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      कमŊचारी सं. Employee No. 
 

 

केȾीय रेशम बोडŊ  / CENTRAL SILK BOARD 
व˓ मंũालय (भारत सरकार) / MINISTRY OF TEXTILES (GOVT. OF INDIA) 

बŐगलूŜ / BENGALURU-560068 
 

 
वािषŊ क िन˃ादन मूʞांकन įरपोटŊ Ůपũ  

FORM OF ANNUAL PERFORMANCE ASSESSMENT REPORT  
 

आशुिलिपक (Ťेड- I), आशुिलिप Ťेड- (II) 
STENOGRAPHER (GRADE-I), STENOGRAPHER (GRADE-II) 

 
 
कायाŊलय/सं̾थान/केȾ का नाम 
Name of the Office/Institute/Station : __________________________________________________  
 
वषŊ/समाɑ अविध  की įरपोटŊ 
Report for the year/period ending : __________________________________________________ 

 
भाग Part -I 

वैयİƅ क ɯौरा Personal  Data 
 

(संबं िधत Ůशासिनक अनुभाग Ȫारा भरे जाने के िलए) 
(To be filled by the Administrative Section concerned) 

 
1. पदधारी का नाम 

Name of the Official : 
 

2. कमŊचारी सं.  
Employee  No. : 
 

3. पदनाम/धाįरत पद  
Designation/Post held : 

 
4. वेतन मैिटŌ ƛ मŐ वेतन व ˑर  : 

Pay and level in Pay Matrix 
 
5. वतŊमान ŵेणी मŐ िनयुİƅ  की तारीख  : 

Date of appointment to the  
present grade  

 
6. Ɛा ̾थायी/अ̾थायी अथवा  : 

̾थानापɄ हœ?  
Whether Permanent,  
Temporary or Officiating  

 

 Ůपũ FORM – 5 
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7. तैनाती का ̾थान 
Place of Posting  : 
 

8. जɉितिथ  : 
Date of Birth 

 
9. Ɛा पदधारी अनुसूिचत जाित/अनुसूिचत : 

जनजाित/अɊ िपछड़ा वगŊ का है 
Whether the official belongs  
to Scheduled Castes/Scheduled  
Tribe/Other Backward Class 

 
10. įरपोटŊ की अविध  के वषŊ मŐ िकन-िकन : 

अनुभागो ंमŐ कायŊ िकया तथा Ůȑेक मŐ 
िकतने समय तक काम िकया?  
Sections in which served during  
the year under report and period  
of service in each? 

 
11. वषŊ मŐ छुǥी, Ůिश Ɨण आिद पर होने :  

के कारण ǰूटी से अनुपİ̾थ ित की अविध   
Period of absence from duty on leave,  
training, etc. during the year 

 
12. यिद उɎोनें वषŊ के दौरान Ůिश Ɨण िलया हो  : 

तो उʟेख करŐ  
If he/she has undergone training  
during the year, specify 

भाग Part II  
̾ व मू̵ यांकन SELF APPRAISAL 

 
(िजस पदधारी का Ůितवेदन िलखा जाना है, उसके Ȫारा भरे जाने के िलए) 

 (To be filled in by the Official reported upon) 
 

कृपया Ůिविʼयो ंको भरने से पहले अनुदेशो ंको ̡ यान से पढ़ लŐ 
 (Please read carefully the instructions before filling the entries) 

 
1. ......................................... से ...................................... तक वषŊ/अविध  के दौरान आपके Ȫारा िकए गए 

कायŘ का संिƗ ɑ िववरण (संिƗ̪ त वृ̝ त 100 श̭ दो ंतक सीिमत होना चािहए) 
Brief resume of the work done by you during the year/period from_________ to _______ 
(The resume to be furnished should be limited to 100 words) 
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2. कृपया वे मदŐ  दशाŊयŐ, िजनमŐ मह̝ वपूणŊ उ̓ चतर उपलİɩयो ं रही हो ंऔर उनमŐ आपका ̋ या योगदान 
रहा । 
Please also indicate Items In which there have been significantly higher achievements 
and your contribution thereto. 

 
 
 
 
 
 
3. कृपया कायŘ को करने के िलए आपके Ȫारा िकए गए Ůय̝ नो ंमŐ किमयॉं और उनके कारण, यिद कोई 

हो, को संƗेप मŐ बताएं । 
Please state, briefly, the shortfalls in your input and reasons therefore, if any. 

 
 
 
 
 
4.  कृपया बताएं िक ̋ या पूवŊवतŎ कलœडर वषŊ की अचल संपिȅ संबंधी वािषŊक िववरणी िनयत तारीख 

अथाŊत् कलŐडर वषŊ के बाद के बाद 31 जनवरी तक दाİखल कर दी गयी थी। यिद नही ंतो िववरणी 
दाİख ल करने की तारीख दी जाए।  
Please state whether  the annual return on immoveable  property for the preceding  
calendar year was filed 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. 

 
 
 
̾ थान Place: 

उस पदधारी के ह̾ ताƗर  िजसकी įरपोटŊ िलखी जानी है 
िदनांक Date:      Signature of the Official reported upon 

 
भाग  Part III  

 
įरपोिटōग अिधकारी की अɷुİƅयां  

Assessment of the Reporting Officer  
 
1. ̋ या įरपोटŊ िलखने वाला अिधकारी भाग -2 मŐ िदए गए िववरण से सहमत है ? यिद नही,ं तो असहमित 

िकस सीमा तक है और इसके ̋ या कारण हœ ? 
Does  the  Reporting  Officer  agree  with  the  statement  made  in part-II?  If not, the 
extent of disagreement and reasons thereof. 
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2. įरपोटŊ िलखने वाले अिधकारी Ȫारा Ů̝ येक गुण/िवशेषता की सांİƥ कीय कोिट का िनधाŊरण िकया 
जाएगा जो िक 1-10 के पैमाने पर होनी चािहए। िजसमŐ 1 का ताȋयŊ िनɉतम कोिट  से और 10 का 
ताȋयŊ उǄतम कोिट  से है। 
Numerical grading is to be awarded for each of the attribute by the reporting 
authority which should be on a scale of 1-10, where 1 refers to the lowest grade and 
10 to the highest. 

 
(कृपया Ůिविʼयां भरने से से पूवŊ िदशािनदőशो ंको ȯान से पढ़Ő )  

(Please read carefully the guidelines before filling the entries) 
 
 

(क) ‘’िकए गए कायŊ’’ का मू̵ यांकन (इस खंड की तरजीह 40 Ůितशत होगी) 
(A) Assessment of work output (weightage to this Section would be 40%) 
 
 कोिट Grading 
i) कायŊ की गुणव̝ ता और ̺ यावसाियक कौशल का ̾ तर  

Quality of work and level of professional skill 
 

ii) गु̪ त और परम गु̪ त मामलो ंऔर कागज-पũो ंके संभालने मŐ 
िवʷसनीयता का गुण  
Trust worthiness in handling secret and top secret matters 
and papers 

 

iii) कायŊ डायरी का रखरखाव और बैठको,ं साƗाȏको ंइȑािद से संबंिध त 
कागज-पũो ंका समय पर Ůˑुत करना 
Maintenance of engagement diary and timely submission 
of necessary papers for meeting, interviews etc. 

 

iv) अपवािदक कायŊ/अŮȑािश त कायŊ का पूरा िकया जाना  
Accomplishment of exceptional work/unforeseen tasks 
performed. 

 

‘’िकए गए कायŊ’’ की समŤ कोिट (कुल (i से iv)/4×0.4 
Overall Grading on 'Work Output'  (Total [i to iv]/4×0.4) 

 

 
(ख)  वैयİƅक गुणो ंका मू̵ यांकन (इस खंड की तरजीह 30 Ůितशत होगी) 
(B)  Assessment of personal attributes (weightage to this section would be 30%) 
 
 कोिट Grading 
i) कायŊ के Ůित अिभवृिȅ  

Attitude to work 
 

ii) बुİȠ, उ̝ सुकता और मेहनत  
Intelligence, keenness and industry 

 

iii) अनुशासन बनाए रखना 
Maintenance of discipline 

 

iv) िज̱ मेदारी का बोध 
Sense of responsibility 

 

v) संŮेषण कौशल 
Communication skills 
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vi) नेतृ̝ व गुण  
Leadership qualities 

 

vii) टीम मŐ कायŊ करने की यो̑ यता 
Ability to work in team 

 

viii) अंितम ितिथ तक कायŊ पूरा करने की यो̑ यता 
Ability to meet deadline 

 

‘’वैयİƅक गुणो’ं’ की समŤ कोिट [कुल (i से viii)/8×0.3] 
Overall Grading  on 'Personal  Attributes'   (Total [i to viii)/8×0.3) 

 

 
(ग) कायाŊ̝ मक दƗता का मू̵ यांकन (इस खंड की तरजीह 30 Ůितशत होगी) 
(C) Assessment of functional competence (weightage to this section would be 30%) 
 
 कोिट Grading 
i) Ůाŝप िट̪ पिणयो,ं पũो,ं कायŊवृ̝ त, संिƗ̪ त िववरण तथा सारांश इ̝ यािद 

तैयार करने की यो̑ यता 
Ability to draft  notes, letter, minutes, briefs and ability to 
prepare summary etc. 

 

ii) कौशलपरक योजना तैयार करने की योƶता  
Strategic planning  ability 

 

iii) पार̾ पįरक संबंध  
Inter-personal  relations 

 

iv) सम̢ वय यो̑ यता  
Coordination  ability 

 

v) Ůभावी संपकŊ , पहल और दूरभािषक कॉल करने तथा आगंतुको ंके साथ 
ʩवहार-कौशल  
Effective liaison,  Initiative  and tact in dealing with 
telephones calls & visitor 

 

vi) अधीन̾ थ कमŊचाįरयो ंके िवकास तथा उ̢ हŐ Ůेįरत करने की यो̑ यता  
Ability to motivate  and develop subordinates 

 

‘’वैयİƅक दƗता’’ की समŤ कोिट [कुल (i से vi)/6×0.3] 
Overall Grading on 'Functional Competency (Total [i to vi] /6×0.3) 

 

 
िट̪ पणी : समŤ कोिट दी गई वेटेज के अनुपात मŐ, सूचको ंके Ů̝ येक समूह के औसत मू̵ य के जोड़ पर आधाįरत होगी । 
Note:   The overall grading will be based on addition of the mean value of each group of 
indicators  in proportion  to weightage  assigned. 
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भाग Part - iv 
 

सामा̢ य GENERAL 
 
1. जनता से संपकŊ  [जहां कही ंलागू हो] 

Relations with the public (wherever applicable) 
(कृपया पदधारी की जनता तक पŠँच और उनकी आव̻ यकताओ ंके Ůित उसकी अनुिŢयाशीलता पर िट̪ पणी करŐ ) 
(please comment  on the official's accessibility to the public and responsiveness  to their needs) 

 
 
 
 
 
2. ŮिशƗण [कृपया पदधारी की भावी Ůभावो̝ पादकता और साम̠ यŊता को बढ़ाने के मȞेनजर ŮिशƗण की 

िसफाįरश करŐ ] 
Training (Please give recommendations  for training with a view to future improving  
the effectiveness  and capabilities of the official) 

 
 
 
 
 
 
 
3. अनुसूिचत जाितयो ंऔर/अथवा अनुसूिचत 

जनजाितयो ंके िवकास और संरƗण मŐ Ůभािवता।  
Effectiveness in the development and  
protection of SCs and/or STs. 
 
(क) अ.जा. और/अथवा अ.ज.जा. के Ůित अिभ वृिȅ  
(a) Attitude towards SCs and/or Sts 
 
(ख) सामािजक Ɋाय के Ůित संवेदनशीलता 
(b) Sensitive to social justice 
 
(ग) अ.जा. और/अथवा अ.ज.जा. के Ůित नृशंसता  

को रोकने और दिमत करने के और उɎŐ Ɋाय  
सुिनिʮ त करने के िलए तुरंत और Ůभावी  
कारŊवाई करने की Ɨमता। 

(c) Ability to take quick and effective action  
to prevent and quell atrocities and ensure  
justice to SCs and/or STs. 

 
(घ) अ.जा. और/अथवा अ.ज.जा. मŐ िवकास लाने की  

Ůभािवता 
(d) Effectiveness in bringing about the development  

of SCs and/or STs    
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4. ̾ वा̾ ̠  य की İ̾थित State of Health 
 
 
 
 
5. स̝ यिन̽ ठा (पदधारी की स̝ यिन̽ ठा पर िट̪ पणी करŐ ) 

Integrity (Please comment  on the integrity of the official). 
 
 
 
6. įरपोिटōग अिधकारी Ȫारा पदधारी के बृहद गुणो ं और कम गुणो,ं असाधारण उपलİɩयो,ं मह̝ वपूणŊ 

किमयो ं और कमजोर वगŘ के Ůित रवैये सिहत उसके समŤ गुणो ं के संबंध मŐ चįरũ का आकलन 
(लगभग 100 शɨो ंमŐ)  
Pen Picture by Reporting  Officer (in about 100 words) on the overall qualities  of the 
officer including  area of strengths  and lesser  strength,  extraordinary  achievements,  
significant  failures  and attitude  towards weaker section. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. įरपोटŊ के भाग-III मŐ खंड क, ख एवं ग मŐ दी गयी तरजीह के आधार पर समŤ संƥाȏक Ťेिडंग  

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

 
 
 
 
 
 

įरपोिटōग अिधकारी के ह̾ ताƗर  
Signature of the  Reporting Officer 

 
 
 
̾ थान Place:                                                                                  

साफ अƗरो ंमŐ नाम Name  in Block letters:_________________ 
 

पदनाम Designation (įरपोटŊ  की अविध मŐ)  
(During the period of report):____________________________ 

िदनांक Date: 

 

 

 

 


