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गजुरात केन्द्रीय विश्िविध्यालय 
CENTRAL UNIVERSITY OF GUJARAT 

 

समूह “B” (अशैक्षणिक) कममचारीयों के ललए  

िावषमक कायमनिष्पादि मलूयाांकि प्रनतिेदि 
 
 

ANNUAL PERFORMANCE APPRAISAL REPORT 

FOR GROUP “B” EMPLOYEE (NON-TEACHING) 
 
 
 
 
 
 

कममचारी का िाम  
Name of Employee: 
………………………………………………………………………………… 
 

 

 

समाप्तत िषम/ अिधि का प्रनतिेदि 
Report for the year/period ending: …………………………………………………… 
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िैयप्ततक ब्यौरे 

PERSONAL DATA 

भाग-1 
PART-1 
 

(सबधित प्रशासनिक अिुभाग द्िारा भरे जािे के ललए ) 
(To be filled by the Administrative Section concerned) 

 
1. कर्मचारी का नार्: ......................................................................................................... 

Name Employee: …………………………………………………………………………… 
 

2. जन्र् की तारीख़ (दिन/र्ाह/वर्म)   ......../......./..........     (शब्िों र्ें) ................................. 
Date of Birth (DD/MM/YYYY) ……./……./…….       (In Words) ……………………….. 

 
3. वर्ततमर्ान शे्रणी र्ें लगातार ननयकु्तत की 

तारीख 

Date of continuous appointment to the 
present grade 
 

 

    दिनाांक                 शे्रणी  

       Date:…………….              Grade:………… 
 

4. वतमर्ान पि तथा उस पर ननयकु्तत की तारीख़      पि                  दिनाक  

Present post and date of Appointment                  Post:………….               Date:…………… 
thereto  
 

 
5. वर्म के िौरान ड्यटूी से अनपुक्थथत रहने की अवधि  

(छुट्टी प्रशशक्षण आदि पर) यदि उकत अधिकारी ने 

 प्रशशक्षण शलया है तो उसका वववरण िे I............................................................................... 
Period of absence from duty  
(On training leave etc.)  
During the year. 
 If he has under Gone training specifies. 
 

 
6. शकै्षणणक योग्यता 

Educational Qualification:……………………………………………………………….. 

 
7. व्यावसानयक और तकनीकी योग्यता 

Professional and Technical Qualification:………………………………………………….. 

 
8. यदि कोई प्रशशक्षण शलया है  

Training undergone, if any:…………………………………………………………………… 
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भाग-2- प्जस अधिकारी का प्रनतिेदि ललखा जािा है, उसके द्िारा भरे जािे के ललए I 
PART-2- To be filled in by the Officer reported upon 
 
 

(कृपया प्रववक्टटयो को भरने से पहले अनुिेशों को ध्यान से पढ़ ले) 
(Please read carefully the instruction before filling the entries.) 

 
 

1. ककये गए कायो का सक्षक्षप्त   

Brief description of duties. 

 

2. कायम के जो लक्ष्य/उद्देश्य/ध्येय आपने थवय अपने शलए ननिामररत ककये हो, या आपके शलए ननिामररत 
ककये गए हो उन (पररणार्/र्ात्रा या अन्य रूप र्ें) कायो की आठ-िस र्ेड के आिार पर बनाए और 
हरेक लक्ष्य की दृटटी स ेअपनी उपलक्ब्ि बताए I (उिाहरण के शलए आपके थकूल/सेन्रर/ववभाग के शलए 
वावर्मक कायम योजना) 
Please specify targets/objectives/goals(in quantitative or other terms) of works you set for 
yourself or that were set for you, eight to ten item of Work in the order of priority and your 
achievement against each target.(Example Annual Action plan for your 
School/Center/Deptt.) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

लक्ष्य/उद्देश्य/ध्येय उपलक्ब्िया 
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3. (अ)  कृपया र्ि २ र्ें बताए लक्ष्यों/उद्देश्यों/ ध्येयो की प्राक्प्त र्ें रही कशर्यों का सक्षेप र्ें उल्लखे  

       करे I यदि लक्ष्यों की प्राक्प्त र्ें कोई बािाए रही हो तो वे बताए I 
       Please state briefly, the shortfalls with reference to the targets/objectives/goals  
      referred to in item 2. Please specify constraint, if any achieving the targets. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

(ब)  कृपया उन र्िों का भी उल्लेख करे क्जनरे् काफी अधिक उपलक्ब्िया रही है और अपने   

      योगिान का भी उल्लेख करे I 
 Please also indicate items in which there have been significantly higher achievements   
            and your contribution thereto. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4. कृपया उल्लेख करे की तया पवूमवती कैलेंडर वर्म की अचल सपक्र्तत वावर्मक वववरणी ननिामररत  

      तारीख अथामत कैलेंडर वर्म से उर्ततरवती वर्म की 31 जनवरी तक िजम करा िी गईं थी I यदि  

नहीां तो वववरण िजम करने की तारीख िी जाए I  

Please state whether the annual return on immovable property for the preceding 
calendar year was field within the prescribed date i.e. 31st January of the year 
following the calendar year. If not the date of filing the return should be given. 

 
 
 
 

दिनाक                                         सचूना िेने वाले अधिकारी के हथताक्षर  

Date:………………..                                                          Signature of officer reported upon 
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भाग-3 

PART-3 
 

सख्यार्तर्क वगीकरण का ननिामरण प्रनतवेिन तथा पनुावलृोकन प्राधिकरण द्वारा ककया जाना है जो १-
१० के परै्ाना पर होना चादहए, जहा १ सबसे कर् शे्रणी का तथा १० उच्चतर् शे्रणी का उल्लखे करना 
है I 
Numerical grading is to be awarded by reporting and reviewing authority which should be 
on a scale of 1-10 where 1 refers to the lowest grade and 10 to the highest. 
 

( कृपया प्रववक्टटयोको भरने से पहले दिशाननिेशो को ध्यान से पढ़ ले ) 
(Please read carefully the guidelines before filling the entries) 

 

(अ) कायम निष्पादि का मूलयाकि (इस भागा का भार ४०% होगा) 
(A) Assessment of work output (weightages to this Section would be 40%) 

 
 

 प्रनतवेिन 
प्राधिकारी 
Reporting 
Authority  

पनुववमलोकन 
प्राधिकारी (सिभम 
भाग-5 का परैा २)  

Reviewing 
Authority (Refer 
Para 2 of Part-5)  

पनुववमलोकन 
प्राधिकारी 
के आिक्षर 

Initial of 
Reviewing 
Authority   

i) पवूमननयोक्जत कायम की पररपणूमता / ववर्य के 
आिार पर आबदटत ककया गया कायम  

Accomplishment of planned work/allotted as 
per subject allotted 
 

   

ii) कायम ननटपािन की कोदट 

Quality of output 

 

   

iii) ववश्लेर्णार्तर्क योग्यता 
Analytical ability 
 

   

iv) अपवािार्तर्क कायम की पररपणूमता/ककये गए 
अप्रर्तयाशशत कायम  

Accomplishment of exceptional 
work/unforeseen tasks performed 
 

   

ननगमत कायम पर कुल शर्लाकर शे्रणीकार  

Overall Grading on ‘ Wok Output’ 
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(ब) व्यक्ततगत ववशरे्ताओां का र्लू्याकन (इस भाग का भार ३०% होगा) 
(B) Assessment of personal attributes (weightage to this Section would be 30%) 

 
 

 प्रनतवेिन 
प्राधिकारी 
Reporting 
Authority  

पनुववमलोकन 
प्राधिकारी (सिभम 
भाग-5 का परैा २)  

Reviewing 
Authority (Refer 
Para 2 of Part-5)  

पनुववमलोकन 
प्राधिकारी के 
आिक्षर 

Initial of 
Reviewing 
Authority   

(i) कायम की अशभवनृत  

Attitude to work 

   

(ii) क्जम्र्ेिारी का बोझ 

Sense of responsibility 

   

(iii) अनशुासन (सर्य पालां सदहत) का अनरुक्षण 

Maintenance of  Discipline (Including 
punctuality) 

   

(iv) सपे्रर्ण क्षर्ताए 

Communication qualities 

   

v) नेतरृ्तव गणु 

Leadership qualities 
   

vi) िल की भावना र्ें कायम करने की क्षर्ता 
Capacity to work to in  team spirit  

   

vii) सर्य साररणी का अनसुरण करने की क्षर्ता 
 Capacity to work to time-schedule 

   

viii) परथपर व्यक्ततगत सांबांि  

Inter-personal relations 
   

ix) सर्ग्र छवव एवां व्यक्ततर्तव  

Overall bearing and personality 
   

व्यक्ततगत ववशरे्ताओां पर कुल शर्लाकर शे्रणीकरण 

Overall Grading on Personal Attributes 
   

 

(स) प्रकायामर्तर्क सक्षर्ता का र्लू्याक (इस भागा का भार ३०% होगा) 
(C) Assessment of functional competency (weightage to this Section would be 30%)  

 प्रनतवेिन 
प्राधिकारी 
Reporting 
Authority  

पनुववमलोकन 
प्राधिकारी (सिभम 
भाग-5 का परैा २)  

Reviewing 
Authority (Refer 
Para 2 of Part-5)  

पनुववमलोकन 
प्राधिकारी के 
आिक्षर 

Initial of 
Reviewing 
Authority   

(i) ननयर्/ववननयर्/कायम एवां योग्यता के क्षते्र र्ें 
प्रकियाए एवां उनके सही प्रयोग की जानकारी  

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

   

(ii) ननतीबध्ि योजना बनाने की क्षर्ता  

Strategic planning ability 
 

   



[7] 

(iii) ननणमय लेने की क्षर्ता  

Decision making ability 

   

(iv) सर्न्वय क्षर्ता  

Coordination ability 

   

v) अिीनथथ को प्ररेरत एवां ववक्तसत करने की क्षर्ता  

Ability to motivate and develop subordinates 
   

vi) पहल र्क्तत  

Initiative  
   

प्रकायामर्तर्क सक्षर्ता पर कुला शर्लाकर शे्रणीकरण  

Overall Grading on ‘Functional competency  
   

दटपण्णी:- सर्ग्र गे्रडडग ननिामररत की गई तरजीह के अनपुात र्ें सकेतको के प्रर्तयेक सर्हू के र्ाध्यर्ान 
के योग पर आिाररत होगी I 
Note:- The overall grading will be based on addition of the mean value of each group of 
indicators in proportion to weightage assigned. 
 
 

भाग-4 

PART-4 

सामान्द्य 

GENERAL 
 

1. जनता के साथ भागीिारी  (जहा लाग ूहो) 
Relationship with the public (wherever applicable) 

(जनता की आवश्यकताओां का उर्ततरिानयर्तव एवां अधिकारी तक अशभगर् पर क्ष्याप दटप्पणी िे I) 
(Please comment on the Officer’s accessibility to the public and responsiveness to their needs) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

2. प्रशशक्षण 

Training  

(कृपया अधिकारी की प्रभाववता एवां कायम क्षर्ताओ र्ें और अधिक सिुार और वकृ्ध्ि करने की दृटटी से 
उसके प्रशशक्षण के शलए शसफाररश ेकरे I) 
(Please give recommendations for training with a view t further improving the effectiveness 
capabilities of the Officer) 
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3. थवाथ्य की क्थथनत  

State of health  

 
 
 
 

4. सर्तयननटठा  

Integrity  

(कटपया अधिकारी की सर्तयननटठा पर दटप्पणी िे I सर्तयननटठा सांिेह से परे है या सांिेहपणूम I यदि 
सांिेहपणूम है तो इस  प्रकार की सचूना का उल्लेख ककया जाना चादहए I 
(Please comment on the integrity should be beyond doubt or doubtful. If doubtful, such 
information should be mentioned.) 

 
 
 
 

5. प्रनतवेिन अधिकारी द्वारा अधिकारी की सर्थत ववशरे्ताओां के बारे र्ें बताए (लगभग १०० शब्िों र्ें ) 
क्जसरे् सार््यम क्षते्र ेएवां कर् सार््यम क्षेत्र असािारण उपलक्ब्ियों, र्हर्तर्तवपणूम असफलताओां (सांिभम: 
भाग-2 का 3(अ) एवां िलुमभ वगों के प्रनत अशभवनृत शाशर्ल हो I 
Pen Picture by Reporting Officer (in about 100 words) on the overall qualities of the officer 
including areas of strengths, extraordinary achievement, significant failures (ref.3(A) & 3(B) of 
part-2) and attitude towards weaker sections.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. प्रनतवेिन के भाग-3 के खांड अ, ब, तथा स र्ें िीए गए भारार्ा के आिार पर कुल शर्लाकर 
सांख्यार्तर्क वगीकरण I 
Overall numerical grading on the basis of weightage given in Section A,B, and  C in part-3 of 
the Report. 
 

 
 

  
 

प्रनतवेिन अधिकारी के हथताक्षर  

                                                                                            Signature of the Report Officer  
 

थथान                                          नार् साफ़ अक्षरों र्ें  

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

पिनार्  

                                                                                            Designation.:………………………………... 
 

दिनाक         प्रनतवेिन की अवधि र्ें     
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Date:………………….                                                      During the period of Report:…………… 

भाग-5 सर्ीक्षा अधिकारी द्वारा अशभयकु्ततया  

PART-5 REMARKS OF THE REVIEWING OFFICE  
 
 

1. पनुववमलोकन अधिकारी के अांतगमत सेवा काल  

Length of service under the Reviewing Officer  
 

 
 

 

2.   तया आप भाग-3 र्ें ननगमत कायम तथा ववशभन्न गणुों के सांबांि र्ें प्रनतवेिन अधिकारी द्वारा ककये गए 
र्लू्याकन से सहर्टी है? तया आप अधिकारी की असािारण उपलक्ब्िया/र्हर्तवपणूम असफलताओां के 
सांबांि र्ें ककये गए र्लू्याकन से सहर्त है( (सांिभम: भाग-3 (अ) तथा भागा-4(5) (यदि आप प्रनतवेिन 
अधिकारी द्वारा दिए गए गणुों के ककसी सांख्यार्तर्क र्लू्याकन से सहर्त नहीां है तो कृपया अपना 
र्लू्याकन इस खण्ड के दिए गए थतम्भ र्ें िे तथा वविार्ानता को आिाक्षर करे )  

 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 the assessment of reporting 
officer in respect of extraordinary achievement?/ significant failures of the officer reported 
upon?  (Ref Part-3(iv) and Part-4(5)  

    (In  case you do not agree with any of the numerical assessment of attributes please record your 
assessment on the column for you in that section and initial your entries) 

 

 

हाां 
Yes  

 

 

नहीां 
No  

 

3. असहर्त होने की क्थथनत र्ें कृपया इसके कारण बताये, तया कोई इसी बात है क्जसे आप कुछ बिलना 
या जोड़ना चाहत ेहै(  

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

  
 
 
 
 
 

4.  पनुववमलोकन अधिकारी द्वारा कलर् तथवीर I कृपया सर्ालोचन करे (लगभग १०० शब्िों र्ें ) क्जसर् े   

   अधिकारी की सर्थत ववशरे्ताओां की सार््यम क्षते्र एवां उसकी िबुमल वगों के प्रनत अशभवनृत शाशर्ल हो 
     Peon Picture 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 
section. 
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5. प्रनतवेिन के भाग-3 के खांड-ब तथा खांड-स र्ें दिए गए भारार्ा के आिार पर कुल शर्लाकर 
सांख्यार्तर्क वगीकरण I 
Overall numerical grading on the basis of weightage given in Section - A, Section - B And 
Section – C. 

 
 

 
 

 
 
 

पनुाववमलोपन अधिकारी के हथताक्षर  

Signature of the Reviewing Officer 
 
 

थथान                                          नार् साफ़ अक्षरों र्ें  

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

पिनार्  

Designation:………………………………… 
 

दिनाक        प्रनतवेिन की अवधि र्ें   

Date:……………………..                                                During the period of report:………………..   
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अिदेुश 

INSTRUCTIONS 
 

1. वावर्मक ननटपािन र्लू्याकन ररपोटम एक र्हर्तपपणूम िथतावेज है, अह अधिकारी के कायम ननटपािन  का 
र्लु्याकन करने के शलए और उसके कररयर र्ें आगे की बढ़ोतरी के शलए र्हर्तपणूम जानकारी  उपलधि 
करवाता है I अत: वहा अधिकारी क्जसकी ररपोटम शलखी जा रही हें और ररपोटम शलखे जाने वाले अधिकारी 
को बड़ी क्जम्र्ेिारी के साथ इस फार्म को भरने की क्जम्र्ेिारी ननभानी चादहए I 
The Annual Performance Report is an important document; it provides the basis and vital 
inputs for assessing the performance of an officer and for his/her advancement in his/her 
career. The officer reported upon Reporting Officer should, therefore, undertake the duty of 
filling out the form with a high sense of responsibility. 
 

2. ररपोटम शलखने वाले अधिकारी को यहााँ र्हससू करना चादहए की इसका उद्देश्य अधिकारी का ववकास 
करना है, ताकी वहा अपनी वाथतववक सार््यम को पहचान सके I यहााँ एक त्रटुी ढूढने वाली प्रकिया नहीां 
है, बक्ल्क एक ववकासार्तर्क प्रकिया है I ररपोटम शलखने वाले अधिकारी को  उस अधिकारी, क्जसकी 
ररपोटम शलखी जानी है, के कायम ननटपािन , अशभरुधच अथवा सर्ग्र व्यक्ततर्तव की कशर्या अपनी ररपोटम 
र्ें शलखने से सकोच नहीां करना चादहए I 
Reporting Officer 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 fault finding process but a 
developmental one. The Reporting Officer should not shy away from reporting shortcoming I 
performance, attitudes or overall personality of the officer reported upon. 

3. ये र्िे सर्धुचत ध्यान से और पयामप्त सर्य िेकर भरी जानी चादहए I ररपोटम को आकक्थर्क तौर पर 
अथवा उपरी तौर से भरे जाने का कोइ भी प्रयास उच्चा अधिकारीयों को थपटट पता चल जाएगा I 
He items should be field 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. 

4. प्रर्तयेक उर्ततर वणमनार्तर्क रूप से दिया जाए I केवल उसे छोड़कर जहा सख्यार्तर्क कोदट िी जानी हो I 
उपलब्ि करवाया गया थथान उर्ततर की अपेक्षक्षत लम्बाई िशामता है I शब्िों और पिाबिो को 
ध्यानापवूमक चुना जाए और यहााँ उर्ततर ररकोडम करने वाले अधिकारी के इरािे को सही ढग से िशामए I 
सथुपटट और आिारां भार्ा का प्रयोग ककया जाए I 
Every answer shall be given in a narrative form except. Where numerical grading is to be 
awarded. The space provide indicates the desire length of the answer. Words and phrases 
should be chosen carefully and should accurately reflect the intention of the officer recording 
the answer. Unambiguous and simple language may be used. 

 

5. ररपोटम शलखने वाले अधिकारी उस अधिकारी क्जसकी ररपोटम शलखी जानी है को वर्म के शरुू र्ें वर्म र्ें परेू 
ककए जाने वाले सौपेगा I यदि कोइ अधिकारी रीपोटमिीन वर्म के शलए नया पि सम्भालता है तो इस 
तरह के लक्ष्य  नया पि सांभालने के सर्य तय कीए जाएगे I कायम / लक्ष्य िोनों सांबधित अधिकारीयों 
द्वारा थपटट रूप से जाने और सर्झे जाने चादहए I 
The Reporting Officer shall, in the beginning of the year, assign targets to each of the officer to 
whom he is required to report upon for completion during the year. In the case of an officer 
taking up a new post in the course of the reporting tear, such targets/goal shall be set at the 
time of assumption of the new change. The tasks/targets set should Cleary be known and 
undershoot by the both the officers concerned. 
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6. यिवप ननटपािन र्लु्याकन वर्म र्ें सर्ाप्त होने वाला अधयास है और यह र्ानव ससािन ववकास का 
एक कारक बन सकता  है, अत: ररपोटम शलखने वाले अधिकारी को ननयशर्त अांतराल पर ननटपािन  का 
र्लु्याकन करना चादहए और सलाह इर्तयािी के र्ाध्यर् से सिुारार्तर्क किर् उठाने चादहए I 
Although performance appraisal is a year-end exercise, in order that it may be a tool for 
human resource development, the Reporting Officer should at regular intervals the 
performance and take necessary corrective steps by way of advice etc. 

 
7. प्रर्तयेक र्लू्याकनकताम का यह प्रयास होना चादहए की वह र्लू्याकन ककए जाने वाले अधिकारी के 

कायमननश्पािन , आचरण व्यवहार और सार््यम  की भी यथासभव वाथतववक तथवीर प्रथततु करे I 
It is should be the endeavor of each appraiser to present the truest possible picture of the 
appraise in regard to his/her performance, conduct, behavior and potential. 

 
8. यहााँ र्लु्याकन ककए जाने वाले अधिकारी के कायमननटपािन के बारे र्ें ररपोटमिीन अवधि तक ही सीशर्त 

होना चादहए I 
Assessment should be confined to the appraiser’s performance during the period of report 
only. 

 
9. यहााँ उम्र्ीि की जाती है की 1 तथा 2 की कोई भी कोदट का (ककए गए कायम अथवा गणु अथवा सर्य 

ग्रेड के शलए ) ववशरे् कशर्यों के र्ाध्यर् से चररत्र आकलन र्ें पयामप्त रूप स ेऔधचर्तय ठहराया जाए I 
इसी प्रकार 9 तथा 10 के ग्रेड का ककए गए ववशरे् कायो के सांबि र्ें औधचर्तय ठहराया जाए I 1-2 के 
ग्रेड  और 9-10 के ग्रेड ववरले र्ार्लों र्ें होगे, अत: उनका औधचर्तय बताने की आवश्यकता है I 
साणखकी ग्रेड िीए जाने के सांबि र्ें ररपोटम शलखने वाले और सर्ीक्षा करने वाले अधिकारी को अपने 
कर्मचारीयों जो उसके अतगमत कायम कर रहे है की एक बड़ी सख्या की तलुना र्ें कोदट करनी चादहए I 
I is expected that any grading of 1 & 2 (against work output or attributes or overall grade) 
would adequately justified in the pen picture by way of special failures and similarly any 
grade of 9 & 10 would be justified with respect to special accomplishment. Grades of 1-2 or 9-
10 are expected to be rare occurrences and hence the need to justify them. In awarding 
numerical grade the reporting and reviewing authorities should rate the officer against a large 
population of his/her peers that may be currently working under them. 

 
10. पेनल बनाने/पिोन्ननत के शलए औसतन प्राप्ताको की गणना करने के प्रयोजन स ेननम्नशलणखत ग्रेडो पर 

ववचार ककया जाएगा I  

For purpose of calculating average scores for empanelment. Promotion the following grades 
will be considered. 
 

ए पी ए आर ग्रेड 

APARs graded 

कोदट 

Grading 

प्राप्ताक क्जस पर ववचार 
ककया जाना है 

Score to be considered 

8 और 10 के बीच र्ें 
Between 8 and 10 

उर्तकटट  

Outstanding 
9 

6 और 8 के बचे र्ें 
Between 6 and 8 

बहुत अच्छा 
Very Good 

7 

4 और 6 के बीच र्ें  

Between 4 and 6 
अच्छा 
Good 

5 

4 से नीचे  

Below 4  
---- 0 

 



[13] 

टितपिी 
Note 
 

सर्तयननटठा से सांबधित र्ि को भरने र्ें ननम्नशलणखत प्रकिया का पालन करना चादहए :- 
The following procedure should be followed in filling up the item relating to integrity:- 
 

i) यदि अधिकारी की सर्तयननटठा सिेह से परे है ऐसे बताया जाए I 
If the officer’s integrity is beyond, it may be so stated. 
 

ii) यदि कोई सिेह है र्ि को खाली छोड़ दिया जाए और ननम्नासरु कारवाई की जाए:  

If there is any doubt of suspicion, the item should be left blank and action taken as under: 
 

(क) एक अलग गपु्त दटप्पणी िजम की जाए और बाि की कारवाई की जाए I दटप्पणी की एक प्रनत      

 गोपनीय  ररपोटम के साथ अगले वररटठतर् अधिकारी को भी भेज िी जाए, जो यह सनुनक्श्वत 
करेगा की अनवुती कारवाई शीघ्र  की जानी है I जहा सर्तयननटठा को प्रर्ाणीत करना या गपु्त 
दटप्पणी को शलवपबध्ि  करना सभव नहीां है, ररपोटम अधिकारी यह सधूचत करे की सथुपटट 
ननणमय करने के शलए अधिकारी के कायम को िेखने र्ें पयामप्त सर्य नहीां था या उसने 
अधिकारी के णखलाफ कुछ सनूा नहीां जैसी भी क्थथनत हो I 

(A)  A separate secret note should be recorded and followed up. A copy of the note should  
Be also be sent together with the Confidential. 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 has not watched the officer’s work for sufficient time to form a 
definite judgment or that he has heard nothing against the officer, as the case may be. 
 

(ख) यदि, अनवुती कारवाई के पररणार्रूप सांिेह िरू हो जात ेहै, अधिकारी की सर्तयवर्ठा प्रर्ाणणत  

कर िेनी चादहए और तिनसुार एक प्रववटट गोपनीय ररपोटम र्ें कर िी जाए I 
(B) If as 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 Confidential   
Report. 
 

(ग) यदि सिेह की पकु्टट हो जाती है, त्य भी शलवपबध्ि कर दिए जाने चादहए और डयटूी   

सम्बक्न्ित अधिकारी को ससधूचत कर िी जाए I  

(C) If the doubts or suspicions are confirmed, the fact should be recorded and duty 
communicated to the officer concerned 
 

(घ) यदि अनवुती कारवाई  के पररणार्थवरूप सिेह िरू नहीां होत ेहै और न ही उनकी पकु्टट होती   

है, अधिकारी के आचरण को अगली अवधि के िौरान िेखा जाना चादहए और उसके बाि (ख)    

और (ग) पर यथाननदिमटट कारवाई की जानी चादहए I 
(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 indicates at (b) and (c) above. 

 


