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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  
 

रसोइया 
COOK 

 
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 लेवल  : 

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  

 
7. तैनाती का ̾थान 

Place of Posting  : 
 

 Ůपũ FORM – 7 
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8. जɉितिथ  : 

Date of Birth 
 
9. Ɛा पदधारी अनुसूिचत जाित/अनुसूिचत : 

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

 
10. 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 

 
भाग Part II  

 
̾ व मू̵ यांकन SELF APPRAISAL 

(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 making the entries) 

 
1. िकये गये कायŘ का संिƗ̪ त िववरण  

Brief description of duties 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. मद 2 मŐ उİʟ त लƙो/ंउȞेʴो/ंȯेयो ंके संदभŊ मŐ Šई किमयो ंको संƗेप मŐ िनिदŊʼ करŐ । लƙ Ůाɑ करने 

मŐ बाधाऍं, यिद कोई है, का भी िवशेष ŝप से उʟेख करŐ ।  
Please slate briefly the shortfalls with reference to the targets/objectives/goals referred  
to in item 2.  Please specify constraints, if any, in achieving   the targets 
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3. ऐसी मदो ंको दशाŊएं, िजसमŐ महȕपूणŊ ŝप से उǄ उपलİɩ यो,ं िवशेषकर आपकी कœ टीन/िटिफन कƗ 

को ˢा˖कर, गुणाȏक एवं Ůित˙धाŊǽ बनाने मŐ रही हो तथा इसमŐ आपका Ɛा योगदान रहा है? 
Please also indicate items in which there have been significantly high achievements, 
particularly in making your Canteen/Tiffin Room, hygienic, qualitative and competitive 
and your contribution thereto. 
 
 

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

कलœडर वषŊ के बाद के 31 जनवरी तक दाİख ल कर दी गयी थी। यिद नही ंतो िववरणी दाİख ल करने की 
तारीख दी जाए। 

 Please state whether the annual return on immovable 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: 
 
िदनांक Date: 

Ůितवेिदत अिधकारी के ह̾ ताƗर  
Signature of Official reported  upon 

 
 
 
 

भाग PART·III 
 

įरपोिटōग अिध कारी Ȫारा मूʞांकन 
Assessment of the Reporting Officer 

 
 

įरपोिटōग और पुनरीƗण अिधकारी Ȫारा सं̏ या̝ मक Ťेिडंग दी जानी है, जो 1-10 के पैमाने पर होना चािहए, जहां 1 
सबसे कम ŵेणी तथा 10 उǄतम Ťेड को दशाŊता है 

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

 
(कृपया Ůिविʼयो ंको भरने से पहले िदशािनदőशो ंको ̡ यान से पढ़ लŐ) 

(Please read carefully  the guidelines  before filling the entries) 
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(क) कायŊ िन̽ पादन का मू̵ यांकन (इस खǷ का मह̝ व 40% होगा) 
(A) Assessment  of work output (weightage to this section would be 40%)  
 

 Ůितवेदन 
अिधकारी 

Reporting 
Officer 

पुनरीƗण अिधकारी  
[संदभŊ भाग -5 का पैरा 2] 

Reviewing Officer (Refer 
Para 2 of Part-5) 

पुनरीƗण अिधकारी 
के आȨƗर  
Initial of 

Reviewing Officer 
i. कैटįरंग का पूरा कायŊ करना, 

िमठाइयॉं, नमकीन अथवा सौपें 
गए अ̢ य संबंिधत कायŊ को तैयार 
करना । 
Accomplishment of catering 
work, preparation of 
sweets, namkeens or any 
other related work 
assigned. 
 

   

ii. खाȨ/खाȨ मदŐ/अɊ खाȨ 
सामŤी की गुणवȅा सुिनिʮ त 
करना। 
To ensuring quality of 
Food/Food items/other 
material. 
 

   

iii. सौपें गए कायŊ को िन̽ पािदत 
करने  की यो̑ यता । 
Ability to handle the 
assigned work. 
 

   

iv. मौजूदा अथवा Ů̾ ताव के अनुसार 
सफाई/ˢǅता संबंधी मानको ं
का अनुपालन न होने पर कारŊ वाई 
करना।  
Action taken on not to 
comply with hygiene/ 
cleanliness norms as exist 
or as proposed to be 
instituted. 
 

   

“कायŊ िन̽ पादन” पर समŤ Ťेिडंग 
Overall grading on “Work 
Output” 
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(ख)  ̺ यİƅगत िवशेषताओ ंका मू̵ यांकन (इस भाग का मह̝ व 30% होगा) 
(B) Assessment of personal attributes (weightage to this Section would be 30%) 
 

 įरपोिटōग 
अिधकारी 

Reporting 
Officer 

पुनरीƗण अिधकारी 
[संदभŊ भाग -5 का 

पैरा 2] 
Reviewing Officer 
(Refer Para 2 of 

Part-5) 

पुनरीƗण  
अिधकारी के 

आȨƗर 
Initial of 

Reviewing 
Officer 

i. कœ टीन मŐ कायŊ/पद से संबंिध त कायŘ के 
ǒान का ˑर  
Level of knowledge   of functions 
related to job/post in the 
canteens  

   

ii. कायŊ के Ůित ̊िʼकोण  
Attitude towards work 

   

iii. अनुिŢयाशीलता  
Responsiveness 

   

iv. अनुशासन बनाए रखना 
Maintenance of Discipline 

   

v. संŮेषण कौशल 
Communication skills 

   

vi. कœ टीन चलाने के िलए की गई पहल 
Initiatives taken to run the 
canteen 

   

vii. टीम मŐ काम करने की Ɨमता  
Capacity of work in team 

   

viii. समय सीमा पालन करने की Ɨमता   
Capacity to adhere to time-
schedule 

   

ix. मांगे गए ̾ वाद और भोजन के Ůकार 
आिद के बारे मŐ बदलाव करने हेतु की 
गई पहल 
Initiative to change with regard to 
taste and type of food etc. 
demanded 

   

x. समŤ सहनशीलता और ̺ यİƅ̝ व 
Overall bearing and personality  

   

‘̺ यİƅगत अिभ वृिȅ  पर समŤ Ťेिडंग’ 
Overall grading on ‘Personal 
Attributes’ 
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(ग) ŮकायाŊ̝ मक सƗमता का मू̵ यांकन (इस भाग का मह̝ व 30% होगा) 
(c) Assessment of functional competency (weightage to this section would be 30%) 
 

 įरपोिटōग 
अिधकारी 

Reporting 
Officer 

पुनरीƗण 
अिधकारी 

[संदभŊ भाग -5 
का पैरा 2] 

Reviewing 
Officer (Refer 

Para 2 of 
Part-5) 

पुनरीƗण 
अिधकारी के 

आȨƗर 
Initial of 

Reviewing 
Officer 

i. कायŊ के Ɨेũ मŐ िनयमो/ंिविनमयो/ंŮिŢयाओ ं का ǒान 
तथा कœ टीन कायŘ के Ůबंधन को और Ůभावी तथा 
सुगम ढंग से चलाने के िलए उनको सही ढंग से लागू 
करने की Ɨमता  
Knowledge of Rules/Regulations/ procedures 
in the area of functions and ability to apply 
them correctly for managing canteen affairs 
more  effectively and smoothly. 

   

ii. उ̓ च ̾ तर के अिधकाįरयो ंकी त̝ काल तथा समयबȠ 
जŜरतो ंको पूरा करने की Ɨमता  
Ability to meet the immediate  and time 
bound requirement of higher level officers 

   

iii. िदन-Ůितिदन की जŜरतो ं को पूरा करने के िलए 
उपलɩ कमŊचाįरयो ंके उपयोग के बारे मŐ िनणŊय लेने 
की Ɨमता 
Decision making ability about the utilization 
of available staff to meet the day to day 
requirement 

   

iv. कायŊ मŐ सम̢ वयन एवं वरीयता िनधाŊरण करना  
Co-ordinating and prioritizing the work 

   

v. ‘वािषŊक कायŊ योजना’ मŐ िनधाŊįरत ल˽ य को Ůा̪ त करने 
के िलए अधीन̾ थ ̾ टाफ को Ůेįरत करने तथा उनमŐ 
आ̝ मिव̻ वास बढ़ाने की Ɨमता 
Ability to motivate and develop confidence in 
subordinate staff to achieve the targets fixed 
in the ‘Annual Work Plan’ 

   

vi. कœ टीन के कायŊ िन̽ पादन मानदंड मŐ सुधार लाने के 
िलए की गई पहल  
Initiative taken to improve the standard 
performance of the canteen 

   

‘कायाŊ̝ मक Ɨमता’ पर समŤ Ťेिडंग’ 
Overall Grading on 'Functional Competency’ 
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भाग Part – IV 

 
सामा̢ य General 

 
1. ŮिशƗण Training 

(कृपया पदधारी की Ůभावशीलता एवं कायŊ Ɨमताओ ंमŐ और सुधार लाने की ̊िʼ से उसके ŮिशƗण के 
िलए िसफाįरश करŐ ) 
(Please give recommendations for training with a view to further improving the 
effectiveness and capabilities of the Official) 
 
 
 
 
 
 
 

 
2. ̾ वा̾ ̠  य की İ̾थित State of health 
 
 
3. सȑिन̽ ठा Integrity 

(कृपया पदधारी की स̝ यिन̽ ठा पर िट̪ पणी दŐ)  
(Please comments on the integrity of the official) 

 
 
 
4. पदधारी की समŤ गुणवȅाओ,ं िजसमŐ सामȚŊ एवं कम सामȚŊ, असाधारण उपलİɩ यां, महȕपूणŊ 

िवशेषताओ ं(संदभŊ : भाग – II का 3 (अ) एवं 3 (ब) तथा कमजोर भागो ंकी ओर ̊िʼ कोण शािमल है, पर 
įरपोटōग अिध कारी की िटɔणी (लगभग 100 शɨो ंमŐ)। 

  Comment by Reporting Officer (in about  100 words)  on the overall  qualities  of the 
official  including  area  of strengths and lesser strength, extraordinary achievements, 
significant  failures (reference: 3(A) & 3(B) of Part-II. 
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5. įरपोटŊ के भाग-III के खंड अ, ब तथा स मŐ िदए गए सारांश के आधार पर कुल िमलाकर सं̏ या̝ मक 

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 Reporting Officer  
̾ थान Place : 

 
नाम साफ अƗरो ंमŐ Name in Block letters______________________________ 

 
िदनांक Date : 

पदनाम (Ůितवेदन की अविध मŐ)Designation (During the time of Report) 
 

भाग Part – V 
 

समीƗा अिधकारी की अिभयुİƅयां  
REMARKS OF THE REVIEWING OFFICER: 

 
1. पुनरीƗण अिधकारी के अधीन सेवा काल  

Length of service under the Reviewing Officer 
 
2. ̋ या आप भाग-III व भाग-IV मŐ कायŊ तथा िविभɄ गुणो ं के संबंध मŐ įरपोिटōग अिध कारी Ȫारा िकये गये 

मूʞांकन से सहमत हœ? Ɛा आप अिध कारी की असाधारण उपलİɩ यो/ंमहȕपूणŊ असफलताओ ं के 
संबंध मŐ įरपोिटōग अिध कारी Ȫारा िकए गए मूʞांकन से सहमत हœ? 
Do you agree with the assessment made by the reporting officer with respect to the 
work output and the various attributes in Part-3 & Part-4?  Do you agree with the 
assessment of reporting officer in respect of extraordinary achievements/significant 
failures of the officer reported upon? (Ref.: Part 1(A)(iv) and Part-4(5) 

 
  

पूणŊतया सहमत 
Agree fully 

आंिशक ŝप से सहमत   
Agree partly 

सहमत नही ंšं 
Do not agree 

काफी हद तक सहमत šं 
Agree to a great 

extent 

 
 
 
(यिद आप įरपोिटōग अिधकारी Ȫारा िदये गये गुणो ं के िकसी मू̵ यांकन से सहमत नही ं है तो कृपया अपना 
मू̵ यांकन इस खंड के िदये गये ̾ तंभ मŐ दŐ  तथा अपनी Ůिविʼयो ंपर अपने आȨƗर करŐ ] 
(In  case  you  do  not  agree  with  any  of  the  numerical  assessments  of  attributes   please  
record  your assessment in the column provided for you in that 'section and initial your 
entries). 
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3. असहमत होने की İ̾थित मŐ कृपया इसके कारण बतायŐ। ̋ या कोई ऐसी बात है िजसे आप कुछ बदलना 
या जोड़ना चाहते हœ ? 
In case of disagreement, please specify the reasons. Is there anything you wish to 
modify or add? 

 
 
 
 
 
4. कृपया िट̪ पणी करŐ , (लगभग 100 शɨो ंमŐ) िजसमŐ पदधारी की सम̾ त िवशेषताओ ंके साम̠ यŊ Ɨेũ एवं 

कम साम̠ यŊ Ɨेũ एवं उसकी दुबŊल वगŘ के Ůित अिभवृिȅ शािमल हो । 
Please comment (in about 100 words)  on the overall qualities of the official including 
area of strengths and lesser strength. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. įरपोटŊ के भाग-III के खंड – अ, ब तथा स मŐ िदए गए सारांश के आधार पर कुल िमलाकर संƥाȏक 

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

 
 
 

įरपोिटōग अिधकारी के ह̾ ताƗर Signature of Reporting Officer  
̾ थान Place : 

 
नाम साफ अƗरो ंमŐ Name in Block letters______________________________ 

िदनांक Date : 
 
 

पदनाम Designation (Ůितवेदन की अविध मŐ During the time of Report) 


