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1 PENILAIAN PRESTASI TAHUNAN

Fungsi ini membolehkan pengguna mengeluarkan Laporan Penilaian
Prestasi Tahunan untuk pegawai Yang Dinilai.

Ikuti langkah-langkah berikut untuk mendapatkan Menu Penilaian
Prestasi.

Langkah-langkah:

1. Dari Menu Laporan Penilaian Prestasi Tahunan, klik Penilaian
Prestasi Tahunan (lihat Rajah 1).

Selamat Datang ke Laman Web Laporan Penilaian Prestasi Tahunan

% Tarikh: Isnin, 26/2/2007 Masa: 12:02:03 Al »>>>> Laporan Penilaian Prestasi Tahunan

Selamat Datang ke

Menu - Laporan Penilaian

e LAPORAN PENILAIAN PRESTASI TAHUNAN
Menu Langkah 1
Laporan ) o
Penilaia Klik Penilaian
Prestasi Prestasi Tahunan a’
Tahunan //
Rajah 1: Menu Laporan Penilaian Prestasi Tahunan
2. Pengguna akan melihat Menu Penilaian Prestasi Tahunan seperti di
Rajah 2.
Selarmat Datang ke Latman Web Penilaian Prestasi Tahunan
%Iaﬂkhwumaat A15/2006 Masa: 3:11:13 PM »>>>> Penilaian Prestasi Tahunan
Menu - Penilaiah Prestasi Selamat Datang ke
Tafuan PENILAIAN PRESTASI TAHUNAN
Menu
Penilaian
Prestasi
Tahunan a4’

Rajah 2: Menu Penilaian Prestasi Tahunan

Tarikh Pengemaskinian Terkini: 28/7/2009

Pengurusan Prestasi
Mukasurat 2

Buku Panduan Latihan
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3. Dari Menu Penilaian Prestasi Tahunan, klik Penilaian Prestasi
(lihat Rajah 3).

Selamat Datang ke Laman Weh Penilaian Prestasi Tahunan

% Tarikh: Rabu, 18/4/2007 Masa: 1:09:24 P »>»>> Penilaian Prestasi Tahunan
Menu - Penilaiah Prestasi Selamat Datang ke
- Langkah 1 ENILAIAN PRESTASI TAHUNAN
Menu (EREUTIE]
Penilaian Klik Penilaian
Prestasi Prestasi
Tahunan 2
‘ >
Rajah 3: Menu Penilaian Prestasi Tahunan
4. Pengguna akan melihat Menu Penilaian Prestasi seperti di Rajah 4.
D Seiematbang ko Laman Wab Paniian Presas ——|
% Tarikh: Selasa, 352006 Masa: 11:55:59 AWM >>>>> Penilaian Prestasi
Prestasi Selamat Datang ke
Menu PENILAIAN PRESTASI
Penilaian
Prestasi

HRMIS

Sesuai dilayari dengan 1024 ¥ 762 piksel

Muat Turun
0 Niciost
i Explorer
Get Acrob
ot

Rajah 4: Menu Penilaian Prestasi

5.  Dari menu ini, pengguna boleh melakukan operasi-operasi berikut:

Pegawai Yang Dinilai

Pegawai Penilai Pertama

Pegawai Penilai Kedua

Urusetia Panel Pembangunan Manusia

Tarikh Pengemaskinian Terkini: 28/7/2009

Pengurusan Prestasi
Mukasurat 3

Buku Panduan Latihan
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2 LAPORAN NILAIAN PRESTASI OLEH
PEGAWAI YANG DINILAI (PYD)

Ikuti langkah-langkah berikut untuk mendapatkan Menu Laporan
Penilaian Prestasi.
Langkah-langkah:

1. Dari Menu Penilaian Prestasi, klik Pegawai Yang Dinilai (lihat

Rajah 5).
DS Datng ke Laman W o P
% Tarikh: Selasa, 9/5/2008 Masa: 11:56:59 AW =>>>> Penilaian Prestasi
Menu - Penilaian Prestasi Langkah 1 Selamat Datang ke
'\P/Ien'lIJ . 0 PENILAIAN PRESTASI
enilaian [ . .
Prestasi{ ; Klik Pegayvql
. Yang Dinilai
- &
Muat Turun
Rajah 5: Menu Penilaian Prestasi
2. Pengguna akan melihat skrin Penilaian Prestasi seperti di Rajah 6.
PENILAIAN PRESTASI
Jumlah Rekod : 4 Halaman 1 daripada 1
Bil. | TahunPenilaian | JemisPenilaian || TarikhMula | TarikhTamat |
1 Frestasi 2007 <—| Hujung Tahun 04042007 1252007
2 Frestasi 2006 biuas Tahun 0140172005 31122006
3 Frestasi 2005 Tahun 0110172005 31122005
4 Frestasi 2004 Langkah 3 Tahun 0110172004 M 22004
Klik Tahun
il Penilaian yang
dikehendaki
Rajah 6: Skrin Penilaian Prestasi
Pengurusan Prestasi Tarikh Pengemaskinian Terkini: 28/7/2009

Buku Panduan Latihan Mukasurat 4
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3. Klik Tahun Penilaian yang dikehendaki.
Contoh: Prestasi 2007
4. Pengguna akan melihat Menu Laporan Penilaian Prestasi dan skrin
Bahagian | — Maklumat Pegawai yang dipaparkan secara default
oleh sistem (lihat Rajah 7).
Bahagian | Bahagian Il Hahagian |1l Banagian 1V v
Hahagian V1 Hanagian VIl Bahagian Vil Bahagian [X Laporan
PYD pkan gian i sebel g ar ke PPP Peringatan
ID Pemilik Kompetensi : 807306
Nama : <<NAMA>>
No. Kad Pengenalan : << NO KP BARU >> <<GAMBAR>>
Gred” : [Fog M
Skim Perkhidmatan® : | Penolong Pegawai Teknologi Maklumat M
Kementerian / Jabatan : JABATAN PERKHIDMATAN AWAL MALAYSIA, PEJABAT TIMBALAMN KETUA PENGARAH PERKHIDMATAMN
AWAM [ OPERASI ). BAHAGIAN PENGURUSAM MAKL UMAT, CAWANGAN APLIKASI SISTEM, SEKSYEMN
APLIKAS| SUMBER MAMUSIA 1
Rajah 7: Menu Laporan Penilaian Prestasi
5.  Dari menu ini, pengguna boleh melakukan operasi-operasi berikut:
o Bahagian Il — Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas
Rasmi / Latihan
o Bahagian Ill — Penghasilan Kerja
o Bahagian IV — Ilmu Pengetahuan Dan Kepakaran
Bahagian V - Kualiti Peribadi
o Bahagian VI — Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas
Rasmi
. Bahagian VII — Jumlah Markah Keseluruhan
o Bahagian VIII — Ulasan Keseluruhan Dan Pengesahan
Oleh Pegawai Penilai Pertama
o Bahagian IX - Ulasan Keseluruhan Oleh Pegawai Penilai
Kedua
o Laporan
. Paparan Peringatan
Pengurusan Prestasi Tarikh Pengemaskinian Terkini: 28/7/2009

Buku Panduan Latihan Mukasurat 5
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2.1 BAHAGIAN Il - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI
LUAR TUGAS RASMI / LATIHAN

Ikuti langkah-langkah berikut untuk mendapatkan skrin Bahagian Il -
Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan.

1. Dari Menu Laporan Penilaian Prestasi, klik Bahagian Il (lihat Rajah
8).

Bahagian |
Sanagizan Wl H Laporan
Peringatan suuT

BAHAGIAN | - MAKLUMAT PEGAWAI

Langkah 1

ID Pemilik Kompetensi : 807306

Nama : << NAMA >>

No.Kad Pengenalan = << NOKPBAR| - K|ik Bahagian Il <<GAVBAR>>
Gred" : [Fag

Skim Perkhidmatan® @ | Penolong Pegawai Teknologi Maklumat M

Kementerian / Jabatan : JABATAN PERKHIDMATAN AWAM MALAYSIA, PEJABAT TIMBALAN KETUA PENGARAH PERKHIDMATAMN
AWAM [ OPERASI ), BAHAGIAN PENGURUSAN MAKL UMAT, CAWANGAN APLIKASI SISTEM, SEKSYEN
APLIKAS| SUMBER MANUSIA 1

Rajah 8: Menu Laporan Penilaian Prestasi

2. Pengguna akan melihat skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan
Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan seperti di Rajah 9 dan
Rajah 10.

Bahagian Il

Bahagian Vil

PYD apkan B ian il ke PPP Peringatan T

BAHAGIAN Il - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR TUGAS RASMI/ LATIHAN
Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi Latihan
BAHAGIAN Il - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR TUGAS RASMI/ LATIHAN

* Mandatori
1.Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi "
Senarai kegiatan dan sumbangan di luar tugas rasmi seperti sukan / pertubuhan / sumbangan kreatif di peringkat Komuniti / Jabatan /
Daerah/ Negeri/ Negara/ Antarabangsa yang berfaedah kepada Organisasi/Komuniti / Negara pada tahun yang dinilai

Jumlah Rekod : 0 Halaman 1 of daripada 1

mE | [-Pilinan- [v] [ |
Oz | | [-Pitinan- [v] [ |
Oz | | [-Pitinan- [v] [ |
Oa | | [-Pitinan- [v] [ | ]
Os | | [-Pitinan- [v] [ |
Tiada rekod ditemui [»]

[ * Saya mengesahkan bahawa kenyataan di atas adalah benar.
Perhatian: Maklumat yang telah dihantar untuk pengesahan tidak boleh dikemaskini.

wik \__250 ) untuk pemberitahuan Pegawai Penilai Pertama (MOHD ASRI BIN MOHAMAD STAMBUL)

[ conar |
Rajah 9: Skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan

Pengurusan Prestasi Tarikh Pengemaskinian Terkini: 28/7/2009
Buku Panduan Latihan Mukasurat 6
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LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAWAI KUMPULAN SOKONGAN | - TAHUN 2008

Bahagian | Sanagian Il Slanagian IV Hahagian V
Sanagizan ¥l = =ELEGIEL RN Bahagian [X Laporan

PYD hendaklah mefengkapkan B. S|

Mandatori*

-~
Senarai program latihan (seminar, kursus, bengkel dan lain-lain) yang dihadiri dalam tahun yang dinilai

Jumlah Rekod : 0 Halaman 1 of daripada 1

- | 1 |
O+ | Filinan- | |[ov01rz008 ] 3111212008 [3
[z | -Filinan- | lowozoos [ z11272008 |3t
O3 | -Pilinan- ]| [o1/01/2008 \31112}2008 [3t
D¢  |-Pilinan- [l [o1o12008 5] 211272008 [3

Os | -Filinan- ]| [o01z008 ] 3171272008 EU
bt
@ i : o : AL ] [l]

[J * Saya mengesahkan bahawa kenyataan di atas adalah benar.
Perhatian: Maklumat yang telah dihantar untuk pengesahan tidak boleh dikemaskini

Kiik \__e’ ) untuk pemberitahuan Pegawai Penilai Pertama (MOHD ASRI BIN MOHAMAD STAMEUL)

Rajah 10: Sambungan Skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi
/ Latihan

3. Dari skrin ini, pengguna boleh melakukan operasi-operasi berikut:

Tambah Kegiatan Luar Dan Sumbangan
Kemaskini Kegiatan Luar Dan Sumbangan
Hapus Kegiatan Luar Dan Sumbangan

Tambah Latihan Yang Dihadiri

Kemaskini Latihan Yang Dihadiri

Hapus Latihan Yang Dihadiri

Tambah Latihan yang Diperlukan

Kemaskini Latihan yang Diperlukan

Hapus Latihan yang Diperlukan

Pemberitahuan Kepada Pegawai Penilai Pertama

Pengurusan Prestasi Tarikh Pengemaskinian Terkini: 28/7/2009
Buku Panduan Latihan Mukasurat 7
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2.1.1 Tambah Kegiatan Luar Dan Sumbangan

Langkah-langkah:

1. Dari skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas
Rasmi / Latihan, klik pada tab Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar
Tugas Rasmi. Pengguna akan melihat skrin Kegiatan Dan
Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi seperti di Rajah 11.

LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAWAI KUMPULAN SOKONGAN | - TAHUN 2008

Bahagian | Bahagian Il

Bahagian Vil ZELELELEES Laporan
PYD apkan Bahagian Il ke PPP Peringatan
BAHAGIAN Il - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR TUGAS RASMI/ LATIHAN

Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi
BAHAGIAN Il - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR TUGAS RASNK: ! LATIHAN

- Mandatori | Kiik tab Kegiatan Dan

Sumbangan Di Luar
Tugas Rasmi

Langkah 1

Senarai kegiatan dan sumbangan di luar tugas rasmi seperti sukan / pertubul
Daerah / Negeri/ Negara / Antarabangsa yang berfaedah kepada Organisasi.

Jumlah Rekod : 0

jti / Jabatan /

=R | -Pitinan- [v] [ |
Oz | | -Pitinan- [v] [ |
Os | | -Pitinan- [v] [ |
Oa | | -Pitinan- [ [ | L
s | | -Pitinan- [ [ |
Tiada reked difemur M

[ ~ Saya mengesahkan bahawa kenyataan di atas adalah benar.
Perhatian: Maklumat yang telah dihantar untuk pengesahan tidak boleh dikemaskini.

Kiik 220 untuk pemberitahuan Pegawai Penilai Pertama (MOHD ASRI BIN MOHAMAD STAMBUL)

| icarae |
Rajah 11: Skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan

2. Isikan maklumat-maklumat berikut:

o Senarai Kegiatan / Aktiviti / Sumbangan

o Peringkat Kegiatan / Aktiviti / Sumbangan: Pilih dari
senarai drop-down

o Jawatan / Pencapaian
Tarikh Mula: Gunakan fungsi Kalendar

o Tarikh Akhir: Gunakan fungsi Kalendar

3. Lihat Rajah 12 yang menunjukkan contoh maklumat yang telah diisi.

Pengurusan Prestasi Tarikh Pengemaskinian Terkini: 28/7/2009
Buku Panduan Latihan Mukasurat 8
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Bahagian VIl Bahagian IX Laporan

PYD hendakiah meiengkapkan Bahagian I g ke PPP
BAHAGIAN Il - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR TUGAS RASMI/ LATIHAN
Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi Latihan

BAHAGIAN Il - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR TUGAS RASMI / LATIHAN

* Mandatori

Jumlah Rekod : 0 Halaman 1 of daripada 1

1 |Perandingan Goif | Peringkat Jabatan Naib Johan | Bl

o Langkah4 | |

angka

Os | 9 I \ \

o KikSimpan | |

Os | P | |

Tiada rekod ditemui

11

e DTS

E]

[ * Saya mengesahkan bahawa kenyataan di atas adalah benar.
Perhatian: Maklumat yang telah dihantar untuk pengesahan tidak boleh dikemaskini

Klik untuk pemberitahuan Pegawai Penilai Pertama (MOHD ASRI BIN MOHAMAD STAMBUL)

[ otuar |
Rajah 12: Skrin Tambah Kegiatan Luar Dan Sumbangan Yang Telah Diisi

4. Klik Simpan

5. Pengguna akan kembali ke skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan
Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan yang menunjukkan
operasi Tambah telah selesai dilakukan (lihat Rajah 13).

LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAVVAI KUMPULAN SOKONGAN I - TAHUN 2008

Bahagian Il

Bahagian |

Bahagian Vill Bahagian X Laporan

i ke PPP ingatan
BAHAGIAN Il - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR TUGAS RASMI { LATIHAN

K n Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasm

BAHAGIAN Il - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR TUGAS RASMI/ LATIHAN

* Mandatori

Senaral kegiatan dan sumbangan di luar tugas rasmi seperti sukan / pertubuhan / sumbangan kreatif of peringkat Komuniti / Jabatan / Daerah /
Negeri/ Negara / Antarabangsa yang berfaedah kepada Organisasi/ Komuniti / Negara pada tahun yang dinilai

Jumlah Rekod : 1 Halaman 1 of daripada 1

|Permgkauanatan Maib Johan

ERRRRRARRAR SRR R RN R RN NRRRRRRRRRRRRR R R TTLILIREEIITIII L a TR T

Rekod yang
baru

dltamhah
[ *Sayanfe emyatzan di atas adalah benar.
Perhatian: Mak\umat yang telah dlhamar untuk pengesahan tidak boleh dikemaskini.

[

Klik untuk pemberitahuan Pegawai Penilai Pertama (MOHD ASRI BIN MOHAMAD STAMBUL)

Rajah 13: Skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan
Setelah Operasi Tambah

Tarikh Pengemaskinian Terkini: 28/7/2009

Pengurusan Prestasi
Mukasurat 9

Buku Panduan Latihan
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2.1.2 Kemaskini Kegiatan Luar Dan Sumbangan

Operasi ini membolehkan pengguna mengemaskini rekod kegiatan dan
sumbangan di luar tugas rasmi yang dikehendaki.

Langkah-langkah:

1.

LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAWAI KUMPULAN SOKONGAN | - TAHUN 2008

BAHAGIAN I - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR TUGAS RASMI [ LATIHAN
Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi Latihan

Perhatian: Maklumat yvang telah dihantar untuk pengesahan tidak boleh dikemaskini.

Dari skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas
Rasmi / Latihan, pilih Senarai Kegiatan / Aktiviti / Sumbangan
yang dikehendaki (lihat Rajah 14).

Contoh: Pertandingan Golf

Bahagian | Bahagian Il
Bahagian VIl Bahagian X Laporan
PYD gkapkan B " ke PPP Peringatan SULIT

BAHAGIAN Il - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR TUGAS RASMI/ LATIHAN
* Mandatori

Senaral kegiatan dan sumbangan di luar tugas rasmi seperti sukan / pertubuhan / sumbangan kreatf di peringkat Komuniti / Jabatan / Daerah /
Negeri/ Negara/ Antarabangsa yang berfaedah kepada Organisasi/ Komuniti / Negara pada tahun yang dinilai

Jumlah Rekod : 1 Halaman 1 of daripada 1

4 |Perlaﬂd|ngan Golf || Peringkat Jabatan ‘Na\b Johan

1l
D CED €28 2R

pilih Senarai
Kegiatan / Aktiviti /

Sumbangan yang
[] * Saya mengesahkan bahawa kenyataan di atas adalah benar. dikehendaki

Klik m untuk pemberitahuan Pegawai Penilai Pertama (MOHD ASRI BIN MOHAMAD STAMBUL)

Rajah 14: Skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan

2. Kemaskini maklumat-maklumat berikut, jika perlu:
) Senarai Kegiatan / Aktiviti / Sumbangan
o Peringkat Kegiatan / Aktiviti / Sumbangan: Pilih dari

senarai drop-down
o Jawatan / Pencapaian
o Tarikh Mula: Gunakan fungsi Kalendar
o Tarikh Akhir: Gunakan fungsi Kalendar
Contoh: Tukar Jawatan / Pencapaian kepada ‘Johan’
Pengurusan Prestasi Tarikh Pengemaskinian Terkini: 28/7/2009

Buku Panduan Latihan Mukasurat 10
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3. Klik Simpan.

4. Pengguna akan kembali ke skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan
Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan yang menunjukkan
operasi Kemaskini telah selesai dilakukan (lihat Rajah 15).

LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAWAI KUMPULAN SOKONGAN | - TAHUN 2008

Bahagian | Bahagian Il
Bahagian VIl Bahagian IX Laporan
PYD hendaklah melengkapkan Bahagian Il sebell ah ke PPP Perinaatan
BAHAGIAN Il - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR TUGAS RASMI / LATIHAN
* Mandatori

Senarai kegiatan dan sumbangan di luar tugas rasmi seperti sukan / pertubuhan / sumbangan kreatif of peringkat Komuniti / Jabatan / Daerah /
Negeri/ Negara / Amarabangsa yang berfaedah kepada Organisasi/ Komuniti / Negara pada tahun yang dinitai

Jumlah Reked : 1 Halaman 1 of daripada 1
01 |Pertandingan Golf ||PeringkatJabatan M E|Johan ‘ E

1]
= D D € 2D

Maklumat yang
telah dikemaskini

[ * Saya mengesahkan bahawa kenyataan di atas adalah benar.
Perhatian: Maklumat yang telah dihantar untuk pengesahan tidak boleh dikemaskini.

Klik m untuk pemberitahuan Pegawai Penilai Pertama (MOHD ASRI BIN MOHAMAD STAMBUL)

i
Rajah 15: Skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan
Setelah Operasi Kemaskini

5. Klik Batal untuk keluar dari skrin.

2.1.3 Hapus Kegiatan Luar Dan Sumbangan

Operasi ini membolehkan pengguna menghapus rekod kegiatan dan
sumbangan di luar tugas rasmi yang tidak lagi berkenaan.

Langkah-langkah:

1. Dari skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas
Rasmi / Latihan, klik di petak bagi rekod yang hendak dihapus (lihat
Rajah 16).

Contoh: Pertandingan Golf

Pengurusan Prestasi Tarikh Pengemaskinian Terkini: 28/7/2009
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PYD apkan Bahagian I ke PPP

BAHAGIAN Il - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR TUGAS RASMI / LATIHAN

Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi Latihan
BAHAGIAN Il - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR TUGAS RASMI/ LATIHAN
* Mandatori

Senarai kegiatan dan sumbangan di luar tugas rasmi seperti sukan / pertubuhan / sumbangan kreatif of peringkat Komuniti / Jabatan / Daerah/
Negeri/ Negara / Antarabangsa yang berfaedah kepada Organisasi/ Komuniti / Negara pada tahun yang dinifai

Jumlah Reked : 1 Halaman 1 of daripada 1
7 1 |Perandingan Goit || Peringkat Jabatan [donan
m Langkah 1

Klik di petak bagi

rekod yang Langkah 2

hendak dih

endak dihapus Klik Hapus

[0 * Saya mengesahkan bahawa kenyataan di atas adalah benar.

Perhatian: Maklumat yang telah dihantar untuk pengesahan tidak boleh dikemaskini.
Klik untuk pemberitahuan Pegawai Penilai Pertama (MOHD ASRI BIN MOHAMAD STAMBUL)

(Er——
Rajah 16: Skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan

2.  Klik Hapus.

3. Pengguna akan kembali ke skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan
Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan seperti di Rajah 17.
Rekod yang dihapus telah dikeluarkan dari senarai.

LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAWAI KUMPULAN SOKONGAN | - TAHUN 2008

Bahagian Vil Bahagian IX Laporan
Peringatan [JEIIIE

Senaral kegiatan dan sumbangan di luar tugas rasmi seperti sukan / pertubuhan / sumbangan Kreatif di peringkatr Komuniti / Jabatan /
Daerah / Negeri/ Negara / Antarabangsa yang berfaedah kepada Organisasi/ Kemuniti / Negara pada tahun yang dinilai

Jumlah Rekod : 0 Halaman 1 of daripada 1

|[-Pilihan-

| | |
Oz | |[-Pilihan- [ |
Oz | | [-Pilinan- [ |
O | |[-Pilinan- [ |
Os | |[-Pilihan- [ |
Tiada rekod ditemuf

[ * Saya mengesahkan bahawa kenyataan di atas adalah benar.
Perhatian: Maklumat yang telah dihantar untuk pengesahan tidak boleh dikemaskini

Klik untuk pemberitahuan Pegawai Penilai Pertama (MOHD ASRI BIN MOHAMAD STAMBUL)

[ icatine |
Rajah 17: Skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan
Setelah Operasi Hapus

Pengurusan Prestasi Tarikh Pengemaskinian Terkini: 28/7/2009
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4, Klik Batal untuk keluar dari skrin.

2.1.4 Tambah Latihan Yang Dihadiri

Operasi ini membolehkan pengguna menambah program latihan yang baru
ke dalam senarai.

Langkah-langkah:

1. Dari skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas
Rasmi / Latihan, klik pada tab Latihan. Pengguna akan melihat skrin
Tambah Latihan Yang Dihadiri seperti di Rajah 18.

LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAWAI KUMPULAN SOKONGAN | - TAHUN 2008

Bahagian | Bahagian Il Blahagian |1 agian [V
Hanagian Yl Hanagizan VIl Bahagian Vill SELEGIELRES
PYD apkan Bahagian ke PPP
BAHAGIAN Il - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR TUGAS RASMI/ LATIHAN
Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi
BAHAGIAN Il - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR TUGAS RASMI/ LATIHAN
Mandatori*

Blahagian V
Laporan
Peringatan suLT

Senarai program latihan (seminar, kursus, bengkel dan lain-lain) yang dihadiri dalam tahun yan,
Jumlah Rekod : 0

S kb Lather
It |-Pilihan- ]| |[0ti0172008 \3111212008

Tz |-Pilihan- ]| |[0ti0172008 \3111212008 El
[0z |-Pilihan- ]| |[0ti0172008 \3111212008 El
[0s |-Pilihan- [ |[oro1z00e [£] 111212008 3

(s | -Pilihan- ]| |[or1z008 [£] 3111212008 3
2
(%] ) o m |
[ * Saya mengesahkan bahawa kenyataan di atas adalah benar.
Perhatian: Maklumat yang telah dihantar untuk pengesahan tidak boleh dikemaskini.

Klik Hantar

Langkah 1
-

untuk pemberitahuan Pegawai Penilai Pertama (MOHD ASRI BIN MOHAMAD STAMBUL)

Rajah 18: Skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan

2. Isikan maklumat-maklumat berikut:

Bidang: Pilih dari senarai drop-down

Nama latihan

Tarikh Mula: Gunakan fungsi Kalendar
Tarikh Akhir: Gunakan fungsi Kalendar
Tempat Latihan: Pilih dari senarai drop-down

Pengurusan Prestasi

Tarikh Pengemaskinian Terkini: 28/7/2009
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3. Lihat Rajah 19 yang menunjukkan contoh maklumat yang telah diisi.

LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAWAI KUMPULAN SOKONGAN I - TAHUN 2008
Bahagian | Bahagian Il
Wil Bahagian VIl Laporan
] g
BAHAGIAN Il - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR TUGAS RASMI/ LATIHAN
% =

BAHAGIAN Il - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR TUGAS RASMI/ LATIHAN

PYD apkan Bahag

iatan Dan

mbangan Di Luar Tug i

Mandatori*

-0 | ] |
(R ‘Teknmngl Maklumat |Kursus ASP.NET ||01101f2008

Oz  |-Pilihan- ]| |[0ti0172008 \3111212003
Oz |-Pilihan- [ ] | |[onio1rz2008 311272008
s |[-Pilinan- [ Langkah 4 | J[ouotzone [ 3111212008
[ls | -Pilihan- Klik Simpan | |[ovotzoos [ 3171212008
Tiada reked ditemur

[

(sorsman 1)
|

[ * Saya mengesahkan bahawa kenyataan di atas adalah benar.
Perhatian: Maklumat yang telah dihantar untuk pengesahan tidak boleh dikemaskini.

Kiik \__E-450 ) intuk pemberitahuan Pegawai Penilai Pertama (MOHD ASRI BIN MOHAMAD STAMBUL)

| comar |
Rajah 19: Skrin Tambah Latihan Yang Dihadiri Yang Telah Diisi

4. Klik Simpan.

5. Pengguna akan kembali ke skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan
Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan yang menunjukkan
operasi Tambah telah selesai dilakukan (lihat Rajah 20).

LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAWAI KUMPULAN SOKONGAN | - TAHUN 2008

Bahagian | Bahagian I v

n V1 f Y agiz E kS Laporan
PYD apkan

Latihan
BAHAGIAN Il - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR TUGAS RASMI/ LATIHAN

Mandatori*
Ziathan
Senarai program latihan ( inar, kursus, dan lain-lain) yang dihadiri dalam tahun yang dinifai

Jumlah Rekeod : 1 Halaman 1 of daripada 1

= S CED €D

Senarai latihan yang diperfukan

Rekod yang
baru ditambah

Jumlah Rekod : 0 Halamar

I

[0 * Saya mengesahkan bahawa kenyataan di atas adalah benar.
Perhatian: Maklumat yang telah dihantar untuk pengesahan tidak boleh dikemaskini

Klik untuk pemberitahuan Pegawai Penilai Pertama (MOHD ASRI BIN MOHAMAD STAMBUL)

Pengurusan Prestasi Tarikh Pengemaskinian Terkini: 28/7/2009
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Rajah 20: Skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan

Setelah Operasi Tambah

2.1.5 Kemaskini Latihan Yang Dihadiri

Operasi ini membolehkan pengguna mengemaskini maklumat Program

Latihan yang sedia ada.

Langkah-langkah:

1.

2.

Dari skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas
Rasmi / Latihan, pilih Nama Latihan yang dikehendaki (lihat Rajah

21).
Contoh: Kursus ASP.NET

LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAWAI KUMPULAN SOKONGAN | - TAHUN 2008

Bahagian | Bahagian Il Sanhagian Il Sanagian [V Eanhagian ¥

Sanagian VI Sanhagian VIl =ELELIELRYIN Bahagian X Laporan
PYD apkan B ian If ke PPP Peringatan SULIT
BAHAGIAN Il - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR TUGAS RASMI / LATIHAN

Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi Latihan
BAHAGIAN Il - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR TUGAS RASMI / LATIHAN
Mandatori*
Zaamnan e
Senarai program latihan {: inar, kKursus, dan [ain-lain) yang dihadiri dalam tahun yang dinifai
Jumlah Rekod : 1 Halaman 1 of daripada 1
11 |Teknologi Maklumat [v] [Kursus ASP.NET [00172008 [04/01/2008 3
A
1]
= =
Pilih Nama
La“ han yang Halaman 1 of daripada 1 =l
. . v
dikehendaki ] )
nyataan di atas adalah benar.

Perhatian: Maklumat yang telah dihantar untuk pengesahan tidak boleh dikemaskini.

Klik untuk pemberitahuan Pegawai Penilai Pertama (MOHD ASRI BIN MOHAMAD STAMBUL)

Rajah 21: Skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan

Kemaskini maklumat-maklumat berikut, jika perlu:

Bidang: Pilih dari senarai drop-down

Nama latihan

Tarikh Mula: Gunakan fungsi Kalendar
Tarikh Akhir: Gunakan fungsi Kalendar
Tempat Latihan: Pilih dari senarai drop-down

Contoh: Tukar Nama Latihan kepada ‘Kursus Microsoft Office 2007

Pengurusan Prestasi Tarikh Pengemaskinian Terkini: 28/7/2009
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3. Klik Simpan

4. Pengguna akan kembali ke skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan
Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan yang menunjukkan
operasi Kemaskini telah selesai dilakukan (lihat Rajah 22).

LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAWAI KUMPULAN SOKONGAN | - TAHUN 2008

SEREDIELT Bahagian Il Slahagian Il Sanagian IV Sanagian ¥

Blanhagian VI Banagian Yl Bahagian VIl Bahagian X Laporan
PYD gkapkan Bahagian Il g ke PPP Peringatan
[ KegitanDanSumbangenDiivarTugssResmi | tahan |
Mandatori*
Lo

Senarai program latihan (seminar, kursus, bengkel dan Iain-lain) yang dibadiri dalam tahun yang dinilai

Jumlah Rekod : 1 Halaman 1 of daripada 1

(R |Tekﬂu\ogi Maklumnat E'_] |Kursus Microsoft Office 2007 Emmﬂznna ‘041'014‘2008 E
[1]

Csosamun ] rioue —
Senarai latihan yang diperiukan Mak|umat yang
Jumlah Rekod : 0 telah dikemacgkini Halaman 1 of daripada 1 =
v

[<_] I ] [i]

[ * Saya mengesahkan bahawa kenyataan di atas adalah benar.
Perhatian: Maklumat yang telah dihantar untuk pengesahan tidak boleh dikemaskini.

Hantar

Klik untuk pemberitahuan Pegawai Penilai Pertama (MOHD ASRI BIN MOHAMAD STAMBUL)

Rajah 22: Skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan
Setelah Operasi Kemaskini

2.1.6 Hapus Latihan Yang Dihadiri

Operasi ini membolehkan pengguna menghapus rekod latihan yang
dihadiri yang tidak lagi berkenaan.

Langkah-langkah:

1. Dari skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas
Rasmi / Latihan, klik di petak bagi rekod yang hendak dihapus (lihat
Rajah 23).

Contoh: Kursus Microsoft Office 2007

Pengurusan Prestasi Tarikh Pengemaskinian Terkini: 28/7/2009
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LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAWAI KUMPULAN SOKONGAN | - TAHUN 2008

Bahagian Il

Laporan
PYD apkan Bahagian il ke PPP Peringatan

BAHAGIAN Il - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR TUGAS RASMI/ LATIHAN

Senarai program latihan {:

, kursus, bengkel dan lain-lain) yang dihadiri dalam tahun yang dinilai

Jumlah Rekod : 1 Halaman 1 of daripada 1

|Teknmog| Maklurnat .|Kursus Microsoft Office 2007 HO1J’014‘2008 . |041'01f2005 . [

Langkah 1 | sipen T setsemin T

senarai fatihan ya| - KIiK di petak bagl

Jumlah Rekod { rekod yang Langkah 2
hendak dihapus

[ * saya mengesa adalah benar. Klik HapUS
Perhatian: Maklumat yang telah dlhantar untuk pengesahan tidak boleh dikemaskini.

Klik untuk pemberitahuan Pegawai Penilai Pertama (MOHD ASRI BIN MOHAMAD STAMBUL)

Rajah 23: Skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan

2. Klik Hapus.

3. Pengguna akan kembali ke skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan
Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan seperti di Rajah 24.
Rekod yang dihapus telah dikeluarkan dari senarai.

LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAWAI KUMPULAN SOKONGAN | - TAHUN 2008

Bahagian | Bahagian I iz gian [V Sanagizn V
Hanagian Wl Hahagian VI g Bahagian [X Laporan
PYD B ian If ke PPP Peringatan SULIT
Latihan
Mandatori*
Ziathan
Senarai program Iatihan (: inar, kursus, dan lain-lain) yang dihadiri dalam tahun yang dinifai
Jumlah Rekoed : 0 Halaman 1 of daripada 1
[-Pilinan- [010112008 @ [21/12/2008

Oz  |-Pilihan- .| [010112008 |31112f2008 . [
s |[-Pilihan- [ [010112008 |31112f2008 @
04 |[-Pilihan- [ [010112008 |31112f2008 @
s |[-Pilihan- [ [010112008 |31112f2008 @

T
(<l w |
[0 * Saya mengesahkan bahawa kenyataan di atas adalah benar.
Perhatian: Maklumat yang telah dihantar untuk pengesahan tidak boleh dikemaskini.
Klik. untuk pemberitahuan Pegawai Penilai Pertama (MOHD ASRI BIN MOHAMAD STAMBUL)
Pengurusan Prestasi Tarikh Pengemaskinian Terkini: 28/7/2009
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Rajah 24: Skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan
Setelah Operasi Hapus

2.1.7 Tambah Latihan Yang Diperlukan

Operasi ini membolehkan pengguna menambah rekod Latihan yang
Diperlukan.

Langkah-langkah:
1. Dari skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas

Rasmi / Latihan, Pada tab Latihan pilih bahagian Senarai latihan
yang diperlukan seperti di Rajah 25.

LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAWAI KUMPULAN SOKONGAN I - TAHUN 2008

Bahagian | Bahagian Il Sanagian Il Sanagian IV Sanagian V

Hanagian W1 Hanagian VIl =ELETERRYN Bahagian [X Laporan
PYD apkan B ian N ke PPP Peringatan suur

BAHAGIAN Il - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR TUGAS RASMI [ LATIHAN

Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi Latihan

BAHAGIAN Il - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR TUGAS RASMI / LATIHAN
1

Tand P
i

Senarai latihan yang diperiukan b]
Jumlah Rekeod : 0 Halaman 1 of daripada 1

I S —
(R |—P|\|haﬂ— [L” ||

Oz |[-Pilihar- [l Il

Oz |—F'|\|hem— [l” ||

O4 |—P|\|han— Ml ||

Os  |-Pilihar- =2 I

Tiada rekod ditemui

(& ) om

[0 * Saya mengesahkan bahawa kenyataan di atas adalah benar.
Perhatian: Maklumat yang telah dihantar untuk pengesahan tidak boleh dikemaskini.

Kiik \__207 ) untuk pemberitahuan Pegawai Penilai Pertama (MOHD ASRI BIN MOHAMAD STAMBUL)

[ oo |
Rajah 25: Skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan

2. Isikan maklumat-maklumat berikut:

o Bidang: Pilih dari senarai drop-down
° Nama Latihan
o Sebab Diperlukan

Pengurusan Prestasi Tarikh Pengemaskinian Terkini: 28/7/2009
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3. Lihat Rajah 26 yang menunjukkan contoh maklumat yang telah diisi.
Mandatori*
e mes amalww seT
04 ‘Teknolog\ Maklumat [il ‘Kursus SQAL Server ||Berkaitan Tugas
[z | -Pilihan- [+l I
= | -Pilihan- [l I
[+ [-Pilihan- [ Langkah 4 I
Os ‘—Fllman— M‘ . . ||
Tiada rekod ditemui Klik Simpan
1] \ 4
- €& D @
[‘_][ LIl ]
[ * Saya mengesahkan bahawa kenyataan di atas adalah benar.
Perhatian: Maklumat yang telah dihantar untuk pengesahan tidak boleh dikemaskini.
Klik untuk pemberitahuan Pegawai Penilai Pertama (MOHD ASRI BIN MOHAMAD STAMBUL)
. . . m . I
Rajah 26: Skrin Tambah Latihan Yang Diperlukan Yang Telah Diisi

4. Klik Simpan.

5. Pengguna akan kembali ke skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan
Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan yang menunjukkan
operasi Tambah telah selesai dilakukan (lihat Rajah 27).

Pengurusan Prestasi Tarikh Pengemaskinian Terkini: 28/7/2009

Buku Panduan Latihan Mukasurat 19



e

HRMIS

BUKU PANDUAN LATIHAN -PENGURUSAN PRESTASI
LAPORAN PENILAIAN PRESTASI TAHUNAN — (LNPT)

LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAWAI KUMPULAN SOKONGAN | HUN 2008

Bahagian | Bahagian Il Hanagian 1l Hanagian [V Sanagian ¥

Banagian V1 Blahagian VIl Bahagian VIl Bahagian IX Laporan
PYD apkan Bahagian Il ke PPP Peringatan
Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi Latihan

BAHAGIAN Il - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR TUGAS RASMI/ LATIHAN

Mandatori®
1 L

SrUIUY maruar T [PUIBUS IVILIUSUIL UL 20U || ELUUe e usil suUe e Ii[ﬂ

D D EED

Ul

Senarai latihan yang diperiukan

Jumlah Reked : 1 Halaman 1 of daripada 1
HuR! |Teknu\ogi Maklumat M|Kursus SQL Server H Berkaitan Tugas
T D S T T T T -
/'

D €2 2D @R
3] Rekod yang baru &

[0 * Saya mengesahkan bahawa kenyataan di atas adalah benar. d|ta.mbah
Perhatian: Maklumat yang telah dihantar untuk pengesahan tidak boleh dikemaskini.

Kiik 2050 ) untuk pemberitahuan Pegawai Penilai Pertama (MOHD ASRI BIN MOHAMAD STAMBUL)

Rajah 27: Skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan

Setelah Operasi Tambah

2.1.8 Kemaskini Latihan Yang Diperlukan

Operasi ini membolehkan pengguna mengemaskini maklumat Latihan
Yang Diperlukan yang sedia ada.

Langkah-langkah:

1. Dari skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas
Rasmi / Latihan, pilih Nama Latihan yang dikehendaki (lihat Rajah
28).
Contoh : Kursus SQL Server
Pengurusan Prestasi Tarikh Pengemaskinian Terkini: 28/7/2009
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LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAWAI KUMPULAN SOKONGAN | - TAHUN 2008

Bahagian | Bahagian Il Sanagian Il Sanagian IV Sahagian V
Blanagian V] Banagian VIl =ELEGIELRNI] Bahagian [X Laporan
PYD apkan Bahagian Il ke PPP Peringatan
BAHAGIAN Il - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR TUGAS RASMI / LATIHAN

Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi [ETTED]

BAHAGIAN Il - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR TUGAS RASMI/ LATIHAN

Mandatori*
(A | 1on

Ny maraunal T ] RS VILIUSUIL UL 2UU s [[MNUBLUUS e usil zuue Iib]

[ _romban ] simpen ] sorsomuta | popus ]

[

Senarai latihan yang diperiukan

Jumlah Rekod : 1 Halaman 1 of daripada 1

4 |Tekno|og\ Maklumat M ‘Kursus SaL Server } HEerkaitan Tugas

[

= Langkah 1

[il [} . - |il
[0 * Saya mengesahkan bahawa kenyataan di atas adalah benar. Kllk Nama Lati han
Perhatian: Maklumat yang telah dihantar untuk pengesahan tidak boleh dikemaskini. yang dikehendaki

Klik untuk pemberitahuan Pegawai Penilai Pertama (MOHD ASRI BIN MOHAMAD STAMBUL)

Rajah 28: Skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan

2. Kemaskini maklumat-maklumat berikut, jika perlu:

o Bidang: Pilih dari senarai drop-down
° Nama Latihan
o Sebab Diperlukan

Contoh: Tukar Sebab Diperlukan kepada ‘Syarat kelayakan’
3. Klik Simpan.
4. Pengguna akan kembali ke skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan

Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan yang menunjukkan
operasi Kemaskini telah selesai dilakukan (lihat Rajah 29).
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LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAWAI KUMPULAN SOKONGAN | HUN 2008

Bahagian | Bahagian Il Sanagian Il Eanagian [V Sanagian YV
Blahagian VI Banagian Y Bahagian VIl Bahagian [X Laporan

PYD apkan B " ke PPP Peringatan
Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi Latihan

M

sosemte ] s

Senarai latihan yang diperlukan

Jumlah Rekod : 1 Halaman 1 of daripada 1

1 |Teknolugi Maklumat M‘Kursus SQL Server H ||Syaratke|ayakaﬂ H
M

=

(&l Im B
[0 * Saya mengesahkan bahawa kenyataan di atas adalah benar. Maklumat yang telah
Perhatian: Maklumat yang telah dihantar untuk pengesahan tidak boleh dikemaskini. dikemaSkini

Kiik \__&=e” ) untuk pemberitahuan Pegawai Penilai Pertama (MOHD ASRI BIN MOHANTI STRITEOLT

[ icoryar |
Rajah 29: Skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan

Setelah Operasi Kemaskini

2.1.9 Hapus Latihan Yang Diperlukan

Operasi ini membolehkan pengguna menghapus rekod latihan yang
diperlukan yang tidak lagi berkenaan.

Langkah-langkah:

1. Dari skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas
Rasmi / Latihan, klik di petak bagi rekod yang hendak dihapus (lihat
Rajah 30).
Contoh: Kursus SQL Server
Pengurusan Prestasi Tarikh Pengemaskinian Terkini: 28/7/2009
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Bahagian |

Laporan

PYD hendaklah melengkapkan B gh. ke PPP Peringatan LIT
BAHAGIAN Il - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR TUGAS RASMI/ LATIHAN

BAHAGIAN Il - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR TUGAS RASMI

Mandatori*
Tiada rekod difemui

[

Senarai latihan yang diperiukan

Jumlah Rekod : 1 Halaman 1 of daripada 1 |
I e s v ) =
|Teknmog| Maklurnat |Kursus SOL Server ||Syaratke|ayakan A
[
e, ) D D G

Klik di petak bagi |; 1
O * sayamd rekod yang hs adalah benar. Langkah 2

Perhatian: Ma hendak dihapus jgesahan tidak boleh dikemaskini. )

Kiik e e benial Pertama (MOHD ASR BIN MOHAM| Klik Hapus

Rajah 30: Skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan

2.

LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAWAI KUMPULAN SOKONGAN | - TAHUN 2008

BAHAGIAN Il - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR TUGAS RASMI / LATIHAN

Klik Hapus.

Pengguna akan kembali ke skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan
Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan seperti di Rajah 31.
Rekod yang dihapus telah dikeluarkan dari senarai.

EELELIELE] Bahagian Il iz s

Banagian ¥l

Banagian VIl ELE: X Laporan
PYD apkan B ian Il ke PPP Peringatan suUT

Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tu asmi Latihan
Mandatori*
]

Senarai latihan yang diperfukan

Jumlah Rekeod : 0 Halaman 1 of daripada 1

1 s Iy e —
1 [-Filinan- [l Il

[z [-Pilihan- [l | Il

[ |—F'|\man— | H

Cla  [-Pilihan- [ Il

s [-Pilinanr- [l | Il

Tiada rekod difemui
J

[ - Saya mengesahkan bahawa kenyataan di atas adalah benar.
Perhatian: Maklumat yang telah dihantar untuk pengesahan tidak boleh dikemaskini.

Klik it ) untuk pemberitahuan Pegawrai Penilai Pertama (MOHD ASRI BIN MOHAMAD STAMBUL)

[ keruar |
Rajah 31: Skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan

Setelah Operasi Hapus
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2.2 PEMBERITAHUAN KEPADA PEGAWAI
PERTAMA

PENILAI

Operasi ini membolehkan pengguna menghantar mesej kepada pegawai
untuk mengesahkan Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi /

Latihan yang telah dibuat.

Langkah-langkah:

1. Dari skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas
Rasmi / Latihan, Kklik di petak untuk mengesahkan kenyataan (lihat

Rajah 32).
LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAWAI KUMPULAN SOKONGAN | - TAHUN 2008
Bahagian | Bahagian Il Sanagian Il Slanagian [V Slanagian V
Hahagian VI Sanagian Yl Bahagian VIl Bahagian [X Laporan
PYD hendaklah melengkapkan Bahagian Il sebefum menghantar ke PPP Peringatan
BAHAGIAN II - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR TUGAS RASMI/ LATIHAN
Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi Latihan
BAHAGIAN Il - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR TUGAS RASMI / LATIHAN
Mandatori*
Senaraj i an gan di luar tugas rasmi seperti sukan / pertububan / sumbangan kreatif di peringkat Komuniti/ Jabatan / Daerah /

Wniarabangsa yang berfaedah kepada Organisasi/ Komuniti/ Negara pada tahun yang dinilai
Langkah 1
Halaman 1 of daripada 1

Klik di petak ———l

untuk |PermgkatJanalan |Set|ausaha

oo

mengesahkan

kenyataan Langkah 2
\L Klik butang Hantar
|

* Saya m;rgperﬁﬁkaﬂ bahawa kenyataan di atas adalah benar.

Perhatian: |l#umat yang telah dihantar untuk pengesahan tidak boleh dikemaskini

Klik untuk pemberi Pegawai Penilai Pertama (MOHD ASRI BIN MOHAMAD STAMBUL)

&

Rajah 32: Skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan

2. Klik butang Hantar.

3. Pengguna akan melihat Mesej Aliran Kerja seperti di Rajah 33.
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4.

5.

6.

IMESE.J ALIRAN KERJA

AplikasiiMese] anda berjaya dihantar kepada penerima berikut.

Berjaya  PM:PEMBERITAHUAN:  <=MAMA=> <MNAMASS PEMNGARAH PROJEK,PTD PROJEK SISTEM PENGURUSARN MAKLUMAT 191472007
(Prestasi 2007) ( <<NAMA=> GREDJUSAC SUMBER MANMUSIA { HRMIS ) JABATAN 8:56:16 AW
) {Kod Aliran Kerja - PM-0249) PERKHIDMATAM APNAM MALAYSIA

Afesef boleh dipapar meiahi Peli Masuk

PENILAIAN PRESTASI

Rajah 33: Mesej Aliran Kerja
Klik Keluar.

Pengguna akan melihat skrin Penilaian Prestasi (lihat Rajah 34).

Jumlah Rekod : 4 Halaman 1 daripada 1

Bl TahunPenilaian | JemisPenilian | TarikhMula | TarikhTamat |
1 Prestasi 2007 Hujung Tahun 0150142007 322007

2 Prestasi 2008 Hujung Tahun 010172006 31202008

3 Prestasi 2005 Hujung Tahun 01r01r2005 31202005

4 Prestasi 2004 Hujung Tahun o1ro1rzo04 31212004

1

Rajah 34: Skrin Penilaian Prestasi

Klik Keluar untuk keluar dari skrin.
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3 LAPORAN NILAIAN PRESTASI OLEH
PEGAWAI PENILAI PERTAMA (PPP)

Operasi ini membolehkan pengguna melihat serta menilai prestasi Pegawai
yang Dinilai.

Ikuti langkah-langkah berikut untuk mendapatkan Menu Laporan
Penilaian Prestasi.

Langkah-langkah:

1. Dari Menu Penilaian Prestasi, klik Pegawai Penilai Pertama (lihat

Rajah 1).
% Tarikh: Selasa, 9/5/20068 Masa: 11:56:59 Al >>>>> Penilaian Prestasi
Menu - Penilaian Prestasi Selamat Datang ke
Menu = Langkah 1 PENILAIAN PRESTASI
Penilaian . )
Prestasi K“k PegaWa|
Penilai
Pertama ! &
Muat Turun
Rajah 1: Menu Penilaian Prestasi
2. Pengguna akan melihat skrin Senarai Pegawai Yang Dinilai seperti
di Rajah 2.
Pengurusan Prestasi Tarikh Pengemaskinian Terkini: 28/7/2009
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[SENARAI PEGAVWAI YANG DINILAI

==hlAMA== ==PQ KP BARU== PENOLOMNG PEGAWAI SISTEM MAKLUMAT PASUKAN PANGIALAMN ILMU DAMN

GRED F29 PENERBITAN WEBKB

2 S<AMA == =<0 KP BARU=> PENOLONG PEGAWAI SISTEM MAKLUMAT  PASUKAN PEMBANGUNAN
GRED F29 APLIKASI

3 <<PAMA=> <<NQ KP BARU=» PENOLONG PEGAWA! SISTEM MAKLUMAT  UINIT OPERASI DAN SOKONGAN /
GRED F29 PUSAT DATA

4 =<MAMA == ==NO KP BARU=> PENOLONG PEGAWAI SISTEM MAKLUMAT  PASUKAN PEJABAT PENGURUSAN
GREDFI7 PROJEK "

5 <<MAM MO LD 04011 TIMBALAN PENGARAH, PTD GRED M54 PEJABAT TIMBALAN PENGARAH

HRMIS ( PENGURUSAN )

6 < LANGkah 3 PENOLONG PEGAWAl SISTEM MAKLUMAT  UNIT ME.A BANTUAN
GRED F28

7 =<hAM . PENOLONG PEGAWA! SISTEM MAKLUMAT  UNIT PENTADBIRAN DAN

Klik Nama yang GRED F29 INVENTORI
g ==NAMA i i PEMBANTU TADBIR: (KESETIAUSAHASN) PEJABAT TIMBALAN PENGARAH
dikehendaki GRED N17 HRMIS ( TEKNIKAL )

9 =<NO KP BARU=> PENOLONG PEGAWAI SISTEM MAKLUMAT  UNIT PERALIHAN DATA
GRED F29

10 <<NO KP BARU=» PENOLONG PEGAWAI SISTEM MAKLUMAT — PASUKAN PEMBANGUNAN
GREDF32 APLIKASI

11 ==NO KP BARU=> PENYELARAS PROJEK, PEGAWA TADBIR DAN UNIT DIPLOMA PENGURUSAN
DIPLOMATIK, GRED M41 AAM

12 =<NAMA=E <<NO KP BARU=> PENOLONG PEGAWAI SISTEM MAKLUMAT  UNIT OPERASI DAN SOKONGAN /
GRED F28 PUSAT DATA

13 =<NAMA== =<NO KP BARU=> PENOLONG PEGAWAI SISTEM MAKLUMAT  UNIT RANGKAIAN

[ oo ] rouwer ]

Rajah 2: Skrin Senarai Pegawai Yang Dinilai

3.  Klik Nama yang dikehendaki.
Contoh: Bil 11
4. Pengguna akan melihat skrin Penilaian Prestasi seperti di Rajah 3.

PENILAIAN PRESTASI

Jumlah Rekod : 1 Halaman 1 daripada 1
[Bil.| [ JenisPeniaian | TarkhMula | TarkhTamat

1 Prestasﬂ’m_l Hujung Tahun 0140152007 M 2iz007

Langkah 5

nl Klik Tahun Penilaian
—| yang dikehendaki

Rajah 3: Skrin Penilaian Prestasi

5. Klik Tahun Penilaian yang dikehendaki.
Contoh: Prestasi 2007
6. Pengguna akan melihat Menu Laporan Penilaian Prestasi dan skrin

Bahagian | — Maklumat Pegawai yang dipaparkan secara default
oleh sistem (lihat Rajah 4).
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LAPORAN PENILAIAN

PRESTASI TAHUNAN — (LNPT)

LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAWAI KUMPULAN SOKONGAN | - TAHUN 2007

Bahagian V

Laporan

PPF hendakiah

1D Pemilik Kompetensi :
Nama :
No. Kad Pengenalan
Gred”

Skim Perkhidmatan®

Kementerian / Jabatan :

kapkan B, ian M hingga Bahagian \/l dan Bahagian VIl sebelum mer ar ke PPK Peringatan E{IN1S

BAHAGIAN | - MAKLUMAT PEGAWAI

L NAVASS T
;. <NOKPBARU>>

: [Fa [w
: 'Penolong Pégawa\ Teknologi Maklumat-Er]

8073206
<CAVBAR>

JABATAN PERKHIDMATAN AWAM MALAYSIA PEJABAT TIMBALAN KETUA PENGARAH PERKHIDMATAN
AWAM ( OPERASI 3, BAHAGIAN PENGURUSAN MAKL UMAT, CAWANGAN APLIKAS| SISTEW, SEKSYEN
APLIKASI SUMBER MANUSIA 1

Rajah
4: Menu Laporan Penilaian Prestasi

7. Dari menu ini, pengguna boleh melakukan operasi-operasi berikut:

Pengurusan Prestasi
Buku Panduan Latihan

Bahagian Il — Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas
Rasmi / Latihan
Bahagian Il - Penghasilan Kerja

Bahagian IV — limu Pengetahuan Dan Kepakaran
Bahagian V - Kualiti Peribadi

Bahagian VI — Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas
Rasmi

Bahagian VII — Jumlah Markah Keseluruhan

Bahagian VIII — Ulasan Keseluruhan Dan Pengesahan
Oleh Pegawai Penilai Pertama

Bahagian IX - Ulasan keseluruhan Oleh Pegawai Penilai
Penilai Kedua

Laporan

Paparan Peringatan

Tarikh Pengemaskinian Terkini: 28/7/2009
Mukasurat 28



et HRMIS

BUKU PANDUAN LATIHAN -PENGURUSAN PRESTASI
LAPORAN PENILAIAN PRESTASI TAHUNAN — (LNPT)

3.1 BAHAGIAN 1I — KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI
LUAR TUGAS RASMI / LATIHAN

Ikuti langkah-langkah berikut untuk mendapatkan skrin Bahagian |l -
Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan.

Langkah-langkah:

1. Dari Menu Laporan Penilaian Prestasi, klik Bahagian Il (lihat Rajah
Bahagian Il Bahagian il
Bahayian Vil Bahagian Vill
PPP hendakiah melengkapkan gian il hingga Bahagian \/1 dan Bahagian VIl sebel ghantar ke PPK Peringatan
BAHAGIAN | - MAKLUMAT PEGAWAI
Langkah 1
ID Pemilik Kompetensi :
Nama :
No. Kad Pengenalan Klik Bahaglan Il <GAVBAR™
Gred® FTE M
Skim Perkhidmatan® @ |Pen0|0ng Pegawai Teknologi Maklurnatm
Kementerian / Jabatan :  JABATAN PERKHIDMATAN AWAM MALAYSIS, PEJABAT TIMBALAN KETUA PENGARAH PERKHIDMATAN
ANAN [ OPERASI ) BAHAGIAN PENGURUSAN MAKLUMAT, CAWANGAN APLIKASI SISTEM, SEKSYEN
APLIKAS| SUMBER MANUSIA 1
Rajah

5 : Menu Laporan Penilaian Prestasi

2. Pengguna akan melihat skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan

Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan seperti di Rajah 6 dan
Rajah 7

Pengurusan Prestasi Tarikh Pengemaskinian Terkini: 28/7/2009
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LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAWAI KUMPULAN SOKONGAN | - TAHUN
Bahagian | Bahagian Il Bahagian Il Bahagian IV Bahagian ¥V
Bahagian V| Bahagian VIl Bahagian VIl Bahagian IX Laporan

PPK ian Il hingga fan Vi dan fan IX ke Urusetia PPSM  Peringatan

Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi Latihan
BAHAGIAN BANGAN DI LUAR TUG

* Mandatori

Senarai kegiatan dan sumbangan di luar tugas rasmi seperti sukan / pertubuhan / sumbangan kreatif di peringkat Komuniti / Jabatan / Daerah/
Negeri/ Negara / Amarabangsa yang berfaedah kepada Organisasi/ Komuniti/ Negara pada tahun yang dinilai

Jumlah Rekod : 2 Halaman 1 of daripada 1
1 [Kelab JPA | [Peringkat Jabatan [Ani Kelab
2 |Kelab BPTH | [Peringkat Banagian |anii Kelab |

[

* Saya mengesahkan bahawa kenyataan di atas adalah benar.

Rajah 6: Skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihal

LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAWAI KUMPULAN SOKONGAN | - TAHUN 2007

Bahagian | Bahagian Il Bahagian Il Bahagian IV EELEMELRS
Bahagian VI Bahagian Vil Bahagian VIl Bahagian IX Laporan
reP [ ian I hingga ! ian VI dan [ ian Vil ke PPK Peringatan

BAHAGIAN LATIHAN
Mandatori®

Jumlah Rekeod : 2 Halaman 1 of daripada 1

-Filihan- |Kursus Orientasi Bagi Pegawai LannkamafznnT 22/06/2007 . |:

Oz  [-riihan- |Kursus ASP Using VB Script | 24marz007 zanozon7 B4 14
[

Senarai latihan yang diperiukan

Jumlah Reked : 6 Halaman 1 of daripada 2

[ -Pilihan- || ||UntukPengesahan Jaw
(& 1l |

* Saya mengesahkan bahawa kenyataan di atas adalah benar.
Perhatian: Maklumat yang telah dihantar untuk pengesahan tidak boleh dikemaskini.

Rajah 7: Sambungan Skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi /
Latihan
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3. Dari skrin ini, pengguna boleh melakukan operasi-operasi berikut:
o Paparan Kegiatan Luar Dan Sumbangan
o Paparan Latihan Yang Dihadiri
o Paparan Latihan Yang Diperlukan

3.1.1 Paparan Kegiatan Luar Dan Sumbangan

Operasi ini membolehkan pengguna melihat paparan Kegiatan dan

Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan.

Langkah-langkah:

1. Dari skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas
Rasmi / Latihan, klik pada tab Kegiatan Dan Sumbangan DiLuar

Tugas Rasmi. Pengguna akan melihat skrin Paparan Kegiatan Luar
Dan Sumbangan seperti di Rajah 8.

LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAWAI KUMPULAN SOKONGAN | - TAHUN 2007
Bahagian |

2ELELELN ZELEDLELRY
ZERELELTES Laporan

B ian I hingga B ian Vldan B ian X ke Urusetia PPSM Peringatan RN}

Bahagian VI
PPK apkan

Klik tab Kegiatan Dan
Sumbangan DiLuar
Tugas Rasmi.

Senaral kegiatan dan sumbangan di luar tugas rasmi seperti sukan
Negeri/ Negara / Antarabangsa yang berfaedah kepada Organisasi|

Jumlah Rekod : 2

puniti / Jabatan / Daerah/

1 [Kelab JPA | [Perin [Anli Kelab |
2 [Kelab BPTH | [Perin [Anii Kelab |

* Saya mengesahkan bahawa kenyataan di atas adalah benar.

[ coar ] Rajah
8: Skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan

Pengurusan Prestasi
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LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAWAI KUMPULAN SOKONGAN | - TAHUN 2007

Untuk melihat paparan Latihan Yang Dihadiri Dan Diperlukan, dari
skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas
Rasmi / Latihan, klik pada tab Latihan. Pengguna akan melihat skrin
Paparan Latihan Yang Dihadiri Dan Diperlukan, seperti di Rajah 9.

Bahagian | Bahagian Il Banhagian Il EEGELELNY EEGELIELRTY

Bahagian VI Bahagian VIl Bahagian VIl Bahagian IX Laporan

PPP

Ao

BAHAGIAN Il - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR TUGAS RASMI/ LATIHAN

BAHAGIAN Il - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR TUGAS RASMI / LATIHAN

apkan Bahagian il hingga Bahagian \/l dan Bahagian VIll g ke PPK Peringatan Ny

Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi Latihan

o
T

Jumlah Rekod Langkah 2

Halaman 1 of daripada 1

Klik pada tab Latihan

bnentasu Bagi Pegawai Lanti| 18062007 | 221062007 ] 4

TKurses ASP Using VB Scrpt |2400i2007 [ 23092007 [[][a|

1
E3]

Senarai latihan yang diperiukan

Jumlah Rekod : 6 Halaman 1 of daripada 2

-Pilihan- || Untuk Pengesahan Jauv|
Y]

* Saya mengesahkan bahawa kenyataan di atas adalah benar.
Perhatian: Maklumat yang telah dihantar untuk pengesahan tidak boleh dikemaskini

3.

[ e ]
Rajah 9: Skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan

Klik Keluar untuk keluar dari skrin.
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3.2 BAHAGIAN Il - PENGHASILAN KERJA

Operasi ini membolehkan Pegawai Penilai Pertama memberikan penilaian
berdasarkan pencapaian kerja sebenar Pegawai Yang Dinilai berbanding
dengan SKT yang ditetapkan.

Langkah-langkah:

1. Dari Menu Laporan Penilaian Prestasi, klik Bahagian Il (lihat Rajah
10).

LAPORAHN PENILAIAN PRESTASI PEGAWAI KUMPULAN SOKONGAN I - TAHUN 2007

PPP hendaklah melengkapkan Bahagian W hingga Bahagian VI dan Ballagian VIl sebelum menghaniar ke PPK
BAHAGIAN | - MAKLUMAT PEGAWAI

Peringatan gVNIg

Langkah 1
ID Pemilik Kompetensi : 807306 K|k B h i |||
Nama 1 <<NAVA>> | ahaglan
No. Kad Pengenalan : <<NOKPBARU>> <CAVBAR>

Gred® T

Skim Perkhidmatan® : \Penolong PegawaiTeknolog\Maklumatw

Kementerian / Jabatan :

JABATAN PERKHIDMATAN AVWAN MALAYSIA, PEJABAT TIMBAL AN KETUA PENGARAH PERKHIDMATAN

AWAM [ OPERASI §, BAHAGIAN PENGURUSAN MAKL UMAT, CAWANGAN APLIKASI SISTEM, SEKSYEN
APLIKASI SUMBER MANUSIA 1

Rajah
10: Menu Laporan Penilaian Prestasi

2.  Pengguna akan melihat skrin Bahagian Ill - Penghasilan Kerja
(Wajaran 50%) seperti di Rajah 11.
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LAPORAN PEHNILAIAN PRE STASI PEGAVWAI KUMPULAN SOKONGAN | - TAHUN 2007

Bahagian | LEELETELE] Bahagian Il Bahagian V
=ELETEL RN EENELERRY Bahagian VIl Laporan
PPP ian Nl hingga ian VI dan Peringatan g}y
BAHAGIAN lll - PENGHASILAN KERJA (Wajaran 50%)
Z. PUALIT FADIL RERJA
Dinilai dari segi kesempurnaan, teratur dan kemas M l:l b
Dinilai dari segi usaha dan inisiatif untuk mencapai kesempurnaan hasil kerja
[+ L]
3. KETEPATAN MASA
Kebolehan menghasilkan kerja atau melaksanakan tugas dalam tempoh masa l:] l:l
yang ditetapkan
4. KEBERKESANAN HASIL KERJA
Dinilai dari segi memenuhi kehendak stake-holder atau pelanggan l:] l:l
Jumlah markah pencapaian 46 =
Jumlah markah mengikut wajaran %: 46.00 %:
kala Penilaian Prestasi - Lampiran B
> Markah secara pukal | - M
Sangat Tinggi Tinggi Sederhana Rendah Sangat Rendah
10 ‘ a 8 | 7 6 4 2 1 [
1
Rajah

11: Skrin Bahagian Il - Penghasilan Kerja (Wajaran 50%)
3. Dari skrin ini, pengguna boleh melakukan operasi-operasi berikut:

o Papar Skala Penilaian Prestasi — Lampiran B
o Klik SKT untuk Paparan Format Keseluruhan

4. Isikan maklumat Pemarkahan di ruangan Pegawai Penilai Pertama
(PPP) bagi setiap Kriteria (Dinilai Berasaskan SKT) berikut:

Pengurusan Prestasi
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Kuantiti Hasil Kerja: Pilih dari senarai drop-down
Kualiti Hasil Kerja: Pilih dari senarai drop-down
Ketepatan Masa: Pilih dari senarai drop-down
Keberkesanan Hasil Kerja: Pilih dari senarai drop-down
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5.

Lihat Rajah 12 yang menunjukkan contoh maklumat yang telah diisi.

LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAVWAI KUMPULAN SOKONGAN | - TAHUN 2007

PPP

Bahagian |
=ELETVEL RN

Bahagian Il
=ENEERRY

Bahagian Il
Bahagian Vil

o ian N hingga

BAHAGIAN Ill - PENGHASILAN KERJA (Wajaran 50%)

ian /I dan i

Vill sebelt

Bahagian V
Laporan

Peringatan giuyy

Z. PUUALIT FADIL RERJA
Dinilai dari segi kesempurnaan, teratur dan kemas g l:] l:l 'ﬁ
Dinilai dari segi usaha dan inisiatif untuk mencapai kesempurnaan hasil kerja
8 [v] L]
3 KETEPATAN MASA Langkah 6
Kebolehan menghasilkan kerja atau h masa 9 M l:l
yang ditetapkan .
4 KEBERKESANAN HASIL KERJA Kllk pada kOtak
Dinilai dari segi memenuhi kehendak] untuk memben 9 M l:l
Jumlah markah pencapaian marka‘h Secara 46 E
Jumlah markah mengikut wajaran nljkal % =46.00 % =
kala Penilaian Prestasi - Lampiran B
> Markah secara pukal |- |
: ~] Langkah 7
Sangat Tinagi Tinggi Se Sangat Rendah L
10 ‘ a | 7 5 Klik Slmpan 2 1
P §
Rajah

o~

12: Skrin Bahagian Il - Penghasilan Kerja (Wajaran 50%) Yang Telah Diisi

Pengguna boleh mengisikan markah bagi setiap kriteria secara pukal.
Klik pada kotak Markah secara pukal dan pilih markah daripada
senarai drop-down.

Klik Simpan.

Pengguna akan kembali ke skrin Bahagian lll - Penghasilan Kerja

(Wajaran 50%) yang menunjukkan operasi

selesai dilakukan (lihat Rajah 13).

Pengurusan Prestasi
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Pemarkahan telah
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LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAVVAI KUMPULAN SOKONGAN | - TAHUN 2007
Bahagian | [EELETELR Bahagian Il
Bahagian VI [EENETIERRY Bahagian VIl

PPP ian I hingga ian /I dan ian Vil

Bahagian IV
Bahagian IX

BAHAGIAN lll - PENGHASILAN KERJA (Wajaran 50%)

ke PPK

Bahagian V
Laporan
Peringatan Eijuyy

2. PUALIT FADIL RERJA B
Dinilai dari segi kesempurnaan, teratur dan kemas = ﬂ l:l
Dinilai dari segi usaha dan inisiatif untuk mencapai kesempurnaan hasil kerja
“[o [+] L]
3. KETEPATAN MASA
Kebolehan menghasilkan kerja atau melaksanakan tugas dalam tempoh masa * E l:l
yang ditetapkan
4. KEBERKESANAN HASIL KERJA
Dinilai dari segi memenuhi kehendak stake-holder atau pelanggan * n l:l
Jumlah markah pencapaian 46 =
Jumlah markah mengikut wajaran %:45'00 %:
kala Penilaian Prestasi - Lampiran B
) Markah secara pukal -
Sangat Tinggi Tinggi Sederhana Rendah Sangat Rendah
10 ‘ a 8 | 7 6 | 5 4 3 2 1 [
1
[ simpan Y o .
Rajah

13: Skrin Bahagian Il - Penghasilan Kerja (Wajaran 50%) Setelah Operasi Pemarkahan

Penghasilan Kerja

9. Klik Keluar untuk keluar dari skrin.

Pengurusan Prestasi
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3.3 BAHAGIAN IV - ILMU PENGETAHUAN DAN
KEPAKARAN

Operasi ini membolehkan Pegawai Penilai Pertama memberikan penilaian
berasaskan kriteria yang telah ditetapkan.

Langkah-langkah:

1. Dari Menu Laporan Penilaian Prestasi, klik Bahagian IV (lihat

Rajah 14).
LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAVWAI KUMPULAN SOKONGAN | - TAHUN 2007

Bahagian | Bahagian Il Bahagian Il Bahagian [V EELEDELRY
Bahagian Vil Bapagian X Laporan

PPF hendaklah melengkapkan Bahagian I hingga Bahagian VI dan Bahagian VIl sebelum menghdniar ke PPK Peringatan E{i[N18
BAHAGIAN | - MAKLUMAT PEGAWAI
Langkah 1
ID Pemilik Kompetensi : 807308 . .
Nama ;. <NAVAS> Klik Bahagian IV R
No. Kad Pengenalan : <<NOKPBARU>>
Gred® : “:29 [v
Skim Perkhidmatan® : \ Penclong Pegawai Teknologi Maklumat M

Kementerian / Jabatan : JABATAM PERKHIDMATAM AWAM MALAYSIA PEJABAT TIMBALAN KETUA PENGARAH PERKHIDMATAN
AWAM { OPERASI §, BAHAGIAN PENGURUSAN MAKLUMAT, CAWANGAN APLIKASI SISTEM. SEKSYEN
APLIKASI SUMBER MANUSIA 1

Rajah

14: Menu Laporan Penilaian Prestasi

2. Pengguna akan melihat skrin Bahagian IV — IImu Pengetahuan Dan
Kepakaran (Wajaran 25%) seperti di Rajah 15.
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LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAWAI KUMPULAN SOKONGAN | - TAHUN 2007

PPP hendaklah melengkapkan Bahagian W hingga Bahagi;

Bahagian |
Bahagian VI

Bahagian Il
Bahagian VIl

Bahagian Il Bahagian IV
Bahagian Vil Bahagian X Laporan

I dan Bahagian VIl sebel gh. ke PPK Peringatan JUA}}

Bahagian V

BAHAGIAN IV - ILMU PENGETAHUAN DAN KEPAKARAN (Wajaran 25%)

_A

1 ILMU PENGETAHUAN DAN KEPAKARAN DALAM BIDANG KERJA
Mempunyai ilmu pengetahuan dan kemahiran/kepakaran dalam menghasilkan . 1
Ferjq oo L cmagganallsis serts menyelssalkzn [ [l L]
mag
Langkah 5
2 PEL{ PAHAN PENTADBIRAN :
Keb psar, peraturan dan arahan * - l:l
et Klik untuk 2
3 KEB H
Keb pemberlan markah t, kefahaman atau arahan secara )
isal  secara puka] as merangkumi penguasaan * - l:l =
ba ggunakan tatabahasa dan i
pef
/umlah markah pencapaian 0 25
Jumlah markah mengikut wajaran %: 0.00 25;;25 =20.83
ﬂﬂa Penilaian Prestasi - Lampiran B
(® Markah secara pukal Ll
Sangat Tinggi | Tinggi ‘ Sederhana | Rendah | Sangat Rendah hl]

Rajah

w

H

5.

Pengurusan Prestasi
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15: Skrin Bahagian IV - limu Pengetahuan Dan Kepakaran (Wajaran 25%)

Dari skrin ini, pengguna boleh melakukan operasi Papar Skala
Penilaian Prestasi — Lampiran B

Isikan maklumat Pemarkahan di ruangan Pegawai Penilai Pertama
(PPP) bagi setiap Kriteria berikut:

o lImu Pengetahuan Dan Kepakaran Dalam Bidang kerja:
Pilih dari senarai drop-down

o Pelaksanaan Dasar, Peraturan Dan Arahan Pentadbiran:
Pilih dari senarai drop-down

o Keberkesanan Komunikasi: Pilih dari senarai drop-down

Pengguna boleh mengisikan markah bagi setiap kriteria secara pukal.
Klik pada kotak Markah secara pukal dan pilih markah daripada
senarai drop-down.
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6. Lihat Rajah 16 yang menunjukkan contoh maklumat yang telah diisi.

LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAWAI KUMPULAN SOKONGAN | - TAHUN 2007

Bahagian |

Bahagian Il

Bahagian Il

Bahagian IV Bahagian V

Bahagian VI [ZENETETRY Bahagian VIl Bahagian IX Laporan
ian Ml hingga B ian VI dan B ian Vil ke PPK Peringatan

BAHAGIAN IV - ILMU PENGETAHUAN DAN KEPAKARAN (Wajaran 25%)

I e O e i el |

1 ILMU PENGETAHUAN DAH KEPAKARAN DALAM BIDANG KERJA
Mempunyai iimu pengetahuan dan kemahiran/kepakaran dalam menghasilkan . E
kerja meliputi kebolehan mengenalpasti, menganalisis serta menyelesaikan
masalah.

]

2. PELAKSANAAN DASAR, PERATURAN DAN ARAHAN PENTADBIRAN
Kebolehan menghayati dan melaksanakan dasar, peraturan dan arahan
pentadbiran berkaitan dengan bidang tugasnya.

3 KEBERKESANAN KOMUNIKASI
Kebolehan menyampaikan maksud, pendapat, kefahaman atau arahan secara

lisan dan tulisan berkaitan dengan bidang tugas merangkumi penguasaan - E l:l
bahasa melalui tulisan dan lisan dengan menggunakan tatabahasa dan
persembahan yang baik.

Jumilah markah pencapaian Langkah 7 25

Jumlah markah mengikut wajaran 25X26=20.83 25X25=
Skala Penilaian Prestasi- Lampiran B K“k Slmpan .
) Markah secara pukal
| ——— _

=
i

PR T R e 11|

Rajah 16: Skrin Bahagian IV - lImu Pengetahuan Dan Kepakaran (Wajaran 25%) Yang
Telah Diisi

7. Klik Simpan.

8.  Pengguna akan kembali ke skrin Bahagian IV - lImu Pengetahuan
Dan Kepakaran (Wajaran 25%) yang menunjukkan operasi
Pemarkahan telah selesai dilakukan (Seperti Rajah 16).

9. Klik Keluar untuk keluar dari skrin.
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3.4

BAHAGIAN V — KUALITI PERIBADI

Operasi ini membolehkan Pegawai Penilai Pertama memberikan penilaian
berasaskan kriteria yang telah ditetapkan.

Langkah-langkah:

1.

LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAWAI KUMPULAN SOKONGAN I - TAHUN 2007

PPP hendaklah melengkapkan Bahagian I hingga Bahagian \/ dan Bahagian VIl sebell b ke PPK
BAHAGIAN | - MAKLUMAT PEGAWAI

ID Pemilik Kompetensi : 807306

Nama DOKNAVASS T T T T . i
>
No.Kad Pengenalan : <<NOKPBARU>> Klik Bahagian V
Gred® F29  |w
Skim Perkhidmatan™ : \ Penclong Pegawai Teknologi Maklumat M

Kementerian / Jabatan : JABATAMN PERKHIDMATAMN AWAM MALAYSIA, PEJABAT TIMBALAN KETUA PENGARAH PERKHIDMATAN

Dari Menu Laporan Penilaian Prestasi, klik Bahagian V (lihat Rajah
17).

Bahagian |
Bahagian V1

Bahagian Il
Bahagian VIl

Bahagian Il Bahagian [V
=ELELIELRN Bahagian [X

Peringatan giNIg

Langkah 1

AWAM { OPERASI ), BAHAGIAN PENGURUSAN MAKL UMAT, CAWANGAN APLIKASI SISTEM, SEKSYEN
APLIKASI SUMBER MANUSIA 1

2.

LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAWAI KUMPULAN SOKONGAN | - TAHUN 2007

Bahagian | Bahagian Il Bahagian Il Bahagian IV Bahagian V
Bahagian VI ZELEGERRY] Bahagian Vil Bahagian X Laporan
PPP apkan ian M hingga ian \Vidan ian VI ke PPK Peringatan UL}
BAHAGIAN V - KUALITI PERIBADI (Wajaran 20%)
1. KEBOLEHAN MENGELOLA - H
Keupayaan dan kebolehan menggembleng segala sumber dalam kawalannya :
seperti kewangan, tenaga manusia, peralatan dan makiumat bagi merancang, * - :‘

Rajah
17: Menu Laporan Penilaian Prestasi

Pengguna akan melihat skrin Bahagian V — Kualiti Peribadi
(Wajaran 20%) seperti di Rajah 18.

mengatur, membahagi dan mengendalikan sesuatu tugas untuk mencapai
ohjektif organisasi

2 DISIPLIN -
Mempunyai daya kawal diri dari segi mental dan fizikal termasuk mematuhi
peraturan, menepati masa, menunaikan janji dan bersifat sabar

3. PROAKTIF DAN INOVATIF -
Kebolehan menjangka kemungkinan, mencipta dan mengeluarkan idea baru

serta membuat pembaharuan bagi memperingkatkan kualiti dan produldiviti
organisasi.

n
i

4. JALINAN HUBUNGAN DAN KERJASAMA -

Kebolehan pegawai dalam mewujudkan suasana kerjasama yang harmoni dan = -
mesra serta boleh menyesuaikan diri dalam semua keadaan

]

Jumlah markah pencapaian

Jumlah markah mengikut wajaran %:. o %:-

Skala Penilaian Prestasi - Lampiran B

 Markah secara pukal

Pengurusan Prestasi
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[ simpan [ Keluar_|
Rajah 18: Skrin Bahagian V — Kualiti Peribadi (Wajaran 20%)
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3. Dari skrin ini, pengguna boleh melakukan operasi Papar Skala
Penilaian Prestasi — Lampiran B

4. Isikan maklumat Pemarkahan di ruangan Pegawai Penilai Pertama
(PPP) bagi setiap Kriteria berikut:

Ciri-ciri Pemimpin: Pilih dari senarai drop-down

Kebolehan Mengelola: Pilih dari senarai drop-down

Disiplin: Pilih dari senarai drop-down

Proaktif Dan Inovatif: Pilih dari senarai drop-down

Jalinan Hubungan Dan Kerjasama: Pilih dari senarai drop-
down

5.  Pengguna boleh mengisikan markah bagi setiap kriteria secara pukal.
Klik pada kotak Markah secara pukal dan pilih markah daripada
senarai drop-down.

6. Lihat Rajah 19 yang menunjukkan contoh maklumat yang telah diisi.

LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAWAI KUMPULAN SOKONGAN | - TAHUN 2007

aporan
PPP pkan gian I hingga gian VI dan gian VIl sebel I ar ke PPK Peringatan EJUE1
BAHAGIAN V - KUALITI PERIBADI (Wajaran 20%)
1 KEBOLEHAN MENGELOLA - m
Keupayaan dan kebolehan menggembleng segala sumber dalam kawalannya
seperi kewangan, tenaga manusia, peralatan dan maklumat bagi merancang, 9 M l:l
Engendalikan sesuatu tugas untuk mencapai
| | Langkah 5
i segi mental dan fizikal termasuk mematuhi 9 M D
Kllk Untuk Enunaikan janji dan bersifat sabar.
3. b H
pem eran gkinan, mencipta dan mengeluarkan idea baru [a M l:l
bagi mempertingkatkan kualiti dan produkdtiviti
markah ol memperting P |
+| secara pukal JASAMA -
wujudkan suasana kerjasama yang harmoni dan =8 M I:l
TPSTS SETH DUTET e STt an dit
Jumlah markah pencapaian Langkah 7
Jumlah markah mengikut wajaran 36420 =18.00 36X20=" =
|k S 40 40
‘/Skala Penilaian Prestasi - Lampiran B K I m pan

) Markah secara pukal - ||

T T T \M
v

[ simpan_ | etwar |
Rajah 19: Skrin Bahagian V — Kualiti Peribadi (Wajaran 20%) Yang Telah Diisi
7.  Klik Simpan.
8. Pengguna akan kembali ke skrin Bahagian V — Kualiti Peribadi

(Wajaran 20%) yang menunjukkan operasi Pemarkahan telah
selesai dilakukan (lihat Rajah 20).
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9.

LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAWAI KUMPULAN SOKONGAN | - TAHUN 2007

Bahagian | Bahagian Il Bahagian Il
Bahagian VI ZELEGERRY] Bahagian Vil

PPP apkan ian M hingga ian \Vidan

Bahagian IV Bahagian V
Bahagian X Laporan

BAHAGIAN V - KU. PERIBADI (Wajaran 2¢

1. KEBOLEHAN MENGELOLA -

ohjektif organisasi

Keupayaan dan kebolehan menggembleng segala sumber dalam kawalannya
seperti kewangan, tenaga manusia, peralatan dan makiumat bagi merancang,
mengatur, membahagi dan mengendalikan sesuatu tugas untuk mencapai

ke PPK Peringatan LIT

4

2 DISIPLIN -

peraturan, menepati masa, menunaikan janji dan bersifat sabar

Mempunyai daya kawal diri dari segi mental dan fizikal termasuk mematuhi

i

3. PROAKTIF DAN INOVATIF -

organisasi.

Kebolehan menjangka kemungkinan, mencipta dan mengeluarkan idea baru
serta membuat pembaharuan bagi memperingkatkan kualiti dan produldiviti

5

4. JALINAN HUBUNGAN DAN KERJASAMA -

mesra serta boleh menyesuaikan diri dalam semua keadaan

Kebolehan pegawai dalam mewujudkan suasana kerjasama yang harmoni dan

5

Jumlah markah pencapaian

Jumlah markah mengikut wajaran

e
=
3
I

0=18.00 36X20="

.
=1
.
=1

Skala Penilaian Prestasi - L
 Markah secara pukal

ran B

[ simpan_ | Ketuar ]
Rajah 20: Skrin Bahagian V — Kualiti Peribadi (Wajaran 20%) Setelah Operasi
Pemarkahan

Klik Keluar untuk keluar dari skrin.
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3.5 BAHAGIAN VI — KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI
LUAR TUGAS RASMI

Operasi ini membolehkan Pegawai Penilai Pertama memberikan penilaian
berasaskan kriteria yang telah ditetapkan.

Langkah-langkah:

1. Dari Menu Laporan Penilaian Prestasi, klik Bahagian VI (lihat
Rajah 21).

LAPORAHN PENILAIAN PRESTASI PEGAWAI KUMPULAN SOKONGAN I - TAHUN 2007

Bahagian | Bahagian Il Bahagian Il Bahagian [V Bahagian ¥V

Bahagian W Bahagian VI Bahagian VIl Bahagian IX Laparan
PPP hendaklaly melengkapkan Bahagian I hingga Bahagian \/l dan Bahagian VIl sebell gh ke PPK Peringatan E{i[N18

BAHAGIAN | - NIAKLUMAT PEGAWAI

Langkah 1
f <GAVBAR>
Klik Bahagian VI [V
g
Skim Perkhidmatan® : \Penolong PegawaiTeknolog\MaklumatM

Kementerian / Jabatan : JABATAN PERKHIDMATAM AWAN MALAYSIA PEJABAT TIMBALAN KETUA PENGARAH PERKHIDMATAN
AWAM [ OPERASI §, BAHAGIAN PENGURUSAN MAKL UMAT, CAWANGAN APLIKASI SISTEM, SEKSYEN
APLIKASI SUMBER MANUSIA 1

Rajah

21: Menu Laporan Penilaian Prestasi
2. Pengguna akan melihat skrin Bahagian VI — Kegiatan dan
Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi (Wajaran 5%) seperti di Rajah

22.

LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAVWAI KUMPULAN PENGURUSAMN N PROFESSIONAL - TAHUN 200
Bahagian | Bz ian Il ] Bz i Bz 4 B
Bahagian V1

Peringatan
BAHAGIAN V1 - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR TUGAS RASMI (Wajaran 5%)

Jumlah Rekod : 1 Halaman 1 daripada 1
1 Pertandingan Golf (Johan) Peringkat Jahatan

ian if perenggan 1, Pegawai Peniial di
7 i jika PYD bdak

ian dengan skafa 1 hingga T0.

Jumlah markah mengikut wajaran

Skala Penilaian Prestasi- Lampiran B
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Rajah 22: Skrin Bahagian VI — Kegiatan dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi (Wajaran
5%)
3. Isikan maklumat Pemarkahan di ruangan Pegawai Penilai Pertama
(PPP) dengan memilih dari senarai drop-down.

4. Lihat Rajah 23 yang menunjukkan contoh maklumat yang telah diisi.

LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAWAI KUMPULAN PENGURUSAN DAN PROFESSIONAL - TAHUN 2007

Bahagian | f Bal 1

Bahagian 1 ahal W Bahagian Vil Bahagian % Lapotarn
FPp X fan Vi dan ran VIl ke PPK Peringatan
[BAHAGIAN W1 - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR TUGAS RASMI (Wajaran 5%)
Jumlah Rekod : 1 Halaman 1 daripada 1
1 Pertandingan Galf (Johan) Petingkat Jabatan
Langkah 5

" Klik Simpan

B i jan I peren lendaki I flaian dengan skala T hingga 0.
Tiada seharang markah holeh diberikan (i - i

Jumlah markah mengikut wajaran

Skala Penilaian Prestasi- Lampiran B

Rajah 23: Skrin Bahagian VI — Kegiatan dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi (Wajaran
5%) Yang Telah Diisi

5. Klik Simpan.

6. Pengguna akan kembali ke skrin Bahagian VI - Kegiatan dan
Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi (Wajaran 5%) vyang
menunjukkan operasi Pemarkahan telah selesai dilakukan (lihat

Rajah 24).

Tarikh Pengemaskinian Terkini: 28/7/2009
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Bahagian V1
FPPP ian I hingga ian /i dan ian VI ke PPK Peringatan

[BAHAGIAN VA1 - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR TUGAS RASMI (Wajaran 5%)

Jumlah Rekod : 1 Halaman 1 daripada 1

1 Pettandingan Golf (Johan) Peringkat Jabatan

n

B fan if perengyan 1, Pegawar Penifal i P  peniiaian dengarn skala T hingga T0.
Tiada sebarang markah holeh diberikan (kosong) jika PYD tidak iat kegiatan atan b ya.

Jumlah markah mengikut wajaran

Skala Penilaian Prestasi- Lampiran B

s

Rajah 24 : Skrin Bahagian VI - Kegiatan dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi (Wajaran
5%) Setelah Operasi Pemarkahan

7. Klik Batal untuk keluar dari skrin.
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3.6 BAHAGIAN VIl - JUMLAH MARKAH KESELURUHAN

Pada bahagian ini pengguna boleh melihat jumlah markah keseluruhan
yang telah diberikan kepda Pegawai Yang Dinilai.

Ikuti langkah-langkah berikut untuk mendapatkan skrin Bahagian VII —
Jumlah Markah Keseluruhan.

Langkah-langkah:

1. Dari Menu Laporan Penilaian Prestasi, klik Bahagian VII (lihat Rajah
LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAWAI KUMPULAN SOKONGAN [ - TAHUN 2007
I I Bahagian V
EGEDELRY] Bahagian VIl Bahagian Vil Bahagian IX Laporan
PFFP hendakiah melengkapkan Bahagian Wl hindga Bahagian \/! dan Bahagian /il sebelum meng ar ke PPK Peringatan E1URLH
BAHAGIAN | - MAKLUMAT PEGAWAI
Langkah 1

1D Pemilik Kompetensi :
Nama : . . <GAVBAR>>
No. Kad Pengenalan Klik Bahaaian VII
Gred* : [F2e [w
skim Perkhidmatan®  * | Penolong PégawaiTekﬂoIogiMak\umat:E'}
Kementerian/ Jabatan : JABATAN PERKHIDMATAN AWAN MALAYSIA, PEJABAT TIMBALAN KETUA PENGARAH PERKHIDMATAN

AWAM [ OPERASI ), BAHAGIAN PENGURUSAN MAKLUMAT, CAWANGAN APLIKASI SISTEM. SEKSYEMN

APLIKAS| SUMBER MANUSIA 1

Rajah 25 : Menu Laporan Penilaian Prestasi

Pengguna akan melihat skrin Bahagian VIII — Ulasan Keseluruhan

Dan Pengesahan Oleh Pegawai Penilai Pertama seperti di Rajah
26.

Pengurusan Prestasi Tarikh Pengemaskinian Terkini: 28/7/2009
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Pengurusan Prestasi
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LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAWAI KUMPULAN SOKONGAN | - TAHUN 2007
Bahagian | Bahagian Il Bahagian Ill Bahagian IV Bahagian V
Bahagian VI Bahagian VIl Bahagian Vil Bahagian IX Laporan
PPP hendaklah melengkapkan Bahagian M hingga Bahagian \/l dan Bahagian VIl sebel Perinaatan
BAHAGIAN VII - JUMLAH MARKAH KESELURUHAN

Pegawai Penilai dikehendaki mencatatkan jumiah markah keseluruhan yang diperolehi oleh PYD dalam bentuk peratus (%) berdasarkan jumiah
markah bagi setiap Bahagian yang diberi markah.

Penghasilan Kerja
limu Pengetahuan dan Kepakaran

Kualiti Peribadi

Kegiatan dan Sumbangan di luar tugas rasmi

Skala Penilaian Prestasi - Lampiran B

26 : Skrin Bahagian VIII — Jumlah markah Keseluruhan

Penilaian Prestasi — Lampiran B.

4. Klik Keluar untuk keluar dari skrin.

Rajah

Dari skrin ini, pengguna boleh melakukan operasi Papar Skala

Tarikh Pengemaskinian Terkini: 28/7/2009
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3.7 BAHAGIAN VIII — ULASAN KESELURUHAN DAN
PENGESAHAN OLEH PEGAWAI PENILAI PERTAMA

Ikuti langkah-langkah berikut untuk mendapatkan skrin Bahagian VIII —
Ulasan Keseluruhan Dan Pengesahan Oleh Pegawai Penilai Pertama.

Langkah-langkah:

1. Dari Menu Laporan Penilaian Prestasi, klik Bahagian VIII (lihat
Rajah 27).

LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAWAI KUMPULAN SOKONGAN I - TAHUN 2007

PPP hendaklah melengkapkan
BAHAGIAN | - MAKLUMAT PEGAWAI

ian W hingga Bahagran \il dan Bahag

Vil sebell I ar ke PPK Peringatan giN}§

Langkah 1

ID Pemilik Kompetensi : 8073206
Nama ¢ <<NAVA> . .
No.Kad Pengenalan : <<NOKPBARU>> Klik Bahaaian VIl <GBEAR>
Gred® * |F29 |:
Skim Perkhidmatan® : | Penolong Pégawai Teknologi MaklumalEf]
Kementerian / Jabatan : JABATAN PERKHIDMATAN AVWAR MAL AYSIA PEJABAT TIMBAL AN KETUA PENGARAH PERKHIDMATAN

AWAM [ OPERASI ) BAHAGIAN PENGURUSAN MAK] UMAT, CAWANGAN APLIKASI SISTEM. SEKSYEN

APLIKASI SUMBER MANUSIA 1

Rajah

27 : Menu Laporan Penilaian Prestasi

2.  Pengguna akan melihat skrin Bahagian VIl — Ulasan Keseluruhan

Dan Pengesahan Oleh Pegawai Penilai Pertama seperti di Rajah
28.

Pengurusan Prestasi
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1.
2.

LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAWAI KUMPULAN SOKONGAN | - TAHUN 2007

PPK hendaklah melengkapkan Bahagian IN hingga Bahagian VI dan Bahagian IX sebell gh. ke Urusetia PPSM Peringatan U1}
BAHAGIAN VIIl - ULASAN KESELURUHAN DAN PENGESAHAN OLEH PEGAWAI PENILAI PERTAMA

Bahagian | Bahagian Il Bahagian Ill EEGELELI EELENELNY
EELEDTERRY Bahagian VIl Bahagian VIl Bahagian IX Laporan

Tempoh PYD bertugas di bawah pengawasan pada tahun penilaian: Bulan

I8

Penilai Pertama hendaklah memberi ulasan keseluruhan prestasi PYD termasuk kekuatan
dan kelemahan pegawai yang periu diperbaiki.
{i} Prestasi keseluruhan

% Jul]

{ii) Kemajuan kerjaya

* Adalah disahkan bahawa prestasi pegawai ini telah dimaklumkan kepada PYD.
(Klik pada ‘checkbox’ untuk pengesahan)

Saya bersetuju markah dimaklumkan kepada PYD

Nama PPP ¢ << NAMA PEGAWAI >>
Jawatan . <<NAMA JAWATAN >> |
Kementerian / Jabatan  : SEKSYEN APLIKASI SUMBER MANUSIA 1= CAWANGAN APLIKAS| SISTEM = BAHAGIAN LATIHAN

TEKNOLOGI MAKLUMAT = PEJABAT TIMBALAN KETUA PENGARAH PERKHIDMATAN AWAL ( OPERASI ) = [ﬂ

Rajah
28 : Skrin Bahagian VIII — Ulasan Keseluruhan Dan Pengesahan Oleh Pegawai Penilai
Pertama
3. Dari skrin ini, pengguna boleh melakukan operasi Pemberitahuan
Kepada Pegawai Penilai Kedua
4. Isikan maklumat-maklumat berikut:
o Bulan: Pilih dari senarai drop-down
o Prestasi Keseluruhan
o Kemajuan Kerjaya
o Pengesahan: Klik pada petak
5. Lihat Rajah 29 yang menunjukkan contoh maklumat yang telah diisi.
Pengurusan Prestasi Tarikh Pengemaskinian Terkini: 28/7/2009
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hagian Il Bahagian IV

Bahagian VI Bahagian Vil Bahagian VIll Bahagian IX
PPP hendaklah melengkapkan Bahagian ll hingga Bahagian \/I dan Bahagian /Il sebell h, ke PPK

1. Tempoh PYD bertugas di bawah pengawasan pada tahun penilaian: Bulan 06 |+
2. Penilai Pertama hendaklah memberi ulasan keseluruhan prestasi PYD termasuk kekuatan

dan kelemahan pegawai yang perlu diperbaiki.

(i) Prestasi keseluruhan

Secara Keseluruhan Pegawai ini telah mencapai prestasi kerja yang baik dan memenuhi [l
sasaran yang ditetapkan disamping menunjukkan nilai kerja berpasukan yang baik dan
komited dalam kerja bagi mencapai matiamat organisasi

< Ju

(i) Kemajuan kerjaya

Sebagai meningkatkan kerjaya pegawai ini dicadangkan mengikuti kursus berkaitan
dengan tugas dalam meningkatkan kepakaran dalam tugas .

* Adalah disahkan bahawa prestasi pegawai ini telah dimaklumkan kepada PYD.
(Klik pada ‘checkbox” untuk pengesahan)

Nama PPP I <<NAMA>>

Jawatan . <<NAMAJAWATAN >>

Kementerian / Jabatan :  BEKSYEN APLIKASI SUMBER MANUSIA 1= CAWAN

MAKLUMAT > PEJABAT TIMBALAN KETUA PENG Langkah 6
PERKHIDMATAN AWAN MELAYSIA > JABATAN PERD

B A Klik Simpan
[ sinpan | Kotuar ) P

Klik untuk pemberitahuan Pegawai Penilai Kedua (MOHD SAHAR BIN MD NOOR)

Laporan

Peringatan p{I/N}}
BAHAGIAN VIl - ULASAN KESELURUHAN DAN PENGE SAHAN OLEH PEGAWAI PENILAI PERTAMA

GIAN PENGURUSAN
ERASI ) = JABATAN

A

¥

Rajah

29: Skrin Bahagian VIl — Ulasan Keseluruhan Dan Pengesahan Oleh Pegawai Penilai

Pertama Yang Telah Diisi

6. Klik Simpan.

7. Pengguna akan kembali ke skrin Bahagian VII -
Keseluruhan Dan Pengesahan Oleh Pegawai Penilai Pertama

setelah operasi Simpan.

8. Klik Keluar untuk keluar dari skrin.

Pengurusan Prestasi
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3.7.1 Pemberitahuan Kepada Pegawai Penilai Kedua

Operasi ini membolehkan pengguna menghantar mesej kepada pegawai
untuk mengesahkan penilaian prestasi yang telah dibuat.

Langkah-langkah:

1. Dari skrin Bahagian VIII — Ulasan Keseluruhan Dan Pengesahan
Oleh Pegawai Penilai Pertama, klik pada butang Hantar (lihat Rajah
30).

R |
Bahagian | Bahagian Il Bahagian lll Bahagian IV Bahagian V
Bahagian VI Bahagian VIl Bahagian VIll Bahagian [X Laporan
PPP hendakiah melengkapkan Bahagian W hingga Bahagian \W dan Bahagian /Il sebelum menghantar ke PPK Peringatan

BAHAGIAN VIl - ULASAN KESELURUHAN DAN PENGE SAHAN OLEH PEGAWAI PENILAI PERTAMA

1. Tempoh PYD bertugas di bawah pengawasan pada tahun penilaian: Bulan 06 |+
2. Penilai Pertama hendaklah memberi ulasan keseluruhan prestasi PYD termasuk kekuatan
dan kelemahan pegawai yang perlu diperbaiki.
(i) Prestasi keseluruhan
Secara Keseluruhan Pegawai ini telah mencapai prestasi kerja yang baik dan memenuhi [l
-

B

sasaran yang ditetapkan disamping menunjukkan nilai kerja berpasukan yang baik dan
komited dalam kerja bagi mencapai matiamat organisasi

(i) Kemajuan kerjaya

Sebagai meningkatkan kerjaya pegawai ini dicadangkan mengikuti kursus berkaitan
dengan tugas dalam meningkatkan kepakaran dalam tugas .

Ll

* Adalah disahkan bahawa prestasi pegawai ini telah dimaklumkan kepada PYD.
(Klik pada 'checkbox” untuk
Nama PPP : Langkah 1
Jawatan 7

Kementerian | Jabatg : K“k Hantar R MANUSIA 1 = CAWANGAN APLIKASI SISTEM = BAHAGIAN PENGURUSAN
ALAM KETUA PENGARAH PERKHIDMATAN AWAM { OPERASI ) = JABATAN
PERKHIDMATAN AWAM MALAYSIA = JABATAN PERDANA MENTERI

Mo Ut Mgt . TE4AAT 44 SAn4

« [ simpan ] o)

Klik m untuk i Pegawai Penilai Kedua (MOHD SAHAR BIN MD NOOR) Rajah

30: Skrin Bahagian VIII — Ulasan Keseluruhan Dan Pengesahan Oleh Pegawai Penilai
Pertama

E] |

2. Pengguna akan melihat Mesej Aliran Kerja seperti di Rajah 31.

Pengurusan Prestasi Tarikh Pengemaskinian Terkini: 28/7/2009
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5.

MESE.) ALIRAN KER.JA

AplikasitMesej anda berjaya dihantar kepada penerima berikut.

Berjaya  FM: PEMBERITAHUAN KEPADA FENILAI =2=NAMA== PENGARAH PROJEK,FTD FROJEK SISTEM PENGURUSAN MAKLUMAT 191472007
PEMNGESAHAN KEDUA:  <<NAMA=> GRED JUBAC SUMBER MANUSIA { HRMIS ) JABATAN 11:60:49 AM
(Prestasi 2007) { ==MNANAE= ) {Kod PERKHIDMATAN AMNAM MALAYSIA
Aliran Kerja D PM-014)

Berjaya  PM: PEMBERITAHUAN KEPADA PENILAI hAMA PENYELARAS PROJEK,  UNIT DIPLOMA PENGURUSAN AWAM PUSAT 18142007
PEMNGESAHAN KEDUA ==hAMA=> PEGAYVAI TADBIR DAN PEMBANGURNAN PROFESIONAL 11:50:49 AM
(Prestasi 2007) { =AM A== ) (Kod DIFLOMATIK, GRED M41  (PROFESIONAL)PEJ. TIMB. PENG. AKADEMIK |
Aliran Kerja : PM-015) KETUA PUSATI KEPIMPINAN LANJUTAN &

PEMBANGUNAN EKSEKUTIF

(KEFIMPINAR] INSTITUT TADBIRAN AMAM
MEGARA (INTAN),PEJABAT TIMBALAMN KETUA
PEMGARAH PERKHIDMATAN AWiAM

{ OPERASI ) JABATAN PERKHIDMATAN AvA
MALAYSIA

Mesef holef: dipapar melaii Petl 1asuk

PENILAIAN PRESTASI

Rajah 31: Mesej Aliran Kerja
Klik Keluar.

Pengguna akan melihat skrin Penilaian Prestasi seperti di Rajah 32.
Tahun bagi Penilaian Prestasi yang dihantar telah dikeluarkan dari
senarai.

Jumlah Rekod : 0 Halaman 1 daripada 1
[Bil. [ TahunPenilaian [ JenisPenilaian || TarikhMula | TarikhTamat |

Tiada reliod ditermui!

1

Rajah 32: Skrin Penilaian Prestasi Setelah Operasi Pemberitahuan

Klik Keluar untuk keluar dari skrin.
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4 LAPORAN NILAIAN PRESTASI OLEH
PEGAWAI PENILAI KEDUA (PPK)

Operasi ini membolehkan pengguna melihat serta menilai prestasi Pegawai
yang Dinilai sebelum dihantar ke Urusetia Panel Pembangunan Sumber
Manusia (PPSM).

Langkah-langkah:

1. Dari Menu Penilaian Prestasi, klik Pegawai Penilai Kedua (lihat

Rajah 1).

D e D o Lo i P P —|

% Tarikh: Selasa, 95/2006 Masa: 11:56:59 AM =>>>> Penilaian Prestasi
Menu - Penilaian Prestasi Selamat Datang ke
NILAIAN PRESTASI
Menu Langkah 1
Penilaian
Prestasi Klik Pegawai 4
Penilai Kedua -
a

HRMIS

Sesusi dilayar dengan 1024 X 768 piksel

Muat Turun
) Hioscr:
7 Explorer
Gel Acroba
AT

Rajah 1: Menu Penilaian Prestasi

2.  Pengguna akan melihat skrin Senarai Pegawai Yang Dinilai seperti

di Rajah 2.
SENARAI PEGAWAI YANG DINILAI
UBil [ Mama | Mo.KPBau | JawatanSebemar || Unit Organisasi
1 2<lAMA== ARU== SETIAUSAHA KERAJAAN NEGERI, PEGAWAl  PEJABAT GETIAUSAHA KERAJAAN
TADBIR NEGERI SARAWAK
2 2<lAMA== Langkah 4 ARU== PEGAVWAI TADBIR UNIT PENTADBIRAN
3 %;V ARU=> KETUA PENOLONG PENGARAH.PTD 48 FASUKAN PROSES
: PEMAMBAHBAIKAN

4 2zpaniE= Klik Nama ARU== PENYELARAS PROJEK, PEGAWA TADBIR DAN UNIT DIPLOMA PENGURUSAN

yang DIFLOMATIK, GRED M41

dikehendaki

D B

Rajah 2: Skrin Senarai Pegawai Yang Dinilai

Pengurusan Prestasi Tarikh Pengemaskinian Terkini: 28/7/2009
Buku Panduan Latihan Mukasurat 53



HRMIS

BUKU PANDUAN LATIHAN -PENGURUSAN PRESTASI
LAPORAN PENILAIAN PRESTASI TAHUNAN — (LNPT)

3. Dari skrin ini, pengguna boleh melakukan operasi Cari Pemilik
Kompetensi, jika perlu. Jika tidak, terus ke Langkah 4.

4. Klik Nama yang dikehendaki.
Contoh: Bil 4

5. Pengguna akan melihat skrin Penilaian Prestasi seperti di Rajah 3.

PENILAIAN PRESTASI
Jumlah Rekod : 1 Halaman 1 daripada 1
B[ TahunPeniglan | JenisPemllaian | TarkhMula | TarkhTamat |
1 Prestasi 2007 Hujung Tahun 01:0142007 M 22007
Langkah 6
] Klik Tahun Penilaian
— | yang dikehendaki
Keluar

Rajah 3: Skrin Penilaian Prestasi
6. Klik Tahun Penilaian yang dikehendaki.

7. Pengguna akan melihat Menu Laporan Penilaian Prestasi dan skrin
Bahagian | — Maklumat Pegawai yang dipaparkan secara default
oleh sistem (lihat Rajah 4).

LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAVWAI KUMPULAN SOKONGAN I - TAHUN 2007

Bahagian | Bahagian Il Bahagian il Bahagian IV Bahagian v
Bahagian Vi Bahagian Vil Bahagian Vill Bahagian X Laporan
PFFP apkan B ian M hingga B ian Vi dan B fan \Vill sebelum mey ke PPK Peringatan 1N}

BAHAGIAN | - MAKLUMAT PEGAWAI

ID Pemilik Kompetensi : 807306

Nama D NAVASS T T
<GAVBAR»>
No. Kad Pengenalan @ <<NOKPBARU>>
Gred® NET
Skim Perkhidmatan® : | Penolong Pegawai Teknologi Maklumat M

Kementerian / Jabatan : JABATAN PERKHIDMATAN AWAM MALAYSIA, PEJABAT TIMBALAN KETUA PENGARAH PERKHIDMATAN
AWAM { OPERASI ), BAHAGIAN PENGURUSAN MAKLUMAT, CAWANGAN APLIKASI SISTEM, SEKSYEN
APLIKASI SUMBER MANUSIA 1

Rajah

4: Menu Laporan Penilaian Prestasi

8.  Dari menu ini, pengguna boleh melakukan operasi-operasi berikut:
o Bahagian Il — Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas
Rasmi / Latihan
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o Bahagian Ill — Penghasilan Kerja

o Bahagian IV — IiImu Pengetahuan Dan Kepakaran

o Bahagian V - Kualiti Peribadi

o Bahagian VI — Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas
Rasmi

o Bahagian VII — Jumlah Markah Keseluruhan

o Bahagian VIII — Ulasan Keseluruhan Dan Pengesahan

Oleh Pegawai Penilai Pertama

o Bahagian IX — Ulasan Keseluruhan Oleh Pegawai Penilai
Kedua

o Laporan
o Paparan Peringatan

4.1 BAHAGIAN 1l — KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI
LUAR TUGAS RASMI / LATIHAN

Ikuti langkah-langkah berikut untuk mendapatkan skrin Bahagian 1l -
Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan.

Langkah-langkah:

4. Dari Menu Laporan Penilaian Prestasi, klik Bahagian Il (lihat Rajah
5).

LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAWAI KUMPULAN SOKONGAN | - TAHUN 2007

Bahagian V.

PPP hendakilah gkapkan Bahagian | hingga Bahagian VI dan Bahagian VIl sebelum meng ar ke PPK Peringatan
BAHAGIAN | - MAKLUMAT PEGAWAI

N | Langkah 1
ID Pemilik Kompetensi :
Nama 5
Ho. Kad Pengenalan Klik Bah ag ian Il <CAVBAR
Gred® A 01] |\ﬂ
Skim Perkhidmatan® : | Penolong P-egawai Teknologi Maklumat Er_]
Kementerian / Jabatan: JABATAN PERKHIDMATAN AWAN MALAYSIA, PEJABAT TIMBALAM KETUA PENGARAH PERKHIDMATAN

AWAM [ OPERASI ), BAHAGIAN PENGURUSAN MAKLUMAT, CAWANGAN APLIKAS| SISTEM, SEKSYEN
APLIKASI SUMBER MANUSIA 1

Rajah

5 : Menu Laporan Penilaian Prestasi
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5.

Pengguna akan melihat skrin Bahagian 1l - Kegiatan Dan
Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan seperti di Rajah 6 dan

Rajah 7

LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAWAI KUMPULAN SOKONGAN | - TAHUN 2007

Bahagian | Bahagian Il Bahagian Ill Bahagian IV Bahagian V

Bahagian VI Bahagian VI SELEGIETRN Bahagian [X Laporan
FPP gkaf ian il hingga ian Vidan ian Vil ke PPK Peringatan Jiu]Y

BAHAGIAN Il - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR TUGAS RASMI/ LATIHAN

Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi

BAHAGIAN Il - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR TUGAS RASMI | LATIHAN

Mandatori*

Senarai kegiatan dan sumbangan di luar Tugas rasmi seperti sukan / pertubuhan / sumbangan kreatif di peringkat Komuniti / Jabatan / Daerah /
Neaeri/Neaara / Antarabanasa vana berfaedah kepada Oroanisasi / Kemuniti/ Neaara pada tahun vana dinifai

Jumlah Rekod : 2 Halaman 1 of daripada 1
1 [KelabJPa | Peringkat Jabatan |hii Kelab
2 KelabBPTM |[Peringkat Bahagian |Anii Kelab |
[1]
(& i

* Saya mengesahkan bahawa kenyataan di atas adalah benar.
Perhatian: Maklumat yang telah dihantar untuk pengesahan tidak boleh dikermaskini.

6: Skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan

Laporan

M hingga Peringatan
IBANGAN DI LUAR TUGAS RAS|

BAHAGIAN Il - KEGIATAN DAN S

Mandatori

Jumlah Rekod : 2 Halaman 1 of daripada 1

(R -Pilihan- |Kursus Orientasi Bagi Pegawai Lant|k|‘15106a’2007

Oz -Pilihan- |Kursus ASP Using VB Script HZMUQ:’ZUUT

[

Senarai latihan yang diperlukan

Jumlah Rekod : 6 Halaman 1 of daripada 2

14 -Pilihan- ||Um.uKPengesahan Jav[w)
(& 1l |

* Saya mengesahkan bahawa kenyataan di atas adalah benar.
Perhatian: Maklumat yang telah dihantar untuk pengesahan tidak boleh dikemaskini

(o r— Rajah

(P
Rajah 7: Sambungan Skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi /
Latihan
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6.  Dari skrin ini, pengguna boleh melakukan operasi-operasi berikut:

o Paparan Kegiatan Luar Dan Sumbangan
o Paparan Latihan Yang Dihadiri
o Paparan Latihan Yang Diperlukan

4.1.1 Paparan Kegiatan Luar Dan Sumbangan

Operasi ini membolehkan pengguna melihat paparan Kegiatan dan
Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan.

Langkah-langkah:

4. Dari skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas

Rasmi / Latihan, klik pada tab Kegiatan Dan Sumbangan DiLuar

Tugas Rasmi. Pengguna akan melihat skrin Paparan Kegiatan Luar
Dan Sumbangan seperti di Rajah 8.

LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAWAI KUMPULAN SOKONGAN | - TAHUN 2007

Bahagian | Bahagian Il Bahagian Il

Bahagian IV EENELIELRY
Bahagian VI Bahagian VIl Bahagian VIl Bahagian IX Laporan
PPP apkan B ian W hingga B ian /I dan B ian Vil ke PPK

Peringatan EJUNIY

BAHAGIAN Il - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR TUGAS RASNZILATILLAL

Langkah 1

Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasn _
BAHAGIAN Il - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR TUGAS RAS
Mandatori* )

Klik tab Kegiatan Dan
Sumbangan DiLuar

Senarai kegiatan dan sumbangan di luar tugas rasmi seperti s.

. ‘omuniti/ Jabatan / Daerah /
Neaeri/ Neaara / Antarabanosa vana berfaedah kepada Oraan TUgaS Rasml .
Jumlah Rekod : 2 ripada 1
1 |kelabdra | |nii Kelab |
2 [KelabEPTH || Peringkat Banagian |nii Kelab |
(]
[il AL ] [ll
* Saya mengesahkan bahawa kenyataan di atas adalah benar.

Perhatian: Maklumat yvang telah dihantar untuk pengesahan tidak boleh dikemaskini

s
Rajah 8: Skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan

5. Untuk melihat paparan Latihan Yang Dihadiri Dan Diperlukan, dari
skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas
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Rasmi / Latihan, klik pada tab Latihan. Pengguna akan melihat skrin
Paparan Latihan Yang Dihadiri Dan Diperlukan, seperti di Rajah 9.

Bahagian | Bahagian Il Bahagian Il Bahagian IV
Bahagian VI Bahagian VIl Bahagian VIll

EELEGIELRY
Bahagian [X Laporan
PPP apkan B fan Il hingga B ian V1 dan B fan Vil ke PPK Peringatan
Keqgiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi
BAHAGIAN Il - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR TUGAS RASMI/ LATIHAN

d

Latihan

.
T

Jumlah Rekod |
01 -Pi
Oz -Pilihan-

U]

Langkah 2

Halaman 1 of daripada 1

Klik pada tab Latihan

Senarai latihan yang diperiukan

Jumlah Rekod : 6 Halaman 1 of daripada 2
(MR -Pilinan- ||Untuk Pengesahan Jau|v]
[Zl fm ] @

* Saya mengesahkan bahawa kenyataan di atas adalah benar.
Perhatian: Maklumat yang telah dihantar untuk pengesahan tidak boleh dikemaskini.

Rajah 9: Skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan

6. Klik Keluar untuk keluar dari skrin.

Pengurusan Prestasi
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4.2 BAHAGIAN Illl - PENGHASILAN KERJA

Operasi ini membolehkan Pegawai Penilai Kedua memberikan penilaian
berdasarkan pencapaian kerja sebenar Pegawai Yang Dinilai berbanding
dengan SKT yang ditetapkan.

Langkah-langkah:

10. Dari Menu Laporan Penilaian Prestasi, klik Bahagian Il (lihat Rajah
10).

LAPORAHN PENILAIAN PRESTASI PEGAWAI KUMPULAN SOKONGAN I - TAHUN 2007

PPP hendaklah melengkapkan Bahagian W hingga Bahagian VI dan Ballagian VIl sebelum menghaniar ke PPK
BAHAGIAN | - MAKLUMAT PEGAWAI

Peringatan gVNIg

Langkah 1
ID Pemilik Kompetensi : 807306 K|k B h i |||
Nama t <<NAVA>> | anaglan
No. Kad Pengenalan : <<NOKPBARU>> <CAVBAR>

Gred® T

Skim Perkhidmatan® : \Penolong PegawaiTeknolog\Maklumatw

Kementerian / Jabatan :

JABATAN PERKHIDMATAN AVWAN MALAYSIA, PEJABAT TIMBAL AN KETUA PENGARAH PERKHIDMATAN

AWAM [ OPERASI §, BAHAGIAN PENGURUSAN MAKL UMAT, CAWANGAN APLIKASI SISTEM, SEKSYEN
APLIKASI SUMBER MANUSIA 1

Rajah
10: Menu Laporan Penilaian Prestasi

11. Pengguna akan melihat skrin Bahagian Il - Penghasilan Kerja
(Wajaran 50%) seperti di Rajah 11.
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LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAVWAI KUMPULAN PENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2007

BAHAGIAN lil - PENGHASILAN KERJA (Wajaran 50%)
kuantiti kerja ditetapkan -
2 KUALITI HASIL KERJA
Dinilai dari segi kesempurnaan, teratur dan kemas El - [l]
Dinilai dari seqgi usaha dan inisiatif untuk mencapai kesempurnaan hasil kerja [_]
: - |
3 KETEPATAN MASA
Kebolehan menghasilkan kerja atau melaksanakan tugas dalam tempoh masa El [l]
yang ditetapkan
4 KEBERKESANAN HASIL KERJA E
Dinilai dari segi memenuhi kehendak stake-holder atau pelanggan - [l]
Jumlah markah pencapaian 44 1]
Jumlah markah mengikut wajaran %: 44.00 U;;UEU =0.00
Skala Penilaian Prestasi - Lampiran B B |
O salin markah dari PPP
C Markah secara pukal |- M I\ﬂ

Rajah 11: Skrin Bahagian Ill - Penghasilan Kerja (Wajaran 50%)
12. Dari skrin ini, pengguna boleh melakukan operasi-operasi berikut:

o Papar Skala Penilaian Prestasi — Lampiran B
o Klik SKT untuk Paparan Format Keseluruhan

13. Isikan maklumat Pemarkahan di ruangan Pegawai Penilai
Kedua(PPK) bagi setiap Kriteria (Dinilai Berasaskan SKT) berikut:

Kuantiti Hasil Kerja: Pilih dari senarai drop-down
Kualiti Hasil Kerja: Pilih dari senarai drop-down
Ketepatan Masa: Pilih dari senarai drop-down
Keberkesanan Hasil Kerja: Pilih dari senarai drop-down

14. Lihat Rajah 12 yang menunjukkan contoh maklumat yang telah diisi.
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LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAWAI KUMPULAN PENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2007
Bahagian | Bahagian Il Bahagian Il Bahagian IV Bahagian V

Bahagian V| Bahagian VIl Bahagian VIll Bahagian X
PPK hendakiah melengkapkan Bahagian il hingga Bahagian /I dan Bahagian IX sebelum menghantar ke Urusetia PPSM Peringatan
BAHAGIAN Il - PENGHASILAN KERJA (Wajaran 50%)

kuantii kerja ditetapkan -
2. KUALITI HASIL KERJA
Dinilai dari segi kesempurnaan, teratur dan kemas E a M
Langkah 7 aha dan inisiatif untuk mencapai kesempurnaan hasil kerja u
: 9 |~
Klik untuk salin
. R
markah dari asilkan kerja atau melaksanakan tugas dalam tempoh masa [o] 9 [v]
IASIL KERJA E
omrar aar segr memenuhi kehendak stake-holder atau pelanggan 8 M
Jumlah markah pencapaian 44 44
Jumlah markah mengikut wajaran 44;(050 =44.00 44'5‘?(050 =44.00
Skala Penilaian Prestasi- Lampirgf B
() Salin markah dari PPP / Langkah 8
o [ . .
> Markah secara pukal U / Klik S|mpan r

Rajah 12: Skrin Bahagian Il - Penghasilan Kerja (Wajaran 50%) Yang Telah Diisi

15. Pengguna boleh mengisikan markah bagi setiap kriteria secara pukal.
Klik pada kotak Markah secara pukal dan pilih markah daripada
senarai drop-down.

16. Pengguna boleh menyalin markah daripada PPP dengan klik pada
butang Salin Markah dari PPP.

17. Klik Simpan.

18. Pengguna akan kembali ke skrin Bahagian lll - Penghasilan Kerja
(Wajaran 50%) yang menunjukkan operasi Pemarkahan telah
selesai dilakukan (lihat Rajah 13).
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LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAWAI KUMPULAN PENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2007

Bahagian | Bahagian Il Bahagian Il Bahagian IV Bahagian V
Bahagian VI Bahagian Vil Bahagian VIl Bahagian IX Laporan
ke Urusetia PPSM

BAHAGIAN Il - PENGHASILAN KERJA {(Wajaran 50%)

kuantiti kerja ditetapkan IS
2. KUALITI HASIL KERJA :

Dinilai dari segi kesempurnaan, teratur dan kemas EI * E

Dinilai dari segi usaha dan inisiatif untuk mencapai kesempurnaan hasil kerja E.

: * b

3 KETEPATAN MASA :

Kebolehan menghasilkan kerja atau melaksanakan tugas dalam tempoh masa E *

yang ditetapkan
4. KEBERKESANAN HASIL KERJA E

Dinilai dari segi memenuhi kehendak stake-holder atau pelanggan *

Jumlah markah pencapaian 44

Jumilah markah mengikut wajaran 445)35[1 =44.00 44;(050 =44.00
Skala Penilaian Prestasi - Lampiran B ]
(@ salin markah dari PPP
O Markah secara pukal =

Simpan Keluar Raj J ah

13: Skrin Bahagian Il - Penghasilan Kerja (Wajaran 50%) Setelah Operasi Pemarkahan
Penghasilan Kerja

19. Klik Keluar untuk keluar dari skrin.
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4.3 BAHAGIAN IV - ILMU PENGETAHUAN DAN
KEPAKARAN

Operasi ini membolehkan Pegawai Penilai Kedua memberikan penilaian
berasaskan kriteria yang telah ditetapkan.

Langkah-langkah:

10. Dari Menu Laporan Penilaian Prestasi, klik Bahagian IV (lihat
Rajah 14).

LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAWAI KUMPULAN SOKONGAN I - TAHUN 2007

Bahagian lll
Bahagian Vil
PPP hendakiah melengkapkan ian I hingga Bahagian \/i dan Bahagian VIl sebell

ghajitar ke PPK Peringatan
BAHAGIAN | - MAKLUMAT PEGAWAI

Langkah 1
ID Pemilik Kompetensi : 807308 . .
Nama : <NAVA>> Klik Bahagian IV .
No. Kad Pengenalan @ <<NOKPBARU>>

Gred” * |[F29 [:
Skim Perkhidmatan® : \Penulung PegawaiTeknqug\I'vlaklurnalM

Kementerian / Jabatan : JABATAN PERKHIDMATAM AWAN MALAYSIA PEJABAT TIMBALAN KETUA PENGARAH PERKHIDMATAN

AWAM [ OPERASI §, BAHAGIAN PENGURUSAN MAKL UMAT, CAWANGAN APLIKASI SISTEM, SEKSYEN
APLIKASI SUMBER MANUSIA 1

Rajah
14: Menu Laporan Penilaian Prestasi

11. Pengguna akan melihat skrin Bahagian IV — liImu Pengetahuan Dan
Kepakaran (Wajaran 25%) seperti di Rajah 15.

Pengurusan Prestasi
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LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAWAI KUMPULAN PENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2007

PPK hendakiah melengkapkan Bahagian Il hingga Bahagian V1 dan Bahagian IX sebelum menghantar ke Urusetia PPSM Peringatan EELY
BAHAGIAN IV - ILMU PENGETAHUAN DAN KEPAKARAN (Wajaran 25%)

1

Bahagian| Bahaaian Il Bahagian Ill Bahagian IV BahagianV
Bahagian V1 Bahagian Vil Bahagian VIl Bahagian IX Laporan

[+

ILMU PENGETAHUAN DAN KEPAKARAN DALAM BIDANG KERJA

Langkah 6

Klik untuk salin  fsmmessst | angkah 5 [=]
markah dari

PPP o Ki
1 mksud Klik untuk o[- Iv]

Mempunyai ilmu pengetahuan dan kemahiran/kepakaran dalam menghasilkan EI
mengenalpasti, menganalisis serta menyelesaikan

8

PERATURAN

9

ngan bidang|

IKASI

vemsamersmrmITsaran lisan den{ - PE@Mberian markah

/

l persembahan yang baik. secara pukal

Jumlah markah pencapaian 26 1]

él\a Penilaian Prestasi - Lampira

Jumilah markah mengikut wajargn === : =

nB L
O salin markah dari PPP /
) Markah secara pukal [ne]

EZDETS Rajah

12.

13.

14.

15.

16.

15: Skrin Bahagian IV - limu Pengetahuan Dan Kepakaran (Wajaran 25%)

Dari skrin ini, pengguna boleh melakukan operasi Papar Skala
Penilaian Prestasi — Lampiran B

Isikan maklumat Pemarkahan di ruangan Pegawai Penilai Pertama
(PPP) bagi setiap Kriteria berikut:

o lImu Pengetahuan Dan Kepakaran Dalam Bidang kerja:
Pilih dari senarai drop-down

o Pelaksanaan Dasar, Peraturan Dan Arahan Pentadbiran:
Pilih dari senarai drop-down

o Keberkesanan Komunikasi: Pilih dari senarai drop-down

Pengguna boleh mengisikan markah bagi setiap kriteria secara pukal.
Klik pada kotak Markah secara pukal dan pilih markah daripada
senarai drop-down.

Pengguna boleh menyalin markah daripada PPP dengan klik pada
butang Salin Markah dari PPP.

Lihat Rajah 16 yang menunjukkan contoh maklumat yang telah diisi.
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LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAWAI KUMPULAN PENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2007
Bahagian | Bahagian Il Bahagian Il Bahagian IV Bahagian V
Bahagian VI Bahagian VIl Bahagian VIl Bahagian [X Laporan

PPK apkan Bahagian Il hingga Bahagian \/1 dan Bahagian X I ke Urusetia PPSM Peringatan IJE}|
BAHAGIAN IV - ILMU PENGETAHUAN DAN KEPAKARAN (Wajaran 25%)

1. ILMU PENGETAHUAN DAN KEPAKARAN DALAM BIDANG KERJA
Mempunyai ilmu pengetahuan dan kemahiran/kepakaran dalam menghasilkan . ]
kerja meliputi kebolehan mengenalpasti, menganalisis serta menyelesaikan El n
masalah

2 PELAKSANAAN DASAR, PERATURAN DAN ARAHAN PENTADBIRAN §
Kebolehan menghayati dan melaksanakan dasar, peraturan dan arahan EI * E
pentadbiran berkaitan dengan bidang tugasnya.

3. KEBERKE SANAN KOMUNIKASI
Kebolehan menyampaikan maksud, pendapat, kefahaman atau arahan secara )
lisan dan tulisan berkaitan dengan bidang tugas merangkumi penguasaan * ﬂ
bahasa melalui tulisan dan lisan dengan menggunakan tatabahasa dan
persembahan yang baik

Jumlah markah pencapaian 26 26

Jumlah markah mengikut wajaran Langkah 7 253)(025 =21.87 25,;(025 =2167
Ekala Penilaian Prestasi - Lampiran B U
@ salin markan dari PPP Klik Simpan
) Markah secara pukal N

e e

Rajah 16: Skrin Bahagian IV - liImu Pengetahuan Dan Kepakaran (Wajaran 25%) Yang
Telah Diisi

17.  Klik Simpan.

18. Pengguna akan kembali ke skrin Bahagian IV - llmu Pengetahuan
Dan Kepakaran (Wajaran 25%) yang menunjukkan operasi
Pemarkahan telah selesai dilakukan (Seperti Rajah 16).

19. Klik Keluar untuk keluar dari skrin.
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44 BAHAGIAN YV — KUALITI PERIBADI

Operasi ini membolehkan Pegawai Penilai Kedua memberikan penilaian

berasaskan kriteria yang telah ditetapkan.

Langkah-langkah:

10. Dari Menu Laporan Penilaian Prestasi, klik Bahagian V (lihat Rajah

17).

LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAWAI KUMPULAN SOKONGAN I - TAHUN 2007
Bahagian | Bahagian il Bahagian lll
Banhagian Vil Bahagian Vil

ian Il hingga Bahagian Vi dan Bahagian VAl sebel g ke PPK peringatan [EIIH

PPP hendaklah melengkapkan
BAHAGIAN | - MAKLUMAT PEGAWAI

Langkah 1
ID Pemilik Kompetensi : 8073206
Nama 1 <<NAVA>> i i
No.Kad Pengenalan : <<NOKPBARU>> Klik BahagianV P
Gred" T

Skim Perkhidmatan® : \PenulungPegawaiTeknulug\MaklumalM

Kementerian / Jabatan :

JABATAN PERKHIDMATAN AVWAN MALAYSIA, PEJABAT TIMBAL AN KETUA PENGARAH PERKHIDMATAN

AWAM [ OPERASI §, BAHAGIAN PENGURUSAN MAKL UMAT, CAWANGAN APLIKASI SISTEM, SEKSYEN
APLIKASI SUMBER MANUSIA 1

17: Menu Laporan Penilaian Prestasi

11. Pengguna akan melihat skrin Bahagian V — Kualiti Peribadi
(Wajaran 20%) seperti di Rajah 18.
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LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAVWAI KUMPULAN PENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2007

Bahagian | Bahagian Il ZELELIELRI Bahagian IV
Bahagian VI Bahagian Vil Bahagian Vil Bahagian [

K apkan B ian M hingga B. ian /1 dan B ian X ke Urusetia PPSM
BAHAGIAN V - KUALITI PERIBADI {Wajaran 20%)

REUPEydal Uall REDUIEHEH HENYUSHBIENIY SEUdid 2UHHIDED Udial hawdialiinyd
seperti kewangan, tenaga manusia, peralatan dan maklumat bagi merancang,
mengatur, membahagi dan mengendalikan sesuatu tugas untuk mencapai
objektif organisasi.

Bahagian V

Laporan

Peringatan [JIN}|

3. DISIPLIN -

peraturan, menepati masa, menunaikan janji dan bersifat sabar,

4. PROAKTIF DAN INOVATIF -
Keholehan menjangka kemungkinan, mencipta dan mengeluarkan idea baru
serta mermbuat pembaharuan bagi mempertingkatkan kualiti dan produlkdiviti

Mempunyai daya kawal diri dari segi mental dan fizikal termasuk mematuhi El

arganisasi
5. JALINAN HUBUNGAN DAN KERJASAMA -
Keholehan pegawai dalam mewujudkan suasana kerjasama yang harmoni dan E
mesra serta boleh menyesuaikan diri dalam semua keadaan
Jumlah markah pencapaian 43 o
Jumlah markah mengikut wajaran 435?(020 =17.20 g :;50 =0.00
Bkala Penilaian Prestasi - Lampiran B L]
O salin markah dari PPP
O Markah secara pukal
I
T T T 11
[ oo
Rajah 18: Skrin Bahagian V — Kualiti Peribadi (Wajaran 20%)
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12. Dari skrin ini, pengguna boleh melakukan operasi Papar Skala

Penilaian Prestasi — Lampiran B

13. Isikan maklumat

Pemarkahan di ruangan Pegawai Penilai Kedua

(PPK) bagi setiap Kriteria berikut:

Disiplin:

down

14. Pengguna boleh mengisikan markah bagi setiap kriteria secara pukal.
Klik pada kotak Markah secara pukal dan pilih markah daripada

Ciri-ciri Pemimpin: Pilih dari senarai drop-down
Kebolehan Mengelola: Pilih dari senarai drop-down

Pilih dari senarai drop-down

Proaktif Dan Inovatif: Pilih dari senarai drop-down
Jalinan Hubungan Dan Kerjasama: Pilih dari senarai drop-

senarai drop-down.

15. Pengguna boleh menyalin markah daripada PPP dengan klik pada

butang Salin Markah dari PPP.

16. Lihat Rajah 19 yang menunjukkan contoh maklumat yang telah diisi.

LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAWAI KUMPULAN PENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2007

W hingga il Vidan gian X sebell fi] ar ke Urusetia PPSM Peringatan {UNLE

BAHAGIAN V - KUALITI PERIBADI (Wajaran 20%)
TEHAl EHUYETHIENY SEUdld sUIIUET daldlll hawaldliiya

Langkah 6 [naga manusia, peralatan dan maklumat bagi merancang, El “|9 M bl

gi dan mengendalikan sesuatu tugas untuk mencapai

organisasi.

Klik untuk

1 al diri dari segi mental dan fizikal termasuk mematuhi 19 |
Sal In markah Imasa, menunaikan janji dan bersifat sabar. E' U
dari PPP ATIF -

a kemungkinan, mencipta dan mengeluarkan idea baru (g M

serta membuat pembaharuan bagi mempertingkatkan kualiti dan produldiviti

5 JALINAN H

Keholehar Langkah 5 harmaoni dan 8 M =
mesra sel
Jumish il Klik untuk pemberian “ .
W markah secara pukal Langkah 8 s
SkalzPEnilaian PresEsT=CammTaTS T L
Salin markah dari PPP . .
© Markah secara pukal | - M Kllk Slmpan m
s

Rajah 19: Skrin Bahagian V — Kualiti Peribadi (Wajaran 20%) Yang Telah Diisi

17. Klik Simpan.
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18. Pengguna akan kembali ke skrin Bahagian V — Kualiti Peribadi
(Wajaran 20%) yang menunjukkan operasi Pemarkahan telah
selesai dilakukan (lihat Rajah 20).

LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAWAI KUMPULAN PENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2007

Bahagian | Bahagian Il Bahagian Il Bahagian IV Bahagian V
Bahagian VI Bahagian VI Bahagian VIl Bahagian IX Laporan
PPK apkan Bahagian Wl hingga Bahagian VI dan Bahagian IX sebell v ar ke Urusetia PPSM Peringatan [SUNIY

BAHAGIAN V - KUALITI PERIBADI (Wajaran 20%)
MLy a el dall RED TSN EGYEDIEIY SEgate 2 Ul LS Ueia | hawalaiyd
seperti kewangan, tenaga manusia, peralatan dan maklumat bagi merancang,
mengatur, membahagi dan mengendalikan sesuatu tugas untuk mencapal
objekif organisasi

3 DISIPLIN -
Mempunyai daya kawal diri dari segi mental dan fizikal termasuk mematuhi
peraturan, menepati masa, menunaikan janji dan bersifat sabar.

4, PROAKTIF DAN INOVATIF -
Kebalehan menjangka kemungkinan, mencipta dan mengeluarkan idea baru
serta membuat pembaharuan bagi mempertingkatkan kualiti dan produldivit
organisasi

5. JALINAN HUBUNGAN DAN KERJASAMA -
Kebalehan pegawai dalam mewujudkan suasana kerjasama yang harmoni dan
mesra serta boleh menyasuaikan diri dalam semua keadaan

ER [a [¥] 2]

] | [

| [
5
1

Jumlah markah pencapaian

Jumlah markah mengikut wajaran 435}(20 =17.20 43420=17.20

=
o
=}

Skala Penilaian Prestasi - Lampiran B
(@ salin markah dari PPP

) Markah secara pukal

e T T T 1 M

[ smwon 1 er ]
Rajah 20: Skrin Bahagian V — Kualiti Peribadi (Wajaran 20%) Setelah Operasi
Pemarkahan

19. Klik Keluar untuk keluar dari skrin.
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4.5 BAHAGIAN VI — KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI
LUAR TUGAS RASMI

Operasi ini membolehkan Pegawai Penilai Kedua memberikan penilaian
berasaskan kriteria yang telah ditetapkan.

Langkah-langkah:

8. Dari Menu Laporan Penilaian Prestasi, klik Bahagian VI (lihat
Rajah 21).

i Bahagian Il Bahagian lll Bahagian [V Bahagian ¥

Bahagian Vil Bahagian Vill Bahagian IX Laporan
PPP hendaklaly melengkapkan Bahagian I hingga Bahagian \/l dan Bahagian VIl sebell g ar ke PPK Peringatan
BAHAGIAN | - NIAKLUMAT PEGAWAI

| Langkah 1
f <GAVBAR>
Klik Bahagian VI [V
g
Skim Perkhidmatan® : \PenolongPegawaiTeknolog\MaklumatM

Kementerian / Jabatan : JABATAN PERKHIDMATAM AWAN MALAYSIA PEJABAT TIMBALAN KETUA PENGARAH PERKHIDMATAN
AWAM [ OPERASI §, BAHAGIAN PENGURUSAN MAKL UMAT, CAWANGAN APLIKASI SISTEM, SEKSYEN
APLIKASI SUMBER MANUSIA 1

Rajah
21: Menu Laporan Penilaian Prestasi
9. Pengguna akan melihat skrin Bahagian VI — Kegiatan dan
Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi (Wajaran 5%) seperti di Rajah
22.
Pengurusan Prestasi Tarikh Pengemaskinian Terkini: 28/7/2009
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LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAVWAI KUMPULAN PENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2007
Bahagian | Bahagian Il Bahagian Il Bahagian IV

Bahagian X Laporan

ke Urusetia PPSM Peringatan ESI/E)Y

=ELERTELRY

Bahagian VI Bahagian VIl Bahagian VIl

W hingga
BAHAGIAN VI - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR TUGA S RASMI (Wajaran 5%)

Jumlah Rekod : 1 Halaman 1 daripada 1

1 Kelab BPTH (Setiausaha) Peringkat Bahagian
[l

er di ian i perenggan 1, Peg i Penilai dil dengan skala 1 hingga 10.
Tiada sebarang markah boleh diberikan (kosong) jika PYD tidak i atau Va.

Jumlah markah mengikut wajaran

Skala Penilaian Prestasi - Lampiran B
Sangat Aktif Akt Sederhana Aktif Kurang Aktif Tidak Aktif
10 9 =1 | 7 8 | 5 4 | 3 2 | 1

Rajah 22: Skrin Bahagian VI — Kegiatan dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi (Wajaran

5%)
10. Isikan maklumat Pemarkahan di ruangan Pegawai Penilai Kedua
(PPK) dengan memilih dari senarai drop-down.

11. Lihat Rajah 23 yang menunjukkan contoh maklumat yang telah diisi.

LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAWAI KUMPULAN PENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2007
SELELELT EELEGIETA SELELIELRI SELELELIN SELELELRY

Bahagian VI Bahagian VIl Bahagian Vil Bahagian IX Laporan
W hingga B ian \{ dan B fi ke Urusetia PPSM Peringatan

BAHAGIAN VI - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR TUGAS RASMI (Wajaran 5%)

Jumlah Rekod : 1 Halaman 1 daripada 1

1 Kelab BPTM (Setiausaha) Peringkat Bahaagian

U
Berasaskan maklumat di Bahagian Il peren
Tiada sebarang markah boleh diberikan (ko: Langkah 5

lendaki beri penilaian dengan kan skala 1 hingga 10.
i kegiatan atau sumbangannya.

K“k Slmpan 5)(50 SXU
Jumlah markah mengikut wajaran I ETH - BT o
Skala Penilaian Prestasi - Lampiran B
Sangat Aktif Altif Sederhana Aktif Kurang Aktif Tidak Aktif
10 | 9 8 | i 5} | 5 4 | 3 2 | 1

Simpan Ratal

Rajah 23: Skrin Bahagian VI — Kegiatan dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi (Wajaran
5%) Yang Telah Diisi
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12.

13.

Klik Simpan.

Pengguna akan kembali ke skrin Bahagian VI - Kegiatan dan
Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi (Wajaran 5%) vyang
menunjukkan operasi Pemarkahan telah selesai dilakukan (lihat
Rajah 24).

LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAWAI KUMPULAN PENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2007
Bahagian | Bahagian Il Bahagian IIl Bahagian IV Bahagian V

Bahagian VI Bahagian VIl Bahagian VIl Bahagian X Laporan
gian Il hingga Bahagi: i ke Urusetia PPSM Peringatan

BAHAGIAN VI - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR TUGAS RASMI {(Wajaran 5%)
Jumlah Rekod : 1 Halaman 1 daripada 1

1 Kelab BPTM (Setiausaha) Peringkat Bahagian

[
Berasaskan makiumar oi Bahagian If perenggan 1, Pegawal Penilai il i i penilaian dengan g an skala 1 hingga 10.
Tiada sebarang markah boleh diberikan (kosong) jika PYD tidak mencatat kegiatan atau sumbangannya.

[9 [v]

5X5=250 9X5=450

Jumilah markah mengikut wajaran 10 10
Skala Penilaian Prestasi - Lampiran B
Sangat Aktif Aldif Sederhana Aktif Kurang Aktif Tidak Aktif
10 | 9 8 | T &} | 5 4 | 3 2 | 1

Simban Batal

Rajah 24 : Skrin Bahagian VI - Kegiatan dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi (Wajaran

5%) Setelah Operasi Pemarkahan

14. Klik Batal untuk keluar dari skrin.

Pengurusan Prestasi
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4.6 BAHAGIAN VIl - JUMLAH MARKAH KESELURUHAN

Pada bahagian ini pengguna boleh melihat jumlah markah keseluruhan
yang telah diberikan kepada Pegawai Yang Dinilai.

Ikuti langkah-langkah berikut untuk mendapatkan skrin Bahagian VII —
Jumlah Markah Keseluruhan.

Langkah-langkah:

5. Dari Menu Laporan Penilaian Prestasi, klik Bahagian VII (lihat Rajah
25).

i Banhagian V
Laporan
PPF hendakiah gkapkan Bahagian Wl hindga B gian \Yl dan B gian VI sebelum meng ar ke PFK Peringatan
BAHAGIAN | - MAKLUMAT PEGAVVAI

Langkah 1

ID Pemilik Kompetensi :
Nama =

No. Kad Pengenalan Klik Bahaaian VII
Gred" : [F29 [

<GAVBAR>

Skim Perkhidmatan® | Penalong F‘égawaiTekﬂoIogiMak\umatEf}

Kementerian / Jabatan : JABATAN PERKHIDMATAN AWAN MALAYSIA, PEJABAT TIMBALAN KETUA PENGARAH PERKHIDMATAN
AWAM { OPERASI ), BAHAGIAN PENGURUSAN MAKL UMAT, CAWANGAN APLIKASI SISTEM, SEKSYEN
APLIKASI SUMBER MANUSIA 1

Rajah 25 : Menu Laporan Penilaian Prestasi

6. Pengguna akan melihat skrin Bahagian VIII — Ulasan Keseluruhan

Dan Pengesahan Oleh Pegawai Penilai Pertama seperti di Rajah
26.
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LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAWAI KUMPULAN PENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2007
Bahagian | Bahagian Il Bahagian Il Bahagian IV Bahagian V
Bahagian Vi Bahagian Vil Bahagian VIl Bahagian IX Laporan
PPK ian Il hingga ian V1 dan ian IX ke Urusetia PPSM  Peringatan
BAHAGIAN VIl - JUMLAH MARKAH KESELURUHAN

Pegawai Penilai dikehendaki mencatatkan jumilah markah keseluruhan yang diperolehi oleh PYD dalam bentuk peratus (%) berdasarkan jumiah
markah bagi setiap Bahagian yang diberi markabh.

Penghasilan Kerja 4400 4400 4400
limu Pengetahuan dan Kepakaran 2167 2167 2167
Kualiti Peribadi 17.20 1720 17.20
Kegiatan dan Sumbangan di luar tugas rasmi 250 250 250

8537

Skala Penilaian Prestasi - Lampiran B

Rajah

26 : Skrin Bahagian VIII — Jumlah markah Keseluruhan

7. Dari skrin ini, pengguna boleh melakukan operasi Papar Skala
Penilaian Prestasi — Lampiran B.

8. Kilik Keluar untuk keluar dari skrin.
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4.7 BAHAGIAN IX - ULASAN KESELURUHAN OLEH
PEGAWAI PENILAI KEDUA

Operasi ini membolehkan Pegawai Penilai Kedua (PPK) membuat ulasan
keseluruhan Pegawai yang Dinilai.

Ikuti langkah-langkah berikut untuk mendapatkan skrin Bahagian IX -
Ulasan Keseluruhan Oleh Pegawai Penilai Kedua.

Langkah-langkah:

1. Dari Menu Laporan Penilaian Prestasi, klik Bahagian IX (lihat
Rajah 27).

LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAWAI KUMPULAN SOKONGAN I - TAHUN 2007

PPP hendaklah melengkapkan ian Il hingga Bahagian Vi dan Bahagian VIN sebell h Peringatan |1}
BAHAGIAN | - MAKLUMAT PEGAWAI
Langkah 1
ID Pemilik Kompetensi : 8073206
Nama ¢ <<NAVAS . .
No.Kad Pengenalan : <NOKPBARU>> Klik Bahagian IX <GAER>
Gred” t |F29 |:
Skim Perkhidmatan® : | Penolong Pégawai Teknologi MaklumalEf]
Kementerian / Jabatan : JABATAN PERKHIDMATAN AVWAR MAL AYSIA PEJABAT TIMBAL AN KETUA PENGARAH PERKHIDMATAN

AWAM [ OPERASI §, BAHAGIAN PENGURUSAN MAKL UMAT, CAWANGAN APLIKASI SISTEM, SEKSYEN
APLIKASI SUMBER MANUSIA 1

Rajah

27: Menu Laporan Penilaian Prestasi

2.  Pengguna akan melihat skrin Bahagian IX - Ulasan Keseluruhan
Oleh Pegawai Penilai Kedua seperti di Rajah 28.
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LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAWAI KUMPULAN PENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2007

PPK

=ELEMELR] Bahagian Il Bahagian lll Bahagian IV EENEDELRY

Bahagian VI Bahagian VIl Bahagian VIl Bahagian IX

Laporan

BAHAGIAN IX - ULASAN KESELURUHAN OLEH PEGAWAI PENILAI KEDUA
1
2.

apkan B ian Il hingga B ian /1 dan B ian X ke Urusetia PPSM Peringatan EJIN}}

Tempoh PYD bertugas di bawah pengawasan pada tahun penilaian: Bulan - Pilinan - [+
Penilai Kedua hendaklah memberi ulasan keseluruhan prestasi PYD termasuk kekuatan
dan kelemahan pegawai yang perlu diperbaiki.

Nama PPK ¢ << NAMA>>

Jawatan : << NAMA JAWATAN >>

Kementerian / Jabatan : BAHAGIAN PEMGURUSAN MAKLUMAT = PEJABAT TIMBALAN KETUA PENGARAH PERKHIDMATAN AWAM
( OPERASI ) = JABATAN PERKHIDMATAN AWAM MALAYSIA = JABATAN PERDANA MENTERI

Mo Kad Pengenalan 1 << NO KP BARU>>

Klik m untuk pemberitahuan Urusetia Panel Pembangunan Sumber Manusia

e

Pengurusan Prestasi
Buku Panduan Latihan

Rajah
28: Skrin Bahagian IX - Ulasan Keseluruhan Oleh Pegawai Penilai Kedua

Dari skrin ini, pengguna boleh melakukan operasi Pemberitahuan
Kepada Urusetia Panel Pembangunan Sumber Manusia.

Isikan maklumat-maklumat berikut;

o Bulan: Pilih dari senarai drop-down
. Ulasan Keseluruhan

Lihat Rajah 29 yang menunjukkan contoh maklumat yang telah diisi.
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LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAWAI KUMPULAN PENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2007

Bahagian | Bahagian Il EERELIEGE Bahagian IV Bahagian V
Bahagian VI Bahagian VIl Bahagian Vil Bahagian IX Laporan
PPK apkan Bahagian Il hingga Bahagian VI dan Bahagian IX sebel ghantar ke Urusetia PPSM Peringatan  [SIIY
BAHAGIAN IX - ULASAN KESELURUHAN OLEH PEGAWAI PENILAI KEDUA
1. Tempoh PYD bertugas di bawah pengawasan pada tahun penilaian: Bulan - 6 [v]
2. Penilai Kedua hendaklah memberi ulasan keseluruhan prestasi PYD termasuk kekuatan
dan kelemahan pegawai yang perlu diperbaiki.
Memuaskan
Nama PPK ¢ << NAMA>>
Jawatan : << NAMA JAWATAN >>
Kementerian / Jabatan : BAHAGIAN PEMGURUSAN MAKLUMAT = PEJABAT TIMBALAN KETUA PENGARAH PERKHIDMATAN AWAM
( OPERASI ) = JABATAN PERKHIDMATAN AWAM MALAYSIA = JABATAN PERDANA MENTERI
Mo Kad Pengenalan 1 << NO KP BARU>>
Langkah 6
Klik Simpan

Klik m untuk pemberitahuan Urusetia Panel Sumber .
Rajah

29: Skrin Bahagian IX — Ulasan Keseluruhan Oleh Pegawai Penilai Kedua Yang Telah
Diisi

6. Klik Simpan.

4.7.1 Pemberitahuan Kepada Urusetia Panel Pembangunan
Sumber Manusia

Operasi ini membolehkan Pegawai Penilai Kedua (PPK) memberitahu
kepada Urusetia Panel Pembangunan Sumber Manusia berkenaan
penilaian prestasi yang telah dibuat.

Langkah-langkah:

1. Dari skrin Bahagian IX - Ulasan Keseluruhan Oleh Pegawai Penilai
Kedua, klik pada butang Hantar (lihat Rajah 30).
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=ELEMELR] Bahagian Il Bahagian lll Bahagian IV EENEDELRY

Bahagian VI Bahagian VIl Bahagian VIl Bahagian IX Laporan
PFPK apkan B ian M hingga B ian \/l dan B ian X ke Urusetia PPSM Peringatan pJIJ}§

BAHAGIAN IX - ULASAN KESELURUHAN OLEH PEGAWAI PENILAI KEDUA

1. Tempoh PYD bertugas di bawah pengawasan pada tahun penilaian: Bulan

2. Penilai Kedua hendaklah memberi ulasan keseluruhan prestasi PYD termasuk kekuatan
dan kelemahan pegawai yang perlu diperbaiki.
Memuaskan
Nama PPK ¢ << NAMA>>
Jawatan : << NAMA JAWATAN >>
Kementerian / Jabatan : BAHAGIAN PEMGURUSAN MAKLUMAT = PEJABAT TIMBALAN KETUA PENGARAH PERKHIDMATAN AWAM
( OPERASI ) = JABATAN PERKHIDMATAN AWAM MALAYSIA = JABATAN PERDANA MENTERI
Mo Kad Pengenalan 1 << NO KP BARU>>
Langkah 1
Klik pada
butang Hantar

N S

Klik m untuk pemberitahuan Urusetia Panel Pembangunan Sumber Manusia

Rajah
30: Skrin Bahagian IX - Ulasan Keseluruhan Oleh Pegawai Penilai Kedua

2. Pengguna akan melihat Mesej Aliran Kerja seperti di Rajah 31.

MESE.J ALIRAN KERJA

AplikasiiMese] anda berjaya dinantar kepada penerima berikut

Berjaya  PM: PEMBERITAHUAN KEPADA PM SECRETARIAT . s=hlAiA== PENOLONG PENGARAH, PASUKAN PEJABAT PENGURUSAN PROJEK 18r4r2007
= e (Prestasi 2007) FSM GRED F41 "R PEJABAT TIMBALAN PENGARAH HRMIS 12:33:51 P
( =<hAMA> ) (Kod Aliran Kerja : PM- { PENGURUSAN } PROJEK SISTEM PENGURUSARN
016-0000000001)

MAKLUMAT SUMBER MANUSIA { HRMIS ),JABATARN
PERKHIDMATAN AWAM MALAYSIA

Berjaya P : PEMBERITAHUAN KEPADA PM SECRETARIAT . =<MAMA== PENGARAH PROJEK,PTD PROJEK SISTEM PENGURUSAN MAKLUMAT 195472007
S=NAMARE (Frestasi 2007) GRED JUSAC SUMBER MANUSIA ( HRMIS ) JABATAN 12:38:51 PW
¢ =<NAMARE ¥ (Kod Aliran Kerja : PM- FERKHIDMATAN AvAM MALAYSIA
016

| kouar ]
Rajah 31: Mesej Aliran Kerja

Mesef bofef: dipapar mefahn Peti ifasik

3. Klik Keluar.

4. Pengguna akan melihat skrin Penilaian Prestasi seperti di Rajah 32.
Rekod yang dihantar telah dikeluarkan dari senarai.

Jumlah Rekod : 0 Halaman 1 daripada 1
[Bil. [ TahunPenilaian [ JenisPenilsian [ TarkhMula [ TarikhTamat |

Tiada relod diternull

(1]

Rajah 32: Skrin Penilaian Prestasi

5. Klik Keluar untuk keluar dari skrin.
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) LAPORAN NILAIAN PRESTASI OLEH

URUSETIA PANEL PEMBANGUNAN SUMBER
MANUSIA

Operasi ini membolehkan pengguna mengesahkan markah purata
keseluruhan Pegawai yang Dinilai.

Ikuti langkah-langkah berikut untuk mendapatkan skrin Senarai Unit
Organisasi.

Langkah-langkah:

1. Dari Menu Penilaian Prestasi, klik Urusetia Panel Pembangunan
Manusia (lihat Rajah 1).

Selamat Datang ke Laman Web Penilaian Prestasi

% Tarikh: Selasa, 952006 Masa: 11:56:59 AM =>>>> Penilaian Prestasi
Men U Menu - Peni n Prestasi Selamat Da(ang ke
Penilaian 3F Dinilai PENILAIAN PRESTASI
- :I: Langkah l 4
Klik Urusetia
Panel 4’
Pembangunan &/
Muat Turun
e
Rajah 1: Menu Penilaian Prestasi
Pengurusan Prestasi Tarikh Pengemaskinian Terkini: 28/7/2009
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2. Pengguna akan melihat skrin Urusetia Panel Pembangunan
Manusia seperti di Rajah 2.

URUSETIA PANEL PEMBANGUNAN MANUSIA

Jumlah Rekod : 2 Halaman 1 daripada 1

. vamaPanedl [ JemisPanel |  TarkhMula
PR-HEMIS Bukan Pusat 1510472005

1
2 Prestasi Kompetensi Fusat 1510472005
-\ Langkah 3

Klik Nama Panel yang
Kiik Nama Panel uniik proses seterus| dikehendaki

[

Rajah 2: Skrin Urusetia Panel Pembangunan Manusia

3. Klik Nama Panel yang dikehendaki.
Contoh: Prestasi Kompetensi

4. Pengguna akan melihat skrin Senarai Unit Organisasi seperti di
Rajah 3.

fowmmmoomsss ——————————— ]
Jumlah Rekod : 1 Halaman 1 daripada 1
[Bl. KodUnitOrgamsasi | UnitOrgamisasi

1 PAPDZ-101-108-00-00-00-0g-0000 JABATAN PERKHIDMATAR AVAM bALAYSIA
Langkah 6

Kitk Kod Unit Orgamisasi untuk proses seterr]  KIIK Kod Unit
Kiik Unit Organisasi uriuk paparan hivaki org an | SaSi

[
[ souar ]

Rajah 3: Skrin Senarai Unit Organisasi

5.  Dari skrin ini, pengguna boleh melakukan operasi Papar Carta Unit
Organisasi , jika perlu. Jika tidak, terus ke Langkah 6.

6. Klik Kod Unit Organisasi.
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7.  Pengguna akan melihat skrin Senarai Pemilik Kompetensi: Jabatan
Perkhidmatan Awam Malaysia seperti di Rajah 4.

'SENARAI PEMILIK KOMPETENSI: JABATAN PERKHIDMATAN AVWAM MALAYSIA

Jumlah Rekod : 2317 Halaman 154 daripada 232
Lt e sy OO,
1831 =2=hAMA== ==N0 KP BARU== PENOLONG PENGARAH PTD GRED 1} 1} 1} 1}

M44
1637  SsNAMA== ==NO kP BARU=>  PEMBANTU TADBIR i i i 0
(KESETIALUSAHAAN) GRED M22
1533 Z=NAMA== ==NO KP BARU== OPERATOR KOMPUTER GRED F17 i} 1} 1} 1]
1534 ==MAMA== ==MQ KP BARLU== PEMBANTU TADBIR i} 1} 1} 1}

(PERKERAMNIAMIOPERASI) GRED M17

1535 «NAV Langkah 10 KP BARU==  PEMOLONG PENGARAH, PTD GRED i i i il

M4
1636 2sNAMK-= KP BARU==  PENYELARAS PROJEK, PEGAMAI i 0 0 80
Klik Nama TADBIR AN DIPLOMATIK, GRED M41
1537 ==MAMA== KP BARU==  KETUAPENOLONG PENGARAH PTD i i i i
yang GRED M48
1638 2shAMA== dikehendaki kP BARL==  KETUAPEMBANTU TADBIR GRED MZZ O i i 0
1630 =<MAMA== KP BARL==  PEMBANTL TADBIR (KEWAMGAN) 1 i 0 i
GRED W17
1540 2=NAMA== <<MO KP BARU==  PEMBANTU TADBIR (K] 0 i
GRED W17 Langkah 9
Kk Natma untuk proses seterusnya
Eertarna 10 Sebelurnnya [ 151 152 153 154 155 156 157 158 159 160 ] 10 Seterusnya Teral .
Klik pada
halaman yang
Masih terdapat CO yang belum di dikehendaki

Rajah 4: Skrin Senarai Pemilik Kompetensi: Jabatan Perkhidmatan Awam Malaysia

8. Dari skrin ini, pengguna boleh melakukan operasi Cari Pemilik
Kompetensi, jika perlu. Jika tidak, terus ke Langkah 9.

9. Klik pada halaman yang dikehendaki.
Contoh: Halaman 154
10. Klik Nama yang dikehendaki.
Contoh: Bil. 1536
11. Pengguna akan melihat skrin Penilaian Prestasi seperti di Rajah 5.

PENILAIAN PRESTASI

Jumlah Rekod : 4 Halaman 1 daripada 1

1 PrestasigF— Hujung Tahun 01/0142007 31122007

2 Prestasi 2006 Hujung Tahun 01012006 31272006

3 Prestasi 2005 Hujung Tahun 010120045 31220048

4 Hujung Tahun 01012004 3122004
Langkah 12

1] Klik Tahun Penilaian
yang dikehendaki

Keluar
Rajah 5: Skrin Penilaian Prestasi
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12. Klik Tahun Penilaian yang dikehendaki.
Contoh: Prestasi 2007
13. Pengguna akan melihat Menu Laporan Penilaian Prestasi dan skrin

Bahagian | — Maklumat Pegawai yang dipaparkan secara default
oleh sistem (lihat Rajah 6).

LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAWAI KUMPULAN SOKONGAN I - TAHUN 2007

Bahagian V

Laparan

PPP hendakiah gkapkan Bahagian M hingga Bahagian /I dan Bahagian \VIN sebelum menghantar ke PPK Peringatan
BAHAGIAN | - MAKLUMAT PEGAWAI
ID Pemilik Kompetensi : 807306
Nama ONAVASS T T T
<CAVBAR>

No. Kad Pengenalan : <<NOKPBARU>>
Gred® T .Fgg |‘d
Skim Perkhidmatan® :  Penaolang P-egawal Teknologi MaklumatErj
Kementerian / Jabatan : JABATAM PERKHIDMATAN AVWAR MALAYSIA, PEJABAT TIMBALAN KETUA PENGARAH PERKHIDMATAN

AWAM { OPERASI §, BAHAGIAN PENGURUSAN MAKLUMAT, CAWANGAN APLIKASI SISTEM. SEKSYEN

APLIKAS] SUMBER MANUSIA 1

Rajah

6: Menu Laporan Penilaian Prestasi

14. Dari menu ini, pengguna boleh melakukan operasi-operasi berikut:

o Bahagian Il — Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas
Rasmi / Latihan

o Bahagian Ill — Penghasilan Kerja

o Bahagian IV — IImu Pengetahuan Dan Kepakaran

o Bahagian V - Kualiti Peribadi

o Bahagian VI — Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas
Rasmi

o Bahagian VII — Jumlah Markah Keseluruhan

o Bahagian VIII — Ulasan Keseluruhan Dan Pengesahan

Oleh Pegawai Penilai Pertama

o Bahagian IX — Ulasan Keseluruhan Oleh Pegawai Penilai
Kedua

. Laporan

o Paparan Peringatan
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5.1 PAPAR CARTA UNIT ORGANISASI

Operasi ini membolehkan pengguna melihat paparan hierarki carta unit
organisasi.

Langkah-langkah:

1. Dari skrin Senarai Unit Organisasi, klik Unit Organisasi (lihat Rajah
7).

SENARAI UNIT ORGANISAS]

Jumlah Rekod : 1 Halaman 1 daripada 1
(Bl KodUnitOrganisasi | UntOmgamisasi
1 PAPO2-101-108-00-00-00-00-0000 JABATAN PERKHICIMATAN AWAM ALAYEL

Langkah 1

KIk Kod Unit Orgamisast untuk proses seterusnya
Klik Unit Organisasi urink paparan hivaki

1 Klik Unit

= Organisasi

Rajah 7: Skrin Senarai Unit Organisasi

2. Pengguna akan melihat skrin Carta Unit Organisasi seperti di Rajah
8.

[CARTA UNIT ORGANISASI

{ JABATAN PERDANA MENTERI
JABATAN PERKHIDMATARN AWAM

Rajah 8: Skrin Carta Unit Organisasi

3. Kilik Batal untuk keluar dari skrin.
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5.2 BAHAGIAN VIl - JUMLAH MARKAH KESELURUHAN

Operasi ini membolehkan pengguna mengesahkan jumlah markah
keseluruhan Pegawai yang Dinilai.

Langkah-langkah:

1. Dari Menu Laporan Penilaian Prestasi, klik Bahagian VII (lihat

Rajah 9).
LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAWAI KUMPULAN SOKONGAN [ - TAHUN 2007
Bahagian Il Bahagian lll flenu
Bahagian Vil Bahagian VIl ap Ol ”?‘”
PPF hendakiah melengkapkan Bahaffian Wl hingga Bahagian \/l dan Bahagian /Il sebel [ ar ke PFK Peringatan EILAIE eni tal a,n
BAHAGIAN | - MAKLUMAT PEGAWAI restasi
ID Pemilik Kompeteng Langkah 1
Nama
. <CAVBAR>
No. Kad Pengenalan | Klik
G Bahagian VIl
Skim Perkhidmatan® = T Uy Fegawar Termologi Maklumat E
Kementerian / Jabatan: JABATAN PERKHIDMATAN AWAM MALAYSIA PEJABAT TIMBAL AN KETUA PENGARAH PERKHIDMATAN

AWAM [ OPERASI §, BAHAGIAN PENGURUSAN MAKLUMAT, CAWANGAN APLIKASI SISTEM, SEKSYEN
APLIKASI SUMBER MANUSIA 1

Rajah 9: Menu Laporan Penilaian Prestasi

2.  Pengguna akan melihat skrin Bahagian VII — Jumlah Markah
Keseluruhan seperti di Rajah 10.

Pengurusan Prestasi

Tarikh Pengemaskinian Terkini: 28/7/2009
Buku Panduan Latihan

Mukasurat 84



HRMIS

BUKU PANDUAN LATIHAN -PENGURUSAN PRESTASI
LAPORAN PENILAIAN PRESTASI TAHUNAN — (LNPT)

LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAWAI KUMPULAN PENGURUSAN DAN PROFESSIONAL - TAHUN 2007

Urusetia PPSM hendakiah mengesahkan markah purata di Bahagian Vil Peringatan
BAHAGIAN VI - JUMLAH MARKAH KESELURUHAN

Pegawai Penitai dikehendaki mencatatkan jumiah markah keseluruhan yang diperofehi ofeh PYD dafam bentuk peratus (%) berdasarkan jumiah
markah hagi setiap Bahagian yang diheri markah.

Penghasilan Kerja 34.00 33.00 33.50
limu Pengetahuan dan Kepakaran 1167 1250 12.09
Kualiti Peribadi 12.00 12.40 12.20
Kegiatan dan Sumbangan di luar tugas rasmi 350 4.00 375

Langkah 4

Klik Simpan

Sita kiik Simpan untuk mengesan

T EERETS

Rajah 10: Skrin Bahagian VII — Jumlah Markah Keseluruhan

3. Isikan atau kemaskini maklumat Markah Purata (%) (Untuk diisi
oleh Urusetia PPSM) (%), jika perlu. Jika tidak, terus ke Langkah 4.

Contoh: Tukar maklumat Markah Purata (%) (Untuk diisi oleh
Urusetia PPSM) (%) kepada '61.54"

4. Klik Simpan.
5.  Pengguna akan kembali ke skrin Bahagian VIl — Jumlah Markah

Keseluruhan Rajah 11

LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAWAI KUMPULAN PENGURUSAN DAN PROFESSIONAL - TAHUN 2007

Urusetia PPSIA purata df fz Peringatan
Pegawal Pernifai dif ; Jerriah yang diperofehi oleft PYD dalam bentuk peratus (30) berdasarkan jurniah

markah bagi setiap Bahagian yang diberi markah.

Penghasilan Kerja 33.00 33.50

llmu Pengetahuan dan Kepakaran 1167 12.60 12.08
Kualiti Peribadi 12.00 12.40 12.20
HKegiatan dan Sumbangan di luar tugas rasmi 3.50 400 374

Sifa kik Simpan aniik mengesahkan Markah Keseknuhan

[omvan Y ouar
Rajah 11: Skrin Bahagian VII — Jumlah Markah Keseluruhan Setelah Operasi Simpan

6. Klik Keluar untuk keluar dari skrin.
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