
अनुभाग अिधकारी/राजपिऽत अिधकारी की गोपनीय िरपोटर् का ूारुप 

 

मन्ऽालय/िवभाग/कायार्लय का नाम ............................................................ से 
...........................................तक की अविध/वषर् के िलए िरपोटर्  

ूथम भाग 

व्यिक्तगत िववरण 

(मन्ऽालय/िवभाग/कायार्लय द्वारा भरा जाएगा) 

1.  अिधकारी का नाम और पद नाम ............................................................ 

2.  जन्म ितिथ                                              ............................................................ 

3.  ूथम िनयुिक्त की ितिथ                 ............................................................ 

4.  वतर्मान पद पर िनयुिक्त की ितिथ ............................................................ 

5.  ःथाई/अधर्ःथाई/अःथाई                     ............................................................ 

6.  िवचाराधीन वषर्/ अविध के दौरान िकस अनुभाग/ 

  िवभाग/मन्ऽालय में सेवा की है और ूत्येक में सेवा 

  की कालाविध                                             ............................................................ 

7.  िरपोटर् के वषर्/अविध के दौरान अवकाश पर गए/ 

  रहने की कालाविध                              ............................................................ 

8.  िरपोटर् की अविध/वषर् के दौरान िलए गए ूिशक्षण 

  का िववरण,पाठ्यबम ,पाठ्यबम की अविध और  

  संःथान का नाम भी बताएं                   ............................................................ 

9.  पूवर् तीन िनयुिक्त ःथान अविध सिहत  



  (क)                           ............................................................ 

  (ख)                             ............................................................ 

  (ग)                             ............................................................ 

10.  कमर्चारी का ःथाई पता                      ............................................................ 

11.  क्या कमर्चारी जनजातीय के्ष◌ेऽा/दगुर्म के्षऽा संवगर् में 

  कायर्रत्त रहा है यिद हां,तो अविध दशार्एं         ............................................................  

12.  क्या िवभागीय परीक्षा उत्तीणर् की है अथवा नहीं  ............................................................ 

    िद्वतीय भाग 

    (ूितवेदन अिधकारी द्वारा भरा जाएगा) 

13.  कत्र्तव्यों और उत्तरदाियत्वों का संिक्षप्त सार  

  (50 शब्दों से अिधक में न हो)  

14. ूाथिमकता के आधार पर कायर् की उन आवँयक मुद्दों को िविनिदर्ष्ट करें िजनमें िरपोटर् की अविध या 

   वषर् के दौरान पिरमाणात्मक/वाःतिवक/िवत्तीय लआय/उदे्दँय/ध्येय आपके िलए 

   िनधार्िरत िकया गया था या आपने ःवयं िनधार्िरत िकया था। 

कायर् की मद्द   वाःतिवक या िवत्तीय लआय या उदे्दँय या ध्येय   उपलिब्ध्यां 

     

1.     

2.     

3.     

4.   

5.   

  



15      (क)  कायर् की ूत्यािशत गुणवता या पिरणाम में   …………………………………………………………….             
आई कमी की दशा में कारण ःपष्ट करें।  

 

         (ख)  लआय/ध्येय/उदे्दँय में अत्यािधक ूभावशाली ........................................................... 

                 उपलिब्ध होने की िःथित में आपका क्या योगदान रहा ? ःपष्ट करें ।  

 

                              हःताक्षर ..................................... 

  ःथान ..........................    पूरा नाम .................................... 

  तारीख ........................                  पदनाम ...................................... 

            ततृीय भाग 

        (िरपोटर् िलखने वाले अिधकारी द्वारा मूल्यांकन) 

  नोटः िरपोटर् िलखने वाले अिधकारी द्वारा ूत्येक खाने के समक्ष अपना मूल्यांकन रेखांकन 

  द्वारा नहीं दशार्या जाना चािहए अिपतु समःत खानों के समक्ष सुःपष्ट शब्दों में सारगिभर्त 

        िटप्पणी की जानी चािहए । 

16.  क्या आप अिधकारी द्वारा िरपोटर् के िद्वतीय  

  भाग में दशार्ए गए कायर् के सार और िवशेषत ◌ः........................................................... 

  अिधकारी द्वारा उल्लेिखत िविशष्ट उपलिब्ध  

  के िववरण से,यिद कोई हो, सहमत हैं ? यिद  

  नहीं, तो अपनी असहमित  का कारण और  

  उसकी माऽा भी बताएं।     

17.  ःवाःथ्य की िःथित:     



  कृपया दशार्ए िक क्याः-     

  (क) अिधकारी शारीिरक रुप से सिबय है ओैर ........................................................... 

  (ख) मानिसक रुप से सतकर्  है   ........................................................... 

18.  बुिद्धमता और महण शिक्त:    

  (क) असामान्य और चाहे िकतना भी जिटल  

  मामला हो ःपष्ट माहता रखता है          ........................................................... 

  (ख) िववेकशील है और शीीता से मामले  

  को सही रुप में पिरमहण करता है                        ........................................................... 

                 (ग)  किठनता से पिरमहण करता है         ........................................................... 

                  (ध)  अत्यािधक मन्दबुिद्ध और / या ूायःमामले में चकू करता है ..............................      

 

  19. िनयमों, संिहताओं, िनयमाविलयों, िनदेशों और ूिबयाओं का ज्ञान 

(क) असामान्यतः सम्पूणर् कायार्लय के कायर् की और ूायः िनयमों ,संिहताओं, िनयमाविलयों की अच्छी 
माहता है और शाखा/ःकन्ध के 

कायर् का  पयार्प्त व ूगाढ़ ज्ञान है                ........................................................... 

(ख) शाखा और सम्पूणर् कायार्लय दोनों का ही अच्छा ज्ञान है ....................................................                   

(ग) यथोिचत पयार्प्त                             ........................................................... 

(ध)  पयार्प्त नहीं .                            .......................................................... 

(ड़)  अच्छा नहीं                              ........................................................... 

20.  कायर् क्षमता: 

 



(1)  वणर्न की एकामता,तथ्यों की ूःतुित 

  में पिरशदु्धता और परीक्षण की सम्पूणर्ता: 

  (क) अत्यिधक िवश्वसनीय और कुशामबुिद्ध.             .......................................................... 

  (ख) समःत सुसंगत वणर्नों पर िवचारण करता है ........................................................... 

  (ग) लधु वणर्नों में भी अितिचिन्तत होने का 

      उन्मुख है और दृिष्टकोण खो बैठता है.                 .......................................................... 

  (ध) िछछलेपन की ओर रुझान है                ........................................................... 

(2)  िविनश्चय:    

  (क) उसके ूःताव सदैव ठोस और 

    सुिवचािरत होते है ।          ........................................................... 

  (ख) िवश्वसनीय   .        .......................................................... 

  (ग) युिक्तयुक्त दृिष्टकोण रखता है.       .......................................................... 

  (ध) अिवश्वसनीय अिनिश्चत या अपिरवतर्नीय या िछछला या ॅांत……………………………………………  

(3)  मामलों का ूःतुितकरण और िलिखत रुप में अिभव्यिक्त: 

(क) अत्यिधक ःपष्ट, िनश्चायक और तकर् संगत           ........................................................... 

(ख) बहुत अच्छा और ःपष्ट व संके्षप में अपने 

िवचारों को अिभव्यक्त करता है .                                    .......................................................... 

(ग) कुछ अच्छा                                                                   ........................................................... 

(ध) मामलों को उिचत रुप से ूःतुत करने की  

योग्यता नहीं रखता है                                                      ......................................................... 

(4)  िटप्पण और ूारुपण की योग्यता: 



    (क) अत्युत्तम                                 ........................................................... 

    (ख) बहुत अच्छा                            ........................................................... 

    (ग) अच्छा                                      ........................................................... 

    (घ) औसतन.                                 .......................................................... 

    (ड़) कमजोर                                   ........................................................... 

  (5)  कायर् िनपटाने की ःफूितर् 

    (क) बहुत ःफूितर्                             ........................................................... 

    (ख) उिचत रुप में ःफूतर्              ........................................................... 

    (ग) मन्दगित है और िवलम्ब करने की ओर 

      झुकाव रखता है              ........................................................... 

  (6)  िविभन्न संगठन और ूणाली िववरिणयों,बकाया 

    और लिम्बत मामलों की िववरिणयों को ूःतुत 

    करना और निःतयों के अिभलेखन, अनुबमिणका 

    और छंटाई की ओर ध्यान: 

    (क) ठीक रुप से इन्हें तैयार करने और यथासमय 

    ूःतुत करने का ध्यान रखता है.     ............................................................. 

    (ख) युिक्तयुक्त रुप से अच्छा और ःफूतर्. ............................................................. 

    (ग) अिधक िनयिमत नहीं है और िनरन्तर 

    ःमरण करवाना और पयर्वेक्षण करना पड़ता है  ……………………………………………………………….      

    (घ) इन िवषयों में उदासीन है           ........................................................... 

21.    उत्साह, पिरौमशीलता और उत्तरदाियत्व की भावना: 



    (क) असाधारण उत्साह और कायर्िनष्ठता िदखाता 

            है और अत्युत्तम पहल करता है        ........................................................... 

    (ख) पिरौमी और कत्र्तव्यिनष्ठ है और यथेष्ट 

            उत्साह और कायर्िनष्ठा और अच्छी पहल 

           िदखाता है                                                ........................................................... 

    (ग) युिक्तयुक्त रुप से किमर्ष्ठ और औसतन 

      पहल सिहत अपने काम में रुिच रखता है  ……………………………………………………..    
. 

    (घ) उत्तरदाियत्व की भावना की कमी है और काम 

      के ूित उदासीन है                            ........................................................... 

22.  कमर्चारीवनृ्द का िनयन्ऽाण और ूबन्ध: 

  (1) व्यवःथा और अनुशासन का अनुरक्षण और 

        िवलम्ब अनुपिःथित की जांच: 

    (क) अत्युत्तम                                                      ........................................................... 

    (ख ) बहुत अच्छा                                             ........................................................... 

    ( ग ) अच्छा.                                                       .......................................................... 

    (घ ) औसतन                                                 ........................................................... 

    (ड.) िनकृष्ट                                                    ........................................................... 

    (2)  आत्मिवश्वास की ूेरणा देने और कमर्चारीवनृ्द 

    से ौषे्ठ कायर् करवाने की योग्यता: 

 



                               (क) अत्युत्तम                                                 ........................................................... 

                                (ख) बहुत अच्छा                                   ........................................................... 

                                (ग)   अच्छा       ………………………………………………………………………. 
     (घ) औसतन    …………………………………………………………………………. 
     (ड़)  िनकृष्ट    …………………………………………………………………………. 
     

  (3) कमर्चारीवनृ्द को ूिशिक्षत करने, उनकी    

  सहायता करने और उन्हें परामशर् देने तथा   

  अधीनःथ कमर्चािरयों को िनयिन्ऽात करने की  

  योग्यता ◌ः            

  (क) अत्युत्तम      …………………………………………………………… 
   

  (ख) बहुत अच्छा     ……………………………………………………………. 
   

  (ग) अच्छा      ……………………………………………………………. 
   

  (घ) औसतन      …………………………………………………………… 
 (ड़)िनकृष्ट      …………………………………………………………… 

23.  समय िनष्ठा और उपिःथित        

24.  अन्य िटप्पण ◌ः          
 ( इस भाग को ऐसी अिभयुिक्तयों के िलए ू युक्त  

  िकया जाए जो उपयुर्क्त को पूणर् करने वाली या  

  उससे सम्बिन्धत या आनुपूिरत करने वाली हो यहां  

  पहले ऊपर कही गई बात को संिदग्ध रुप से 



  दोहराने का ूयास  न िकया जाए ।यहां उन्हीं 

  तथ्यों को िनिदर्ष्ट िकया जाए िजनका िरपोटर्  

  करने वाला िरपोटर् की अविध के दौरान िवशेष  

  रुप से उल्लेख करना चाहे िकन्तु उनका कोई  

  पहलू ूपऽा में कहीं लिक्षत न हुआ हो)     

25.  सत्यिनष्ठा (ईमानदारी):      ……………………………………………..  
     

  (गहृ मन्ऽालय के कायार्लय ज्ञापन संख्या 51/4/64‐ऐःट 

  (ए), तारीख 21 जून,1965 में अन्तिवर्ष्ट अनुदेशों को ध्यान 

  में रखा जाए)            

26.  अनुसूिचत जाितयों और अनुसूिचत जनजाितयों के ूित 

          अिधकारी का आचार-व्यवहार                ........................................................... 

27.  क्या अिधकारी राजभाषा (िहन्दी) के ूयोग में अपनी रुिच 

 

रखता है ?                                                                ……………........................................................... 

 

28.   क्या कमर्चारी के िबरुद्ध कोई िवभागीय जांच/न्यायालय    

       मामला/सतकर् ता मामला आिद लिम्बत है । यिद हां,तो    

    संिक्षप्त िववरण िदया जाए ।      ........................................................... 
  

                 

 



                                                                     िरपोटर् िलखने वाले अिधकारी के हःताक्षर 

            नाम …………………………………………………................... 
   

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

                          ितिथ……………………………………………………………………… 

                चतुथर् भाग    

              (पुनिवर्लोकन अिधकारी द्वारा मुल्यांकन) 

29.  पुनिवर्लोकन अिधकारी के िनयन्ऽाणाधीन की सेवा अविध      
                                                                                             ........................................................... 
  

30.  क्या आप अिधकारी द्वारा िरपोटर् के िद्वतीय भाग में    

  दशार्ए गए कायर् के सार के सम्बन्ध में िरपोटर् करने    

  वाले अिधकारी की अिभयुिक्तयों से सहमत हैं,यिद    

  नहीं,तो िरपोटर् करने वाले  अिधकारी  से  अपनी    

  असहमित का कारण  और उसकी माऽा भी बताएं …………………………………………………………….                              

  

31.  कायर् िनंपादन और गुणवत्ता का सवोर्पिर           …………………………………………………………………  

  मुल्यांकन(अत्युत्तम/बहुत अच्छा/अच्छा /सन्तोष जनक/िनकृष्ट 

32.  क्या अिधकारी में  ऐसी  िविशष्ट  िवशेषताएं  हैं    

  और/या कोई उत्कृष्ट गुण या योग्यता है िजनके    

  कारण वह िबना अपनी बारी के उच्च. िनयुिक्त के    

  िलए उन्नत और िवशेष रुप से चयिनत िकए जाने    

  का औिचत्य रखता है, यिद हां, तो उन िवशेषताओं    



  का संके्षप में उल्लेख करें   ........................................................... 
  

                पुनिवर्लोकन अिधकारी के हःताक्षर 

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

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

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

                पंचम भाग    

            (अिमम ज्येष्ठ अिधकारी, यिद कोई हो, के हःताक्षर) 

            ूितहःताक्षर करने वाले अिधकारी के हःताक्षर                

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

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

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

                      . 
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