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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). 
 

 
Rajah 1: Menu Laporan Penilaian Prestasi Tahunan 

 
2. Pengguna akan melihat Menu Penilaian Prestasi Tahunan seperti di 

Rajah 2. 
 

  
Rajah 2: Menu Penilaian Prestasi Tahunan 

 

Menu 
Penilaian 
Prestasi 
Tahunan 

Menu  
Laporan 
Penilaian 
Prestasi 
Tahunan 

Langkah 1 
 
Klik Penilaian 
Prestasi Tahunan 
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3. Dari Menu Penilaian Prestasi Tahunan, klik Penilaian Prestasi 

(lihat Rajah 3). 
 

 
Rajah 3: Menu Penilaian Prestasi Tahunan 

 
4. Pengguna akan melihat Menu Penilaian Prestasi seperti di Rajah 4. 
 

 
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  

 

Menu 
Penilaian 
Prestasi 
Tahunan 

Menu 
Penilaian 
Prestasi 

Langkah 1 
 
Klik Penilaian 
Prestasi 
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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). 
 

 
Rajah 5: Menu Penilaian Prestasi 

 
2. Pengguna akan melihat skrin Penilaian Prestasi seperti di Rajah 6. 
 

 
Rajah 6: Skrin Penilaian Prestasi 

Langkah 1 
 
Klik Pegawai 
Yang Dinilai 

Menu 
Penilaian 
Prestasi 

Langkah 3 
 
Klik Tahun 
Penilaian yang 
dikehendaki
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3. Klik Tahun Penilaian yang dikehendaki. 
Contoh: Prestasi 2007 
 

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

<<GAMBAR>>
<< NAMA >> 
<< NO KP BARU >> 

 
Rajah 7: Menu Laporan Penilaian Prestasi 

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

• Bahagian II – Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas 
Rasmi / Latihan  

• Bahagian III – Penghasilan Kerja  
• Bahagian IV – Ilmu 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 

Kedua  
• Laporan  
• Paparan Peringatan  
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2.1 BAHAGIAN II - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI 
LUAR TUGAS RASMI / LATIHAN 
 
 
Ikuti langkah-langkah berikut untuk mendapatkan skrin Bahagian II - 
Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan. 

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

8). 
 

<<GAMBAR>>
<< NAMA >> 
<< NO KP BARU >> 

 
Rajah 8: Menu Laporan Penilaian Prestasi 

 
2. Pengguna akan melihat skrin Bahagian II - Kegiatan Dan 

Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan seperti di Rajah 9 dan 
Rajah 10. 

 

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

Langkah 1 
 
Klik Bahagian II
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Rajah 10: Sambungan Skrin Bahagian II - 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  
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2.1.1 Tambah Kegiatan Luar Dan Sumbangan  
 
 
Langkah-langkah: 
 
1. Dari skrin Bahagian II - 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. 

 

 
Rajah 11: Skrin Bahagian II - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan 

 
2. Isikan maklumat-maklumat berikut: 
 

• Senarai Kegiatan / Aktiviti / Sumbangan 
• Peringkat Kegiatan / Aktiviti / Sumbangan: Pilih dari 

senarai drop-down 
• Jawatan / Pencapaian 
• Tarikh Mula: Gunakan fungsi Kalendar 
• Tarikh Akhir: Gunakan fungsi Kalendar 

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

Langkah 1 
 
Klik tab Kegiatan Dan 
Sumbangan Di Luar 
Tugas Rasmi 
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Rajah 12: Skrin Tambah Kegiatan Luar Dan Sumbangan Yang Telah Diisi 

 
4. Klik Simpan  
5. Pengguna akan kembali ke skrin Bahagian II - Kegiatan Dan 

Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan yang menunjukkan 
operasi Tambah telah selesai dilakukan (lihat Rajah 13). 

 

 
Rajah 13: Skrin Bahagian II - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan 

Setelah Operasi Tambah 

Langkah 4 
 
Klik Simpan 

Rekod yang 
baru 

ditambah
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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. Dari skrin Bahagian II - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas 

Rasmi / Latihan, pilih Senarai Kegiatan / Aktiviti / Sumbangan 
yang dikehendaki (lihat Rajah 14). 

 
Contoh: Pertandingan Golf  

 

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

 
2. Kemaskini maklumat-maklumat berikut, jika perlu: 
 

• Senarai Kegiatan / Aktiviti / Sumbangan 
• Peringkat Kegiatan / Aktiviti / Sumbangan: Pilih dari 

senarai drop-down 
• Jawatan / Pencapaian 
• Tarikh Mula: Gunakan fungsi Kalendar 
• Tarikh Akhir: Gunakan fungsi Kalendar 

 
Contoh: Tukar Jawatan / Pencapaian kepada ‘Johan’ 

 

pilih Senarai 
Kegiatan / Aktiviti / 
Sumbangan yang 
dikehendaki 
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3. Klik Simpan. 
4. Pengguna akan kembali ke skrin Bahagian II - Kegiatan Dan 

Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan yang menunjukkan 
operasi Kemaskini telah selesai dilakukan (lihat Rajah 15). 

 

  
Rajah 15: Skrin Bahagian II - 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 II - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas 

Rasmi / Latihan, klik di petak bagi rekod yang hendak dihapus (lihat 
Rajah 16). 

 
Contoh: Pertandingan Golf  

 

Maklumat yang 
telah dikemaskini 
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Rajah 16: Skrin Bahagian II - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan 

 
2. Klik Hapus. 
 
3. Pengguna akan kembali ke skrin Bahagian II - Kegiatan Dan 

Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan seperti di Rajah 17. 
Rekod yang dihapus telah dikeluarkan dari senarai. 

 

 
Rajah 17: Skrin Bahagian II - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan 

Setelah Operasi Hapus 
 

Langkah 2 
 

Klik Hapus 

Langkah 1 
 

Klik di petak bagi 
rekod yang 
hendak dihapus 
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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 II - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas 

Rasmi / Latihan, klik pada tab Latihan. Pengguna akan melihat skrin 
Tambah Latihan Yang Dihadiri seperti di Rajah 18. 

 

 
Rajah 18: Skrin Bahagian II - 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 

 

Langkah 1 
 
Klik tab Latihan 
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3. Lihat Rajah 19 yang menunjukkan contoh maklumat yang telah diisi. 
 

 
Rajah 19: Skrin Tambah Latihan Yang Dihadiri Yang Telah Diisi 

 
4. Klik Simpan. 
5. Pengguna akan kembali ke skrin Bahagian II - Kegiatan Dan 

Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan yang menunjukkan 
operasi Tambah telah selesai dilakukan (lihat Rajah 20). 

 

 

Langkah 4 
 

Klik Simpan

Rekod yang 
baru ditambah 
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Rajah 20: Skrin Bahagian II - 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. Dari skrin Bahagian II - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas 

Rasmi / Latihan, pilih Nama Latihan yang dikehendaki (lihat Rajah 
21). 

 
Contoh: Kursus ASP.NET 

 

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

 
2. 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’ 
 

Pilih Nama 
Latihan yang 
dikehendaki 
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3. Klik Simpan  
 
4. Pengguna akan kembali ke skrin Bahagian II - Kegiatan Dan 

Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan yang menunjukkan 
operasi Kemaskini telah selesai dilakukan (lihat Rajah 22). 

 

  
Rajah 22: Skrin Bahagian II - 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 II - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas 

Rasmi / Latihan, klik di petak bagi rekod yang hendak dihapus (lihat 
Rajah 23). 

 
Contoh: Kursus Microsoft Office 2007 

Maklumat yang 
telah dikemaskini
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Rajah 23: Skrin Bahagian II - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan 

 
2. Klik Hapus. 
 
3. Pengguna akan kembali ke skrin Bahagian II - Kegiatan Dan 

Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan seperti di Rajah 24. 
Rekod yang dihapus telah dikeluarkan dari senarai. 

 

 

Langkah 2 
 

Klik Hapus 

Langkah 1 
 

Klik di petak bagi 
rekod yang 
hendak dihapus 



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

 
Pengurusan Prestasi Tarikh Pengemaskinian Terkini: 28/7/2009 
Buku Panduan Latihan Mukasurat 18  

 
 

Rajah 24: Skrin Bahagian II - 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 II - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas 

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

 

  
Rajah 25: Skrin Bahagian II - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan 

 
2. Isikan maklumat-maklumat berikut: 
 

• Bidang: Pilih dari senarai drop-down 
• Nama Latihan 
• Sebab Diperlukan 
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3. Lihat Rajah 26 yang menunjukkan contoh maklumat yang telah diisi. 
 

  
Rajah 26: Skrin Tambah Latihan Yang Diperlukan Yang Telah Diisi 

 
4. Klik Simpan. 
 
5. Pengguna akan kembali ke skrin Bahagian II - Kegiatan Dan 

Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan yang menunjukkan 
operasi Tambah telah selesai dilakukan (lihat Rajah 27). 

 

Langkah 4 
 
Klik Simpan
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Rajah 27: Skrin Bahagian II - 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 II - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas 

Rasmi / Latihan, pilih Nama Latihan yang dikehendaki (lihat Rajah 
28). 

 
Contoh : Kursus SQL Server 
 

Rekod yang baru 
ditambah 
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Rajah 28: Skrin Bahagian II - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan 

 
2. Kemaskini maklumat-maklumat berikut, jika perlu: 
 

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

 
Contoh: Tukar Sebab Diperlukan kepada ‘Syarat kelayakan’ 

 
3. Klik Simpan. 
 
4. Pengguna akan kembali ke skrin Bahagian II - Kegiatan Dan 

Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan yang menunjukkan 
operasi Kemaskini telah selesai dilakukan (lihat Rajah 29). 

 

Langkah 1 
 
Klik Nama Latihan 
yang dikehendaki 
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Rajah 29: Skrin Bahagian II - 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 II - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas 

Rasmi / Latihan, klik di petak bagi rekod yang hendak dihapus (lihat 
Rajah 30). 

 
Contoh: Kursus SQL Server 

Maklumat yang telah 
dikemaskini 
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Rajah 30: Skrin Bahagian II - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan 

 
2. Klik Hapus. 
 
3. Pengguna akan kembali ke skrin Bahagian II - Kegiatan Dan 

Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan seperti di Rajah 31. 
Rekod yang dihapus telah dikeluarkan dari senarai. 

 
Rajah 31: Skrin Bahagian II - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan 

Setelah Operasi Hapus 

Langkah 2 
 

Klik Hapus 

Langkah 1 
 

Klik di petak bagi 
rekod yang 
hendak dihapus 
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2.2 PEMBERITAHUAN KEPADA PEGAWAI PENILAI 

PERTAMA 
 
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 II - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas 

Rasmi / Latihan, klik di petak untuk mengesahkan kenyataan (lihat 
Rajah 32).  

 

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

 
2. Klik butang Hantar. 
 
3. Pengguna akan melihat Mesej Aliran Kerja seperti di Rajah 33. 
 

Langkah 2 
 
Klik butang Hantar 

Langkah 1 
 
Klik di petak 
untuk 
mengesahkan 
kenyataan 
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Rajah 33: Mesej Aliran Kerja 

4. Klik Keluar. 
 
5. Pengguna akan melihat skrin Penilaian Prestasi (lihat Rajah 34). 
 

 
Rajah 34: Skrin Penilaian Prestasi 

 
6. Klik Keluar untuk keluar dari skrin. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



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

 
Pengurusan Prestasi Tarikh Pengemaskinian Terkini: 28/7/2009 
Buku Panduan Latihan Mukasurat 26  

 
 

 
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). 
 

 
Rajah 1: Menu Penilaian Prestasi 

 
2. Pengguna akan melihat skrin Senarai Pegawai Yang Dinilai seperti 

di Rajah 2. 
 

Menu 
Penilaian 
Prestasi 

Langkah 1 
 
Klik Pegawai 
Penilai 
Pertama  
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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. 
 

 
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 I – Maklumat Pegawai yang dipaparkan secara default 
oleh sistem (lihat Rajah 4). 

 

Langkah 3 
 
Klik Nama yang 
dikehendaki

Langkah 5 
 
Klik Tahun Penilaian 
yang dikehendaki 
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   <<GAMBAR>> << NAMA >> 
<< NO KP BARU >> 

Rajah 
4: Menu Laporan Penilaian Prestasi 

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

• Bahagian II – Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas 
Rasmi / Latihan  

• Bahagian III – Penghasilan Kerja  
• Bahagian IV – Ilmu 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  
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3.1 BAHAGIAN II – KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI 
LUAR TUGAS RASMI / LATIHAN 

 
Ikuti langkah-langkah berikut untuk mendapatkan skrin Bahagian II - 
Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan. 
 
Langkah-langkah: 
 
1. Dari Menu Laporan Penilaian Prestasi, klik Bahagian II (lihat Rajah 

5). 
 

<<GAMBAR>> 
<< NAMA >> 
<< NO KP BARU >> 

Rajah 
5 : Menu Laporan Penilaian Prestasi 

 
2. Pengguna akan melihat skrin Bahagian II - Kegiatan Dan 

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

 

Langkah 1 
 
Klik Bahagian II 
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Rajah 6: Skrin Bahagian II - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan 

 

 
Rajah 7: Sambungan Skrin Bahagian II - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / 

Latihan 
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3. Dari skrin ini, pengguna boleh melakukan operasi-operasi berikut: 
• Paparan Kegiatan Luar Dan Sumbangan 
• Paparan Latihan Yang Dihadiri  
• 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 II - 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. 

 

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

 
 
 
 
 
 

Langkah 1 
 

Klik tab Kegiatan Dan 
Sumbangan DiLuar 
Tugas Rasmi. 
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2. Untuk melihat paparan Latihan Yang Dihadiri Dan Diperlukan, dari 
skrin Bahagian II - 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. 

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

 
 
3. Klik Keluar untuk keluar dari skrin. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Langkah 2 
 

Klik pada tab Latihan 
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3.2 BAHAGIAN III – 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 III (lihat Rajah 

10). 
 

<<GAMBAR>> << NAMA >> 
<< NO KP BARU >> 

Rajah 
10: Menu Laporan Penilaian Prestasi 

 
2. Pengguna akan melihat skrin Bahagian III - Penghasilan Kerja 

(Wajaran 50%) seperti di Rajah 11. 
 

Langkah 1 
 
Klik Bahagian III 
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Rajah 
11: Skrin Bahagian III - Penghasilan Kerja (Wajaran 50%) 

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

• Papar Skala Penilaian Prestasi – Lampiran B  
• Klik SKT untuk Paparan Format Keseluruhan  

 
4. Isikan maklumat Pemarkahan di ruangan Pegawai Penilai Pertama 

(PPP) 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 
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5. Lihat Rajah 12 yang menunjukkan contoh maklumat yang telah diisi. 
  

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

 
6. Pengguna boleh mengisikan markah bagi setiap kriteria secara pukal. 

Klik pada kotak Markah secara pukal dan pilih markah daripada 
senarai drop-down. 

 
7. Klik Simpan. 
8. Pengguna akan kembali ke skrin Bahagian III - Penghasilan Kerja 

(Wajaran 50%) yang menunjukkan operasi Pemarkahan telah 
selesai dilakukan (lihat Rajah 13). 

 

Langkah 7 
 

Klik Simpan 

Langkah 6 
 
Klik pada kotak 
untuk memberi 
markah secara 
pukal
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Rajah 
13: Skrin Bahagian III - Penghasilan Kerja (Wajaran 50%) Setelah Operasi Pemarkahan 

Penghasilan Kerja 
 
 
9. Klik Keluar untuk keluar dari skrin.  
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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). 

<<GAMBAR>> << NAMA >> 
<< NO KP BARU >> 

Rajah 
14: Menu Laporan Penilaian Prestasi 

 
2. Pengguna akan melihat skrin Bahagian IV – Ilmu Pengetahuan Dan 

Kepakaran (Wajaran 25%) seperti di Rajah 15. 
 

Langkah 1 
 
Klik Bahagian IV 
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Rajah 
15: Skrin Bahagian IV - Ilmu Pengetahuan Dan Kepakaran (Wajaran 25%) 

 
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: 
 

• Ilmu Pengetahuan Dan Kepakaran Dalam Bidang kerja: 
Pilih dari senarai drop-down 

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

• Keberkesanan Komunikasi: 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. 

 
 
 
 
 
 
 
 

Langkah 5  
 
Klik untuk 
pemberian markah 
secara pukal 
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6. Lihat Rajah 16 yang menunjukkan contoh maklumat yang telah diisi.  
 

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

Telah Diisi 
 
7. Klik Simpan. 
 
8. Pengguna akan kembali ke skrin Bahagian IV - Ilmu Pengetahuan 

Dan Kepakaran (Wajaran 25%) yang menunjukkan operasi 
Pemarkahan telah selesai dilakukan (Seperti Rajah 16). 

 
9. Klik Keluar untuk keluar dari skrin. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Langkah 7 
 
Klik Simpan 
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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. Dari Menu Laporan Penilaian Prestasi, klik Bahagian V (lihat Rajah 

17). 

<<GAMBAR>> << NAMA >> 
<< NO KP BARU >> 

Rajah 
17: Menu Laporan Penilaian Prestasi 

 
2. Pengguna akan melihat skrin Bahagian V – Kualiti Peribadi 

(Wajaran 20%) seperti di Rajah 18. 
 

 
Rajah 18: Skrin Bahagian V – Kualiti Peribadi (Wajaran 20%) 

Langkah 1 
 
Klik Bahagian V 
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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. 
 

 
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). 

Langkah 7 
 
Klik Simpan 

Langkah 5 
 
Klik untuk 
pemberian 
markah 
secara pukal 
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Rajah 20: Skrin Bahagian V – Kualiti Peribadi (Wajaran 20%) Setelah Operasi 

Pemarkahan 
 

9. 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). 
 

<<GAMBAR>> << NAMA >> 
<< NO KP BARU >> 

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. 

 

 

Langkah 1 
 
Klik Bahagian VI 
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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. 
 

 
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%) yang 
menunjukkan operasi Pemarkahan telah selesai dilakukan (lihat 
Rajah 24). 

 

Langkah 5 
 
Klik Simpan 
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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 VII – 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 

25). 
 

<<GAMBAR>> << NAMA >> 
<< NO KP BARU >> 

 
Rajah 25 : Menu Laporan Penilaian Prestasi 

 
2. Pengguna akan melihat skrin Bahagian VIII – Ulasan Keseluruhan 

Dan Pengesahan Oleh Pegawai Penilai Pertama seperti di Rajah 
26. 

 

Langkah 1 
 
Klik Bahagian VII
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 Rajah 
26 : Skrin Bahagian VIII – Jumlah markah Keseluruhan 

 
 
3. Dari skrin ini, pengguna boleh melakukan operasi Papar Skala 

Penilaian Prestasi – Lampiran B. 
 
4. Klik Keluar untuk keluar dari skrin. 
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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). 
 

<<GAMBAR>> << NAMA >> 
<< NO KP BARU >> 

Rajah 
27 : Menu Laporan Penilaian Prestasi 

 
2. Pengguna akan melihat skrin Bahagian VIII – Ulasan Keseluruhan 

Dan Pengesahan Oleh Pegawai Penilai Pertama seperti di Rajah 
28. 

 

Langkah 1 
 
Klik Bahagian VIII
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<< NAMA PEGAWAI >> 
<< NAMA JAWATAN >> 

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: 
 

• Bulan: Pilih dari senarai drop-down 
• Prestasi Keseluruhan  
• Kemajuan Kerjaya 
• Pengesahan: Klik pada petak  

 
5. Lihat Rajah 29 yang menunjukkan contoh maklumat yang telah diisi. 
 



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

 
Pengurusan Prestasi Tarikh Pengemaskinian Terkini: 28/7/2009 
Buku Panduan Latihan Mukasurat 50  

 
 

<< NAMA >> 
<< NAMA JAWATAN >> 

Rajah 
29: Skrin Bahagian VIII – Ulasan Keseluruhan Dan Pengesahan Oleh Pegawai Penilai 

Pertama Yang Telah Diisi 
 
6. Klik Simpan. 
 
7. Pengguna akan kembali ke skrin Bahagian VIII – Ulasan 

Keseluruhan Dan Pengesahan Oleh Pegawai Penilai Pertama 
setelah operasi Simpan. 

 
8. Klik Keluar untuk keluar dari skrin. 
 
 

Langkah 6 
 
Klik Simpan 
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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). 

 

<< NAMA >> 
<< NAMA JAWATAN >> 

Rajah 
30: Skrin Bahagian VIII – Ulasan Keseluruhan Dan Pengesahan Oleh Pegawai Penilai 

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

Langkah 1 
 

Klik Hantar 
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Rajah 31: Mesej Aliran Kerja 

3. Klik Keluar. 
 
4. Pengguna akan melihat skrin Penilaian Prestasi seperti di Rajah 32. 

Tahun bagi Penilaian Prestasi yang dihantar telah dikeluarkan dari 
senarai. 

 

 
Rajah 32: Skrin Penilaian Prestasi Setelah Operasi Pemberitahuan 

 
5. 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). 
 

 
Rajah 1: Menu Penilaian Prestasi 

 
2. Pengguna akan melihat skrin Senarai Pegawai Yang Dinilai seperti 

di Rajah 2. 
 

 
Rajah 2: Skrin Senarai Pegawai Yang Dinilai 

Menu 
Penilaian 
Prestasi 

Langkah 4 
 
Klik Nama 
yang 
dikehendaki 

Langkah 1 
 
Klik Pegawai 
Penilai Kedua
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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. 
 

 
Rajah 3: Skrin Penilaian Prestasi 

 
6. Klik Tahun Penilaian yang dikehendaki. 
 
7. Pengguna akan melihat Menu Laporan Penilaian Prestasi dan skrin 

Bahagian I – Maklumat Pegawai yang dipaparkan secara default 
oleh sistem (lihat Rajah 4). 

 

<<GAMBAR>> << NAMA >> 
<< NO KP BARU >> 

Rajah 
4: Menu Laporan Penilaian Prestasi 

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

• Bahagian II – Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas 
Rasmi / Latihan  

Langkah 6 
 
Klik Tahun Penilaian 
yang dikehendaki 
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• Bahagian III – Penghasilan Kerja 
• Bahagian IV – Ilmu 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 

Kedua  
• Laporan  
• Paparan Peringatan 
 
 

4.1 BAHAGIAN II – KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI 
LUAR TUGAS RASMI / LATIHAN 

 
Ikuti langkah-langkah berikut untuk mendapatkan skrin Bahagian II - 
Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan. 
 
Langkah-langkah: 
 
4. Dari Menu Laporan Penilaian Prestasi, klik Bahagian II (lihat Rajah 

5). 
 

<<GAMBAR>> 
<< NAMA >> 
<< NO KP BARU >> 

Rajah 
5 : Menu Laporan Penilaian Prestasi 

 
 
 

Langkah 1 
 
Klik Bahagian II 
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5. Pengguna akan melihat skrin Bahagian II - Kegiatan Dan 
Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan seperti di Rajah 6 dan 
Rajah 7 

 

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

 

 
Rajah 7: Sambungan Skrin Bahagian II - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / 

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

• Paparan Kegiatan Luar Dan Sumbangan 
• Paparan Latihan Yang Dihadiri  
• 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 II - 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. 

 

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

 
 

5. Untuk melihat paparan Latihan Yang Dihadiri Dan Diperlukan, dari 
skrin Bahagian II - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas 

Langkah 1 
 

Klik tab Kegiatan Dan 
Sumbangan DiLuar 
Tugas Rasmi. 
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Rasmi / Latihan, klik pada tab Latihan. Pengguna akan melihat skrin 
Paparan Latihan Yang Dihadiri Dan Diperlukan, seperti di Rajah 9. 

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

 
 
6. Klik Keluar untuk keluar dari skrin. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Langkah 2 
 

Klik pada tab Latihan 
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4.2 BAHAGIAN III – 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 III (lihat Rajah 

10). 
 

<<GAMBAR>> << NAMA >> 
<< NO KP BARU >> 

Rajah 
10: Menu Laporan Penilaian Prestasi 

 
11. Pengguna akan melihat skrin Bahagian III - Penghasilan Kerja 

(Wajaran 50%) seperti di Rajah 11. 
 

Langkah 1 
 
Klik Bahagian III 
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Rajah 11: Skrin Bahagian III - Penghasilan Kerja (Wajaran 50%) 

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

• Papar Skala Penilaian Prestasi – Lampiran B  
• 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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Rajah 12: Skrin Bahagian III - 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 III - Penghasilan Kerja 

(Wajaran 50%) yang menunjukkan operasi Pemarkahan telah 
selesai dilakukan (lihat Rajah 13). 

 

Langkah 8 
 

Klik Simpan 

Langkah 7 
 

Klik untuk salin 
markah dari 
PPP 
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Rajah 
13: Skrin Bahagian III - 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). 
 

<<GAMBAR>> << NAMA >> 
<< NO KP BARU >> 

Rajah 
14: Menu Laporan Penilaian Prestasi 

 
11. Pengguna akan melihat skrin Bahagian IV – Ilmu Pengetahuan Dan 

Kepakaran (Wajaran 25%) seperti di Rajah 15. 
 

Langkah 1 
 
Klik Bahagian IV 
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Rajah 
15: Skrin Bahagian IV - Ilmu Pengetahuan Dan Kepakaran (Wajaran 25%) 

 
12. Dari skrin ini, pengguna boleh melakukan operasi Papar Skala 

Penilaian Prestasi – Lampiran B  
 
13. Isikan maklumat Pemarkahan di ruangan Pegawai Penilai Pertama 

(PPP) bagi setiap Kriteria berikut: 
 

• Ilmu Pengetahuan Dan Kepakaran Dalam Bidang kerja: 
Pilih dari senarai drop-down 

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

• Keberkesanan Komunikasi: Pilih dari senarai drop-down 
 

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

 
15. Pengguna boleh menyalin markah daripada PPP dengan klik pada 

butang Salin Markah dari PPP. 
 
16. Lihat Rajah 16 yang menunjukkan contoh maklumat yang telah diisi.  
 

Langkah 5  
 
Klik untuk 
pemberian markah 
secara pukal 

Langkah 6 
 

Klik untuk salin 
markah dari 
PPP 
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Rajah 16: Skrin Bahagian IV - Ilmu Pengetahuan Dan Kepakaran (Wajaran 25%) Yang 

Telah Diisi 
 
17. Klik Simpan. 
 
18. Pengguna akan kembali ke skrin Bahagian IV - Ilmu Pengetahuan 

Dan Kepakaran (Wajaran 25%) yang menunjukkan operasi 
Pemarkahan telah selesai dilakukan (Seperti Rajah 16). 

 
19. Klik Keluar untuk keluar dari skrin. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Langkah 7 
 
Klik Simpan 
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4.4 BAHAGIAN V – 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). 
 

<<GAMBAR>> << NAMA >> 
<< NO KP BARU >> 

Rajah 
17: Menu Laporan Penilaian Prestasi 

 
11. Pengguna akan melihat skrin Bahagian V – Kualiti Peribadi 

(Wajaran 20%) seperti di Rajah 18. 
 

Langkah 1 
 
Klik Bahagian V 
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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: 
 

• 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 
 
14. Pengguna boleh mengisikan markah bagi setiap kriteria secara pukal. 

Klik pada kotak Markah secara pukal dan pilih markah daripada 
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. 
 

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

 
17. Klik Simpan. 
 

Langkah 8 
 
Klik Simpan 

Langkah 5 
 
Klik untuk pemberian 
markah secara pukal 

Langkah 6 
 

Klik untuk 
salin markah 
dari PPP 
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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). 

 
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). 
 

<<GAMBAR>> << NAMA >> 
<< NO KP BARU >> 

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. 

 

Langkah 1 
 
Klik Bahagian VI 
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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. 
 

 
Rajah 23: Skrin Bahagian VI – Kegiatan dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi (Wajaran 

5%) Yang Telah Diisi 
 
 

Langkah 5 
 
Klik Simpan 
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12. Klik Simpan. 
 
13. Pengguna akan kembali ke skrin Bahagian VI - Kegiatan dan 

Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi (Wajaran 5%) yang 
menunjukkan operasi Pemarkahan telah selesai dilakukan (lihat 
Rajah 24). 

 

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

5%) Setelah Operasi Pemarkahan 
 
 
14. Klik Batal untuk keluar dari skrin. 
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4.6 BAHAGIAN VII – 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). 
 

<<GAMBAR>> << NAMA >> 
<< NO KP BARU >> 

 
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. 

 

Langkah 1 
 
Klik Bahagian VII
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 Rajah 
26 : Skrin Bahagian VIII – Jumlah markah Keseluruhan 

 
 
7. Dari skrin ini, pengguna boleh melakukan operasi Papar Skala 

Penilaian Prestasi – Lampiran B. 
 
8. Klik 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). 
 

<<GAMBAR>> << NAMA >> 
<< NO KP BARU >> 

Rajah 
27: Menu Laporan Penilaian Prestasi 

 
2. Pengguna akan melihat skrin Bahagian IX - Ulasan Keseluruhan 

Oleh Pegawai Penilai Kedua seperti di Rajah 28. 
 

Langkah 1 
 
Klik Bahagian IX 
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<< NAMA >> 
<< NAMA JAWATAN >>

<< NO KP BARU>> 
 

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

 
3. Dari skrin ini, pengguna boleh melakukan operasi Pemberitahuan 

Kepada Urusetia Panel Pembangunan Sumber Manusia. 
 
4. Isikan maklumat-maklumat berikut: 
 

• Bulan: Pilih dari senarai drop-down 
• Ulasan Keseluruhan  

 
5. Lihat Rajah 29 yang menunjukkan contoh maklumat yang telah diisi. 
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<< NAMA >> 
<< NAMA JAWATAN >>

<< NO KP BARU>> 
 

Memuaskan 
 

      6  

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). 
 

Langkah 6 
 
Klik Simpan 
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<< NAMA >> 
<< NAMA JAWATAN >>

<< NO KP BARU>> 
 

Memuaskan 
 

      6  

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

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

 
Rajah 31: Mesej Aliran Kerja 

3. Klik Keluar. 
4. Pengguna akan melihat skrin Penilaian Prestasi seperti di Rajah 32. 

Rekod yang dihantar telah dikeluarkan dari senarai. 
 

 
Rajah 32: Skrin Penilaian Prestasi 

 
5. Klik Keluar untuk keluar dari skrin. 

Langkah 1 
 
Klik pada 
butang Hantar 
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5 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). 
 

 
Rajah 1: Menu Penilaian Prestasi 

 

Menu 
Penilaian 
Prestasi Langkah 1 

 
Klik Urusetia 
Panel 
Pembangunan 
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2. Pengguna akan melihat skrin Urusetia Panel Pembangunan 
Manusia seperti di Rajah 2. 

 

 
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. 
 

 
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. 
 

Langkah 3 
 
Klik Nama Panel yang 
dikehendaki 

Langkah 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. 

 

 
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. 
 

 
Rajah 5: Skrin Penilaian Prestasi 

Langkah 9 
 
Klik pada 
halaman yang 
dikehendaki

Langkah 10 
 
Klik Nama 
yang 
dikehendaki 

Langkah 12 
 
Klik Tahun Penilaian 
yang dikehendaki 
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12. Klik Tahun Penilaian yang dikehendaki. 
 

Contoh: Prestasi 2007 
 
13. Pengguna akan melihat Menu Laporan Penilaian Prestasi dan skrin 

Bahagian I – Maklumat Pegawai yang dipaparkan secara default 
oleh sistem (lihat Rajah 6). 

 

<<GAMBAR>> << NAMA >> 
<< NO KP BARU >> 

Rajah 
6: Menu Laporan Penilaian Prestasi 

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

• Bahagian II – Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas 
Rasmi / Latihan  

• Bahagian III – Penghasilan Kerja  
• Bahagian IV – Ilmu 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 

Kedua  
• Laporan  
• 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). 
 

 
Rajah 7: Skrin Senarai Unit Organisasi 

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

8. 
 

 
Rajah 8: Skrin Carta Unit Organisasi 

 
3. Klik Batal untuk keluar dari skrin. 
 
 
 

Langkah 1 
 
Klik Unit 
Organisasi  
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5.2 BAHAGIAN VII – 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). 
 

<<GAMBAR>> << NAMA >> 
<< NO KP BARU >> 

 
Rajah 9: Menu Laporan Penilaian Prestasi 

 
2. Pengguna akan melihat skrin Bahagian VII – Jumlah Markah 

Keseluruhan seperti di Rajah 10. 
 

Menu 
Laporan  
Penilaian 
Prestasi 

Langkah 1 
 
Klik 
Bahagian VII 
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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 VII – Jumlah Markah 

Keseluruhan Rajah 11 
 

 
Rajah 11: Skrin Bahagian VII – Jumlah Markah Keseluruhan Setelah Operasi Simpan 

 
6. Klik Keluar untuk keluar dari skrin. 

Langkah 4 
 
Klik Simpan 
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