
ANNUAL PERFORMANCE & APPRAISAL REPORT (APAR)



राजकाज एप्लीकेशन के वार्षिक कार्ि मूल्याकंन प्रर्िवेदन (ACR) र्िस्टम को र्किी भी र्वभाग में लागू

करने के र्लए उि र्वभाग के स्तर िे र्नम्न पूवि -अपेक्षाए (PRE-REQUISITES)  है -

• विभाग में प्रोजेक्ट मोविटर िंग यूविट (PMU) बिाया जािा वजसमे विभाग के प्रशासविक एििं तकिीकी कावमिक शावमल होिंगे ।

• सूचिा प्रोधोवगकी औ सिंचा विभाग द्वा ा विभागोिं के प्रोजेक्ट मोविटर िंग यूविट (PMU) के सदस्ोिं को प्रवशक्षण प्रदाि वकया

जायेगा वजन्हें विभाग में मास्ट टर ेि कहा जायेगा, ये मास्ट टर ेि सम्बिंवधत विभाग में आगे प्रवशक्षण प्रदाि क ें गे औ विभाग में

शत-प्रवतशत कावमिको से िावषिक कायि मूल्याकिं ि प्रवतिेदि (ACR) भ िे की मोविटर िंग क ें गे ।

• सामान्यत: प्रते्यक विभाग में सभी कावमिको के िावषिक कायि मूल्याकिं ि प्रवतिेदि (ACR) के  ख  खाि क िे के वलए िावषिक कायि

मूल्याकिं ि प्रवतिेदि प्रकोष्ट (ACR Cell) कायि त होता है  ाजकाज एप्लीकेशि के अिंतगित िावषिक कायि मूल्याकिं ि प्रवतिेदि (ACR)

को ऑिलाइि क िे के वलए विभाग में कायि त िावषिक कायि मूल्याकिं ि प्रवतिेदि प्रकोष्ट (ACR Cell) में कायि त कावमिकोिं की

सूचिा support.rajkaj@rajasthan.gov.in प वभजिाया जािा अपेवक्षत है वजससे उस सेल के कावमिको को कुछ विशेषावधका 

प्रदाि वकये जा सके, उसके पश्चात ही  ाजकाज एप्लीकेशि में सम्बिंवधत विभाग के कावमिकोिं की इसी अिवध के वलए पदािुक्रम

सृवजत क िा सिंभि हो पाएगा ।



प्रर्िवेर्दि (REPORTEE) अर्िकारी के ACR अनुक्रम (HIERARCHY) का राजकाज र्िस्टम में र्नम्न

दो र्वकल्ों िे र्निाि रण र्कर्ा जा िकिा है -

1. प्रवतिेवदत (Reportee) कावमिक स्वयिं द्वा ा-

• कावमिक द्वा ा स्वयिं ACR के वलए पदािुक्रम (Hierarchy) बिािा ।

• कावमिक द्वा ा स्वयिं ACR पदािुक्रम (Hierarchy) बिािे के पश्चात् स्वयिं के द्वा ा ही Initiate क िा ।

2. ACR शाखा द्वा ा-

• ACR Cell द्वा ा सम्बिंवधत विभाग के कावमिको का ACR अिुक्रम बिाक ACR के र क्त प्रारूप को प्रवतिेवदत

(Reportee) कावमिक/अवधका ी के इिबॉक्स(Inbox) में पे्रवषत वकया जाता है ।



कार्मिक द्वारा स्वरं् ACR पदानुक्रम (HIERARCHY) बनाने के पश्चाि् INITIATE करने की प्रर्क्रर्ा : -

• इस विकल्प के द्वा ा कावमिक स्वयिं ही वकसी भी िषि के वलए अपिे िावषिक कायि मूल्याकिं ि प्रवतिेदि (ACR) के अिुक्रम का

विधाि ण क स्वयिं ही Initiate क सकता है तत्पश्चात ही ACR का र क्त प्रारूप प्रवतिेवदत (Reportee) कावमिक/अवधका ी के

इिबॉक्स (Inbox) में पे्रवषत होता है वजसके उप ािंत ही प्रवतिेवदत (Reportee) अवधका ी अपिा िावषिक कायि मूल्याकिं ि प्रवतिेदि

(ACR) पूवतिक प्रवतिेदक अवधका ी (Reporting Officer) को ऑिलाइि सबवमट क सकते हैl

1. sso.rajasthan.gov.in प अपिा एस.एस.ओ. लॉवगि क ें ।

2. ‘ ाजकाज’ आइकॉि प क्लिक क ें ।

3. बाईिं ओ के ‘Employee Corner’ विकल्प चुिें ।

4. उसके बाद ‘PAR’ विकल्प चुिें ।

5. स्क्रीि प ‘Performance Appraisal Report (PAR/ACR)’ टैब प क्लिक क ें ।

6. वित्तीय िषि चुिें ।

7. अिवध From-To (Period) का चयि क ें ।

8. ‘Hierarchy Not Configured’ से्टटस की क्लथिवत में  ेवियो बटि प क्लिक क चयि क ें ।



9. ‘Create New Hierarchy’ विकल्प प क्लिक क ें–एक फॉमि खुलेगा वजसमे Reportee Details सेक्शि में कावमिक को अपिा विि ण चेक क 

लेिा चावहए वकसी भी िूचना के गलि होने की स्थिर्ि में कावमिक अपिे विभागीय सिंथिापि शाखा/ PMU से सिंपकि क सही क ा सकते है।

Reportee Details िही होने की स्थिर्ि में कावमिक विम्न प्रवक्रया अपिाये-

❑ ए.सी.आ . (ACR) सृवजत की जािे की अिवध भ ें ।

❑ ए.सी.आ . (ACR) अिवध के दौ ाि कावमिक तत्समय के पदिाम औ विभाग (यवद सही िही िं वदख  हा है) को सचि क के चयि क े ।

❑ यवद कमिचा ी वजला/सिंभाग स्त (यवद अिवध के दौ ाि वजलास्त ीय अवधका ी के रूप में पदथिावपत  हे हो) के मूल्यािंकि के वलए पात्र हैं,

तो चेक बॉक्स प क्लिक क ें अन्यिा अिचेक क ें ।

❑ र पोवटिंग प्रावधका ी की खोज क े ।

❑ यवद अिवध के दौ ाि वजला/ सिंभाग स्त ीय मूल्यािंकि लागू हो तो वजला कलेक्ट / सिंभाग आयुक्त की खोज क े ।

❑ समीक्षा अवधका ी की खोज क े ।

❑ स्वीका कताि अवधका ी की खोज क े ।

❑ ‘माकि टू’ खोजें - (वकसी विभाग में कायि त ACR Cell को ही ‘माकि टू’ कहा गया है, जो वक वियुक्लक्त विभाग में िोवजय के  ख खाि के

वलए वजमे्मदा है) ।

❑ उक्त अिवध के वलए र पोवटिंग/समीक्षा/स्वीका कताि अवधका ी के तत्समय के पदिाम के वलए दाईिं ओ के विकल्पोिं का चयि क के पदिाम

सही वकये जा सकते है ।

❑ ‘Configure Appraisal Hierarchy’ प क्लिक क ें ।

❑ इस प्रका कावमिक द्वा ा स्वम् का पदािुक्रम (Hierarchy) विधािर त क िे की प्रवक्रया पूणि हो जाती है लेवकि कावमिक के इिबॉक्स में

ए.सी.आ . (ACR) तब प्रदवशित होगी जब कावमिक िमं्बर्िि अवर्ि के िमक्ष रेर्िर्ो बटन का चयि क Initiate PAR बटन प 

क्लिक क ेगा l



ACR शाखा द्वारा पदानुक्रम बनाने की प्रर्क्रर्ा : -

• वकसी भी विभाग में कायि त ACR Cell (*वजन्हें  ाइट्स प्राप्त है) द्वा ा सम्बिंवधत विभाग के कावमिको का ACR अिुक्रम बिाक ACR

के र क्त प्रारूप को प्रवतिेवदत (Reportee) कावमिक/अवधका ी के इिबॉक्स(Inbox) में पे्रवषत वकया जाता है, वजससे प्रवतिेवदत

(Reportee) अवधका ी अपिा िावषिक कायि मूल्याकिं ि प्रवतिेदि (ACR) को भ क प्रवतिेदक अवधका ी (Reporting Officer) को

ऑिलाइि सबवमट क सकें ।

1. sso.rajasthan.gov.in प अपिा एस.एस.ओ. लॉवगि क ें ।

2. ‘ACR शाखा के कावमिक sso.rajasthan.gov.in प अपिा एस.एस.ओ. लॉवगि क ें ।

3. ‘ ाजकाज’ आइकॉि प क्लिक क ें ।

4. बाईिं ओ के ‘Application Corner -> PAR’ विकल्प को चुिें ।

5. स्क्रीि प ‘Manage Appraisal Hierarchy’ टैब प क्लिक क ें ।

6. ACR शाखा के कावमिक, वजन्हें ACR Initiate क िे के Rights वदये गए है, के वलए ‘Manage Appraisal Hierarchy’ टैब प क्लिक क िे के

बाद Appointing Department, Posted Department by default आयेगा ।

7. वित्तीय िषि चुिें ।

8. अिवध Start Date- End Date (Period) का चयि क ें ।



9. यवद वकसी कायािलय के एक से अवधक कावमिको की समाि अिवध के वलए अवधकार योिं का अिुक्रम समाि है तो ACR शाखा एक साि एक

से अवधक कावमिको की ACR Initiate क सकते है । इसके वलए सचि बटि प क्लिक क िे से विभागीय कावमिको की सूची प्रदवशित होगी ।

वजसमे से ‘Hierarchy Not Configured’ से्टटस िाले कावमिको के समु्मख चेक बॉक्स प क्लिक क के एक से अवधक कावमिक चयि वकये जा

सकते है।

10. Create New Hierarchy’ विकल्प प क्लिक क िे के पश्चात् एक फॉमि खुलेगा वजसमे-

❑ ए.सी.आ . (ACR) सृवजत की जािे की अिवध भ ें ।

❑ ए.सी.आ .(ACR) अिवध के दौ ाि कावमिक के तत्समय के पदिाम औ विभाग (यवद सही िही िं वदख  हा है) को सचि क के चयि क े ।

❑ यवद कमिचा ी वजला/सिंभाग स्त (यवद अिवध के दौ ाि वजलास्त ीय अवधका ी के रूप में पदथिावपत  हे हो) के मूल्यािंकि के वलए पात्र

हैं, तो चेक बॉक्स प क्लिक क ें अन्यिा अिचेक क ें ।

❑ र पोवटिंग (Reporting) प्रावधका ी की खोज क े ।

❑ यवद अिवध के दौ ाि वजला/ सिंभाग स्त ीय मूल्यािंकि लागू हो तो वजला कलेक्ट / सिंभाग आयुक्त की खोज क े ।

❑ समीक्षक (Reviewing) अवधका ी की खोज क े ।

❑ स्वीका कताि (Accepting) अवधका ी की खोज क े ।

❑ ‘माकि टू’ गु्रप के वसिंबल प क्लिक क े by default सम्बिंवधत विभाग का ACR Cell प्रदवशित होगा वजसका चयि क े- (वकसी विभाग में

कायि त ACR Cell को ही ‘माकि टू’ कहा गया है, जो वक वियुक्लक्त विभाग में िोवजय के  ख खाि के वलए वजमे्मदा है) ।

❑ उक्त अिवध के वलए र पोवटिंग/समीक्षा/स्वीका कताि अवधका ी के तत्समय के पदिाम के वलए दाईिं ओ के विकल्पोिं का चयि क ें ।

❑ ‘Configure Appraisal Hierarchy’ प क्लिक क ें ।

❑ ‘Initiate PAR’ विकल्प का चयि क िे के पश्चात् PAR Initiate होक र पोटी के Inbox में चली जाती है ।



* िभी र्वभाग अपनेACR Cell में कार्िरि कार्मिको की िूचना (Appointing 

Department, SSO ID, Name, eMail ID, Mobile No. ) र्नम्न ईमेलआईिी पर

पे्रर्षिकरे र्जििे उनकार्मिको को Rights प्रदान र्करे् जा िके l

Rajkaj Helpdesk eMail ID- support.rajkaj@rajasthan.gov.in

Contact No- 0141-29-21304

0141-29-22281

0141-29-21149

THANKS!


