
सहायक की गोपनीय िरपोटर् का फामर् 

मन्ऽालय/िवभाग/कायार्लय....................................को समाप्त होने वाले वषर् /अविध की िरपोटर्  

भाग -1- िनजी ब्यौरा 

 

मन्ऽालय/िवभाग/कायार्लय के ूशासिनक अनुभाग द्वारा भरा जायेगा ) 

1. अिधकारी का नाम  
2. जन्मितिथ 
3. ूथम िनयुिक्त की ितिथ  
4. पद नाम /धािरत पद  
5. वतर्मान वेतनमान मे िनरंतर िनयुकित की ितिथ यथा  
6. क्या ःथाई/अथर् ःथाई या अःथाई है ? 
7. िरपोटर् अधीन वषर् में िकन िकन अनुभागो में और कब से कब तक कायर् िकया  
8. वषर् के दोरान छुट्टी,ूिशक्षण आिद पर होने के कारण कायर् से अनुपिःथत रहने की अविध  
9. पूवर् तीन िनयुिकत ःथान अविध सिहत  

(क)                          (ख)                              (ग) 
10. कमर्चारी का ःथाईपता  
11. क्या कमर्चारी जनजातीय के्षऽ सवरंग मे कायर्रत रहा है यिद हाँ तो अविध दशार्ए  

 

 

भाग २-वषर् दोरान/िरपोटराधीर्न अविध में कमर्चारी द्वारा िकए गए काम का संिक्षपत िववरण 

(िरपोटर्  िलखने वाले अिधकारी द्वारा भरा  जाएँ ) 

िटपण्णी : ूःतुत िरपोटर् में यह दशार्ना चािहए क्या िक क्या ूितवेिदत अिधकारी ऐसे कायर् मे िनयुक्त है िजसे 
से की आरंिभक िनणर्य लेने या िनयोमो और अिधिनयोमो के ूयोग का ज्ञान रखने या व्यावसाियक कायर् की  

     ूािविधकता या साधारण ूबित एवम सभी ूकार के कायोर्ं पर िनयुक्त है ! 

भाग-३ िरपोटर् िलखने वाले अिधकारी द्वारा मलू्याकन   

नोट :  िरपोटर् िलखने वाले अिधकारी द्वारा ूत्येक खाने के समक्ष अपना मूल्याकन  रेखाकन द्वारा नही दशार्या 
जाना चािहए ! 

 12 ःवाःथ्य की िःथ       ित 



13 सामान्य बुिद्धमता तथा कायर् सीखने की उत्सुकता  

14 दैिनक /नेिमकायार्ओं पहलुओं की और ध्यान तथा सहायक की दैिनक डायरी 

बनाना,गाडर् फाईल, फाईलओं की अनुबमिणका की छटाई 

(अ)क्या इन सभी पहलुओं पर प्र्याप्त ध्यान देता है! 

(ब) क्या इन सभी पहलुओं की और िवमुख है  

(स) क्या िनरंतर ूेिरत और ूय्वािक्षत करना पढ़ता है  

  15 कायार्लय िबया िविध ज्ञान 

(अ)  उत्कृष्ट 

   (ब) अितउतम 

(स) उतम 

(ढ़) औसत 

(ध) िनकृषट 

16 िवशेष संदभर् में उसे सोपै गए कायर् के सामान्य रूप से िनयोमो,िविनयोमो,अनुदेशों का ज्ञान  

 

 (अ) उत्कृष्ट 

    (ब) अितउतम 

 (स) उतम 

 (ढ़) औसत 

 (ध) िनकृषट 

     17 कायर् का ःतर 

(1) सम्बंिधत िनयमों तथा अिधिनयमों की ठीक तरह से व्यवहार में लाने की योग्यता  
 

   (अ) उत्कृष्ट 



    (ब) अितउतम 

 (स) उतम 

 (ढ़) औसत 

 (ध) िनकृषट 

(2 ) मामलों का पूणर् रूपेंण तथा व्यापक रूप से िनरीक्षण करने की क्षमता : 

 

  (अ) उत्कृष्ट 

     (ब) अितउतम 

 (स) उतम 

 (ढ़) औसत 

 (ध) िनकृषट 

(3)ूारूपण एवं िटपण्णन की योग्यता : 

  (अ) उत्कृष्ट 

     (ब) अितउतम 

 (स) उतम 

 (ढ़) औसत 

 (ध) िनकृषट 

4 कायर् िनपटाने म ैफूतीर्: 

(अ) बहुत चुःत 

(ब) उपयुक्त रूप से चुःत   

(स) सुःत और िवलंभ करता है  

18 अनुशाषण परायणता 



19 उपिःथित में समय िनषठता 

20 साथी कमर्चारी क साथ सम्बन्ध 

21 सत्यिनष्टा 

(यह सतम्भ गहृ मऽालय के कायार्लय ज्ञापन स० 51/4/64 ःथापना(क) िदनाक 21 जून ,1965  मे िदये गए 
अनुदेशों के अनुसार भरा जाना चािहये) 

22 क्या अिधकारी  की रेपोरटराधीन अविध  में कायर् के ूित उदासीनता अथवा अन्य िकसी कारण से भतर्सना 
तो नही की गयी है ? यिद ऐसा है तो कृपया संके्षप में ब्यौरा दे! 

23 क्या अिधकारी ने कोई उत्कृष्ट या उल्लेखिनय कायर् िकया है जो ूशासनीय है ? 

उसका संिक्षप्त रूप से वणर्न करे! 

24 अनुसूिचत जाितयों और अनुसूिचत जनजाितयो के ूित  अिधकारी का अचार व्यवहार! 

25 क्या अिधकारी राजभाषा (िहंदी) के ूोयोग मे अपनी रूिच रखता है ? 

26 क्या कमर्चारी क िवरुद्ध कोइ िवभागीय जांच/न्यायालय मामला/ सतकर् ता मामला आिद लिम्भत है ! यिद 
हाँ ,तो संिक्षप्त िववरण िदया जाए! 

िरपोटर् िलखने वाले अिधकारी क हःताक्षर 

नाम..................................................... 

पद....................................................... 

ितिथ..................................................... 

भाग -4 पुनोीलोकन अिधकारी द्वारा िवशेषकथन  

      27 पुनरीक्षण अिधकारी के अधीन सेवा की अविध  

      28 क्या आप िरपोटर् िलखने वाले अिधकारी की उपरोक्त भाग 3 म ैिदये गए कथन से सहमत है ? 
         यिद नही तो अपनी सहमती की सीमा िलखे ! यिद आप कमर्चारी के कायर् और चिरऽ के सम्बन्ध में                 

िरपोटर् िलखने वाले अिधकारी द्वारा विणर्त कथन के अितिरक्त और कोई िविशष्ट िववरण करना चाहता है           
तो कृपया उनका उल्लेख करें! आप यहाँ अपने िवचारों को भी सकें्षप रूप दीिजए ! 

     29 क्या अिधकारी कोई उल्लेखनीय िविशष्टताएं रखता है और /या कोई उत्कृष्ट गुण या योग्यताएं िजनके 
कारण उसकी अगरता िबना पारी के पदोन्नित/और उच्च पद की िनयुिक्त के िलए िवशेष चयन को उिचत िसद्ध 

होती? 



यिद ऐसा है ,तो उन िवशेषताओं का सिक्षप्त रूप से वणर्न करें! 
पुनोीलोकन अिधकारी के हःताक्षर 

                                                         नाम................................................... 
                                                         पद...................................................... 
                                                         ितिथ....................................................  

 
 
 
 
 
 
 
 

भाग 5 अिमम उचच अिधकारी के िवशेष कथन सिहत ,यिद कोई हो,ूितहःताक्षर 
 
 
 
 

ूितहःताक्षर करने वाले अिधकारी के हःताक्षर 
                                                         नाम ................................................... 
                                                        पद ....................................................  
                                                         ितिथ.................................................... 


