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वतृ्तिक सहायक/अर्ध-वतृ्तिक सहायक के लिए वार्षधक कायधनिष् पादन ि ल् याांकि ोरपट ध
ANNUAL PERFORMANCE ASSESSMENT REPORT FOR PROFESSIONAL 

ASSISTANT/SEMI PROFESSIONAL ASSISTANT 

कार्ाालर्/सकंार्/विभाग 
OFFICE/FACULTY/DEPARTMENT------------------------------------------------------------ 

रिपोर्ा की अिधि:  …….................................................…………………… 
PERIOD OF REPORT:  FROM ……............................. …………………. 

वयैत्तिक ब् यौरा PERSONAL DATA

(पदिािी द्िािा भिा जाए To be filled in by the incumbent)

1. नाम Name : .………………………………………. 

2. पदनाम Designation : ………………………………………… 

3. स् थार्ी Permanent / अस् थार्ी
Temporary : ………………………………………… 

4. र्ोग् र्तााएं Qualification : ……………………………………………… 

5. जन् मतिताधथ Date of Birth : …………………..आर् ुAge……………….

6. क् र्ा अधिकािी अनसुधूिता जातिता/
अ.ज.जा./अ.वप.ि. से सबंधंिता है ?
Whether the officer belongs to : ……………………………………………………………………… 
S. C./S. T./OBC?

7. तिनर्कु्क्ता/िताामान ग्रेड में प्रोन् नतिता
की तिताधथ Date of appointment /

promotion to the present cadre : ………………………………………………… 

8. िेतानमान Pay Scale : ………………………………………………… 

मलू िेतान Basic Pay : ………….....................................................

9. पसु् ताकालर् इकाई का नाम जहााँ
कार्ािता हैं Name of the Library

Unit in which worked : ………………………………………………… 

जािी Contd…P-2/-

   Janki Devi Memorial College 

जानक� देवी मेमो�रयल कॉलेज

http://www.google.co.in/imgres?q=university+of+delhi&um=1&hl=en&biw=1366&bih=673&tbm=isch&tbnid=25OKk5k9yz4CAM:&imgrefurl=http://deepaknegi.com/blog/about-university-of-delhi-d-u/delhi-university-logo/&docid=uubsTt1SRGzOlM&imgurl=http://deepaknegi.com/blog/wp-content/uploads/2009/01/delhi-university-logo.gif&w=392&h=390&ei=5IjyT_KtDIbKrAfi05ziBg&zoom=1&iact=hc&vpx=384&vpy=168&dur=2116&hovh=224&hovw=225&tx=127&ty=114&sig=113056676524616444250&page=1&tbnh=134&tbnw=135&start=0&ndsp=19&ved=1t:429,r:1,s:0,i:100
http://hubpages.com/hub/New-Indian-Rupee-Symbol
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10. आलोच् र् अिधि के दौिान र्दद आपने कोई    

उल् लखेनीनीर् कार्ा यकर्ा है ताो उसका उल् लखेनी किें   
State if you did any noteworthy work    

which increased the output/efficiency     

during the period under review  : ……………………………………………… 

 

 

11.  कृपर्ा उल् लखेनी किें यक क् र्ा पिूािताक कैलेंडि िष ा की अिल सपंक् ता िावष ाक वििि ी तिनिाारिता ताािीखनी 
अथााता ्कैलेंडि िष ा से उ  ताििताक िष ा को 1  जनििी ताक दजा किा दी गई थी  र्दद नहीं ताो वििि  
दजा किाने की ताािीखनी ललखनीी 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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         

ददनांक Date:_______________             (पदन र्ारी के हस् िाक्षर Signature of the incumbent) 

 

 
 

खांड SECTION  1: 

 

किधव् यों के निष् पादन ि PERFORMANCE OF DUTIES 

 

 र्वलिष्   SPECIFIC         औसि AVERAGE 

          रेट ांग RATING  रेट ांग RATING 

 

1.1 कार्ा के आिदंर्ता क्षते्रों में नेमी कार्ा एि ंप्रयिर्ाओं का ज्ञान 

 Knowledge of routines and procedures in the assigned 

 areas of work. 

क) पसु् ताकालर् अधिकारिर्ों की सधििीर्-सह-िरै्क्क्ताक 

 सहार्ताा    

a)      Secretarial-cum-Personal Assistance  ………………  ……………… 

     to Library Officers 

  

खनी)    अजान कार्ा  

b)      Acquisition Work    ……………… ……………… 

 
ग)    आिधिक कार्ा  

c)      Periodicals Work    ……………… ……………… 

 

 

जारी Contd…P-3/- 
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घ)    प्रिम  कार्ा   

d)      Processing Work    ……………… ……………… 
 

ड.)    संिलन कार्ा  

e)     Circulation Work    ……………… ……………… 
 

ि)    सदंभा एि ंिीडसा कार्ा को सहार्ताा  

f)      Reference &  Assistance to Readers   ……………… ……………… 

                       Work 
 

 छ)    स् थापना कार्ा  

g)      Establishment Work    ……………… ……………… 

 

ज)    लेखनीा कार्ा  

h)      Accounts Work    ……………… ……………… 

 

झ)    बाइंडडगं कार्ा  

i)      Binding Work     ……………… ……………… 

 

       र्)   भंडाि कार्ा  

j)      Stores Work     ……………… ……………… 
 

ठ)   पे्रष   कार्ा  

k)      Despatch Work    ……………… ……………… 

 

 

1.2 सिकािी रिकार्डास, फाइलें, सुव् र्िक्स्थता कागजाता,  
       कागज की पुन:प्राक्तता आदद का िखनीिखनीाि     

       Maintenance of Official records, files, papers ……………… ……………… 

  with orderliness, retrieval of papers etc. 

 

1.3       मसौदा नोट्स, पत्रािाि हेताु पत्र आदद तारै्ाि किने की र्ोग् र्ताा  

Ability to draft notes, letters correspondence etc. ……………… ……………… 

 

 

1.4       आउर्परु् िेदर्गं Output rating    ……………… ……………… 

 

1.5 भाष ाओं में प्रिी ताा एिं ललखनीािर् Proficiency & Handwriting in languages:   
 

i. अगं्रेजी English     ……………… ……………… 

 

ii. दहदंी Hindi      ……………… ……………… 

 

iii. अन् र् भािताीर् भाष ाएं Other Indian Language ……………… ……………… 

 

iv. अन् र् विदेशी भाष ाएं Other Foreign Language ……………… ……………… 

 

 

 

जािी Contd…P-4/- 
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1.6  स् िच् छताा, परिशुद्धताा एि ंतारै्ािी/तिनपर्ान/रं्क / ता  पिताा  
Degree of neatness, accuracy and promptness in  

  preparation / disposal / typing / performance of 

 

 

i. सिूीपत्र काडा Catalogue Cards  ……………… ……………… 

 

ii. ग्रंन् थसूिी Bibliographic   ……………… ……………… 

 

iii. स् र्ेंलसल Stencils    ……………… …………… 

 

iv. सिकािी कागजाता Official papers  ……………… ……………… 

 

v. अन् र् बाताें, र्दद कोई हों Other things, if any……………… ……………… 

 

  

अन् य र्विषेिा ांं का ल् याांकि 
ASSESSMENT OF OTHER QUALITIES 

 

          औसि रेट ांग खांड   

        AVERAGE  RATING  SECTION 
 

 

2.1 प्र  र्क्ष प्रर्ास किने रि दूुहह कार्ा अथााता ्

 श्रमसाध् र् कार्ा किने की र्ोग् र्ताा  
Ability to make physical efforts and to handle  ………………………………… 

 arduous assignments i.e. Industriousness 

 

2.2 बवुद्धम  ताा, सताका ताा, उ  सकुताा इ  र्ादद मानलसक क्षमताा  
 का उपर्ोग किने की र्ोग् र्ताा   

Ability  to exercise mental capacities i.e. intelligence, ………………………………… 

 alertness, keenness etc. 

 

2.3 कार्ाालर् समर् का अनपुालन किने में समर्तिनष् ठ  

Punctuality in observance of office hours   ………………………………… 

 

2.4 छुट्टी लेने में बािंबािताा  

Frequency in availing of leave    ………………………………… 

 

2.5 सौंपे गए कार्ा का तिनपर्ान अथााता ्कार्ा को शीघ्रताा,   
शदु्धताा रि ता  पिताा स ेतिनपर्ाने में समपा   

Disposal of assigned work i.e. Dedication to clear  ………………………………… 

 the assignment with speed, accuracy and promptness 

 

2.6 सिकािी प्राधिकारिर्ों, कार्ाालर् आदेशों, कार्ाालर्  
प्रयिर्ाओ ंआदद का सम् मान रि सहर्ोग किने  
की इच् छा की ताीरताा  

Regard for and degree of willing cooperation with   ………………………………… 

 official authorities, office orders, office procedures etc.  

 

 

जािी Contd…P-5/- 
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2.7 सहकलमार्ों एि ंअिीनस् थों के साथ सबंिं रि उनका  
 सहर्ोग किने की इच् छा  

Relations and willingness cooperation with colleagues ………………………………… 

 and subordinates 

 
 

2.8 सबंधंिता पसु् ताकालर् अधिकारिर्ों से ‘दैतिनक उपलक्धि रिकाडा’ को 
तिनर्लमता साक्ष र्ायंकता किाना रि उसका उधिता िखनीिखनीाि किना  

Proper maintenance of ‘Daily Achievement Record’  ………………………………… 

 with regular attestation from concerned library officers 

 

 

 खंनीड-2 की रसता िेदर्गं  
AVERAGE RATING OF SECTION 2 

 

सलग्र ल् याांकि OVER ALL ASSESSMENT 

 
 

 1. उपर्ुाक् ता खनींडों के आिाि पि रसता िेदर्गं  

Average rating based on above sections   ………………………………… 
 

 

 2. आिि  के सदंभा में स  र्तिनष् ठा, व् र्िहाि, अनशुासन 
 उ  पादक, आ  मवि् िास, सिकािी मामलों का िखनीिखनीाि  

आदद का मलू् र्ांकन    

Assessment of integrity in terms of conduct, behaviour ………………………………… 

   discipline, productive, confidence, maintenance of official  

 matters etc. 

 
 

3. र्दद समीक्षािीन िष ा के दौिान यकसी भी अनशुासनहीनताा, 
 लापििाही, िूक अथिा उदासीनताा के ललए भ  साना की गई हो, 
 ताो उसका ध र्ौिा दें  

Details, if reprimanded for any indiscipline, negligence ………………………………… 

 lapse or indifference during the year under review 

 

 

4. स् थार्ीकि /प्रोन् नतिता/ई.बी. की िालसगं के बािे प्रस् तााि   

Proposal about confirmation / promotion / crossing  ………………………………… 

 of E.B. 

 

 
 

 

ददनांक Date____________                    हस् िाक्षर एवां पदन िाल Signature and Designation  

                                                     (रिपोदर्िंग अधिकािी Reporting Officer) 

 

 

 

 

 

जारी Contd…P-6/- 
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पुिर्वधिटकि अधर्कारी की अभ् युत्तिया  
REMARKS OF  REVIEWING OFFICER 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

       हस् िाक्षर एवां पदन िाल Signature and Designation 

ददनांक Date:______________        (पनुविालोकन अधिकािी Reviewing Officer) 

 
 

 
 

र्वश् वर्व्यािय पुस् िका् यक्ष की अभ् युत्तिया , यटदन  कटई हों 
REMARKS, IF ANY OF THE UNIVERSITY LIBRARIAN 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ददनांक Date:______________                           र्वश् वर्व्यािय पुस् िका् यक्ष  
                                                      UNIVERSITY LIBRARIAN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      ********* 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 



 
 
 

सांिग् िक Annexure-I 

 

 

सांख्यातलक शे्रणीकरण के साथ एपीएआर भरिे सम्बांर् टदन िानिदेन ि 
Guidelines regarding filing up of APAR with numerical grading 

 
(i) एपीएआि के स्तंाम्भ विधििता साििानी रि ध्र्ानपूिाक ताथा पर्ाातता समर् देता ेहुए भिने िादहए  
 The columns in the APAR should be filled in with due care and attention and `after devoting 

 adequate time. 

 

(ii) र्ह आशा की जाताी है यक   अथिा 2 के यकसी िगककि  (तिनगाता कार्ा र्ा विशेष तााओं र्ा कुल  लमलाकि 
 शे्र ीकि  के प्रतिताकूल) को विलशष्र् असफलतााओं के मागा से कलम धित्र में पर्ाातता ूहप  से रधि र् ददर्ा 
 जाएगा रि इसी प्रकाि 9 अथिा  0 के यकसी शे्र ी के संबंि मे विलशष्र् उपलक्धिर्ों के संबंि मे 
 रधि र् ददर्ा जाएगा  शे्र ी  -2 अथिा 9- 0 वििल होताी हैं अता: उनका रधि र् ददए जाने की  जूहिता  है   
 सांक्यर्क  शे्र ी प्रदान  किता ेहुए प्रतितािेदन एंि पुनविालोकन अधिकारिर्ों को यकसी अधिकािी  का 
 दजाातिनिााि  उनके अिीन िही संयर्ा में िताामान में कार्ािता सहर्ोधगर्ों  की तुालना मे किना  िादहए  
 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 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) एपीएआि का 8 से  0 के बीि का िगककि  “उ कृष्र्” ललर्ा जाएगा ताथा सूिीकि /पदौन्नतिता के ललए 
 रसता प्रातताांक की ग ना किने के ललए प्रातताांक 9 ददर्ा जारे्गा  
 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) एपीएआि का 6 ताथा 8 से छोर्ा के बीि का िगककि  “बहुता अच्छा” ललर्ा जाएगा ताथा प्रातताांक 7 ददर्ा 
 जारे्गा  

 APARs graded between 6 and short of 8 will be rated as “Very Good” and will  be given a 

 score  of  7. 

 
(v) एपीएआि का 4 ताथा 6 से छोर्ा के बीि का िगककि  “अच्छा” ललर्ा जाएगा ताथा प्रातताांक 5 ददर्ा 
 जारे्गा  
 APARs graded between 4 and 6 short of 6 will be rated as “Good “ and given a score of 5. 

 

(vi) एपीएआि का 4 से कम िगककि  “शून्र्” ललर्ा जारे्गा  
 APARs graded below 4 will be given a score of “Zero”. 

 

 

      ******* 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Annexure-II 

 

Time schedule for preparation/completion of APAR 

(Reporting year – Financial year) 

 

S.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). 

 

31
st
 March. 

(This may be completed even a week 

earlier). 

2.  Submission of self-appraisal to reporting officer 

by officer to be reported upon (where 

applicable). 

 

15
th

 April 

3. Submission of report by reporting officer to 

reviewing officer. 

 

30
th

 June 

4. Report to be completed by Reviewing Officer 

and to be sent to Administration or CR 

Section/Cell or accepting authority, wherever 

provided. 

 

31
st
 July 

5. Appraisal by accepting authority, wherever 

provided. 

 

31
st
 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. 

 

1
st
 September 

 

 

15
th

 September 

7. Receipt of representation, if any, on APAR. 15 days from the date of receipt of 

communication. 

8. Forwarding of representations to the competent 

authority. 

 

(a) (a) where there is no accepting authority for 

APAR. 

 

(b)  where there is accepting authority for 

APAR. 

  

 

 

 

21
st
 September 

 

 

6
th

 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 

15
th

 November 

11. End of entire APAR process, after which the 

APAR will be finally taken on record 

 

30
th

 November 

 

 


