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सं. 21011/02/2009- था.(A) 

भारत सरकार 

कािमर्क, लोक िशकायत और पशन मतं्रालय 

कािमर्क और प्रिशक्षण िवभाग 

नई िद ली, िदनांक 16 फरवरी, 2009 

कायार्लय ज्ञापन  

िवषय: एसीआर िरपोटर् समय पर तैयार करना और उिचत रखरखाव करना। 
अधोह ताक्षरी वारा इस िवभाग के एक्स-कैडर के पद  के िलए थायीकरण, पदो नित, प्रितिनयुिक्त आिद 

से संबंिधत मामल  पर सुचा  प से िवचार करने हेतु कमर्चािरय  के सभी वग  का वािषर्क गोपनीय िरपोटर् पूरा 
करने के िलए समय-समय पर जोर डालने का िनदश िदया गया है। इस िवभाग की ज्ञापन संख्या 35014- था.(A) 
िदनांक 23.9.1985 म गोपनीय िरपोट  के लेखन के मामले म समय सचूी िविभ न चरण  म िनधार्िरत की गई है. 
एसीआर लेखन एक सावर्जिनक िव वास और िज मेदारी है। सभी मतं्रालय /िवभाग  से दोबारा सुिनि चत करने के 
िलए अनुरोध िकया जाता है िक गोपनीय िरपोटर् बनाने के िलए समय-सूची और इस िवभाग के ज्ञापन म िनधार्िरत 
अ य िनदश  को िदनांक 23.9.1985 को यह सुिनि चत करने के िलए अनुसरण िकया जाता है िक एसीआर िरपोटर् 
समय से पूरे कर िलए गए ह। 
2.  ऐसे मामले जहां थायीकरण, िनयिमत पदो नित, संवेदनशील पद  इ यािद पर िनयुिक्त होना जारी है, 
पं्रसंिगक अविध के िलए एसीआर िरपोटर् की अनुपल धता के कारण समय पर िवचार नहीं िकया जा सका, आगे 

एसीआर िरपोटर् समय पर पूरे होने की बात की समीक्षा इस िवभाग म की गई और यह पाया गया िक इसके िलए 
एक िनि चत समय-सीमा िनधार्िरत करना आव यक है िजसके बाद प्रितवेदन/समीक्षा अिधकारी एसीआर दजर् करने 
का अपना अिधकार  खो बैठगे। यह िनणर्य िलया गया है िक उक्त ज्ञापन िदनांक 23.9.1985 म िनधार्िरत समय-
सीमा का जहा ँतक संभव हो सके पालन िकया जाएगा। ऐसी ि थित म समा त होने वाले िव तीय वषर् म 30 जून 
से एसीआर िरपोटर् िकसी भी कारण के िलए प्रितवेदन अिधकारी वारा नहीं बनाया जाएगा। वे िकसी भी अिधकारी के  

िरपोटर् म एसीआर िकसी भी िटप णी को दजर् करने का अपना अिधकार खो बैठगे। वे अगले कायर् िदवस पर उनके 
वारा बनाए गए सभी एसीआर िरपोटर् को समीक्षा अिधकारी के समक्ष सूचना के िलए प्र तुत करगे। इसीप्रकार 
समीक्षा अिधकारी समा त होने वाले िव तीय वषर् म 31 अग त से एसीआर म कोई भी िटप णी दजर् करने का 
अिधकार खो बैठगे। िवभाग को एसीआर िरपोटर् बनाने का अिधकार तब सौपा जाएगा जब प्रितवेदन/समीक्षा अिधकारी 
को एसीआर िरपोटर् की वतः मू याकंन की प्रित, इसके साथ संलग्न ितिथय  की सचूी को आगे भेजा जायेगा। 
मंत्रालय/िवभाग से संबंिधत सचूना को सिचव और संबद्ध तथा अधीन थ अिधकािरय  के मामले म सगंठन के प्रमुख 
को यह यान म रखना होगा, पूरा सीआर िरपोटर् प्रा त होने के बाद अक्टूबर महीने म  समूह ए और बी प्रितवेदन 
अिधकारी और समूह ए समीक्षा अिधकारी के उन समूह का नाम जो िकसी भी मामले म 30 जून या 31 अग त 
तक एसीआर िरपोटर् की पहल/समीक्षा करने म िवफल हुए। संबद्ध/अधीन थ कायार्लय  के मामले म संगठन के 
प्रमुख/मुख्य सिचव देय िदनाकं के अंदर एसीआर िरपोटर् िलखने की सावर्जिनक यूटी को पूरा न करने पर संबंिधत 
अिधकािरय  से प टीकरण मांगने के िलए सीधे कॉल कर सकते ह और उिचत औिच य के अभाव म एसीआर 

िरपोटर् पूरा करने म देरी होने पर िलिखत चेतावनी संबंिधत दोषी अिधकारी के एसीआर फो डर म रख िदया जाएगा। 
जारी 2/- 



 
 

3. िरपोिटर्ंग अिधकारी या समीक्षा अिधकारी के िट पणी के मामले म, उपरोक्त पैरा 2 म प्रावधान के अनुसार 
संबंिधत अिधकारी िकसी भी प्रिवि ट को दजर् करने का अिधकार खोने के कारण केस को एसीआर म दजर् नही ंकर 
सकता है, इस आशय का प्रमाण पत्र प्रासंिगक अविध के िलए अपने एसीआर म जोड़ा जाएगा. यिद प्रितवेदन 
अिधकारी और समीक्षा अिधकारी कोई भी िटप णी दजर् करने का अपना अिधकार खो बैठे थे तो अिधकारी वारा 
िरपोटर् िकए गए वतः मू याकंन वाले सीआर प्रा प उनके एसीआर फ़ाइल म रखे जाएंगे। 
 

4. सभी मंत्रालय /िवभाग  से अनुरोध िकया जाता है िक भिव य की तैयारी और एसीआर के रखरखाव के िलए 

उपरोक्त अनुदेश के सभी संबंिधत सूचना को यान म रख। ये िनदश वषर् 2008-09 तक के एसीआर के िलए लागू 
ह गे. यिद िपछले वषर् का कोई सीआर िरपोटर् पूरा नही ंहुआ है तो संबद्ध/अधीन थ कायार्लय और मंत्रालय /िवभाग  से 
संबंिधत संयुक्त सिचव के मामले म संगठन के प्रमुख यह सुिनि चत करने के िलए उिचत उपाय कर सकते है िक 
सीआर फ़ाइल अगले 6 महीन  के अंदर या तो प्रासंिगक सीआर के साथ या वैध कारण के िलए आव यक 'िबना 
िकसी िरपोटर् प्रमाणपत्र' के पूरा िकया गया है। 
 
5. िहदंी सं करण का अनुसरण िकया जाएगा। 
 

(सी.ए. सुिब्रमि यम) 
िनदेशक 

 
भारत सरकार के सभी मतं्रालय/िवभाग 

 
प्रितिलिपः 
 

1) िनयंत्रक एवं भारत के िलए महालेखा परीक्षक, नई िद ली 
2) संघ लोक सेवा आयोग 

3) कद्रीय सतकर् ता आयोग, नई िद ली 
4) कद्रीय जाचं यूरो, नई िद ली  

5) लोकसभा/रा यसभा सिचवालय 

6) कािमर्क, पीजी तथा पशन मंत्रालय के सभी संबद्ध और अधीन थ कायार्लय 

7) कािमर्क, पीजी तथा पशन मंत्रालय के सभी अिधकारी और वगर् 
8) डीओपीएंडटी की वेब-साइट पर इस कायार्लय ज्ञापन रखने के िलए एनआईसी (डीओपीएंडटी) 
9) ओ.एम. के िहदंी सं करण के िलए िह दी अनुभाग 

जारी 3/- 
 
 
  



 
 

गोपनीय िरपोटर् तैयार करने के िलए समय-अनुसचूी 
 

क्र. सं. कारर्वाई की प्रकृित वह तारीख जब यह पूरा िकया जाना है

1. सभी संबंिधत अिधकािरय  को िरक्त सीआर फॉमर् का िवतरण 
(यानी, इस पर अिधकारी को सूचना दी गई, जहां वतः-
मू याकंन िरपोटर् िदया जाना है और जहा ंप्रितवेदन अिधकारी 
को वतः-मू यांकन िरपोटर् नहीं िदया जाना है) 

31 माचर्  

(यह भी एक स ताह पहले पूरा िकया 
जा सकता है) 

2. अिधकारी वारा प्रितवेदन अिधकारी के वतः-मू याकंन के 
सबिमशन की िरपोटर् की गई (जहा ंलागू हो) 

15 अपै्रल 

3. प्रितवेदन अिधकारी वारा िरपोटर् समीक्षा अिधकारी को जमा 
करना 

- जहाँ अिधकारी वारा प्रितवेिदत वतः-मू याकंन 
िरपोटर् िनधार्िरत है. 

- जहाँ अिधकारी वारा प्रितवेिदत वतः-मू याकंन 
िरपोटर् िनधार्िरत नही ंहै. 

- जहा ँ अिधकारी ने सचूना दी है वहा ं वे वयं 
अधीन थ  के िलए एक प्रितवेदन अिधकारी ह 

 

 
 

7 मई  

 

21 अपै्रल  

 
 

22 मई   

4. िरपोटर् समीक्षा अिधकारी वारा पूणर् कर प्रशासन या सीआर 
िवभाग/सेल को भेजना है। 

 23 मई जहा ँ प्रितवेदन 
अिधकारी के िलए िनयत 
िदनांक 7 मई है. 

 7 मई जहाँ प्रितवेदन 
अिधकारी के िलए िनयत 
िदनांक 21 अपै्रल है 

 5 जून जहा ँ प्रितवेदन 
अिधकारी के िलए िनयत 
िदनांक 22 मई है 

 
 
मह वपूणर् सचूना:  
 

(i) प्रितवेदन अिधकारी से अनुरोध िकया जाता है िक उपरोक्त समय-अनुसचूी के अनुसार एसीआर िरपोटर् 
पूरी कर। प्रितवेदन अिधकारी को वािषर्क समीक्षाधीन अविध के बाद (30 जून के बाद) कोई भी 
िट पणी दजर् करने का अिधकार नही ंहोगा। 
 

(ii) पुनरीक्षण अिधकारी से भी अनुरोध िकया जाता है िक उपरोक्त समय-अनुसूची के अनुसार एसीआर की 
समीक्षा िरपोटर् पूरी कर। प्रितवेदन अिधकारी को वािषर्क समीक्षाधीन अविध के बाद (31 अग त के 
बाद) कोई भी िट पणी दजर् करने का अिधकार नही ंहोगा। 


