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अखिल भारतीय सेवा, कें द्रीय सचिवालय सेवा एव ं 
अन्य संगठित सेवाओं को छोड़कर 

 जल संसाधन मंत्रालय  
में समूह ‘क’ अचधकाररयों के ललए  
वार्षिक ननष्पादन मूलयांकन ररपोर्ि  

 
Annual Performance Appraisal Report 

For 

Group “A” officers in the Ministry of Water Resources 

other than belonging to All India belonging to 

All India Services, CSS and others organized 

Central Services 

 

 

अचधकारी का नाम ....................................................................... 

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

समाप्त वषि/ अवचध की ररपोर्ि..........................................................  

Report for the year / Period ending ….…………………….……….…………………… 
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जल संसाधन मंत्रालय 

Ministry of Water Resources............................................................. 
 

प्रपत्र 

Form 
जल संसाधन मंत्रालय के गु्रप ‘ए’  अचधकाररयों के ललए वार्षिक मूलयांकन प्रनतवेदन 
Annual Performance Appraisal Report of  officers in the Group “A” Staff in the Ministry of 
Water Resources 
 

.................................................................................को समाप्त होने वाले वषि / अवचध की ररपोर्ि 
Report for the year / Period ending………..…………………………………………………………………………………. 
 

वैयक्ततक ब्यौरे 

PERSONAL DATA 

भाग – 1 

PART -  1 

(मंत्रालय/र्वभाग/ कायािलय के संबंचधत प्रशासननक अनुभाग द्वारा भरे जाने के ललए) 
(To be filled by the administrative Section concerned of the Ministry / Department/ Office) 

 

1. अचधकारी का नाम - 

Name of officer        ………………………………………………………………………………………………………………….. 

2. जन्म की तारीि (ठदन/माह/वषि)            (शब्दों में) 
Date of Birth (DD/MM/YYYY) ……./……./………….         (In words)………………………………………..…. 

3. वतिमान शे्रणी में लगातार ननयुक्तत की तारीि           ठदनांक        शे्रणी 
Date of continuous appointment              Date…………     Grade……….. 

To the present grade 

4. वतिमान पद तथा उस पर ननयुक्तत की तारीि  पद.............    ठदनांक............. 
Present post and date of appointment thereto.  Post……………        Date……………….. 

5. वषि में कायि से अनुपक्थथनत की अवचध (छुट्र्ी 
प्रलशक्षण आठद पर) यठद उतत अचधकारी ने प्रलशक्षण 

ललया है तो उसका र्ववरण दें। 

Period of absence from duty (on training leave etc.) 

During the year. If he has under gone training, specify. 
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भाग – 2           क्जस अचधकारी का प्रनतवेदन ललिा जाना है, उसके द्वारा भरे जाने के ललए 
PART -  2                 To be filled in by the Officer reported upon 
 
 

(कृपया प्रर्वक्ष्र्यों को भरने से पहले अनुदेशो को ध्यान से पढ़ लें) 
(Please read carefully the instructions before filing the entries) 

 

1. ककए गए कायों का सकं्षक्षप्त र्ववरण 

Brief description of duties 
 

 

2. कायि के जो लक्ष्य/उद्देश्य/ध्येय आपने थवयं अपने ललए ननधािररत ककए हों, या आपके ललए 
ननधािररत ककए गए हों उन (पररणाम/मात्रा या अन्य रूप मे) कायों की आि-दस मदें प्राथलमकता 
के आधार पर बनाए ंऔर हरेक लक्ष्य की दृक्ष्र् स ेअपनी उपलक्ब्ध बताएं। (उदाहरण के ललए 
आपके प्रभाग के ललए वार्षिक कायि योजना) 
 Please specify targets/objective/goals ( in quantitative of 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. (Example : Annual Action Plan for 

लक्ष्य/उद्देश्य/ध्येय 

Targets/Objective/Goals 
                           उपलक्ब्धयााँ 
                          Achievements 
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3. (अ) कृपया मद 2 में बताए गए लक्ष्यो/उद्देश्यों/ध्येयों की प्राक्प्त में रही कलमयों का संक्षेप में 
उललेि करें। यठद लक्ष्यों की प्राक्प्त में कोई बाधाएं रही हों तो वे बताएं। 

(A) Please state briefly the shortfalls with reference to the targets/objective/goals referred to in 
item 2. Please specify constraints, if any, in achieving the targets. 

 

    (ब) कृपया उन मदों का भी उललेि करें क्जनमें काफी अचधक उपलक्ब्धयााँ रही हैं और उनमें अपने  
योगदान का भी उललिे करें। 

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

 

4. कृपया उललेि करें कक तया पूविवती कैलेण्डर वषि की अिल संपर्ि वार्षिक र्ववरणी ननधािररत 
तारीि अथाित ्कैलेण्डर वषि से उिरवती वषि को 31 जनवरी तक दजि करा दी गई थी। यठद नहीं 
तो र्ववरण दजि कराने की तारीि दी जाए। 
Please state whether the annual return on immovable property for the preceding calendar year 
was filled within the prescribed date i.e. 31st January of the year following the calendar year, if 
not, the date of filling the return should be given. 

 

 
 
 

ठदनांकः       सूिना देने वाले अचधकारी के हथताक्षर 
Date……………………….      Signature of officer reported upon 

भाग – 3 
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PART -  3 

संख्यात्मक वगीकरण का ननधािरण प्रनतवेदन तथा पुनननिरीक्षण प्राचधकारी द्वारा ककया जाना है 
जो 1-10 के पैमाने पर होना िाठहए, जहााँ 1 सबसे कम शे्रणी का तथा 10 उच्ितम शे्रणी का 
उललेि करता है। 

Numerical grading is to be awarded by reporting and reviewing authority which should be on a 
scale of 1-10, where refers to the lowest grade and 10 to the highest. 
 

        (कृपया प्रर्वक्ष्र्यों को भरने से पहले ठदशाननदेशों को ध्यान से पढ़ लें) 
(Please read carefully the guidelines before filling the entries) 

 

(अ) कायि ननष्पादन का मूलयांकन (इस भाग का भार 40 % होगा) 
(A) Assessment of work output (Weightage to this  Section would be 40 %) 

 

  प्रनतवेदन 
अचधकारी 

 Reporting                
Authority 

पुनर्विलोकन अचधकारी 
(संदभि भाग-5 का पैरा-2) 
Review Authority 
(Refer Para 2 of Part-5) 

पुनर्विलोकन प्राचधकारी के 
आद्यक्षर 

Initial of Reviewing 
Authority 

I) पूविननयोक्जत कायि की 
पररपूणिता/ र्वषय के आधार पर 
आवंठर्त ककया गया कायि 

Accomplishment of planned 
work/ work allotted as per 
subjects allotted 

   

ii) कायि ननष्पादन की कोठर् 

Quality of Output 
   

iii) र्वश्लेषणात्मक योग्यता 
Analytical ability 

   

iv) अपवादात्मक कायि की 
पररपूणिता/ ककए गए अप्रत्यालशत 
कायि 
Accomplishment of exceptional 
work/ unforeseen tasks 
performed 

   

ननगित कायि पर कुल लमलाकर 
शे्रणीकरण 

Overall Grading on ‘ Work 
Output’ 

   

 
 

(ब) व्यक्ततगत र्वशेषताओं का मूलयांकन (इस भाग का भार 30 % होगा) 
(B) Assessment of personal attributes (Weightage to this  Section would be 30 %) 
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 प्रनतवेदन अचधकारी 
Reporting Authority 

पुनर्विलोकन अचधकारी 
(संदभि भाग-5 का पैरा-2) 
Review Authority 
(Refer Para 2 of Part-5) 

पुनर्विलोकन प्राचधकारी के 
आद्यक्षर 

Initial of Reviewing 
Authority 

I) कायि की अलभवरृ्ि 

Attitude to work 

    

ii) क्जम्मेदारी का बोध 

Sense of responsibility 

   

iii) अनुशासन का अनुरक्षण 

Maintenance of Discipline 

   

iv)  संप्रेषण क्षमताएं 
Communication skills 

   

v) नेततृ्व गुण 

Leadership qualities 

   

vi) दल की भावना में कायि 
करने की क्षमता 
Capacity to work in team 
spirit 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

vii) समय साररणी के 
अनुसरण करने की 
क्षमता 
Capacity to adhere to 
time-schedule 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

Viii)परथपर व्यक्ततगत 
संबंध 

Inter-personal relations 

 
 

 
 

 
 

ix)समग्र छर्व एवं 
व्यक्ततत्व 

overall bearing and 
personality 

 
 

 
 

 
 

व्यक्ततगत र्वशेषताओं पर   

कुल लमलाकर शे्रणीकरण 

Overall Grading on 
‘Personal Attributes’ 
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(स) प्रकायाित्मक सक्षमता का मूलयांकन (इस भाग का भार 30 % होगा) 
 

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

 प्रनतवेदन प्राचधकारी 
Reporting Authority 

पुनर्विलोकन प्राचधकारी 
(संदभि भाग-5 का पैरा-2) 
Review Authority 
(Refer Para 2 of Part-5) 

पुनर्विलोकन प्राचधकारी के 
आद्यक्षर 

Initial of Reviewing 
Authority 

I. ननयम/र्वननमय/कायि एवं 
योग्यता के क्षेत्र में 
प्रकियाएं एवं उनके सही 
प्रयोग की जानकारी 

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

    

ii) नीनतबद्ध योजना बनाने 
की क्षमता 
Straegic Planning ability 

   

iii) ननणिय लेने की क्षमता 
Decision making ability 

   

iv)  समन्वय क्षमता 
Coordination ability 

   

v) अधीनथथ को प्रेररत एवं 
र्वकलसत करने की क्षमता 
Ability to motivate and 
develop subordinates 

   

Vi) पहल शक्तत 

Initiative  

 
 
 

 
 
 

 
 
 

प्रकायाित्मक सक्षमता पर 
कुल लमलाकर शे्रणीकरण 

Overall Grading on 
‘Functional Competency’ 
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भाग- 4      सामान्य 

PART – 4     GENERAL 
 

1. जनता के साथ भागीदारी (जहााँ भी प्रयोज्य) 
Relations with the public ( Wherever applicable) 

(जनता की आवश्यकताओं का उिरदानयत्व एवं अचधकारी तक अलभगम पर कृपया ठर्प्पणी दें। ) 
(Please comment on the officer’s accessibility to the public and responsiveness to their needs.) 
 

 

 
 

2. प्रलशक्षण 

Training 

(कृपया अचधकारी की प्रभार्वता एवं कायि क्षमताओं में और अचधक सुधार और वदृ्चध की दृक्ष्र् से उसके 
प्रलशक्षण के ललए लसफाररशें करें) 
(Please give recommendation for training with a view a further improving the effectiveness and capabilities 

of the Officer.) 
 

 

 

3. थवाथ्य की क्थथनत 

State of health 
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4. सत्यननष्िा 
intergrity 

(कृपया अचधकारी की सत्यननष्िा पर ठर्प्पणी दें) 
Please comment on the intergrity of the officer 

 

 

5. प्रनतवेदन अचधकारी द्वारा अचधकारी की समथत र्वशेषताओं की तथवीर (लगभग 100 शब्दों में), क्जसमें 
साम्यि क्षेत्र, असाधारण उपलक्ब्धयााँ, महत्वपूणि असफलताओं (संदभिः भाग-2 का 3(अ) एवं 3(ब) एवं दबुिल 
वगों के प्रनत अलभवरृ्ि शालमल हो। 

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 (ref. 3 (A) & 3(B) of Part-2) and 
attitude towards weaker sections. 

 

  

6. प्रनतवेदन के भाग-3 के िंड अ, ब तथा स में ठदए गए भाराशं के आधार पर कुल लमलाकर संख्यात्मक 
वगीकरण। 

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

प्रनतवेदन अचधकारी के हथताक्षर 

Signature of the Reporting Officer 
 

थथान        नाम साफ अक्षरों मेः 
Palace…………………………………     Name in Block Letters:………………………………. 

पदनाम 

Designation:………………………………………………. 

ठदनांकः        प्रनतवेदन की अवचध मेः 
Date ……………………………………      During the period of report……………………… 

 

भाग- 5 
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PART- 5 

1. पुनर्विलोकन अचधकारी 
REMARKS OF THE REVIEWING OFFICER 

 

पुनर्विलोकन अचधकारी के अंतगित सेवा काल 

Length of Service, under the Reviewing Officer 

 

2. तया आप भाग-3 व भाग – 4 में ननगित कायि तथा र्वलभन्न गुणों के संबंध में प्रनतवेदन अचधकारी द्वारा 
ककए गए मूलयांकन से सहमत हैं। तया आप अचधकारी की असाधारण उपलक्ब्धयों/ महत्वपूणि असफलताओं 
के संबंध में ककए गए मूलयाकंन से सहमत हैं। (सदंभिः भाग-3 (3)(अ)(iv) तथा भाग-4(5)) (यठद आप 
प्रनतवेदन अचधकारी द्वारा ठदए गुणों के ककसी संख्यात्मक मूलयांकन से सहमत नहीं हैं तो कृपया इस िंड 
में ठदए गए सतंभ में दें तथा र्वद्यमानता को आद्यक्षऱ 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 assessment of attributes please record your 

assessment in this column provided for you in that section and initial your entries) 

     हााँ 
     Yes 

     नहीं 
      No 

3. असहमत होने की क्थथनत में कृपया इसके कारण बताएं, तया कोई ऐसी बात है क्जसे आप कुछ बदलना या 
जोड़ना िाहते हैं। 

In case of disagreement, please specify the reason, is there anything you wish to modify or add? 

 

4. पुनर्विलोकन अचधकारी द्वारा कलम तथवीर। कृपया समालोिन करें(लगभग 100 शब्दों में) क्जसमें 
अचधकारी की समथत र्वशेषताओं की साम्यि क्षेत्र एवं कम साम्यि क्षेत्र एवं उसकी दबुिल वगों के प्रनत 
अलभवरृ्ि शालमल 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 sections. 

 

5. प्रनतवेदन के भाग-3 के िंड-अ, िंड-ब, तथा िंड- स में ठदए गए भारांश के आधार पर कुल लमलाकर 
संख्यात्मक वगीकरण। 



11 
 

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

of the Report. 

 

 
 
 
 
 

पुनर्विलोकन अचधकारी के हथताक्षर 

Signature of the Reviewing Officer 
 

थथान        नाम साफ अक्षरों मेः 
Palace…………………………………     Name in Block Letters:………………………………. 

पदनाम 

Designation:………………………………………………. 

ठदनांकः        प्रनतवेदन की अवचध मेः 
Date ……………………………………      During the period of report……………………… 
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संख्यात्मक शे्रणीकरण के साथ एपीएआर भरने संबंध ठदशाननदेश 

Guidelines regarding filling up of APAR with numerical grading 
 

1. एपीएआर के थतंभ र्वचधवत सावधानी और ध्यानपूविक तथा पयािप्त समय देते हुए भरने िाठहए। 

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

2. यह आशा की जाती है कक 1 अथवा 2 के ककसी वगीकरण (ननगित कायि या र्वशेषताओं या कुल लमलाकर 
शे्रणीकरण के प्रनतकूल) को र्वलशष्र् उपलक्ब्धयों के संबंध में औचित्य ठदया जाएगा। शे्रणी 1-2 अथवा 9-10 
र्वरल होती है अतः उनका औचित्य ठदए जाने की जरूरत है। सांक्ख्यक शे्रणी प्रदान करते हुए प्रनतवेदन एवं 
पुनर्विलोकन प्राचधकाररयों को ककसी अचधकारी या दजािननधािरण उनके अधीन बही संख्या में वतिमान में 
कायिरत सहयोचगयों की तुलना में करना िाठहए। 

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 rare 
occurrence 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. 

3. एपीएआर का 8 से 10 के वगीकरण “उत्कृष्र्” ललया जाएगा तथा सूिीकरण/ प्रोन्ननत के ललए औसत 
प्राप्तांक की गणना करने के ललए प्राप्तांक 9 ठदया जाएगा। 

APARs graded  8-10 will be rated as “ outstanding” and will be given a score of 9 for the purpose of 
calculating average scores for empanelment/ promotion. 

4. एपीएआर का 6 तथा 8 से छोर्ा का बीि का वगीकरण “बहुत अच्छा” ललया जाएगा तथा प्राप्तांक 7 ठदया 
जाएगा। 

APARs graded between 6 and short of 8 will be rated as “very good” and will be given a score of 7. 

5. एपीएआर का 4 तथा 6 से छोर्ा के बीि का वगीकरण “अच्छा” ललया जाएगा तथा प्राप्तांक 5 ठदया 
जाएगा। 

APARs graded between 4 and 6 short of 6 will be rated as “good” and given a score of 5. 

6. एपीएआर का 4 से कम का वगीकरण “शून्य” ललया जायेगा। 

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

कें द्रीय सचिवालय सेवा के लभन्न- लभन्न वगों द्वारा एपीएआर प्रपत्र भरते समय रंग योजना के संबंध में 
ठदशाननदेश। 

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

1. हरा  -  उच्ि प्रशासननक शे्रणी एवं ऊपर 

Green  SAG Level & above 

2. पीला -  ननदेशक 

Yellow  Director 

3. नीला -  उपसचिव 

Blue  Deputy Secretary 

4. गुलाबी -  अवर सचिव 

Pink   Under Secretary 

5. सफेद -  शािा अचधकारी एवं सहायक 

White  Section Officer & Assistant 

 


