
िलिपकों की गोिपिनयाँ िरपोटर् का फामर् 

मन्ऽालय/िवभाग/कायार्लय.................................................................. 

िरपोटरार्धीन/वषर्/अविध...................................................................... 

भाग-1 िनजी ब्यौरा 

(मन्ऽालय/िवभाग/कायार्लय के सम्बिन्धत ूशासिनक अनुभाग द्वारा भरा जाएगा) 

1. कमर्चारी का काम                              ......... 
2. जन्म ितिथ                                   .........                    
3. ूथम िनयुिक्त की ितिथ                         ......... 
4. वतर्मान वेतनमान मे िनयुिक्त की िनरंतर ितिथ,यथा   ........ 
5. क्या कमर्चारी ःथाई,अधर्ःथाई या अःथाई है? 
6. िरपोशाधीन वषर् मे िजन अनुभाग (अनुभागों) मे कायर् िकया और ूतयेक मे सेवा की अविध !                 

.......... 
7. वषर् के दौरान अवकाश और ूिशक्षण पर होने केर कारण अनुपिःथित की अविध !                          

.......... 
8. पूवर् तीन िनयुिक्त ःथान अविध सिहत  

क                       ख                         ग 

   9.कमर्चारी का ःथाई पता                             .......... 

  10. क्या कमर्चारी जनजातीय के्षऽ/ दगुर्म के्षऽ संवगर् मे कायर्रत रहा है यिद हाँ    तो अविध    
दशार्एं                                                ......... 

भाग 2- ूितवेद्नाधीन वषर् /अविध के दौरान कमर्चारी द्वारा िकये गये कायर् का संिक्षप्त िववरण  

(िरपोटर् िलखने वाले अिधकारी द्वारा भेजा जायेगा ) 

 

भाग -3- िरपोटर् िलखने वाले अिधकारी द्वारा मुल्यांकन 



नोट : िरपोटर् िलखने वाला अिधकारी द्वारा ूतयेक खाने के समक्ष अपना मुल्यांकन रेखांकन द्वारा नहीं 
दशार्ना चािहए अिपतु समःत खानों के समक्ष सुःपष्ट शब्दों मे सारगिभर्त िटपण्णी की जानी चािहए! 

11.ःवःथ्य िःथित                                                  ........... 

12.सामान्य सूझबूझ और कायर् सीखने की उत्सुकता                       ........... 

13.टंकण मे दक्षता:         ............ 

अ)उत्कृष्ट             ............ 

ब)अत्युतम             ........... 

स)उतम              .......... 

द)औसत                                                        .    .......... 

ध)िनकृष्ट  ............ 

िटपण्णी: दक्षता का मुल्यांकन गित एवं शधुता दोनों चाटोर्ं को ध्यान मे रख कर िकया जाना चािहए! 

14. अपने कायर् मे दक्षता यथा िनधार्िरत रिजःटरों तथा चाटोर्ं आिद ठीक तरह बनाये रखना : 

अ)उत्कृष्ट   ........... 

ब)अत्युतम   ............ 

स)उतम                                                              ............ 

द)औसत                                                               .......... 

ध)िनकृष्ट                                                                .......... 

15. िनष्ठा तथा उत्सुकता: ........... 

अ) पिरौमी तथा अपने कायर् को पूणर्तया करने मे उत्सुक है  

ब) क्या अपने कायर् की उपेक्षा करता है और उसके काम का पूणर् होना सुिनिशिचत करने क िलए िनरंतर  
ूेरणा तथा देखभाल अपेिक्षत है  



16. क्या उसे कभी नेमी ूकार के कायर् के अितिरक्त कोए और कायर् िदया है ?यिद हाँ तो उसकी 
िटपण्णीयों और ूारूपों मे ःपष्टता एवं पणूर्ता अिभव्यक्त करने की क्षमता ूकट करे !                            

17. अनुशाषण के ूित उतरदाियतव          ........... 

18. उपिःथित मे समयिनष्ठॉ   ........... 

19. सह-कमर्चािरओं के साथ सम्पकर्    ............. 

20. सत्यिनष्ठा                                            .                 ............ 

(यह खाना मह मन्ऽालय के कायार्लय ज्ञापन संख्या 51/4/64 इःट(अ),िदनाकं 21.6.65 के अिधनजारी 
िकए अनुदेशों के अनुसार भरा जाना चािहए) 

21.क्या िरपोशाधीन वषर् के दौरान अिधकारी के कायर्  

   उपेक्षा के िलए या और िकसी अन्य कारणों  

    के िलए भतर्सना की गई है !  

   यिद ऐसा है तो कृपया संिक्षप्त िववरण दीिजए !                                    ........                 

22. क्या अिधकारी ने कोई उत्कृष्ट या उल्लेखनीय 

    कायर् िकया है िजसके िलए वो ूशसंा का पाऽ है ? 

    सकें्षप मे उनका िववरण दें !     ........ 

23. अनुसूिचत जाितओं के िलए और अनुसूिचत जन्जाितओं 

    के ूित अिधकारी का आचार व्यवाहर ......... 

24. क्या अिधकारी राजभाषा (िहंदी )के ूयोग मे  

    अपनी रूिच रखता है ?                                                         ........ 

25. क्या कमर्चारी के िवरुध कोए िवभािगया जांच /न्यायालाय 

   मामला/सतकतार् मामला आिद लिम्बत है ! 



   यिद हाँ,तो संिक्षप्त िववरण िदया जाए !   

िरपोटर् िलखने वाले अिधकारी के हःताक्षर 

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

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

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

भाग -4 पुनवलृोकन अिधकारी द्वारा िवशेष कथन 

26. पुनरीक्षण अिधकारी के अधीन सेवा की अविध                                   ..... 

27.क्या आप िरपोटर् िलखने वाले अिधकारी के  

   िवशेष कथन से सहमत है ?यिद नही,तो अपनी  

   अहसहमित की सीमा व्यक्त करें ! यिद आप िरपोटर् 

   िलखने वाले अिधकारी के िवशेष के अितिरक्त और  

   अिधक कोई िविशष्ट बात िलखना चाहतें है तो कृपया 

   उनका िववरण दें !आप यहं अपने िवचारों को भी संके्षप  

   मे दे सकते हैं!     ......   

28. क्या अिधकारी कोई िविशष्ट गुण और /या उत्कृष्ट  

    गुण या योग्यता रखता है जो उसे िबना पारी के  

    उच्चतम पद पर िनयुि◌क्त के िलए िवशेष चयन  

   के िलए उिचत ठहरातें हैं !यिद ऐसा है तो इन गुणों  

   का संिक्षप्त मे वणर्न करें! 

                                              

 



                                                   पुनवलृोकन अिधकारी के हःताक्षर 

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

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

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

आगामी उच्च अिधकारी के ूितहःताक्षर 

भाग -5 िवशेष कथन सिहत यिद कोई हो  

                                    ूितहःताक्षर करने वाले अिधकारी क हःताक्षर 

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

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

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

 

 

 

 


