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પત્રક-5 

 

ગજૂરાત વિદ્યાપીઠ : અમદાિાદ – 380 014 

 

િાવષિક કામગીરી મલૂ્ાાંકન અહિેાલન ાં પત્રક 

વિભાગી્ અવિકારી (Section Officer) અને મદદનીશ (Assistant) માટે 

 

તારીખઃ____________ થી_____________સધુીનો અહવેાલ 

 

ભાગ-1 

વ્્કકતગત માકહતી 
(કચેરીએ ભરવુું) 

1. સેવકનુું નામઃ- 
2. સેવક નુંબરઃ- 
3. જન્મ તારીખઃ- .......................(શબ્દોમાું..............................................................................) 

4. વવભાગઃ- 
5. વવદ્યાપીઠમાું પ્રથમ વનમણ  ુંકની તારીખ અને વતતમાલ પે લેવલઃ- ........................................... 
6. વતતમાન જગ્યા અને આ જગ્યાએ વનમણ  ુંકની તારીખ :  જગ્યાઃ-................................... 
        તારીખઃ-................................. 
7. અહવેાલના વર્ત દરમ્યાન લીધેલી રજાઓ  (1) હક્ક રજા 

      (2) અધતપગારી રજા 

      (3) રૂપાુંતરીત રજા 

      (4) અસાધારણ રજા 

             (5) અન્ય રજા 

8. વર્ત દરમ્યાન કોઇ તાલીમ મેળવી હોય તો તેની વવગત આપવી. 
 

 

 

9. 31મી ડિસેમ્બરના રોજ પ  ણત થતા કેલેન્િર વર્ત માટે વાવર્િક સ્થાવર વમલકત વવવરણ મખુ્ય કાયાતલયને 
જમા કરાવ્યા તારીખઃ- 

 

 

(તૈયાર કરનાર)          (ખરાઇ કરનાર) 
નામ, હોદ્દો અન ેસહી       નામ, હોદ્દો અન ેસહી 
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ભાગ-2  સ્િમલૂ્ાાંકન 

 

1. તા.....................થી તા...................દરમ્યાન આપના દ્વારા કરવામાું આવેલી કામગીરીનો ટ ુંકો 
વતૃ્ાુંત 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. કાયત માટે લક્ષ્ય/ ઉદે્દશ્ય/ ધ્યેય (પડરમાણાત્મક/માત્રા ના સ્વરૂપે)કે જે તમે સ્વયું વનધાતડરત કયાત 
હોય અથવા આપના માટે વનધાતડરત કરવામાું આવ્યા હોય અને દરેક લક્ષ્ય/ ઉદે્દશ્ય/ ધ્યેય બાબતે 
આપની ઉપલબ્બ્ધ દશાતવો (જો હોય તો) 

લક્ષ્ય/ ઉદે્દશ્ય/ ધ્યેય ઉપલબ્બ્ધ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3(અ). લક્ષ્ય/ ઉદે્દશ્ય/ ધ્યયે હાુંસલ કરવામાું ઉણપ રહી હોય તો તનેો ઉલ્લેખ કરવો. જો લક્ષ્ય/ 
ઉદે્દશ્ય/ ધ્યેય હાુંસલ કરવામાું કોઇ વવઘ્ન આવ્્ુું હોય તો તેની માડહતી આપવી. 
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(બ). મહત્વપ  ણત ઉચ્ચતર ઉપલબ્બ્ધમાું તમારુું કોઇ નોંધપાત્ર યોગદાન રહ્ુું હોય તો તે દશાતવવુું. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. શુું તમોએ 31મી ડિસેમ્બરના રોજ પ  ણત થતા કેલને્િર વર્ત માટે તમારુું વાવર્િક સ્થાવર વમલકત 
વવવરણ વનયત તારીખ (31મી જાન્્આુરી) સધુીમાું ભરી દીધુું છે?  હા/ના.  
(જો ‘ના’ હોય તો જે તારીખે ભ્ુું હોય તે તારીખ દશાતવવી) 

 

 

 

 

સ્થળઃ-       સેવકની સહીઃ- 
તારીખઃ-      સેવકનુું નામઃ-
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ભાગ-3 મલૂ્ાાંકન 

અહવેાલ લખનાર અવધકારી તથા સમીક્ષક અવધકારી દ્વારા દરેક ગણુ/ખાવસયત માટે 1-10ના સ્કેલમાું મ  લ્યાુંકન 
કરવામાું આવશે જયાું 1 ન્્  નતમ સ્કેલ છે અને 10 મહત્મ છે.  (અહવેાલ લખતાું પહલેા અહવેાલ લખવા માટેની 
માગતદવશિકા વાુંચી જવા વવનુંતી) 
(અ) કામના આઉટપ ટને આિારે મલૂ્ાાંકન (આ વિભાગનો ભારાાંક 40 % રહશેે) 
 

  અહવેાલ લખનાર 
અવધકારી 

સમીક્ષા કરનાર 
અવધકારી (સુંદભત-
ભાગ-5નો પરેા-2) 

સમીક્ષક 
અવધકારીની ટ ુંકી 

સહી 

1. 2. 3. 4. 5. 
1. આયોજજત કાયત/ સોંપવામાું આવેલા કાયો 

પ  રાું કરવા અંગે 
   

2. કાયતની ગણુવત્ા    
3. વવશ્લેર્ણાત્મક યોગ્યતા    
4. અપવાદાત્મક કાયત/ આકસ્સ્મક કાયત પ  રાું 

કરવા અંગે 
   

 કામના આઉટપટુનુું સમગ્રતયા મ  લ્યાુંકન 

*∑ (X1+X2…+X4) X 0.4 

            N  

   

 

(બ) વ્્ક્તતગત ગણૂોન ાં મલૂ્ાાંકન (આ વિભાગનો ભારાાંક 30 % રહશેે) 
 

  અહવેાલ લખનાર 
અવધકારી 

સમીક્ષા કરનાર 
અવધકારી (સુંદભત-
ભાગ-5નો પરેા-2) 

સમીક્ષક 
અવધકારીની ટ ુંકી 

સહી 

1. 2. 3. 4. 5. 
1. કામ પ્રત્યેનુું વલણ    
2. જવાબદારીની સભાનતા    
3. વશસ્ત પાલન    
4. માડહતીસુંચારનુું કૌશલ્ય    
5. નેતતૃ્વ શસ્તત    
6. જ થમાું કાયત કરવાની ક્ષમતા    
7. સમય મયાતદાના કામો સમય મયાતદામાું 

પ  રા કરવાની ક્ષમતા 
   

8. સાથી સેવકો સાથેનો સુંબુંધ    
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9. સમગ્ર વ્યસ્તતત્ત્વ    
10. ખાદી, પ્રાથતના, કાુંતણમાું વનયવમતતા    
 વ્યસ્તતગત ગણુોનુું સમગ્રતયા મ  લ્યાુંકન 

*∑ (X1+X2…+X10) X 0.3 

            N  

   

 

(ક) કા ય્ને લગતાાં કૌશલ્ોન ાં મલૂ્ાાંકન (આ વિભાગનો ભારાાંક 30 % રહશેે) 
  અહવેાલ લખનાર 

અવધકારી 
સમીક્ષા કરનાર 
અવધકારી (સુંદભત-
ભાગ-5નો પરેા-2) 

સમીક્ષક 
અવધકારીની ટ ુંકી 

સહી 

1. 2. 3. 4. 5. 
1. રુલ્સ, રેગ્્લુેશન્સ, કાયત પધ્ધવત, 

વવદ્યાપીઠની પ્રણાલી વગેરેની 
જાણકારી 

   

2. નીવતબદ્ધ આયોજનની ક્ષમતા    
3. વનણતય લેવાની ક્ષમતા    
4. સમન્વયની ક્ષમતા    
5. હાથ નીચેના સેવકોને પ્રોત્સાહન પરુુું 

પાિવાની ક્ષમતા 
   

6. પહલે વવૃત્    
 કાયતને લગતાું કૌશલ્યોનુું સમગ્રતયા 

મ  લ્યાુંકન 

*∑  (X1+X2…+X6) X 0.3 

            N 

   

 

 

ભાગ-4 

સામાન્્ 

 

1. અન્ય લોકો સાથે (પબ્બ્લક સાથે)નો વ્યવહાર (જરૂર જણાય તો) 
(સેવકનો લોકો સાથેનો સુંપકત અને પ્રવતડિયાઓ અંગ ેનોંધ) 
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2. તાલીમ અંગેની જરૂરીઆત (ભવવષ્ય માટે જે ક્ષમતાની આવશ્યકતા છે તેને ધ્યાનમાું રાખીને 
તાલીમની જરૂરીઆત હોય તો જણાવવી) 

 

 

3. આરોગ્યની સ્સ્થવત 

 

 

4.       સત્યવનષ્ઠા 
   (સેવકની સત્યવનષ્ઠા અંગે નોંધ આપવી) 
 

 

 

 

5. મ  લ્યાુંકન કરનાર અવધકારી દ્વારા સેવકના સમગ્ર ગણુો જેવાું કે તેમનુું મજબ  ત જમા પાસ,ુ નબળું 
પાસ,ુ અસાધારણ વસદ્ધદ્ધ, નોંધપાત્ર વનષ્ફળતા અન ેનબળા વગતના લોકો સાથે તેમનો વ્યવહાર 
અંગે આશરે 100 શબ્દોમાું ચચત્રણ આપવુું. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. અહવેાલના ભાગ-3ના પેટા ભાગ (અ), (બ) અને (ક) માું આપવામાું આવેલા ભારાુંકને આધારે 
સમગ્રતયા સુંખ્યાકીય ગ્રેિીંગ 

 

 

       અહવેાલ લખનાર અવધકારીની સહી 
       નામઃ 
સ્થળઃ-       હોદ્દોઃ- 
તારીખઃ-      અહવેાલનો સમયગાળોઃ- 

         /10 
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ભાગ-5 સમીક્ષા કરનાર અવિકારીની નોંિ 

  

1. સમીક્ષા કરનાર અવધકારીના હાથ નીચે સવેાનો સમયગાળો 
 

 

2. મ  લ્યાુંકન કરનાર અવધકારીએ ભાગ-(3) અને ભાગ-(4) અંતગતત વ્યસ્તતગત ગ  ણોનુું અને કાયતને 
લગતાું કૌશલ્યોનુું જે મ  લ્યાુંકન ક્ુું છે તેની સાથ ેઆપ સુંમત છો?  

 

 

 

શુું તમે સેવકની અધારણ ઉપલબ્બ્ધ, મહત્વપ  ણત વનષ્ફળતા બાબતે કરવામાું આવેલા મ  લ્યાુંકન 
સાથે સુંમત છો?        

 

 

(ધારો કે જો તમે કોઇ સુંખ્યાત્મક મ  લ્યાુંકન સાથે સુંમત ન થતા હો તો સુંબુંવધત બાબત અંગે 
પરુા પાિવામાું આવેલા કોલમમાું તમારા ગણુ દશાતવવા તથા તમારી ટ ુંકી સહી કરવા વવનુંતી.) 

 

3. જો કોઇ બાબત સાથે તમે જો સુંમત ન થતાું હો તો તનેા કારણો જણાવવા વવનુંતી. એવી કોઇ 
 બાબત અંગ ેતમે કોઇ સધુારો કે વધારો કરવા માુંગતા હો તો તે જણાવો 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. સમીક્ષક અવધકારી દ્વારા સુંબુંવધત સેવકના સમગ્ર ગણુો જેવા કે તેમના મજબ  ત જમા પાસા, 
નબળી બાજુઓ, અને નબળાું વગો પ્રત્યેના તેમના વલણ અંગે આશરે 100 શબ્દોમાું ચચત્રણ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

હા  ના  

હા  ના  
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5. અહવેાલના ભાગ-3ના પેટા ભાગ (અ), (બ) અને (ક) માું આપવામાું આવેલા ભારાુંકને આધારે 
સમગ્રતયા સુંખ્યાકીય ગ્રેિીંગ 

 

 

       સમીક્ષા કરનાર અવધકારીની સહી 
સ્થળઃ-       નામઃ- 
તારીખઃ-      હોદ્દોઃ- 
       અહવેાલના સમયગાળા દરમ્યાન...... 
 

* ધારો કે કામના આઉટપટુ વવભાગમાું 6 પેટા વવભાગ છે અને તેના કુલ ગણુ 38 આવે છે તો આ 
ગણુનુું નીચે મજુબ સુંખ્યાત્મક ગ્રેિીંગ કરવુું જોઈએ. 
 

∑ (X1+X2….+Xn) X 0.4 અથવા 0.3 ∑ Xn.. = વવધાનોના ગણુનો સરવાળો  

           N     N = કુલ વવધાનોની સુંખ્યા 
       
= 6+7+6+8+6+5 
______________ X 0.4 = 2.53 
 6 

= 38 (આવેલ ગણુ/6 (પેટા વવભાગ) x 40% ભારાુંક =2.53 આ રીતે દરેક વવભાગના ગણુનો સરવાળો 
કરી સમગ્રતયા સુંખ્યાકીય ગ્રેિીંગ કુલ 10માુંથી આપવાનુું છે. 

           /10 


