
 ˇगट-अˈ संवगातील शासकीय अधिकाधयाचं े
ˇकाययमू्यमापन  अहवालˈ  धलधह्यासाठी 
नमुना धनधित करणे.. 

     

महारा्र शासन 
सामा्य रशासन धवभाग, 

शासन धनणयय रमाकं : सीएफआर-1211/र.र.257/तेरा 
मादाम कामा मागय, हुता्मा राजगुǗ चौक, 

        मंरालय, मंुबई- 400 032. 
        धदनाकं :   02 फेरवुारी, 2017 

 

वाचा :     शासन धनणयय, सामा्य रशासन धवभाग, र. सीएफआर - 1210/र.र.47/2010/तेरा,  
  धद. 1 नो्हंबर, 2011 ख  

र्तावना : 
          शासकीय अधिकारी/कमयचारी याचंे गोपनीय अहवाल धलहीणे व जतन करणे याबाबत शासन 
धनणयय,सामा्य रशासन धवभाग, र. सीएफआर - 1210/र.र.47/2010/तेरा,धद. 1 नो्हंबर,2011 
नुसार एकधरत सुचना धनगयधमत कर्यात आ्या आहेत तसेच या शासन धनणययासोबत्या 
ˇपधरधश्ट-बˈ म्ये गोपनीय अहवालाचा नमुना धनधित कर्यात आला आहे. सदर नमुना सिुारीत 
कर्याची बाब शासना्या धवचारािीन होती. ्यानुसार शासनाने आता खालीलरमाणे धनणयय घेतला 
आहे. 
शासन धनणयय - 
 ˇगट-अˈ संवगातील शासकीय अधिकाधयाचंे मू्यमापन कर्यासाठी शासन धनणयय, 
धद.1.11.2011 सोबत्या ̌ पधरधश्ट-बˈ अ्वये धवहीत केले्या गोपनीय अहवाला्या नमु्याऐवजी 
सुिारीत ˇकाययमू्यमापन  अहवालाचा नमुनाˈ सोबत्या ˇपधरधश्ट-अˈ रमाणे राहील. सदर 
ˇकाययमू्यमापन  अहवालˈ सन 2016-17 या रधतवदेन वषापासून लागू होईल. 
2. ˇगट-अˈ संवगातील खालील अधिकाधयासंाठी (रधतधनयु्तीवरील अधिकारी आधण अधखल 
भारतीय सेवतेील पदे वगळून) सदर काययमू्यमापन  अहवाल सन 2016-17 या रधतवदेन वषापासून 
ऑनलाईन संगणक रणालीवारे धलधह्यात यावते.  

अ.र. संवगय पदोनतीची पदे -पदनाम 
1 रादेधशक पधरवहन अधिकारी रादेधशक पधरवहन अधिकारी 
2 पधरवहन उपआयु् त (धन.र.े) 
3 पधरवहन उपआयु् त (व.रे.) 
4 पधरवहन सह आयु् त 
5 पधरवहन अपर आयु्त 
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6 अधिषक, रा्य उ्पादन शु्क अधिषक, रा्य उ्पादन शु्क 

7 उप आयु्त, (क.र.े), रा.उ.शु. 
8 उप आयु्त (व.रे.), रा.उ.शु. 
9 धवभागीय उप आयु् त, रा.उ.शु. 
10 सह आयु्त, रा.उ.शु. 
11 अपर आयु्त, रा.उ.शु. 
12 पोलीस उपअधिषक/ सहायक 

पोलीस आयु् त 
पोलीस उपअधिषक/ सहायक पोलीस आयु् त  

13 
पोलीस अिीषक/पोलीस उप आयु् त/ अपर पोलीस 
आयु्त 

14 उपधनबिंक, सहकारी सं्था उपधनबिंक, सहकारी सं्था 
15 सहधनबिंक, सहकारी सं्था 
16 अपर धनबिंक, सहकारी सं्था 
17 अपर आयु्त व धवशेष धनबिंक / पणन संचालक 
18 अवर सधचव अवर सधचव 
19 उप सधचव 
20 सह सधचव 
21 सहायक धवरीकर आयु् त सहायक धवरीकर आयु् त 
22 धवरीकर उपआयु्त 
23 धवरीकर सहआयु्त 
24 अपर धवरीकर आयु्त 

25 सहायक संचालक, महारा्र 
धवत व लेखा सेवा 

सहायक संचालक, महारा्र धवत व लेखा सेवा 
26 उप संचालक, महारा्र धवत व लेखा सेवा 
27 सह संचालक, महारा्र धवत व लेखा सेवा 
28 संचालक, महारा्र धवत व लेखा सेवा 
29 उपधज्हाधिकारी उपधज्हाधिकारी 
30 उपधज्हाधिकारी (धन.रे.) 
31 अपर धज्हाधिकारी 
32 अपर धज्हाधिकारी (धन.र.े) 
33 धज्हा अधिषक भमूी अधभलेख धज्हा अधिषक भमूी अधभलेख 
34 उपसंचालक, भमूी अधभलेख 
35 सहायक वनसंरषक सहायक वनसंरषक 
36 धवभागीय वन अधिकारी 
37 धशषणाधिकारी धशषणाधिकारी 
38 उपसंचालक, धशषण 
39 सहसंचालक, धशषण 
40 संचालक, धशषण 
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41 उपमुखय काययकारी अधिकारी / 
गटधवकास अधिकारी 

उपमुखय काययकारी अधिकारी / गटधवकास अधिकारी 

42 
उपमुखय काययकारी अधिकारी (धनवडरेणी) / गटधवकास 
अधिकारी (धनवडरणेी) 

43 अधतरी्त मुखय काययकारी अधिकारी 
44 अधतरी्त मुखय काययकारी अधिकारी (धनवडरेणी) 

 

3. ˇगट-अˈ संवगातील अ्य अधिकाधयासंाठी सदर ˇकाययमू्यमापन  अहवालˈ सोबत्या 
ˇपधरधश्ट-अˈ मिील नमु्यात रचधलत पǉतीनुसार धलधह्यात येतील.  
4. ˇगट-अˈ संवगातील  अधिकाधयाचंे ˇकाययमू्यमापन  अहवालˈ धलधह्याबाबत्या 
मागयदशयक सुचना सोबत्या ˇपधरधश्ट-बˈ म्ये जोड्या आहेत.  
4. ˇगट-बˈ व ˇगट-कˈ मिील अधिकारी व कमयचारी  याचं े गोपनीय अहवाल पूवीरमाणेच 
शासन धनणयय, धद. 1.11.2011 अ्वये धवहीत केले्या नमु्यात आधण रचधलत पǉतीनुसार 
धलधह्यात यावते. 
5. सदर शासन धनणयय महारा्र शासना्या www.maharashtra.gov.in या संकेत्थळावर 
उपल्ि कर्यात आला असून ्याचा संगणक साकेंताकं  201702021621316207 असा आहे. हा 
शासन धनणयय धडजीटल ्वाषरीने साषाधंकत कǗन काढ्यात येत आहे.  

          महारा्राचे रा्यपाल यां् या आदेशानुसार व नावाने,  

                                                                                                    
                           

                  ( मुकेश खुलर)                     
                                                                                               रिान सधचव (सेवा), सामा्य रशासन धवभाग 
                रधत, 

1. मा.रा्यपालाचंे सधचव, राजभवन, मलबार धहल, मंुबई, 
2. मा.मुखयमंरी याचंे रिान सधचव, 
3. सधचव, महारा्र लोकसेवा आयोग,मंुबई (पराने) 
4. *रबंिक, मूळ ्याय शाखा, उ्च ्यायालय, मंुबई, (पराने) 
5. *रबंिक, अपील शाखा, उ्च ्यायालय, मंुबई /नागपूर/औरंगाबाद खंडपीठ  
6. *रबंिक, लोक आयु्त व उपलोक आयु्त याचंे कायालय, मंुबई /नागपूर/औरंगाबाद 
खंडपीठ 

7. मा.अ्यष,महारा्र धविानसभा याचंे सधचव 
8. मा.सभापती,महारा्र धविानपधरषद याचंे सधचव. 
9. सवय धविान सभा/धविान पधरषद सद्य,महारा्र धविानमंडळ 

Mukesh Khullar
Digitally signed by Mukesh Khullar 

DN: c=IN, o=Government Of Maharashtra, ou=GAD, 

postalCode=400032, st=Maharashtra, 

2.5.4.20=6481e097db98eaae8b0580130544ebced12d1

340cea24fcd0132235fb0c544a8, cn=Mukesh Khullar 

Date: 2017.02.02 16:29:15 +05'30'
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10. सवय मंरालयीन धवभागाचंे अपर मुखय सधचव / रिान सधचव / सधचव. 
11. *सधचव, महारा्र धविानमंडळ सधचवालय (धविानसभा) मंुबई.  
12. पोलीस महासंचालक, महारा्र रा्य,मंुबई 
13. धवभागीय आयु्त (सवय)/धज्हाधिकारी (सवय धज्हे) 
14. मुखय काययकारी अधिकारी,धज्हा पधरषद (सवय) 
15. धविानमंडळ रंथालय,धविान भवन,मंुबई. 
16. सवय मंरालयीन धवभागा्या धनयंरणाखालील सवय धवभागरमुख/ रादेधशक धवभाग रमुख/ 
कायालय रमुख 

17. सवय मंरालयीन धवभाग (आ्थापना) 
18. महासंचालक, माधहती व जनसंपकय  महासंचालनालय, मंुबई-400032. 
19. धनवडन्ती,कायासन-13,सामा्य रशासन धवभाग,मंरालय,मंुबई-400032. 

* पराने 
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शासन धनणयय, सामा्य रशासन धवभाग, रमांक : सीएफआर-1211/र.र.257/तेरा, धद.  02.02.2017 सोबतच े
पधरधश्ट-अ  

 
गट ˇअˈ मिील शासकीय अधिकारी यां्यासाठी काययमू्यमापन अहवाल 
Performance Appraisal report for Gʅʂʈʃ ‘A Gʂʉɸʅʁʀɸʁʇ Oɹɹɼɶɸʅʆ  

मू्यमापन अहवालाचा कालावधि  -                            पासून   पयंत 

(Appraisal report for the period  from                   to                   ) 
भाग 1 ( Section -1) 

आ्थापना शाखेने भरावयाची माधहती (To be filled in by Establishment section) 
 

1. रधतवदेन करावया्या शासकीय अधिकाधयाचे नाव 
(Name of the officer reported upon)                     

 

2. संवगय (Cadre)  

3.  ज्म धदनांक (Date of Birth)  
 

4 . स्याच ेपद (Present Post )  
                                         

 

5. स्या्या पदावर धनयु्तीचा धदनांक (Date of 
appointment to present post) 

 

4 . रशासकीय धवभाग/ कायालय (Administrative 
Department / office) 

 

5. रधतवदेन अधिकारी व पुनववलोकन अधिकारी यांचा तपशील (Details of Reporting and Reviewing officers)  

 नाव (Name) पदनाम (Designation) कालावधि (Period) 
क) रधतवदेन अधिकारी 

(Reporting officer)     
 
 
 

  

ख) पुनववलोकन अधिकारी     
(Reviewing officer)   
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6. रधतवदेन काळातील रजा आधण इतर अनुप््थतीचा तपशील (Details of leave and absence due to other reasons 
during period under report) - 
 

 कालावधि (Period) रकार (Type) Remarks (शेरा) 
क) रजा ( Leave) 

 
   

ख) इतर कारणे (धवशद करा) जसे की, 
धवनापरवानगी गैरहजेरी /फरार. (Other 
reasons (specify) such as 
absconding, unauthorized absence, 
etc.) 

   

 
7.   रधतवदेन काळात घेतले्या रधशषणाचा तपशील (Details of training undergone during period under report)  

अ.
र. 

कालावधि (Period) 
पासून (from)       पयंत (to) 

सं्था (Institute) धवषय (Subject) 

1.  
 

  

2. 
 

   

3.    

 

8.   संबंधित अधिकाधयाने मू्यमापना्या मागील वषापयंत रधतवदेन / पुनववलोकन अधिकारी “हणनू न धलधहले्या 
गोपनीय/मु्यमापन अहवालाचा तपशील (Details of Confidential/Assessment  Reports not Written/ 
Reviewed, as Reporting/ Reviewing officer, by officer under report upto previous assessment year) 

अ.र. कालावधि (Period) 
पासून (from)  -    पयंत (to) 

रधतवदेन/पुनववलोकन 
(Reporting/Review) 

अधिकारी/कमयचारी यांच ेनाव व 
पदनाम (Name and Designation of 

officer/employee) 
1.    

2.    

3.    
 
 
9. मागील वषा्या धद. 31 माचय अखेरच े वावषक मालमता धववरणपर संबंधित 
राधिकाधयाकडे सादर के्याचा धदनांक (Date of filing Assets and Liability 
statement of previous year to concerned authority.) 

 
 
 
 

       
 
      धदनांक (Date) :-                               
       धठकाण (Place):-      आ्थापना/सं्करण अधिकारी यांच ेनाव, पदनाम व ्वाषरी 
      Name, Designation and signature of Establishment /processing officer  
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भाग - 2 ( Section-2) 
्वयंमू्यधनिारण अहवाल  (Self-Appraisal Report)  

(्यांच ेरधतवदेन व पुनववलोकन होईल ्या अधिकारी/कमयचारी यांनी भरावयाची माधहती) 
(To be filled in by officer/ employee reported upon and reviewed)  

 
1.  िारण केले्या पदावǗन करणे अपेधषत असले्या कामाच ेथोड्यात धववरण (Brief description of tasks 
required to be performed while holding the post) (50 श्द) 
 
 
 
 
 
 
 
2.   वावषक/ रधतवदेना्या कालावधिकधरता कायय धनयोजन आधण काययधसǉी (Work plan and output during the 

year or period reported upon) :- 

  रदेये (Deliverables) र्यष पूणय केलेले उǈी्ट 
(Actual Achievement) अ.र. 

(Sr. 
No.) 

करावयाच ेकाम (Task 
to be performed) 

 

सुǗवातीची (Initials) म्य-वषय  
(Mid Year) 

1. 
 

    

2. 
 

    

3. 
 

    

 
 
3. वषयभरात / सदर कालावधित पार पाडले्या 4-5 मह्वा्या व उलेखनीय कामांच ेसंधष्त वणयन (List 4-5 important 
and noteworthy works done during the period) (100 श्दात)   
 
 
 
 
 
 
4. जे उǈी्टे पूणय हो  शकली नाहीत, ्याकरीता आले्या अडचणी (Difficulties faced in not achieving certain 
targets) 
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5. काययषमता वाढधव्याकरीता ्वत:स आव्यक वाटते असे रधशषणाच ेषेर (Mention areas of required training 
which you feel necessary for higher efficiency) 

लगत्या सेवाकालावधिसाठी (for near future in service period)  
 

         दीघयकालीन सेवाकालावधिसाठी (for long term service period)  
 

 

6.  आपण रधतवदेन अधिकारी असले्या अधिकाधयांकरीता/कमयचाधयांकरीता वावषक 
काययधनयोजन तयार केले आहे काय? :- होय / नाही (Have you prepared Annual Work 
Plan for officers /employees for whom you are reporting  officer ? :-  Yes / No)     

 

7. मागील वषा्या धद. 31 माचय अखेरचे वावषक मालमता धववरणपर संबंधित राधिकाधयाकडे 
सादर केले आहे काय ? होय / नाही, सादर केले अस्यास धदनांक) (Whether Assets and 
Liability statement of previous year, submitted to concerned authority? - Yes / 
No,  Date of submission, if submitted)  

 

  
 
धठकाण (Place) 
धदनांक  (Date)                                                                                   अधिकाधयाची सही, नाव व पदनाम 
                                                           Signature, Name and Designation of officer  
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भाग 3  ( Section 3)   
रधतवदेन अधिकाधयाने धलहावयाचा मू्यमापन अहवाल  

Performance Appraisal Report prepared by reporting officer  
 

1. भाग 2 म्ये नमूद कर्यात आले्या ्वयंमू्यधनिारण अहवालाशी आपण सहमत आहात काय? नस्यास, 
व्तु््थतीदशयक अधभराय यावेत. (Whether you agree with self-assessment recorded in part two? If not, 
then state factual position) 
 
 
 

 
 

 
 
2. रधतवदेन कालावधित पार पाडले्या मह्वपूणय व उलेखनीय कामांसंदभात आपले ्प्ट अधभराय दयावते. (Offer 
your remarks on important and noteworthy works mentioned in self-assessment report) 
 
 
 
 

 
 
 
3. रधतवधेदत अधिकारी/कमयचारी यांच े ्यां्या कामा्या संदभात लषणीय अपयश धनदशयनास आले अस्यास 
व्तु््थतीदशयक अधभराय यावेत. (Has the officer/employee reported upon met with significant failures in 
respect of his work ? If yes, please furnish factual details) 
 
 
 
 
 
 

 
4.  संबंधित अधिकाधयांनी काययषमता वाढधव्याकरीता आव्यक असले्या रधशषणाच ेषेरास सहमत आहात काय ? 
(Do you agree with the skill up-gradation needs as identified by the officer ? ) 
 
 
 
 

 
 
5. अधिकारी/कमयचारी यांची काययपूतयता, काययषमता व वयै््तक गुणवधैश्टये याबाबतचे गुणांकन. (Gradation on 
works completed, efficiency and personal attributes by officers/ employees) {1-10 या मयादेत गुणांकन 
दे्यात याव.े}{Grade should be 1 - 10} 
 
 
 
 



शासन धनणयय रमांकः सीएफआर-1211/र.र.257/तेरा 
 

पृ्ठ 28 पैकी 10 

अ) काययपूतयता ( Work completion) (भारांक 40 % )(weightage 40 %)  
 

अ .र.  
Sr.No. 

मुǈे 
Points  

रधतवदेन 
अधिकारी 

Reporting 
Officer 

पुनववलोकन 
अधिकारी 
(Review 
Officer) 

पुनववलोकन 
अधिकाधयांची 
्वाषरी 

(Signature of 
Review Officer) 

1 उधǈ्टांनुसार नेमून धदले्या कायाची 
पूतयता (Accomplishment of planned 
work) 

 
 

  

2 केले्या कामाचा दजा (Quality of 
Output) 

 
 

  

3 केलेली उलेखनीय/ वधैश्टयेपूणय कामे   
(Accomplishment of exceptional work 
/unforeseen tasks performed) 

 
 

  

 काययपूतयता या घटकाचे सरासरी गुणांकन    
( Average gradation on Work 
completion) 

   

 
 

ब) वयै््तक गुणवधैश्टये (Personal attributes) (भारांक 30 % )(weightage 30 %) 

अ .र.  
Sr.No. 

मुǈे  
Items  

रधतवदेन 
अधिकारी 

Reporting 
Officer 

पुनववलोकन 
अधिकारी 
(Review 
Officer) 

पुनववलोकन 
अधिकाधयांची 
्वाषरी 

(Signature of 
Review Officer) 

1 कामाबाबतचा ृ्टीकोन (Attitude to 
work) 

   

2 जबाबदारीची जाणीव (Sense of 
responsibility) 

   

3 सवयसािारण वतयणकू व ्य््तम्व (Overall 
bearing and Personality) 

   

4 भावधनक संतुलन (Emotional stability)    

5 संवाद कौश्य (Communication Skills)  
 
 

  

6 नैधतक िैयय आधण ्यावहारीक भधूमका 
घे्याचा कल (Moral Courage and 
willingness to take professional stand) 

 
 
 

  

7 नेतृ्वगुण (Leadership qualities)  
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8 धवहीत कालमयादेत काम कर्याची षमता 
(Capacity to work in time limit) 

   

 वयै््तक गुणवधैश्टये या घटकाच े
सरासरी गुणांकन ( Average gradation 
on Personal Attributes) 

   

 
 
क) काययषमता (Efficiency) (भारांक 30 % )(weightage 30 %) 

 

अ .र.  
Sr.No. 

मुǈे 
(items) 

रधतवदेन 
अधिकारी 

Reporting 
Officer 

पुनववलोकन 
अधिकारी 
(Review 
Officer) 

पुनववलोकन 
अधिकाधयांची 
्वाषरी 

(Signature of 
Review Officer) 

1 
 
 

संबंधित कायदे, धनयम व रचधलत 
काययपǉती, माधहती तंरञान आधण संबंधित 
षेरातील ्थाधनक पǉती याबाबतच ेञान 
(Knowledge of relevant Acts/ 
Rules/procedures/IT Skill and 
awareness of local norms in the 
relevant area) 

   

2 
 

कौश्यपूणय धनयोजनाची षमता (Strategic 
planning ability) 

   

3 
 

्वत: धनणयय  घे न काम कर्याची षमता 
(Decision making ability) 

   

4 
 

उपरमशीलता (Initiative)    

5 
 

आप्या कामांशी संबंि येणाधया इतर 
शासकीय यंरणेशी सम्वय साि्याची 
षमता (Ability to co-ordinate with other 
government agencies in relation to 
work.) 

   

6 
 

हाताखालील कमयचाधयांना रेरणा देणे आधण 
्यां्या धवकसनाची षमता (Ability to 
motivate and develop 
subordinates/work in a team) 

   

 काययषमता या घटकाच ेसरासरी गुणांकन    
( Average gradation on Work 
efficiency) 
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5. संबंधित कमयचाधया्या सचोटी व चाधर्याबाबत आपले ्वयं्प्ट अधभराय दयावते (रधतकूल अधभराय अस्यास 
सोबत ्याबाबतची उदाहरणे नमूद करावीत) (Offer your remarks on character and integrity (if remarks are 
negative, then  mention instances) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. अधिकारी/कमयचारी यांच ेएकंदरीत मु्यमापन (जा्तीत जा्त 100 श्द) (Overall Assessment of 
officer/employee (Maximum 100 words)  
याम्ये संबंधित अधिकाधयाची बल्थाने, उणीवा आधण धद्यांग ्य्ती, मधहला व मागासवगीयांबाबतचा ृ्टीकोन 
यांचा समावशे असावा. (Include Strengths and lesser strengths and his attitude towards disabled persons, 
women and Backward classes)  
 
 
 
 
 
 
 
7. पुढील धनयु्तीसाठी काययषरेाबाबत धशफारशी (कमीत कमी 4) (Recommendations relating to domain 
assignment(At least 4)) 
 
 

1. 2. 

3. 4. 

 
 
8. एकंदरीत गुणांकन (Overall Gradation)  

 
 
         धठकाण (Place) 
         धदनांक (Date )                                                                    रधतवदेन अधिकाधयाची सही, नाव व पदनाम 
                       Signature, Name & Designation of Reporting Officer 
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भाग -4-अ (Section 4-A) 
धज्हाधिकारी/धवभागीय आयु्त यांच ेमु्यमापन (Assessment by Collector/Divisional Commissioner) 

 

1. अधिकाधयाच ेनाव -  
2. पदनाम -  
3. धवभाग - 
4. मु्यांकन कालाविी -  

 
5. महसूली धवभाग आधण धज्हा ्तरावरील गट ˇअˈ मिील अधिकाधयांच,े शासना्या योजना / काययरम 
अंमलबजावणीमिील कायाच ेमू्यमापन  - 
* (धज्हाधिकारी आधण धवभागीय आयु्त यां्याकडे अंमलबजावणी/ पययवषेण/ सम्वय ककवा सधनयंरणासाठी सुपदूय 
केले्या योजना/ काययरम यां्याशी संबंधित)  
5. Asseʆʆʀɸʁʇ ʂɹ ʅɸʉɸʁʈɸ ɷɼʉɼʆɼʂʁ ɴʁɷ ɷɼʆʇʅɼɶʇ ɿɸʉɸɿ Gʅʂʈʃ ˇAˈ ʂɹɹɼɶɸʅʆ ɼʁ ʅɸɿɴʇɼʂʁ ʇʂ ʇɻɸ 
implementation of schemes/programs of Government  

 

6. एकंदरीत गुणांकन (Overall Gradation)     - 
{1-10 या मयादेत गुणांकन दे्यात याव.े}  

 

 

 

धठकाण (Place) -  
धदनांक (Date) -                 धज्हाधिकारी/धवभागीय आयु्त यांची सही व नाव  
                                  Signature & Name  of Collector/Divisional Commissioner 
---------------------------------------------------------------------------------------- 
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 भाग 4-ब (Section 4-B) 

 पुनववलोकन (Review) 
पुनववलोकन अधिकाधयाच ेअधभराय (Remarks of Reviewing Officer) 

  

1. आपण रधतवदेन अधिकाधयाने, संबंधित अधिकाधया्या काययपूतयता, काययषमता, वयै््तक गुणवधैश्टये यासंबंिाने 
भाग 3 मिील मुǈां्या सहा”याने केले्या मू्यधनिारणाशी सहमत आहात काय? (Do you agree with assessment 
of Reporting Officer on work done, efficiency, personal attributes in part 3 of concerned officer?) 
 होय (Yes) नाही (No)  
 

2. सहमत नस्यास, तपधशल व कारणे यावीत (In case of difference of opinion details and reasons for the 
same may be given) 
 
 
 
3. अधिकाधयाच ेएकंदरीत मु्यमापन (जा्तीत जा्त 100 श्द ) (Overall Assessment of officer (Maximum 
100 words)  
याम्ये संबंधित अधिकाधयाची बल्थाने, उणीवा आधण धद्यांग ्य्ती, मधहला व मागासवगीयांबाबतचा ृ्टीकोन यांचा समावेश 
असावा. (Include Strengths and lesser strengths and his attitude towards disabled persons, women and 
Backward classes) 
 
 

 
 
4. गट ˇअˈ मिील अधिकाधयांच,े शासना्या योजना / काययरम अंमलबजावणीमिील कायाचे 
धज्हाधिकारी/धवभागीय आयु्त यांनी केलेले मु्यमापन धवचारात घे्यात आले (Considered assessment of 
Gʅʂʈʃ ˇAˈ ʂɹɹɼɶɸʅʆ ɼʁ ʅɸɿɴʇɼʂʁ ʇʂ ʇɻɸ ɼʀʃɿɸʀɸʁʇɴʇɼʂʁ ʂɹ ʆɶɻɸʀɸʆ/ʃʅʂɺʅɴʀʆ ʂɹ Gʂʉɸʅʁʀɸʁʇ ɵy 
collector/Divisional Commissioner)                                         
                       

होय (Yes) नाही (No) लागू नाही (Not Applicable) 
 

 
5. पुढील धनयु्तीसाठी काययषरेाबाबत धशफारशी (कमीत कमी 4)(Recommendations relating to domain 
assignment(At least 4))  

1. 2. 
3. 4. 

 

4. एकंदरीत गुणांकन (Overall Gradation)     - 
       {1-10 या मयादेत गुणांकन दे्यात याव.े}     
 

धठकाण (Place) -  
धदनांक (Date) -               पुनववलोकन अधिकाधयाची सही, नाव व पदनाम 
                                Signature, Name & Designation of Reviewing Officer  
 

गोपनीय अहवालाची छायांधकत रत समष धमळाली, 
 
 
सबंधंित अधिकारी/कमयचारी यांचे नाव व  धदनांधकत ्वाषरी 

गोपनीय अहवालाची छायांधकत रत सबंधंित अधिकारी/कमयचारी यांना डाकेने 
पाठधव्यास पर र. - 
धदनांक - 
सं् करण अधिकारी यांचे नाव, पदनाम व ्वाषरी 
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शासन धनणयय, सामा्य रशासन धवभाग, रमांक : सीएफआर-1211/र.र.257/तेरा, धद. 02.02.2017 सोबतचे 
ˇपधरधश्ट-बˈ 

रा्य शासकीय अधिकाधयाचें काययमू्यमापन अहवाल धलधह्यासाठी  सवयसािारण सचूना 
१. र्तावना 

१.१  रा्य शासकीय अधिकाधयांचा काययमू्यमापन अहवाल हा मह्वाचा द्ताऐवज आहे. 
काययमू्यमापन  अहवालावǘन अधिकाधयां्या पढुील धवकासासाठी मूलभतू आधण मह्वपणूय 
माधहती उपल्ि होते. ्यामुळे संबधंित अधिकारी, रधतवदेन अधिकारी आधण पनुववलोकन 
अधिकारी यांनी  अधतशय जबाबदारीने काययमू्यमापन अहवाल धलधहणे आव्यक आहे.  

१.२  काययमू्यमापन अहवाल धलधहणे हा केवळ मु्यमापन रधरया नसून अधिकाधयां्या षमता व 
रधशषण यांच े धनयोजन कर्यासाठी उपयु्त सािन “हणनू ्याचा वापर झाला पाहीज.े  
रधतवदेन अधिकाधयांनी ही गो्ट लषात घेतली पाधहज ेकी, काययमू्यमापन  अहवालाचा मुळ 
उǈेश हा अधिकाधयांना धवकधसत करणे असा असून जणेेकǗन ्वत:्या खधयाखुधया  षमता 
्यांना ञात होतील. काययमू्यमापन अहवाल हा अधिकाधयांमिील वगैु्य धनदशयनास 
आण्यासाठी नसून ते अधिकाधयांना धवकधसत कर्याचे मा्यम आहे. तथाधप,  रधतवदेन 
अधिकारी आधण पनुववलोकन अधिकारी यांनी ्यां्या हाताखालील अधिकाधयांच े
काययमू्यमापन अहवाल धलधहताना ्यां्या कामधगरीमिील, वाग्यामिील ककवा एकंदरीत 
्य््तम्वामिील रटुंचा देधखल उलेख करणे अपेधषत आहे. 

१.३  काययमू्यमापन अहवाला्या सवय रका्यांमिील माधहती ही अधतशय काळजीपूवयक भरावी व 
्यासाठी परुसा वळे काढावा. काययमू्यमापन अहवालामिील माधहती ही धन्काळजीपणे व 
वरवर्या पǉतीने भर्यात आ्यास ते वधर्ठां्या सहज धनदशयनास येईल. 

१.४  काययमू्यमापन  अहवाल हा वषा्या शेवटी पणूय करावयाची रधरया असली तरी ्यायोगे संबधंित 
अधिकाधयां्या षमताचंे धनयोजन व आव्यक ते रधशषण दे्यासाठी तसचे मानव संसािन 
धवकसनासाठी ्याचा वापर करता यावा, “हणनू रधतवदेन अधिकाधयानंी ्यां्या हाताखालील 
अधिकाधयां्या कामकाजाचा आढावा घे्यासाठी आधण ्याम्ये आव्यक ्या सुिारणा 
कर्यासाठी वषयभरात ठराधवक कालाविीनंतर र्यष संवाद सािणे आव्यक आहे.  

२. भाग-१ 

२.१  या पधरधश्टामिील माधहती ही रशासकीय धवभाग/कायालया्या सं्करण अधिकाधयांनी 
भरावयाची आहे. काययमु्यमापनाचा कालाविी संपणूय रधतवदेन वषय “हणजचे १ एधरल ते ३१ माचय 
ककवा वषातील काही मधह्यांचा (तीन मधह्यांपषेा अधिक) असू शकेल. जे् हा रधतवदेन 
कालाविी हा संपणूय वषयभराचा असेल तं्हा तो पढुीलरमाणे नमूद करावा; उदा.२००७-२००८. 
जे् हा रधतवदेनाचा कालाविी हा एक वषापेषा कमी असले ते्हा रधतवेदन सुǘ झा्याचे व 
संप्याचे धदनांक  नमूद करावते, उदा. धद.10 स्टंबर, २००७ ते 31 माचय, २००८. 



शासन धनणयय रमांकः सीएफआर-1211/र.र.257/तेरा 
 

पृ्ठ 28 पैकी 16 

2.2  स्या काययरत असले्या पदाची वतेनरणेी आधण िारण केलेले पद (पदनाम आधण कायालय) 
आधण ्या धदनांकापासून तो/ती, ्याच/ेधतच े पद िारण करत आहे तो धदनाकं नमूद करणे 
आव्यक आहे. 

2.3  रधतवदेन आधण पनुववलोकन अधिकाधयांशी संबधंित माधहती्या रका्याम्ये रधतवदेन आधण 
पनुववलोकन अधिकाधयाचंे नाव आधण पदनाम नमूद कर्यात याव.े ्यामुळे काययमू्यमापन  
कर्यात येत असले्या अधिकाधयांना तो कोणाला सादर करावयाचा आहे ते समजले. 

2.4  रजा, रधशषण आधण इतर कारणांमुळे गैरहजरेीबाबतचा कालाविी देखील या भागामिील 
रका्यांम्ये नमूद करणे आव्यक आहे. संबधंित अधिकाधयांनी घेतलेले रधशषण, मालमता 
धववरणपर भर्याची तारीख आधण ्या्या/धत्या हाताखालील सवय 
अधिकाधयां्या/कमयचाधयां्या मागील वषा्या काययमू्यमापन अहवालाचे 
रधतवदेन/पनुववलोकन केले आहे ककवा कस े याबाबतची माधहती यासाठी्या रका्यांम्ये 
भर्यात यावी. 

3.  भाग -  2 

3.1  ्वयंमू्यधनिारण अहवाल भǗन देणाधया अधिकाधयानंी सवयरथम ्याची/धतची कतय्ये आधण 
जबाबदाधया याबाबतची संधष्त माधहती सवयसािारणपणे 100 पेषा कमी श्दांम्ये दयावी. ही 
माधहती मुǈेसूद असावी. (Bullet Form) 

3.2  सवय अधिकाधयांनी आगामी सपंणूय वषातील धनयोधजत ्यां्या कामाच ेधववरणपर (Work Plan) 
रधतवदेन अधिकाधयां्या सहमतीने तयार कराव.े या धववरणपराम्ये रधतवदेन वषयभराम्ये 
करावया्या कामांचा (धनयोधजत अथयसकं्पीय कामकाजासह) समावशे असावा. ही सवय 
काययवाही वषा्या सुǗवातीस (धद. 1 जानेवारी) सुǗ करावी आधण जा्तीत जा्त धद. 30 एधरल 
पयंत अंधतम करावी. वषयभराम्ये रधतवदेन अधिकारी बदल्यास आिी्या रधतवदेन 
अधिकाधयांनी सहमत केलेले कायय धववरणपर वापराव.े वषा्या सǗुवातीस संमत केले्या काय य 
धववरणपराचे वषा्या म्याविीस “हणज ेस्टंबर/ऑ्टोबर मधह्याम्ये पनुववलोकन कराव.े 
पनुववलोकनानंतर मूळ धववरणपराम्ये काही बदल अस्यास या बदलासंह धद. 31 ऑ्टोबर 
पयंत हे धववरणपर अंधतम कराव.े  

3.3  कामाचे धववरणपर  तयार के्यानंतर, मू्यमापन करावया्या संबधंित अधिकाधयाचंी (्यांच े
मू्यमापन कर्यात येत आहे) बदली होवू शकते. तथाधप, एका पदास र्येक वषासाठी एकापषेा 
अधिक कायय धववरणपराची आव्यकता नाही. अधिकाधयांचा वषामिील काययकाल आधण ्यांचा 
कामामिील सहभाग याचे कायय धववरणपरा्या अनुषंगाने मु्यमापन कर्यात याव.े म्याविी 
बदली्या रकरणाम्ये कामाचे मू्यमापन, पधह्या धतमाहीमिील सात्य आधण Lower 
Performance Profile  धवचारात घेणे आव्यक आहे. 

3.4  संबधंित अधिकाधयांनी, रधतवदेन अधिकाधयां्या सहमतीने तयार केलेले कायय धववरणपर 
पनुववलोकन अधिकाधयास ्या्या/धत्या अवलोकनाथय आधण ता्यात ठेव्यासाठी सादर 
कराव.े काययमू्यमापन  अहवाल, वषा्या सुǗवातीस सहमत केले्या आधण म्याविीस 
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पनुववलोकन केले्या कायय धववरणपरा्या आिारे सा्याचंे (Accomplishments) मू्यमापन 
करतो. यासाठी मू्यमापन करावया्या संबधंित अधिकाधयांनी भाग-2 मिील संबधंित 
रका्यामिील माधहती भरणे आव्यक आहे. 

3.5  काययधववरणपर हे संपणूयपणे संखया्मक ्वǗपाचे अस्याची आव्यकता नाही. षेरीय 
कायालयांमिील पदासंाठी कायय धववरणपराम्ये संखया्मक ल्यांचा (Targets) समावशे अस ू
शकेल, परंतु मंरालयीन पदासंाठी सा्य करावया्या िोरणा्मक ल्यांचा याम्ये समावशे अस ू
शकेल. 

3.6  भाग-2 हा अधिकाधयानंा ्याची/धतची वषयभरातील कामधगरी रधतकबधबत कर्याची संिी देतो 
आधण ्या्या /धत्या मते ्याने/धतने वषयभरात एखादया कामाम्ये धदलेले लषणीय योगदान 
दशयधवतो. कोण्याही अधिकाधयास सवयसािारण कामाम्ये देखील ्वत:च ेलषणीय योगदान 
नंदधवणे नेहमीच श्य आहे. उदा. कंुभमेळयासारखया एखादया मोठया काययरमाच ेयश्वी 
आयोजन करणे, ककवा दीघयकाळ चालणाधया एखादया कामाची यश्वीधर्या सांगता करणे, 
ककवा आप्कालीन पधर््थतीची कुशलतेने हाताळणी करणे (उदा. मोठा भकंूप/परू) इ्याधद 
रसंगी धनधितच अपवादा्मक योगदान नंदधवता येते. 

3.7  मू्यमापन करावया्या सबंधंित अधिकाधयाने ्याला/धतला ्या धवधश्ट षेरामिील 
कौश्यांम्ये सुिारणा कर्याची आधण रधशषण घे्याची आव्यकता वाटते, ती नमूद करणे 
आव्यक आहे. अशा धवधश्ट षरेातील कौश्य वाढधव्यासाठी ्याने/धतने अवलंबलेली ककवा 
र्ताधवत केलेली धवधश्ट काययपǉती (Steps) सु् दा ्याने/धतने नमूद करणे आव्यक आहे. 

3.8  नवीन काययमू्यमापन अहवालातील कारकीदय रगती (Career Progression) पǉतीत 
काययषमतेची बािंणी कर्यावर अधिक भर दे्यात आला अस्यामुळे वाढीव काययषमता आधण 
कौश्ये ही उपकारक अस ूशकतात. ्यामुळे अधिकाधयांना अस ेसुचधव्यात येते की, पाच 
वषातून धकमान एकदा संवगय धनयंरण अधिकाधयास, ते ्या शैषधणक आधण रधशषण काययरमास 
उप््थत राधहले आहेत, ्या काययरमांम्ये धमळालेले गणु/रणेी, रकाधशत केलेले ्यावसाधयक 
लेख याबाबतची माधहती भाग-2 मिील धट्पणी्वये उपल्ि कǗन धद्यास सदर माधहती 
्यां्या  भधव्यातील कारकीदय रगतीसाठी धवचारात घेता येईल.  

3.9 मू्यमापन करावया्या अधिकाधयाने आपले मता व दाधय्व ेधववरणपर सादर के्याचे आधण 
ते/ती ्या अधिकाधयांच े रधतवदेन अधिकारी आहेत, ्यांच े वावषक कायय धववरणपर तयार 
के्याचे रमाणपर देणे, या भागात आव्यक आहे. 

4. भाग-3 

4.1 भाग-3 म्ये रधतवदेन अधिकाधयांनी, भाग-2 म्ये संबधंित अधिकाधयांनी धलधहले्या 
्वयंमू्यधनिारण अहवालावर अधभराय देणे आधण धवशेषत: या अहवालात नमूद केले्या 
सा्याशंी (Accomplishments) सहमत आहेत ककवा कस,े हे नमूद करणे अपेधषत आहे.  
रधतवदेन अधिकारी असहमत अस्यास ते/ती ्या धवधश्ट मुयाशंी असहमत आहेत ते 
धवशेष्वाने नमूद करावते आधण असहमतीची कारणे देखील नमूद करावीत. 
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4.2 नंतर, या रका्याम्ये रधतवदेन अधिकाधयाने, संबधंित अधिकाधयाने नमूद केले्या कौश्य 
सुिारणे्या गरजबेाबत अधभराय नमूद करणे आव्यक आहे. 

4.3 ्यानंतर, संबधंित अधिकाधयाची कायय धववरणपर आधण अचानक उभवले्या पधर््थतीतील 
कामे या अनुषंगाने काययपतूयता  धवचारात घे न  रधतवदेन अधिकारी सां्खयकीय गुणांकन 
(Numerical Grade) नमूद करेल. सदर गुणाकंन हे कामा्या गुणवते्या अनुषंगाने देखील 
असाव.े रधतवदेन अधिकाधयाने धववधषत काम पणूय कर्यासाठी झालेला खचय, (सबंधंित अधिकारी 
काटकसरीने खचय करतात का) कामासाठी लागलेला वळे आधण घालून धदलेले 
धनयम/काययप्दती काम पणूय करताना अवलंबली गेली आहे का, हे देखील धवचारात घेणे 
आव्यक आहे.  

4.4 रधतवदेन अधिकाधयाने कामाची पधरपणूयता, वयै््तक गुणवधैश्टये आधण काययषमता यासंदभात 
देखील गुणांकन नमूद कराव.े 

4.5 रधतवदेन अधिकाधयाने संबधंित अधिकाधया्या सचोटीबाबत आपले मत रकाना 3 म्ये नमूद 
कराव.े सचोटीबाबत अधभराय नमूद करताना ्याने/धतने केवळ ्याला/धतला आवथक 
सचोटीपरुते धसमीत न ठेवता नैधतकता देखील धवचारात ्यावी. सचोटीशी संबधंित रकाना 
भरताना खालील काययपǉती अवलंब्यात यावी. 
i)  अधिकाधयांची सचोटी ˇसशंयातीतˈ अस्यास ्यारमाणे नमूद कराव.े 
ii) परंतु याम्ये काही संशय अस्यास, सदर रकाना कोरा ठेव्यात यावा आधण खालीलरमाणे 
काययप्दती अवलंब्यात यावी. 

a) वगेळी गु्त धट्पणी ठेव्यात यावी आधण ्यानुसार पाठपरुावा कर्यात यावा. सदर 
धट्पणीची रत वधर्ठ अधिकाधयांकडे वावषक काययमू्यमापन  अहवालासोबत 
पाठधव्यात यावी. जणेेकǗन पाठपरुा्याची काययवाही शीरगतीने कर्यात आली आहे 
याबाबत ्यांची खारी होईल. ्या रकरणी सचोटी रमाधणत करणे ककवा गु्त धट्पणी 
ठेवणे श्य नसेल, अशा रकरणी रधतवदेन अधिकाधयांनी धनधित मत ्य्त 
कर्याएवढया परेुशा कालाविीसाठी अधिकाधयांचे काम पाधहलेले नाही ककवा संबधंित 
अधिकाधयां्या धवǗǉ काहीही ऐकलेले नाही, अस ेरकरणपर्व ेनमूद कराव.े 

b) पाठपरुा्या्या धन्कषानंतर, संशय दूर झा्यास अधिकाधयांची सचोटी रमाधणत करावी 
आधण ्यारमाणे काययमू्यमापन अहवालाम्ये नंद घे्यात यावी. 

c) जर सचोटी सशंया्पद अस्याची खारी झा्यास ्याची नंद घे्यात यावी आधण 
याबाबत संबधंित अधिकाधयानंा कळधव्यात याव.े 

d) पाठपरुा्या्या धन्कषानंतर जर संशय दूर झाला नाही ककवा प्काही झाली नाही तर, 
अधिकाधयांच ेवतयनावर पढुील कालाविीसाठी लष ठेवाव ेआधण ्यानंतर वरील (b) आधण 
(c) म्ये नमूद के्यानुसार काययवाही करावी.  

4.6 रधतवदेन अधिकाधयाने, संबधंित अधिकाधयाचा सवंधगण दजा आधण अपंग ्य्ती, मधहला व 
मागासवगीयाबाबतचा ृ्टीकोन याबाबतचे वणयना्मक अधभराय नमूद करावते. हे अधभराय 100 
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श्दापेषा अधिक नसावते आधण याम्ये संबधंित अधिकाधयाची बल्थाने आधण उणीवांसह 
सवंगीण गुणांचा उलेख कर्याचा रय्न करावा. वणयन (pen-picture) “हणज ेया भागात पवूी 
केले्या संखया्मक मू्यमापनास पु् ्ट देणारी परुवणी होय. 

4.7 रधतवदेन अधिका-याने ्यानंतर संबधंित अधिकाधया्या भावी काययषेराबाबत धशफारशी 
करावया्या आहेत. काययषेराबाबतची उदाहरणे पधर्छेद 10 म्ये नमूद कर्यात आली आहेत. 

4.8 सगळयात शेवटी, रधतवदेन अधिकाधयाने 1 ते 10 या मयादेत सवयसािारण गुणाकंन नमूद 
करावयाचे आहे, 1 हे ्युनतम गुणाकंन  आधण 10 हे अधिकतम गुणाकंन  दशयधवते. 

5. भाग  4- अ 

5.1 हा रकाना धज्हाधिकारी/धवभागीय आयु् त यांनी जथेे लागू असेल तेथे भरावा. 
धज्हाधिकारी/धवभागीय आयु्त यांनी नमूद केलेले सवयसािारण गणुांकन पनुववलोकन 
अधिकाधयांनी ्याचे/धतच ेमू्यमापन नमूद करताना धवचारात ्याव.े 

6. भाग 4-ब 

6.1 हा रकाना पनुववलोकन अधिकाधयाने भरावयाचा आहे. रधतवदेन अधिकाधयाने केले्या 
मु्यमापनाशी सहमत आहे ककवा कसे याबाबत नमूद करणे अपेधषत आहे. पनुववलोकन 
अधिकारी, रधतवदेन अधिकाधयांशी असहमत अस्यास, काययपतूयता ककवा अ्य कोण्याही 
मुǈया्या अनुषंगाने वगेळे मू्यमापन कǗ शकेल. सहमत अस्यास, कोण्याही मुǈयां्या 
अनुषंगाने धववरणपरातील ् तंभाम्ये माधहती भर्याची आव्यकता नाही. शेवटी, पनुववलोकन 
अधिकाधयाने 1 ते 10 या मयादेत सवयसािारण गुणाकंन नमूद करावयाच ेआहे. 

7.  सां्खयकीय गुणांकन 

7.1 रधतवदेन आधण पनुववलोकन अधिकाधयांनी बधयाच धठकाणी गुणाकंन (Numerial Grade) रदान 
करावयाचे आहेत. हे 1 ते10 ्या मयादेत असाव.े 1 हे ्यनुतम गुणाकंन  आधण 10 हे अधिकतम 
गुणांकन  दशयधवते. असे अपेधषत आहे की, 1 ककवा 2 हे गणुांकन (कायय पतूयता ककवा गणुवधैश्टये 
ककवा सवयसािारण गुणाकंन) यावयाचे झा्यास, वणयना्मक अधभरायांम्ये, धवधश्ट 
अपयशा्या अनुषंगाने ्याचे समथयन कराव े्याचरमाणे 10 ककवा 9 या गुणाकंना्या बाबतीत 
देखील धवधश्ट सा्यां्या अनुषंगाने समथयन करणे आव्यक आहे. 1-2 ककवा 9-10 हे गुणांकन 
दुवमळ ्वǗपात अपेधषत अस्याने ्यास समथयन आव्यक आहे. सां्खयकीय गणुाकंन रदान 
करताना रधतवदेन, पनुववलोकन अधिकाधयानंी ्यां्या हाताखाली स्या काम करीत असले्या 
ककवा यापवूी काम केले्या आधण संबधंित अधिकाधयानंा समकष असले्या अ्य अधिकाधयांशी 
तुलना कǗन मु्यमापन कराव.े 

7.2 सवयसािारण गणुांकन 1 आधण 2 हे ˇकˈ समज्यात याव,े  3 ते 5  हे  ˇबˈ समज्यात याव,े 6 
ते 8 हे ˇअˈ समज्यात याव ेआधण 9 आधण 10 हे गुणाकंन ˇ अ+ˈ समज्यात याव.े 
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7.3 भारांक (Weightage) आधण सरासरी (Mean) 

काययपतूयता, वयै््तक गुणवधैश्ये आधण काययषमता या गटांना भाराकं दे्यात आले आहेत. 
सवयसािारण गुणाकंन हे र्येक गटा्या भाराकंा्या रमाणात असले्या सरासरी्या बरेजवेर 
आिारीत आहे. ˇसवयसािारण गुणाकंनˈ पधरगणीत कर्याचे सरु पढुीलरमाणे असेल. 

(काययपतूयता या गटाच ेसवयसािारण गणुांकन x 4) + (वयै््तक गणुवधैश्य ेया गटाचे सवयसािारण गुणाकंन 
x 3) + (काययषमता या गटाच ेसवयसािारण गुणाकंन x 3) 

10 

8. रकटन (Disclosure)  - 

8.1 मु्यमापना्या काययप्दतीम्ये अधिक खुलेपणा हवा. काययमू्यमापन  अहवाल अंधतम 
झा्यानंतर, ्याम्ये नमूद केले्या सवयसािारण गुणाकंन आधण सचोटीबाबत्या अधभरायांसह 
संबधंित अधिकाधयासं कळधव्यात यावा. 

 8.2 अधभवदेन (Representation) -  

काययमू्यमापन  अहवालातील पदोनती्या पारतेपयंत न येणाधया शेधयाधवǗ्द (गुणांकन) 
अधभवदेन दे्याचा धवक्प संबधंित अधिकाधयांस दे्यात यावा. अशी धनवदेने काययमू्यमापन 
अहवालामिील काययपतूयता, वयै््तक गणुवधैश्टये, काययषमता आधण सवयसािारण गुणांकन 
याबाबत्या धवधश्ट वा्तधवक धनधरषणे ्याआिारे अधिकाधयाचे मू्यमापन कर्यात आले 
आहे यापरुतीच मयाधदत असावीत. सं्करण अधिकाधयांने रा्त झाले्या अधभवदेनावर संबधंित 
रधतवदेन आधण पनुववलोकन अधिकारी, सेवते काययरत असतील तर ्यांच ेअधभराय मागधवणे 
आव्यक आहे. रधतवदेन आधण/ककवा पनुववलोकन अधिकाधयांच ेअधभराय सषम राधिकाधयापढेु 
ठेव्यात यावते. सषम राधिकारी अधभवदेनावर ्प्ट धन्कषय नंदवून बाधित मुǈयां्या 
अनुषंगाने सवयसािारण गुणाकंनासह काययमू्यमापन  अहवाल अंधतम धनणयय घेतील. जर 
गुणांकन उंचाव्यात ककवा कमी कर्यात आले तर याबाबत्या धनणययाची कारणांसह 
काययमू्यमापन  अहवाल न्तीत नंद घे्यात यावी आधण याबाबत संबधंित अधिकाधयास 
कळधव्यात याव.े सषम राधिकाधयाने घेतलेला धनणयय अधंतम असेल. 

9. काययमू्यमापन  अहवाल पणूय कर्याचे वळेापरक 

9.1 खालील वळेापरक काटेकोरपणे पाळ्यात याव े:- 
रधतवदेन वषय - आवथक वषय 

कायय अधंतम तारीख 
धवभाग/कायालया्या सं्करण अधिकाधयांनी रधतवदेन आधण पनुववलोकन 
अधिकाधयांच े नाव े नमूद कǗन कोरा काययमू्यमापन अहवालाचा नमनुा 
अधिकाधयांना देणे. 

माचय मधह्याचा शेवटचा 
आठवडा ते 1 एधरल 

्वयंमु्यधनिारण 15 एधरल 
रधतवदेन अधिकाधयाचं ेमू्यमापन 30 एधरल 
पनुववलोकन अधिकाधयाचं ेमू्यमापन 15 मे 
संबधंित अधिकाधयास रत उपल्ि कǗन देणे 30 जून 
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9.2 संवगय धनयंरण अधिकाधयांने रा्त न झाले्या काययमू्यमापन अहवालाची यादी बनवावी आधण 
रधतवदेन आधण पनुववलोकन अधिकाधयाकंडे ्याबाबत पाठपरुावा करावा. 

9.3 रधतवदेन वषाचा काययमू्यमापन अहवाल हा ्या आवथक वषात धलधह्यात येत आहे ्या 
वषा्या 31 धडसंबर पयंत धलधह्यात आला नाही तर ्यानंतर अधभराय नमूद कर्यात येवू 
नयेत. जर अधिकाधयांने ् वयंमू्यधनिारण वळेेत धदले असले आधण रधतवदेन आधण पनुववलोकन 
अधिकाधयांनी उ्त पधर्छेद 9.1 मिील वळेापरकानुसार काययमू्यमापन  अहवाल पणूय केले 
नसतील तर संपणूय अधभलेख आधण संबधंित अधिकाधयाचा ्वयंमू्यधनिारण अहवाल या्या 
आिारे संबधंित अधिकाधयाचंे काययमू्यमापन  कर्यात याव.े 

9.4 ्वयंमू्यधनिारण अहवाल रधतवदेन अधिकाधयांना पाठधवताना अधिकाधयाने ्याची एक रत 
संवगय धनयंरण अधिकारी/सं्करण अधिकाधयांना पाठवावी आधण संबधंित अधिकाधयांने 
्वयंमू्यधनिारण अहवाल धवहीत मुदतीत सादर के्याचा परुावा “हणनू सदर अधभलेख 
्वत:जवळ ठेवावा. 

9.5 रधतवदेन अधिकाधयाने वावषक काययमू्यमापन अहवालाम्ये आपले अधभराय धवहीत 
कालाविीत नमूद करावते आधण तो पनुववलोकन अधिकाधयांना पाठवून ् याची रत संवगय धनयंरण 
अधिकारी/सं्करण अधिकाधयास पाठवावी. 

9.6 जर रधतवदेन अधिकारी काययमू्यमापन अहवाल संवगय धनयंरण अधिकारी/सं्करण 
अधिकाधयास  कळवून पनुववलोकन अधिकाधयास धवहीत मुदतीत सादर कǗ शकले नाहीत, तर 
सं्करण अधिकारी ्वयंमू्यधनिारण अहवालाची रत थेट पनुववलोकन अधिकाधयाकडे 
पाठधवल आधण ्यांना काययमू्यमापन  अहवाल धलही्याचे अधिकार रदान करील. रधतवदेन 
अधिकारी ्यां्या अधिन्त कमयचाधयाचंे काययमू्यमापन  अहवाल धवहीत मुदतीत अधभरायासह 
सादर कǗ न शक्याची नंद सं्करण अधिकारी, सदर रधतवदेन अधिकाधयां्या 
काययमू्यमापन  अहवालात नंद घे्या्तव ठेवले. 

9.7 पधर्छेद 9.1 येथील धववरणपराम्ये धदले्या तारखांनुसार रधतवदेन आधण पनुधवलोकन 
अधिकारी न चकुता ्याचंे अधभराय नंदवतील यासाठी सं्करण अधिकारी यो्य काययपǉती 
धवकधसत/धवधहत करेल. 

10.  काययषेर 

10.1 रधतवदेन आधण पनुववलोकन अधिकाधयानंी संबधंित अधिकाधया्या काययषेरा्या अनुषंगाने 
धशफारशी नमूद करणे आव्यक आहे. 
खाली काही काययषेराबाबतची उदाहरणे दे्यात आली आहेत. 

I) महसूल आधण वन धवभाग 
1) महसलू 
2) वन 

a. व्य जीव 
b. वन सवंियन 

3) मदत व पनुवयसन 
4) भसूंपादन 
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5) भमूी अधभलेख 
6) नंदणी 

II) सवयसािारण 
1) आ्थापना/सेवा 
2) अथयसकं्प 
3) योजना 
4) धविी 
5) सम्वय 

III) धवत धवभाग 
1) करािान 
2) अंमलबजावणी 
3) अधपले 

****** 
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Government Resolution, General Administration Department, No.:  CFR-1211/C.R. 257/XIII,  

dated  02.02.2017 

͞Annexure-B͟ 

General Guidelines for writing Performance Appraisal Reports of State Government Officers   

 

1 Introduction 

1.1 The Performance Appraisal Report is an important document.  It provides the basic and 

vital inputs for further development of an officer. The officer reported upon, the 

Reporting Authority and Reviewing Authority should therefore, undertake the duty of 

filling up the form with a high sense of responsibility. 

1.2 Performance appraisal should be used as a tool for career planning and training, 

rather than a mere judgmental exercise. Reporting Authorities should realize that the 

objective is to develop an officer so that he/she realizes his/her true potential. It is 

not meant to be a faultfinding process but a developmental tool. The Reporting 

Authority and the Reviewing Authority should not shy away from reporting 

shortcomings in performance, attitudes or overall personality of the officer reported 

upon. 

1.3 The columns should be filled with due care and attention and after devoting adequate 

time. Any attempt to fill the report in a casual or superficial manner will be easily 

discernible to the higher authorities. 

1.4 Although the actual documentation of performance appraisal is a year-end exercise, in 

order that it may be a tool for human resource development, career planning and 

training, rather than a mere judgmental exercise, the Reporting Authority and the 

officer reported upon should meet during the course of the year at regular intervals 

to review the performance and to take necessary corrective steps. 

2. Section-I 

2.1 This Section should be filled up by the processing officer in the Administrative 

Deptt./office. Period of report could either be the entire reporting year, namely, from 

1st of April to 31st March or a part of the year (exceeding 3 months). In case the period 

of report is a full year, it should be indicated accordingly; for example, 2007-2008. In 

case the period of report is less than the entire year, specific start and end dates should 

be indicated, for example, 10th September 2007 - 31st March 2008. 

2.2 Information on the present grade (pay-scale) as well as present post (actual designation 

and organization) and the date from which he/she has been on his/her present post 

needs to be mentioned. 

2.3 In the table relating to reporting and reviewing authorities the name and designation 

of the reporting and reviewing authorities should be mentioned so that the officer 

reported upon is clear about whom he/she is required to send the report. 

2.4 The period of absence from duty, on leave, training, or for other reasons, should also 

be mentioned in this section in the table provided for the purpose. Details of the 

training attended, date of filing of property returns and whether the officer reported 

upon has reported/reviewed and the annual performance report of all his/her 

subordinate officers for the previous year should be mentioned in the table for the 

purpose. 
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3. Section-II 

3.1 The officer reported upon is first required to give brief description of his/her duties and 

responsibilities, which would normally not exceed about 100 words. Ideally, this should 

be in bullet form. 

3.2 All officers are required to develop a work plan for the year and agree upon the same 

with the reporting officer. The work plan should incorporate the relative annual work 

rhythm and budgetary cycle. This exercise is to be carried out at the beginning of the 

year and finalized by 30th April, positively. In case of a change of the reporting officer 

during the year, the work plan agreed with the previous reporting officer would continue 

to apply. The work plan agreed upon at the beginning of the year has to be reviewed 

again during the month of September/October as a mid-year exercise and finalized 

by 31st October. Based on this review the work plan may undergo some changes 

from that originally prepared. 

3.3 After the work plan is prepared, it is possible that the officer reported upon is 

transferred out. There need not be more than one work plan for one post each year. 

The period spent by the officer during the year and his contribution could be 

considered for evaluating his performance against the work plan. In the case of mid-

term transfers, continuity and assessment of work and the lower performance profile 

in the first quarter should be taken into consideration. 

3.4 The work plans, duly signed by the officer reported upon and the reporting authority 

has to be submitted to the reviewing authority for his/her perusal and custody. The 

performance appraisal form provides for an assessment of the accomplishments vis-à-

vis the work plan agreed at the commencement of the year and reviewed mid- year. 

The officer reported upon is required to fill up the table provided for the purpose in 

Section-II. 

3.5 It is not necessary that the work plan should be entirely quantitative in nature. While 

for field level posts, the work plan would consist essentially of quantifiable targets, for 

Mantralaya level posts it would  consist  of  policy objectives to be achieved etc. 

3.6 Section II also provides an opportunity for the officer to reflect upon his/her 

performance during the year and indicate one item which he/she thought was a 

significant contributions made by him/her during the year. It is always possible for any 

officer to make significant contribution even in activities otherwise regarded as 

routine in nature. Examples of such contribution may be the successful organization of 

a major event like the Kumbh Mela or successful conclusion of an activity that has 

been going on for a long time, or even successful dealing of an emergency (e.g. major 

earth quake/flood) would certainly be an exceptional contribution. 

3.7 The officer reported upon is required to indicate specific areas in which he/she feels 

the need to upgrade skills and attend training programs. He/she should also mention 

the specific steps that he/she has taken or proposes to take to upgrade his/her skills in 

the identified area. 

3.8 There is an increased emphasis on competency building in the new performance 

appraisal and career progression system. There would be a premium on competency 

and skill up-gradation. Hence, all officers are advised, through a note in Section II, to 

keep the cadre controlling authority informed, at least once in five years, of all 

educational and training programs attended, including the details of marks/grades 

secured in such programs, details of professional papers published. These would be 

taken into account in the future career progression. 



शासन धनणयय रमांकः सीएफआर-1211/र.र.257/तेरा 
 

पृ्ठ 28 पैकी 25 

3.9 This Section also requires the officer reported upon to record certain certificates 

about submission of property returns and setting up of annual work plan for whom 

he/she would be the reporting authority. 

4. Section-III 

4.1 Section III requires the reporting authority to comment on Section II as filled out by the 

officer reported upon, and specifically state whether he/she agrees with the responses 

relating to the accomplishments. In case of disagreement the reporting authority should 

highlight the specific portions with which he/she is unable to agree and the reasons for 

such disagreement. 

4.2 This Section then requires the reporting authority to comment on the skill up-gradation 

needs as identified by the officer. 

4.3 Thereafter, this Section requires the reporting authority to record a numerical grade in 

respect of the work completion of the officer reported upon both in respect of the 

planned work as well as the unforeseen tasks. A numerical grade is also required in 

respect of the ͞Ƌuality͟ of the output. In doing so, the reporting authority should take 

into account the costs incurred (whether the officer reported upon has been cost 

conscious), the time taken and whether the laid down rules/procedures have been 

adhered to in accomplishing the tasks. 

4.4 The reporting authority is also required to record a numerical grade in respect of 

work completion, personal attributes and efficiency. 

4.5 Section III requires the reporting authority to comment on the integrity of the officer 

reported upon. In recording remarks with regard to integrity, he/she need not limit 

him/herself only to matters relating to financial integrity but could also take into 

account the moral and intellectual integrity of the officer reported upon.  The  

following procedure should be followed in filling up the column relating to integrity: 

(1) If the OffiĐeƌ’s integrity is beyond doubt, it may be stated. 

(2) If there is any doubt or suspicion, the column should be left blank and 

action taken as under: 

a) A separate secret note should be recorded and followed up. A copy 

of the note should also be sent together with the Performance 

Appraisal Report to the next superior officer who will ensure that the 

follow up action is taken expeditiously. Where it is not possible 

either to certify the integrity or to record the secret note, the 

Reporting Officer should state either that he/she had not watched 

the offiĐeƌ’s work for sufficient time to form a definite judgment or 

that he/she has heard nothing against the officer, as the case may be. 

b) If, as a result of the follow up action, the doubts or suspicions are 

cleared, the offiĐeƌ’s integrity should be certified and an entry made 

accordingly in the Performance Appraisal Report. 

c) If the doubts or suspicions are confirmed, this fact should also be 

recorded and duly communicated to the officer concerned. 

d) If as a result of the follow up action, the doubts or suspicions are 

neither cleared nor confirmed, the officer’s conduct should be 

watched for a further period and thereafter action taken as indicated 

at (b) and (c) above. 
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4.6 The reporting authority is also required to record a descriptive pen-picture on the 

overall qualities of the officer reported upon and his/her performance including his 

attitude towards disabled persons, women and backward classes. This need not exceed 

about 100 words and should try to cover overall qualities of the officer including 

areas of strengths and lesser strengths. The pen-picture is also meant to be a 

qualitative supplement to the quantitative assessments made earlier part of this 

section. 

4.7 Reporting authority is then required to make recommendations relating to domain 

assignment. The examples of domains is at para 10. 

4.8 Finally, the reporting authority is required to record an overall grade. This should also 

be done on a scale of 1-10, with 1 referring to the lowest grade and 10 to the highest. 

5. Section IV-A 

5.1 This Section is to be filled by collector/ divisional commissioner, wherever applicable. 

The overall gradation recorded by collector/divisional commissioner should be 

taken into consideration by the review authority while recording his/her 

assessment in the report.  

6. Section IV-B 

6.1     This Section is to be filled up by the reviewing authority. He/she is required to indicate if 

he/she agrees with the assessments made by the reporting officer. In case of 

disagreement, he/she may record his/her own assessment against the work output or 

any of the attributes in the column specifically provided for the purpose. In case 

of agreement, he/she need not fill in the column meant for him/her in the 

attributes/work output tables. Finally, the reviewing authority is required to record an 

overall grade in the scale of 1-10. 

7. Numerical Grades 

7.1 At several places, numerical grades are to be awarded by reporting and review 

authorities. These should be on a scale of 1-10, where 1 refers to the lowest grade 

and 10 to the highest. It is expected that any grading of 1 or 2 (against work output 

or attributes or overall grade) would be adequately justified in the pen-picture by way 

of specific failures and similarly, any grade of 9 or 10 would be justified with respect 

to specific accomplishments. Grades of 1-2 or 9-10 are expected to be rare 

occurrences and hence the need to justify them. In awarding a numerical grade the 

reporting and reviewing authorities should rate the officer against a larger population 

of his/her peers that may be currently working under them or would have worked 

under them in the past. 

7.2 Oǀeƌall Gƌadation of ϭ and Ϯ ǁould ďe tƌeated as ͞ C͟, Oǀeƌall Gƌadation of ϯ to ϱ ǁould 
ďe tƌeated as ͞B͟, Oǀeƌall Gƌadation of ϲ to ϴ ǁould ďe tƌeated as ͞A͟ and Oǀeƌall 
Gƌadation of ϵ and ϭϬ ǁould ďe tƌeated as ͞A+͟. 

7.3 Weightage & Mean 

Weights have been assigned to work output, personal attributes and efficiency. The 

overall grade will be based on the addition of the mean value of each group of 

indicators in proportion to weightage assigned. The formulae for the calculation of 

͞Oǀeƌall Gƌadation͟ will be as follows –  
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(Avg. Grad. on Work Completion * 4) + (Avg. Grad. on Personal Attributes * 3) + (Avg. Grad. 

on Efficiency * 3) 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

10 

8. Disclosure 

8.1 There should be more openness in the system of appraisal. The annual PAR, including 

the overall grade and integrity, should be communicated to the officer reported upon 

after it has been finalized. 

8.2.     Representation 

The officer reported upon may have the option to give his representation against the 

below benchmark gradation recorded in the PAR. Such representation may be 

restricted to the specific factual observations contained in the Performance Appraisal 

Report leading to the assessment of the officer in terms of attributes, competency, 

output and overall gradation. If representation is submitted, the co mm e nt s  o f  

c o nc e r ne d Reporting and Reviewing Authority, if are in service, needs to be sought 

by processing officer.  The views of the Reporting and/or Reviewing Authority would 

be put forth before competent authority. The competent authority shall give clear 

findings on the representation and take a final decision on the assessment, 

including the overall grading in regard to the parameters affected thereby. The 

decision along with details in case an entry is upgraded or down-graded with, reasons 

for same may be recorded in the PAR dossier and the same communicated to the 

officer reported upon. The decision of the competent authority shall be final. 

9. Schedule for completion of PARs 

9.1 The following schedule should be strictly followed: - 
 

Reporting Year – Financial Year 

Activity  Cut-off Date 
 Blank PAR form to be given to the officer reported upon by 

the P r o c e s s i n g  o f f i c e r  o f  Administrative Deptt or 

office, specifying the reporting officer and reviewing 

authority 

In the last week of March 
month upto 1st  April 

Self-appraisal  15th April 
Appraisal by reporting authority 30th April 
Appraisal by reviewing authority 15th May 
Disclosure to the officer reported upon 30th June 

 

9.2 The Cadre Controlling Authority will prepare a list of PARs not received and follow up 

with the Reporting and Review Authorities. 

9.3 If a PAR relating to a financial year is not recorded by the 31st of December of the year 

in which the financial year ended, no remarks shall be recorded thereafter. The Officer 

will be assessed based on the overall record and self-assessment of the year 

concerned, if he had given his self-assessment in time and the Reporting Authority 

and Reviewing Authority have not completed the PAR according to the time schedule 

given in para 9.1. 

9.4 The officer reported upon shall, while forwarding his self-appraisal to the Reporting 

Authority, endorse a copy of the self-appraisal, to the cadre controlling 

authority/processing officer and keep a record of the same as evidence that he had 

submitted the same in time. 
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9.5 The Reporting Authority shall record his comments in the PAR of the officer 

reported upon within the stipulated time and send it to the Reviewing Authority along 

with a copy thereof to the cadre controlling authority/processing officer. 

9.6 In case the Reporting Authority fails to submit the PAR to the Reviewing Authority within 

the stipulated period under intimation to the cadre controlling authority/processing 

officer, the processing officer shall send a copy of self-appraisal directly to the 

Reviewing Authority and authorize him to initiate the PAR. The processing officer shall 

also keep a note of the failure of the Reporting Authority to submit the PAR of his 

subordinate in time for an appropriate entry in the PAR of such Reporting Authority. 

9.7 The processing officer shall evolve a suitable mechanism to ensure that the remarks 

of the Reporting, the Reviewing authorities are recorded without fail by the dates 

given in the schedule below Para 9.1. 

10.          Domain Assignment 

10.1  Reporting and Review Authority is required to mention recommendations relating to 

domain assignment for the officer reported upon. Following are some of the examples of 

domains –  

 I) Revenue and Forest Department 

  1) Revenue  

  2) Forest 

   i) Wildlife 

   ii) Forest Conservation 

  3) Relief and Rehabilitation 

  4) Acquisition 

  5) Land Records 

  6) Registration 

 II) General 

1) Establishment / Service 

2) Budget 

3) Policy 

4) Legal 

5) Coordination 

II) Finance Department 

1) Taxation 

2) Enforcement 

3) Appeals 

**** 

 


