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PREAMBLE 
 1. The PAS form is a component of Performance Management System in the Civil Service and Local 

Authorities and integrates work planning, target setting, performance reporting and feedback. 
2. The overall objective of the PAS is to manage and improve performance of the Public Service by 

enabling a higher level of staff participation and involvement in planning, delivery and evaluation of work 
performance. 

3. This appraisal form will be completed by officers in job Group ‘H’ and above and officers on salary 
scale1-9 in the Civil Service and Local Authorities, respectively. It is expected that both the Appraisee 
and the Supervisor will read the Guide to the Performance Appraisal System prior to embarking on the 
actual appraisal exercise. The form is to be filled in triplicate and distributed as follows after the 
evaluation process:- 

 Original to the Secretary, County Public Service Board; 

 Duplicate to the Appraisee’s personal file; and  

 Triplicate to be retained by the Appraisee. 
 

Note: In the event that an officer has other offices they report to, the officer will be required 
to complete additional forms that each office will retain a copy) 

 
 
STEPS FOR COMPLETING THE PERFORMANCE APPRAISAL FORM 

Section 1 (i-
iv): 

The section is to be completed by the Appraisee  

Section 2: The section will be completed by the Appraisee in consultation with the Supervisor at the 
beginning of the appraisal period 

Section 3(a): (i) The column on the agreed performance targets will be completed by the Appraisee in 
consultation with the Supervisor 

(ii) The column on performance indicators shall be completed by the Appraisee in consultation 
with the Supervisor at the beginning of the Appraisal period 

(iii) The column on results achieved shall be completed by the Supervisor in consultation with 
the Appraisee at the beginning of the appraisal period 

(iv) TThhee  ccoolluummnn  oonn  ppeerrffoorrmmaannccee  aapppprraaiissaall  iiss  ttoo  bbee  ccoommpplleetteedd  bbyy  tthhee  SSuuppeerrvviissoorr  aatt  tthhee  eenndd  ooff  tthhee  

aapppprraaiissaall  ppeerriioodd  uussiinngg  tthhee  rraattiinngg  ssccaallee  pprroovviiddeedd..  Performance of each target will be scored 
and the total recorded.  AA  mmeeaann  ssccoorree  wwiillll  bbee  ccaallccuullaatteedd  aanndd  rreeccoorrddeedd  aass  tthhee  aapppprraaiissaall  ssccoorree 

SSeeccttiioonn  33((bb)):: TThhee  aapppprraaiissaall  rreessuullttss  ooff  tthhee  pprreevviioouuss  yyeeaarr  wwiillll  bbee  ccoommpplleetteedd  bbyy  tthhee  SSuuppeerrvviissoorr  aatt  tthhee  bbeeggiinnnniinngg  

ooff  tthhee  aapppprraaiissaall  ppeerriioodd 

SSeeccttiioonn  44((aa)):: ((ii))  TThhee  ccoolluummnn  oonn  AApppprraaiisseeee’’ss  ttrraaiinniinngg  aanndd  ddeevveellooppmmeenntt  nneeeeddss  wwiillll  bbee  ccoommpplleetteedd  bbyy  tthhee  

AApppprraaiisseeee  aass  aaggrreeeedd  wwiitthh  tthhee  SSuuppeerrvviissoorr  

((iiii))  TThhee  ccoolluummnn  oonn  dduurraattiioonn  ooff  ttrraaiinniinngg  wwiillll  bbee  ccoommpplleetteedd  bbyy  tthhee  AApppprraaiisseeee  iinn  ccoonnssuullttaattiioonn  wwiitthh  

tthhee  SSuuppeerrvviissoorr  

((iiiiii))  TThhee  ccoolluummnn  oonn  ccoommmmeennttss  wwiillll  bbee  ffiilllleedd  bbyy  bbootthh  tthhee  AApppprraaiisseeee  aanndd  SSuuppeerrvviissoorr  aatt  tthhee  eenndd  ooff  

tthhee  aapppprraaiissaall        ppeerriioodd  
(iv) TThhee  AApppprraaiisseeee  aanndd  tthhee  SSuuppeerrvviissoorr  wwiillll  bbee  rreeqquuiirreedd  ttoo  ssiiggnn  tthhee  ffoorrmm 

SSeeccttiioonn  44((bb)):: TThhee  sseeccttiioonn  iiss  ttoo  bbee  ccoommpplleetteedd  bbyy  tthhee  sseeccoonndd  SSuuppeerrvviissoorr  aatt  tthhee  bbeeggiinnnniinngg  ooff  tthhee  aapppprraaiissaall  ppeerriioodd  
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aafftteerr  ddiissccuussssiioonn  wwiitthh  ffiirrsstt  SSuuppeerrvviissoorr  ((wwhheerree  aapppplliiccaabbllee)) 

SSeeccttiioonn  55((aa)):: TThhiiss  sseeccttiioonn  sshhaallll  bbee  ddiissccuusssseedd  aanndd  uunnddeerrssttoooodd  bbyy  tthhee  AApppprraaiisseeee  aanndd  SSuuppeerrvviissoorr  aatt  tthhee  

bbeeggiinnnniinngg  ooff  tthhee  AApppprraaiissaall  ppeerriioodd..  TThhee  sseeccttiioonn  wwiillll  bbee  ccoommpplleetteedd  bbyy  tthhee  SSuuppeerrvviissoorr  aatt  tthhee  ooff  eenndd  

ooff  tthhee  aapppprraaiissaall  ppeerriioodd  aafftteerr  ddiissccuussssiioonn  wwiitthh  tthhee  AApppprraaiisseeee 

SSeeccttiioonn  55((bb)):: TThhee  sseeccttiioonn  wwiillll  bbee  ccoommpplleetteedd  bbyy  tthhee  SSuuppeerrvviissoorr  aatt  tthhee  eenndd  ooff  tthhee  aapppprraaiissaall  ppeerriioodd  aafftteerr  

ddiissccuussssiioonn  wwiitthh  tthhee  AApppprraaiisseeee 

SSeeccttiioonn  66((aa)):: TThhee  sseeccttiioonn  wwiillll  bbee  ccoommpplleetteedd  bbyy  tthhee  SSuuppeerrvviissoorr  aafftteerr  ddiissccuussssiioonn  wwiitthh  tthhee  AApppprraaiisseeee 

SSeeccttiioonn  66((bb))::    ((ii))          TThhee  ccoolluummnn  oonn  tthhee  ttaarrggeettss  cchhaannggeedd  oorr  aaddddeedd  iiss  ttoo  bbee  ccoommpplleetteedd  bbyy  tthhee  SSuuppeerrvviissoorr  iinn  

ccoonnssuullttaattiioonn  wwiitthh  tthhee              AApppprraaiisseeee  dduurriinngg  tthhee  mmiidd  yyeeaarr  rreevviieeww  

  ((iiii))        TThhee  ccoolluummnn  oonn  ppeerrffoorrmmaannccee  iinnddiiccaattoorrss//pprrooooff  ooff  ppeerrffoorrmmaannccee  wwiillll  bbee  ccoommpplleetteedd  bbyy  tthhee  

SSuuppeerrvviissoorr  iinn  ccoonnssuullttaattiioonn  wwiitthh  tthhee  AApppprraaiisseeee  dduurriinngg  tthhee  mmiidd  yyeeaarr    ssttaaffff  ppeerrffoorrmmaannccee  rreevviieeww  

  ((iiiiii))        TThhee  ccoolluummnn  oonn  rreessuullttss  aacchhiieevveedd//ppeerrffoorrmmaannccee  aapppprraaiissaall  wwiillll  bbee  ccoommpplleetteedd  bbyy  tthhee  

SSuuppeerrvviissoorr  iinn  ccoonnssuullttaattiioonn  wwiitthh  tthhee  AApppprraaiisseeee  dduurriinngg  tthhee  mmiidd  yyeeaarr  ssttaaffff  ppeerrffoorrmmaannccee  rreevviieeww  

SSeeccttiioonn  77::  TThhee  sseeccttiioonn  sshhaallll  bbee  ccoommpplleetteedd  bbyy  tthhee  AApppprraaiisseeee  aafftteerr  eenndd  ooff  yyeeaarr  ppeerrffoorrmmaannccee  eevvaalluuaattiioonn  

SSeeccttiioonn  88::  TThhee  sseeccttiioonn  wwiillll  bbee  ccoommpplleetteedd  bbyy  tthhee  sseeccoonndd  SSuuppeerrvviissoorr  aatt  tthhee  eenndd  ooff  tthhee  ppeerrffoorrmmaannccee  aapppprraaiissaall  

ppeerriioodd  ((wwhheerree  aapppplliiccaabbllee))  

SSeeccttiioonn  99::                          TThhee  sseeccttiioonn  iiss  ttoo  bbee  ccoommpplleetteedd  bbyy  tthhee  SSuuppeerrvviissoorr  aanndd  tthhee  rreeccoommmmeennddaattiioonn  ssuubbmmiitttteedd  ttoo  tthhee  

DDeeppaarrttmmeenntt    PPeerrffoorrmmaannccee  MMaannaaggeemmeenntt  CCoommmmiitttteeee  ffoorr  ddeelliibbeerraattiioonn  aanndd  rreeccoommmmeennddaattiioonn..    

AApppprroovvaall  wwiillll  bbee  ggrraanntteedd  bbyy  tthhee  AAuutthhoorriizzeedd  OOffffiicceerr..    
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SSTTAAFFFF  PPEERRFFOORRMMAANNCCEE  AAPPPPRRAAIISSAALL  RREEPPOORRTT  

  

  

PPeerriioodd  uunnddeerr  rreevviieeww::    FFrroomm  …………………………………………..……  TToo  …………………………………………..................................................  

  

SSEECCTTIIOONN  11::  PPeerrssoonnaall  PPaarrttiiccuullaarrss  

  

((ii))    

  

  

  

((iiii))  

  

  

  

  

  

  

  

((iiiiii))  

  

  

((iivv))  

  

  

  

  

  

  

  
 
Supervisor’s Name ……………………….….… Designation…………………………………………………. 

  

  

  

  

  

  

  

  

Name ……………………………………………………………………. Personal No. ………………………….. 
                    (Surname, First Name, Others) 

Department ………………………………………………………………………………………………………  
 
Directorate…………………………………………. Unit……………………………………………………… 
 
Duty Station ………………………………………………………………………………………………………. 

 
 
Current Designation ……………………………….. Terms of Service ……………………………………… 
 
Job Group …………………… With effect from ……………………………………………………………… 

 

Acting Appointment/Special Duty (if any)……………………………………………………………………… 
 
Job Group ………………………………………… With effect from…………………………………………….. 
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SSEECCTTIIOONN  22::  DDeeppaarrttmmeennttaall  OObbjjeeccttiivveess  

LLiisstt  tthhee  DDeeppaarrttmmeennttaall  pprriioorriittyy  oobbjjeeccttiivveess  ffrroomm  wwhhiicchh  ppeerrffoorrmmaannccee  ttaarrggeettss  wwiillll  bbee  ddeerriivveedd  

11..  

22..  

33..  

  

SSEECCTTIIOONN  33((aa))::    PPeerrffoorrmmaannccee  TTaarrggeettss  

  

AAggrreeeedd  PPeerrffoorrmmaannccee  TTaarrggeettss  ((TToo  bbee  ccoommpplleetteedd  bbyy  tthhee  

AApppprraaiisseeee  aass  aaggrreeeedd  wwiitthh  tthhee  SSuuppeerrvviissoorr  aatt  tthhee  bbeeggiinnnniinngg  

ooff  tthhee  AApppprraaiissaall  ppeerriioodd))                                                                                                          

PPeerrffoorrmmaannccee  

IInnddiiccaattoorrss//PPrrooooff  ooff  

PPeerrffoorrmmaannccee  ((TToo  bbee  

ccoommpplleetteedd  bbyy  tthhee  

AApppprraaiisseeee  iinn  

ccoonnssuullttaattiioonn  wwiitthh  tthhee  

SSuuppeerrvviissoorr  aatt  tthhee  

bbeeggiinnnniinngg  ooff  tthhee  

aapppprraaiissaall  ppeerriioodd))  

TToo  bbee  ccoommpplleetteedd  bbyy  tthhee  

SSuuppeerrvviissoorr  aatt  tthhee  eenndd  ooff  tthhee  

aapppprraaiissaall  ppeerriioodd  

RReessuullttss  

aacchhiieevveedd  
PPeerrffoorrmmaannccee  

AApppprraaiissaall  ((SSeeee  

rraattiinngg  ssccaallee))  

11..  

  
  

  

  

      

22    

  

  

      

33    

  

  

      

44..    

  

  

      

55    

  

  

      

66    

  

  

      

TToottaall  ssccoorree  oonn  ppeerrffoorrmmaannccee  ttaarrggeettss    

                                                                                                MMeeaann  ssccoorree  //AApppprraaiissaall  ssccoorree  ((%%))    

33  ((bb))  AApppprraaiissaall  rreessuullttss  ffoorr  tthhee  pprreevviioouuss  yyeeaarr  ((%%))    

  

  

  

RRaattiinngg  SSccaallee::    The following rating should be used to indicate the level of performance by the Appraisee.  

AAcchhiieevveemmeenntt  ooff  PPeerrffoorrmmaannccee  TTaarrggeettss  

AAllll  PPeerrffoorrmmaannccee  TTaarrggeettss  ccoonnssiisstteennttllyy  eexxcceeeeddeedd  EExxcceelllleenntt  110011%%  --113300%%  

All Performance Targets fully met Very Good 100%. 

Some Performance Targets fully met Good 80%to 99%. 

Performance targets partially met Fair 50% to 79% 

Performance targets not met Poor 0 to 49%. 
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SSuuppeerrvviissoorr’’ss  ccoommmmeennttss  oonn  ppeerrffoorrmmaannccee  

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..........................................................................................................

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

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

  

AApppprraaiisseeee’’ss  ccoommmmeennttss  oonn  ppeerrffoorrmmaannccee    

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………................................................................................................................

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

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

33  ((cc))  SSeeccoonndd  SSuuppeerrvviissoorr’’ss  ccoommmmeennttss  oonn  ttaarrggeettss  sseett  bbyy  tthhee  AApppprraaiisseeee  aanndd  tthhee  SSuuppeerrvviissoorr((CCoonnffiirrmm  wwhheetthheerr  

tthhee  ttaarrggeettss  iinn  sseeccttiioonn  33  aarree  ssppeecciiffiicc,,  mmeeaassuurraabbllee,,  aaggrreeeedd,,  rreeaalliissttiicc  aanndd  hhaavvee  aa  ttiimmeelliinnee))  

..………………..……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……  

  

SSEECCTTIIOONN  44((aa))::  SSttaaffff  TTrraaiinniinngg  aanndd  DDeevveellooppmmeenntt  PPllaann  

  

AApppprraaiisseeee’’ss  

ttrraaiinniinngg  aanndd  

ddeevveellooppmmeenntt  

nneeeeddss  ((TToo  bbee  

ccoommpplleetteedd  bbyy  tthhee  

AApppprraaiisseeee  aass  

aaggrreeeedd  wwiitthh  tthhee  

SSuuppeerrvviissoorr  aatt  tthhee  

bbeeggiinnnniinngg  ooff  tthhee  

aapppprraaiissaall  ppeerriioodd--

((iinnsseerrtt  ccoouurrssee  

nnaammee))  

DDuurraattiioonn  ooff  

ttrraaiinniinngg  ((wwiitthhiinn  

tthhee  aapppprraaiissaall  

ppeerriioodd))  

iinncclluuddiinngg  oonn  tthhee  

jjoobb  ttrraaiinniinngg  

DDuurraattiioonn  ooff  ttrraaiinniinngg  

((bbeeyyoonndd  aapppprraaiissaall  

ppeerriioodd))  iinncclluuddiinngg  oonn  tthhee  

jjoobb  ttrraaiinniinngg  

CCoommmmeennttss  oonn  ssttaaffff  ttrraaiinniinngg  aanndd  

ddeevveellooppmmeenntt  uunnddeerrttaakkeenn  oovveerr  tthhee  

aapppprraaiissaall  ppeerriioodd  

((TToo  bbee  ccoommpplleetteedd  aatt  tthhee  eenndd  ooff  tthhee  

rreeppoorrttiinngg  ppeerriioodd))  

CCoommmmeennttss  bbyy  

AApppprraaiisseeee  
CCoommmmeennttss  bbyy  

SSuuppeerrvviissoorr  

  
 
 
 

  

  

  

  

  

  

  

  

      

  

  

  

  

AApppprraaiisseeee’’ss  SSiiggnnaattuurree  ……………………………………………………………………………………………………..  DDaattee  ……………………………………......................................................................  

  

  

SSuuppeerrvviissoorr’’ss  SSiiggnnaattuurree  ………………………………………………………………………………………………........DDaattee  …………………………………………............................................................  
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44  ((bb))  SSeeccoonndd  SSuuppeerrvviissoorr’’ss  ccoommmmeennttss  oonn  ttrraaiinniinngg  nneeeeddss  ddeevveellooppeedd  bbyy  tthhee  AApppprraaiisseeee  aanndd  tthhee  SSuuppeerrvviissoorr  

((CCoonnffiirrmm  wwhheetthheerr  tthhee  ttrraaiinniinngg  nneeeeddss  iiddeennttiiffiieedd  iinn  44((aa))  aarree  rreelleevvaanntt  ttoo  tthhee  ooffffiicceerr  

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………..……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………..…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………  

SSeeccoonndd  SSuuppeerrvviissoorr’’ss  NNaammee……………………………………………………..SSiiggnnaattuurree………………………………DDaattee……………………..............................................................  

  

SSEECCTTIIOONN  55::    VVaalluueess  aanndd  SSttaaffff  CCoommppeetteennccyy  AApppprraaiissaall  

  

TThhiiss  SSeeccttiioonn  sshhaallll  bbee  ccoommpplleetteedd  bbyy  tthhee  SSuuppeerrvviissoorr  aafftteerr  ddiissccuussssiioonn  wwiitthh  tthhee  AApppprraaiisseeee  aatt  tthhee  eenndd  ooff  tthhee  

aapppprraaiissaall  ppeerriioodd..  TThhee  SSuuppeerrvviissoorr  aanndd  AApppprraaiisseeee  sshhoouulldd,,  hhoowweevveerr,,  ddiissccuussss  tthhee  vvaalluueess  aatt  tthhee  bbeeggiinnnniinngg  ooff  tthhee  

aapppprraaiissaall  ppeerriioodd..  TThhee  ddeeffiinniittiioonnss  ooff  vvaalluueess//ccoommppeetteenncceess  aarree  aass  ssttaatteedd  iinn  tthhee  GGuuiiddee..    TThhee  SSuuppeerrvviissoorr  sshhoouulldd  

ccoommmmeenntt  oonn  tthhee  aapppprraaiisseeee  ppoosssseessssiioonn  ooff  eeaacchh  ooff  tthhee  vvaalluueess  aanndd  ccoommppeetteenncceess  lliisstteedd  bbeellooww::  

  

55((aa))::    VVaalluueess  aanndd  CCoorree  CCoommppeetteenncceess    

((ii))  VVaalluueess    

 Excellent V. Good Good Fair Poor Comments  
 

Integrity       
 

Respect for National 
/Gender Diversity 

      

Transparency 
Accountability 

      

Fairness, Equity & 
Social Justice 

      

Confidentiality       

 
(ii) Core Competences 

Core Competences Excellen
t 

V. Good Good Fair Poor Comments 

Customer Focus        

Professionalism       

Technical 
Competency 

      

Communication       

Team work       

Time Management       

Continuous Learning 
and Performance 
Improvement 
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55((bb))::    MMaannaaggeerriiaall  aanndd  SSuuppeerrvviissoorryy  CCoommppeetteenncceess  

                  ((TThhiiss  ppaarrtt  aapppplliieess  ttoo  ssttaaffff  wwhhoo  hhaavvee  mmaannaaggeerriiaall  aanndd  ssuuppeerrvviissoorryy  rreessppoonnssiibbiilliittiieess  oonnllyy))    

CCoommppeetteennccyy  

  
AApppprraaiissaall  ((PPoossiittiivvee  ccoommmmeennttss))  ((NNeeggaattiivvee  ccoommmmeennttss))  

PPllaannnniinngg  aanndd  OOrrggaanniizziinngg      

TTrraaiinniinngg  aanndd  DDeevveellooppmmeenntt  ooff  SSttaaffff      

AAccccoouunnttaabbiilliittyy  iinn  MMaannaaggiinngg  

RReessoouurrcceess    
    

AAnnttiicciippaattiinngg  rriisskkss  aanndd  ttaakkiinngg  

mmeeaassuurreess  ttoo  mmiittiiggaattee  aaggaaiinnsstt  tthheemm  
    

JJuuddggeemmeenntt  aanndd  OObbjjeeccttiivviittyy      

MMaannaaggiinngg  aanndd  EEvvaalluuaattiinngg  

PPeerrffoorrmmaannccee  
    

PPrroommoottiinngg  uussee  ooff  IInnffoorrmmaattiioonn  

TTeecchhnnoollooggyy  
    

  

  

SSeeccttiioonn  66((aa))::  MMiidd--YYeeaarr  SSttaaffff  PPeerrffoorrmmaannccee  RReevviieeww  

  

TThhiiss  sseeccttiioonn  sshhaallll  bbee  ccoommpplleetteedd  bbyy  tthhee  SSuuppeerrvviissoorr  aafftteerr  ddiissccuussssiioonn  wwiitthh  tthhee  AApppprraaiisseeee..    ((CCoommmmeennttss  oonn  tthhee  

AApppprraaiisseeee’’ss  ppeerrffoorrmmaannccee  iinncclluuddiinngg  aacchhiieevveemmeennttss,,  mmiilleessttoonneess  aanndd  aannyy  ccoonnssttrraaiinnttss  eexxppeerriieenncceedd  oovveerr  tthhee  ffiirrsstt  hhaallff  

ooff  tthhee  rreeppoorrttiinngg  ppeerriioodd))..  SSuuppeerrvviissoorr  ttoo  ggiivvee  ccoommmmeennttss  oonn  tthhee  mmeennttiioonneedd  ffiieellddss  bbaasseedd  oonn  QQuuaarrtteerrllyy  ppeerrffoorrmmaannccee  

rreeppoorrttss  

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………  

66((bb))::  TTaarrggeettss  VVaarriieedd  MMiidd  YYeeaarr  

  

TTaarrggeettss  cchhaannggeedd  oorr  aaddddeedd  aass  

aaggrreeeedd  dduurriinngg  mmiidd  yyeeaarr  

ppeerrffoorrmmaannccee  AApppprraaiissaall  

PPeerrffoorrmmaannccee  

IInnddiiccaattoorrss//PPrrooooff  ooff  

PPeerrffoorrmmaannccee  ((TToo  bbee  

ccoommpplleetteedd  bbyy  

AApppprraaiisseeee  dduurriinngg  mmiidd  

yyeeaarr  rreevviieeww))  

TToo  bbee  ccoommpplleetteedd  bbyy  tthhee  SSuuppeerrvviissoorr  aatt  tthhee  eenndd  ooff  

tthhee  aapppprraaiissaall  ppeerriioodd  

RReessuullttss  aacchhiieevveedd  PPeerrffoorrmmaannccee  AApppprraaiissaall  bbyy  tthhee  

SSuuppeerrvviissoorr  ((SSeeee  rraattiinngg  ssccaallee))  

11    

  
      

22    

  
      

33    

  
      

  

AApppprraaiisseeee’’ss    NNaammee  ……………………………………………………SSiiggnnaattuurree………………………………………………………………DDaattee…………………………………………………………....  

  

SSuuppeerrvviissoorr’’ss  NNaammee  …………………………………………………………  SSiiggnnaattuurree  ………………………………............................DDaattee  ………………………………......................................  
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NNoottee::    IInn  tthhee  eevveenntt  ooff  aann  AApppprraaiisseeee’’ss  ttrraannssffeerr,,  pprroommoottiioonn,,  rreeddeeppllooyymmeenntt  oorr  aassssiiggnnmmeenntt  ooff  ootthheerr  dduuttiieess  ootthheerr  tthhaann  

tthhoossee  ssppeecciiffiieedd  aatt  tthhee  bbeeggiinnnniinngg  ooff  tthhee  aapppprraaiissaall  ppeerriioodd,,  tthhee  AApppprraaiisseeee’’ss  ppeerrffoorrmmaannccee  sshhaallll  bbee  aasssseesssseedd  oonn  aa  

pprroo--rraattaa  bbaassiiss..  

  

SSEECCTTIIOONN  77::  AApppprraaiisseeee’’ss  CCoommmmeennttss  oonn  AApppprraaiissaall  bbyy  tthhee  SSuuppeerrvviissoorr  aatt  tthhee  eenndd  ooff  tthhee  aapppprraaiissaall  ppeerriioodd  

((ttiicckk  aass  aapppprroopprriiaattee))  

  

  

  ((ii))  DDiidd  ppeerrffoorrmmaannccee  rreellaatteedd  ddiissccuussssiioonnss  wwiitthh  yyoouurr  

ssuuppeerrvviissoorr  ttaakkee  ppllaaccee  dduurriinngg  tthhee  rreeppoorrttiinngg  

ppeerriioodd??    

  

  

                                        YYeess                    
  

                                NNoo  

  

  ((iiii))  DDiidd  tthhee  ddiissccuussssiioonnss  hheellpp  yyoouu??                                          YYeess                                  NNoo  

  

((iiiiii)) Are you satisfied with the performance ratings awarded you by supervisor?  Yes.........No........ 

If No, please give your reasons for dissatisfaction( Appraisee will be required to attach 

indicators)..................................................................................................................................................................

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

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

General comments (if any) on your overall performance 
…………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………......

..................................................................................................................................................……………………… 

(iii) Comments on your immediate Supervisor’s contribution to your achievements 
 

…………………………………………………………………………………………………………...................................

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

…………………………………………………………………………………………………………................................... 

 

AApppprraaiisseeee’’ss  SSiiggnnaattuurree………………………………………………………………………………DDaattee……………………………………………………………………............................................................  

  

SSEECCTTIIOONN  88::    CCoommmmeennttss  bbyy  tthhee  SSeeccoonndd  SSuuppeerrvviissoorr  

  

CCoommmmeennttss  oonn  tthhee  ccoonnssiisstteennccyy  aanndd  rreeaassoonnaabblleenneessss  ooff  tthhee  ccoommmmeennttss  ggiivveenn  bbyy  tthhee  SSuuppeerrvviissoorr  aanndd  aannyy  ssiiggnniiffiiccaanntt  

ssttaatteemmeennttss  mmaaddee  bbyy  tthhee  AApppprraaiisseeee  

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………....

…………………………………………………………………………………………………………..................................................................................................................................................................................................................  

  

SSeeccoonndd  SSuuppeerrvviissoorr’’ss  NNaammee  ………………………………………………………………………………………………………………………………………………..............................................................  

  

DDeessiiggnnaattiioonn  ………………………………………………………………..  SSiiggnnaattuurree  ………………………………………………  DDaattee  …………………………..............................................................  
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SECTION 9: Recommended Rewards  and Sanctions 
 

a) Rewards( Refer to the guidelines) 

……..:…………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………… 

bb))  Sanctions (**SSaannccttiioonnss  sshhoouulldd  bbee  iinn  aaccccoorrddaannccee  wwiitthh  ccuurrrreenntt  SSeerrvviiccee  RReegguullaattiioonnss))  
:………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………… 

c)  Other recommended interventions (specify)            

…………………………………………………………………………………………………………………………

.………………………………………………………………………………………………………………………..

........................................................................................................................................................……… 

 
Supervisor’s Name.....................................................Signature..................................Date........................... 

 
 
d)  Recommendation to the Authorized Officer by the Department  Performance Management 

Committee.  
 
Minute No:…………………………………………. 
 
Meeting………………………………………………………………………………………………………….… 
 
Signed………………………………………………………..… 
 
Chairperson :……………………………………………………Date…...…………………...………………… 
 
Secretary:………………………………………………………..Date............................................................ 
 
 

AApppprroovveedd//  NNoott  AApppprroovveedd  bbyy  CCHHIIEEFF  OOFFFFIICCEERR//AAUUTTHHOORRIISSEEDD  OOFFFFIICCEERR  

  

AAnnyy  ootthheerr  ccoommmmeennttss  ffrroomm  tthhee  AAuutthhoorriizzeedd  OOffffiicceerr))  

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

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

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

 

 Signed...........................................................Date….........…………………............................................................. 


