
 
जािमया िमǔãलया इèलािमया/ Jamia Millia Islamia 

संयुƠ कुलसिचव /उप-कुलसिचव/ सहायक कुलसिचव/Ĥशासिनक अिधकारȣ/िचǑक×सा अिधकारȣ/सहायक 
परȣ¢ा िनयंğक, Ǒहंदȣ अिधकारȣ/लेखा अिधकारȣ/अनभुाग अिधकारȣ/ आंतǐरक लेखा परȣ¢ा अिधकारȣ के 

िलए वाǒष[क काय[ िनçपादन मãूयांकन ǐरपोट[  
ANNUAL PERFORMANCE ASSESSMENT REPORT FOR JOINT REGISTRAR /DEPUTY 

REGISTRAR/ ASSISTANT REGISTRAR/ADMINISTRATIVE OFFICER, MEDICAL 
OFFICER, ASSTT. CONTROLLER OF EXAMINATION,  HINDI OFFICER, ACCOUNTS 

OFFICER, SECTION OFFICER, INTERNAL AUDIT OFFICER ACCOUNTANT   
 

काया[लय/संकाय/ǒवभाग:______  

OFFICE/FACULTY/DEPARTMENT:  

समािƯ वष[/अविध कȧ ǐरपोट[:  

REPORT FOR THE YEAR /PERIOD ENDING:  

वयैǒƠक Þयौरा– PERSONAL DATA-  भाग PART-I 

 
1. अिधकारȣ का नाम  :   
 Name of the Officer : 

2. पदनाम  : 
 Designation :   

3. जÛम ितिथ (Ǒदन/महȣना/वष[) 
 Date of Birth (DD/MM/YYYY) :  / /  

4. वत[मान Ēेड मɅ èथायी िनयǒुƠ कȧ ितिथ  
 Date of permanent appointment  :   

on the present grade 

5. पे लेवल   
 Pay Level :   

6. शै¢ǔणक अहता[एं  

 Educational Qualification :   

7. Èया अिधकारȣ अनु. जाित/अनु. जनजाित/ 
 अÛय ǒपछड़ा वग[ से संबंिधत है?   
 Whether the Officer belongs  :   

to SC/ST/OBC 

8. वष[ के दौरान Ôयूटȣ (Ĥिश¢ण, छुÒटȣ आǑद के कारण) स े
अनुपǔèथित कȧ अविध। यǑद उƠ कािम[क ने Ĥिश¢ण िलया 
है तो उसका ǒववरण दɅ  
 Period of absence from duty (on account :   
of Training, leave etc.) during the year. 

 If he /she has undergone training, specify. 

जारȣ Contd…P-2/- 
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9. वष[ के दौरान ǔजन Ĥिश¢ण काय[Đमɉ मɅ भाग  
 िलया उसका ǒववरण   
 Training programmes attended during 
 the year :   

10. ǐरपोट[ अविध मɅ Ĥभारȣ के Ǿप मɅ काय[ करने  
 का ǒववरण  
 Duties/Responsibility held during  :   
 the period under report 
 
 

अिधकारȣ Ʈारा èव-मूãयांकन- भाग II 
SELF APPRAISAL BY THE OFFICER – PART -II 

(ǔजस अिधकारȣ कȧ ǐरपोट[ िलखी जानी है, उसके Ʈारा भरा जाए) 
(To be filled in by the Officer reported upon) 

(कृपया Ĥǒवǒƴयɉ को भरने से पहले अनुदेशɉ को Úयानपूव[क पढ़ लɅ) 
(Please read carefully the instructions before filling the entries) 

 
 

1. ǐरपोट[ कȧ अविध के दौरान Ǒकए गए कायɟ का संǔ¢Ư ǒववरण/ Brief description of duties during the report 
period. 

2  काय[ के जो लêय/उƧेæय/Úयेय आपने èवयं अपने िलए िनधा[ǐरत Ǒकए हɉ या आपके िलए िनधा[ǐरत Ǒकए गए हɉ 
उन (पǐरणाम/ माğ या अÛय Ǿपɉ मɅ) कायɟ कȧ आठ-दस मदɅ Ĥाथिमकता के आधार पर बनाएँ और Ĥ×येक 
लêय से अपनी उपलǔÞध बताएं।  
(उदाहरण-आपके अनुभाग/काया[लय/ǒवभाग के िलए वाǒष[क काय[ योजना) 

Please specify targets/objectives/goals (in quantitative or other terms) of work you set for 
yourself or that were set for you, eight to ten items of work in the order of priority and your 
achievement against each target. 
(Example Annual Action Plan for your Section/Office/Department) 

 
जारȣ Contd…P-3/- 
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लêय/उƧेæय/Úयेय 
Targets/Objectives/Goal 

उपलǔÞधयाँ 
Achievements 

  

 
3.  (अ) कृपया मद-2 मɅ बताए गए लêयɉ/उƧेæयɉ/Úयेयɉ कȧ ĤािƯ मɅ आ रहȣ ǑदÈकतɉ का स¢ंेप मɅ उãलेख करɅ। 

यǑद लêयɉ कȧ ĤािƯ मɅ कोई बाधाएं रहȣ हɉ तो वे बताएं।  

(A) Please state briefly, the shortfalls with reference to the targets/objectives/goals referred 
to in item 2.Please specify constraints, if any, in achieving the targets. 

 

4.  (ब) कृपया उन मदɉ का भी भी उãलेख करɅ ǔजनमɅ काफȧ अिधक उपलǔÞधयाँ रहȣ हɉ और उनमɅ अपने योगदान 
का भी उãलेख करɅ।   

(B) Please also indicate items in which there have been significantly higher achievements and 
your contribution thereto. 

 

जारȣ Contd…P-4/- 
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5.  कृपया उस ǒविशƴ ¢ğे का वण[न करɅ ǔजसमɅ आप अपने काय[ कौशल को Ĥिश¢ण के माÚयम से िनखारना 

चाहते हɇ।   

Please indicate specific area in which you feel the need to upgrade your skill through 
training programme. 

 

 
6.  कृपया उãलेख करɅ Ǒक Èया पूव[वतȸ कैलɅडर वष[ कȧ अचल संपǒƣ वाǒष[क ǒववरणी िनधा[ǐरत तारȣख़ अथा[त 

कैलɅडर वष[ से उƣरवतȸ वष[ को 31 जनवरȣ तक दज[ करा दȣ गई थी। यǑद नहȣं तो ǒववरण दज[ कराने कȧ 
तारȣख़ िलखी 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. 

 

 
 
 

 

Ǒदनांक  Date:...................... अिधकारȣ के हèता¢र Signature of the Officer 
 
 
 

ǐरपोǑटɍग अिधकारȣ Ʈारा Ĥितवेदन - भाग III 
REPORT BY THE REPORTING OFFICER –PART -III 

 
 
संÉया×मक ĒेǑडंग का िनधा[रण ǐरपोǑटɍग तथा पुनǒव[लोकन Ĥािधकारȣ Ʈारा Ǒकया जाना है, जो 1-10 के पैमाने पर 
होना चाǑहए। जहाँ 1 सबसे Ûयूनतम Ēेड तथा 10 सबसे उÍचतम Ēेड को दशा[ता है। 
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 Ĥǒवǒƴयɉ को भरने से पहले Ǒदशा-िनदȶशɉ को Úयानपूव[क पढ़ लɅ) 

 (Please read carefully the guidelines before filling the entries) 
 
 

जारȣ Contd…P-5/- 
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(ए) िनग[त काय[ का मूãयांकन (इस भाग का वेटेज 40% होगा)  

(A) Assessment of work output (weightage to this section would be 40%) 

 

गुण /Attributes ǐरपोǑटɍग Ĥािधकारȣ   

Reporting Authority 

पुनǒव[लोकन Ĥािधकारȣ 
Reviewing Authority 

i) पूव[ िनयोǔजत काय[ कȧ पǐरपूण[ता/ǒवषयɉ के आधार 

पर आबंǑटत Ǒकया गया काय[।   

Accomplishment of planned work/work 
allotted as per subjects allotted 

  

ii) काय[ िनçपादन कȧ गुणता  
Quality of work output 

  

iii) ǒवƲेषणा×मक योÊयता 
Analytical ability 

  

iv) अपवादा×मक काय[ कȧ पǐरपूण[ता/Ǒकए गए 

अĤ×यािशत काय[ Accomplishment of 

exceptional work/ unforeseen tasks 
performed 

  

‘िनग[त काय[' के आधार पर समĒ ĒेǑडंग  
Overall Grading on 'Work Output' 

  

आƭ¢र Initials   

 

 
(बी) åयǒƠगत ǒवशेषताओ ंका मूãयांकन (इस भाग का वेटेज 30% होगा) 

(B) Assessment of personal attributes (weightage to this Section would be 30%) 
 

 

गुण /Attributes ǐरपोǑटɍग Ĥािधकारȣ   

Reporting Authority 

पुनǒव[लोकन Ĥािधकारȣ 
Reviewing Authority 

i) काय[ के Ĥित रवैया  
Attitude to work 

  

ii) ǔज़àमेदारȣ का बोध  

Sense of responsibility 

  

iii) टȣम भावना मɅ काय[ करने कȧ योÊयता  
Capacity to work in team spirit 

  

 
 

 

जारȣ  Contd…P-6/- 
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iv) संĤेषण कौशल 
Communication skills 

  

v) नेत×ृव गुण 
Leadership qualities 

  

vi) अनुशासन का अनुर¢ण 
Maintenance of  Discipline 

  

vii) समय साǐरणी का पालन करन ेकȧ योÊयता  
Capacity to adhere to time schedule  

  

viii)  परèपर åयǒƠगत संबंध 
Inter-personal relations 

  

'åयǒƠगत ǒवशेषताओं' के आधार पर समĒ ĒेǑडंग 

Overall Grading on ‘Personal Attributes’ 

  

  आƭ¢र Initials   

 
(सी) Ĥकाया[×मक स¢मता का मूãयांकन (इस भाग का वेटेज 30% होगा) 
(C) Assessment to functional competency (weightage to this Section would be 30%) 

 

गुण /Attributes ǐरपोǑटɍग Ĥािधकारȣ   

Reporting Authority 

पुनǒव[लोकन Ĥािधकारȣ 
Reviewing Authority 

i)  काय[ ¢ेğ से संबंिधत िनयमɉ/ǒविनयमɉ/ĤǑĐयाओं 
का £ान और उनके सहȣ Ĥयोग कȧ योÊयता  

Knowledge of Rules /Regulations/ 

Procedures in the area of function and 

ability to apply them correctly. 

  

ii)    पहल शǒƠ  Initiative   

iii) नीितबƨ योजना बनाने कȧ योÊयता  
Strategic planning ability 

  

iv) पय[वे¢ण योÊयता  

Supervisory ability 

  

v) िनण[य लेने कȧ योÊयता  
Decision making ability 

  

vi) समÛवय योÊयता  

Coordination ability 

  

vii) अधीनèथ को Ĥेǐरत एवं आगे बढ़ाने कȧ योÊयता 
Ability to motivate and develop 
subordinates 

  

‘Ĥकाया[×मक स¢मता' के आधार पर समĒ ĒेǑडंग 

Overall Grading on ‘Functional Competency’ 

  

आƭ¢र Initials   

जारȣ  Contd…P-7/- 
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सामाÛय GENERAL – (भाग PART - 4) 

 
1. èवाèØय ǔèथित State of Health   

 
 

2. अनुसूिचत जाित/ अन.ु जनजाित/अÛय ǒपछड़ा वग[/शा.ǒव.Įणेी के åयǒƠयɉ के Ĥित Ǻǒƴकोण 
Attitudes towards people belonging to SC/ST/OBC/PH Categories: 

 

 
3. छाğɉ/कम[चाǐरयɉ/जनसाधारण के साथ संबंध 

Relations with students / staff / public (wherever applicable) 

 
 

4. स×यिनƵा Integrity 

(कृपया अिधकारȣ कȧ स×यिनƵा पर ǑटÜपणी दɅ) 
Please comment on the integrity of the officer) 

i) संदेह से परे, अथवा  
Beyond Doubt; or 

 

ii) मेरे स£ंान मɅ कोई Ĥितकूल बात नहȣं आई है, 
अथवा  

Nothing adverse has come to my 
notice; or 

 

iii) चूंǑक अिधकारȣ कȧ स×यिनƵा मɅ संदेह है, अतः 
एक गोपनीय ǑटÜपणी संलÊन है। 
Since the integrity of the officer is 
doubtful, a Secret Note is attached 
herewith. 

 

 
  

जारȣ Contd…P-8/- 
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5.  ǐरपोǑटɍग अिधकारȣ Ʈारा अिधकारȣ कȧ समèत ǒवशेषताओ ंका ǒववरण (लगभग 100 शÞदɉ मɅ), ǔजसमɅ सामØय[ ¢ेğ 

एव ंकम सामØय[ ¢ेğ, मह×वपूण[ असफलताओ ंएव ंकमजोर वगɟ के Ĥित अिभविृत शािमल हɉ। 
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 failure 
and attitude towards weaker sections. 

 

 
6.  समĒ Įणेी (1-10 अंकɉ के Ǒहसाब स)े/ Overall Grade(onscoreof1-10): 

 
 

 
ǐरपोǑटɍग अिधकारȣ के हèता¢र  
Signature of the Reporting Officer 

 नाम èपƴ अ¢रɉ मɅ 

èथान Place:..................... Name in Block letters:   

पदनाम 

Ǒदनांक Date:..................... Designation:   
 ǐरपोट[ कȧ अविध     
 During the period of Report:   

 
 

भाग-v PART – V  पुनरȣ¢ण  /REVIEW 

(पुनǒव[लोकन Ĥािधकारȣ REVIEWING OFFICER) 
 
1. Èया आप भाग-3 व भाग-4 के िनग[त काय[ तथा ǒविभÛन गुणɉ के संबंध मɅ ǐरपोǑटɍग अिधकारȣ Ʈारा Ǒकए गए 

मूãयांकन से सहमत हɇ? Èया आप अिधकारȣ कȧ असाधारण उपलǔÞधयɉ/मह×वपूण[ असफलताओं के संबंध मɅ Ǒकए 

गए मूãयांकन से सहमत हɇ 
 (यǑद आप ǐरपोǑटɍग अिधकारȣ Ʈारा Ǒकए गए ǒवशेषताओ ं के Ǒकसी संÉया×मक मूãयांकन से सहमत नहȣं हɇ तो आप 

कृपया अपना मूãयांकन इस खंड मɅ Ǒदए गए èतàभ मɅ दɅ तथा ǒवधमनता को आƭ¢र करɅ) 
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Do you agree with the assessment made by the reporting officer with respect to the work 
output and the various attributes in Part-3 and Part-4?Do you agree with the assessment of 
reporting officer in respect of extraordinary achievements/significant failures of the officer 
reported upon? 
(In case you do not agree with any of the numerical assessments of attributes please 
record your assessment on the column provided for you in that section and initial your 
entries.) 

 

हाँ Yes नहȣं No 

 
2. असहमित होने कȧ ǔèथित मɅ कृपया इसका कारण बताएं, Èया कोई ऐसी बात है ǔजसे आप कुछ बदलना या जोड़ना 

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

 
 
3. पुनǒव[लोकन अिधकारȣ Ʈारा Ǒदया गया ǒववरण। कृपया समालोचन करɅ लगभग 100 शÞदɉ मɅ ǔजसमɅ अिधकारȣ 

कȧ समèत ǒवशेषताओं कȧ सामØय[ ¢ेğ एवं उसकȧ दबु[ल वगɟ के Ĥित अिभविृत शािमल हो 
Pen picture by 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 sections. 
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4. ǐरपोट[ के खंड-III मɅ Ǒदए गए भारांश के आधार पर समĒ संÉया×मक ĒेǑडंग। 

Overall numerical grading on the basis of weightage given in Part-III of the Report. 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 नाम èपƴ अ¢रɉ मɅ  

èथान Place:..................... Name in Block letters:   

 पदनाम 

Ǒदनांक Date:..................... Designation:   
 ǐरपोट[ कȧ अविध     
 During the period of Report:    

  
 

  
************ 


