
 

ਪੰਜਾਬ ਸਕੂਲ ਸਸਿੱਸਿਆ ਬੋਰਡ   

( ਸੈਲਫ ਅਪਰੇਜਲ ਫਾਰਮ ) 

 

        ਪੰਜਾਬ ਸਕੂਲ ਸਸਿੱਸਿਆ ਬੋਰਡ ਦੇ ਗਰ ੁੱਪ ਏ, ਬੀ, ਅਤੇ ਸੀ ਦੇ ਅਧਿਕਾਰੀਆਂ/ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਦੀ ਸਲਾਨਾ 

ਕਾਰਜਗ ਜ਼ਾਰੀ ਮ ਲਆਂਕਣ ਧਰਪੋਰਟ ਲਈ ਸਮਾਂ/ਸਾਲ .................................... ਦੀ ਧਰਪੋਰਟ  

ਸ ਿੱ ਜੀ ਡਾਟਾ :-                 

( ਭਾਗ-1 ) 

1  ਅਸਿਕਾਰੀ /ਕਰਮਚਾਰੀ ਦਾ  ਾਮ / ਸਪਤਾ ਦਾ  ਾਮ / 

IHRMS Code/ ਸ਼ਾਿਾ / ਤਾਇ ਾਤੀ ਦੀ ਸਮਤੀ 

 

 

2 ਪੀ.ਐਫ./ ਸੀ.ਪੀ.ਐਫ  ੰਬਰ  

3 ਜ ਮ ਸਮਤੀ                                

4 ਅਸਾਮੀ ਸਜਸ ਤੇ ਕੰਮ ਕਰਦਾ ਹੈ  

5 ਮੌਜੂਦਾ ਗਰੇਡ ਸ ਿੱਚ ਲਗਾਤਾਰ ਸ ਯੁਕਤੀ ਦੀ ਸਮਤੀ 

ਅਤੇ ਗਰੇਡ 

 

6 ਸਾਲ  ਦੌਰਾ   ਸਡਊਟੀ ਤੇ ਗੈਰ-ਹਾਜ਼ਰ  ਰਸਹਣ  ਦਾ 

ਸਮਾਾਂ (ਟਰੇਸ ੰਗ  ਆਸਦ ਦਾ ਸਮਾਾਂ  ੀ ਸਪਿੱਸ਼ਟ ਕੀਤਾ 

ਜਾ ੇ)  

 

7 ਪਰਾਪਰਟੀ ਸਰਟਰ   ਭਰ  ਦੀ ਸਮਤੀ   

8 (ੳ)  ਕੀ ਅਸਿਕਾਰੀ / ਕਰਮਚਾਰੀ   ੇ ਪੀ.ਆਰ./ 

 ੀਜ਼ਾ / ਗਰੀ  ਕਾਰਡ/ ਇਮੀਗਰੇਸ਼  ਸਟੇਟਸ 

ਪਰਾਪਤ ਕੀਤਾ ਹੋਇਆ ਹੈ ? 

 

 (ਅ)   ਜੇਕਰ ਹਾਾਂ, ਤਾਾਂ ਅਸਿਕਾਰੀ / ਕਰਮਚਾਰੀ  ਿੱਲੋਂ   

ਸਕਸ ਦੇਸ਼ ਦੀ ਪੀ.ਆਰ./  ੀਜ਼ਾ/ਗਰੀ  

ਕਾਰਡ / ਇਮੀਗਰੇਸ਼  ਸਟੇਟਸ ਪਰਾਪਤ ਕੀਤਾ 

ਹੋਇਆ ਹੈ ਅਤੇ ਸਕਸ ਸਮਤੀ  ੰੂ ? 

 

 ਤਸਦੀਕ ਕੀਤਾ ਜਾਂਦਾ ਹ ੈਧਕ ਉਪਰੋਕਤ ਧਦੁੱਤੀ ਸੂਚਨਾ ਸਹੀ / ਦਰ ਸਤ ਹੈ ਅਤੇ ਮੇਰੇ ਵੁੱਲੋਂ  ਕੋਈ ਸੂਚਨਾ/ ਤੁੱਥ 

ਲ ਕਾ ਛ ਪਾ ਕੇ ਨਹੀ ਰੁੱਧਿਆ ਧਗਆ ਹੈ।  ਇਹ ਵੀ  ਤਸਦੀਕ ਕੀਤਾ ਜਾਂਦਾ ਹੈ ਧਕ ਮੇਂ ਇਸ ਪਰੋਫਾਰਮੇ ਤੋਂ ਇਲਾਵਾ ਇਸ 

ਸਮੇਂ ਲਈ (ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ) ਦਾ ਹੋਰ ਪਰੋਫਾਰਮਾ ਨਹੀ ਂਭਧਰਆ ਹ।ੈ  

 

 

                                                                                    ਹਸਤਾਿਰ  

                                                        (ਅਧਿਕਾਰੀ / ਕਰਮਚਾਰੀ  ਧਜਸ ਦੀ ਧਰਪਰੋਟ ਧਲਿੀ ਜਾਣੀ ਹੈ) 

                     ਧਮਤੀ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ਪੰਨਾ-2 

 

Name & designation of the officer reported 

upon  

 

Period  of Report  

 

ਭਾਗ-2  (ਸ ਿੱ ਜੀ ਮੁਲਅੰਕਣ)  ਉਸ ਅਧਿਕਾਰੀ / ਕਰਮਚਾਰੀ  ਵੁੱਲੋਂ  ਭਧਰਆ ਜਾਵੇ ਧਜਸ ਦੀ ਧਰਪੋਰਟ ਧਲਿੀ ਜਾ ਰਹੀ 

ਹੈ:- 

1  ਧਿਉਟੀ ਦਾ ਸੰਿੇਪ ਧਵਵਰਣ: 

 

 

 

 

2(a) 

 

 

 

 ਧਵਭਾਗ ਵੁੱਲੋਂ   ਧਨਰਿਾਰਤ 

ਕੀਤੇ ਟੀਚੇ  

 

2(b) 

 

 

ਧਵਭਾਗ ਵੁੱਲੋਂ  ਧਨਰਿਾਧਰਤ 

ਟੀਧਚਆਂ ਦੀ ਪਰਾਪਤੀ 

 

3 

 

 

ਧਿਊਟੀ ਧਨਭਾਉਣ ਅਤੇ 

ਟੀਧਚਆਂ ਦੀ ਪਰਾਪਤੀ ਧਵੁੱਚ 

ਆਈਆਂ ਔਕੜਾਂ  ਜੇਕਰ ਕੋਈ 

ਹੋਣ ਤਾਂ  

 

4 

 

 

ਨਵੇਂ ਉਪਰਾਲੇ /ਉੁੱਦਮ  

5 

 

 

ਕੀ ਧਗਆਨ ਧਵੁੱਚ ਵਾਿ ੇ ਜਾ ਂ

ਹ ਨਰ ਧਵੁੱਚ ਧਨਿਾਰ 

ਧਲਆਉਣ ਲਈ ਕੋਈ ਟਰਧੇਨੰਗ 

ਲਈ ਗਈ ਹੈ? ਜੇ ਹਾਂ ਤਾਂ 

ਵੇਰਵੇ  

 

 

 

ਸਥਾਨ 

ਧਮਤੀ:-                                                           

                                                                                           ਹਸਤਾਿਰ  

                         (ਅਧਿਕਾਰੀ /ਕਰਮਚਾਰੀ ਧਜਸ ਦੀ ਧਰਪੋਰਟ ਧਲਿੀ ਜਾਣੀ ਹੈ) 

                                                                                    ਧਮਤੀ: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ਪੰਨਾ-3 

Name & designation of the officer reported 

upon  

 

Period  of Report  

              

  (ਧਰਪੋਰਟ ਧਲਿਣ ਤੋਂ ਪਧਹਲਾ ਂਧਦਸ਼ਾ ਧਨਰਦੇਸ਼ ਧਿਆਨ ਨਾਲ ਪੜਹ ਲਏ ਜਾਣ) 
 

ਭਾਗ-3 (ਧਰਪੋਰਟ ਧਲਿਣ ਅਤੇ ਰੀਧਵਊ ਕਰਤਾ ਵਾਲੇ ਅਧਿਕਾਰੀ ਵੁੱਲੋਂ  ਮ ਲਅੰਕਣ) 

            ਧਰਪਰੋਟ ਕਰਤਾ ਅਧਿਕਾਰੀ ਵੁੱਲੋਂ  ਹਰ ਇੁੱਕ ਨ ਕਤੇ ਦੀ ਦਰਜਾਬੰਦੀ (Grading) ਉੁੱਤਮ/ਬਹ ਤ 

ਅੁੱਛਾ/ਅੁੱਛਾ/ਔਸਤ ਧਦੁੱਤੀ ਜਾਵੇ:- 

ਅਧਿਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੇ ਧਵਅਕਤੀਗਤ ਗ ਣ/ਧਵਸੇਸ਼ਤਾਂਵਾਂ  ਅਤੇ ਕੀਤੇ ਕੰਮ ਦਾ ਮ ਲਅੰਕਣ: 

 

  ਵੁੱਿ ਤੋਂ ਵੁੱਿ 

ਅੰਧਕਕ 

ਗਰੇਧਿੰਗ 

(Numerica

l 

grading) 

ਧਰਪੋਰਟ 

ਕਰਤਾ 

ਅਧਿਕਾਰੀ 

ਵੁੱਲੋਂ  

ਅੰਧਕਕ 

ਗਰੇਧਿੰਗ 

ਧਰਪੋਰਟ 

ਕਰਤਾ 

ਅਧਿਕਾਰੀ 

ਦੇ 

ਹਸਤਾਿਰ  

ਰੀਧਵਊ ਕਰਤਾ 

ਅਧਿਕਾਰੀ ਵੁੱਲੋਂ  

ਧਦੁੱਤੀ ਗਰੇਧਿੰਗ  

ਉਹ ਧਰਪਰੋਟ 

ਕਰਤਾ ਨਾਲ 

ਸਧਹਮਤ ਨਹੀ ਂਹੈ।  

 ਰੀਧਵਊ 

ਕਰਤਾ 

ਅਧਿਕਾਰੀ ਦੇ 

ਹਸਤਾਿਰ  

 1 2 3 4 5 6 

1. ਕੰਮ ਪਰਤੀ ਵਤੀਰਾ ਅਤ ੇ

ਧਜੰਮੇਵਾਰੀ ਦੀ ਭਾਵਨਾ ਅਤੇ ਸਮੇਂ 

ਧਸਰ ਕੰਮ ਧਨਪਟਾਉਣ ਦੀ 

ਸਮਰੁੱਥਾ (Attitude 

towards  work and 

sense of Responsibility 

and ability to dispose 

work within prescribed 

time) 

0-15 

    

2. ਧਸੁੱਿਣ ਦੀ ਭਾਵਨਾ 

(Keenness to learn) 
0-10 

    

3. ਕੰਮ ਦੀ ਗ ਣਵੰਤਾ ਅਤੇ 

ਧਨਪ ੰਨਤਾ ਅਤ ੇ ਕੰਮ ਦੇ ਿੇਤਰੀ 

ਧਵੁੱਚ ਰਲੂਾਂ/ਧਨਯਮਾਂ/ਕੰਮ ਦੇ 

ਤਰੀਕੇ  ਦੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਅਤ ੇ

ਉਹਨਾਂ ਦੀ ਸਹੀ ਵਰਤੋਂ ਸਬੰਿੀ 

ਧਗਆਨ।(Quality of Work 

and Efficiency and 

Knowledge of rules/ 

regulations procedures 

relating to work and 

proper  application 

thereof) 

0-10 

    

4. ਅਨ ਸ਼ਾਸ਼ਨ ਰੁੱਿਣਾ 

(Maintenance of   

discipline) 

0-5 

    

  



ਪੰਨਾ-4 

5. ਮ ਲਅੰਕਣ ਤ ੇ ਧਵਸ਼ਲੇਸ਼ਣ 

ਕਰਨ ਦੀ ਸਮਰੁੱਥਾ (Ability 

to Examine & Analyse 

issues) 

0-8 

    

6. ਕੰਧਪਊਟਰ ਤ ੇ ਕੰਮ ਕਰਨ ਦੀ 

ਪਰਵੀਨਤਾ (Proficiency in 

Computer Skills) 

0-6 

    

7. ਪੰਜਾਬੀ ਧਵੁੱਚ ਕੰਮ ਕਰਨ ਦੀ 

ਸਮਰੁੱਥਾ (Ability to Work 

in Punjabi) 

0-6 

    

8. ਟੀਮ ਦੇ ਤੌਰ ਤੇ ਕੰਮ ਕਰਨ ਦੀ 

ਸਮਰੁੱਥਾ ਅਤੇ ਅੰਦਰਨੂੀ 

ਆਪਸੀ ਸਬੰਿ (Ability to 

work as a team & Inter-

Personal Relations 

0-5 

    

9. ਅਲਾਟ     ਕੀਤੇ ਕੰਮਾਂ-ਟੀਧਚਆਂ 

ਦੀ ਪਰਾਪਤੀ (Achievement 

of targets/tasks 

allotted) 

20 

    

10. ਤਾਇਨਾਤੀ ਦੇ ਸਥਾਨ ਤੋਂ ਬਾਹਰ 

ਦੇ ਹੋਰ ਸਰਕਾਰੀ ਕੰਮ ਧਜਵੇਂ ਧਕ 

ਕੋਰਟ ਕੇਸ, ਿੇਤਰੀ ਦਫ਼ਤਰਾਂ ਦਾ 

ਦੌਰਾ, ਅੰਕੜੇ ਇੁੱਕਤਰ ਕਰਨਾ 

ਆਧਦ ਸਬੰਿੀ ਯੋਗਦਾਨ 

(Contribution in 

disposal of other 

Government duties 

outside the place of 

posting like court cases, 

visit to field offices or 

collection of data etc.) 

10 

    

11. ਧਰਕਾਰਿ ਦੀ ਸਾਂਭ 

(Maintenance of record) 
5 

    

 ਕ ੁੱਲ ਜੋੜ 100     

 

            ੋਟ:- ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ ਦੇ ਪਰੋਫਾਰਮੇ ਧਵੁੱਚ ਹੇਠ ਧਲਿ ੇਅਨ ਸਾਰ ਪਰਤੀਸ਼ੁੱਤਤਾ ਦੇ ਆਿਾਰ ਤੇ ਦਰਜਾਬੰਦੀ ਕੀਤੀ 

ਜਾਵੇ :- 

ਅੰਧਕਕ ਗਰਧੇਿੰਗ  ਦਰਜਾਬੰਦੀ 

81-100% ਉਤਮ 

61-80% ਬਹ ਤ ਅੁੱਛਾ  

51-60% ਅੁੱਛਾ 

31-50% ਔਸਤ 

30%ਜਾਂ ਘੁੱਟ  ਔਸਤ ਤੋਂ ਘੁੱਟ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ਪੰਨਾ-5 

Name & designation of the officer reported 

upon  

 

Period  of Report  

 

ਭਾਗ-4 ਆਮ (General) 

 

1.   ਆਮ ਜਨਤਾ  ਨਾਲ ਸੰਪਰਕ (ਧਜੁੱਥੇ ਧਕਤੇ ਲਾਗੂ  ਹੋਵੇ) (ਧਕਰਪਾ ਕਰਕੇ ਆਮ ਜਨਤਾ ਦੀ ਅਧਿਕਾਰੀ ਤੁੱਕ 

ਪਹ ੰਚ(accessibility)  ਦੀ ਅਤੇ ਉਹਨਾਂ ਦੀ ਲੋੜਾਂ ਪਰਤੀ ਸੰਵਦੇਨਸ਼ੀਲਤਾ ਬਾਰੇ ਧਟੁੱਪਣੀ ਧਦੁੱਤੀ ਜਾਵੇ) 

 

 

 

2.  ਕਮਜ਼ੋਰ  ਵਰਗਾਂ ਪਰਤੀ ਵਤੀਰੇ ਬਾਰ ੇਧਟੁੱਪਣੀ : 

 

 

3. ਟਰੇਧਨੰਗ (ਅਧਿਕਾਰੀ ਦੇ ਭ਼ਧਵੁੱਿ ਧਵੁੱਚ ਕੰਮ -ਕਾਜ ਨੰੂ  ਧਿਆਨ ਧਵੁੱਚ ਰੁੱਿਦੇ ਹੋਏ  ਉਸ ਦੇ ਕੰਮ ਕਰਨ ਦੀ 

 ਸਮਰੁੱਥਾ ਧਵੁੱਚ ਸ ਿਾਰ ਧਲਆਉਣ ਲਈ ਟਰੇਧਨੰਗ  ਦੀ ਧਸਫਾਰਸ਼ ਕੀਤੀ ਜਾਵੇ।  

 

4  ਧਸਹਤ ਦੀ ਸਧਥਤੀ: 

 

5  ਧਦਆਨਤਦਾਰੀ (Integrity) ਬਾਰੇ ਧਟੁੱਪਣੀ:- 

 

6) ਧਰਪੋਰਟ ਕਰਤਾ ਅਧਿਕਾਰੀ ਵੁੱਲੋਂ  ਕਰਮਚਾਰੀ/ ਅਧਿਕਾਰੀ ਦੀ ਸਮਰੁੱਥਾ ਅਤੇ  ਅਸਮਰੁੱਥਤਾ , ਟੀਧਚਆਂ ਦੀ 

 ਪਰਾਪਤੀ, ਅਸਾਿਾਰਨ ਪਰਾਪਤੀਆਂ, ਮਹੁੱਤਵਪੂਰਨ ਅਸਫਲਤਾਵਾਂ 100 (ਸੌ) ਸਬੰਿੀ ਸ਼ਬਦਾ ਧਵੁੱਚ ਵਰਨਣ 

 ਕੀਤਾ ਜਾਵੇ। 

 

 

 

ਨੋਟ:-  ਇਸ ਭਾਗ-4  ਧਵੁੱਚ ਧਦੁੱਤੇ ਕਥਨਾਂ ਧਵੁੱਚ ਕੀ ਪਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨ ਹਨ ਜਾਂ ਨਹੀ?ਂ( ਇਹ ਕਾਲਮ ਧਟੁੱਕ ਕਰਨਾ 

ਲਾਜ਼ਮੀ ਹ ੈ) (Tick (√) ਕੀਤਾ ਜਾਵ)ੇ 

 

ਹਾਂ      ਜਾ ਂ ਨਹੀ ਂ

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

ਪੰਨਾ-6 

Name & designation of the officer reported 

upon  

 

Period  of Report  

 

6.  ਭਾਗ-3 ਧਵੁੱਚੋਂ ਪਰਾਪਤ ਕੀਤੇ ਕ ੁੱਲ ਅੰਕ:-         

 

 7. ਧਦੁੱਤੀ ਜਾਣ ਵਾਲੀ ਦਰਜਾਬੰਦੀ   

   

 

 

    ਸਥਾਨ :                                                        ਧਰਪੋਰਟ ਧਲਿਣ ਵਾਲੇ ਅਧਿਕਾਰੀ ਦੇ ਹਸਤਾਿਰ  

    ਧਮਤੀ                                                            ਨਾ ਂ....................................................... 

                                                                       ਧਰਪੋਰਟ ਅਿੀਨ ਸਮੇਂ ਦੌਰਾਨ  

      ਅਹ ੁੱਦਾ  ..................................................   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

100  

 



ਪੰਨਾ-7 

Name & designation of the officer reported 

upon  

 

Period  of Report  

    

                                                   ਭਾਗ-5  

 

ਰੀਧਵਊ ਕਰਤਾ ਅਧਿਕਾਰੀ ਦੇ ਕਥਨ:- 

 

1) ਰੀਧਵਊ ਕਰਤਾ ਅਧਿਕਾਰੀ ਅਿੀਨ ਕੀਤੇ ਕੰਮ ਦਾ ਸਮਾਂ 

 

 

2) ਕੀ ਤ ਸੀ ਂਧਰਪੋਰਟ ਕਰਤਾ ਅਧਿਕਾਰੀ ਵੁੱਲੋਂ ਭਾਗ-3 ਧਵੁੱਚ ਕੀਤੇ ਮ ਲੰਕਣ ਨਾਲ ਸਧਹਮਤ ਹੋ? ਜੇਕਰ ਨਹੀ ਂਤਾ ਂ

ਭਾਗ-3 ਧਵੁੱਚ ਉਪਲੁੱਬਿ ਕਾਲਮ ਧਵੁੱਚ ਆਪਣਾ ਮ ਲੰਕਣ ਦਰਜ ਕੀਤਾ ਜਾਵੇ।  

 

 

3)  ਕੀ ਤਸੀ ਂਧਰਪੋਰਟ ਕਰਤਾ ਅਧਿਕਾਰੀ ਵੁੱਲੋਂ  ਭਾਗ-4 ਧਵੁੱਚ ਦਰਜ ਕੀਤੇ ਕਥਨਾਂ ਨਾਲ ਸਧਹਮਤ ਹੋ? ਜੇਕਰ ਨਹੀ ਂ

ਤਾ ਂਅਸਧਹਮਤੀ ਦੇ ਕਾਰਨ ਵੀ ਦੁੱਸੇ ਜਾਣ? 

 

 

4) ਰੀਧਵਊ ਕਰਤਾ ਅਧਿਕਾਰੀ ਦੇ ਕਥਨ (ਧਕਰਪਾ ਕਰਕੇ ਅਧਿਕਾਰੀ ਦੇ ਸਮ ੁੱਚੇ ਗ ਣਾਂ ,ਸਮੇਤ ਸਮਰੁੱਥਤਾਵਾਂ, 

ਅਸਮਰਥਤਾਵਾਂ ਅਤੇ ਟੀਧਚਆਂ ਦੀਆਂ ਪਰਾਪਤੀਆਂ  ਬਾਰ ੇਲੁੱਗਭਗ 100 ਸ਼ਬਦਾ ਧਵੁੱਚ ਵਰਣਨ ਕੀਤਾ ਜਾਵੇ।  

 

 

 

 

5) ਧਦੁੱਤੀ ਜਾਣ ਵਾਲੀ  ਦਰਜਾਬੰਦੀ:-   

 

 

    ਸਥਾਨ: 

    ਧਮਤੀ: 

ਰੀਧਵਊ ਕਰਤਾ  ਅਧਿਕਾਰੀ ਦੇ ਹਸਤਾਿਰ  

 

ਨਾਂ ............................................... 

  ਧਰਪੋਰਟ ਅਿੀਨ ਸਮੇਂ ਦੌਰਾਨ  

 

ਅਹ ੁੱਦਾ  .........................................   

 

  



ਪੰਨਾ-8 

Name & designation of the officer reported 

upon  

 

Period  of Roport  

                                                       

ਭਾਗ-6 

 

ਪਰਵਾਨਕਰਤਾ ਅਧਿਕਾਰੀ ਵੁੱਲੋਂ   ਧਰਪੋਰਟ  

1.   ਕੀ ਪਰਵਾਨ ਕਰਤਾ ਅਧਿਕਾਰੀ ਰੀਧਵਊ ਕਰਤਾ ਅਧਿਕਾਰੀ ਵੁੱਲ ਧਦੁੱਤੀ ਗਰੇਧਿੰਗ ਨਾਲ ਸਧਹਮਤ ਹਨ। ਜੇਕਰ ਨਹੀ ਂ 

ਤਾ ਂਸੋਿੀ ਗਰਧੇਿੰਗ ਦੁੱਸੀ ਜਾਵੇ।  

ਅਸਧਹਮਤੀ ਦੇ ਕਾਰਨ ਵੀ ਦੁੱਸੇ ਜਾਣ:- 

 

 

 

 

 

2.   ਕੀ ਕੋਈ ਐਿਵਰਸ ਧਰਮਾਰਕਸ ਅਧਿਕਾਰੀ ਨੰੂ ਕੰਨਵੇ ਕਰਨੇ ਲੋੜੀਦੇਂ ਹਨ? ਜੇ ਹਾਂ ਤਾ ਇਸ ਦਾ ਸੰਿੇਪ ਸਾਰ ਧਦੁੱਤਾ 

ਜਾਵੇ।  

 

 

 

 

 

 

3.     ਧਦੁੱਤੀ ਜਾਣ ਵਾਲੀ (Final)  ਅੰਤਮ ਦਰਜਾਬੰਦੀ:- 

 

     (ਉੁੱਤਮ / ਬਹ ਤ ਅੁੱਛਾ / ਅੁੱਛਾ /ਔਸਤ / ਔਸਤ ਤੋਂ ਘੁੱਟ) 

 

 

 

 

  ਸਥਾਨ:                                                              ਪਰਵਾਨ ਕਰਤਾ ਅਧਿਕਾਰੀ ਦੇ ਹਸਤਾਿਰ  

  ਧਮਤੀ      

                                                                          ਨਾਂ…………………….................. 

 

                                                                         ਧਰਪੋਰਟ ਅਿੀਨ ਸਮੇਂ ਦੌਰਾਨ 

 

                                                                         ਅਹ ੁੱਦਾ....................................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

(ਹਦਾਇਤਾ)ਂ 

1. ਸਲਾਨਾ ਪਰਗਤੀ ਪਰੀਿਣ ਧਰਪੋਰਟ ਇੁੱਕ ਅਧਹਮ ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਹੈ। ਇਹ ਅਧਿਕਾਰੀ ਦੇ ਕੰਮ ਕਾਜ 

ਦਾ ਮ ਲੰਕਣ ਕਰਨ ਅਤ ੇ ਕੈਰੀਅਰ ਦੀ ਅਗਲੇਰੀ ਪਦ-ਉੁੱਨਤੀ ਲਈ ਇੁੱਕ ਅਧਹਮ ਜਾਣਕਾਰੀ 

ਮ ਹੁੱਈਆ ਕਰਵਾਉਦਂਾ ਹੈ। ਇਸ ਲਈ ਧਜਸ ਕਰਮਚਾਰੀ/ਅਧਿਕਾਰੀ ਦੀ ਧਰਪੋਰਟ ਧਲਿੀ ਜਾ ਰਹੀ ਹੈ, 

ਧਰਪੋਰਟ ਕਰਤਾ ਅਧਿਕਾਰੀ ਦੀ ਧਰਪੋਰਟ ਧਲਿੀ ਜਾ ਰਹੀ ਹੈ, ਧਰਪੋਰਟ ਕਰਤਾ ਅਧਿਕਾਰੀ ਅਤੇ ਰੀਧਵਊ 

ਕਰਤਾ ਅਧਿਕਾਰੀ ਨੰੂ ਬਹ ਤ ਧਜੰਮੇਵਾਰੀ ਨਾਲ ਇਸ ਫਾਰਮ ਨੰੂ ਭਰਨ ਧਵੁੱਚ ਧਜੰਮੇਵਾਰੀ ਧਨਭਾਉਣੀ 

ਹੋਵੇਗੀ। 

2. ਧਰਪੋਰਟ ਕਰਤਾ ਅਧਿਕਾਰੀ ਨੰੂ ਇਹ ਮਧਹਸੂਸ ਕਰਨਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ ਧਕ ਇਸ ਦਾ ਉਦੇਸ਼ 

ਅਧਿਕਾਰੀ ਦਾ ਧਵਕਾਸ ਕਰਨਾ ਹੈ, ਤਾਂ ਜੋ ਉਹ ਆਪਣੀ ਸਮਰੁੱਥਤਾ ਨੰੂ ਪਧਹਚਾਣ ਸਕੇ। ਇਹ ਿਾਮੀਆਂ 

ਲੁੱਭਣ ਵਾਲੀ ਕਾਰਵਾਈ ਨਹੀ ਂਹੈ ਬਲਧਕ ਇੁੱਕ ਧਵਕਾਸ ਕਰਨ ਵਾਲੀ ਪਰੀਧਕਰਆ ਹੈ। ਧਰਪੋਰਟ ਧਲਿਣ 

ਵਾਲੇ ਅਧਿਕਾਰੀ ਅਤ ੇਰੀਧਵਊ ਕਰਤਾ ਅਧਿਕਾਰੀ ਵੁੱਲੋਂ  ਉਸ ਅਧਿਕਾਰੀ, ਧਜਸ ਦੀ ਧਰਪੋਰਟ ਧਲਿੀ 

ਜਾਣੀ ਹੈ, ਦੇ ਕੰਮ ਪਰਤੀ ਕਮੀਆਂ, ਵਤੀਰਾ ਜਾਂ ਉਸ ਦਾ ਸਮ ੁੱਚਾ ਧਵਅਕਤੀਤਵ (personality) ਬਾਰੇ 

ਧਰਪੋਰਟ ਕੀਤੀ ਜਾਣੀ ਹੈ। 

3. ਇਹ ਭਾਗ ਪੂਰਾ ਧਿਆਨ (Care & Attention) ਅਤ ੇਸਮਾਂ (Adequate time) ਦੇ ਕੇ ਭਰ ੇ

ਜਾਣੇ ਚਾਹੀਦੇ ਹਨ। ਧਰਪੋਰਟ ਨੰੂ ਸਿਾਰਨ ਤੌਰ ਤੇ (Casual or Superficial manner) ਭਰ ੇਜਾਣ 

ਦੀ ਕੋਧਸ਼ਸ਼ ਦਾ ਉੁੱਚ-ਅਧਿਕਾਰੀਆਂ ਨੰੂ ਸਪਸ਼ਟ ਤੌਰ ਤੇ ਪਤਾ ਚਲ ਜਾਂਦਾ ਹੈ। 

4. ਰੀਧਵਊ ਕਰਤਾ ਅਧਿਕਾਰੀ ਵੁੱਲੋਂ  ਧਦੁੱਤੀ ਸੋਿੀ ਗਰੇਧਿੰਗ ਜੇਕਰ ਉਹ ਧਰਪੋਰਟ ਕਰਤਾ ਅਧਿਕਾਰੀ 

ਨਾਲ ਸਧਹਮਤ ਨਹੀ ਂਹੈ ਤਾਂ ਰੀਧਵਊ ਕਰਤਾ ਅਧਿਕਾਰੀ ਵੁੱਲੋਂ  ਸੋਿੀ ਗਰੇਧਿੰਗ ਕਰ ਸਕਣਗੇ। 

5. ਹਰ ਇੁੱਕ ਉੁੱਤਰ ਸੰਿੇਪ ਰੂਪ ਧਵੁੱਚ ਧਦੁੱਤਾ ਜਾਵੇ, ਕੇਵਲ ਉਸ ਨੰੂ ਛੁੱਿ ਕੇ ਧਜੁੱਥੇ ਅੰਧਕਕ ਗਰੇਧਿੰਗ 

(numerical granding) ਧਦੁੱਤੀ ਜਾਣੀ ਹੈ, ਦੁੱਧਸਆ ਧਗਆ ਸਥਾਨ ਉੁੱਤਰ ਦੀ ਲੰਬਾਈ ਦਰਸਾਉਦਂਾ 

ਹੈ। ਸ਼ਬਦਾਂ ਅਤ ੇਪਦਬੰਦੀ (Phrases) ਨੰੂ ਧਿਆਨ ਨਾਲ ਚ ਧਣਆ ਜਾਵੇ ਅਤੇ ਉੁੱਤਰ ਧਰਕਾਰਿ ਕਰਨ 

ਵਾਲੇ ਅਧਿਕਾਰੀ ਦੇ ਇਰਾਦੇ ਨੰੂ ਸਹੀ ਢੰਗ ਨਾਲ ਦਰਸਉਦਂਾ ਹੋਵੇ ਸਪੁੱਸ਼ਟ ਅਤ ੇਸਿਾਰਣ ਭਾਸ਼ਾ ਦਾ 

ਪਰਯੋਗ ਕੀਤਾ ਜਾਵੇ। 

6. ਧਰਪੋਰਟ ਧਲਿਣ ਵਾਲਾ ਅਧਿਕਾਰੀ ਉਸ ਅਧਿਕਾਰੀ ਧਜਸ ਦੀ ਧਰਪੋਰਟ ਧਲਿੀ ਜਾਣੀ ਹੋਵ,ੇ ਦਾ 

ਸਾਲ ਦੇ ਸ਼ਰ ੂਧਵੁੱਚ ਸਾਲ ਦੇ ਪੂਰੇ ਕਰਨ ਵਾਲੇ ਟੀਚੇ ਦੇਵੇਗਾ। ਜੇਕਰ ਕੋਈ ਅਧਿਕਾਰੀ ਧਰਪੋਰਟ ਅਿੀਨ 

ਸਾਲ ਦੇ ਲਈ ਨਵਾਂ ਪਦ ਸੰਭਾਲਦਾ ਹੈ ਤਾਂ ਇਸ ਤਰਾ ਂਦੇ ਟੀਚੇ ਨਵੇਂ ਪਦ ਸੰਭਾਲਣ ਦੇ ਸਮੇਂ ਧਨਸ਼ਧਚਤ 

ਕੀਤ ੇਜਾਣਗੇ। ਕੰਮ/ਟੀਚੇ ਦੋਵੇਂ, ਸਬੰਿਤ ਅਧਿਕਾਰੀਆਂ ਨੰੂ ਸਪਸ਼ਟ ਰਪੂ ਧਵੁੱਚ ਜਾਣੇ ਅਤ ੇਸਮਝੇ ਜਾਣੇ 

ਹੋਣਗੇ। 

7. ਭਾਵੇਂ ਪਰਗਤੀ ਧਨਰੀਿਣ ਇੁੱਕ ਸਾਲਾਨਾ ਅਧਭਆਸ ਹੈ, ਇਹ ਮਾਨਵ ਸੰਸਾਿਨ ਧਵਕਾਸ 

(Human Resources Development) ਦਾ ਸਾਿਨ (Tool) ਬਣਾ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਇਸ ਲਈ 

ਧਰਪੋਰਟ ਧਲਿਣ ਵਾਲੇ ਅਧਿਕਾਰੀ ਨੰੂ ਧਨਯਮਤ ਸਮੇਂ ਦੌਰਾਨ (Regular Intervals Review) ਕੰਮ 

ਦਾ ਮ ਲੰਕਣ ਕਰਨਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ ਅਤ ੇਸਲਾਹ ਆਧਦ ਨਾਲ ਇਸ ਨੰੂ ਸ ਿਾਰਨ ਦੇ ਕਦਮ ਉਠਾਉਣੇ 

ਚਾਹੀਦੇ ਹਨ। 



8. ਹਰ ਇੁੱਕ ਮ ਲੰਕਣ ਕਰਤਾ (Each Appraiser) ਦੀ ਇਹ ਕੋਧਸ਼ਸ਼ ਹੋਣੀ ਚਾਹੀਦੀ ਹੈ ਧਕ 

ਮ ਲੰਕਣ ਕਰਨ ਵਾਲੇ ਅਧਿਕਾਰੀ ਦੀ ਕਾਰਜਕ ਸ਼ਲਤਾ,ਆਚਰਣ, ਧਵਵਹਾਰ ਅਤੇ ਯੋਗਤਾ 

(Performance, Conduct, Behavior and Potential) ਦੀ ਅਸਲ ਤਸਵੀਰ ਪੇਸ਼ ਕਰੇ। 

9. ਇਹ ਮ ਲੰਕਣ, ਮ ਲੰਕਣ ਕਰਨ ਵਾਲੇ ਅਧਿਕਾਰੀ ਦੀ ਕਾਰਜਕ ਸ਼ਲਤਾ ਦੇ ਬਾਰੇ ਧਰਪੋਰਟ 

ਅਿੀਨ ਸਮੇਂ ਤੁੱਕ ਹੀ ਸੀਧਮਤ ਰਧਹਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। 

10. ਇੁੱਕੋ ਕਾਿਰ ਧਵੁੱਚ ਬਰਾਬਰ ਦੇ ਰੈਂਕ ਦੀਆਂ ਕ ੁੱਝ ਆਸਾਮੀਆਂ ਧਜਆਦਾ ਧਮਹਨਤਕਸ਼ ਹ ੰਦੀਆਂ 

ਹਨ। ਧਰਪੋਰਟ ਕਰਤਾ/ਰੀਧਵਊ ਕਰਤਾ ਅਧਿਕਾਰੀ ਨੰੂ ਇਸ ਗੁੱਲ ਦਾ ਧਰਪੋਰਟ ਧਲਿਣ ਸਮੇਂ ਉਚੇਚਾ 

ਧਿਆਨ ਰੁੱਿਣਾ ਹ ੰਦਾ ਹੈ ਅਤ ੇਲੋੜ ਅਨ ਸਾਰ ਉਸ ਦੀ ਧਟੁੱਪਣੀ ਧਰਪੋਰਟ ਧਵੁੱਚ ਕਰਨੀ ਲੋੜੀਦਂੀ ਹੈ। 

ਸਦਆ ਤਦਾਰੀ ਬਾਰੇ ਸਰਪੋਰਟ ਦੇਣ ਸਮੇਂ ਸਿਆ  ਰਿੱਿਣ ਬਾਰੇ:- 

  ੳ) ਜੇਕਰ ਧਕਸੇ ਕਰਮਚਾਰੀ/ਅਧਿਕਾਰੀ ਦੀ ਧਦਆਨਤਦਾਰੀ ਸ਼ੁੱਕੀ ਹੈ ਤਾਂ ਸਪੁੱਸ਼ਟ ਤੌਰ ਤੇ  

 ਇੰਦਰਾਜ ਕੀਤਾ ਜਾਵੇ। 

 ਅ) ਧਕਸੇ ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੀ ਧਦਆਨਤਦਾਰੀ ਸ਼ੁੱਕੀ ਹੈ। ਤਾ ਂਉਸ ਦਾ ਿਾਨਾ ਿਾਲੀ ਛੁੱਿ ਕੇ ਹੇਠ  

 ਧਲਿ ੇਅਨ ਸਾਰ ਕਾਰਵਾਈ ਕਰਨੀ ਚਾਹੀਦੀ ਹੈ:- 

 1) ਵੁੱਿਰੇ ਤੌਰ ਤੇ ਨੋਟ ਧਤਆਰ ਕੀਤਾ ਜਾਵੇ ਅਤ ੇਆਪਣੇ ਉੁੱਚ-ਅਧਿਕਾਰੀ ਨੰੂ ਇਸ ਸਬੰਿੀ 

 ਸਧਥਤੀ ਧਰਕਾਰਿ ਕਰਨ ਲਈ ਗ ਪਤ ਤੌਰ ਤੇ ਕਾਰਵਾਈ ਕੀਤੀ ਜਾਵੇ। ਉਸ ਦੇ ਕੰਮ ਆਧਦ ਨੰੂ 

 ਮ ਲੰਕਣ ਕਰਦੇ ਹੋਏ ਉਸ ਦੀ ਧਦਆਨਤਦਾਰੀ ਬਾਰੇ ਧਰਪੋਰਟ ਧਤਆਰ ਕੀਤੀ ਜਾਵੇ। 

 2) ਜੇਕਰ ਉਸ ਦੀ ਉਕਤ ਧਰਪੋਰਟ ਦੇ ਆਿਾਰ ਤੇ ਇਹ ਸਪੁੱਸ਼ਟ ਹੋ ਜਾਂਦਾ ਹੈ ਧਕ 

 ਕਰਮਚਾਰੀ/ਅਧਿਕਾਰੀ ਦੀ ਧਦਆਨਤਦਾਰੀ ਸ਼ੁੱਕੀ ਹੈ ਤਾਂ ਉਸ ਦੀ ਧਰਪੋਰਟ ਧਵੁੱਚ ਇੰਦਰਾਜ 

 ਕੀਤਾ ਜਾਵੇ। 

 3)ਜੇਕਰ ਧਦਆਨਤਦਾਰੀ ਬਾਰੇ ਸ਼ੁੱਕ ਪੁੱਕਾ ਹੋ ਜਾਂਦਾ ਹੈ ਤਾਂ ਉਸ ਦੇ ਤੁੱਥ ਸਬੰਿਤ 

 ਕਰਮਚਾਰੀ/ ਅਧਿਕਾਰੀ ਨੰੂ ਕੰਨਵ ੇਕੀਤੇ ਜਾਣੇ ਹਨ। 

 4)ਜੇਕਰ ਫਾਲੋ ਅਪ ਐਕਸ਼ਨ ਅਨ ਸਾਰ ਧਦਆਨਤਦਾਰੀ ਸ਼ੁੱਕ ਹੋਣ ਬਾਰੇ ਨਾ ਤਾਂ ਕਲੀਅਰ 

 ਹ ੰਦਾ ਹੈ ਅਤੇ ਨਾ ਹੀ ਪੁੱਕਾ ਹ ੰਦਾ ਹੈ ਤਾਂ ਸਬੰਿਤ ਕਰਮਚਾਰੀ/ਅਧਿਕਾਰੀ ਦੇ ਕਾਰ-ਧਵਹਾਰ ਤੇ 

 ਨਜਰ ਰੁੱਿੀ ਜਾਵੇ। ਧਰਪੋਰਟ ਪੁੱਕੀ ਹੋਣ ਤੇ ਉਕਤ ਅਨ ਸਾਰ ਲੋੜੀਦਂੀ ਕਾਰਵਾਈ ਕੀਤੀ ਜਾਵੇ। 

 ੋਟ:- 

           ਧਦਆਨਤਦਾਰੀ ਧਕਸੇ ਕਰਮਚਾਰੀ/ਅਧਿਕਾਰੀ ਦੇ ਕੈਰੀਅਰ ਧਵੁੱਚ ਇੁੱਕ ਅਧਹਮ ਰੋਲ ਅਦਾ 

ਕਰਦੀ ਹੈ। ਇਸ ਲਈ ਗ ਪਤ ਧਰਪੋਰਟ ਧਵੁੱਚ ਇਸ ਕਾਲਮ ਨੰੂ ਭਰਨ ਲੁੱ ਗੇ ਬਹਤ ਸਾਵਿਾਨੀ 

ਵਰਤਣੇ/ਧਿਆਨ ਰੁੱਿਣ ਦੀ ਲੋੜ ਹੈ। ਇਸ ਮੰਤਵ ਲਈ ਧਰਪੋਰਟ ਕਰਤਾ/ਰੀਧਵਊ ਕਰਤਾ/ਪਰਵਾਨ 

ਕਰਤਾ ਅਧਿਕਾਰੀ ਨੰੂ ਪੂਰੀ ਸਾਵਿਾਨੀ ਵਰਤਦੇ ਹੋਏ ਸਬੰਿਤ ਕਰਮਚਾਰੀ/ਅਧਿਕਾਰੀ ਦੇ ਕੰਮ-

ਕਾਜ/ਚਾਲ ਚੁੱਲਣ ਅਤ ੇਉਸ ਦੇ ਕੀਤੇ ਜਾਣ ਵਾਲੇ ਕੰਮ ਨੰੂ ਹਰ ਪੁੱਿੋਂ ਵਾਚਣ/ਤੁੱਥਾ ਂਦੀ ਪੜਚੋਲ ਕਰਨ 

ਉਪਰੰਤ ਹੀ ਧਦਆਨਤਦਾਰੀ ਬਾਰੇ ਆਪਣੇ ਕਥਨ ਦਰਜ ਕਰਨ ਜਾਂ ਜ਼ੋ ਧਕਸੇ ਨਾਲ ਬੇਇੰਨਸਾਫੀ ਨਾ 

ਹੋਵੇ।  

                                                 ********** 

 

 


