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1 MODUL PENGURUSAN PRESTASI : ALIRAN PROSES
SUBMODUL PENGURUSAN PENILAIAN PRESTASI (LNPT).

[ Pegawai Yang Dinilai (PYD) ]

Dihantar untuk Penilaian PPP

e

[ Pegawai Penilai Pertama (PPP) ]

Dihantar untuk Penilaian PPK

e

[ Pegawai Penilai Kedua (PPK) ]

Dihantar untuk Pelarasan

-

[ Urus Setia PPSM ]

e

Dihantar untuk Pengesahan

Panel Pembangunan Sumber
Manusia

P

PENGESAHAN /

[ Urus Setia PPSM ] <: PINDAAN
MARKAH
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Entiti Terlibat

Aktiviti

Tindakan

Kaedah
Pelaksanaan

Pegawai Yang
Dinilai (PYD)
/Pegawai Penilali
Pertama (PPP)
/Pegawai Penilali
Kedua (PPK)

Melengkapkan Maklumat
Pegawai

Melengkapkan maklumat
kegiatan dan sumbangan
di luar tugas rasmi.
Melengkapkan maklumat
latihan yang dihadiri dan
diperlukan untuk
meningkat kemahiran diri.
Menghantar LNPT kepada
PPP untuk dinilai

Pegawai Yang
Dinilai (PYD)

HRMIS

Menilai PYD dari seqgi

o Kepimpinan

o Kualiti Peribadi

o0 Penghasilan Kerja

o0 Pengetahuan dan

Kepakaran

Memberi Ulasan
Keseluruhan dan
Pengesahan
Menghantar LNPT
kepada PPK untuk dinilai

Pegawai
Penilai
Pertama
(PPP)

HRMIS

Menilai PYD dari segi

o Kepimpinan

o Kualiti Peribadi

o0 Penghasilan Kerja

o Pengetahuan dan

Kepakaran

Memberi Ulasan
Keseluruhan

Pegawali
Penilai
Pertama
(PPK)

HRMIS
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Entiti Terlibat

Aktiviti

Tindakan

Kaedah
Pelaksanaan

Urus Setia Panel
Pembangunan
Sumber Manusia
/Panel
Pembangunan
Sumber Manusia

Pelarasan Laporan
Penilaian Prestasi
Menjana Lampiran-
lampiran untuk kertas
pertimbangan PPSM
Menyelaraskan Markah
LNPT

Menghantar LNPT untuk
pengesahan PPSM
Mengesahkan Markah
LNPT dan membuat
pindaan jika diarahkan
PPSM

Menganalisa prestasi
keseluruhan PYD yang
terlibat dan menyediakan
laporan serta syor untuk
pertimbangan PPSM.
Mengambil tindakan
susulan ke atas syor dan
keputusan PPSM seperti
pergerakan gaji, latihan,
penempatan, bimbingan
dan kaunseling kepada
PYD.

Urus Setia
Panel
Pembangunan
Sumber
Manusia

HRMIS

Manual

Membuat penyelarasan
dan mengesahkan
markah penilaian
prestasi.
Mengesyorkan
penempatan,
pembangunan kerjaya,
bimbingan dan
kaunseling serta
menentukan kelayakan
dan kesesuaian untuk
pergerakan gaji PYD

Panel
Pembangunan
Sumber
Manusia

Manual
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2.1 MODUL PENGURUSAN PRESTASI : MEWUJUDKAN
PENILAIAN PRESTASI

Langkah-langkah:

1. Klik menu [Pengurusan Prestasi]

Sistem Maklumat Pengurusan Sumber Manusia

=' PEGAWAI YANG THHILAI

. Kilik
Pengurusan
Prestasi

Petl Pesanan —
it ME‘T Petl Pesanon |IFALS umuik ranasi erin)

Histipla e mman Malayres
2. Klik menu [Laporan Penilaian Prestasi Tahunan]
Klik menu [Penilaian Prestasi Tahunan]

Klik menu [Penilaian Prestasi]

o W

Klik menu [Pegawai Yang Dinilai]

Menu - Pengurusan Prestasi Menu - Laporan Penilaian
Prestasi Tahunan

Menu - Penilaian Prestasi
Tahunan

“ Laporan Penilaian Prestasi
Tahunan * Penilaian Prestasi Tahunar

* Laporan Penilaian Prestasifl = meniigian Fiesi i
Khas Tempoh Berku

* Pengesahan Dalam Laman Sebelum
Perkhidmatan

* Bantuan

* Laman Utama
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6. Klik Tahun Penilaian Prestasi yang dikehendaki

PENILAIAN PRESTASY

Fiealaal 2011 Akt Tahun Lot nHen : Daral :
Pinslaal 10 Akt Tahun Wm0 N0 | Dol |
Prgslugt 205 Bk Tahun DAD2000 322000 : Dl :
N 7’
6. Klik Tahun Status
Penilaian yang Penilaian
dikehendaki Prestasi

7. Pastikan maklumat Gred, Skim Perkhidmatan, Kementerian / Jabatan PYD
adalah betul/tepat. Jika maklumat tidak tepat, sila maklumkan kepada
Pentadbir Profil Perkhidmatan.

1D Pormiik Bompebensi :  1RZR04E
1 PRGAVWAER YAMNG CHNELA]

* o | Pegawal Fendinmatan Pendgien Sswazan v
1o AT AN STRA [ L:i WAND AT

- : PERAMCAHGAN E‘JF?EE HAHURA RAHECIA PEHCURLISAH SUMBER '-.'.*IMEL*.HEI—.‘E."{TEF'JW:
PELAJAFAN BALAYEIS

oo oo ,

7. Pastikan maklumat
betul / tepat
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8. Klik Bahagian Il

9. Pilih tab Kegiatan dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi

10. Isikan maklumat-maklumat berikut:
» Senarai Kegiatan / Aktiviti / Sumbangan
* Peringkat Kegiatan / Aktiviti / Sumbangan: Pilih dari senarai drop-down
* Jawatan / Pencapaian

11.Klik Simpan

LAPDSTAM PEMILAN PRESTAS PEGAVWAT KUINIPUILAN 1"E NG SAN [AN PHOFESHARAL - TAHUN 20T

Hanagan | I I
= | s Eahasian vl Baragian i

Y0 hendawieh melengkapkan Jahspan I Sebsiurm m 8 K"k Bahaglan “
BAHAGIMN R - KEGLATAMN DAN SIREAMGAMN DI LUAR TIMGAS

agaran fow Sammangan 0 1 osr Tages Room

< BEZANTAMN DAN SURAANGAN [N LUIAR TUGAS RASEE I LATIHIAN

9. Pilih tab Kegiatan
dan Sumbangan Di
Luar Tugas Rasmi

et dan ssimshangan o kaal Tagas resnl Sepenil swkan / fertuuiin S sumbasgan kel of periagial Marmune ) abake £ Davah |
ira / ARmyabangaa vang deraedah Aepada (NQRMEEET/ KomumD | Negara PeOn TR VR Smin

1 uESCA Pernghal Kebangsasn [x] AJK Birt Sukan i

3 WESHEP Penngkat Jabatan =] ALJK 60 Sukan 1

1 AAlinbsenabenal Grandmastar Open Panngkat Antarsbangsa [ Ird Rank :

a Ieatan Ratiwan Raiyal Malarsia Fumgkarllmmlaun E Kiru Plafian JT5 1

5 Kejohanan Menembak Fiala KF RELA Penngkat Kebangsaan E it Johan ,/I
10. Isi maklumat yang f

dikehendak. mlmﬁmmm

_! * Saya mengesahkan bahawa kenyatsan dh slss sdalsh bertar) 11. Klik Slmpan
Parhatian: Makiumal yang ielah @hantar uniuk pangesahan Ldax TSI TS

mmmmmmmmﬂmmm
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12.Klik tab Latihan
13.Isikan maklumat-maklumat berikut(Senarai Latihan Yang Dihadiri):

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

14.Klik Simpan
15.1sikan maklumat-maklumat berikut(Senarai Latihan Diperlukan):

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

16.Klik Simpan

LAPORAN PEMILAWAM PRE STAS! FEGAWAI KUMPLLAN PENGURLU SAN DAN PROFESIOMAL - TAHUN 2011

] Bahagiani _ = I ;
7 | : Bahdgian Vil Bahagian X

PY¥{) hengiakiazh melengkapkan Bahagan N sehaium menghanar ke PPP

- =

101 Teinologi Makiumat :]CemﬁedEﬂ'-cal Hacker 2011 0112011 E 121172011 J[: 10 Few York !
ED2 Fiiban | om0t [ [3wnzeott [365 | [Puihan- 1]:
G [ ] )| I i [z s | e gt
[ sersomuts | rapos
14. Klik Simpan

1
Teknologi Matumat ||| MCM | Microsofl Lync Server 2010 Berkaflan Tugas X
-Pilinan- ] | 1
o 1
-Plitnan- [ 1
_________________________________________________ /I

(e

16. Klik Simpan m
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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 Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi /
Latihan, klik di petak untuk mengesahkan kenyataan.

LARDHARN PEMILALAH PREETAS! PEGAWA! KUMPULAN PENGURL AN DAN PROFEZEOHAL - TANUM 2011

P hendayian mekngrapan Jahagan 0 selalin annjianar ke PPF
DAHAGUAN I - KECIATAN DAN SUISDANGAN DI LUAR TUGAS RASES { LATEIAN

Figaatan (a0 Sunbangan [0l uar Tuges Rasm

ELAHAGLAN If - KEGRATAN [N SUMBARGAN [ LUAR TUGAS RASH | LATHEAN

Seiaval keogiadan dan Aumhangan & KA Igas raamd Separm ko | perfubiusan / srmbangan Kreanif al panngiad Koot [ Ashatan / [Eaermh
AEQET] ¢ Negars AR ARNGES Vang DarTiendal Kepada OVJaniaasr )’ Ko ¢ Negais Dans GV an orulal

MESCA Pennghkat Kebangsaan "J A Birg Sukan
13 KESEEM F'unngk:l Jabalan El A Birg Sukan
i A intarnahionsl Grandmasier Open Pdmghlﬂmuahm_quag Ard Rank
4 liegtan Retwwan Rakyat Malaysia Fannghal Kebanpsasn E‘ Ketua Platun 275
Fls  Kewnanan Moneng an =] Ha Johin

Langkah 1

Klik di petak untuk

mengesahkan kenyataan [ )

a Saya mengesshican bahawa kenyslzan d slan sdulah benar
Parhntlan: NMakSuminl yang telah csantar umui pengesahan Heak boleh dlkemason

ik M8,k pornbertaiua Pegawal Penial Periama (PEGAWAI PEISLA PERTAMA)
Langkah 2 m

Klik Butang Hantar

2. Klik butang Hantar.

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

MESEJ ALIRAN KERJA

AplikasiMesej anda berjaya dihantar kepada penerima berikut..

Berjaya PM : PEMBERTAHUAN: : PEGAWAI YANG PEGAWAIPENILAI  Ketua Penolong Setiausaha, UNIT DASAR DAN PERANCANGAN 06/02/2011 15:58:39
DINILAI (Prestasi 2011) (PEGAWAIYANG PERTAMA Pegawai Tadbir dan Diplomatik, STRATEGIK SUMBER
DINILALY (Kod Aliran Kerja : PM-028 ) Gred M52 MANUSIA CAWANGAN DASAR DAN

PERANCANGAN SUMBER
MANUSIA BAHAGIAN PENGURUSAN
SUMBER MANUSIA PEJABAT TIMBALAN

Maesej boleh dipapar melalui Peti Masuk
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4. Klik Keluar.

5. Pengguna akan melihat skrin Penilaian Prestasi

6. Klik Keluar untuk keluar dari skrin.

Jumish Rakod : 3 lrl.lm'm'ldum!

Preate 2011 Aafar Tahun 1DiEnIn IR0 Panilaian olah
. .y . e
= Prastasi 201 TS — Penilaian Prestasi di Baral
Ereafas 2009 Axhar Tanun Peringkat Pegawai Doral

Penilai Pertama
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Kemaskini Maklumat Yang Telah Disimpan

Operasi ini membolehkan pengguna mengemaskini maklumat sedia ada.

Langkah-langkah:

1. Dari skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi /
Latihan, pilih Nama Latihan yang dikehendaki .

Contoh : MCM: Microsoft Lync Server 2010

LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAWAI KUMPULAN SOKONGAN | - TAHUN 2008

% Laporan
PYD hendakiah melengkapkan Bahagian Il sebelum menghantar ke PPP Peringatan
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 latihan yang diperiukan u

Jumlah Rekod : 0 Halaman 1 of daripada 1

4 |Teknologi Maklumat | MCH : Microsoft Lync Server 2010 | Berkaitan Tugas |

Pilih Nama
Latihan yang
Tiada rekod difemui dikehendaki

11
Sesemn 1 o 8

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

wiik \__£245 ) intuk pemberitahuan Pegawai Penilai Pertama
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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 Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di
Luar Tugas Rasmi / Latihan yang menunjukkan operasi Kemaskini telah
selesai dilakukan (lihat Rajah 29).

LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAWAI KUMPULAN SOKONGAN | - TAHUN 2008

Bahagian VIl
PYD hendakiah melengkapkan Bahagian Il sebelum menghantar ke PPP Peringatan
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 latihan yang diperlukan LI

Jumlah Rekod : 0 Halaman 1 of daripada 1

01 |TeknologiMakiumat ||| MCM : Microsoft Lync Server 2010 || Syarat Kelayakan |

Maklumat yang
telah dikemaskini

Tiada rekod difemui
11

se e ] sipur 8

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

Kiik \__£245 ) intuk pemberitahuan Pegawai Penilai Pertama
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Hapus Maklumat Yang Tidak Berkenaan.

Operasi ini membolehkan pengguna menghapus rekod yang tidak lagi berkenaan.
Langkah-langkah:
1. Dari skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar TugasRasmi /

Latihan, klik di petak bagi rekod yang hendak dihapus .

Contoh: MCM: Microsoft Lync Server 2010

LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PEGAWAI KUMPULAN SOKONGAN | - TAHUN 2008

PYD hendakiah melengkapkan Bahagian N sebelum menghantar ke PPP Peringatan [N}
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 latihan yang diperiukan

Jumlah Rekod : 0 Halaman 1 of daripada 1

eknologl Maklumat I:” MCM : Microsoft Lync Server 2010 || Syarat Kelayakan
Langkah 1

Klik di petak bagi rekod Langkah 2

Tiada rekod | Y@NQ hendak dihapus
M

Klik Hapus

s e 8

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

Kiik \L__2=457 ) untuk pemberitahuan Pegawai Penilai Pertama
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2. Klik Hapus.

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

RAN PENILAIAN PRESTASI PEGAWAI PULAN SOKONGAN | - TAHUN 2008

Bahagian | Bahagian Il Banagian Il
Blanagian VI Blanagian VIl Bahagian Vill Bahagian [X Laporan
PYD hendakiah melengkapkan Bahagian | sebelum menghantar ke PPP Peringatan suuT
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 fatihan yang diperivkan
Jumlah Rekod : 0 Halaman 1 of daripada 1
(g | -Pilihan- .| |
Oz  |-Pilihan- ]| || |
O3  |-Pilinan- ]| I |
s  |-Pilinan- ]| I |

Tiada rekod difemur
11

D DT 8

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

Kiik \L__22450 ) untuk pemberitahuan Pegawai Penilai Pertama

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

Setelah Operasi Hapus
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2.2 MODUL PENGURUSAN PRESTASI : PEGAWAI PENILAI
PERTAMA

Langkah-langkah:

1. Klik menu [Pengurusan Prestasi]

»~_

Sistem Maklumat Pengurusan sumber Manusia

3

—

e
=
=
=
=

— =
‘\_
-“_a
—
‘\ll‘. 4
—
‘h‘.

:

1. Klik RIS ik Eransaked tarking

Pengurusan
Prestasi

‘aivapin Ferajuan Mesaysin
Klik menu [Laporan Penilaian Prestasi Tahunan]
3. Klik menu [Penilaian Prestasi Tahunan]
4. Klik menu [Penilaian Prestasi]

5. Klik menu [Pegawai Penilai Pertama]

Menu - Penilaian Prestasi Menu - Penilaian Prestasi

Menu - Pengurusan Prestasi Menu - Laporan Penilaian
Prestasi Tahunan Tahunan
& RO b At 2

* Laporan Penilaian Prestasi
Tahinan " 3
* Laman Sebelum

* Laporan Penilaian Prestasi
Tempoh Berku " Laman Senelumn

Khas

* Pengesahan Dalam Laman Sebelum
Perkhidmatan

* Bantuan

* Laman Utama
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6. Klik Nama PYD yang dikehendaki

Jurmiah Rikod : 2 Halsman 1 darpads 8
‘Wo Mame MeKRBaew 0 Jowslemdebesar 00 Buwncsslnl | ~Stelwsdd1l Siaws 2010
1 HORITHAN BIN ABDLUL Pendlong Pegawal Teknologi LEIT MARLUMAT DATA 1 Selena | Selesal
JALI Ladhamad  Ghigd F2E PERSOMNEL I
7 EEGANS YANG CIILA AROACAOSS0T1Y Panslong Setlaugaha, Pegiwas LRIT DA Dl 1 Penilaian Diarat
Peritsdmistan Pendidican Siawazsh, PERANCAMNGEN | eéeh PRP 1
Cind DG44 ETRATEGIK SLMBER ~ }
6. Klik Nama PYD S { -
. Klik Nama
5 Status
)(;ﬁ\(ng:] daki Penilaian
kehenddd | D @D Prestasi

7. Klik Tahun Penilaian Prestasi

FEMILAIAN PRESTAS]

Halaman 1 daripada 1

Akhir Tahun 0LO12011 2o Penilsian olan
PPRE
7. Klik Tahun Penilaian
Prestasi

10 Pomilik Kormpotensd : 1888048

Mama 1 PROMNE YAMNG DENILA

Mo Kod Pengenalan 1 GS0003-08-5011

Gred” i nced =]

Shim Perkhidmatan” @ Fegoecil Perdsedmalan Penditiean Slnw.x*ma

Famantenan | H T QAs * o LT o

Jatratam PERANCANGAH SUMBER MANUEIA BAHAGIAN PEMCLUIRUIEAN S1UIMEER WAL KEMENTERISH

EELARSRAN MSLAYERS
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9. Klik Bahagian Il
Tab Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi
§ Memaparkan maklumat Kegiatan / Aktiviti / Sumbangan bagi Pegawai
Yang Dinilai (PYD)

LAPTHIAN PENELALE PHESTA S PEGANYAL BUMBLULAN PENGUHLISAN DNH PPHIN ESI0NAL - TAHUN 2011

Hahaglan N Hilkitgan @ Hahagan IV

Biihaa il Vg — e Bahvagian A
PPF nendakinn melsnpkapkan Banaman Wl 9. Klik Bahaglan Il |mumgnantar ke Fre
BAHAGUAH I - SEGUATAN DM SLIMBARGAH D) LU -
Hagatan Ban Smihesgas U5 | per Toges Keemi

RAPLAGLUAN B - REGAATAN (BAN SUMOANGAN (8 LUMF TUGA S RASHI LATHIANR
* Mandarar

Satnanal BUpEala G SurmiRaE O dar RagRrS SR SR salen £ pertiahetian / sershangan Kreard of preagial Kemanim S b ¢ fle i
Megan / Negara / ANTarabangea yang herfaadas kofads Dnganiadd / Komund  Megaca pada tehon yang dinilai

=] A iro Sukan
IE | A Birg Sukan
& inbematanal Grandmaster Open _| rd Rank
lealan Relawan Rakyal Walaysis sl Ksbangasan | Healua Plalun 275
Kitjhanan Lisnamesk Flata KE RELA Eatingkat Kabangsaan |- | Hain Jehan

Tab Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar
Tugas Rasmi - Memaparkan maklumat

" Saya mengesahkan bahawa kenyalaan d alas sialsh bens | Kegiatan / Aktiviti / Sumbangan bagi
Pegawai Yang Dinilai (PYD)

Tab Latihan
§ Memaparkan maklumat latihan yang dihadiri dan latihan yang
diperlukan oleh Pegawai Yang Dinilai

L APTHLAN PPENELA PRE S TAS) PEGANYAL KLUME'ULAM PERKGEIHL, .
Tab Latihan - Memaparkan maklumat

latihan yang dihadiri dan latihan yang

pon hendabinh selengiasian Datapan W neoss iniagan v diperlukan oleh Pegawai Yang Dinilai
BAHAGUAH I - KEGIATAN DAM SUMBAKGAH D LUAR TUGA'E A EAS

Hegiatan fian Sumiangan [ Lnaf Tagas Hasm

AN S REGATAN DAN SUMEANGAN DI LUAR T RASMI/ LATHRA

Senaral proqram Wnen [SEminar, RS, Sengial 0w min-Aeink yRng oW I misn yong oindsl

Annnmm - | Pamsangunan Animasi 30 [T ARGt
2 |Jenaysh Perdagangsn -_ | Fonam Anti Jenayah Perdagangan TR0 20M05077 1
=
] Garadan: | Astronim I - | Beyond Our Weeid 1221 222011 1

STl Sadifan pereg e Rk

i | Drmms | Teiar | Asan Lakonan Testei ienamBah Pangetafuan
2 [Kenumaniorain | Sastera lenameah Pengelauan
m ¥
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10. Klik Bahagian Il
Memaparkan kriteria Penghasilan Kerja bagi PYD yang perlu dinilai oleh
Pegawai Penilai.

11. Klik hyperlink SKT untuk memaparkan Sasaran Kerja Tahunan(SKT) PYD.

12. Klik drop down menu untuk pemberian markah secara satu persatu.

13. Klik radio button Markah secara pukal dan Klik drop down menu untuk pemberian

markah secara pukal.
14. Klik Simpan

LAPRSHAR FERILALAN FHE TTA Y PRCOAVAT KURIPULAN PRNSUS LAN QAN PROFFEGHAL - TAHUS 3601

Hatibgan 1 lishiiggom 0
Tarnagen Vi
r@feagan VIB stmium mungfaniar me SRR

[

10.Bahagian Il

FERCHA TILAN oy =T

Kisartt Samd brrn wezol rminh Sdangas | Ladtar kekempan dan sebagnmnya brrbandirg -8 = | 8
I‘.H-'.ﬂlﬂ BEMATAN 38N MEOSZANYE DErDaNONg GETgET BESATAN VLTS ke CEEtADAan I i
! AALITE HASH. KLAJA
Do lars s i kpparrprorrnn_ otsbar dan Leengs 18 = 1| ]
|
3 FUALITY HASH KEFLIA /V' ye
Do 541 4o whata a0 it ursk meecas) 19 Pamberian P 1 !.- | |I|
’ 1 1 |
i WETERATAN MASA Markah [ | E|
KiboWaan menghasan ke stas meisi L0y secara satu an B | |I|
3
. BAESAHAR HASIL KERIA ersatu 1 |
13. Pemberian Dars necy mémanan kehendan atsh P \'.i /I |I|
Markah secara
ukal = 0
p 4B X 52 = 8200 0X 58800
______ L il % E
[ e —— |
| Markah secarn pubal = J
Banga Trgg Tegg Sederhans L Sangal Rrerinh
1 ' 8 [ ! /‘l 14.Klik Simpan 2 [ 1 i

ESE
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15. Klik Bahagian 1V
Memaparkan kriteria Ilmu Pengetahuan dan Kepakaran
16. Klik drop down menu untuk pemberian markah secara satu persatu.
17. Klik radio button Markah secara pukal dan Klik drop down menu untuk pemberian
markah secara pukal.
18. Klik Simpan

LAPRSHAR FERILALAN FHE TTA Y PRCOAVAT KURIPULAN PRNSUS LAN QAN PROFFEGHAL - TAHUS 3601

Dafiegan | Hutibgan 1
Banarar Ezragan v
PO hwrniak b nlurnpkaghar Sadaygsan @ hegggs Rahagu, dur hn BEK
BARATIAN 1V - B L PENGETAMRIAT [N KEPATALAN [Waiarar

el PRI SRR TRITESTE AT Der N BTk Beace D ey BLED Erileiia ydag canyatakan O Sewl Geegan manguaaaian
ikiala T humgga T

LRI PENGE TAHUAN DN KEPARARAN DALAM BIDANG KEAM I
il i =L LLT LPRALA'AS ARE™ BN LEnS e o
BN menget Dt 8 LERTLH] e AN Tasan | |
PELARSANAAN DWEAR, PLEA TUSAN DAN ARAKAN PLITADRAN |
Hrhoirher me-ghegat dan —wibsarakan dasar - /VI o [
ceNan taoiang gAY 16. Pemberi po 1 1
. AN - . Pemberian | I
kTSN TaARUE Etdacal e il
17. Pemberian R ko Markah il S r—'];.
Markah secara secara satu -
________ persatu a o
............ T [ T
a8 =
Thgs EIArtany Rafedah Sasgit REndah
B r 14 13 | % & [ s | 4 l 1

18. Klik Simpan
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19. Klik Bahagian V

Memaparkan kriteria Kualiti Peribadi

20. Klik drop down menu untuk pemberian markah secara satu persatu.

21. Klik radio button Markah secara pukal dan Klik drop down menu untuk pemberian

markah secara pukal.
22. Klik Simpan

LAPRSHAR FERILALAN FHE TTA Y PRCOAVAT KURIPULAN PRNSUS LAN QAN PROFFEGHAL - TAHUS 3601

AP bk lah nmiumpkapdar Sajoygian @ hrges Rahagioe 19 dan Rahagian VI8 mini
. [RAHACIAN W - KEALIT) PEMBAD [iWssaran M)y

Baagan ¥
Sunagun v

Tatingan |
Eghapme W

Hutibgan 1
Ezragan v

CIRE LT LA

IhFiaegenn &'

19. Bahagian V

21. Pemberian
Markah
secara pukal

u kit b e e 1 | E Illu
domngan kEpsds PNV kB arah pancapssn skt organaan ; 1
HLBLLIAN MENGLLOLA I
P chics hikelalsint Msingerblasg it Sanmtite halarm syt iyt e | R -]
TENEQE MANUE, DETESN SBn Makimes DEQ METENCENG, MENGET, MeTGaTag dan 1 1 il
N eesunly Tegah urth mercapel GhEldr Igetman .
3 DHEIPLIN - T i
Wiargaany sl Siyd ksl 0 46 wep mardal das kel rmasul Sematl BeataEn, metanat 1o 1 3
i, Fintianili e s beiralld St . i
T
& PROAKTHF DA IRAVATE - .
Ketaan manansia Lesunpinan, saceta ai | 20. PEMDETiAN o—p.; . | o
it sl Markah 1 1
HUBUHGAN DAN KEFLIASABA 1
A MRS LS RGNS LETY secara satu e [ IH = o ]
AN S A et Lebdan \ ) =
PR - persatu o
a8 ]
iEX s A0 IX20s000
i i
Laseast Bunpal Larah

Bak Eedeitana
I

.

22. Klik Simpan
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23. Klik Bahagian VI

Memaparkan kriteria Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi
24. Klik drop down menu untuk pemberian markah
25. Klik Simpan

FEGANUAL EUMETULAM PEMTRIFHLUSAN [AH PHIM ESIONAL - TAHUE 01

Hahaqan ¥
Bauhaglin ¥ Hatiaggan \Vin Bahvagian A

NI 03 Fahagian VIV sebelkam menghantar ke PEN . pernpaten (BN
IO 23 bahagion Vi [T
dumniah Rokod : & Halaman 1 denpada 1

1 A4 Irnfgrnalionsd Grandmaalel Cpen (rd Renk) Parngkal Ardsiabangsa
] licatan Ralawan Rakyat Malaysia (Katua Platan 275) Panngkat Kebangsaan
3 Kajokianen Eengmbak Fials B ROLA Maid Johan) Parngkal Kebangsaan
4 KESKER (AIK Biro Suican) Panmngical Jabstan

5 MESCA (A Diro Sukan) Pernghsl Kebangsaan

24. Pemberian Markah

Eernaankan makian o fal, r - maNGed ot domgan mongiunskan skal 1 bagga T0. Nads
SRDATIA TLATEET DO DS an (Rl e Py Cad mencaan ogiaian A B

25. Klik Simpan

26. Klik Bahagian VIl
Memaparkan Markah Keseluruhan yang telah diberi oleh pegawai penilai

LAFCHAR I"ENILALUH PHE STAT] PHGAVA] WIREITILAN 1MENGLRU SAN [IAN PROEE SHIRL . TAHUN JO11

Hahagean 1 Buhagian @ - Hghaguan v
Bahagian vt Eyhagian YR

A fuuriih sl Eesalurphan yasg dpadolahd oleh FYLD dadan Samuk paradus (%) beidasaiion junalah
il markah, — i ———

Markah Keseluruhan

Skt Benityian Predtas . Lamoian B
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27. Klik Bahagian VI
Memaparkan Ulasan Keseluruhan Dan Pengesahan Oleh Pegawai Penilai
Pertama(PPP)

28. Klik drop down menu untuk tempoh PYD bertugas di bawah seliaan PPP

29. Masukkan ulasan Prestasi keseluruhan

30. Masukkan ulasan Kemajuan kerjaya

31. Klik pada checkbox untuk mengesahkan bahawa prestasi pegawai dimaklumkan

kepada PYD
32. Klik pada checkbox untuk bersetuju markah dimaklumkan kepada PYD
33. Klik Simpan

LAPCRAN PURILAL PRESTAS PEGAYWMA FUMPULAN PEHGURL SAN DAN PROTTHOMAL - TAUN 2011

1. Temgpoh PTI Boriugas @) hawah

2. Punts Pertama 1 ubasan prostas P |-Pahan-
&N Kelamahan pegeawal yang periu diperbail 28. T.emp()h PYP o
N Porainiaiod Ksalirabi dibawah seliaan b
Pl nlakh mencaps SKT yang difstapkan dan lalal menjalankan kgs mang Sbenkan dengan oemsdang E
29. Ulasan Prestasi o
Keseluruhan o5
(i} Hemajuns kerjaya -g-;
YD Asakong untuk kenaikkan pangiatl ¢—@ 30. U|asan Kem aj uan
Kerjaya
* * Aiadat dinahkan bahavia pi i lirlak
(il pada ‘checkbon® Gmiuk pangesshan) —@| 31. Pengesahan
i n Baersetuju markah dam kepada P
Nama PPP .
Sirwathis 32.Persetujuan untuk markah | comomans creduss
Kemanornan | dabalas i i SULBER MANUSEIA = CANWANCAN DASAR DA PERANCANGAN
dimaklumkan kepada PYD R LARLISIA » PEIABAT TIMEALAN KETUL SETIALISAHA | PENGLUY
o A PELAMRAN WALAY SIS
o Kad Bangenalan : TTOTOTO7-E0T

f 33. Klik Simpan
EEREES

mmmmmwmmmm

34. Klik = |

S

e Acdahah anda pash ek ampan mekod BeckeraanT

I G |
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35. Klik [ ]

(Vitcript: Mesej MAMES - E
@ oo s |
.

36. Klik Hantar

LAPORAN PCMILALAN FRESTAS PEGAYWA] HUSSPULAN PERGINAESAN DAN PROF SIOHAL - TRHUN 2011

Franagian | Hahagian v
Balapan i Hahaypur X

PP bersdakiah Inaurgeaphan Bahagan I iogps Bansgan V1 can Beagiw Vit SeSaum mengiunar ke FPR
Meny - Penilai g LSAMAGLAR WIE - IFLA SAN KESELUHLIHAN DAN PENGE TAMAN DLEH PEGAVAL PEITLAY PEHTAMA
1. Tempol 7Y bartugas 4i hawah pengawasan pada tahus | Bulas 12 E[
2. Penilal Partama hondaklah msenaln ukksan kiselirufan prestas YD e 13

dan kelermahan pegawal yong perhs diperbaiki.

(1 Prostasd Ressharunan

FYL fah mencapal SR pang SRslapkan asn 1aial mdn alanican fugas yand MbaEan ingan o mnang

(% Kemajusn keraya
YO Rs0kong uniul Kpnaskkan pangial

3004 adatah desahkan tahawa prosias pegawal ini leksh [ an YD,
MK pacta ‘checkhor prnik pangeeahan)
¥ saya porsetmgs n
Hama PPP i PEGAWA PEMILA PERTAMA
Jasnkan 1 Kehia Pencling Ssfiaukaha, Pegawal Taobir dan Ciplomatk, Grd LES3
Kmenterian | Jabatan § LT DASAR DAN PERANCANGAN STRATEGH, SUMBER LAMNUIELS » CANANGAN DAAR [uM BERANCANGAN

WAANLIZIA = EAHAGIAN PENCLIRUSAN SUNGER WANLISIA > PEIABAT TIMBALAN KETUA SETIAUSAHA [ PENGLE
PEJABAT KETUA SETIALSAHA = KEMENTERIAN PELAJSRAN MALAY3IA

Mis Fid Pengaenakan 1 Frotar-arann

36. Klik Hantar

EDETS

mwmmmmmwm

37. Klik

Vgt Meey HRMES. spci—

‘ 9 Adabkak arils pand nduk hanlar eeled heikeaan?

Yes e |

38. Klik %]

[T ——

0 Brmpaya thharta!
L]
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39. Mesej Aliran Kerja Berjaya
40. Klik Keluar

(AphEasumieEs#) 3008 BRaya MRAMAT KApA0S penenima harikd

Boga P FELSERITAHUSH KEFADA FEGANALFEHILS Timbalin Setaunahy GANAHGAN DASAH D8 (L er e B ]
PRIELAl FRMOESAHAN KROLI EELLIA Hahaguan, Paguwss Tadbit  PERANCANGAN SLIERER e
PEGANAI YANG D@IILAl (Prastasi dan Diplormatik, Greg US4 UANUSIA BAHAGIAN PEMGURUSAMN
Z011] (PEGAWA YANG DINILAD (Kod SUMDER MAHUISIA PEIARAT
Aliran Koria  BM-018 ) TIEAL AN HETLEA SETINLESAHA,
( PENGLIRLISAN | PEJARAT KETUA
SETIAUGAHA REMENTERIAN
PELAJARAN MALAYS1A
Genaya  PM PENBERTAHUAN KEFADA PEGAWAIYANG  Pencleng Setinusaha UNIT DASAR DAN PERANCANGAN 080272011
PEMILAl PEMGESAHAN KEDUA [=LLEIT] Pegawal Perthidmatan ETRATEGH SULBER 174122
PEAWAI YAND DEHILAI (Praatas) Pan@akan Siawatah Ored WAMLISIA CAWAN AN DASAR DAN
Mess boleh cpapar meslaln Peg Maaok
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£
HRMIS

HUMAN RESOURCE MANAGEMENT INFORMATION SYSTEM

PENILAIAN PRESTASI

(SUBMODUL LAPORAN PENILAIAN
PRESTASI TAHUNAN (LNPT))

PEGAWAI PENILAI KEDUA

Unit Maklumat Data Personel

Cawangan Pengurusan Maklumat
Bahagian Pengurusan Sumber Manusia
KEMENTERIAN PELAJARAN MALAYSIA



2.3 MODUL PENGURUSAN PRESTASI : PEGAWAI PENILAI

KEDUA

Langkah-langkah:

1. Klik menu [Pengurusan Prestasi]

Sistemn Maklumat Pengurusan Sumber Manusia

Y p————

IEAREY PEGAWAT PENILAI KEDUA

L __

=%

1. Klik
Pengurusan

. WIS withek inanenashni beokim
Prestasi

[ ——————
2. Klik menu [Laporan Penilaian Prestasi Tahunan]
3. Klik menu [Penilaian Prestasi Tahunan]
4. Klik menu [Penilaian Prestasi]

5. Klik menu [Pegawai Penilai Kedua]

r =
[ o

_:}t", o 17
AFS

== [
Menu - Penilaian Prestasi

Menu - Laporan Penilaian
Tahunan

Menu - Pengurusan Prestasi
Prestasi Tahunan

* Laporan Penilaian Prestasi
Tahunan

* Laporan Penilaian Prestas
Khas

* Pengesahan Dalam
Perkhidmatan

* Bantuan

* Laman Utama

Fenialan Hr
Tempoh Berku
* Laman Sebelum

T Laman seoelum
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6. Klik Nama PYD yang dikehendaki

STNARA PEGAWMA YANG DINILAJ

Jumish Rekod : 2 Halzman 1 danpada 1
1 OSLAAAR BN ABDILN, ER0E0E0 1011 Penolong Pegawal Taandalag LT MAKLUMAT DATA 1 Sedesiad 1 Salesal
JALE Makiumal . Gred F2§ PERSONEL : :
2 b SR0E0S0B5011 Penolong Setiausana, Pegawal UHIT DASAR Dl ! Penilaian 1 Deral
Perihidrmaten Pendidikan Siawazalh, PERANCANGAN : cieh PPK :
Gt (35 ETRATEGIK SUMBER N a___2
6. Klik Nama PYD WA t o
atus
1 yang Penilai
. . nilaian
dikehendaki © aa_
Prestasi

7. Klik Tahun Penilaian Prestasi

Halaman 1 daripada 1

Arhir Tahum 01012011 2011 Panilaian cieh
PRK

7. Klik Tahun Penilaian
Prestasi

8. Bahagian | : Memaparkan maklumat bagi Pegawai Yang Dinilai (PYD)

B AN FEMGEIHLISAN DH 1 EIONAL - TR A1

Eashagean I

8- Bahagian | W dan Bafrsgran VIV sebedon menghoutar ke PP

CREmae

1D Pemilik Kompuotensd 1 1888048
Mama 1 PROMNE YAMNG DENILA

Mo, Kod Pengenalan @ GS0003-08-5011

Gred” i nced =]

Shim Perkhidmatan” @ Fegoecil Perdsedmalan Penditiean Slnw.x*ma

Famantenan | H T QAs * o LT o

Jalsatam PERAHCANGEH SUMBER MANLISIS BAHACIAN PEMCLUIRLIEAN SUMBER MAHLIBE KEMENTERESH
EELARSHANL MALAYERS
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9. Klik Bahagian Il
Tab Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi

§ Memaparkan maklumat Kegiatan / Aktiviti / Sumbangan bagi Pegawai
Yang Dinilai (PYD)

AN EIELAN PRE STAS) PEGANVAT KLIRMELILAN PEMGUHLISAN ILUH PHIN ESIONAL - TR A1

Hahmglan I Hilhaman B Hanagn v

: Biihaa il Vg — e Bahvagian A
redenkapkan Danagian i i 9. Klik Bahagian Il | mesgnanrsr ke pre

BAHAGIAH R TAN DAN SLIMBARGAN X -

Hagmtan (han Sarvhangas U5 § mer Tegas Hesmi X .
z Tab Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar

e e Tugas Rasmi - Memaparkan maklumat

Kegiatan / Aktiviti / Sumbangan bagi
Pegawai Yang Dinilai (PYD)

Satnaral EUpEalm S SurmiaR o Rk asn Seieri sukan
Megan / Nagara / ANTarabangea yang hevfaetadh kopada Dngaiea | Ko

=] A iro Sukan
[=] A Birg Sukan
& inbematanal Grandmaster Open ___I rd Rank
lealan Relawan Rakyal Walaysis P eiinggisl Kabangasan | Healua Plalun 275
Kitjhanan Lisnamesk Flata KE RELA Eatingkat Kabangsaan |- | Hain Jehan

* Saya mengesahkan bahawa kenyataan di sias adalsh bena

Tab Latihan
§ Memaparkan maklumat latihan yang dihadiri dan latihan yang
diperlukan oleh Pegawai Yang Dinilai

LAPTHIAN PENELALE PHESTA S PEGANYAL BUMBLULAN PENGUHLISAN DNH PPHIN ESI0NAL - TAHUN 2011

Barigian | Hahpgian I Hihpgan B Banagan IV
Bahiagian ' Bahagiin ¥ Batiapisn vin Bahagian 1A
= e, = = Cagian | SEDERAT) FRRQNaNTEr RE FTK

Tab Latihan - Memaparkan maklumat [k
latihan yang dihadiri dan latihan yang
diperlukan oleh Pegawai Yang Dinilai T

Larsan

Senaral proqram Wnen [SEminar, RS, Sengial 0w min-Aeink yRng oW I misn yong oindsl

Annnmm - | Pamsangunan Animasi 30 [T ARGt
2 |Jenaysh Perdagangsn -_ | Fonam Anti Jenayah Perdagangan TR0 20M05077 1
=
] Garadan: | Astronim I - | Beyond Our Weeid 1221 222011 1

STl Sadifan pereg e Rk

i Drmms | T amist | Asas Lakonan Teste lbenameah Pangetifuan

2 [Kenumaniorain | Sastera lenameah Pengelauan

m L}
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10. Klik Bahagian I

Memaparkan kriteria Penghasilan Kerja bagi PYD yang perlu dinilai oleh

Pegawai Penilai.

11. Klik hyperlink SKT untuk memaparkan Sasaran Kerja Tahunan(SKT) PYD.

12. Klik drop down menu untuk pemberian markah secara satu persatu.

13. Klik radio button Salin markah dari PPP untuk menyalin markah dari PPP.

14. Klik radio button Markah secara pukal dan Klik drop down menu untuk pemberian

markah secara pukal.
15. Klik Simpan

LAPRSHAR FERILALAN FHE TTA Y PRCOAVAT KURIPULAN PRNSUS LAN QAN PROFFEGHAL - TAHUS 3601

listiagem ™
Pahagian v

Hutibgan 1

Haramsn v

HRANTTTN MASIL KLERJA
2 HRALITE AR KLHMA

3 FLALITY A S, KERRL

Higanih band bena sepeih pmiah bisnges | kadar kebetagan dan ssbaganyd birbandrg
CeTQER BEMATAN S ME0SZANYE Derbanding deagas BESAIAN Wuamiti ke otetapian

4 KETEPATAN MALE

Jursilsn

|
- 1 1
Dhedl e i rpussabios, it i M 13. Pemberian ] *8 = |
Markah I |
vl 400 Be0 wbaha dit ALY WSk MeSCaiH LEETEUM AR haad ki secara satu I va =1
persatu 1 1
Kgbdadsan menphaslan erfs alee Mol LendinT lwoas ddln Sempch madd I 10 - I
. | |
= NEPERRESANAN AASL NERIA 12. Salin Markah 1 )
Dol S ey bl hehanauh atfne) dari PPP \ i
B =0 &£
aurmiat markah mengihuyfesaran @ | 14, Pemberian fxM-aw gxm-an
Markah secara
_______ pukal
| e ] jq 15. Kiik Simpan e |
EENaETS
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16. Klik Bahagian IV
Memaparkan kriteria Ilmu Pengetahuan dan Kepakaran
17. Klik drop down menu untuk pemberian markah secara satu persatu.
18. Klik radio button Salin markah dari PPP untuk menyalin markah dari PPP.
19. Klik radio button Markah secara pukal dan Klik drop down menu untuk pemberian
markah secara pukal.
20. Klik Simpan

LAPTHIAN PENELAL FHESTA S PEGANYAL BUMELULAN PEMNGUHLISAN DWH IPHIN ESI0NAL - TAHUN 2011

Hilkaman i
PPY, handakish matengkapkan Bansgian i ingga Bavegd 16, Bahaglan \% ANTAr E LT PPSA perngaias TN
FASAGIAN 1V - 1UML) 2 NGE T ASLIAN [AN KERAKASAN (A _
P P (A el s iR a0 Dembaia Bedasasimt Eepunhs e ngelasian SUia RErerht yang iy ian i ieval engpan -
manggunakag ckals 1 hingga 18l
1 I.HU PENGETAHUAN DN KEPAHARAN DALAK MOANG KERJA == 1
v e an dan kemaniraniepakaan dalam mengs II' [P e
k)3 Malipull Katalahan mengenalpast menganalisia data manyelad alcan 1
Mmasalan |
F PHLAKSANAAN DASAR, PERATURAN DA ARAHAN PENTADEIRA . ./ I
Kebolshan mengharall dan metaksanakan dasar persuran can{ 1 7. Pemberian RLEE 1
__ meniadciran berkailan dengan cidang gasnya Markah ; 1
1 KEBERKESANAN ROMUNIKAS! 1
Kebolshan manypampaicsn maksud, penaapat kahaman atiu 3 secara satu 1 o
28N dan tullzan Derkstan dengan bidang luges mersngkumi par ersatu |t 1
bahiasd melsbi hisan dan lisan dengan menggunakan takababa p )
pursemsahan yang baik | S
Jumish markah pancapaian ’ 18. Salin markah o o
Jmmwmmlu}‘mn dari PPP dLhia=250 2-%35’22“
#alvluian fppstg! - Lo .
F‘i' & Salin rmarih el PR "':;. 19. Pemberian
T Martah ocorn puksl -~ Markah secara
Sangat Tingg i pukal ana I Rendah | sangatRencan
10 g 8 T & . . 2 1
| | | 20. Klik Simpan -
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21. Klik Bahagian V
Memaparkan kriteria Kualiti Peribadi
22. Klik drop down menu untuk pemberian markah secara satu persatu.
23. Klik radio button Salin markah dari PPP untuk menyalin markah dari PPP.
24. Klik radio button Markah secara pukal dan Klik drop down menu untuk pemberian
markah secara pukal.
25. Klik Simpan

LAPTHIAN PENELAL PHESTA S PEGANYAL BUMELULAN PENGUHLISAN DH PPHIN ESI0NAL - TAHUN 2011

Banagian | Eshagean i Hahapan i Hahagan v e gann

Hanaman vt Hanasian v Hamagien v - Laphian
PPK hendakiah melengapksn Batsaian i Aunpoa Banapin 1T dan Dahagien ¥ s¢ 21. BahagianV [ perngsins  EMER
FRAMAGLAN V . HLLALIT) PERIRADS (Wajaran 7]

Prganvai Fenias ddehenidaki areaifenkanm prndiia) Dorasaskag Enpady peiyelesan senen Aritena g divyaraban o hawah deagas =

mNTRunEkan skata 1 ingga Tiu
MG PEMIMPIN . »
Mampungs wawasan knmitmen, nest|  22. Pemberian L o S| m 1 ‘-
MEMaeN SoNJan KEpIEE pegEwal e an) Markah 1 1
HMEBOLEHAN BENGELOLA -
Kupayaan dan kasolahan menggambien secara satu A I |
SR kEWangan Naga manusia. peral ersatu 1 |_ ] ] 1 -1 - o
mMangaay, mEmbakag 20 mengendsko p " | 1
oIganiuasl
1 MSIPLIN. I I
Mernpunyan daya kawal dill 030 56 meral dan Rakal Termasuk mematni 1 [ o ] 1 s
paraturan, Menapall Masa Manunaan &) dan Bersesl 1abal ' —— '
PROAKTIF DAM INDVATF - . e .
Eebolehan menjangia kxmungkinan, mendpla dan mengeluarkan idea bais seits I | ] | 1 0 -
mamuat pembiah Bagi ifinghatican kuall dan piodulkivit arganesasi 1 o 1
5 m|mwm-_ L 2 1 | I ] 1 -
N oEE . Jasara yang harmont dan -
. o ® . 2 N\ /
23. Salin markah esasntan®y| 24 :;Ien:(b(:'lan buadaan
dari PPP marifah arka 1 ‘* | =
[ secara pukal 45520 = 1200 0.3 = 3200
— B
R A EHLAERA en R BRERAE 25. Klik Simpan
Salin marksh dan PRR |
Barkah Secedm puksl - T )
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26. Klik Bahagian VI
Memaparkan kriteria Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi

27. Klik drop down menu untuk pemberian markah
28. Klik Simpan

LARDHAR PEMILALAH PREETAS PEGAWA! KLUMPULAN PEMGLIRL AR DAM PROFE ZEOHAL - TAHUM 2611

Bubvaguani Bubsagan it Bufwgan i
Db gupan 41 Babigigign VI Bafigigien VIl

Bahugan ¥

Bighygan W
Dghaggan 1L

1 AAl imemationsl Grandmaster Open (3rd Rank) Penngkat Antaradangsa
2 Faban Ralawan Rakyal Maldysia (Kiebaa Platun 275) Panngkal KeBangsaan
3 Kajohanan Mensmaak Fiala kP RELA (Mais ohan) Paningkat Kebangsaan
4 FESEEP (AJK Birg Tukan) Parngkal Jabaten

1 MESCA (8K Rin Suican) Panngial KeBaNGEAIn

| 27. Pemberian Markah |
Derpagsian makimmar & Baksgian § parengoan 1, Pegaws Peailad i LT 1 PEaIE GRNGAn mengguanaiiNy kel 1 Weoga 10. Tiaos

el ang markal baloh diberiban (kosong) fka PYD cdak mencaraf Aegvatan sia sumbangannya

19 [=]

n 1 FET | T 1

=5
| Fenglibsten dipeongkat ney 1 pu entarabangsa
| Iuang pied

Furang Al T
4 | 3 1 1|

|—IHIJ-IILI"'I:I =
|

28. Klik Simpan

29. Klik Bahagian VIl
Memaparkan Markah Keseluruhan yang telah diberi oleh pegawai penilai

ELIMELILAN PEMGUHLISAN INH IFHIN ESI0NAL - TAHUN P01

Bishagean i Aahagan v
Hahagisn 3 Bah&gan

U U Fal PERSRTUMEN R siperofedy olah PV Calam BAnnat PRrEUE (T BENTIEArKEn ran

i ekt ———— -

Fenyhasian Keria

B Pengetahsan dan Kepakasan
Fusaliti Paribadi

Hegiatan dan Sumbangaa di kar begas rasmi

18.00 1 bl 19.00
500 1 £50 aTh

Markah Keseluruhan

l B3.00

e e
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30. Bahagian VIlI
- Memaparkan Ulasan Keseluruhan Dan Pengesahan Oleh Pegawai Penilai
Pertama(PPP)

LAPCRAN PURILAL PRESTAS PEGAYWMA FUMPULAN PEHGURL SAN DAN PROTTHOMAL - TAUN 2011

Hakagqan |

DiwhEgan A
FPK héndakiah medwagicanksn Rahasgan i hingge Fatagin LT oo liahsdien ¥ sedallim meipiondar e [imsatis FPSM
DANGACHAN VI - ULASAN KESTLURLMIAK DAM PEMGE SAHAN DLEH PCOAWAN PCMILAI PERTALLA

1. Temgoh P Bortugas 8 baveah aka Tahun Bulan |0 _'l
Z. Pomils Perama 1 ulasan ke preslas PYD
oan Kelamahan pagawal yang peri deerbaicl
M Preswash kessiumhan
FYD leish mencapa SKT yang dtetapkan dan 1elal menjalantan fugss yang dibertan dengan cemesiang

YD @sakong uniuk Censikkan pangeal

© Adaksh disshkan pi i lirlak PYIL
(T pans ‘checkbon” umuk pangs sahan)
Saya berseuj dam knpada PYD
Nama PPP :  PEGAWS PENILAl PERTAMA
Lwantsn :  Kaluz Fenolong Setiausaha Pegawal Tadbir dan Deplomatik, Goed M52
Karmurndenien | Jabalon : LRIT DREAR DAN PERAMNCANGAN STRATEGH SUMBER MAMUSIA » CAWARNGAN DARAR DN PERANCANGAN
BLAMLISIA = HAHAGIAN PEMGLIRLIZAN SUNBER LAMNLISIA » PEIAEAT TIMEALAM KE TUA SETIALIZAHA | PENGLE
PEIBAT KETUA SETIAUBAHA » KEMEMNTERIAN PELAJARAN WMALAYEA
Ho Kad Pengenalan : TTOTOr-OT-5011
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31. Klik Bahagian IX

Memaparkan Ulasan Keseluruhan Dan Pengesahan Oleh Pegawai Penilai

Kedua(PPK)

32. Klik drop down menu untuk tempoh PYD bertugas di bawah seliaan PPK
33. Masukkan ulasan Prestasi keseluruhan

34. Klik Simpan

LAPORAN PCMILALAN FRESTAS PEGAYWA] HUSSPULAN PERGINAESAN DAN PROF SIOHAL - TRHUN 2011

Fahagiun | danagian i Fanagian
Balapan’i Bahagun\@ Buhagian vm

e 31. Bahagian VIII
FAHAGLAN 1X - LLASA

HILAL KRS

1. Tempos FYD Boartugan di basah psngavasan pada Eahus §

2, Peailal Hodua handakiah mensbod ukisan kesslurihan prestas Yo
@an Kelsmanan pegawal Yang pary Sperbaiki,’ 32. TempOh PYD

PYD felah manunjuikan presiasl yang amal cemeneng dlbawah Sellaan .'II}
i1}

V\. o5

33.Ulasan Prestasi -E.é'

Keseluruhan |05

0

LE
PEGAWA PEMILAI KEDUA
Timealan Setiawsana Bahagian, Fegawal Taooer gan Diplemaii, Grea M54

CAWANDAN DASAR DAN PERANCANGAN SUMSER WANLUIZIA > BAHADIAN PENGLURLISAN SUNBER MANLISA =
TIMRALAN KETLIA SETIALISAHA | PERGURLISAN | = PEIARAT KETLIA SETIALIZAHA » KEUENTERIAN PELALARS

Mo Kadd Pengenakan 1 BE0R0S-06-50117

34. Klik Simpan

mmmmmmmm«m

35. Klik = |

VESCpt Meoey HIMIS i ]

e Acdahah anda pash ek ampan mekod BeckeraanT

I |
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36. Klik [ |
[ VScript: Meaej RN | I
|
o Besjmya disimpan!
oK I

L

37. Klik Hantar

Eahagian ¥
Bahagan ¥ Laporan
PR hedicleh e fongd ankan Bahagran B imogrs Bafugae 1 den lafagan O spbeiom menghanias e Voseng PP [Peginggdon m
LHLASAN HE SELURLHLRN AIA PEMILAY IKEDLA

1. Tempoh PYT boriuges & Brwah pengawasss peds tnhos penlian
2. Punilal Kedua bendaklah membBet ulasas besehiuhin peestas) PO termasuk kekuatas

ah Rbemansh Sgawal Jang Py dipsdbadhs

FYD Iplah manunakean prstas jang mal cemenang

Mamss PPH T PEGAINAI PERILA] KEDUS
Javwraian :  TimSalan Sebausaha Bahagian, Pogawal Tadbe dan Diplomatik, Gead WS4
Hemsninrian | dsbaten T CAMANGAN DASAR DaH PFERANCANGAN SUMSER IMANLUIZ » BAHAGIAN PENGURLIZAN SUNDER KANLUISIA -

TIUBAL AN KETUA SETRAUZEAHA | PENGURUSAN | » PEJABAT KETUA SETIALISAHA » KENENTERIAN PELAJARS
N Had Paagéenalan T SEOGOE-0E-5011

37.Klik Hantar

wiluk pambordahesn Usvielia Peoel Pembanguasn Sember Manutia

38. Klik

Vscrpt My HAME. i —

9 Adabkak arils pand nduk hanlar eeled heikeaan?

Yes Mo |

39. Klik [__2__|

[ET————)

0 Bepip thhairdar!
=
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40. Mesej Aliran Kerja Berjaya
41. Klik Keluar

MESEJ ALIRAN KERJA

AplikasiMesej anda berjaya dihantar kepada penerima berikut..

Berjaya  PM:PEMBERITAHUAN KEPADAPM  PEMTADBIR PEMBANTL TADBIR UNIT PENTADBIRAM, CAWAMGAN 0610372011
SECRETARIAT : PEGAWAI YANG PEMGURUSAN  (PERKERAMIAN/OPERASI), PENTADBIRAN DAN 12:35:57
DIMNILAI (Prestasi 2011) (PEGAWAI PRESTASI GRED N17 KEWANGAN, BAHAGIAN
YANG DINILAI) (Kod Aliran Kerja : PM- PENGURUSAN SUMBER
016-0000003823) MANUSIA PEJABAT TIMBALAM
KETUA SETIAUSAHA
{PENGLURUSAN ),PEJABAT KETUA
SETIAUSAHA KEMENTERIAN
PELAJARAN MALAYSIA
Berjaya  PM:PEMBERITAHUAM KEPADAPM  PEGAWAI PEMILAL Ketua Penolong UNIT DASAR DAM PERANCANGAN  06/03/2011
SECRETARIAT : PEGAWAI YANG PERTAMA Setiausaha, Pegawai STRATEGIK SUMBER 12:35:58
DIMILAI (Prestasi 2011) (PEGAWAI Tadbir dan Diplomatik, MANUSIA CAWANGAN DASAR DAN
YAMG DIMILAI) (Kod Aliran Kerja - PIM- Gred M52 PERAMCAMNGAN SUMBER
015) MANLUISIA BAHAGIAN PENGURUSAN
SUMBER MANUSIA PEJABAT

TIMBALAN KETUA SETIAUSAHA

{ PENGLIRUSAN ),PEJABAT KETUA
SETIAUSAHA KEMENTERIAN
PELAJARAMN MALAYSIA

Mesej boleh dipapar melalui Peti Masuk
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HUMAN RESOURCE MANAGEMENT INFORMATION SYSTEM

PENILAIAN PRESTASI MELALUI
PETI PESANAN HRMIS

(SUBMODUL LAPORAN PENILAIAN
PRESTASI TAHUNAN (LNPT))

PEGAWAI PENILAI

Unit Maklumat Data Personel

Cawangan Pengurusan Maklumat
Bahagian Pengurusan Sumber Manusia
KEMENTERIAN PELAJARAN MALAYSIA



2.4 MODUL PENGURUSAN PRESTASI : PENILAIAN MELALUI PETI

PESANAN HRMIS.

Langkah-langkah:
1. Klik menu [Peti Pesanan HRMIS]

Sistemn Maklumat Pengurusan Sumber Manusia

T ——

IEAREY PEGAWAT PENILAI KEDUA

=
”
P
o,
=
b
=
=
=
.\ '’
-

‘Halbcmia Sermsan Malrrsa

2. Klik Subjek [ Penilai Pengesahan Kedua (PPK) bagi PYD yang hendak dinilai ]

FLTIPESAMAN - PEGAWAI PEHILAI KETUA / TRSBALAN SCTIAUSAILA DAKAGLAN, PEOAYYAS TADDEH DAN DIPLOWMATE, GRED M5 { CAWARNGAN

MASAR TAMN PFHANCARGAN SLREHE B MANLSIA
il rrrsrak AN Ui @ havwalr an KN Tershian il mencan iAo yang boerAnnsan

JJ Modul - PiLIHAN - =
' Ef e

Dari farikh ; [ e Hingga tarikh ;
My - Adean Kedia
! m m [AMPA TIDUK MERIPUIYA PENLICATAN SEUULA]

PLTI PESANAN

.-unlmnu 1 Hm 1 dampada 1
FEGJ.M PENILA PERTAMA P FEUBERITAHLIAN KEPADA FEHILA 206011

I!‘EHF;‘-W-JF"‘IDL‘* FEGAN -‘i"’*HGD“LI.'I 54122 PU
A L A

i jesah e dan ddbara

Kl Akpan Pon
Kl Dimajinkain
K Tugas Sam

I conmh mempaar Devar Laparan

2. Klik Subjek

BLIW B -1.7 UK | JTLE l|r.1| T oden I .J'w"-n
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3. Klik Tahun Penilaian Prestasi

PENILALSN PRESTASI

Jwmiah Rekod: 1 Halaman 1 danpada 1

1 Eréstags 5011 Aihir Tahun MR JTE2NM Pénillaian ohah
PP

\ 3. Klik Tahun Penilaian Prestasi
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ALIRAN PROSES PENTADBIR PENGURUSAN PRESTASI HRMIS

PRA Senarai Pegawai Penilai (Mengisi Borang
PERLAKSANAAN Peranan)
SKT/LNPT Selenggara Penetapan Pegawai Penilai
I:":I Pemantauan Proses SKT/LNPT(Penjanaan
Laporan)
A 4
PROSES SKT & Pemantauan Proses LNPT(Penjanaan
LNPT Laporan)
—>

Laporan Status SKT/LNPT

Status LNPT
____________________ ¥a e o e e e o e e e e e mmm
:’,@ Penjanaan Fail Induk Prestasi
Tidak

Ya @ Status Pemprosesan Berkelompok

Pertambahan LNPT

PRAPENYEDIAAN  Tidak

KERTAS - Selenggara Fail Induk Prestasi
PERTIMBANGAN
UNTUK PPSM Penyelarasan dan Pengesahan Markah LNPT
Penjanaan Laporan dan Lampiran-Lampiran
LNPT
_______________________ e
PENYEDIAAN Laporan dan Lampiran-Lampiran LNPT

KERTAS ' -
PERTIMBANGAN % Selenggara Penetapan Panel Penilai

UNTUK PPSM PPSM Bersidang

Selenggara Markah LNPT (Jika terdapat

A 4
penyelarasan Markah LNPT di peringkat
PPSM BERSIDANG PPSM)
\ 4
Penyimpanan Maklumat Prestasi

38 Cawangan Pengurusan Maklumat, Kementerian Pelajaran Malaysia



Aktiviti Tindakan Kaedah
Pelaksanaan

Mendapatkan Senarai PYD, PPP dan Pegawai Tadbir Manual
PPK Pengurusan

Prestasi
Selenggara Penetapan Pegawai Penilai HRMIS

(PPP dan PPK)

Proses SKT/LNPT Urusetia, PYD, HRMIS
PPP dan PPK

Pemantauan Proses SKT/LNPT Urusetia HRMIS

Penjanaan Fail Induk Prestasi HRMIS

Penjanaan Laporan dan Lampiran- HRMIS

Lampiran LNPT

Selenggara Penetapan Panel Penilai HRMIS
Pembangunan Sumber Manusia

Penyelarasan Markah LNPT HRMIS

Menyediakan kertas cadangan untuk Manual
pertimbangan PPSM

PPSM bersidang Urusetia dan Ahli Manual
Panel

Selenggara Markah LNPT ( Jika terdapat | Urusetia HRMIS

penyelarasan Markah LNPT di peringkat

PPSM)
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£
HRMIS

HUMAN RESOURCE MANAGEMENT INFORMATION SYSTEM

PENTADBIR PENGURUSAN
PRESTASI AGENSI

Unit Maklumat Personel

Cawangan Maklumat Personel

Bahagian Pengurusan Sumber Manusia
KEMENTERIAN PELAJARAN MALAYSIA
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£
HRMIS

HUMAN RESOURCE MANAGEMENT INFORMATION SYSTEM

SELENGGARA PENETAPAN
PEGAWAI PENILAI

(MODUL PENGURUSAN PRESTASI)

PENTADBIR PENGURUSAN PRESTASI
AGENSI

Unit Maklumat Personel

Cawangan Maklumat Personel

Bahagian Pengurusan Sumber Manusia
KEMENTERIAN PELAJARAN MALAYSIA
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3.1.1 MODUL PENGURUSAN PRESTASI : SELENGGARA
PENETAPAN PEGAWAI PENILAI

Langkah-langkah:

1. Klik menu [Pentadbiran Sistem]

1 BV BN LRUS SETIA PRSI

Selamat Datang ke Lam

Tarikh: Rabu, 20/4/2011 Masa: 10:54:45 AM

Menu - Pentadbiran Sistem Selamat Datang ke

S PENTADBIRAN SISTEM

* Aliran Kerja

* Penvelenooaraan Rekod

* Pentadhiran

* Data Sejarah

* Kemudahan Prosedur
Offline

* Laman Utama
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3. Klik menu [Pentadbiran Pengurusan Prestasi]

elamat Datang ke Laman Web Pent;

Tarikh: Rabu, 20/4/2011 Masa: 10:58:13 AM

Menu - Pentadbiran Selamat Datang ke

L F‘ent;dt_iiran Pengurusan PENTADBIRAN
e

Pentadbiran Pengurusan Presta
=5

Tarikh: Khamis, 21/4/2011  Masa: 9:34:07 AM

Menu - Pentadbiran Selamat Datang ke

Pengurusan Pr PENTADB' RAN PENGU RUSAN PRES

E‘ele_ngg | Penilai
Jadual dan Aktiviti
Pengurusan P
Selenggara Penyel gas
g e

SELENGGARA PENETAPAN PEGAWAI PENILAI
KEMENTERIAM PELAJARAN MALAYSIA

SILA PILIH
) Tambah Senarai () carian melalui Pegawai Penilai Pertama
Menu - Pentadbiran () carian melalui Unit Organisasi () carian melalui Pegawai Penilai Kedua

Pengurusan Pres
() Carian melalui Pemilik Kompetensi

Selenggara Peny
Luar

Selenggara Set Semula
Pemarkahan
Selengoara Penet-ap-ah
Pegawai Penilai

* Fail Induk Penilaian

Laman Sebelum
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a. Kaedah Melalui Tambah Senarai

Carf ) untuk

I. Masukkan No. KP pegawai atau klik butang
carian dan klik mana-mana kotak.

ii. Klik butang

TAMBAH SFILARA] PFLNLIK KDMPETERS]
¢ KEMENTERIAN PELAJARAN LIALAYSIA

1 < WO KP PYD @ << NOKP PPP 2> <4 NE) KPP PPK 2>

<€ NAMA FYD o> o NAMA PRP 33 oo NANA PRI 32
2 BB0S0A0&E011 TS0 GEOEDE0ESNT 1
PEGAWA YANG DHhELA PEGAWA FENILA PERTAMA PECAWA PENILAI KEDLIA

b. Kaedah Melalui Unit Organisasi (BU)

I. Masukkan Kod Unit Organisasi atau klik butang o

untuk carian unit organisasi. kemudian klik butang

i. Masukkan No. KP pegawai atau klik butang Cari ) untuk

carian pegawai dan klik mana-mana kotak.

iii. Klik butang

CARIAN MELALUN IRAT DRGAMISAS)

Sl meamah ko koo BL atar kiR butamg Card” otk morsbaneikan Dait Orgovisas
Ked Unit Qrganksasi D RAPO4-135-005-001-002-000-000-0000 m‘l

Tajuk Unit Lrganis-aszi 1 HAHAGIAN PENGURUSAN SUMBER MANUIEIA
Heselurumam Linig Organisasi
ToEAN DUTID TorusEm WA momada Een SeNari Kumoenns)

TAMDAH SENARAIPCMILIK KOMPLTENSI

2 << NO KPR PYD »> 22 NO KR PRR 55 <2 N KR PPK 33

<= NAMA PYD >> o HAMA PPP 55 £ NAMA PRI 55
1 wx WO KP PYD »> o NO KP PPP > o< NO KP BPK 3

<< NAMA PYD 22 o NAMA DPP 33 o NAME PRY =0
4 < MO P PYD 5>

o NAMA FYD »»
3 BHOROBORS01T TS0 BEOEOG0ES0T

PEGAWA YANG DHNELA PEGAWAl PENILA PERTAMS PEGAWAI PENELA) KEDUA
1922458782 10110 3¢inrusnya : Tetakhic

[ oo ]
-r.

44 Cawangan Pengurusan Maklumat, Kementerian Pelajaran Malaysia



c. Kaedah Melalui Pemilik Kompetensi (CO)

I. Masukkan No. KP pegawai atau klik butang untuk
carian pegawai. kemudian klik butang
ii. Masukkan No. KP PPP dan PPK atau klik butang

untuk carian pegawai.

iii. Klik butang

AT BT 1AL YR T BT B WP TRMST

543 masukEmn N KF anrg K DuTeng Tan @l mrendapaaien Pegivad Yang Dindai

Mo KP Pegawal Yang Dinilai * BE0RO0B0S5011 m

Mama Pegawai Yang Dinilsi © PEGAWAL YANG CRHILAI
Tekan boteny Teraakan® undel mermaperkan Senacai Hompetensi [ Teruskan g

TAMELAS SENAFRA PERILIE KOMPETINS

1 BE02080A5011 TN BEOEOBDER011
PEGAWA YANG DINILAI PEGAWAI PENILAI PERTALLA PEGAWAI PENILA KEDLIA

d. Kaedah Melalui Pegawai Penilai Pertama (PPP)

I. Masukkan No. KP PPP atau klik butang untuk
carian pegawai. kemudian klik butang
. Klik untuk menambah senarai

CARIAN MELALU PEGANWUA] PENILAI PFERTAMA

Sty masukran O KF aT Kk outang Can” mmne mendaiean Pegawe Pemitd Pemama

fio KP Pegawai Penilal Perame  © 7rora7076011 “

Naoma Pegavwal Penilasi Pertama @ PEGAWAI PENILAI PERTALLA

Fewaun Gurang Tovumsm " U ITHradarian Sanaral Kompemnsd

% Culamggurs PREatapan
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iii. Masukkan No. KP PYD dan PPK atau Klik butang -
untuk carian pegawai.

iv. Klik butang

L TP RIHLAL TSERT AR

Sitad masukian N0 KF ateu Kk Oumang Can’ s mendapatean Fegawal Pendad Permama

Hos BP Pegawal Penilal Peitama I FTOIOTOTS0YY m

Homa Pegavwai Pendal Pertama @ PEGAWAI PENILAI PERTALEA

Toakan turamd Terram " Uil mamaps i Sevaral Kompemny) m

TAKIDAH SENARA PEMIL KDMPLTENS]

BAODABONS0T1 TTOTOTOTS0N BADADADASH1 1

PEGAVA! YANG DINILE PEGANYAL PEMILA) PERTAMS,

PEGAWM FENLA KEDUA
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il

£
HRMIS

HUMAN RESOURCE MANAGEMENT INFORMATION SYSTEM

MENJANA LAPORAN SENARAI
CO YANG MEMASUKKAN SKT
MELALUI HRMIS

(SUBMODUL LAPORAN PENILAIAN
PRESTASI TAHUNAN (SKT))

PENTADBIR PENGURUSAN PRESTASI
AGENSI

Unit Maklumat Data Personel

Cawangan Pengurusan Maklumat
Bahagian Pengurusan Sumber Manusia
KEMENTERIAN PELAJARAN MALAYSIA
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3.1.2 MODUL PENGURUSAN PRESTASI : SENARAI CO
MEMASUKKAN SKT MELALUI HRMIS

Langkah-langkah:

1. Klik menu [Pengurusan Prestasi]

1 BV BN LRUS SETIA PRSI

Menu - Pengurusan Prestasi Selam

* Laporan Penilaian Prestasi P E N G U RU E
Tahunan

* Laporan Penilaian Prestasi
Khas

* Pengesahan Dalam

Perkhidmatan
* Bantuan
* Laman Utama B
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3. Klik menu [Penilaian Prestasi Tahunan]

b

Tarikh: Selasa, 24/5/2011 Masa: 10:34:49 AM

Menu - Laporan Penilaian Selam

Prestasi Tahunan LAPORAN PENILAIA

* Penilaian Prestasi

“ Penilaian Prestasi Dalam
Tempoh Berku 3
* Pengesahan Markah

Penilaian Prestasi
* Anugerah Perkhidmatan
Cemerlang -

* Penilaian 360
* Surat Pergerakan Gaji
* Laman Sebelum

4. Klik menu [Lampiran-lampiran kepada Kertas Pertimbangan PPSM]

N

Tarikh: Selasa, 24/5/2011 Masa: 10:37:52 AM

Selam

PENILAIAN PRI

Tahunan

* Sasaran Kerja Tahunan

“ Penilaian Prestasi
Laporan Penilaian Prestasi
Tahinan [I MDT}

* Lampiran - lampiran
Kepada Kertas
Pertimbangan PPSM .

* Laman Sebelum
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5. Klik menu [Senarai CO yang memasukkan SKT melalui aplikasi HRMIS]

N

Tarikh: Selasa, 24/5/2011 Masa: 10:40:02 AM

Menu - Lampiran - lampiran Selam
Kepada Kertas Pertimbangan

PPSM LAMPIRAN LAMPIF
tendah Markah Kurang PERTI M B)‘

Dari 70 Mengikut
Bahagian dan Gred
Jawatan-Lampiran M2
Kemajuan Pegawai

Berprestasi Rendah
(Markah Kurang Dari 75)
Lampiran M .

Maklumat Pegawai Yang
Baru Dilantik Kurang
Dari 6 Bulan - Lampiran
L112
Laporan Status PPP
Y¥ang Telah/Belum
Menghantar LMPT
Kepada PPK Melalui
Menu Sasaran Kerja
Tahunan LMNPT HREMIS
Laporan Status PPK
¥ang Telah/Belum
Menghantar LMPT
Kepada Urusetia Melalui
Menu Sasaran Kerja
Tahunan LMNPT HRMIS
Status Penghantaran
SKT Dari PYD Kepada
PRR
Senarai CO yang
mermas 1 SKT
melalui a i HRMIS
Laparan Status PYD
Yang Telah/Belum
Menghantar LMPT
Kepada PPP Melalui
Menu Sasaran Kerja
Tahunan LMNPT HRMIS
* Laman Sebelum

Sesuai dilayari dy
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6. Pilih tahun yang dikehendaki.
7. Pilih status kemasukan SKT yang dikehendaki.

8. Klik butang “ untuk membuat carian bagi Bahagian/ Cawangan/
Sektor/ Unit yang berkenaan.

9. Klik butang

untuk memaparkan laporan.

WIRITERRA CARLA PLMILIK KOMPETENS

* Mansdurar
MaEuian makkeTar iy
Hama Agensl
Tatum’

afh dan ki ‘Terrsian'

BELAJARAN LLALAYSLL

Fladerm Msmanuican SKT & Swdah smasskan SKT I

e AL e @EDEED

BAHAGIAN PENGURLIZAN SUMBER LAHLISE
CANANGAN PENGURLISAN HAKLLRIAT PEREONEL
LARHT MAKLUBAT DATA PERSONEL

3

™

LIHIT REXOD PERKHIDRATAN

-

THE | ofll b K 100% - Farul | Nex Beleit a farmal v Export (8] (o
_.;7 ID Laporan: LishColnSkl
HHM'E SERARA FELELIK KOMPE TERSE YARG SUDAH MERMASUKKAN SKT MELALIN ARLEAS HEMIS
TAHUMN 3011

Wikcs gurat 1 danpacs 1

1 OO0 Penolong Pegawa Tekmolog Maklumal UMIT WAELUMAT DATA PERSOMEL, CANANGAM PENCURLES
" AR €€ NAMA PEGAWAR] »> Gred F29 MAKLUMAT PERSOMEL BAHAGIAN PENGURLEAN SUMBER
LLAILISIA
2 | ooooooooooo: Pengiong PEGaNS Temoiog Makumal. | UNIT LAKLUMAT DATA PERSONEL CAWANGAN PINGURUSA
< NAMA PEGAWAL > Gred F23 MAHLUMAT PERSONEL BAHAGIAH PENGURLISAH SUMBER
MARLIELA

Sumbar - Pangkalan Daky HRAMIS Tankh Panianaan @ 24-052011
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Keterangan Status Kemasukan SKT

1. Belum memasukkanSKT

0 PYD belummewujudkan/ menciptaSKT padatahunyang berkenaan.

o PYD telah mewujudkan/ mencipta SKT pada tahun berkenaan tetapi
tiada sebarang aktiviti SKT PYD yang dimasukkan

2. Sudah MemasukkanSKT

0 Apabila semua aktiviti SKT PYD yang berstatus Draf (telah disimpan
oleh PYD) dan belum Hantar kepada PPP; atau

0 Mana-mana aktiviti SKT PYD yang berstatus ‘memerlukan pengesahan’
(telah klik Hantar kepada PPP tetapi PPP belum sahkan SKT); atau

0 Mana-mana aktiviti SKT PYD yang berstatus‘disahkan’ (telah klik
Hantar kepada PPP danPPP telah sahkan SKT).

Makluman!

Sila rujuk mukasurat 125 untuk senarai lampiran-lampiran
kepada kertas pertimbangan PPSM vanqg boleh dijana.

52 Cawangan Pengurusan Maklumat, Kementerian Pelajaran Malaysia



£
HRMIS

HUMAN RESOURCE MANAGEMENT INFORMATION SYSTEM

URUSETIA PANEL
PEMBANGUNAN SUMBER
MANUSIA

Unit Maklumat Personel

Cawangan Maklumat Personel

Bahagian Pengurusan Sumber Manusia
KEMENTERIAN PELAJARAN MALAYSIA
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£
HRMIS

HUMAN RESOURCE MANAGEMENT INFORMATION SYSTEM

SELENGGARA PANEL PENILAI
(MODUL PENGURUSAN PRESTASI)

URUSETIA PANEL PEMBANGUNAN
SUMBER MANUSIA

Unit Maklumat Personel

Cawangan Maklumat Personel

Bahagian Pengurusan Sumber Manusia
KEMENTERIAN PELAJARAN MALAYSIA
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3.2.1 MODUL PENGURUSAN PRESTASI : SELENGGARA PANEL

PENILAI

Langkah-langkah:
1. Klik menu [Pentadbiran Sistem]

URUS SETIA PRSI

HAMA

2

2 s Wﬂﬂ.‘#ﬂ#ffﬂm !

2. Klik menu [Pentadbiran]

Masa: 10-54:45 AM

Tarikh: Rabu, 20/4/2011

Selamat Datang ke

PENTADBIRAN SISTEM

Menu - Pentadbiran Sistem

* Sekuriti
* Aliran Kerja

* Penvelenanaraan Rekod
* Pentadhiran

* Diata Sejarah

* Kemudahan Prosedur

Offline
* Laman Utama -
: i
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3. Klik menu [Pentadbiran Pengurusan Prestasi]

Tarikh: Rabu, 20/4/2011 Masa: 10:58:13 AM

elamat Datang ke Laman Web Pent;

Menu - Pentadbiran

* Pentadbiran Pengurusan
Pre
* Laman Sebelum

Selamat Datang ke

PENTADBIRAN
gy

4. Klik menu [Selenggara Panel Penilai]

Tarikh: Rabu, 20/4/2011 Masa: 11:01:03 AM

:b Pentadbiran Pengurusan Pre

=5

Jadual dan Akt
Pengurusan Pre
Selenggara Penyelia Tugas
Luar
Selenggara Set Semula
Pemarkahan

* Fail Induk Penilaian
Pre i
Laman Sebelum

PENTADBIRAN PENGURUSAN PRES’

Selamat Datang ke

ﬁ. B

SELENGGARA PANEL PENILAI
Jumlah Rekod : 297

RE\ )

Halaman 1 daripada 30

Laman Sebelum

"4 0 1 MAILIS KESELAMATAN NEGARA
Menu - Pentadbiran 2 JrA
Pengurusan Prestasi 03 PPSM PERDA
0 4 URUSET 1A PANEL PEMBANGUMNAN SUMBER MAMNUSIA KKM
as ] PAMEL PENILAI PRESTASI TAHUMAN
L EIELE S ] 6 KEMENTERIAN PERTAHANAN
Jadual dan Aktiviti
n Prectasi 0 7 JAWATAN KUMPULAN
f 0 8 PPEM PULAL PINANG
* Selenggara Set Semula a9 MARA - ZON UTARA
Pemarkahan ] 10 KPL
* Fail Induk Penilaian .
Pre [1T2345678 9 10 ] Seterusnya Akhir

D D @D
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6. Masukkan Nama Panel Penilai : “KPM (nama PPSM / kod sekolah)”
Contoh : KPM Bahagian Pengurusan Sumber Manusia dan KPM

JLE8608, dan klik

AMBAH PANEL PENILAI
* Mandatori

Nama Panel Penilai® . KPM BAHAGIAN PENGURUSAN SUMBER MANUSIA
Menu - Pentadbiran Status Panel” © Aldif
Pengurusan Prestasi Tarikh . 20/04/2011 E

Selenggara Pasu

Pengurusan P si

* Selenggara Panel Penilai
Jadual dan Aktiviti
Pengurusan Prestasi
Selenggara Penyelia Tugas
Luar
Selenggara Set Semula
Pemarkahan

* Fail Induk Penilaian

Laman Sebelum

7. Mesej status berjaya ditambah akan dipaparkan,Klik
[ VBScript: Mesej HRMIS e |

. Tankh & Masa :20/04,/2011
.I_IA Status: Berjaya Ditambah,
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8. Klik pada Nama Panel yang telah ditambah.

SELENGGARA PANEL PENILAI

> ¥
)
e Jumlah Rekod : 260
S
LAFS,

==

e e

Halaman 26 daripada 26

251 PP3MJKR TEREMGGAMU

252 PANEL PEMILAL JMIM

253 PP-PM-MAHKAMAH PERSEKUTUAN

PANEL PEMILAI PRESTASI TAHUMAN -RTM SARAWAK
255 PP3MPEJ MUFTIW.P

256 PPSM P3N

257 PP3M.JPAM

258 PPSMLPKP

Menu - Pentadbiran
Pengurusan Pre i

DDDDDDDDDDE
ra
%

259 Ho
260 | KPM BAHAGIAN PENGURUSAMN SUMBER MAMNUSIA ]

=

ula Sebelumnya [ 21 22 23 24 25 26]

FAHEL PEIELAL

Hama Pamel Penila ¢ KPR BRHAGIAN PEMNGLERLUEAN SLMEER MARLISLA
S1oies Panel -

LINIT OpGANTSA I

L Tiwda item dalam judval

tani
| Prenila
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10. Masukkan Unit Organisasi yang hendak dicari dan klik

& Lbainlul Sanarm Ml Paparan Hisrarki

Sl (SO URI-ETRAN VITA COFEM Dy ataur Mtk pacta B Terskan untuk panyan oSl
Kod Umil Orgamisasi Tajuk Unit Grgamisast |2 Gannang sumemanu®

Katageon Unit Orpanisesl: . Fy aHag) - « Tahap Uni Organksasl

(" rervetom Wl

Jurnlab Rakod : TATTE Halaman 1 daripada 7478
mmm__-
_1F;;'§E 135008001 2-007-BF0-002-  UNIT HAL EHWAL MLFID Pikhidatan A Peineliian 8
3 :w;n 135-008-012-001-020-002-  UNIT PENTADEIRAN Pedkhigmatan Awdm Pérssamian 8 ]
3 ::JI.PDM F5-008-017-001-020-00F-  LINIT ARADEMIK Paichiamatan Awam Pemsmisn 8 Uil
03zg
4 :I‘:I.'\EBJH-{IH-GH-HM-QJU-WE- UNIT HAL EHWAL MURID Parchiamatan Swam Pemsituan @ e
g L‘:ﬁ?&‘lﬁ-ﬂﬂ&-ﬂﬂ-ﬂﬂ“ﬂl}-{lﬂz- PRASEKOLAH Fechiomsatan Awam Parsainuan 8 Linifl

(V22458789 1010 Ectmumnrs Teiathi

Mbalniug Paparan Hiararki

Sty Ty PN TASITES ATMARAN AN BOrinns atan KAK [k butang Treasshan maruk pempsmaain Javaan Sebeaar
Fod Unit Grganisasi 4 Tajuk Undt CrgamiBas © «Byhvpeng*sumb® many®

Eatpgor Unil Organisani: . pi AN = Tahagp Unil Organisasi ©

Jumilah Rekod @ 2 Halaman 1 danpada 1
PAPDE- TI8-008-001-002-0-000- BAHAGIAN PENGLIRLISEAN ELRIBER Perkhidmatan Awom Pernsichian & Barugean
o000 MAaMLSEA
2 FEPIS135-401-000-003-001=000-  BAHAGIAN PENGLIRLIZAN SUMBER Badan Baicrin Perskutsn - HaRiagasn
0000 MAMLESLA
il

(D EEED

VBScript: Mesej HRMIS [X]

4 L1 ) Berjava disimpan!
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13.Klik untuk menambah Ahli Panel

Hama Panrel Pasilai T KPM BAHAGEN PENGURUSAH SUINBER MANUSLA
Staus Paned HT

LT DLANISA S

Jumlah Rekod: 1 Halaman 1 Daripada 1
PARDS- 13500500 1-002-000-000-0000 BAHAGIAN PENGURLIEAN SUAMBER MANLIEA
m

S e @)

LI PANEL PENILA

Figoia ipm Swam jaoual

B s
() @0 @D

LAl - PEMILIHAN AHLI BARU
* Mandatori

vama' :

Jawatan Sebenar

Menu - P Unit Organisasi
Pengurus Gred Gaji

Jawatan Panel Penilai : -Pilihan- =

2 - IIrnduk enilaian
Pre
Laman Sebelum

15 Kik

ARI PANEL PENILAI

Unit Organisasi :
Nama

COoID

Mo KP Baru

Jawatan Sebenar

Tahap Unit Organisasi

e
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16.Masukkan nama Unit Organisasi, kemudian klik dan pilih Bil
yang dikehendaki

Agenai : KEMEMTERIAN PELAJRAN LAALAY SRS -

Medalu| Paparan Hisrarii & Malalus Seaaral

St PR TR AR CArGI SOt atatr Ki R Butang e pail evIynraariee Snvatan Setone
ot Unil Organisas + Tajuk sl rganisasi *bahpengt sum®man®
Hama Kumpsian Agesinl @ . B4 - = Tahap Unit Organisasd

Uinit ipgasisasd
Kabngori Unit Cvganinasi: oy oo

Juminh Rekod @ 2 Halaman 1 danpads |
1 BEPOS. T30 1008 (030010000000 BAHAGLIAM PENGURLIS AN SUMBER BADERN BEFMANUN PEREERUTUAN - BEHAGIAR
LRSS
PAPQA. 1 3E-005-00 1-002-000-000- 0000 BAHACLAN PENCURLISAN SUMBER PERKHIDUMATAN AWAM PERSEKLITUAN 4 BAHACIAN
LLAMLEERS
3|

17 Kik

ARI PANEL PENILAI

Unit Organisasi * BAHAGIAN PENGURUSAN SUMBER MANUSIA
Nama H

coiD

Ho KP Baru

Jawatan Sebenar

Tahap Unit Organisasi
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18. Klik pada unit Organisasi

Und Organksas i HAHAGIAN PENGURLISAN SUMBER MANLISIA ﬂ
Nama $

Eme k] 3

o WP Bang i

Jawalan Ssbenar i

Tahap Unit Organisasi

Jumbah rekod : 545 Hataman 1 danpada 55
‘WL IWTORGAMISASL  HWAMA NOKPBam
1 BAHACIAN PENGUIRLIGAMN SLIMBER LAlA IS4 <& MAMA PEGRAWA 35 < BEIKP BARL 35 ;}gmnu TADEWR (RESETIAUBAHAAN). GRED
SeSavsaha Bahagian, Pegawai Tadbir dan
F -.]
2 [ BAHAGIAH PEHGURLISAN SUBBER MAHUISY <« NAMA PEGAWAI »» ¢ NO KP BARY »» Cuplamatie, Gred Ligma ©
3 F.‘-.'.-,:J}I?!I DIAZAR Dl PERANCANCAN SUMBER .o yama PEGAWAI 23 < M KB BARL 3 EEI;IE—HH‘U TADEIA (KESETIALIZAHALY) GRED
A PR AR BAMAICAT o2 MAMA PEGAWAIL 5> 22 ND KR BARU 3> Temibaian Selisusana Banagisn, Pagswal Tadbir
S : - dan Diptomate, Gred M54
B AN AR PACIAT wx MAMA DEGAWAL 22 ce MO KD BARU > PEMBANTU TaDER (WESETIALISAHAN) GRED
! A PANICH P
Ll 2 gl " A PEMBANTL TADEER (KESETIAUSAHAAN). GRED
L] << NAMA PEGAWAI > << MO KP BARL = N1T
CANANGAN PEMEANGLINSN MARLIFLE DAY Thmibakan Setiaus aha Bahagian Pegavwal Tadnir
7 LATIHAN wn MAMA PEGAWAI »» wx WO KR BARU »» dan Diplomak, Grod M4
2 Temibalan Seliauaaha Ranagian, Pagawai Tadbir
4] & 2! P
8 CAWANGAN PERGURLISAN WAKLUMAT PERSONEL o€ MAMA PEGAWRAI 33 ¢ NO KP BARU 3> dan Digdomabi, Sred M54
- Penctong Belausana, Pegawal Taabir dan
A I
9 CAWANGAN PENTADBIRAN DiaM KEVWANGAN o NANA PEGAWA] > o O KD RARU x> Dipiomat Gred a1
* z Penclong Selaursana, Pegawail Tadbir dan
I :
10 CAWANGAN PENTADRIRAN DAM KEWAHGAN o WANA PEGAWAL << NG KP DARL) > Diplomatic, Gred M418k4

N234567 83 10] Seterunmys - Ashic

19.Pilih Jawatan Panel Penilai, kemudian

PANEL PENILAI - PEMILIHAN AHLI BARU
* Mandatori

Nama* © << NAMA PEGAWAI >>

Jawatan Sebenar . Setiausaha Bahagian. Pegawai Tadbir dan Diplomatik, Gred Utz
entadbiran Unit Organisasi : BAHAGIAN PENGURUSAN SUMBER MANUSIA
engurusan Pre 5i Gred Gaji T ME4
Jawatan Panel Penilai : m

* Laman Sebelum
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20.Mesej status berjaya ditambah akan dipaparkan,Klik

;
VBScript: Mesej HRMIS e

Tarikh & Masa :20/04,/2011
. Status: Berjaya Ditambah.

21. Ulang langkah 13 hingga 20 untuk menambabh ahli panel

Ul

PANEL PENILAI
Mama Fanal Pandsi : KPM BAHAGIAN PEMNGLRLISAN SULEER MAMNLISIL
Ziates Ponel o Bl
Homagkin
WNTE OHGANESAS
dumlab Rekod: 1 Hataman 1 Daripada 1
| P AP 04-115-005-001-002-000-000-0000 BaHAGIAN PENGLIRUSAN SUMBER Maknsis
g 1
AL FAREL 125 MILAS
Jumlah Rokod: Hadaman 1 Diaripada 1
| < WAMA PEGAWAL >> Selsusans Banagian. Pegswal BaMAGIAN PERGLRLESAN Fenpansi
Tadtir dan Diplamalii, Grad FLIMAF R LIRSS
Marma C
2 URUE SETIA PPEM Pemmbarty Tachir UNIT PENTADSRAN Mt Linuis sl
[ParkeranisnOnerss) . GRED
w17
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HUMAN RESOURCE MANAGEMENT INFORMATION SYSTEM

MEMAPAR LAPORAN PENILAIAN
PRESTASI TAHUNAN(LNPT) PYD

(SUBMODUL LAPORAN PENILAIAN
PRESTASI TAHUNAN (LNPT))

URUSETIA PANEL PEMBANGUNAN
SUMBER MANUSIA

Unit Maklumat Data Personel

Cawangan Pengurusan Maklumat
Bahagian Pengurusan Sumber Manusia
KEMENTERIAN PELAJARAN MALAYSIA
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3.2.2 MODUL PENGURUSAN PRESTASI : MEMAPAR LAPORAN
PENILAIAN PRESTASI TAHUNAN PYD

Langkah-langkah:

1. Klik menu [Pengurusan Prestasi]

1 BV BN LRUS SETIA PRSI

Menu - Pengurusan Prestasi Selam

* L aporan Penilaian Prestasi P E N G U RU E

LELIED
* Laporan Penilaian Prestasi
Khas

* Pengesahan Dalam

Perkhidmatan
* Bantuan /
* Laman Utama .
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3. Klik menu [Penilaian Prestasi Tahunan]

b

Tarikh: Selasa, 24/5/2011 Masa: 10:34:49 AM

Menu - Laporan Penilaian Selam

Prestasi Tahunan LAPORAN PENILAIA

* Penilaian Prestasi

* Penilaian Prestasi Dalam
Tempoh Berku 3
Pengesahan Markah

Penilaian Prestasi
* Anugerah Perkhidmatan
Cemerlang .

* Penilaian 360
* Surat Pergerakan Gaji
* Laman Sebelum

4. Klik menu [Penilaian Prestasi]

Tarikh: Selasa, 24/5/2011 Masa: 11:50:27 AM

Selam

PENILAIAN PRI

Tahunan

“ SBasaran Kerja Tahunan

“ Penilaian Prestasi
Laporan Penilaian Prestasi
Tahunan (LMPT)

* Lampiran - lampiran
Kepada Kertas
Perimbangan PPSM .

® Laman Sebelum

]
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5. Klik menu [Urus setia Panel Pembangunan Manusia]

N

Tarikh: Selasa, 24/5/2011 Masa: 11:44:22 AM

Selamg

* Pegawai Yang Dinilai PENILAIA'

* Urus setia Panel
Pembangunan Manus
* Laman

=
IIAUEFTIA PANF] DEMFLARGLINAN BANL 538

Jumioh Rekod : 1 Halasman 1 dar|

KEM BAHAGIAN PENGURLISAN SUMBER MAHLISLA 20042011

PLON AT e Uil

& An ATy

Klik
Nama Panel
EFMARA] UNIT ORGARITAT)
Juméah Rekod @ 1 Halaman 1 dan|
PAPDA- 13500800 1-002-000-000-0000 BAHAGIAN PENCLURUEAN EUNBER MANLISIA

P M vt D pandsest imiul o
MMk Eindt Orpanirsand cnduk Dapiadon

1

=5 RN

Klik Kod Unit
Organisasi

PLTENGE QAHAGIAN PEMGURLSAN SURDIR MANSESLA

o NAMA PEGAWAI 53 SO - - T, Bd MaZ
2o NAMEA PEGAWAL > WA Kllk Nama PENDICHICAH LEFASAN O Q o 1]
5404
<C NAMA PEGAWAL 3> AN XK XK %ﬁrw%ﬁﬁﬂmm* LA
o NAMA PECAWAL 3> RO S BN PG‘EEE‘::T;-' TADESR, (PERFERAMIANOFERAS!, 1] =] oo o
ccnamapGAWAI>  oooeoxenos el bR > 0
€ NAMA PEGAWAI 33 SCOCRENCN N, - 0 N, .
<< NAMA PEGAWAL 55 MR R RN FELIBARNTL A RENDAH, CRED M1 1] (] 00d o
Pen 1] Q Doo o
vy Klik Cari untuk
L P 1] Q Doo o
<€ NAMA PEGAWAL »> HENHEE: KX RAXK .
o MAMA DEGAWAL S MMM XX X membuat carian 6 o pooo
LB NI SNTLN DIGESS SENERFTAY Peqawa.l
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CARIAN PEMILIK KOMPETENSI {CO)
Gunakan kaedah "wildcard” untuk membuat carian untuk CO dan kiik teruskan.

Isikan sekurangnya tiga{3) aksara jika menggunakan medan Nama. - H
No KP [ Polis | Tentera o Ma_SUkkan Krl_tena
coin : Carian dan Klik
Nama : Teruskan

No. Pasport :

Teruskan Set Semula m

SENARAI PEMILIK KOMPETENSI
Jumiah Rekod : 1

Halaman 1 daripada 1

Klik pada No KP/ Polis / Tentera / No Pasport untuk membuat pilihan.
T 0000000000 NORIZWAM BIN ABDUL JALIL UNIT MAKLUMAT DATA PERSONEL Penclong Pegawai Teknologi Maklumat . Gred

\ F29
1 Klik No. KP

Halaman 1 daripada 1

Akchis Talush oI a2 Eplesai
ahat Tahin gl iR gl ] M0 Halstai
Akhie Tahium O 2008 I2009 Seless
Klik Tahun
Penilaian m
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KIS AN SORDHGARN . TARIN 2010

Bt s 1§
Teagayd
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MENGESAHKAN MARKAH
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3.2.3 MODUL PENGURUSAN PRESTASI : PINDAAN DAN
PENGESAHAN MARKAH PENILAIAN PRESTASI TAHUNAN

Langkah-langkah:

1. Klik menu [Pengurusan Prestasi]

1 BV BN LRUS SETIA PRSI

Menu - Pengurusan Prestasi Selam

* Laporan Penilaian Prestasi P E N G U RU E
Tahunan

* Laporan Penilaian Prestasi
Khas

* Pengesahan Dalam

Perkhidmatan
* Bantuan
* Laman Utama B
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3. Klik menu [Pengesahan Markah Penilaian Prestasi]

N

Tarikh: Selasa, 24/5/2011 Masa: 12:15:55 AM

Menu - Laporan Penilaian Selam
Prestasi Tahunan

LAPORAN PENILAIA

* Penilaian Prestasi Tahunan

“ Penilaian Prestasi Dalam
Tempoh Berku

* Penges
Penilaian Prestas

= Anugerah Perkhi
Cemerlang

* Penilaian 360

* Surat Pergerakan Gaji
* Laman Sebelum

FERGE SAHAN MARKAH PEMSLAIAN PRESTASI

it Mk Fada Nama Faned Uinful Prosas Seatusaya
Jismilah Rakod : 1 Halarman 1 dam|
1 KPR BAHAGIAN PENGURLIZAN EULESER MANLUIEIA M0a011
1
Klik
Penilann 1 Nama Panel
Anugeran

SENARAINAT ORGAMISASI

Kl KN Mara Ko Lt O pomnisasd Ui Sroses Sedenesinys aran BN Pas D Osgrandsasl anl Saparan Herrss

Juimidah Resod : 1 Halaman 1 dars|
1 PAPDE- 1 35-005-001-002-000-000-0000 BAHACHAN PENGURLUSAN SUMAER MAHLUIZEA
1

Klik Kod Unit
Organisasi
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SENARAI PEMILIK KHOMPETENSI

UNIT ;
ORGANISAs | BAHAGIAN PENGURUSAN SUMBER MANUSIA
Jumiah Rekod : 599 Halaman 2 daripada 60
Menu - Laporan Penilaian
Prestasi Tahunan
11 . PEGAWAI PERKHIDMATAN PENDIDIKAN ©  © 0 0  Markah
lai ol = PEGAVA SISWAZAH, GRED [341-DG54 Burats
’
Tempoh - 12 cu HAMA PECAWAL = PEGAWAI PERKHIDMATAN PENDIDIKAN ©  © 0 0 Markah
SISWAZAH, GRED D4341-DG54 Purata

13 == NAMA PEGAWA »» GAWAL FERKHIDMATAN PENDIDIKAN O /] o 1] Markan

Bl , GRED DH541-0is5d Purata
14 =< MAMA PEGAWAl »> 000000000000 pecamm . Markah
sswazar, o Klik Nama atau Burats
<< NAMA PEGAWAI > 300000000000 . . . aricar
1 enszan on] Membuat carian melalui | E
16 co NAMA PEGAW »> 000000000000 PEGAWA PERH butang Cari Markal
9 Burala
17 0 HAKMA FEGAWMN »» 30000000000 pEGAWA PER Markan
......... Burala

HAMA = XO00O0CON000C
18 = PEGAWA > PEGAWAI FERKHIDMATAN PENDIDIKAN O o o o Markah
SISWAZAH, GRED DG41-DGE4 Burala
19 <o NAMA PEGAWA] => 000000000000 PEGAWA PERKHIDMATAN PENDIDIKAN 0 0 0 0 Markan
SISWAZAH, G i i Burala
20 << MAMA PEGAWA] »> JOO000C0000C.  PEGAWA F kAW 0 0 0 0 Markah
SISWAZAH, Burala

1234387891010 Seterusnya Terakhit

CARIAN PEMILIK KOMPETENSI {CO)

Gunakan kaedah 'wildcard” untuk membuat carian untuk GO dan kiik teruskan. L.
Isikan sekurangnya tiga{3) aksara jika menggunakan medan Nama. Masukkan Kriteria

Ho KP [ Polis | Tent HE LSR8 i i
0 is | Tentera Carian dan Klik
COoIiD

Nama Teruskan
No. Pasport :

SENARAI PEMILIK KOMPETENSI
Jumlah Rekod : 1 Halaman 1 daripada 1

Klik pada No KP/ Polis / Tentera / No Pasport untuk membuat pilihan.
T X0OOOOCOGOONE NORIZWAMN BIN ABDUL JALIL UNIT MAKLUMAT DATA PERSONEL Penclong Pegawai Teknologi Maklumat . Gred

F29

; Klik No. KP
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(= Penilaian Prestasi - Windows Internet Explorer

CoID Ho Kad Pengenalan

Nama

Jawatan Sebenar 1 Penolong Pegawal T i Makl it Gred F29
Unit Organisasi

Penyelarasan Markah Oleh Paned
Pembangunan Sumber Manusia

loo4z |

LAPORAN PENILAIAN PRESTASI KESELURUHAN - PEMILIK KOMPETEN SI TERPERINCI

2008

89,00 89.00 89.00 89.00 Tiada Maklumat
2009 88.83 87.50 88.17 88.17 Tiada Maklumat
2010 90.17 90,67 90.42 90,42 Tiada Makiumat
Tahun :[2010 %]

Catatan Oleh Panel Pembangunan
Sumber Manusia

(= Penilaian Prestasi
LAPORAN PENILAIAN PRESTA

Hama Panel Penilai o]
Kiik Simpan untuk Pengesahan Markah Penilai:

MAKLUMAT PENGEMASKINIAN TERAKHIR

2008 89.00 49.00
2009 88.82 87.50
2010 90.17 90.67
Tahun

Penyelarasan Markah Oleh Panel
Pembangunan Sumber Manusia

Catatan Oleh Panel Pembangunan
Sumber Manusia

Klik
Simpan

Kiik Simpan umuk Pengesa
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: (2000 ¥
+|91.00

* |Pindaan markah telah diputuska

Penifaian Prestasi

Windows Internet Explorer

89,00 89.00
8817 8817
9042 90.42

Panel Pembangunan Sumber M}

Tiada Maklumat
Tiada Maklumat
S, U B S AS TN

Urusetia boleh membuat
pindaan markah yang telah
diputuskan di dalam
Mesyuarat PPSM




SENARAI PEMILIK KHOMPETENSI

umIT .
ORSANISAS] : BAHAGIAN PENGURUSAN SUMBER MANUSIA
i Jumiah Rekod : 589 Halaman 2 daripada 60
Menu - Laporan Penilaian
Frestasi Tahunan
- 2 ; " - . PEGAWAI PERKHIDMATAN PENDIDIKAN 0 @ O 0 Markah
|::::::..n anunan == NAMA PEGAWA »> 000000000000 giawnray GRED DG41-DG54 Burata
Tempah ; 12 cw NAMA PEGAWAL »» 300000000000 PEGAWA FERKHIDMATAN PENDIDIKAN 0 (V] o i} Markan
SISWAZAH, GRED DG41.D0G54 Burata
14 =< HAMA PEGAWAl >> 000000000000 PEGAWAI PERKHIDMATAN PENDIDIKAN 0 0 0 0  Markan
SISWAZAH, GRED DG41.D0G54 Burata
14 == HAMA PEGAWAI > 000000000000 pEcAwA FERKHIOMATAN PENDIDIKAN @ 0 0 0 Markah
SISWAZAH, GRED DG41-DG54 Purata
<< MAMA PEGAWAI =5 3000000000000 .
15 PEGAWAI PERKHIDMATAN PENDIDIGAN 0 0 0 0 Markan
SISWAZAY, GRED DG41-DGE4 Purala
16 «« HAMA PEGAWA >3 N PENDIDIKAN 0l 0 Markah
i Markah PYD yan il Eurala
17 0 HAKA FEGAWM »» 300000 y g W PENDIDIEAN O [1] o o Mlarkan
MAMA woool dipaparkan adalah — pest Puraty
s " PEGAWA) » HPENDIDIKAN 0 0 0 0 Markan
markah yang telah  pas4 Purata
B rian PYD . HPENDIDKAN 0 0 0 0 Markan
uat caria dipinda G54 Purata
yang lain IPENDIDKAN 0 O 0 0 Markah
SISWAZAY, GRED DG41-DGE4 Purala

1234387891010 Seterusnya Terakhic
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3.2.4 MODUL PENGURUSAN PRESTASI : FUNGSI FAIL INDUK
PRESTASI

LATAR BELAKANG

Bagi penyediaan laporan Panel Pembangunan Sumber Manusia di modul Pengurusan
Prestasi, ia akan merujuk kepada data di dalam Fail Induk Prestasi.

Fail Induk Prestasi merupakan kemudahan yang disediakan kepada urusetia Panel
Pembangunan Sumber Manusia (PPSM) untuk mengenal pasti jumlah pegawai yang
memenuhi tempoh penilaian LNPT di Kementerian/ agensi.

i Tambahan menu Melaksana Fail Induk Penilaian Prestasi.

a. Pada menu ini, urusetia PPSM boleh menetapkan tarikh dan masa serta tahun
penilaian prestasi yang berkenaan untuk pemindahan data ke dalam Fail
Induk Prestasi.

b. Langkah-langkah untuk ke menu Melaksana Fail Induk Prestasi adalah seperti
berikut:

Pentadbiran Sistem > Pentadbiran > Pentadbiran Pengurusan Prestasi > Fail
Induk Prestasi > Melaksana Fail Induk Prestasi

L AMSANS PEMPPROSESAN HEFUCEL DRSPOR HAG]F AL INDUR FPEMILAIAN PHES &S]

£.20
el

K . * Maneatad
“w‘l ¢ 1. Filih tahun puniloisn prmiasl yang berkanoan
Hana Agenal i < Agensi== P e yang
kj_:,-‘_ JL o {bagi juan loporan PPSW di modul Pengurnisan
— Tl Ponilalag H 2009 -+ Prostas|
M - Fail indulc Poniisisn Tarikl & Masa Pelados anaas : AR 0 = G5 % 00 & | P
Prow s — i
‘\H 2. Tetapkan tarikh dan masa unfulk

" Mulaksana Fofl indul malakapnakan proses kemaosukon diim ke

Punilsinn Prestusi dalmm Fall Iniduk Proscast.

ERdn

3. Klik bulnng Menjann, paparon mesej Adekah onda
pastl unmik menghantar rekod Ind
igrpapas, KIik Yes dan mesa| Berjoya Dihanatas lspapar,

el CIE. i

CREDED
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il. Status Pemprosesan Berkelompok.

a. Membolehkan urusetia PPSM memantau dan melihat status pelaksanaan
kemasukan data Fail Induk Prestasi tersebut. Bagi status:

Baru: proses kemasukan data ke dalam fail induk prestasi belum
dilaksanakan kerana belum memenuhi tarikh & masa yang ditetapkan.

Sedang dilaksanakan: proses kemasukan data ke dalam fail induk
prestasi sedang dilaksanakan.

Selesai: proses kemasukan data ke dalam

b. Langkah-langkah untuk ke menu Status Pemproses Berkelompok adalah
seperti berikut:

Pentadbiran Sistem > Pentadbiran > Pentadbiran Pengurusan Prestasi > Fail
Induk Prestasi > Status Pemprosesan Berkelompok

Sumilah Bekadd 0 1 Fialarmas 1 dun |
B U Masabeé 0 G dwekeh | PeneeliPemes  Hee
Wil B U Rkl P o [ g
i b bk s Lok Pt ki Bl ik s
{ Fail imduk Pesdladan Provtasi BHS JOATATO G 800 PR Beesa TS .......... By
g Pronis F e b
i

1 R 1LIS PEMITHISE SAN [ FREL DAIPON
Bountah Retaid ;1 Hilaman 1 dus 1

P L e o —

B i ko PR [l b Ll 01 Yt

i ¥ il iy Pt Piwdtans 3010 RGO R0 000 i Gelrum ML .......... 100,

r [Promisur T des 7]
i \
@

D Papaan Terprrinci - Batch Proceming - Mizsoselt Infernel Explares

Bl by 1 IS0 &80 Fu
LR R e 1 MReN0 4N

B Tl  BEEOND 41w

[ ——— y HEEN L iFM

T eyl i <0

Lo i ae Agenm >

Doyt o i s el T odd Mama Pogaddl =e
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iii. Selenggara Fail Induk Prestasi

a. Melalui menu ini, ia membolehkan urusetia PPSM menyelenggara maklumat-
maklumat seperti berikut:

Gred Pemilik Kompetensi
Gred Jawatan Sebenar
Jawatan Sebenar
Jawatan Kumpulan

Tempoh Berkhidmat

Nota: Sekiranya, maklumat yang telah dijana dan dipaparkan pada menu ini tidak tepat atau
didapati tidak dikemaskini, urusetia PPSM juga boleh memaklumkan kepada pihak yang
berkaitan (contohnya kumpulan yang menguruskan sandangan pegawai, profil perkhidmatan
dan lain-lain) agar dapat mengambil tindakan mengemaskini maklumat pegawai berkenaan
dan menjana semula fail induk prestasi di menu melaksana fail induk prestasi.

b. Langkah - langkah untuk ke menu Selenggara Fail Induk Penilaian Prestasi:

Pentadbiran Sistem > Pentadbiran > Pentadbiran Pengurusan Prestasi > Fall
Induk Prestasi > Selenggara Fail Induk Penilaian Prestasi

CARIAN FAIL INDUK PENILAIAN PRESTASI

Tahun Penilaian Prestasi® : 1. Klik Cari untuk cari
No Kad Pengenalan : l:l ’ . . .
Nama ] | Unit Organisasai
Gred Pemilik Kompetensi : I:I
(Gred Jawatan Sebenar : .
L] Pilih Tempoh
Kod Unit Organisasi : berkhldmat an
Nama Unit Organisasi : . y g m
Keseluruhan Unit Organisasi dikehendaki
Tempoh Berkhidmat * [ Jawatan Kumpulan [ Kurang 6 bulan [¥] 6 bulan ke atas
[Jawatan Kumpulan O va Tidak
Tandakn f o EED ETn
— checkbox
jika perlu
Tandakan Jawatan Klik Teruskan
Kumpulan kepada
Tidak
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Paparan Senarai Pemilik Kompetensi bagi Fail Induk Prestasi tahun berkenaan akan terpapar
seperti berikut:

Jumndah Relod : 242 Fiataman 1 danpada §

mf] = MO P e i ELE Pangash Peg -~ FY
s UM =5 ..
BAHAGRAH PENGUIRUSAH WALUBIAT Kemaskini Gred CO, Gred
TSAUACAAN PLUGLING SAR MARLUBA T

= ) Jawatan Sebenar, Jawatan

Lz &4 i kF »» [T Ed
:::I-:'\.HJ:.:.:IﬂH:JHI"'HIiL‘-ILIMIuMJ,LIHI-r Sebenar, Jawatan
ERRFAHAN PEMGURLSAN BLAHL A ]

o . Kumpulan atau Tempoh

ar s NG B e I
EALp A EASHR PENIRUSAN ALOVAT Berkhidmat
ARG AAN PLUGUHL SAN BAKL UBAT

o g w T T e T
SERTOR DA (AN PEFAUG AN PROSIS ‘ — e e o = —'LLL_— -—eem mm mm e e mm mm mm =

Os ST hi s PeasmpiiesmiDanDolomak Sied O vy T ]
s HAA v _ B & Tam
EEETOR DASAR DA FERIAIBSHBARAFF FROBEE
IRSHACRAN PLMGIMU SAN MARLUMA]

Fa w4 HOAF =e s I FE:GA) TADER 9y [IF| DUATS: On T TT1..

Fia T T ETr N TrET T
ST et B PEPLAUTLAMBABLAN FRLCEE S i i
Bl PEIGURNEAN HARLULAT Klik Tambah Jika nama CO

o e il uil tidak tersenarai di dalam M budan 10 e
EEKTOR CASMR DN FEMAUMBRHE AR FROBEE . .
BAPAGAAN PV SAN MARL A Fail Induk Prestasi
:: Ir:::.-:’ B -t T— T 0 butad be I
ST DS Dl PEMASHEARAY PROSES & T p

MMzasg]

EEEEEEEERETD

Sekiranya, nama pemilik kompetensi tidak tersenarai di dalam Fail Induk Prestasi di atas , klik
butang Tambah seperti di atas. Paparan Carian Pemilik Kompetensi akan terpapar seperti di
bawah. Masukkan No. Kad Pengenalan dan klik butang Teruskan.

CATAN PEMILIK KOMPETENE!

R B perimter F [amowrs € —®| Masukkan No. KP
Hama Pemilik Bsmpelensi H

Klik Teruskan T EEBCIEDETS
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Rekod pemilik kompetensi akan terpapar seperti di bawah. Tandakan pada kotak checkbox bil.
dan klik butang Simpan untuk menyimpan rekod tersebut.

LANSAN PN LIRS PR
e Premgmeaian. o Bkl v

AT PR Forere

] rvsiia Boraistnni Tt Aasyaslang Adw sl i AN TN T ATESSUIRAA T AN & 1FARR BT A TR Madla Jafad S0

T MR T S RORAT TN

Jurslah Rebpd 8 Halaman | dargata 1
\ Tandakan
checkbox bil
Klik Simpan

P AR A (B PR LALEN LT F A AW PR § LR

m
EEETS
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4.1 MODUL PENGURUSAN PRESTASI : PENETAPAN PERANAN

Langkah-langkah:

1. Klik menu [Pentadbiran Sistem]

@

Sistem Makiumat Pengurusan Sumber Manusia S

—— e ——

=

2. Klik menu [Sekuriti]

3 U

r— —’.. Tarlkh] Ahad 12010 Kasa: 1105 24 AW wxerae Fantndb
{JJE

Mo Funbacie s Silem Setarnat Datang e

PENTADEIRAN SISTEM

gl-u

Dk Sajarah
Kmrrstdatumn Piasedur
Mg -
* Laman Litsms -
i

HRERMIS

Sesusi dilsyar dengan 1024 X TG0 piksal
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3. Klik menu [Selenggara Profil Pengguna]

Selamat Datang ke Loman Web Seleng

% Tarlkh: Ahad  @1082010 Masa: 1039 10 ALY zzr22> Solenggara Profll Py

Zalmmai Oatang ks

SELENGGARA PROFIL PENGGUNA

AR Balas -
Hengiamaman

Lapomn

Antararmaka

yuris MyHRMIS CO

i HBM]S

4. Klik menu [Penetapan Tugas]

Selamat Datang ke Laman Web 54

i fa
¥
i
c“““‘ﬁ Tarikh: Ahad , 01/08/2010 Masa: 10:40:22 AM »>»>> Selenggara Profil Pe
== =
L=

Menu-Selenggara Profil Selamat Datang ke

Pengguna SELENGGARA PROFIL PENGGUNA

* Mengaktifian ID
Pengguna
* Menyahaktifkan ID
Pengguna
apar ID Pengguna yang
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5. Klik untuk mencari nama pemilik kompetensi

PENETAPAN TUGAS

Gunakan kaedah "Wildcard' untuk mencari ID Pengguna atau Nama dan kiik butang Teruskan”.
* Mandatori

Kementerian | Agensi : KEMEMTERIAM PELAJARAM MALAYSIA
Unit Organisasi :

Menu-Selenggara Profil m
Pengguna Klik untuk mencari Unit Organisasi

HNama Pengguna *

X H'k ungdk mencari Nama Pengguna

* Mengaktifikan ID

Pengguna

* Menyahaktifikan ID
Pengguna

* Papar ID Pengguna yang
aktif

* Penetapan Tugas

* Laman Sebelum

6. Masukkan NoKP pemilik kompetensi di ID Pengguna dan klik

PENETAPAN TUGAS
Gunakan kaedah "Wildcard” untuk mencari ID Pengguna atau Nama dan klik butang ‘Teruskan'.
ID Pengguna : 360803015836

Nama

Teruskan Set Semula

7. 1D Pengguna, Nama, Unit Organisasi dan Jawatan Sebenar akan dipaparkan.
Kemudian klik ‘radio button’

PENETAPAN TUGAS

Gunakan kaedah "Wildcard' untuk mencari ID Pengguna atau Nama dan klik butang Teruskan”.

ID Pengguna : 860808018586

Nama

s e

Jumlah Rekod : 1 Halaman 1 daripada 1

(©y 4 BG0B0B018886 URUS SETIAPPSM KERAJAAMN MALAYSIA, KEMENTERIAN PELAJARAM  PEMBANTU TADBIR
MALAYSIA PEJABAT KETUA SETIAUSAHA, PEJABAT  (PERKERAMIAN/OPERASI)
TIMBALAN KETUA SETIAUSAHA ( PENGURUSAM ), GRED N17
BAHAGIAN PENGURUSAN SUMBER MAMNUSIA,
CAWANGAN PENTADBIRAN DAN KEWAMNGAN, UNIT
FPENTADBIRAN

=
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8. Nama pemilik kompetensi akan dipaparkan di Nama Pengguna. Kemudian klik

PENETAPAN TUGAS

Gunakan kaedah "Wildcard" untuk mencari ID Pengguna atau Nama dan kiik butang Teruskan',
* Mandatori

Kementerian/ : KEMENTERIAN PELAJARAN MALAYSIA
Agensi

Unit Organisasi

Kﬁkm untuk mencari Unit Organisasi

Nama Pengguna : URUS SETIAPPSM
.

F Kﬁkm untuk mencari Nama Pengguna

* Laman Sebelum

9. Senarai penetapan tugas akan dipaparkan. Klik untuk

memberikan peranan

SENARAI PENETAPAN TUGAS

ID Pengguna . B60B08018886
Nama © URUS SETIAPPSM
Unit Organisasi  : KERAJAAN MALAYSIA, KEMENTERIAM PELAJARAMN MALAYSIA, PEJABAT KETUA SETIAUSAHA, PEJABAT

TIMBALAN KETUA SETIAUSAHA { PENGURUSAN ), BAHAGIAN PENGURUSAN SUMBER MANUSIA, CAWANGAMN
PENTADBIRAN DAN KEWAMGAN, UNIT PENTADBIRAN

Jawatan Sebenar : PEMBANTU TADBIR (FERKERAMIAMNIOPERASI), GRED N17

Mama Peranan  :

Jumlah Rekod : 0 Halaman 1 daripada 1
Tiada Rekod Ditemui

ARIKH : 15/04/2011 OLEH : 860808015011
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10. Tandakan di kotak peranan bagi setiap peranan yang ingin diberikan kepada

pemilik kompetensi tersebut. Kemudian klik .

PENETAPAN TUGAS

Klik pada kotak pilihan untuk tambah capaian peranan
[=] MODUL AKTIVITI -
[01] - FORMULASI DAN PEMILAIAN STRATEGI(SFR)

[02]- PEROLEHAN SUMBER MANUSIA(RS)

[02] - PEMBANGUNAM(DEY)

[04] - PENGURUSAN KERJAYA(CM)

[05] - PENGURUSAN SARAAN, FAEDAH DAN GANJARAM(RBR)

[06]- PENGURUSAN KOMUNIKASI DAN TATATERTIB PEKERJAECBM)

7= [07]- PENGURUSAN PRESTASI(PM)

——[042] - [C] CONFIRMATION APPROVER [FPAFPAR ] [ TAMBAH ] [ KEMASKINI ] [HAPUS ]

——[045] - [£] CONFIRMATION ENDORSER [FPAPAR ] [ TAMBAH ] [ KEMASKINI ] [HAPLS ]

[540] - [F] HEAD OF DEPARTMENT (COMFIRMATION IN SERVICE) [FPAPAR ] [ TAMEBAH ] [ KEMASHINI ] [HAPLIS ]
[534] - [F] HEAD OF DEPARTMENT/SERVICE (PERFORMANCE MAMNAGEMENT) [FPAPAR ] [ TAMBAH ] [ KEMASKINI ]
[537]- [£] LMPK SECRECTRIAT [ FAPAR ] [ TAMEAH ] [ KEMASHING ] [HAPLUS ]

[039]- PAMEL REVIEWER [FAPAR ] [ TAMBAH ] [ KEMASKINI ] [HAPLS ]

[068] - [E] PENSION APPROVER [FAFPAR ] [ TAMBAH ] [ KEMASHKINI ] [HAPLS ]

—[483]- [[] PERFORMANCE MANAGEMENT ADMINISTRATOR [FAFPAR ] [ TAMBAH ] [ KEMASHKINI ] [HAPLS ]
——1[044] - [#] PERFORMANCE MANAGEMENT SECRETARIAT [PAPAR ] [ TAMBAH 1 [ KEMASKINI ] [[HAPUS |

[037]- [C] PERFORMANCE SUPERVISOR [ PAPAR ] [ TAMBAH 1 [ KEMASKING ] [HAPUS ] b
[543] - [F] PIHAK BERKUASA MELANTIK (COMFRIMATION IN SERVICE) [PARPAR ] [ TAMBAH ] [ KEMASKINI ] [HAPL
[544] - [F] PIHAK BERKUASA PEMBERIAN TARAF BERPEMCEN [ FAPAR ] [ TAMBAH ] [ KEMASKINI ] [HAPLS ]
1427] - [[] PROPOSER APC [PAPAR ] [ TAMBAH ] [ KEMASKINI ] [ HAPUS ]

1213] - [[] SECOND SUPERVISOR [PAPAR ] [ TAMBAH ] [ KEMASKINI ] [ HAPUS ]

[541] - [[] SECRECTRIAT (CONFIRMATION IN SERVICE) [PAPAR ] [ TAMBAH ] [ KEMASKING ] [HAPUS 1

[038] - [E] TEAM LEADER [FPAPAR ] [ TAMBAH ] [ KEMASKINI ] [HAPLS ]

4 1 | 3

m
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PERANAN-PERANAN

Peranan

Kod

Pentadbir IT
Mewujudkan aliran kerja (PM)
di dalam aplikasi berdasarkan
kepada templet aliran kerja
yang telah disiapkan

Workflow Administrator
(Performance Management)

[12][1202][071]

Pegawai Penilai Pertama (PPP)
Pengesahan SKT
Memberikan markah
Penilaian Prestasi PYD

Performance Supervisor

[07][037]

Pegawai Penilai Kedua
Memberikan markah
Penilaian Prestasi PYD

Second Supervisor

[07][213]

Urus Setia Panel Pembangunan
Sumber Manusia
- Menyemak markah

keseluruhan (purata) yang
dikira oleh system
Menyelenggara Panel Penilai
Mengeluarkan Lampiran-
lampiran kepada Kertas
Pertimbangan PPSM
Membuat penyelarasan dan
mengesahkan markah
penilaian

Performance Management
Secretariat
Panel Reviewer

[12][1205][044]
[07][044]
[07][039]

Pegawai Tadbir Pengurusan
Prestasi Agensi
Menyelenggara Penetapan
Pegawai Penilai

Performance Management
Administrator

[12][1205][483]
[07][483]

Pegawai Tadbir Pengurusan
Prestasi (Pihak Berkuasa
Menyimpan)
Menyelenggara Data Sejarah
LNPT

Historical Data Administrator

[12][1209][120902][446]
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4.2 MODUL PENGURUSAN PRESTASI: MEWUJUDKAN

KUMPULAN
*bagi kategori Urusetia PPSM yang lebih dari seorang

Langkah-langkah:
1. Klik menu [Pentadbiran Sistem]

('J* Pr—— T ——— % X j
———i} pii———  Sistem Maklumat Pengurusan Sumber Manusia =
*-,-.w---

s

HAMA,

s

S
i

2. Klik menu [Aliran Kerja]
=»2>> Pentadbira

Tarikh: Rabu, 11/8/2010 Masa: 4:53:26 P

S
&8

Selamat Datang ke
PENTADBIRAN SISTEM

Menu - Pentadbiran Sistem

sddual Rujukan|
nggaraan Rekod

X teér Si
¥ Data Sejarah
* Kemudahan Prosedur

Offline p
* Laman Utama m
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3. Klik menu [Selenggara Kumpulan]

Selamat Datang ke Laman We

Tarikh: Rabu, 11/8/2010 Masa: 4:59:54 PM ===z Al

g
U
‘rﬂ_‘_’ [ e
Menu - Aliran Kerja Selamat Datang ke

* Pefi Pesanan ALIRAN KERJA

tinar Keluar Pejabat
* Papar Kalendar

* Selenggara Aliran Kerja
antau Senarai
ﬁ: B

“ Laporan
* Bantuan
* Laman Sebelum

4. Klik menu [Hantar Maklumat Kumpulan]

Selamat Datang ke Laman Web Selenggara Kumpu

Tarikh: Rabu, 11/8/2010 Masa: 5:01:03 FIM ===>> Selenggara Ki

Selamat Datang ke

* Hantar Maklumat Ku_mpulan' SELENGGARA KU M PU LAN

* Papar puian
* Laman

5. Klik untuk mencari nama unit organisasi

HANTAR MAKLUMAT KUMPULAN

%
HUTTAE Sila masukkan Kod Unit Organisasi atau kiik butang "Cari’ univk mendapatkan Unit Organisasi
TS © Ordanisasi
C Kod Unit Organisasi : Cari
= il |
Tyt

Tajuk Unit Organisasi

Menu - Selenggara Kumpulan m
Tekan butang Teruskan' untuk memaparkan Senarai Kumpulan

* Hantar Maklumat
Kumpulan

* Papar Maklumat Kumpulan

* Laman Sebelum
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6. Carian unit organisasi boleh dibuat melalui paparan hierarki atau senarai

PILIH UNIT ORGANISASI

(& Melalui Paparan Hierarki ) Melalui Senarai

=l (O KEMENTERIAN PELAJARAN MALAYSIA

() DEWAN BAHASA DAN PUSTAKA

—FH O MAILIS PEPERIKSAAN MALAYSIA

) PAKE] RANGSANGAN EKONOMI 2(PRE-2)

R [

i

Klik Radio Button untuk

) PEJABAT KETUA PENGARAH E AM membuat piIihan
—= O PEJABAT KETU SAHA

EHAGIAN ALUDIT DALAM

() BAHAGIAN AUDIT SEKOLAH

() BAHAGIAN DASAR DAM HUBUNGAN AMNTARABANGSA

() BAHAGIAN MATRIKIULASI

() PEJABAT TIMBALAN KETUA SETIAUSAHA { PEMBANGLNAN )

(O PEJABAT TIMBALAN KETUA SETIAUSAHA { FENGURLISAN )

O UNIT MNKRA
—— () PEJABAT MEMTERI
—— (& PEJABAT SETIAUSAHA POLITIK
—— () PEJABAT TIMBALAN MEMTERI|
—— () PEJABAT TIMBALAN MEMTERI I

7. Setelah carian unit organisasi dibuat, kemudian klik

HANTAR MAKLUMAT KUMPULAN

Sifa masukkan Kod Unit Organisasi atau klik butang 'Cari’ untuk mendapatkan Unit Organisasi

Kod Unit Organisasi : |PAP03-135-005-003-000-000-000-0000 |m

Tajuk Unit Organisasi : BAHAGIAMN AUDIT DALAM, PEJABAT KETUA SETIALSAHA

Menu - Selenggara Kumpulan
Tekan butang Teruskan' untuk memaparkan Senarai Kumpufan TerusiSy

* Hantar Maklumat
Kumpulan

* Papar Maklumat Kumpulan

® Laman Sebelum
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8. Senarai kumpulan akan dipaparkan. Klik mn
kumpulan baru

ILANTAR MARLURMAT KUMPULAN

Sil masckiEn Kod Lini Organisas’ arsr ki Brang TEr unis mandasatenn Uinkg Organisesd
Tapk Uil Coganisant BaHAGIAN AT DALAK, PEIABAT KETUA SETIALIEAMA

ke Burang "Tenskan Wil inemapariaws Senav }i:n’l'\ﬂ‘]n.‘.l.’lm

untuk mewujudkan

Kadl Linit Organisani P AP0 3-135-00 5-00 3-000-000-(30-0000

Merrn - S a Kurguilan

* Hantms Makiurag

SEMARAI KUMPULAM

Jumiah Rekod : 1 Halar|
K EBAL FENGESAH REKOD PERIBADI B4D - TELAH
0 EEQR-EAL
DiGaHkaN

Piih Kod priuk nrengoerieskior sskiurn afll Kienparkan yang aoi

: o) G T

9. Masukkan kod : PMS(kod sekolah/agensi), nama kumpulan : PM
SECRETARIAT (kod sekolah/agensi), tarikh berkuatkuasa dan jenis kod

kumpulan : BUSINESS UNIT TEAM. Kemudian klik

HAN AR EUAHL AT KUMELLAN
4 IR AT Koo LT OTpRNEEE) ALk RO DR LA A OMYIRDER G L OTpansan

Kod Unit Organisasi EAPO3-135-005-003-000-000-000-0000 m
Tajuk Usit Drpanisasi DBAHAGIAMN ALDIT DALAM PEIARAT KETLIA SETIALISAHA

Tiskan ttang “Telusian” mrumh dnedranayian Seaara Kumyike m

MAKLUMAT KEUMPULAN

Rujukan Terrma Hampulas

* Mandaor
Hod® :FUSBAD
Hama Kumpolsn® 1P SECRETARIAT BAHAGIAN ALCHT [kl Ak
Hama Kumpasan indak + - PILIHAN - [=]
Tarikh Berkuamkuass” + HOOL201 1 e e
Tanikh Lugut’ HERL L E’-‘I:--Hm:
Jusits Kod Kumpstan® {BUSHESS UNIT TEAM [=]
= PILEAN = {
JAATANBOASA

PROJECT TEAM

CENTRAL PANEL

MHOM-CEMTRAL PANEL

) @D
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10. Mesej status berjaya disimpan akan dipaparkan dan klik

HANTAR MAKLUMAT KUMPULAN

Sita masukkan Kod Unit Organisasi atau klik butang "Cari” untuk mendapatkan Unit Organisasi

Kod Unit Organisasi : |PAPD3-135-005-003-000-000-000-0000 |

Tajuk Unit Organisasi ; BAHAGIAN AUDIT DALAM, PEJABAT KETUA SETIAUSAHA

Menu - Selenggara Kumpulan -
) Teruskan
Tekan butang Teruskan' untuk memaparkan Senarai Kumpulan

* Hantar Maklumat
Kumpulan

* Papar Maklumat Kumpulan

* Laman Sebelum

MAKLUMAT KUMPULAN VBScript: Simpan

* Mandatori
" . : Tarikh & Masa : 11/08/2010 17:20;50
Kod ' ! Status: Berjava disimpan

Hama Kumpulan®

Nama Kumpulan Induk

Tarikh Berkuatkuasa® (082010 [

Tarikh Luput’ (| 3111249999 ]

Jenis Kod Kumpulan® | BUSINESS UNIT TEAM v |

Rujukan Terma Kumpulan

I ETD

11.Kemudian mesej untuk menambah ahli kumpulan akan dipaparkan.

Kiik s |

HANTAR MAKLUMAT KUMPULAN

Sifa masukkan Kod Unit Organisasi atau kiik butang "Cari’ untuk mendapatkan Unit Organisasi

é‘:aw‘;?; Kod Unit Organisasi : |PAPD3-135-005-003-000-000-000-0000 |

Tyt

Tajuk Unit Organisasi : BAHAGIAM AUDIT DALAM, PEJABAT KETUA SETIALISAHA

Tekan butang Teruskan' untuk memaparkan Senarai Kumpulfan

lenu - Selenggara Kumpulan

" Hantar Maklumat
Kumpulan

" Papar Maklumat Kumpulan

" Laman Sebelum

MAKLUMAT KUMPULAN

* Mandatori
Kod*

VBS5cript: Selengara Maklumat Kumpulan

.
Nama Kumpulan® . ) Anda ingin menambah ahli kumpulan sekarang ?

Hama Kumpulan Induk
Yes Mo

Tarikh Berkuatkuasa®

Tarikh Luput* 21129000 - ey

Jenis Kod Kumpulan® :| BUSINESS UNIT TEAR v|

Rujukan Terma Kumpulan
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12. Klik bagi menambah ahli kumpulan

Menu - Selenggara Kumpulan

* Hantar Maklumat
Kumpulan

* Papar Maklumat Kumpulan

* Laman Sebelum

HANTAR MAKLUMAT KUMPULAN

Sita masukkan Kod Unit Organisasi atau kiik butang "Cari’ untuk mendapatkan Unit Organisasi

Kod Unit Organisasi : |PAP03-125-005-003-000-000-000-0000 |
Tajuk Unit Organisasi © BAHAGIAN AUDIT DALAK, PEJABAT KETUA SETIAUSAHA

. R . Teruskan
Tekan butang 'Teruskan' untuk memaparkan Senarai Kumpulan -

SENARAI AHLI KUMPULAN - RTRY

Jumlah Rekod : 0 Hi
Tiada Rekod Ditemui

(D (TR (T

13.Klik | bagi menambah ahli kumpulan

dwwalan Sebenar

© WEMENTERIAN PELAIARAN LIALAYSLS _'

- TIADM JAWATAN SEBENAR -
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14.Masukkan No Kad Pengenalan dan Klik | . Kemudian pilih CO

dan klik (I'bagi menambah ahli kumpulan

© dlahn Pagaras Hasrarki & Meladui Senans Ebedalul Peranas

I FOARE-E I TR Cavan Davikur Aok KR DalE Wrﬁ T eruskan umek Nﬂiﬂﬁ-\llalﬂﬁ' SFWALE FRER A

Jawatan Sebenar

Unit Organisasi

Jawntan Standard

N Rod Pengenalan + GE0B00OTEEAE coi
Nomnbor Passport f Migrmia 0

KEPLITUSAN CARIAN - JMWATAN SCOEHAR

i3 Eod Jpwanen Sebanar Hamrs Jww  Eabenas \ama dawraian 5 5 Mima Uns Orgas e Pegal
F 1 N-SDH-002-001-135-008 Pambant Taosie Pembant Tadnic LIRIT PENTADESRAN URLE BETIA PPEU
001-000647 (ParearanianfOpsrasl)  GRED NAT  (PerkeranianCpama)

15. Setelah pemilihan ahli kumpulan dibuat, klik (E

Agensi ¥ KEMENTERISN FELAHAN MALAYSIA E]
Mwma L
Javatan Sebwnar t | PEMOANTU TADESR (PERKERAMIANOPERAST)  GRED HAT - [URUS SETIA PRGA]

(= IEEDHETN
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16. Kemudian mesej pengesahan akan dipaparkan, klik Ll

VBScript: Mesej HRMIS

\ ? ) #dakah anda pasti unkuk simpan rekod init

Yes Mo |

17. Mesej status berjaya disimpan akan dipaparkan,Klik

VBScript: Mesej HRMIS [X]

\ 1 ) Berjaya disimpan!

18. Kemudian nama ahli kumpulan yang dipilih tadi akan dipaparkan. Ulang
langkah 12 hingga 17 untuk menambah ahli kumpulan yang lain.

FLANTAR MAKLUREAT MUMPSILAY

Sda marurRken Kod Uar (rgumsaas azni Ak BUreng Tarr antur mandupancen L Dvganeand

Kod Uil Ongaaiea P PAROI-135-008-00 2-000-000-000-0000 m
Tapk Unit Orgamsas i BAHAGIAN AUDIT DALAM, PEJAEAT KETLUIA SETIALISAHS

Faian haang Tenehma Wil mamapark ml.wulm.nunmum

SEMARAI ARL KIMAFULAN PR SECRETARIAT BAHAGU AUDIT DALAM

1 LRLUS SETIA PRSM Pambianis Tadss (Perkeranian'Operasl]  GRED LINT PENTADBIRAN
MAT
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19. Klik bagi memaparkan semula senarai kumpulan yang

diwujudkan tadi. Status kumpulan yang akan dipaparkan adalah DERAF. Klik
kod senarai kumpulan

HANTAR MAKLUMAT KUMPULAN

Sila masukkan Kod Unit Organisasi atau kifk butang "Cari’ untuk mendapatkan Unit Organisasi

Kod Unit Organisasi © |PAP03-135-005-003-000-000-000-0000 |m

Tajuk Unit Organisasi : BAHAGIAN AUDIT DALAM, PEJABAT KETUA SETIAUSAHA

Tekan butang Teruskan' untuk memaparkan Senarai Kumpulan

2nu - Selenggara Kumpulan

Hantar Maklumat
Kumpulan

Papar Maklumat Kumpulan
Laman Sebelum

SENARAI KUMPULAN

Jumlah Rekod : 2

o PRO03-BAD PEMGESAH REKOD PERIBADI BAD - TELAH

DISAHKAN
0 (o)

P SECRETARIAT BAHAGIAN AUDIT DALAM -

Pifir Kod untuk mengemaskini maklumat ahli kumpulan yang ada

:
D

20. Seterusnya klik bagi bagi menghantar senarai kumpulan
tersebut untuk dibuat pengesahan oleh pentadbir aliran kerja.

BLANTAR MAFL URIAT KUPUALAN

Sita rrarwiiiokan Hod Uinir Orgenies atec bk biotang 'Can™ mmitmk sendigstkan Limt Onpenmasd

o Ul (angaateasd b PAPOI1I5-005-00G-000-000-000-0000 m
Tauk Unid Organinas I BAHAGESN ALITHT DALAN. PEIABAT KETLIA SETIALISAHA

Tedan g Terusian " Uil memanarkan Senera hnlll':'ll.ll.]-"m

BLAKL AT KUMPULAN

* Mandatorn

Ko SPMABRAD

bama Humpulas® 1 PU SECRETARIAT BAHAGIAN ALDIT DALAM
s Kumpulas induk - - PRI [=]
Tarikh Rerkostounss” 2 1R E:I ey

Tarikh Lupsl’ ERATEL L s Ty

Jinis Fod Humipiilen® s BUSINESS LRIT TEALM EI

Hupukan Tarma Kumpulan -
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21. Status kumpulan akan bertukar ke TELAH DIHANTAR dan seterusnya akan
bertukar ke TELAH DISAHKAN apabila pentadbir aliran kerja membuat
pengesahan kumpulan tersebut

HANTAR MAKLUMAT KUMPULAN
Sila masukkan Kod Unit Organisasi atau Kiik butang 'Cari’ untuk mendapatkan Unit Organisasi

Kod Unit Organisasi * |PAP03-135-005-003-000-000-000-0000 |

Tajuk Unit Organisasi : BAHAGIAN AUDIT DALAM, PEJABAT KETUA SETIALISAHA

«nu - Selenggara Kumpulan -
Tekan butang Teruskan' untuk memaparkan Senarai Kumpulan VRIS,

Hantar Maklumat
Kumpulan

Papar Maklumat Kumpulan
Laman Sebelum

SENARAI KUMPULAN

Jumlah Rekod : 2

O PRO03-BAD PEMGESAH REKCD PERIBADI BAD - TELAH
DISAHKAN

o2 PMSBAD P SECRETARIAT BAHAGIAN AUDIT DALAM - TELAH
DISAHKAN

Pilih Kod untuk mengemaskini maklumat ahli kumpulan yang ada

1
D D B
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4.3 SUBMODUL LAPORAN PENILAIAN PRESTASI TAHUNAN :
ALIRAN KERJA

ALIRAN KERJA

KOD PENGHANTAR/PENERIMA KETERANGAN

1. | PM-016 PEGAWAI PENILAI KEDUA & PM Pemberitahuan status LNPT selesai
SECRETARIAT kepada Urusetia PPSM

Langkah-langkah:

1. Klik menu [Pentadbiran Sistem]

FaE™"

Pl Pesaman = E
HIERES s T

Tarikh: Ahad, 1/8/2010 Masa: 12:03:17 AM ===>=> Pentadbl

Selamat Datang ke

PENTADBIRAN SISTEM

* Penyelenggaraan Rekod

* Integrasi

* Data Sejarah

* Kemudahan Prosedur
Offline

* Laman Utama

—7
s
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3. Klik menu [Selenggara Aliran Kerja]

Tarikh: Ahad 182010 Masa: 12 04 02 AM »ammm fi]

B - Aliran Ka Salamat Datang ke

A — ALIRAN KERJA

AT PRI

THlEnpasra Kumpalen
* PApar Ibsm Dingntar
Lmparan
* Harmian
* LEMEN ST

Tarikh: Ahad, 1/8/2010 Masa: 1204 50 AN =5255 Selenggara A

Bl - Sedrngaana Aliran Selamat Datang ke

SELENGGARA ALIRAN KERJA

. =

= Menjejaki Alivan Kedga
* Laman Sebelum

SEL HiAHA Al FRAR KEFLIA

Medul Panghasiar s e PILIHAR - -
Aliran Karia + |~ PILIHAN «

ALIRAMN KERLA
o Alran Easrja * |FORMULASS Dad PEMILAAN STRATEG

IMBLIHAN TAHLINAN

PLMEA LU AN

FENAMATAN FERKMIDMATAN
PEMGURUSEN OS5

FENGLIRLISAN CUTI

PENGLIRUSAN Gall

FENGURLIZAN KERIAYA

PENGLIRLISAN PERHUBUNGAN MANKAN - PEKERA

Poralsram
“pruturan e

PENGURUSAN TATATERTIE

FENGLURLIZAN TURNTUTAN DA PEMDAHLUL LN IR
PENILAIAN KOWPETERS

FENTADBIRAN STETEN

PEROLEHAN SUIABER MANLIGIA

FamOL O] DAN KALINEELING

SENMTN
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6. Masukkan kod aliran kerja PM-016, kemudian

EFL FRGGARA AL FLAM KFRLLA
Loddul Paoghantar I PENGURLISAN PRESTASI = | PAPAR FROFIL |

Aliran Ketja

Kod Aliran Ketja E‘H{ﬁﬁ = (" Torusian )

AFFROVER . WORKFLOW PEL

FiRS PEMGESAHAN
AN oy Prestasi Spkongan RULES (WR) PENERIMALH ATl
DeVELDWLENT) Kaldlusan ! MELALLS 1T
Sehohgan Lanjtan Percubaan AL PERCURSAH E
Kalulugan | HAMNTAR
Lanjutan Pemubasn
2 Bu-0a7 Panguruaan  PENSION WORKFLOW KELULLUSAN OLEH Adar
Sarangan Frasias APPROVER RULES (WH) PELLILLIS PENCEN
Pergesation | Kehalusan Taral LU
Lanjutan Percubaan Haspancen
3 Pl P Pangurusan aint
AFPROVER Gap RULES (WR} MENGENA| PEELEAHAN
Perilalan Prestas| Ty f TERHADAP STATLS
GOVERNUENT PENCEN
Slabus Perubahian  HANTAR
(ail 2
7. Klik Nama Aliran Kerja
SELENREERHEA &L IEAR EERLLA
Modul Penghantar ' PENGURLSA PRESTAS! - | PAPAR PROFIL )

Aliran Kavga

o i

SEMATAL ALIRAN KERLA

Jumniah Heikod : 1 Halaman 1 denpada 1

LEANCE PERQUILESn
LT S0 Preslaes)
Paonltaian Preatasi Pinilaiian Prasias
TEhanan

VIS0R
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SELEWGRARA ALIRAN KERJA

Mipdul Pesghantar ! PENGURUSAN PRESTAS = | PAPAR PROFL |
Aliran Kedia & PU-016 | PEMBERITAHUAN KEFADA P SECRETARIAT |
Jawatan Sebena ) “
Penghantar :
Miksi Peraturan Perlama ©
Hod Peraturan H Haima Kumpailan

Penghaniar

STIATAT HUBIPULAN PERATURAN - PFOMILIN AT KOD

Jurmiah Rekod : 0 Halaman 1 danpada 1

Trada Fekod Dit

Pl Hal ik isameasiond Bumpalan Pen@haiiar $an Fanerima

P SENCKTIVERA SK unmik kemankin SK
¥l Narma Krenpiian Prngiamiar sl Anmieski Sumac poermiean
Mk hypariak Peasiena uniink keenaakinl Semars Ll (Reuting

1

9. Masukkan Nama Kumpulan Penghantar : “KPM (nama agensi/kod sekolah)
PM-016" Cth : KPM BPSM PM-016 dan KPM JLE8608 PM-016, kemudian klik

MAKLUMAT KUMPULAN PERATURAN - PEMILIK REKOD

* Mandatori
Kumpulan Penghantar Penghantar Penerima Laluan Semula
Nama Kumpulan Penghantar” * KPI BAHAGIAN AUDIT DALAM
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10.Peraturan 1 pilih “ BUSINESS UNIT”, kemudian klik (3

ULAN PERATURAN - PEMILIK REKO

Kumpulan Penghantar Penerima Laluan Semula

BUSINESS UNIT = E
- PILIHAN - .
ACGENCY DIPILIH -

BUSIN NIT

- PILIHAM -

- TIADA DATA YANG DIPILIH -

11.Pilih Unit Organisasi yang terlibat dan klik

(ol

, kemudian klik

@ wplalul Paparan Hisrarki ) Medalul Senaral

Lintuk memilin Unit Orgasisasi bersama unic.use dibawaheya, ek & kotak sebelas = /)

ER LT -
&) CAWAMGEN ALDITICT H

9] SERSTEN PENGALDITAN

4] SERSYEN TEKNIAL DN APLEAS!

&) CAWAMGAN ALIDIT KEWANGAN

¥ SEKSYEN

%) UNT

) unm 2 .

() @D
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12. Klik tab nerima

MAKLUMAT KUMPULAN PERATURAN - PEMILIK REKOD
* Mandatori
npulan Penghantar

BUSINESS UNIT -

SEKSYEM 3

CAWANGAN AUDIT PRESTASI
UNIT 1

UNIT PENTADBIRAN

‘SABAH

SEKSYEN SIASATAN

|IBU FEJABAT

= PILIHAM -

- TIADA DATAYANG DIPILIH -
[ vrer ] o]

13.Diterima Oleh pilih “ GROUP”, kemudian klik (I

MAKLUMAT KU JLAN PERATURAN - PEMILIK REKOD
* Mandatori
Kumpulan Penghantar Penghantar

o [

- PILIHAN -
SUPERIOR OF
ACTUAL POSITION  [RAN MALAYSIA M E i

UP

EXTERNAL STAFF
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14. Pilih Kumpulan.

PAPAR MAKLUMAT KUMPULAN

@ Melalui Paparan Hierarki ) Melalui Senarai
PILIH KUMPULAN
——I=— PEJABAT KETUA SETIAUSAHA -
=i BAHAGIAN AUDIT DALAM

—— ) PENGESAH REKOD PERIBADI BAD [FRO03-BAD]

—— ) SEPARATION ADMIN [ SEPO1] -
—— ) SEPARATION APPROVAL [SEP03]

—— @ LINE MANAGER [ SEF04]

—— ) REMUNERATION ADMIMISTRATOR [ SEF05]

—— ) LEAVE ADMIN [SEF07]

—— ) CLAIMADMIN [SEF0S]

—— ) SEPARATION ENDORSER [ SEF02]

—— ) PM SECRETARIAT BAHAGIAN AUDIT DALAM [ PMSBAD]
BAHAGIAN AUDIT SEKOLAH L
BAHAGIAN DASAR DAN HUBUNGAN ANTARABANGSA

BAHAGIAN MATRIKULASI

PEJABAT TIMBALAN KETUA SETIAUSAHA ( PEMBANGUNAN )

———TF— PF.IABAT TIMAAI AN KFTLIA SFTIALISAHA { PENGLIRLISAN )
4 |._w_.| >

Kliik nama untuk papar ahli kumpulan
Klik kod untuk papar maklumar kumpulan
Klik kemaskini untuk pindah maklumat kumpulan

Kemaskini Batal

15. Seterusnya klik @ bagi mewujudkan aliran kerja.

PULAN PERATURAN - PEMILIK Rl
* Mandatori
Kumpulan Penghantar Penghantar

GROUP -
KEMENTERIAN PELAJARAMN MALAYSIA
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16.Kemudian mesej pengesahan akan dipaparkan, klik Ll
'WS‘;I.'N |

Adakah anda pasti anda ingin menambah
Rekod Peraturan yang baru?

|
Yes Mo |

17. Mesej status berjaya dihantar akan dipaparkan,Klik

VBScript: Mesej HRMIS T (e’

Berjaya dihantar!
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£
HRMIS

HUMAN RESOURCE MANAGEMENT INFORMATION SYSTEM

BORANG PEMBERIAN PERANAN
SUBMODUL PENGURUSAN
PRESTASI (LNPT)

Unit Maklumat Personel

Cawangan Maklumat Personel

Bahagian Pengurusan Sumber Manusia
KEMENTERIAN PELAJARAN MALAYSIA
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LAMPIRAN C1

BORANG PENETAPAN PERANAN PENTADBIR TEKNIKAL HRMIS AGENSI
SUBMODUL PENGURUSAN PRESTASI (LNPT)

Bil Nama Keterangan Peranan Tanggungjawab Nama dan No Kad unit/
Peranan Jawatan Pengenalan | Sektor
1. | Pentadbir Mewujudkan aliran kerja (PM) di dalam Menyelenggarakan
Teknikal aplikasi berdasarkan kepada templet Aliran Kerja dalam
HRMIS aliran kerja yang telah disiapkan. HRMIS.
Agensi
(Peranan ini perlu dimohon kepada
Unit Maklumat Personel, Cawangan
Pengurusan Maklumat, BPSM)

** Borang Penetapan Pentadbir Teknikal HRMIS Agensi ini dikemaskini oleh Pentadbir Teknikal HRMIS KPM

Tandatangan dan Cop Ketua

Jabatan
, Kegunaan Urusetia HRMIS KPM
Nama :
Jawatan : Tarikh Terima
Unit: Tarikh Siap
Disediakan Oleh
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LAMPIRAN C2
BORANG PENETAPAN PERANAN PEGAWAI TADBIR PENGURUSAN PRESTASI AGENSI
SUBMODUL PENGURUSAN PRESTASI (LNPT)

. Nama . Nama No Kad Unit/
Bil Keterangan Peranan Tanggungjawab dan
Peranan Pengenalan | Sektor
Jawatan
1. Pegawai Menyelenggara Penetapan Pegawai Penilai | Pegawai yang
Tadbir menguruskan
Pengurusan Pengurusan
Prestasi Penilaian Prestasi di
Agensi agensi.

*Borang Penetapan Pegawai Tadbir Pengurusan Prestasi Agensi ini dikemaskini oleh Agensi

Tandantangan dan Cop Ketua Jabatan

Kegunaan Urusetia HRMIS KPM
Nama :

Tarikh Terima L
Jawatan : Tarikh Siap P
Unit: Disediakan Oleh e,
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NAMA AGENSI:

BORANG P

RE

oy
EMBERIAN PERANAN

LAMPIRAN C3

Submodul Laporan Penilaian Prestasi Tahunan (LNPT)

BORANG PENETAPAN PEGAWAI PENILAI

TARIKH :

Bil.

Unit/Sektor

Pegawai Yang Dinilai(PYD)

Pegawai Penilai Pertama(PPP)

Pegawai Penilai Kedua(PPK)

Nama

No. KP

Nama

No. KP

Nama

No. KP

Nama PPSM

** Borang Penetapan Pegawai Penilai ini dikemaskini oleh Pegawai Tadbir Pengurusan Prestasi Agensi

** Tindakan Penetapan Pegawai Penilai dalam HRMIS oleh Pegawai Tadbir Pengurusan Prestasi Agensi
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Tandantangan dan Cop Ketua Jabatan

Kegunaan Urusetia HRMIS KPM
Nama :
Tarikh Terima
Jawatan : Tarikh Siap
) Disediakan Oleh
uUnit:
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LAMPIRAN C4
BORANG PENETAPAN URUSETIA PANEL PEMBANGUNAN MANUSIA
SUBMODUL PENGURUSAN PRESTASI (LNPT)

Bil | Nama Peranan Keterangan Peranan Tanggungjawab Nama dan No Kad unit/
g ggungl Jawatan Pengenalan | Sektor
1. | Urusetia Panel - Menyemak markah keseluruhan Pegawai yang
Pembangunan (purata) yang dikira oleh sistem menguruskan
Manusia - Menyelenggara Panel Pembangunan urusan panel

Sumber Manusia

Mengeluarkan Lampiran-lampiran
kepada Kertas Pertimbangan PPSM
Membuat penyelarasan dan
mengesahkan markah penilaian
Memastikan semua maklumat dan
penilaian dilengkapkan oleh PYD, PPP
dan PPK.

Menganalisa prestasi keseluruhan PYD
yang terlibat dan menyediakan laporan
serta syor untuk pertimbangan PPSM.
Mengambil tindakan susulan ke atas
syor dan keputusan PPSM seperti
pergerakan gaji, latihan, penempatan,
bimbingan dan kaunseling kepada
PYD.

Memasukkan markah penilaian
prestasi yang telah dibuat oleh
Penyelia / Academic Registrar /

Programme Head ke dalam HRMIS
** Tindakan penetapan Pegawai Penilai dalam HRMIS oleh Pegawai Tadbir Pengurusan Prestasi Agensi

pembangunan
sumber manusia
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Tandantangan dan Cop Ketua Jabatan

Kegunaan Urusetia HRMIS KPM
Nama :

Tarikh Terima L
Jawatan : Tarikh Siap T

Disediakan Oleh L
Unit:
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LAMPIRAN C5

Submodul Laporan Penilaian Prestasi Tahunan (LNPT)

NAMA PPSM: TARIKH :
AGENSI :

BORANG PENETAPAN PANEL PEMBANGUNAN SUMBER MANUSIA (PPSM)
SUBMODUL PENGURUSAN PRESTASI (LNPT)

Bil Peranan Nama No KP Jawatan dan Gred

1 | Pengerusi

2 | * Ahli Panel

3 | Setiausaha

4 | * Urusetia

* Ahli Panel & Urusetia boleh lebih dari seorang
Sekiranya di dalam keahlian Ahli Panel dan Urusetia bukan daripada agensi yang sama dengan Pengerusi dan Setiausaha maka maklumat
di bawah perlu diisi:

117 Cawangan Pengurusan Maklumat, Kementerian Pelajaran Malaysia



1

2

** +x Borang Penetapan Pentadbir Teknikal HRMIS ini dikemaskini oleh Cawangan Naik Pangkat, Bahagian Pengurusan Sumber Manusia.

Tandatangan dan Cop Ketua Jabatan
(Cawangan Naik Pangkat )
Bahagian Pengurusan Sumber Manusia

Nama :

Jawatan :

Unit:

118 Cawangan Pengurusan Maklumat, Kementerian Pelajaran Malaysia

Kegunaan Urusetia HRMIS KPM
Tarikh Terima L
Tarikh Siap P

Disediakan Oleh L




£
HRMIS

HUMAN RESOURCE MANAGEMENT INFORMATION SYSTEM

SOALAN LAZIM SUBMODUL
PENGURUSAN PRESTASI (LNPT)

Unit Maklumat Personel

Cawangan Maklumat Personel

Bahagian Pengurusan Sumber Manusia
KEMENTERIAN PELAJARAN MALAYSIA
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Soalan Lazim Modul Pengurusan Prestasi

1.

Siapakah yang boleh mengisi maklumat Sasaran Kerja Tahunan (SKT) dan
bagaimana dengan Pegawai kontrak?

Semua Penjawat Awam atau Pemilik Kompetensi (Competency Owner atau CO)
yang dikenali sebagai Pegawai Yang Dinilai (PYD) boleh mengisi maklumat SKT.
Pegawai kontrak yang termasuk dalam Waran Perjawatan boleh mengisi
maklumat SKT.

Bagaimana saya boleh mengetahui siapa Pegawai Penilai Pertama (PPP)
dan Pegawai Penilai Kedua (PPK) saya?

PPP dan PPK akan ditentukan oleh unit/sektor atau cawangan Pemilik
Kompetensi masing-masing. Pemilik Kompetensi yang mempunyai peranan
sebagai Pentadbir (Performance Management Administrator) yang akan
membuat kemasukan PPP dan PPK bagi setiap Pemilik Kompetensi.

Bolehkah saya menyimpan senarai aktiviti/projek yang dimasukkan ke
dalam sistem tanpa menghantar kepada PPP saya?

Pemilik Kompetensi boleh menyimpan senarai aktiviti/projek yang dimasukkan ke
dalam sistem sebelum dihantar kepada PPP supaya ia boleh dikemaskini
sekiranya berlaku pindaan atau tambahan maklumat.

Siapakah Urusetia Panel Pembangunan Sumber Manusia (PPSM)
Urusetia Panel Pembangunan Sumber Manusia ditentukan oleh agensi yang
lazimnya adalah terdiri daripada personel di Unit Prestasi Bahagian Sumber
Manusia dan diberi peranan sebagai Urusetia (Performance Management
Secretariat).

Sekiranya saya cuti belajar, adakah saya perlu memasukkan maklumat SKT
ke dalam sistem ini?

Maklumat SKT tidak perlu dimasukkan ke dalam system bagi Pemilik
Kompetensi yang cuti belajar. Walaubagaimanapun, markah penilaian prestasi
bagi Pemilik Kompetensi yang sedang cuti belajar perlu dimasukkan ke dalam
system melalui menu Penilaian Prestasi Bagi Tempoh Berkursus yang
disenggara oleh Urusetia PPSM setelah mendapat maklumbalas melalui borang
secara manual dari Pensyarah IPTA berkenaan.
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6. Saya baru bertukar jabatan, bolehkah saya terus menggunakan HRMIS
untuk memasukkan SKT?
Sandangan perlu dilakukan ke Unit Organisasi atau Business Unir(BU) di jabatan
yang baru terlebih dahulu sebelum diberi peranan dan capaian ke sistem HRMIS
dan seterusnya perlu mendapatkan maklumat SKT di Unit Organisasi yang baru
tersebut sebelum boleh memasukkan SKT.

7. Apakah maklumat yang wajib dilengkapkan untuk saya menggunakan sub
modul SKT dan LNPT ini?
Maklumat Profil Perkhidmatan iaitu Skim Perkhidmatan, Gred Jawatan, Gred
Gaji dan Mata Gaji perlu dikemaskini ke dalam sistem HRMIS sebelum
menggunakan submodul SKT dan LNPT supaya Pemilik Kompetensi atau
Pegawai Yang Dinilai akan mendapat paparan borang Penilaian Prestasi
mengikut kumpulan yang betul/sepatutnya.

8. Bolehkah saya memilih SKT Pegawai Yang Dinilai (PYD) di bawah seliaan
saya untuk dimasukkan dalam SKT saya?
Pemilik Kompetensi yang diberi peranan sebagai Pegawai Penilai Pertama
(PPP) atau Pegawai Penilai Kedua (PPK) mempunyai kemudahan untuk
menyalin SKT Pegawali Penilai Pertama (PPP) di bawah seliaanya. SKT
daripada PYD tersebut perlulah disahkan terlebih dahulu.

9. Sekiranya saya sebagai urusetia, di mana saya boleh mendapatkan semula
maklumat LNPT pegawai bagi tahun-tahun terdahulu?
Urusetia PPSM boleh mendapatkan semula maklumat LNPT pegawai bagi
tahun-tahun terdahulu melalui menu Data Sejarah -> Penilaian Prestasi dan
memasukkan tahun yang dikehendaki. Walaubagaimanapun, urusetia PPSM
perlulah mempunyai peranan sebagai pentadbir Historical Data Administrator
(Performance Management) bagi membolehkan maklumat tersebut diperoleh.

10.Dimanakah saya boleh mengesahkan aktiviti/projek SKT PYD saya?
Pengesahan aktiviti/projek SKT PYD di bawah seliaan PPP boleh disahkan
melalui dua (2) cara, iaitu ;
a. Melalui peti pesanan pengguna
b. Melalui menu SKT
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11.Apayang perlu saya lakukan jika dalam peti pesanan saya atau melalui
modul SKT saya terdapat maklumat pemberitahuan untuk mengesahkan
aktiviti/projek PYD yang bukan di bawah seliaan saya?
Pegawai boleh mendapatkan maklumat PPP sebenar PYD tersebut daripada
Pegawai Tadbir Bahagian atau Pemilik Kompetensi yang diberi peranan sebagai
System Administrator (Performance Management). System Administrator adalah
pegawai yang menetapkan PPP/PPK kepada PYD tersebut. Seterusnya,
hantarkan maklumat tersebut (yang didalam peti pesanan) kepada PPP yang
sebenar.

12.Sekiranya saya sebagai Pentadbir Sistem di agensi, di mana saya boleh
mengetahui fungsi bagi setiap peranan yang terdapat dalam sistem?
Pentadbir Sistem di agensi akan dibekalkan Panduan/Manual Pengguna semasa
sesi taklimat/demo modul yang berkenaan daripada Pemilik Modul melalui
Urusetia Sektor Pembangunan dan Perhubungan Pelanggan.

13.Apakah nama peranan yang boleh menetapkan siapa PPP dan PPK bagi
setiap pemilik kompetensi?
Peranan sebagai Performance Management Administrator yang boleh
memasukkan PPP dan PPK bagi setiap Pemilik Kompetensi ke dalam sistem
setelah mendapat maklumat daripada unit/sektor/cawangan (BU) Pemilik
Kompetensi berkenaan.

14.Saya sebagai urusetia, bolehkah saya mendapatkan mendapatkan
maklumat bagi pegawai yang sudah menyerahkan SKT dan pegawai yang
belum menyerahkan SKT mereka?
Urusetia boleh mengeluarkan laporan berbentuk senarai dan laporan berbentuk
statistik bagi Pemilik Kompetensi yang sudah atau belum menghantar SKT
melalui menu Lampiran-lampiran Kertas Pertimbangan Panel Sumber Manusia di
dalam submodul LNPT.

15.PYD saya tidak mengisi maklumat SKT, bolehkah saya membuat penilaian
LNPT beliau?
Setiap PYD hendaklah mengisi maklumat SKT dan menghantar SKT tersebut
untuk disahkan oleh PPP terlebih dahulu. Sistem hanya akan
mewujudkan/mencipta Penilaian Prestasi PYD setelah PYD ‘klik’ butang hantar.
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16.Berapa jenis laporan yang terdapat dalam sub modul LNPT untuk
kegunaan urusetia dan panel penilai?
Terdapat dua puluh tiga (23) jenis laporan disediakan di dalam submodul LNPT
mengikut format Urusetia Panel Sumber Manusia Bahagian Khidmat Pengurusan
Jabatan Perkhidmatan Awam.

17.Bolehkah saya menilai prestasi PYD saya untuk tahun 2009 melalui
submodul LNPT ini sekiranya saya bercuti belajar pada awal Julai 2009?
Tempoh Julai hingga Disember adalah mencukupi enam (6) bulan bagi
membolehkan PPP yang baru menilai PYD yang di bawah seliaan Pemilik
Kompetensi yang sedang bercuti belajar. Walaubagaimanapun,
Sektor/Cawangan/Bahagian atau Unit Organisasi boleh menentukan siapa PPP
yang berhak menilai PYD tersebut.

18.Bolehkah saya menilai prestasi PYD saya di jabatan lama setelah saya
berpindah ke jabatan baru?
Peranan sebagai PPP/PPK di jabatan baru perlu diperolehi terlebih dahulu
sebelum boleh menilai PYD di jabatan lama sekiranya masih ditetapkan sebagai
PPP/PPK kepada PYD di jabatan lama.

19.Siapa yang boleh saya hubungi untuk mendapatkan bantuan dan maklumat
lanjut berhubung penggunaan submodul SKT dan LNPT ini?
Sebarang bantuan dan maklumat lanjut berkaitan submodul SKT dan LNPT
boleh berhubung dengan Pemilik Modul (MO) di Unit Prestasi, Sektor Aplikasi
Sumber Manusia 1, Bahagian Pengurusan Maklumat atau pihak Helpdesk
HRMIS JPA melalui telefon atau e-emel yang boleh didapati dari laman web
JPA.

20.Adakah SKT dicadangkan gugur oleh PYD boleh dihapuskan?
SKT yang dicadang untuk digugurkan jika klik butang simpan akan mempunyai
status ‘Cadangan Digugurkan’ dan kotak untuk ‘check box’ akan di dim’kan. Ini
bermakna SKT yang telah dicadang untuk digugurkan tidak boleh dihapuskan
sehingga dihantar (klik butang hantar). Apabila PPP mengesahkan, SKT tersebut
akan dimasukkan ke dalam SKT yang digugurkan.
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21.Bolehkah SKT yang telah diluluskan oleh PPP dikemaskini oleh PYD?
YA, SKT yang telah disahkan (Status dari ‘Memerlukan Pengesahan’ ->
‘Disahkan’) masih boleh dikemaskini oleh PYD.
Status SKT ‘Disahkan’ akan menjadi ‘Memerlukan Pengesahan’ semula bagi
membolehkan PPP mengesahkan semula SKT tersebut selepas PYD klik butang
hantar.

22.Apakah maksud tanda (**) apabila status SKT disahkan?
Tanda (**) menunjukkan status SKT tersebut telah disahkan lebih dari sekali.

23.Untuk LNPT, kenapa No.KP CO akan berada pada ruangan No. KPT apabila
CO ingin memaparkan LNPT yang telah dihantar. Apakah maksud KPT itu?
No. KPT adalah merujuk kepada Nombor Kad Pengenalan Terperinci iaitu
nombor. K/P yang mempunyai 12 digit. Untuk pengetahuan, CO yang lahir
sebelum tahun 1978 mempunyai dua(2) nombor kad pengenalan (No. K/P lama
yang mempunyai tujuh (7) atau lapan (8) digit dan No. KPT)

24.Berapa banyak aktiviti/program yang boleh dimasukkan ke dalam sistem
SKT?
Bilangan aktiviti/program yang dimasukkan ke dalam sistem adalah tidak terhad.
Walaubagaimanapun, hanya 300 aksara sahaja yang boleh ditaip untuk setiap
aktiviti/program.

25.Adakah PPK boleh meminda markah penilaian prestasi yang diberikan oleh
PPP kepada PYD?
Tidak. PPK tidak boleh meminda markah penilaian prestasi yang telah diberikan
Oleh PPP kepada PYD.

26.Mengapa maklumat latihan di LNPT dijadikan perkara mandotari (wajib diisi
sekurang-kurangnya satu hari kursus)?
Maklumat latihan di LNPT (Bahagian Il) adalah perkara mandotari kerana ianya
mengambil kira Dasar Latihan Sumber Manusia Sektor Awam.

27.Adakah PYD boleh membuat pindaan selepas menghantar LNPT kepada
PPP?
Tidak. PYD tidak boleh membuat apa-apa pindaan selepas menghantar LNPT
kepada PPP. Oleh itu, PYD hendaklah memastikan maklumat adalah betul
sebelum menghantarnya kepada PPP.
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28.Adakah sub modul ini mengambilkira PYD yang hanya mempunyai satu
PPP sahaja contohnya seperti Personal Asistant (PA)?
Ya. Sub modul LNPT ini telah mengambilkira keperluan PYD yang hanya
mempunyai satu PPP sahaja.

29.Adakah markah yang diberikan oleh PPK boleh dipinda selepas
menghantar kepada urusetia?
Tidak. Markah yang diberikan oleh PPK tidak boleh dipinda selepas dihantar
kepada urusetia.

30.Adakah markah purata boleh dilihat oleh PPK?Siapakah yang boleh melihat
dan meminda markah purata?
Tidak. Markah purata seseorang PYD tidak boleh dilihat oleh PPK dan hanya
Urusetia sahaja yang boleh melihat dan meminda markah purata tersebut.

31.Adakah ulasan yang diberikan oleh PPP dan PPK kepada PYD wajib diisi?
Buat masa ini, ulasan yang diberikan oleh PPP dan PPK kepada PYD adalah
optional

32.Berapakah peratus markah penilaian prestasi bagi PYD untuk mendapatkan
pergerakan gaji tahunan (biasa)?
Merujuk kepada sumber — Bahagian Perkhidmatan JPA, peratus markah
penilaian prestasi untuk pergerakan gaji tahunan adalah sebanyak 50%

33.Adakah PPP atau PPK boleh memberikan markah yang mempunyai
perpuluhan?
Dalam sub modul LNPT ini, PPP dan PPK tidak boleh memberikan markah yang
mempunyai perpuluhan. PPP dan PPK hendaklah memilih markah daripada
drop-down list yang disediakan.

34.Bolehkan PYD memilih agensi mana untuk dinilai prestasi tahunannya
kerana bertukar pada bulan Jun?
Ya, PYD boleh memilih agensi yang dikehendaki untuk menilai prestasi
tahunannya.

35.Mengapa ketika proses memindahkan format cetakan Surat Pergerakan
Gaji dari PDF atau Excell didapati ada nama pegawai yang tercicir?
Terdapat nama pegawai yang tercicir ketika proses memindahkan format
cetakan Surat Pergerakan Gaji dari PDF atau Excell kerana julat markah yang
dimasukkan tidak mengambil kira dua(2) titik perpuluhan.
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7. Senarai Lampiran — Lampiran Kepada Kertas Pertimbangan
PPSM

Bil. Lampiran — lampiran Kepada Kertas Pertimbangan PPSM

1 | Jadual Markah Keseluruhan Laporan Penilaian Prestasi — Lampiran A

2 | Jadual Markah Keseluruhan Laporan Penilaian Prestasi Tahunan —
Kembaran B

3 | Jadual Markah Keseluruhan Laporan Penilaian — Lampiran B1

4 | Jadual Markah Keseluruhan Laporan Penilaian Prestasi Bagi Pegawai
Jawatan Kumpulan — Lampiran B2

5 | Pencapaian Prestasi Pegawai Berdasarkan Julat Markah LNPT dan
Mengikut Bahagian dan Gred Jawatan — Lampiran C

6 | Pencapaian Prestasi Bagi Pegawai Berdasarkan Kepada Julat Markah
LNPT Mengikut Bahagian — Lampiran C1

7 | Pencapaian Prestasi Pegawai Bagi Markah 85 dan Ke Atas Mengikut
Bahagian — Lampiran C2

8 | Pencapaian Prestasi Bagi Pegawai Berdasarkan Julat Markah LNPT dan
Mengikut Gred Jawatan — Lampiran D

9 | Pencapaian Prestasi Bagi Pegawai Markah 85% dan Ke Atas Mengikut
Gred Jawatan — Lampiran D1

10 | Jurang Markah (10 dan Ke Atas) Yang Diberi Oleh PPP dan PPK Mengikut
Bahagian — Lampiran G

11 | Senarai Nama Pegawai Jurang Markah (10 Dan Ke Atas) Yang Diberi Oleh
PPP dan PPK Mengikut Bahagian — Lampiran G1

12 | Perbandingan Jurang Markah Yang Diberi Oleh PPP Dan PPK Kepada PYD
Mengikut Tahun — Lampiran G2

13 | Pembahagian Anugerah Khidmat Cemerlang APC Mengikut Kuota 8%
Setiap Bahagian — Lampiran |

14 | Pencalonan Anugerah Perkhidmatan Cemerlang Mengikut Bahagian dan
Kumpulan Jawatan — J1

15 | Cadangan Pencalonan APC Mengikut Bahagian — Lampiran J

16 | Pencalonan Anugerah Perkhidmatan Cemerlang Berdasarkan Julat Markah
Mengikut Kumpulan Jawatan — Lampiran J2

17 | Pencalonan Anugerah Perkhidmatan Cemerlang Mengikut Bahagian,

Kumpulan Jawatan dan Jantina — Lampiran J3
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Bil. Lampiran — lampiran Kepada Kertas Pertimbangan PPSM

18 | Pencalonan Anugerah Perkhidmatan Cemerlang Mengikut Susunan Markah
Purata — Lampiran J4

19 | Maklumat Markah LNPT Pegawai Yang Telah Diluluskan Cuti Bergaji Penuh
(Sakit Barah) bagi Tempoh 2 Tahun — Lampiran K

20 | Ringkasan Pegawai Berprestasi Rendah Markah Kurang Dari 70 Mangikut
Bahagian dan Gred Jawatan — Lampiran M1

21 | Pegawai Berprestasi Rendah Markah Kurang Dari 70 Mengikut Bahagian
dan Gred Jawatan — Lampiran M2

22 | Kemajuan Pegawai Berprestasi Rendah (Markah Kurang Dari 75) —
Lampiran N

23 | Maklumat Pegawai Yang Baru Dilantik Kurang Dari 6 Bulan — Lampiran
L1/L2

24 | Laporan Status PPP Yang Telah/Belum Menghantar LNPT Kepada PPK
Melalui Menu Sasaran Kerja Tahunan LNPT HRMIS

25 | Laporan Status PPK Yang Telah/Belum Menghantar LNPT Kepada Urusetia
Melalui Menu Sasaran Kerja Tahunan LNPT HRMIS

26 | Status Penghantaran SKT Dari PYD Kepada PPP

27 | Senarai CO yang memasukkan SKT melalui Aplikasi HRMIS

28 | Laporan Status PYD Yang Telah/Belum Menghantar LNPT Kepada PPP
Melalui Menu Sasaran Kerja Tahunan LNPT HRMIS

29 | Senarai Status dan Markah LNPT PYD Mengikut Agensi

30 | Senarai Pemilik Kompetensi Mengikut Status Penilaian LNPT
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8. Peranan dan Tanggungjawab
: Keterangan Peranan dan Tanggungjawab
Bil Peranan
HRMIS MANUAL
1 | Pentadbir IT - Mewujudkan aliran kerja | Memberikan sokongan
Pegawai IT yang (PM) di dalam aplikasi teknikal
menyelenggarakan berdasarkan kepada
Aliran Kerja dan templet aliran kerja yang
Penetapan Peranan telah disiapkan
dalam HRMIS. . Menye|enggara
(FA1/F32/F29/FT17) penetapan peranan
0 Urus Setia Panel
Pembangunan
Sumber Manusia
o Pentadbir
Pengurusan Prestasi
o Pegawai Yang Dinilai
o Pegawai Penilai
Pertama
o Pegawai Penilai
Kedua
2 | Pegawai Yang Dinilai | - Melengkapkan Menetapkan Sasaran
Maklumat Pegawai Kerja Tahunan (SKT)
- Melengkapkan termasuk jenis projek,
maklumat kegiatan dan aktiviti dan jangkamasa
sumbangan di luar tugas siap serta menetapkan
rasmi. tahap ukuran
- Melengkapkan mengikut jenis kerja
maklumat latihan yang berasaskan kuantiti,
dihadiri dan diperlukan kualiti, kos dan masa.
untuk meningkat Merealisasikan
kemahiran diri. program, projek dan
- Menghantar LNPT aktiviti berdasarkan
kepada PPP untuk sasaran kerja yang
dinilai ditetapkan.
3 | Pegawai Penilai - Pengesahan SKT

Pertama (PPP)

- Menilai PYD dari segi

o Kepimpinan

o Kualiti Peribadi

o Penghasilan Kerja

o0 Pengetahuan dan
Kepakaran

- Memberi Ulasan

Keseluruhan dan
Pengesahan

- Menghantar LNPT

kepada PPK untuk
dinilai
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Bil

Peranan

Keterangan Peranan dan Tanggungjawab

HRMIS

MANUAL

Pegawai Penilai
Kedua (PPK)

- Menilai PYD dari segi

o Kepimpinan

o Kualiti Peribadi

o Penghasilan Kerja

o Pengetahuan dan
Kepakaran

- Memberi Ulasan

Keseluruhan

- Menghantar LNPT

kepada Urus Setia
PPSM untuk diselaras

Urus Setia Panel
Pembangunan
Sumber Manusia

- Menyemak markah

keseluruhan (purata)
yang dikira oleh sistem

- Menyelenggara Panel

Penilai

- Pelarasan Laporan

Penilaian Prestasi

- Menjana Lampiran-

lampiran untuk kertas
pertimbangan PPSM

- Menyelaraskan Markah

LNPT

- Menghantar LNPT

untuk pengesahan
PPSM

- Mengesahkan Markah

LNPT dan membuat
pindaan jika diarahkan
PPSM

- Menjana dan

Menyelenggara Falil
Induk Prestasi

- Memaparkan LNPT

PYD.

Memastikan semua
maklumat dan
penilaian
dilengkapkan oleh
PYD, PPP dan PPK.
Menganalisa prestasi
keseluruhan PYD
yang terlibat dan
menyediakan laporan
serta syor untuk
pertimbangan PPSM.
Mengambil tindakan
susulan ke atas syor
dan keputusan
PPSM seperti
pergerakan gaji,
latihan, penempatan,
bimbingan dan
kaunseling kepada
PYD.

Memasukkan
markah penilaian
prestasi yang telah
dibuat oleh Penyelia
/ Academic
Registrar /
Programme Head

ke dalam HRMIS
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Bil

Peranan

Keterangan Peranan dan Tanggungjawab

HRMIS

MANUAL

Pegawai Tadbir
Pengurusan Prestasi
Agensi

Menyelenggara
Penetapan Pegawai
Penilai
Pegawai Yang
Dinilai
Pegawai Penilai
Pertama
Pegawai Penilai
Kedua

Melengkapkan Borang
Pemberian Peranan
untuk tindakan Pentadbir
IT

Pegawai Tadbir
Pengurusan Prestasi
(Data Sejarah)

Menyelenggara Data
Sejarah LNPT
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MODUL PENGURUSAN PRESTASI

MODUL PENGURUSAN PRESTASI : ALIRAN KERJA PENGURUSAN
PRESTASI MELALUI HRMIS.

Perancangan Kerja Tahunan Jabatan

Penetapan Rancangan Kerja Bhg/Unit

Penetapan Sasaran Kerja Tahunan Pegawai
Yang Dinilai (PYD)
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MODUL PENGURUSAN PRESTASI

KETERANGAN
Aktiviti Tindakan Kaedah Jangkamasa
Perlaksanaan

Perancangan Kerja Ketua Manual Disember/

Tahunan Jabatan Jabatan dan Januari
Pegawai

Menentukan strategi, Kanan

program, projek dan aktiviti | Jabatan

tahunan jabatan

berasaskan dasar dan

rancangan negara serta

sumber kewangan,

keanggotaan,

maklumat dan peralatan

yang diperuntukkan.

Penetapan Rancangan Ketua Manual Disember/

Kerja Bahagian / Unit Bahagian/ Januari
Unit

Mengagih tugas dan

tanggungjawab

pelaksanaan program,

projek dan aktiviti serta

menentukan rancangan

kerja bahagian/ unit

berasaskan program,

projek dan aktiviti

kementerian/jabatan.

Penetapan Sasaran Kerja | Pegawai Manual Januari

Pegawai Yang Dinilai Penilai
Pertama dan

Menetapkan Sasaran Kerja | Pegawai

Tahunan (SKT) termasuk Penilai

jenis projek, aktiviti dan Kedua

jangkamasa siap serta

menetapkan tahap ukuran

mengikut jenis kerja

berasaskan kuantiti, kualiti,

kos dan masa.

Penetapan Sasaran Kerja | Pegawai HRMIS Januari

Pegawai Yang Dinilai Yang Dinilai

(HRMIS) dan Pegawai
Penilai

Menetapkan SKT melalui Pertama

HRMIS.

Pelaksanaan Kerja dan Pegawai Manual Januari - Jun

Pengesanan Yang Dinilai

Merealisasikan

program, projek dan

aktiviti berdasarkan

sasaran kerja yang

ditetapkan.
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MODUL PENGURUSAN PRESTASI

Aktiviti Tindakan Kaedah Jangkamasa
Perlaksanaan
Kajian Semula Pegawai Manual Jun
Pertengahan Tahun Yang Dinilai
dan Pegawai
Kajian semula pencapaian | Penilai
kerja sebenar Pertama

berbanding dengan
sasaran kerja yang

ditetapkan.
Kajian Semula SKT
Menggugur dan Menambah | Pegawai HRMIS Jun
SKT melalui HRMIS. Yang Dinilai
dan Pegawai
Penilai
Pertama
Merealisasikan program, | Pegawai Manual Julai - Disember
projek dan aktiviti Yang Dinilai
berdasarkan sasaran kerja
yang ditetapkan.

Penyediaan Laporan Penilaian Prestasi

Memaklumkan kepada Urusetia Manual Januari (Minggu
Pegawai Yang Dinilai untuk Pertama)
Januari

Mengisi Borang Penilaian di

HRMIS .

Mengisi butir-butir di Pegawai HRMIS Januari (Minggu
Bahagian | dan Il serta Yang Dinilai Kedua dan
Borang Sasaran Kerja Ketiga)
Tahunan &

Laporan Pencapaian dan
menghantar borang melalui
butang hantar dalam sistem
HRMIS untuk dinilai

oleh Pegawai Penilai

Pertama.

Meneliti, mengesahkan dan | Pegawai HRMIS Januari (Minggu
menilai butir-butir yang diisi | Penilai Ketiga dan
oleh Pegawai Yang Pertama Keempat)

Dinilai serta berbincang
dengannya mengenai
penilaian prestasi dan
menghantar borang melalui
butang hantar dalam

sistem HRMIS untuk dinilai
oleh

Pegawai Penilai Kedua.
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MODUL PENGURUSAN PRESTASI

Aktiviti Tindakan Kaedah Jangkamasa
Perlaksanaan
Membuat penilaian dan Pegawai HRMIS Februari (Minggu
ulasan secara keseluruhan | Penilai Kedua Pertama dan
berasaskan laporan yang Kedua)

dibuat oleh Pegawai Penilai
dan menghantar borang
melalui butang hantar dalam
sistem HRMIS untuk
Pelarasan Laporan Penilaian
Prestasi Tahunan.

Panel Pembangunan Sumber Manusia (PPSM)

Menjana Fail Induk Urusetia HRMIS Februari (Minggu
Prestasi (FIP) Ketiga)

Menjana lampiran-
lampiran untuk
digunakan dalam
pertimbangan PPSM

Mengkaji dan menyelaras PPSM MANUAL Februari -Mac
markah penilaian prestasi
anggota dibawah bidang
kuasanya serta membuat
perakuan bagi :

- Penetapan Pergerakan
Gaji Tahunan
Penganugerahan
Surat Penghargaan
Bimbingan dan

Kaunseling
Penyampaian keputusan Urusetia HRMIS April (Minggu
Panel Pembangunan Pertama dan
Sumber Manusia dan Kedua)

pengesahan markah melalui
menu “Pengesahan Markah
Penilaian Prestasi” HRMIS.

Penyimpanan Maklumat Prestasi

Memaklumkan kepada pihak | Urusetia Manual April (Minggu
berkuasa menyimpan Ketiga dan
bahawa proses Laporan Keempat)

Penilaian Prestasi Tahunan
melalui HRMIS telah selesai.
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No.Fail: JPA.71/199 KLT. 2 No. Siri:

KERAJAAN MALAYSIA

SURAT PEKELILING PERKHIDMATAN BILANGAN 20 TAHUN 2008

PELAKSANAAN MODUL PENGURUSAN PRESTASI
SUBMODUL LAPORAN PENILAIAN PRESTASI TAHUNAN

TUJUAN

1. Surat Pekeliling Perkhidmatan ini bertujuan menjelaskan tindakan yang
perlu diambil dalam melaksanakan Modul Pengurusan Prestasi; Submodul Laporan
Penilaian Prestasi Tahunan (LNPT) dalam Sistem Maklumat Pengurusan Sumber
Manusia (HRMIS) mengikut Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 12 Tahun 2005
(PP Bil. 12/2005).

LATAR BELAKANG

2. Sistem penilaian prestasi perkhidmatan awam pada masa ini adalah

berdasarkan kepada Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 4 Tahun 2002, Pelaksanaan

1
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Sistem Saraan Malaysia Bagi Anggota Perkhidmatan Awam Persekutuan;
Lampiran A2 (Panduan Pelaksanaan Sistem Penilaian Prestasi Pegawai
Perkhidmatan Awam Malaysia) dan Lampiran A3 (Panduan Penyediaan Sasaran
Kerja Tahunan). Proses pengisian borang LNPT memerlukan Pegawai Yang
Dinilai (PYD), Pegawai Penilai Pertama (PPP), Pegawai Penilai Kedua (PPK) dan
urus setia Panel Pembangunan Sumber Manusia (PPSM) mengisi borang LNPT

yang bercetak secara manual.

3. Selaras dengan usaha untuk mewujudkan pengurusan sumber manusia yang
lebih efisyen, semua proses pengisian LNPT yang sebelum ini dilakukan secara
manual bermula daripada penyediaan dan penetapan Sasaran Kerja Tahunan (SKT)
sehingga kepada pengesahan markah oleh PPSM hendaklah dibuat secara dalam

talian melalui elektronik menggunakan HRMIS.

DASAR

4. Submodul LNPT adalah salah satu submodul di bawah Modul Pengurusan
Prestasi aplikasi HRMIS. Submodul ini dibangunkan bagi memenuhi keperluan
meningkatkan kecekapan pengurusan LNPT daripada penggunaan secara manual
kepada elektronik. Semua dasar dan peraturan pengurusan Sistem Penilaian

Prestasi yang sedang berkuat kuasa adalah tidak berubah.

5. Maklumat yang dijana melalui pelaksanaan submodul ini adalah merupakan
rekod perkhidmatan yang sah dan jabatan boleh menggunakannya sebagai
dokumen dalam melaksanakan urusan perkhidmatan pegawai awam. Justeru itu,
adalah amat mustahak bagi pegawai yang diberi kuasa menguruskan submodul ini

melaksanakan tanggungjawab dengan sebaik-baiknya.

2
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6. Ketua Jabatan adalah bertanggungjawab memastikan kerahsiaan data LNPT
pegawainya sentiasa dipelihara daripada terdedah kepada pihak yang tidak
berkaitan. Hanya pegawai yang diberi hak capaian kepada sistem mengikut

peranan masing-masing sahaja yang boleh melihat dan mentadbir data LNPT.

PELAKSANAAN

7. Bagi memastikan submodul ini dapat dilaksanakan dengan lancar, setiap
agensi hendaklah mengambil tindakan persediaan dengan menubuhkan kumpulan
teras (core team) seperti mana yang ditetapkan di perenggan 19(h) dalam
Pengenalan dan Mekanisme Pelaksanaan HRMIS (yang dikeluarkan bersama-sama
PP Bil. 12/2005). Kumpulan ini perlu melibatkan pegawai yang bertanggungjawab
ke atas pengurusan LNPT dan juga pegawai lain dari bahagian/sektor/unit yang

dikenal pasti sebagai penyelaras pelaksanaan submodul ini.

8. Pelaksanaan submodul LNPT di dalam aplikasi HRMIS akan dimulakan
pada tahun 2009 di 10 buah agensi yang telah dikenal pasti sebagai agensi perintis

seperti di Lampiran A.

9. Peluasan pelaksanaan submodul ini ke agensi kerajaan yang lain akan dibuat

secara berperingkat mulai tahun 2010.

10.  Perancangan dan pelaksanaan submodul ini di agensi-agensi akan dipantau

dari semasa ke semasa oleh Jabatan Perkhidmatan Awam.

3
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11.  Pelaksanaan submodul LNPT secara dalam talian melalui elektronik
hendaklah dibuat mengikut Panduan Pelaksanaan Modul Pengurusan Prestasi -
Submodul Laporan Penilaian Prestasi Tahunan (LNPT) yang boleh di muat
turun dari laman web JPA (www.jpa.gov.my). Panduan ini mengandungi langkah-
langkah dan tatacara pengendalian LNPT melalui aplikasi HRMIS.

PERTANYAAN

12. Sebarang pertanyaan mengenai Surat Pekeliling Perkhidmatan ini boleh
dirujuk kepada:

Ketua Pengarah Perkhidmatan Awam
Jabatan Perkhidmatan Awam Malaysia
Bahagian Pengurusan Maklumat

Arasl, Blok C2, Kompleks C

Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan
62510 W. P. PUTRAJAYA

Telefon : 03-88853358 / 3583

Faks : 03-88892192 /4810

E-mel : hrmis_helpdesk@jpa.gov.my

TARIKH KUAT KUASA

13.  Surat Pekeliling Perkhidmatan ini berkuat kuasa mulai tarikh ianya

dikeluarkan.

4
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PEMAKAIAN

14.  Tertakluk kepada penerimaannya oleh pihak berkuasa masing-masing,
peruntukan Surat Pekeliling Perkhidmatan ini pada keseluruhannya dipanjangkan
kepada semua Perkhidmatan Negeri, Pihak Berkuasa Berkanun dan Pihak Berkuasa

Tempatan.

“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”

(TAN SRI ISMAIL ADAM)
Ketua Pengarah Perkhidmatan Awam
Malaysia

JABATAN PERKHIDMATAN AWAM
MALAYSIA
PUTRAJAYA

Tarikh: 22 Disember 2008

Semua Ketua Setiausaha Kementerian
Semua Ketua Jabatan Persekutuan
Semua Y.B. Setiausaha Kerajaan Negeri
Semua Pihak Berkuasa Berkanun

Semua Pihak Berkuasa Tempatan

5
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LAMPIRAN A

TAHUN PERMULAAN PELAKSANAAN SUBMODUL
LAPORAN PENILAIAN PRESTASI TAHUNAN (LNPT)

Tahun 2009 (Agensi Perintis)

Jabatan Perdana Menteri

Kementerian Pelancongan Malaysia

Kementerian Pembangunan Usahawan Dan Koperasi

Kementerian Perdagangan Dalam Negeri Dan Hal Ehwal Pengguna
Kementerian Sains Teknologi Dan Inovasi

Kementerian Sumber Asli Dan Alam Sekitar

Kementerian Tenaga, Air Dan Komunikasi

Kementerian Wilayah Persekutuan

Pentadbiran Kerajaan Negeri Pulau Pinang

0. Pentadbiran Kerajaan Negeri Sembilan

ROO~NoOUOAWNE

Tahun 2010

1. Semua Kementerian / Jabatan yang lain
2. Semua Pentadbiran Kerajaan Negeri yang lain
3. Semua Pihak Berkuasa Berkanun dan Pihak Berkuasa Tempatan

6
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KETUA PENGARAH PERKHIDMATAN AWAM
JABATAN PERKHIDMATAN AWAM MALAYSIA
Aras 13, Blok C1, Kompleks C

Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan

62510 W.P. PUTRAJAYA

MALAYSIA JPA
Tel. :03-88853001 o Pemenang

Faks :03-88892187 | l :::r?;:,a;: Perdana
E-mel : abubakar.kppa@jpa.gov.my \\ Maklumat 2006

Web : http://www.jpa.gov.my

Rujukan: JRA(S)NP.134/1 JLD.22( 4 )
Tarikh: 'S Disember 2010

Semua Ketua Setiausaha Kementerian

Semua Ketua Jabatan Persekutuan

Tuan,

PELAKSANAAN LAPORAN PENILAIAN PRESTASI TAHUNAN PEGAWAI
AWAM SECARA ATAS TALIAN

Saya dengan hormatnya merujuk perhatian tuan kepada perkara di atas.

2. Sepertimana tuan sedia maklum, pelaksanaan Laporan Penilaian
Prestasi Tahunan (LNPT) pegawai awam pada masa ini adalah melalui
submodul LNPT dalam aplikasi Sistem Maklumat Pengurusan Sumber
Manusia (HRMIS) berdasarkan Surat Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 20
Tahun 2008 mengenai ‘Pelaksanaan Modul Pengurusan Prestasi Submodul
Laporan Penilaian Prestasi Tahunan®. Manakala bagi agensi yang masih belum
boleh mengguna pakai submodul LNPT-HRMIS, ia dilaksana menggunakan
borang LNPT bercetak.

3 Bagi memastikan semua pegawai awam dapat melaksanakan LNPT
secara atas talian dan seterusnya meningkatkan keberkesanannya, Jabatan ini
telah menyediakan beberapa alternatif kaedah pelaksanaan LNPT seperti
berikut:

i.  Submodul LNPT-HRMIS melalui rangkaian EG*Net;
i.  Submodul LNPT-HRMIS melalui Internet;
iii. Sistem LNPT Online; dan
iv.  Muat turun borang LNPT.

Kaedah pengisian LNPT perenggan 3 di atas boleh dicapai menerusi

http://lwww.eghrmis.gov.my atau https://hrmis.eghrmis.gov.my atau
https://internet.eghrmis.gov.my atau http://www.jpa.gov.my.

ilac an rujukan Jabatan ini apabila berhubung)
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4. Sehubungan itu, semua agensi hendaklah memastikan supaya
penggunaan submodul LNPT-HRMIS (di perenggan 3(i) dan 3(ii) diberi
keutamaan manakala alternatif di perenggan 3(iv) adalah pilihan terakhir.

Sekian, terima kasih.

“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”

Wap>—

(DATO’ SRI ABU BAKAR BIN HAJI ABDULLAH)
Ketua Pengarah Perkhidmatan Awam
MALAYSIA

s.k.:
Semua YB Setiausaha Kerajaan Negeri
Semua Pihak Berkuasa Berkanun Persekutuan / Negeri

Semua Pihak Berkuasa Tempatan
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