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ਸਬੰਧਤ ਪੈਰ੍ਹਾ ਜਾਂ ਪੱਤਰ ਦਾ ਵੇਰਵਾ ਪੰਨਾ ਨੰ: 

1. ਪੰਜਾਬ ਸਰਕਾਰ ਦ ੇਅਿਧਕਾਰੀਆ/ਂਕਰਮਚਾਰੀਆਂ (ALL LEVELS except AIS 

officers) ਦੀਆਂ ਸਾਲਾਨਾ ਗੁਪਤ ਿਰਪੋਰਟਾਂ ਹਣੁ ਐਕਚੁਅਲ ਪਰਫਾਰਮ�ਸ ਅਸੈਸਮ�ਟ 

ਿਰਪੋਰਟ (ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ.) ਸਬੰਧੀ ਸੋਧੀਆਂ ਹਦਾਇਤਾਂ/Standing Guidelines 

ਜਾਰੀ ਕਰਨ ਬਾਰੇ ਸੋਧੀ Methodology। (ਪੱਤਰ ਨੰ: PERS-PP-

1015/27/2024-6PP1/92 ਿਮਤੀ 27.3.2025)  

i - ii 

2. 1.  ਆਨਲਾਈਨ APARs ਿਲਖਣ ਲਈ ਸਟ�ਡਰਡ ਸਮਾਂ ਸਾਰਣੀ ਅਤ ੇਅਥਾਰਟੀਆ ਂ
(Standard Timeline and Authorities for writing APARs) 

1-3 

3. 2.  ਿਕਸ ੇਵੀ ਿਰਪੋਰਿਟੰਗ ਅਥਾਰਟੀ ਵੱਲ� ਆਪਣ ੇਅਧੀਨ ਆਉਂਦ ੇਅਮਲੇ ਦੀ APAR 

ਿਲਖਣ ਲਈ ਲੋੜ�ਦਾ ਘੱਟੋ-ਘੱਟ ਸਮਾਂ ਅੰਤਰਾਲ (Minimum period for which a 
reporting officer should have seen the work of a subordinate before 
recording remarks in his report.) 

4 

4. 3. ਿਮਡ ਟਰਮ APARs ਿਲਖਣ ਬਾਰੇ। (Regarding writing of Mid-term 
APARs) 

4-6 

5. 4.  ਡਵੀਜ਼ਨਲ ਕਿਮਸ਼ਨਰ/ਿਡਪਟੀ ਕਿਮਸ਼ਨਰ/ ਉਪ ਮੰਡਲ ਮੈਿਜਸਟਰੇਟ (SDMs) 

ਵੱਲ� ਡਵੀਜ਼ਨਲ, ਿਜ਼ਲ੍ਹਾ, ਉਪ-ਮੰਡਲ ਪੱਧਰ ਦੇ ਿਵਭਾਗੀ ਅਿਧਕਾਰੀਆ ਂ ਦੀਆ ਂ

APARs ਿਲਖਣ ਸਬੰਧੀ। (Writing of APARs of the Departmental 
Officers at Divisional, District and Sub-Divisional Level by the 
Divisional Commissioners/Deputy Commissioners/Sub-Divisional 
Magistrates) 

6-7 

6. 5.  ਪ੍ਰਬੰਧਕੀ ਸਕੱਤਰ, ਿਵਸ਼ਸ਼ੇ ਸਕੱਤਰ, ਵਧੀਕ ਸਕੱਤਰ, ਸੰਯੁਕਤ ਸਕੱਤਰ, ਿਵਭਾਗੀ 
ਮੁੱ ਖੀ ਅਤ ੇਰਾਜ ਸਰਕਾਰ ਅਧੀਨ ਕੰਮ ਕਰਦ ੇਹੋਰ ਅਿਧਕਾਰੀਆ ਂਦੀਆ ਂ APAR 

ਿਲਖਣ ਬਾਰੇ। (Writing of APARs of the Administrative Secretaries, 
Special Secretaries, Additional Secretaries, Joint Secretaries, Heads 
of Departments and other officers working under the State 
Government) 

8-9 

7. 6.  ਿਦਆਨਤਦਾਰੀ (Integrity):- 9-10 



8. 6A ਸਰਕਾਰੀ ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਦੀਆਂ APARs ਿਵੱਚ 'ਿਦਆਨਤਦਾਰੀ' ਸਬੰਧੀ 
ਕਾਰਵਾਈ ਕਰਨ ਬਾਰੇ। 

10-11 

9. 7.  ਪ੍ਰਸ਼ੰਸਾ ਪੱਤਰ (Letters of Appreciation) 11 

10. 8.  ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨ (Adverse Remarks) 11-15 

11. 9.  ਨੋ ਿਰਪੋਰਟ ਸਰਟੀਿਫਕੇਟ/ਿਨੱਲ ਿਰਪੋਰਟ ਸਰਟੀਿਫਕੇਟ (ਐਨ.ਆਰ.ਸੀ)। (No 
Report Certificate/Nil Report Certificate(NRC)) 

15-18 

12. 10. ਿਨੱਲ ਿਰਪੋਰਟ ਸਰਟੀਿਫਕੇਟ (ਐਨ.ਆਰ.ਸੀ)। (Nil Report Certificate 
(NRC) 

18-19 

13. 11. ਿਵਭਾਗੀ ਮੁੱ ਖੀਆਂ ਅਧੀਨ ਕੰਮ ਕਰਦ ੇ ਅਮਲੇ ਦੀਆ ਂ APARs ਿਲਖਣ ਲਈ 

ਪ੍ਰਬੰਧਕੀ ਸਕੱਤਰਾਂ ਦ ੇਅਿਧਕਾਰਾਂ ਅਤ ੇAPARs ਿਰਕਾਰਡ ਕਰਨ ਲਈ ਲੋੜ�ਦੀਆ ਂ

ਅਥਾਰਟੀਆ ਂਦੀ ਿਗਣਤੀ। (Number of Reporting Officers and Powers of 
Administrative Secretaries to record remarks in the APARs on the 
Staff under the Heads of Department.) 

19-21 

14. 12. APARs ਨੰੂ iHRMS ਿਵੱਚ ਮੈਪ ਕਰਨ ਸਬੰਧੀ (Regarding mapping of 

APARs)। 

22-24 

15. 13.  ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ ਿਲਖਣ ਲਈ ਪ੍ਰੋਫਾਰਮ ੇਅਤ ੇਿਦਸ਼ਾ ਿਨਰਦੇਸ਼। 24-25 

16. 14. ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰਜ਼ ਿਵੱਚ ਕੀ ਸ਼ਾਿਮਲ ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। (What the APAR 
should contain) 

25-26 

17. 15. ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰਜ਼ ਿਵੱਚ ਕੀ ਸ਼ਾਿਮਲ ਨਹ� ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ (What the APAR 
need not contain) 

26 

18. 16. ਫੁੱ ਟਕਲ ਉਪਬੰਧ (Miscellaneous Provisions) 26-27 

19. 17. ਿਨੱਜੀ ਿਮਸਲਾਂ ਮੇਨਟੇਨ ਕਰਨ ਸਬੰਧੀ। (Regarding maintenance of 
Personal Files) 

27-28 

20. 18. ਇਸ ਤ� ਪਿਹਲਾਂ ਸਲਾਨਾ ਗੁਪਤ ਿਰਪੋਰਟਾਂ ਿਲਖਣ ਸਬੰਧੀ ਪੱਤਰ ਨੰ: 2334-

ASI-60/15708, ਿਮਤੀ 03.05.1960 ਰਾਹ� ਜਾਰੀ ਹਦਾਇਤਾਂ ਅਤ ੇਇਸ ਿਵੱਚ ਸਮ� 
ਸਮ� ਤ ੇਜਾਰੀ ਸੋਧਾਂ ਸਾਰ ੇਮੰਤਵਾਂ ਲਈ (for all intents and purposes) ਿਰਪੀਲ 

(Repeal) ਕਰਨ ਸਬੰਧੀ 

28 



21. 19. Custodian ਵੱਲ� APARs view ਜਾਂ download ਕਰਨ ਬਾਰੇ। 28 

22. ANNEXURE ‘A’ 

ਅਨੈਕਸਚਰ-‘A’ 

29 

23. Annexure-B 

(ਗਰੱੁਪ ਏ, ਬੀ ਅਤੇ ਸੀ ਦੇ ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਦੀਆਂ ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰਜ਼. ਆਨਲਾਈਨ ਭਰਨ 

ਸਬੰਧੀ ਿਦਸ਼ਾ ਿਨਰਦੇਸ਼ ਅਤ ੇਪ੍ਰੋਫਾਰਮਾ।) 

30 

24. Annexure-B ਦਾ ਅਨੁਲੱਗ -1  

ਸਾਰੇ ਲੈਵਲ ਦੇ ਅਿਧਕਾਰੀਆਂ/ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ (ਿਸਵਾਏ ਿਜਲ੍ਹਾ ਪੱਧਰ ਤੇ ਤਨੈਾਤ ਵੱਖ-

ਵੱਖ ਿਵਭਾਗਾਂ ਦੇ ਅਿਧਕਾਰੀ, ਡਰਾਈਵਰ ਕਾਡਰ ਅਤੇ ਦਰਜਾ-4 ਕਰਮਚਾਰੀ) ਦੇ 
ਕੰਮ-ਕਾਜ ਅਤੇ ਆਚਰਣ ਦੇ ਮੁਲਾਂਕਣ ਲਈ APARs ਿਲਖਣ ਲਈ ਪ੍ਰੋਫਾਰਮਾ ਅਤ ੇ

APAR ਭਰਨ ਵੇਲੇ ਿਧਆਨ ਰੱਖਣਯੋਗ ਹਦਾਇਤਾਂ 

31-44 

25. Annexure-C ਦਾ ਅਨੁਲੱਗ -1  

ਿਜ਼ਲ੍ਹਾ ਮੁੱ ਖੀਆਂ ਦ ੇ ਪੱਧਰ ਦ ੇ ਅਿਧਕਾਰੀਆ ਂ ਦੀਆਂ ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. (ਐਕਚੁਅਲ 

ਪ੍ਰਫਾਰਮ�ਸ ਅਸੈੱਸਮ�ਟ ਿਰਪੋਰਟ) ਦਾ ਪ੍ਰੋਫਾਰਮਾ  

45-56 

26. Annexure-C ਦਾ ਅਨੁਲੱਗ -II  

ਅਸਾਮੀਆ ਂਦੀ ਿਲਸਟ ਿਜਨ੍ਹ ਾਂ ਤ ੇਤਾਇਨਾਤ ਅਿਧਕਾਰੀਆ ਂਦੀ ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਿਵੱਚ 

ਿਡਪਟੀ ਕਿਮਸ਼ਨਰ ਵੱਲ� ਕਥਨ ਦਰਜ ਕੀਤੇ ਜਾਣ ੇਹਨ। 

57 

27. Annexure-C ਦਾ ਅਨੁਲੱਗ –III ਅਤ ੇਅਨੁਲੱਗ –IV 

ਿਜ਼ਲ੍ਹਾ ਪੱਧਰ ਤੇ ਤੈਨਾਤ ਵੱਖ-ਵੱਖ ਿਵਭਾਗਾਂ ਦੇ ਅਿਧਕਾਰੀਆ ਂ ਦੀਆਂ ਐਕਚਅੁਲ 

ਪ੍ਰਫਾਰਮ�ਸ ਅਸੈੱਸਮ�ਟ ਿਰਪੋਰਟ (ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ) ਿਵਚ ਸਬੰਧਤ ਿਡਪਟੀ ਕਿਮਸ਼ਨਰਾਂ 
ਵੱਲ� ਕਥਨ ਦਰਜ ਕਰਨ ਬਾਰੇ ਿਦਸ਼ਾ ਿਨਰਦੇਸ਼  ਅਤ ੇAPAR ਭਰਨ ਵੇਲੇ ਿਧਆਨ 

ਰੱਖਣਯੋਗ ਹਦਾਇਤਾਂ 

58 – 64 

28. Annexure-D 

ਡਰਾਈਵਰ ਕਾਡਰ ਦੇ ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਦੀਆਂ ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰਜ਼ ਆਨਲਾਈਨ ਭਰਨ 

ਸਬੰਧੀ ਿਦਸ਼ਾ ਿਨਰਦੇਸ਼ ਅਤ ੇਪ੍ਰੋਫਾਰਮਾ। 
 
 

65-74 



29. Annexure-E 

ਗਰੱੁਪ ਡੀ ਦੇ ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਦੀਆਂ ਐਕਚੁਅਲ ਪ੍ਰਫਾਰਮ�ਸ ਅਸ�ਸਮ�ਟ ਿਰਪੋਰਟ 

ਆਨਲਾਈਨ ਭਰਨ ਸਬੰਧੀ ਿਦਸ਼ਾ ਿਨਰਦੇਸ਼ ਅਤੇ ਪ੍ਰਫੋਾਰਮਾ। 

75-81 

30. Annexure-F 

ਿਨੱਜੀ ਿਮਸਲਾਂ ਮੇਨਟੇਨ ਕਰਨ ਸਬੰਧੀ ਹਦਾਇਤਾਂ। 
82-89 

31. ਪੰਜਾਬ ਸਰਕਾਰ ਦ ੇਅਿਧਕਾਰੀਆਂ/ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਦੀਆਂ ਸਾਲਾਨਾ ਗੁਪਤ ਿਰਪੋਰਟਾਂ 
ਹੁਣ ਐਕਚੁਅਲ ਪਰਫਾਰਮ�ਸ ਅਸੈਸਮ�ਟ ਿਰਪੋਰਟ (ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ.) ਸਬੰਧੀ ਸੋਧੀਆਂ 

ਹਦਾਇਤਾਂ/Standing Guidelines ਜਾਰੀ ਕਰਨ ਬਾਰੇ ਸੋਧੀ Methodology 

ਸਬੰਧੀ ਸਪਸ਼ਟੀਕਰਨ। (ਪੱਤਰ ਨੰ: PERS-PP-1015/11/2025-6PP1/I/ 

1079106/2025 ਿਮਤੀ 17.4.2025)  

90-92 

32. ਪੰਜਾਬ ਸਰਕਾਰ ਦੇ ਅਿਧਕਾਰੀਆਂ/ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਦੀਆਂ ਐਕਚਅੁਲ ਪ੍ਰਫਾਰਮ�ਸ 

ਅਸੈੱਸਮ�ਟ ਿਰਪੋਰਟਾਂ (ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ.) ਿਵੱਚ ਸਰਟਿਫਕੇਟ ਸਬੰਧੀ। (ਪੱਤਰ ਨੰ: 

PERS-PP-1015/ 11/2025-6PP1/I/1082720/2025 ਿਮਤੀ 23.4.2025) 

93-94 

33. ਪੰਜਾਬ ਸਰਕਾਰ ਦੇ ਅਿਧਕਾਰੀਆ/ਂਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂ ਦੀਆ ਂ ਐਕਚਅੁਲ ਪ੍ਰਫਾਰਮ�ਸ 

ਅਸੈੱਸਮ�ਟ ਿਰਪੋਰਟਾਂ (ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ.) ਿਵੱਚ ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨਾਂ /ਦਰਜਾਬੰਦੀ ਿਵਰੁੱ ਧ 

ਪ੍ਰਤੀਬੇਨਤੀ ਦੇਣ ਸਬੰਧੀ ਆਨਲਾਈਨ ਸੁਿਵਧਾ ਮੁਹੱਈਆ ਕਰਵਾਉਣ ਬਾਰੇ। (ਪੱਤਰ 
ਨੰ: PERS-PP-1015/8/2025-6PP1/220 ਿਮਤੀ 26.6.2025) 

95-99 
 
 

 

34. ਿਮਡ ਟਰਮ ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ (ਐਕਚਅੁਲ ਪ੍ਰਫਾਰਮ�ਸ ਅਸੈੱਸਮ�ਟ ਿਰਪੋਰਟਾਂ) 
ਿਲਖਵਾਉਣ ਬਾਰੇ। (ਪੱਤਰ ਨੰ:PERS-PP-1015/25/2024-6PP1/I/1165696/ 

2025 ਿਮਤੀ 01-08-2025) 

100-101 

 
 



i 
 

ਨੰ: PERS-PP-1015/27/2024-6PP1/92 
ਪੰਜਾਬ ਸਰਕਾਰ 
ਪ੍ਰਸੋਨਲ ਿਵਭਾਗ 

(ਪ੍ਰਸੋਨਲ ਪਾਿਲਸੀਜ਼-1 ਸ਼ਾਖਾ) 
ਿਮਤੀ, ਚੰਡੀਗੜ੍ਹ,   27 ਮਾਰਚ, 2025  

 
ਸੇਵਾ ਿਵਖੇ 

 ਰਾਜ ਦੇ ਸਮੂਹ ਿਵਭਾਗਾਂ ਦੇ ਮੁੱ ਖੀ, 
 ਡਵੀਜ਼ਨਾਂ ਦੇ ਕਿਮਸ਼ਨਰਜ਼, 
 ਿਡਪਟੀ ਕਿਮਸ਼ਨਰਜ਼ ਅਤੇ ਉਪ ਡਵੀਜ਼ਨਲ ਮੈਿਜਸਟ੍ਰੇਟ, ਪੰਜਾਬ। 

 
ਿਵਸ਼ਾ:- ਪੰਜਾਬ ਸਰਕਾਰ ਦੇ ਅਿਧਕਾਰੀਆ/ਂਕਰਮਚਾਰੀਆਂ (ALL LEVELS except AIS officers) ਦੀਆਂ 

ਸਾਲਾਨਾ ਗੁਪਤ ਿਰਪੋਰਟਾਂ ਹੁਣ ਐਕਚੁਅਲ ਪਰਫਾਰਮ�ਸ ਅਸੈਸਮ�ਟ ਿਰਪੋਰਟ (ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ.) 
ਸਬੰਧੀ ਸੋਧੀਆ ਂਹਦਾਇਤਾਂ/Standing Guidelines ਜਾਰੀ ਕਰਨ ਬਾਰੇ ਸੋਧੀ Methodology. 

****** 
ਸ਼੍ਰੀਮਾਨ/ਸ਼੍ਰੀਮਤੀ ਜੀ, 

  ਮੈਨੰੂ ਆਪ ਦਾ ਿਧਆਨ ਉਪਰੋਕਤ ਿਵ©ੇ ਵੱਲ ਿਦਵਾਉਂਦੇ ਹੋਏ ਇਹ ਿਲਖਣ ਦੀ ਹਦਾਇਤ ਹੋਈ ਹੈ ਿਕ 
ਪੰਜਾਬ ਸਰਕਾਰ ਵੱਲ� ਜਾਰੀ ਸਰਕੂਲਰ ਪੱਤਰ ਨੰ: 2334-ASI-60/15708, ਿਮਤੀ 03.05.1960 ਅਤੇ ਇਸ 
ਉਪਰੰਤ ਸਮ� ਸਮ� ਤੇ ਜਾਰੀ ਹਦਾਇਤਾਂ ਨੰੂ ਿਰਪੀਲ (Repeal) ਕਰਦੇ ਹੋਏ ਸਾਲਾਨਾ ਗੁਪਤ ਿਰਪੋਰਟਾਂ ਹੁਣ ਐਕਚੁਅਲ 
ਪਰਫਾਰਮ�ਸ ਅਸੈਸਮ�ਟ ਿਰਪੋਰਟਾਂ (APARs) ਿਲਖਣ ਦੇ ਕੰਮ ਨੰੂ ਿਬਹਤਰ ਅਤੇ ਸਮਾਂਬੱਧ ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ ਿਨਪਟਾਉਣ 
ਅਤੇ ਹਦਾਇਤਾਂ ਿਵੱਚ ਹੋਰ ਵਧੇਰੇ ਸਰਲਤਾ ਅਤੇ ਸਪੱਸ਼ਟਤਾ ਿਲਆਉਣ ਲਈ ਇਨ੍ਹ ਾਂ ਹਦਾਇਤਾਂ ਦੀ ਨਵ� ਿਸਿਰ� ਬਣਤਰ 
ਕਰਨ ਦੀ ਲੋੜ ਮਿਹਸੂਸ ਕੀਤੀ ਗਈ ਹ।ੈ 
2.  ਸਾਲ 2021 ਤ� APARs, iHRMS ਪੋਰਟਲ ਤੇ ਆਨ-ਲਾਈਨ ਭਰਨ ਦੀ ਪ੍ਰੀਿਕ੍ਰਆ ਸ਼ੁਰੂ ਕੀਤੀ ਜਾ 
ਚੱੁਕੀ ਹੈ। ਹਥਲੀਆਂ ਹਦਾਇਤਾਂ ਇਸ ਲਈ ਵੀ ਜਾਰੀ ਕੀਤੀਆਂ ਜਾਣੀਆ ਂਲੋੜ�ਦੀਆਂ ਸਨ ਿਕਉਂਜੋ ਇਨ੍ਹ ਾਂ ਹਦਾਇਤਾਂ ਿਵਚਲੇ 
ਉਪਬੰਧਾਂ ਨੰੂ ਸਰਲ ਅਤੇ ਸਪਸ਼ਟ ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ online ਵੀ ਹੋਰ ਿਜ਼ਆਦਾ ਸੁਚਾਰੂ ਰੂਪ ਿਵੱਚ ਲਾਗੂ ਕੀਤਾ ਜਾ ਸਕੇ।  

3.  ਉਕਤ ਸਿਥਤੀ ਨੰੂ ਿਵਚਾਰਦੇ ਹੋਏ APARs ਸਬੰਧੀ ਨਵ�ਆਂ ਹਦਾਇਤਾਂ/ਗਾਈਡਲਾਈਨਜ਼ ਨਾਲ ਨੱਥੀ 
ਕੀਤੀਆਂ ਜਾਂਦੀਆਂ ਹਨ। ਸਾਲ 2025-2026 ਤ� ਭਾਵ 1 ਅਪ੍ਰੈਲ 2025 ਤ� APARs ਇਨ੍ਹ ਾਂ ਹਦਾਇਤਾਂ ਅਨੁਸਾਰ  
ਿਲਖੀਆ ਂਜਾਣ। ਇਹ ਹਦਾਇਤਾਂ ਆਪਣੇ ਅਧੀਨ ਆਉਂਦੇ ਿਵਭਾਗਾਂ/ਅਦਾਿਰਆ ਂਅਤੇ ਸਮੂਹ ਅਿਧਕਾਰੀਆਂ/ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ 
ਨੰੂ ਸਰਕੂਲੇਟ ਕਰਦੇ ਹੋਏ ਇਨ੍ਹ ਾਂ ਹਦਾਇਤਾਂ ਦੀ ਇੰਨ-ਿਬੰਨ ਪਾਲਣਾ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਈ ਜਾਵੇ। 

  ;jh$^ 

  ਿਵਸ਼ੇਸ਼ ਸਕੱਤਰ, ਪ੍ਰਸੋਨਲ 
 



ii 
 

  ਉਤਾਰਾ ਸਮੂਹ ਿਵਸ਼ੇਸ਼ ਮੁੱ ਖ ਸਕੱਤਰ, ਵਧੀਕ ਮੁੱ ਖ ਸਕੱਤਰ, ਿਵੱਤੀ ਕਿਮਸ਼ਨਰਾਂ/ਪ੍ਰਬੰਧਕੀ ਸਕੱਤਰਾਂ ਨੰੂ 
ਲੋੜ�ਦੀ ਕਾਰਵਾਈ ਿਹੱਤ ਭੇਿਜਆ ਜਾਂਦਾ ਹੈ।  
 

  ;jh$^ 
     ਿਵਸ਼ੇਸ਼ ਸਕੱਤਰ, ਪ੍ਰਸੋਨਲ 

ਸੇਵਾ ਿਵਖੇ 
  ਿਵਸ਼ੇਸ਼ ਮੁੱ ਖ ਸਕੱਤਰ/ਵਧੀਕ ਮੁੱ ਖ ਸਕੱਤਰ/ 
  ਿਵੱਤੀ ਕਿਮਸ਼ਨਰਜ਼/ਪ੍ਰਮੁੱ ਖ ਸਕੱਤਰ ਅਤੇ  

 ਪ੍ਰਬੰਧਕੀ ਸਕੱਤਰ, ਪੰਜਾਬ ਸਰਕਾਰ  
 

ਅੰ:ਿਵ:ਪੱ:ਨੰ: ਨੰ: PERS-PP-1015/27/2024-6PP1/93      ਿਮਤੀ, ਚੰਡੀਗੜ੍ਹ:27-03-2025 
ਿਪ:ਅੰ:ਨੰ: ਨੰ: PERS-PP-1015/27/2024-6PP1/94         ਿਮਤੀ, ਚੰਡੀਗੜ੍ਹ: 27-03-2025 
  ਉਕਤ ਦਾ ਇੱਕ ਉਤਾਰਾ ਸੀਨੀਅਰ ਟੈਕਨੀਕਲ ਡਾਇਰੈਕਟਰ ਅਤੇ ਿਵਭਾਗੀ ਮੁੱ ਖੀ, ਿਡਵੀਜ਼ਨ-4, 
ਐਨ.ਆਈ.ਸੀ., ਪੰਜਾਬ ਨੰੂ ਸੂਚਨਾ ਅਤੇ ਅਗਲੇਰੀ ਕਾਰਵਾਈ ਲਈ ਭੇਿਜਆ ਜਾਂਦਾ ਹੈ। 
 

  ;jh$^ 
   ਿਵਸ਼ੇਸ਼ ਸਕੱਤਰ, ਪ੍ਰਸੋਨਲ 

 
ਿਪ:ਅੰ:ਨੰ: ਨੰ: PERS-PP-1015/27/2024-6PP1/95                    ਿਮਤੀ, ਚੰਡੀਗੜ੍ਹ: 27-03-2025 
 ਉਕਤ ਦਾ ਇੱਕ ਉਤਾਰਾ ਰਿਜਸਟਰਾਰ ਪੰਜਾਬ ਅਤੇ ਹਿਰਆਣਾ ਹਾਈਕੋਰਟ ਨੰੂ ਸੂਚਨਾ ਅਤੇ ਅਗਲੇਰੀ 
ਕਾਰਵਾਈ ਲਈ ਭੇਿਜਆ ਜਾਂਦਾ ਹੈ। 
 

  ;jh$^ 
     ਿਵਸ਼ੇਸ਼ ਸਕੱਤਰ, ਪ੍ਰਸੋਨਲ 
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ਐਕਚੁਅਲ ਪ੍ਰਫਾਰਮ�ਸ ਅਸੈੱਸਮ�ਟ ਿਰਪੋਰਟਸ ਗਾਈਡਲਾਈਨਜ਼ 

(Guidelines on Actual Performance Assessment Reports) 

 ਰਾਜ ਦੇ ਸਮੂਹ ਿਵਭਾਗਾਂ ਅਤ ੇ ਉਨ੍ਹ ਾਂ ਅਧੀਨ ਆਉਂਦ ੇ ਅਦਾਿਰਆਂ ਦੇ ਅਿਧਕਾਰੀਆ/ਂ 
ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ (All Levels except AIS officers) ਦੀਆ ਂonline APARs ਕੇਵਲ State Portal ਰਾਹ� 
ਹੀ ਭਰੀਆ ਂਜਾਣ। ਇਸ ਉਦੇਸ਼ ਲਈ ਸਟਟੇ ਪੋਰਟਲ https://hrms.punjab.gov.in ਹੈ। 

  ਿਜੱਥੇ ਿਕਸੇ ਿਵਭਾਗ ਿਵਖ ੇ APARs ਆਨ ਲਾਈਨ ਿਲਖਣ ਿਹੱਤ ਿਵਸ਼ੇਸ਼ ਸੇਵਾਵਾਂ ਿਕਸੇ ਵੱਖਰੇ 
ਪੋਰਟਲ ਰਾਹ� ਪ੍ਰਦਾਨ ਕੀਤੀਆਂ ਜਾਂਦੀਆਂ ਹਨ ਤਾਂ ਸਬੰਧਤ ਿਵਭਾਗ ਵੱਲ� ਉਹ ਪੋਰਟਲ ਨੋਟੀਫਾਈ ਕੀਤਾ ਜਾਵੇ। 

1.  ਆਨਲਾਈਨ APARs ਿਲਖਣ ਲਈ ਸਟ�ਡਰਡ ਸਮਾਂ ਸਾਰਣੀ ਅਤੇ ਅਥਾਰਟੀਆਂ 

(Standard Timeline and Authorities for writing APARs):- 

(i) ਸਾਰੇ ਅਿਧਕਾਰੀਆ/ਂਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਦੀਆਂ APARs, ਿਰਪੋਰਿਟੰਗ ਵਰ੍ਹ ੇਦੀ 31 ਮਾਰਚ 
ਉਪਰੰਤ ਿਲਖੀਆਂ ਜਾਣੀਆਂ ਹੁੰ ਦੀਆ ਂਹਨ; 

(ii) ਕਾਡਰ ਕੰਟਰਿੋਲੰਗ ਅਥਾਰਟੀ ਵੱਲ� ਿਕਸ ੇਿਵਤੀ ਵਰ੍ਹ ੇਦੀ APAR ਿਲਖਣ ਿਹੱਤ, ਅਪ੍ਰੈਲ 
ਮਹੀਨੇ ਦੀ 10 ਤਰੀਕ ਤੱਕ ਸਬੰਧਤ ਅਿਧਕਾਰੀਆ/ਂਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਦੇ ਪ੍ਰਫਾਰਮੇ ਉਨ੍ਹ ਾਂ 
ਦੀ iHRMS id ਿਵੱਚ ਆਨਲਾਈਨ ਭੇਜੇ ਜਾਣ; 

(iii) ਕਾਡਰ ਕੰਟਰੋਿਲੰਗ ਅਥਾਰਟੀ ਵੱਲ� APARs ਦੀ ਪ੍ਰੋਸੈੱਸ initiate ਹੋਣ ਉਪਰੰਤ, 
ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਵੱਲ� ਆਪਣੀ APAR ਭਰਨ (Self Appraisal Report), 
ਿਰਪੋਰਿਟੰਗ/ਰੀਿਵਊਇੰਗ ਅਤ ੇ ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਅਥਾਰਟੀ ਵੱਲ� ਿਰਮਾਰਕਸ ਦਰਜ 
ਕਰਨ ਦੀਆ ਂਿਮਤੀਆ ਂਹੇਠ ਅਨੁਸਾਰ ਹਣੋਗੀਆ:ਂ- 

ਲੜੀ ਨੰ: ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਿਲਖਣ ਦਾ ਪੱਧਰ ਿਮਤੀ 

1. ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਭਰਨ ਲਈ ਪੋਰਟਲ ਖੋਲਣ ਦੀ ਿਮਤੀ 01 ਅਪ੍ਰੈਲ ਤ� 

2. ਕਾਡਰ ਕੰਟਰੋਿਲੰਗ ਅਥਾਿਰਟੀ ਵੱਲ� ਪ੍ਰੋਫਾਰਮਾ ਅਪਲੋਡ/ਏ.
ਪੀ.ਏ.ਆਰ. initiate ਕਰਨ ਦੀ ਿਮਤੀ 

10 ਅਪ੍ਰੈਲ  
ਤੱਕ 

3. ਸਬੰਧਤ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਵੱਲ� ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਭਰਨ 
ਉਪਰੰਤ ਸਬੰਧਤ ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਨੰੂ ਭੇਜਣ ਦੀ 
ਿਮਤੀ 

30 ਅਪ੍ਰੈਲ 
ਤੱਕ 
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4. ਿਡਪਟੀ ਕਿਮਸ਼ਨਰ ਵੱਲ� ਬਤੌਰ ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ 
ਭਾਗ-3 ੳ ਤੇ ਿਰਪੋਰਟ ਦਰਜ ਕਰਨ ਉਪਰੰਤ ਿਵਭਾਗੀ 
ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਨੰੂ ਭੇਜਣ ਦੀ ਿਮਤੀ 

30 ਮਈ ਤੱਕ 

5. ਿਵਭਾਗੀ ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਵੱਲ� ਆਪਣੀ ਿਰਪੋਰਟ 
ਭਾਗ-3ਅ ਅਤੇ ਭਾਗ-4 ਜਾਂ ਬਾਕੀ ਕੇਸਾਂ ਿਵੱਚ ਭਾਗ-3 ਅਤੇ 
ਭਾਗ-4 ਮੁਕੰਮਲ ਕਰਨ ਉਪਰੰਤ ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ 
ਨੰੂ ਭੇਜਣ ਦੀ ਿਮਤੀ 

30 ਜੂਨ ਤੱਕ 

6. ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਵੱਲ� ਿਰਪੋਰਟ ਰੀਿਵਊ ਕਰਨ ਦੀ 
ਿਮਤੀ 

15 ਅਗਸਤ ਤੱਕ 

7. ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਵੱਲ� ਿਰਪੋਰਟ ਪ੍ਰਵਾਨ ਕਰਨ ਦੀ 
ਿਮਤੀ 

30 ਸਤੰਬਰ ਤੱਕ 

(iv) ਆਨਲਾਈਨ APARs ਿਲਖਣ ਸਬੰਧੀ ਸਮੂਹ ਅਥਾਰਟੀਆ ਂ ਵੱਲ� ਿਨਰਧਾਰਤ ਸਮਾਂ ਸਾਰਣੀ 
ਅਨੁਸਾਰ ਪ੍ਰਾਪਤ APARs ਤੇ ਆਪਣ ੇ ਿਰਮਾਰਕਸ ਦਰਜ ਕਰਨ ਉਪਰੰਤ APAR ਅਗਲੀ 
ਅਥਾਰਟੀ ਨੰੂ ਆਨਲਾਈਨ ਸਬਿਮਟ ਕੀਤੀ ਜਾਵੇ। ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਭਰਨ ਦੀ ਸਮਾਂ ਸਾਰਨੀ 
ਅਨੁਸਾਰ ਿਕਸੇ ਵੀ ਪੱਧਰ ਤੇ ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਿਲਖਣ ਦਾ ਸਮਾਂ ਪਰੂਾ ਹੋਣ ਤ ੇਆਨਲਾਈਨ 
ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਅਗਲੇ ਪੱਧਰ/ਅਥਾਰਟੀ ਨੰੂ auto pull forward ਹੋ ਜਾਵੇਗੀ। ਕੇਵਲ ਿਤੰਨ 

ਅਥਾਰਟੀਆਂ (ਜਾਂ ਇਨ੍ਹ ਾਂ ਹਦਾਇਤਾਂ ਦੇ ਪੈਰ੍ਹਾ-11 ਅਨੁਸਾਰ ਲੋੜ�ਦੀਆਂ ਅਥਾਰਟੀਆਂ) ਵੱਲ�  
ਿਰਕਾਰਡ ਕੀਤੀ ਗਈ APAR ਨੰੂ ਹੀ ਮੁਕੰਮਲ ਮੰਿਨਆ ਜਾਵੇਗਾ। 

(v) ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰਜ਼. ਦੀ ਸਮਾਂ ਸਾਰਣੀ ਿਵੱਚ ਵਾਧਾ ਹਣੋ ਦੀ ਸੂਰਤ ਿਵੱਚ auto pull forward 
ਹੋਈਆਂ ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰਜ਼. ਆਪਣ ੇਆਪ ਿਪਛਲੀ ਅਥਾਰਟੀ ਿਜਸ ਦੀ ਿਮਤੀ ਵਧਾਈ ਗਈ ਹੈ, 
ਦੀ iHRMS ਆਈ.ਡੀ. ਿਵੱਚ ਵਾਪਸ (auto pull back) ਹੋ ਜਾਣਗੀਆਂ ਅਤ ੇਉਹ ਅਥਾਰਟੀ 
ਵਧਾਈ ਹੋਈ ਿਮਤੀ ਤੱਕ ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਭਰਕੇ ਅਗਲੀ ਅਥਾਰਟੀ ਨੰੂ ਭੇਜ ਸਕੇਗੀ।  

(vi) Auto pull forward ਹੋਈ ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਨੰੂ ਵਾਪਸ (auto pull back) ਕਰਨ ਦਾ ਫੰਕਸ਼ਨ 
ਉਨ੍ਹ ਾਂ ਕੇਸਾਂ ਤੇ ਲਾਗੂ ਨਹ� ਹੋਵੇਗਾ, ਿਜਨ੍ਹ ਾਂ ਕੇਸਾਂ ਿਵੱਚ ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਦੀ ਿਮਤੀ ਿਵੱਚ ਵਾਧ ੇਤ� 
ਪਿਹਲਾਂ ਹੀ auto pull forward ਹਈੋ APAR ਅਗਲੀ ਅਥਾਰਟੀ ਵੱਲ� ਭਰਕੇ OTP 
ਵੈਰੀਫਾਈਡ ਕੀਤੀ ਜਾ ਚੱੁਕੀ ਹੋਵੇ। 
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(vii) APAR ਿਲਖਣ ਸਬੰਧੀ ਹਰੇਕ ਪੱਧਰ ਤੇ NIC/iHRMS ਵੱਲ� ਸਮਾਂ-ਸਾਰਣੀ (ਸ਼ੁਰੂਆਤੀ ਅਤ ੇ
ਆਖਰੀ ਿਮਤੀ) ਅਤ ੇਅੰਿਤਮ ਦਰਜਾਬੰਦੀ ਬਾਰੇ, ਸਬੰਧਤਾਂ ਨੰੂ ਰਿਜਸਟਰਡ ਮੋਬਾਈਲ ਨੰਬਰ 
ਤੇ SMS alert ਭੇਿਜਆ ਜਾਵੇਗਾ। 

(viii) Regarding timeline for One Authority or Two Authorities cases:- 

ਿਜੱਥੇ ਅਿਧਕਾਰੀ /ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੀ ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਇਨ੍ਹ ਾਂ ਹਦਾਇਤਾਂ ਦੇ ਪੈਰ੍ਹਾ-11 ਅਨੁਸਾਰ 
ਕੇਵਲ ਇੱਕ ਅਿਧਕਾਰੀ ਨਾਲ ਬਤੌਰ ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਮੈਪ ਹੋਈ ਹੋਵ ੇਤਾਂ ਉਸ ਕੇਸ 
ਿਵੱਚ ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਿਲਖਣ ਲਈ ਆਖਰੀ ਿਮਤੀ ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਅਥਾਰਟੀ ਲਈ ਿਨਰਧਾਰਤ 
ਆਖਰੀ ਿਮਤੀ ਅਨੁਸਾਰ ਹੀ ਹੋਵੇਗੀ। ਇਸ ੇ ਤਰ੍ਹਾਂ ਿਜੱਥ ੇ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੀ 
ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਇਨ੍ਹ ਾਂ ਹਦਾਇਤਾਂ ਦ ੇ ਪੈਰ੍ਹਾ-11 ਅਨੁਸਾਰ 2 ਅਿਧਕਾਰੀਆ ਂ ਨਾਲ ਬਤਰੌ 
ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ ਅਤ ੇ ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਮੈਪ ਹੋਈ ਹੋਵ ੇ ਤਾਂ ਉਸ ਕੇਸ ਿਵੱਚ 
ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਵੱਲ� ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਿਲਖਣ ਲਈ ਆਖਰੀ ਿਮਤੀ ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ 
ਅਥਾਰਟੀ ਲਈ ਿਨਰਧਾਰਤ ਆਖਰੀ ਿਮਤੀ ਅਨੁਸਾਰ ਹੀ ਹਵੋਗੇੀ। ਿਵਭਾਗ ਦੀ ਕਾਡਰ 
ਕੰਟਰੋਿਲੰਗ ਅਥਾਰਟੀ ਦੀ ਇਹ ਿਜੰਮਵੇਾਰੀ ਹੋਵੇਗੀ ਿਕ ਉਸ ਵੱਲ� APAR ਇਨ੍ਹ ਾਂ ਹਦਾਇਤਾਂ ਦ ੇ
ਪੈਰ੍ਹਾ-11 ਅਨੁਸਾਰ ਲੋੜ�ਦੀਆਂ ਅਥਾਰਟੀਆਂ ਨਾਲ ਮੈਪ ਕੀਤੀ ਹਈੋ ਹੋਵੇ। ਜੇਕਰ ਬਾਅਦ ਿਵੱਚ 
ਿਕਸੇ ਵੀ ਸਟੇਜ ਤੇ ਸਾਹਮਣੇ ਆਇਆ ਿਕ ਕਾਡਰ ਕੰਟਰੋਿਲੰਗ ਅਥਾਰਟੀ ਵੱਲ� ulterior 
motive ਕਰਕੇ ਜਾਂ ਜਾਣ-ਬੁਝ ਕੇ ਬਣਦੀਆਂ ਅਥਾਰਟੀਆਂ ਤ� ਘੱਟ ਅਥਾਰਟੀਆਂ ਮੈਪ ਕੀਤੀਆ ਂ
ਹਨ ਤਾਂ ਉਸ ਕੇਸ ਿਵੱਚ ਸਬੰਧਤ ਕਾਡਰ ਕੰਟਰੋਿਲੰਗ ਅਥਾਰਟੀ ਜਾਂ ਸਬੰਧਤ 
ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੀ ਿਜ਼ੰਮੇਵਾਰੀ ਿਫਕਸ ਕਰਦ ੇਹੋਏ ਅਨੁਸ਼ਾਸ਼ਨੀ ਕਾਰਵਾਈ ਅਰੰਭਣ 
ਯੋਗ ਹੋਵੇਗੀ। 

(ix) ਿਜਨ੍ਹ ਾਂ ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ/ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ/ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀਆਂ ਵੱਲ� ਿਨਰਧਾਰਤ ਸਮਾਂ 
ਸਾਰਣੀ ਦ ੇਅੰਦਰ APAR ਨਹ� ਿਲਖੀ ਜਾਂਦੀ ਉਨ੍ਹ ਾਂ ਿਵਰੁੱ ਧ ਅਨੁਸ਼ਾਸ਼ਨੀ ਕਾਰਵਾਈ ਕਰਨ ਲਈ 
ਫੈਸਲਾ ਲੈਣ ਦਾ ਅਿਧਕਾਰ ਕਾਡਰ ਕੰਟਰੋਿਲੰਗ ਅਥਾਰਟੀ ਪਾਸ ਹੋਵੇਗਾ। ਿਜੱਥੇ Minister and 
other political posts ਵੱਲ� ਬਤਰੌ ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ/ ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ/ ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ 
ਅਿਧਕਾਰੀ, ਸਬੰਧਤ ਦੀ APAR ਨਾ ਿਲਖੀ ਗਈ ਹੋਵ,ੇ ਉਨ੍ਹ ਾਂ ਦੀ ਸੂਚਨਾ ਸਬੰਧਤ ਿਵਭਾਗ ਦੀ 
ਕਾਡਰ ਕੰਟਰਿੋਲੰਗ ਅਥਾਰਟੀ ਵੱਲ� ਿਸੱਧੇ ਤੌਰ ਤ ੇਇਨ੍ਹ ਾਂ ਅਿਧਕਾਰੀਆਂ ਦੀਆਂ ਅਮਲਾ ਸ਼ਾਖਾਵਾਂ 
ਨੰੂ ਭੇਜੀ ਜਾਵ,ੇ ਤਾਂ ਜੋ ਅਮਲਾ ਸ਼ਾਖਾਵਾਂ ਵੱਲ� ਪ੍ਰਸੋਨਲ ਿਵਭਾਗ ਰਾਹ� ਮਾਨਯੋਗ ਮੁੱ ਖ ਮੰਤਰੀ ਜੀ 
ਪਾਸ� ਆਦੇਸ਼ ਪ੍ਰਾਪਤ ਕੀਤ ੇਜਾ ਸਕਣ।  
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2.  ਿਕਸ ੇਵੀ ਿਰਪੋਰਿਟੰਗ ਅਥਾਰਟੀ ਵੱਲ�  ਆਪਣ ੇਅਧੀਨ ਆਉਂਦੇ ਅਮਲੇ ਦੀ APAR ਿਲਖਣ 

ਲਈ ਲੋੜ�ਦਾ ਘੱਟੋ-ਘੱਟ ਸਮਾਂ ਅੰਤਰਾਲ (Minimum period for which a reporting officer should 

have seen the work of a subordinate before recording remarks in his report.):- 

ਜੇਕਰ ਿਕਸ ੇਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਵੱਲ� ਆਪਣ ੇਅਧੀਨ ਆਉਂਦ ੇਅਮਲੇ ਦਾ ਘੱਟੋ-ਘੱਟ ਿਤੰਨ 
ਮਹੀਿਨਆ ਂ ਦਾ ਕੰਮ-ਕਾਜ ਅਤ ੇ ਆਚਰਣ ਨਹ� ਦੇਿਖਆ ਹੁੰ ਦਾ ਤਾਂ ਉਸ ਵੱਲ� ਸਬੰਧਤ 
ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੀ APAR ਤੇ ਆਪਣੀ ਿਟੱਪਣੀ ਦਰਜ ਨਹ� ਕਰਨੀ ਚਾਹੀਦੀ। ਿਤੰਨ 
ਮਹੀਨੇ ਦੀ ਿਮਆਦ ਤ� ਭਾਵ ਹੈ ਿਕ ਿਜਸ ਦੌਰਾਨ ਿਕਸੇ ਸਬੰਧਤ ਅਥਾਰਟੀ ਵੱਲ� ਅਸਲ ਿਵੱਚ 
ਆਪਣ ੇ ਅਧੀਨ ਆਉਂਦ ੇ ਅਿਧਕਾਰੀਆ/ਂਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਦਾ ਕੰਮ ਵੇਿਖਆ ਹੋਵੇ। ਜਦ� ਕੋਈ 
ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਜਾਂ ਉਸ ਦਾ ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਛੁੱ ਟੀ ਤੇ (ਿਸਵਾਏ ਅਚਨਚੇਤ 
ਛੁੱ ਟੀ ਤੇ) ਜਾਂ ਮੁਅੱਤਲੀ ਅਧੀਨ ਹਵੋ ੇਿਜਸ ਦੌਰਾਨ ਉਸ ਵੱਲ� ਸਬੰਧਤ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ 
ਦਾ ਕੰਮ ਨਾ ਵੇਿਖਆ ਿਗਆ ਹੋਵ ੇਤਾਂ ਉਹ ਸਮਾਂ ਘੱਟੋ-ਘੱਟ ਿਤੰਨ ਮਹੀਨੇ ਦੀ ਸ਼ਰਤ ਿਵੱਚ 
ਿਗਣਨਯੋਗ ਨਹ� ਹਵੋੇਗਾ।  

3. ਿਮਡ ਟਰਮ APARs ਿਲਖਣ ਬਾਰੇ। (Regarding writing of Mid-term 

APARs):- 

  ਜੇਕਰ ਿਕਸੇ assessment ਅਿਧਕਾਰੀ ਿਜਨ੍ਹ ਾਂ ਵੱਲ� ਆਪਣ ੇਅਧੀਨ ਆਉਂਦ ੇਅਮਲੇ ਦਾ ਿਤੰਨ 
ਮਹੀਨੇ ਤ� ਵੱਧ ਸਮ� ਦਾ ਕੰਮ ਵੇਿਖਆ ਹੁੰ ਦਾ ਹ ੈ ਲੇਿਕਨ APAR generate ਹੋਣ ਤ� ਪਿਹਲਾਂ ਜਾਂ ਸਬੰਧਤ 
ਅਥਾਰਟੀ ਦੁਆਰਾ ਆਪਣ ੇਿਰਮਾਰਕਸ ਦਰਜ ਕਰਨ ਲਈ ਿਨਰਧਾਰਤ ਸਮ� ਤ� ਪਿਹਲਾਂ ਉਹ ਅਿਧਕਾਰੀ ਸਵੇਾ 
ਨਿਵਰਤ ਹੋ ਜਾਂਦੇ ਹਨ ਤਾਂ ਉਹ ਅਧੀਨ ਆਉਂਦ ੇਅਮਲੇ ਦੀ APAR ਨਹ� ਿਲਖ ਪਾਉਂਦ ੇਅਤੇ ‘ਨੋ ਿਰਪੋਰਟ 
ਸਰਟੀਿਫਕੇਟ’ (NRC) ਦਰਜ ਕਰਨੇ ਪ�ਦੇ ਹਨ।  
  ਇਸ ਕਾਰਨ ਕਈ ਵਾਰ ਪਦਉਨਤੀ, ਏ.ਸੀ.ਪੀ ਆਿਦ ਸੇਵਾ ਮਾਮਲੇ ਦੇ ਕੇਸਾਂ ਨੰੂ ਿਵਚਾਰਨ ਿਵੱਚ 
ਿਦੱਕਤ ਆਉਂਦੀ ਹੈ ਅਤ ੇਸਬੰਧਤ ਅਿਧਕਾਰੀਆਂ/ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਿਵੱਚ ਿਨਰਾਸ਼ਾ ਪੈਦਾ ਹੁੰ ਦੀ ਹੈ। ਇਸ ਸਿਥਤੀ ਨੰੂ 
ਿਵਚਾਰਦ ੇ ਹੋਏ ਸੇਵਾ ਨਿਵਰਤ ਹੋਣ ਵਾਲੇ ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ/ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ/ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀਆ ਂ
ਦੁਆਰਾ, ਉਨ੍ਹ ਾਂ ਦ ੇਸੇਵਾ ਕਾਲ ਦੌਰਾਨ ਜਾਂ ਸੇਵਾ ਨਿਵਰਤੀ ਤ� ਇੱਕ ਮਹੀਨਾ ਬਾਅਦ ਤੱਕ ਿਮਡ ਟਰਮ APAR 
generate ਕਰਨ ਦੀ online ਸੁਿਵਧਾ ਪ੍ਰਦਾਨ ਕੀਤੀ ਜਾ ਰਹੀ ਹੈ। ਇਸ ਦਾ ਮੁੱ ਖ ਮਕਸਦ ਇਹ ਹ ੈਿਕ ਿਕਸੇ ਵੀ 
ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੀਆਂ APARs ਿਵੱਚ NRC ਦਰਜ ਨਾ ਹੋਣ, ਤਾਂ ਜੋ ਉਨ੍ਹ ਾਂ ਦੇ ਸੇਵਾ ਮਾਮਲੇ ਿਜਵ� ਿਕ 
ਪਦਉਨਤੀ/ਏ.ਸੀ.ਪੀ ਆਿਦ ਦੇ ਕੇਸ ਿਵਚਾਰਦ ੇਸਮ� ਕੋਈ ਮੁਸ਼ਿਕਲ ਪੇਸ਼ ਨਾ ਆਵੇ। ਿਮਡ ਟਰਮ APARs 
ਿਲਖਣ ਦਾ ਉਪਬੰਧ ਕੇਵਲ ਹੇਠ ਦਰਸਾਏ ਕੇਸਾਂ ਤੇ ਹੀ ਲਾਗੂ ਹੋਵੇਗਾ:- 

(i) ਿਜੱਥੇ ਿਕਸ ੇ ਿਵਭਾਗ ਿਵਖ ੇ ਕੋਈ ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ/ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ ਜਾਂ ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ 
ਅਿਧਕਾਰੀ ਿਜਸ ਵੱਲ� ਆਪਣ ੇਅਧੀਨ ਆਉਂਦ ੇਅਮਲੇ ਦਾ ਿਤੰਨ ਮਹੀਨੇ ਜਾਂ ਇਸ ਤ� 
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ਵੱਧ ਸਮ� ਦਾ ਕੰਮ ਵੇਿਖਆ ਿਗਆ ਹੋਵ ੇਪਰੰਤ ੂਉਸ ਦੀ ਸੇਵਾ ਨਿਵਰਤੀ/ਸਵ-ੈਇੱਛਤ 
ਸੇਵਾ ਨਿਵਰਤੀ ਕਰਕੇ APAR ਦੀ ਸਟ�ਡਰਡ ਸਮਾਂ ਸਾਰਣੀ ਅਨੁਸਾਰ ਉਸ ਵੱਲ� 
APAR ਿਲਖਣਾ ਸੰਭਵ ਨਾ ਹੋਵ,ੇ ਤਾਂ ਉਹ ਆਪਣੀ ਸੇਵਾ ਨਿਵਰਤੀ/ਸਵ-ੈਇੱਛਤ ਸੇਵਾ 
ਨਿਵਰਤੀ ਦੀ ਿਮਤੀ ਜਾਂ ਸੇਵਾ ਨਿਵਰਤੀ/ ਸਵ-ੈਇੱਛਤ ਸੇਵਾ ਨਿਵਰਤੀ ਉਪਰੰਤ ਇੱਕ 
ਮਹੀਨੇ ਦ ੇ ਅੰਦਰ-ਅੰਦਰ ਆਪਣ ੇਅਧੀਨ ਆਉਂਦ ੇਅਮਲੇ ਦੀ APAR ਆਨਲਾਈਨ 
ਿਲਖਣਾ ਸੁਿਨਸ਼ਿਚਤ ਕਰੇਗਾ। 

(ii)  (a) ਸੇਵਾ ਨਿਵਰਤ/ ਸਵ-ੈਇੱਛਤ ਸੇਵਾ ਨਿਵਰਤੀ ਹੋਣ ਵਾਲੇ ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ/ 
ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ ਜਾਂ ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੇ ਦਫ਼ਤਰ/ਸ਼ਾਖਾ ਵੱਲ� ਸਬੰਧਤ 
ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਦੀ ਿਰਪੋਰਟਾਂ ਿਲਖਵਾਉਣ ਸਬੰਧੀ ਸੂਚਨਾ ਿਤਅਰ ਕਰਕੇ ਕਾਡਰ 
ਕੰਟਰੋਿਲੰਗ ਅਥਾਰਟੀ ਨੰੂ ਘੱਟ-ੋਘੱਟ 1 ਮਹੀਨਾ ਪਿਹਲਾਂ ਸੂਿਚਤ ਕੀਤਾ ਜਾਵਗੇਾ। 
ਕਾਡਰ ਕੰਟਰਿੋਲੰਗ ਅਥਾਰਟੀ ਵੱਲ� ਸਿਥਤੀ ਨੰੂ ਿਵਚਾਰਦੇ ਹੋਏ APAR ਿਲਖਣ ਦਾ 
ਸ਼ਿਡਊਲ ਇਸ ਪ੍ਰਕਾਰ ਿਤਆਰ ਕੀਤਾ ਜਾਵ ੇ ਿਕ ਸਾਰੇ ਸੇਵਾ ਨਿਵਰਤ/ ਸਵ-ੈਇੱਛਤ 
ਸੇਵਾ ਨਿਵਰਤੀ ਹੋਣ ਵਾਲੇ (ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ/ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ ਜਾਂ ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ) 
ਅਿਧਕਾਰੀਆ ਂ ਵੱਲ� ਆਪਣੀ ਸੇਵਾ ਨਿਵਰਤੀ/ ਸਵ-ੈਇੱਛਤ ਸੇਵਾ ਨਿਵਰਤੀ ਦੀ ਿਮਤੀ 
ਤ� APAR ਇੱਕ ਮਹੀਨੇ ਦੇ ਅੰਦਰ ਅੰਦਰ ਮੁਕੰਮਲ ਕੀਤੀ ਜਾ ਸਕੇ। ਿਨਰਧਾਰਤ 
ਸ਼ਿਡਊਲ ਬਾਰੇ ਸਬੰਧਤਾਂ ਨੰੂ ਵੀ ਸੂਿਚਤ ਕੀਤਾ ਜਾਵੇਗਾ। 

 (b)   ਇਸ ਦੇ ਨਾਲ ਹੀ ਕਾਡਰ ਕੰਟਰੋਿਲੰਗ ਅਥਾਰਟੀ ਵੱਲ� ਸਬੰਧਤ ਸੇਵਾ 
ਨਿਵਰਤ/ਸਵ-ੈਇੱਛਤ ਸੇਵਾ ਨਿਵਰਤੀ ਹੋਣ ਵਾਲੇ ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ/ ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ ਜਾਂ 
ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੀ ਸੇਵਾ ਨਿਵਰਤੀ/ ਸਵ-ੈਇੱਛਤ ਸੇਵਾ ਨਿਵਰਤੀ ਦੀ ਿਮਤੀ 
ਤ� ਘੱਟ-ੋਘੱਟ 10 ਿਦਨ ਪਿਹਲਾਂ, ਉਸ ਅਿਧਕਾਰੀ ਅਧੀਨ ਆਉਂਦ ੇਅਮਲੇ, ਿਜਨ੍ਹ ਾਂ ਦੀ 
APARs ਿਲਖੀ ਜਾਣੀ ਹਵੋ ੇ ਦੇ APAR ਦ ੇ ਪ੍ਰੋਫਾਰਮੇ ਜਨਰੇਟ ਕਰਵਾਉਣ ੇਯਕੀਨੀ 
ਬਣਾਇਆ ਜਾਵੇਗਾ।  

 (c)    ਅਿਜਹੀਆ ਂ ਿਮਡ ਟਰਮ APARs ਿਲਖਣ ਸਬੰਧੀ NIC ਵੱਲ� APAR ਿਲਖਣ 
ਵਾਲੀਆ ਂਅਥਾਰਟੀਆਂ ਨੰੂ ਉਨ੍ਹ ਾਂ ਦੇ ਰਿਜਸਟਰਡ ਮੋਬਾਈਲ ਨੰਬਰ ਤੇ SMS alert 
ਰਾਹ� APAR ਿਲਖਣ ਦੀਆਂ ਿਨਰਧਾਰਤ ਿਮਤੀਆਂ ਬਾਰੇ ਸੂਿਚਤ ਕੀਤਾ ਜਾਵੇਗਾ।  

(iii) ਉਕਤ ਪੈਰ੍ਹਾ-ii) ਿਵੱਚ ਦਰਸਾਈ ਿਵਧੀ ਉਨ੍ਹ ਾਂ ਕੇਸਾਂ ਤੇ ਵੀ ਲਾਗੂ ਹੋਵੇਗੀ ਿਜੱਥ ੇ ਿਕਤੇ 
ਿਕਸੇ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਜੋ ਆਪ ਸੇਵਾ ਨਿਵਰਤ/ ਸਵ-ੈਇੱਛਤ ਸੇਵਾ ਨਿਵਰਤ 
ਹੋ ਿਰਹਾ ਹੋਵ,ੇ ਦੀ APAR ਿਲਖੀ ਜਾਣੀ ਹਵੋੇ। ਅਿਜਹੇ ਕੇਸਾਂ ਿਵੱਚ ਵੀ custodian 
ਸ਼ਾਖਾ ਵੱਲ� ਸਬੰਧਤ ਦੀ APAR ਟਾਈਮ ਸ਼ਿਡਊਲ ਿਨਰਧਾਰਤ ਕਰਦੇ ਹੋਏ ਅਗਲੀਆਂ 
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ਅਥਾਰਟੀਆ ਂ ਨੰੂ ਮੈਪ ਕੀਤੀ ਜਾਵ ੇਤਾਂ ਜੋ ਸੇਵਾ ਨਿਵਰਤੀ ਤ� ਬਾਅਦ ਿਮਲਣ ਵਾਲੇ 
ਲਾਭਾਂ ਿਵੱਚ ਕੋਈ ਿਵਘਨ ਨਾ ਪਵੇ। 

(iv) ਲੜੀ ਨੰ: i), ii) ਅਤ ੇ iii) ਿਵੱਚ ਦਰਜ ਕੇਸਾਂ ਲਈ ਸਬੰਧਤ ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ/ 
ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ ਜਾਂ ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਵੱਲ� ਇਹ ਵੀ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਇਆ ਜਾਵੇ 

ਿਕ ਪ੍ਰਾਪਤ APAR ਸਬੰਧੀ ਿਰਮਾਰਕਸ, APAR ਿਲਖਣ ਲਈ ਘੱਟੋ-ਘੱਟ 

ਿਨਰਧਾਰਤ ਿਤੰਨ ਮਹੀਨੇ ਦਾ ਲੋੜ�ਦਾ ਸਮਾਂ ਪੂਰਾ ਹੋਣ ਉਪਰੰਤ ਹੀ ਦਰਜ ਕੀਤੇ 

ਜਾਣ। 

4.  ਡਵੀਜ਼ਨਲ ਕਿਮਸ਼ਨਰ/ਿਡਪਟੀ ਕਿਮਸ਼ਨਰ/ ਉਪ ਮੰਡਲ ਮੈਿਜਸਟਰੇਟ (SDMs) ਵੱਲ�  
ਡਵੀਜ਼ਨਲ, ਿਜ਼ਲ੍ਹਾ, ਉਪ-ਮੰਡਲ ਪੱਧਰ ਦੇ ਿਵਭਾਗੀ ਅਿਧਕਾਰੀਆਂ ਦੀਆਂ APARs ਿਲਖਣ ਸਬੰਧੀ। 
(Writing of APARs of the Departmental Officers at Divisional, District and  

Sub-Divisional Level by the Divisional Commissioners/Deputy Commissioners/  

Sub-Divisional Magistrates):- 

(i) ਡਵੀਜ਼ਨਲ, ਿਜ਼ਲ੍ਹਾ ਅਤ ੇਸਬ-ਡਵੀਜ਼ਨਲ ਪੱਧਰ 'ਤੇ ਿਵਭਾਗੀ ਅਿਧਕਾਰੀਆ ਂਦ ੇਸਬੰਧ 
ਿਵੱਚ APAR ਪ੍ਰੋਫਾਰਮ ੇ ਿਵੱਚ ਕਿਮ©ਨਰਾਂ/ਿਡਪਟੀ ਕਿਮ©ਨਰਾਂ/ ਉਪ ਮੰਡਲ 
ਮੈਿਜਸਟਰਟੇ (SDMs) ਵੱਲ� ਰੀਮਾਰਕਸ ਦਰਜ (ਿਜੱਥੇ ਿਕਤ ੇ ਲਾਗੂ ਹਵੋ)ੇ ਹੋਣ ੇ
ਚਾਹੀਦ ੇ ਹਨ। ਕਰਨ ਦਾ ਵੀ ਕਾਲਮ ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹ,ੈ ਿਕਉਂਿਕ ਡਵੀਜ਼ਨਲ 
ਕਿਮ©ਨਰ, ਿਡਪਟੀ ਕਿਮ©ਨਰ ਅਤ ੇਸਬ-ਡਵੀਜ਼ਨਲ ਮੈਿਜਸਟਰੇਟ (SDMs) ਨੰੂ 
ਉਨ੍ਹ ਾਂ ਦੀ ਅਿਧਕਾਰ ਖੇਤਰ ਿਵੱਚ ਆਉਂਦ ੇਸਾਰੇ ਿਵਭਾਗਾਂ (ਪੁਿਲਸ ਅਫਸਰਾਂ ਨੰੂ ਛੱਡ ਕੇ) 
ਦੇ ਅਿਧਕਾਰੀਆਂ ਦੇ ਸਬੰਧ ਿਵੱਚ ਹੇਠ ਦਰਸਾਏ ਪਿਹਲੂਆ ਂਤ ੇਕਥਨ ਦਰਜ ਕਰਨ 
ਲਈ ਅਿਧਕਾਰਤ ਕੀਤਾ ਿਗਆ ਹੈ:- 

(ੳ) ਇਮਾਨਦਾਰੀ ਅਤ ੇਆਮ ਸ਼ਹੋਰਤ ਬਾਰੇ;  

(ਅ) ਜਨਤਾ ਨਾਲ ਸਬੰਧ ਰੱਖਣ ਬਾਰੇ; 

(ੲ) ਦੂਸਰ ੇਿਵਭਾਗਾਂ ਨਾਲ ਸਿਹਯੋਗ ਬਾਰੇ; 

(ii) ਡਵੀਜ਼ਨਾਂ ਦੇ ਕਿਮਸ਼ਨਰ, ਿਡਪਟੀ ਕਿਮਸ਼ਨਰਾਂ ਦੀਆਂ APARs ਿਵੱਚ ਕਥਨ, ਉਨ੍ਹ ਾਂ ਦੇ 
ਿਜ਼ਲ੍ਹੇ ਨਾਲ ਸਬੰਧਤ ਿਵਕਾਸ ਸਕੀਮਾਂ ਿਵੱਚ ਉਨ੍ਹ ਾਂ ਦੀ ਕਾਰਗੁਜ਼ਾਰੀ ਨੰੂ ਦੇਖਦ ੇਹੋਏ 
ਦਰਜ ਕਰਨਗੇ। 
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(iii) ਉਕਤ ਪੈਰਾ-i) ਅਤ ੇ ii) ਿਵਚਲੇ ਉਪਬੰਧ ਕਿਮ©ਨਰਾਂ/ ਿਡਪਟੀ ਕਿਮ©ਨਰਾਂ/ ਸਬ-
ਡਵੀਜ਼ਨਲ ਮੈਿਜਸਟਰਟੇ (SDMs) ਨੰੂ ਉਨ੍ਹ ਾਂ ਦੀ ਤਾਲਮੇਲ ਵਾਲੀ ਭੂਿਮਕਾ ਨੰੂ 
ਪ੍ਰਭਾਵ©ਾਲੀ ਢੰਗ ਨਾਲ ਿਨਭਾਉਣ ਲਈ ਹਨ ਿਕਉਂਜੋ ਉਨ੍ਹ ਾਂ ਕੋਲ ਉਨ੍ਹ ਾਂ ਦੇ ਅਿਧਕਾਰ 
ਖੇਤਰ ਿਵੱਚ ਕੰਮ ਕਰ ਰਹੇ ਅਿਜਹ ੇਅਿਧਕਾਰੀਆ ਂਦੀ ਪੂਰੀ ਸੂਚੀ ਨਹ� ਹੁੰ ਦੀ। ਕੁਝ 
ਕੇਸਾਂ ਿਵੱਚ ਸਬੰਧਤ ਿਵਭਾਗਾਂ ਵੱਲ� ਉਨ੍ਹ ਾਂ ਨੰੂ APAR ਦੇ ਫਾਰਮ ਨਹ� ਭੇਜੇ ਜਾਂਦ।ੇ ਇਸ 
ਪਾਿਲਸੀ ਨੰੂ ਪ੍ਰਭਾਵਸ਼ਾਲੀ ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ ਲਾਗੂ ਕਰਨ ਲਈ ਸਾਰ ੇਿਵਭਾਗਾਂ ਵੱਲ� ਆਪਣ ੇ
ਿਵਭਾਗ ਦੇ ਡਵੀਜ਼ਨ, ਿਜ਼ਲ੍ਹਾ ਅਤ ੇਸਬ-ਡਵੀਜ਼ਨਲ ਪੱਧਰ ਦੇ ਅਿਧਕਾਰੀਆ ਂਦੀ ਸੂਚੀ 
ਿਸੱਧੇ ਤੌਰ ਤੇ ਸਬੰਧਤ ਕਿਮ©ਨਰ/ ਿਡਪਟੀ ਕਿਮ©ਨਰ/ ਸਬ-ਡਵੀਜ਼ਨਲ 
ਮੈਿਜਸਟਰਟੇ(SDMs)  ਨੰੂ Annexure-A ਿਵੱਚ ਮਹੱੁਈਆ ਕਰਵਾਉਣਗੇ। ਅਿਜਹੇ 
ਅਿਧਕਾਰੀਆ ਂਦੀ ਸਮ�-ਸਮ� ਤੇ ਬਦਲੀਆਂ/ ਤੈਨਾਤੀਆਂ ਸਬੰਧੀ ਹੋਏ ਹੁਕਮਾਂ ਦੀ ਕਾਪੀ 
ਵੀ ਸਬੰਧਤ ਕਿਮ©ਨਰ/ ਿਡਪਟੀ ਕਿਮ©ਨਰ/ਸਬ-ਡਵੀਜ਼ਨਲ ਮੈਿਜਸਟਰੇਟ 
(SDMs) ਦੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਿਹੱਤ ਉਨ੍ਹ ਾਂ ਨੰੂ ਭੇਜਣੀ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਈ ਜਾਵੇ। 

(iv) ਿਜੱਥ ੇ ਿਡਪਟੀ ਕਿਮਸ਼ਨਰ/ਕਿਮਸ਼ਨਰ ਵੱਲ� ਿਕਸੇ ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੀ APARs ਿਵੱਚ 
ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨ ਿਰਕਾਰਡ ਕੀਤੇ ਹੋਣ ਤਾਂ ਉਹ ਸਬੰਧਤ ਅਿਧਕਾਰੀ ਨੰੂ ਕਨਵ ੇਕੀਤ ੇ
ਜਾਣ। ਭਾਵ� ਿਵਭਾਗੀ ਿਰਪੋਰਿਟੰਗ ਅਥਾਰਟੀ ਇਨ੍ਹ ਾਂ ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨਾਂ ਨਾਲ ਸਿਹਮਤ 
ਨਾ ਹੋਵ,ੇ ਪਰ ਜੇਕਰ ਕਿਮਸ਼ਨਰ, ਿਡਪਟੀ ਕਿਮਸ਼ਨਰ ਵੱਲ� ਦਰਜ ਕੀਤੇ ਕਥਨਾਂ ਨਾਲ 
ਅਸਿਹਮਤ ਹੈ ਤਾਂ ਅਿਜਹ ੇਕਥਨਾਂ ਨੰੂ ਕਨਵ ੇਕਰਨ ਦੀ ਜ਼ਰੂਰਤ ਨਹ�। 

(v) ਜੇਕਰ ਕੋਈ ਿਡਪਟੀ ਕਿਮ©ਨਰ ਿਕਸੇ ਕਾਰਜਕਾਰੀ ਇੰਜੀਨੀਅਰ ਦੀ APAR ਿਵੱਚ 
ਕਥਨ ਦਰਜ ਕਰਦਾ ਹੈ ਅਤ ੇਕਿਮਸ਼ਨਰ ਉਸ ਨਾਲ ਸਿਹਮਤ ਹੁੰ ਦਾ ਹੈ ਜਾਂ ਿਰਪੋਰਟ 
ਹਸਤਾਖਰ ਕਰਦਾ ਹ ੈਜਾਂ 'seen' ਜਾਂ ‘No remarks' ਦ ੇਕਥਨ ਦਰਜ ਕਰਦਾ ਹੈ ਤਾਂ 
ਕਿਮਸ਼ਨਰ ਦੇ ਕਥਨ ਿਡਪਟੀ ਕਿਮਸ਼ਨਰ ਦ ੇ ਕਥਨ ਅਨੁਸਾਰ ਮੰਨੇ ਜਾਣਗੇ ਅਤੇ 
ਇਹਨਾਂ ਦਾ ਿਨਗਰਾਨ ਇੰਜੀਨੀਅਰ ਦੁਆਰਾ ਿਰਕਾਰਡ ਕੀਤ ੇਗਏ ਰੀਮਾਰਕਸ ਨਾਲ 
ਕੋਈ ਸਬੰਧ ਨਹ� ਹੋਵੇਗਾ। ਪਰ ਜੇਕਰ ਿਡਪਟੀ ਕਿਮਸ਼ਨਰ ਵੱਲ� ਕੋਈ ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨ 
ਦਰਜ ਕੀਤ ੇਜਾਂਦੇ ਹਨ ਅਤੇ ਕਿਮਸ਼ਨਰ ਵੱਲ� ਉਨ੍ਹ ਾਂ ਨੰੂ ਖਾਰਜ ਨਹ� ਕੀਤਾ ਜਾਂਦਾ ਤਾਂ 
ਇਹ ਸਬੰਧਤ ਅਿਧਕਾਰੀ ਨੰੂ ਕਨਵ ੇ ਕੀਤੇ ਜਾਣ। ਇਸੇ ਪ੍ਰਕਾਰ ਜੇਕਰ ਿਨਗਰਾਨ 
ਇੰਜੀਨੀਅਰ ਜਾਂ ਮੁੱ ਖ ਇੰਜੀਨੀਅਰ, ਿਡਪਟੀ ਕਿਮਸ਼ਨਰ ਵੱਲ� ਿਦੱਤ ੇਗਏ ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ 
ਕਥਨਾਂ ਨਾਲ ਸਿਹਮਤ ਨਹ� ਹੁੰ ਦੇ ਤਾਂ ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨ ਕਨਵ ੇਕੀਤੇ ਜਾਣ ਪ੍ਰੰ ਤ ੂਜੇਕਰ 
ਿਕਸੇ ਿਨਗਰਾਨ ਇੰਜੀਨੀਅਰ ਜਾਂ ਮੁੱ ਖ ਇੰਜੀਨੀਅਰ ਵੱਲ� ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨ ਿਰਕਾਰਡ 
ਕੀਤੇ ਜਾਂਦ ੇ ਹਨ ਅਤ ੇ ਿਡਪਟੀ ਕਿਮ©ਨਰ/ਕਿਮਸ਼ਨਰ ਵੱਲ� ਨਹ� ਮੰਨੇ ਜਾਂਦੇ ਤਾਂ 
ਿਨਗਰਾਨ ਇੰਜੀਨੀਅਰ ਜਾਂ ਮੁੱ ਖ ਇੰਜੀਨੀਅਰ ਵੱਲ� ਿਦੱਤ ੇਗਏ ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨ ਵੀ 
ਕਨਵ ੇਕੀਤੇ ਜਾਣ।  
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5.  ਪ੍ਰਬੰਧਕੀ ਸਕੱਤਰ, ਿਵਸ਼ਸ਼ੇ ਸਕੱਤਰ, ਵਧੀਕ ਸਕੱਤਰ, ਸੰਯੁਕਤ ਸਕੱਤਰ, ਿਵਭਾਗੀ ਮੁੱ ਖੀ 
ਅਤੇ ਰਾਜ ਸਰਕਾਰ ਅਧੀਨ ਕੰਮ ਕਰਦੇ ਹੋਰ ਅਿਧਕਾਰੀਆਂ ਦੀਆਂ APAR ਿਲਖਣ ਬਾਰ।ੇ (Writing of 

APARs of the Administrative Secretaries, Special Secretaries, Additional Secretaries, 

Joint Secretaries, Heads of Departments and other officers working under the State 

Government):- 

(A)  IAS/PCS ਅਿਧਕਾਰੀਆਂ ਦੇ ਕੇਸਾਂ ਿਵੱਚ:- 

 ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ /ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ/ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਪੰਜਾਬ ਸਰਕਾਰ ਵੱਲ� 
ਹੁਕਮ ਨੰ: 2/25/87-IAS(6)/11886 ਿਮਤੀ 14-7-1988 ਅਤ ੇਸਮ� ਸਮ� ਤੇ 
ਜਾਰੀ ਸੋਧਾਂ ਅਨੁਸਾਰ ਲਾਗੂ ਰਿਹਣਗੇ।  

(B)  ਹੋਰ ਅਿਧਕਾਰੀਆਂ (ਜੋ IAS/PCS ਨਹ� ਹਨ) ਦੇ ਕਸੇਾਂ ਿਵੱਚ:- 
 (i) ਜੇਕਰ ਉਪ ਸਕੱਤਰ ਜਾਂ ਉਸ ਤ� ਹੇਠਲੇ ਅਿਧਕਾਰੀ ਦਾ ਕੰਮ ਿਵਸ਼ੇਸ਼ /ਵਧੀਕ ਸਕੱਤਰ 

ਜਾਂ ਸੰਯੁਕਤ ਸਕੱਤਰ ਰਾਹ� ਲੰਘਦਾ ਹੋਵ ੇਤਾਂ ਉਪ ਸਕੱਤਰ ਜਾਂ ਿਕਸੇ ਹੋਰ ਸਬੰਧਤ 
ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੀ APAR ਿਵਸ਼ੇਸ਼ /ਵਧੀਕ ਸਕੱਤਰ ਜਾਂ ਸੰਯੁਕਤ ਸਕੱਤਰ ਜੋ ਵੀ ਲਾਗੂ 
ਹੋਵ ੇ ਵੱਲ� ਿਲਖੀ ਜਾਵੇਗੀ ਅਤ ੇਉਸ ਤ� ਬਾਅਦ ਪ੍ਰਬੰਧਕੀ ਸਕੱਤਰ ਨੰੂ ਕਥਨ ਦਰਜ 
ਕਰਨ ਲਈ ਭੇਜੀ ਜਾਵੇਗੀ। ਿਵਭਾਗਾਂ ਦ ੇਮੁੱ ਖੀ ਦ ੇਕੇਸ ਿਵੱਚ APAR ਪ੍ਰਬੰਧਕੀ ਸਕੱਤਰ 
ਵੱਲ� ਿਲਖੀ ਜਾਵੇਗੀ ਭਾਵ� ਉਸ ਅਿਧਕਾਰੀ ਦਾ ਿਜ਼ਆਦਾਤਰ ਕੰਮ ਿਵਸ਼ੇਸ਼/ਵਧੀਕ 
ਸਕੱਤਰ ਜਾਂ ਸੰਯੁਕਤ ਸਕੱਤਰ ਵੱਲ� ਵੇਿਖਆ ਿਗਆ ਹੋਵੇ। 

(ii) ਇੰਸਪੈਕਟਰ ਜਨਰਲ ਆਫ ਪੁਿਲਸ ਦੇ ਕੰਮ-ਕਾਰ ਸਬੰਧੀ APAR ਸਭ ਤ� ਪਿਹਲਾਂ 
ਪ੍ਰਬੰਧਕੀ ਸਕੱਤਰ, ਗ੍ਰਿਹ ਿਵਭਾਗ, ਜੇਕਰ ਕਿਮਸ਼ਨਰ ਦੇ ਰ�ਕ ਦਾ ਹੋਵ,ੇ ਵੱਲ� ਿਲਖੀ 
ਜਾਵੇਗੀ। ਇਸ ਤ� ਬਾਅਦ ਮੁੱ ਖ ਸਕੱਤਰ, ਮੰਤਰੀ ਇੰਚਾਰਜ, ਗ੍ਰਿਹ (ਪੁਿਲਸ) ਅਤ ੇਮੁੱ ਖ 
ਮੰਤਰੀ, ਪੰਜਾਬ ਸਰਕਾਰ ਵੱਲ� ਕਥਨ ਦਰਜ ਕੀਤ ੇਜਾਣਗੇ। ਜੇਕਰ ਪ੍ਰਬੰਧਕੀ ਸਕੱਤਰ, 
ਗ੍ਰਿਹ ਿਵਭਾਗ, ਕਿਮਸ਼ਨਰ ਦੇ ਰ�ਕ ਦਾ ਨਾ ਹੋਵ ੇਤਾਂ ਇੰਸਪੈਕਟਰ ਜਨਰਲ ਆਫ ਪੁਿਲਸ 
ਦੇ ਕੰਮ-ਕਾਰ ਸਬੰਧੀ APAR ਮੁੱ ਖ ਸਕੱਤਰ ਵੱਲ� ਿਲਖੀ ਜਾਵੇਗੀ। ਇਸ ਤ� ਬਾਅਦ 
ਮੰਤਰੀ ਇੰਚਾਰਜ, ਗ੍ਰਿਹ (ਪੁਿਲਸ) ਅਤ ੇਮੁੱ ਖ ਮੰਤਰੀ, ਪੰਜਾਬ ਵੱਲ� ਕਥਨ ਦਰਜ ਕੀਤ ੇ
ਜਾਣਗੇ 

(iii) ਬਾਕੀ ਅਿਧਕਾਰੀਆਂ ਦ ੇ ਕੇਸ ਿਵੱਚ ਿਜੱਥੇ ਮੰਤਰੀ ਇੰਚਾਰਜ ਨਾ ਤਾਂ 
ਿਰਪੋਰਿਟੰਗ/ਰੀਿਵਊਇੰਗ ਅਥਾਰਟੀ ਹਨ ਅਤੇ ਨਾ ਹੀ ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਅਥਾਰਟੀ ਹਨ, 
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ਉਸ ਕੇਸ ਿਵੱਚ ਮੰਤਰੀ ਇੰਚਾਰਜ ਸਬੰਧਤ ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੀ APAR ਿਵੱਚ ਕਥਨ ਤਾਂ ਹੀ 
ਦਰਜ ਕਰ ਸਕਦਾ ਹ ੈਜੇਕਰ ਉਸ ਵੱਲ� ਸਬੰਧਤ ਅਿਧਕਾਰੀ ਦਾ ਕੰਮ ਉਸ ਿਰਪੋਰਿਟੰਗ 
ਵਰ੍ਹੇ ਿਵੱਚ ਘੱਟ�-ਘੱਟ 6 ਮਹੀਨੇ ਤੱਕ ਦੇਿਖਆ ਿਗਆ ਹੋਵ।ੇ ਿਜਸ ਵਰ੍ਹੇ ਦੀ APAR 
ਿਲਖੀ ਜਾ ਚੱੁਕੀ ਹੋਵੇ ਤਾਂ ਉਹ ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਅਥਾਰਟੀ ਦੁਆਰਾ ਸਧਾਰਣ ਸਮਾਂ ਸਾਰਣੀ 
ਅਨੁਸਾਰ APAR ਿਲਖਣ ਤ� 6 ਮਹੀਨੇ ਦੇ ਅੰਦਰ ਅੰਦਰ ਆਪਣੇ ਕਥਨ ਦਰਜ ਕਰ 
ਸਕਦਾ ਹੈ। 

(iv) ਿਵਭਾਗੀ ਮੁੱ ਖੀ (other than All India Services Officers) ਦ ੇ ਕੇਸਾਂ ਿਵੱਚ 

APAR ਿਲਖਣ ਲਈ ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ/ ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ/ ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਹੇਠ ਅਨੁਸਾਰ 

ਹੋਣਗੀਆ:ਂ-   

ਿਰਪੋਰਿਟੰਗ ਅਥਾਰਟੀ : ਪ੍ਰਬੰਧਕੀ ਸਕੱਤਰ 
ਰੀਿਵਊਇੰਗ ਅਥਾਰਟੀ : ਮੰਤਰੀ ਇੰਚਾਰਜ (ਰਾਸ਼ਟਰਪਤੀ ਰਾਜ ਦੌਰਾਨ 

ਰਾਜਪਾਲ ਜੀ ਦਾ ਸਲਾਹਕਾਰ) 
ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਅਥਾਰਟੀ : ਮੁੱ ਖ ਮੰਤਰੀ (ਰਾਸ਼ਟਰਪਤੀ ਰਾਜ ਦੌਰਾਨ 

ਰਾਜਪਾਲ ਪੰਜਾਬ) 

6.  ਿਦਆਨਤਦਾਰੀ (Integrity):- 

(i) ਸਰਕਾਰੀ ਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂ ਦੀ ਿਦਆਨਤਦਾਰੀ ਸਭ ਤ� ਵੱਧ ਮਹੱਤਵਪੂਰਣ ਹਣੋ 
ਕਰਕੇ, APAR ਿਵੱਚ ਇਸਦਾ ਿਜ਼ਕਰ ਹੋਣਾ ਅਿਤ ਜ਼ਰੂਰੀ ਹੈ। ਇਹ ਸਪੱ©ਟ ਤਰੌ ਤ ੇ
ਦੱਿਸਆ ਜਾਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹ ੈ ਿਕ ਕੀ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਤੇ ਿਭ੍ਰਸ਼ਟਾਚਾਰ ਦਾ ਸ਼ੱਕ 
ਹੈ ਜਾਂ ਉਸ ਨੰੂ ਿਭ੍ਰ©ਟ ਮੰਿਨਆ ਜਾਂਦਾ ਹੈ। ਇਸ ਬਾਰੇ ਿਰਪੋਰਟ ਿਵੱਚ ਸਪੱਸ਼ਟ ਰਪੂ 
ਿਵੱਚ ਕਾਰਨ/ਸਬੂਤ ਸਿਹਤ ਦਰਜ ਕੀਤਾ ਜਾਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੀ 
ਿਦਆਨਤਦਾਰੀ ਬਾਰੇ ਕੋਈ ਵੀ ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਿਟੱਪਣੀ ਉਸ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੀ 
ਸੇਵਾ ਨੰੂ ਡੂੰ ਘਾ ਨੁਕਸਾਨ ਪਹੰੁਚਾ ਸਕਦੀ ਹੈ। ਿਰਪੋਰਟ ਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਵੱਲ� ਸਬੰਧਤ 
ਕਾਲਮ ਿਵੱਚ ਜਾਂ ਹੋਰ ਢੁੱ ਕਵ� ਸਥਾਨ ਤੇ ਸਬੰਧਤ ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੀ ਿਦਆਨਤਦਾਰੀ 
ਬਾਰੇ ਸਪੱ©ਟ ਅਤ ੇਇਮਾਨਦਾਰ ਰਾਏ ਦਣੇੀ ਚਾਹੀਦੀ ਹੈ। ਇਸ ਸਬੰਧ ਿਵੱਚ ਗੈਰ-
ਵਚਨਬੱਧ/ਗਲਤ ਿਟੱਪਣੀਆਂ ਕਰਨ ਦੀ ਪ੍ਰਥਾ ਤ� ਗੁਰੇਜ ਕੀਤਾ ਜਾਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। 
ਿਰਪੋਰਿਟੰਗ ਅਫਸਰਾਂ ਨੰੂ ਆਪਣ ੇਅਧੀਨ ਅਿਧਕਾਰੀਆਂ ਦੀ ਇਮਾਨਦਾਰੀ 'ਤੇ ਇੱਕ 
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ਸਪੱਸ਼ਟ ਰਾਏ ਦਣੇੀ ਚਾਹੀਦੀ ਹ ੈਅਤੇ "ਕੋਈ ਿ©ਕਾਇਤ ਨਹ�" ਵਰਗੀਆਂ ਿਟੱਪਣੀਆਂ 
ਤ� ਬਚਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ।  

(ii) ਕਈ ਵਾਰ ਭਾਵ� ਕੱੁਝ ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਿਵਰੁੱ ਧ ਿਭ੍ਰਸ਼ਟਾਚਾਰ ਿਜਹੇ ਗੰਭੀਰ ਦੋਸ਼ਾਂ ਸਬੰਧੀ 
ਕਾਰਵਾਈ ਕੀਤੀ ਗਈ ਹੁੰ ਦੀ ਹੈ, ਪਰੰਤੂ ਉਨ੍ਹ ਾਂ ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਦੀਆਂ ਸਬੰਧਤ ਸਮ� 
ਦੀਆਂ APARs ਿਵੱਚ ਉਨ੍ਹ ਾਂ ਦੀ ਿਦਆਨਤਦਾਰੀ ਨੰੂ ‘ਚੰਗਾ’ ਤਸਦੀਕ ਕੀਤਾ ਿਗਆ 
ਹੁੰ ਦਾ ਹੈ। ਇਹ ਮਿਹਸੂਸ ਕੀਤਾ ਿਗਆ ਹੈ ਿਕ ਇਸ ਿਕਸਮ ਦਾ ਿਵਰੋਧਾਭਾਸ ਿਸਰਫ 
ਇਸ ਲਈ ਪਦੈਾ ਹੁੰ ਦਾ ਹ ੈ ਿਕਉਂਿਕ ਿਰਪੋਰਿਟੰਗ ਅਿਧਕਾਰੀ ਿਬਨਾਂ ਿਕਸੇ ਿਝਜਕ ਦ ੇ
ਸਬੰਧਤ ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਦੀ APAR ਦੇ ਿਦਆਨਤਦਾਰੀ ਕਾਲਮ ਿਵੱਚ ਇੰਦਰਾਜ ਕਰਨ 
ਿਵੱਚ ਆਪਣੀ ਿਡਊਟੀ ਿਨਭਾਉਣ ਿਵੱਚ ਅਸਫਲ ਰਿਹੰਦ ੇਹਨ।  

(iii) ਜੇਕਰ ਿਕਸੇ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਨੰੂ ਇਮਾਨਦਾਰੀ ਦੀ ਚੰਗੀ ਿਰਪੋਰਟ ਿਦੱਤੀ ਗਈ 
ਹੈ ਜੋ ਬਾਅਦ ਿਵੱਚ ਗਲਤ ਸਾਬਤ ਹੋ ਜਾਂਦੀ ਹ,ੈ ਤਾਂ ਿਰਪੋਰਟ ਕਰਨ ਵਾਲਾ ਅਿਧਕਾਰੀ 
ਸਰਕਾਰ ਦੀ ਨਾਰਾਜ਼ਗੀ ਕਮਾਉਣ ਦਾ ਜੋਖਮ ਉਠਾਏਗਾ। ਆਮ ਤੌਰ 'ਤੇ, ਇਸ ਤ� ਇਹ 
ਭਾਵ ਿਲਆ ਜਾਂਦਾ ਹੈ ਿਕ ਜਾਂ ਤਾਂ ਉਸਨੇ ਬਤੌਰ ਿਨਗਰਾਨ ਅਿਧਕਾਰੀ ਸਹੀ ਢੰਗ ਨਾਲ 
ਆਪਣ ੇਅਧੀਨ ਆਉਂਦ ੇਅਮਲੇ ਦੇ ਕੰਮ ਦੀ ਿਨਗਰਾਨੀ ਨਹ� ਕੀਤੀ ਜਾਂ ਉਹ ਸਬੰਧਤ 
ਕਰਮਚਾਰੀ ਨਾਲ ਿਮਲੀਭਗੁਤ ਿਵੱਚ ਸੀ। ਸਰਕਾਰ ਦਾ ਮਕਸਦ ਕੇਵਲ ਇਤਨਾ ਹੈ ਿਕ 
ਅਧੀਨ ਆਉਂਦੇ ਅਮਲੇ ਦੀ ਸੱਚਾਈ ਉਨ੍ਹ ਾਂ ਦੇ ਿਰਪੋਰਿਟੰਗ ਅਫਸਰਾਂ ਦੀ ਜਾਣਕਾਰੀ 
ਿਵੱਚ ਹਣੋੀ ਚਾਹੀਦੀ ਹ ੈਅਤੇ ਉਨ੍ਹ ਾਂ ਵੱਲ� ਇਹ ਜਾਣਕਾਰੀ ਆਪਣੀਆਂ ਅਗਲੀਆਂ ਉੱਚ 
ਅਥਾਰਟੀਆਂ ਦੇ ਿਧਆਨ ਿਵੱਚ ਿਲਆਈ ਜਾਣੀ ਬਣਦੀ ਹੈ। ਹਾਲਾਂਿਕ, ਿਬਨ੍ਹ ਾਂ ਢਕੁਵ� 
ਿਨਰੀਖਣ ਤ� ਦਰਜ ਕੀਤੇ ਗਏ ਭੜੈੇ ਕਥਨਾਂ ਨੰੂ ਉਿਚਤ ਨਹ� ਠਿਹਰਾਇਆ ਜਾ ਸਕਦਾ। 

6A  ਸਰਕਾਰੀ ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਦੀਆਂ APARs ਿਵੱਚ 'ਿਦਆਨਤਦਾਰੀ' ਸਬੰਧੀ ਹੇਠ ਅਨੁਸਾਰ 

ਕਾਰਵਾਈ ਕੀਤੀ ਜਾਵ:ੇ- 

(i)  ਜੇਕਰ ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੀ ਿਦਆਨਤਦਾਰੀ (Integrity) ਸ਼ੱਕ ਤ� ਪਰ੍ਹ ੇਹ ੈਤਾਂ ਇਸ ਬਾਰ ੇ

ਸਪੱਸ਼ਟ ਰੂਪ ਿਵੱਚ ਿਲਿਖਆ ਜਾਵ ੇਿਜਵ�ਿਕ ‘ਸ਼ੱਕ ਤ� ਪਰ੍ਹ’ੇ ਜਾਂ ‘Beyond Doubt’ 

ਜਾਂ ‘Above Board’। 
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(ii)  ਜੇਕਰ ਿਕਸੇ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਿਵਰੁੱ ਧ, ਸਬੰਧਤ assessment ਪੀਰੀਅਡ ਸਮ�, 
ਕੇਵਲ ਿਭ੍ਰਸ਼ਟਾਚਾਰ ਸਬੰਧੀ ਕੋਈ ਿਵਭਾਗੀ ਅਨੁਸ਼ਾਸ਼ਨੀ ਕਾਰਵਾਈ ਜਾਂ ਿਵਜੀਲ�ਸ 
ਮੁਕੱਦਮਾ ਦਰਜ ਹੋਵ ੇਤਾਂ ਿਦਆਨਤਦਾਰੀ ਦ ੇਕਾਲਮ ਿਵੱਚ ਿਟੱਪਣੀ ਦਰਜ ਕਰਦ ੇਸਮ� 
ਇਹ ਤੱਥ ਵੀ ਿਧਆਨ ਿਵੱਚ ਰੱਖ ੇ ਜਾਣ। ਅਿਜਹੀ ਸਿਥਤੀ ਿਵੱਚ ਸਬੰਧਤ 
ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ ਅਥਾਰਟੀ ਵੱਲ� ਿਦਆਨਤਦਾਰੀ ਦੇ ਕਾਲਮ ਿਵੱਚ ਇਹ ਵੀ ਦਰਜ 
ਕੀਤਾ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ ਿਕ assessment ਸਮ� ਦੀ ਿਦਆਨਤਦਾਰੀ ਬਾਰੇ ਿਰਪੋਰਟ, ਉਸ 
ਿਵਰੁੱ ਧ ਿਭ੍ਰਸ਼ਟਾਚਾਰ ਸਬੰਧੀ ਚੱਲ ਰਹੇ ਕੇਸਾਂ ਦ ੇਫੈਸਿਲਆਂ ਤੇ ਅਧਾਿਰਤ ਹੋਵੇਗੀ।  

7.  ਪ੍ਰਸ਼ੰਸਾ ਪੱਤਰ (Letters of Appreciation):- 

   ਿਕਸੇ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੇ ਕੰਮ ਦੀ ਸ਼ਲਾਘਾ ਵਜ� ਉਸ ਨੰੂ ਿਰਪੋਰਿਟੰਗ ਪੀਰੀਅਡ ਦ ੇ
ਅੰਤ ਿਵੱਚ ਉਸਦ ੇਕੰਮ ਦਾ ਓਵਰਆਲ ਮੁਲੰਕਣ ਕਰਦੇ ਹੋਏ ਪ੍ਰੰ ਸ਼ਸਾ ਪੱਤਰ ਜਾਰੀ ਕੀਤੇ ਜਾ ਸਕਦ ੇਹਨ। ਇਹ 
ਪੱਤਰ ਕੇਵਲ ਰੋਜ਼ਾਨਾ ਦ ੇ ਦਫਤਰੀ ਕੰਮ ਲਈ ਨਹ� ਬਲਿਕ ਸਬੰਧਤ ਵੱਲ� ਕੀਤੇ ਗਏ ਿਕਸੇ ਅਸਾਧਾਰਣ 
ਕੰਮ/ਪ੍ਰਾਪਤੀ ਦ ੇਸਬੰਧ ਿਵੱਚ ਜਾਰੀ ਕੀਤੇ ਜਾਣੇ ਉਿਚਤ ਹਨ। ਪ੍ਰਸ਼ੰਸਾ ਪੱਤਰ ਜਾਰੀ ਕਰਨ ਦਾ ਫੈਸਲਾ ਿਵਭਾਗ 
ਦੀ Highest Administrative Authority ਵੱਲ� ਹੀ ਿਲਆ ਜਾਣਾ ਹੈ।  ਪ੍ਰਸ਼ੰਸਾ ਪੱਤਰ ਜਾਰੀ ਕਰਨ ਦਾ ਫ਼ੈਸਲਾ 
ਿਵਭਾਗ ਦੀ ਿਕਸੇ ਵੀ ਅਥਾਰਟੀ ਭਾਵ ਿਰਪੋਰਿਟੰਗ/ਰੀਿਵਊਇੰਗ/ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਵੱਲ� ਸਬੰਧਤ ਦੀ 
APAR ਿਵੱਚ ਕੀਤੀ ਗਈ ਿਸਫ਼ਾਰਸ਼ ਦੇ ਆਧਾਰ ਤ ੇਹੀ ਕੀਤਾ ਜਾਵਗੇਾ। ਇਸ ਿਵਧੀ ਨਾਲ ਜਾਰੀ ਕੀਤੇ ਪ੍ਰਸ਼ੰਸ਼ਾ 
ਪੱਤਰਾਂ ਨੰੂ ਹੀ ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੀ ACR/APAR ਦੀ ਿਨੱਜੀ ਿਮਸਲ ਿਵੱਚ ਰੱਿਖਆ ਜਾਵੇਗਾ।  

8.  ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨ (Adverse Remarks):- 

  ਕਈ ਵਾਰ ਿਕਸੇ ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ/ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ/ ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਅਥਾਰਟੀ ਵੱਲ�, ਸਬੰਧਤ 
ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੀ APAR ਿਵੱਚ ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨ ਵੀ ਦਰਜ ਕੀਤੇ ਜਾਂਦੇ ਹਨ। ਇਹ ਕਥਨ ਕੇਵਲ ਸਬੰਧਤ 
ਅਿਧਕਾਰੀ ਦ ੇਦਫਤਰੀ ਕੰਮ-ਕਾਜ ਅਤ ੇਉਸ ਦੇ ਆਚਰਣ ਦ ੇਮੁਲਾਂਕਣ ਦ ੇਅਧਾਰ ਤੇ ਦਰਜ ਕੀਤ ੇਜਾਣ ਅਤ ੇ
ਿਕਸੇ ਿਨੱਜੀ ਰੰਿਜਸ਼/ਮੰਦ ਭਾਵਨਾ ਤਿਹਤ ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨ ਦਰਜ ਨਹ� ਕੀਤੇ ਜਾਣ ੇਬਣਦੇ। ਇਸ ਮਾਮਲੇ 
ਸਬੰਧੀ ਹੇਠ ਦਰਸਾਏ ਤੱਥਾਂ/ਸਮਾਂ ਸੀਮਾ ਅਨੁਸਾਰ ਕਾਰਵਾਈ ਕਰਨੀ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਈ ਜਾਵ:ੇ- 

(i) ਜੇਕਰ ਿਕਸੇ ਿਰਪੋਰਟ ਕਰਤਾ/ਰੀਿਵਊ ਕਰਤਾ/ ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਅਥਾਰਟੀ ਵੱਲ� ਿਕਸ ੇ
ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੀ APARs ਿਵੱਚ ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨ ਦਰਜ ਕੀਤੇ ਜਾਣ ੇਹੋਣ 
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ਤਾਂ ਉਸ ਅਥਾਰਟੀ ਵੱਲ�  ਸਮ� ਸਮ� ਸਬੰਧਤ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੇ 

ਕੰਮ/ਆਚਰਣ ਿਵਚਲੀਆਂ ਕਮੀਆ ਂ ਸਬੰਧੀ ਉਸ ਨੰੂ ਿਲਖਤੀ ਤੌਰ ਤੇ APAR 

ਿਰਕਾਰਡ ਕਰਨ ਤ� ਪਿਹਲਾਂ ਵੀ ਜਾਣ ੂਕਰਵਾਇਆ ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹ ੈਅਤੇ ਕਥਨ 

ਦਰਜ ਕਰਦੇ ਹੋਏ ਇਹ ੋ ਿਜਹੀਆਂ ਿਚਤਾਵਨੀ ਪੱਤਰ/ ਐਡਵਾਈਜ਼ਰੀਜ਼ 

(warning/advisories) ਉੱਪਰ ਸੁਧਾਰ ਹੋਣ ਜਾਂ ਨਾ ਹੋਣ ਬਾਰ ੇਿਲਿਖਆ ਜਾਵੇ।  

(ii) ਜੇਕਰ APAR ਿਲਖਣ ਵਾਲੀ ਿਕਸ ੇਅਥਾਰਟੀ ਵੱਲ� ਿਕਸੇ ਅਿਧਕਾਰੀ/ ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੀ 
APAR ਿਵੱਚ ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨ ਦਰਜ ਕੀਤੇ ਜਾਂਦ ੇਹਨ ਜਾਂ ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨ ਿਰਕਾਰਡ 
ਕਰਨ ਦੇ ਨਾਲ-ਨਾਲ ਦਰਜਾਬੰਦੀ ਘਟਾਈ ਜਾਂਦੀ ਹੈ ਤਾਂ ਅਿਜਹਾ ਕਰਨ ਦੇ ਸਪੱਸ਼ਟ 
ਕਾਰਨ ਿਵਸਥਾਰ ਪੂਰਵਕ ਦੱਸੇ ਜਾਣ। ਜੇਕਰ ਕੋਈ ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨ ਦਰਜ ਨਹ� 
ਕੀਤੇ ਅਤੇ ਕਾਰਨ ਦੱਸੇ ਿਬਨ੍ਹ ਾਂ ਿਕਸ ੇਰੀਿਵਊਕਰਤਾ/ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਵੱਲ�  
ਸਬੰਧਤ ਅਿਧਕਾਰੀ/ ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੀ ਦਰਜਾਬੰਦੀ ਘਟਾਉਣ/ਵਧਾਉਣ ਦੀ 
ਕਾਰਵਾਈ ਕੀਤੀ ਜਾਂਦੀ ਹ ੈ ਤਾਂ ਉਸ ਵੱਲ�  ਿਦੱਤੀ ਦਰਜਾਬੰਦੀ ਮੰਨਣਯੋਗ ਨਹ� 
ਹੋਵੇਗੀ ਤਾਂ ਉਸ ਕਸੇ ਿਵੱਚ ਮੁੱ ਢਲੀ /ਹੇਠਲੀ ਜਾਂ ਅੰਿਤਮ ਜ ੋਵੀ ਵੈਿਲਡ (valid) 

ਦਰਜਾਬੰਦੀ ਹੋਵ ੇਸਟ�ਡ ਕਰੇਗੀ।  

(iii) ਜੇਕਰ ਿਕਸੇ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੀ APAR ਿਵੱਚ ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨ ਦਰਜ ਹੋਣ 
ਤਾਂ ਇਹ APAR ਦੇ ਮੁਕੰਮਲ ਹੋਣ ਉਪਰੰਤ ਆਨ ਲਾਈਨ ਹੀ ਸਬੰਧਤ ਨੰੂ ਕਨਵ ੇਕੀਤੇ 
ਜਾਣ ਤਾਂ ਜੋ ਸਬੰਧਤ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਆਪਣ ੇਦੋਸ਼ਾਂ ਸਬੰਧੀ ਸਮ� ਿਸਰ ਜਾਣ ੂਹ ੋ
ਸਕੇ। ਇਸ ਸਬੰਧੀ NIC ਵੱਲ� APAR ਿਵੱਚ ਦਰਜ ਸਮੁੱ ਚੇ ਉਪਬੰਧ/ਕਾਲਮ, ਿਜਸ 
ਿਵੱਚ ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨਾਂ ਦਾ ਕਾਲਮ ਵੀ ਸ਼ਾਿਮਲ ਹ,ੈ ਸਬੰਧੀ ਆਨਲਾਈਨ 
ਸਿਹਮਤੀ/ਅਸਿਹਮਤੀ ਦਾ ਿਵਕਲਪ ਦੀ ਚੋਣ ਕਰਨ ਉਪਰੰਤ, ਜੇਕਰ 
representation ਦਾਇਰ ਕੀਤੀ ਜਾਣੀ ਹੋਵ ੇਤਾਂ ਅਿਜਹਾ ਕਰਨ ਦੀ ਆਨ ਲਾਈਨ ਹੀ 
functionality ਮੁਹੱਈਆ ਕਰਵਾਈ ਜਾਵੇ।  

(iv) ਉਕਤ ਪਰੈ੍ਹਾ-(iii) ਿਵੱਚ ਦਰਸਾਈ functionality ਤਿਹਤ ਆਲ ਇੰਿਡਆ ਸਰਿਵਿਸਜ਼ 
ਅਿਧਕਾਰੀਆ ਂਦੀ ਤਰਜ ਤੇ ਪੂਰੀ APAR ਹੀ (ਭਾਵ� ਉਸ ਿਵੱਚ ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨ ਨਾ 
ਵੀ ਹੋਣ) ਸਬੰਧਤ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਨੰੂ ਕਨਵ ੇ ਹੋ ਜਾਵੇਗੀ ਿਜਸ ਨਾਲ 
ਸਿਹਮਤੀ ਪ੍ਰਗਟਾਉਣ ਜਾਂ representation ਬਣਾਉਣ ਲਈ ਆਨਲਾਈਨ ਿਲੰਕ ਹੀ 
generate ਹੋ ਜਾਵੇਗਾ। ਜੇਕਰ ਿਮੱਥੇ ਸਮ� (ਇੱਕ ਮਹੀਨਾ) ਦ ੇ ਅੰਦਰ ਅੰਦਰ 
representation ਦਾਇਰ ਨਹ� ਹੁੰ ਦੀ ਤਾਂ ਇਹ ਮੰਨ ਿਲਆ ਜਾਵੇਗਾ ਿਕ 
ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੀ APAR ਿਵੱਚ ਦਰਜ ਕਥਨਾਂ ਨਾਲ ਸਿਹਮਤੀ ਹੈ। ਅਿਜਹੀ 
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APAR ਨੰੂ ਕਾਡਰ ਕੰਟਰੋਿਲੰਗ ਅਥਾਰਟੀ ਵੱਲ� ਫਾਈਨਲ ਮੰਨਦ ੇਹੋਏ ਿਰਕਾਰਡ ਿਵੱਚ 
ਰੱਖ ਿਲਆ ਜਾਵੇਗਾ। 

(v) ਸਮਰੱਥ ਅਥਾਰਟੀਆ ਂ ਵੱਲ� ਆਪਣੀ custody ਿਵੱਚ ਪਈਆਂ APARs ਨੰੂ ਸਮ� ਸਮ� 
ਚੈੱਕ ਕਰਕੇ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਇਆ ਜਾਵ ੇ ਿਕ ਜੇਕਰ ਿਕਸੇ ਅਿਧਕਾਰੀ/ ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੀ 
APARs ਿਵੱਚ ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨ ਹਨ ਤਾਂ ਉਹ ਸਬੰਧਤ ਨੰੂ ਸਮ� ਿਸਰ ਕਨਵ ੇਹੋਣ। 
ਿਜਹੜੇ ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨ ਸਬੰਧਤ ਨੰੂ ਕਨਵ ੇਨਹ� ਹੁੰ ਦ ੇਉਨ੍ਹ ਾਂ ਦਾ ਕੋਈ ਨੋਿਟਸ ਨਾ 
ਿਲਆ ਜਾਵੇ। ਅਿਜਹੀ ਸਿਥਤੀ ਿਵੱਚ ਿਜਸ ਅਥਾਰਟੀ ਕਸਟੋਡੀਅਨ/ਅਿਧਕਾਰੀ/ 
ਕਰਮਚਾਰੀ ਵੱਲ� ਸਮ� ਿਸਰ ਸਬੰਧਤ ਨੰੂ ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨ ਕਨਵ ੇਨਹ� ਕੀਤੇ ਗਏ ਉਸ 
ਿਵਰੁੱ ਧ ਵੀ ਅਨੁਸ਼ਾਸਨੀ ਕਾਰਵਾਈ ਆਰੰਭੀ ਜਾਵੇਗੀ।  

(vi) ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨਾਂ ਸਬੰਧੀ ਆਨਲਾਈਨ ਪ੍ਰਤੀਬਨੇਤੀ ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨ ਆਨਲਾਈਨ 
ਕਨਵ ੇਹੋਣ ਤ� ਇੱਕ ਮਹੀਨੇ ਦੇ ਅੰਦਰ-ਅੰਦਰ ਿਦੱਤੀ ਜਾ ਸਕਦੀ ਹੈ। 

(vii) ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨਾਂ ਸਬੰਧੀ ਪ੍ਰਤੀਬੇਨਤੀ ਪ੍ਰਾਪਤ ਹੋਣ ਉਪਰੰਤ ਿਰਪੋਰਟ ਕਰਤਾ/ਰੀਿਵਊ 
ਕਰਤਾ/ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਅਥਾਰਟੀ ਦੀ ਿਟੱਪਣੀ ਇੱਕ ਮਹੀਨੇ ਦ ੇ ਅੰਦਰ ਅੰਦਰ 
ਆਨਲਾਈਨ ਪ੍ਰਾਪਤ ਕੀਤੀ ਜਾਣੀ ਹੈ। ਇਸ ਸਬੰਧੀ NIC ਵੱਲ� ਸਬੰਧਤ ਿਰਪੋਰਟ 
ਕਰਤਾ/ਰੀਿਵਊ ਕਰਤਾ/ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਅਥਾਰਟੀ ਨੰੂ SMS alert ਰਾਹ� ਉਨ੍ਹ ਾਂ ਦ ੇ
ਰਿਜਸਟਰਡ ਮੋਬਾਈਲ ਨੰਬਰ ਤੇ ਸੂਿਚਤ ਕੀਤਾ ਜਾਵੇਗਾ। ਜੇਕਰ ਇੱਕ ਮਹੀਨੇ ਦ ੇ
ਅੰਦਰ ਕੋਈ ਿਟੱਪਣੀ ਆਨਲਾਈਨ ਪ੍ਰਾਪਤ ਨਹ� ਹੁੰ ਦੀ ਤਾਂ ਇਹ ਸਮਝ ਿਲਆ ਜਾਵੇਗਾ 
ਿਕ ਅਿਧਕਾਰੀ ਵੱਲ� ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨ ਲੋੜ�ਦ ੇਠੋਸ ਸਬੂਤਾਂ ਿਬਨਾਂ ਿਰਕਾਰਡ ਕੀਤੇ ਗਏ 
ਹਨ। ਇਸ ਲਈ ਸਬੰਧਤ ਅਿਧਕਾਰੀ ਵੱਲ� ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨ ਿਬਨਾਂ ਿਕਸੇ ਠੋਸ ਅਧਾਰ 
ਤ� ਨਾ ਿਲਖੇ ਜਾਣ। ਿਜਹੜੇ ਕੇਸਾਂ ਿਵੱਚ ਕੋਈ ਠੋਸ ਸਬੂਤ ਸਾਹਮਣ ੇਨਾ ਆਵ ੇਜਾਂ ਇਹ 
ਸਪੱਸ਼ਟ ਹੋਵ ੇ ਿਕ ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨ ਿਕਸੇ ਮੰਦਭਾਵਨਾ ਜਾਂ patent error of fact 
ਤਿਹਤ ਿਰਕਾਰਡ ਹੋਏ ਹਨ, ਉਥ ੇਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨ ਖਾਰਜ ਕੀਤੇ ਜਾਣ/ਮੈਿਰਟ ਦ ੇ
ਆਧਾਰ ਤ ੇਕੇਸ ਦਾ ਫ਼ੈਸਲਾ ਕੀਤਾ ਜਾਵੇ। 

(viii) ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨਾਂ ਸਬੰਧੀ ਪ੍ਰਾਪਤ ਪ੍ਰਤੀਬੇਨਤੀ ਸਬੰਧੀ ਫੈਸਲਾ ਿਰਪੋਰਟ 
ਕਰਤਾ/ਰੀਿਵਊ ਕਰਤਾ/ਪ੍ਰਵਾਨ ਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੀ ਿਟੱਪਣੀ ਪ੍ਰਾਪਤ ਹਣੋ ਦੀ 
ਿਮਤੀ ਤ� ਇੱਕ ਮਹੀਨੇ ਦੇ ਅੰਦਰ-ਅੰਦਰ ਕੀਤਾ ਜਾਵੇ। ਜੇਕਰ ਸਬੰਧਤ ਨੰੂ ਕੋਈ ਿਨੱਜੀ 
ਸੁਣਵਾਈ ਿਦੱਤੀ ਜਾਣੀ ਹਵੋ ੇਤਾਂ ਉਹ ਸਮਾਂ ਵੀ ਉਕਤ ਇੱਕ ਮਹੀਨੇ ਦੇ ਸਮ� ਿਵੱਚ 
ਸ਼ਾਮਲ ਹੋਵਗੇਾ। ਜੇਕਰ ਿਕਸੇ ਅਸਾਧਾਰਨ ਹਾਲਾਤਾਂ ਿਵੱਚ ਸਮਰੱਥ ਅਥਾਰਟੀ ਇਹ 
ਮਿਹਸੂਸ ਕਰੇ ਿਕ ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨ ਿਕਸੇ ਮੰਦ ਭਾਵਨਾ ਤਿਹਤ ਿਲਖ ੇਗਏ ਹਨ ਜਾਂ 
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ਿਕਸੇ patent error of fact ਦੇ ਅਧਾਰ ਤੇ ਿਰਕਾਰਡ ਕੀਤੇ ਗਏ ਹਨ ਤਾਂ ਉਨ੍ਹ ਾਂ ਨੰੂ 
ਸਪੀਿਕੰਗ ਆਰਡਰਜ਼ ਰਾਹ� ਖਾਰਜ ਕੀਤਾ ਜਾਵੇ ਅਤੇ ਕਥਨਾਂ ਨੰੂ paste/score 
off/obliterate ਕਰਨ ਸਬੰਧੀ ਆਪਣ ੇਹਸਤਾਖਰਾਂ ਹੇਠ ਸਬੰਧਤ ਸਥਾਨ ਤ ੇਦਰਜ 
ਕੀਤਾ ਜਾਵੇ। 

ਨੋਟ:- ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨਾਂ ਿਵਰੁੱ ਧ ਪ੍ਰਾਪਤ ਅਪੀਲ ਦਾ ਫੈਸਲਾ ਸਬੰਧਤ ਅਥਾਰਟੀ 
(ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ/ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ/ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ) ਦੀ ਿਟੱਪਣੀ ਪ੍ਰਾਪਤ ਹੋਣ ਦੀ ਿਮਤੀ 
ਤ� ਇੱਕ ਮਹੀਨੇ ਦੇ ਅੰਦਰ-ਅੰਦਰ ਨਾ ਹੋਣ ਦੀ ਸਰੂਤ ਿਵੱਚ ਦੇਰੀ ਲਈ ਦੋਸ਼ੀ 
ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੀ ਿਜ਼ੰਮਵੇਾਰੀ ਿਫਕਸ ਕਰਕ ੇਉਨ੍ਹ ਾਂ ਿਵਰੁੱ ਧ ਅਨੁਸ਼ਾਸ਼ਨੀ 
ਕਰਵਾਈ ਅਰੰਭੀ ਜਾਵੇਗੀ ਅਤੇ ਇਸ ਇੱਕ ਮਹੀਨੇ ਦੀ ਿਮਆਦ ਿਵੱਚ ਵਾਧਾ ਕਵੇਲ 

ਮੁੱ ਖ ਸਕੱਤਰ, ਪੰਜਾਬ ਸਰਕਾਰ ਜੀ ਦੀ ਪ੍ਰਵਾਨਗੀ ਨਾਲ ਹੀ ਸੰਭਵ ਹੋਵੇਗਾ।  

(ix) ਜੇਕਰ APAR ਿਲਖਣ ਵਾਲੀ ਿਕਸ ੇਅਥਾਰਟੀ ਵੱਲ� ਿਕਸੇ ਅਿਧਕਾਰੀ/ ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੀ 
APAR ਿਵੱਚ ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨ ਦਰਜ ਨਾ ਕੀਤੇ ਹੋਣ ਲੇਿਕਨ APAR ਦੇ ਪ੍ਰੋਫਾਰਮ ੇਿਵੱਚ 
ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨਾਂ ਸਬੰਧੀ ਦਰਜ ਹਾਂ ਅਤ ੇ ਨਹ� (yes/no) ਦੇ ਕਾਲਮ ਿਵੱਚ� ਹਾਂ 
(yes) ਤੇ ਿਟੱਕ ਕੀਤਾ ਜਾਂਦਾ ਹੈ ਤਾਂ ਅਿਜਹੀ ਸਿਥਤੀ ਿਵੱਚ ਸਬੰਧਤ ਅਥਾਰਟੀ ਿਜਸ 
ਵੱਲ� ਹਾਂ (yes) ਤ ੇ ਿਟੱਕ ਕੀਤਾ ਿਗਆ ਹੋਵ,ੇ ਤਾਂ ਸਬੰਧਤ ਅਥਾਰਟੀ ਨੰੂ ਕਾਰਨ ਦੱਸੋ 
ਨੋਿਟਸ ਜਾਰੀ ਕਰਨ ਿਹੱਤ ਸਬੰਧਤ custodian ਵੱਲ� ਮਾਮਲਾ ਸਮਰੱਥ ਅਥਾਰਟੀ 
ਸਨਮੁੱ ਖ ਪੇਸ਼ ਕੀਤਾ ਜਾਵਗੇਾ। ਸਮਰੱਥ ਅਥਾਰਟੀ ਵੱਲ� ਜਾਰੀ ਕੀਤੇ ਸਪੀਿਕੰਗ 
ਆਰਡਰ ਦੀ ਕਾਪੀ ਸਬੰਧਤ (ਿਜਸ ਦੀ ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਿਵੱਚ ਗਲਤੀ ਹੋਈ ਹਵੋ)ੇ ਦੀ 
ਿਨੱਜੀ ਿਮਸਲ ਿਵੱਚ ਰੱਖੀ ਜਾਵੇਗੀ ਅਤ ੇ ਿਨੱਜੀ ਿਮਸਲ ਿਵੱਚ ਪਲੇਸ ਕੀਤੀ 
ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਦੀ ਹਾਰਡ ਕਾਪੀ ਤ ੇਸਮਰੱਥ ਅਥਾਰਟੀ ਵੱਲ� ਇਸ ਸਬੰਧੀ ਆਪਣ ੇ
ਹਸਤਾਖਰਾਂ ਹੇਠ ਸਬੰਧਤ ਸਥਾਨ ਤੇ ਇੰਦਰਾਜ ਵੀ ਕੀਤਾ ਜਾਵੇਗਾ।  

(x) ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨਾਂ ਿਵਰੁੱ ਧ ਅਪੀਲ ਦਾਇਰ ਕਰਨ ਲਈ ਸਮਰੱਥ ਅਥਾਰਟੀ Highest 
Administrative Authority ਹੋਵੇਗੀ। ਭਾਵ ਿਨਯੁਕਤੀ ਅਥਾਰਟੀ ਜਾਂ ਉਹ ਅਥਾਰਟੀ 
ਿਜਸ ਪਾਸ ਮੌਜੂਦਾ ਿਵਭਾਗੀ ਿਨਯਮਾਂ ਤਿਹਤ ਮੇਜਰ/ਮਾਈਨਰ ਸਜਾ ਿਵਰੁੱ ਧ ਅਪੀਲ 
ਦਾਇਰ ਕੀਤੀ ਜਾ ਸਕਦੀ ਹੋਵੇ। ਜੇਕਰ ਿਨਯੁਕਤੀ ਅਥਾਰਟੀ ਜਾਂ ਮੌਜੂਦਾ ਿਵਭਾਗੀ 
ਿਨਯਮਾਂ ਤਿਹਤ ਮੇਜਰ/ਮਾਈਨਰ ਸਜਾ ਿਵਰੁੱ ਧ ਅਪੀਲ ਦਾਇਰ ਲਈ ਿਨਰਧਾਰਤ 
ਅਥਾਰਟੀ ਅਤੇ ਿਜਸ ਅਥਾਰਟੀ ਵੱਲ� ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨ ਕਥਨ ਦਾਇਰ ਕੀਤੇ ਹਨ, ਇੱਕੋ 
ਹੋਣ, ਤਾਂ ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨਾਂ ਿਵਰੁੱ ਧ ਅਪੀਲ ਅਗਲੀ ਉਚੇਰੀ ਅਥਾਰਟੀ (Next Higher 
Authority) ਪਾਸ ਦਾਇਰ ਕੀਤੀ ਜਾ ਸਕੇਗੀ।  
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(xi) ਜੇਕਰ Highest Administrative Authority ਵੱਲ� ਇਹ ਮਿਹਸੂਸ ਕੀਤਾ ਜਾਵ ੇ ਿਕ 
ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨ ਖਾਰਜ ਕੀਤੇ ਜਾਣ ੇਬਣਦੇ ਹਨ ਤਾਂ ਉਹ ਸਪੀਿਕੰਗ ਆਰਡਰਜ਼ ਰਾਹ� 
ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨਾਂ ਨੰੂ ਖਾਰਜ ਕਰਦੇ ਹੋਏ APAR ਦ ੇਸਬੰਧਤ ਪੰਨੇ ਤੇ ਤਸਦੀਕ ਸਿਹਤ 
ਇਸ ਬਾਰੇ ਇੰਦਰਾਜ ਕਰੇ ਅਤ ੇਿਪੱਛਲੇ ਇੰਦਰਾਜ ਦਰੁੱ ਸਤ ਨਾ ਕੀਤੇ ਜਾਣ। 

(xii) ਿਜਸ ਸਮਰੱਥ ਅਥਾਰਟੀ ਵੱਲ� ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨ ਖਾਰਜ ਕੀਤ ੇਜਾਂਦ ੇਹਨ ਵੱਲ� APAR 
ਦੀ ਦਰਜਾਬੰਦੀ ਵਧਾਉਣ/ਬਰਕਰਾਰ ਰੱਖਣ ਬਾਰੇ ਵੀ ਸਪੀਿਕੰਗ ਆਰਡਰਜ਼ ਰਾਹ� 
ਸਪੱਸ਼ਟ ਹੁਕਮ ਕੀਤ ੇਜਾਣ। ਜੇਕਰ ਸਮਰੱਥ ਅਥਾਰਟੀ ਵੱਲ� ਕੇਵਲ ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨ 
ਖਾਰਜ ਕਰਦ ੇਹੋਏ ਅਤ ੇਦਰਜਾਬੰਦੀ ਸਬੰਧੀ ਕੋਈ ਿਟੱਪਣੀ ਨਹ� ਿਦੱਤੀ ਜਾਂਦੀ ਤਾਂ 
ਅੰਿਤਮ ਦਰਜਾਬੰਦੀ ਹੀ ਫਾਈਨਲ ਮੰਨੀ ਜਾਵੇਗੀ। ਜੇਕਰ ਅੰਿਤਮ ਦਰਜਾਬੰਦੀ ਵੀ 
ਖਾਰਜ ਹੋਵ ੇਤਾਂ APAR ਿਵੱਚ ਨਵ� ਗਰੇਿਡੰਗ ਿਦੱਤੀ ਜਾਵੇ। 

(xiii) ਡੈਪੂਟੇਸ਼ਨ/ਪ੍ਰਤੀਿਨਯੁਕਤੀ ਤੇ ਗਏ ਸਰਕਾਰੀ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੀ ਸਬੰਧਤ 
APAR ਿਵੱਚ ਪ੍ਰਤੀਿਨਯੁਕਤੀ ਤੇ ਲੈਣ ਵਾਲੀ ਸੰਸਥਾ ਦ ੇਅਿਧਕਾਰੀ ਵੱਲ� ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ 
ਕਥਨ ਦਰਜ ਕੀਤੇ ਜਾਣੇ ਹੋਣ ਤਾਂ ਉਹ ਅਿਜਹਾ ਿਪਤਰੀ ਿਵਭਾਗ ਦੀ ਸਮਰੱਥ 
ਅਥਾਰਟੀ ਦੀ ਸਲਾਹ/ਿਟੱਪਣੀ ਪ੍ਰਾਪਤ ਕਰਦ ੇਹੋਏ ਦਰਜ ਕਰੇ ਅਤ ੇਪ੍ਰਤੀਿਨਯੁਕਤੀ ਤ ੇ
ਲੈਣ ਵਾਲੇ ਿਵਭਾਗ/ਅਦਾਰ ੇ ਵੱਲ� ਹੀ ਸਬੰਧਤ ਅਿਧਕਾਰੀ/ ਕਰਮਚਾਰੀ ਨੰੂ ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ 
ਕਥਨ ਕਨਵ ੇਕੀਤੇ ਜਾਣ। ਅਿਜਹ ੇਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨਾਂ ਿਵਰੁੱ ਧ ਸਬੰਧਤ ਕਰਮਚਾਰੀ ਵੱਲ� 
ਿਦੱਤੀ ਪ੍ਰਤੀਬਨੇਤੀ ਤ ੇਅੰਿਤਮ ਫੈਸਲਾ ਵੀ ਪ੍ਰਤੀਿਨਯੁਕਤੀ ਿਵਭਾਗ, ਿਪੱਤਰੀ ਿਵਭਾਗ ਦੀ 
ਸਲਾਹ ਨਾਲ ਹੀ ਲਵੇਗਾ। 

(xiv) ‘ਔਸਤ ਤ� ਘੱਟ’ ਦਰਜਾਬੰਦੀ ਕੇਵਲ ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨਾਂ ਦੇ ਕੇਸ ਿਵੱਚ ਹੀ ਿਦੱਤੀ ਜਾ 
ਸਕਦੀ ਹੈ।  

(xv) ਹਰ ਪ੍ਰਬੰਧਕੀ ਿਵਭਾਗ ਵੱਲ�  APAR ਿਵੱਚ ਦਰਜ ਕਥਨਾਂ ਸਬੰਧੀ ਪ੍ਰਾਪਤ 
ਪ੍ਰਤੀਬੇਨਤੀਆਂ ਦੀ ਪੈਰਵੀ ਕਰਨ ਲਈ ਇੱਕ ਨੋਡਲ ਅਫਸਰ ਿਨਯੁਕਤ ਕੀਤਾ ਜਾਵ ੇ
ਜ ੋਿਕ ਸੁਪਰਡੰਟ ਪੱਧਰ ਦੇ ਅਿਧਕਾਰੀ ਤ� ਘੱਟ ਨਾ ਹੋਵੇ। 

9.  ਨੋ ਿਰਪੋਰਟ ਸਰਟੀਿਫਕੇਟ/ਿਨੱਲ ਿਰਪਰੋਟ ਸਰਟੀਿਫਕੇਟ (ਐਨ.ਆਰ.ਸੀ):- 
No Report Certificate/Nil Report Certificate(NRC):- 

  ਪਦ ਉੱਨਤੀ ਦੌਰਾਨ ਜਾਂ ਿਵਭਾਗੀ ਤਰੱਕੀ ਕਮੇਟੀ ਦੀਆਂ ਮੀਿਟੰਗਾਂ ਦੌਰਾਨ, ਜੇਕਰ ਪਦਉਨਤੀ 
ਲਈ ਿਵਚਾਰੇ ਜਾਣ ਵਾਲੇ ਅਿਧਕਾਰੀਆ/ਂਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਦੇ ਲੋੜ�ਦ ੇAPAR ਿਰਕਾਰਡ ਿਵੱਚ ਿਕਸੇ ਕਾਰਨ, ਉਨ੍ਹ ਾਂ 
ਦੀ ਿਕਸੇ ਵਰ੍ਹ/ੇ ਿਤੰਨ ਮਹੀਨੇ ਤ� ਵੱਧ ਦੇ ਸਮ� ਦੀ APAR ਿਰਕਾਰਡ ਨਾ ਹੋਈ ਹੋਵ ੇਤਾਂ ਕਾਰਨ ਸਪੱਸ਼ਟ ਕਰਦ ੇ
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ਹੋਏ, ਉਸ ਸਮ� ਦਾ NRC ਲਗਾਇਆ ਜਾਂਦਾ ਹੈ ਅਤੇ ਲੋੜ�ਦ ੇ ਿਰਕਾਰਡ ਿਵੱਚ ਿਜਤਨੇ NRC ਦਰਜ ਹੋਣ, 
ਉਤਨੀਆ ਂਿਪੱਛਲੀ APARs ਵੇਖ ਲਈਆਂ ਜਾਂਦੀਆਂ ਹਨ। ਇਹ ਵੇਖਣ ਿਵੱਚ ਆਇਆ ਹ ੈਿਕ ਕਈ ਿਵਭਾਗਾਂ 
ਿਵੱਚ NRC ਦੇ ਉਪਬੰਧ ਦਾ ਦੁਰਉਪਯੋਗ ਹ ੋ ਿਰਹਾ ਹ ੈਅਤੇ ਇਹ ਿਨਰਧਾਰਤ ਸਮਾਂ ਸੀਮਾ ਅਨੁਸਾਰ 

ਲਗਾਉਣ ਦੀ ਬਜਾਇ, ਿਵਭਾਗੀ ਤਰੱਕੀ ਕਮੇਟੀ ਦੀ ਮੀਿਟੰਗ ਦੌਰਾਨ ਹੀ ਜਨਰੇਟ ਕਰ ਲਏ ਜਾਂਦੇ ਹਨ, 

ਿਜਸ ਨਾਲ ਪਦਉਨਤੀ ਲਈ ਲੋੜ�ਦੇ APAR ਦੇ ਿਰਕਾਰਡ ਿਵੱਚ NRC ਦਰਜ ਹੋਣ ਦਾ ਸਹੀ ਕਾਰਨ ਪਤਾ 
ਨਹ� ਲੱਗਦਾ। ਇਸ ਨੰੂ ਖਤਮ ਕਰਨ ਜਾਂ ਘੱਟ (minimize) ਕਰਨ ਿਹੱਤ ਹਠੇ ਅਨੁਸਾਰ ਉਪਬੰਧ ਸ਼ਾਿਮਲ 
ਕੀਤੇ ਜਾਂਦੇ ਹਨ:- 

(i) ਸਬੰਧਤ ਪ੍ਰਬੰਧਕੀ ਿਵਭਾਗ/ਕਾਡਰ ਕੰਟਰੋਿਲੰਗ ਅਥਾਰਟੀ ਪ੍ਰਫਾਰਿਮਆਂ ਦੀ ਮੈਿਪੰਗ 
ਦੌਰਾਨ, ਪਿਹਲਾਂ ਹੀ APARs ਪ੍ਰਫਾਰਮੇ ਇਸ ਤਰ੍ਹਾਂ ਮੈਪ ਕਰਨ ਿਕ ਜੇਕਰ ਿਕਸੇ 
ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ/ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ/ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੁਆਰਾ APAR ਿਲਖਣ 
ਦਾ ਸਮਾਂ ਿਤੰਨ ਮਹੀਨੇ ਤ� ਘੱਟ ਦਾ ਹੋਵ ੇਤਾਂ ਅਗਲੀ ਅਥਾਰਟੀ ਨੰੂ ਸ਼ਾਿਮਲ ਕਰਦੇ ਹੋਏ 
ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ/ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ/ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਵੱਜ� define ਕਰਕੇ, 
ਮੈਿਪੰਗ ਕੀਤੀ ਜਾਵੇ ਤਾਂ ਜੋ ਐਨ.ਆਰ.ਸੀ. ਿਰਕਾਰਡ ਹਣੋ ਤ� ਬਿਚਆ ਜਾ ਸਕੇ।  

(ii) ਜੇਕਰ ਿਕਸੇ ਵੀ ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ, ਿਕਸੇ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੀ ਸਬੰਧਤ ਵਰ੍ਹ ੇਦੀ 
APAR ਿਲਖਣੀ ਸੰਭਵ ਨਾ ਹੋਵ ੇਤਾਂ ਹੀ NRC ਕਵੇਲ ਹੇਠ ਦਰਸਾਈਆਂ ਸੂਰਤਾਂ ਿਵੱਚ 
ਜਾਰੀ ਕੀਤਾ ਜਾਵ:ੇ- 

(ੳ) ਜੇਕਰ ਿਕਸ ੇਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦਾ ਿਕਸ ੇ ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ/ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ ਅਤੇ 
ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਅਧੀਨ ਘੱਟ-ੋਘੱਟ ਿਤੰਨ ਮਹੀਨੇ ਦਾ ਕੰਮ ਵਖੇਣ ਦੀ ਸ਼ਰਤ 
ਪੂਰੀ ਨਹ� ਹੁੰ ਦੀ ਜਾਂ ਜੇਕਰ ਿਤੰਨੇ ਅਥਾਰਟੀਆਂ (ਜਾਂ ਇਨ੍ਹ ਾਂ ਹਦਾਇਤਾਂ ਦੇ ਪਰੈ੍ਹਾ-11 
ਅਨੁਸਾਰ ਲੋੜ�ਦੀਆਂ ਅਥਾਰਟੀਆਂ) ਵੱਲ� ਸਬੰਧਤ ਦਾ ਘੱਟੋ ਘੱਟ ਿਤੰਨ ਮਹੀਨੇ ਦਾ ਕੰਮ 
ਤਾਂ ਵੇਿਖਆ ਹੋਵੇ ਪਰੰਤ ੂ ਿਤੰਨੋ ਅਥਾਰਟੀਆਂ ਦੇ ਿਤੰਨ ਮਹੀਨੇ ਦ ੇ ਸਮ� ਿਵੱਚ ਕੋਈ 
ਇਕਸਾਰਤਾ ਨਾ ਬਣਦੀ ਹੋਵੇ ਤਾਂ ਅਿਜਹ ੇਕੇਸਾਂ ਿਵੱਚ ਬਣਦ ੇਸਮ� ਦਾ NRC ਲਗਾਇਆ 
ਜਾਣਾ ਹੈ। ਅਿਜਹੀ ਸਿਥਤੀ ਿਵੱਚ ਵੀ ਕਾਡਰ ਕੰਟਰੋਿਲੰਗ ਅਥਾਰਟੀ ਵੱਲ� ਸਬੰਧਤ 
ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦਾ  APAR ਦਾ ਪ੍ਰਫੋਾਰਮਾ ਜਨਰੇਟ ਤਾਂ ਕੀਤਾ ਜਾਵੇ ਪਰੰਤ ੂ
ਸਬੰਧਤ ਨੰੂ ਹੀ ਭੇਿਜਆ ਜਾਵ ੇਅਤ ੇਸਬੰਧਤ ਵੱਲ� ਆਪਣੀ APAR(self appraisal) 
ਿਨਰਧਾਰਤ ਪ੍ਰੋਫਾਰਮ ੇਿਵੱਚ ਭਰੀ ਜਾਵੇ। ਕਾਡਰ ਕੰਟਰੋਿਲੰਗ ਅਥਾਰਟੀ ਵੱਲ� NRC ਦ ੇ
ਨਾਲ ਹੀ ਸਬੰਧਤ ਦੁਆਰਾ ਭਰੀ ਗਈ APAR (self appraisal) ਉਸਦੀ ਿਨੱਜੀ 
ਿਮਸਲ ਿਵੱਚ ਪਲੇਸ ਕੀਤੀ ਜਾਵੇਗੀ।  

(ਅ) ਿਤੰਨ ਮਹੀਨੇ ਜਾਂ ਇਸ ਤ� ਿਜਆਦਾ ਪੂਰਵ ਪ੍ਰਵਾਨਗੀ ਨਾਲ ਲਈ ਗਈ ਛੁੱ ਟੀ ਦ ੇਸਮ� ਦਾ 
‘ਨੋ ਿਰਪੋਰਟ ਸਰਟੀਿਫਕੇਟ’ ਜਾਰੀ ਕੀਤਾ ਜਾਵੇਗਾ।  
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(ੲ) ਿਕਸੇ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੇ ਪਦ-ਉਨਤੀ ਆਿਦ ਕੇਸਾਂ ਿਵੱਚ ਿਵਚਾਰ ਕਰਨ ਸਮ� 
ਕੱੁਲ ਿਜੰਨੇ ਸਾਲਾਂ ਦੀਆ ਂਸਲਾਨਾ ਗੁਪਤ ਿਰਪੋਰਟਾਂ/ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਬਾਰੇ ‘ਨੋ ਿਰਪੋਰਟ 
ਸਰਟੀਿਫਕੇਟ’ ਲਗਾਇਆ ਹੁੰ ਦਾ ਹ,ੈ ਉੱਥੇ ਉਤਨੇ ਸਾਲਾਂ ਦੀਆਂ ਹੀ ਪੂਰਵਲੀਆਂ 
ਿਰਪੋਰਟਾਂ ਵਖੇੀਆਂ ਜਾਣ। ਇਹ ਿਵਧੀ ਿਨੱਲ ਿਰਪੋਰਟ ਸਰਟੀਿਫਕੇਟ ਕੇਸਾਂ ਤ ੇਲਾਗੂ 
ਨਹ� ਹਵੋੇਗੀ ਿਕਉਂਿਕ ‘ਿਨੱਲ ਿਰਪਰੋਟ ਸਰਟੀਿਫਕੇਟ’ ਦਾ ਜ਼ੀਰੋ (0) ਅੰਕ ਮੰਿਨਆ 
ਜਾਣਾ ਹੈ।  

(ਸ) ਜੇਕਰ ਕੋਈ ਕਰਮਚਾਰੀ ਿਸੱਧੀ ਭਰਤੀ ਰਾਹ� ਸਰਕਾਰੀ ਸਵੇਾ ਿਵੱਚ ਆਇਆ ਹਵੋ ੇਅਤ ੇ
ਉਸ ਦਾ ਪਦਉੱਨਤੀ ਦਾ ਕੇਸ ਿਵਚਾਰਨ ਦਰੌਾਨ ਉਪਲੱਬਧ APARs ਿਵੱਚ NRC 
ਦਰਜ ਹਵੋੇ ਅਤੇ ਉਸ ਦੀਆ ਂਿਪਛਲੀਆਂ APARs ਉਪਲੱਬਧ ਨਾ ਹਣੋ ਤਾਂ ਉਨ੍ਹ ਾਂ ਕੇਸਾਂ 
ਿਵੱਚ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੀਆ ਂ ਿਜੰਨੇ ਸਾਲਾਂ ਦੀਆਂ ਗੁਪਤ ਿਰਪੋਰਟਾਂ ਉਪਲੱਬਧ 
ਹੋਣ ਉਨ੍ਹ ਾਂ ਨੰੂ ਹੀ ਪਦਉੱਨਤੀ ਲਈ ਿਵਚਾਿਰਆ ਜਾਵੇ। ਪਦਉੱਨਤੀ ਲਈ ਲੋੜ�ਦੇ ਅੰਕ 
ਪ੍ਰਾਪਤ ਕਰਨ ਲਈ ਇਸ ਿਵਭਾਗ ਦੀਆਂ ਹਦਾਇਤਾਂ ਨੰ:4/6/2000-
3ਪੀ.ਪੀ.1/13720, ਿਮਤੀ 06.09.2001 ਸਨਮੁੱ ਖ ਪਦਉੱਨਤੀ ਲਈ ਲੋੜ�ਦੇ ਕੱੁਲ 
ਪੰਜ ਿਰਪੋਰਟਾਂ ਦੇ ਅੰਕਾਂ (12) ਦਾ ਅਨੁਪਾਤ (12 X No. of available 
APARs/5) ਲਗਾਉਂਦ ੇ ਹੋਏ ਉਪਲੱਬਧ ਿਰਪੋਰਟਾਂ ਦ ੇ ਬ�ਚਮਾਰਕ ਅਤੇ ਯਗੋਤਾ 
ਿਨਰਧਾਰਤ ਕੀਤੀ ਜਾਵੇ। ਇਨ੍ਹ ਾਂ ਕੇਸਾਂ ਿਵੱਚ ਇਹ ਵੀ ਸੁਿਨਸ਼ਿਚਤ ਕਰ ਿਲਆ ਜਾਵੇ ਿਕ 
ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦਾ ਿਜੰਨੇ ਸਮ� ਦਾ NRC ਦਰਜ ਹੋਵੇ ਉਸ ਵੱਲ� ਉਸ ਸਮ� ਦੀ 
self appraisal report ਭਰੀ ਗਈ ਹਵੋੇ। ਅਿਜਹਾ ਨਾ ਹਣੋ ਦੀ ਸੂਰਤ ਿਵੱਚ ਉਕਤ 
(ੲ) ਅਨੁਸਾਰ ਉਸ ਦੇ NRC ਦੇ ਸਮ� ਨੰੂ ‘ਿਨੱਲ ਿਰਪੋਰਟ ਸਰਟੀਿਫਕੇਟ’ ਮੰਨਦੇ ਹੋਏ 
ਉਸਦਾ ਜ਼ੀਰੋ ਅੰਕ ਿਨਰਧਾਰਤ ਕੀਤਾ ਜਾਵੇ। ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੀ ਛੁੱ ਟੀ ਦੇ ਸਮ� ਦੇ ਜਾਰੀ 
‘ਨੋ ਿਰਪੋਰਟ ਸਰਟੀਿਫਕੇਟ’ ਦੇ ਕੇਸ ਿਵੱਚ ਸੈਲਫ ਅਪ੍ਰੇਜ਼ਲ ਿਰਪੋਰਟ ਭਰ ੇਹੋਣ ਦੀ 
ਸ਼ਰਤ ਲਾਗੂ ਨਹ� ਹੋਵੇਗੀ। ਜੇਕਰ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਵੱਲ� ਸੈਲਫ ਅਪ੍ਰਜ਼ੇਲ ਨਾ 
ਭਰੀ ਹੋਵ ੇਪਰ ਪੈਰ੍ਹਾ-11 ਅਨੁਸਾਰ ਲੋੜ�ਦੀਆਂ ਅਥਾਰਟੀਆ ਂਵੱਲ� ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖੀ ਹੋਈ 
ਹੋਵ ੇਤਾਂ ਉਸ ਕੇਸ ਿਵੱਚ ਿਰਪੋਰਟ ਮੰਨਣਯੋਗ ਹੋਵੇਗੀ। 

(ਹ) ਪੈਰਾ (ਸ) ਿਵੱਚ ਦਰਜ ਉਪਬੰਧ ਕੇਵਲ ਡੀ.ਪੀ.ਸੀ. ਿਵੱਚ ਿਵਚਾਰੇ ਜਾਂਦੇ ਪਦਉੱਨਤੀਆਂ 
ਦੇ ਕੇਸਾਂ ਤੇ ਹੀ ਨਹ� ਬਲਿਕ ਪਦਉੱਨਤੀ ਦੇ ਸਮਹੂ ਕੇਸਾਂ ਤੇ ਲਾਗੂ ਹੋਣਗੇ। ਸਮਰੱਥ 
ਅਥਾਰਟੀ ਲਈ ਇਹ ਲਾਜ਼ਮੀ ਹਵੋੇਗਾ ਿਕ ਅਿਜਹ ੇਕੇਸਾਂ ਿਵੱਚ ਉਹ ਤਸਦੀਕ ਕਰਨ ਿਕ 



 -18-  

ਸਬੰਧਤ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਪਦਉੱਨਤੀ ਲਈ ਹੋਰ ਲੋੜ�ਦੀਆਂ ਯੋਗਤਾ ਅਤ ੇ
©ਰਤਾਂ ਵੀ ਪਰੂੀਆਂ ਕਰਦਾ ਹੋਵੇ।  

(ਕ) ਿਕਸੇ ਿਵਭਾਗ ਿਵਖ ੇਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ/ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ ਅਤੇ ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀਆਂ 
ਦੇ frequent ਤਬਾਦਲੇ ਕਾਰਨ ਿਕਸੇ ਵੀ ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੁਆਰਾ ਆਪਣ ੇਅਧੀਨ ਅਮਲੇ 
ਦਾ ਿਤੰਨ ਮਹੀਨੇ ਦਾ ਕੰਮ ਭਾਵ APAR ਿਲਖਣ ਲਈ ਿਨਰਧਾਰਤ ਸਮ� ਦਾ ਕੰਮ ਨਹ� 
ਵੇਿਖਆ ਹੁੰ ਦਾ ਲੇਿਕਨ ਸਾਲ ਦਾ ਬਾਕੀ ਰਿਹੰਦਾ ਸਮਾਂ ਜੋ ਿਤੰਨ ਮਹੀਨੇ ਤ� ਉਪਰ ਦੇ ਕੰਮ 
ਦਾ ਮੁਲਾਂਕਣ ਿਤੰਨ ਅਥਾਰਟੀਆ ਂ (ਜਾਂ ਇਨ੍ਹ ਾਂ ਹਦਾਇਤਾਂ ਦੇ ਪਰੈ੍ਹਾ-11 ਅਨੁਸਾਰ 

ਲੋੜ�ਦੀਆਂ ਅਥਾਰਟੀਆਂ) ਵੱਲ� ਕੀਤਾ ਿਗਆ ਹੋਵ ੇਤਾਂ ਅਿਜਹੀ ਸਿਥਤੀ ਿਵੱਚ ਉਨ੍ਹ ਾਂ 
ਵੱਲ� APAR ਤੇ ਦਰਜ ਕੀਤੇ ਿਰਮਾਰਕਸ/ਗਰੇਿਡੰਗ ਨੰੂ ਪਦਉੱਨਤੀ ਆਿਦ ਕੇਸਾਂ ਨੰੂ 
ਿਵਚਾਰਣ ਸਮ� ਪੂਰੇ ਸਾਲ ਦੀ APAR ਦੀ ਗ੍ਰੇਿਡੰਗ ਵੱਜ� ਤਸੱਵਰ ਕੀਤਾ ਜਾਵ।ੇ ਜੇਕਰ 
ਿਵੱਤੀ ਸਾਲ ਿਵੱਚ 3 ਮਹੀਨੇ ਜਾਂ ਵੱਧ ਸਮ� ਦੀਆ ਂ ਇੱਕ ਤ� ਵੱਧ APAR ਿਲਖੀਆਂ 
ਹੋਈਆਂ ਹੋਣ ਤਾਂ ਉਨ੍ਹ ਾਂ ਦੀ ਔਸਤ ਿਤਆਰ ਕਰਕੇ ਪੂਰ ੇਸਾਲ ਦੀ APAR ਦੀ ਗ੍ਰੇਿਡੰਗ 
ਵੱਜ� ਤਸੱਵਰ ਕੀਤਾ ਜਾਵ।ੇ ਬਸ਼ਰਤ ੇAPAR ਨਾਲ ਸਬੰਧਤ ਉਸ ਿਵੱਤੀ ਸਾਲ ਦੇ ਬਾਕੀ 
ਰਿਹੰਦ ੇ ਸਮ� ਦਾ ‘ਿਨੱਲ ਿਰਪਰੋਟ ਸਰਟੀਿਫਕੇਟ’ ਜਾਰੀ ਨਾ ਕੀਤਾ ਹੋਇਆ ਹੋਵ ੇ
ਿਕਉਂਿਕ ‘ਿਨੱਲ ਿਰਪੋਰਟ ਸਰਟੀਿਫਕੇਟ’ ਦਾ ਜ਼ੀਰੋ (0) ਅੰਕ ਮੰਿਨਆ ਜਾਣਾ ਹੈ। 

(ਖ) ਿਕਸੇ ਵੀ ਿਵੱਤੀ ਵਰ੍ਹੇ ਦੀ APAR ਸਬੰਧੀ NRC 31 ਦਸਬੰਰ ਤੱਕ ਦਰਜ ਕੀਤ ੇਜਾਣ। 
ਪ੍ਰਸੋਨਲ ਿਵਭਾਗ ਵੱਲ� ਸਟ�ਡਰਡ ਸਮਾਂ ਸਾਰਨੀ ਿਵੱਚ ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਅਥਾਰਟੀ ਦੀ 
ਿਮਤੀ ਿਵੱਚ ਵਾਧਾ ਕੀਤ ੇਜਾਣ ਦੀ ਸੂਰਤ ਿਵੱਚ, ਿਜਤਨਾ ਵਾਧਾ ਕੀਤਾ ਜਾਂਦਾ ਹੈ ਉਸ 
ਅਨੁਸਾਰ ਹੀ NRC ਦਰਜ ਕਰਨ ਦੀ time limit ਿਵੱਚ ਵਾਧਾ ਹੋਇਆ ਮੰਿਨਆ 
ਜਾਵੇਗਾ। ਉਦਾਹਰਨ ਦ ੇਤੌਰ ਤ ੇਜੇਕਰ ਪ੍ਰਸੋਨਲ ਿਵਭਾਗ ਵੱਲ� ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਅਥਾਰਟੀ 
ਵੱਲ� ਕਥਨ ਿਰਕਾਰਡ ਕਰਨ ਦੀ ਿਮਤੀ ਿਵੱਚ 1 ਮਹੀਨੇ ਦਾ ਵਾਧਾ ਕੀਤਾ ਜਾਂਦਾ ਹੈ ਤਾਂ 
ਉਸ ਅਨੁਸਾਰ ਹੀ NRC ਿਰਕਾਰਡ ਕਰਨ ਦੀ ਆਖਰੀ ਿਮਤੀ ਵੀ 31 ਦਸੰਬਰ ਦੀ ਥਾਂ 
ਅਗਲੇ ਵਰ੍ਹ ੇਦੀ 31 ਜਨਵਰੀ ਹੋ ਜਾਵੇਗੀ। 

10.  ਿਨੱਲ ਿਰਪਰੋਟ ਸਰਟੀਿਫਕੇਟ (ਐਨ.ਆਰ.ਸੀ) :- 
Nil Report Certificate (NRC):- 

(ੳ) ਜੇਕਰ ਸਬੰਧਤ ਅਿਧਕਾਰੀ/ ਕਰਮਚਾਰੀ ਵੱਲ� ਆਪਣੀ ਸੈਲਫ ਅਪ੍ਰੇਜ਼ਲ ਿਰਪੋਰਟ ਨਹ� 
ਭਰੀ ਗਈ ਅਤੇ ਅਗਲੀਆ ਂਅਥਾਰਟੀਆ ਂਭਾਵ ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ, ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ ਅਤ ੇ
ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਅਥਾਰਟੀ ਵੱਲ� ਵੀ ਉਸ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੀ  
ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਨਹ� ਭਰੀ ਜਾਂਦੀ ਤਾਂ ਅਿਜਹੀ ਸਿਥਤੀ ਿਵੱਚ ਉਸ ਦਾ ‘ਨੋ ਿਰਪੋਰਟ 
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ਸਰਟੀਿਫਕੇਟ’ ਜਾਰੀ ਕਰਨ ਦੀ ਬਜਾਏ ਉਸ ਸਮ� ਅੰਤਰਾਲ ਦੀ ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. 
ਸਬੰਧੀ ਉਸ ਅਿਧਕਾਰੀ /ਕਰਮਚਾਰੀ ਦਾ ‘ਿਨੱਲ ਿਰਪਰੋਟ ਸਰਟੀਿਫਕੇਟ’ ਜਾਰੀ 
ਕੀਤਾ ਜਾਵ ੇ ਿਜਸਦਾ ਪਦ-ਉਨਤੀ ਆਿਦ ਦ ੇ ਕੇਸ ਿਵਚਾਰਨ ਸਮ� ਜ਼ੀਰੋ (0) ਅੰਕ 
ਮੰਿਨਆ ਜਾਵਗੇਾ।  

(ਅ) ਕੋਈ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਜੇਕਰ ਿਤੰਨ ਮਹੀਨੇ ਜਾਂ ਉਸ ਤ� ਵੱਧ ਸਮਾਂ ਮੁਅੱਤਲੀ 
ਅਧੀਨ ਿਰਹਾ ਹਵੋ,ੇ ਉਸ ਦਾ ਉੰਨੇ ਸਮ� (period under suspension) ਦਾ ‘ਿਨੱਲ 
ਿਰਪੋਰਟ ਸਰਟੀਿਫਕੇਟ’ ਜਾਰੀ ਕੀਤਾ ਜਾਵੇਗਾ। ਿਜਸਦਾ ਪਦ-ਉਨਤੀ ਆਿਦ ਦ ੇ ਕੇਸ 
ਿਵਚਾਰਨ ਸਮ� ਜ਼ੀਰੋ (0) ਅੰਕ ਮੰਿਨਆ ਜਾਵੇਗਾ। ਜੇਕਰ ਅਿਜਹ ੇ ਅਿਧਕਾਰੀ ਦ ੇ
ਮੁਅੱਤਲੀ ਸਮ� ਨੰੂ ਬਾਅਦ ਿਵੱਚ ਰੈਗੂਲਰ ਕਰ ਿਦੱਤਾ ਜਾਂਦਾ ਹੈ ਤਾਂ 
ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦਾ ‘ਨੋ ਿਰਪੋਰਟ ਸਰਟੀਿਫਕੇਟ’ ਿਰਕਾਰਡ ਕਰਨਾ ਹ ੈਜਾਂ 
‘ਿਨੱਲ ਿਰਪੋਰਟ ਸਰਟੀਿਫਕੇਟ’ ਜਾਰੀ ਕਰਨਾ ਹੈ, ਬਾਰੇ ਫੈਸਲਾ ਸਬੰਧਤ ਿਵਭਾਗ ਦ ੇ
ਪ੍ਰਬੰਧਕੀ ਸਕੱਤਰ ਵੱਲ� ਮੂੰ ਹ ਬੋਲਦ ੇਹੁਕਮਾਂ ਰਾਹ� ਆਪਣ ੇਪੱਧਰ ਤ ੇਿਲਆ ਜਾਵੇਗਾ।  

(ੲ) ਇਹ ਹਦਾਇਤਾਂ ਜਾਰੀ ਹਣੋ ਉਪਰੰਤ ਵੀ ਜੇਕਰ ਠੋਸ ਕਾਰਨ ਸਿਹਤ ‘ਨੋ ਿਰਪੋਰਟ 
ਸਰਟੀਿਫਕੇਟ’ ਲਗਾਇਆ ਜਾਂਦਾ ਹ ੈਤਾਂ ਹੀ ਿਕਸੇ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੇ ਪਦ-
ਉਨਤੀ ਆਿਦ ਕੇਸਾਂ ਿਵੱਚ ਿਵਚਾਰ ਕਰਨ ਸਮ� ਕੱੁਲ ਿਜੰਨੇ ਸਾਲਾਂ ਦੀਆਂ ਸਲਾਨਾ ਗੁਪਤ 
ਿਰਪੋਰਟਾਂ ਬਾਰੇ ‘ਨੋ ਿਰਪੋਰਟ ਸਰਟੀਿਫਕੇਟ’ ਲਗਾਇਆ ਹੁੰ ਦਾ ਹੈ, ਉੱਥੇ ਉਤਨੇ ਸਾਲਾਂ 
ਦੀਆ ਂ ਹੀ ਪੂਰਵਲੀਆਂ ਿਰਪੋਰਟਾਂ ਵਖੇੀਆਂ ਜਾਣ। ਇਹ ਿਵਧੀ ‘ਿਨੱਲ ਿਰਪੋਰਟ 
ਸਰਟੀਿਫਕੇਟ’ ਕੇਸਾਂ ਤੇ ਲਾਗੂ ਨਹ� ਹਵੋਗੇੀ ਿਕਉਂਿਕ ‘ਿਨੱਲ ਿਰਪੋਰਟ ਸਰਟੀਿਫਕੇਟ’ 
ਨੰੂ ਜ਼ੀਰੋ (0) ਅੰਕ ਿਦੱਤਾ ਜਾਣਾ ਹੈ। 

 
ਨੋਟ:  ਪੈਰ੍ਹਾ-9 ਅਤੇ ਪੈਰ੍ਹਾ-10 ਅਨੁਸਾਰ ਜਕੇਰ ਿਕਸ ੇ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦਾ ‘ਨੋ ਿਰਪੋਰਟ 

ਸਰਟੀਿਫਕੇਟ’ ਜਾਂ ‘ਿਨੱਲ ਿਰਪਰੋਟ ਸਰਟੀਿਫਕੇਟ’ ਿਰਕਾਰਡ ਕੀਤਾ ਜਾਂਦਾ ਹੈ ਤਾਂ ਇਸ ਬਾਰ ੇਸਬੰਧਤ 

ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਨੰੂ ਵੀ ਸੂਿਚਤ ਕੀਤਾ ਜਾਵੇ।  

11.  ਿਵਭਾਗੀ ਮੁੱ ਖੀਆਂ ਅਧੀਨ ਕੰਮ ਕਰਦੇ ਅਮਲੇ ਦੀਆਂ APARs ਿਲਖਣ ਲਈ ਪ੍ਰਬੰਧਕੀ 
ਸਕੱਤਰਾਂ ਦੇ ਅਿਧਕਾਰਾਂ ਅਤੇ APARs ਿਰਕਾਰਡ ਕਰਨ ਲਈ ਲੋੜ�ਦੀਆਂ ਅਥਾਰਟੀਆਂ ਦੀ ਿਗਣਤੀ। 
(Number of Reporting Officers and Powers of Administrative Secretaries to record 

remarks in the APARs on the Staff under the Heads of Department.):- 
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(i)  ਰਾਜ ਸਰਕਾਰ ਦੇ ਅਿਧਕਾਰੀਆਂ/ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਦੇ ਕੇਸਾਂ ਿਵੱਚ ਹੇਠ 

ਦਰਸਾਈਆਂ ਸਿਥਤੀਆ ਂ ਨੰੂ ਛੱਡ ਕ ੇ APAR ਿਤੰਨ ਅਥਾਰਟੀਆਂ ਭਾਵ 

ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ, ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ ਅਤੇ ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਵੱਲ�  ਿਲਖੀ ਜਾਣੀ ਜ਼ਰੂਰੀ 
ਹੋਵੇਗੀ। 

(ii) ਿਕਸੇ ਅਿਧਕਾਰੀ ਨਾਲ ਤਨੈਾਤ ਿਨੱਜੀ ਅਮਲੇ ਦੀ APAR ਜੋ ਪਿਹਲਾਂ ਿਸੰਗਲ 
ਅਥਾਰਟੀ ਅਧੀਨ ਿਲਖੀ ਜਾਂਦੀ ਸੀ, ਵੀ ਘੱਟ ੋਘੱਟ ਦੋ ਅਥਾਰਟੀਆ ਂਵੱਲ� ਿਰਕਾਰਡ 
ਕੀਤੀ ਜਾਵੇ। ਿਮਸਾਲ ਦ ੇਤਰੌ ਤੇ ਿਨੱਜੀ ਸਟਾਫ ਿਵੱਚ ਤੈਨਾਤ ਕਲਰਕ/ਸਟੈਨੋ ਦੀ 
APAR, ਿਨੱਜੀ ਸਹਾਇਕ/ ਿਨੱਜੀ ਸਕੱਤਰ ਵੱਲ� ਬਤੌਰ ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ/ 
ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ assess ਕਰਨ ਉਪਰੰਤ ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਨੰੂ ਭੇਜੀ ਜਾਵੇ। 
ਉੱਚ ਅਿਧਕਾਰੀਆ ਂ ਨਾਲ ਤੈਨਾਤ ਿਨੱਜੀ ਅਮਲੇ (Personal Staff) ਦੇ 

highest ਸਟਾਫ ਮ�ਬਰ ਦੀ ਇੱਕ ਅਥਾਰਟੀ ਵੱਲ�  ਿਲਖੀ ਗਈ APAR 

ਮੰਨਣਯੋਗ ਹਵੋੇਗੀ ਿਕਉਂਿਕ ਅਿਜਹੇ ਕਸੇਾਂ ਿਵੱਚ ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖਣ ਲਈ ਕੇਵਲ 

ਇੱਕ ਅਥਾਰਟੀ ਹੀ ਉਪਲਬਧ ਹੁੰ ਦੀ ਹ।ੈ  

ਨੋਟ:- ਿਕਉਂਿਕ ਉਕਤ ਹਦਾਇਤਾਂ ਅਨੁਸਾਰ ਿਨੱਜੀ ਅਮਲੇ ਦੀ APAR ਇੱਕ ਤ� 
ਵੱਧ ਅਥਾਰਟੀਆਂ ਵੱਲ� ਿਰਕਾਰਡ ਹੋਣੀ ਲਾਜ਼ਮੀ ਹੈ ਇਸ ਲਈ ਿਜਹੜੇ ਵੀ 
ਿਵਭਾਗਾਂ ਵੱਲ� ਆਪਣੀਆਂ ਪ੍ਰਬੰਧਕੀ ਜ਼ਰੂਰਤਾਂ ਨੰੂ ਿਧਆਨ ਿਵੱਚ ਰੱਖਦੇ ਹਏੋ 
ਵੱਖਰਾ ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਪ੍ਰੋਫਾਰਮਾ ਿਸੰਗਲ ਅਥਾਰਟੀ (ਿਰਪੋਰਿਟੰਗ 
ਅਥਾਰਟੀ) ਲਈ ਹੀ ਪ੍ਰਵਾਨ ਕਰਵਾਇਆ ਹੋਇਆ ਹੈ ਉਹ ਿਵਭਾਗ ਇਨ੍ਹ ਾਂ 
ਹਦਾਇਤਾਂ ਦੇ Annexure-B ਦੇ ਭਾਗ-5 ਜੋ ਿਕ ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ 
ਅਥਾਰਟੀ ਨਾਲ ਸਬੰਧਤ ਹ ੈ ਅਤ ੇ ਭਾਗ-6 ਜੋ ਿਕ ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ 
ਅਥਾਰਟੀ ਨਾਲ ਸਬੰਧਤ ਹੈ ਨੰੂ ਆਪਣ ੇਪ੍ਰਫੋਾਰਮ ੇ ਿਵੱਚ ਸ਼ਾਿਮਲ ਕਰਦ ੇ
ਹੋਏ, ਸਬੰਧਤਾਂ ਦੀਆਂ APARs ਿਰਕਾਰਡ ਕਰਨਗੇ। 

(iii) ਸ਼ਾਖਾਵਾਂ ਿਵੱਚ ਤੈਨਾਤ ਿਨੱਜੀ ਅਮਲੇ (ਸਟਨੋੈ ਕਾਡਰ) ਦੀ APAR ਿਸੰਗਲ 
ਅਥਾਰਟੀ ਭਾਵ ਸ਼ਾਖਾ ਮੁਖੀ ਿਜਵ� ਿਕ ਸ਼ਾਖਾ ਸੁਪਰਡੰਟ ਵੱਲ� ਹੀ ਿਲਖੀ ਜਾਵੇਗੀ। 

(iv)  ਡਰਾਈਵਰ ਕਾਡਰ ਅਤ ੇ ਗਰੱੁਪ-ਡੀ ਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂ ਦੀਆ ਂ APAR ਿਲਖਣ ਦ ੇ
ਿਦਸ਼ਾ ਿਨਰਦੇਸ਼/ਪ੍ਰਫੋਾਰਮਾ ਕ੍ਰਮਵਾਰ Annexure-D ਅਤੇ Annexure-E 
ਅਨੁਸਾਰ ਿਨਰਧਾਰਤ ਅਥਾਰਟੀਆਂ ਵੱਲ� ਿਲਖੀ ਜਾਵੇਗੀ। 
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(v)  ਜੇਕਰ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਵੱਲ� ਸੈਲਫ ਅਪ੍ਰੇਜ਼ਲ ਨਾ ਭਰੀ ਹੋਵ ੇਪਰ ਇਨਾਂ 
ਹਦਾਇਤਾਂ ਦ ੇਉਕਤ ਪੈਰ੍ਹਾ-(i) ਤ� (iv) ਅਨੁਸਾਰ ਲੋੜ�ਦੀਆਂ ਅਥਾਰਟੀਆਂ ਵੱਲ� 
ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖੀ ਹੋਈ ਹੋਵ ੇਤਾਂ ਉਸ ਕੇਸ ਿਵੱਚ ਿਰਪੋਰਟ ਮੰਨਣਯੋਗ ਹੋਵੇਗੀ। 

(vi)  ਜੇਕਰ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੀ ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਪੈਰ੍ਹਾ 11(i) ਜਾਂ 11(ii) 

ਅਨੁਸਾਰ 3 (ਿਤੰਨ) ਅਥਾਰਟੀਆਂ ਨਾਲ ਮੈਪ ਕੀਤੀ ਗਈ ਹੋਵ ੇਪਰੰਤੂ ਿਕਸ ੇਦੋ 

ਅਿਧਕਾਰੀਆਂ ਵੱਲ�  ਨਾ ਿਲਖੀ ਜਾ ਸਕ ੇਭਾਵ ਇੱਕ ਅਿਧਕਾਰੀ ਵੱਲ�  ਹੀ assess 

ਕੀਤੀ ਜਾ ਸਕ ੇਤਾਂ ਸਮੂਹ ਅਿਧਕਾਰੀਆਂ/ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਦੇ ਿਹੱਤਾਂ ਨੰੂ ਿਧਆਨ 

ਿਵੱਚ ਰੱਖਦੇ ਹੋਏ ਅਿਜਹੀ ਿਰਪੋਰਟ ਿਰਕਾਰਡ ਤੇ ਲੈਣ ਯੋਗ ਹਵੋੇਗੀ ਬਸ਼ਰਤ ੇ

ਅਿਧਕਾਰੀ /ਕਰਮਚਾਰੀ ਵੱਲ�  ਆਪਣੀ ਸੈਲਫ ਅਪ੍ਰਜ਼ੇਲ ਿਰਪੋਰਟ ਭਰੀ ਗਈ 

ਹੋਵ।ੇ ਅਿਜਹ ੇ ਕੇਸਾਂ ਿਵੱਚ ‘ਨੋ ਿਰਪਰੋਟ ਸਰਟਿਫਕੇਟ’ / ’ਿਨੱਲ ਿਰਪਰੋਟ 

ਸਰਟੀਿਫਕੇਟ’ ਿਰਕਾਰਡ ਨਹ� ਕੀਤਾ ਜਾਵੇਗਾ ਅਤੇ ਅਿਜਹੀਆਂ ਿਰਪੋਰਟਾਂ ਨੰੂ 

ਵੀ ਕੰਨਵ ੇਕੀਤਾ ਜਾਵੇਗਾ। ਇਸ ਤਰ੍ਹਾਂ ਦੇ ਕੇਸਾਂ ਿਵੱਚ ਿਰਪਰੋਟਾਂ ਨੰੂ ਿਰਕਾਰਡ ਤੇ 

ਰੱਖਣ ਦੀ ਪ੍ਰਵਾਨਗੀ ਪ੍ਰਬੰਧਕੀ ਸਕੱਤਰ ਤ� ਪ੍ਰਾਪਤ ਕਰਨ ਉਪਰੰਤ ਉਸ ਦੀ 
ਕਾਪੀ ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਦੇ ਨਾਲ ਅਟੈਚ ਕਰਕ ੇ ਿਨੱਜੀ ਿਮਸਲ ਿਵੱਚ ਰੱਖਣਾ 
ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਇਆ ਜਾਵੇਗਾ। 

 (vii)  ਇੱਕ ਅਥਾਰਟੀ ਵੱਲ�  ਿਲਖੀ ਗਈ ਿਰਪੋਰਟ ਨੰੂ ਉਕਤ ਅਨੁਸਾਰ ਿਰਕਾਰਡ ਤੇ 

ਰੱਖਣ ਦੀ ਕਾਰਵਾਈ ਉਨ੍ਹ ਾਂ ਕੇਸਾਂ ਿਵੱਚ ਨਹ� ਕੀਤੀ ਜਾਵੇਗੀ ਿਜੱਥੇ ਅਿਧਕਾਰੀ/ 
ਕਰਮਚਾਰੀ ਵੱਲ�  ਆਪਣੀ ਸੈਲਫ ਅਪ੍ਰੇਜ਼ਲ ਿਰਪੋਰਟ ਨਾ ਭਰੀ ਹੋਈ ਹੋਵ।ੇ  
ਅਿਜਹੀਆਂ ਿਰਪਰੋਟਾਂ ਨੰੂ ਇੰਨਵੈਿਲਡ (invalid) ਮੰਨਦੇ ਹੋਏ ‘ਿਨੱਲ ਿਰਪਰੋਟ 

ਸਰਟੀਿਫਕੇਟ’ ਿਰਕਾਰਡ ਕੀਤਾ ਜਾਵੇਗਾ।  
(viii) ਿਜਸ ਅਥਾਰਟੀ (ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ/ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ/ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ) ਵੱਲ�  ਿਰਪਰੋਟ 

ਨਹ� ਿਲਖੀ ਗਈ ਹ ੈਉਸ ਅਥਾਰਟੀ ਿਵਰੁੱ ਧ ਇਨ੍ਹ ਾਂ ਹਦਾਇਤਾਂ ਦੇ ਪੈਰ੍ਹਾ 1(ix) 

ਿਵੱਚ ਦਰਜ ਅਨੁਸਾਰ ਅਨੁਸ਼ਾਸ਼ਨੀ ਕਾਰਵਾਈ ਕਰਨੀ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਈ 

ਜਾਵੇਗੀ।  
 (ix)  ਮੁਅੱਤਲੀ ਅਧੀਨ ਸਮ� ਦੀ APAR ਨਹ� ਿਲਖੀ ਜਾ ਸਕਦੀ ਅਤ ੇਨਾ ਹੀ ਮੁਅੱਤਲੀ 

ਅਧੀਨ ਕੋਈ ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ /ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ /ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਿਕਸ ੇ
ਵੀ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੀ APAR ਤੇ ਆਪਣ ੇਕਥਨ ਦਰਜ ਕਰ ਸਕੇਗਾ। 
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12.  APARs ਨੰੂ iHRMS ਿਵੱਚ ਮੈਪ ਕਰਨ ਸਬੰਧੀ  
(Regarding mapping of APARs):-  

(a) ਿਜੱਥੇ ਪ੍ਰਸੋਨਲ ਿਵਭਾਗ ਦੀਆਂ ਹਥਲੀਆਂ ਹਦਾਇਤਾਂ ਦ ੇਪੈਰ੍ਹਾ-11 ਅਨੁਸਾਰ ਅਿਧਕਾਰੀ 
/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੀ APAR 3 ਅਥਾਰਟੀਆਂ ਵੱਲ� ਿਲਖੀ ਜਾਣੀ ਹਵੋੇ ਤਾਂ ਉਸ ਕੇਸ ਿਵੱਚ 
ਸਬੰਧਤ ਅਿਧਕਾਰੀਆਂ ਿਜਨ੍ਹ ਾਂ ਵੱਲ� ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖੀ ਜਾਣੀ ਹੈ ਨੰੂ ਬਤੌਰ 
ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ/ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ/ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਮੈਪ ਕੀਤਾ ਜਾਵੇ। ਇਹ ਿਧਆਨ ਿਵੱਚ 
ਰੱਿਖਆ ਜਾਵ ੇ ਿਕ ਇੱਕੋ ਅਿਧਕਾਰੀ ਨੰੂ ਦੋ ਥਾਵਾਂ ਤੇ ਭਾਵ ਬਤੌਰ ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ/ 
ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ ਜਾਂ ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ/ ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਮਪੈ ਕਰਨ ਦੀ ਆਿਗਆ ਨਹ� 
ਹੋਵੇਗੀ। 

(b) ਿਜੱਥੇ ਪ੍ਰਸੋਨਲ ਿਵਭਾਗ ਦੀਆਂ ਹਥਲੀਆਂ ਹਦਾਇਤਾਂ ਦ ੇ ਪੈਰ੍ਹਾ-11 ਅਨੁਸਾਰ 
ਅਿਧਕਾਰੀ/ ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੀ APAR 2 ਅਥਾਰਟੀਆ ਂਵੱਲ� ਿਲਖੀ ਜਾਣੀ ਹੋਵੇ ਤਾਂ ਉਸ 
ਕੇਸ ਿਵੱਚ ਸਬੰਧਤ ਅਿਧਕਾਰੀਆਂ ਿਜਨ੍ਹ ਾਂ ਵੱਲ� ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖੀ ਜਾਣੀ ਹੈ ਨੰੂ ਘੱਟ-ੋਘੱਟ 
ਿਕਸੇ 2 ਅਥਾਰਟੀਆਂ (ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ/ ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ ਜਾਂ ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ 
/ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਜਾਂ ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ/ ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ) ਨਾਲ ਮੈਪ ਕੀਤਾ ਜਾਵੇ। ਇਸ 
ਕੇਸ ਿਵੱਚ ਿਜਹੜੀ ਇੱਕ ਅਥਾਰਟੀ ਲਾਗੂ ਨਹ� ਹੈ ਲਈ N/A ਦੀ ਚੋਣ ਕੀਤੀ ਜਾਵੇ। 
ਇਹ ਿਧਆਨ ਿਵੱਚ ਰੱਿਖਆ ਜਾਵ ੇ ਿਕ ਇੱਕੋ ਅਿਧਕਾਰੀ ਨੰੂ ਦੋ ਥਾਵਾਂ ਤ ੇਭਾਵ ਬਤੌਰ 
ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ/ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ ਜਾਂ ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ/ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਜਾਂ 
ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ/ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਮਪੈ ਕਰਨ ਦੀ ਆਿਗਆ ਨਹ� ਹਵੋੇਗੀ। 

(c)  ਿਜੱਥੇ ਪ੍ਰਸੋਨਲ ਿਵਭਾਗ ਦੀਆਂ ਹਥਲੀਆਂ ਹਦਾਇਤਾਂ ਦੇ ਪੈਰ੍ਹਾ-11 ਅਨੁਸਾਰ APAR 
ਿਸੰਗਲ ਅਥਾਰਟੀ ਵੱਲ� ਿਲਖੀ ਜਾਣੀ ਹਵੋੇ ਤਾਂ ਅਿਜਹੀ ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਿਵੱਚ ਸਬੰਧਤ 
ਅਿਧਕਾਰੀ ਿਜਸ ਵੱਲ� ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖੀ ਜਾਣੀ ਹ ੈ ਨੰੂ ਬਤੌਰ ਿਰਪੋਰਿਟੰਗ ਅਫ਼ਸਰ ਮਪੈ 
ਕੀਤਾ ਜਾਵੇ ਅਤੇ ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ/ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਅਥਾਰਟੀ ਲਈ N/A ਦੀ ਚੋਣ ਕੀਤੀ 
ਜਾਵੇ।  

 ਨੋਟ:-  ਉਕਤ ਸਬ ਪੈਰ੍ਹਾ (a), (b) ਅਤੇ (c) ਦੇ ਸਬੰਧ ਿਵੱਚ ਸਬੰਧਤ ਪ੍ਰਬੰਧਕੀ ਿਵਭਾਗ/ਕਾਡਰ 

ਕੰਟਰੋਿਲੰਗ ਅਥਾਰਟੀ ਪ੍ਰਫਾਰਿਮਆਂ ਦੀ ਮੈਿਪੰਗ ਦੌਰਾਨ, ਪਿਹਲਾਂ ਹੀ APARs ਪ੍ਰਫਾਰਮ ੇਇਸ ਤਰ੍ਹਾਂ ਮੈਪ 

ਕਰਨ ਿਕ ਜੇਕਰ ਿਕਸ ੇ ਿਰਪਰੋਟਕਰਤਾ/ ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ/ ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੁਆਰਾ APAR 

ਿਲਖਣ ਦਾ ਸਮਾਂ ਿਤੰਨ ਮਹੀਨੇ ਤ� ਘੱਟ ਦਾ ਹੋਵ ੇਤਾਂ ਿਕਸ ੇਅਗਲੀ ਅਥਾਰਟੀ ਨੰੂ ਸ਼ਾਿਮਲ ਕਰਦੇ ਹੋਏ 

ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ/ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ/ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਵੱਜ� define ਕਰਕ,ੇ ਮੈਿਪੰਗ ਕੀਤੀ ਜਾਵ ੇਤਾਂ ਜ ੋ

APAR ਲੋੜ�ਦੀਆਂ ਅਥਾਰਟੀਆਂ ਤ� ਿਲਖੀ ਜਾ ਸਕ।ੇ  



 -23-  

ਨੋਟ:-  (1)  ਉਕਤ ਕਸੇਾਂ ਿਵੱਚ ਪ੍ਰਬੰਧਕੀ ਿਵਭਾਗ ਦੀ ਕਾਡਰ ਕੰਟਰੋਿਲੰਗ ਅਥਾਰਟੀ ਦੀ 
ਇਹ ਿਜੰਮੇਵਾਰੀ ਹੋਵੇਗੀ ਿਕ ਉਸ ਵੱਲ�  APAR ਇਨ੍ਹ ਾਂ ਹਦਾਇਤਾਂ ਦੇ ਪਰੈ੍ਹਾ-11 

ਅਨੁਸਾਰ ਲੋੜ�ਦੀਆਂ ਅਥਾਰਟੀਆਂ ਨਾਲ ਮੈਪ ਕੀਤੀ ਹੋਈ ਹੋਵੇ। ਜਕੇਰ ਬਾਅਦ 

ਿਵੱਚ ਿਕਸੇ ਵੀ ਸਟੇਜ ਤੇ ਸਾਹਮਣ ੇਆਇਆ ਿਕ ਕਾਡਰ ਕੰਟਰੋਿਲੰਗ ਅਥਾਰਟੀ ਵੱਲ� 
ulterior motive ਕਰਕ ੇ ਜਾਂ ਜਾਣ-ਬੁਝ ਕੇ ਬਣਦੀਆਂ ਅਥਾਰਟੀਆਂ ਤ� ਘੱਟ 

ਅਥਾਰਟੀਆਂ ਮੈਪ ਕੀਤੀਆਂ ਹਨ ਤਾਂ ਉਸ ਕਸੇ ਿਵੱਚ ਸਬੰਧਤ ਕਾਡਰ ਕੰਟਰੋਿਲੰਗ 

ਅਥਾਰਟੀ ਜਾਂ ਸਬੰਧਤ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੀ ਿਜ਼ੰਮਵੇਾਰੀ ਿਫਕਸ ਕਰਦੇ ਹਏੋ 

ਅਨੁਸ਼ਾਸ਼ਨੀ ਕਾਰਵਾਈ ਅਰੰਭਣ ਯੋਗ ਹੋਵੇਗੀ। 
ਨੋਟ:-  (2)  ਿਕਸ ੇਵੀ ਲੈਵਲ ਤੇ ਿਰਪਰੋਟਕਰਤਾ ਜਾਂ ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ ਜਾਂ ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ 

ਅਥਾਰਟੀ ਵੱਲ�  ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਿਲਖਣ ਉਪਰੰਤ OTP ਵੈਰੀਫਾਈ ਕਰਨਾ ਲਾਜ਼ਮੀ 
ਹ।ੈ 

ਨੋਟ:- (3) (i) ਜਦ� ਕੋਈ ਿਰਪੋਰਿਟੰਗ /ਰੀਿਵਊਇੰਗ/ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਿਵੱਚ� ਕੋਈ 
ਅਿਧਕਾਰੀ ਉਦਾਹਰਨ ਦ ੇਤੌਰ ਤੇ ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ APAR ਨੰੂ save as 
draft ਕਰਦਾ ਹੈ OTP verify ਨਹ� ਕਰਦਾ ਅਤ ੇ ਉਸ ਕੇਸ ਿਵੱਚ ਸਮਾਂ ਸਾਰਨੀ 
ਅਨੁਸਾਰ ਉਸ ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਵੱਲ� APAR ਿਲਖਣ ਦੀ ਿਮਆਦ ਖਤਮ ਹ ੋ
ਜਾਂਦੀ ਹ ੈ ਅਤੇ ਉਹ APAR Auto pull forward ਹੋਕੇ ਅਗਲੀ ਅਥਾਰਟੀ ਭਾਵ 
ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਅਥਾਰਟੀ ਨੰੂ ਚਲੀ ਜਾਂਦੀ ਹੈ ਤਾਂ ਅਿਜਹੀ ਸੂਰਤ ਿਵੱਚ ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ 
ਵੱਲ� ਪਿਹਲਾਂ save ਕੀਤਾ ਡਰਾਫਟ iHRMS ਿਵੱਚ save ਰਿਹ ਸਕਦਾ ਹੈ ਜੋ ਿਕ 
ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਅਥਾਰਟੀ ਨੰੂ visible ਨਹ� ਹੋਵੇਗਾ। ਇਸ ਤ� ਬਾਅਦ ਜੇਕਰ 
ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਅਥਾਰਟੀ ਵੱਲ� ਆਪਣ ੇਕਥਨ ਦਰਜ ਕਰ ਕੇ OTP ਵੈਰੀਫਾਈ ਨਹ� 
ਕੀਤਾ ਜਾਂਦਾ ਹੈ ਅਤ ੇਪ੍ਰਸੋਨਲ ਿਵਭਾਗ ਵੱਲ� ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ ਦੀ APAR ਿਲਖਣ ਦੀ 
ਿਮਆਦ ਿਵੱਚ ਵਾਧਾ ਕਰ ਿਦੱਤਾ ਜਾਵ ੇ ਤਾਂ APAR ਵਾਪਸ ਤ� ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ ਦੀ 
ਆਈ.ਡੀ. ਿਵੱਚ auto pull back ਹ ੋ ਜਾਵੇਗੀ। ਉਸ ਸੂਰਤ ਿਵੱਚ ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ 
ਅਥਾਰਟੀ ਵੱਲ� ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ ਅਥਾਰਟੀ ਦੇ ਕਥਨਾਂ ਨੰੂ ਚੈੱਕ ਕੀਤਾ ਜਾਵੇਗਾ ਅਤ ੇ
ਨਾਲ ਹੀ ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ ਅਥਾਰਟੀ ਵੱਲ� ਪਿਹਲਾਂ save ਕੀਤੇ ਡਰਾਫਟ ਨੰੂ ਵੀ ਚੰਗੀ 
ਤਰ੍ਹਾਂ ਚੈੱਕ ਕੀਤਾ ਜਾਵੇਗਾ। ਪੂਰੀ ਤਰ੍ਹਾਂ ਚੈੱਕ ਕਰਨ ਉਪਰੰਤ ਜਕੇਰ ਡਰਾਫਟ ਿਵੱਚ 

ਿਕਸ ੇ ਤਬਦੀਲੀ ਦੀ ਲੋੜ ਨਾ ਹਵੋ ੇ ਤਾਂ ਿਬਨ੍ਹ ਾਂ ਸਮਾਂ ਗਵਾਏ ਿਸਰਫ ਓ.ਟੀ.ਪੀ. 
ਵੈਰੀਫਾਈ ਕਰਕ ੇAPAR ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਨੰੂ ਭੇਜ ਿਦੱਤੀ ਜਾਵ।ੇ ਇਸ ਨਾਲ 
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ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਦੀ ਿਗਣਤੀ ਿਜ਼ਆਦਾ ਹਣੋ ਕਰਕੇ ਇਨ੍ਹ ਾਂ ਨੰੂ ਦੁਬਾਰਾ ਭਰਨ ਿਵੱਚ ਕਾਫੀ 
ਸਮਾਂ ਜਾਇਆ ਹੋਣ ਦੀ ਸੰਭਾਵਨਾ ਤ� ਬਿਚਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹ।ੈ 

 (ii)  ਇਸ ੇਤਰ੍ਹਾਂ Auto pull forward ਹੋਈ APAR ਉਦਾਹਰਨ ਦ ੇਤੌਰ ਤੇ ਜੇਕਰ 
ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਅਥਾਰਟੀ ਵੱਲ� ਵੀ save as draft ਕੀਤੀ ਹੋਈ ਹੋਵ ੇਅਤ ੇਬਾਅਦ ਿਵੱਚ 
ਉਸਤ� ਿਪਛਲੀ ਅਥਾਰਟੀ ਦੀ APAR ਿਲਖਣ ਦੀ ਿਮਆਦ ਿਵੱਚ ਵਾਧਾ ਹੋਣ ਕਰਕੇ 
ਉਹ APAR ਿਪਛਲੀ ਅਥਾਰਟੀ (ਰੀਿਵਊਇੰਗ ਅਥਾਰਟੀ) ਦੀ ਆਈ.ਡੀ. ਿਵੱਚ ਵਾਪਸ 
ਆ ਜਾਵ ੇਤਾਂ ਅਿਜਹੀ ਸੂਰਤ ਿਵੱਚ ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਵੱਲ� ਪਿਹਲਾਂ save ਕੀਤਾ ਡਰਾਫਟ 
iHRMS ਿਵੱਚ save ਰਿਹ ਸਕਦਾ ਹ।ੈ ਜਦ� APAR ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ ਤ� ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ 
ਨੰੂ OTP verify ਕਰਕੇ ਭੇਜੀ ਜਾਵੇਗੀ ਤਾਂ ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਅਥਾਰਟੀ ਵੱਲ� ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ 
ਅਥਾਰਟੀ ਦੇ ਕਥਨਾਂ ਨੰੂ ਚੈੱਕ ਕੀਤਾ ਜਾਵੇਗਾ ਅਤ ੇਨਾਲ ਹੀ ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਅਥਾਰਟੀ 
ਵੱਲ� ਪਿਹਲਾਂ save ਕੀਤ ੇਡਰਾਫਟ ਨੰੂ ਵੀ ਚੰਗੀ ਤਰ੍ਹਾਂ ਚੈੱਕ ਕੀਤਾ ਜਾਵੇਗਾ। ਪੂਰੀ ਤਰ੍ਹਾਂ 
ਚੈੱਕ ਕਰਨ ਉਪਰੰਤ ਜੇਕਰ ਡਰਾਫਟ ਿਵੱਚ ਿਕਸ ੇਤਬਦੀਲੀ ਦੀ ਲੋੜ ਨਾ ਹਵੋ ੇਤਾਂ 
ਿਬਨ੍ਹ ਾਂ ਸਮਾਂ ਗਵਾਏ ਿਸਰਫ ਓ.ਟੀ.ਪੀ. ਵੈਰੀਫਾਈ ਕਰਕ ੇAPAR ਨੰੂ ਪ੍ਰਵਾਨ ਕੀਤਾ 
ਜਾਵੇਗਾ। 

ਨੋਟ:-  (4) ਜੇਕਰ ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਪ੍ਰਾਸੈੱਸ ਸ਼ਰੁੂ ਹਣੋ ਤ� ਬਾਅਦ ਿਕਸ ੇ ਵੀ ਅਥਾਰਟੀ 
(ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ/ ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ/ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ) ਦ ੇ ਜੇਕਰ ਿਧਆਨ ਿਵੱਚ ਆਉਂਦਾ 
ਹੈ ਿਕ ਉਸ ਵੱਲ� ਿਕਸੇ ਕਾਰਨ ਕਰਕੇ ਸਬੰਧਤ ਦੀ ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖੀ ਜਾਣੀ ਨਹ� ਬਣਦੀ 
ਜਾਂ ਮੈਿਪੰਗ ਗਲਤ ਹੋਈ ਹੈ ਜਾਂ ਕੋਈ ਹੋਰ ਸੂਚਨਾ ਗਲਤ ਹੈ ਤਾਂ ਉਸ ਸੂਰਤ ਿਵੱਚ 
ਸਬੰਧਤ ਅਥਾਰਟੀ ਉਸ ਵੱਲ� ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖੇ ਜਾਣ ਦੀ ਆਖਰੀ ਿਮਤੀ ਤ� ਘੱਟ-ੋਘੱਟ 
15 ਿਦਨ ਪਿਹਲਾਂ ਉਹ ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਦਰੁਸਤੀ ਲਈ ਕਸਟੋਡੀਅਨ ਨੰੂ ਭੇਜ ਸਕਦੀ 
ਹੈ। 

13.  ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ ਿਲਖਣ ਲਈ ਪ੍ਰੋਫਾਰਮੇ ਅਤੇ ਿਦਸ਼ਾ ਿਨਰਦੇਸ਼:- 

(I) ਸਾਰੇ ਲੈਵਲ ਦੇ ਅਿਧਕਾਰੀਆਂ/ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ (ਿਸਵਾਏ ਿਜਲ੍ਹਾ ਪੱਧਰ ਤੇ ਤੈਨਾਤ ਵੱਖ-
ਵੱਖ ਿਵਭਾਗਾਂ ਦੇ ਅਿਧਕਾਰੀ, ਡਰਾਈਵਰ ਕਾਡਰ ਅਤੇ ਦਰਜਾ-4 ਕਰਮਚਾਰੀ) ਦੇ 
ਕੰਮ-ਕਾਜ ਅਤੇ ਆਚਰਣ ਦ ੇ ਮੁਲਾਂਕਣ ਲਈ APARs ਿਲਖਣ ਦੇ ਿਦਸ਼ਾ 
ਿਨਰਦੇਸ਼/ਪ੍ਰਫੋਾਰਮਾ Annexure-B ਅਨੁਸਾਰ ਹੈ। ਪੀ.ਸੀ.ਐਸ. ਅਫ਼ਸਰਾਂ ਵੱਲ� 
ਪੀ.ਸੀ.ਐਸ. ਕਾਡਰ ਲਈ ਪ੍ਰਵਾਨਤ ਪ੍ਰਫੋਾਰਮਾ ਹੀ follow ਕੀਤਾ ਜਾਵੇਗਾ। 
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(II) ਿਜਲ੍ਹਾ ਪੱਧਰ ਤੇ ਤੈਨਾਤ ਵੱਖ-ਵੱਖ ਿਵਭਾਗਾਂ ਦੇ ਅਿਧਕਾਰੀਆਂ ਦ ੇ ਕੰਮ ਕਾਜ ਅਤ ੇ
ਆਚਰਣ ਦ ੇ ਮੁਲਾਂਕਣ ਲਈ APARs ਿਲਖਣ ਦੇ ਿਦਸ਼ਾ ਿਨਰਦੇਸ਼/ਪ੍ਰੋਫਾਰਮਾ 
Annexure-C ਅਨੁਸਾਰ ਹੈ। 

(III) ਡਰਾਈਵਰ ਕਾਡਰ ਅਤੇ ਦਰਜਾ-4 ਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂਦੇ ਕੰਮ ਕਾਜ ਅਤ ੇਆਚਰਣ ਦ ੇ
ਮਲੁਾਂਕਣ ਲਈ APARs ਿਲਖਣ ਦ ੇਿਦਸ਼ਾ ਿਨਰਦੇਸ਼/ਪ੍ਰਫੋਾਰਮਾ ਕ੍ਰਮਵਾਰ Annexure-

D ਅਤੇ Annexure-E ਅਨੁਸਾਰ ਹਨ। 
(IV) ਜੇਕਰ ਕੋਈ ਿਵਭਾਗ ਆਪਣੇ ਅਧੀਨ ਕੰਮ ਕਰਦੇ ਅਿਧਕਾਰੀਆਂ/ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਲਈ 

ਆਪਣੀਆਂ ਿਵਭਾਗੀ ਜ਼ਰੂਰਤਾਂ ਦ ੇਸਨਮੁੱ ਖ ਵੱਖਰਾ APAR ਪ੍ਰੋਫਾਰਮਾ ਿਤਆਰ ਕਰਨਾ 
ਚਾਹੁੰ ਦਾ ਹਵੋ ੇਤਾਂ ਉਹ ਅਿਜਹੇ ਪ੍ਰਫੋਾਰਮ ੇਦਾ ਖਰੜਾ, ਸਮੇਤ ਸਵ-ੈਸਪੱਸ਼ਟ ਤਜਵੀਜ 
ਿਜਸ ਿਵੱਚ ਪ੍ਰਫੋਾਰਮਾ ਬਦਲਣ/ਵੱਖਰਾ ਪ੍ਰੋਫਾਰਮਾ ਰੱਖਣ ਦੀ ਉਿਚਤਤਾ ਦਰਸਾਈ ਗਈ 
ਹੋਵੇ, ਪ੍ਰਸਨੋਲ ਿਵਭਾਗ ਦੇ ਿਵਚਾਰਨ/ਪ੍ਰਵਾਨਗੀ ਿਹੱਤ ਭੇਜੀ ਜਾਵੇ। ਅਿਜਹਾ ਕਰਦੇ ਸਮ� 
ਇਹ ਵੀ ਿਧਆਨ ਿਵੱਚ ਰੱਿਖਆ ਜਾਵ ੇ ਿਕ ਪ੍ਰਬੰਧਕੀ ਿਵਭਾਗ ਵੱਲ� ਿਤਆਰ ਕੀਤੇ ਗਏ 
ਪ੍ਰੋਫਾਰਮੇ, ਪ੍ਰਸੋਨਲ ਿਵਭਾਗ ਵੱਲ� ਜਾਰੀ ਸਟ�ਡਰਡ ਪ੍ਰਫੋਾਰਿਮਆ ਂ(Annexure B,C,D 

& E) ਦੇ ਫਾਰਮੈੱਟ ਅਨੁਸਾਰ ਹੀ ਿਤਆਰ ਕੀਤ ੇਜਾਣ ਿਜਸ ਿਵੱਚ APAR ਿਲਖਣ ਦ ੇ
ਮੂਲ (basic) ਉਪਬੰਧਾਂ ਨੰੂ ਸ਼ਾਿਮਲ ਕਰਨਾ ਵੀ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਇਆ ਜਾਵੇ। 

(V) ਿਜਹੜੇ ਪ੍ਰਬੰਧਕੀ ਿਵਭਾਗਾਂ ਵੱਲ� ਆਪਣੀਆਂ ਪ੍ਰਬੰਧਕੀ ਜ਼ਰੂਰਤਾਂ ਨੰੂ ਿਧਆਨ ਿਵੱਚ ਰੱਖਦ ੇ
ਹੋਏ ਪ੍ਰਸੋਨਲ ਿਵਭਾਗ ਤ� ਵੱਖਰਾ ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਪ੍ਰੋਫਾਰਮਾ ਪ੍ਰਵਾਨ ਕਰਵਾਇਆ 
ਹੋਇਆ ਹੈ ਉਹ ਿਵਭਾਗ ਪਿਹਲਾਂ ਵਾਲਾ ਪ੍ਰੋਫਾਰਮਾ ਹੀ ਜਾਰੀ ਰੱਖ ਸਕਦੇ ਹਨ। ਬਸ਼ਰਤੇ 
ਇਨ੍ਹ ਾਂ ਹਦਾਇਤਾਂ ਰਾਹ� ਪ੍ਰਸੋਨਲ ਿਵਭਾਗ ਵੱਲ� ਜਾਰੀ Annexure B,C,D & E ਿਵੱਚ 

ਦਰਸਾਏ ਸਬੰਧਤ ਅਨੁਲੱਗ (ਪ੍ਰੋਫਾਰਿਮਆਂ ਨੰੂ ਛੱਡਕ)ੇ ਿਵੱਚ ਦਰਸਾਏ ਬਾਕੀ ਿਦਸ਼ਾ 
ਿਨਰਦੇਸ਼/ਹਦਾਇਤਾਂ ਆਨਲਾਈਨ ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਪ੍ਰੋਫਾਰਮ ੇਿਵੱਚ reflect ਹੋਣ। 

14. ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰਜ਼ ਿਵੱਚ ਕੀ ਸ਼ਾਿਮਲ ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹ।ੈ  
(What the APAR should contain):- 

(A)   ਪੀ.ਸੀ.ਐਸ. ਅਿਧਕਾਰੀਆਂ ਦੀ APAR ਿਰਕਾਰਡ ਕਰਦ ੇ ਸਮ� Aspirational 
District ਅਤ ੇAspirational Blocks ਿਵੱਚ ਕੀਤੇ ਜਾਣ ਵਾਲੇ ਕੰਮਾਂ ਨੰੂ ਸੈਲਫ ਅਪ੍ਰੇਜ਼ਲ ਿਵੱਚ 
ਦਰਜ ਕੀਤਾ ਜਾਵੇਗਾ ਅਤ ੇਅਥਾਰਟੀਆ ਂਵੱਲ� ਮੁਲਾਂਕਣ ਕੀਤਾ ਜਾਵੇਗਾ। 
(B)   ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ /ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ /ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ APAR ਿਵੱਚ ਹਰ 
ਨੁਕਤ ੇਤ ੇਵੇਰਵ ੇਸਿਹਤ ਿਟੱਪਣੀ (comments) ਦਰਜ ਕਰਨਗੇ। 
(C)   ਆਮ ਤਰੌ ਤ ੇ ਿਰਪੋਰਿਟੰਗ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਰੀਿਵਊਇੰਗ ਅਿਧਕਾਰੀ/ ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ 
ਅਿਧਕਾਰੀ ਨੰੂ APAR ਿਵੱਚ ਿਜਹੜ ੇ ਨੁਕਿਤਆਂ ਬਾਰੇ ਸਪਸ਼ਟ ਕਰਨਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ ਬਾਰੇ 
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Annexure-B, Annexure-C, Annexure-D, Annexure-E ਿਵਚਲੇ ਿਦਸ਼ਾ ਿਨਰਦੇਸ਼/ 
ਹਦਾਇਤਾਂ ਨੰੂ ਵੇਿਖਆ ਜਾਵ।ੇ  

15.  ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰਜ਼ ਿਵੱਚ ਕੀ ਸ਼ਾਿਮਲ ਨਹ� ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹ ੈ 

(What the APAR need not contain):- 

ਮਾਮੂਲੀ ਕਮੀਆਂ ਦਾ APAR ਿਵੱਚ ਿਜ਼ਕਰ ਕਰਨ ਦੀ ਲੋੜ ਨਹ� ਹੈ। ਇਸ ਤਰ੍ਹਾਂ ਦੀਆਂ ਕਮੀਆਂ 
ਬਾਰੇ ਜੁਬਾਨੀ ਤੌਰ ਤ ੇਸਲਾਹ ਅਤ ੇਮਾਰਗਦਰਸ਼ਨ ਨਾਲ ਦੱਿਸਆ ਜਾਵੇ। 

16.  ਫੁੱ ਟਕਲ ਉਪਬੰਧ (Miscellaneous Provisions):- 

(A)  ਸਬੰਧਤ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੀ APAR ਿਵੱਚ ਿਦੱਤੇ ਗਏ decimal ਨੰਬਰਾਂ ਨੰੂ 

ਿਕਵ� ਿਵਚਾਿਰਆ ਜਾਦਾ ਹ:ੈ- ਸਬੰਧਤ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੀ APAR ਿਵੱਚ 
ਜੇਕਰ decimal ਨੰਬਰ ਿਦੱਤ ੇਗਏ ਹੋਣ ਿਜਵ� ਿਕ 80.4 ਜਾਂ 80.5 ਜਾਂ 80.5 ਤ� ਵੱਧ 
ਤਾਂ ਉਸ ਕੇਸ ਿਵੱਚ ਇਨ੍ਹ ਾਂ ਨੰਬਰਾਂ ਨੰੂ round off ਕਰਦੇ ਹੋਏ 80.4 ਜਾਂ ਘੱਟ ਨੰਬਰਾਂ ਨੰੂ 
80 ਨੰਬਰ ਮੰਿਨਆ ਜਾਵਗੇਾ ਅਤ ੇ 80.5 ਜਾਂ 80.5 ਤ� ਵੱਧ ਨੰਬਰਾਂ ਨੰੂ 81 ਨੰਬਰ 
ਮੰਿਨਆ ਜਾਵਗੇਾ ੳਸ ਅਨੁਸਾਰ ਹੀ APAR ਦੀ ਦਰਜਾਬੰਦੀ ਮੰਨੀ ਜਾਵੇਗੀ। 

(B) ਜੇਕਰ ਕੋਈ ਖੁਦਮਖੁਿਤਆਰ ਅਦਾਰ ੇ (autonomous body) ਦ ੇ
ਅਿਧਕਾਰੀਆ/ਂਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਦੀ ਤਨਖਾਹ ਖਜਾਨੇ ਤ� ਡਰਾਅ ਨਹ� ਵੀ ਹੁੰ ਦੀ ਅਤ ੇ
ਉਹ ਿਵਭਾਗ iHRMS ਤ ੇ ਹੈ ਤਾਂ ਉਸ ਸਿਥਤੀ ਿਵੱਚ ਵੀ ਅਿਜਹੇ 
ਅਿਧਕਾਰੀਆ/ਂਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਦੀ APARs iHRMS ਤੇ create ਕੀਤੀਆ ਂ ਜਾ 
ਸਕਦੀਆ ਂਹਨ।  

(C)  ਿਜੱਥ ੇਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦਾ ਿਰਪਰੋਿਟੰਗ ਅਿਧਕਾਰੀ ਨਾਲ ਕੋਈ ਿਰਸ਼ਤਾ ਹੋਵ ੇ

(Procedure to be followed where a reporting authority is related to 

the officer to be reported upon):- 

 ਜੇਕਰ ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ/ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ/ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਦਾ ਉਸ ਅਿਧਕਾਰੀ 
ਨਾਲ ਕੋਈ ਿਰਸ਼ਤਾ ਹੋਵ ੇਿਜਸਦੀ ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖੀ ਜਾਣੀ ਹੋਵ ੇਤਾਂ ਅਿਜਹੀ APAR ਤ ੇ
ਉਕਤ ਅਥਾਰਟੀਆ ਂ ਵੱਲ� ਿਰਮਾਰਕਸ ਦਰਜ ਕਰਨ ਸਮ� ਸਪੱਸ਼ਟ ਕੀਤਾ ਜਾਵ ੇ ਿਕ 
ਿਜਸ ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੀ ਿਰਪੋਰਟ ਲਈ ਜਾ ਰਹੀ ਹੈ, ਉਸ ਨਾਲ ਸਬੰਧਤ ਅਥਾਰਟੀ ਦਾ 
ਅਸਲ ਿਰਸ਼ਤਾ ਕੀ ਹੈ। 

(D)  ਸਬੰਧਤ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਵੱਲ�  APAR-ਸਲੈਫ ਅਪ੍ਰੇਜ਼ਲ ਿਰਪੋਰਟ ਭਰਨ / 

ਨਾ ਭਰਨ ਵਾਲੇ ਕੇਸਾਂ ਬਾਰ:ੇ- 
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 ਸਬੰਧਤ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਵੱਲ� ਸੈਲਫ ਅਪ੍ਰਜ਼ੇਲ ਿਰਪੋਰਟ ਭਰਨ /ਨਾ ਭਰਨ 
ਉਪਰੰਤ ਜੇਕਰ ਸਬੰਧਤ ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ/ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ/ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਅਥਾਰਟੀ 
ਵੱਲ� ਉਸ ਦੀ ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਨਹ� ਿਲਖੀ ਜਾਂਦੀ ਤਾਂ ਸਬੰਧਤ ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ/ 
ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ/ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਿਵਰੁੱ ਧ ਪ੍ਰਸਨੋਲ ਿਵਭਾਗ ਦੀਆਂ ਹਦਾਇਤਾਂ 
ਅਨੁਸਾਰ ਅਨੁਸ਼ਾਸ਼ਿਨਕ ਕਾਰਵਾਈ ਅਰੰਭੀ ਜਾਣੀ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਈ ਜਾਵੇਗੀ। ਅਿਜਹੇ 
ਕੇਸਾਂ ਿਵੱਚ ਸਬੰਧਤ ਵੱਲ� ਆਪਣੀ APAR (self appraisal) ਭਰੀ ਹਣੋ ਦੀ ਸੂਰਤ 
ਿਵੱਚ ‘ਨੋ ਿਰਪੋਰਟ ਸਰਟੀਿਫਕੇਟ’ ਅਤ ੇAPAR (self appraisal) ਨਾ ਭਰੀ ਹਣੋ ਦੀ 
ਸੂਰਤ ਿਵੱਚ, ‘ਿਨੱਲ ਿਰਪੋਰਟ ਸਰਟੀਿਫਕੇਟ’ ਇੱਕ ਿਵਸਥਾਰ ਪੂਰਵਕ ਸਪੀਿਕੰਗ 
ਆਰਡਰ ਰਾਹ� ਜਾਰੀ ਹੋ ਸਕੇਗਾ। 

(E) ਵੱਖ-ਵੱਖ ਿਵਭਾਗਾਂ ਅਧੀਨ ਆਉਂਦੇ ਬੋਰਡ/ਕਾਰਪੋਰਸ਼ੇਨ ਅਤੇ ਹਰੋ ਅਦਾਰੇ ਆਿਦ, 
ਆਪਣ ੇ ਅਧੀਨ ਆਉਂਦ ੇ ਅਿਧਕਾਰੀਆ/ਂਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਦੀਆਂ APARs ਵੀ ਆਨ 
ਲਾਈਨ iHRMS ਪੋਰਟਲ ਰਾਹ� ਭਰੀਆਂ ਜਾਣ। 

(F) (a) ਸਰਕਾਰ ਵੱਲ� ਠੇਕੇ ਜਾਂ ਆਊਟ ਸੋਰਸ ਤ ੇਰੱਖ ੇਕੱਚੇ ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਦੀ ਖੁਦ ਦੀ 
APAR ਨਹ� ਿਲਖੀ ਜਾਣੀ, ਿਕਉਂਿਕ ਉਹ ਰਾਜ ਸਰਕਾਰ ਦੇ ਰੈਗੂਲਰ ਕਰਮਚਾਰੀ 
ਨਹ� ਹਨ। 

 (b) ਜੇਕਰ ਕੋਈ ਰੈਗੂਲਰ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਠੇਕੇ ਜਾਂ ਆਊਟ ਸੋਰਸ ਰਾਹ� 
ਭਰਤੀ ਅਿਧਕਾਰੀ ਅਧੀਨ ਤੈਨਾਤ ਹੋਵ ੇ ਤਾਂ ਅਿਜਹੀ ਸਿਥਤੀ ਿਵੱਚ ਸਬੰਧਤ ਦੀ 
APAR ਆਨਲਾਈਨ ਿਲਖਣ ਲਈ custodian ਸਾਖਾ ਵੱਲ� ਸਬੰਧਤ 
ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੀ APAR ਿਵਭਾਗ ਦ ੇ ਿਕਸੇ ਰੈਗੂਲਰ ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ/ 
ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ/ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ (ਜੋ ਵੀ ਲਾਗੂ ਹੋਵ)ੇ ਨਾਲ ਮੈਪ ਕੀਤੀ ਜਾਵੇਗੀ। ਠੇਕੇ ਜਾਂ 
ਆਊਟਸਰੋਸ ਤੇ ਤੈਨਾਤ ਅਿਧਕਾਰੀ ਮੈਨੂਅਲੀ ਆਪਣ ੇਅਧੀਨ ਆਉਂਦੇ ਅਮਲੇ ਦੇ ਕੰਮ 
ਅਤ ੇਆਚਰਣ ਸਬੰਧੀ ਿਰਮਾਰਕਸ ਦਰਜ ਕਰਕੇ ਿਰਪੋਰਟ soft/hard copy ਿਵੱਚ 
ਿਵਭਾਗ ਦ ੇਰੈਗੂਲਰ ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ/ ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ/ ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ (ਜੋ ਵੀ ਲਾਗੂ 
ਹੋਵ)ੇ ਨੰੂ ਉਸ ਲਈ ਿਨਰਧਾਰਤ ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਿਲਖਣ ਦੀ ਸ਼ੁਰੂਆਤੀ ਿਮਤੀ ਤ� 
ਪਿਹਲਾਂ-ਪਿਹਲਾਂ ਿਸੱਧ ੇਤਰੌ ਤ ੇਭੇਜੇਗਾ।  

17.  ਿਨੱਜੀ ਿਮਸਲਾਂ ਮੇਨਟਨੇ ਕਰਨ ਸਬੰਧੀ ਹਦਾਇਤਾਂ Annexure-F ਤੇ ਰੱਖੀਆਂ ਜਾਂਦੀਆਂ ਹਨ। 
ਸਮੂਹ ਪ੍ਰਬੰਧਕੀ ਿਵਭਾਗਾਂ ਵੱਲ� ਇਨ੍ਹ ਾਂ ਹਦਾਇਤਾਂ ਅਨੁਸਾਰ ਿਨੱਜੀ ਿਮਸਲਾਂ ਮਨੇਟੇਨ ਕੀਤੀਆਂ ਜਾਣਗੀਆਂ। 
ਕਾਡਰ ਕੰਟਰੋਿਲੰਗ ਅਥਾਰਟੀ ਸਟ�ਡਰਡ ਸਮਾਂ ਸਾਰਣੀ ਦੀ ਆਖਰੀ ਿਮਤੀ ਖਤਮ ਹੁੰ ਿਦਆਂ ਸਾਰ ਹੀ 
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ਸਾਰੀਆਂ ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਦਾ ਡਾਊਨਲੋਡ /ਪਿਰੰਟ ਕਰਕ ੇਉਨ੍ਹ ਾਂ ਤੇ ਲੋੜ�ਦੀ ਕਾਰਵਾਈ ਕਰਨ ਦੇ ਨਾਲ ਨਾਲ 

ਇੱਕ ਹਾਰਡ ਕਾਪੀ ਉਨ੍ਹ ਾਂ ਦੀ ACR/APAR ਦੀ ਿਨੱਜੀ ਿਮਸਲ ਿਵੱਚ ਰੱਖਣਾ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਏਗੀ। 
18.  Repeal of earlier instructions issued vide letter No. : 2334-ASI-60/15708 

dated 03-05-1960: ਇਸ ਤ� ਪਿਹਲਾਂ ਸਲਾਨਾ ਗੁਪਤ ਿਰਪੋਰਟਾਂ ਿਲਖਣ ਸਬੰਧੀ ਪੱਤਰ ਨੰ: 2334-ASI-

60/15708, ਿਮਤੀ 03.05.1960 ਰਾਹ� ਜਾਰੀ ਹਦਾਇਤਾਂ ਅਤੇ ਇਸ ਿਵੱਚ ਸਮ� ਸਮ� ਤੇ ਜਾਰੀ ਸੋਧਾਂ ਸਾਰ ੇ

ਮੰਤਵਾਂ ਲਈ (for all intents and purposes) ਿਰਪੀਲ (Repeal) ਕੀਤੀਆਂ ਜਾਂਦੀਆਂ ਹਨ।  

19.  ਜੇਕਰ custodian ਨੰੂ APARs view ਜਾਂ download ਕਰਨ ਿਵੱਚ ਕੋਈ ਿਦੱਕਤ ਪੇਸ਼ ਆਉਂਦੀ 
ਹੈ ਜਾਂ ਿਕਸ ੇਹੋਰ ਤਕਨੀਕੀ ਸਹਾਇਤਾ ਦੀ ਜ਼ਰੂਰਤ ਹੈ ਤਾਂ ਇਸ ਸਬੰਧੀ ਮਾਮਲਾ ਿਸੱਧੇ ਤੌਰ ਤ ੇNIC ਨਾਲ ਟੇਕ-
ਅੱਪ ਕੀਤਾ ਜਾਵੇ। 
20.  ਇਨ੍ਹ ਾਂ ਹਦਾਇਤਾਂ ਦੀ ਇੰਨ-ਿਬੰਨ ਪਾਲਣਾ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਈ ਜਾਵੇ। 

-*-*-*- 
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ANNEXURE ‘A’ 

ਅਨੈਕਸਚਰ‐‘Aʼ 

Name of the Department______________ 

       ਿਵਭਾਗ ਦਾ ਨਾਮ__________________ 

Divisional level posts, reports 
in respect of whose 
incumbents are to be written 
by Commissioner 
(ਡਵੀਜ਼ਨਲ ਪੱਧਰ ਦੀਆਂ 
ਅਸਾਮੀਆਂ, ਿਜਨ੍ਹ ਾਂ ਦੇ ਅਹੁਦੇਦਾਰਾਂ 
ਦੇ ਸਬੰਧ ਿਵੱਚ ਿਰਪੋਰਟਾਂ ਕਿਮ©ਨਰ 
ਦੁਆਰਾ ਿਲਖੀਆਂ ਜਾਣੀਆਂ ਹਨ) 

District level posts, reports of 
whose incumbents are to be 
written by Deputy 
Commissioner 
(ਿਜ਼ਲ੍ਹਾ ਪੱਧਰੀ ਅਸਾਮੀਆਂ, ਿਜਨ੍ਹ ਾਂ ਦੇ 
ਅਹੁਦੇਦਾਰਾਂ ਦੀ ਿਰਪੋਰਟ ਿਡਪਟੀ 
ਕਿਮ©ਨਰ ਦੁਆਰਾ ਿਲਖੀ ਜਾਣੀ ਹੈ) 
 

Sub-Divisional level posts, 
reports of whose incumbents are 
to be written by the Sub-
Divisional Magistrate 
(ਉਪ-ਮੰਡਲ ਪੱਧਰ ਦੀਆਂ ਅਸਾਮੀਆਂ, 
ਿਜਨ੍ਹ ਾਂ ਦੇ ਅਹੁਦੇਦਾਰਾਂ ਦੀਆਂ ਿਰਪੋਰਟਾਂ 
ਉਪ-ਮੰਡਲ ਮੈਿਜਸਟਰੇਟ ਦੁਆਰਾ 
ਿਲਖੀਆਂ ਜਾਣੀਆਂ ਹਨ।) 

Sr. 
No. 
(ਲੜੀ 
ਨੰ:) 

Name of 
the post 

(ਅਸਾਮੀ ਦਾ 
ਨਾਮ) 

Name of 
Division 
(ਮੰਡਲ 
ਦਾ ਨਾਮ) 

Sr. 
No. 
(ਲੜੀ 
ਨੰ:) 

Name of the 
post 

(ਅਸਾਮੀ ਦਾ 
ਨਾਮ) 

Name of 
District 
(ਿਜ਼ਲ੍ਹੇ ਦਾ 
ਨਾਮ) 

Sr. 
No. 
(ਲੜੀ 
ਨੰ:) 

Name of 
the post 

(ਅਸਾਮੀ ਦਾ 
ਨਾਮ) 

Name of 
Sub-

Division 
(ਉਪ 

ਮੰਡਲ ਦਾ 
ਨਾਮ) 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

       

 

N.B. –   To keep this list up to date the department concerned should ensure that 
any addition or deletion in the list is intimated to the concerned 
Commissioner/D.C./S.D.M. 

ਨੋਟ –         ਸਬੰਧਤ ਿਵਭਾਗ ਇਸ ਸੂਚੀ ਨੰੂ ਅਪ ਟੂ ਡੇਟ ਰੱਖਣ ਲਈ ਇਹ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਉਣ ਿਕ ਸਚੂੀ ਿਵੱਚ 
ਕੋਈ ਵੀ ਬਦਲਾਵ ਹਣੋ ਦੀ ਸੂਰਤ ਿਵੱਚ ਸਬੰਧਤ ਕਿਮ©ਨਰ/ਡੀ.ਸੀ./ਉਪ-ਮੰਡਲ ਮੈਿਜਸਟਰੇਟ ਨੰੂ ਸੂਿਚਤ 
ਕੀਤਾ ਜਾਵੇਗਾ। 
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Annexure-B 

ਗਰੱੁਪ ਏ, ਬੀ ਅਤੇ ਸੀ ਦੇ ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਦੀਆਂ ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰਜ਼. ਆਨਲਾਈਨ ਭਰਨ ਸਬੰਧੀ ਿਦਸ਼ਾ ਿਨਰਦੇਸ਼   

ਅਤੇ ਪ੍ਰੋਫਾਰਮਾ। 
 
1. ਸਾਰੇ ਲੈਵਲ ਦੇ ਅਿਧਕਾਰੀਆਂ/ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ (ਿਸਵਾਏ ਿਜਲ੍ਹਾ ਪੱਧਰ ਤੇ ਤੈਨਾਤ ਵੱਖ-ਵੱਖ ਿਵਭਾਗਾਂ ਦ ੇ
ਅਿਧਕਾਰੀ, ਡਰਾਈਵਰ ਕਾਡਰ ਅਤ ੇਦਰਜਾ-4 ਕਰਮਚਾਰੀ) ਦ ੇਕੰਮ-ਕਾਜ ਅਤੇ ਆਚਰਣ ਦੇ ਮਲੁਾਂਕਣ ਲਈ 
APARs ਿਲਖਣ ਲਈ ਪ੍ਰੋਫਾਰਮਾ ਅਤ ੇAPAR ਭਰਨ ਵੇਲੇ ਿਧਆਨ ਰੱਖਣਯੋਗ ਹਦਾਇਤਾਂ ਅਨੁਲੱਗ-1 ਤੇ ਹਨ।  

 
2. ਪੀ.ਸੀ.ਐਸ. ਅਫ਼ਸਰਾਂ ਵੱਲ� ਪੀ.ਸੀ.ਐਸ. ਕਾਡਰ ਲਈ ਪ੍ਰਵਾਨਤ ਪ੍ਰਫੋਾਰਮਾ ਹੀ follow ਕੀਤਾ ਜਾਵੇਗਾ। 
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ਅਨੁਲੱਗ-1 

_____________________________ ਿਵਭਾਗ, ਪੰਜਾਬ 
 

ਸੈਲਫ ਅਪ੍ਰੇਜ਼ਲ ਫਾਰਮ 

_____________________________ ਿਵਭਾਗ ਦੇ ਗਰੱੁਪ ਏ, ਬੀ ਅਤੇ ਸੀ ਦੇ ਅਿਧਕਾਰੀਆਂ/ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਦੀ ਐਕਚੁਅਲ 
ਪ੍ਰਫਾਰਮ�ਸ ਅਸੈੱਸਮ�ਟ ਿਰਪੋਰਟ ਲਈ ਸਮਾਂ/ਸਾਲ ......................................................................................... ਦੀ 
ਿਰਪੋਰਟ। 

ਿਨੱਜੀ ਡਾਟਾ      ਭਾਗ-1 

1. ੳ) ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦਾ 
ਨਾਮ ਅਤੇ iHRMS code  

............................................................................... 

    ਅ)   ਿਪਤਾ ਦਾ ਨਾਂ 
............................................................................... 

2.  ਜਨਮ ਿਮਤੀ 
....../....../.............(ਸ਼ਬਦਾਂ ਿਵੱਚ)........................................ 

3.  ਅਸਾਮੀ ਿਜਸ ਤੇ ਕੰਮ ਕਰਦਾ ਹੈ। 
............................................................................... 

4. ਮੌਜੂਦਾ ਗਰੇਡ ਿਵੱਚ ਲਗਾਤਾਰ 

ਿਨਯੁਕਤੀ ਦੀ ਿਮਤੀ ਅਤੇ ਗ੍ਰੇਡ 

 
............................................................................... 

5.   ਮੌਜੂਦਾ ਿਵਭਾਗ /ਸ਼ਾਖਾ ਦਾ ਨਾਮ ਅਤੇ 
ਤੈਨਾਤੀ ਦੀ ਿਮਤੀ 

 
............................................................................... 

6. ਸਾਲ ਦੌਰਾਨ ਿਡਊਟੀ ਤ� ਗੈਰ-ਹਾਜ਼ਰ, ਛੁੱ ਟੀ ਤੇ 
ਰਿਹਣ ਦਾ ਸਮਾਂ (ਟ੍ਰੇਿਨੰਗ ਆਿਦ ਦਾ ਸਮਾਂ ਵੀ 
ਸਪਸ਼ਟ ਕੀਤਾ ਜਾਵੇ) 
7.   ਪ੍ਰਾਪਰਟੀ ਿਰਟਰਨ ਭਰਨ ਦੀ ਿਮਤੀ 

............................................................................ 

............................................................................ 
 
............................................................................ 

8.   ੳ) ਕੀ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਨੇ ਪੀ.ਆਰ 

ਵੀਜ਼ਾ/ਗਰੀਨ ਕਾਰਡ/ਇੰਮੀਗਰੇਸ਼ਨ ਸਟੇਟਸ ਪ੍ਰਾਪਤ 

ਕੀਤਾ ਹੋਇਆ ਹੈ? 

 ਅ) ਜੇਕਰ ਹਾਂ, ਤਾਂ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਵੱਲ�  
ਿਕਸ ਦੇਸ਼ ਦੀ ਪੀ.ਆਰ. ਵੀਜ਼ਾ/ਗਰੀਨ 

ਕਾਰਡ/ਇਮੀਗਰੇਸ਼ਨ ਸਟੇਟਸ ਪ੍ਰਾਪਤ ਕੀਤਾ 
ਹੋਇਆ ਹੈ ਅਤੇ ਿਕਸ ਿਮਤੀ ਨੰੂ ਪ੍ਰਾਪਤ ਕੀਤਾ ਿਗਆ 

ਹੈ। ਸਬੰਧਤ ਦਸਤਾਵੇਜ਼ਾਂ ਦੀ ਕਾਪੀ ਨਾਲ ਨੱਥੀ 
ਕੀਤੀ ਜਾਵੇ। 
 

 

............................................................................... 

............................................................................... 

............................................................................... 

............................................................................... 
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 ਤਸਦੀਕ ਕੀਤਾ ਜਾਂਦਾ ਹੈ ਿਕ ਉਪਰੋਕਤ ਿਦੱਤੀ ਸੂਚਨਾ ਸਹੀ/ਦਰੁਸਤ ਹੈ ਅਤੇ ਮੇਰੇ ਵੱਲ� ਕੋਈ ਸੂਚਨਾ/ਤੱਥ ਲੁਕਾ 
ਛੁਪਾ ਕੇ ਨਹ� ਰੱਿਖਆ ਿਗਆ ਹੈ। ਇਹ ਵੀ ਤਸਦੀਕ ਕੀਤਾ ਜਾਂਦਾ ਹੈ ਿਕ ਮ� ਇਸ ਪੋਫਾਰਮੇ ਤ� ਇਲਾਵਾ ਇਸ ਸਮ� ਲਈ 
ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਦਾ ਹੋਰ ਪ੍ਰੋਫਾਰਮਾ ਨਹ� ਭਿਰਆ ਹੈ।  

ਸਥਾਨ:         ਹਸਤਾਖਰ 
ਿਮਤੀ:           (ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਿਜਸ ਦੀ ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖੀ ਜਾਣੀ ਹੈ) 

      

ਭਾਗ-2 (ਿਨੱਜੀ ਮੁਲੰਕਣ) ਉਸ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਵੱਲ� ਭਿਰਆ ਜਾਵ,ੇ ਿਜਸ ਦੀ ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖੀ ਜਾ ਰਹੀ 
ਹੈ:- 

1. ਿਡਊਟੀ ਦਾ ਸੰਖੇਪ ਿਵਵਰਣ 
 

 

2.(a) ਿਵਭਾਗ ਵੱਲ�  ਿਨਰਧਾਰਤ 

ਕੀਤੇ ਟੀਚੇ 

 

2.(b) ਿਵਭਾਗ ਵੱਲ�  ਿਨਰਧਾਰਤ 

ਟੀਿਚਆਂ ਦੀ ਪ੍ਰਾਪਤੀ: 
 

3. ਿਡਊਟੀ ਿਨਭਾਉਣ ਅਤੇ 

ਟੀਿਚਆਂ ਦੀ ਪ੍ਰਾਪਤੀ ਿਵੱਚ 

ਆਈਆਂ ਔਕੜਾਂ, ਜੇਕਰ ਕੋਈ 

ਹੋਣ ਤਾਂ 

 

Name & designation of the officer/official reported 
upon:

 

  

Period of Report:  
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4. ਨਵ� ਉਪਰਾਲੇ/ਉੱਦਮ  

5. ਕੀ ਿਗਆਨ ਿਵੱਚ ਵਾਧੇ ਜਾਂ 
ਹੁਨਰ ਿਵੱਚ ਿਨਖਾਰ 

ਿਲਆਉਣ ਲਈ ਕੋਈ ਟ੍ਰੇਿਨੰਗ 

ਲਈ ਗਈ ਹੈ? ਜੇ ਹਾਂ ਤਾਂ 
ਵੇਰਵੇ: 

 

 

ਸਥਾਨ:              ਹਸਤਾਖਰ 
ਿਮਤੀ:              (ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਿਜਸ ਦੀ ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖੀ ਜਾਣੀ ਹੈ) 

[ਨੋਟ: ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖਣ ਤ� ਪਿਹਲਾਂ ਿਦਸ਼ਾ ਿਨਰਦੇਸ਼/ਹਦਾਇਤਾਂ ਿਧਆਨ ਨਾਲ ਪੜ੍ਹ ਲਏ ਜਾਣ।] 

             ਭਾਗ-3  (ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖਣ ਅਤ ੇਰੀਿਵਊ ਕਰਤਾ ਵਾਲੇ  

       ਅਿਧਕਾਰੀ ਵੱਲ�  ਮੁਲਅੰਕਣ) 

ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੇ ਿਵਅਕਤੀਗਤ ਗੁਣ/ਿਵਸ਼ੇਸ਼ਤਾਵਾਂ ਅਤੇ ਕੀਤੇ ਕੰਮ ਦਾ ਮੁਲਅੰਕਣ:- 

ਲੜੀ 
ਨੰ. 

ਿਵਅਕਤੀਗਤ 
ਗੁਣ/ਿਵਸ਼ੇਸ਼ਤਾਵਾਂ ਅਤੇ 
ਕੀਤੇ ਕੰਮ ਿਜਨ੍ਹ ਾਂ ਸਬੰਧੀ 
ਮੁਲਾਂਕਣ ਕੀਤਾ ਜਾਣਾ 
ਹੈ। 

ਵੱਧ ਤ� ਵੱਧ 
ਅੰਿਕਕ 
ਗ੍ਰੇਿਡੰਗ 
(Maximu
m 
numerica
l 
grading)  

ਿਰਪਰੋਕਰਤਾ 
ਅਧਕਾਰੀ 
ਵੱਲ� ਅੰਿਕਕ 
ਗਰੇਿਡੰਗ 

ਿਰਪਰੋਟਕਰ
ਤਾ 
ਅਿਧਕਾਰੀ 
ਦੇ 
ਹਸਤਾਖਰ 

ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ 
ਅਿਧਕਾਰੀ ਵੱਲ� ਿਦੱਤੀ 
ਸੋਧੀ ਗਰੇਿਡੰਗ ਜੇਕਰ 
ਉਹ ਿਰਪੋਰਟ ਕਰਤਾ 
ਨਾਲ ਸਿਹਮਤ ਨਹ� 
ਹੈ।  

ਰੀਿਵਊ ਕਰਤਾ 
ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੇ 
ਹਸਤਾਖਰ੍ਹ  

 1 2 3 4 5 6 
1. ਕੰਮ ਪ੍ਰਤੀ ਵਤੀਰਾ, 

ਿਜ਼ੰਮੇਵਾਰੀ ਦੀ ਭਾਵਨਾ ਅਤੇ 
ਸਮ� ਿਸਰ ਕੰਮ ਿਨਪਟਾਉਣ 
ਦੀ ਸਮਰੱਥਾ (Attitude  

0-15     

     Name & 
designation of the officer/official reported upon:

 
  

Period of Report:  
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towards work, sense of 
responsibility and 
ability to dispose of 
work within prescribed 
time) 

2. ਿਸੱਖਣ ਦੀ ਭਾਵਨਾ 
(Keenness to learn) 

0-10     

3. ਕੰਮ ਦੀ ਗੁਣਵੰਤਾ, ਿਨਪੁੰ ਨਤਾ 
ਅਤੇ ਕੰਮ ਦੇ ਖਤੇਰ ਿਵੱਚ 
ਰੂਲਾਂ/ਿਨਯਮਾਂ/ਕੰਮ ਦੇ 
ਤਰੀਕੇ ਦੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਅਤੇ 
ਉਨ੍ਹ ਾਂ ਦੀ ਸਹੀ ਵਰਤ� ਸਬੰਧੀ 
ਿਗਆਨ (Quality of 
work, efficiency and 
Knowledge of 
rules/regulations/ 
procedures relating to 
work and proper 
application thereof) 

0-10     

4. ਅਨੁਸ਼ਾਸ਼ਨ ਰੱਖਣਾ 
(Maintenance of 
discipline) 

0-5     

5. ਮੁਲੰਕਣ ਤੇ ਿਵਸ਼ਲੇਸ਼ਣ 
ਕਰਨ ਦੀ ਸਮਰੱਥਾ (Ability 
to examine & Analyse 
issues) 

0-8     

 

     Name & 
designation of the officer/official reported upon:

 
  

Period of Report:  
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Name & designation of the officer/official reported 
upon:

 
  

Period of Report:  
 

ਲੜੀ 
ਨੰ. 

ਿਵਅਕਤੀਗਤ 
ਗੁਣ/ਿਵਸ਼ੇਸ਼ਤਾਵਾਂ 
ਅਤੇ ਕੀਤੇ ਕੰਮ ਿਜਨ੍ਹ ਾਂ 
ਸਬੰਧੀ ਮੁਲਾਂਕਣ ਕੀਤਾ 
ਜਾਣਾ ਹੈ। 

ਵੱਧ ਤ� ਵੱਧ 
ਅੰਿਕਕ 
ਗ੍ਰੇਿਡੰਗ 
(Maximum 
numerical 
grading)  

ਿਰਪਰੋਕਰਤਾ 
ਅਧਕਾਰੀ ਵੱਲ� 
ਅੰਿਕਕ 
ਗਰੇਿਡੰਗ 

ਿਰਪਰੋਟਕਰ
ਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ 
ਦੇ ਹਸਤਾਖਰ 

ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ 
ਅਿਧਕਾਰੀ ਵੱਲ� ਿਦੱਤੀ 
ਸੋਧੀ ਗਰੇਿਡੰਗ ਜੇਕਰ 
ਉਹ ਿਰਪਰੋਟ ਕਰਤਾ 
ਨਾਲ ਸਿਹਮਤ ਨਹ� 
ਹੈ।  

ਰੀਿਵਊ ਕਰਤਾ 
ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੇ 
ਹਸਤਾਖਰ੍ਹ  

6. ਕੰਿਪਊਟਰ ਤੇ ਕੰਮ ਕਰਨ 
ਦੀ ਪ੍ਰਵੀਨਤਾ 
(Proficiency in 
Computer skills) 

0-6     

7. ਪੰਜਾਬੀ ਿਵੱਚ ਕੰਮ ਕਰਨ 
ਦੀ ਸਮਰੱਥਾ (Ability to 
work in Punjabi)  

0-6     

8. ਟੀਮ ਦੇ ਤੌਰ ਤੇ ਕੰਮ 
ਕਰਨ ਦੀ ਸਮਰੱਥਾ ਅਤੇ 
ਅੰਦਰੂਨੀ ਆਪਸੀ ਸਬੰਧ 
(Ability to work as a 
team and inter-
personal relations) 

0-5     

9. ਅਲਾਟ ਕੀਤੇ ਗਏ 
ਕੰਮ/ਟੀਿਚਆ ਂ ਦੀ 
ਪ੍ਰਾਪਤੀ (Achievement 
of Targets/tasks 
allotted)  

0-20     

10. ਤੈਨਾਤੀ ਦੇ ਸਥਾਨ ਤ� 
ਬਾਹਰ ਦੇ ਹੋਰ ਸਰਕਾਰੀ 
ਕੰਮ ਿਜਵ� ਿਕ ਕੋਰਟ ਕੇਸ, 
ਖੇਤਰੀ ਦਫ਼ਤਰਾਂ ਦਾ 
ਦੌਰਾ, ਅੰਕੜੇ ਇਕੱਤਰ 
ਕਰਨਾ ਆਿਦ ਸਬੰਧੀ 
ਯੋਗਦਾਨ (Contribution 
in disposal of other 
Government duties 
outside the place of 

0-10     
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posting like court 
cases, visit to field 
offices or collection 
of data etc.) 

11. ਿਰਕਾਰਡ ਦੀ ਸਾਂਭ 
(Maintenance of 
record) 

0-5     

 ਕੁੱ ਲ ਜੋੜ 100     

 

ਨੋਟ:  -     ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਦੇ ਪ੍ਰੋਫਾਰਮੇ ਿਵੱਚ ਹੇਠ ਦਰਸਾਏ ਅਨੁਸਾਰ ਪ੍ਰਤੀਸ਼ਤੱਤਾ ਦੇ ਆਧਾਰ ਤੇ ਦਰਜਾਬੰਦੀ ਕੀਤੀ 
ਜਾਵੇ :- 

ਅੰਿਕਕ ਗ੍ਰੇਿਡੰਗ ਦਰਜਾਬੰਦੀ 
81-100% ਉੱਤਮ 
61-80% ਬਹੁਤ ਅੱਛਾ 
51-60% ਅੱਛਾ 
31-50% ਔਸਤ 

30% ਜਾਂ ਘੱਟ ਔਸਤ ਤੋ ਘੱਟ 
 

[ਨੋਟ: ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖਣ ਤ� ਪਿਹਲਾਂ ਿਦਸ਼ਾ ਿਨਰਦੇਸ਼/ਹਦਾਇਤਾਂ ਿਧਆਨ ਨਾਲ ਪੜ੍ਹ ਲਏ ਜਾਣ।] 
 

ਭਾਗ-4. ਆਮ (General) 

1.  ਆਮ ਜਨਤਾ ਨਾਲ ਸੰਪਰਕ (ਿਜੱਥੇ ਿਕਤ ੇਲਾਗੂ ਹੋਵੇ) (ਿਕਰਪਾ ਕਰਕੇ ਆਮ ਜਨਤਾ ਦੀ ਅਿਧਕਾਰੀ ਤੱਕ ਪਹੰੁਚ (accessibility) 

ਦੀ ਅਤੇ ਉਨ੍ਹ ਾਂ ਦੀਆਂ ਲੋੜਾਂ ਪ੍ਰਤੀ ਸੰਵੇਦਨਸ਼ੀਲਤਾ ਬਾਰੇ ਿਟੱਪਣੀ ਿਦੱਤੀ ਜਾਵੇ।) 

 

2.   ਕਮਜ਼ੋਰ ਵਰਗਾਂ ਪ੍ਰਤੀ ਵਤੀਰੇ ਬਾਰੇ ਿਟੱਪਣੀ: 

 

3.  ਟ੍ਰੇਿਨੰਗ (ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੇ ਭਿਵੱਖ ਿਵੱਚ ਕੰਮ ਕਾਜ ਨੰੂ ਿਧਆਨ ਿਵੱਚ ਰੱਖਦੇ ਹੋਏ, ਉਸ ਦੇ ਕੰਮ ਕਰਨ ਦੀ ਸਮਰੱਥਾ ਿਵੱਚ ਸੁਧਾਰ 

ਿਲਆਉਣ ਲਈ ਟ੍ਰੇਿਨੰਗ, ਜੇਕਰ ਲੋੜ ਹੋਵੇ, ਦੀ ਿਸਫਾਰਸ਼ ਕੀਤੀ ਜਾਵੇ।) 

 

Name & designation of the officer/official reported 
upon:

 
  

Period of Report:  
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4.  ਿਸਹਤ ਦੀ ਸਿਥਤੀ : 

 

 

 

5.   ਿਦਆਨਤਦਾਰੀ (Integrity) ਬਾਰੇ ਿਟੱਪਣੀ:- 

 

 

6. ਿਰਪੋਰਟ ਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਵੱਲ�  ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੀ ਸਮਰੱਥਾ ਅਤੇ ਅਸਮਰੱਥਤਾ, ਟੀਿਚਆਂ ਦੀ ਪ੍ਰਾਪਤੀ, ਅਸਾਧਾਰਨ  

ਪ੍ਰਾਪਤੀਆਂ, ਮਹੱਤਵਪੂਰਨ ਸਫਲਤਾਵਾਂ ਜਾਂ ਵਰਨਣਯੋਗ ਅਸਫਲਤਾਵਾਂ ਸਬੰਧੀ 100 (ਸ)ੌ ਸ਼ਬਦਾਂ ਿਵੱਚ ਵਰਨਣ ਕੀਤਾ ਜਾਵੇ। 

 

 

 

ਨੋਟ:- ਇਸ ਭਾਗ-4 ਿਵੱਚ ਿਦੱਤੇ ਕਥਨਾਂ ਿਵੱਚ ਕੀ ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨ ਹਨ ਜਾਂ ਨਹ�? (ਇਹ ਕਾਲਮ ਿਟੱਕ ਕਰਨਾ ਲਾਜ਼ਮੀ ਹੈ) 
   ਜਾਂ  

Tick (√ ) ਕੀਤਾ ਜਾਵੇ। ਹਾਂ  ਨਹ� 
 
7.   ਭਾਗ-3 ਿਵੱਚ� ਪ੍ਰਾਪਤ ਕੀਤ ੇਕੁੱ ਲ ਅੰਕ:  

 

8.   ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਵੱਲ� ਿਦੱਤੀ ਜਾਣ ਵਾਲੀ ਦਰਜਾਬੰਦੀ :-  

 
 

Name & designation of the officer/official reported upon:  
  

Period of Report:  

100 
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ਸਥਾਨ:                     ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖਣ ਵਾਲੇ ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੇ ਹਸਤਾਖਰ: __________________ 

ਿਮਤੀ:                                                            ਨਾਂ: ___________________ 

                                                 ਿਰਪੋਰਟ ਅਧੀਨ ਸਮ� ਦੌਰਾਨ ਅਹੁੱ ਦਾ: ___________________ 

                                          ___________________ 
       ਮੌਜੂਦਾ ਅਹੁੱ ਦਾ: ___________________ 

[ਨੋਟ: ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖਣ ਤ� ਪਿਹਲਾਂ ਿਦਸ਼ਾ ਿਨਰਦੇਸ਼/ਹਦਾਇਤਾਂ ਿਧਆਨ ਨਾਲ ਪੜ੍ਹ ਲਏ ਜਾਣ।] 

ਭਾਗ-5 

ਰੀਿਵਊ ਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਦ ੇਕਥਨ 

1.   ਰੀਿਵਊ ਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਅਧੀਨ ਕੀਤੇ ਕੰਮ ਦਾ ਸਮਾਂ:- 

 

 

 

2.   ਕੀ ਤੁਸ� ਿਰਪੋਰਟ ਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਵੱਲ�  ਭਾਗ-3 ਿਵੱਚ ਕੀਤੇ ਮੁਲੰਕਣ ਨਾਲ ਸਿਹਮਤ ਹੋ?  ਜੇਕਰ ਨਹ� ਤਾਂ ਭਾਗ-3 ਿਵੱਚ 

ਉਪਲੱਬਧ ਕਾਲਮ ਿਵੱਚ ਆਪਣਾ ਮੁਲੰਕਣ ਦਰਜ ਕੀਤਾ ਜਾਵੇ ਅਤੇ ਹੇਠ ਦਰਸਾਏ ਿਟੱਪਣੀ ਬਾਕਸ ਿਵੱਚ ਅਸਿਹਮਤੀ ਦੇ ਕਾਰਨ ਕਾਰਨ 
ਵੀ ਦੱਸੇ ਜਾਣ:- 

 

 

 

 

3.   ਕੀ ਤੁਸ� ਿਰਪੋਰਟ ਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਵੱਲ�  ਭਾਗ-4 ਿਵੱਚ ਦਰਜ ਕੀਤੇ ਕਥਨਾਂ ਨਾਲ ਸਿਹਮਤ ਹੋ? ਜੇਕਰ ਨਹ� ਤਾਂ ਹੇਠ ਦਰਸਾਏ 
ਿਟੱਪਣੀ ਬਾਕਸ ਿਵੱਚ ਅਸਿਹਮਤੀ ਦੇ ਕਾਰਨ ਵੀ ਦੱਸੇ ਜਾਣ:- 

 

 

 

 

Name & designation of the officer/official reported 
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4.   ਰੀਿਵਊ ਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੇ ਕਥਨ (ਿਕ੍ਰਪਾ ਕਰਕੇ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੇ ਸਮੁੱ ਚੇ ਗੁਣਾਂ, ਸਮੇਤ ਸਮਰੱਥਤਾਵਾਂ, 
ਅਸਮਰੱਥਤਾਵਾਂ ਅਤੇ ਟੀਿਚਆਂ ਦੀ ਪ੍ਰਾਪਤੀਆਂ ਬਾਰੇ ਲੱਗਭਗ 100 ਸ਼ਬਦਾਂ ਿਵੱਚ ਵਰਨਣ ਕੀਤਾ ਜਾਵੇ):- 

 

 

5.   ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਵੱਲ� ਿਦੱਤੀ ਜਾਣ ਵਾਲੀ ਦਰਜਾਬੰਦੀ :-  

ਨੋਟ:- ਇਸ ਭਾਗ-5 ਿਵੱਚ ਿਦੱਤੇ ਕਥਨਾਂ ਿਵੱਚ ਕੀ ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨ ਹਨ ਜਾਂ ਨਹ�? (ਇਹ ਕਾਲਮ ਿਟੱਕ ਕਰਨਾ ਲਾਜ਼ਮੀ ਹੈ) 
   ਜਾਂ  

Tick (√ ) ਕੀਤਾ ਜਾਵੇ। ਹਾਂ  ਨਹ� 
 

ਸਥਾਨ:               ਰੀਿਵਊ ਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੇ ਹਸਤਾਖਰ: ___________________ 

ਿਮਤੀ:                          ਨਾਂ: ___________________ 

                                              ਿਰਪੋਰਟ ਅਧੀਨ ਸਮ� ਦੌਰਾਨ ਅਹੁੱ ਦਾ:  ___________________ 

                                                 ___________________ 

                               ਮੌਜੂਦਾ ਅਹੁੱ ਦਾ:___________________ 

[ਨੋਟ: ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖਣ ਤ� ਪਿਹਲਾਂ ਿਦਸ਼ਾ ਿਨਰਦੇਸ਼/ਹਦਾਇਤਾਂ ਿਧਆਨ ਨਾਲ ਪੜ੍ਹ ਲਏ ਜਾਣ।] 

ਭਾਗ-6 

ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਵੱਲ�  ਿਰਪੋਰਟ 

1.    ਕੀ ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਵੱਲ� ਿਦੱਤੀ ਗਰੇਿਡੰਗ ਨਾਲ ਸਿਹਮਤ ਹੈ? (ਨੋਟ: - ਜੇਕਰ 
ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਲਾਗੂ ਨਹ� ਹੈ ਜਾਂ ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਵੱਲ� ਰੀਿਵਊ ਨਹ� ਕੀਤੀ ਗਈ ਹੈ ਤਾਂ ਉਸ 
ਸੂਰਤ ਿਵੱਚ ਿਨਮਨ ਦਰਸਾਏ ਕਾਲਮ ਿਵੱਚ ਦਰਜ ਗਰੇਿਡੰਗ ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੀ ਹੋਵੇਗੀ।) 
Does the Accepting Authority agree with the grading done by the Reviewing Authority? (Note:- In case 
Reviewing Authority is not applicable or Reviewing Authority has not reviewed the APAR then below 
mentioned grading will be of Reporting Authority) 

Name & designation of the officer/official reported 
upon:

 

  

Period of Report:  
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ਜੇਕਰ ਨਹ� ਤਾਂ ਸੋਧੀ ਗਰੇਿਡੰਗ ਦੱਸੀ ਜਾਵੇ:-  

ਹੇਠ ਦਰਸਾਏ ਿਟੱਪਣੀ ਬਾਕਸ ਿਵੱਚ ਅਸਿਹਮਤੀ ਦੇ ਕਾਰਨ ਵੀ ਦੱਸੇ ਜਾਣ:- 

 

 

2.   ਕੀ ਕੋਈ ਐਡਵਰਸ ਿਰਮਾਰਕਸ ਅਿਧਕਾਰੀ ਨੰੂ ਕੰਨਵੇ ਕਰਨੇ ਲੋੜ�ਦੇ ਹਨ? ਜੇ ਹਾਂ ਤਾਂ ਇਸ ਦਾ ਸੰਖੇਪ ਸਾਰ ਿਦੱਤਾ ਜਾਵੇ:- 

 

 

 

3.   ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਵੱਲ� ਿਦੱਤੀ ਜਾਣ ਵਾਲੀ (final) ਅੰਿਤਮ ਦਰਜਾਬੰਦੀ :-  

ਨੋਟ:- ਇਸ ਭਾਗ-6 ਿਵੱਚ ਿਦੱਤੇ ਕਥਨਾਂ ਿਵੱਚ ਕੀ ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨ ਹਨ ਜਾਂ ਨਹ�? (ਇਹ ਕਾਲਮ ਿਟੱਕ ਕਰਨਾ ਲਾਜ਼ਮੀ ਹੈ) 
   ਜਾਂ  

Tick (√ ) ਕੀਤਾ ਜਾਵੇ। ਹਾਂ  ਨਹ� 

 
ਸਥਾਨ:              ਪ੍ਰਵਾਨ ਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੇ ਹਸਤਾਖਰ: _________________________ 
ਿਮਤੀ:                        ਨਾਂ:________________________ 

                       ਿਰਪੋਰਟ ਅਧੀਨ ਸਮ� ਦੌਰਾਨ ਅਹੁੱ ਦਾ:_______________________ 
                       ________________________ 

 ਮੌਜੂਦਾ ਅਹੁੱ ਦਾ: ______________________ 

ਹਦਾਇਤਾਂ 
(ੳ) APAR ਿਲਖਣ ਸਮ� ਿਧਆਨ ਰੱਖਣਯੋਗ ਗੱਲਾਂ 

1. ਐਕਚਅੁਲ ਪ੍ਰਫਾਰਮ�ਸ ਅਸੈੱਸਮ�ਟ ਿਰਪੋਰਟ ਇੱਕ ਅਿਹਮ ਦਸਤਾਵਜ਼ੇ ਹੈ। ਇਹ ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੇ ਕੰਮ-
ਕਾਜ ਦਾ ਮੁਲੰਕਣ ਕਰਨ ਅਤ ੇ ਕੈਰੀਅਰ ਦੀ ਅਗਲੇਰੀ ਪੱਦਉਨਤੀ ਲਈ ਇੱਕ ਅਿਹਮ ਜਾਣਕਾਰੀ 
ਮੁਹੱਈਆ ਕਰਵਾਉਂਦਾ ਹੈ, ਇਸ ਲਈ ਿਜਸ ਕਰਮਚਾਰੀ/ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੀ ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖੀ ਜਾ ਰਹੀ ਹੈ, 

Name & designation of the officer/official reported 
upon:

 

  

Period of Report:  
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ਿਰਪੋਰਟ ਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਅਤ ੇਰੀਿਵਊ ਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਨੰੂ ਬਹੁਤ ਿਜ਼ੰਮੇਵਾਰੀ ਨਾਲ ਇਸ ਫਾਰਮ 
ਨੰੂ ਭਰਨ ਿਵਚ ਿਜ਼ੰਮੇਵਾਰੀ ਿਨਭਾਉਣੀ ਹੋਵੇਗੀ। 

2. ਿਰਪੋਰਟ ਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਨੰੂ ਇਹ ਮਿਹਸੂਸ ਕਰਨਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ ਿਕ ਇਸ ਦਾ ਉਦੇਸ਼ 
ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦਾ ਿਵਕਾਸ ਕਰਨਾ ਹੈ ਤਾਂ ਜੋ ਉਹ ਆਪਣੀ ਅਸਲ ਸਮਰੱਥਤਾ ਨੰੂ ਪਿਹਚਾਣ 
ਸਕੇ। ਇਹ ਖਾਮੀਆਂ ਲੱਭਣ ਵਾਲੀ ਕਾਰਵਾਈ ਨਹ� ਹੈ ਬਲਿਕ ਇੱਕ ਿਵਕਾਸ ਕਰਨ ਵਾਲੀ ਪ੍ਰੀਿਕ੍ਰਆ ਹੈ। 
ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖਣ ਵਾਲੇ ਅਿਧਕਾਰੀ ਅਤ ੇ ਰੀਿਵਊ ਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਵੱਲੋ, ਉਸ ਅਿਧਕਾਰੀ/ 
ਕਰਮਚਾਰੀ, ਿਜਸ ਦੀ ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖੀ ਜਾਣੀ ਹ,ੈ ਦ ੇਕੰਮ ਪ੍ਰਤੀ ਕਮੀਆਂ, ਵਤੀਰਾ ਜਾਂ ਉਸ ਦਾ ਸਮੁੱ ਚਾ 
ਿਵਅਕਤੀਤਵ (personality) ਬਾਰੇ ਿਰਪੋਰਟ ਕੀਤੀ ਜਾਣੀ ਹੈ। 

3. ਇਹ ਭਾਗ ਪਰੂਾ ਿਧਆਨ (care & attention) ਅਤੇ ਸਮਾਂ (adequate time) ਦੇ ਕੇ ਭਰੇ ਜਾਣ ੇ
ਚਾਹੀਦ ੇਹਨ। ਿਰਪੋਰਟ ਨੰੂ ਸਧਾਰਨ ਤੌਰ ਤੇ ਜਾਂ ਬਾਹਰੀ ਤੌਰ ਤੇ (casual or superficial manner) 
ਭਰ ੇਜਾਣ ਦੀ ਕੋਿਸ਼ਸ਼ ਦਾ ਉਚ ਅਿਧਕਾਰੀਆਂ ਨੰੂ ਸਪੱਸ਼ਟ ਤੌਰ ਤੇ ਪਤਾ ਚਲ ਜਾਂਦਾ ਹੈ।  

4. ਰੀਿਵਊ ਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਜੇਕਰ ਿਰਪੋਰਟ ਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੀ ਗ੍ਰੇਿਡੰਗ ਜਾਂ  ਪ੍ਰਵਾਨ ਕਰਤਾ 
ਅਿਧਕਾਰੀ ਜੇਕਰ  ਰੀਿਵਊ ਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਵੱਲ� ਿਦੱਤੀ ਗ੍ਰੇਿਡੰਗ ਨਾਲ ਸਿਹਮਤ ਨਹ� ਹ ੈਤਾਂ ਸਬੰਧਤ 
ਅਿਧਕਾਰੀਆ ਂਵੱਲ� ਸੋਧੀ ਗ੍ਰੇਿਡੰਗ  ਿਦੱਤੀ ਜਾ ਸਕਦੀ ਹ।ੈ 

5. ਹਰ ਇੱਕ ਉੱਤਰ ਸੰਖੇਪ ਰੂਪ ਿਵੱਚ ਿਦੱਤਾ ਜਾਵ;ੇ ਕੇਵਲ ਉਸ ਨੰੂ ਛੱਡ ਕੇ ਿਜਥੇ ਅੰਿਕਕ ਗ੍ਰੇਿਡੰਗ 
(numerical grading) ਿਦੱਤੀ ਜਾਣੀ ਹੈ। ਦੱਿਸਆ ਿਗਆ ਸਥਾਨ ਉਤਰ ਦੀ ਲੰਬਾਈ ਦਰਸਾਉਂਦਾ ਹੈ। 
ਸ਼ਬਦਾਂ ਅਤ ੇਪਦਬੰਦੀ (phrases) ਨੰੂ ਿਧਆਨ ਨਾਲ ਚੁਿਣਆ ਜਾਵੇ ਅਤ ੇਉਤਰ ਿਰਕਾਰਡ ਕਰਨ ਵਾਲੇ 
ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੇ ਇਰਾਦ ੇਨੰੂ ਸਹੀ ਢੰਗ ਨਾਲ ਦਰਸਾਉਂਦਾ ਹੋਵ,ੇ ਸਪੱਸ਼ਟ ਅਤ ੇਸਧਾਰਣ ਭਾਸ਼ਾ ਦਾ ਪ੍ਰਯੋਗ 
ਕੀਤਾ ਜਾਵੇ। 

6. ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖਣ ਵਾਲਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਉਸ ਅਿਧਕਾਰੀ / ਕਰਮਚਾਰੀ ਿਜਸ ਦੀ ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖੀ ਜਾਣੀ 
ਹੋਵ,ੇ ਦਾ ਸਾਲ ਦੇ ਸ਼ੁਰ ੂ ਿਵਚ ਸਾਲ ਦੇ ਪੂਰ ੇਕਰਨ ਵਾਲੇ ਟੀਚੇ ਦੇਵੇਗਾ। ਜੇਕਰ ਕੋਈ ਅਿਧਕਾਰੀ / 
ਕਰਮਚਾਰੀ ਿਰਪੋਰਟ ਅਧੀਨ ਸਾਲ ਦੇ ਲਈ ਨਵਾਂ ਪਦ ਸੰਭਾਲਦਾ ਹ ੈਤਾਂ ਇਸ ਤਰ੍ਹਾਂ ਦ ੇਟੀਚੇ ਨਵ� ਪਦ 
ਸੰਭਾਲਣ ਦ ੇਸਮ� ਿਨਸ਼ਿਚਤ ਕੀਤੇ ਜਾਣਗੇ। ਕੰਮ / ਟੀਚੇ ਦੋਵ�, ਸੰਬੰਧਤ ਅਿਧਕਾਰੀਆਂ/ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ 
ਨੰੂ ਸਪਸ਼ਟ ਰਪੂ ਿਵਚ ਿਦੱਤੇ ਜਾਣ ੇਅਤ ੇਸਮਝੇ ਜਾਣੇ ਹਣੋਗੇ।  

7. ਭਾਵ� ਐਕਚੁਅਲ ਪ੍ਰਫਾਰਮ�ਸ ਅਸੈੱਸਮ�ਟ ਿਰਪੋਰਟ ਇੱਕ ਸਲਾਨਾ ਅਿਭਆਸ ਹੈ, ਇਹ ਮਾਨਵ ਸੰਸਾਧਨ 
ਿਵਕਾਸ (human resources development) ਦਾ ਸਾਧਨ (tool) ਬਣ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਇਸ ਲਈ 

ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖਣ ਵਾਲੇ ਅਿਧਕਾਰੀ ਨੰੂ ਿਨਯਮਤ ਸਮ� ਦੌਰਾਨ (regular intervals review) ਕੰਮ ਦਾ 
ਮੁਲੰਕਣ ਕਰਨਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ ਅਤ ੇਸਲਾਹ ਆਿਦ ਨਾਲ ਇਸ ਨੰੂ ਸੁਧਾਰਨ ਦ ੇਕਦਮ ਉਠਾਉਣ ੇਚਾਹੀਦ ੇ

ਹਨ। 
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8. ਹਰ ਇੱਕ ਮੁਲੰਕਣ ਕਰਤਾ (each appraiser) ਦੀ ਇਹ ਕੋਿਸ਼ਸ਼ ਹੋਣੀ ਚਾਹੀਦੀ ਹੈ ਿਕ ਮੁਲੰਕਣ ਕਰਨ 

ਵਾਲੇ ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੀ ਕਾਰਜਕੁਸ਼ਲਤਾ, ਆਚਰਣ, ਿਵਹਾਰ ਅਤ ੇਯੋਗਤਾ (performance, conduct, 

behaviour and potential) ਦੀ ਅਸਲ ਤਸਵੀਰ ਪੇਸ਼ ਕਰੇ।  
9. ਇਹ ਮੁਲੰਕਣ, ਮੁਲੰਕਣ ਕਰਨ ਵਾਲੇ ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੀ ਕਾਰਜਕੁਸ਼ਲਤਾ ਦੇ ਬਾਰੇ ਿਰਪੋਰਟ ਅਧੀਨ ਸਮ� ਤੱਕ 

ਹੀ ਸੀਿਮਤ ਰਿਹਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। 
10. ਇੱਕੋ ਕਾਡਰ ਿਵਚ ਬਰਾਬਰ ਦੇ ਰ�ਕ ਦੀਆ ਂ ਕੱੁਝ ਅਸਾਮੀਆ ਂ ਿਜ਼ਆਦਾ ਿਮਹਨਤਕਸ਼ ਹੁੰ ਦੀਆਂ ਹਨ। 

ਿਰਪੋਰਟ ਕਰਤਾ / ਰੀਿਵਊ ਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਨੰੂ ਇਸ ਗੱਲ ਦਾ ਿਰਪੋਰਟ ਿਲੱਖਣ ਸਮ� ਉਚੇਚਾ ਿਧਆਨ 

ਰੱਖਣਾ ਹੁੰ ਦਾ ਹੈ ਅਤ ੇਲੋੜ ਅਨੁਸਾਰ ਉਸ ਦੀ ਿਟੱਪਣੀ ਿਰਪੋਰਟ ਿਵੱਚ ਕਰਨੀ ਲੋੜ�ਦੀ ਹੈ।  
(ਅ) ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਿਵੱਚ ਕੀ ਸ਼ਾਿਮਲ ਹਣੋਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹ।ੈ (What the APAR should contain.) 

     1. ਪੀ.ਸੀ.ਐਸ. ਅਿਧਕਾਰੀਆ ਂ ਦੀ APAR ਿਰਕਾਰਡ ਕਰਦ ੇ ਸਮ� Aspirational District ਅਤ ੇ
Aspirational Blocks ਿਵੱਚ ਕੀਤ ੇਜਾਣ ਵਾਲੇ ਕੰਮਾਂ ਨੰੂ ਸੈਲਫ ਅਪ੍ਰੇਜ਼ਲ ਿਵੱਚ ਦਰਜ ਕੀਤਾ ਜਾਵੇਗਾ 
ਅਤ ੇਅਥਾਰਟੀਆਂ ਵੱਲ� ਮੁਲਾਂਕਣ ਕੀਤਾ ਜਾਵੇਗਾ। 

    2. ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ /ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ /ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ APAR ਿਵੱਚ ਹਰ ਨੁਕਤੇ ਤ ੇ ਵੇਰਵ ੇ
ਸਿਹਤ ਿਟੱਪਣੀ (comments) ਦਰਜ ਕਰਨਗੇ। 

    3. ਆਮ ਤੌਰ ਤ ੇ ਿਰਪੋਰਿਟੰਗ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਰੀਿਵਊਇੰਗ ਅਿਧਕਾਰੀ ਨੰੂ APAR ਿਵੱਚ ਹੇਠ ਦਰਸਾਏ 
ਨੁਕਿਤਆਂ ਬਾਰੇ ਸਪੱਸ਼ਟ ਕਰਨਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ ਿਕ :- 
I ਕੀ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਉਸ ਨੰੂ ਸ�ਪੇ ਗਏ ਦਫਤਰੀ ਕੰਮਾਂ ਅਨੁਸਾਰ ਆਪਣੀਆਂ 

ਿਡਊਟੀਆਂ ਨੰੂ ਸਫ਼ਲਤਾਪੂਰਵਕ ਿਨਭਾਉਣ ਲਈ ਸਮਰੱਥ ਹੈ ਜਾਂ ਨਹ�? 
II ਕੀ ਿਵਅਕਤੀ ਯੋਗ, ਿਮਹਨਤੀ ਅਤ ੇਆਪਣੇ ਦਫਤਰੀ ਕੰਮ ਪ੍ਰਤੀ ਇਮਾਨਦਾਰ ਹ?ੈ ਜੇਕਰ ਹਾਂ 

ਤਾਂ ਉਸਦ ੇਗੁਣਾਂ ਦਾ ਪੱਧਰ ਕੀ ਹ?ੈ 
III ਜੇਕਰ ਿਰਪੋਰਟ ਅਧੀਨ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਨੰੂ ਿਕਸ ੇਸ਼ਾਖਾ / ਦਫ਼ਤਰ ਨੰੂ ਕੰਟਰਲੋ 

ਕਰਨ ਦੀ ਿਜੰਮੇਵਾਰੀ ਸ�ਪੀ ਜਾਂਦੀ ਹੈ ਤਾਂ ਕੀ ਉਹ ਅਿਧਕਾਰੀ ਉਸ ਨੰੂ ਸ�ਪੀ ਗਈ ਿਨਗਰਾਨੀ 
ਸਬੰਧੀ ਿਡਊਟੀ ਨੰੂ ਸਹੀ ਢੰਗ ਨਾਲ ਿਨਭਾਉਣ ਦੇ ਯੋਗ ਹੈ ਅਤ ੇਕੀ ਉਸਦ ੇਆਪਣ ੇਹੇਠਲੇ 
ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਨਾਲ ਵਤੀਰਾ ਤਸੱਲੀਬਖਸ਼ ਹ ੈਜਾਂ ਨਹ� ? 

IV ਕੀ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਸਮ� ਦਾ ਪਾਬੰਦ ਹੈ ਅਤ ੇਉਸ ਵੱਲ� ਅਨੁ©ਾਸਨ ਦਾ ਪਾਲਣ ਕੀਤਾ 
ਜਾਂਦਾ ਹ?ੈ 

V ਕੀ ਅਿਧਕਾਰੀ /ਕਰਮਚਾਰੀ ਲੋਕ ਸੰਪਰਕ ਿਵੱਚ ਹ ੈਕੀ ਆਮ ਜਨਤਾ ਵੱਲ� ਸਰਲਤਾ ਨਾਲ 
ਉਸ ਨੰੂ ਪਹੰੁਚ ਕੀਤੀ ਜਾ ਸਕਦੀ ਹੈ ਅਤੇ ਕੀ ਉਹ ਲੋਕਾਂ ਦੀਆ ਂ ਿ©ਕਾਇਤਾਂ ਨੰੂ ਸਹੀ ਢੰਗ 
ਨਾਲ ਸਣੁਦਾ ਅਤੇ ਨੇਪਰੇ ਚਾੜ੍ਹਦਾ ਹ?ੈ ਕੀ ਉਸਦੇ ਿਵਵਹਾਰ ਿਵੱਚ ਿਨਮਰਤਾ ਹ?ੈ 
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VI ਕੀ ਉਸਦੀ ਿਰਪੋਰਟ ਿਵੱਚ ਿਰਕਾਰਡ ਕੀਤੀਆਂ ਗਈਆਂ ਕਮੀਆਂ ਦਰੁੱ ਸਤ ਹਣੋ ਯੋਗ ਹਨ ਜਾਂ 
ਨਹ�? 

VII ਸਬੰਧਤ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੀਆਂ ਕਮੀਆਂ ਦੂਰ ਕਰਨ ਲਈ ਹਦਾਇਤ ਜਾਂ ਿਚਤਾਵਨੀ 
ਦੇ ਰੂਪ ਿਵੱਚ ਕੀਤੇ ਗਏ ਉਪਰਾਲੇ, ਅਤੇ ਉਨ੍ਹ ਾਂ ਦਾ ਨਤੀਜਾ । 

VIII ਜੇਕਰ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਉਸ ਿਵਰੁੱ ਧ ਚੱਲਦੀ ਿਕਸੇ ਪੜਤਾਲ ਕਾਰਨ ਮੁਅੱਤਲੀ 
ਅਧੀਨ ਿਰਹਾ ਹੈ, ਤਾਂ ਉਸਦਾ ਮੁਅੱਤਲੀ ਦਾ ਸਮਾਂ, ਪੜਤਾਲ ਦਾ ਨਤੀਜਾ ਅਤ ੇਜੇਕਰ ਸਵੇਾ 
ਿਵੱਚ ਮੜੁ ਬਹਾਲ ਕੀਤਾ ਿਗਆ ਹੈ ਤਾਂ ਉਸਦੀ ਬਹਾਲੀ ਦੀ ਿਮਤੀ। 

IX ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੀਆਂ ਸਾਰੀਆਂ ਕਮੀਆਂ ਨੰੂ ਇੱਕੋ ਹੀ ਕਾਲਮ ਿਵੱਚ ਿਲੱਖਣ ਦੀ 
ਬਜਾਏ ਸਬੰਧਤ ਕਾਲਮਾਂ ਿਜਨ੍ਹ ਾਂ ਦਾ ਮੰਤਵ ਸਬੰਧਤ ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੇ ਆਮ ਨੇਚਰ ਦੀਆ ਂ
ਮਹੱਤਵਪੂਰਨ ਕਮੀਆਂ ਨੰੂ ਦਰਸਾਉਣਾ ਹੁੰ ਦਾ ਹ,ੈ ਿਵੱਚ ਦਰਸਾਉਂਦੇ ਹਏੋ, ਸਮੁੱ ਚਾ ਅਤ ੇ
ਸੰਤੁਿਲਤ ਿਨਰਣਾ ਿਲਆ ਜਾਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। ਇਸ ੇਤਰ੍ਹਾਂ ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਵੱਲ� 
ਗ੍ਰੇਿਡੰਗ ਸਪੱਸ਼ਟ ਕਰਦੇ ਹਏੋ, ਵੱਖ ਵੱਖ ਕਾਲਮਾਂ ਿਵੱਚ ਿਦੱਤੇ ਗਏ ਿਰਮਾਰਕਸ ਦੇ ਅਧਾਰ ਤ ੇ
ਸੰਤੁਿਲਤ ਗ੍ਰੇਿਡੰਗ ਦਰਜ ਕਰਨੀ ਬਣਦੀ ਹੈ। 

X ਕੀ ਿਰਪੋਰਟ ਅਧੀਨ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਆਪਣਾ ਕੰਮ ਪੰਜਾਬੀ ਭਾਸ਼ਾ ਿਵੱਚ ਕਰਦਾ ਹ ੈ
ਜਾਂ ਨਹ�?  

XI *ਅਨੁਸੂਿਚਤ ਜਾਤੀਆਂ ਅਤ ੇ ਹਰੋ ਕਮਜ਼ੋਰ ਵਰਗਾਂ ਦ ੇ ਿਵਕਾਸ ਅਤ ੇ ਸੁਰੱਿਖਆ ਿਵੱਚ 
ਪ੍ਰਭਾਵਸ਼ੀਲਤਾ; 
ੳ)  ਅਨੁਸੂਿਚਤ ਜਾਤੀ, ਿਦਿਵਆਗਂ ਅਤ ੇਕਮਜ਼ੋਰ ਵਰਗਾਂ ਨਾਲ ਵਤੀਰਾ; 
ਅ)  ਅੱਿਤਆਚਾਰ ਨੰੂ ਰੋਕਣ ਅਤ ੇਕਾਬੂ ਕਰਨ ਅਤੇ ਅਨੁਸੂਿਚਤ ਜਾਤੀਆਂ ਅਤੇ ਹੋਰ 

ਕਮਜ਼ੋਰ ਵਰਗਾਂ ਲਈ ਿਨਆਂ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਉਣ ਲਈ ਤੁਰੰਤ ਅਤੇ ਪ੍ਰਭਾਵੀ 
ਕਾਰਵਾਈ ਕਰਨ ਦੀ ਸਮਰੱਥਾ। 

 *(ਅਨੁਸੂਿਚਤ ਜਾਤੀਆਂ ਅਤੇ ਕਮਜ਼ਰੋ ਵਰਗਾਂ ਦੇ ਿਵਕਾਸ ਅਤੇ ਸਰੱੁਿਖਆ ਨਾਲ ਨਿਜੱਠਣ 

ਵਾਲੇ ਅਿਧਕਾਰੀਆਂ ਦੇ ਮਾਮਲੇ ਿਵੱਚ ਲਾਗੂ) 

ੲ) ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰਜ਼ ਿਵੱਚ ਕੀ ਸ਼ਾਿਮਲ ਨਹ� ਹਣੋਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ (What the APAR need not 

contain):- 

ਮਾਮੂਲੀ ਕਮੀਆਂ ਦਾ APAR ਿਵੱਚ ਿਜ਼ਕਰ ਕਰਨ ਦੀ ਲੋੜ ਨਹ� ਹੈ। ਇਸ ਤਰ੍ਹਾਂ ਦੀਆਂ ਕਮੀਆ ਂ
ਬਾਰੇ ਜੁਬਾਨੀ ਤੌਰ ਤੇ ਸਲਾਹ ਅਤੇ ਮਾਰਗਦਰਸ਼ਨ ਨਾਲ ਦੱਿਸਆ ਜਾਵੇ। 
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ਸ) ਸਰਕਾਰੀ ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਦੀਆਂ APARs ਿਵੱਚ 'ਿਦਆਨਤਦਾਰੀ' ਸਬੰਧੀ ਹੇਠ ਅਨੁਸਾਰ ਕਾਰਵਾਈ 

ਕੀਤੀ ਜਾਵ:ੇ- 

(i)  ਜੇਕਰ ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੀ ਿਦਆਨਤਦਾਰੀ (Integrity) ਸ਼ੱਕ ਤ� ਪਰ੍ਹ ੇਹੈ ਤਾਂ ਇਸ ਬਾਰੇ 
ਸਪੱਸ਼ਟ ਰੂਪ ਿਵੱਚ ਿਲਿਖਆ ਜਾਵ ੇਿਜਵ�ਿਕ ‘ਸ਼ੱਕ ਤ� ਪਰ੍ਹ’ੇ ਜਾਂ ‘Beyond Doubt’ ਜਾਂ 
‘Above Board’। 

(ii)  ਜੇਕਰ ਿਕਸੇ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਿਵਰੁੱ ਧ, ਸਬੰਧਤ assessment ਪੀਰੀਅਡ ਸਮ�, 
ਕੇਵਲ ਿਭ੍ਰਸ਼ਟਾਚਾਰ ਸਬੰਧੀ ਕੋਈ ਿਵਭਾਗੀ ਅਨੁਸ਼ਾਸ਼ਨੀ ਕਾਰਵਾਈ ਜਾਂ ਿਵਜੀਲ�ਸ 
ਮੁਕੱਦਮਾ ਦਰਜ ਹੋਵ ੇਤਾਂ ਿਦਆਨਤਦਾਰੀ ਦ ੇਕਾਲਮ ਿਵੱਚ ਿਟੱਪਣੀ ਦਰਜ ਕਰਦ ੇਸਮ� 
ਇਹ ਤੱਥ ਵੀ ਿਧਆਨ ਿਵੱਚ ਰੱਖ ੇ ਜਾਣ। ਅਿਜਹੀ ਸਿਥਤੀ ਿਵੱਚ ਸਬੰਧਤ 
ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ ਅਥਾਰਟੀ ਵੱਲ� ਿਦਆਨਤਦਾਰੀ ਦੇ ਕਾਲਮ ਿਵੱਚ ਇਹ ਵੀ ਦਰਜ 
ਕੀਤਾ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ ਿਕ assessment ਸਮ� ਦੀ ਿਦਆਨਤਦਾਰੀ ਬਾਰੇ ਿਰਪੋਰਟ, ਉਸ 
ਿਵਰੁੱ ਧ ਿਭ੍ਰਸ਼ਟਾਚਾਰ ਸਬੰਧੀ ਚੱਲ ਰਹੇ ਕੇਸਾਂ ਦ ੇਫੈਸਿਲਆਂ ਤੇ ਅਧਾਿਰਤ ਹੋਵੇਗੀ।  

ਨੋਟ :- 

 ਿਦਆਨਤਦਾਰੀ ਿਕਸੇ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੇ ਕੈਰੀਅਰ ਿਵਚ ਇੱਕ ਅਿਹਮ ਰੋਲ ਅਦਾ 
ਕਰਦੀ ਹੈ ਇਸ ਲਈ ਗੁਪਤ ਿਰਪੋਰਟ ਿਵਚ ਇਸ ਕਾਲਮ ਨੰੂ ਭਰਨ ਲੱਗੇ ਬਹੁਤ 

ਸਾਵਧਾਨੀ ਵਰਤਣ/ਿਧਆਨ ਰੱਖਣ ਦੀ ਲੋੜ ਹੈ। ਇਸ ਮੰਤਵ ਲਈ ਿਰਪੋਰਟ 

ਕਰਤਾ/ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ/ਪ੍ਰਵਾਨ ਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀਆ ਂ ਨੰੂ ਪੂਰੀ ਸਾਵਧਾਨੀ ਵਰਤਦ ੇਹੋਏ 

ਸਬੰਧਤ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦ ੇ ਕੰਮ-ਕਾਜ/ਚਾਲ ਚੱਲਣ ਅਤ ੇਉਸ ਦੇ ਕੀਤੇ ਜਾਣ 

ਵਾਲੇ ਕੰਮ ਨੰੂ ਹਰ ਪੱਖ� ਵਾਚਣ/ਤੱਥਾਂ ਦੀ ਪੜਚੋਲ ਕਰਨ ਉਪਰੰਤ ਹੀ ਿਦਆਨਤਦਾਰੀ 
ਬਾਰੇ ਆਪਣ ੇਕਥਨ ਦਰਜ ਕਰਨ ਤਾਂ ਜੋ ਿਕਸੇ ਨਾਲ ਬੇਇਨਸਾਫੀ ਨਾ ਹੋਵੇ। 

 
(ਹ)  ਅਿਧਕਾਰੀ /ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੀ ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਪ੍ਰਵਾਨ ਹਣੋ ਉਪਰੰਤ ਆਨਲਾਈਨ ਕੰਨਵ ੇਹ ੋਜਾਵੇਗੀ। 

ਇਸ ਸਬੰਧੀ ਅਿਧਕਾਰੀ ਕੋਲ ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਿਵੱਚ ਦਰਜ ਕਥਨਾਂ / ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨਾਂ ਸਬੰਧੀ 
ਆਨਲਾਈਨ ਸਿਹਮਤੀ /ਅਸਿਹਮਤੀ ਦਾ ਿਵਕਲਪ ਹੋਵੇਗਾ ਅਤੇ ਆਪਣੀ ਪ੍ਰਤੀਬੇਨਤੀ ਆਨਲਾਈਨ ਹੀ 
ਦਾਇਰ ਕੀਤ ੇ ਜਾਣ ਦੀ ਸਿੁਵਧਾ ਹਵੋੇਗੀ। ਪ੍ਰਤੀਬਨੇਤੀ ਦਾਇਰ ਕਰਨ ਸਮ� ਹਦਾਇਤਾਂ ਦੀ ਪਾਲਣਾ 
ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਈ ਜਾਵੇ। 

 
********** 
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Annexure-C 

ਅਨੁਲੱਗ-1 

ਿਜ਼ਲ੍ਹਾ ਮੱੁਖੀਆਂ ਦੇ ਪੱਧਰ ਦੇ ਅਿਧਕਾਰੀਆਂ ਦੀਆਂ ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. (ਐਕਚੁਅਲ ਪ੍ਰਫਾਰਮ�ਸ ਅਸੈੱਸਮ�ਟ ਿਰਪੋਰਟ) ਦਾ ਪ੍ਰੋਫਾਰਮਾ  
_____________________________ ਿਵਭਾਗ, ਪੰਜਾਬ  
 

ਸੈਲਫ ਅਪ੍ਰੇਜ਼ਲ ਫਾਰਮ 

ਿਨੱਜੀ ਡਾਟਾ: 
      ਭਾਗ-1 

1. ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦਾ ਨਾਮ, 

iHRMS code ਅਤੇ ਿਪਤਾ ਦਾ ਨਾਂ 
............................................................................................. 

2.  ਜਨਮ ਿਮਤੀ 
....../....../.............(ਸ਼ਬਦਾਂ ਿਵੱਚ).................................................. 

3.  ਅਸਾਮੀ ਿਜਸ ਤੇ ਕੰਮ ਕਰਦਾ ਹੈ। 
................................................................................................. 

4. ਮੌਜੂਦਾ ਗਰੇਡ ਿਵੱਚ ਲਗਾਤਾਰ ਿਨਯੁਕਤੀ ਦੀ   
ਿਮਤੀ ਅਤੇ ਗ੍ਰੇਡ 

 
............................................................................................... 

5.   ਮੌਜੂਦਾ ਿਵਭਾਗ /ਸ਼ਾਖਾ ਦਾ ਨਾਮ ਅਤੇ ਤੈਨਾਤੀ 
ਦੀ ਿਮਤੀ- 

 
............................................................................................. 

6. ਸਾਲ ਦੌਰਾਨ ਿਡਊਟੀ ਤ� ਗੈਰ-ਹਾਜ਼ਰ, ਛੁੱ ਟੀ ਤੇ 
ਰਿਹਣ ਦਾ ਸਮਾਂ (ਟ੍ਰੇਿਨੰਗ ਆਿਦ ਦਾ ਸਮਾਂ ਵੀ ਸਪਸ਼ਟ 

ਕੀਤਾ ਜਾਵੇ) 

7.   ਪ੍ਰਾਪਰਟੀ ਿਰਟਰਨ ਭਰਨ ਦੀ ਿਮਤੀ 

.......................................................................... 

.......................................................................... 
 

.......................................................................... 

8. ੳ) ਕੀ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਨੇ ਪੀ.ਆਰ ਵੀਜ਼ਾ/ਗਰੀਨ 

ਕਾਰਡ/ਇੰਮੀਗਰੇਸ਼ਨ ਸਟੇਟਸ ਪ੍ਰਾਪਤ ਕੀਤਾ ਹੋਇਆ ਹੈ? 

 ਅ) ਜੇਕਰ ਹਾਂ, ਤਾਂ ਪੂਰੀ ਸੂਚਨਾ ਮੁਕੰਮਲ ਵੇਰਵੇ ਸਿਹਤ 

ਦਰਜ ਕੀਤੀ ਜਾਵੇ, ਿਜਵ� ਿਕ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਵੱਲ�  ਿਕਸ 

ਦੇਸ਼ ਦੀ ਪੀ.ਆਰ. ਵੀਜ਼ਾ/ਗਰੀਨ ਕਾਰਡ/ਇਮੀਗਰੇਸ਼ਨ ਸਟੇਟਸ 

ਪ੍ਰਾਪਤ ਕੀਤਾ ਹੋਇਆ ਹੈ ਅਤੇ ਿਕਸ ਿਮਤੀ ਨੰੂ ਪ੍ਰਾਪਤ ਕੀਤਾ ਿਗਆ 

ਹੈ। ਸਬੰਧਤ ਦਸਤਾਵੇਜ਼ਾਂ ਦੀ ਕਾਪੀ ਨਾਲ ਨੱਥੀ ਕੀਤੀ ਜਾਵੇ।  

 

........................................................................... 

.......................................................................... 

.......................................................................... 

.......................................................................... 

.......................................................................... 

 ਤਸਦੀਕ ਕੀਤਾ ਜਾਂਦਾ ਹੈ ਿਕ ਉਪਰੋਕਤ ਿਦੱਤੀ ਸੂਚਨਾ ਸਹੀ/ਦਰੁਸਤ ਹੈ ਅਤੇ ਮਰੇੇ ਵੱਲ� ਕੋਈ ਸੂਚਨਾ/ਤੱਥ ਲੁਕਾ  
ਛੁਪਾ ਕੇ ਨਹ� ਰੱਿਖਆ ਿਗਆ ਹੈ। ਇਹ ਵੀ ਤਸਦੀਕ ਕੀਤਾ ਜਾਂਦਾ ਹੈ ਿਕ ਮ� ਇਸ ਪੋਫਾਰਮੇ ਤ� ਇਲਾਵਾ ਇਸ ਸਮ� ਲਈ 
ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਦਾ ਹੋਰ ਪ੍ਰੋਫਾਰਮਾ ਨਹ� ਭਿਰਆ ਹੈ।  

ਸਥਾਨ:         ਹਸਤਾਖਰ 
ਿਮਤੀ:           (ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਿਜਸ ਦੀ ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖੀ ਜਾਣੀ ਹੈ) 
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Name & designation of the officer reported upon:  
  

Period of Report:  

ਭਾਗ-2 (ਿਨੱਜੀ ਮੁਲੰਕਣ) ਉਸ ਅਿਧਕਾਰੀ ਵੱਲ� ਭਿਰਆ ਜਾਵੇ, ਿਜਸ ਦੀ ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖੀ ਜਾ ਰਹੀ ਹੈ:- 

1. ਿਡਊਟੀ ਦਾ ਸੰਖੇਪ ਿਵਵਰਣ 
 

 
 

2. ਿਨਰਧਾਰਤ ਕੀਤੇ ਟੀਚੇ  
 
 
 

3. ਿਵਭਾਗ ਵੱਲ�  ਿਨਰਧਾਰਤ 

ਟੀਿਚਆਂ ਦੀ ਪ੍ਰਾਪਤੀ 
 
 
 
 
 

4. ਹੋਰ ਅਿਹਮ ਿਡਊਟੀਆਂ  
 
 
 
 

5. ਨਵ� ਉਪਰਾਲੇ/ਉੱਦਮ  

6. ਖੁਦ ਦਾ ਿਗਆਨ/ਹੁਨਰ ਵਧਾਉਣ 

ਲਈ ਕੀਤੇ ਗਏ ਯਤਨ 

 
 
 
 
 

7. ਿਡਊਟੀ ਿਨਭਾਉਣ ਅਤੇ ਟੀਿਚਆਂ 
ਦੀ ਪ੍ਰਾਪਤੀ ਿਵੱਚ ਆਈਆਂ 
ਔਕੜਾਂ, ਜੇਕਰ ਕੋਈ ਹੋਣ ਤਾਂ 

 
 
 
 
 

 

 
ਸਥਾਨ:              ਹਸਤਾਖਰ 
ਿਮਤੀ:                  (ਅਿਧਕਾਰੀ ਿਜਸ ਦੀ ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖੀ ਜਾਣੀ ਹੈ) 
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Name & designation of the officer reported upon:  
  

Period of Report:  

[ਨੋਟ:-    ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖਣ ਤ� ਪਿਹਲਾਂ ਿਦਸ਼ਾ ਿਨਰਦੇਸ਼/ਹਦਾਇਤਾਂ ਿਧਆਨ ਨਾਲ ਪੜ੍ਹ ਲਏ ਜਾਣ।] 

(ਕੇਵਲ ਿਡਪਟੀ ਕਿਮਸ਼ਨਰ ਦੀ ਵਰਤ� ਲਈ)  

ਭਾਗ-3 ੳ 

1. ਿਡਪਟੀ ਕਮਸ਼ਨਰ ਵੱਲ�  ਬਤੌਰ ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਹੇਠ ਿਲਖੇ ਨੁਕਿਤਆਂ ਤੇ ਿਰਮਾਰਕਸ ਦਰਜ ਕੀਤੇ ਜਾਣ:- 

(1) ਸਮ� ਦੀ ਪਾਬੰਦੀ (Punctuality) : 0-3  
(2) ਿਸਰਜਣਾਤਮਕ ਸੋਚ ਅਤੇ ਨਵ� ਉੱਦਮ/ਉਪਰਾਲੇ ਹੱਥ ਿਵੱਚ ਲੈਣ ਦੀ ਸਮਰੱਥਾ (Ability to 

think creatively and take initiatives): 
0-3  

(3) ਪਹੰੁਚਯੋਗਤਾ/ਜਨਤਾ ਨਾਲ ਸਬੰਧ (Accessibility and relations with public ) : 0-3  
(4) ਅਧੀਨ ਅਮਲੇ ਤੇ ਿਨਗਰਾਨੀ ਅਤੇ ਕੰਟਰੋਲ ਅਤੇ ਉਹਨਾਂ ਤ� ਕੰਮ ਲੈਣ ਦੀ ਸਮਰੱਥਾ 

(Ability to supervise/control and get work done from subordinates): 
0-4  

(5) ਦੂਸਰੇ ਿਵਭਾਗਾਂ ਨਾਲ ਤਾਲਮੇਲ (Coordination with other departments): 0-4  
(6) ਰਾਜ ਅਤੇ ਕ�ਦਰੀ ਸਰਕਾਰ ਵੱਲ� ਚਲਾਈਆਂ ਜਾਂਦੀਆਂ ਵੱਖ ਵੱਖ ਭਲਾਈ ਸਕੀਮਾਂ ਜਾਂ 

ਸਰਕਾਰੀ ਟੀਚੇ ਦੀ ਪ੍ਰਾਪਤੀ (Achievement of targets under various 
State/Central schemes and projects): 

0-6  

(7) ਆਫ਼ਤ ਦੀ ਸਿਥਤੀ ਨਾਲ ਨਿਜੱਠਣ ਲਈ ਿਦਖਾਈ ਗਈ ਪਿਹਲ ਕਦਮੀ (Pro-activeness 
in tackling/managing situation of emergency and disaster): 

0-3  

(8) ਸਮ� ਸਮ� ਤੇ ਸ�ਪੇ ਗਏ ਹੋਰ ਕਾਰਜਾਂ ਦੀ ਪ੍ਰਾਪਤੀ (Accomplishment of other tasks 
assigned from time to time): 

0-4  

 ਕੱੁਲ: 30  

2.    ਇਮਾਨਦਾਰੀ ਅਤੇ ਆਮ ਸ਼ੁਹਰਤ ਬਾਰੇ ਕਥਨ: 

 

 

 

3. ਉਕਤ ਨੁਕਿਤਆਂ ਤੇ ਤਕਰੀਬਨ 100 ਸ਼ਬਦਾਂ ਿਵੱਚ ਕਥਨ ਿਦੱਤੇ ਜਾਣ। ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੀਆਂ ਉਕਤ ਤ� ਇਲਾਵਾ ਅਸਾਧਾਰਣ 
ਪ੍ਰਾਪਤੀਆਂ ਬਾਰੇ ਵੀ ਿਟੱਪਣੀ ਿਦੱਤੀ ਜਾ ਸਕਦੀ ਹੈ। 
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ਨੋਟ:-ਉਪਰੋਕਤ ਕਥਨਾਂ ਿਵੱਚ ਕੀ ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨ ਹਨ ਜਾਂ ਨਹ�? (ਇਹ ਕਾਲਮ ਿਟੱਕ ਕਰਨਾ ਲਾਜ਼ਮੀ ਹੈ) 
   ਜਾਂ  

Tick (√ ) ਕੀਤਾ ਜਾਵੇ। ਹਾਂ  ਨਹ� 
 

ਿਡਪਟੀ ਕਿਮਸ਼ਨਰ ਦੇ ਹਸਤਾਖਰ੍ਹ  
ਨਾਮ ……………………………… 

 
[ਨੋਟ: ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖਣ ਤ� ਪਿਹਲਾਂ ਿਦਸ਼ਾ ਿਨਰਦੇਸ਼/ਹਦਾਇਤਾਂ ਿਧਆਨ ਨਾਲ ਪੜ੍ਹ ਲਏ ਜਾਣ।] 

(ਿਵਭਾਗ ਦੀ ਵਰਤ� ਲਈ)  

    ਭਾਗ-3 ਅ  (ਿਵਭਾਗੀ ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ/ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਵੱਲ�  ਮੁਲਾਂਕਣ) 

 
ਿਵਭਾਗੀ ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ/ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਵੱਲ�  ਗਰੇਿਡੰਗ:- 

ਲੜੀ 
ਨੰ: 

ਿਜ਼ਲ੍ਹਾ ਪੱਧਰ ਤੇ ਹੈਡ 

ਆਫ ਆਿਫਸ ਵੱਜ� 
ਤਾਇਨਾਤ ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੇ 

ਿਵਅਕਤੀਗਤ 

ਗੁਣ/ਿਵਸ਼ੇਸ਼ਤਾਵਾਂ ਅਤੇ 

ਕੀਤੇ ਕੰਮਾਂ ਆਿਦ ਦੇ 

ਨੁਕਤੇ ਿਜਨ੍ਹ ਾਂ ਤੇ 

ਅੰਕ/ਿਟੱਪਣੀ ਿਦੱਤੀ ਜਾਣੀ 
ਹੈ। 

ਵੱਧ ਤ� ਵੱਧ 

ਅੰਿਕਕ 

ਗ੍ਰੇਿਡੰਗ 

(Maximum 

numerical 

grading)  

ਿਰਪੋਰਕਰਤਾ 
ਅਿਧਕਾਰੀ ਵੱਲ�  
ਅੰਿਕਕ 

ਗਰੇਿਡੰਗ 

ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ 
ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੇ 

ਹਸਤਾਖਰ 

ਿਵਭਾਗੀ 
ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ 
ਅਿਧਕਾਰੀ ਵੱਲ�  
ਸੋਧੀ ਗਰੇਿਡੰਗ 

ਜੇਕਰ ਉਹ ਕਾਲਮ 

ਨੰ:3 ਨਾਲ ਸਿਹਮਤ 

ਨਹ�। 

ਰੀਿਵਊ 

ਕਰਤਾ 
ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੇ 

ਹਸਤਾਖਰ੍ਹ  

 1 2 3 4 5 6 
(1) ਕੰਮ ਪ੍ਰਤੀ ਵਤੀਰਾ ਅਤੇ 

ਿਜ਼ੰਮੇਵਾਰੀ ਦੀ ਭਾਵਨਾ 
(Attitude towards 
work, sense of 
responsibility) 

0-5     

(2) ਿਸੱਖਣ ਦੀ ਭਾਵਨਾ 
(keenness to learn) 

0-5     

Name & designation of the officer reported upon:  
  

Period of Report:  
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(3) ਕੰਿਪਊਟਰ ਤੇ ਕੰਮ ਕਰਨ 
ਦੀ ਪ੍ਰਵੀਨਤਾ 
(Proficiency in 
Computer skills) 

0-5     

(4) ਕੰਮ ਦੇ ਖੇਤਰ ਿਵੱਚ 
ਰੂਲਾਂ/ਿਨਯਮਾਂ/ਕੰਮ ਦੇ 
ਤਰੀਕੇ ਦੀ ਜਾਣਕਾਰੀ 
ਅਤੇ ਉਨ੍ਹ ਾਂ ਦੀ ਸਹੀ ਵਰਤ� 
ਸਬੰਧੀ ਿਗਆਨ 
(Knowledge of 
rules/regulations / 
procedures relating 
to work and proper 
application thereof) 

0-5     

(5) ਅਨੁਸ਼ਾਸ਼ਨ ਰੱਖਣਾ 
(maintenance of 
discipline) 

0-4     

 (6) ਿਬਆਨ ਕਰਨ 
ਦੀ ਸਮਰੱਥਾ 
(Ability to 
explain.) 

0-4     

(7) ਿਵਸ਼ਲੇਸ਼ਣ ਕਰਨ ਦੀ 
ਯੋਗਤਾ/ ਸਮਰੱਥਾ 
(Ability to analyse.) 

0-4      

(8) ਸਮ� ਿਸਰ ਕੰਮ 
ਿਨਪਟਾਉਣ ਦੀ ਸਮਰੱਥਾ 
(Ability to dispose of  
work within 
prescribed time 
frame) 

0-4     

(9) ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੀ ਪੰਜਾਬੀ 
ਿਵੱਚ ਕੰਮ ਕਰਨ ਦੀ 
ਸਮਰੱਥਾ (ability of 
officer to work in 
punjabi) 
 

0-5     
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(10) ਟੀਮ ਦੇ ਤੌਰ ਤੇ ਕੰਮ 
ਕਰਨ ਦੀ ਸਮਰੱਥਾ ਅਤੇ 
ਅੰਦਰੂਨੀ ਆਪਸੀ ਸਬੰਧ 
(ability to work as 
a team and inter-
personal relations) 

0-4     

(11) ਅਦਾਲਤੀ ਕੇਸਾਂ ਦੇ 
ਪ੍ਰਬੰਧਣ ਿਵੱਚ 
ਕਾਰਜਕੁਸ਼ਲਤਾ 
(Efficiency in 
managment of 
court cases) 

0-4     

(12) ਕੰਮ ਦੀ ਗੁਣਵੰਤਾ ਅਤੇ 
ਿਨਪੁੰ ਨਤਾ (Quality of 
work and 
efficiency) 

0-6     

(13) ਅਲਾਟ ਕੀਤੇ ਗਏ 
ਕੰਮ/ਟੀਿਚਆ ਂਦੀ 
ਪ੍ਰਾਪਤੀ 
(Achievement of 
Targets/allotted 
tasks)  
 

0-15     

 ਕੱੁਲ ਜੋੜ 70     

[ਨੋਟ: ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖਣ ਤ� ਪਿਹਲਾਂ ਿਦਸ਼ਾ ਿਨਰਦੇਸ਼/ਹਦਾਇਤਾਂ ਿਧਆਨ ਨਾਲ ਪੜ੍ਹ ਲਏ ਜਾਣ।] 

ਭਾਗ-4 ਆਮ (General) 

1.  ਆਮ ਜਨਤਾ ਨਾਲ ਸੰਪਰਕ (ਿਜੱਥੇ ਿਕਤ ੇਲਾਗੂ ਹੋਵੇ) (ਿਕਰਪਾ ਕਰਕੇ ਆਮ ਜਨਤਾ ਦੀ ਅਿਧਕਾਰੀ ਤੱਕ ਪਹੰੁਚ (accessibility) 

ਦੀ ਅਤੇ ਉਨ੍ਹ ਾਂ ਦੀਆਂ ਲੋੜਾਂ ਪ੍ਰਤੀ ਸੰਵੇਦਨਸ਼ੀਲਤਾ ਬਾਰੇ ਿਟੱਪਣੀ ਿਦੱਤੀ ਜਾਵ:ੇ- 

 

Name & designation of the officer reported upon:  
  

Period of Report:  
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2.   ਕਮਜ਼ੋਰ ਵਰਗਾਂ ਪ੍ਰਤੀ ਵਤੀਰੇ ਬਾਰੇ ਿਟੱਪਣੀ:- 

 

 

 

3.  ਟ੍ਰੇਿਨੰਗ (ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੇ ਭਿਵੱਖ ਿਵੱਚ ਕੰਮ ਕਾਜ ਨੰੂ ਿਧਆਨ ਿਵੱਚ ਰੱਖਦੇ ਹੋਏ, ਉਸ ਦੇ ਕੰਮ ਕਰਨ ਦੀ ਸਮਰੱਥਾ ਿਵੱਚ ਸੁਧਾਰ 

ਿਲਆਉਣ ਲਈ ਟ੍ਰੇਿਨੰਗ, ਜੇਕਰ ਲੋੜ ਹੋਵੇ, ਦੀ ਿਸਫਾਰਸ਼ ਕੀਤੀ ਜਾਵੇ।):- 

 

 

4.  ਿਸਹਤ ਦੀ ਸਿਥਤੀ :- 

 

 

5.   ਿਦਆਨਤਦਾਰੀ (Integrity) (ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੀ ਿਦਆਨਤਦਾਰੀ ਬਾਰੇ ਿਟੱਪਣੀ ਿਦੱਤੀ ਜਾਵ)ੇ:- 

 

 

6. ਿਰਪੋਰਟ ਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਵੱਲ�  ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੀ ਸਮਰੱਥਾ ਅਤੇ ਅਸਮਰੱਥਤਾ, ਟੀਿਚਆਂ ਦੀ ਪ੍ਰਾਪਤੀ, ਅਸਾਧਾਰਨ  ਪ੍ਰਾਪਤੀਆਂ, 

ਮਹੱਤਵਪੂਰਨ ਸਫਲਤਾਵਾਂ ਜਾਂ ਵਰਨਣਯੋਗ ਅਸਫਲਤਾਵਾਂ ਸਬੰਧੀ 100 (ਸ)ੌ ਸ਼ਬਦਾਂ ਿਵੱਚ ਵਰਨਣ ਕੀਤਾ ਜਾਵੇ। 

 

 

ਨੋਟ:- ਇਸ ਭਾਗ-4 ਿਵੱਚ ਿਦੱਤੇ ਕਥਨਾਂ ਿਵੱਚ ਕੀ ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨ ਹਨ ਜਾਂ ਨਹ�? (ਇਹ ਕਾਲਮ ਿਟੱਕ ਕਰਨਾ ਲਾਜ਼ਮੀ ਹੈ) 
   ਜਾਂ  

Tick (√ ) ਕੀਤਾ ਜਾਵੇ। ਹਾਂ  ਨਹ� 
 
7.   ਭਾਗ-3ੳ (30 ਅੰਕ) ਅਤੇ 3ਅ (70 ਅੰਕ) ਿਵੱਚ� ਪ੍ਰਾਪਤ ਕੀਤ ੇਕੁੱ ਲ ਅੰਕ:  

 

Name & designation of the officer reported upon:  
  

Period of Report:  

100 
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8.   ਿਦੱਤੀ ਜਾਣ ਵਾਲੀ ਦਰਜਾਬੰਦੀ :-  

 

ਸਥਾਨ:                  ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖਣ ਵਾਲੇ ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੇ ਹਸਤਾਖਰ:  ___________________ 
ਿਮਤੀ:                       ਨਾਮ:   ___________________ 

                                          ਿਰਪੋਰਟ ਅਧੀਨ ਸਮ� ਦੌਰਾਨ ਅਹੁੱ ਦਾ:    ___________________ 

                                                 ____________________ 

                             ਮੌਜੂਦਾ ਅਹੁੱ ਦਾ: ___________________ 

 

ਨੋਟ:  -     ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਦੇ ਪ੍ਰੋਫਾਰਮੇ ਿਵੱਚ ਹੇਠ ਦਰਸਾਏ ਅਨੁਸਾਰ ਪ੍ਰਤੀਸ਼ਤੱਤਾ ਦੇ ਆਧਾਰ ਤੇ ਦਰਜਾਬੰਦੀ 
ਕੀਤੀ ਜਾਵੇ :- 

ਅੰਿਕਕ ਗ੍ਰੇਿਡੰਗ ਦਰਜਾਬੰਦੀ 
81-100% ਉੱਤਮ 
61-80% ਬਹੁਤ ਅੱਛਾ 
51-60% ਅੱਛਾ 
31-50% ਔਸਤ 

30% ਜਾਂ ਘੱਟ ਔਸਤ ਤੋ ਘੱਟ 
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[ਨੋਟ: ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖਣ ਤ� ਪਿਹਲਾਂ ਿਦਸ਼ਾ ਿਨਰਦੇਸ਼/ਹਦਾਇਤਾਂ ਿਧਆਨ ਨਾਲ ਪੜ੍ਹ ਲਏ ਜਾਣ।] 

ਭਾਗ-5 

ਰੀਿਵਊ ਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੇ ਕਥਨ 

1.   ਰੀਿਵਊ ਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਅਧੀਨ ਕੀਤੇ ਕੰਮ ਦਾ ਸਮਾਂ:- 

 

 

 

 

2.   ਕਮਜ਼ੋਰ ਵਰਗਾਂ ਪ੍ਰਤੀ ਵਤੀਰੇ ਬਾਰੇ ਿਟੱਪਣੀ: 

 

 

 

3.    ਕੀ ਤੁਸ� ਿਰਪੋਰਟ ਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਵੱਲ�  ਭਾਗ-3ਅ ਿਵੱਚ ਕੀਤੇ ਮੁਲੰਕਣ ਨਾਲ ਸਿਹਮਤ ਹੋ?  ਜੇਕਰ ਨਹ� ਤਾਂ ਭਾਗ-3ਅ ਿਵੱਚ 

ਉਪਲੱਬਧ ਕਾਲਮ ਿਵੱਚ ਆਪਣਾ ਮੁਲੰਕਣ ਦਰਜ ਕੀਤਾ ਜਾਵੇ ਅਤੇ ਹੇਠ ਦਰਸਾਏ ਿਟੱਪਣੀ ਬਾਕਸ ਿਵੱਚ ਅਸਿਹਮਤੀ ਦੇ ਕਾਰਨ ਵੀ 
ਦੱਸੇ ਜਾਣ:- 

 

 

 

4.   ਕੀ ਤੁਸ� ਿਰਪੋਰਟ ਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਵੱਲ�  ਭਾਗ-4 ਿਵੱਚ ਦਰਜ ਕੀਤੇ ਕਥਨਾਂ ਨਾਲ ਸਿਹਮਤ ਹੋ? ਜੇਕਰ ਨਹ� ਤਾਂ ਹੇਠ ਦਰਸਾਏ 
ਿਟੱਪਣੀ ਬਾਕਸ ਿਵੱਚ ਅਸਿਹਮਤੀ ਦੇ ਕਾਰਨ ਵੀ ਦੱਸੇ ਜਾਣ) 

 

 

 

 

 
Name & designation of the officer reported upon: 

 
  

Period of Report:  
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Name & designation of the officer reported upon:  
  

Period of Report:  

5.   ਰੀਿਵਊ ਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੇ ਕਥਨ (ਿਕ੍ਰਪਾ ਕਰਕੇ ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੇ ਸਮੁੱ ਚੇ ਗੁਣਾਂ, ਸਮੇਤ ਸਮਰੱਥਤਾਵਾਂ, ਅਸਮਰੱਥਤਾਵਾਂ ਅਤੇ 
ਟੀਿਚਆਂ ਦੀ ਪ੍ਰਾਪਤੀਆਂ ਬਾਰੇ ਲੱਗਭਗ 100 ਸ਼ਬਦਾਂ ਿਵੱਚ ਵਰਨਣ ਕੀਤਾ ਜਾਵੇ) 

 

 

 

 

6.   ਿਦੱਤੀ ਜਾਣ ਵਾਲੀ ਦਰਜਾਬੰਦੀ :-  

ਨੋਟ:- ਇਸ ਭਾਗ-5 ਿਵੱਚ ਿਦੱਤੇ ਕਥਨਾਂ ਿਵੱਚ ਕੀ ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨ ਹਨ ਜਾਂ ਨਹ�? 

(ਇਹ ਕਾਲਮ ਿਟੱਕ ਕਰਨਾ ਲਾਜ਼ਮੀ ਹੈ) 
  

 

 
 
 
 
 
 
ਜਾਂ 

 

Tick (√ ) ਕੀਤਾ ਜਾਵੇ। ਹਾਂ  ਨਹ� 
 

ਸਥਾਨ:                         ਰੀਿਵਊ ਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੇ ਹਸਤਾਖਰ:      ___________________ 

ਿਮਤੀ:                                           ਨਾਮ:     ___________________ 

                                  ਿਰਪੋਰਟ ਅਧੀਨ ਸਮ� ਦੌਰਾਨ ਅਹੁੱ ਦਾ:  ___________________ 

                                             ___________________ 

                                   ਮੌਜੂਦਾ ਅਹੁੱ ਦਾ:  ___________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 



 -55-  

 

 

[ਨੋਟ: ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖਣ ਤ� ਪਿਹਲਾਂ ਿਦਸ਼ਾ ਿਨਰਦੇਸ਼/ਹਦਾਇਤਾਂ ਿਧਆਨ ਨਾਲ ਪੜ੍ਹ ਲਏ ਜਾਣ।] 

ਭਾਗ-6 

ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਵੱਲ�  ਿਰਪੋਰਟ 

1.    ਕੀ ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਿਡਪਟੀ ਕਿਮਸ਼ਨਰ ਵੱਲ�  ਿਦੱਤੀ ਗਰੇਿਡੰਗ ਨਾਲ ਸਿਹਮਤ ਹੈ? ਜੇਕਰ ਨਹ� ਤਾਂ ਸੋਧੀ 
ਗਰੇਿਡੰਗ ਦੱਸੀ ਜਾਵੇ:-  
 
 

ਹੇਠ ਦਰਸਾਏ ਿਟੱਪਣੀ ਬਾਕਸ ਿਵੱਚ ਅਸਿਹਮਤੀ ਦੇ ਕਾਰਨ ਵੀ ਦੱਸੇ ਜਾਣ:- 

 

 

 

 

 
 
2.    ਕੀ ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਵੱਲ�  ਿਦੱਤੀ ਗਰੇਿਡੰਗ ਨਾਲ ਸਿਹਮਤ ਹੈ। (ਨੋਟ: - ਜੇਕਰ ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ 
ਅਿਧਕਾਰੀ ਲਾਗੂ ਨਹ� ਹੈ ਜਾਂ ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਵੱਲ�  ਰੀਿਵਊ ਨਹ� ਕੀਤੀ ਗਈ ਹੈ ਤਾਂ ਉਸ ਸੂਰਤ ਿਵੱਚ ਿਨਮਨ 

ਦਰਸਾਏ ਕਾਲਮ ਿਵੱਚ ਦਰਜ ਗਰੇਿਡੰਗ ਿਵਭਾਗੀ ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੀ ਹੋਵੇਗੀ।) 
Does the Accepting Authority agree with the grading done by the Reviewing Authority. (Note:- In case 
Reviewing Authority is not applicable or Reviewing Authority has not reviewed the APAR then below 
mentioned grading will be of Departmental Reporting Authority) 

ਜੇਕਰ ਨਹ� ਤਾਂ ਸੋਧੀ ਗਰੇਿਡੰਗ ਦੱਸੀ ਜਾਵੇ:-  
 
ਹੇਠ ਦਰਸਾਏ ਿਟੱਪਣੀ ਬਾਕਸ ਿਵੱਚ ਅਸਿਹਮਤੀ ਦੇ ਕਾਰਨ ਵੀ ਦੱਸੇ ਜਾਣ:- 
 

 

 
 

Name & designation of the officer reported upon:  
  

Period of Report:  
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3. ਕਾਲਮ (1) ਅਤੇ (2) ਆਧਾਰ ਤੇ ਸਮੁੱ ਚੀ ਗਰੇਿਡੰਗ :- 

 
 
4.   ਕੀ ਕੋਈ ਐਡਵਰਸ ਿਰਮਾਰਕਸ ਅਿਧਕਾਰੀ ਨੰੂ ਕੰਨਵੇ ਕਰਨੇ ਲੋੜ�ਦੇ ਹਨ? ਜੇ ਹਾਂ ਤਾਂ ਇਸ ਦਾ ਸੰਖੇਪ ਸਾਰ ਿਦੱਤਾ ਜਾਵੇ: 

 

5.   ਿਦੱਤੀ ਜਾਣ ਵਾਲੀ (final) ਅੰਿਤਮ ਦਰਜਾਬੰਦੀ :-  

ਨੋਟ:- ਇਸ ਭਾਗ-5 ਿਵੱਚ ਿਦੱਤੇ ਕਥਨਾਂ ਿਵੱਚ ਕੀ ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨ ਹਨ ਜਾਂ ਨਹ�? (ਇਹ ਕਾਲਮ ਿਟੱਕ ਕਰਨਾ ਲਾਜ਼ਮੀ ਹੈ) 
   ਜਾਂ  

Tick (√ ) ਕੀਤਾ ਜਾਵੇ। ਹਾਂ  ਨਹ� 

 
ਸਥਾਨ:                          ਪ੍ਰਵਾਨ ਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੇ ਹਸਤਾਖਰ:   _____________________ 

ਿਮਤੀ:                               ਨਾਮ:   _____________________ 

                                ਿਰਪੋਰਟ ਅਧੀਨ ਸਮ� ਦੌਰਾਨ ਅਹੁੱ ਦਾ:   _____________________ 

                                                 _____________________ 

                      ਮੌਜੂਦਾ ਅਹੁੱ ਦਾ: ____________________ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Name & designation of the officer reported upon:  
  

Period of Report:  
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nB[bZr^II 

n;kwhnK dh fb;N fijBK s/ skfJBks nfXekohnK dh J/HghHJ/HnkoH ftZu 
fvgNh efwPBo tZb'A eEB doi ehs/ ikD/ jB L 

(1) fIbQk nNkoBh 
(2) f;tb ;oiB 
(3) ;eZso, foIBb NoK;g'oN nEkfoNh 
(4) fvgNh vkfJo?eNo, ;EkBe ;oeko 
(5) ;jkfJe nkpekoh s/ eo efwPBo 
(6) fIbQk ftek; ns/ gzukfJs nc;o 
(7) fIbQk y[oke s/ ;gbkJh ezNo'bo 
(8) fIbQk wzvh nc;o 
(9) fvgNh vkfJo?eNo pkrtkBh ftGkr 
(10) wzvb G{wh oZfynk nc;o 
(11) fIbQk GbkJh nc;o 
(12) fvgNh ofi;Noko ;fjekoh ;GktK 
(13) w[Zy y/shpkVh nc;o 
(14) fIbQk f;Zfynk nc;o (;?Hf;H) 
(15) fIbQk f;Zfynk nc;o (n?Hf;H) 
(16) ;eZso, fibQk gqhPd 
(17) fIbQk nk:{ot?fde ns/ :{BkBh nc;o 
(18) fIbQk ;?fBe GbkJh nc;o 
(19) fvgNh vkfJo?eNo wZSh gkbD 
(20) fvgNh vkfJo?eNo v/noh ftek; 
(21) fvgNh vkfJo?eNo gP{ gkbD 
(22) fvgNh vkfJo?eNo :[te ;/tktK 
(23) fIbQk o'Irko nc;o 
(24) fIbQk ;wkfie ;[oZfynk nc;o 
(25) fIbQk Bro :'iBkeko nc;o 
(26) iBob w?B/io, fIbQk T[d:'r e/Ado 
(27) iBob w?B/io, gzikp o'vt/I 
(28) fvgNh vkfJo?eNo S'NhnK pZusK 
(29) fJ;soh ns/ pkb ftek; nc;o 
(30) fIbQk b'e ;zgoe nc;o 
(31) fIbQk yIkBk nc;o 
(32) fvgNh JhHn?;HJ/H (nzeVk ftGkr) 
(33) fIbQk ;g'oN; nc;o 
(34) fIbQk w?B/io, gB;g$gzikp n?ro'$t/nojkT{;$wkoec?Zv 
(35) ;jkfJe b/po efwPBo 
(36) iBob w?B/io, fwbe gbKN 
(37) ;w{j ftGkrK d/ ekoiekoh fJzihBhnoI 
(38) ;[gozvN, e/Adoh i/b 
(39) ;[govzN, fIbQk i/b 
(40) fvgNh ;[govzN, ;p i/b 
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ਅਨੁਲੱਗ-III 

ਿਜ਼ਲ੍ਹਾ ਪੱਧਰ ਤੇ ਤੈਨਾਤ ਵੱਖ-ਵੱਖ ਿਵਭਾਗਾਂ ਦੇ ਅਿਧਕਾਰੀਆਂ ਦੀਆਂ ਐਕਚਅੁਲ ਪ੍ਰਫਾਰਮ�ਸ ਅਸੈੱਸਮ�ਟ 

ਿਰਪੋਰਟ (ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ) ਿਵਚ ਸਬੰਧਤ ਿਡਪਟੀ ਕਿਮਸ਼ਨਰਾਂ ਵੱਲ�  ਕਥਨ ਦਰਜ ਕਰਨ ਬਾਰ ੇ ਿਦਸ਼ਾ 
ਿਨਰਦੇਸ਼ । 

 
 ਰਾਜ ਅਤ ੇਕ�ਦਰੀ ਸਰਕਾਰ ਵੱਲ� ਚਲਾਈਆ ਂਜਾਂਦੀਆਂ ਵੱਖ ਵੱਖ ਭਲਾਈ ਸਕੀਮਾਂ ਅਤ ੇਿਵਕਾਸ ਦ ੇਕੰਮਾਂ 
ਨੰੂ ਪੂਰਾ ਕਰਵਾਉਣ ਿਵੱਚ ਿਡਪਟੀ ਕਿਮਸ਼ਨਰ ਦੀ ਅਿਹਮ ਭੂਿਮਕਾ ਨੰੂ ਿਧਆਨ ਿਵੱਚ ਰੱਖਦ ੇਹੋਏ ਸਮ� ਸਮ� ਤੇ 
ਿਡਪਟੀ ਕਿਮਸ਼ਨਰ ਨੰੂ ਿਜ਼ਲ੍ਹਾ ਪੱਧਰ ਦੇ ਅਿਧਕਾਰੀਆਂ ਦੀਆ ਂਸਾਲਾਨਾ ਗੁਪਤ ਿਰਪੋਰਟਾਂ ਿਵੱਚ ਿਰਮਾਰਕਸ 
ਦਰਜ ਕਰਨ ਦੇ ਅਖਿਤਆਰ ਿਦੱਤ ੇਜਾਂਦੇ ਰਹੇ ਹਨ ਤਾਂ ਿਕ ਉਹਨਾਂ ਦਾ ਇਹਨਾਂ ਿਵਭਾਗੀ ਅਫ਼ਸਰਾਂ ਤੇ ਮੁਨਾਿਸਬ 

ਕੰਟਰੋਲ ਬਿਣਆ ਰਹੇ ਅਤ ੇਸਰਕਾਰ ਦੀਆਂ ਸਕੀਮਾਂ ਵਧੀਆ ਢੰਗ ਨਾਲ ਨੇਪਰੇ ਚੜ੍ਹ ਸਕਣ। ਇਸ ਲਈ ਿਜ਼ਲ੍ਹਾ 
ਪੱਧਰ ਤੇ ਿਵਭਾਗੀ ਅਫ਼ਸਰਾਂ ਦੀਆਂ ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰਜ਼ ਿਵੱਚ ਿਡਪਟੀ ਕਿਮਸ਼ਨਰ ਵੱਲ� ਿਰਮਾਰਕਸ ਦਰਜ਼ 
ਕਰਵਾਉਣ ਨੰੂ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਏ ਜਾਣ ਿਹੱਤ ਹਦਾਇਤਾਂ ਹਠੇ ਿਲਖ ੇਅਨੁਸਾਰ ਹਨ:- 

(i)  ਿਜ਼ਲ੍ਹਾ ਮੁੱ ਖੀਆਂ ਦੇ ਪੱਧਰ ਦ ੇ ਅਿਧਕਾਰੀਆ ਂ ਦੀਆ ਂ ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰਜ਼ ਿਲਖਣ ਲਈ ਿਵਭਾਗੀ 
ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ ਅਥਾਰਟੀ ਦ ੇਨਾਲ-ਨਾਲ ਿਡਪਟੀ ਕਿਮਸ਼ਨਰ ਵੀ ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ ਅਥਾਰਟੀ 
ਹੋਣਗੇ। ਿਜਨ੍ਹ ਾਂ ਅਿਧਕਾਰੀਆਂ ਦੀ ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰਜ਼ ਿਵੱਚ ਿਡਪਟੀ ਕਿਮਸ਼ਨਰਜ ਵੱਲ� ਕਥਨ 
ਦਰਜ ਕੀਤੇ ਜਾਣ ੇਹਨ, ਦੀ ਿਲਸਟ (ਸਚੂੀ Annexure-C ਦੇ ਅਨੁਲੱਗ-II ਤੇ) ਨੱਥੀ ਕੀਤੀ 
ਜਾਂਦੀ ਹੈ। 

(ii)  ਿਡਪਟੀ ਕਿਮਸ਼ਨਰ ਦੀ ਿਰਪੋਰਟ ਨੰੂ 30% ਅਤ ੇ ਿਵਭਾਗੀ ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ ਅਥਾਰਟੀ ਦੀ 
ਿਰਪੋਰਟ ਨੰੂ 70% ਵੇਿਟਜ਼ (weightage) ਿਦੱਤੀ ਜਾਵੇਗੀ। 

(iii)  ਿਡਪਟੀ ਕਿਮਸ਼ਨਰ ਲਈ ਿਨਸ਼ਿਚਤ 30 ਨੰਬਰਾਂ ਅਤੇ ਿਵਭਾਗੀ ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ ਅਥਾਰਟੀ 
ਲਈ ਿਨਸ਼ਿਚਤ 70 ਨੰਬਰਾਂ (ਕੱੁਲ 100 ਨੰਬਰਾਂ) ਿਵੱਚ� ਇਹਨਾਂ ਦੋਹਾਂ ਅਥਾਰਟੀਜ਼ ਵੱਲ� ਿਦੱਤ ੇ
ਨੰਬਰਾਂ ਨੰੂ ਿਮਲਾਕੇ ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਿਵੱਚ ਸਮੁੱ ਚੀ ਗ੍ਰੇਿਡੰਗ ਤੈਅ ਕੀਤੀ ਜਾਵੇਗੀ। 

(iv)  ਿਜ਼ਲ੍ਹਾ ਮੁੱ ਖੀਆਂ ਦੇ ਪੱਧਰ ਦ ੇਅਿਧਕਾਰੀਆ ਂਦੀਆਂ ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰਜ਼ ਪ੍ਰੋਫਾਰਮ ੇ ਿਵੱਚ ਿਲਖੀਆਂ 
ਜਾਣਗੀਆ ਂ ਜੋ Annexure-C ਦੇ ਅਨੁਲੱਗ-I ਵਜ� ਨੱਥੀ ਕੀਤਾ ਜਾਂਦਾ ਹੈ। ਿਡਪਟੀ 
ਕਿਮਸ਼ਨਰਜ਼ ਵੱਲ� ਿਰਪੋਰਿਟੰਗ ਅਥਾਰਟੀ ਵਜ� ਅਨੁਲੱਗ-I ਦੇ ਭਾਗ-3 “ੳ” ਿਵੱਚ ਕਥਨ ਦਰਜ  
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ਕੀਤੇ ਜਾਣਗੇ ਿਜਸ ਉਪਰੰਤ ਿਵਭਾਗੀ ਿਰਪੋਰਿਟੰਗ ਅਫ਼ਸਰ ਵੱਲ� ਅਨੁਲੱਗ-I ਦ ੇਭਾਗ-3ਅ ਅਤ ੇ
ਭਾਗ-4 ਿਵੱਚ ਕਥਨ ਦਰਜ ਕੀਤ ੇਜਾਣਗੇ। 

(v)  ਿਜੱਥੇ ਕੋਈ ਅਿਧਕਾਰੀ ਇੱਕ ਤ� ਵੱਧ ਿਜ਼ਿਲ੍ਹਆ ਂਿਵੱਚ ਤਾਇਨਾਤ ਹਵੋ ੇਤਾਂ ਉਸ ਦੀ ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ 
ਉਸ ਿਜ਼ਲ੍ਹੇ ਦੇ ਿਡਪਟੀ ਕਿਮਸ਼ਨਰ ਵੱਲ� ਿਲਖੀ ਜਾਵੇਗੀ ਿਜਸ ਿਜ਼ਲ੍ਹੇ ਅਧੀਨ ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੀ 
substantive posting ਹੋਵੇਗੀ। 

(vi)  ਿਜਨ੍ਹ ਾਂ ਅਿਧਕਾਰੀਆਂ ਦੀਆ ਂ ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰਜ਼ ਿਲਖਣ ਲਈ ਿਡਪਟੀ ਕਿਮਸ਼ਨਰ ਪਿਹਲਾਂ ਹੀ 
ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਹਨ, ਉਹਨਾਂ ਿਵੱਚ ਇਹ ਹਦਾਇਤਾਂ ਲਾਗੂ ਨਹ� ਹੋਣਗੀਆਂ ਬਲਿਕ 
ਉਹਨਾਂ ਿਵੱਚ ਚਲ ਰਹੀ ਪ੍ਰਥਾ/ਹਦਾਇਤਾਂ ਅਨੁਸਾਰ ਹੀ ਮੁਕੰਮਲ ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖੀ ਜਾਵੇਗੀ। 

(vii)  ਿਡਪਟੀ ਕਿਮਸ਼ਨਰਜ਼ ਵੱਲ� ਬਤੌਰ ਿਰਪੋਰਿਟੰਗ ਅਥਾਰਟੀ Annexure-C ਦੇ ਅਨੁਲੱਗ-I ਅਤ ੇ
ਭਾਗ-3 “ੳ” ਿਵੱਚ ਕਥਨ ਦਰਜ ਕਰਵਾਉਣ ਉਪਰੰਤ ਹੀ ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ ਿਵਭਾਗੀ ਿਰਪੋਰਿਟੰਗ 
ਅਥਾਰਟੀ ਵੱਲ� ਆਪਣ ੇਕਥਨ ਦਰਜ ਕਰਕੇ ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ ਅਥਾਰਟੀ ਨੰੂ ਪੇਸ਼ ਕੀਤੀ ਜਾਵੇਗੀ। 

(viii)  ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ ਅਥਾਰਟੀ ਵੱਲ� ਕੇਵਲ ਿਵਭਾਗੀ ਿਰਪੋਰਟ ਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਵੱਲ� ਿਲਖੀ 
ਿਰਪੋਰਟ ਨੰੂ ਹੀ ਰੀਿਵਊ ਕੀਤਾ ਜਾਵੇਗਾ। ਿਡਪਟੀ ਕਿਮਸ਼ਨਰ ਵੱਲ� ਭਾਗ-3 ੳ ਿਵੱਚ ਕੀਤੀ 
ਿਰਪੋਰਿਟੰਗ ਨੰੂ ਰੀਿਵਊ ਕਰਨ ਦਾ ਅਖਿਤਆਰ ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਅਥਾਰਟੀ ਕੋਲ ਹੋਵੇਗਾ, ਿਜਸ 
ਸਬੰਧੀ Annexure-C ਦ ੇਅਨੁਲੱਗ-I ਪ੍ਰਫੋਾਰਮ ੇਦ ੇਭਾਗ-6 ਿਵੱਚ ਉਪਬੰਧ ਦਰਜ ਕੀਤਾ ਿਗਆ 
ਹੈ। 

(ix)  ਜੇਕਰ ਿਕਸ ੇਵੀ ਿਡਪਟੀ ਕਿਮਸ਼ਨਰ ਨੇ ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੀ ਕਾਰਗੁਜ਼ਾਰੀ ਿਨਰਧਾਰਤ ਿਤੰਨ ਮਹੀਨੇ 
ਦੇ ਸਮ� ਲਈ ਨਾ ਵੇਖੀ ਹੋਵ ੇਤਾਂ ਿਡਪਟੀ ਕਿਮਸ਼ਨਰ ਵੱਲ� ਉਕਤ ਅਨੁਸਾਰ ਿਰਪੋਰਟ ਨਹ� ਿਲਖੀ 
ਜਾਵੇਗੀ ਅਤ ੇਅਿਜਹ ੇ ਕੇਸ ਿਵੱਚ ਿਵਭਾਗੀ ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ ਅਥਾਰਟੀ ਵੱਲ� 70 ਨੰਬਰਾਂ ਦੀ 
ਿਰਪੋਰਟ ਨੰੂ ਹੀ 100% ਵਿੇਟਜ਼ ਦ ੇਕੇ ਦਰਜ਼ਾਬੰਦੀ ਤਅੈ ਕੀਤੀ ਜਾਵੇਗੀ। 

2. ਿਜ਼ਲ੍ਹਾ ਪੱਧਰ ਤੇ ਤੈਨਾਤ ਵੱਖ-ਵੱਖ ਿਵਭਾਗਾਂ ਦੇ ਅਿਧਕਾਰੀਆਂ ਦੀਆਂ APARs ਿਲਖਣ ਲਈ ਪ੍ਰੋਫਾਰਮਾ 
Annexure-C ਦੇ ਅਨੁਲੱਗ-1 ਅਤ ੇAPAR ਭਰਨ ਵੇਲੇ ਿਧਆਨ ਰੱਖਣਯੋਗ ਹਦਾਇਤਾਂ ਹੱਥਲੇ Annexure-C 
ਦੇ ਅਨੁਲੱਗ-III ਅਤੇ ਅਨੁਲੱਗ-IV ਹਨ। ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ/ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ ਅਥਾਰਟੀਜ਼ ਵੱਲ� ਇਹ ਯਕੀਨੀ 
ਬਣਾਇਆ ਜਾਵ ੇਿਕ ਉਹਨਾਂ ਵੱਲ� ਿਲਖੀਆਂ ਜਾ ਰਹੀਆਂ ਿਰਪੋਰਟਾਂ ਨਾਲ ਨੱਥੀ Annexure-C ਦੇ ਅਨੁਲੱਗ-1 ਤੇ 
ਿਦੱਤ ੇਪ੍ਰੋਫਾਰਮ ੇਿਵੱਚ ਹੀ ਹੋਣ ਅਤ ੇਿਨਰਧਾਰਤ ਸਮ� ਦੇ ਅੰਦਰ ਿਲਖੀਆਂ ਜਾਣ।  
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3. ਿਨਰਧਾਰਤ ਸਟ�ਡਰਡ ਸਮਾਂ ਸਾਰਣੀ ਅਨੁਸਾਰ ਿਡਪਟੀ ਕਿਮਸ਼ਨਰ ਨੰੂ ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ ਫਾਰਮ ਭੇਜ ਕੇ 
ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖਾਉਣੀ ਲਾਜ਼ਮੀ ਹੈ। ਜੇਕਰ ਿਬਨ੍ਹ ਾਂ ਿਡਪਟੀ ਕਿਮਸ਼ਨਰ ਨੰੂ ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ ਭੇਜੇ, ਿਵਭਾਗੀ ਅਥਾਰਟੀ 
ਵੱਲ� ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖੀ ਜਾਂਦੀ ਹੈ ਤਾਂ ਇਸ ਨੰੂ ਮੁਕੰਮਲ ਨਹ� ਮੰਿਨਆ ਜਾਵੇਗਾ। 

4. ਸਮੂਹ ਪ੍ਰਬੰਧਕੀ ਸਕੱਤਰ ਆਪਣ ੇ ਅਧੀਨ ਿਵਭਾਗਾਂ ਿਵੱਚ ਇਹਨਾਂ ਹਦਾਇਤਾਂ ਦੀ ਪਾਲਣਾ ਯਕੀਨੀ 
ਬਣਾਉਣਗੇ। 

********** 
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ਅਨੁਲੱਗ-IV 

ਹਦਾਇਤਾਂ 
(ੳ) APAR ਿਲਖਣ ਸਮ� ਿਧਆਨ ਰੱਖਣਯੋਗ ਗੱਲਾਂ 
  1. ਐਕਚਅੁਲ ਪ੍ਰਫਾਰਮ�ਸ ਅਸੈੱਸਮ�ਟ ਿਰਪੋਰਟ ਇੱਕ ਅਿਹਮ ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਹੈ। ਇਹ 8.29-ਅਿਧਕਾਰੀ ਦ ੇ

ਕੰਮ-ਕਾਜ ਦਾ ਮੁਲੰਕਣ ਕਰਨ ਅਤ ੇਕੈਰੀਅਰ ਦੀ ਅਗਲੇਰੀ ਪੱਦਉਨਤੀ ਲਈ ਇੱਕ ਅਿਹਮ ਜਾਣਕਾਰੀ 
ਮੁਹੱਈਆ ਕਰਵਾਉਂਦਾ ਹੈ, ਇਸ ਲਈ ਿਜਸ ਕਰਮਚਾਰੀ/ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੀ ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖੀ ਜਾ ਰਹੀ ਹੈ, 
ਿਰਪੋਰਟ ਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਅਤ ੇਰੀਿਵਊ ਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਨੰੂ ਬਹੁਤ ਿਜ਼ੰਮੇਵਾਰੀ ਨਾਲ ਇਸ ਫਾਰਮ 
ਨੰੂ ਭਰਨ ਿਵਚ ਿਜ਼ੰਮੇਵਾਰੀ ਿਨਭਾਉਣੀ ਹੋਵੇਗੀ। 

  2. ਿਰਪੋਰਟ ਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਨੰੂ ਇਹ ਮਿਹਸੂਸ ਕਰਨਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ ਿਕ ਇਸ ਦਾ ਉਦੇਸ਼ 
ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦਾ ਿਵਕਾਸ ਕਰਨਾ ਹੈ ਤਾਂ ਜੋ ਉਹ ਆਪਣੀ ਅਸਲ ਸਮਰੱਥਤਾ ਨੰੂ ਪਿਹਚਾਣ 
ਸਕੇ। ਇਹ ਖਾਮੀਆਂ ਲੱਭਣ ਵਾਲੀ ਕਾਰਵਾਈ ਨਹ� ਹੈ ਬਲਿਕ ਇੱਕ ਿਵਕਾਸ ਕਰਨ ਵਾਲੀ ਪ੍ਰੀਿਕ੍ਰਆ ਹੈ। 
ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖਣ ਵਾਲੇ ਅਿਧਕਾਰੀ ਅਤ ੇ ਰੀਿਵਊ ਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਵੱਲੋ, ਉਸ ਅਿਧਕਾਰੀ/ 
ਕਰਮਚਾਰੀ, ਿਜਸ ਦੀ ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖੀ ਜਾਣੀ ਹ,ੈ ਦ ੇਕੰਮ ਪ੍ਰਤੀ ਕਮੀਆਂ, ਵਤੀਰਾ ਜਾਂ ਉਸ ਦਾ ਸਮੁੱ ਚਾ 
ਿਵਅਕਤੀਤਵ (personality) ਬਾਰੇ ਿਰਪੋਰਟ ਕੀਤੀ ਜਾਣੀ ਹੈ। 

  3. ਇਹ ਭਾਗ ਪਰੂਾ ਿਧਆਨ (care & attention) ਅਤੇ ਸਮਾਂ (adequate time) ਦੇ ਕੇ ਭਰੇ ਜਾਣ ੇ
ਚਾਹੀਦ ੇਹਨ। ਿਰਪੋਰਟ ਨੰੂ ਸਧਾਰਨ ਤੌਰ ਤੇ ਜਾਂ ਬਾਹਰੀ ਤੌਰ ਤੇ (casual or superficial manner) 
ਭਰ ੇਜਾਣ ਦੀ ਕੋਿਸ਼ਸ਼ ਦਾ ਉਚ ਅਿਧਕਾਰੀਆਂ ਨੰੂ ਸਪੱਸ਼ਟ ਤੌਰ ਤੇ ਪਤਾ ਚਲ ਜਾਂਦਾ ਹੈ।  

  4. ਰੀਿਵਊ ਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਜੇਕਰ ਿਰਪੋਰਟ ਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੀ ਗ੍ਰੇਿਡੰਗ ਜਾਂ  ਪ੍ਰਵਾਨ ਕਰਤਾ 
ਅਿਧਕਾਰੀ ਜੇਕਰ  ਰੀਿਵਊ ਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਵੱਲ� ਿਦੱਤੀ ਗ੍ਰੇਿਡੰਗ ਨਾਲ ਸਿਹਮਤ ਨਹ� ਹ ੈਤਾਂ ਸਬੰਧਤ 
ਅਿਧਕਾਰੀਆ ਂਵੱਲ� ਸੋਧੀ ਗ੍ਰੇਿਡੰਗ  ਿਦੱਤੀ ਜਾ ਸਕਦੀ ਹ।ੈ 

  5. ਹਰ ਇੱਕ ਉੱਤਰ ਸੰਖੇਪ ਰੂਪ ਿਵੱਚ ਿਦੱਤਾ ਜਾਵ;ੇ ਕੇਵਲ ਉਸ ਨੰੂ ਛੱਡ ਕੇ ਿਜਥੇ ਅੰਿਕਕ ਗ੍ਰੇਿਡੰਗ 
(numerical grading) ਿਦੱਤੀ ਜਾਣੀ ਹੈ। ਦੱਿਸਆ ਿਗਆ ਸਥਾਨ ਉਤਰ ਦੀ ਲੰਬਾਈ ਦਰਸਾਉਂਦਾ ਹੈ। 
ਸ਼ਬਦਾਂ ਅਤ ੇਪਦਬੰਦੀ (phrases) ਨੰੂ ਿਧਆਨ ਨਾਲ ਚੁਿਣਆ ਜਾਵੇ ਅਤ ੇਉਤਰ ਿਰਕਾਰਡ ਕਰਨ ਵਾਲੇ 
ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੇ ਇਰਾਦ ੇਨੰੂ ਸਹੀ ਢੰਗ ਨਾਲ ਦਰਸਾਉਂਦਾ ਹੋਵ,ੇ ਸਪੱਸ਼ਟ ਅਤ ੇਸਧਾਰਣ ਭਾਸ਼ਾ ਦਾ ਪ੍ਰਯੋਗ 
ਕੀਤਾ ਜਾਵੇ। 

  6. ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖਣ ਵਾਲਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਉਸ ਅਿਧਕਾਰੀ / ਕਰਮਚਾਰੀ ਿਜਸ ਦੀ ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖੀ ਜਾਣੀ 
ਹੋਵ,ੇ ਦਾ ਸਾਲ ਦੇ ਸ਼ੁਰ ੂ ਿਵਚ ਸਾਲ ਦ ੇਪੂਰੇ ਕਰਨ ਵਾਲੇ ਟੀਚੇ ਦੇਵੇਗਾ। ਜੇਕਰ ਕੋਈ ਅਿਧਕਾਰੀ/ 
ਕਰਮਚਾਰੀ ਿਰਪੋਰਟ ਅਧੀਨ ਸਾਲ ਦੇ ਲਈ ਨਵਾਂ ਪਦ ਸੰਭਾਲਦਾ ਹ ੈਤਾਂ ਇਸ ਤਰ੍ਹਾਂ ਦ ੇਟੀਚੇ ਨਵ� ਪਦ 
ਸੰਭਾਲਣ ਦੇ ਸਮ� ਿਨਸ਼ਿਚਤ ਕੀਤੇ ਜਾਣਗੇ। ਕੰਮ / ਟੀਚੇ ਦੋਵ�, ਸੰਬੰਧਤ ਅਿਧਕਾਰੀਆ/ਂ ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ 
ਨੰੂ ਸਪਸ਼ਟ ਰਪੂ ਿਵਚ ਿਦੱਤੇ ਜਾਣ ੇਅਤ ੇਸਮਝੇ ਜਾਣੇ ਹਣੋਗੇ।  
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  7. ਭਾਵ� ਐਕਚੁਅਲ ਪ੍ਰਫਾਰਮ�ਸ ਅਸੈੱਸਮ�ਟ ਿਰਪੋਰਟ ਇੱਕ ਸਲਾਨਾ ਅਿਭਆਸ ਹੈ, ਇਹ ਮਾਨਵ ਸੰਸਾਧਨ 
ਿਵਕਾਸ (human resources development) ਦਾ ਸਾਧਨ (tool) ਬਣ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਇਸ ਲਈ ਿਰਪੋਰਟ 

ਿਲਖਣ ਵਾਲੇ ਅਿਧਕਾਰੀ ਨੰੂ ਿਨਯਮਤ ਸਮ� ਦੌਰਾਨ (regular intervals review) ਕੰਮ ਦਾ ਮੁਲੰਕਣ ਕਰਨਾ 
ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ ਅਤੇ ਸਲਾਹ ਆਿਦ ਨਾਲ ਇਸ ਨੰੂ ਸੁਧਾਰਨ ਦੇ ਕਦਮ ਉਠਾਉਣੇ ਚਾਹੀਦੇ ਹਨ। 

 8. ਹਰ ਇੱਕ ਮੁਲੰਕਣ ਕਰਤਾ (each appraiser) ਦੀ ਇਹ ਕੋਿਸ਼ਸ਼ ਹੋਣੀ ਚਾਹੀਦੀ ਹੈ ਿਕ ਮੁਲੰਕਣ ਕਰਨ 

ਵਾਲੇ ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੀ ਕਾਰਜਕੁਸ਼ਲਤਾ, ਆਚਰਣ, ਿਵਹਾਰ ਅਤ ੇਯੋਗਤਾ (performance, conduct, 

behaviour and potential) ਦੀ ਅਸਲ ਤਸਵੀਰ ਪੇਸ਼ ਕਰੇ।  
 9. ਇਹ ਮੁਲੰਕਣ, ਮੁਲੰਕਣ ਕਰਨ ਵਾਲੇ ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੀ ਕਾਰਜਕੁਸ਼ਲਤਾ ਦੇ ਬਾਰੇ ਿਰਪੋਰਟ ਅਧੀਨ ਸਮ� ਤੱਕ 

ਹੀ ਸੀਿਮਤ ਰਿਹਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। 
 10. ਇੱਕੋ ਕਾਡਰ ਿਵਚ ਬਰਾਬਰ ਦੇ ਰ�ਕ ਦੀਆ ਂ ਕੱੁਝ ਅਸਾਮੀਆ ਂ ਿਜ਼ਆਦਾ ਿਮਹਨਤਕਸ਼ ਹੁੰ ਦੀਆਂ ਹਨ। 

ਿਰਪੋਰਟ ਕਰਤਾ / ਰੀਿਵਊ ਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਨੰੂ ਇਸ ਗੱਲ ਦਾ ਿਰਪੋਰਟ ਿਲੱਖਣ ਸਮ� ਉਚੇਚਾ ਿਧਆਨ 

ਰੱਖਣਾ ਹੁੰ ਦਾ ਹੈ ਅਤ ੇਲੋੜ ਅਨੁਸਾਰ ਉਸ ਦੀ ਿਟੱਪਣੀ ਿਰਪੋਰਟ ਿਵੱਚ ਕਰਨੀ ਲੋੜ�ਦੀ ਹੈ।  
(ਅ) ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਿਵੱਚ ਕੀ ਸ਼ਾਿਮਲ ਹਣੋਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹ।ੈ (What the APAR should contain.) 

    1. ਪੀ.ਸੀ.ਐਸ. ਅਿਧਕਾਰੀਆ ਂ ਦੀ APAR ਿਰਕਾਰਡ ਕਰਦ ੇ ਸਮ� Aspirational District ਅਤ ੇ 
Aspirational Blocks ਿਵੱਚ ਕੀਤ ੇਜਾਣ ਵਾਲੇ ਕੰਮਾਂ ਨੰੂ ਸੈਲਫ ਅਪ੍ਰੇਜ਼ਲ ਿਵੱਚ ਦਰਜ ਕੀਤਾ ਜਾਵੇਗਾ 
ਅਤ ੇਅਥਾਰਟੀਆਂ ਵੱਲ� ਮੁਲਾਂਕਣ ਕੀਤਾ ਜਾਵੇਗਾ। 

    2. ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ/ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ/ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ APAR ਿਵੱਚ ਹਰ ਨੁਕਤੇ ਤੇ ਵੇਰਵੇ ਸਿਹਤ 
ਿਟੱਪਣੀ (comments) ਦਰਜ ਕਰਨਗੇ। 

    3. ਆਮ ਤੌਰ ਤ ੇ ਿਰਪੋਰਿਟੰਗ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਰੀਿਵਊਇੰਗ ਅਿਧਕਾਰੀ ਨੰੂ APAR ਿਵੱਚ ਹੇਠ ਦਰਸਾਏ 
ਨੁਕਿਤਆਂ ਬਾਰੇ ਸਪੱਸ਼ਟ ਕਰਨਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ ਿਕ :- 
I ਕੀ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਉਸ ਨੰੂ ਸ�ਪੇ ਗਏ ਦਫਤਰੀ ਕੰਮਾਂ ਅਨੁਸਾਰ ਆਪਣੀਆਂ 

ਿਡਊਟੀਆਂ ਨੰੂ ਸਫ਼ਲਤਾਪੂਰਵਕ ਿਨਭਾਉਣ ਲਈ ਸਮਰੱਥ ਹੈ ਜਾਂ ਨਹ�? 
II ਕੀ ਿਵਅਕਤੀ ਯੋਗ, ਿਮਹਨਤੀ ਅਤ ੇਆਪਣੇ ਦਫਤਰੀ ਕੰਮ ਪ੍ਰਤੀ ਇਮਾਨਦਾਰ ਹ?ੈ ਜੇਕਰ ਹਾਂ 

ਤਾਂ ਉਸਦ ੇਗੁਣਾਂ ਦਾ ਪੱਧਰ ਕੀ ਹ?ੈ 
III ਜੇਕਰ ਿਰਪੋਰਟ ਅਧੀਨ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਨੰੂ ਿਕਸੇ ਸ਼ਾਖਾ / ਦਫ਼ਤਰ ਨੰੂ ਕੰਟਰਲੋ 

ਕਰਨ ਦੀ ਿਜੰਮੇਵਾਰੀ ਸ�ਪੀ ਜਾਂਦੀ ਹੈ ਤਾਂ ਕੀ ਉਹ ਅਿਧਕਾਰੀ ਉਸ ਨੰੂ ਸ�ਪੀ ਗਈ ਿਨਗਰਾਨੀ 
ਸਬੰਧੀ ਿਡਊਟੀ ਨੰੂ ਸਹੀ ਢੰਗ ਨਾਲ ਿਨਭਾਉਣ ਦੇ ਯੋਗ ਹੈ ਅਤ ੇਕੀ ਉਸਦ ੇਆਪਣ ੇਹੇਠਲੇ 
ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਨਾਲ ਵਤੀਰਾ ਤਸੱਲੀਬਖਸ਼ ਹ ੈਜਾਂ ਨਹ� ? 

IV ਕੀ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਸਮ� ਦਾ ਪਾਬੰਦ ਹੈ ਅਤ ੇਉਸ ਵੱਲ� ਅਨੁ©ਾਸਨ ਦਾ ਪਾਲਣ ਕੀਤਾ 
ਜਾਂਦਾ ਹ?ੈ 
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V ਕੀ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਲੋਕ ਸੰਪਰਕ ਿਵੱਚ ਹੈ ਕੀ ਆਮ ਜਨਤਾ ਵੱਲ� ਸਰਲਤਾ ਨਾਲ 
ਉਸ ਨੰੂ ਪਹੰੁਚ ਕੀਤੀ ਜਾ ਸਕਦੀ ਹੈ ਅਤੇ ਕੀ ਉਹ ਲੋਕਾਂ ਦੀਆ ਂ ਿ©ਕਾਇਤਾਂ ਨੰੂ ਸਹੀ ਢੰਗ 
ਨਾਲ ਸਣੁਦਾ ਅਤੇ ਨੇਪਰੇ ਚਾੜ੍ਹਦਾ ਹ?ੈ ਕੀ ਉਸਦੇ ਿਵਵਹਾਰ ਿਵੱਚ ਿਨਮਰਤਾ ਹ?ੈ 

VI ਕੀ ਉਸਦੀ ਿਰਪੋਰਟ ਿਵੱਚ ਿਰਕਾਰਡ ਕੀਤੀਆਂ ਗਈਆਂ ਕਮੀਆਂ ਦਰੁੱ ਸਤ ਹਣੋ ਯੋਗ ਹਨ ਜਾਂ 
ਨਹ�? 

VII ਸਬੰਧਤ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੀਆਂ ਕਮੀਆਂ ਦੂਰ ਕਰਨ ਲਈ ਹਦਾਇਤ ਜਾਂ ਿਚਤਾਵਨੀ 
ਦੇ ਰੂਪ ਿਵੱਚ ਕੀਤੇ ਗਏ ਉਪਰਾਲੇ, ਅਤੇ ਉਨ੍ਹ ਾਂ ਦਾ ਨਤੀਜਾ । 

VIII ਜੇਕਰ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਉਸ ਿਵਰੁੱ ਧ ਚੱਲਦੀ ਿਕਸੇ ਪੜਤਾਲ ਕਾਰਨ ਮੁਅੱਤਲੀ 
ਅਧੀਨ ਿਰਹਾ ਹੈ, ਤਾਂ ਉਸਦਾ ਮੁਅੱਤਲੀ ਦਾ ਸਮਾਂ, ਪੜਤਾਲ ਦਾ ਨਤੀਜਾ ਅਤ ੇਜੇਕਰ ਸਵੇਾ 
ਿਵੱਚ ਮੜੁ ਬਹਾਲ ਕੀਤਾ ਿਗਆ ਹੈ ਤਾਂ ਉਸਦੀ ਬਹਾਲੀ ਦੀ ਿਮਤੀ। 

IX ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੀਆ ਂ ਸਾਰੀਆਂ ਕਮੀਆਂ ਨੰੂ ਇੱਕੋ ਹੀ ਕਾਲਮ ਿਵੱਚ ਿਲੱਖਣ ਦੀ 
ਬਜਾਏ ਸਬੰਧਤ ਕਾਲਮਾਂ ਿਜਨ੍ਹ ਾਂ ਦਾ ਮੰਤਵ ਸਬੰਧਤ ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੇ ਆਮ ਨੇਚਰ ਦੀਆ ਂ
ਮਹੱਤਵਪੂਰਨ ਕਮੀਆਂ ਨੰੂ ਦਰਸਾਉਣਾ ਹੁੰ ਦਾ ਹ,ੈ ਿਵੱਚ ਦਰਸਾਉਂਦੇ ਹਏੋ, ਸਮੁੱ ਚਾ ਅਤ ੇ
ਸੰਤੁਿਲਤ ਿਨਰਣਾ ਿਲਆ ਜਾਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। ਇਸ ੇਤਰ੍ਹਾਂ ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਵੱਲ� 
ਗ੍ਰੇਿਡੰਗ ਸਪੱਸ਼ਟ ਕਰਦੇ ਹਏੋ, ਵੱਖ ਵੱਖ ਕਾਲਮਾਂ ਿਵੱਚ ਿਦੱਤੇ ਗਏ ਿਰਮਾਰਕਸ ਦੇ ਅਧਾਰ ਤ ੇ
ਸੰਤੁਿਲਤ ਗ੍ਰੇਿਡੰਗ ਦਰਜ ਕਰਨੀ ਬਣਦੀ ਹੈ। 

X ਕੀ ਿਰਪੋਰਟ ਅਧੀਨ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਆਪਣਾ ਕੰਮ ਪੰਜਾਬੀ ਭਾਸ਼ਾ ਿਵੱਚ ਕਰਦਾ ਹ ੈ
ਜਾਂ ਨਹ�?  

XI *ਅਨੁਸੂਿਚਤ ਜਾਤੀਆਂ ਅਤ ੇ ਹਰੋ ਕਮਜ਼ੋਰ ਵਰਗਾਂ ਦ ੇ ਿਵਕਾਸ ਅਤ ੇ ਸੁਰੱਿਖਆ ਿਵੱਚ 
ਪ੍ਰਭਾਵਸ਼ੀਲਤਾ; 
ੳ)  ਅਨੁਸੂਿਚਤ ਜਾਤੀ, ਿਦਿਵਆਗਂ ਅਤ ੇਕਮਜ਼ੋਰ ਵਰਗਾਂ ਨਾਲ ਵਤੀਰਾ; 
ਅ)  ਅੱਿਤਆਚਾਰ ਨੰੂ ਰੋਕਣ ਅਤੇ ਕਾਬੂ ਕਰਨ ਅਤੇ ਅਨੁਸੂਿਚਤ ਜਾਤੀਆਂ ਅਤੇ ਹੋਰ 

ਕਮਜ਼ੋਰ ਵਰਗਾਂ ਲਈ ਿਨਆਂ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਉਣ ਲਈ ਤੁਰੰਤ ਅਤੇ ਪ੍ਰਭਾਵੀ 
ਕਾਰਵਾਈ ਕਰਨ ਦੀ ਸਮਰੱਥਾ। 

 *(ਅਨੁਸੂਿਚਤ ਜਾਤੀਆਂ ਅਤੇ ਕਮਜ਼ਰੋ ਵਰਗਾਂ ਦੇ ਿਵਕਾਸ ਅਤੇ ਸਰੱੁਿਖਆ ਨਾਲ ਨਿਜੱਠਣ 

ਵਾਲੇ ਅਿਧਕਾਰੀਆਂ ਦੇ ਮਾਮਲੇ ਿਵੱਚ ਲਾਗੂ) 

ੲ) ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰਜ਼ ਿਵੱਚ ਕੀ ਸ਼ਾਿਮਲ ਨਹ� ਹਣੋਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ (What the APAR need not 

contain):- 

ਮਾਮੂਲੀ ਕਮੀਆਂ ਦਾ APAR ਿਵੱਚ ਿਜ਼ਕਰ ਕਰਨ ਦੀ ਲੋੜ ਨਹ� ਹੈ। ਇਸ ਤਰ੍ਹਾਂ ਦੀਆਂ ਕਮੀਆ ਂ
ਬਾਰੇ ਜੁਬਾਨੀ ਤੌਰ ਤੇ ਸਲਾਹ ਅਤੇ ਮਾਰਗਦਰਸ਼ਨ ਨਾਲ ਦੱਿਸਆ ਜਾਵੇ। 
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ਸ) ਸਰਕਾਰੀ ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਦੀਆਂ APARs ਿਵੱਚ 'ਿਦਆਨਤਦਾਰੀ' ਸਬੰਧੀ ਹੇਠ ਅਨੁਸਾਰ ਕਾਰਵਾਈ 

ਕੀਤੀ ਜਾਵ:ੇ- 

(i)  ਜੇਕਰ ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੀ ਿਦਆਨਤਦਾਰੀ (Integrity) ਸ਼ੱਕ ਤ� ਪਰ੍ਹ ੇਹੈ ਤਾਂ ਇਸ ਬਾਰੇ 
ਸਪੱਸ਼ਟ ਰੂਪ ਿਵੱਚ ਿਲਿਖਆ ਜਾਵ ੇਿਜਵ�ਿਕ ‘ਸ਼ੱਕ ਤ� ਪਰ੍ਹ’ੇ ਜਾਂ ‘Beyond Doubt’ ਜਾਂ 
‘Above Board’। 

(ii)  ਜੇਕਰ ਿਕਸੇ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਿਵਰੁੱ ਧ, ਸਬੰਧਤ assessment ਪੀਰੀਅਡ ਸਮ�, 
ਕੇਵਲ ਿਭ੍ਰਸ਼ਟਾਚਾਰ ਸਬੰਧੀ ਕੋਈ ਿਵਭਾਗੀ ਅਨੁਸ਼ਾਸ਼ਨੀ ਕਾਰਵਾਈ ਜਾਂ ਿਵਜੀਲ�ਸ 
ਮੁਕੱਦਮਾ ਦਰਜ ਹੋਵ ੇਤਾਂ ਿਦਆਨਤਦਾਰੀ ਦ ੇਕਾਲਮ ਿਵੱਚ ਿਟੱਪਣੀ ਦਰਜ ਕਰਦ ੇਸਮ� 
ਇਹ ਤੱਥ ਵੀ ਿਧਆਨ ਿਵੱਚ ਰੱਖ ੇ ਜਾਣ। ਅਿਜਹੀ ਸਿਥਤੀ ਿਵੱਚ ਸਬੰਧਤ 
ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ ਅਥਾਰਟੀ ਵੱਲ� ਿਦਆਨਤਦਾਰੀ ਦੇ ਕਾਲਮ ਿਵੱਚ ਇਹ ਵੀ ਦਰਜ 
ਕੀਤਾ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ ਿਕ assessment ਸਮ� ਦੀ ਿਦਆਨਤਦਾਰੀ ਬਾਰੇ ਿਰਪੋਰਟ, ਉਸ 
ਿਵਰੁੱ ਧ ਿਭ੍ਰਸ਼ਟਾਚਾਰ ਸਬੰਧੀ ਚੱਲ ਰਹੇ ਕੇਸਾਂ ਦ ੇਫੈਸਿਲਆਂ ਤੇ ਅਧਾਿਰਤ ਹੋਵੇਗੀ।  

ਨੋਟ :- 

 ਿਦਆਨਤਦਾਰੀ ਿਕਸੇ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੇ ਕੈਰੀਅਰ ਿਵਚ ਇੱਕ ਅਿਹਮ ਰੋਲ ਅਦਾ 
ਕਰਦੀ ਹੈ ਇਸ ਲਈ ਗੁਪਤ ਿਰਪੋਰਟ ਿਵਚ ਇਸ ਕਾਲਮ ਨੰੂ ਭਰਨ ਲੱਗੇ ਬਹੁਤ 

ਸਾਵਧਾਨੀ ਵਰਤਣ/ਿਧਆਨ ਰੱਖਣ ਦੀ ਲੋੜ ਹੈ। ਇਸ ਮੰਤਵ ਲਈ ਿਰਪੋਰਟ 

ਕਰਤਾ/ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ/ਪ੍ਰਵਾਨ ਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀਆ ਂ ਨੰੂ ਪੂਰੀ ਸਾਵਧਾਨੀ ਵਰਤਦ ੇਹੋਏ 

ਸਬੰਧਤ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦ ੇ ਕੰਮ-ਕਾਜ/ਚਾਲ ਚੱਲਣ ਅਤ ੇਉਸ ਦੇ ਕੀਤੇ ਜਾਣ 

ਵਾਲੇ ਕੰਮ ਨੰੂ ਹਰ ਪੱਖ� ਵਾਚਣ/ਤੱਥਾਂ ਦੀ ਪੜਚੋਲ ਕਰਨ ਉਪਰੰਤ ਹੀ ਿਦਆਨਤਦਾਰੀ 
ਬਾਰੇ ਆਪਣ ੇਕਥਨ ਦਰਜ ਕਰਨ ਤਾਂ ਜੋ ਿਕਸੇ ਨਾਲ ਬੇਇਨਸਾਫੀ ਨਾ ਹੋਵੇ। 

 
(ਹ)  ਅਿਧਕਾਰੀ /ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੀ ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਪ੍ਰਵਾਨ ਹਣੋ ਉਪਰੰਤ ਆਨਲਾਈਨ ਕੰਨਵ ੇਹ ੋਜਾਵੇਗੀ। 

ਇਸ ਸਬੰਧੀ ਅਿਧਕਾਰੀ ਕੋਲ ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਿਵੱਚ ਦਰਜ ਕਥਨਾਂ / ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨਾਂ ਸਬੰਧੀ 
ਆਨਲਾਈਨ ਸਿਹਮਤੀ /ਅਸਿਹਮਤੀ ਦਾ ਿਵਕਲਪ ਹੋਵੇਗਾ ਅਤੇ ਆਪਣੀ ਪ੍ਰਤੀਬੇਨਤੀ ਆਨਲਾਈਨ ਹੀ 
ਦਾਇਰ ਕੀਤ ੇ ਜਾਣ ਦੀ ਸਿੁਵਧਾ ਹਵੋੇਗੀ। ਪ੍ਰਤੀਬਨੇਤੀ ਦਾਇਰ ਕਰਨ ਸਮ� ਹਦਾਇਤਾਂ ਦੀ ਪਾਲਣਾ 
ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਈ ਜਾਵੇ। 

 
********** 
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Annexure-D 

ਡਰਾਈਵਰ ਕਾਡਰ ਦੇ ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਦੀਆਂ ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰਜ਼ ਆਨਲਾਈਨ ਭਰਨ ਸਬੰਧੀ ਿਦਸ਼ਾ ਿਨਰਦੇਸ਼ 

ਅਤੇ ਪ੍ਰੋਫਾਰਮਾ। 
 

  ਡਰਾਈਵਰ ਕਾਡਰ ਦਾ ਕੰਮ ਗਰੱੁਪ-ਸੀ ਦੇ ਹੋਰ ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਨਾਲ� ਵੱਖਰਾ ਅਤੇ ਟੈਕਨੀਕਲ 
ਨੇਚਰ ਦਾ ਹਣੋ ਕਾਰਨ ਡਰਾਈਵਰਾਂ ਦਾ ਵੱਖਰਾ ਪ੍ਰਫੋਾਰਮਾ (ਭਾਗ 1 ਤ� ਭਾਗ 3) ਅਤੇ APAR ਭਰਨ ਵਲੇੇ 
ਿਧਆਨ ਰੱਖਣਯੋਗ ਹਦਾਇਤਾਂ ਅਨੁਲੱਗ-1 ਤੇ ਹਨ। 
2.   ਡਰਾਈਵਰ ਕਾਡਰ ਵੱਲ� ਿਕਸੇ ਤਰ੍ਹਾਂ ਦਾ ਕੋਈ ਕਲੈਰੀਕਲ ਦਫ਼ਤਰੀ ਕੰਮ (ਿਸਵਾਏ ਲਾੱਗ/ਿਬਲ 
ਆਿਦ ਮਨੈਟਨੇ ਕਰਨ ਤ�) ਨਾ ਕੀਤੇ ਜਾਣ ਕਾਰਨ ਉਨ੍ਹ ਾਂ ਵੱਲ� ਸੈਲਫ਼ ਅਪ੍ਰੈਜ਼ਲ ਦਾ ਭਾਗ ਆਨਲਾਈਨ ਕਰਵਾਉਣ 
ਦੀ ਕੋਈ ਉਿਚਤਤਾ ਨਹ� ਹੈ। ਇਸ ਲਈ online APAR ਭਰਨ ਿਹੱਤ custodian ©ਾਖਾ ਵੱਲ� ਡਰਾਈਵਰ 
ਕਾਡਰ ਦੇ ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਤ� ਭਾਗ-1 ਿਵੱਚ ਦਰਸਾਈ ਸੂਚਨਾ ਹਾਰਡ ਕਾਪੀ ਿਵਚ ਪ੍ਰਾਪਤ ਕਰਕੇ ਿਰਕਾਰਡ ਤ ੇ
ਰੱਖ ਲਈ ਜਾਵੇਗੀ ਅਤ ੇonline APARs ਿਰਪੋਰਿਟੰਗ ਅਥਾਿਰਟੀ (ਿਜਸ ਨਾਲ ਡਰਾਈਵਰ ਨੰੂ depute ਕੀਤਾ 
ਿਗਆ ਹੋਵੇ) ਨੰੂ ਭੇਜ ਿਦੱਤੀ ਜਾਵੇਗੀ। 
3.   ਕਈ ਿਵਭਾਗਾਂ ਿਵੱਚ ਪਲੂ ਦ ੇਡਰਾਈਵਰਾਂ (ਿਜਹੜੇ ਪੱਕੇ ਤੌਰ ਤ ੇਿਕਸ ੇਅਿਧਕਾਰੀ ਨਾਲ ਤਨੈਾਤ 
ਨਾ ਹਣੋ) ਦਾ ਕੰਮ ਿਨੱਜੀ ਤਰੌ ਤੇ ਸੁਪਰਵਾਈਜ਼ਰ ਵੱਲੋ ਵੇਿਖਆ ਜਾਂਦਾ ਹੈ। ਇਸ ਸਿਥਤੀ ਿਵੱਚ ਿਜੱਥੇ ਿਕਤੇ ਿਕਸੇ 
ਿਵਭਾਗ ਿਵੱਚ ਪੂਲ ਦੇ ਡਰਾਈਵਰਾਂ ਦਾ ਕੰਮ ਿਨੱਜੀ ਤੌਰ ਤ ੇਸੁਪਰਵਾਈਜਰ ਵੱਲ� ਦੇਿਖਆ ਜਾਂਦਾ ਹ,ੈ ਕੇਵਲ ਉੱਥੇ 
ਹੀ ਡਰਾਈਵਰਾਂ ਦੀਆ ਂAPARs ਿਵੱਚ ਸੁਪਰਵਾਈਜ਼ਰ ਵੱਲ� ਿਟੱਪਣੀ ਿਦੱਤੀ ਜਾਵੇ ਅਤ ੇ APAR  ਮੁੜ  
custodian ਨੰੂ ਭੇਜ ਿਦੱਤੀ ਜਾਵੇ। ਇਸ ਉਪਰੰਤ custodian ਵੱਲੋ ਡਰਾਈਵਰ ਦੀ APAR ਿਰਪੋਰਿਟੰਗ 
ਅਥਾਿਰਟੀ (ਸਮਰੱਥ ਅਥਾਿਰਟੀ) ਕੋਲ ਭੇਜੀ ਜਾਵੇ। 
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ਅਨੁਲੱਗ-1 

ਪ੍ਰੋਫਾਰਮਾ 

ਪੰਜਾਬ ਦੇ ਡਰਾਈਵਰ ਕਾਡਰ ਦੇ ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ (ਗਰੱੁਪ ਸੀ) ਦੀ ਅਕੈਚੁਅਲ ਪ੍ਰਫਾਰਮ�ਸ ਅਸੈੱਸਮ�ਟ ਿਰਪੋਰਟ (ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ.) 
 ਲਈ __________________ ਸਮਾਂ/ਸਾਲ ਦੀ ਿਰਪੋਰਟ। 

ਭਾਗ-1 

1. ੳ) ਕਰਮਚਾਰੀ ਦਾ ਨਾਮ ਅਤੇ 
iHRMS code  

................................................................................................ 

    ਅ) ਿਪਤਾ ਦਾ ਨਾਂ .................................................................................................... 

2.  ਜਨਮ ਿਮਤੀ 
....../....../.............(ਸ਼ਬਦਾਂ ਿਵੱਚ)……………........................................ 

3.  ਅਸਾਮੀ ਿਜਸ ਤੇ ਕੰਮ ਕਰਦਾ ਹੈ।  
................................................................................................ 

4. ਮੌਜੂਦਾ ਗਰੇਡ ਿਵੱਚ ਲਗਾਤਾਰ 

ਿਨਯੁਕਤੀ ਦੀ ਿਮਤੀ ਅਤੇ ਗ੍ਰੇਡ 

 
............................................................................................... 
 

5. ਸਾਲ ਦੌਰਾਨ ਿਡਊਟੀ ਤ� ਗੈਰ-ਹਾਜ਼ਰ, ਛੁੱ ਟੀ 
ਤੇ ਰਿਹਣ ਦਾ ਸਮਾਂ (ਟ੍ਰੇਿਨੰਗ ਆਿਦ ਦਾ ਸਮਾਂ ਵੀ 
ਸਪਸ਼ਟ ਕੀਤਾ ਜਾਵੇ) 

............................................................................... 

................................................................................. 

6.   ੳ) ਕੀ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਨੇ ਪੀ.ਆਰ 

ਵੀਜ਼ਾ/ਗਰੀਨ ਕਾਰਡ/ਇੰਮੀਗਰੇਸ਼ਨ ਸਟੇਟਸ 

ਪ੍ਰਾਪਤ ਕੀਤਾ ਹੋਇਆ ਹੈ? 

 ਅ) ਜੇਕਰ ਹਾਂ, ਤਾਂ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ 
ਵੱਲ�  ਿਕਸ ਦੇਸ਼ ਦੀ ਪੀ.ਆਰ. ਵੀਜ਼ਾ/ਗਰੀਨ 

ਕਾਰਡ/ਇਮੀਗਰੇਸ਼ਨ ਸਟੇਟਸ ਪ੍ਰਾਪਤ ਕੀਤਾ 
ਹੋਇਆ ਹੈ ਅਤੇ ਿਕਸ ਿਮਤੀ ਨੰੂ? 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

 ਤਸਦੀਕ ਕੀਤਾ ਜਾਂਦਾ ਹੈ ਿਕ ਉਪਰੋਕਤ ਿਦੱਤੀ ਸੂਚਨਾ ਸਹੀ/ਦਰੁਸਤ ਹੈ ਅਤੇ ਮੇਰੇ ਵੱਲ� ਕੋਈ ਸੂਚਨਾ/ਤੱਥ ਲੁਕਾ 
ਛੁਪਾ ਕ ੇਨਹ� ਰੱਿਖਆ ਿਗਆ ਹੈ। ਇਹ ਵੀ ਤਸਦੀਕ ਕੀਤਾ ਜਾਂਦਾ ਹੈ ਿਕ ਮ� ਇਸ ਪੋਫਾਰਮੇ ਤ� ਇਲਾਵਾ ਇਸ ਸਮ� ਲਈ 
ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਦਾ ਹੋਰ ਪ੍ਰੋਫਾਰਮਾ ਨਹ� ਭਿਰਆ ਹੈ।  

 

ਸਥਾਨ:         ਹਸਤਾਖਰ 
ਿਮਤੀ:           (ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਿਜਸ ਦੀ ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖੀ ਜਾਣੀ ਹੈ) 
           ਿਮਤੀ: 
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[ਨੋਟ:ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖਣ ਤ� ਪਿਹਲਾਂ ਿਦਸ਼ਾ ਿਨਰਦੇਸ਼/ਹਦਾਇਤਾਂ ਿਧਆਨ ਨਾਲ ਪੜ੍ਹ ਲਏ ਜਾਣ। ] 
 

ਭਾਗ-2 (ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖਣ ਵਾਲੇ ਅਿਧਕਾਰੀ ਵੱਲ�  ਮੁਲਅੰਕਣ)  

ਿਰਪੋਰਟ ਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਵੱਲ�  ਹਰ ਇੱਕ ਨੁਕਤੇ ਦੀ ਦਰਜਾਬੰਦੀ (grading) ਉੱਤਮ/ਬਹੁਤ ਅੱਛਾ/ਅੱਛਾ/ਔਸਤ/ਔਸਤ ਤ� 
ਘੱਟ ਿਦੱਤੀ ਜਾਵੇ:- 

ਲੜੀ 
ਨੰ: 

ਿਵਅਕਤੀਗਤ ਗੁਣ/ਿਵਸ਼ੇਸ਼ਤਾਵਾਂ ਅਤੇ ਕੀਤ ੇ ਕੰਮਾਂ ਆਿਦ ਨੁਕਤੇ 
ਿਜਨ੍ਹ ਾਂ ਤੇ ਅੰਕ/ਿਟੱਪਣੀ ਿਦੱਤੀ ਜਾਣੀ ਹੈ।  

ਵੱਧ ਤ� ਵੱਧ ਅੰਿਕਕ 

ਗ੍ਰੇਿਡੰਗ (Maximum 
numerical rading)  

ਿਰਪੋਰਕਰਤਾ ਅਧਕਾਰੀ/ 
ਸਮਰੱਥ ਅਿਧਕਾਰੀ ਵੱਲ�  
ਅੰਿਕਕ ਗਰੇਿਡੰਗ 

1. ਕੰਮ ਪ੍ਰਤੀ ਵਤੀਰਾ ਅਤੇ ਿਜ਼ੰਮੇਵਾਰੀ ਦੀ ਭਾਵਨਾ (Attitude 
towards work and sense of responsibility) 

0-10  

2. ਕੰਮ ਦੇ ਖੇਤਰ ਿਵੱਚ ਰੂਲਾਂ/ਿਨਯਮਾਂ/ਕੰਮ ਦੇ ਤਰੀਕੇ ਦੀ ਜਾਣਕਾਰੀ 
ਅਤੇ ਉਨ੍ਹ ਾਂ ਦੀ ਸਹੀ ਵਰਤ� ਸਬੰਧੀ ਿਗਆਨ  (Knowledge of 
rules/regulations/procedures relating to work and 
proper application thereof) 

0-10  

3. ਅਨੁਸ਼ਾਸ਼ਨ ਰੱਖਣਾ (Maintenance of discipline) 0-10  

4. ਵਾਹਨ ਿਵੱਚ� ਆਉਂਦੀਆਂ ਆਮ ਖਰਾਬੀਆਂ ਦੀ ਜਾਂਚ ਅਤੇ 
ਿਵਸ਼ਲੇਸ਼ਣ ਕਰਨ ਦੀ ਯੋਗਤਾ (Ability to diagnose/ 
examine  and analyse common vehicles faults)  

0-10  

5. ਅਿਤ ਆਧੁਿਨਕ (ਆਟੋਮਿੈਟਕ/ਕੰਿਪਊਟਰਾਇਜ਼)  ਵਾਹਨ ਆਪਰੇਟ 
ਕਰਨ ਦਾ ਿਗਆਨ/ਹੁਨਰ (Knowledge/skill of operating 
ultra modern automatic/computerized vehicle)  

0-10  

6. ਟੀਮ ਦੇ ਤੌਰ ਤੇ ਕੰਮ ਕਰਨ ਦੀ ਸਮਰੱਥਾ ਅਤੇ ਅੰਦਰੂਨੀ ਆਪਸੀ 
ਸਬੰਧ (ability to work as a team and inter-personal 
relations) 

0-10  

7. ਕੰਮ ਦੀ ਗੁਣਵੰਤਾ, ਿਨਪੰੁਨਤਾ (Quality and efficiency of 
work) 

0-20  

8. ਗੱਲਬਾਤ ਕਰਨ ਦਾ ਤਰੀਕਾ (Ability to communicate) 0-10  
9. ਪੰਜਾਬੀ ਿਵੱਚ ਕੰਮ ਕਰਨ ਦੀ ਸਮਰੱਥਾ ਅਤੇ ਿਰਕਾਰਡ ਦੀ ਸਾਂਭ 

(ਲੌਗ ਬੁੱ ਕ/ਪੈਟਰੋਲ ਅਤੇ ਵਾਹਨ ਦੇ ਰੱਖ ਰਖਾਵ ਦੇ ਿਬੱਲ) 
[Ability to work in Punjabi and Maintenance of 
record (log book/petrol and vehicle maintenance 
bill etc.)] 

0-10  

 ਕੁੱ ਲ ਜੋੜ 100  

Name & designation of the official reported upon:  
  

Period of Report:  
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ਭਾਗ-3 

1. ਕੀ ਕੰਮ ਸਬੰਧੀ ਿਗਆਨ ਿਵੱਚ ਵਾਧੇ ਜਾਂ ਹੁਨਰ ਿਵੱਚ ਿਨਖਾਰ ਿਲਆਉਣ ਲਈ ਿਕਸੇ ਟ੍ਰੇਿਨੰਗ ਦੀ ਲੋੜ ਹੈ? 
 
 
 
2. ਿਸਹਤ ਦੀ ਸਿਥਤੀ:- 
 
 
 
 
3. ਿਦਆਨਤਦਾਰੀ ਬਾਰੇ ਿਟੱਪਣੀ:- 
 
 
 
 
4. ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੇ ਕੰਮ ਕਰਨ ਦੀ ਸਮਰੱਥਾ/ਅਸਮਰਥਤਾ/ਗੁਣਵੰਤਤਾ ਅਤੇ ਿਨੱਜੀ ਗੁਣਾਂ ਸਬੰਧੀ ਵੱਧ ਤ� ਵੱਧ 100 ਸ਼ਬਦਾਂ 

ਿਵੱਚ ਵਰਨਣ:- 
 
 
 
5. ਕੀ ਤਰੱਕੀ ਲਈ ਯੋਗ ਹੈ? 
 
 
 
 
6. ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨ, ਜੇਕਰ ਕੋਈ ਹੋਣ, ਤਾਂ ਕਾਰਨ ਦੱਸਦੇ ਹੋਏ ਵੇਰਵਾ:- 
 
 
 
 
7. ਕੰਮ/ਵਤੀਰੇ ਸਬੰਧੀ ਸਲਾਹਕਾਰੀ ਕਥਨ (advisory remarks), ਜੇਕਰ ਕੋਈ ਹੋਣ ਤਾਂ:- 
 
 
 
 
 
ਨੋਟ:- ਸਲਾਹਕਾਰੀ ਕਥਨਾਂ ਨੰੂ ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨਾਂ ਵੱਜ� ਟਰੀਟ ਨਹ� ਕੀਤਾ ਜਾਣਾ। 
 
 

Name & designation of the official reported upon:  
  

Period of Report:  
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 ਨੋਟ:- ਇਸ ਭਾਗ-3 ਿਵੱਚ ਿਦੱਤੇ ਕਥਨਾਂ ਿਵੱਚ ਕੀ ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨ ਹਨ ਜਾਂ ਨਹ�? (ਇਹ ਕਾਲਮ ਿਟੱਕ ਕਰਨਾ ਲਾਜ਼ਮੀ ਹੈ) 

   ਜਾਂ  

Tick (√ ) ਕੀਤਾ ਜਾਵੇ। ਹਾਂ  ਨਹ� 
 
8.       ਜਨਰਲ ਪੂਲ ਦੇ ਡਰਾਈਵਰਾਂ ਦੇ ਕੰਮ ਸਬੰਧੀ ਸੁਪਰਵਾਈਜ਼ਰ ਦੀ ਿਟੱਪਣੀ (ਿਜੱਥੇ ਿਕਤੇ ਲਾਗੂ ਹੋਵੇ):- 

 

 

 

 
9.       ਭਾਗ-2 ਿਵੱਚ� ਪ੍ਰਾਪਤ ਕੀਤੇ ਕੁੱ ਲ ਅੰਕ:  

 

10.   ਭਾਗ-2 ਿਵੱਚ ਿਦੱਤੇ ਗਏ ਅੰਕਾਂ ਦੇ ਆਧਾਰ ਤੇ ਿਦੱਤੀ ਜਾਣ ਵਾਲੀ ਅੰਿਤਮ ਦਰਜਾਬੰਦੀ [ਉੱਤਮ/ਬਹੁਤ ਅੱਛਾ/ਅੱਛਾ/ਔਸਤ/ਔਸਤ ਤ� 
ਘੱਟ] :-  

 

ਸਥਾਨ:             ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖਣ ਵਾਲੇ ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੇ ਹਸਤਾਖਰ:  _________________________ 

ਿਮਤੀ:                        ਨਾਮ :  _________________________ 

                       ਿਰਪੋਰਟ ਅਧੀਨ ਸਮ� ਦੌਰਾਨ ਅਹੁੱ ਦਾ :  ___________________________ 

                  ਮੌਜੂਦਾ ਅਹੁੱ ਦਾ:  _____________________ 

ਨੋਟ:  -     ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਦੇ ਪ੍ਰੋਫਾਰਮੇ ਿਵੱਚ ਹੇਠ ਦਰਸਾਏ ਅਨੁਸਾਰ ਪ੍ਰਤੀਸ਼ਤੱਤਾ ਦੇ ਆਧਾਰ ਤੇ ਦਰਜਾਬੰਦੀ ਕੀਤੀ 
ਜਾਵੇ :- 

ਅੰਿਕਕ ਗ੍ਰੇਿਡੰਗ ਦਰਜਾਬੰਦੀ 
81-100% ਉੱਤਮ 
61-80% ਬਹੁਤ ਅੱਛਾ 
51-60% ਅੱਛਾ 
31-50% ਔਸਤ 

30% ਜਾਂ ਘੱਟ ਔਸਤ ਤੋ ਘੱਟ 
 

 

Name & designation of the official reported upon:  
  

Period of Report:  

100 
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ਹਦਾਇਤਾਂ 
(ੳ) APAR ਿਲਖਣ ਸਮ� ਿਧਆਨ ਰੱਖਣਯੋਗ ਗੱਲਾਂ 
1. ਐਕਚਅੁਲ ਪ੍ਰਫਾਰਮ�ਸ ਅਸੈੱਸਮ�ਟ ਿਰਪੋਰਟ ਇੱਕ ਅਿਹਮ ਦਸਤਾਵਜ਼ੇ ਹੈ। ਇਹ ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੇ ਕੰਮ-

ਕਾਜ ਦਾ ਮੁਲੰਕਣ ਕਰਨ ਅਤ ੇ ਕੈਰੀਅਰ ਦੀ ਅਗਲੇਰੀ ਪੱਦਉਨਤੀ ਲਈ ਇੱਕ ਅਿਹਮ ਜਾਣਕਾਰੀ 
ਮੁਹੱਈਆ ਕਰਵਾਉਂਦਾ ਹੈ, ਇਸ ਲਈ ਿਜਸ ਕਰਮਚਾਰੀ/ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੀ ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖੀ ਜਾ ਰਹੀ ਹੈ, 
ਿਰਪੋਰਟ ਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਅਤ ੇਰੀਿਵਊ ਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਨੰੂ ਬਹੁਤ ਿਜ਼ੰਮੇਵਾਰੀ ਨਾਲ ਇਸ ਫਾਰਮ 
ਨੰੂ ਭਰਨ ਿਵਚ ਿਜ਼ੰਮੇਵਾਰੀ ਿਨਭਾਉਣੀ ਹੋਵੇਗੀ। 

2. ਿਰਪੋਰਟ ਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਨੰੂ ਇਹ ਮਿਹਸੂਸ ਕਰਨਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ ਿਕ ਇਸ ਦਾ ਉਦੇਸ਼ 
ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦਾ ਿਵਕਾਸ ਕਰਨਾ ਹੈ ਤਾਂ ਜੋ ਉਹ ਆਪਣੀ ਅਸਲ ਸਮਰੱਥਤਾ ਨੰੂ ਪਿਹਚਾਣ 
ਸਕੇ। ਇਹ ਖਾਮੀਆਂ ਲੱਭਣ ਵਾਲੀ ਕਾਰਵਾਈ ਨਹ� ਹੈ ਬਲਿਕ ਇੱਕ ਿਵਕਾਸ ਕਰਨ ਵਾਲੀ ਪ੍ਰੀਿਕ੍ਰਆ ਹੈ। 
ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖਣ ਵਾਲੇ ਅਿਧਕਾਰੀ ਅਤ ੇ ਰੀਿਵਊ ਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਵੱਲੋ, ਉਸ ਅਿਧਕਾਰੀ/ 
ਕਰਮਚਾਰੀ, ਿਜਸ ਦੀ ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖੀ ਜਾਣੀ ਹ,ੈ ਦ ੇਕੰਮ ਪ੍ਰਤੀ ਕਮੀਆਂ, ਵਤੀਰਾ ਜਾਂ ਉਸ ਦਾ ਸਮੁੱ ਚਾ 
ਿਵਅਕਤੀਤਵ (personality) ਬਾਰੇ ਿਰਪੋਰਟ ਕੀਤੀ ਜਾਣੀ ਹੈ। 

3. ਇਹ ਭਾਗ ਪਰੂਾ ਿਧਆਨ (care & attention) ਅਤੇ ਸਮਾਂ (adequate time) ਦੇ ਕੇ ਭਰੇ ਜਾਣ ੇ
ਚਾਹੀਦ ੇਹਨ। ਿਰਪੋਰਟ ਨੰੂ ਸਧਾਰਨ ਤੌਰ ਤੇ ਜਾਂ ਬਾਹਰੀ ਤੌਰ ਤੇ (casual or superficial manner) 
ਭਰ ੇਜਾਣ ਦੀ ਕੋਿਸ਼ਸ਼ ਦਾ ਉਚ ਅਿਧਕਾਰੀਆਂ ਨੰੂ ਸਪੱਸ਼ਟ ਤੌਰ ਤੇ ਪਤਾ ਚਲ ਜਾਂਦਾ ਹੈ।  

4. ਰੀਿਵਊ ਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਜੇਕਰ ਿਰਪੋਰਟ ਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੀ ਗ੍ਰੇਿਡੰਗ ਜਾਂ ਪ੍ਰਵਾਨ ਕਰਤਾ 
ਅਿਧਕਾਰੀ ਜੇਕਰ ਰੀਿਵਊ ਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਵੱਲ� ਿਦੱਤੀ ਗ੍ਰੇਿਡੰਗ ਨਾਲ ਸਿਹਮਤ ਨਹ� ਹੈ ਤਾਂ ਸਬੰਧਤ 
ਅਿਧਕਾਰੀਆ ਂਵੱਲ� ਸੋਧੀ ਗ੍ਰੇਿਡੰਗ ਿਦੱਤੀ ਜਾ ਸਕਦੀ ਹੈ। 

5. ਹਰ ਇੱਕ ਉੱਤਰ ਸੰਖੇਪ ਰੂਪ ਿਵੱਚ ਿਦੱਤਾ ਜਾਵ;ੇ ਕੇਵਲ ਉਸ ਨੰੂ ਛੱਡ ਕੇ ਿਜਥੇ ਅੰਿਕਕ ਗ੍ਰੇਿਡੰਗ 
(numerical grading) ਿਦੱਤੀ ਜਾਣੀ ਹੈ। ਦੱਿਸਆ ਿਗਆ ਸਥਾਨ ਉਤਰ ਦੀ ਲੰਬਾਈ ਦਰਸਾਉਂਦਾ ਹੈ। 
ਸ਼ਬਦਾਂ ਅਤ ੇਪਦਬੰਦੀ (phrases) ਨੰੂ ਿਧਆਨ ਨਾਲ ਚੁਿਣਆ ਜਾਵੇ ਅਤ ੇਉਤਰ ਿਰਕਾਰਡ ਕਰਨ ਵਾਲੇ 
ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੇ ਇਰਾਦ ੇਨੰੂ ਸਹੀ ਢੰਗ ਨਾਲ ਦਰਸਾਉਂਦਾ ਹੋਵ,ੇ ਸਪੱਸ਼ਟ ਅਤ ੇਸਧਾਰਣ ਭਾਸ਼ਾ ਦਾ ਪ੍ਰਯੋਗ 
ਕੀਤਾ ਜਾਵੇ। 

6. ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖਣ ਵਾਲਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਉਸ ਅਿਧਕਾਰੀ / ਕਰਮਚਾਰੀ ਿਜਸ ਦੀ ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖੀ ਜਾਣੀ 
ਹੋਵ,ੇ ਦਾ ਸਾਲ ਦੇ ਸ਼ੁਰ ੂ ਿਵਚ ਸਾਲ ਦੇ ਪੂਰ ੇਕਰਨ ਵਾਲੇ ਟੀਚੇ ਦੇਵੇਗਾ। ਜੇਕਰ ਕੋਈ ਅਿਧਕਾਰੀ / 
ਕਰਮਚਾਰੀ ਿਰਪੋਰਟ ਅਧੀਨ ਸਾਲ ਦੇ ਲਈ ਨਵਾਂ ਪਦ ਸੰਭਾਲਦਾ ਹ ੈਤਾਂ ਇਸ ਤਰ੍ਹਾਂ ਦ ੇਟੀਚੇ ਨਵ� ਪਦ 
ਸੰਭਾਲਣ ਦ ੇਸਮ� ਿਨਸ਼ਿਚਤ ਕੀਤੇ ਜਾਣਗੇ। ਕੰਮ / ਟੀਚੇ ਦੋਵ�, ਸੰਬੰਧਤ ਅਿਧਕਾਰੀਆਂ/ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ 
ਨੰੂ ਸਪਸ਼ਟ ਰਪੂ ਿਵਚ ਿਦੱਤੇ ਜਾਣ ੇਅਤ ੇਸਮਝੇ ਜਾਣੇ ਹਣੋਗੇ।  
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7. ਭਾਵ� ਐਕਚੁਅਲ ਪ੍ਰਫਾਰਮ�ਸ ਅਸੈੱਸਮ�ਟ ਿਰਪੋਰਟ ਇੱਕ ਸਲਾਨਾ ਅਿਭਆਸ ਹੈ, ਇਹ ਮਾਨਵ ਸੰਸਾਧਨ 
ਿਵਕਾਸ (human resources development) ਦਾ ਸਾਧਨ (tool) ਬਣ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਇਸ ਲਈ 

ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖਣ ਵਾਲੇ ਅਿਧਕਾਰੀ ਨੰੂ ਿਨਯਮਤ ਸਮ� ਦੌਰਾਨ (regular intervals review) ਕੰਮ ਦਾ 
ਮੁਲੰਕਣ ਕਰਨਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ ਅਤ ੇਸਲਾਹ ਆਿਦ ਨਾਲ ਇਸ ਨੰੂ ਸੁਧਾਰਨ ਦ ੇਕਦਮ ਉਠਾਉਣ ੇਚਾਹੀਦ ੇ

ਹਨ। 

8. ਹਰ ਇੱਕ ਮੁਲੰਕਣ ਕਰਤਾ (each appraiser) ਦੀ ਇਹ ਕੋਿਸ਼ਸ਼ ਹੋਣੀ ਚਾਹੀਦੀ ਹੈ ਿਕ ਮੁਲੰਕਣ ਕਰਨ 

ਵਾਲੇ ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੀ ਕਾਰਜਕੁਸ਼ਲਤਾ, ਆਚਰਣ, ਿਵਹਾਰ ਅਤ ੇਯੋਗਤਾ (performance, conduct, 

behaviour and potential) ਦੀ ਅਸਲ ਤਸਵੀਰ ਪੇਸ਼ ਕਰੇ।  
9. ਇਹ ਮੁਲੰਕਣ, ਮੁਲੰਕਣ ਕਰਨ ਵਾਲੇ ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੀ ਕਾਰਜਕੁਸ਼ਲਤਾ ਦੇ ਬਾਰੇ ਿਰਪੋਰਟ ਅਧੀਨ ਸਮ� ਤੱਕ 

ਹੀ ਸੀਿਮਤ ਰਿਹਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। 
10. ਇੱਕੋ ਕਾਡਰ ਿਵਚ ਬਰਾਬਰ ਦੇ ਰ�ਕ ਦੀਆ ਂ ਕੱੁਝ ਅਸਾਮੀਆ ਂ ਿਜ਼ਆਦਾ ਿਮਹਨਤਕਸ਼ ਹੁੰ ਦੀਆਂ ਹਨ। 

ਿਰਪੋਰਟ ਕਰਤਾ / ਰੀਿਵਊ ਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਨੰੂ ਇਸ ਗੱਲ ਦਾ ਿਰਪੋਰਟ ਿਲੱਖਣ ਸਮ� ਉਚੇਚਾ ਿਧਆਨ 

ਰੱਖਣਾ ਹੁੰ ਦਾ ਹੈ ਅਤ ੇਲੋੜ ਅਨੁਸਾਰ ਉਸ ਦੀ ਿਟੱਪਣੀ ਿਰਪੋਰਟ ਿਵੱਚ ਕਰਨੀ ਲੋੜ�ਦੀ ਹੈ।  
(ਅ) ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਿਵੱਚ ਕੀ ਸ਼ਾਿਮਲ ਹਣੋਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹ।ੈ (What the APAR should contain.) 

1. ਪੀ.ਸੀ.ਐਸ. ਅਿਧਕਾਰੀਆਂ ਦੀ APAR ਿਰਕਾਰਡ ਕਰਦੇ ਸਮ� Aspirational District ਅਤ ੇ
Aspirational Blocks ਿਵੱਚ ਕੀਤ ੇਜਾਣ ਵਾਲੇ ਕੰਮਾਂ ਨੰੂ ਸੈਲਫ ਅਪ੍ਰੇਜ਼ਲ ਿਵੱਚ ਦਰਜ ਕੀਤਾ ਜਾਵੇਗਾ 
ਅਤ ੇਅਥਾਰਟੀਆਂ ਵੱਲ� ਮੁਲਾਂਕਣ ਕੀਤਾ ਜਾਵੇਗਾ। 

2. ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ /ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ /ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ APAR ਿਵੱਚ ਹਰ ਨੁਕਤੇ ਤ ੇ ਵੇਰਵ ੇ
ਸਿਹਤ ਿਟੱਪਣੀ (comments) ਦਰਜ ਕਰਨਗੇ। 

3. ਆਮ ਤਰੌ ਤੇ ਿਰਪੋਰਿਟੰਗ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਰੀਿਵਊਇੰਗ ਅਿਧਕਾਰੀ ਨੰੂ APAR ਿਵੱਚ ਹੇਠ ਦਰਸਾਏ 
ਨੁਕਿਤਆਂ ਬਾਰੇ ਸਪੱਸ਼ਟ ਕਰਨਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ ਿਕ :-  
I ਕੀ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਉਸ ਨੰੂ ਸ�ਪੇ ਗਏ ਦਫਤਰੀ ਕੰਮਾਂ ਅਨੁਸਾਰ ਆਪਣੀਆਂ 

ਿਡਊਟੀਆਂ ਨੰੂ ਸਫ਼ਲਤਾਪੂਰਵਕ ਿਨਭਾਉਣ ਲਈ ਸਮਰੱਥ ਹੈ ਜਾਂ ਨਹ�? 
II ਕੀ ਿਵਅਕਤੀ ਯੋਗ, ਿਮਹਨਤੀ ਅਤ ੇਆਪਣੇ ਦਫਤਰੀ ਕੰਮ ਪ੍ਰਤੀ ਇਮਾਨਦਾਰ ਹ?ੈ ਜੇਕਰ ਹਾਂ 

ਤਾਂ ਉਸਦ ੇਗੁਣਾਂ ਦਾ ਪੱਧਰ ਕੀ ਹ?ੈ 
III ਜੇਕਰ ਿਰਪੋਰਟ ਅਧੀਨ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਨੰੂ ਿਕਸੇ ਸ਼ਾਖਾ / ਦਫ਼ਤਰ ਨੰੂ ਕੰਟਰਲੋ 

ਕਰਨ ਦੀ ਿਜੰਮੇਵਾਰੀ ਸ�ਪੀ ਜਾਂਦੀ ਹੈ ਤਾਂ ਕੀ ਉਹ ਅਿਧਕਾਰੀ ਉਸ ਨੰੂ ਸ�ਪੀ ਗਈ ਿਨਗਰਾਨੀ 
ਸਬੰਧੀ ਿਡਊਟੀ ਨੰੂ ਸਹੀ ਢੰਗ ਨਾਲ ਿਨਭਾਉਣ ਦੇ ਯੋਗ ਹੈ ਅਤ ੇਕੀ ਉਸਦ ੇਆਪਣ ੇਹੇਠਲੇ 
ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਨਾਲ ਵਤੀਰਾ ਤਸੱਲੀਬਖਸ਼ ਹ ੈਜਾਂ ਨਹ� ? 
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IV ਕੀ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਸਮ� ਦਾ ਪਾਬੰਦ ਹੈ ਅਤ ੇਉਸ ਵੱਲ� ਅਨੁ©ਾਸਨ ਦਾ ਪਾਲਣ ਕੀਤਾ 
ਜਾਂਦਾ ਹ?ੈ 

V ਕੀ ਅਿਧਕਾਰੀ /ਕਰਮਚਾਰੀ ਲੋਕ ਸੰਪਰਕ ਿਵੱਚ ਹ ੈਕੀ ਆਮ ਜਨਤਾ ਵੱਲ� ਸਰਲਤਾ ਨਾਲ 
ਉਸ ਨੰੂ ਪਹੰੁਚ ਕੀਤੀ ਜਾ ਸਕਦੀ ਹੈ ਅਤੇ ਕੀ ਉਹ ਲੋਕਾਂ ਦੀਆ ਂ ਿ©ਕਾਇਤਾਂ ਨੰੂ ਸਹੀ ਢੰਗ 
ਨਾਲ ਸਣੁਦਾ ਅਤੇ ਨੇਪਰੇ ਚਾੜ੍ਹਦਾ ਹ?ੈ ਕੀ ਉਸਦੇ ਿਵਵਹਾਰ ਿਵੱਚ ਿਨਮਰਤਾ ਹ?ੈ 

VI ਕੀ ਉਸਦੀ ਿਰਪੋਰਟ ਿਵੱਚ ਿਰਕਾਰਡ ਕੀਤੀਆਂ ਗਈਆਂ ਕਮੀਆਂ ਦਰੁੱ ਸਤ ਹਣੋ ਯੋਗ ਹਨ ਜਾਂ 
ਨਹ�? 

VII ਸਬੰਧਤ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੀਆਂ ਕਮੀਆਂ ਦੂਰ ਕਰਨ ਲਈ ਹਦਾਇਤ ਜਾਂ ਿਚਤਾਵਨੀ 
ਦੇ ਰੂਪ ਿਵੱਚ ਕੀਤੇ ਗਏ ਉਪਰਾਲੇ, ਅਤੇ ਉਨ੍ਹ ਾਂ ਦਾ ਨਤੀਜਾ । 

VIII ਜੇਕਰ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਉਸ ਿਵਰੁੱ ਧ ਚੱਲਦੀ ਿਕਸੇ ਪੜਤਾਲ ਕਾਰਨ ਮੁਅੱਤਲੀ 
ਅਧੀਨ ਿਰਹਾ ਹੈ, ਤਾਂ ਉਸਦਾ ਮੁਅੱਤਲੀ ਦਾ ਸਮਾਂ, ਪੜਤਾਲ ਦਾ ਨਤੀਜਾ ਅਤ ੇਜੇਕਰ ਸਵੇਾ 
ਿਵੱਚ ਮੜੁ ਬਹਾਲ ਕੀਤਾ ਿਗਆ ਹੈ ਤਾਂ ਉਸਦੀ ਬਹਾਲੀ ਦੀ ਿਮਤੀ। 

IX ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੀਆਂ ਸਾਰੀਆਂ ਕਮੀਆਂ ਨੰੂ ਇੱਕੋ ਹੀ ਕਾਲਮ ਿਵੱਚ ਿਲੱਖਣ ਦੀ 
ਬਜਾਏ ਸਬੰਧਤ ਕਾਲਮਾਂ ਿਜਨ੍ਹ ਾਂ ਦਾ ਮੰਤਵ ਸਬੰਧਤ ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੇ ਆਮ ਨੇਚਰ ਦੀਆ ਂ
ਮਹੱਤਵਪੂਰਨ ਕਮੀਆਂ ਨੰੂ ਦਰਸਾਉਣਾ ਹੁੰ ਦਾ ਹ,ੈ ਿਵੱਚ ਦਰਸਾਉਂਦੇ ਹਏੋ, ਸਮੁੱ ਚਾ ਅਤ ੇ
ਸੰਤੁਿਲਤ ਿਨਰਣਾ ਿਲਆ ਜਾਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। ਇਸ ੇਤਰ੍ਹਾਂ ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਵੱਲ� 
ਗ੍ਰੇਿਡੰਗ ਸਪੱਸ਼ਟ ਕਰਦੇ ਹਏੋ, ਵੱਖ ਵੱਖ ਕਾਲਮਾਂ ਿਵੱਚ ਿਦੱਤੇ ਗਏ ਿਰਮਾਰਕਸ ਦੇ ਅਧਾਰ ਤ ੇ
ਸੰਤੁਿਲਤ ਗ੍ਰੇਿਡੰਗ ਦਰਜ ਕਰਨੀ ਬਣਦੀ ਹੈ। 

X ਕੀ ਿਰਪੋਰਟ ਅਧੀਨ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਆਪਣਾ ਕੰਮ ਪੰਜਾਬੀ ਭਾਸ਼ਾ ਿਵੱਚ ਕਰਦਾ ਹ ੈ
ਜਾਂ ਨਹ�?  

XI *ਅਨੁਸੂਿਚਤ ਜਾਤੀਆਂ ਅਤ ੇ ਹਰੋ ਕਮਜ਼ੋਰ ਵਰਗਾਂ ਦ ੇ ਿਵਕਾਸ ਅਤ ੇ ਸੁਰੱਿਖਆ ਿਵੱਚ 
ਪ੍ਰਭਾਵਸ਼ੀਲਤਾ; 
ੳ)  ਅਨੁਸੂਿਚਤ ਜਾਤੀ, ਿਦਿਵਆਗਂ ਅਤ ੇਕਮਜ਼ੋਰ ਵਰਗਾਂ ਨਾਲ ਵਤੀਰਾ; 
ਅ)  ਅੱਿਤਆਚਾਰ ਨੰੂ ਰੋਕਣ ਅਤੇ ਕਾਬੂ ਕਰਨ ਅਤੇ ਅਨੁਸੂਿਚਤ ਜਾਤੀਆਂ ਅਤੇ ਹੋਰ 

ਕਮਜ਼ੋਰ ਵਰਗਾਂ ਲਈ ਿਨਆਂ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਉਣ ਲਈ ਤੁਰੰਤ ਅਤੇ ਪ੍ਰਭਾਵੀ 
ਕਾਰਵਾਈ ਕਰਨ ਦੀ ਸਮਰੱਥਾ। 

 *(ਅਨੁਸੂਿਚਤ ਜਾਤੀਆਂ ਅਤੇ ਕਮਜ਼ਰੋ ਵਰਗਾਂ ਦੇ ਿਵਕਾਸ ਅਤੇ ਸਰੱੁਿਖਆ ਨਾਲ ਨਿਜੱਠਣ 

ਵਾਲੇ ਅਿਧਕਾਰੀਆਂ ਦੇ ਮਾਮਲੇ ਿਵੱਚ ਲਾਗੂ) 
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ੲ) ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰਜ਼ ਿਵੱਚ ਕੀ ਸ਼ਾਿਮਲ ਨਹ� ਹਣੋਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ (What the APAR need not 

contain):- 

ਮਾਮੂਲੀ ਕਮੀਆਂ ਦਾ APAR ਿਵੱਚ ਿਜ਼ਕਰ ਕਰਨ ਦੀ ਲੋੜ ਨਹ� ਹੈ। ਇਸ ਤਰ੍ਹਾਂ ਦੀਆਂ ਕਮੀਆ ਂ
ਬਾਰੇ ਜੁਬਾਨੀ ਤੌਰ ਤੇ ਸਲਾਹ ਅਤੇ ਮਾਰਗਦਰਸ਼ਨ ਨਾਲ ਦੱਿਸਆ ਜਾਵੇ। 

ਸ) ਸਰਕਾਰੀ ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਦੀਆਂ APARs ਿਵੱਚ 'ਿਦਆਨਤਦਾਰੀ' ਸਬੰਧੀ ਹੇਠ ਅਨੁਸਾਰ ਕਾਰਵਾਈ 

ਕੀਤੀ ਜਾਵ:ੇ- 

(i)  ਜੇਕਰ ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੀ ਿਦਆਨਤਦਾਰੀ (Integrity) ਸ਼ੱਕ ਤ� ਪਰ੍ਹ ੇਹੈ ਤਾਂ ਇਸ ਬਾਰੇ 
ਸਪੱਸ਼ਟ ਰੂਪ ਿਵੱਚ ਿਲਿਖਆ ਜਾਵ ੇਿਜਵ�ਿਕ ‘ਸ਼ੱਕ ਤ� ਪਰ੍ਹ’ੇ ਜਾਂ ‘Beyond Doubt’ ਜਾਂ 
‘Above Board’। 

(ii)  ਜੇਕਰ ਿਕਸੇ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਿਵਰੁੱ ਧ, ਸਬੰਧਤ assessment ਪੀਰੀਅਡ ਸਮ�, 
ਕੇਵਲ ਿਭ੍ਰਸ਼ਟਾਚਾਰ ਸਬੰਧੀ ਕੋਈ ਿਵਭਾਗੀ ਅਨੁਸ਼ਾਸ਼ਨੀ ਕਾਰਵਾਈ ਜਾਂ ਿਵਜੀਲ�ਸ 
ਮੁਕੱਦਮਾ ਦਰਜ ਹੋਵ ੇਤਾਂ ਿਦਆਨਤਦਾਰੀ ਦ ੇਕਾਲਮ ਿਵੱਚ ਿਟੱਪਣੀ ਦਰਜ ਕਰਦ ੇਸਮ� 
ਇਹ ਤੱਥ ਵੀ ਿਧਆਨ ਿਵੱਚ ਰੱਖ ੇ ਜਾਣ। ਅਿਜਹੀ ਸਿਥਤੀ ਿਵੱਚ ਸਬੰਧਤ 
ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ ਅਥਾਰਟੀ ਵੱਲ� ਿਦਆਨਤਦਾਰੀ ਦੇ ਕਾਲਮ ਿਵੱਚ ਇਹ ਵੀ ਦਰਜ 
ਕੀਤਾ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ ਿਕ assessment ਸਮ� ਦੀ ਿਦਆਨਤਦਾਰੀ ਬਾਰੇ ਿਰਪੋਰਟ, ਉਸ 
ਿਵਰੁੱ ਧ ਿਭ੍ਰਸ਼ਟਾਚਾਰ ਸਬੰਧੀ ਚੱਲ ਰਹੇ ਕੇਸਾਂ ਦ ੇਫੈਸਿਲਆਂ ਤੇ ਅਧਾਿਰਤ ਹੋਵੇਗੀ।  

ਨੋਟ :- 

 ਿਦਆਨਤਦਾਰੀ ਿਕਸੇ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੇ ਕੈਰੀਅਰ ਿਵਚ ਇੱਕ ਅਿਹਮ ਰੋਲ ਅਦਾ 
ਕਰਦੀ ਹੈ ਇਸ ਲਈ ਗੁਪਤ ਿਰਪੋਰਟ ਿਵਚ ਇਸ ਕਾਲਮ ਨੰੂ ਭਰਨ ਲੱਗੇ ਬਹੁਤ 

ਸਾਵਧਾਨੀ ਵਰਤਣ/ਿਧਆਨ ਰੱਖਣ ਦੀ ਲੋੜ ਹੈ। ਇਸ ਮੰਤਵ ਲਈ ਿਰਪੋਰਟ 

ਕਰਤਾ/ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ/ਪ੍ਰਵਾਨ ਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀਆ ਂ ਨੰੂ ਪੂਰੀ ਸਾਵਧਾਨੀ ਵਰਤਦ ੇਹੋਏ 

ਸਬੰਧਤ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦ ੇ ਕੰਮ-ਕਾਜ/ਚਾਲ ਚੱਲਣ ਅਤ ੇਉਸ ਦੇ ਕੀਤੇ ਜਾਣ 

ਵਾਲੇ ਕੰਮ ਨੰੂ ਹਰ ਪੱਖ� ਵਾਚਣ/ਤੱਥਾਂ ਦੀ ਪੜਚੋਲ ਕਰਨ ਉਪਰੰਤ ਹੀ ਿਦਆਨਤਦਾਰੀ 
ਬਾਰੇ ਆਪਣ ੇਕਥਨ ਦਰਜ ਕਰਨ ਤਾਂ ਜੋ ਿਕਸੇ ਨਾਲ ਬੇਇਨਸਾਫੀ ਨਾ ਹੋਵੇ। 

 
(ਹ)  ਅਿਧਕਾਰੀ /ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੀ ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਪ੍ਰਵਾਨ ਹਣੋ ਉਪਰੰਤ ਆਨਲਾਈਨ ਕੰਨਵ ੇਹ ੋਜਾਵੇਗੀ। 

ਇਸ ਸਬੰਧੀ ਅਿਧਕਾਰੀ ਕੋਲ ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਿਵੱਚ ਦਰਜ ਕਥਨਾਂ / ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨਾਂ ਸਬੰਧੀ 
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ਆਨਲਾਈਨ ਸਿਹਮਤੀ /ਅਸਿਹਮਤੀ ਦਾ ਿਵਕਲਪ ਹੋਵੇਗਾ ਅਤੇ ਆਪਣੀ ਪ੍ਰਤੀਬੇਨਤੀ ਆਨਲਾਈਨ ਹੀ 
ਦਾਇਰ ਕੀਤ ੇ ਜਾਣ ਦੀ ਸਿੁਵਧਾ ਹਵੋੇਗੀ। ਪ੍ਰਤੀਬਨੇਤੀ ਦਾਇਰ ਕਰਨ ਸਮ� ਹਦਾਇਤਾਂ ਦੀ ਪਾਲਣਾ 
ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਈ ਜਾਵੇ। 

********** 
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Annexure-E 

ਗਰੁੱ ਪ ਡੀ ਦੇ ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਦੀਆਂ ਐਕਚੁਅਲ ਪ੍ਰਫਾਰਮ�ਸ ਅਸ�ਸਮ�ਟ ਿਰਪੋਰਟ ਆਨਲਾਈਨ ਭਰਨ 

ਸਬੰਧੀ ਿਦਸ਼ਾ ਿਨਰਦੇਸ਼ ਅਤੇ ਪ੍ਰੋਫਾਰਮਾ। 
 
1.  ਗਰੱੁਪ ਡੀ ਦ ੇਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਲਈ ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਦਾ ਪ੍ਰਫੋਾਰਮਾ ਅਤ ੇ APAR ਭਰਨ ਵਲੇੇ 

ਿਧਆਨ ਰੱਖਣਯੋਗ ਹਦਾਇਤਾਂ ਅਨੁਲੱਗ-1 ਤੇ ਹਨ।  

2.   ਡਰਾਈਵਰ ਕਾਡਰ ਵਾਂਗ ਗਰੱੁਪ-ਡੀ ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਵੱਲ� ਸਲੈਫ਼ ਅਪ੍ਰੈਜ਼ਲ ਦਾ ਭਾਗ 

ਆਨਲਾਈਨ ਭਰਵਾਉਣ ਦੀ ਕੋਈ ਉਿਚਤਤਾ ਨਹ� ਹੈ। ਇਸ ਲਈ online APAR ਭਰਨ 

ਿਹੱਤ custodian ©ਾਖਾ ਵੱਲ� ਗਰੱੁਪ-ਡੀ ਕਾਡਰ ਦੇ ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਤ� ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਪ੍ਰੋਫਾਰਮੇ ਦੇ ਭਾਗ-1 ਿਵੱਚ 

ਦਰਸਾਈ ਸਚੂਨਾ ਹਾਰਡ ਕਾਪੀ ਿਵਚ ਪ੍ਰਾਪਤ ਕਰਕੇ ਿਰਕਾਰਡ ਤ ੇ ਰੱਖ ਲਈ ਜਾਵੇਗੀ ਅਤ ੇonline APARs 

ਿਰਪੋਰਿਟੰਗ ਅਥਾਿਰਟੀ (ਿਜਸ ਨਾਲ ਕਰਮਚਾਰੀ ਨੰੂ depute ਕੀਤਾ ਿਗਆ ਹਵੋੇ) ਨੰੂ ਭੇਜ ਿਦੱਤੀ ਜਾਵੇ। 
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 ਐਕਚੁਅਲ ਪ੍ਰਫਾਰਮ�ਸ ਅਸ�ਸਮ�ਟ ਿਰਪੋਰਟ ਦਾ ਫਾਰਮ 

(ਪੰਜਾਬ ਸਰਕਾਰ ਦੇ ਗਰੱੁਪ-ਡੀ ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਲਈ) 
 

      ਭਾਗ-1  

1.  ਕਰਮਚਾਰੀ ਦਾ ਨਾਮ ਅਤੇ iHRMS code : 

2.  ਿਪਤਾ ਦਾ ਨਾਮ : 

3. ਅਹੁੱ ਦਾ : 

4. ਿਰਪੋਰਟ ਅਧੀਨ ਸਮਾਂ : 

5.   ੳ) ਕੀ ਕਰਮਚਾਰੀ ਨੇ ਪੀ.ਆਰ ਵੀਜ਼ਾ/ਗਰੀਨ 

ਕਾਰਡ/ਇੰਮੀਗਰੇਸ਼ਨ ਸਟੇਟਸ ਪ੍ਰਾਪਤ ਕੀਤਾ ਹੋਇਆ 

ਹੈ? 

 ਅ) ਜੇਕਰ ਹਾਂ, ਤਾਂ ਕਰਮਚਾਰੀ ਵੱਲ�  ਿਕਸ ਦੇਸ਼ ਦੀ ਪੀ.ਆਰ. 

ਵੀਜ਼ਾ/ਗਰੀਨ ਕਾਰਡ/ਇਮੀਗਰੇਸ਼ਨ ਸਟੇਟਸ ਪ੍ਰਾਪਤ ਕੀਤਾ 
ਹੋਇਆ ਹੈ ਅਤੇ ਿਕਸ ਿਮਤੀ ਨੰੂ ਪ੍ਰਾਪਤ ਕੀਤਾ ਿਗਆ ਹੈ। 
ਸਬੰਧਤ ਦਸਤਾਵੇਜ਼ਾਂ ਦੀ ਕਾਪੀ ਨਾਲ ਨੱਥੀ ਕੀਤੀ ਜਾਵੇ। 

: 
 
 
 
 
: 

ਤਸਦੀਕ ਕੀਤਾ ਜਾਂਦਾ ਹੈ ਿਕ ਲੜੀ ਨੰ:5 ਿਵੱਚ ਿਦੱਤੀ ਸੂਚਨਾ ਸਹੀ/ਦਰੁਸਤ ਹੈ ਅਤੇ ਮੇਰੇ ਵੱਲ� ਕੋਈ ਸੂਚਨਾ/ਤੱਥ 
ਲੁਕਾ ਛੁਪਾ ਕੇ ਨਹ� ਰੱਿਖਆ ਿਗਆ ਹੈ।    
         ਹਸਤਾਖਰ 
       (ਕਰਮਚਾਰੀ ਿਜਸ ਦੀ ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖੀ ਜਾਣੀ ਹੈ) 
 

[ਨੋਟ:ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖਣ ਤ� ਪਿਹਲਾਂ ਿਦਸ਼ਾ ਿਨਰਦੇਸ਼/ਹਦਾਇਤਾਂ ਿਧਆਨ ਨਾਲ ਪੜ੍ਹ ਲਏ ਜਾਣ।] 

ਭਾਗ-2 

1.  ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖਣ ਵਾਲੇ ਅਿਧਕਾਰੀ ਦਾ ਨਾਮ ਅਤੇ 
ਅਹੁਦਾ  

: 
 

2. ਆਮ ਅਨੁਮਾਨ 
 (ਇਸ ਿਵੱਚ ਸਬੰਧਤ ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੇ ਕੰਮ, ਚਾਲ 

ਚਲਣ ਸਬੰਧੀ ਸਮੁੱ ਚਾ ਅਨੁਮਾਨ ਸ਼ਾਿਮਲ ਹਵੋੇ। ਖਾਸ 
ਤੌਰ ਤੇ ਇਸ ਿਵੱਚ ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੀ ਇਮਾਨਦਾਰੀ 
ਲਈ ਦਫ਼ਤਰ ਿਵੱਚ ਸਮ� ਦੀ ਪਾਬੰਦੀ, ਅਨੁਸ਼ਾਸ਼ਨ 
ਪ੍ਰਤੀ ਿਜ਼ੰਮੇਵਾਰੀ ਅਤੇ ਸੀਨੀਅਰ ਅਿਧਕਾਰੀਆਂ ਪ੍ਰਤੀ 
ਆਿਗਆਕਾਰਤਾ ਦਾ ਵੇਰਵਾ ਹੋਵੇ) 

: 
 

ਅਨੁਲੱਗ-1
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3. ਖਾਮੀਆ ਂਜੇ ਕੋਈ ਹੋਣ : 

4. ਤਰੱਕੀ ਲਈ ਯੋਗਤਾ : 

5. ਕੀ ਕਰਮਚਾਰੀ ਪੰਜਾਬੀ ਭਾਸ਼ਾ ਦਾ ਿਗਆਨ ਰੱਖਦਾ 
ਹੈ? 

: 

6. ਦਰਜਾਬੰਦੀ 
 (ੳੱਤਮ / ਬਹੁਤ ਚੰਗਾ / ਚੰਗਾ / ਔਸਤ / ਔਸਤ ਤ� ਘੱਟ) 

: 

 
ਨੋਟ:- ਇਸ ਭਾਗ-2 ਿਵੱਚ ਿਦੱਤੇ ਕਥਨਾਂ ਿਵੱਚ ਕੀ ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨ ਹਨ ਜਾਂ ਨਹ�? (ਇਹ ਕਾਲਮ ਿਟੱਕ ਕਰਨਾ ਲਾਜ਼ਮੀ ਹੈ)  
   ਜਾਂ  

Tick (√ ) ਕੀਤਾ ਜਾਵੇ। ਹਾਂ  ਨਹ� 

 
 
 
ਸਥਾਨ:                            ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖਣ ਵਾਲੇ ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੇ ਹਸਤਾਖਰ: ___________________________ 

ਿਮਤੀ:                      ਨਾਮ: _______________________ 
                   ਿਰਪੋਰਟ ਅਧੀਨ ਸਮ� ਦੌਰਾਨ ਅਹੁੱ ਦਾ  : _______________________ 

           ਮੌਜੂਦਾ ਅਹੁੱ ਦਾ: _______________________ 
 
 

ਹਦਾਇਤਾਂ 

(ੳ) APAR ਿਲਖਣ ਸਮ� ਿਧਆਨ ਰੱਖਣਯੋਗ ਗੱਲਾਂ 

1. ਐਕਚਅੁਲ ਪ੍ਰਫਾਰਮ�ਸ ਅਸੈੱਸਮ�ਟ ਿਰਪੋਰਟ ਇੱਕ ਅਿਹਮ ਦਸਤਾਵਜ਼ੇ ਹੈ। ਇਹ ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੇ ਕੰਮ-
ਕਾਜ ਦਾ ਮੁਲੰਕਣ ਕਰਨ ਅਤ ੇ ਕੈਰੀਅਰ ਦੀ ਅਗਲੇਰੀ ਪੱਦਉਨਤੀ ਲਈ ਇੱਕ ਅਿਹਮ ਜਾਣਕਾਰੀ 
ਮੁਹੱਈਆ ਕਰਵਾਉਂਦਾ ਹੈ, ਇਸ ਲਈ ਿਜਸ ਕਰਮਚਾਰੀ/ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੀ ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖੀ ਜਾ ਰਹੀ ਹੈ, 
ਿਰਪੋਰਟ ਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਅਤ ੇਰੀਿਵਊ ਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਨੰੂ ਬਹੁਤ ਿਜ਼ੰਮੇਵਾਰੀ ਨਾਲ ਇਸ ਫਾਰਮ 
ਨੰੂ ਭਰਨ ਿਵਚ ਿਜ਼ੰਮੇਵਾਰੀ ਿਨਭਾਉਣੀ ਹੋਵੇਗੀ। 

2. ਿਰਪੋਰਟ ਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਨੰੂ ਇਹ ਮਿਹਸੂਸ ਕਰਨਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ ਿਕ ਇਸ ਦਾ ਉਦੇਸ਼ 
ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦਾ ਿਵਕਾਸ ਕਰਨਾ ਹੈ ਤਾਂ ਜੋ ਉਹ ਆਪਣੀ ਅਸਲ ਸਮਰੱਥਤਾ ਨੰੂ ਪਿਹਚਾਣ 
ਸਕੇ। ਇਹ ਖਾਮੀਆਂ ਲੱਭਣ ਵਾਲੀ ਕਾਰਵਾਈ ਨਹ� ਹੈ ਬਲਿਕ ਇੱਕ ਿਵਕਾਸ ਕਰਨ ਵਾਲੀ ਪ੍ਰੀਿਕ੍ਰਆ ਹੈ। 
ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖਣ ਵਾਲੇ ਅਿਧਕਾਰੀ ਅਤ ੇ ਰੀਿਵਊ ਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਵੱਲੋ, ਉਸ ਅਿਧਕਾਰੀ/ 
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ਕਰਮਚਾਰੀ, ਿਜਸ ਦੀ ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖੀ ਜਾਣੀ ਹ,ੈ ਦ ੇਕੰਮ ਪ੍ਰਤੀ ਕਮੀਆਂ, ਵਤੀਰਾ ਜਾਂ ਉਸ ਦਾ ਸਮੁੱ ਚਾ 
ਿਵਅਕਤੀਤਵ (personality) ਬਾਰੇ ਿਰਪੋਰਟ ਕੀਤੀ ਜਾਣੀ ਹੈ। 

3. ਇਹ ਭਾਗ ਪੂਰਾ ਿਧਆਨ (care & attention) ਅਤੇ ਸਮਾਂ (adequate time) ਦੇ ਕੇ ਭਰੇ ਜਾਣੇ ਚਾਹੀਦੇ 
ਹਨ। ਿਰਪੋਰਟ ਨੰੂ ਸਧਾਰਨ ਤੌਰ ਤੇ ਜਾਂ ਬਾਹਰੀ ਤੌਰ ਤੇ (casual or superficial manner) ਭਰੇ ਜਾਣ 
ਦੀ ਕੋਿਸ਼ਸ਼ ਦਾ ਉਚ ਅਿਧਕਾਰੀਆਂ ਨੰੂ ਸਪੱਸ਼ਟ ਤੌਰ ਤੇ ਪਤਾ ਚਲ ਜਾਂਦਾ ਹੈ।  

4. ਰੀਿਵਊ ਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਜੇਕਰ ਿਰਪੋਰਟ ਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੀ ਗ੍ਰੇਿਡੰਗ ਜਾਂ ਪ੍ਰਵਾਨ ਕਰਤਾ 
ਅਿਧਕਾਰੀ ਜੇਕਰ ਰੀਿਵਊ ਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਵੱਲ� ਿਦੱਤੀ ਗ੍ਰੇਿਡੰਗ ਨਾਲ ਸਿਹਮਤ ਨਹ� ਹੈ ਤਾਂ ਸਬੰਧਤ 
ਅਿਧਕਾਰੀਆ ਂਵੱਲ� ਸੋਧੀ ਗ੍ਰੇਿਡੰਗ ਿਦੱਤੀ ਜਾ ਸਕਦੀ ਹੈ। 

5. ਹਰ ਇੱਕ ਉੱਤਰ ਸੰਖੇਪ ਰੂਪ ਿਵੱਚ ਿਦੱਤਾ ਜਾਵ;ੇ ਕੇਵਲ ਉਸ ਨੰੂ ਛੱਡ ਕੇ ਿਜਥੇ ਅੰਿਕਕ ਗ੍ਰੇਿਡੰਗ 
(numerical grading) ਿਦੱਤੀ ਜਾਣੀ ਹੈ। ਦੱਿਸਆ ਿਗਆ ਸਥਾਨ ਉਤਰ ਦੀ ਲੰਬਾਈ ਦਰਸਾਉਂਦਾ ਹੈ। 
ਸ਼ਬਦਾਂ ਅਤ ੇਪਦਬੰਦੀ (phrases) ਨੰੂ ਿਧਆਨ ਨਾਲ ਚੁਿਣਆ ਜਾਵੇ ਅਤ ੇਉਤਰ ਿਰਕਾਰਡ ਕਰਨ ਵਾਲੇ 
ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੇ ਇਰਾਦ ੇਨੰੂ ਸਹੀ ਢੰਗ ਨਾਲ ਦਰਸਾਉਂਦਾ ਹੋਵ,ੇ ਸਪੱਸ਼ਟ ਅਤ ੇਸਧਾਰਣ ਭਾਸ਼ਾ ਦਾ ਪ੍ਰਯੋਗ 
ਕੀਤਾ ਜਾਵੇ। 

6. ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖਣ ਵਾਲਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਉਸ ਅਿਧਕਾਰੀ / ਕਰਮਚਾਰੀ ਿਜਸ ਦੀ ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖੀ ਜਾਣੀ 
ਹੋਵ,ੇ ਦਾ ਸਾਲ ਦੇ ਸ਼ੁਰ ੂ ਿਵਚ ਸਾਲ ਦੇ ਪੂਰ ੇਕਰਨ ਵਾਲੇ ਟੀਚੇ ਦੇਵੇਗਾ। ਜੇਕਰ ਕੋਈ ਅਿਧਕਾਰੀ / 
ਕਰਮਚਾਰੀ ਿਰਪੋਰਟ ਅਧੀਨ ਸਾਲ ਦੇ ਲਈ ਨਵਾਂ ਪਦ ਸੰਭਾਲਦਾ ਹ ੈਤਾਂ ਇਸ ਤਰ੍ਹਾਂ ਦ ੇਟੀਚੇ ਨਵ� ਪਦ 
ਸੰਭਾਲਣ ਦ ੇਸਮ� ਿਨਸ਼ਿਚਤ ਕੀਤੇ ਜਾਣਗੇ। ਕੰਮ / ਟੀਚੇ ਦੋਵ�, ਸੰਬੰਧਤ ਅਿਧਕਾਰੀਆਂ/ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ 
ਨੰੂ ਸਪਸ਼ਟ ਰਪੂ ਿਵਚ ਿਦੱਤੇ ਜਾਣ ੇਅਤ ੇਸਮਝੇ ਜਾਣੇ ਹਣੋਗੇ।  

7. ਭਾਵ� ਐਕਚੁਅਲ ਪ੍ਰਫਾਰਮ�ਸ ਅਸੈੱਸਮ�ਟ ਿਰਪੋਰਟ ਇੱਕ ਸਲਾਨਾ ਅਿਭਆਸ ਹੈ, ਇਹ ਮਾਨਵ ਸੰਸਾਧਨ 
ਿਵਕਾਸ (human resources development) ਦਾ ਸਾਧਨ (tool) ਬਣ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਇਸ ਲਈ 

ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖਣ ਵਾਲੇ ਅਿਧਕਾਰੀ ਨੰੂ ਿਨਯਮਤ ਸਮ� ਦੌਰਾਨ (regular intervals review) ਕੰਮ ਦਾ 
ਮੁਲੰਕਣ ਕਰਨਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ ਅਤ ੇਸਲਾਹ ਆਿਦ ਨਾਲ ਇਸ ਨੰੂ ਸੁਧਾਰਨ ਦ ੇਕਦਮ ਉਠਾਉਣ ੇਚਾਹੀਦ ੇ

ਹਨ। 

8. ਹਰ ਇੱਕ ਮੁਲੰਕਣ ਕਰਤਾ (each appraiser) ਦੀ ਇਹ ਕੋਿਸ਼ਸ਼ ਹੋਣੀ ਚਾਹੀਦੀ ਹੈ ਿਕ ਮਲੰੁਕਣ ਕਰਨ 

ਵਾਲੇ ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੀ ਕਾਰਜਕੁਸ਼ਲਤਾ, ਆਚਰਣ, ਿਵਹਾਰ ਅਤ ੇਯੋਗਤਾ (performance, conduct, 

behaviour and potential) ਦੀ ਅਸਲ ਤਸਵੀਰ ਪੇਸ਼ ਕਰੇ।  
9. ਇਹ ਮੁਲੰਕਣ, ਮੁਲੰਕਣ ਕਰਨ ਵਾਲੇ ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੀ ਕਾਰਜਕੁਸ਼ਲਤਾ ਦੇ ਬਾਰੇ ਿਰਪੋਰਟ ਅਧੀਨ ਸਮ� ਤੱਕ 

ਹੀ ਸੀਿਮਤ ਰਿਹਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। 
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10. ਇੱਕੋ ਕਾਡਰ ਿਵਚ ਬਰਾਬਰ ਦੇ ਰ�ਕ ਦੀਆ ਂ ਕੱੁਝ ਅਸਾਮੀਆ ਂ ਿਜ਼ਆਦਾ ਿਮਹਨਤਕਸ਼ ਹੁੰ ਦੀਆਂ ਹਨ। 

ਿਰਪੋਰਟ ਕਰਤਾ / ਰੀਿਵਊ ਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਨੰੂ ਇਸ ਗੱਲ ਦਾ ਿਰਪੋਰਟ ਿਲੱਖਣ ਸਮ� ਉਚੇਚਾ ਿਧਆਨ 

ਰੱਖਣਾ ਹੁੰ ਦਾ ਹੈ ਅਤ ੇਲੋੜ ਅਨੁਸਾਰ ਉਸ ਦੀ ਿਟੱਪਣੀ ਿਰਪੋਰਟ ਿਵੱਚ ਕਰਨੀ ਲੋੜ�ਦੀ ਹੈ।  
(ਅ) ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਿਵੱਚ ਕੀ ਸ਼ਾਿਮਲ ਹਣੋਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹ।ੈ (What the APAR should contain.) 

1. ਪੀ.ਸੀ.ਐਸ. ਅਿਧਕਾਰੀਆਂ ਦੀ APAR ਿਰਕਾਰਡ ਕਰਦੇ ਸਮ� Aspirational District ਅਤ ੇ
Aspirational Blocks ਿਵੱਚ ਕੀਤ ੇਜਾਣ ਵਾਲੇ ਕੰਮਾਂ ਨੰੂ ਸੈਲਫ ਅਪ੍ਰੇਜ਼ਲ ਿਵੱਚ ਦਰਜ ਕੀਤਾ ਜਾਵੇਗਾ 
ਅਤ ੇਅਥਾਰਟੀਆਂ ਵੱਲ� ਮੁਲਾਂਕਣ ਕੀਤਾ ਜਾਵੇਗਾ। 

2. ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ /ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ /ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ APAR ਿਵੱਚ ਹਰ ਨੁਕਤੇ ਤ ੇ ਵੇਰਵ ੇ
ਸਿਹਤ ਿਟੱਪਣੀ (comments) ਦਰਜ ਕਰਨਗੇ। 

3. ਆਮ ਤਰੌ ਤੇ ਿਰਪੋਰਿਟੰਗ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਰੀਿਵਊਇੰਗ ਅਿਧਕਾਰੀ ਨੰੂ APAR ਿਵੱਚ ਹੇਠ ਦਰਸਾਏ 
ਨੁਕਿਤਆਂ ਬਾਰੇ ਸਪੱਸ਼ਟ ਕਰਨਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ ਿਕ  :- 
I ਕੀ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਉਸ ਨੰੂ ਸ�ਪੇ ਗਏ ਦਫਤਰੀ ਕੰਮਾਂ ਅਨੁਸਾਰ ਆਪਣੀਆਂ 

ਿਡਊਟੀਆਂ ਨੰੂ ਸਫ਼ਲਤਾਪੂਰਵਕ ਿਨਭਾਉਣ ਲਈ ਸਮਰੱਥ ਹੈ ਜਾਂ ਨਹ�? 
II ਕੀ ਿਵਅਕਤੀ ਯੋਗ, ਿਮਹਨਤੀ ਅਤ ੇਆਪਣੇ ਦਫਤਰੀ ਕੰਮ ਪ੍ਰਤੀ ਇਮਾਨਦਾਰ ਹ?ੈ ਜੇਕਰ ਹਾਂ 

ਤਾਂ ਉਸਦ ੇਗੁਣਾਂ ਦਾ ਪੱਧਰ ਕੀ ਹ?ੈ 
III ਜੇਕਰ ਿਰਪੋਰਟ ਅਧੀਨ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਨੰੂ ਿਕਸੇ ਸ਼ਾਖਾ / ਦਫ਼ਤਰ ਨੰੂ ਕੰਟਰਲੋ 

ਕਰਨ ਦੀ ਿਜੰਮੇਵਾਰੀ ਸ�ਪੀ ਜਾਂਦੀ ਹੈ ਤਾਂ ਕੀ ਉਹ ਅਿਧਕਾਰੀ ਉਸ ਨੰੂ ਸ�ਪੀ ਗਈ ਿਨਗਰਾਨੀ 
ਸਬੰਧੀ ਿਡਊਟੀ ਨੰੂ ਸਹੀ ਢੰਗ ਨਾਲ ਿਨਭਾਉਣ ਦੇ ਯੋਗ ਹੈ ਅਤ ੇਕੀ ਉਸਦ ੇਆਪਣ ੇਹੇਠਲੇ 
ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਨਾਲ ਵਤੀਰਾ ਤਸੱਲੀਬਖਸ਼ ਹ ੈਜਾਂ ਨਹ� ? 

IV ਕੀ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਸਮ� ਦਾ ਪਾਬੰਦ ਹੈ ਅਤ ੇਉਸ ਵੱਲ� ਅਨੁ©ਾਸਨ ਦਾ ਪਾਲਣ ਕੀਤਾ 
ਜਾਂਦਾ ਹ?ੈ 

V ਕੀ ਅਿਧਕਾਰੀ /ਕਰਮਚਾਰੀ ਲੋਕ ਸੰਪਰਕ ਿਵੱਚ ਹ ੈਕੀ ਆਮ ਜਨਤਾ ਵੱਲ� ਸਰਲਤਾ ਨਾਲ 
ਉਸ ਨੰੂ ਪਹੰੁਚ ਕੀਤੀ ਜਾ ਸਕਦੀ ਹੈ ਅਤੇ ਕੀ ਉਹ ਲੋਕਾਂ ਦੀਆ ਂ ਿ©ਕਾਇਤਾਂ ਨੰੂ ਸਹੀ ਢੰਗ 
ਨਾਲ ਸਣੁਦਾ ਅਤੇ ਨੇਪਰੇ ਚਾੜ੍ਹਦਾ ਹ?ੈ ਕੀ ਉਸਦੇ ਿਵਵਹਾਰ ਿਵੱਚ ਿਨਮਰਤਾ ਹ?ੈ 

VI ਕੀ ਉਸਦੀ ਿਰਪੋਰਟ ਿਵੱਚ ਿਰਕਾਰਡ ਕੀਤੀਆਂ ਗਈਆਂ ਕਮੀਆਂ ਦਰੁੱ ਸਤ ਹਣੋ ਯੋਗ ਹਨ ਜਾਂ 
ਨਹ�? 

VII ਸਬੰਧਤ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੀਆਂ ਕਮੀਆਂ ਦੂਰ ਕਰਨ ਲਈ ਹਦਾਇਤ ਜਾਂ ਿਚਤਾਵਨੀ 
ਦੇ ਰੂਪ ਿਵੱਚ ਕੀਤੇ ਗਏ ਉਪਰਾਲੇ, ਅਤੇ ਉਨ੍ਹ ਾਂ ਦਾ ਨਤੀਜਾ । 

VIII ਜੇਕਰ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਉਸ ਿਵਰੁੱ ਧ ਚੱਲਦੀ ਿਕਸੇ ਪੜਤਾਲ ਕਾਰਨ ਮੁਅੱਤਲੀ 
ਅਧੀਨ ਿਰਹਾ ਹੈ, ਤਾਂ ਉਸਦਾ ਮੁਅੱਤਲੀ ਦਾ ਸਮਾਂ, ਪੜਤਾਲ ਦਾ ਨਤੀਜਾ ਅਤ ੇਜੇਕਰ ਸਵੇਾ 
ਿਵੱਚ ਮੜੁ ਬਹਾਲ ਕੀਤਾ ਿਗਆ ਹੈ ਤਾਂ ਉਸਦੀ ਬਹਾਲੀ ਦੀ ਿਮਤੀ। 
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IX ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੀਆਂ ਸਾਰੀਆ ਂ ਕਮੀਆਂ ਨੰੂ ਇੱਕੋ ਹੀ ਕਾਲਮ ਿਵੱਚ ਿਲੱਖਣ ਦੀ 
ਬਜਾਏ ਸਬੰਧਤ ਕਾਲਮਾਂ ਿਜਨ੍ਹ ਾਂ ਦਾ ਮੰਤਵ ਸਬੰਧਤ ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੇ ਆਮ ਨੇਚਰ ਦੀਆ ਂ
ਮਹੱਤਵਪੂਰਨ ਕਮੀਆਂ ਨੰੂ ਦਰਸਾਉਣਾ ਹੁੰ ਦਾ ਹ,ੈ ਿਵੱਚ ਦਰਸਾਉਂਦੇ ਹਏੋ, ਸਮੁੱ ਚਾ ਅਤ ੇ
ਸੰਤੁਿਲਤ ਿਨਰਣਾ ਿਲਆ ਜਾਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। ਇਸ ੇਤਰ੍ਹਾਂ ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਵੱਲ� 
ਗ੍ਰੇਿਡੰਗ ਸਪੱਸ਼ਟ ਕਰਦੇ ਹਏੋ, ਵੱਖ ਵੱਖ ਕਾਲਮਾਂ ਿਵੱਚ ਿਦੱਤੇ ਗਏ ਿਰਮਾਰਕਸ ਦੇ ਅਧਾਰ ਤ ੇ
ਸੰਤੁਿਲਤ ਗ੍ਰੇਿਡੰਗ ਦਰਜ ਕਰਨੀ ਬਣਦੀ ਹੈ। 

X ਕੀ ਿਰਪੋਰਟ ਅਧੀਨ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਆਪਣਾ ਕੰਮ ਪੰਜਾਬੀ ਭਾਸ਼ਾ ਿਵੱਚ ਕਰਦਾ ਹ ੈ
ਜਾਂ ਨਹ�?  

XI *ਅਨੁਸੂਿਚਤ ਜਾਤੀਆਂ ਅਤ ੇ ਹਰੋ ਕਮਜ਼ੋਰ ਵਰਗਾਂ ਦ ੇ ਿਵਕਾਸ ਅਤ ੇ ਸੁਰੱਿਖਆ ਿਵੱਚ 
ਪ੍ਰਭਾਵਸ਼ੀਲਤਾ; 
ੳ)  ਅਨੁਸੂਿਚਤ ਜਾਤੀ, ਿਦਿਵਆਗਂ ਅਤ ੇਕਮਜ਼ੋਰ ਵਰਗਾਂ ਨਾਲ ਵਤੀਰਾ; 
ਅ)  ਅੱਿਤਆਚਾਰ ਨੰੂ ਰੋਕਣ ਅਤੇ ਕਾਬੂ ਕਰਨ ਅਤੇ ਅਨੁਸੂਿਚਤ ਜਾਤੀਆਂ ਅਤੇ ਹੋਰ 

ਕਮਜ਼ੋਰ ਵਰਗਾਂ ਲਈ ਿਨਆਂ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਉਣ ਲਈ ਤੁਰੰਤ ਅਤੇ ਪ੍ਰਭਾਵੀ 
ਕਾਰਵਾਈ ਕਰਨ ਦੀ ਸਮਰੱਥਾ। 

 *(ਅਨੁਸੂਿਚਤ ਜਾਤੀਆਂ ਅਤੇ ਕਮਜ਼ਰੋ ਵਰਗਾਂ ਦੇ ਿਵਕਾਸ ਅਤੇ ਸਰੱੁਿਖਆ ਨਾਲ ਨਿਜੱਠਣ 

ਵਾਲੇ ਅਿਧਕਾਰੀਆਂ ਦੇ ਮਾਮਲੇ ਿਵੱਚ ਲਾਗੂ) 

ੲ) ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰਜ਼ ਿਵੱਚ ਕੀ ਸ਼ਾਿਮਲ ਨਹ� ਹਣੋਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ (What the APAR need not 

contain):- 

ਮਾਮੂਲੀ ਕਮੀਆਂ ਦਾ APAR ਿਵੱਚ ਿਜ਼ਕਰ ਕਰਨ ਦੀ ਲੋੜ ਨਹ� ਹੈ। ਇਸ ਤਰ੍ਹਾਂ ਦੀਆਂ ਕਮੀਆ ਂ
ਬਾਰੇ ਜੁਬਾਨੀ ਤੌਰ ਤੇ ਸਲਾਹ ਅਤੇ ਮਾਰਗਦਰਸ਼ਨ ਨਾਲ ਦੱਿਸਆ ਜਾਵੇ। 

ਸ) ਸਰਕਾਰੀ ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਦੀਆਂ APARs ਿਵੱਚ 'ਿਦਆਨਤਦਾਰੀ' ਸਬੰਧੀ ਹੇਠ ਅਨੁਸਾਰ ਕਾਰਵਾਈ 

ਕੀਤੀ ਜਾਵ:ੇ- 

(i)  ਜੇਕਰ ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੀ ਿਦਆਨਤਦਾਰੀ (Integrity) ਸ਼ੱਕ ਤ� ਪਰ੍ਹ ੇਹੈ ਤਾਂ ਇਸ ਬਾਰੇ 
ਸਪੱਸ਼ਟ ਰੂਪ ਿਵੱਚ ਿਲਿਖਆ ਜਾਵ ੇਿਜਵ�ਿਕ ‘ਸ਼ੱਕ ਤ� ਪਰ੍ਹ’ੇ ਜਾਂ ‘Beyond Doubt’ ਜਾਂ 
‘Above Board’। 

(ii)  ਜੇਕਰ ਿਕਸੇ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਿਵਰੁੱ ਧ, ਸਬੰਧਤ assessment ਪੀਰੀਅਡ ਸਮ�, 
ਕੇਵਲ ਿਭ੍ਰਸ਼ਟਾਚਾਰ ਸਬੰਧੀ ਕੋਈ ਿਵਭਾਗੀ ਅਨੁਸ਼ਾਸ਼ਨੀ ਕਾਰਵਾਈ ਜਾਂ ਿਵਜੀਲ�ਸ 
ਮੁਕੱਦਮਾ ਦਰਜ ਹੋਵ ੇਤਾਂ ਿਦਆਨਤਦਾਰੀ ਦ ੇਕਾਲਮ ਿਵੱਚ ਿਟੱਪਣੀ ਦਰਜ ਕਰਦ ੇਸਮ� 
ਇਹ ਤੱਥ ਵੀ ਿਧਆਨ ਿਵੱਚ ਰੱਖ ੇ ਜਾਣ। ਅਿਜਹੀ ਸਿਥਤੀ ਿਵੱਚ ਸਬੰਧਤ 
ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ ਅਥਾਰਟੀ ਵੱਲ� ਿਦਆਨਤਦਾਰੀ ਦੇ ਕਾਲਮ ਿਵੱਚ ਇਹ ਵੀ ਦਰਜ 
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ਕੀਤਾ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ ਿਕ assessment ਸਮ� ਦੀ ਿਦਆਨਤਦਾਰੀ ਬਾਰੇ ਿਰਪੋਰਟ, ਉਸ 
ਿਵਰੁੱ ਧ ਿਭ੍ਰਸ਼ਟਾਚਾਰ ਸਬੰਧੀ ਚੱਲ ਰਹੇ ਕੇਸਾਂ ਦ ੇਫੈਸਿਲਆਂ ਤੇ ਅਧਾਿਰਤ ਹੋਵੇਗੀ।  

ਨੋਟ :- 

 ਿਦਆਨਤਦਾਰੀ ਿਕਸੇ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੇ ਕੈਰੀਅਰ ਿਵਚ ਇੱਕ ਅਿਹਮ ਰੋਲ ਅਦਾ 
ਕਰਦੀ ਹੈ ਇਸ ਲਈ ਗੁਪਤ ਿਰਪੋਰਟ ਿਵਚ ਇਸ ਕਾਲਮ ਨੰੂ ਭਰਨ ਲੱਗੇ ਬਹੁਤ ਸਾਵਧਾਨੀ 
ਵਰਤਣ/ਿਧਆਨ ਰੱਖਣ ਦੀ ਲੋੜ ਹੈ। ਇਸ ਮੰਤਵ ਲਈ ਿਰਪੋਰਟ ਕਰਤਾ/ 
ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ/ਪ੍ਰਵਾਨ ਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀਆਂ ਨੰੂ ਪੂਰੀ ਸਾਵਧਾਨੀ ਵਰਤਦੇ ਹੋਏ ਸਬੰਧਤ 

ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੇ ਕੰਮ-ਕਾਜ/ਚਾਲ ਚੱਲਣ ਅਤੇ ਉਸ ਦੇ ਕੀਤੇ ਜਾਣ ਵਾਲੇ ਕੰਮ ਨੰੂ 

ਹਰ ਪੱਖ� ਵਾਚਣ/ਤੱਥਾਂ ਦੀ ਪੜਚੋਲ ਕਰਨ ਉਪਰੰਤ ਹੀ ਿਦਆਨਤਦਾਰੀ ਬਾਰੇ ਆਪਣੇ ਕਥਨ 

ਦਰਜ ਕਰਨ ਤਾਂ ਜੋ ਿਕਸੇ ਨਾਲ ਬੇਇਨਸਾਫੀ ਨਾ ਹੋਵੇ। 
(ਹ)  ਅਿਧਕਾਰੀ /ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੀ ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਪ੍ਰਵਾਨ ਹਣੋ ਉਪਰੰਤ ਆਨਲਾਈਨ ਕੰਨਵ ੇਹ ੋਜਾਵੇਗੀ। 

ਇਸ ਸਬੰਧੀ ਅਿਧਕਾਰੀ ਕੋਲ ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਿਵੱਚ ਦਰਜ ਕਥਨਾਂ / ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨਾਂ ਸਬੰਧੀ 
ਆਨਲਾਈਨ ਸਿਹਮਤੀ /ਅਸਿਹਮਤੀ ਦਾ ਿਵਕਲਪ ਹੋਵੇਗਾ ਅਤੇ ਆਪਣੀ ਪ੍ਰਤੀਬੇਨਤੀ ਆਨਲਾਈਨ ਹੀ 
ਦਾਇਰ ਕੀਤ ੇ ਜਾਣ ਦੀ ਸਿੁਵਧਾ ਹਵੋੇਗੀ। ਪ੍ਰਤੀਬਨੇਤੀ ਦਾਇਰ ਕਰਨ ਸਮ� ਹਦਾਇਤਾਂ ਦੀ ਪਾਲਣਾ 
ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਈ ਜਾਵੇ।         

 
********** 
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Annexure-F 

I. ਿਨੱਜੀ ਿਮਸਲਾਂ ਿਵੱਚ ਰੱਖ ੇਜਾਣ ਵਾਲੇ ਦਸਤਾਵੇਜ਼ਾਂ/ਪੱਤਰਾਂ  ਦੀਆਂ ਿਕਸਮਾਂ: 
1. ਿਕਸੇ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦ ੇਕੰਮ ਅਤੇ ਆਚਰਣ ਬਾਰੇ ਸਲਾਨਾ ਗੁਪਤ ਿਰਪੋਰਟਾਂ /ਐਕਚਅੁਲ 
ਪ੍ਰਫਾਰਮ�ਸ ਅਸ�ਸਮ�ਟ ਿਰਪੋਰਟਾਂ (ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰਜ਼.) ਤ� ਇਲਾਵਾ, ਹੇਠਾਂ ਦੱਸੇ ਗਏ 
ਦਸਤਾਵੇਜ਼ਾਂ/ਪੱਤਰਾਂ  ਦੀਆਂ ਕਾਪੀਆਂ ਵੀ ਉਸਦੀ ਿਨੱਜੀ ਫਾਈਲ 'ਤੇ ਰੱਖੀਆਂ ਜਾਣੀਆਂ ਚਾਹੀਦੀਆਂ 
ਹਨ:- 

(i)  ਪੰਜਾਬ ਿਸਵਲ ਸੇਵਾਵਾਂ (ਸਜ਼ਾ ਅਤੇ ਅਪੀਲ) ਿਨਯਮ, 1952 ਦੇ ਿਨਯਮ 4 [ਹੁਣ ਪੰਜਾਬ 
ਿਸਵਲ ਸਵੇਾਵਾਂ (ਸਜ਼ਾ ਅਤੇ ਅਪੀਲ) ਿਨਯਮ, 1970 ਦਾ ਿਨਯਮ 5] ਜਾਂ ਆਲ ਇੰਡੀਆ 
ਸੇਵਾਵਾਂ (ਅਨੁ©ਾਸਨ ਅਤੇ ਅਪੀਲ) ਿਨਯਮ, 1954, ਦੇ ਿਨਯਮ 3 ਅਧੀਨ, ਸਮ� ਸਮ� 
ਹੋਈਆਂ ਸੋਧਾਂ ਸਮੇਤ, ਿਨਰਧਾਰਤ ਿਕਸ ੇਵੀ ਸਜ਼ਾ ਨੰੂ ਲਾਗੂ ਕਰਨ ਵਾਲੇ ਸਾਰੇ ਹਕੁਮ; 

(ii)  ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨ ਕਨਵੇ ਕਰਨ ਬਾਰੇ ਸਾਰ ੇਪੱਤਰ;  
(iii) ਪ੍ਰ©ੰਸਾ ਪੱਤਰ ਜੋ ਿਕਸੇ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੀਆ ਂਗੁਪਤ ਿਰਪੋਰਟਾਂ/ ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. 

ਿਵੱਚ ਦਰਜ ਿਟੱਪਣੀਆਂ ਦੇ ਮੱਦੇਨਜ਼ਰ ਸਬੰਧਤ ਸਾਲ ਦੌਰਾਨ ਉਸ ਦੇ ਕੰਮ ਅਤੇ ਆਚਰਣ 
ਦੇ ਸਮੁੱ ਚੇ ਮੁਲਾਂਕਣ ਉਪਰੰਤ ਉਸ ਦ ੇਉੱਤਮ ਕੰਮਕਾਜ ਨੰੂ ਦਰਸਾਉਂਦ ੇਹਨ। 

(iv) ਐਡਵਾਂਸ ਇੰਕਰੀਮ�ਟ/ਸਲਾਨਾ ਤਰੱਕੀ ਦਣੇ ਸਬੰਧੀ ਦਫ਼ਤਰੀ ਹੁਕਮਾਂ ਦੀ ਇੱਕ ਕਾਪੀ। 
(v)  ਚੇਤਾਵਨੀ ਪੱਤਰਾਂ  ਦੀਆਂ ਕਾਪੀਆਂ, ਜੋ ਿਕ ਿਸੱਧੇ ਰਪੂ ਿਵੱਚ ਸਾਲਾਨਾ ਗੁਪਤ ਿਰਪੋਰਟਾਂ / 

ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਦਾ ਭਾਗ ਨਹ� ਹਨ (ਸਰਕਾਰ ਪੱਧਰ ਤ� ਜਾਰੀ ਹੋਣ ਵਾਲੀਆਂ ਤ� 
ਇਲਾਵਾ), "ਿਨਯੁਕਤੀਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ" ਦੀ ਪੂਰਵ ਪ੍ਰਵਾਨਗੀ ਤ� ਿਬਨਾਂ ਿਨੱਜੀ ਿਮਸਲਾਂ 
ਿਵੱਚ  ਨਹ� ਰੱਖੀਆਂ ਜਾਣਗੀਆਂ। 

(vi) ਕਰਮਚਾਰੀ ਨੰੂ ਸਲਾਹ ਦੇ ਰਪੂ ਿਵੱਚ ਜਾਂ ਉਸ ਦੇ ਕੰਮਕਾਜ ਸਬੰਧੀ ਨਾਰਾਜ਼ਗੀ/ 
ਅਸੰਤਸ਼ੁਟੀ ਿਵਅਕਤ ਕਰਨ ਵਾਲੇ ਪੱਤਰਾਂ ਦੀਆਂ ਕਾਪੀਆਂ, ਿਜਨ੍ਹ ਾਂ ਨੰੂ ‘ਸਮਰੱਥ 
ਅਿਧਕਾਰੀ’, ਿਜਵ�ਿਕ ਿਵਭਾਗ ਦੇ ਸੇਵਾ ਿਨਯਮਾਂ ਅਤੇ ਪੰਜਾਬ ਿਸਵਲ ਸੇਵਾਵਾਂ (ਸਜਾ ਤ ੇ
ਅਪੀਲ) ਿਨਯਮ 1970 ਿਵੱਚ ਪ੍ਰੀਭਾਸ਼ਤ ਹੈ, ਵੱਲ� ਸਬੰਧਤ ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੀ ਿਨੱਜੀ ਿਮਸਲ 
ਿਵੱਚ ਰੱਖਣ ਦੇ ਹੁਕਮ ਕੀਤੇ ਗਏ ਹੋਣ। 

(vii) ਜਦ� ਵੀ ਿਕਸ ੇਅਿਧਕਾਰੀ ਵੱਲ� ਭਾਰਤ ਜਾਂ ਿਵਦੇ© ਿਵੱਚ ਕੋਈ ਪ੍ਰਵਾਿਨਤ ਿਸੱਿਖਆ/ਕੋਰਸ 
ਜਾਂ ਟਰੇਿਨੰਗ ਅਟ�ਡ ਕੀਤੀ ਗਈ ਹਵੋੇ:—  
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(ੳ)  ਉਸ ਵੱਲ� ਅਿਜਹੀ ਿਸੱਿਖਆ/ਕੋਰਸ ਜਾਂ ਟਰੇਿਨੰਗ ਹਾਿਸਲ ਕਰਨ ਸਬੰਧੀ ਤੱਥ 
ਉਸਦੇ ‘ਕਰੈਕਟਰ ਰਲੋ’ ਿਵੱਚ ਦਰਜ ਕੀਤਾ ਜਾਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹ;ੈ  

(ਅ)  ਅਿਜਹੀ ਿਸੱਿਖਆ ਜਾਂ ਟਰੇਿਨੰਗ ਪ੍ਰਾਪਤ ਕਰਨ ਬਾਰੇ ਸਬੰਧਤ ਸੰਸਥਾ ਦ ੇਮੁਖੀ ਤ� 
ਪ੍ਰਾਪਤ ਹੋਣ ਵਾਲੀ ਿਰਪੋਰਟ ਜਾਂ ਤਾਂ ਅਸਲ ਿਵੱਚ ਉਸਦੇ ‘ਕਰੈਕਟਰ ਰੋਲ’ ਿਵੱਚ 
ਸ਼ਾਿਮਲ ਕਰਨੀ ਚਾਹੀਦੀ ਹੈ ਜਾਂ ਿਫਰ ਇਸ ਸਬੰਧੀ ਇੰਦਰਾਜ ਦਰਜ ਕਰਨਾ 
ਚਾਹੀਦਾ ਹ;ੈ 

(ੲ)  ਸਬੰਧਤ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦ ੇਕੰਮ ਸਬੰਧੀ ਪ੍ਰਾਪਤ ਿਰਪੋਰਟ ਬਾਰੇ ਐਟਂਰੀ 
ਵੀ ਕਰੈਕਟਰ ਰੋਲ ਿਵੱਚ ਦਰਜ ਕਰਨੀ ਬਣਦੀ ਹੈ, ਜੇਕਰ ਇਹ ਸਰਵਉੱਤਮ ਜਾਂ 
ਮਾੜੇ ਦਰਜੇ ਦੀ ਹਵੋ ੇ ਿਜਸ ਤ� ਇਹ ਸਪੱਸ਼ਟ ਹੁੰ ਦਾ ਹਵੋੇ ਿਕ ਅਿਧਕਾਰੀ ਵੱਲ� 
ਆਪਣੀ ਪੜ੍ਹਾਈ ਜਾਂ ਟਰੇਿਨੰਗ ਦ ੇਸਮ� ਦੀ ਚੰਗੇ ਢੰਗ ਨਾਲ ਵਰਤ� ਨਹ� ਕੀਤੀ 
ਗਈ ਹੈ। 

(viii)  ਟ੍ਰੇਿਨੰਗ ਸਬੰਧੀ ਪ੍ਰਵਾਨਤ ਕੋਰਸਾਂ ਤ� ਭਾਵ ਹੈ ਸਰਕਾਰ ਵੱਲ�  ਸਪਾਂਸਰ/ਪ੍ਰਵਾਿਨਤ ਕੀਤ ੇ
ਗਏ ਟ੍ਰੇਿਨੰਗ ਕੋਰਸਾਂ ਜਾਂ ਅਿਜਹੇ ਕੋਰਸ ਿਜਨ੍ਹ ਾਂ ਉੱਤ ੇਆਉਣ ਵਾਲਾ ਖਰਚਾ ਜਾਂ ਉਸਦਾ ਕੋਈ 
ਭਾਗ ਸਰਕਾਰ ਵੱਲ� ਕੀਤਾ ਜਾਣਾ ਹੋਵੇ ਜਾਂ ਸਰਕਾਰ ਦੀ ਪ੍ਰਵਾਨਗੀ ਨਾਲ ਅਟ�ਡ ਕੀਤੇ ਜਾਣ 
ਵਾਲੇ ਕੋਰਸ ਜਾਂ ਅਿਜਹੇ ਕੋਰਸ ਿਜਨ੍ਹ ਾਂ ਨੰੂ ਅਟ�ਡ ਕਰਨ ਲਈ ਸਟੱਡੀ ਲੀਵ ਪ੍ਰਵਾਨ ਕੀਤੀ 
ਗਈ ਹੋਵੇ। ਕਈ ਵਾਰ ਇਨ੍ਹ ਾਂ ਕੋਰਸਾਂ ਿਵੱਚ� ਕੱੁਝ ਕੋਰਸਾਂ ਦੇ ਸਬੰਧ ਿਵੱਚ ਿਰਪੋਰਟਾਂ ਪ੍ਰਾਪਤ 
ਕਰਨਾ ਸੰਭਵ ਜਾਂ ਜ਼ਰੂਰੀ ਨਹ� ਹੁੰ ਦਾ  ਜੋ ਿਕ ਕਰੈਕਟਰ ਰੋਲ ਿਵੱਚ ਸ਼ਾਿਮਲ ਕੀਤੀਆਂ ਜਾ 
ਸਕਣ। ਿਜਵ� ਿਕ ਕਈ ਪਾਰਟ-ਟਾਈਮ ਕੋਰਸ ਅਤੇ ਰੈਫਰੈਸ਼ਰ ਕੋਰਸ ਹਨ, ਿਜੱਥੇ 
ਉਮੀਦਵਾਰ ਦਾ ਮੁਲਾਂਕਣ ਨਹ� ਕੀਤਾ ਜਾਂਦਾ ਪਰੰਤ ੂ ਿਫਰ ਵੀ ਅਿਜਹੇ ਮਾਮਿਲਆਂ ਿਵੱਚ 
ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ  ਦੁਆਰਾ ਕੋਰਸ ਿਵੱਚ ਸ਼ਾਿਮਲ ਹਣੋ/ਅਟ�ਡ ਕਰਨ ਸਬੰਧੀ 
ਕਰੈਕਟਰ ਰੋਲ ਿਵੱਚ ਇੰਜਰਾਜ ਸਬੰਧਤ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੇ ਤਜ਼ਰਬੇ ਅਤ ੇ
ਪ੍ਰਾਪਤੀਆਂ ਦੀ ਇੱਕ ਵਧੇਰ ੇਸੰਪੂਰਨ ਤਸਵੀਰ ਦੇਣ ਿਵੱਚ ਲਾਭਦਾਇਕ ਹੋਵੇਗਾ।  

(ix) ਮੁਲਾਂਕਣ ਯੂਿਨਟਾਂ ਵੱਲ� ਨੋਟ ਕੀਤੀ ਗਈ ਦੇਰੀ ਲਈ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਨੰੂ ਜਾਰੀ 
ਕੀਤੀ ਗਈ ਚੇਤਾਵਨੀ, ਿਜਸਨੰੂ ਸਬੰਧਤ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੇ ਕਰੈਕਟਰ ਰਲੋ ਿਵੱਚ 
ਰੱਖਣ ਦਾ ਫੈਸਲਾ ਿਲਆ ਿਗਆ ਹੋਵੇ।  

(x) ਸਰਕਾਰ ਦੀਆਂ ਹਦਾਇਤਾਂ ਅਨੁਸਾਰ ਅਿਜਹ ੇ ਸਾਰੇ ਦਸਤਾਵਜ਼ੇ ਜੋ ਿਕ ਸਬੰਧਤ 
ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੀ ਿਨੱਜੀ ਿਮਸਲ ਿਵੱਚ ਰੱਖ ੇਜਾਣ ੇਹੋਣ।  
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(xi) ‘ਿਨੱਜੀ ਿਮਸਲ’ ਸ਼ਬਦ ਦਾ ਭਾਵ ਹੈ ਿਕਸੇ ਸਰਕਾਰੀ ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੇ ਕੰਮ ਅਤ ੇਆਚਰਣ 
ਸਬੰਧੀ ਸਮ�-ਸਮ� ਤ ੇਦਰਜ ਕੀਤੀਆ ਂਗਈਆਂ ਸਲਾਨਾ ਗੁਪਤ ਿਰਪੋਰਟਾਂ/ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. 
ਦਾ ਸੰਗ੍ਰਿਹ ਅਤ ੇ ਸਜ਼ਾ ਅਤ ੇ ਪ੍ਰਸ਼ੰਸਾ ਪੱਤਰ ਜਾਰੀ ਕਰਨ ਬਾਰੇ ਸਾਰੇ ਹੁਕਮਾਂ ਦੀਆ ਂ
ਕਾਪੀਆ,ਂ ਜੋ ਿਕ ਸਰਕਾਰ ਦੀਆਂ ਹਦਾਇਤਾਂ ਅਨੁਸਾਰ ਹੋਣ, ਇਸ ਸੰਗ੍ਰਿਹ ਦਾ ਭਾਗ 
ਬਣਦੀਆ ਂਹਨ।  

II. ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੇ ਅਿਜਹ ੇਦਸਤਾਵੇਜ਼, ਜ ੋਿਕ ਿਨੱਜੀ ਿਮਸਲਾਂ ਿਵੱਚ ਨਹ� ਰੱਖੇ ਜਾਣ ੇਹਨ: 

2. ਉੱਚ ਅਿਧਕਾਰੀਆ ਂ ਵੱਲ� ਉਨ੍ਹ ਾਂ ਦ ੇਅਧੀਨ ਕੰਮ ਕਰਦੇ ਅਿਧਕਾਰੀਆਂ/ਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂ ਨੰੂ ਜਾਰੀ 
ਕੀਤੇ ਗਏ ਿਨੱਜੀ ਪੱਤਰਾਂ ਜਾਂ ਸਰਟੀਿਫਕੇਟਾਂ ਦੀਆ ਂਕਾਪੀਆਂ ਜਾਂ ਸਰਕਾਰ ਦੁਆਰਾ ਿਕਸੇ ਿਵਸ਼ੇਸ਼ 
ਸਹਾਇਤਾ, ਜੋ ਿਕਸੇ ਖਾਸ ਮੌਕੇ ਤੇ ਅਿਧਕਾਰੀ ਵੱਲ� ਪ੍ਰਦਾਨ ਕੀਤੀ ਗਈ ਹੋਵ,ੇ ਿਜਵ ੇ ਿਕ ਇੱਕ 
ਸਥਾਨਕ ਪ੍ਰਦਰਸ਼ਨੀ ਜਾਂ ਇੱਕ ਵੀ.ਆਈ.ਪੀ. ਦਾ ਦੌਰਾ ਆਿਦ ਦੇ ਸਬੰਧ ਿਵੱਚ ਜਾਰੀ ਕੀਤੇ 
ਸ਼ਲਾਘਾ ਪੱਤਰ।  

3. ਿਕਸੇ ਿਵਸ਼ੇਸ਼ ਯੋਜਨਾ ਨੰੂ ਲਾਗੂ ਕਰਨ ਜਾਂ ਿਵਸ਼ੇਸ਼ ਮੁਿਹੰਮ ਦ ੇਸਫ਼ਲ ਿਸੱਟੇ ਵੱਜ� ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੁਆਰਾ 
ਕੀਤੇ ਗਏ ਿਕਸੇ ਵੱਡ ੇਕੰਮ ਜਾਂ ਿਵਸ਼ੇਸ਼ ਯੋਗਦਾਨ ਲਈ ਵੱਖ-ਵੱਖ ਅਥਾਰਟੀਆ ਂਜਾਂ ਿਵਅਕਤੀਆਂ 
ਦੁਆਰਾ ਜਾਰੀ ਕੀਤ ੇਗਏ ਪ੍ਰਸ਼ੰਸਾ ਪੱਤਰ।  

4. ਿਵਜੀਲ�ਸ ਿਵਭਾਗਾਂ ਦੀਆਂ ਜਾਂਚ ਿਰਪੋਰਟਾਂ ਿਜਨ੍ਹ ਾਂ ਿਵੱਚ ਬ-ੇਬੁਿਨਆਦ ਦੋਸ਼ ਹਨ।  
5. ਇੱਕ ਸਧਾਰਨ ਚੇਤਾਵਨੀ ਦੀ ਕਾਪੀ, ਿਜਸਨੰੂ ਜਾਰੀ ਕਰਨ ਲਈ ਪੰਜਾਬ ਿਸਵਲ ਸੇਵਾਵਾਂ (ਸਜ਼ਾ 

ਅਤ ੇਅਪੀਲ) ਿਨਯਮਾਂਵਲੀ, 1970 ਅਨੁਸਾਰ ਸਜ਼ਾ ਦੇਣ ਲਈ ਿਨਰਧਾਰਤ ਪ੍ਰਿਕਿਰਆ/ਿਵਧੀ 
ਨਾ ਅਪਣਾਈ ਗਈ ਹਵੋੇ।  

III. ਿਨੱਜੀ ਿਮਸਲਾਂ ਦੀ ਿਹਫਾਜ਼ਤ ਅਤੇ ਸਲਾਨਾ ਗੁਪਤ ਿਰਪਰੋਟਾਂ/ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਿਵੱਚ ਦਰਜ ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ 

ਕਥਨ ਕਨਵ ੇਕਰਨ ਲਈ ਸਮਰੱਥ ਅਥਾਰਟੀਆਂ: - 

6. ਜੇਕਰ ਇਸ ਸਵਾਲ ਦੀ ਗੱਲ ਕੀਤੀ ਜਾਵ ੇ ਿਕ ਗੁਪਤ ਿਰਪੋਰਟਾਂ/ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਪ੍ਰਾਪਤ ਕਰਨ 
ਅਤ ੇਿਨੱਜੀ ਿਮਸਲਾਂ ਮੇਨਟਨੇ ਕਰਨ ਲਈ ਿਕਹੜੀਆ ਂਅਥਾਰਟੀਆ ਂਸਮਰੱਥ ਹੋਣੀਆਂ ਚਾਹੀਦੀਆਂ 
ਹਨ, ਇਸਦ ੇਜਵਾਬ ਿਵੱਚ ਇਹ ਸਪੱਸ਼ਟ ਕੀਤਾ ਜਾਂਦਾ ਹੈ ਿਕ ਿਸਧਾਂਤਕ ਰੂਪ ਿਵੱਚ ਇਹ ਸਾਰਾ 
ਕੰਮ ਿਨਯੁਕਤੀ ਕਰਤਾ ਅਥਾਰਟੀ ਦੀ ਿਜੰਮੇਵਾਰੀ ਹਵੋੇਗੀ। ਹਾਲਾਂਿਕ, ਿਵਵਹਾਰਕ ਮੁਸ਼ਿਕਲਾਂ ਦੇ 
ਮੱਦੇਨਜ਼ਰ, ਇਹ ਸਾਰੇ ਕੇਸਾਂ ਿਵੱਚ ਸੰਭਵ ਨਹ� ਜਾਪਦਾ ਹੈ। ਇਸ ਲਈ ਪ੍ਰਬੰਧਕੀ ਜ਼ਰੂਰਤਾਂ ਦ ੇ
ਮੱਦੇਨਜ਼ਰ ਿਨਯੁਕਤੀ ਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਵੱਲ� ਕੋਈ ਵੀ ਿਵਸ਼ੇਸ਼ ਹਦਾਇਤਾਂ ਜਾਰੀ ਕਰਨ ਦ ੇ
ਅਿਧਕਾਰ ਤੇ ਰੋਕ ਲਗਾਉਦ� ਹੋਇਆ ਹੇਠ ਦਰਸਾਈ ਿਵਧੀ ਿਨਰਧਾਰਤ ਕੀਤੀ ਗਈ ਹ:ੈ - 
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(i) ਆਈ. ਏ. ਐਸ. ਅਤ ੇ ਪੀ.ਸੀ.ਐਸ. (ਕਾਰਜਕਾਰੀ ਸ਼ਾਖਾ) ਅਤ ੇ ਨਾਨ-ਆਈ.ਏ.ਐਸ./ 
ਪੀ.ਸੀ.ਐਸ. (ਕਾਰਜਕਾਰੀ ਸ਼ਾਖਾ) ਪ੍ਰਬੰਧਕੀ ਸਕੱਤਰਾਂ ਦੀਆ ਂ ਿਨੱਜੀ ਿਮਸਲਾਂ ਮੁੱ ਖ 
ਸਕੱਤਰ, ਪੰਜਾਬ ਕੋਲ ਰਿਹਣਗੀਆਂ। ਇਸ ਤ� ਇਲਾਵਾ ਭਾਖੜਾ ਡੈਮ ਦੇ ਜਨਰਲ ਮੈਨੇਜਰ 
ਅਤ ੇ ਸਕੱਤਰ ਦੀ ਿਨੱਜੀ ਿਮਸਲ ਸਕੱਤਰ, ਪੰਜਾਬ ਸਰਕਾਰ, ਿਸੰਚਾਈ ਅਤ ੇ ਿਬਜਲੀ 
ਿਵਭਾਗ ਕੋਲ ਰਹੇਗੀ।  

(ii) ਸੰਯੁਕਤ ਸਕੱਤਰਾਂ / ਵਧੀਕ/ਿਵਸ਼ਸ਼ੇ ਸਕੱਤਰਾਂ /ਿਵਭਾਗਾਂ ਦੇ ਮੁੱ ਖੀਆਂ, ਜੋ ਿਕ 
ਆਈ.ਏ.ਐਸ. ਜਾਂ ਪੀ.ਸੀ.ਐਸ. ਨਹ� ਹਨ, ਦੀਆ ਂ ਿਨੱਜੀ ਿਮਸਲਾਂ ਉਨ੍ਹ ਾਂ ਦੇ ਸਬੰਧਤ 
ਪ੍ਰਬੰਧਕੀ ਸਕੱਤਰਾਂ ਦੀ ਿਹਫ਼ਾਜ਼ਤ ਿਵੱਚ ਰਿਹਣਗੀਆਂ।  

(iii) ਉਪਰੋਕਤ (i) ਅਤ ੇ(ii) ਅਧੀਨ ਕਵਰ ਕੀਤੇ ਗਏ ਅਿਧਕਾਰੀਆ ਂਨੰੂ ਛੱਡ ਕੇ ਸਾਰ ੇਕਲਾਸ-
I ਅਤ ੇਕਲਾਸ-II ਅਿਧਕਾਰੀਆਂ ਦੀਆਂ ਿਨੱਜੀ ਿਮਸਲਾਂ ਉਨ੍ਹ ਾਂ ਦੇ ਿਵਭਾਗਾਂ ਦੇ ਮੁੱ ਖੀਆਂ ਕੋਲ 
ਰਿਹਣਗੀਆਂ।  

(iv) ਨਾਨ-ਗਜ਼ਿਟਡ ਸਟਾਫ ਦੀਆਂ ਿਨੱਜੀ ਿਮਸਲਾਂ ਮੌਜੂਦਾ ਪ੍ਰਥਾ ਅਨੁਸਾਰ ਉਨ੍ਹ ਾਂ ਦੇ ਿਵਭਾਗਾਂ ਦ ੇ
ਮੁੱ ਖੀਆਂ/ਦਫ਼ਤਰ ਦ ੇਮੁੱ ਖੀਆਂ ਦੀ ਿਹਫ਼ਾਜ਼ਤ ਿਵੱਚ ਰਿਹਣਗੀਆਂ। ਹਾਲਾਂਿਕ ਿਵਭਾਗ ਦੀਆ ਂ
ਪਿਰਸਿਥਤੀਆਂ ਨੰੂ ਿਧਆਨ ਿਵੱਚ ਰੱਖਦੇ ਹੋਏ ਿਵਭਾਗ ਦੇ ਮੁੱ ਖੀ ਦੀ ਮਰਜ਼ੀ/discretion 
ਅਨੁਸਾਰ ਅਿਜਹੀ ਪ੍ਰਥਾ ਿਵੱਚ ਬਦਲਾਵ ਵੀ ਕੀਤਾ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ।  

(v) ਉਪਰੋਕਤ (i) ਅਤ ੇ(iv) ਿਵੱਚ ਿਜ਼ਕਰ ਕੀਤੇ ਗਏ ਅਿਧਕਾਰੀ ਸਲਾਨਾ ਗੁਪਤ ਿਰਪੋਰਟਾਂ / 
ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਪ੍ਰਾਪਤ ਕਰਨਗੇ ਅਤ ੇਆਪਣੀ ਿਹਫ਼ਾਜ਼ਤ ਿਵਚਲੀਆ ਂਿਨੱਜੀ ਿਮਸਲਾਂ ਿਵੱਚ� 
ਅਿਜਹ ੇਸਰਕਾਰੀ ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ, ਿਜਨ੍ਹ ਾਂ ਦੀਆਂ ਗੁਪਤ ਿਰਪੋਰਟਾਂ/ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਿਵੱਚ 
ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨ ਦਰਜ ਕੀਤੇ ਗਏ ਹਨ, ਨੰੂ ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨ ਕਨਵ ੇਕਰਨਗੇ।  

 7. ਿਕਸੇ ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੀ ਿਨੱਜੀ ਿਮਸਲ ਦ ੇਆਧਾਰ ਤ ੇਤਰੱਕੀ, ਅਨੁਸ਼ਾਸ਼ਨੀ ਕਾਰਵਾਈ, ਪੈਨਸ਼ਨ 
ਆਿਦ ਦੇ ਮਾਮਿਲਆ ਂ ਿਵੱਚ ਉਸਦ ੇ ਿਰਕਾਰਡ ਦਾ ਮਲੁਾਂਕਣ ਕਰਨ ਦੀ ਸਹੂਲਤ ਲਈ ਿਨੱਜੀ 
ਿਮਸਲਾਂ ਪੁੱ ਟ ਅੱਪ ਕਰਨ ਸਮੇ ਚੰਗੇ ਅਤ ੇਭੈੜ ੇਕਥਨ ਕ੍ਰਮਵਾਰ ਲਾਲ ਅਤ ੇਨੀਲੀ ਪੈਨਿਸਲ ਨਾਲ 
ਵੱਖਰੇ ਕਰ ਦਣੇ ੇਚਾਹੀਦ ੇਹਨ।  
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III.  ਿਨੱਜੀ ਿਮਸਲਾਂ ਦਾ ਇੰਡੈਕਸ: - 

8. ਿਰਕਾਰਡ ਕਰਤਾ ਅਥਾਰਟੀਆਂ ਵੱਲ� ਅਕਸਰ ਹੀ ਨਾ ਤਾਂ ਸਲਾਨਾ ਗੁਪਤ 
ਿਰਪੋਰਟਾਂ/ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਤੁਰੰਤ/ਸਮਾਂ ਬੱਧ ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ ਿਲਖੀਆਂ ਜਾਂਦੀਆਂ ਹਨ ਅਤ ੇਨਾ ਹੀ 
ਿਨੱਜੀ ਿਮਸਲਾਂ, ਜੋ ਿਕ ਸਰਕਾਰੀ ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਦਾ ਇੱਕ ਕੀਮਤੀ ਸੇਵਾ ਿਰਕਾਰਡ ਹੁੰ ਦਾ ਹੈ, ਦੇ 
ਰੱਖ-ਰਖਾਵ ਨੰੂ ਉੱਿਚਤ ਮਹੱਤਤਾ ਿਦੱਤੀ ਜਾਂਦੀ ਹੈ। ਇਸ ਸਿਥਤੀ ਨੰੂ ਠੀਕ ਕਰਨ ਲਈ ਨੱਥੀ 
ਪ੍ਰੋਫਾਰਮ ੇ (ਅਨੁਲੱਗ-‘ੳ’) ਅਨੁਸਾਰ ਇੱਕ ਇੰਡੈਕਸ ਹਰੇਕ ਿਨੱਜੀ ਿਮਸਲ ਿਵੱਚ ਸ਼ਾਿਮਲ ਕਰਨਾ 
ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ ਅਤ ੇਿਨੱਜੀ ਿਮਸਲ ਿਵੱਚ ਕੋਈ ਵੀ ਨਵਾਂ ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਸ਼ਾਿਮਲ ਕੀਤੇ ਜਾਣ ਤ� ਪਿਹਲਾਂ 
ਇਸ ਇੰਡੈਕਸ ਿਵੱਚ ਲੋੜ�ਦੀਆਂ ਐਟਂਰੀਆਂ ਨੰੂ ਦਰਜ ਕੀਤਾ ਜਾਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। ਿਨੱਜੀ ਿਮਸਲਾਂ 
ਦੀ ਉੱਿਚਤ ਸਾਂਭ-ਸੰਭਾਲ ਨੰੂ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਉਣ ਲਈ, ਿਨਯੁਕਤੀ ਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀਆਂ/ਿਵਭਾਗਾਂ 
ਦੇ ਮੁੱ ਖੀਆਂ/ਦਫ਼ਤਰਾਂ ਦੇ ਮੁੱ ਖੀਆਂ ਨੰੂ ਿਨੱਜੀ ਿਮਸਲਾਂ ਨੰੂ ਆਪਣੀ ਿਹਫ਼ਾਜ਼ਤ ਿਵੱਚ ਰੱਖਣਾ ਚਾਹੀਦਾ 
ਹੈ।  ਉਨ੍ਹ ਾਂ ਦ ੇਅਧੀਨ ਦਫ਼ਤਰਾਂ ਦੀ ਿਹਫ਼ਾਜ਼ਤ ਿਵੱਚ ਰਿਹਣ ਵਾਲੀਆ ਂਿਮਸਲਾਂ ਨੰੂ ਇੱਕ ਿਜੰਮੇਵਾਰ 
ਅਿਧਕਾਰੀ ਵੱਲ� ਜੁਲਾਈ ਤ� ਸਤੰਬਰ ਦੇ ਮਹੀਨੇ ਦੇ ਿਵਚਕਾਰ ਸਾਲ ਿਵੱਚ ਇੱਕ ਵਾਰ ਲਾਜ਼ਮੀ ਤੌਰ 
ਤੇ ਚੈੱਕ ਕਰਨਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ।  

9. ਿਜੱਥੇ ਿਕਸੇ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੀ ਿਨੱਜੀ ਿਮਸਲ ਬਾਊਂਡ ਰਿਜਸਟਰ (bound register) 
ਦੇ ਰੂਪ ਿਵੱਚ ਹੈ, ਉੱਥ ੇਇੰਡਕੈਸ ਿਤਆਰ ਕਰਨਾ ਲਾਜ਼ਮੀ ਨਹ� ਹੈ।  

XIX.  ਿਨੱਜੀ ਿਮਸਲਾਂ ਦੀ ਸੰਖਪੇ-ਸਾਰਣੀ(summary): - 

10. ਸਮਰੱਥ ਅਿਧਕਾਰੀਆ ਂ ਵੱਲ� ਿਨਯੁਕਤੀ ਅਤ ੇਤਰੱਕੀ ਆਿਦ ਦੇ ਕੇਸਾਂ ਦਾ ਿਨਪਟਾਰਾ ਕਰਨ ਦੀ 
ਸਹੂਲਤ ਲਈ ਹਰੇਕ ਿਨੱਜੀ ਿਮਸਲ ਿਵੱਚ ਨੱਥੀ ਪ੍ਰੋਫਾਰਮਾ (ਅਨੁਲੱਗ-‘ਅ’) ਅਨੁਸਾਰ ਇੱਕ 
ਸੰਖੇਪ-ਸਾਰਣੀ (summary) ਦਰਜ ਕਰਨੀ ਚਾਹੀਦੀ ਹੈ। ਸਮੁੱ ਚੇ ਮੁਲਾਂਕਣ ਲਈ ਇੱਕ ਕਾੱਲਮ 
ਿਤਆਰ ਕੀਤਾ ਜਾਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ, ਤਾਂ ਜੋ ਪੂਰ ੇ ਸਾਲ ਦੇ ਕੰਮ ਦਾ ਮੁਲਾਂਕਣ ਅਤ ੇ ਗ੍ਰੇਿਡੰਗ 
ਿਨਰਧਾਰਤ ਕੈਟਾਗਰੀਜ਼ ਉੱਤਮ, ਬਹੁਤ ਅੱਛਾ, ਅੱਛਾ, ਔਸਤ, ਔਸਤ ਤ� ਘੱਟ ਿਵੱਚ ਕੀਤਾ ਜਾ 
ਸਕੇ। 
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ਅਨੁਲੱਗ-‘ੳ’ 

__________________ਿਵਭਾਗ 

Index to Annual Confidential Report/Actual Performance Assessment Report 
(APAR) and other Documents placed in Personal Files (Character Roll) of 
_______________________ 

__________________________________ਦੀ ਿਨੱਜੀ ਫਾਈਲ (Character roll) ਿਵੱਚ ਰੱਖੀਆਂ 
ਗਈਆਂ ਸਾਲਾਨਾ ਗੁਪਤ ਿਰਪੋਰਟਾਂ ਅਤੇ ਹੋਰ ਦਸਤਾਵੇਜ਼ਾਂ ਲਈ ਇੰਡੈਕਸ 
 

ਲੜੀ ਨੰ: Date on 
which placed 
on personal 
file 
ਿਮਤੀ ਿਜਸ ਨੰੂ 
ਿਨੱਜੀ ਫਾਈਲ 
'ਤੇ ਰੱਿਖਆ 
ਿਗਆ ਹ ੈ

Nature of 
Documents 
placed 
showing to 
which it 
relates 
ਰੱਖੇ ਗਏ 
ਦਸਤਾਵੇਜ਼ਾਂ ਦੀ 
ਪ੍ਰਿਕਰਤੀ ਿਜਸ 
ਨਾਲ ਇਹ 
ਸਬੰਧਤ ਹੈ। 

Page Nos. of 
the 
documents 
filed 
ਰੱਖੇ ਗਏ 
ਦਸਤਾਵੇਜ਼ਾਂ ਦੇ 
ਪੰਨਾ ਨੰ: 
 

Signature, 
date and 
designation 
of attesting 
authority of 
the entry. 
ਇੰਦਰਾਜ਼ ਸਬੰਧੀ 
ਪ੍ਰਮਾਣਕਰਤਾ 
ਅਥਾਰਟੀ ਦੇ 
ਹਸਤਾਖਰ, 
ਿਮਤੀ ਅਤੇ 
ਅਹੁਦਾ। 
 

Remarks 
ਿਵਸ਼ੇਸ਼ ਕਥਨ 

1 2 3 4 5 6 
  

 
 
 
 
 

    

 

N.B. – ਨੋਟ – (1)  The Index Form should be printed on both sides of a thick 

coloured folder. ਇੰਡਕੈਸ ਫਾਰਮ ਨੰੂ ਇੱਕ ਮੋਟੇ ਰੰਗ ਦੇ ਫੋਲਡਰ ਦੇ ਦੋਵ� ਪਾਸੇ 
ਛਾਿਪਆ ਜਾਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। 
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(2)  Each Index Sheet should have a printed Serial No. embossed in print in 
the right and top corner. ਹਰੇਕ ਇੰਡੈਕਸ ©ੀਟ ਿਵੱਚ ਸੱਜੇ ਅਤੇ ਉੱਪਰਲੇ ਕੋਨੇ ਿਵੱਚ 
ਿਪ੍ਰੰ ਟ ਿਵੱਚ ਇੱਕ ਿਪ੍ਰੰ ਟ ਕੀਤਾ ਸੀਰੀਅਲ ਨੰਬਰ ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। 

 (3)  Proper account of Index Sheet should be maintained by each office. 
ਹਰੇਕ ਦਫਤਰ ਦੁਆਰਾ ਇੰਡੈਕਸ ©ੀਟਾਂ ਦਾ ਸਹੀ ਖਾਤਾ ਰੱਿਖਆ ਜਾਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। 
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ਅਨੁਲੱਗ-‘ਅ’ 

(1) Name of the Officer with an 
indication of the service to which 
he belongs.  
ਅਿਧਕਾਰੀ ਦਾ ਨਾਮ ਅਤੇ ਸੇਵਾ/ਅਸਾਮੀ 
ਿਜਸ ਨਾਲ ਉਹ ਸਬੰਧਤ ਹੈ। 

___________________________

(2) Date of entry into the service. 
(ਸੇਵਾ ਿਵੱਚ ਦਾਖਲ ਹੋਣ ਦੀ ਿਮਤੀ।) 

___________________________

 
Period 
covered 
by the 
report 
(ਿਰਪੋਰਟ 
ਦੁਆਰਾ 
ਕਵਰ 
ਕੀਤੀ 
ਗਈ 
ਿਮਆਦ) 

Post(s) 
held 
(ਅਸਾਮੀ 
ਿਜਸ ਤੇ 
ਸੇਵਾ 
ਕੀਤੀ 
ਗਈ) 

Name (s) 
with 
designati
on(s) of 
the 
reporting 
officer 
(s) 
(ਿਰਪੋਰਿਟੰ
ਗ 
ਅਫਸਰਾਂ ਦੇ 
ਅਹੁਿਦਆਂ 
ਦੇ ਨਾਲ 
ਨਾਮ 
(ਨਾਂ)) 
 

Whether the report is, on the 
whole outstanding, Very Good, 
Good, Average or Below 
Average 
(ਕੀ ਿਰਪੋਰਟ ਉੱਤਮ/ਬਹੁਤ 
ਅੱਛਾ/ਅੱਛਾ/ਔਸਤ/ਔਸਤ ਤ� ਘੱਟ 
ਹੈ।) 

Referenc
e to 
pages 
(ਪੰਿਨਆ ਂ
ਦਾ 
ਹਵਾਲਾ 
ਨੰ: 

Remarks 
(ਿਵਸ਼ੇਸ਼ 
ਕਥਨ) 

Outstand
ing/Very 
Good/Go

od 
(ਉੱਤਮ/
ਬਹੁਤ 
ਅੱਛਾ) 

Average 
(ਔਸਤ) 

Below 
Average 
(ਔਸਤ ਤ� 
ਘੱਟ) 

1 2 3 4 5 6 
(a) (b) (c) 
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ਨੰ: PERS-PP-1015/11/2025-6PP1/I/1079106/2025  
ਪੰਜਾਬ ਸਰਕਾਰ 
ਪ੍ਰਸੋਨਲ ਿਵਭਾਗ 

(ਪ੍ਰਸੋਨਲ ਪਾਿਲਸੀਜ਼-1 ਸ਼ਾਖਾ) 
ਿਮਤੀ, ਚੰਡੀਗੜ੍ਹ,  17 ਅਪ੍ਰੈਲ, 2025  

ਸੇਵਾ ਿਵਖੇ 
 ਰਾਜ ਦੇ ਸਮੂਹ ਿਵਭਾਗਾਂ ਦੇ ਮੁੱ ਖੀ, 
 ਡਵੀਜ਼ਨਾਂ ਦੇ ਕਿਮਸ਼ਨਰਜ਼, 
 ਰਿਜਸਟਰਾਰ ਪੰਜਾਬ ਅਤੇ ਹਿਰਆਣਾ ਹਾਈਕੋਰਟ, 
 ਿਡਪਟੀ ਕਿਮਸ਼ਨਰਜ਼ ਅਤੇ ਉਪ ਡਵੀਜ਼ਨਲ ਮੈਿਜਸਟ੍ਰੇਟ, ਪੰਜਾਬ। 

 
ਿਵਸ਼ਾ:- ਪੰਜਾਬ ਸਰਕਾਰ ਦੇ ਅਿਧਕਾਰੀਆ/ਂਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਦੀਆਂ ਸਾਲਾਨਾ ਗੁਪਤ ਿਰਪੋਰਟਾਂ ਹੁਣ ਐਕਚੁਅਲ 

ਪਰਫਾਰਮ�ਸ ਅਸੈਸਮ�ਟ ਿਰਪੋਰਟ (ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ.) ਸਬੰਧੀ ਸੋਧੀਆ ਂ ਹਦਾਇਤਾਂ/ Standing 
Guidelines ਜਾਰੀ ਕਰਨ ਬਾਰੇ ਸੋਧੀ Methodology ਸਬੰਧੀ ਸਪਸ਼ਟੀਕਰਨ। 

****** 
ਸ਼੍ਰੀਮਾਨ/ਸ਼੍ਰੀਮਤੀ ਜੀ, 

  ਮੈਨੰੂ ਉਪਰੋਕਤ ਿਵਸ਼ੇ ਤੇ ਆਪ ਦਾ ਿਧਆਨ ਪੰਜਾਬ ਸਰਕਾਰ ਦੇ ਗਸ਼ਤੀ ਪੱਤਰ ਨੰ: PERS-PP-
1015/27/2024-6PP1/92 ਿਮਤੀ 27-03-2025 ਵੱਲ ਿਦਵਾਉਂਦੇ ਹੋਏ ਇਹ ਿਲਖਣ ਦੀ ਹਦਾਇਤ ਹੋਈ ਹੈ ਿਕ 
ਇਸ ਿਵਭਾਗ ਦੇ ਿਧਆਨ ਿਵੱਚ ਆਇਆ ਹ ੈਿਕ ਕੁੱ ਝ ਪ੍ਰਬੰਧਕੀ ਿਵਭਾਗਾਂ ਨੰੂ APAR ਜਨਰੇਟ ਕਰਨ ਿਵੱਚ ਸਮੱਿਸਆ ਆ 
ਰਹੀ ਹੈ ਇਸ ਲਈ ਹੇਠ ਅਨੁਸਾਰ ਕਾਰਵਾਈ ਕਰ ਲਈ ਜਾਵੇ:- 
ਲੜੀ 
ਨੰ: 

ਨੁਕਤਾ (Point) ਸਪਸ਼ਟੀਕਰਨ (Clarification) 

1. (ੳ) ਜਕੇਰ ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ/ 
ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ / ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਿਵੱਚ� 
ਿਕਸੇ ਪੱਧਰ ਤੇ ਪੋਸਟ ਖਾਲੀ ਰਿਹਣ 
ਕਰਕੇ ਜਾਂ ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖਣ ਲਈ 
ਅਿਧਕਾਰੀਆ ਂ ਦੀ ਹਾਇਰਾਰਕੀ 
(hierarchy) ਿਵੱਚ ਕੋਈ ਹੋਰ ਅਿਧਕਾਰੀ 
ਉਪਲਬਧ ਨਾ ਹੋਣ ਕਰਕ ੇਿਕਸੇ ਿਰਪੋਰਟ 
ਅਧੀਨ ਅਿਧਕਾਰੀ /ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੀ 
ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਿਲਖਣ ਲਈ ਕੇਵਲ ਇੱਕ 
ਜਾਂ ਦੋ ਅਥਾਰਟੀਆਂ ਹੀ ਉਪਲਬਧ 

(I) ਅਿਜਹੇ ਕਸੇਾਂ ਿਵੱਚ ਪ੍ਰਬੰਧਕੀ ਸਕੱਤਰ ਦੀ ਪ੍ਰਵਾਨਗੀ 
ਨਾਲ ਇਹ ਸਰਟੀਿਫਕੇਟ ਿਦੱਤਾ ਜਾਵੇਗਾ ਿਕ “ ਇਹ ਪੁਸ਼ਟੀ 
ਕਰ ਲਈ ਗਈ ਹੈ ਿਕ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੀ 
ਿਰਪੋਰਟ ਹੇਠ ਦਰਸਾਏ ਕਾਰਨਾਂ ਿਵੱਚ� ਿਕਸ ੇਕਾਰਨ ਕਰਕ ੇ
(ਪੂਰੀ ਿਡਟੇਲ ਦੱਸਦੇ ਹੋਏ) ਇੱਕ ਜਾਂ ਦੋ ਅਥਾਰਟੀਆਂ ਨਾਲ 
ਹੀ ਮੈਪ ਹ ੋਸਕਦੀ ਹੈ ਭਾਵ ਿਤੰਨ ਅਥਾਰਟੀਆਂ ਨਾਲ ਮੈਪ 
ਨਹ� ਹੋ ਸਕਦੀ:- 
(a)   ਿਕਸੇ ਅਿਧਕਾਰੀ ਵੱਲ� ਸਬੰਧਤ ਕਰਮਚਾਰੀ ਦਾ ਘੱਟੋ-
ਘੱਟ 3 ਮਹੀਨੇ ਦਾ ਕੰਮ ਵਖੇਣ ਦੀ ਸ਼ਰਤ ਪੂਰੀ ਨਾ ਹਣੋ 
ਕਰਕੇ।  
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ਹੁੰ ਦੀਆਂ ਹਨ ਤਾਂ ਉਸ ਕੇਸ ਿਵਚ 
ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਿਕਸ ਤਰ੍ਹਾਂ generate 
ਕੀਤੀ ਜਾਣੀ ਹੈ ਅਤੇ ਅਥਾਰਟੀਆਂ ਨੰੂ 
ਿਕਸ ਤਰ੍ਹਾਂ define ਕੀਤਾ ਜਾਣਾ ਹ?ੈ 
(ਅ) ਜੇਕਰ ਿਕਸ ੇ ਵੀ ਿਰਪੋਰਿਟੰਗ/ 
ਰੀਿਵਊਇੰਗ/ ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਦਾ ਸਮਾਂ 3 
ਮਹੀਨੇ ਤ� ਘੱਟ ਹੈ ਤਾਂ ਉਸ ਕੇਸ ਿਵੱਚ 
ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਿਕਸ ਤਰ੍ਹਾਂ generate 
ਕੀਤੀ ਜਾਣੀ ਹੈ ਅਤੇ ਅਥਾਰਟੀਆਂ ਨੰੂ 
ਿਕਸ ਤਰ੍ਹਾਂ define ਕੀਤਾ ਜਾਣਾ ਹ?ੈ 
 

(b) ਿਰਪੋਰਟ ਅਧੀਨ ਸਮ� ਦੌਰਾਨ ਿਕਸੇ ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ / 
ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ/ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਦੀ ਆਸਾਮੀ 
ਖਾਲੀ ਰਿਹਣ ਕਰਕੇ।  
(c) ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖਣ ਲਈ ਅਿਧਕਾਰੀਆਂ ਦੀ ਹਾਇਰਾਰਕੀ 
(hierarchy) ਿਵੱਚ ਕੋਈ ਹੋਰ ਅਿਧਕਾਰੀ ਉਪਲਬਧ ਨਾ 
ਹੋਣ ਕਰਕੇ। ” 
(II) ਉਕਤ ਕਾਰਨਾਂ ਦੀ ਿਵਸਤਾਰਪੂਰਵਕ ਤਸਦੀਕ ਹੋਣ 
ਉਪਰੰਤ ਹਦਾਇਤਾਂ ਿਮਤੀ 27.3.2025 ਦੇ ਪੈਰ੍ਹਾ 12(b) 
ਅਤੇ ਪੈਰ੍ਹਾ 12(c) ਅਨੁਸਾਰ ਿਰਪੋਰਟ ਨਾ ਿਲਖੀ ਜਾ ਸਕਣ 
ਵਾਲੀ ਅਥਾਰਟੀ ਲਈ N/A (Not Applicable) ਦੀ ਚੋਣ 
ਕੀਤੀ ਜਾਵੇ ਅਤੇ ਨਾਲ ਹੀ N/A ਦੀ ਚੋਣ ਕਰਨ ਦੇ ਕਾਰਨ 

(ਸਮੇਤ ਪੂਰੀ ਿਡਟੇਲ) ਵੀ iHRMS ਿਵੱਚ ਦਰਜ ਕੀਤੇ 

ਜਾਣ ਅਤੇ ਸਰਟੀਿਫਕੇਟ ਵੀ ਅਪਲੋਡ ਕੀਤਾ ਜਾਵੇਗਾ।  
ਨੋਟ:  (1)  ਇਹ ਸਾਰੇ ਵੇਰਵੇ ਦਰਜ ਨਾ ਹੋਣ ਅਤੇ 

ਲੋੜ�ਦਾ ਸਰਟੀਿਫਕੇਟ ਅਪਲੋਡ ਨਾ ਹੋਣ ਦੀ 
ਸੂਰਤ ਿਵੱਚ ਅਿਜਹੀ APAR ਨੰੂ ਵੈਿਲਡ ਨਹ� 
ਮੰਿਨਆ ਜਾਵਗੇਾ। 

ਨੋਟ:  (2) ਜੇਕਰ ਿਕਸੇ ਵੀ ਸਟਜੇ ਤੇ ਇਹ ਸਾਹਮਣੇ 
ਆਉਂਦਾ ਹੈ ਿਕ ਿਕਸੇ ਅਿਧਕਾਰੀ/ ਕਰਮਚਾਰੀ 
ਵੱਲ�  ਜਾਣ-ਬੁਝ ਕੇ ਕੋਈ ਤੱਥ ਲੁਕਾਇਆ ਜਾਂ 
ਛੁਪਾਇਆ ਹੈ ਅਤੇ ਬਣਦੀਆਂ ਅਥਾਰਟੀਆਂ ਤ� 
ਘੱਟ ਅਥਾਰਟੀਆਂ ਮੈਪ ਕੀਤੀਆਂ ਜਾਂ 
ਕਰਵਾਈਆਂ ਹਨ ਤਾਂ ਉਸ ਕੇਸ ਿਵੱਚ ਸਬੰਧਤ 

ਦੋਸ਼ੀ ਅਿਧਕਾਰੀ/ ਕਰਮਚਾਰੀ ਿਨਯਮਾਂ ਅਨੁਸਾਰ 

ਵੱਡੀਆਂ ਸਜ਼ਾਵਾਂ ਤਿਹਤ ਅਨੁਸ਼ਾਸ਼ਨੀ ਕਾਰਵਾਈ 

ਦਾ ਭਾਗੀ ਹੋਵਗੇਾ।  
 
2.  ਇਸ ਸਬੰਧ ਿਵੱਚ ਬਾਕੀ ਹਦਾਇਤਾਂ ਿਵੱਚ ਕੋਈ ਤਬਦੀਲੀ ਨਹ� ਹੈ।  
3.  ਇਹ ਹਦਾਇਤਾਂ ਆਪਣੇ ਅਧੀਨ ਆਉਂਦੇ ਿਵਭਾਗਾਂ/ਅਦਾਿਰਆਂ ਅਤੇ ਸਮੂਹ ਅਿਧਕਾਰੀਆ/ਂ ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਨੰੂ 
ਸਰਕੂਲੇਟ ਕਰਦੇ ਹੋਏ ਇਨ੍ਹ ਾਂ ਹਦਾਇਤਾਂ ਦੀ ਇੰਨ-ਿਬੰਨ ਪਾਲਣਾ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਈ ਜਾਵੇ। 

   ;jh$^ 
ਅਧੀਨ ਸਕੱਤਰ, ਪ੍ਰਸੋਨਲ 
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  ਉਤਾਰਾ ਸਮੂਹ ਿਵਸ਼ੇਸ਼ ਮੁੱ ਖ ਸਕੱਤਰ, ਵਧੀਕ ਮੁੱ ਖ ਸਕੱਤਰ, ਿਵੱਤੀ ਕਿਮਸ਼ਨਰਾਂ/ਪ੍ਰਬੰਧਕੀ ਸਕੱਤਰਾਂ ਨੰੂ 
ਲੋੜ�ਦੀ ਕਾਰਵਾਈ ਿਹੱਤ ਭੇਿਜਆ ਜਾਂਦਾ ਹੈ।  

   ;jh$^ 
ਅਧੀਨ ਸਕੱਤਰ, ਪ੍ਰਸੋਨਲ 

 
ਸੇਵਾ ਿਵਖੇ 

ਿਵਸ਼ੇਸ਼ ਮੁੱ ਖ ਸਕੱਤਰ/ਵਧੀਕ ਮੁੱ ਖ ਸਕੱਤਰ/ 
ਿਵੱਤੀ ਕਿਮਸ਼ਨਰਜ਼/ਪ੍ਰਮੁੱ ਖ ਸਕੱਤਰ ਅਤੇ  

ਪ੍ਰਬੰਧਕੀ ਸਕੱਤਰ, ਪੰਜਾਬ ਸਰਕਾਰ  
ਅੰ:ਿਵ:ਪੱ:ਨੰ: PERS-PP-1015/11/2025-6PP1/ I/1079106/2025(1) ਿਮਤੀ, ਚੰਡੀਗੜ੍ਹ:17.04.2025 
ਿਪ:ਅੰ:ਨੰ: PERS-PP-1015/11/2025-6PP1/ I/1079106/2025(2)    ਿਮਤੀ, ਚੰਡੀਗੜ੍ਹ:17.04.2025 
  ਉਕਤ ਦਾ ਇੱਕ ਉਤਾਰਾ ਸੀਨੀਅਰ ਟੈਕਨੀਕਲ ਡਾਇਰੈਕਟਰ ਅਤੇ ਿਵਭਾਗੀ ਮੁੱ ਖੀ, ਿਡਵੀਜ਼ਨ-4, 
ਐਨ.ਆਈ.ਸੀ., ਪੰਜਾਬ ਨੰੂ ਸੂਚਨਾ ਅਤੇ ਅਗਲੇਰੀ ਕਾਰਵਾਈ ਲਈ ਭੇਿਜਆ ਜਾਂਦਾ ਹੈ। 
 
 

   ;jh$^ 
ਅਧੀਨ ਸਕੱਤਰ, ਪ੍ਰਸੋਨਲ 
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ਨੰ: PERS-PP-1015/11/2025-6PP1/I/1082720/2025 

ਪੰਜਾਬ ਸਰਕਾਰ 
ਪ੍ਰਸੋਨਲ ਿਵਭਾਗ 

(ਪ੍ਰਸੋਨਲ ਪਾਿਲਸੀਜ਼-1 ਸ਼ਾਖਾ) 
ਿਮਤੀ, ਚੰਡੀਗੜ੍ਹ, 23 ਅਪ੍ਰੈਲ, 2025 

ਸੇਵਾ ਿਵਖੇ 
 ਰਾਜ ਦੇ ਸਮੂਹ ਿਵਭਾਗਾਂ ਦੇ ਮੁੱ ਖੀ, 
 ਡਵੀਜ਼ਨਾਂ ਦੇ ਕਿਮਸ਼ਨਰਜ਼, 
 ਰਿਜਸਟਰਾਰ ਪੰਜਾਬ ਅਤੇ ਹਿਰਆਣਾ ਹਾਈਕੋਰਟ, 
 ਿਡਪਟੀ ਕਿਮਸ਼ਨਰਜ਼ ਅਤੇ ਉਪ ਡਵੀਜ਼ਨਲ ਮੈਿਜਸਟ੍ਰੇਟ, ਪੰਜਾਬ। 

 
ਿਵਸ਼ਾ:- ਪੰਜਾਬ ਸਰਕਾਰ ਦੇ ਅਿਧਕਾਰੀਆਂ/ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਦੀਆਂ ਐਕਚੁਅਲ ਪ੍ਰਫਾਰਮ�ਸ ਅਸੈੱਸਮ�ਟ 

ਿਰਪੋਰਟਾਂ (ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ.) ਿਵੱਚ ਸਰਟਿਫਕੇਟ ਸਬੰਧੀ। 
****** 

ਸ਼੍ਰੀਮਾਨ/ਸ਼੍ਰੀਮਤੀ ਜੀ, 

  ਮੈਨੰੂ ਉਪਰੋਕਤ ਿਵਸ਼ ੇ ਤੇ ਆਪ ਦਾ ਿਧਆਨ ਪੰਜਾਬ ਸਰਕਾਰ ਦੇ ਪੱਤਰ ਨੰ: PERS-PP-

1015/11/2025-6PP1/I/1079106/2025 ਿਮਤੀ 17.4.2025 ਦੀ ਲਗਾਤਾਰਤਾ ਿਵੱਚ ਿਲਖਣ ਦੀ ਹਦਾਇਤ 

ਹੋਈ ਹੈ ਿਕ ਿਵਭਾਗ ਿਵਖੇ ਲੋੜ�ਦੀਆਂ ਅਥਾਰਟੀਆਂ ਿਕਸੇ ਕਾਰਨ ਉਪਲਬਧ ਨਾ ਹੋਣ ਦੀ ਸੂਰਤ ਿਵੱਚ ਅਥਾਰਟੀਆਂ ਦੀ 

ਮੈਿਪੰਗ ਸਬੰਧੀ ਪ੍ਰਬੰਧਕੀ ਸਕੱਤਰ ਦੀ ਪ੍ਰਵਾਨਗੀ ਨਾਲ ਜਾਰੀ ਸਰਟੀਿਫਕੇਟ ਅਪਲੋਡ ਕਰਨ ਦੀ ਆਪਸ਼ਨ ਿਦੱਤੀ ਜਾ ਚੱੁਕੀ 

ਹੈ, ਜ ੋਿਕ ਿਮਤੀ 21.4.2025 ਤ� iHRMS ਿਵੱਚ ਉਪਲਬਧ ਹੈ।  

2.  ਹਦਾਇਤਾਂ ਿਮਤੀ 17.4.2025 ਦੇ ਜਾਰੀ ਹੋਣ ਤ� ਪਿਹਲਾਂ ਜ ੋAPAR initiate ਹੋ ਚੱੁਕੀਆਂ ਹਨ ਅਤੇ 

ਿਜਨ੍ਹ ਾਂ ਿਵੱਚ ਿਰਪੋਰਟ ਨਾ ਿਲਖੀ ਜਾ ਸਕਣ ਵਾਲੀ ਅਥਾਰਟੀ (ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ /ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ/ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ) ਲਈ 

N/A (Not Applicable) ਦੀ ਚੋਣ ਤਾਂ ਕਰ ਲਈ ਗਈ ਹੈ ਪਰੰਤੂ ਹਦਾਇਤਾਂ ਅਨੁਸਾਰ ਲੋੜ�ਦਾ ਸਰਟੀਿਫਕੇਟ ਅਪਲੋਡ 

ਨਹ� ਕੀਤਾ ਿਗਆ ਹ,ੈ ਲਈ NIC ਵੱਲ� iHRMS ਿਵੱਚ ਆਪਸ਼ਨ ਮੁਹੱਈਆ ਕਰਵਾਈ ਜਾ ਰਹੀ ਹੈ।  ਸਰਟੀਿਫਕੇਟ ਅਪਲੋਡ 

ਨਾ ਹੋਣ ਦੀ ਸਰੂਤ ਿਵੱਚ ਅਿਜਹੀਆਂ ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. invalid ਹੋਣਗੀਆਂ। ਸਰਟੀਿਫਕੇਟ ਅਪਲੋਡ ਕਰਨ ਦੀ ਿਜ਼ੰਮੇਵਾਰੀ 

ਸਬੰਧਤ ਕਸਟੋਡੀਅਨ ਜਾਂ ਸਬੰਧਤ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੀ ਹੋਵੇਗੀ। 
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3.  ਿਮਤੀ 21.4.2025 ਜਾਂ ਇਸ ਤ� ਬਾਅਦ initiate ਹੋਣ ਵਾਲੀਆਂ APARs ਲਈ ਸਰਟੀਿਫਕੇਟ ਅਪਲੋਡ 

ਕਰਵਾਉਣ ਦੀ ਆਪਸ਼ਨ ਮੁਹੱਈਆ ਹੈ। ਇਸ ਲਈ APAR ਦੀ ਮੈਿਪੰਗ ਦੌਰਾਨ ਹੀ ਲੋੜ�ਦਾ ਸਰਟੀਿਫਕਟੇ ਅਪਲੋਡ ਕੀਤਾ 

ਜਾਵੇ। ਸਰਟੀਿਫਕੇਟ ਅਪਲੋਡ ਕੀਤੇ ਿਬਨ੍ਹ ਾਂ APAR initiate ਨਹ� ਹੋਵੇਗੀ। 

4.  ਇਹ ਹਦਾਇਤਾਂ ਆਪਣੇ ਅਧੀਨ ਆਉਂਦੇ ਿਵਭਾਗਾਂ/ਅਦਾਿਰਆਂ ਅਤੇ ਸਮੂਹ ਅਿਧਕਾਰੀਆ/ਂ ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਨੰੂ 
ਸਰਕੂਲੇਟ ਕਰਦੇ ਹੋਏ ਇਨ੍ਹ ਾਂ ਹਦਾਇਤਾਂ ਦੀ ਇੰਨ-ਿਬੰਨ ਪਾਲਣਾ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਈ ਜਾਵੇ। 
 

   ;jh$^ 
ਅਧੀਨ ਸਕੱਤਰ, ਪ੍ਰਸੋਨਲ 

 
  ਉਤਾਰਾ ਸਮੂਹ ਿਵਸ਼ੇਸ਼ ਮੁੱ ਖ ਸਕੱਤਰ, ਵਧੀਕ ਮੁੱ ਖ ਸਕੱਤਰ, ਿਵੱਤੀ ਕਿਮਸ਼ਨਰਾਂ/ਪ੍ਰਬੰਧਕੀ ਸਕੱਤਰਾਂ ਨੰੂ 
ਲੋੜ�ਦੀ ਕਾਰਵਾਈ ਿਹੱਤ ਭੇਿਜਆ ਜਾਂਦਾ ਹੈ।  
 

   ;jh$^ 
ਅਧੀਨ ਸਕੱਤਰ, ਪ੍ਰਸੋਨਲ 

ਸੇਵਾ ਿਵਖੇ 

ਿਵਸ਼ੇਸ਼ ਮੁੱ ਖ ਸਕੱਤਰ/ਵਧੀਕ ਮੁੱ ਖ ਸਕੱਤਰ/ 
ਿਵੱਤੀ ਕਿਮਸ਼ਨਰਜ਼/ਪ੍ਰਮੁੱ ਖ ਸਕੱਤਰ ਅਤੇ  

ਪ੍ਰਬੰਧਕੀ ਸਕੱਤਰ, ਪੰਜਾਬ ਸਰਕਾਰ  

ਅੰ:ਿਵ:ਪੱ:ਨੰ: PERS-PP-1015/11/2025-6PP1/ I/1082720/2025(1)     ਿਮਤੀ, ਚੰਡੀਗੜ੍ਹ:23.04.2025 

ਿਪ:ਅੰ:ਨੰ: PERS-PP-1015/11/2025-6PP1/ I/1082720/2025(2)        ਿਮਤੀ, ਚੰਡੀਗੜ੍ਹ:23.04.2025 

  ਉਕਤ ਦਾ ਇੱਕ ਉਤਾਰਾ ਸੀਨੀਅਰ ਟੈਕਨੀਕਲ ਡਾਇਰੈਕਟਰ ਅਤੇ ਿਵਭਾਗੀ ਮੁੱ ਖੀ, ਿਡਵੀਜ਼ਨ-4, 
ਐਨ.ਆਈ.ਸੀ., ਪੰਜਾਬ ਨੰੂ ਸੂਚਨਾ ਅਤੇ ਅਗਲੇਰੀ ਕਾਰਵਾਈ ਲਈ ਭੇਿਜਆ ਜਾਂਦਾ ਹੈ। 
 

  
    ;jh$^ 

ਅਧੀਨ ਸਕੱਤਰ, ਪ੍ਰਸੋਨਲ 
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ਅਿਤ ਜ਼ਰੂਰੀ 

ਨੰ: PERS-PP-1015/8/2025-6PP1/220 
ਪੰਜਾਬ ਸਰਕਾਰ 
ਪ੍ਰਸੋਨਲ ਿਵਭਾਗ 

(ਪ੍ਰਸੋਨਲ ਪਾਿਲਸੀਜ਼-1 ਸ਼ਾਖਾ) 
ਿਮਤੀ, ਚੰਡੀਗੜ੍ਹ,  26 ਜੂਨ, 2025 

ਸੇਵਾ ਿਵਖੇ 
 ਰਾਜ ਦੇ ਸਮੂਹ ਿਵਭਾਗਾਂ ਦੇ ਮੁੱ ਖੀ, 
 ਡਵੀਜ਼ਨਾਂ ਦੇ ਕਿਮਸ਼ਨਰਜ਼, 
 ਰਿਜਸਟਰਾਰ ਪੰਜਾਬ ਅਤੇ ਹਿਰਆਣਾ ਹਾਈਕੋਰਟ, 
 ਿਡਪਟੀ ਕਿਮਸ਼ਨਰਜ਼ ਅਤੇ ਉਪ ਡਵੀਜ਼ਨਲ ਮੈਿਜਸਟ੍ਰੇਟ, ਪੰਜਾਬ। 

 
ਿਵਸ਼ਾ:- ਪੰਜਾਬ ਸਰਕਾਰ ਦੇ ਅਿਧਕਾਰੀਆਂ/ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਦੀਆਂ ਐਕਚੁਅਲ ਪ੍ਰਫਾਰਮ�ਸ ਅਸੈੱਸਮ�ਟ 

ਿਰਪੋਰਟਾਂ (ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ.) ਿਵੱਚ ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨਾਂ /ਦਰਜਾਬੰਦੀ ਿਵਰੱੁਧ ਪ੍ਰਤੀਬੇਨਤੀ ਦੇਣ ਸਬੰਧੀ 
ਆਨਲਾਈਨ ਸੁਿਵਧਾ ਮੁਹੱਈਆ ਕਰਵਾਉਣ ਬਾਰੇ।  

****** 
ਸ਼੍ਰੀਮਾਨ/ਸ਼੍ਰੀਮਤੀ ਜੀ, 
  ਮੈਨੰੂ ਉਪਰੋਕਤ ਿਵਸ਼ੇ ਤੇ ਆਪ ਦਾ ਿਧਆਨ ਪੰਜਾਬ ਸਰਕਾਰ ਦੇ ਪੱਤਰ ਨੰ: PERS-PP-
1015/27/2024-6PP1/92 ਿਮਤੀ 27-03-2025 ਵੱਲ ਿਦਵਾਉਂਦੇ ਹੋਏ ਇਹ ਿਲਖਣ ਦੀ ਹਦਾਇਤ ਹੋਈ ਹੈ ਿਕ 
ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਗਾਈਡਲਾਈਨਜ਼ ਦੇ ਪੈਰ੍ਹਾ 8 ਅਨੁਸਾਰ ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨਾਂ ਦੇ ਨਾਲ-ਨਾਲ ਪੂਰੀ ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਸਮੇਤ 
ਦਰਜਾਬੰਦੀ ਿਵਰੁੱ ਧ ਪ੍ਰਤੀਬੇਨਤੀ ਦੇਣ ਦਾ ਉਪਬੰਧ ਕੀਤਾ ਹੋਇਆ ਹ।ੈ ਇਸ ਦੇ ਸਨਮੁੱ ਖ ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਦੀ ਫਾਈਨਲ 
ਦਰਜਾਬੰਦੀ ਉਪਰੰਤ ਪ੍ਰਤੀਬੇਨਤੀ ਦੇਣ ਸਬੰਧੀ iHRMS ਿਵੱਚ ਆਨਲਾਈਨ ਆਪਸ਼ਨ ਇਸ ਪੱਤਰ ਦੇ ਜਾਰੀ ਹੋਣ ਤ� 
ਬਾਅਦ ਉਪਲਬੱਧ ਹੋ ਜਾਵੇਗੀ। 
2.  ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਮੁਕੰਮਲ ਹੋਣ ਉਪਰੰਤ ਕਾਡਰ ਕੰਟਰੋਿਲੰਗ ਅਥਾਰਟੀ ਦੀ ਆਈ.ਡੀ. ਿਵੱਚ ਆਵੇਗੀ। 
ਇਸ ਉਪਰੰਤ ਸਬੰਧਤ ਕਾਡਰ ਕੰਟਰੋਿਲੰਗ ਅਥਾਰਟੀ (CCA) ਕੋਲ ਇਸ ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਨੰੂ  ਸਬੰਧਤ 
ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਨੰੂ ਕੰਨਵੇ ਕਰਨ ਲਈ Open and Convey ਕਰਨ ਦੀ ਆਪਸ਼ਨ ਹੋਵੇਗੀ। ਇਸ ਆਪਸ਼ਨ ਨੰੂ 
ਕਿਲੱਕ ਕਰਨ ਤੇ ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਦੀ ਦਰਜਾਬੰਦੀ SMS ਰਾਹ� ਸਬੰਧਤ ਨੰੂ ਕੰਨਵੇ ਹੋ ਜਾਵੇਗੀ ਅਤੇ ਮੁਕੰਮਲ 
ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਉਸਦੀ iHRMS ਆਈ.ਡੀ. ਿਵੱਚ ਵੀ ਆ ਜਾਵੇਗੀ ਿਜਸ ਨਾਲ ਸਬੰਧਤ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਲਈ 
iHRMS ਿਵੱਚ View APAR/Fill Representation ਦੀ ਆਪਸ਼ਨ ਵੀ ਆ ਜਾਵੇਗੀ। ਇਸ ਨੰੂ ਕਿਲੱਕ ਕਰਕੇ ਅਿਧਕਾਰੀ 
/ਕਰਮਚਾਰੀ ਆਪਣੀ ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਨੰੂ view ਕਰ ਸਕਦਾ ਹ ੈ ਅਤੇ ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਿਵੱਚ ਦਰਜ ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ 
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ਕਥਨਾਂ/ਦਰਜਾਬੰਦੀ ਤੇ ਆਪਣੀ ਸਿਹਮਤੀ ਪ੍ਰਗਟਾ ਸਕਦਾ ਹੈ ਜਾਂ ਉਸ ਿਵਰੁੱ ਧ ਆਪਣੀ ਪ੍ਰਤੀਬੇਨਤੀ (Representation) 
ਦਾਇਰ ਕਰ ਸਕਦਾ ਹੈ।  

3.  ਇਸ ਤ� ਇਲਾਵਾ ਇਹ ਵੀ ਦੱਿਸਆ ਜਾਂਦਾ ਹ ੈਿਕ ਜੇਕਰ CCA ਵੱਲ� Open and Convey ਕਰਨ ਦੀ 
ਿਮਤੀ ਤ� ਇੱਕ (1) ਮਹੀਨੇ ਦੇ ਅੰਦਰ ਸਬੰਧਤ ਅਿਧਕਾਰੀ / ਕਰਮਚਾਰੀ ਵੱਲ� ਪ੍ਰਤੀਬੇਨਤੀ (Representation) ਦਾਇਰ 
ਨਹ� ਕੀਤੀ ਜਾਂਦੀ ਤਾਂ ਇਹ ਮੰਨ ਿਲਆ ਜਾਵੇਗਾ ਿਕ ਉਹ ਆਪਣੀ APAR ਦੇ ਮੁਲੰਕਣ ਨਾਲ ਸਿਹਮਤ ਹੈ। ਇਸ ਉਪਰੰਤ 
ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਨੰੂ ਕਾਡਰ ਕੰਟਰੋਿਲੰਗ ਅਥਾਰਟੀ (CCA) ਵੱਲ� ਫਾਈਨਲ ਮੰਨਦੇ ਹੋਏ ਿਰਕਾਰਡ ਿਵੱਚ ਰੱਖ ਿਲਆ 
ਜਾਵੇਗਾ।  
4.  iHRMS ਿਵੱਚ ਆਨਲਾਈਨ ਪ੍ਰਤੀਬੇਨਤੀ (Representation) ਦੇਣ ਦੀ ਆਪਸ਼ਨ ਮੁਹੱਈਆ 
ਕਰਵਾਉਣ ਤ� ਪਿਹਲਾਂ ਜੇਕਰ ਿਕਸੇ ਅਿਧਕਾਰੀ /ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੀਆਂ ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰਜ਼. ਕਾਡਰ ਕੰਟਰੋਿਲੰਗ ਅਥਾਰਟੀ 
(CCA) ਵੱਲ� ਫਾਈਨਲ ਕਰ ਿਦੱਤੀਆਂ ਗਈਆਂ ਹਨ, ਦਰਜਾਬੰਦੀ SMS ਰਾਹ� ਕੰਨਵੇ ਹੋ ਚੱੁਕੀ ਹੈ ਅਤੇ ਉਹ 
ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਦੇ ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨਾਂ/ਦਰਜਾਬੰਦੀ ਿਵਰੁੱ ਧ ਪ੍ਰਤੀਬੇਨਤੀ ਦੇਣਾ ਚਾਹੁੰ ਦੇ ਹਨ ਤਾਂ ਉਹ iHRMS ਿਵੱਚ 
ਪ੍ਰਤੀਬੇਨਤੀ ਦੇਣ ਦਾ ਆਪਸ਼ਨ ਮੁਹੱਈਆ ਕਰਵਾਉਣ ਦੀ ਿਮਤੀ ਤ� ਇੱਕ (1) ਮਹੀਨੇ ਦੇ ਅੰਦਰ-ਅੰਦਰ ਅਿਜਹੀ 
ਆਨਲਾਈਨ ਪ੍ਰਤੀਬੇਨਤੀ ਦਾਇਰ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹਨ ਬਸ਼ਰਤੇ ਉਸ ਵੱਲ� ਮਨੰੂੈਅਲ ਪ੍ਰਤੀਬੇਨਤੀ ਨਾ ਿਦੱਤੀ ਹੋਈ ਹੋਵੇ।  
5.  ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਿਵੱਚ ਦਰਜ ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨਾਂ/ਦਰਜਾਬੰਦੀ ਿਵਰੁੱ ਧ ਆਨਲਾਈਨ ਪ੍ਰਤੀਬੇਨਤੀ ਦੇਣ 
ਉਪਰੰਤ ਇਹ ਪ੍ਰਤੀਬੇਨਤੀ ਆਪਣੇ ਆਪ ਹੀ ਸਾਰੀਆ ਂਅਥਾਰਟੀਆਂ (ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ/ ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ/ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ) 
ਨੰੂ ਇੱਕੋ ਸਮ� ਆਨਲਾਈਨ ਿਟੱਪਣੀ ਲਈ auto forward ਹੋ ਜਾਵੇਗੀ। ਅਥਾਰਟੀਆਂ ਨੰੂ ਿਟੱਪਣੀ ਦੇਣ ਲਈ ਇੱਕ (1) 
ਮਹੀਨੇ ਦਾ ਸਮਾਂ ਿਦੱਤਾ ਜਾਵੇਗਾ। 
6.  ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ, ਰੀਵੀਊਕਰਤਾ ਅਤੇ ਪ੍ਰਵਾਨ ਕਰਤਾ ਅਥਾਰਟੀ  ਤ� ਿਟੱਪਣੀ ਪ੍ਰਾਪਤ ਹੋਣ ਜਾਂ ਿਟੱਪਣੀ 
ਦੇਣ ਲਈ ਇੱਕ ਮਹੀਨੇ ਦਾ ਸਮਾਂ ਪੂਰਾ ਹੋਣ (ਜੋ ਵੀ ਪਿਹਲਾਂ ਹੋਵੇ) ਉਪਰੰਤ ਸਬੰਧਤ ਕਸਟੋਡੀਅਨ/ਹੈੱਡ ਕਸਟੋਡੀਅਨ 
ਵੱਲ� ਅਿਧਕਾਰੀ/ ਕਰਮਚਾਰੀ ਵੱਲ� ਿਦੱਤੀ ਪ੍ਰਤੀਬੇਨਤੀ ਅਤੇ ਸਬੰਧਤ ਅਥਾਰਟੀਆਂ ਵੱਲ� ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੀ ਪ੍ਰਤੀਬੇਨਤੀ 
ਅਤੇ ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨਾਂ ਸਬੰਧੀ ਿਦੱਤੀ ਿਟਪਣੀ ਦਾ ਿਪ੍ਰੰ ਟ ਕੱਢਕੇ ਿਮਸਲ ਪੁੱ ਟ-ਅੱਪ ਕੀਤੀ ਜਾਵੇਗੀ। ਇਹ ਕਾਰਵਾਈ 
ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਗਾਈਡਲਾਈਨਜ਼ ਿਮਤੀ 27.3.2025 ਦੇ ਪੈਰ੍ਹਾ-8 ਅਨੁਸਾਰ ਕਰਨੀ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਈ ਜਾਵੇਗੀ। ਸਮਰੱਥ 
ਅਥਾਰਟੀ ਵੱਲ� ਪ੍ਰਤੀਬੇਨਤੀ ਤੇ ਜੋ ਵੀ ਫੈਸਲਾ ਕੀਤਾ ਜਾਂਦਾ ਹੈ ਉਸ ਸਬੰਧੀ ਜਾਰੀ ਸਪੀਿਕੰਗ ਆਰਡਰਾਂ ਦੀ ਕਾਪੀ ਨੰੂ 
iHRMS ਿਵੱਚ ਅਪਲੋਡ ਕਰਨਾ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਇਆ ਜਾਵੇਗਾ। ਇਹ ਸਾਰੀ ਕਾਰਵਾਈ ਇੱਕ (1) ਮਹੀਨੇ ਦੇ ਅੰਦਰ-ਅੰਦਰ 
ਕੀਤੀ ਜਾਣੀ ਲਾਜ਼ਮੀ ਹੋਵੇਗੀ। ਸੀਪਿਕੰਗ ਆਰਡਰਾਂ ਦੀ ਕਾਪੀ ਅਪਲੋਡ ਹੋਣ ਉਪਰੰਤ, ਸਬੰਧਤ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ 
ਦੀ iHRMS Login id ਿਵੱਚ� ਡਾਊਨਲੋਡ ਕੀਤੀ ਜਾ ਸਕੇਗੀ।  
7.  ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ.  ਿਵੱਚ ਦਰਜ ਪ੍ਰਤੀਕੂਲ ਕਥਨਾਂ/ਦਰਜਾਬੰਦੀ ਿਵਰੁੱ ਧ ਆਨਲਾਈਨ ਪ੍ਰਤੀਬੇਨਤੀ ਦੇਣ 
ਉਪਰੰਤ ਜਾਂ ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ /ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ /ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਅਥਾਰਟੀ ਵੱਲ� ਿਟੱਪਣੀ ਦੇਣ ਉਪਰੰਤ OTP ਵੈਰੀਫਾਈ 
ਕਰਨਾ ਲਾਜ਼ਮੀ ਹੋਵੇਗਾ। 
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8.  ਇਹ ਵੀ ਸਪਸ਼ਟ ਕੀਤਾ ਜਾਂਦਾ ਹੈ ਿਕ APAR Representations ਨੰੂ ਡੀਲ ਕਰਨ ਸਬੰਧੀ   
‘APAR/ACR Representations (Comments/Speaking Order)’ ਦੀ ਆਪਸ਼ਨ ਉਸ ਕਸਟੋਡੀਅਨ ਦੀ 
ਆਈ.ਡੀ. ਿਵੱਚ ਹੀ ਿਦਖਾਈ ਦੇਵੇਗੀ ਿਜਸ ਨੰੂ ਹੈੱਡ ਕਸਟੋਡੀਅਨ ਵੱਲ� ਇਹ ਆਪਸ਼ਨ assign ਕੀਤੀ ਹੋਈ ਹੋਵੇਗੀ। ਇਹ 
ਆਪਸ਼ਨ ਹੈੱਡ ਕਸਟੋਡੀਅਨ  ਦੀ ਆਈ.ਡੀ. ਿਵੱਚ by default ਿਦਖਾਈ ਦੇਵੇਗੀ। ਇਹ ਆਪਸ਼ਨ ਹੈੱਡ ਕਸਟੋਡੀਅਨ ਦੀ 
ਆਈ.ਡੀ. ਤ� ‘Assign ACR Menus to Employee’ ਆਪਸ਼ਨ ਦੀ ਵਰਤ� ਕਰਦੇ ਹੋਏ) ਸਬੰਧਤ ਕਸਟੋਡੀਅਨ ਨੰੂ 
assign ਕੀਤੀ ਜਾ ਸਕਦੀ ਹੈ। ਇਸ ਤ� ਬਾਅਦ ਹੀ ਸਬੰਧਤ ਕਸਟੋਡੀਅਨ ਵੱਲ� ਵੀ ‘APAR/ACR Representations 
(Comments/Speaking Order)’ ਦੀ ਆਪਸ਼ਨ ਨੰੂ access ਕੀਤਾ ਜਾ ਸਕਗੇਾ ਤਾਂ ਜੋ ਉਸ ਵੱਲ� APAR 
Representations ਨੰੂ ਡੀਲ ਕਰਨ ਸਬੰਧੀ ਲੋੜ�ਦੀ ਕਾਰਵਾਈ ਸਮਾਂ ਬੱਧ ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ ਕੀਤੀ ਜਾ ਸਕ।ੇ ਜੇਕਰ ਿਕਸੇ 

ਅਿਧਕਾਰੀ /ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੀ APAR Representation ਸਬੰਧੀ ਕਾਰਵਾਈ ਸਮ� ਿਸਰ ਨਹ� ਹੰੁਦੀ ਤਾਂ ਇਸ ਦੀ 
ਿਜ਼ੰਮੇਵਾਰੀ ਸਬੰਧਤ ਕਸਟਡੋੀਅਨ/ਹੈੱਡ ਕਸਟੋਡੀਅਨ ਦੀ ਹੋਵੇਗੀ। 
9.  ਹਰੇਕ ਪੱਧਰ (ਸਬੰਧਤ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ, ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ/ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ /ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ 
ਅਥਾਰਟੀ ਅਤੇ ਕਸਟੋਡੀਅਨ/ਹੈੱਡ ਕਸਟੋਡੀਅਨ) ਦੀ ਸਹੂਲਤ ਲਈ ਪ੍ਰਤੀਬੇਨਤੀ ਦਾਇਰ ਕਰਨ ਸਬੰਧੀ, ਪ੍ਰਤੀਬੇਨਤੀ 
ਤੇ ਿਟੱਪਣੀ ਦੇਣ ਸਬੰਧੀ ਅਤੇ ਪ੍ਰਤੀਬੇਨਤੀ ਸਮੇਤ ਿਟੱਪਣੀ ਡਾਊਨਲੋਡ ਕਰਨ ਅਤੇ ਸਮਰੱਥ ਅਥਾਰਟੀ ਵੱਲ� ਕੀਤੇ ਫਸੈਲੇ 
ਦੀ ਕਾਪੀ ਅਪਲੋਡ/ਡਾਊਨਲੋਡ ਕਰਨ ਸਬੰਧੀ  initial Steps ਨੰੂ ਨਾਲ ਨੱਥੀ ANNEXURE-A ਤੇ ਦਰਸਾਇਆ ਿਗਆ 
ਹੈ।  
10.  ਜੇਕਰ ਕਾਡਰ ਕੰਟਰੋਿਲੰਗ ਅਥਾਰਟੀ (CCA)/ਹੈੱਡ ਕਸਟੋਡੀਅਨ /ਕਸਟੋਡੀਅਨ ਨੰੂ APAR 
Representation ਸਬੰਧੀ ਕਈੋ ਤਕਨੀਕੀ ਿਦੱਕਤ ਪੇਸ਼ ਆਉਂਦੀ ਹੈ ਜਾਂ ਿਕਸੇ ਹੋਰ ਤਕਨੀਕੀ ਸਹਾਇਤਾ ਦੀ ਜ਼ਰੂਰਤ ਹੈ 
ਤਾਂ ਇਸ ਸਬੰਧੀ ਮਾਮਲਾ ਿਸੱਧ ੇਤੌਰ NIC ਨਾਲ ਟੇਕ-ਅੱਪ ਕੀਤਾ ਜਾਵੇ।  
11.  ਇਹ ਹਦਾਇਤਾਂ ਆਪਣੇ ਅਧੀਨ ਆਉਂਦੇ ਿਵਭਾਗਾਂ/ਅਦਾਿਰਆਂ ਅਤੇ ਸਮੂਹ ਅਿਧਕਾਰੀਆ/ਂ 
ਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂਨੰੂ ਸਰਕੂਲੇਟ ਕਰਦੇ ਹੋਏ ਇਨ੍ਹ ਾਂ ਹਦਾਇਤਾਂ ਦੀ ਇੰਨ-ਿਬੰਨ ਪਾਲਣਾ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਈ ਜਾਵੇ। 

 
   ;jh$^ 

     ਅਧੀਨ ਸਕੱਤਰ, ਪ੍ਰਸੋਨਲ 
  ਉਤਾਰਾ ਸਮੂਹ ਿਵਸ਼ੇਸ਼ ਮੁੱ ਖ ਸਕੱਤਰ, ਵਧੀਕ ਮੁੱ ਖ ਸਕੱਤਰ, ਿਵੱਤੀ ਕਿਮਸ਼ਨਰਾਂ/ਪ੍ਰਬੰਧਕੀ ਸਕੱਤਰਾਂ ਨੰੂ 
ਲੋੜ�ਦੀ ਕਾਰਵਾਈ ਿਹੱਤ ਭੇਿਜਆ ਜਾਂਦਾ ਹੈ।  
 

   ;jh$^ 
ਅਧੀਨ ਸਕੱਤਰ, ਪ੍ਰਸੋਨਲ 
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ਸੇਵਾ ਿਵਖੇ 
ਿਵਸ਼ੇਸ਼ ਮੁੱ ਖ ਸਕੱਤਰ/ਵਧੀਕ ਮੁੱ ਖ ਸਕੱਤਰ/ 
ਿਵੱਤੀ ਕਿਮਸ਼ਨਰਜ਼/ਪ੍ਰਮੁੱ ਖ ਸਕੱਤਰ ਅਤੇ  
ਪ੍ਰਬੰਧਕੀ ਸਕੱਤਰ, ਪੰਜਾਬ ਸਰਕਾਰ  

ਅੰ:ਿਵ:ਪੱ:ਨੰ: PERS-PP-1015/8/2025-6PP1/221                    ਿਮਤੀ, ਚੰਡੀਗੜ੍ਹ:26.06.2025 

ਿਪ:ਅੰ:ਨੰ: PERS-PP-1015/8/2025-6PP1/222            ਿਮਤੀ, ਚੰਡੀਗੜ੍ਹ:26.06.2025 

  ਉਕਤ ਦਾ ਇੱਕ ਉਤਾਰਾ ਸੀਨੀਅਰ ਟੈਕਨੀਕਲ ਡਾਇਰੈਕਟਰ ਅਤੇ ਿਵਭਾਗੀ ਮੁੱ ਖੀ, ਿਡਵੀਜ਼ਨ-4, 
ਐਨ.ਆਈ.ਸੀ., ਪੰਜਾਬ ਨੰੂ ਸੂਚਨਾ ਅਤੇ ਅਗਲੇਰੀ ਕਾਰਵਾਈ ਲਈ ਭੇਿਜਆ ਜਾਂਦਾ ਹੈ। 

 
   ;jh$^ 

    ਅਧੀਨ ਸਕੱਤਰ, ਪ੍ਰਸੋਨਲ 
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ANNEXURE-A 

1. ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੇ ਪੱਧਰ ਤੇ 
ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਨੰੂ View ਕਰਨ ਜਾਂ 
ਪ੍ਰਤੀਬੇਨਤੀ (Representation) ਦਾਇਰ 
ਕਰਨ ਸਬੰਧੀ initial Steps 

1. Login to iHRMS 
2. My Services>ACR/APAR Services> Fill 
ACR/APAR> View APAR/Fill 
Representation> 
3. Select/click the relevant options and write 
your Representation, if required. 

2. ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ/ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ/ਪ੍ਰਵਾਨਕ
ਰਤਾ ਅਥਾਰਟੀ ਵੱਲ� ਪ੍ਰਤੀਬੇਨਤੀ ਤੇ 
comments ਦੇਣ ਸਬੰਧੀ initial Steps 

1. Login to iHRMS 
2. My Services> ACR/APAR Services> 
Assess Representations> 
3. Select/click the relevant options and write 
comments on Representation. 

3. Head Custodian /Custodian ਵੱਲ� 
Representation ਅਤੇ ਿਰਪੋਰਟਕਰਤਾ/ 
ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ/ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ 
ਅਥਾਰਟੀਆਂ ਵੱਲ� ਿਦੱਤੀ ਿਟੱਪਣੀ ਨੰੂ 
ਡਾਊਨਲੋਡ ਕਰਨ ਸਬੰਧੀ initial Steps 
 

1. Login to iHRMS 
2. ACR Management>APAR/ACR 
Representations (Comments/Speaking 
Order)> 
3. Select/click the relevant options and 
download Representation and comments of 
the Reporting /Reviewing /Accepting 
Authorities on Representation. 

4. ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੀ ਪ੍ਰਤੀਬੇਨਤੀ 
ਤੇ ਸਮਰੱਥ ਅਥਾਰਟੀ ਵੱਲ� ਲਏ ਗਏ 
ਅੰਿਤਮ ਫੈਸਲੇ ਸਬੰਧੀ ਜਾਰੀ ਹੁਕਮਾਂ ਦੀ 
ਕਾਪੀ ਨੰੂ custodian ਵੱਲ� iHRMS ਿਵੱਚ 
ਅਪਲੋਡ ਕਰਨ ਸਬੰਧੀ initial Steps 

1. Login to iHRMS 
2. ACR Management> APAR/ACR 
Representations Comments/ Speaking 
Order)> 
3. Select/click the relevant options and 
Upload Speaking Order/Decision. 

5. ਪ੍ਰਤੀਬੇਨਤੀ ਤੇ ਸਮਰੱਥ ਅਥਾਰਟੀ ਵੱਲ� 
ਲਏ ਗਏ ਅੰਿਤਮ ਫੈਸਲੇ ਸਬੰਧੀ ਜਾਰੀ 
ਹੁਕਮਾਂ ਦੀ ਕਾਪੀ ਨੰੂ ਸਬੰਧਤ ਅਿਧਕਾਰੀ 
/ਕਰਮਚਾਰੀ ਵੱਲ� ਆਪਣੀ login id ਿਵੱਚ� 
ਡਾਊਨਲੋਡ ਕਰਨ ਸਬੰਧੀ initial Steps 

1. Login to iHRMS 
2. My Services> ACR/APAR Services> 
Fill ACR/APAR>Download Speaking 
Order/Decision > 
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ਨੰ: PERS-PP-1015/25/2024-6PP1/I/1165696/2025 
ਪੰਜਾਬ ਸਰਕਾਰ 
ਪ੍ਰਸੋਨਲ ਿਵਭਾਗ 

(ਪ੍ਰਸੋਨਲ ਪਾਿਲਸੀਜ਼-1 ਸ਼ਾਖਾ) 
   ਿਮਤੀ, ਚੰਡੀਗੜ੍ਹ, 01 ਅਗਸਤ, 2025 

ਸੇਵਾ ਿਵਖ ੇ
 ਰਾਜ ਦੇ ਸਮਹੂ ਿਵਭਾਗਾਂ ਦੇ ਮੁੱ ਖੀ, 
 ਡਵੀਜ਼ਨਾਂ ਦੇ ਕਿਮਸ਼ਨਰਜ਼, 
 ਰਿਜਸਟਰਾਰ ਪੰਜਾਬ ਅਤੇ ਹਿਰਆਣਾ ਹਾਈਕਰੋਟ, 
 ਿਡਪਟੀ ਕਿਮਸ਼ਨਰਜ਼ ਅਤੇ ਉਪ ਡਵੀਜ਼ਨਲ ਮੈਿਜਸਟ੍ਰੇਟ, ਪੰਜਾਬ। 

 
ਿਵਸ਼ਾ:- ਿਮਡ ਟਰਮ ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. (ਐਕਚੁਅਲ ਪ੍ਰਫਾਰਮ�ਸ ਅਸੈੱਸਮ�ਟ ਿਰਪਰੋਟਾਂ) ਿਲਖਵਾਉਣ ਬਾਰੇ। 

****** 
ਸ਼੍ਰੀਮਾਨ/ਸ਼੍ਰੀਮਤੀ ਜੀ, 
  ਮੈਨੰੂ ਉਪਰਕੋਤ ਿਵਸ਼ੇ ਤੇ ਆਪ ਦਾ ਿਧਆਨ ਪੰਜਾਬ ਸਰਕਾਰ ਦੇ ਪੱਤਰ ਨੰ: PERS-PP-
1015/27/2024-6PP1/92 ਿਮਤੀ 27-03-2025 ਵੱਲ ਿਦਵਾਉਂਦ ੇ ਹੋਏ ਇਹ ਿਲਖਣ ਦੀ ਹਦਾਇਤ ਹੋਈ ਹੈ ਿਕ 
ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਗਾਈਡਲਾਈਨਜ਼ ਦੇ ਪਰੈ੍ਹਾ 3 ਿਵੱਚ ਿਮਡ ਟਰਮ ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. (Mid Term APAR) ਿਲਖਵਾਉਣ ਸਬੰਧੀ 
ਉਪਬੰਧ ਕੇਵਲ ਸੇਵਾ ਨਿਵਰਤ/ਸਵੈ-ਇੱਛਤ ਸਵੇਾ ਨਿਵਰਤ ਹਣੋ ਵਾਲੇ ਅਿਧਕਾਰੀਆਂ/ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਦੇ ਸਬੰਧ ਿਵੱਚ ਹ।ੈ  
2.  ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਦੀਆਂ ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਿਵੱਚ NRC ਦਰਜ ਨਾ ਹੋਣ ਅਤੇ ਉਨ੍ਹ ਾਂ ਦੇ ਸੇਵਾ ਮਾਮਲੇ 
ਿਜਵ� ਿਕ ਪਦਉਨਤੀ/ਏ.ਸੀ.ਪੀ. ਆਿਦ ਦੇ ਕਸੇ ਿਵਚਾਰਦੇ ਸਮ� ਕੋਈ ਮਸ਼ੁਿਕਲ ਪਸ਼ੇ ਨਾ ਆਵੇ ਇਸ ਲਈ ਸਮੂਹ 
ਅਿਧਕਾਰੀਆਂ/ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਦੇ ਿਹੱਤਾਂ ਨੰੂ ਿਧਆਨ ਿਵੱਚ ਰੱਖਦੇ ਹੋਏ, ਇਹ ਫੈਸਲਾ ਕੀਤਾ ਿਗਆ ਹ ੈਿਕ ਹਦਾਇਤਾਂ ਿਮਤੀ 27-
03-2025 ਰਾਹ� ਜਾਰੀ ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਗਾਈਡਲਾਈਨਜ਼ ਦੇ ਪੈਰ੍ਹਾ-3 ਅਨੁਸਾਰ ਿਮਡ ਟਰਮ APARs ਦੇ ਪ੍ਰਫੋਾਰਮੇ ਹਠੇ ਿਲਖੇ 
ਕੇਸਾਂ ਿਵੱਚ ਵੀ initiate ਕੀਤੇ ਜਾ ਸਕਣਗੇ ਅਤੇ APARs ਿਲਿਖਆਂ ਜਾ ਸਕਣਗੀਆਂ:- 

ੳ) ਿਜੱਥੇ ਿਰਪਰੋਟਕਰਤਾ/ਰੀਿਵਊਕਰਤਾ/ਪ੍ਰਵਾਨਕਰਤਾ ਅਿਧਕਾਰੀ ਿਕਸੇ ਕਾਰਨ 
ਕਰਕੇ ਲੰਬੇ ਸਮ� ਦੀ ਿਵਦਸ਼ੇ ਸਟੱਡੀ ਲੀਵ ਜਾਂ ਐਕਸ ਇੰਡੀਆ ਲੀਵ ਤੇ ਹਵੇੋ ਅਤੇ 
ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਸਟ�ਡਰਡ ਸਮਾਂ ਸਾਰਣੀ ਅਨੁਸਾਰ ਿਲਖੀ ਜਾਣੀ ਸੰਭਵ ਨਾ ਹੋਵੇ; 

ਅ) ਮੰਤਰੀ ਸਿਹਬਾਨਾਂ/ ਰਾਜਸੀ ਸਖਸੀਅਤਾਂ ਦੀਆ ਂ ਸੇਵਾਵਾਂ ਖ਼ਤਮ ਹੋਣ ਜਾਂ 
ਅਸਤੀਫਾ ਦੇਣ ਜਾਂ ਅਹੁੱ ਦਾ ਛੱਡਣ ਕਾਰਨ ਆਪਣੇ ਅਧੀਨ ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਦੀ 
ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਸਟ�ਡਰਡ ਸਮਾਂ ਸਾਰਣੀ ਅਨੁਸਾਰ ਿਲਖੀ ਜਾਣੀ ਸੰਭਵ ਨਾ ਹੋਵੇ; 

ੲ) ਿਜੱਥੇ ਿਕਤੇ ਿਕਸੇ ਅਿਧਕਾਰੀ/ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੀ ਖੁਦ ਲੰਬੇ ਸਮ� ਦੀ ਿਵਦਸ਼ੇ ਸਟੱਡੀ 
ਲੀਵ ਜਾਂ ਐਕਸ ਇੰਡੀਆ ਲੀਵ ਜਾਂ ਸੇਵਾਵਾਂ ਖ਼ਤਮ ਹੋਣ ਜਾਂ ਅਸਤੀਫਾ ਦੇਣ ਜਾਂ 
ਅਹੁੱ ਦਾ ਛੱਡਣ ਕਾਰਨ ਉਨ੍ਹ ਾਂ ਦੀ ਏ.ਪੀ.ਏ.ਆਰ. ਸਟ�ਡਰਡ ਸਮਾਂ ਸਾਰਣੀ 
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ਅਨੁਸਾਰ ਿਲਖੀ ਜਾਣੀ ਸੰਭਵ ਨਾ ਹੋਵੇ ਆਿਦ; 
3.  ਇਹ ਹਦਾਇਤਾਂ ਆਪਣੇ ਅਧੀਨ ਆਉਂਦੇ ਿਵਭਾਗਾਂ/ਅਦਾਿਰਆ ਂਅਤੇ ਸਮੂਹ ਅਿਧਕਾਰੀਆਂ/ ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ 
ਨੰੂ ਸਰਕੂਲੇਟ ਕਰਦੇ ਹੋਏ ਇਨ੍ਹ ਾਂ ਹਦਾਇਤਾਂ ਦੀ ਇੰਨ-ਿਬੰਨ ਪਾਲਣਾ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਈ ਜਾਵੇ। 

ਸਹੀ/- 
ਅਧੀਨ ਸਕੱਤਰ, ਪ੍ਰਸੋਨਲ 

  ਉਤਾਰਾ ਸਮੂਹ ਿਵਸ਼ੇਸ਼ ਮੁੱ ਖ ਸਕੱਤਰ, ਵਧੀਕ ਮੁੱ ਖ ਸਕੱਤਰ, ਿਵੱਤੀ ਕਿਮਸ਼ਨਰਾਂ/ਪ੍ਰਬੰਧਕੀ ਸਕੱਤਰਾਂ ਨੰੂ 
ਲੋੜ�ਦੀ ਕਾਰਵਾਈ ਿਹੱਤ ਭੇਿਜਆ ਜਾਂਦਾ ਹੈ।  

ਸਹੀ/- 
ਅਧੀਨ ਸਕੱਤਰ, ਪ੍ਰਸੋਨਲ 

ਸੇਵਾ ਿਵਖੇ 
ਿਵਸ਼ੇਸ਼ ਮੁੱ ਖ ਸਕੱਤਰ/ਵਧੀਕ ਮੁੱ ਖ ਸਕੱਤਰ/ 
ਿਵੱਤੀ ਕਿਮਸ਼ਨਰਜ਼/ਪ੍ਰਮੁੱ ਖ ਸਕੱਤਰ ਅਤੇ  
ਪ੍ਰਬੰਧਕੀ ਸਕੱਤਰ, ਪੰਜਾਬ ਸਰਕਾਰ  

ਅੰ:ਿਵ:ਪੱ:ਨੰ: PERS-PP-1015/25/2024-6PP1/ I/1165696/2025(1)  ਿਮਤੀ, ਚੰਡੀਗੜ੍ਹ:01.08.2025 

ਿਪ:ਅੰ:ਨੰ: PERS-PP-1015/25/2024-6PP1/ I/1165696/2025(2)     ਿਮਤੀ, ਚੰਡੀਗੜ੍ਹ: 01.08.2025 

  ਉਕਤ ਦਾ ਇੱਕ ਉਤਾਰਾ ਸੀਨੀਅਰ ਟੈਕਨੀਕਲ ਡਾਇਰੈਕਟਰ ਅਤੇ ਿਵਭਾਗੀ ਮੁੱ ਖੀ, ਿਡਵੀਜ਼ਨ-4, 
ਐਨ.ਆਈ.ਸੀ., ਪੰਜਾਬ ਨੰੂ ਸੂਚਨਾ ਅਤੇ ਅਗਲੇਰੀ ਕਾਰਵਾਈ ਲਈ ਭੇਿਜਆ ਜਾਂਦਾ ਹੈ। 

 
ਸਹੀ/- 

ਅਧੀਨ ਸਕੱਤਰ, ਪ੍ਰਸੋਨਲ 
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