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Shivaji Mahavidyalaya, Gadchiroli 
Academic/Research Score Proforma as per UGC Regulations-2018 dated 18th July, 2018 & 
Government Resolution No. Misc-2018 /C.R.56/18/UN-1 Dt. 8th March 2019 and Corrigendum Dt. 10th May 2019 

For 
CAS promotions for Assistant Professor/ Associate Professor in Colleges 

For 
Faculty of Sciences / Engineering / Agriculture / Medical / Veterinary Sciences 

and 
Faculty of Languages /Humanities / Arts / Social Sciences / Library /Education / Physical 

Education /Commerce / Management & other related disciplines 
(Level 10 to 11, 11 to 12,12 to 13A) 

 

Part A : General Information and Academic Background 

1. Name (in Block Letters) :- 

 
2. Name of College:- 

 
3. Department:- 

 
4. Current Designation & Grade Pay:- 

 
5. Date of last Promotion:- 

 
6. Which position and grade pay are you an applicant under CAS? 

 
7. Date of eligibility for promotion :- 

 
8. Address (With Pin Code) :- 

 
Telephone/Mobile No. :- 

Email :- 

9. Research Degree(s) 
 

Degrees Title University Date of award 

M. Phil.    

Ph.D.    

D.Sc/D. Litt.    

10. Appointments held 
 

Sr. No Designation Name of Employer Date of Reason of leaving, 
if any 

Service on 
grantable or 

non-grantable 
basis 

Joining leaving 
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11. Orientation / Refresher/ Research Methodology Course/ Workshop/ Syllabus Up-gradation 

Workshop/ Training Teaching-Learning-Evaluation, Technology Programs’/ Faculty 

Development Programs of at least one week (5 days) duration, or taken one MOOCs course (with 

e-certification) or development of e-contents in four-quadrants / MOOC‘s course 
 

Sr. No Name of the Course Place Duration Sponsoring Agency 

     

     

     

12. Tick the appropriate stage your promotion (under CAS) and mentioned whether you fulfill 

the minimum eligibility requirements indicated therein: 
 

Tick mark () 
the academic 

level 

Stages of promotion of 
Teachers through CAS 

Eligibility Eligible 
Yes/No 

 Assistant Professor 
(Stage 1/ AGP Rs. 6000/- 
to Stage 2/AGP Rs. 
7000/-) 
or 
(Academic Level 10) to 
Assistant Professor 
(Senior Scale/ Academic 
Level 11) 

i) An Assistant Professor who has completed four years of service 
with a Ph.D. degree or five years of service with a M. Phil. / PG 
Degree in Professional Courses, such as LLM, M. Tech, M. V. Sc. 
and M.D., or six years of service in case of those without a 
Ph.D./M. Phil./ PG Degree in a Professional courses. 

ii)  Attended one Orientation course of 21 days duration on 
teaching methodology; 

iii) Any one of the following: Completed Refresher/ Research 
Methodology Course 

OR 
Any two of the following: Workshop, Syllabus Up-gradation 
Workshop, Training Teaching-Learning-Evaluation, Technology 
Program and Faculty Development Program of at least one 
week (5 days) 

OR 
Completed one MOOCs course (with e-certification) or 
development of e-contents in four-quadrants / MOOC‘scourse 
during the assessment period. 

 

 Assistant Professor 
(Stage 2/ AGP Rs.7000/- 
to Stage 3/AGP Rs.8000/- 
) 
Or 
(Senior Scale/ Academic 
Level 11) to Assistant 
Professor (Selection 
Grade/Academic 
Level 12) 

i) Assistant Professors who has completed five years of service in 
Academic Level 11/Senior Scale. 

ii) Any two of the following in the last five years of Academic 
Level-11/ Senior Scale: Completedcourses/programs from 
among the categories of Refresher Courses/Research 
Methodologycourse/Workshops/Syllabus Up Gradation 
Workshop/ Teaching-Learning-Evaluation/ 
TechnologyProgrammes/ Faculty Development Programme/ 
Syllabus Up-gradation Workshop/ Teaching-Learning- 
Evaluation/ Technology Programmes/ Faculty Development 
Programmes of at least two weeks (ten days)duration (or 
completed two courses of at least one week (five days) duration 
in lieu of every single course/programme of at least two weeks 
(ten days) duration); or completed MOOCs course in the 
relevant subject (with e-certification); or Contribution towards 
development of e-content in 4-quadrant (at least onequadrant) 
minimum of 10 modules of a course/contribution towards 
development of at least 10 modules of MOOCs course/ 
contribution towards conducting of a MOOCs course during the 
period of assessment. 
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 Assistant Professor 
(Stage 3/ AGP Rs. 8000/) 
to Associate 
Professor (Stage 
4/AGP Rs. 9000/-) 
or 
(Selection 
Grade/Academic Level 
12) to Associate 
Professor (Academic 
Level 13A) 

i) Assistant Professor who has completed three years of service in 
Academic Level 12/ Selection grade. 

ii) A Ph. D. Degree in the subject concerned/allied/ relevant 
discipline. 

iii) Any one of the following during the last three years: completed 
one course / program from amongst the categories of Refresher 
Courses/ Methodology Workshop/Syllabus Up-gradation 
Workshop/ Teaching-Learning-Evaluation Technology 
Program/ Faculty Development Program of at least two weeks 
(ten days) duration (or completed two courses of at least one 
week (five days) duration in lieu of every single 
course/program of at least two weeks (ten days) duration); or 
completed one MOOCs course (with e-certification); or 
contribution towards development of e-contents in 4- 
quadrant(at least one quadrant) minimum of 10 modules of a 
course/contribution towards development of at least 10 
modules of MOOCs course/contribution towards conduct of a 
MOOCs course during the period of assessment. 

 

 

 

Part B: Assessment Criteria 

ASSESSMENT CRITERIA: TEACHING, LEARNING AND EVALUATION RELATED ACTIVITIES 

(Since all the activities are based on objectively verifiable records, evidences must be provided to 

the committee) 

Sr. 
No. 

Nature of Activity Grading 
Criterion 

Assessment Years 

20 - 
20 

20 - 
20 

20 - 
20 

20 - 
20 

20 - 
20 

20 - 
20 

1 Teaching 

 
 
 
 
 

 

80% & above – 
Good 

 

Below 80% but 
70% & above- 
Satisfactory 

Less than 70% - 
Not satisfactory 

      

2 Involvement in the University/ 
College students related 
activities/research activities 

Good - 
Involved in at 

least 3 
activities. 

      

a) Administrative responsibilities 
such as Head, Chairperson/ 
Dean/ Director/ Co- 
coordinator, Warden etc. 

      

 b)   Examination and evaluation 
duties assigned by the college 
/ university or attending the 
examination paper evaluation. 

Satisfactory - 
1-2 activities. 

      

 c) Student related co-curricular, 
extension and field based 
activities such as student clubs, 
career counseling, study visits, 
student seminars and other 
events, cultural, sports, NCC, 

 

Not- 
satisfactory - 

Not involved / 
undertaken 
any of the 
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 NSS and community services. activities       

d) Organizing seminars/ 
conferences/ workshops, other 
college/university activities. 

      

e) Evidence of actively involved 
in guiding Ph.D. students 

      

f) Conducting minor or major 
research project sponsored by 
national or international 
agencies. 

      

g) At least one single or joint 
publication in peer reviewed 
or UGC list of Journals. 

      

h) Any other       

3 Overall Grading  

 

Note: Candidate should gets ‘satisfactory‘ or ‘good‘ grade in the assessment criterion of at least 
three/four/five of the last four/five/six years of the assessment period as the case may be. 

 
Overall Grading: 

 Good: Good in teaching and satisfactory or good in activity at Sl.No.2. 
Or 

 Satisfactory: Satisfactory in teaching and good or satisfactory in activity at Sl.No.2. 
 Not Satisfactory: If neither good nor satisfactory in overall grading. 

 
Note: For the purpose of assessing the grading of Activity at Serial No. 1 and Serial No. 2, all such periods 
of duration which have been spent by the teacher on different kinds of paid leaves such as Maternity 
Leave, Child Care Leave, Study Leave, Medical Leave, Extraordinary Leave and Deputation shall be 
excluded from the grading assessment. The teacher shall be assessed for the remaining period of duration 
and the same shall be extrapolated for the entire period of assessment to arrive at the grading of the 
teacher. The teacher on such leaves or deputation as mentioned above shall not be put to any 
disadvantage for promotion under CAS due to his/her absence from his/her teaching responsibilities 
subject to the condition that such leave/deputation was undertaken with the prior approval of the 
competent authority following all procedures laid down in these regulations and as per the acts, statutes 
and ordinances of the parent institution. 

 

 
Date of Ph. D. Degree Awarded: 

 
Number of Publications: 

1) During Assessment Period: 

 
2) Entire Period: 

No. of Ph. D. student Awarded: 

 
Signature of the teacher 
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Chairman, IQAC committee 
College/university 

 
 

 

Forwarded through: 
 
 

Head/Director/Principal 
 
 
 

Note : This form not to be sent to University Academic / Research Score Committee. 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 



 

 



 



 



 

 



 

 



 

 



 



 

 



 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



“गट-अ” संवगा ता ल शा सका य 

अधिाका ऱया ांच “का ययमा ल्यमा पन   

अहवा ल”   धलधहण्या सा ठा  नमा न  

धनधिात करणा .. 

 
महा रा ष्टा्र शा सन 

सा मा न्य प्रशा सन धवभा ग, 

शा सन धनणयय क्रमा क : सा एफआर-1211/प्र.क्र.257/तरा ा  

मा दा म का मा  मा गय, हा ता त्मा  

रा जगा रु चा क, 

मंत्र लय, मंबई- 400 032. 

धदना क :   02 फा  ब्रवा री, 2017 
 

वा चा  :  शा सन धनणयय, सा मा न्य प्रशा सन धवभा ग, क्र. साीएफआर - 

1210/प्र.क्र.47/2010/ता रा , धद. 1 ना व्हा ांबर, 2011 ख  

प्रस्त वन  : 
 

शा सकाीय अधिाका राी/कमयचा री या चा  गा पनाीय अहवा ल धलहाीणा  व जतन 

करणा  या बा बत शा सन 

धनणयय,सा मा न्य प्रशा सन धवभा ग, क्र. साीएफआर - 1210/प्र.क्र.47/2010/ता रा ,धद. 1 

ना व्हा ांबर,2011 ना सा र  एकधत्रत  स चना   धनगयधमत  करण्या त  आल्या   आहा त  तस च  

या   शा सन  धनणयया सा बतच्य  “पधरधशष्टा्ट-ब” मध्या  गा पनाीय अहवा ला चा  नमा न  

धनधिात करण्या त आल  आहा . सदर नमा न  सा िाा राीत करण्या चाी बा ब 

शा सन च्य  धवचा रा िााीन हा ताी. त्या ना सा र शा सन ना  आता  खा लाीलप्रमा णा  

धनणयय घा तला  आह . 

शा सन धनणयय - 
 

“गट-अ”  संवगा ताील  श सकाीय  अधिाका ऱया चा   मूल्यमा पन  करण्या सा ठाी  

शा सन  धनणयय, 

धद.1.11.2011 सा बतच्य  “पधरधशष्टा्ट-ब” अन्वया  धवहाीत का  ल ल्य  गा पनाीय अहव ला च्य  

नमा न्या ऐवजाी स िाा राीत  “का ययमाूल्यमा पन अहवा ला चा   नमा ना ”  

सा बतच्य   “पधरधशष्टा्ट-अ”  प्रमा णा   रा हाील.  सदर 

“का ययमाूल्यमा पन  अहवा ल” सन 2016-17 या  प्रधतवदन वर्षा पा सून ला गाू हा ईल. 
 

2. “गट-अ” संवगा ताील खा लाील अधिाका ऱया सा ठाी (प्रधतधनय क्ताीवराील 

अधिाका री आधण अधखल 

भा रताीय 

स वत 

ाील पदा  वगळाून) सदर का ययमाूल्यमा पन  अहवा ल सन 2016-

17 या  प्रधतवद 

न वष ाप सून 

ऑनला ईन संगणक प्रण लाीद्व रा  धलधहण्या त य वत. 

 



 

अ.क्र. संवगय पदोन्नत च  पद  -पदन म 

1 प्र दा धशक पधरवहन 

अधिाका राी 

प्र दा धशक पधरवहन अधिाका राी 

2 पधरवहन उपआय क्त (धन.श्र.) 

3 पधरवहन उपआया क्त (व.श्रा .) 

4 पधरवहन सह आय क्त 

5 पधरवहन अपर आय क्त 



शा सन धनणयय क्रमा ांकः सा एफआर-

1211/प्र.क्र.257/ता र  

पा ष्ट्ठ 28 पा की 2 

 

 

 

6 अधिाक्षक, रा ज्य उत्प दन 

शा ला्क 
अधिाक्षक, रा ज्य उत्प दन शा ला्क 

7 उप आय का्त, (क.श्र.), रा .उ.शा . 

8 उप आय का्त (व.श्रा .), रा .उ.शा . 

9 धवभा गीय उप आया क्त, रा .उ.शा . 

10 सह आय क्त, र .उ.श . 

11 अपर आय क्त, र .उ.श . 

12 प लाीस  उपअधिाक्षक/  

सहा यक प लीस आय क्त 

प लाीस उपअधिाक्षक/ सहा यक प लाीस आया क्त 

13 
प लाीस  अिााीक्षक/प लाीस  उप  आया क्त/  अपर  

प लाीस 

आय क्त 

14 उपधनबिाां  क, सहका राी 

संस्थ  

उपधनबिाां  क, सहका राी संस्थ  

15 सहधनबिाां  क, सहका री संस्थ  

16 अपर धनबिाां  क, सहका री संसा्थ  

17 अपर आय का्त व धवशा षा धनबिाां  क / पणन 

संचा लक 

18 अवर सधचव अवर सधचव 

19 उप सधचव 

20 सह सधचव 

21 सह यक धवक्रीकर आय क्त सह यक धवक्रीकर आय क्त 

22 धवक्रीकर उपआय क्त 

23 धवक्रीकर सहआय क्त 

24 अपर धवक्रीकर आय क्त 

25 सह यक संच लक, मह र ष्टर  धवत्त 

व ल ख  स व  

सह यक संच लक, मह र ष्टर  धवत्त व ल ख  स व  

26 उप संचा लक, महा रा ष्टा्र धवत्त व ला ख  स व  

27 सह संच लक, मह र ष्टर  धवत्त व ल ख  स व  

28 संच लक, मह र ष्टर  धवत्त व ल ख  स व  

29 उपधजल्ह धिाका री उपधजल्ह धिाका री 

30 उपधजल्ह धिाका री (धन.श्रा .) 

31 अपर धजल्ह धिाका री 

32 अपर धजल्ह धिाका री (धन.श्र.) 

33 धजल्हा  अधिाक्षक भमाू  ाी 

अधभलखा  

धजल्हा  अधिाक्षक भमाू  ाी अधभलखा  

34 उपसंचा लक, भमाू  ाी अधभला ख 

35 सह यक वनसंरक्षक सह यक वनसंरक्षक 

36 धवभ गीय वन अिधक री 

37 धशक्षणा धिाका री धशक्षणा धिाका री 

38 उपसंच लक, धशक्षण 

39 सहसांच लक, धशक्षण 



शा सन धनणयय क्रमा ांकः सा एफआर-

1211/प्र.क्र.257/ता र  

पा ष्ट्ठ 28 पा की 3 

 

 

40 संच लक, धशक्षण 



शा सन धनणयय क्रमा ांकः सा एफआर-

1211/प्र.क्र.257/ता र  

पा ष्ट्ठ 28 पा की 4 

 

 

 

41 उपम खय क ययक री अिधक री / 

गटधवका स अधिाका री 

उपमा खय का ययका री अधिाका राी / गटधवका स 

अधिाका राी 

42 
उपम खय क ययक री अिधक री (धनवडश्र णी) / गटधवक स 

अिधक री (धनवडश्र णी) 

43 अधतराीक्त मा खय का ययका राी अिधका राी 

44 अधतराीक्त मा खय का ययका राी अिधका राी 

(धनवडश्र णाी) 
 

3. “गट-अ”  संवगा ताील  अना्य  अधिाका ऱया ांसा ठाी  सदर  “का ययमाूल्यमा पन

 अहवा ल”  सा बतच्य  “पधरधशष्टा्ट-अ” मिााील नमा न्या त प्रचधलत पद्धताीना सा र 

धलधहण्या त य ताील. 

4. “गट-अ”   संवगा ताील अधिाका ऱया चा    “का ययमाूल्यमा पन अहवा ल”   

धलधहण्या बा बतच्य  

मा गयदशयक स चना  सा बतच्य  “पधरधशष्टा्ट-ब” मध्या  

जा डला्या  आहा त. 

4. “गट-ब”  व  “गट-क”  मिााील  अधिाका री  व  

कमयचा री   या च 

 

ा  गा पनाीय  अहवा ल  

पाूवाीप्रमा णा च 

शा सन  धनणयय,  धद.  1.11.2011  अन्वया   धवहाीत  का  ल ल्य   नमा न्या त  आधण  प्रचधलत  

पद्धताीना सा र 

धलधहण्या त या वत. 
 

5. सदर शा सन धनणयय महा रा ष्टा्र शा सन च्य  www.maharashtra.gov.in या  संका  

तस्थळा वर 

उपलब्िा करण्या त आल  असून त्या चा  

संगणक सा क 

ा  

त

ा क 

201702021621316207 अस  आह . ह  

श सन धनणयय धडजाीटल सा्वा क्षराीना  सा क्षा धां कत करुन का ढणा्या त 

य त आहा . महा रा ष्टा्रा चा  रा जा्यप ल या चा्य  

आदा शा ना सा र व न वा ना , 

 

 

 

 
प्रधत, 

( मक  श ख ल्लर) 

प्रिाा न सधचव (स वा ), सा मा न्य प्रशा सन धवभ ग 

 

1. मा .रा जा्यप ला चा  सधचव, रा जभवन, मलबा र धहल, मबां  ई, 

http://www.maharashtra.gov.in/


शा सन धनणयय क्रमा ांकः सा एफआर-

1211/प्र.क्र.257/ता र  

पा ष्ट्ठ 28 पा की 5 

 

 

2. म .म खयमंत्री य च  िप्र न सधचव, 

3. सधचव, महा रा ष्टा्र ला कस व  आया ग,मांबई (पत्र न)ा  

4. *प्रबांिाक, माूळ न्या य शा खा , उच्च न्या या लय, मांबई, (पत्र न)ा  

5. *प्रबांिाक, अपील शा खा , उच्च न्या या लय, मांबई /ना गपाूर/औरांगा बा द खांडपीठ 

6. *प्रबांिाक, ला क आय क्त व उपला क 

आय क्त या च खंडपीठ 

ा  

का या लय

, मांब 

ई /न गपूर/औरंग ब द 

7. मा .अध्यक्ष,महा रा ष्टा्र धिवा नसभा  या चा  सधचव 

8. मा .सभा पताी,महा रा ष्टा्र धिवा नपधरषाद या चा  सधचव. 

9. सवय धिवा न सभा /धिवा न पधरषाद सदस्य,महा रा ष्टा्र धविाा नमांडळ 



शा सन धनणयय क्रमा ांकः सा एफआर-

1211/प्र.क्र.257/ता र  

पा ष्ट्ठ 28 पा की 6 

 

 

 

10.सवय मांत्र लयाीन धवभा गा चा  अपर मा खय सधचव / प्रिाा न सधचव / सधचव. 

11.*सधचव, महा रा ष्टा्र धविाा नमांडळ सधचवा लय (धिवा नसभा ) मांबई. 

12.पा लाीस महा संचा लक, मह रा ष्टा्र रा जा्य,मांबई 

13.धवभ गाीय आय क्त (सव)/धजला्हा धिाका री (सवय धजला्हा ) 

14.मा खय का ययका री अधिाका राी,धजला्ह  पधरषाद (सव)य 

15.धिवा नमांडळ ग्रांथा लय,धिवा न भवन,मांबई. 

16.सवय मांत्र लयाीन धवभा गा च्य  धनयंत्रण खा लाील सवय धवभ गप्रमा ख/ प्र दा धशक धवभ ग 

प्रमा ख/ क य लय प्रम ख 

17.सवय मांत्र लयाीन धवभा ग (आस्था पना ) 

18. महा संचा लक, मा धहताी व जनसंपकय  महा संचा लना लय, मांबई-400032. 

19.धनवडनस्ताी,का या सन-13,सा मा न्य प्रशा सन 

धवभा ग,मांत्र लय,मांब 

* पत्र न  

ई-400032. 
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श सन धनणयय, स मा न्य प्रशा सन धवभा ग, क्रमा ांक : स एफआर-1211/प्र.क्र.257/ता रा , धद.  02.02.2017 

साोबतच  

पधरधशष््टट-अ 

 
गट “अ” मिाा ल श सका य अधिाका र  या ांचा्या सा ठ  

क ययमा ल्यमा पन अहवा ल Performance Appraisal report for 

Group ‘A Government Officers 

 

माूल्यमा पन अहव ला चा  क ला वधिा  - प सून पयंत 

(Appraisal report for the period from to ) 

भ ग 1 ( Section -1) 

आस्था पना  श खा ना  भरा वया चाी मा धहताी (To be filled in by Establishment section) 

 
 

1. प्रधतवदा   न करा वया चा्या  शा सकाीय 

अधिाका ऱया चा  ना व (Name of the officer 

reported upon) 

 

2. संवगय (Cadre)  

3. जन्म धदन ंक (Date of Birth)  

4 . सध्य च  पद (Present Post )  

5. सधा्या चा्या  पद वर धनया का्ताीचा  

धदना ांक (Date of appointment to 

present post) 

 

4 . प्रश सकीय धवभ ग/ क य लय (Administrative 

Department / office) 

 

5. प्रधतवदा   न अधिाका री व पा नर्ववला कन अधिाका री या ांचा  तपशाील (Details of Reporting and Reviewing 

officers) 

  न व (Name) पदन म (Designation) का ला वधिा 

(Period) 

 

क) प्रधतवदा   न

 अधिाका री 

(Reporting officer) 

   

ख) पा नर्ववला कन 

अधिाका री (Reviewing 

officer) 
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6. प्रधतवदा   न का ळ ताील रजा  आधण इतर अना पस्स्थताीचा  तपशाील (Details of leave and absence due to other 

reasons during period under report) - 

 

  का ला वधिा 

(Period) 

प्रक र (Type) Remarks (श र )  

क) रज  ( Leave)     

ख)  इतर  का रणा   (धवशद  करा )  

जसा   काी, धवन परवा नगाी  

गा रहज राी  /फरा र.  (Other reasons 

(specify) such as absconding, 

unauthorized absence, 

etc.) 

    

 
7.   प्रधतवदा   न का ळ त घा तला ल्या  प्रधशक्षण चा  तपशाील (Details of training undergone during period under 

report) 
 अ. 

क्र. 

का ला वधिा (Period) 

प सून (from) पयंत (to) 
संस्थ  (Institute) धवUय (Subject) 

 

1.    

2.    

3.    

 

8.     संबांधिात  अधिाका ऱया ना   माूल्यमा पना चा्या   मा गाील  वUा पयांत  प्रधतवदा   न  /  पा नर्ववला कन  

अधिाका री  मा्हणनाू    न  धलधहला ल्या  गा पनाीय/मा ल्यमा पन  अहव ला चा   तपशाील  (Details  of  

Confidential/Assessment    Reports  not  Written/ Reviewed, as Reporting/ Reviewing officer, by 

officer under report upto previous assessment year) 

  
अ.क्र. 

का ला वधिा 

(Period) 

प सून (from) - पयंत (to) 

प्रधतवदा   न/पा नर्ववला कन 

(Reporting/Review) 

अधिाका राी/कमयचा री 

या ांचा  न व व 

पदन म (Name and Designation of 

officer/employee) 

 

1.     

2.     

3.     

9.  मा गाील  वUा चा्या   धद.  31  मा चय  अखा रचा   व वाUक  मा लमत्त   

धववरणपत्र  संबांधिात प्रा धिाका ऱया कडा  सा दर का  ल्या चा  

धदना ांक (Date of filing Assets and Liability statement of previous 

year to concerned authority.) 
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धदना ांक (Date) :- 

धठका ण (Place):-  आस्था पना /संसा्करण अधिाका राी या ांचा  न व, 

पदना म व स्वा क्षरी Name, Designation and signature of Establishment 

/processing officer 
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(ज्या ांचा  

प्रधतवद 

भ ग - 2 ( Section-2) 

स्वयांमा ल्यधनिाा रण अहव ल  (Self-Appraisal 

Report) 

न व पा नर्ववला कन हा ईल त्या  अधिाका राी/कमयचा री या ांनी भरा वया चाी मा धहताी) 

(To be filled in by officer/ employee reported upon and reviewed) 

 
1.  िाा रण का  ला ल्या  पद वरा न करणा  अप धक्षत असला ल्या  क मा चा  था डक्या त धववरण (Brief 

description of tasks 

required to be performed while holding the post) (50 शब्द) 
 

2.   व वाUक/ प्रधतवदा   ना चा्या  का ला वधिाकधरत  क यय धनया जन आधण क ययधसद्धाी (Work plan and output 

during the year or period reported upon) :- 

   प्रद य  (Deliverables) प्रता्यक्ष पूणय का  ल ला  

उद्दाीष्ट्ट (Actual 

Achievement) 

 

 अ.क्र. 

(Sr. 

No.) 

कर वय च  क म (Task 

to be performed) 

स रुव तीची (Initials) मध्य-वUय 

(Mid Year) 

 1.     

 2.     

 3.     

3. वUयभर त / सदर क ला वधिात पा र पा डला ल्या  4-5 महत्व चा्या  व उल्ला खनीय का मा ांचा  संधक्षप्त वणयन 

(List 4-5 important and noteworthy works done during the period) (100 शब्दा त) 

 

4. जा  उद्दाीष््टटा  पूणय हा   शकलाी ना हाीत, त्या कराीत  आला ल्या  अडचणी (Difficulties faced in not 

achieving certain 

targets) 
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5. का ययक्षमत  व ढधवण्या कराीत  स्वत:स आवश्यक व टता  अस  प्रधशक्षण चा  क्षा त्र (Mention areas of required 

training which you feel necessary for higher efficiency) 

लगतचा्या  स व का ला वधिासा ठाी (for near future in service period) 

 
दाीघयका लाीन स व का ला वधिासा ठाी (for long term service period) 

 

6.  आपण प्रधतवदा   न अधिाका री असला ल्या  

अधिाका ऱया ांकराीता /कमयचा ऱया ांकराीत  वा वाUक 

का ययधनया जन तया र का  ला  आहा  का य? :- हा य / ना हाी (Have you prepared 

Annual Work Plan for officers /employees for whom you are reporting officer ? :- 

Yes / No) 

 

7. मा गाील वUा चा्या  धद. 31 मा चय अखा रचा  वा वाUक मा लमत्त  धववरणपत्र 

संबंधिात प्रा धिाका ऱया कडा  सा दर का  ला  आहा  का य ? हा य / न हाी, 

सा दर का  ला  असल्या स धदना ांक) (Whether Assets and Liability statement of 

previous year, submitted to concerned authority? - Yes / 

No, Date of submission, if submitted) 

 

 

 

धठका ण (Place) 

धदना ांक  (Date) अधिाका ऱया चाी सहाी, न व व पदना म 

Signature, Name and Designation of officer 
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प्रधतवद 

भ ग 3 ( Section 3) 

न अधिाका ऱया ना  धलहा वया चा  माूल्यमा पन अहवा ल 

Performance Appraisal Report prepared by reporting officer 

 
1. भ ग 2 मध्या  नमाूद करण्या त आला ल्या  स्वयांमाूल्यधनिाा रण अहवा ला शाी आपण सहमत आहा त 

का य? नसला्या स, वस्त सा्स्थताीदशयक अधभप्रा य द्या वा त. (Whether you agree with self-assessment 

recorded in part two? If not, 

then state factual position) 
 

2. प्रधतवदा   न का ला वधिात पा र पा डला ल्या  महत्त्वपाूणय व उल्ला खनाीय का मा ांसंदभा त आपला  स्पष्ट्ट 

अधभप्र य दया वत. (Offer your remarks on important and noteworthy works mentioned in self-assessment 

report) 

3.  प्रधतवधा  दत  अधिाका राी/कमयचा री  या ांचा   त्या ांचा्या   का मा चा्या   सांदभ त  लक्षणीय  अपयश  

धनदशयना स  आला   असल्या स वस्त सा्स्थताीदशयक अधभप्र य द्या वा त. (Has the officer/employee reported 

upon met with significant failures in 

respect of his work ? If yes, please furnish factual details) 
 

4.  संबांधिात अधिाका ऱया ांनी का ययक्षमत  वा ढधवण्या कराीत  आवशा्यक असला ल्या  प्रधशक्षण चा  क्ष त्रा स 

सहमत आहा त का य ? (Do you agree with the skill up-gradation needs as identified by the officer ? ) 
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5. अधिाका राी/कमयचा री या ांचाी  का ययपाूतयता , का ययक्षमत  व वया   सा्का्तक गा णवधा  शष्ट्टया  

या बा बतचा  गा ण ांकन. (Gradation on works completed, efficiency and personal attributes by 

officers/ employees) {1-10 य  मय द त ग ण ंकन दा ण्या त या व.ा  }{Grade should be 1 - 10} 
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अ) का ययपाूतयत  ( Work completion) (भ रा ांक 40 % )(weightage 40 %) 

ब) वया   स्का्तक गा णवधा  शष्ट्टया  (Personal attributes) (भ रा ांक 30 % )(weightage 30 %) 

 

 
अ.क्र. 

Sr.No. 

 
मा द्दा  

Items 

प्रधतवदा   

न 

अधिाक

ा री 

Reporting 

Officer 

पा नर्ववला 

कन 

अधिाक

ा री 

(Review 

Officer) 

पा नर्ववला क

न 

अधिाका ऱ

या ांचाी 

स्व क्षरी 

(Signature of 

Review Officer) 

 

 1 क म ब बतच  दृष्ट्टीक न (Attitude to 

work) 

   

 2 जब बद रीची ज णीव (Sense of 

responsibility) 

   

 3 सवसा िाा रण वतयणकाू व व्यस्का्तमत्व 

(Overall 

bearing and Personality) 

   

 4 भ वधनक संत लन (Emotional stability)    

 5 संव द क शल्य (Communication Skills)    

 6 ना धतक िाा यय आधण 

व्या वहा राीक भधाू मक  घ ण्य च  

कल (Moral Courage and 

willingness to take professional stand) 

   

 
अ.क्र. 

Sr.No. 

 
मा द्दा  

Points 

प्रधतवदा   न 

अधिाक

ा री 

Reporting 

Officer 

पा नर्ववला 

कन 

अधिाक

ा री 

(Review 

Officer) 

पा नर्ववला क

न 

अधिाका ऱ

या ांचाी 

स्व क्षरी 

(Signature of 

Review Officer) 

1 उधद्दष्ट्टा ांना सा र ना माून धदल ला्या  

का या चाी पाूतयत  

(Accomplishment of planned 

work) 

   

2 का  ला ल्या  क मा चा  दजा  (Quality of 

Output) 

   

3 का  ल लाी उल्ला खनीय/ वधा  शष्ट्टया पाूणय 

क मा  (Accomplishment of exceptional 

work 

/unforeseen tasks performed) 

   

 का ययपा तयत  या  घटका चा  सर सरा  

गा ण ांकन ( Average gradation on 

Work 

completion) 
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 7 ना त त्वगा ण (Leadership qualities)    
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 8 धवहाीत का लमया दा त का म 

करणा्या चाी क्षमत  (Capacity to work 

in time limit) 

    

  वया   सा्का्तक गा णवधा  शष्ट्टया  या  

घटका चा  

सर सर  ग ण ंकन ( Average gradation 

on Personal Attributes) 

   

 

क) क ययक्षमत  (Efficiency) (भ रा ांक 30 % )(weightage 30 %) 

 
अ.क्र. 

Sr.No. 

 
मा द्दा  

(items) 

प्रधतवदा   न 

अधिाक

ा री 

Reporting 

Officer 

पा नर्ववला 

कन 

अधिाक

ा री 

(Review 

Officer) 

पा नर्ववला क

न 

अधिाका ऱ

या ांचाी 

स्व क्षरी 

(Signature of 

Review Officer) 

1 संबांधिात का यदा , धनयम व प्रचधलत 

का ययपद्धताी, मा धहती तांत्रज्ञ न आधण 

संबंधिात क्षा त्रा ताील स्था धनक पद्धती 

या बा बतचा  ज्ञा न (Knowledge of 

relevant Acts/ Rules/procedures/IT 

Skill and awareness of local norms in 

the 

relevant area) 

   

2 का शल्यपाूणय धनया जना चाी क्षमत  

(Strategic planning ability) 

   

3 स्वत: धनणयय  घा  न का म 

करणा्या चाी क्षमत  (Decision making 

ability) 

   

4 उपक्रमशीलत  (Initiative)    

5 आपल्या  क मा ांशाी संबंिा या ण ऱया  

इतर शा सकाीय यांत्रणा शाी समन्वय 

सा िाण्या चाी क्षमत  (Ability to co-

ordinate with other government 

agencies in relation to 

work.) 

   

6 हा ता खा लाील कमयचा ऱया ांन  

प्रा रण  दा णा  आधण त्या ांचा्या  

धवकसना चाी क्षमत  (Ability to motivate 

and develop 

subordinates/work in a team) 

   

 का ययक्षमत  या  घटका चा  सर सरा  

गा ण ांकन ( Average gradation on 

Work 

efficiency) 
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5. संबांधिात कमयचा ऱया चा्या  सचा टाी व चा धरत्र्या बा बत आपला  स्वयांस्पष्ट्ट अधभप्र य दया वता     (प्रधतकाू 

ल अधभप्र य असल्या स सा बत त्या बा बतचाी उदा हरणा  नमाूद करा वीत) (Offer your remarks on 

character and integrity (if remarks are negative, then mention instances) 

6. अधिाका राी/कमयचा री या ांचा  एकां दराीत मा ल्यमा पन (जा स्ताीत जा स्त 100 शब्द) (Overall 

Assessment of officer/employee (Maximum 100 words) 

या मध्या  संबंधिात अधिाका ऱया चाी बलस्था ना , उणीव  आधण धदव्या ांग व्यक्ताी, मधहला  व 

मा गा सवगीया ांबा बतचा  दा ष्ट्टाीका न या ांचा  समा वशा  अस व . (Include Strengths and lesser 

strengths and his attitude towards disabled persons, women and Backward classes) 

7. पा ढाील धनया का्ताीसा ठाी क ययक्षत्रा    ा बा बत धशफा रशाी (कमाीत कमाी 4) (Recommendations relating 

to domain assignment(At least 4)) 

 

1. 2. 

 
3. 4. 

8. एकं दरीत ग ण ंकन (Overall Gradation)  

 

 

धठका ण (Place) 

धदना ांक (Date ) प्रधतवद 

 
न अिधक ऱय ची सही, न व व पदन म 

Signature, Name & Designation of Reporting Officer 
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भ ग -4-अ (Section 4-A) 

धजला्हा धिाका राी/धवभ गीय आया का्त या ांचा  मा ल्यमा पन (Assessment by Collector/Divisional 

Commissioner) 

 
1. अधिाका ऱया चा  न व - 

2. पदन म - 

3. धवभ ग - 

4. मा ल्या ांकन का ला िवाी - 

 

5. महसूलाी  धवभ ग  आधण  धजला्हा   स्तरा वराील  गट  “अ”  मिााील  

अधिाका ऱया ांच, अंमलबजा वणाीमिााील क या चा  माूल्यमा पन  - 

शा सना चा्या   या जना   /  

का ययक्रम 

* (धजला्हा धिाका री आधण धवभ गीय आया का्त या ांचा्या कडा  

अंमलबजा वणी/ पययवक्ष का  ला ल्या  या जना / का ययक्रम 

या ांचा्या शाी संबंधिात) 

ण/ समन्वय ककवा  सधनयांत्रण सा ठाी स पद 

5. Assessment of revenue division and district level Group “A” officers in relation to the 

implementation of schemes/programs of Government 

 
6. एकं दरीत ग ण ंकन (Overall Gradation) - 

{1-10 य  मय द त ग ण ंकन द ण्य त य व.ा  } 

 

 

 

 

 

 
 

धठका ण (Place) - 

धदना ांक (Date) -  धजला्हा धिाका राी/धवभ गाीय आया का्त या ांचाी 

सहाी व न व Signature & Name of Collector/Divisional 

Commissioner 
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भ ग 4-ब (Section 4-B) 

पा नर्ववलाोकन (Review) 

पा नर्ववला कन अधिाका ऱया चा  अधभप्रा य (Remarks of Reviewing Officer) 
 

1. आपण प्रधतवदा   न अधिाका ऱया ना , संबांधिात अधिाका ऱया चा्या  का ययपाूतयता , का ययक्षमता , वया   

स्का्तक गा णवधा  शष्ट्टया  या संबांिाा ना  भ ग 3 मिााील मा द्दा ांचा्या  सहा या्या ना  का  ला ल्या  

माूल्यधनिाा रणा शाी सहमत आहा त का य? (Do you agree with assessment 

of Reporting Officer on work done, efficiency, personal attributes in part 3 of concerned officer?) 

ह य (Yes) न ही (No) 

2. सहमत नसल्य स, तपधशल व क रण  द्य वीत (In case of difference of opinion details and reasons for the 

same may be given) 

 
3. अधिाका ऱया चा  एकां दराीत मा ल्यमा पन (जा स्ताीत जा स्त 100 शब्द ) (Overall Assessment of 

officer (Maximum 

100 words) 

या मध्या  संबंिधत अधिाका ऱया चाी बलसा्थ ना , उणाीव  आधण धदवा्या ांग वा्यक्ताी, मधहल  व 

मा ग सवगाीया ांब बतचा  दृष्टा्टाीका न या ांचा  समा वा श अस व . (Include Strengths and lesser strengths and 

his attitude towards disabled persons, women and Backward classes) 

 
4.    गट    “अ”    मिााील    अधिाका ऱया ांच,ा      शा सना चा्या     या जना     /    का ययक्रम    

अंमलबजा वणीमिााील    का या चा  धजला्हा धिाका राी/धवभ गीय आया का्त या ांनी का  ल ला  

मा ल्यमा पन धवचा रा त घा ण्या त आला  (Considered assessment of Group “A” officers in relation to 

the implementation of schemes/programs of Government by collector/Divisional Commissioner) 

 
ह य (Yes) न ही (No) ल गू न ही (Not Applicable) 

 
5. पा ढाील धनया का्ताीसा ठाी क ययक्षत्रा    ा बा बत धशफा रशाी (कमाीत कमाी 4)(Recommendations 

relating to domain assignment(At least 4)) 

1. 2. 

3. 4. 

 
4. एकं दरीत ग ण ंकन (Overall Gradation) - 

{1-10 य  मय द त ग ण ंकन द ण्य त य व.ा  } 

 

धठका ण (Place) - 
 

धदना ांक (Date) -  पा नर्ववला कन अधिाका ऱया चाी सहाी, न व व 

पदना म Signature, Name & Designation of 

Reviewing Officer 
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ग पनाीय अहवा ला ची छा य ंधकत प्रत समक्ष धमळा लाी, 

 

सबां  धिात अिधका राी/कमयच राी य ंचा  ना व व  

धदना ांधकत स्वा क्षराी 

ग पनाीय अहवा ला ची छा य ंधकत प्रत सबां  धिात 

अिधका राी/कमयच राी य ंना  डा का  ना  प ठधवल्य स पत्र क्र. - 

धदन ंक - 

सस्ां  करण अधिाका राी य ंचा  ना व, पदना म व स्वा क्षराी 
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श सन धनणयय, स मा न्य प्रशा सन धवभा ग, क्रमा ांक : स एफआर-1211/प्र.क्र.257/ता रा , धद. 02.02.2017 

सोबतच  

“पधरधशष्ट्ट-ब” 

रा ज्य श सका य अधिाका ऱय ांच  का ययमा ला्यम पन अहवा ल धलधहण्य स ठा   सवसा िाा रण 

सा चना  

१. प्रस्त वन  

१.१ रा ज्य  शा सकाीय  अधिाका ऱय ंचा   का ययमाूल्यमा पन  अहवा ल  ह   महत््तवा च   

दस्त ऐवज  आहा . 

का ययमाूला्यम पन   अहवा ला वराून अधिाका ऱय ंचा्या  पढाील धवका स सा ठाी माूलभत आधण 

महत््तवपण 

मा धहती  उपलबा्िा  हा ता .  त्या मा ळा   संबधां िात  अधिाका राी,  प्रधतवदन  

अधिाका री  आधण  पनवावला कन 

अधिाका री य ंनाी  अधतशय जबा बदा रीना  का ययमाूल्यमा पन अहवा ल धलधहणा  आवश्यक आहा . 

१.२ का ययमाूला्यम पन अहवा ल धलधहणा  ह  का  वळ मा ल्यमा पन प्रधक्रया  नसून अधिाका ऱय ंचा्या  

क्षमत  व 

प्रधशक्षण  य ंचा   धनय जन  करण्य सा ठाी  उपय क्त  सा िान  म्हणन  ता्य चा   वा पर  झा ला   

प हाीज. 

प्रधतवदन अधिाका ऱय ंनी ही गा ष्ट्ट लक्ष त घा तलाी प धहजा  काी, का ययमाूला्यम पन  

अहवा ला च  मा ळ 

उद्दा श ह  अधिाका ऱय ंना  धवकधसत करणा   अस  असून  जणा करुन स्वत:चा्या   खऱय खऱया ा 

 क्षमत  

त्य ंना    ज्ञ त   हा तील.   का ययमाूल्यमा पन   अहवा ल   ह    अिधका ऱय ंमिााील   

वगा ण्य   धनदशयन स आणण्या स ठाी  नसून  ता   अधिाका ऱय ंना   धवकधसत  करणा्या च   

मा ध्यम  आहा .  तथ धप,    प्रधतवदन अधिाका री    आधण    पनवावला कन    अधिाका राी    

य ंनाी    ता्य ंच्या     हा त खा लाील    अधिाका ऱय ंच  का ययमाूला्यम पन  अहवा ल 

धलधहत न   त्य ंच्या  क मधगराीमिााील,  वा गणा्य मिााील ककव  एकां दरीत 

व्यसा्क्तमत््तवा मिााील त्रटाीांच  दधखला  उल्ला ख करणा  अप धक्षत आह.ा  
 

१.३ का ययमाूला्यम पन अहवा ला चा्या  सवय रका ना्य ांमिााील मा धहती ही अधतशय 

का ळजाीपाूवक भरा वाी व 

त्या सा ठ

ाी  पर 

स   वळ का ढ वा .  का ययमाूल्यमा पन  अहवा ला मिााील  मा धहती  ही  

धनष््टका ळजाीपणा   व 

वरवरचा्या  पद्धतीना  भरणा्य त आल्या स ता  वधरष्टा्ठा ांचा्या  सहज धनदशयन स या ईल. 
 

१.४  का ययमाूला्यम पन  अहवा ल ह  वUा चा्या  शा वटाी पणय करा वय चाी प्रधक्रया  असलाी तराी 

त्य या गा  संबधां िात 

अधिाका ऱय ंचा्या   क्षमत ांच   धनया जन  व  आवश्यक  ता   प्रधशक्षण  दा ण्या स ठाी  तसच  मा नव  

संसा िान 

धवकसना स ठाी ता्य चा  वा पर करत  

य वा , म्हणन 

प्रधतवद न अधिाका ऱय ांनाी ता्य ंच्या  

हा ता खा लाील 
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२. भ ग-१ 

अिधक ऱय ंच्य  क मक ज च  आढ व  घ ण्य स ठी आधण त्य मध्य  आवश्यक त्य  स िाा रण  

करणा्य सा ठाी वUयभरा त ठरा धवक का ला विााीनांतर प्रत्यक्ष संवा द सा िाणा  आवशा्यक 

आहा . 

 

२.१ या   पधरधशष्ट्टा मिााील  मा धहती  ही  प्रशा सकाीय  धवभा ग/का य लय चा्या   संसा्करण  

अधिाका ऱय ंनी 

भर वय चाी आहा . का ययमा ल्यमा पन चा  

का ला विााी संपण 

य प्रधतवदन वUय म्हणजच १ एधप्रल त  ३१ म चय 

ककव   वUा तील  का हाी  मधहना्य ंचा   (तीन  मधहन्य ांपा क्ष   अधिाक)  असू  शका  ल.  जव्ा  ह   

प्रधतवदन 

का ला विााी ह  संपणय वUयभरा च  असा ल तवा्ा ां ह  त  पढाीलप्रमा णा  नमूद करा वा ; 

उदा .२००७-२००८. 

जव्ा  ह  प्रधतवदन च  का ला विााी ह  एक वUा प क्ष  कमाी असल ता व्ह  प्रधतवा दन स रू 

झा ला्य चा  व 

संपल्या च  धदन ंक  नमूद करा वत, उदा . धद.10 सपा्टा ांबर, २००७ ता  31 मा चय, २००८. 
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2.2    सध्या  का ययरत असलला्या  पदा ची वतनश्रणाी आधण िाा रण का  ला ला  पद 

(पदन म आधण का य लय) आधण  जा्या   धदन ंका प सून  ता /ताी,  ता्य चा /धतच   पद  

िाा रण  करत  आहा   त   धदन ांक  नमूद  करणा  आवश्यक आह . 

2.3    प्रधतवदन आधण पनवावला कन अधिाका ऱय ंशाी संबधिात मा धहतीचा्या  रका ना्य मधा्या  

प्रधतवदन आधण 

पनवावला कन  अधिाका ऱय ांच   ना व  आधण  पदन म  नमूद  करण्य त  य व.  ता्य म ळा   

का ययमाूला्यम पन 

करणा्य त या त असल ल्य  अधिाका ऱय ंना  त  का ण ला  स दर करा वया च  आहा  ता  समजल. 
 

2.4 रजा ,  प्रधशक्षण  आधण  इतर  का रण ंमा ळा   गा रहजराीबा बतचा   का ला विााी  दखीला 

 या   भा ग मिााील 

 

 

 

 

3. भ ग - 2 

रका ना्य ंमध्या  नमूद करणा  आवश्यक आहा . संबधां िात अधिाका ऱय ंनी 

घा तला ला   प्रधशक्षण, मा लमत्त  धववरणपत्र       भरल्या ची       ता राीख       आधण       

ता्य च्य /धतचा्या        हा त खा लाील       सव अधिाका ऱय ंचा्या /कमयच ऱय ंचा्या         

मा गाील        वUा चा्या         का ययमाूला्यम पन        अहवा ला च  

प्रधतवदन/पनवावला कन  का  ला   आहा   ककव   कस   या ब बतची  मा धहती  य सा ठाीचा्या   

रका न्य ंमध्या  भरण्य त य वी. 

 

3.1    स्वयांमाूल्यधनिाा रण अहवा ल भरा न  दा ण ऱया   अधिाका ऱय ांनाी सवप्रथम 

ता्य चाी/धतची  कतयवा्या   आधण जब बदा ऱय  य बा बतचाी संधक्षप्त मा धहती 

सवसा िाा रणपणा  100 प क्षा  कमाी शबा्दा ांमध्या  दय वाी. ही मा धहती मा द्दा सूद 

असा वाी. (Bullet Form) 

3.2 सवय अधिाका ऱय ंनाी आगा माी सांपणय वUा तील धनय धजत ता्य ंचा्या  क मा च  धववरणपत्र 

(Work Plan) 

प्रधतवदन  अधिाका ऱय ंचा्या   सहमतीना   तया र  करा व.  या   धववरणपत्र मध्या   प्रधतवदन  

वUयभर मध्या  

कर वय च्य  क म ंच  (धनय धजत अथयसंकल्पीय क मक ज सह) सम वश अस व . ही सव 

का ययवा हाी वUा चा्या  स रुवा तीस (धद. 1 जा ना वा राी) स रु करा वाी आधण 

जा स्ताीत जा सा्त धद. 30 एधप्रल पयांत   अंधतम   करा वाी.   वUयभर मध्या    प्रधतवदन   

अधिाका राी   बदलल्या स   आिााीचा्या    प्रधतवदन 

अधिाका ऱय ंनी सहमत का  ला ला  का यय धववरणपत्र वा परा व. वUा चा्या  सा रुवा तीस संमत का  

ला ला्या  का य 

धववरणपत्र च  वUा चा्या  मध्या विााीस म्हणजा  सपा्टा ांबर/ऑक्टा बर मधहन्य मध्या  

पनवावला कन करा व.ा  पनवावला कना नांतर माूळ धववरणपत्र मधा्या  का हाी बदल 

असला्य स या  बदला संह धद. 31 ऑक्टा बर पयंत ह  धववरणपत्र अंधतम कर व.ा  

3.3    क मा च  धववरणपत्र   तय र का  ल्या नांतर, माूला्यम पन करा वय च्या  संबधां िात 

अधिाका ऱय ांची (ज्य ंच  मूल्यम पन करण्य त य त आह ) बदली ह वू शकत . तथ धप, एक  पद स 

प्रत्य क वUा स ठी एक प क्ष  अधिाक का यय धववरणपत्रा ची आवश्यकत  न ही. 
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अधिाका ऱया ांच  वUा मिााील का ययका ल आधण त्य ंच  

क मा मिााील सहभा ग या च  का यय धववरणपत्र चा्या  अना Uांगा ना  मा ल्यमा पन करण्य त 

य व. मध्या विााी 

बदलाीचा्या   प्रकरण मधा्या   का मा च   माूल्यमा पन,  पधहल्या   धतमा हाीमिााील  सा तत्य  

आधण  Lower Performance Profile धवच र त घ ण  आवश्यक आह . 

3.4 संबधिात  अधिाका ऱय ंनाी,  प्रधतवदन  अधिाका ऱय ंचा्या   सहमतीना   तय र  का  

ला ला   का यय  धववरणपत्र पनवावला कन  अधिाका ऱय स  ता्य च्य /धतचा्या   

अवला कना थय  आधण  त बा्य त  ठा वण्या स ठाी  स दर 

करा व.  का ययमाूला्यम पन अहवा ल,  वUा चा्या   स रुवा ताीस  सहमत  का  ला ला्या   

आधण  मधा्य विााीस 
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पनवावला कन का  ला ला्या  का यय धववरणपत्र चा्या  िआा रा  स धा्य ांच  

(Accomplishments) माूला्यम पन करता .   य सा ठाी   माूला्यम पन   करा वय च्या    

संबधां िात   अधिाका ऱय ंनाी   भा ग-2   मिााील   संबधिात रक न्य िमील म धहती 

भरण  आवश्यक आह . 

3.5 का ययधववरणपत्र  हा   संपणयपणा   संखय त्मक  स्वरुपा च   असण्या ची  आवशा्यकत   न हाी.  

क्ष त्राीय 

का य लय ंमिााील पदा ांस ठाी का यय धववरणपत्र मधा्या  संखय ता्मक ला्य ंच  

(Targets) सम वशा  शका  ल, परांत  मांत्र लयाीन पदा ांस ठाी स धा्य करा वय च्या  

िाा रण त्मक ला्य ंचा  य मध्या  समा वश शक  ल. 

अस 

असू 

3.6 भ ग-2 ह  अिधक ऱय ंन  त्य ची/धतची वUयभर तील क मधगरी प्रधतकबधबत करण्य ची संिााी 

द त  आधण ता्य च्या  /धतचा्या  मता  ता्य ना /धतना  वUयभर त एख दया  क मा मधा्या  

धदला ला  लक्षणीय य गदा न दशयधवत . का णत्य हाी अधिाका ऱया स 

सवसा िाा रण क मा मधा्या  दा खील स्वत:चा  लक्षणाीय य गदा न न दंधवणा  

ना हमाीच शक्य आहा . उदा . कांा  भमा ळया स रखया  एख दय  मा ठया  

का ययक्रमा च  यशस्वाी आय जन करणा , ककवा  दाीघयका ळ च लण ऱय  एख दया  

क मा ची यशस्वाीधरत्या  स ंगत  करणा , 

ककव  आपत्क लाीन पधरस््सथतीची का  शलता ना  हा त ळणी करणा  

(उदा . मा ठ  भक प्रसंगाी धनधिातच अपवा दा त्मक य गदा न न दंधवत  

या ता . 

ां 

प/पर 

) इत्य धद 

3.7 माूल्यमा पन   करा वय चा्या    सांबधिात   अधिाका ऱया ना    त्य ला /धतला    

जा्या    धवधशष्टा्ट   क्ष त्रा मिााील क शल्य ंमध्य  स िाा रण  करण्य ची आधण प्रधशक्षण घ ण्य ची 

आवश्यकत  व टत , ती नमूद करण  

आवश्यक आहा . अश  धवधशष्टा्ट क्षा त्र तील का शल्य वा ढधवणा्या स ठाी त्या ना /धतना  अवलांबललाी 

ककव  

प्रस्त धवत का  ला लाी धवधशष्टा्ट का ययपद्धताी (Steps) सा ध्दा  ता्या ना /धतना  नमूद करणा  आवश्यक आहा . 

3.8     नवाीन   का ययमाूला्यम पन   अहवा ला तील   का रकाीदय   प्रगती   (Career  

Progression)   पद्धताीत का ययक्षमता ची ब ांिाणी करण्या वर अधिाक भर दा ण्य त आला  

असला्य म ळा  वा ढीव का ययक्षमत  आधण क शल्य  ही उपक रक असू शकत त. त्य म ळ  

अिधक ऱय ंन  अस  स चधवण्य त य त  की, प च वUा तून धकमा न एकद  संवगय धनयांत्रण 

अधिाका ऱया स, ता  जा्या  शा क्षधणक आधण प्रधशक्षण का ययक्रमा स उपस््सथत रा धहला  

आहा त, त्या  का ययक्रमा ांमधा्या  धमळा ला ला  गा ण/श्रणाी, प्रक धशत का  ला ला  

व्या वस धयक ला ख  य ब बतचाी  मा धहती  भा ग-2  मिााील  धटप्पणीन्वया   उपलबा्िा  

करुन  धदल्या स  सदर  मा धहती त्य ंच्या   भधवष्ट्या तील का रकाीदय प्रगतीसा ठाी 

धवच रा त घा त  या ईल. 

3.9    माूल्यमा पन करा वय च्या  अधिाका ऱय ना  आपला  मत्त  व दा धयत्वा  धववरणपत्र स दर 

का  ला्या च  आधण ता /ती  जा्या   अधिाका ऱय ंचा   प्रधतवदन  अधिाका री  आहा त,  
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ता्य ंचा   वा वाUक  का यय  धववरणपत्र  तय र क  ल्य च  प्रम णपत्र द ण , य  भ ग त आवश्यक आह . 

4. भ ग-3 

4.1    भ ग-3   मध्या    प्रधतवदन   अधिाका ऱय ंनाी,   भ ग-2   मध्या    संबधिात   

अधिाका ऱय ंनी   धलधहला ल्या  स्वयांमाूल्यधनिाा रण  अहवा ला वर  अधभप्रा य  

दा णा   आधण  धवशा Uत:  या   अहवा ला त  नमूद  का  ला ला्य  स ध्य ांशी  

(Accomplishments)  सहमत  आहा त  ककवा   कसा ,  हा   नमूद  करणा   अप धक्षत  आहा . 

प्रधतवदन  अधिाका री  असहमत  असला्य स  ता /ती  जा्या   धवधशष्ट्ट  मा द्या ांशी  असहमत  

आहा त  ता  

धवशा Uत्वा ना  नमूद करा वत आधण असहमताीची का रणा  दखाीला  नमूद करा वाीत. 
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4.2 नांतर, या  रका न्य मध्या  प्रधतवदन अधिाका ऱय ना , संबधां िात अधिाका ऱय ना  

नमूद का  ला ल्या  का शला्य स िाा रणा चा्या  गरजबा बत अधभप्र य नमूद करणा  

आवशा्यक आहा . 

4.3 त्य नांतर, संबधिात अधिाका ऱया ची का यय धववरणपत्र आधण अच नक उद्भवला ल्या  

पधरस्सा्थतीतील 

क मा   या   अना Uांगा ना   का ययपतयत  धवच रा त  घ ना  प्रधतवदन  अधिाका राी  

स ंसा्खयकाीय  ग ण ंकन 

(Numerical Grade) नमूद करा ल. सदर ग ण ांकन हा  का मा चा्या  ग णवत्त चा्या  

अना Uांगा ना  दा खील 

अस व. प्रधतवदन अधिाका ऱया ना  धववधक्षत 

क म पण 

य करण्या स ठाी झा ला ला  खचय, (सांबधिात 

अधिाका री 

का टकसरीना  खचय करता त का ) क मा सा ठाी ला गला ला 

 वळ आधण घ लाून धदला ला  

धनयम/का ययपध्दती  क म  

पण आवश्यक आह . 

य  करता ना   अवलांबलाी  गा लाी  आहा   का ,  हा   दा खील  

धवचा र त  घा णा  

4.4 प्रधतवदन अधिाका ऱया ना  

क मा ची पधरपण द खील ग ण ंकन नमूद 

कर व.ा  

यत , वयस्का्तक ग णवधशष्ट्टया  आधण का ययक्षमत  या संदभा त 

4.5 प्रधतवदन अधिाका ऱया ना  संबधां िात अधिाका ऱय चा्या  सचा टाीबा बत आपला  मत 

रका ना  3 मधा्या  नमूद 

करा व.   सचा टाीब बत   अधभप्र य   नमूद   करत न    त्या ना /धतना    का  वळ   ता्य ल /धतला    

आवाथक 

सचा टाीपरता   धसमाीत  न  ठा वता   ना धतकत   दखीला  धवच रा त  घा्य वाी.  सच टाीशी  संबधां 

िात  रका न  

भरत ना  ख लाील का ययपद्धती अवलांबण्य त य वाी. 

i)  अधिाका ऱय ंचाी सच टी “सांशया ताीत” असल्या स ता्य प्रमा णा  नमूद करा व.ा  

ii) परंत  य मध्य  क ही संशय असल्य स, सदर रक न  क र  ठ वण्य त य व  आधण ख लीलप्रम ण  

का ययपध्दती अवलांबण्य त या वाी. 

a) वगळी ग प्त धटप्पणी ठ वण्य त य वी आधण त्य न स र प ठपर व  करण्य त य व . सदर 

धटप्पणाीची   प्रत   वधरष्टा्ठ   अधिाका ऱय ंकडा    वा वाUक   का ययमाूल्यमा पन

 अहवा ला स बत 

प ठधवण्य त य वाी. 

जण 

ा करुन 

पा ठपर 

ा व्य ची का ययवा हाी शाीघ्रगतीना  करणा्य त आलाी 

आहा  

य ब बत त्य ंचाी ख त्राी हा ईल. ज्य  प्रकरणी सच टी प्रमा धणत करणा  ककवा  ग पा्त 

धटप्पणी ठा वणा    शका्य   नसा ल,   अश    प्रकरणी   प्रधतवदन   अधिाका ऱय ंनी   

धनधिात   मत   व्यक्त 

करणा्य एवढया  परा श  का ला विााीस ठाी अधिाका ऱय ंचा  क म प धहला ला  
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न हाी ककव  संबधां िात 

अिधक ऱय ंच्य  धवरुद्ध क हीही ऐकल ल  न ही, अस  प्रकरणपरत्व  नमूद कर व. 

b)   प ठपरा व्य च्या  धनष्टा्कUा नांतर, संशय दराू   झा ल्या स अधिाका ऱय ंचाी सचा टाी 

प्रमा धणत करा वाी 

आधण ता्य प्रमा णा  का ययमाूल्यमा पन अहवा ला मधा्या  न दं घा णा्या त य वाी. 

c)   जर  सच टी  सांशया सा्पद  असल्या ची  ख त्राी  झा ल्या स  ता्य चाी  न दं  घा णा्य त  

य वाी  आधण य ब बत संबधां िात अधिाका ऱय ांना  कळधवणा्य त य व.ा  

d)   प ठपरा व्य च्या  धनष्टा्कUा नांतर जर संशय दराू   झा ला  न हाी ककवा  पका्का हाी 

झा लाी न हाी तर, 

अधिाका ऱय ंच  वतयन वर पढाील का ला विााीस ठाी लक्ष ठा वा वा  आधण ता्य नांतर 

वराील (b) आधण 

(c) मध्या  नमूद का  ला्य ना स र का ययवा हाी करा वाी. 

4.6 प्रधतवदन अधिाका ऱय ना , संबधां िात अधिाका ऱय चा  सव ांधगण दजा   आधण अपंग 

वा्यक्ती, मधहला  व 

म ग सवगीय ब बतच  दृष्ट्टीक न य ब बतच  वणयन त्मक अधभप्र य नमूद कर वत. ह  अधभप्र य 100 
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शबा्दा प क्षा   अधिाक  नसा वत  आधण  य मध्या   संबधां िात  अधिाका ऱय ची  बलस्था ना   

आधण  उणीवा ांसह 

सव ांगीण ग ण ंचा  उल्ला ख करण्य चा  प्रयत्न करा वा . वणयन (pen-picture) म्हणजा  या  भा ग त 

पवाी 

का  ला ल्या  संखय त्मक माूला्यमा पन स पसा्ष्टा्ट दा णा राी परवणी हा य. 
 

4.7 प्रधतवदन  अधिाका -य ना   ता्या नांतर  संबधां िात  अधिाका ऱय चा्या   भा वाी  

का ययक्ष त्रा ब बत  धशफा रशी करा वय च्या  आहा त. का ययक्ष त्रा ब बतची उदा हरणा  

पधरचा्छा द 10 मध्या  नमूद करण्या त आलाी आहा त. 

4.8 सगळय त  शा वटाी,  प्रधतवदन  अधिाका ऱया ना   1  ता   10  या   मय दा त  

सवसा िाा रण  ग ण ांकन  नमूद करा वया च  आहा , 1 हा  न्य नतम ग ण ांकन  आधण 10 

हा  अधिाकतम ग ण ांकन  दशयधवता . 

5. भ ग 4- अ 
 

5.1 ह  रका न  धजल्ह धिाका राी/धवभा गीय आया क्त य ंनाी जथा  ला गाू अस ल

 ता था  भर वा . 

 

 
6. भ ग 4-ब 

धजल्ह धिाका राी/धवभा गाीय  आय का्त  य ंनाी  नमूद  का  ला ला   सवसा िाा रण  

गा ण ंकन  पनर्ववला कन अधिाका ऱय ंनी त्या च /धतच  माूला्यम पन नमूद करत न  धवचा र त घ्य व.ा  

 

6.1 ह   रका न   पनवावला कन  अिधका ऱय ना    भर वया च   आहा .   प्रधतवदन  

अधिाका ऱया ना    का  ला ल्या  मा ल्यमा पना शी  सहमत  आहा   ककव   कस   य ब बत  

नमूद  करणा   अप धक्षत  आहा .  पनर्ववला कन 

अधिाका राी,  प्रधतवदन  अधिाका ऱय ंशी  असहमत  असला्य स,  का ययपतयत   ककव   अना्य  

का णत्या हाी 

मा द्दय च्या  अना Uांगा ना   वगळा   मला्यमा पन करु शका  ल.  सहमत  असल्या स,  का णत्या हाी  

मद्दय ंच्य  

अना Uांगा ना  धववरणपत्र तील सा्तांभा मध्या  मा धहती भरणा्य चाी आवश्यकत  न हाी. शा वटाी, 

पनवावला कन अधिाका ऱय ना  1 ता  10 या  मया दा त सवसा िाा रण ग ण ांकन नमाूद 

करा वय चा  आहा . 

7. स ंस्खयक य ग ण ंकन 

7.1 प्रधतवदन आधण पनवावला कन अधिाका ऱय ंनी बऱय च धठका णाी ग ण ांकन (Numerial Grade) प्रदा न 

कर वय च  आह त. ह  1 त 10 च्य  मय द त अस व. 1 ह  न्य नतम ग ण ंकन आधण 10 ह  अिधकतम 

ग ण ंकन  दशयधवता . अस  अप धक्षत आहा  काी, 1 ककवा  2 हा  गा ण ंकन (का यय पतयत  ककवा  

गा णवधशष््टटया  

ककव    सवसा िाा रण   ग ण ांकन)   द्या वया च    झा ल्या स,   वणयन त्मक   

अधभप्रा य ंमध्या ,   धवधशष्ट्ट अपयश चा्या  अना Uांगा ना  त्या च  समथयन करा वा  

त्या चप्रमा णा  10 ककव  9 या  ग ण ांकन च्या  ब बतीत दा खील धवधशष्ट्ट स ध्य ंचा्या  
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अना Uांगा ना  समथयन करणा  आवशा्यक आहा . 1-2 ककवा  9-10 हा  ग ण ंकन दा वामळ 

स्वरुपा त अप धक्षत असल्या ना  ता्य स समथयन आवशा्यक आहा . स ंस्खयकाीय गा ण ांकन 

प्रदा न करता ना  प्रधतवदन, पनवावला कन अधिाका ऱय ांनाी ता्य ंच्या  हा त खा लाी 

सध्या  क म कराीत असल ल्य  

ककव  य पवाी क म का  ला ल्या  आधण संबधां िात अधिाका ऱय ांना  समकक्ष असलला्या  अना्य 

अधिाका ऱय ंशी 

त लन  करुन म ल्यम पन कर व.ा  

7.2 सवस िाा रण ग ण ंकन 1 आधण 2 ह  “क” समजण्य त 

य व, 

 
3 त  5 ह   “ब” समजण्य त य व, 6 

त  8 ह  “अ” समजण्य त य व  आधण 9 आधण 10 ह  ग ण ंकन “ अ+” समजण्य त य व.ा  
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7.3 भ र ंक (Weightage) आधण सर सर  (Mean) 
 

का ययपतयत , वयसा्क्तक ग णवधा  शष्टा्या  आधण का ययक्षमत  या  गट ंना  भा रा ांक दण्या ता 

 आला  आहत.ा  

सवस िाा रण ग ण ंकन ह  प्रत्य क गट च्य  भ र ंक च्य  प्रम ण त असल ल्य  सर सरीच्य  बरजवर 

िआ रीत आह . “सवस िाा रण ग ण ंकन” पधरगणीत करण्य च  स त्र पढीलप्रम ण  अस ल. 

(का 

ययपत 

यत  या  गट चा  सवसा िाा रण गा ण ंकन x 4) + (वयस््कतक गा णवधशष्टा्या  या  गटा च  

सवसा िाा रण ग ण ांकन x 3) + (क ययक्षमत  य  गट च  सवस िाा रण 

ग ण ंकन x 3) 

10 

8. प्रकटन (Disclosure) - 

8.1    मा ल्यमा पन चा्या   का ययपध्दताीमध्या   अधिाक  खा ला पण   हवा .  

का ययमाूला्यम पन     अहवा ल  अंधतम झा ल्या नांतर, त्य मधा्या  नमूद का  ला ल्या  

सवसा िाा रण ग ण ांकन आधण सचा टाीब बतचा्या  अधभप्रा य ंसह संबधिात 

अधिाका ऱय ांस कळधवण्य त य वा . 

8.2 अधभवदन (Representation) - 

का ययमाूला्यम पन अहवा ला ताील  पदा न्नतीचा्या   प त्रता पयांत  न  या ण ऱय   

शा ऱय धवरुध्द  (ग ण ंकन) अधभवदन दा ण्य चा  धवकल्प संबधिात अधिाका ऱय ंस 

दा णा्या त य वा . अशी धनवदना  का ययमाूल्यमा पन 

अहवा ला मिााील का ययपतयत , वयस्का्तक  गा णवधशष्टा्टया ,  का ययक्षमत   आधण  

सवसा िाा रण ग ण ंकन 

य ब बतच्या  धवधशष्ट्ट  वा स्तधवक धनधरक्षणा  ज्य आिाा रा   अधिाका ऱय च  मला्यमा पन करण्या त 

आला  

आहा  य पर तीच मय धदत असा वाीत. संसा्करण अधिाका ऱय ंना  प्र प्त 

झा ला ला्या  अधभवद 

न वर संबधिात 

प्रधतवदन आधण पनवावला कन अधिाका राी, स वत का ययरत असतील तर त्य ंचा  अधभप्रा य 

मा गधवणा  

आवश्यक आहा . प्रधतवदन आधण/ककवा  पनवावला कन अधिाका ऱय ंच  अधभप्रा य सक्षम प्र धिाका ऱय पढ 

ठा वण्य त  

य वत 

.  सक्षम  प्र धिाका राी  अधभवदन वर  सा्पष््टट  धनष््टकUय  न दंवाून  

ब धिात  मद्द 

य ंच्य  

अना Uांगा ना   सवसा िाा रण  ग ण ांकन सह  का ययमाूला्यम पन    अहवा ल  अंधतम  

धनणयय  घा ताील.  जर ग ण ंकन  उांच वण्य त  ककव   कमाी  करण्या त  आला   तर  

य ब बतचा्या   धनणयय ची  का रण ंसह का ययमाूला्यम पन    अहवा ल  नस्तीत  न दं  

घा णा्य त  य वाी  आधण  या ब बत  संबधां िात  अधिाका ऱय स 

कळधवण्य त य व. सक्षम प्र धिाका ऱय ना  घतला ला ा  धनणयय अांधतम अस ल. 
 

9. का ययमा ला्यम पन  

अहवा ल पण 

य करण्या च  

वळ 

ा पत्रक 

 

9.1 ख लाील वळ 
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ा पत्रक क ट क रपण  

प ळण्य त य व  :- 

प्रधतवदन वUय - आववथक वUय 

 

का 

यय 

अधतम ता रा ख 

धवभा ग/का य लय च्या   संसा्करण  अधिाका ऱय ंनाी  प्रधतवदन  आधण  

पनवावला कन 

अधिाका ऱय ंच   न वा   नमूद  करुन  का र   का ययमूला्यम पन  

अहवा ला च   नमा न  अिधक ऱय ंन  द ण . 

म चय मधहन्य च  श वटच  

आठवड  त  1 एधप्रल 

स्वयांमा ला्यधनिाा रण 15 एधप्रल 

प्रधतवदा   न अधिाका ऱय ांच  माूला्यमा पन 30 एधप्रल 

पनवावला कन अधिाका ऱय ांच  मला्यमा पन 15 म  

संबधां िात अधिाका ऱया स प्रत उपलबा्िा करा न दा णा  30 जून 
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9.2 संवगय धनयांत्रण अधिाका ऱय ंना  प्र प्त न झा ला ला्या  का ययमाूला्यमा पन अहवा ला ची य दाी 

बनवा वाी आधण 

प्रधतवदन आधण पनवावला कन अधिाका ऱय ांकडा  ता्य ब बत प ठपरा वा  करा वा . 
 

9.3 प्रधतवदन  वUा च   का ययमाूला्यमा पन  अहवा ल  ह   ज्य   आर्वथक  वUा त  धलधहणा्य त  

या त  आहा   त्य  वUा चा्या  31 धडसेंबर पयांत धलधहण्य त आला  न हाी तर ता्य नांतर 

अधभप्रा य नमूद करणा्य त या वाू 

नया त. जर अधिाका ऱय ंना  स्वयांमाूल्यधनिाा रण वळा त धदला  असा ल आधण प्रधतवदन आधण 

पनर्ववला कन 

अधिाका ऱय ंनी उका्त पधरचा्छा द 9.1 

मिााील वळ 

ा पत्रका ना सा र का ययमाूल्यमा पन  

अहवा ल पण 

य क  ल  

नसतील तर संपणय अधभला ख आधण संबधां िात अधिाका ऱय चा  स्वयांमाूला्यधनिाा रण 

अहवा ल य च्य  

िआा रा  संबधिात अधिाका ऱय ांच  का ययमाूला्यम पन  करणा्य त या व.ा  

9.4 स्वयांमूल्यधनिाा रण  अहवा ल प्रधतवदन  अधिाका ऱय ंना   प ठधवत न   

अधिाका ऱय ना   त्य चाी एक  प्रत संवगय   धनयांत्रण   अधिाका राी/संस्करण   

अधिाका ऱय ंना    पा ठवा वाी   आधण   संबधिात   अधिाका ऱय ंना  

स्वयांमूल्यधनिाा रण  अहवा ल  धवहाीत  मा दतीत  स दर  

का  ला्य चा   पर स्वत:जवळ ठ व व . 

ा वा   

म्हणन 

सदर अधभल ख 

9.5 प्रधतवदन   अधिाका ऱया ना    वा वाUक   का ययमला्यमा पन   अहवा ला मध्या    आपला    अधभप्रा य   

धवहाीत 

का ला विााीत नमूद करा वत आधण त  पनवावला कन अधिाका ऱया ांन  पा ठवाून ता्य चाी 

प्रत संवगय धनयांत्रण 

अिधक री/संस्करण अिधक ऱय स प ठव वी. 

9.6 जर   प्रधतवदन   अधिाका राी   का ययमूला्यम पन   अहवा ल   संवगय   धनयांत्रण   

अधिाका राी/संस्करण 

अधिाका ऱया स  कळवन पनवावला कन अधिाका ऱय स धवहाीत मा दताीत स दर करु शकला  

ना हाीत, तर 

संस्करण  अधिाका री  स्वयमाूल्यधनिाा रण  अहवा ला ची  प्रत  थटा  पनवावला कन  

अधिाका ऱया कडा  

प ठधवल आधण त्य ांना  का ययमला्यमा पन  अहवा ल धलहाीणा्या च  अधिाका र प्रदा न 

कराील. प्रधतवदन अधिाका री त्य ंच्या  अधिानस्त कमयच ऱय ांच  का ययमाूला्यम पन  

अहवा ल धवहाीत मा दताीत अधभप्र य सह स दर   करु   न   शकला्य चाी   न दं   संस्करण   

अधिाका राी,   सदर   प्रधतवदन   अधिाका ऱय ंचा्य  

का ययमाूला्यम पन  अहवा ला त न दं घा ण्य सा्तव ठा वल. 
 

9.7 पधरच्छा द  9.1  या थील  धववरणपत्र मधा्या   धदला ला्या   ता रखा ना स र  प्रधतवदन  आधण  

पनधवला कन 

अधिाका री न चकत  त्य ांच  अधभप्र य न दंवतील य सा ठाी संस्करण अधिाका राी य ग्य 

का ययपद्धती 

धवकधसत/धवधहत कर ल. 
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10.  का ययक्ष त्र 
 

10.1  प्रधतवदन  आधण  पनवावला कन  अधिाका ऱय ांनाी  संबधां िात  अधिाका ऱया चा्या   

का ययक्ष त्रा चा्या   अना Uांगा ना  

धशफ रशी नमूद करण  आवश्यक आह . 

ख लाी का हाी का ययक्ष त्रा बा बतची उदा हरणा  दा णा्या त आलाी आहा त. 

I) महस ल आधण वन धवभा ग 

1) महसूल 

2) वन 

a. वन्य जीव 

b.   वन सांविायन 

3) मदत व पनवसन 

4)   भसांपा दन 
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5) भमी अधभल ख 

6) न दंणी 

II) सवसा िाा रण 

1) आस्थ पन /स व  

2)   अथयसांकल्प 

3) य जन  

4)   धविााी 

5) समन्वय 

III) धवत्त धवभ ग 

1)   करा िाा न 

2) अंमलबज वणी 

3) अधपल  

****** 
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Government Resolution, General Administration Department, No.: CFR-1211/C.R. 257/XIII, 
dated 02.02.2017 
“Annexure-B” 

General Guidelines for writing Performance Appraisal Reports of State Government Officers 
 

1 Introduction 

1.1 The Performance Appraisal Report is an important document. It provides the basic and 
vital inputs for further development of an officer. The officer reported upon, the 
Reporting Authority and Reviewing Authority should therefore, undertake the duty of 
filling up the form with a high sense of responsibility. 

1.2 Performance appraisal should be used as a tool for career planning and training, 
rather than a mere judgmental exercise. Reporting Authorities should realize that the 
objective is to develop an officer so that he/she realizes his/her true potential. It is 
not meant to be a faultfinding process but a developmental tool. The Reporting 
Authority and the Reviewing Authority should not shy away from reporting 
shortcomings in performance, attitudes or overall personality of the officer reported 
upon. 

1.3 The columns should be filled with due care and attention and after devoting adequate 
time. Any attempt to fill the report in a casual or superficial manner will be easily 
discernible to the higher authorities. 

1.4 Although the actual documentation of performance appraisal is a year-end exercise, in 
order that it may be a tool for human resource development, career planning and 
training, rather than a mere judgmental exercise, the Reporting Authority and the 
officer reported upon should meet during the course of the year at regular intervals 
to review the performance and to take necessary corrective steps. 

2. Section-I 

2.1 This Section should be filled up by the processing officer in the Administrative 
Deptt./office. Period of report could either be the entire reporting year, namely, from 

1st of April to 31st March or a part of the year (exceeding 3 months). In case the period 
of report is a full year, it should be indicated accordingly; for example, 2007-2008. In 
case the period of report is less than the entire year, specific start and end dates should 

be indicated, for example, 10th September 2007 - 31st March 2008. 

2.2 Information on the present grade (pay-scale) as well as present post (actual designation 
and organization) and the date from which he/she has been on his/her present post 
needs to be mentioned. 

2.3 In the table relating to reporting and reviewing authorities the name and designation 
of the reporting and reviewing authorities should be mentioned so that the officer 
reported upon is clear about whom he/she is required to send the report. 

2.4 The period of absence from duty, on leave, training, or for other reasons, should also 
be mentioned in this section in the table provided for the purpose. Details of the 
training attended, date of filing of property returns and whether the officer reported 
upon has reported/reviewed and the annual performance report of all his/her 
subordinate officers for the previous year should be mentioned in the table for the 
purpose. 
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3. Section-II 

3.1 The officer reported upon is first required to give brief description of his/her duties and 
responsibilities, which would normally not exceed about 100 words. Ideally, this should 
be in bullet form. 

3.2 All officers are required to develop a work plan for the year and agree upon the same 
with the reporting officer. The work plan should incorporate the relative annual work 
rhythm and budgetary cycle. This exercise is to be carried out at the beginning of the 

year and finalized by 30th April, positively. In case of a change of the reporting officer 
during the year, the work plan agreed with the previous reporting officer would continue 
to apply. The work plan agreed upon at the beginning of the year has to be reviewed 
again during the month of September/October as a mid-year exercise and finalized 

by 31st October. Based on this review the work plan may undergo some changes 
from that originally prepared. 

3.3 After the work plan is prepared, it is possible that the officer reported upon is 
transferred out. There need not be more than one work plan for one post each year. 
The period spent by the officer during the year and his contribution could be 
considered for evaluating his performance against the work plan. In the case of mid- 
term transfers, continuity and assessment of work and the lower performance profile 
in the first quarter should be taken into consideration. 

3.4 The work plans, duly signed by the officer reported upon and the reporting authority 
has to be submitted to the reviewing authority for his/her perusal and custody. The 
performance appraisal form provides for an assessment of the accomplishments vis-à- 
vis the work plan agreed at the commencement of the year and reviewed mid- year. 
The officer reported upon is required to fill up the table provided for the purpose in 
Section-II. 

3.5 It is not necessary that the work plan should be entirely quantitative in nature. While 
for field level posts, the work plan would consist essentially of quantifiable targets, for 
Mantralaya level posts it would consist of policy objectives to be achieved etc. 

3.6 Section II also provides an opportunity for the officer to reflect upon his/her 
performance during the year and indicate one item which he/she thought was a 
significant contributions made by him/her during the year. It is always possible for any 
officer to make significant contribution even in activities otherwise regarded as 
routine in nature. Examples of such contribution may be the successful organization of 
a major event like the Kumbh Mela or successful conclusion of an activity that has 
been going on for a long time, or even successful dealing of an emergency (e.g. major 
earth quake/flood) would certainly be an exceptional contribution. 

3.7 The officer reported upon is required to indicate specific areas in which he/she feels 
the need to upgrade skills and attend training programs. He/she should also mention 
the specific steps that he/she has taken or proposes to take to upgrade his/her skills in 
the identified area. 

3.8 There is an increased emphasis on competency building in the new performance 
appraisal and career progression system. There would be a premium on competency 
and skill up-gradation. Hence, all officers are advised, through a note in Section II, to 
keep the cadre controlling authority informed, at least once in five years, of all 
educational and training programs attended, including the details of marks/grades 
secured in such programs, details of professional papers published. These would be 
taken into account in the future career progression. 
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3.9 This Section also requires the officer reported upon to record certain certificates 
about submission of property returns and setting up of annual work plan for whom 
he/she would be the reporting authority. 

4. Section-III 

4.1 Section III requires the reporting authority to comment on Section II as filled out by the 
officer reported upon, and specifically state whether he/she agrees with the responses 
relating to the accomplishments. In case of disagreement the reporting authority should 
highlight the specific portions with which he/she is unable to agree and the reasons for 
such disagreement. 

4.2 This Section then requires the reporting authority to comment on the skill up-gradation 
needs as identified by the officer. 

4.3 Thereafter, this Section requires the reporting authority to record a numerical grade in 
respect of the work completion of the officer reported upon both in respect of the 
planned work as well as the unforeseen tasks. A numerical grade is also required in 
respect of the “quality” of the output. In doing so, the reporting authority should take 
into account the costs incurred (whether the officer reported upon has been cost 
conscious), the time taken and whether the laid down rules/procedures have been 
adhered to in accomplishing the tasks. 

4.4 The reporting authority is also required to record a numerical grade in respect of 
work completion, personal attributes and efficiency. 

4.5 Section III requires the reporting authority to comment on the integrity of the officer 
reported upon. In recording remarks with regard to integrity, he/she need not limit 
him/herself only to matters relating to financial integrity but could also take into 
account the moral and intellectual integrity of the officer reported upon. The 
following procedure should be followed in filling up the column relating to integrity: 

(1) If the Officer’s integrity is beyond doubt, it may be stated. 

(2) If there is any doubt or suspicion, the column should be left blank and 
action taken as under: 

a) A separate secret note should be recorded and followed up. A copy 
of the note should also be sent together with the Performance 
Appraisal Report to the next superior officer who will ensure that the 
follow up action is taken expeditiously. Where it is not possible 
either to certify the integrity or to record the secret note, the 
Reporting Officer should state either that he/she had not watched 
the officer’s work for sufficient time to form a definite judgment or 
that he/she has heard nothing against the officer, as the case may be. 

b) If, as a result of the follow up action, the doubts or suspicions are 
cleared, the officer’s integrity should be certified and an entry made 
accordingly in the Performance Appraisal Report. 

c) If the doubts or suspicions are confirmed, this fact should also be 
recorded and duly communicated to the officer concerned. 

d) If as a result of the follow up action, the doubts or suspicions are 
neither cleared nor confirmed, the officer’s conduct should be 
watched for a further period and thereafter action taken as indicated 
at (b) and (c) above. 
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4.6 The reporting authority is also required to record a descriptive pen-picture on the 
overall qualities of the officer reported upon and his/her performance including his 
attitude towards disabled persons, women and backward classes. This need not exceed 
about 100 words and should try to cover overall qualities of the officer including 
areas of strengths and lesser strengths. The pen-picture is also meant to be a 
qualitative supplement to the quantitative assessments made earlier part of this 
section. 

4.7 Reporting authority is then required to make recommendations relating to domain 
assignment. The examples of domains is at para 10. 

4.8 Finally, the reporting authority is required to record an overall grade. This should also 
be done on a scale of 1-10, with 1 referring to the lowest grade and 10 to the highest. 

5. Section IV-A 

5.1 This Section is to be filled by collector/ divisional commissioner, wherever applicable. 
The overall gradation recorded by collector/divisional commissioner should be 
taken into consideration by the review authority while recording his/her 
assessment in the report. 

6. Section IV-B 

6.1 This Section is to be filled up by the reviewing authority. He/she is required to indicate if 
he/she agrees with the assessments made by the reporting officer. In case of 
disagreement, he/she may record his/her own assessment against the work output or 
any of the attributes in the column specifically provided for the purpose. In case 
of agreement, he/she need not fill in the column meant for him/her in the 
attributes/work output tables. Finally, the reviewing authority is required to record an 
overall grade in the scale of 1-10. 

7. Numerical Grades 

7.1 At several places, numerical grades are to be awarded by reporting and review 
authorities. These should be on a scale of 1-10, where 1 refers to the lowest grade 
and 10 to the highest. 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 or would have worked 
under them in the past. 

7.2 Overall Gradation of 1 and 2 would be treated as “C”, Overall Gradation of 3 to 5 would 
be treated as “B”, Overall Gradation of 6 to 8 would be treated as “A” and Overall 
Gradation of 9 and 10 would be treated as “A+”. 

7.3 Weightage & Mean 

Weights have been assigned to work output, personal attributes and efficiency. The 
overall grade will be based on the addition of the mean value of each group of 
indicators in proportion to weightage assigned. The formulae for the calculation of 
“Overall Gradation” will be as follows – 
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(Avg. Grad. on Work Completion * 4) + (Avg. Grad. on Personal Attributes * 3) + (Avg. Grad. 
on Efficiency * 3) 

 

10 
8. Disclosure 

 

8.1 There should be more openness in the system of appraisal. The annual PAR, including 
the overall grade and integrity, should be communicated to the officer reported upon 
after it has been finalized. 

8.2. Representation 

The officer reported upon may have the option to give his representation against the 
below benchmark gradation recorded in the PAR. Such representation may be 
restricted to the specific factual observations contained in the Performance Appraisal 
Report leading to the assessment of the officer in terms of attributes, competency, 
output and overall gradation. If representation is submitted, the comments   of  
co ncerned Reporting and Reviewing Authority, if are in service, needs to be sought 
by processing officer. The views of the Reporting and/or Reviewing Authority would 
be put forth before competent authority. The competent authority shall give clear 
findings on the representation and take a final decision on the assessment, 
including the overall grading in regard to the parameters affected thereby. The 
decision along with details in case an entry is upgraded or down-graded with, reasons 
for same may be recorded in the PAR dossier and the same communicated to the 
officer reported upon. The decision of the competent authority shall be final. 

9. Schedule for completion of PARs 

9.1 The following schedule should be strictly followed: - 

Reporting Year – Financial Year 

Activity Cut-off Date 

Blank PAR form to be given to the officer reported upon by 
the P r o c e s s i n g o f f i c e r o f Administrative Deptt or 
office, specifying the reporting officer and reviewing 
authority 

In the last week of March 
month upto 1st April 

Self-appraisal 15th April 
Appraisal by reporting authority 30th April 
Appraisal by reviewing authority 15th May 
Disclosure to the officer reported upon 30th June 

 

9.2 The Cadre Controlling Authority will prepare a list of PARs not received and follow up 
with the Reporting and Review Authorities. 

9.3 If a PAR relating to a financial year is not recorded by the 31st of December of the year 
in which the financial year ended, no remarks shall be recorded thereafter. The Officer 
will be assessed based on the overall record and self-assessment of the year 
concerned, if he had given his self-assessment in time and the Reporting Authority 
and Reviewing Authority have not completed the PAR according to the time schedule 
given in para 9.1. 

9.4 The officer reported upon shall, while forwarding his self-appraisal to the Reporting 
Authority, endorse a copy of the self-appraisal, to the cadre controlling 
authority/processing officer and keep a record of the same as evidence that he had 
submitted the same in time. 
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9.5 The Reporting Authority shall record his comments in the PAR of the officer 
reported upon within the stipulated time and send it to the Reviewing Authority along 
with a copy thereof to the cadre controlling authority/processing officer. 

9.6 In case the Reporting Authority fails to submit the PAR to the Reviewing Authority within 
the stipulated period under intimation to the cadre controlling authority/processing 
officer, the processing officer shall send a copy of self-appraisal directly to the 
Reviewing Authority and authorize him to initiate the PAR. The processing officer shall 
also keep a note of the failure of the Reporting Authority to submit the PAR of his 
subordinate in time for an appropriate entry in the PAR of such Reporting Authority. 

9.7 The processing officer shall evolve a suitable mechanism to ensure that the remarks 
of the Reporting, the Reviewing authorities are recorded without fail by the dates 
given in the schedule below Para 9.1. 

10. Domain Assignment 

10.1 Reporting and Review Authority is required to mention recommendations relating to 
domain assignment for the officer reported upon. Following are some of the examples of 
domains – 

I) Revenue and Forest Department 

1) Revenue 
2) Forest 

i) Wildlife 
ii) Forest Conservation 

3) Relief and Rehabilitation 
4) Acquisition 
5) Land Records 
6) Registration 

II) General 
1) Establishment / Service 
2) Budget 
3) Policy 
4) Legal 
5) Coordination 

II) Finance Department 
1) Taxation 
2) Enforcement 
3) Appeals 

**** 
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