
1. okf"kZd dk;Z ewY;kadu izfrosnu (APAR/ACR) 

1.1  ifjp; (Introduction)  

 jktdkt ,Iyhds'ku ¼baVhxzsVsM jktbZ&v‚fQl½ ,fIyds'ku ds okf"kZd dk;Z ewY;kadu e‚Mîwy dk 

mís'; jkT; ljdkj ds foHkkxksa@laxBuksa@lkoZtfud miØeksa ls lacafèkr deZpkfj;ksa ds fy, dk;Z 

ewY;kadu çfØ;k dks vkWuykbZu (Online) djuk gSaA 

 

1.2 fo'ks"krk,saa (Features)  

S. 
No. 

Present Manual Process - flow Online RajKaj Process - flow 

1-  izfrosfnr vf/kdkjh (Reportee) }kjk okf"kZd 

dk;Z  ewY;kadu izi= Hkjdj izfrosnd 

vf/kdkjh (Reporting Officer) dks izLrqr 

fd;k tkrk gSA 

SSO esa Registered Mobile No. ij izkIr 

OTP lR;kiu Ik'pkr~ izfrosfnr vf/kdkjh }kjk 

okf"kZd dk;Z ewY;kadu izi= dk vuqØe 

(Hierarchy) fu/kkZj.k  dj viuk okf"kZd dk;Z 

ewY;kadu izLrqr fd;k tkrk gSA 

2-  izfrosfnr (Reportee)] izfrosnd  

(Reporting)] leh{kd (Reviewing) o 

Lohdkj&drkZ (Accepting) vf/kdkfj;ksa dks  

izLrqr okf"kZd dk;Z ewY;kadu iwfrZdj vius 

ls vxys vuqØe esa Lo;a ds gLrk{kj e; 

fnukad vafdr dj izsf"kr dh tkrh gSA 

izfrosfnr (Reportee)] izfrosnd (Reporting)] 
leh{kd (Reviewing) o Lohdkj&drkZ 

(Accepting) vf/kdkfj;ksa dks izLrqr okf"kZd 

dk;Z ewY;kadu iwfrZ dj vius ls vxys 

vuqØe esa vkWuykbZu gh izsf"kr dh tkrh gSA 
 

3-  ,-lh-vkj- Lohd`r gksus ds ckn ,-lh-vkj- 

'kk[kk }kjk izfrosfnr vf/kdkjh (Reportee) 
dks voyksdu ds fy, cqyk;k tkrk gSaA 

,-lh-vkj- Lohd`r gksus ds ckn izfrosfnr 

vf/kdkjh }kjk voyksdu dj ,-lh-vkj- 'kk[kk 

dks vkWuykbZu gh izsf"kr dh tkrh gSA 
 

1.3 vkWuykbZu ,lhvkj ekM~;wy ds mi;ksx ls iwoZ&vis{kk, (Pre-requisites)  
 

 izfrosfnr vf/kdkjh (Reportee) dh jktdkt ,Iyhds'ku esa in ,oa dk;kZy; dh lgh eSfiax gksuk 

vko’;d gSA 

 izfrosnd (Reporting)] leh{kd (Reviewing) ,oa LohdkjdrkZ (Accepting) vf/kdkjh    jktdkt 

,Iyhds'ku ls lgh esi gksus pkfg,A 

 izfrosfnr vf/kdkjh (Reportee) ds ,-lh-vkj- dh izkjEHk vkSj vfUre fnukad ds e/; vUrj 90 

fnu ls vf/kd ;k cjkcj gksuk pkfg,A 



 

 ,-lh-vkj- esa izfrosfnr vf/kdkjh (Reportee) dh ftl vof/k ds fy, ,-lh-vkj- Hkjh tkuh gS ml 

vof/k dk inLFkkiu LFkku o in gksuk pkfg,A 

 

1.4 mi;ksxdrkZ (Users) 

  izfrosfnr vf/kdkjh (Reportee) 

  izfrosnd vf/kdkjh (Reporting Authority) 

  ftyk dysDVj (District Collector) ¼fdlh Hkh foHkkx esa vf/kdkfj;ksa }kjk de ls de 90 fnu      

 ftyk Lrjh; vf/kdkjh ds :Ik esa dk;Z djus ij izfrosnd vf/kdkjh ds ewY;kadu ds i'pkr   

 ftyk dysDVj dh fVIi.kh fy, tkus dk izko/kku gS½A 

  leh{kd vf/kdkjh (Reviewing Authority) 

  LohdkjdrkZ vf/kdkjh (Accepting Authority) 

  ekdZ Vw xzqi ¼,-lh-vkj- 'kk[kk ds dkfeZd½ 

 

1.5 ,lhvkj 'kk[kk }kjk fd;s tkus okys dk;Z ¼Establishment Work½ 

 leLr foHkkxksa esa ,lhvkj dh izfØ;k vkWuykbZu 'kq: gks pwdh gS] lEcfU/kr foHkkx ¼Department½ 

ds }kjk ,lhvkj 'kk[kk esa fu;qDr fd;s x;s dsoy foHkkxh; deZpkjh dks gh ,lhvkj ds izcU/ku 

ds Rights fn;s tkrs gS] ;fn foHkkx esa inLFkkfir fdlh vU; foHkkx ds deZpkjh dks Rights 

fn;s tkrs gS] rks og dk;Z ugha dj ik;sxsaA 

 Manage Appraisal Hierarchy 

 Manage PAR Pull File 

 Track PAR-Establishment 

 

 izfrosnd (Reporting)] leh{kd (Reviewing) o LohdkjdrkZ (Accepting) vf/kdkjh }kjk 

izfrosfnr (Reportee) vf/kdkjh ds ,lhvkj vuqØe ds fooj.k esa dksbZ xyrh gksus ds dkj.k 

Remarks fy[kdj Return to Establishment fd;k tk ldrk gSA ,slh fLFkfr esa okf"kZd dk;Z 

ewY;kadu dh vkWuykbZu QkbZy ,lhvkj 'kk[kk ds deZpkjh dh Group Worklist esa fn[kkbZ nsxhaA 

Path: Rajkaj>>Inbox>>PAR>>Group Worklist 



     
 

 ,-lh-vkj- vuqØe (Hierarchy) esa ;fn izfrosnd (Reporting) ;k leh{kd (Reviewing) ;k 

LohdkjdrkZ (Accepting) vf/kdkjh dh vuqifLFkfr ¼e`R;q ;k lsokfuo`fr½ ds dkj.k mUgs vuqØe 

(Hierarchy) ls gVkuk gks rks ,-lh-vkj- 'kk[kk ds deZpkjh }kjk Manage PAR Pull File esa tkdj 

ml ,-lh-vkj- dks Pull djds ‘Skip the Authority’ dks lysDV dj vkxs dh dk;Zokgh ds fy, 

mlh vuqØe (Hierarchy) esa vxzsf"kr dh tk ldrh gSA 
Path : RajKaj  >> Application Corner >> PAR >> Manage PAR Pull File 

 

 



 

 



 

 

 ,-lh-vkj- vuqØe esa tkus ds ckn ;fn izfrosnd (Reporting) ;k leh{kd (Reviewing) ;k 

LohdkjdrkZ (Accepting) vf/kdkjh ds LFkku ij fdlh vU; vf/kdkjh dks vuqØe esa ysuk gks rks 

,-lh-vkj- 'kk[kk ds deZpkjh }kjk Manage PAR Pull File esa tkdj ml ,-lh-vkj- dks Pull djds 

Change Hierarchy dks lysDV dj vkxs dh dk;Zokgh dj mlh vuqØe (Hierarchy) esa vkxs Hkstk 

tkrk gSaA 
 

1.6 vf/kdkfj;ksa@deZpkfj;ksa ds }kjk PAR/ACR dh uohu LØhu dk mi;ksx dj okf"kZd 

dk;Z ewY;kadu dk inkuqØe fu/kkZfjr dj ,-lh-vkj- izLrqr djus dh izfØ;k 

 

Path  :  Employee Corner >> PAR 

 

 jktdkfeZdksa }kjk okf"kZd dk;Z eqY;kdau izLrqr fd;s tkus gsrqq Employee Corner >> PAR ij 

fDyd djus ds mijkUr SSO esa Registered Mobile No. ij OTP izkIr gksxk ftls ntZ dj 

Verify OTP dj PAR dh izfØ;k ds fy, lR;kiu djuk gksxkA 

 



 

 



 

 Verify OTP i'pkr ~ Manage PAR/ACR ij Click djsaA 

 

 ftl o"kZ gsrq izfrosnu izLrqr fd;k tkuk gS ml foŸkh; o"kZ dk p;u dj lpZ cVu ij fDyd 

djs ,oa inkuqØe ¼Hierarchy½ cukus ds fy, Create New Hierarchy cVu ij fDyd djus ds 

mijkUr ,-lh-vkj- dk inkuqØe fu/kkZj.k gsrq fuEukuqlkj LØhu iznf'kZr gksxhA 

 



 

 mi;ksxdrkZ ¼Reportee½ viuk fooj.k tk¡p dj mijksDrkuqlkj okafNr okf"kZd dk;Z ewY;kadu 

le;kof/k ¼90 fnu ;k mlls vf/kd½] inLFkkiu LFkku o in dk p;u djrs gq, PAR ds 

inkuqØe fu/kkZj.k dj ‘Save And Initiate’  

 

 cVu ij fDyd djus ds mijkUr fuEukuqlkj PAR dk Part&1 lfØ; gksxk ftlesa jktdkfeZd 

fu/kkZfjr le;kof/k ds fy, viuk dk;Z ewY;kadu izfrosnu dk fooj.k Hkj ldrk gS ,oa izfrosnd 

vf/kdkjh dks izsf"kr djus ds fy, Submit cVu ij fDyd djsaA 

 

 



 
 

 



 

 

 

 
 

 

View  %&,-lh-vkj- dk fooj.k ns[kuk ,oa fizUV ysus gsrqA 

Update             %&Initiate  dh gqbZ ,-lh-vkj- ds vuqØe ,oa fooj.k esa izfrosnd  vf/kdkjh dks 

izsf"kr djus ls iwoZ v|ru fd;s tkus gsrqA 

Cancel  %&,-lh-vkj- dks fujLr djukA 

Seen                    %&Lohdr̀ PAR dk voyksdu djus ds mijkUr lgefr ntZ dj ACR  'kk[kk dks 

izsf"kr djukA 

 

 

 

uksV %& Profile Details (like- DOB, DOJ, Father’s Name, Designation, 

Posted Department/Office½ update djokus ds fy, 

fu;qfDrdrkZ foHkkx ¼Appointing Department½ esa dk;Zjr 

Rajkaj PMU Team / Establishment Section ls lEidZ djsaA 



 

1.7 izfrosnd  vf/kdkjh (Reporting) ds }kjk okf"kZd dk;Z ewY;kadu ¼Hkkx&2½ Hkjus dh izfØ;k 

 izfrosnd vf/kdkjh dks fu/kkZfjr le;kof/k esa vius v/khu dk;Zjr dkfeZdksa ds okf"kZd dk;Z 

ewY;kadu ds Hkkx&2 dks Hkjs tkus gsrq dh QkbZy Inbox esa miyC/k gks tk;sxhA  

 

Path: Inbox >> PAR>> As Reporting 

 

 

 mijksDrkuqlkj Inbox esa PAR ij Click dj OTP Verify djus ds mijkUr fuEukuqlkj LØhu 

iznf’kZr gksxh %& 

 

 mijksDr LØhu esa QkbZy uEcj ij Click djus ij fuEukuqlkj fo.Mks iznf’kZr gksxhA  



 

 izfrosnd vf/kdkjh ;fn mijksDr fo.Mksa esa iznf’kZr fooj.k@vuqØe ls lger ugha gS rks jsfM;ksa 

cVu No dks lysDV djrs gq, QkbZy dks Return To Establishment dj ldrs gSA  

 

 ;fn Reporting Authority mDr fooj.k @ vuqØe ls lger gS rks mijksDrkuqlkj fo.Mksa esa 

jsfM;ksa cVu Yes dks lysDV dj Confirm djus ds mijkUr fuEukuqlkj LØhu iznf'kZr gksxh%& 



 



 

 mijksDr fo.Mksa esa izfrosnd (Reporting) vf/kdkjh }kjk lacaf/kr dkfeZd dh ,lhvkj esa xzsfMax dh 

iwfrZ dj ,lhvkj dks Review ds fy, Save ,oa Forward ij fDyd dj vuqØe esa Hkstus dk 

izko/kku gSA Forward cVu ij Click djus ij fuEu fo.Mksa iznf’kZr gksxh] ftlesa Send cVu ij 

Click dj QkbZy dks iwoZ fu/kkZfjr vuqØe esa Hkstus dk izko/kku gSA 

 

 

 

1.8 ftyk dysDVj (District Collector) ds }kjk okf"kZd dk;Z ewY;kadu ¼Hkkx&3½ Hkjus dh 

izfØ;k 

 ftyk dysDVj dks vof/k fo'ks"k dh okf"kZd dk;Z ewY;kadu ¼Hkkx&3½ dh QkbZy Inbox esa miyC/k  

gks tk;sxhA ftl ij fDyd dj Hkkx&3 dh iwfrZ dh tk ldrh gSA 

Path: Inbox >> PAR >> As Divisional Commissioner/ District Collector 



 

 mijksDrkuqlkj Inbox esa PAR ij Click dj OTP Verify djus ds mijkUr fuEukuqlkj LØhu 

iznf’kZr gksxh %& 

 

 

 mijksDr LØhu esa QkbZy uEcj ij Click djus ij fuEukuqlkj fo.Mks iznf’kZr gksxhA  

 

 



 



 

 mijksDr fo.Mksa ds ikVZ&3 esa iznf'kZr okafNr okf"kZd dk;Z ewY;kadu vof/k ds nkSjku vius in dh 

lwpuk lgh ik;s tkus ij viuh fVIi.kh nsdj Yes cVu dks Select dj QkbZy dks Save djrs 

gq, leh{kd vf/kdkjh (Reviewing Authority) dks Forward djus dk izko/kku gSA Forward cVu 

ij fDyd djus ij fuEu fo.Mksa iznf’kZr gksxhA 

 

 Send cVu ij Click djus ls ,-lh-vkj- vuqØe (Hierarchy) esa leh{kd vf/kdkjh (Reviewing 

Authority) dks izsf"kr gks tkrh gSA 



 

1.9 leh{kd vf/kdkjh (Reviewing Authority)ds }kjk okf"kZd dk;Z ewY;kadu ¼Hkkx&4½ Hkjus 

dh izfØ;k 

 leh{kd vf/kdkjh dks vof/k fo'ks"k dh okf"kZd dk;Z ewY;kadu ¼Hkkx&4½ dh QkbZy Inbox esa 

miyC/k gks tk;sxhA ftl ij fDyd dj Hkkx&4 dh iwfrZ dh tk ldrh gSA 

Path: Inbox >> PAR >> As Reviewing 

 

 mijksDrkuqlkj Inbox esa PAR ij Click dj OTP Verify djus ds mijkUr fuEukuqlkj LØhu 

iznf’kZr gksxh %& 

 

 

 mijksDr LØhu esa QkbZy uEcj ij Click djus ij fuEukuqlkj fo.Mks iznf’kZr gksxhA  

 



 



 

 mijksDr fo.Mksa esa ikVZ&4 dh iwfrZ dj QkbZy dks Save djrs gq, LohdkjdrkZ vf/kdkjh 

¼Accepting Authority) dks Forward djus dk izko/kku gSA Forward cVu ij fDyd djus ij 

fuEu fo.Mksa iznf’kZr gksxhA 

 

 Send cVu ij Click djus ls ,-lh-vkj- vuqØe (Hierarchy) esa LohdkjdrkZ vf/kdkjh 

(Accepting Authority) dks izsf"kr gks tkrh gSA 



 

1.10  LohdkjdrkZ vf/kdkjh (Accepting Authority)ds }kjk okf"kZd dk;Z ewY;kadu ¼Hkkx&5½ 

Hkjus dh izfØ;k 

 LohdkjdrkZ vf/kdkjhdks vof/k fo'ks"k dh okf"kZd dk;Z ewY;kadu ¼Hkkx&5½ dh QkbZy Inbox esa 

miyC/k gks tk;sxhA ftl ij fDyd dj Hkkx&5 dh iwfrZ dh tk ldrh gSA 

Path: Inbox >> PAR >> As Accepting 

 

 mijksDrkuqlkj Inbox esa PAR ij Click dj OTP Verify djus ds mijkUr fuEukuqlkj LØhu 

iznf’kZr gksxh %& 

 

 

 mijksDr LØhu esa QkbZy uEcj ij Click djus ij fuEukuqlkj fo.Mks iznf’kZr gksxhA  

 

 mijksDr fo.Mksa esa ikVZ&5 dh iwfrZ dj Accept PAR cVu ij Click djus ls ,-lh-vkj-  

Reportee dks voyksdu ds fy, izsf"kr djus dk izko/kku gSA 

 

 

 

1.11 izfrosfnr vf/kdkjh ¼Reportee½ }kjk okf"kZd dk;Z ewY;kadu dk voyksdu djus dh 

izfØ;k  

 PAR Accept gksus ds i'pkr ~ Reportee dks voyksdu gsrq fuEukuqlkj fo.Mksa iznf'kZr gksxhA 



 

 uksV%& mijksDr fo.Mksa esa iznf’kZr ‘Seen’ cVu rc rd Active ugha gksxk tc rd Status  

esa PAR Approved ugha gks tkrk gksA 

mijksDr fo.Mksa ds vuqlkj Seen ij Click djus ij fuEukuqlkj fo.Mksa esa Reportee dks l{ke 

vf/kdkfj;ksa }kjk iznku dh xzsfMax iznf'kZr gksxh ftlls lger gksus ij fo.Mksa ds vUr ¼Bottom½ 

esa Yes cVu ij Click dj Send to Establicshment cVu ij Click dj PAR dks laLFkkiu 

'kk[kk dks izsf"kr djus dk izko/kku 

gSA

 

 

 

 



 

 



 

 



 

 

1.12    Mark To  vf/kdkjh@deZpkjh }kjk PAR ds lEcU/k esa dh tkus okyh izfØ;k 

 izfrosfnr vf/kdkjh }kjk voyksdu ds i'pkr~ okf"kZd dk;Z ewY;kadu dh QkbZy laLFkkiu 'kk[kk 

ds vf/kdkjh dks Group Worklist esa fn[kkbZ nsxhaA 

Path: Rajkaj>>Inbox>>PAR>>Group Worklist 

 
 

 
 

 
 



 



 

 



 laLFkkiu 'kk[kk ds deZpkjh }kjk ‘Send To Dossier’ cVu ij fDyd dj PAR QkbZy dks 

Dispose fd;k tkus dk izko/kku gSA 



1.13 Reports 
 Track PAR ¼izfrosfnr vf/kdkjh ¼Reportee½ ds fy,½ 

Path: Rajkaj>>Employee Corner>>PAR>>Track PAR 

 

 

 

 

 

 

 Track PAR-Establishment (,-lh-vkj- 'kk[kk ds fy,) 

Path : RajKaj >> Application Corner >> PAR  >> Track PAR-Establishment 



 

 

 

 PAR Detailed Summary (laLFkkiu 'kk[kk ¼,-lh-vkj- 'kk[kk) 

Path : Managment Info. System >> PAR >> PAR Detailed Summary  

 

 

1.14  : PAR/ACR Hkjus ls lEcfU/kr lkekU;r;k iwNs tkus okys iz’u ¼ FAQ’s½ 

 
iz'u %  eSa viuk PAR/ACR fdl rjg 'k: dj ldrk gwa \ 

mŸkj % vki Employee Corner esa PAR Option esa tkdj inkuqØe cukdj PAR Initiate dj  

ldrs  gSaA 

 



iz’u % vf/kdkjh@deZpkjh }kjk PAR ls lEcfU/kr dk;Z djus ij OTP izkIr ugha gksrk gks rks   

     D;k dj \ 

mŸkj % OTP lEcfU/kr dh SSO ID esa Registered Mobile No ij izkIr gksxkA vr% viuk   

     Mobile No SSO ID esa Update djok,A 

 

iz’u % esjs ¼izfrosfnr vf/kdkjh½ }kjk cuk;k x;k vuqØe lgh ugha gS] eSa viuh ,-lh-vkj- dk 

vuqØe dSls cny ldrk gw¡ \ 

mŸkj % Employee Corner esa PAR Option esa tkdj Manage PAR/ACR esa okafNr PAR dks 

Search dj Update option dk mi;ksx dj vki viuh PAR dk vuqØe cny ldrs gSS 

tc rd PAR izfrosnd vf/kdkjh dks izsf"kr ugha dh xbZ gksA 

 

iz’u % ;fn esjs izfrosnd@leh{kd@LohdkjdrkZ vf/kdkjh lsokfuo`r gks x, gks] rks ,-lh-vkj- 

dk vuqØe fdl izdkj cuk;k tk;sxk \ 

mŸkj % ,-lh-vkj- dk vuqØe cukrs le;] lsokfuo`r gks pqds vf/kdkjh dks vuqØe esa fy;k 

tk;sxkA vkSj tc lsokfuor̀ gks pqds vf/kdkjh ds ikl ,-lh-vkj- vuqØe esa vk;sxh rc 

laLFkkiu 'kk[kk ¼,-lh-vkj- lSy½ }kjk ml QkbZy dks Pull djds lsokfuo`r gks pqds 

vf/kdkjh dks Skip dj ,-lh-vkj- dks vuqØe esa vkxs Hkstk tk;sxkA 

 

iz’u % ,-lh-vkj- dks vuqØe esa tkus ds ckn vuqØe ds fdlh vf/kdkjh dks fdl izdkj v|ru 

fd;k tk ldrk gSa \ 

mŸkj %  ,-lh-vkj- dks vuqØe esa vkus ds ckn laLFkkiu 'kk[kk ¼,-lh-vkj- lSy½ }kjk ml QkbZy 

dks Pull djds Change Hierarchy vkWI’ku ds ek/;e ls vuqØe dks v|ru fd;k tk 

ldrk gSA 

 

iz’u % fdlh ,-lh-vkj- dks laLFkkiu 'kk[kk ¼,-lh-vkj- lSy½ }kjk Pull dgka ls fd;k tk ldrk 

gS \ 

mŸkj % laLFkkiu 'kk[kk ¼,-lh-vkj- lSy½ }kjk ,-lh-vkj- dks Pull rc rd fd;k tk ldrk gS tc 

rd fd og izfrosnd@leh{kd@LohdkjdrkZ vf/kdkjh ds ikl fopkjk/khu gksA 

 

 

 

 


