) का्ि की प्रनि 
अलभवरृ्त्त Attitude to work 

   

ii)  उत्तिदान्त्व की 
भाविा Sense of responsibility 

   

iii) अिुशासि बिाए 
िखिा Maintenance of discipline 

   

iv) सांप्रेक्षि कौशि 

Communication skills  
   

v)  र्वश्िेषिात्मक 
्ोग््िा Analytical ability 

   

vi) र्ीम के रूप में का्ि 
कििे की Ability to work in team 

   

vii) सम् सीमा का 
पािि कििे की ्ोग््िा 
Ability to meet deadline  

   

viii) अांििव््क्क्िगि 
सम्बन्ि Inter personal relations 

   

व््क्क्िगि गुि/र्वशेषिाओां की 
समग्र गे्रडड ांग (कुि [ i से viii]) 
Overall Grading on ‘Personal 
Attributes’ (Total [ i to viii])  

   

 

(ग) का्ाित्मक क्षमिा का मूल्ाांकि (इस खांड की िर्िीज 30% र्ोगा)  

(C) Assessment of functional competency (Weightage to this section would be 30%) 
 

 रिपोर्ि लिखिे वािे 
अधिकािी द्वािा र्द्ा 
ग्ा गे्रड  

Grade by Reporting 
Authority 

समीक्षा अधिकािी द्वािा 
सांशोधिि गे्रड (्र्द 
स्िम्भ 2 से सर्मि िर्ीां 
र्ैं) Revised Grades by 

Reviewing Authority (if 
doesn’t agree with col.2) 

समीक्षा अधिकािी का आद्ाक्षि 

Initial of Reviewing Authority 

1 2 3 4 
i) काम-काज के के्षत्र 
में नि्मों/र्वनि्मों/पद्िनि्ों 
का ज्ञाि औि इन्र्ें सर्ी ििीके 
से िागू कििे कक ्ोग््िा  

Knowledge of 
Rules/Regulations/Procedures 
in the area of function and 
ability to apply them correctly 
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::5:: 

 

ii) समन्व् क्षमिा  

Coordination ability 
   

iii) पर्ि शक्क्ि  

Initiative 
   

iv) कां प््ूर्ि पि का्ि 
कििे में प्रवीििा  

Proficiency in working on 
computer  

   

‘का्ाित्मक क्षमिा’ पि समग्र 
गे्रडड ांग (कुि [ i स ेiv ]) 
Overall Grading on ‘Functional 
Competency’ (Total [ i to iv])  

   

 

िोर् Note: सम् गे्रडड ांग, नििािरिक की गई िर्िीज के अिुपाि में सांकेिकों के प्रत््ेक समूर् के माध्् माि के ्ोग पि आिारिक 
र्ोगी 
The overall grading will be based on addition of the mean value of each group of indicators in proportion to weightage assigned.  

 

सामान्् GENERAL-भाग PART-4 

1. जििा के साि सांपकि  Relations with the public (जर्ााँ कर्ीां िागू र्ो wherever applicable) 

(कृप्ा जििा की अधिकािी िक परु्ाँच की ्ोग््िा औि उिकी जरूििों के प्रनि उत्तिदान्त्व पि र्र्पण्िी दे) (Please 

comment on the officer’s accessibility to the public and responsiveness to their needs) 
  

 

2. प्रलशक्षि Training 

(कृप्ा अधिकािी की कािगििा औि का्ि क्षमिा में सुिि िाि ेरे्िु भर्वष्् की दृक्ष्र् से प्रलशक्षि की लशफारिश दे) (Please 

give recommendations for training with a view to future improving the effectiveness and capabilities of the officer) 
 

 

 

3. स्वास््् की क्स्िनि State of Health 
 

 

4. सत््निष्ठा Integrity 

(कृप्ा अधिकािी की सत््निष्ठा पि र्र्पण्िी किें Please comment on the integrity of the officer) 
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5. क्षमिाओां औि कमिि क्षमिाओां, असािािि उपिक्ब्ि्ाां, मर्त्वपूिि र्वफििाओां ििा वगों के प्रनि अलभविी के के्षत्र सर्र्ि 
अधिकािी के समग्र गुिों पि रिपोर्ि लिखिे वािे अधिकािी द्वािा की शब्द धचत्र (िगभग 100 शब्दों में) 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. रिपोर्ि के भाग – III में खांड क, ख औि ग में दी गई िर्िीज के आिाि पि सम् आांककक गे्रडड ांग।  

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

 

 

 

 

 

 

रिपोर्र्िंग अधिकािी के र्स्िाक्षि 

Signature of the Reporting Officer   

 

     िाम (स्पष्र् अक्षिों में)  

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

       पदिाम  

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

                       रिपोर्ि की अवधि के दौिाि 

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

  

स्िाि Place: ..................................... 
 
र्दिाांक Date:  …………….……………………   
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समीक्षा अधिकािी द्वािा अभ््ुक्क्ि्ााँ – भाग – 5 

REMARKS OF THE REVIEWING OFFICER – PART – 5 

 

1. समीक्षा अधिकािी के िर्ि सेवाकाि Length of service under the Reviewing Officer 

 

 
 
 
 
 
 

 

2. क््ा आप का्ि निष्पादि औि भाग – 3 ििा भाग – 4 में र्वलभन्ि गुिों/र्वशेषिाओां के सांबांि में रिपोर्ि लिखि ेवािे 
अधिकािी द्वािा ककए गए मूल्ाांकि से सर्मि र्ैं? {सांदभि: भाग-3 औि भाग-4(5)} (्र्द आप गुिों/र्वशेषिाओां के ककसी 
भी आांलशक मूल्ाांकिों से सर्मि िर्ीां र्ैं िो उि खांड में आपके लिए र्दए गए स्िम्भ में अपिा मूल्ाांकि दजि किे औि 
अपिी प्रर्वक्ष्र््ों पि अपिा आद््ाक्षि किें) 
 
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-3 and 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 enemies): 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

3. असर्मनि की क्स्िनि में कािि बिाएां। कृप्ा ऐसा कुछ रै् क्जसमें आप सांशोिि कििा अिवा जोद्दिा चार्िे र्ैं? 

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

 
 
 
 
 
 
 
 

 

4. अ.जा./अ.ज.जा. अधिकािी के का्ि निष्पादि का मूल्ाांकि कििे में रिपोर्ि लिखि ेवािे अधिकािी की अलभविी  

The attitude of the Reporting Officer in assessing the performance of SC/ST officer 
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5. समीक्षा अधिकािी द्वािा शब्द धचत्र। (िगभग 100 शब्दों में) कृप्ा क्षमिाओां औि कमिि क्षमिाओां औि कमजोि वगों के 
प्रनि अलभवनृि सर्र्ि अधिकािी के समग्र गुिों पि र्र्प्पिी किें। 

Pen Picture by Reviewing Officer: Please comment (in about 100 words) on the overall qualities of the officer including are of 

strengths and lesser strength and his attitude towards weaker sections. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

6. रिपोर्ि  के भाग  -   III में खांड  क, ख, औि ग में दी गई िर्िीज के आिाि पि आांककक गे्रडड ांग। 

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

 

 
 

 

समीक्षा अधिकािी के र्स्िाक्षि 

Signature of the Reviewing Officer 
  

 

   िाम (स्पष्र् अक्षिों में)  

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

            पदिाम  

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

                                              रिपोर्ि की अवधि 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 

 

   

 
 


