
सं�याः 1010-गोपन-06/पाकािल/26-05-सा0गो0/2020        �दनांकः    माच� , 2026
काया�लय-�ाप

       कारपोरेशन के काया�लय �ाप संखय्ा-453/CE(IV)/SEB-78/92-GM/1976 Dated
16.02.1978 म7 िन�हत वय्वसथ्ा, जो सत्मभ्-1 म7 >ा?वधािनत हA, को सत्मभ्-2 के अनुसार
संशोिधत करते हुए एतEFारा िनमन्वत >ितसथ्ा?पत �कया जाता हA:-
>ितवेदन वष� 2023-24 एवं उससे पूव� के
वषK हेतु पूव� िन�हत व ् यवस ् था  (स ् तम ् भ-1)

>ितवेदन वष� 2024-25 एवं अLेतर वषM हेतु
>ितस ् था?पत व ् यवस ् था  (स ् तम ् भ-2)

6. COMMUNICATION OF ADVERSE  
REMARKS :

(i) Adverse remarks recorded in
the A.C.R. of an officer/official
should invariably be
communicated to the
officer/official concerned in
writing and his acknowledgement  
should be obtained.

Master Admin Fारा ई०आर०पी० पर,
समब्mnधत कािम�क कo वा?ष�क गोपनीय आ�या को
पूण� �कये जाने के उपरांत, वा?ष�क गोपनीय आ�या
को ERP (Employee Self Service Portal)
पर Communicate/संसूिचत  �कये  जाने  कo
काय�वाहs कo जाएगी। (SOP संलग ् न)
उपरोuानुसार �कये गए संसूचन को हs आिधकाvरक
संसूचन माना जायेगा।  

  
 

िनदेशक(का०>०एवं>शा०)
सं�याः 1010-गोपन-06/पाकािल/26-05-सा0गो0/2020  तद�दनांक
>ितिल?प िनwनिलmखत को सूचनाथ� एवं आवxयक काय�वाहs हेतु >े?षत:-
(1)   िनजी सिचव, अyयz, उ{र >देश पॉवर कारपोरेशन िल० , लखनऊ।
(2)   िनजी सिचव, >बंध िनदेशक, उ{र >देश पॉवर कारपोरेशन िल० , लखनऊ।
(3)   िनजी सिचव, >बंध िनदेशक, उ{र >देश पॉवर ~ांसिमशन कारपोरेशन िल० , लखनऊ।
(4)  >बनध् िनदेशक,  पूवा�नच्ल/पm�मानच्ल/मधय्ानच्ल/दmzणानच्ल/केसक्ो ?व�ुत ?वतरण
िनगम िल०, वाराणसी/मेरठ/लखनऊ/आगरा/कानपुर।
(5) िनदेशक(का०>०एवं>शा०)/ िनदेशक(वाmण�य)/ िनदेशक(?वतरण)/िनदेशक(पारेषण)/िनदेशक
(?व{)/ िनदेशक(तकनीकo)/िनदेशक(कारपोरेट �लािनंग)/िनदेशक(काय� एवं पvरयोजना)/
िनदेशक(ऑपरेशन),  उ०>० पावर कारपोरेशन िल०/ उ०>० पावर ~ांसिमशन कारपोरेशन िल० ,
लखनऊ।
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( 6 )     िनजी सिचव,  िनदेशक(का०>० एवं >शा०),  मyयांचल ?व०?व०िन०िल,  लखनऊ/पूवा�चल
?व०?व०िन०िल, वाराणसी/ पm�मांचल ?व०?व०िन०िल, मेरठ/ दmzणांचल ?व०?व०िन०िल , आगरा/
के�को, कानपुर।
(7)   अyयz, ?व�ुत सेवा आयोग, एस०एल०डs०सी >ांगण, ?वभूित खंड, गोमतीनगर, लखनऊ।
( 8 )     सम�त मु�य अिभयंता (�तर 1/�तर 2), उ०>० पॉवर कारपोरेशन िल०/ उ०>० पॉवर
~ांसिमशन कारपोरेशन िल०, लखनऊ।
(9)   सम�त अधीzण अिभयंता/अिधशाषी अिभयंता/सहायक अिभयंता/अवर अिभयंता , उ०>०
पॉवर कारपोरेशन िल०/ उ०>० पॉवर ~ांसिमशन कारपोरेशन िल०, लखनऊ।
(10)  महा>बnधक(लेखा >शासन)/उप-महा>बnधक (लेखा->शासन)/सम�त मु�य लेखािधकारs/
सम�त उप मु�य लेखािधकारs/सम�त लेखािधकारs/सम�त सहायक लेखािधकारsगण,  उ०>०
पावर कारपोरेशन िल०/उ०>० पावर ~ांसिमशन कारपोरेशन िल0, लखनऊ।
(11) महा>बnधक (औ�ौिगक सwबnध),  उ०>० पावर कारपोरेशन िल०,  श?u भवन ?व�तार,
लखनऊ।
(12)  कारपोरेशन मु�यालय श?u भवन/श?u भवन ?व�तार के सम�त अिधकारsगण/अनुभाग/
िश?वर।
( 1 3 )     सम�त नािमत Discom ACR Admin/Transco    ACR Admin/Master ACR 
Admins को इस आशय से >े?षत �क उपरोu आदेश का कड़ाई से अनुपालन सुिनm�त कर7।
(14)  अिधशासी अिभयnता (वेबसाइट), उ०>० पावर कारपोरेशन िल0, श?u भवन, लखनऊ को
सम�त अिधकाvरयो को सं�ानाथ� >े?षत �कये जाने हेतु उ०>०पा०का०िल० कo वेबसाईट
www.uppcl.org पर अपलोड �कये जाने हेतु >े?षत है।
 
 

              (र?व कुमार)  
उपसिचव (गोपन)
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वष� 2024-25 एवं अLेतर हेतु , ई०आर०पी० पर, कािम�क कo वा?ष�क गोपनीय आख ् या म7 >दत ् त
Lे�डंग/ >ितकूल  >?व?� के  संसूचन एवं उक्त के  ?व�� >ाप ् त >त ् यावेदन� के  अmnतम िनस ् तारण

?वषयक
Standard Operating Procedure

 

1. उ०>०पा०का०िल० एवं उ०>०पा०का०~ां०िल० म7 काय�रत अिभयंता एवं गैर अिभयंता
अिधकाvरय� एवं अवर अिभयंताओ Fारा अपनी Hierarchy check करने के उपरांत हs
वा?ष�क गोपनीय आ�याओ म7 >ितवेदन अविध म7 अपने धाvरत पदानुसार अपनी ACR
भरते हुए ई०आर०पी म7 अपनी वा?ष�क गोपनीय आ�या भरs जाएँगी।

2. य�द >ितवेदs Fारा ACR भरने से पूव�, Hierarchy check �कये जाने पर, पाया जाता है
�क समब्mnधत अविध कo ACR म7 गलत Hierarchy दज� हA, तो >ितवेदs समब्mnधत
�डसक्ॉम Fारा नािमत Discom Admin से संपक�  कर उक्त अविध कo ACR म7
Hierarchy सहs कराकर अपनी ACR म7 सव्ांकन अकंन करेगा।

3. >ितवेदs Fारा वा?ष�क गोपनीय आ�या भरे जाने के उपरांत सभी >?व?�कता� अिधकाvरयो
Fारा िनधा�vरत समयाविध म7 अपना मू�यांकन �कया जाएगा।

4. य�द �कसी सत्र पर >?व?�कता� अिधकारs Fारा यह पाया जाता है �क उनके पास
अLसाvरत ACR �कसी ऐसे कािम�क कo है, mजसकo समब्mnधत अविध कo ACR म7
मूलय्ांकन �कये जाने हेतु वे अिधकृत नहsं है, तो >?व?�कता� अिधकारs उक्त अविध कo
ACR म7 Wrong Hierarchy दज� कर ACR  अLसाvरत कर द7गे।

5. ऐसी सभी Wrong Hierarchy दज� कo गयी ACR, कारपोरेशन आदेश सं�या-450-
गोपन-06/पाकािल/25-05-सा०गो०/2020 �दनांक 27.03.2025 म7 िन�हत >ा?वधानानुसार
िनरसत् कर दs जायेगी। mजसके उपरानत् >ितवेदs को समब्mnधत Discom Admin से
संपक�  कर पुन: उक्त अविध कo ACR का Correct Hierarchy का Form Generate
करवाकर अपनी ACR के सव्ांकन म7 अकंन करना होगा।     

6. >?व?�कता� अिधकारs/अिधकाvरयो के समz लं?बत वा?ष�क गोपनीय आ�या म7 >ितवेदs को
ESS Portal पर अपनी ACR का Status “Waiting for Remarks” �दखाई देगा।
साथ हs mजस >?व?�कता� अिधकारs के सत्र पर ACR लmwबत रहेगी, उसका नाम एवं
SAP ID भी ESS Portal पर >दिश�त होगा।   

7. वा?ष�क गोपनीय आ�या म7 अिंतम >?व?�कता� अिधकारs Fारा मू�यांकन �कये जाने के
उपरांत सwबmnधत वा?ष�क गोपनीय आ�या Master Admin के पास परszण हेतु लं?बत
>दिश�त होगी mजसपर >ितवेदs को ESS Portal पर अपनी ACR का Status
“Pending with Admin” �दखाई देगा।

8. Master Admin Fारा वा?ष�क गोपनीय आ�याओ का परszण �कये जाने के उपरांत हs
वा?ष�क गोपनीय आ�या को पूण� �कये जाने कo काय�वाहs कo जाएगी।

9. वा?ष�क गोपनीय आ�या को पूण� �कये जाने पर >ितवेदs को ESS Portal पर अपनी
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ACR का Status “Complete” �दखाई देगा।
10. Master Admin Fारा वा?ष�क गोपनीय आ�याओ को पूण� �कये जाने के उपरांत वा?ष�क

गोपनीय आ�या का ERP पर Communication/आिधकाvरक  संसूचन �कये जाने कo
काय�वाहs िनमन्ानुसार कo जाएगी:-
क. mजन पद� से, �षेठ्ता एवं वvरषठ्ता आधाvरत चयन होते हA, उन पद� पर कारपोरेशन
के आदेश सं�या-850/का०?व०नी०एवंवे०>०-29/पा०का०िल/18-24- का०?व०नी/87-
एम०एफ �दनांक 26.07.2018 Fारा अगंीकृत उ{र >देश शासन, कािम�क अनुभाग-2 के
शासनादेश सं�या 36/1/78-का-2/2013 �दनांक 01.02.2013 एवं उ{र >देश सरकारs
सेवक (>ितकूल वा?ष�क गोपनीय vरपोटM के ?व�� >�यावेदन एवं सहब� मामलो का
िनपटारा) िनयमावली 1995 म7 दs गयी �यव�थानुसार, समसत् सत्र� पर अ�ंकत
>?व?�य�/मूलय्ांकन संसूिचत कo जाएँगी। तदोपरानत् वा?ष�क गोपनीय आखय्ाओ ं म7
>दतत् Lे�डंग के ?व��, िनधा�vरत समयाविध म7, >तय्ावेदन >सत्ुत �कया जा सकता हA।
ख. ऐसी सभी वा?ष�क गोपनीय आखय्ाय7, mजनम7 >?व?�कता� अिधकाvरय� Fारा-
       ।. >ितकूल >?व?�,
       ।।. रोकo गई सतय्िनषठ्ा अथवा सतय्िनषठ्ा के समब्नध् म7 �टपप्णी,
       ।।।. परामश  >?व?� अथवा अनय् ऐसी कोई �टपप्णी/कथन, अ�ंकत �कया हो,
जो Master Admin Fारा वा?ष�क गोपनीय आ�या का परszण �कये जाने के उपरांत,
संसूिचत कo जाएगी।  

11. Master Admin Fारा जैसे हs वा?ष�क गोपनीय आ�या Communicate/आिधकाvरक
संसूचन कर दs जाएगी, कािम�क Fारा उसे अपने ESS Portal म7 My ACR
Application म7 जाकर Download File अथवा Communicated ACR (जो भी
>दिश�त हो) पर Click करके सwपूण� वा?ष�क गोपनीय आ�या, �वमू�यांकन एवं सभी
>?व?�कता� अिधकाvरयो के मू�यांकन स�हत देखी जा सकती है।

12. अपनी वा?ष�क गोपनीय आ�याओ के Communicate/आिधकाvरक  संसूचन होने के
उपरांत उनमे >ा¡ >?व?�य� के सापेz >ितवेदs अपना >�यावेदन िनwन तािलका म7
उm�लmखत अिधकाvरयो को अपनी आिधकाvरक UPPCL/UPPTCL Domain कo ई मेल
आई०डs से >े?षत कर7गे:-
पदनाम >ितिनधािनत अिधकारs काया�लय पता ई मेल आई०डs

अिभयnता एवं गैर
अिभयंता

अिधकाvरयो हेतु
उपसिचव (गोपन)

कz सं�या
516/527,
पंचम तल,
श?u भवन
(मु�यालय)

उ०>०पा०का०िल,
लखनऊ

Ds.gopan@uppcl.org
Gopan06@uppcl.org
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अवर अिभयंताओ
हेतु

वैय?uक सहायक (पंचम)
कृते मु�य अिभयंता
(हाई�डल) काया�लय

ततृीय तल,
श?u भवन (?व�तार)

उ०>०पा०का०िल,
लखनऊ

Pa5.hydel@uppcl.org
Ce.hydel@uppcl.org

13. उपरोu सभी Communicated/आिधकाvरक संसूिचत वा?ष�क गोपनीय आ�याओ म7 कo
गयी >?व?�य� के ?व��, िनधा�vरत समयाविध म7 हs >ा¡ >�यावेदनो का िन�तारण,
कारपोरेशन के आदेश सं�या-453/CE(IV)/SEB-78/92-GM/1976 �दनांक 16.02.1978
एव ं आदेश सं�या-850/का०?व०नी०एवंवे०>०-29/पा०का०िल/18-24-का०?व०नी/87-
एम०एफ �दनांक 26.07.2018 Fारा अगंीकृत उ{र >देश शासन, कािम�क अनुभाग-2 के
शासनादेश सं�या 36/1/78-का-2/2013 �दनांक 01.02.2013 एवं उ{र >देश सरकारs
सेवक (>ितकूल वा?ष�क गोपनीय vरपोटM के ?व�� >�यावेदन एवं सहब� मामलो का
िनपटारा) िनयमावली 1995 म7 दs गयी �यव�थानुसार �कया जायेगा।

14. >�यावेदन� के िन�तारण के उपरांत उसमे िलए गए अिंतम िनण�य को ई०आर०पी० पर
कािम�क कo वा?ष�क गोपनीय आ�या म7 Update करते हुए, ई०मेल अथवा ई०ऑ�फस के
माyयम से कािम�क को आिधकाvरक �प से सूिचत �कया जायेगा। उक्त के अितvरक्त,
पंजीकृत डाक अथवा भौितक �प से सूचना >े?षत करने समब्नध्ी कोई प¤ाचार नहsं �कया
जायेगा।

15.  >ितवेदन वष� 2023-24 एवं उससे पूव� के वषK कo कारपोरेशन म7 >ापत् वा?ष�क गोपनीय
आखय्ाओ ंके समब्नध् म7 पूव� िन�हत वय्वसथ्ानुसार हs संसूचन एवं >तय्ावेदन िनसत्ारण
कo काय�वाहs कo जाएगी।
     
 

(र?व कुमार)  
उपसिचव (गोपन)
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