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10PENGENALANMODUL

Modul Pengurusan Prestasi merupakan salah satu modul dalam sistem
HRMIS yang membantu organisasi mengurus prestasinya dan prestasi Pemilik
Kompetensi di dalamnya. Modul ini juga membantu menyalurkan hala tuju
organisasi kepada rancangan prestasi dan sasaran kerja Pemilik Kompetensi,
yang seterusnya menggerakkan sumber-sumber dengan lebih teratur dan
berkesan. Di samping itu Modul Pengurusan Prestasi membolehkan Pemilik
Kompetensi merancang dan mengurus aktiviti-aktiviti kerja berteraskan Bidang
Hasil Utama, Jawatan Sebenar dan Rancangan Organisasi.

Modul Pengurusan Prestasi terbahagi kepada empat submodul iaitu:

Submodul Sasaran Kerja Tahunan

Submodul Laporan Penilaian Prestasi Tahunan
Submodul Anugerah Perkhidmatan Cemerlang
Submodul Penilaian Kegiatan dan Sumbangan

1.1 PENERANGAN RINGKAS MENGENAI
SUBMODUL LAPORAN PENILAIAN PRESTASI

TAHUNAN

Submodul Laporan Penilaian Prestasi Tahunan (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.

Submodul ini mengandungi proses di mana Pemilik Kompetensi boleh
menyelenggara maklumat seperti berikut mengikut peranan masing-masing:

Peranan Aktiviti
Pegawai Yang Dinilai e Kegiatan dan sumbangan di luar tugas rasmi
e Senarai program/ kursus/ seminar yang telah
dihadiri
e Senarai program/ kursus/ seminar yang
diperlukan untuk tahun berikutnya
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Peranan Aktiviti
Pegawai Penilai Pertama e Menilai dan mengesahkan kriteria prestasi

PYD bergantung kepada senarai kriteria yang
ditetapkan bagi setiap kumpulan pegawai,
contohnya Gred Khas dan Sokongan |.

Pegawai Penilai Kedua e Menilai dan mengesahkan kriteria prestasi
PYD bergantung kepada senarai kriteria yang
ditetapkan bagi setiap kumpulan pegawai,
contohnya Gred Khas dan Sokongan |.
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2.0 CARA PENGGUNAAN

Ikuti langkah-langkah berikut untuk mendapatkan Menu Penilaian Prestasi.

Langkah-langkah:

1. Dari Laman Utama HRMIS (lihat rajah 2.0-1), di bawah modul
Pengurusan Prestasi, klik Laporan Penilaian Prestasi Tahunan, pilih
Penilaian Prestasi.

HRMIS 2.

i= N GRID | IKON

OGS MR A

Rajah 2.0-1: Menu Laporan Penilaian Prestasi Tahunan

2. Pengguna akan melihat Menu Penilaian Prestasi seperti di Rajah
2.0-2.

Selamat Datang ke
T Pegawai Penilai Kedua

LAPORAN PENILAIAN PRESTASI TAHUNAN

»
o s

HRMIS

Rajah 2.0-2: Menu Penilaian Prestasi
3. Dari menu ini, pengguna boleh melakukan operasi-operasi berikut:
o Pegawai Yang Dinilai

o Pegawai Penilai Pertama
o Pegawai Penilai Kedua
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2.1 PERANAN SEBAGAI PEGAWAI YANG DINILAI

Langkah-langkah:
1. Dari Menu Penilaian Prestasi, klik Pegawai Yang Dinilai.

2. Pengguna akan melihat skrin Penilaian Prestasi seperti di Rajah 2.1-

HH Jumlah Rekod 6 Hakaman 1 daripada 1
1 Presiani 2015 Auic Tanun avmi2sis s1nan0is Derat
am 2 Presiasl 2014 Abbir Tan LILIEN Selesal
., —— A Tan svpia0is seiesal
o 4 Frestn 2012 Ahir Tahun 1202 Selesal
— Aui Tahun ovon20n seiesa
0 Presias 2010 Akhir Tahun 01012010 Sal
il
Dot
ren
e
(I
roy
it

Rajah 2.1-1: Skrin Penilaian Prestasi

3. Klik Tahun Penilaian yang dikehendaki.
Contoh: Prestasi 2015

4. Pengguna akan melihat Menu Laporan Penilaian Prestasi dan skrin

Bahagian | — Maklumat Pegawai yang dipaparkan secara default
oleh sistem (lihat Rajah 2.1-2).

IPENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2015

T
ass Bahagian | Bahagian 1
FUNGS! Bahagian VIl Bahagian X
[BAHAGIAN | - MAKLUMAT PEGAWAI
[ ] ]
| | ] 1D Pemilik Kompetensi : << COID >>
MODUL N < >
SUBMODL ama == NAMA ==
No Kad Pengenalan << NOKP = <<GAMBAR>>
Gred* D(Fs2 v
ﬁ Skim Parkhidmatan + [ Pegawas Teknolog) Maklumat ¥
Kementerian | Jabatan : SEKTOR PAN AT KL U
HALAMAN ~
UTAMA PENGIIRUSAN MAK| LIMAT JARATAN PERKHIDMATAN AVAN VA AYSIA
o
PET
PESANAN
L
LoG
KELUAR

Rajah 2.1-2: Skrin Bahagian | — Maklumat Pegawai

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

Mengemaskini maklumat di Bahagian | - Maklumat
Pegawai

Mengisi maklumat di Bahagian II - Kegiatan Dan
Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan

Papar Bahagian Ill — Penghasilan Kerja sekiranya penilai
pertama membenarkah markah dilihat oleh PYD.

Papar Bahagian IV — lImu Pengetahuan Dan Kepakaran
sekiranya penilai pertama membenarkah markah dilihat
oleh PYD.

Papar Bahagian V - Kualiti Peribadi sekiranya penilai
pertama membenarkah markah dilihat oleh PYD.

Papar Bahagian VI — Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar
Tugas Rasmi sekiranya penilai pertama membenarkah
markah dilihat oleh PYD.

Papar Bahagian VII - Jumlah Markah Keseluruhan
sekiranya penilai pertama membenarkah markah dilihat
oleh PYD.

Papar Bahagian VIIIL — Ulasan Keseluruhan Dan
Pengesahan Oleh Pegawai Penilai Pertama

Papar Bahagian IX - Ulasan Keseluruhan Oleh Pegawai
Penilai Kedua

Paparan Peringatan

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

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

1. Dari Skrin Bahagian | — Maklumat Pegawai, klik Bahagian Il (lihat
Rajah 2.1.1-1).

ID Pemilik Kompetensi
Nama

No Kad Pengenalan
Gred "

Skim Perkhidmatan *

Kementerian / Jabatan

<< COID >>

<< NAMA >>

<< NO KP >> <<GAMBAR>>
T |F52

: [Pegawai Teknologi Maklumat +

SEKTOR PANGKALAN DATA DAN PENGURUSAN MAKLUMAT CAWANGAN PENGURUSAN MAKLUMAT DAN PERKHIDIMATAN TEKNIKAL BAHAGIAN
PENGURUSAN MAKLUMAT JABATAN PERKHIDMATAN AWAM MALAYSIA

Rajah 2.1.1-1: Skrin Bahagian | — Maklumat Pegawai
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2. Pengguna akan melihat skrin Bahagian 1l - Kegiatan Dan
Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan seperti di Rajah 2.1.1-2
dan Rajah Rajah 2.1.1-3.

PENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2015
Bahagian | Bahagian Il
Bahagian VIII Bahagian IX
BAHAGIAN Il - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR TUGAS RASMI/ LATHAN

Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi Latihan

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

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

81 .. 1
@2 - Pilihan - v
Oa - Pilihan - M
Os - Pilinan - Bl

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

Klik m untuk pemberitahuan Pegawai PenilaiPertama ()
Rajah 2.1.1-2: Skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas
Rasmi / Latihan

PENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2015

jian | Bahagian I

FPYD hendakiah melengkapkan Bahagian Il sebelum menghantar ke PPF Peringatan SULIT

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

Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi Latihan

BAHAGIAN Il KEGIATAN DAN SUMBANGAN DILUAR TUGAS RASMI/ LATHAN

* Mandatori

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

01 [-Filhan- v pioi2016 = B1/T22015 = 365
02 [-Pilihan - ] 017012015 = B1122015 @ 365
=k} |- Pilinan - v 017012015 = pi1z2015 @ 365
Oa |- Pilinan - v 01012015 = Bi122015 @ 365
Os [~ Pilihan - il p1/012015 = B1/12/2015 = 365
I T e
Senarai latihan yang diperiukan
o1 [~ Pilihan - - .. ] . ] J

Rajah 2.1.1-3: Sambungan Skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan
Di Luar Tugas Rasmi / Latihan

3.  Dari skrin ini, pengguna boleh melakukan operasi-operasi berikut:
o Tambah, Kemaskini dan Hapus Kegiatan Luar Dan
Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi
o Tambah, Kemaskini dan Hapus Latihan Yang Dihadiri

o Tambah, Kemaskini dan Hapus Latihan yang Diperlukan
o Pemberitahuan Kepada Pegawai Penilai Pertama

2.1.1.1 Tambah Kegiatan Luar Dan Sumbangan

Langkah-langkah:
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=

Dari skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas
Rasmi / Latihan, pengguna akan melihat skrin Kegiatan Dan
Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi seperti di Rajah Rajah 2.1.1.1-1.

PENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2015

Bahagian | Bahagian Il

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

Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi Latihan

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

Senarai kegiatan dan sumbangan di luar tugas rasmi seperti sukan / pertubuhan / sumbangan kreatif di peringkat Komuniti / Jabatan / Daerah / Negeri / Negara / A

yang kepada Organisasi /
Komuniti / Negara pada tahun yang dinilai
I I o I = e e == == I
3

@2 - Pilihan - v

O3 -Pilihan - v

Oa - Pilihan - M

Os - Pilinan - v

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

Klikm e e T —

Rajah 2.1.1.1-1: Skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar
Tugas Rasmi / Latihan

2. Isikan maklumat-maklumat berikut:

o Senarai Kegiatan / Aktiviti / Sumbangan

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

o Jawatan / Pencapaian

3. Lihat Rajah 2.1.1.1-2 yang menunjukkan contoh maklumat yang telah
diisi.

Bahagian Il

PYD hendakiah ke PPP

Peringatan suLT

BAHAGIAN Il - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DILUAR TUGAS RA SMI / LATHAN
Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi Latihan

[BAHAGIAN Il - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR TUGAS RASMI/LATHAN

* Mandatori
i luar tugas rasmi kreatif of peringkat Komuniti/ Jabatan/ Daerah / Negeri/ Negara / Antarabangsa yang berfaedah kepada Organisasi/ Komuniti / Negara pada tahun yang dinflai
@1 Pertandingan Golf Peringkat Jabatan v Naib Johan
= ‘ B J —
- ‘ | e 3 —
2 i B . —
B ‘ I 3 —

N I T T

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

Kik 00 untuk i Pegawai Penilai

Rajah Rajah 2.1.1.1-2: Skrin Tambah Kegiatan Luar Dan Sumbangan Yang

Telah Diisi




PANDUAN PENGGUNA HRMIS 2.0 : TARIKH PENGEMASKINIAN :
LAPORAN PENILAIAN PRESTASI TAHUNAN 10/12/2015

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

Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan yang menunjukkan
operasi Tambah telah selesai dilakukan (lihat Rajah 2.1.1.1-3).

[PENGURU SAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2015
Bahagian | Bahagian il

menghantar ke PPP
BAHAGIAN Il - KEGIATAN DAN SUMBANGAN Di LUAR TUGAS RASMI/ LATHAN

) T T T T
aya sahkan bahawa kenyataan i atas adalah benar

* Saya menge:
Perhatian:Maklumat yang telah dihantar untuk pengesahan tidak boleh dikemaskint
w - )

[ weua |
Rajah 2.1.1.1-3: Skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar

Tugas Rasmi / Latihan Setelah Operasi Tambah

2.1.1.2 Kemaskini Kegiatan Luar Dan Sumbangan

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

Langkah-langkah:

1. Dari skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas
Rasmi / Latihan, pilih Senarai Kegiatan / Aktiviti / Sumbangan
yang dikehendaki (lihat Rajah 2.1.1.2-1).

Contoh: Pertandingan Golf

PENGURU SAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2015

gian | Bahagian Il

P! melengkapkan ke PPP Peringatan SuLT

BAHAGIAN Il KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR TUGAS RASMI/LATIHAN

Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi Latihan

BAHAGIAN Il - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DILUAR TUGAS RASMI | LATHAN

* Mandatori

Senarai kegiatan dan sumbangan di luar [Ugas rasmi sepert sukan / pertubuhan / sumbangan kreatif di peringkat Komuniti / Jabatan / Daerah / Negeri / Negara / Antarabangsa yang berfaedah kepada Organisasi/ Komuniti/ Negara pada tahun yang iniai
@1 Pertandingan Golf Peringkat Jabatan v Naib Johan

N ]
hkan bahawa kenyataan di atas adalah benar.

) * Saya mengesal
Perhatian:iaklumat yang telah dinantar untuk pengesahan tidak boleh dikemaskini

e , —

KELUAR
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Rajah 2.1.1.2-1: Skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar
Tugas Rasmi / Latihan

2. Kemaskini maklumat-maklumat berikut, jika perlu:

o Senarai Kegiatan / Aktiviti / Sumbangan

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

o Jawatan / Pencapaian

Contoh: Tukar Jawatan / Pencapaian kepada ‘Johan’
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 2.1.1.2-2).

Batagtan Vil 1 Bahagian Vil Bahagian X

Maklumat yang
telah dikemaskini

Rajah 2.1.1.2-2: Skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar
Tugas Rasmi / Latihan Setelah Operasi Kemaskini

5. Klik Batal untuk keluar dari skrin.

2.1.1.3 Hapus Kegiatan Luar Dan Sumbangan

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

Langkah-langkah:

1. Dari skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas
Rasmi / Latihan, klik di petak bagi rekod yang hendak dihapus (lihat
Rajah 2.1.1.3-1).

Contoh: Pertandingan Golf

10 L
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PENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2015

Bahagian VIl

PYD hendakiah melengkapkan Bahagian Il sebelum menghantar ke PPP Peringatan SULIT
BAHAGIAN Il - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DILUAR TUGAS RASMI/LATIHAN

Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi Latinan

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

wgas i peri iti / Jabatan / Daerah/ Negeri/ Negara yang {0 i/ Komuniti / Neg b tahun yang dinilai
“ T R = —

IR T AT T
hawa kenyataan di atas adalah benar

() * Saya mengesahkan bal r.
Perhatian:hakiumat yang telah dihantar untuk pengesahan tidak boleh dikemaskini

L -

Rajah 2.1.1.3-1: Skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar
Tugas Rasmi / Latihan

2. Klik Hapus.

3. Pengguna akan kembali ke skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan
Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan seperti di Rajah
2.1.1.3-2. Rekod yang dihapus telah dikeluarkan dari senarai.

PENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2015

Bahagian | Bahagian Il

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

Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi Latihan

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

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

01 .
D3 - Pilihan - "
D4 ~Pilihan - B
s ~Pilihan - v

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

Kik 070 untuk pemberitahuan Pegawai Penilai Pertama ()

=
Rajah 2.1.1.3-2: Skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar
Tugas Rasmi / Latihan Setelah Operasi Hapus

4. Klik Batal untuk keluar dari skrin.

2.1.1.4 Tambah Latihan Yang Dihadiri

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

T
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Langkah-langkah:

1. Dari skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas
Rasmi / Latihan, klik pada tab Latihan. Pengguna akan melihat skrin
Tambah Latihan Yang Dihadiri seperti di Rajah 2.1.1.4-1.

PENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 215

Bahagian | Bahagian Il
[ ] Bahagian IX

DVR bbbl b padonbonbon Babosdan W eahalims membosee kD00 ... —Te—

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

Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi

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

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

R e RE e v e G
51 - Filihan - v | piwizeis @ piiiz2015 @ 385 - Piihan - .
=F] - Pilinan - v [p1o1/2015 = pinzems @ 365 - Piinan -
Ca  [-Pithan- v proizos @ pinzzos @ s - Pilihan -
D4 [-Pwhan- v prozos @ preeos @ %6 - Pilihan -
5 - Pilihan - v [pioiizo1s = pinzzois = 35 - Pilihan -

Senarai latihan yang diperiukan

=R} - Pilihan -

[

N
Rajah 2.1.1.4-1: Skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar

Tugas Rasmi / Latihan

2. Isikan maklumat-maklumat berikut:

Bidang: Pilih dari senarai drop-down

Nama latihan

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

3. Lihat Rajah 2.1.1.4-2 yang menunjukkan contoh maklumat yang telah
diisi.

Bahagian I

PYD hendaklah melengkapkan Bahagian Il sebelum menghantar ke PPP

Langkah 4

Klik Simpan

1 engurusan Organisasi 1010272016 = T3/02/2016 @
2 |- Pilinan - ] o1/01/2015 @ 31/12/2015 =
B3 [ - Pilihan - A2l 01/01/2015 @ 311212015 @ ihan - v
D4 [-Piihan- il ‘ 0110172015 @ (11212015 @
Os |- Pilihan - A2 L ¥ 1 0110172015 = 311212015 @ 365
I I I T
Senarai latihan yang diperlukan
@1 - Pilihan - v ] [

Rajah 2.1.1.4-2: Skrin Tambah Latihan Yang Dihadiri Yang Telah Diisi

4. Klik Simpan.
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5. Pengguna akan kembali ke skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan
Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan yang menunjukkan
operasi Tambah telah selesai dilakukan (lihat Rajah 2.1.1.4-3).

PENGURU SAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2015

Bahagian I

Bahagian VIl
PYD hendaklah melengkapkan Bahagian Il sebelum menghantar ke PPP Peringatan SULIT

BAHAGIAN Il - KEGIATAN DAN SUMBANGAN Di LUAR TUGAS RASMI/ LATHAN
atihan

Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi

(BAHAGIAN Il - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR TUGAS RASMI /LATHAN

*Mandatori

Senarai program latihan (seminar, kursus, bengkel dan Iain-1ain) yang dihadi dalam tahun yang dinita

T |
= 01 | Sumber Manusia M 1010272015 = 1370212015 5 4 Selangor

Senarai latihan yang diperiukan

@1 [~ Pilihan - il — 000 0
@2 [~ Piihan - ] [ ] [ ]
03 [~ Piihan - ] [ | [ ]
Oa [- Pilihan - ] [ ] [ ]
s [-Piiban - J [ ] [ J

Rajah 2.1.1.4-3: Skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar
Tugas Rasmi / Latihan Setelah Operasi Tambah

2.1.1.5 Kemaskini Latihan Yang Dihadiri

Operasi ini membolehkan pengguna mengemaskini maklumat Program
Latihan yang sedia ada.

Langkah-langkah:

=

Dari skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas
Rasmi / Latihan, pilih Nama Latihan yang dikehendaki (lihat Rajah
2.1.1.5-1).

Contoh: Pengurusan Organisasi

PENGURU SAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2015

Bahagian I

PYD hendakiah Bahagian ke PPP Peringatan suLm
BAHAGIAN Il - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR TUGAS RASMI / LATIHAN
Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi Latihan
[BAHAGIAN Il - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DILUAR TUGAS RASMI/LATIHAN
*Mandatori
2lathan

Senarai program latihan (seminar, kursus, bengkel dan fain-/ain) yang dihadirf dalam tahun yang dinilai

Pengurusan Organisasi [fo022015 = [02201 = N

Senarai latihan yang diperiukan

o1 [Sumber Manusia

@1 [ Pilihan - ]

D2 [-Piihan- ) I ] I ]
@3 [~Pilihan - 7] [ | ‘ ‘
04 [~ Piihan - ] [ | [ ]
Os [- Pilihan - ] [ ] [ ]

Rajah 2.1.1.5-1: Skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar
Tugas Rasmi / Latihan

13 L
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2. Kemaskini maklumat-maklumat berikut, jika perlu:

Bidang: Pilih dari senarai drop-down

Nama latihan

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

Contoh: Tukar Nama Latihan kepada ‘Blue Ocean Strategy’
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 2.1.1.5-2).

PENGURU SAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2015

Bahagian Il

PYD hendakiah melengkapkan Bahagian i sebelum menghaniar ke PPP. Peringatan SULIT

BAHAGIAN Il - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DILUAR TUGAS RASMI/LATHAN
Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi Latihan

BAHAGIAN Il - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DILUAR TUGAS RASMI/LATIHAN

* Mandatori

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

[BE] Sumber Manusia v = [Blue Ocean Strategy H [10/02/2015 @@ 13/02/2015 &3 4

LTI CICEY] OrEl SET SEMULA

Senarai latihan yang diperiukan
e ! - ]
1 - Pilihan - v
2 |- Pilihan - il
3 [Filihan- v
4 ]
5 ]

[~Pilihan -
[~Pilihan -

=
Rajah 2.1.1.5-2: Skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar

Tugas Rasmi / Latihan Setelah Operasi Kemaskini

2.1.1.6 Hapus Latihan Yang Dihadiri

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

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

Rasmi / Latihan, klik di petak bagi rekod yang hendak dihapus (lihat
Rajah 2.1.1.6-1).

VI
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PENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2015

Bahagian Il

PYD hendaklah melengkapkan Bahagian ll sebefum menghaniar ke PPP Peringatan SULIT

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

Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi

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

* Mandatori

Ziaihan
i L{ lain-fain) yang dit tahun yang dinilai
N Sumber Manusia - Blue Ocean Strategy 10022015 = 13/022015 @ 4 Selangor
= =

Senarailatinan yang diperiukan

o1 [~ Pilihan - |

2 [-Pilihan- | [ ] [ ]
(U3 [-Pilihan - 2l [ ] [ |
B ] [ J [ J
Os ] [ | [ |

[~ Pilihan -
[~ Filinan -

Rajah 2.1.1.6-1: Skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar

Tugas Rasmi / Latihan
2. Klik Hapus.
3. Pengguna akan kembali ke skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan

Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan seperti di Rajah 2.1.1.6-
2. Rekod yang dihapus telah dikeluarkan dari senarai.

PENGURU SAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2015

Bahagian | Banagian 1l

PYD hendakiah melengkapkan Bahagian ll sebelum menghantar ke PPP Peringatan SULIT

BAHAGIAN Il - KEGIATAN DAN SUMBANGAN Di LUAR TUGAS RASMI / LATHAN
Latihan

Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi

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

* Mandatori

2lathan

Senarai prog il inar, ki lain-tain) ihadiri yang dinilai
Ot [-Plban- [ 0170172015 = Fir22015 = 365
82 [Fien- vl [0T0172015 = P20t = 65
23 [-Pilihan - il [ | 010172015 = F1A212015 @ 385
O4  [-Piihan - v] [ J [o170172015 = p1122016 3 365
85 [Pihan- v] [0T0172015 = 1272015 = 65

[ | wenr | srsomn | s |
Senarai latihan yang diperiukan

| we2J oo J ool [ cmemae ]
R — L L ]

Rajah 2.1.1.6-2: Skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar

Tugas Rasmi / Latihan Setelah Operasi Hapus
2.1.1.7 Tambah Latihan Yang Diperlukan

Operasi ini membolehkan pengguna menambah rekod Latihan yang
Diperlukan.

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

Rasmi / Latihan, Pada tab Latihan pilih bahagian Senarai latihan
yang diperlukan seperti di Rajah 2.1.1.7-1.

I —
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PENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2015

Bahagian I

PYD hendaklah melengkapkan Bahagian ll sebelum menghantar ke PPP Peringatan suLm

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

Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi

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

* Mandatori
D4 |- Pilihan - v ‘ ‘ |DUDU2D15 = |3U12/2015 = 365 - Pilihan - v
05 [-Piihan - v 0170172015 = 3171272015 = 365

Senarailatihan yang diperfukan

01 ~Pilihan - ]

B2 [~ Pilihan - v [ | [ ]
[SE) [~ Pilihan - il [ | [ ]
Oa [~ Pilihan - ] [ | [ ]
Bs [ Pilihan - ] [ |

Rajah 2.1.1.7-1: Skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar
Tugas Rasmi / Latihan

2. Isikan maklumat-maklumat berikut:

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

3. Lihat Rajah 2.1.1.7-2 yang menunjukkan contoh maklumat yang telah
diisi.

PENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2015

Bahagian I

PYD hendakizh melengkapkan Bahagian Il sebelum menghantar ke PP Peringatan SULIT

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

Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi

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

*Mandatori

D4 | - Pilihan - v L | fotr01/2015 = [31r12/2015 = 365 - Pilihan - v
05 [-Piran- G pot s  promts s

TAMBAH SIMPAN SET SEMULA m
Senarai latinan yang diperiukan
v

o1 [ Audit ] [kursus AuditDalamaniso | [Berdaitanwgas |
@2 [ - Pilihan - ] [ | [ ]
O3 [-Piihan- il [ | [ |
Do [P ) [ | [ \
Os [~ Pilihan - ] [ ]

Rajah 2.1.1.7-2: Skrin Tambah Latihan Yang Diperlukan Yang Telah Diisi

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

Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan yang menunjukkan
operasi Tambah telah selesai dilakukan (lihat Rajah 2.1.1.7-3).
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PENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2015

Bahagian I

PYD hendaklah melengkapkan Bahagian Il sebelum menghantar ke PPP Peringatan SuLIT

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

Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi Latihan

BAHAGIAN Il KEGIATAN DAN SUMBANGAN DILUAR TUGAS RASMI/ LATHAN

* Mandatori

Senarai program Iatihan (seminar, kursus, bengkel dan lain-iain) yang dihadiri dalam tahun yang dinilai
[B]] Sumber Manusia v Blue Ocean Strategy 1002/2015 = [13/02/2015 = 4 Selangor v

TAMBAH SIMPAN SET SEMULA m

[ Audit v Kursus Audit Dalaman 1SO Berkaitan tug

e
H =
LusssssnsssssmsEsEEEEREEREERERR AR AR AR ERRERR AR (ELEE CEEE EELEEEE m -------------------------------------------

Rajah 2.1.1.7-3: Skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar

Tugas Rasmi / Latihan Setelah Operasi Tambah

2.1.1.8 Kemaskini Latihan Yang Diperlukan

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

Langkah-langkah:

1. Dari skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas
Rasmi / Latihan, pilih Nama Latihan yang dikehendaki (lihat Rajah
2.1.1.8-1).

Contoh : Kursus Audit Dalaman I1SO

PENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2015

Bahagian I

PYD hendaklah melengkapkan Bahagian Il sebefum menghantar ke PPP Peringatan suLm
BAHAGIAN Il- KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR TUGAS RASMI/ LATIHAN

Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi Latihan

BAHAGIAN Il- KEGIATAN DAN SUMBANGAN DILUAR TUGAS RASMI/ LATHAN

* Mandarori

it kursus, bengkel it dalam tahun yang dinflai
o1 | Sumber Manusia v Jue Ocean Strategy [i00272015 = [3022075 = 4

(] n
[ | o | _srsomn | s |

Senarailatihan yang diperlukan

@1 Audit v Kursus Audit Dalaman ISO Berkaitan tugas

Rajah 2.1.1.8-1: Skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar

Tugas Rasmi / Latihan
2. Kemaskini maklumat-maklumat berikut, jika perlu:

o Bidang: Pilih dari senarai drop-down
. Nama Latihan

V2
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o Sebab Diperlukan
Contoh: Tukar Sebab Diperlukan kepada ‘KPI Jabatan’
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 2.1.1.8-2).

PENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2015

Bahagian Il

PYD hendakiah melengkapkan Bahagian Il Sebelum menghantar ke PPP [ suum |

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

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

* Mandatori

kursus, bengkel dan 1ai

1 smbertionss I T o o B [ —

[ oo ] oo ] sersaws | s ]

Senarai latihan yang diperiukan

@1 Audit v [kursus AuditDalamaniso | = [kPlJabatan H
e R :

Rajah 2.1.1.8-2: Skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar
Tugas Rasmi / Latihan Setelah Operasi Kemaskini

2.1.1.9 Hapus Latihan Yang Diperlukan

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

Langkah-langkah:

1. Dari skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas
Rasmi / Latihan, Klik di petak bagi rekod yang hendak dihapus (lihat
Rajah 2.1.1.9-1).

Contoh: Kursus Audit Dalaman ISO

[ 18 [



PANDUAN PENGGUNA HRMIS 2.0 :

TARIKH PENGEMASKINIAN :
LAPORAN PENILAIAN PRESTASI TAHUNAN

10/12/2015

PENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2015
Bahagian Il

PYD hendakiah melengkapkan Bahagian Il sebelum menghantar ke FPF Peringatan SULIT

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

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

Senarai program latihan (seminar, kursus, fain)

yang 'yang dinifai
L el T e o | Temattaon
s | sweav | sersawia | wus |
Senarai latihan yang diperiukan
L

o] s ] i | s |

Rajah 2.1.1.9-1: Skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar
Tugas Rasmi / Latihan

2. Klik Hapus.

3. Pengguna akan kembali ke skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan
Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan seperti di Rajah
2.1.1.9-2. Rekod yang dihapus telah dikeluarkan dari senarai.

PENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2015

Bahagian Il

PYD hendaklah mefengkapkan Bahagian il sebelum menghantar ke PPP Peringatan SULIT

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

Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi

[BAHAGIAN Il - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR TUGAS RA SMI/LATIHAN

* Mandarori

o1 | Sumber Manusia v Blue Ocean Strategy [fo022018 = [f3022018 = 4

T T

Senarailatinan yang diperiukan

O1 [Flhan- [ [
@2 |- Pilihan - ]

@3 |- Pilihan - |

s [-Piihan- |

@s |- Pilihan - ]

L ]

I R T

Rajah 2.1.1.9-2: Skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar
Tugas Rasmi / Latihan Setelah Operasi Hapus

2.1.2 PEMBERITAHUAN KEPADA PEGAWAI PENILAI
PERTAMA

Operasi ini membolehkan pengguna menghantar mesej kepada pegawai

untuk mengesahkan Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi /
Latihan yang telah dibuat.

Langkah-langkah:

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

Rasmi / Latihan, klik di petak untuk mengesahkan kenyataan (lihat
Rajah 2.1.2-1).
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PENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2015
Bahagian | Bahagian Il
Bahagian VIll Bahagian IX

Peringatan SULIT

PYD hendakiah melengkapkan Bahagian Il sebelum menghantar ke PPP
BAHAGIAN Il KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR TUGAS RASMI/ LATIHAN
Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi

Latihan

BAHAGIAN Il - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR TUGAS RASMIJ/LATHAN

* Mandatori

Organisasi/ Komuniti/ Negara pada tahun yang diniiai

ir Kon iti / Jabatan / Daerah / Negeri/ yang
[Fomgatisen v

Klik di petak
untuk
mengesahkan
kenyataan

|| srsomin | orvs | o

!

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

Kiik HANTAR untuk Pertama (|

Rajah 2.1.2-1: Skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas
Rasmi / Latihan

Klik butang Hantar. Mesej pemberitahuan mengenai maklumat

2.
borang LNPT akan dipaparkan di Rajah 2.1.2-2. Klik OK.

Anda telah mengisi maklumat borang LNPT
kumpulan Pengurusan dan Profesional. Sila
hubungi urusetia PPSM/pentadbir LNPT agensi
sekiranya borang LNPT anda salah.

Adakah anda pasti untuk hantar rekod ini?

Rajah 2.1.2-2: Mesej HRMIS

Papar mesej Berjaya Dihantar. Klik OK. Pengguna akan melihat
Mesej Aliran Kerja seperti di Rajah 2.1.2-3.

MESE. ALIRAN KERJA

AplikasiMesej anda berjaya dihantar kepada penerima berikut..

08/06/2015 2:08:09

Berjaya P - PEMBERITAHUAN: - I PEGAWAI TEKNOLOGI PEJABAT TIMBALAN PENGARAH
I e stasi 2015) = MAKLUMAT, GRED F54 (PENGURUSAN MAKLUMAT DAN
) iKod Aliran PERKHIDMATAN TEKNIKAL), CAWANGAN
PENGURUSAN MAKLUMAT DAN
PERKHIDMATAN TEKNIKAL BAHAGIAN
PENGURUSAN MAKLUMAT PEJABAT
TIMBALAN KETUA PENGARAH
PERKHIDMATAN AWAM
(OPERASI),JABATAN PERKHIDMATAN
AWAM MALAYSIA

3.

Kerja : PM-029 )

Mesej boleh dipapar melalui Peti Masuk

Rajah 2.1.2-3: Mesej Aliran Kerja

4. Klik Keluar.
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5. Pengguna akan melihat skrin Penilaian Prestasi (lihat Rajah 2.1.2-4).

PENILAIAN PRESTASI

Jumlah Rekod : ] Halaman 1 daripada 1
1 Prestasi 2015 Akhir Tahun 010172015 311122015 Penilaian oleh PPP

2 Prestasi 2014 Akhir Tahun 01/01/2014 311272014 Selesai

3 Brestasi 2013 Akhir Tahun 01012013 311122013 Selesal

4 Prestasi 2012 Akhir Tahun 010172012 311122012 Selesal

L3 Prestasi 2011 Akhir Tahun 01/01/2011 31122011 Deraf

6 Prestasi 2010 Akhir Tahun 01/01/2010 311212010

1

Rajah 2.1.2-4: Skrin Penilaian Prestasi

6. Kilik Keluar untuk keluar dari skrin.

I
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2.2 PERANAN SEBAGAI PEGAWAI PENILAI

PERTAMA

Langkah-langkah:

1. Dari Menu Penilaian Prestasi, pilih Pegawai Penilai Pertama.(lihat Rajah
2.2-1).

Sasaran Keta Tahunan 5 |

Penilaian Prestasi s> Pegawai Yang Dinilai

Pegawai Penilai Pertama
Selamat Datang ke

WODUL/ LAPORAN PENILAIAN PRESTASI TAHUNAN

SUBMODUL

HALAMAN
UTAMA

D s

PETI
PESANAN

e

HRMIS

Rajah 2.2-1: Menu Pegawai Penilai Pertama

2. Pengguna akan melihat skrin Senarai Pegawai Yang Dinilai seperti di
Rajah 2.2-2.

|SENARAI PEGAWAI YANG DINILAI

(11
HH Jumiah Rekod : 8 Halaman 1 daripada 1
FUNGS: o BL  Mame  MNo.KPBary = JawatanSebenar = UnitOrganisasi = Staws2015  Status2014
1 << NAMA >> << NO KP >> PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED F48/F52 SEKTOR PENGURUSAN ICT Deraf Selesai
[T} 2 << NAMA >> << NOKP=>» PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED F48/F52 SEKTOR PORTAL DAN MULTIMEDIA Deraf Selesai
am 3 << NAMA >> <<NOKP x> TIMBALAN PENGURUS, PEGAWAI TEKNOLOGI BAHAGIAN PENGURUSAN MAKLUMAT Deraf Selesai
" ; MAKLUMAT, GRED F52 (BAHARU)(a)
SUBMODUL
4 << NAMA >> <<NOKP>> PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED F48/F52 SEKTOR RANGKAIAN DAN Deraf Selesai
KESELAMATAN
5 =< NAMA >> <<NOKP>> PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED F52 SEKTOR OPERASI DAN PERKHIDMATAN Deraf Selesal
TEKNIKAL
HALAMAN [} << NAMA >> << NO KP >> PEMBANTU KHAS, PEMBANTU SETIAUSAHA PEJABAT TIMBALAN PENGARAH Deraf Selesai
UTAMA PEJABAT/ SETIAUSAHA PEJABAT, GRED N17/N22 (PENGURUSAN MAKLUMAT DAN
MN2T/28IN32 PERKHIDMATAN TEKMIKAL )
7 =< NAMA >> << NO KP >> PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED F48 SEKTOR OPERASI DAN PERKHIDMATAN Deraf Selesal
> v {o TEKNIKAL
Zanl
PET! 8 << NAMA > <<NOKP=> PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED F52 SEKTOR PANGKALAN DATA DAN Penilaian oleh PPP  Selesai
PESANAN PENGURUSAN MAKLUMAT
1
G
LOG
KELUAR

Rajah 2.2-2: Skrin Senarai Pegawai Yang Dinilai
3. Klik Nama yang dikehendaki.
Contoh: Bil 8

4. Pengguna akan melihat skrin Penilaian Prestasi seperti di Rajah 2.2-3.
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7.

PENILAIAN PRESTASI

Jumlah Rekod : 1 Halaman 1 daripada 1
U Bil. [ TahunPenilian | JenisPemilaian | TaikhMula | TarkhTamat | Saws

1 Prestasi 2015 Akhir Tahun 01/01/2015 31/12/2015 Penilaian oleh PPP

1

Rajah 2.2-3: Skrin Penilaian Prestasi

Klik Tahun Penilaian yang dikehendaki.
Contoh: Prestasi 2015

Pengguna akan melihat Menu Laporan Penilaian Prestasi dan skrin
Bahagian | — Maklumat Pegawai yang dipaparkan secara default oleh
sistem (lihat Rajah 2.2-4).

Bahagian | Bahagian Il Bahagian Ill Bahagian IV Bahagian V
Bahagian VI Bahagian VI Bahagian Vil Bahagian IX
PPP hendakiah melengkapkan Bahagian if hingga Bahagian VI dan Bahagian VMl sebelum menghantar ke PPK Peringatan __ [IVNES

[BAHAGIAN | - MAKLUMAT PEGAWAI

ID Pemilik Kompetensi P —
Nama C————— 1
No Kad :

Gred * T F52 -
Skim Perkhidmatan * | Pegawai Teknologi Maklumat +

Kementerian / Jabatan : SEKTOR PANGKALAN DATA DAN PENGURUSAN MAKLUMAT.C, PENGURUSAN MAKILUMAT DAN PERKHIDMATAN TEKNIKAL BAHAGIAN PENGURUSAN
MAKLUMAT.JABATAN PERKHIDMATAN AWAM MALAYSIA

Rajah 2.2-4: Skrin Bahagian | — Maklumat Pegawai

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

o Penilaian Bahagian Ill — Penghasilan Kerja / Kepimpinan
o Penilaian Bahagian IV - Ilmu Pengetahuan Dan
Kepakaran

o Penilaian Bahagian V - Kualiti Peribadi

o Penilaian Bahagian VI — Kegiatan Dan Sumbangan Di
Luar Tugas Rasmi

o Papar Bahagian VII - Jumlah Markah Keseluruhan

o Mengisi Bahagian VIII - Ulasan Keseluruhan Dan
Pengesahan Oleh Pegawai Penilai Pertama

o Papar Bahagian IX - Ulasan keseluruhan Oleh Pegawai
Penilai Penilai Kedua
. Paparan Peringatan

[ 23 [
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2.2.1 BAHAGIAN Il — KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR
TUGAS RASMI / LATIHAN

Langkah-langkah:

1. Dari skrin Bahagian |- Maklumat Pegawai, klik Bahagian Il (lihat
Rajah 2.2.1-1).

PENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2015
Bahagian | Bahagian Il Bahagian
Bahagian VI

Bahagian IV Bahagian V
Bahagian X

Bahagian VI Bahagian Vil
PPP hendaklah melengkapkan Bahagian ll hingga Bahagian Vi dan Bahygian Vil sebelum menghantar ke PPK

Peringatan SULIT
[BAHAGIAN I - MAKLUMAT PEGAWAI

ID Pemilik Kompetensi N — i i

i ‘= | KlikBahagian II

No Kad N |

Gred * T F52 hd

skim i - : [Pegawai Teknologi Makiumat v

Kementerian / Jabatan : SEKTOR PANGKALAN DATA DAN PENGURUSAN MAKLUMAT.CAWANGAN PENGURUSAN MAKLUMAT DAN PERKHIDMATAN TEKNIKAL BAHAGIAN PENGURUSAN

MAKLUMAT,JABATAN PERKHIDMATAN AWAM MALAYSIA

Rajah 2.2.1-1 : Skrin Bahagian 1 — Maklumat Pegawai

2. Pengguna akan melihat skrin Bahagian 1l - Kegiatan Dan

Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan seperti di Rajah 2.2.1-2
dan Rajah 2.2.1-3.

PENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2015

Bahaglan | Bahagian Il Bahagian il Bahaglan IV Bahagian V
Bahagian VI Bahagian Vil Bahagian Vil Bahagian IX
PPP hendakiah melengkapkan Bahagian W hingga Bahagian VI dan Bahagian Vil sebelum menghantar ke PPK Peringatan

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

Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi

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

Senarai kegiatan dan sumbangan di luar tugas rasmi seperti sukan / pertubuhan / sumbangan kreatit di peringkat Komuniti / Jabatan / Daerah / Negeni / Negara / Antarabangsa yang bertaedah kepada Organisasi / Komuniti
Negara pada tahun yang dinilai

Bl SenaraiKegiatan/AKtviti/Sumbangan'  PeringkatKegiatan/Aktiviti/Sumbangan®  Jawatan/Pencapalan
1 Pertandingan Goif Peringkat Jabatan - Johan

* Saya mengesahkan bahawa kenyataan di atas adalah benar

Rajah 2.2.1-2: Skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas
Rasmi / Latihan

o4 L
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PENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2015

Bahagian | Bahagian Bahagian Il Bahagian IV Bahagian V

Eahagian VI EBahagian Vil Bahagian Vil Bahagian (X
PPP hendaklah melengkapkan Bahagian M hingga Bahagian VI dan Bahagian VIl sebelum menghantar ke PPK Peringatan

endakiah melengkapkan Bahay ingga Bahagia jan Bai
BAHAGIAN |l - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR TUGAS RASMI | LATIHAN

Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi

[BAHAGIAN Il - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR TUGAS RASMI | LATIHAN
Senarai program latihan (seminar, KUrsus, bengkel dan lain-ain) yang dihadirl dalam tanun yang diniiai

Sumber Manusia ~  Blue Ocean Strategy 04/03/2015 06/03/2015 Selangor

Senarai latihan yang diperiukan

1 Audit - Audit Dalaman ISMS KP1 Jabatan

Rajah 2.2.1-3: Sambungan Skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan
Di Luar Tugas Rasmi / Latihan

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

2.2.1.1 Paparan Kegiatan Luar Dan Sumbangan

Langkah-langkah:

1. Dari skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas
Rasmi / Latihan, klik pada tab Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar
Tugas Rasmi. Pengguna akan melihat skrin Paparan Kegiatan Luar
Dan Sumbangan seperti di Rajah 2.2.1.1-1.

PENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2015
Bahagian | Bahaglan Il

anagan v sanagan 1 | Klik tab Kegiatan Dan
PPP henoakiah melengkapkan Bahagian W hingga Bahagian VI dan Bahagian VIl sebelum menghantar ko Baw]

BAHAGIAN Il - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR TUGAS RASMI / LATIHAN Su m b an g an D| L uar

Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi

Peringatan__ VYL

Tugas Rasmi.

[BAHAGIAN I - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR TUGAS RASMI / LATIHAN

Senarai kegiatan dan sumbangan di luar tugas rasmi seperti sukan / pertubuhan / sumbangan kreatit i peringkat Romuniti/ Jabatan / Dacrah / Negeri/ Negara / Antarabangsa yang bertaedah kepada Organisasi / Komuniti
Negara pada tahun yang dinilai

Pertandingan Goif Peringkat Jabatan

* Saya mengesahkan bahawa kenyataan i atas adalah benar.

Rajah 2.2.1.1-1: Skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar
Tugas Rasmi / Latihan

P -
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2. Untuk melihat paparan Latihan Yang Dihadiri Dan Diperlukan, dari
skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas
Rasmi / Latihan, klik pada tab Latihan. Pengguna akan melihat skrin
Paparan Latihan Yang Dihadiri Dan Diperlukan, seperti di Rajah
2.2.1.1-2.

PENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2015

Bahagian | Bahagian Bahagian Il Bahagian IV Bahagian V
Bahagian VI Bahagian Vil Bahagian Vil Bahagian X

PPP hendaklah melengkapkan Bahagian I hi S A0 dan Ban. A sehel T

BAHAGIAN Il - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI

Kegiatan Dan Sumba

Peringatan SuLIT

Latihan

Klik pada tab Latihan

Senarai program latihan (seminar, KUrsus, ber

1 Sumber Manusia ~  Blue Ocean Strategy 04/03/2015 06/03/2015 3 Selangor hd

Senarai latihan yang diperiukan

1 Audit - Audit Dalaman ISMS KP1 Jabatan

Rajah 2.2.1.1-2: Skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar
Tugas Rasmi / Latihan

3. Klik Keluar untuk keluar dari skrin.

2.2.2 BAHAGIAN Il = PENGHASILAN KERJA
Operasi ini membolehkan Pegawai Penilai Pertama memberikan penilaian
berdasarkan pencapaian kerja sebenar Pegawai Yang Dinilai berbanding
dengan SKT yang ditetapkan.

Langkah-langkah:

1. Dari skrin Bahagian | — Maklumat Pegawai, klik Bahagian Il (lihat
Rajah 2.2.2-1).

PENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2015

Bahagian | Bahagian Il Bahagian lll Bahagian IV Bahagian V

Bahagian VI Bahagian VI Bahagian Vil Bahagian IX

PPP hendaklah melengkapkan Bahagian lll hingga Bahagian VI dan Bahagian VIll sebelum menghai Peringatan SULIT
[BAHAGIAN | - MAKLUMAT PEGAWAI

ID Pemilik Kompetensi E —

Nama E

No Kad H H H

- N Klik Bahagian 111

Skim Perkhidmatan * : | Pegawai Teknologi Maklumat v

Kementerian / Jabatan : SEKTOR PANGKALAN DATA DAN PH| JAKLUMAT DAN PERKHIDMATAN TEKNIKAL BAHAGIAN PENGURUSAN

MAKLUMAT,JABATAN PERKHIDMATAN AWAM MALAYSIA|

Rajah 2.2.2-1: Skrin Bahagian | — Maklumat Pegawai

2.  Pengguna akan melihat skrin Bahagian Ill - Penghasilan Kerja
(Wajaran 50%) seperti di Rajah 2.2.2-2.

[ 26 [



PANDUAN PENGGUNA HRMIS 2.0 : TARIKH PENGEMASKINIAN :
LAPORAN PENILAIAN PRESTASI TAHUNAN 10/12/2015

PENGURU SAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2015

Bahagian Il
vi il Bahagian Vill

al
PPP hendakiah melengkapkan Bahagian lll hingga Bahagian VI dan Bahagian VIl sebelum menghantar ke PPK.

Peringatan SULT

[BAHAGIAN Il - PENGHASILAN KERJA (Wajaran 50%)

kerja sebenar PYD berbanding dengan SKT . Pe penjelasan

- .
hingga 102

7a yang bawah skala 1
1 KUANTITI HASIL KERJA
wantit hasil kerja seperti jumiah bilangan , kadar, kekerapan dan sebagainya berbanding dengan sasaran kuantt kerja yang ditetapkan - o]
i o]
2 KUALITIHASIL KERJA
Dinilai dari segi usaha dan inisiatf untuk mencapai kesempurnaan hasil keria - o]
4 KETEPATAN MASA
Kebolehan kerja atau tugas dalam tempoh masa yang ditetapkan - [
5 KEBERKESANAN HASIL KERJA
inilai dari segi memenuhi kenendak stake-holder atau pelanggan - o]
Jumian markah pencapaian 0 0
Jumiah markah mengikut wajaran LK30=0.00 L450=000
50 50
Dokumen Sokongan PYD

Rajah 2.2.2-2: Skrin Bahagian Il - Penghasilan Kerja (Wajaran 50%)

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

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

o Klik Dokumen Sokongan PYD untuk papar maklumat
dokumen SKT yang dimuat naik oleh PYD.

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

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

5. Lihat Rajah 2.2.2-3 yang menunjukkan contoh maklumat yang telah
diisi.

[ L
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PENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2015

Bahagian Il

Bahagian Vil

PPP hendakiah melengkapkan Bahagian il hingga Bahagian VI dan Bahagian Vil sebelum menghantar ke PPK
BAHAGIAN Ill- PENGHASILAN KERJA (Wajaran 50%)

Bahagian V'

Bahagian Vil

Peringatan

Pegawai. i i kerja sebenar PYD SKT yang ditetapkan. Penilaian hendakiah b k:
hingga 10:

setiap kriteria bawah d skala 1

1 KUANTITI HASIL KERJA
Kuantiti hasil kerja sepert jumlah bilangan , kadar, kekerapan dan sebagainya berbanding dengan sasaran kuaf

H ‘9w
Klik pada kotak
2 KUALITI HASIL KERJA .
Dinill gar segi kesempurazn, teratur dan kemas untuk memberi 2
3 KUALITI HASIL KERJA k h
Dinilai dari segi usaha dan inisiatif untuk mencapai kesempurnaan hasil kerja m ar a Secara
4 KETEPATAN MASA p u kal

Kebolehan menghasilkan kerja atau melaksanakan tugas dalam tempoh masa yang ditetapkan

5 KEBERKE SANAN HASIL KERJA
Dinilai dari segi memenuni kehendak stake-holder atau pelanggan

—T

Jumlah markah pencapaian

| B B B B

45

Jumlah markah mengikut wajaran % =45.00 [ >gusa =0.00

Dokumen Sokongan PYD
KI | k SI m p an la Penilsian Prestasi - Lampiran B8

© Markah secara pukal 8~

Sangat Tinggi I Tingg! G I Rendan I Sangat Rendah

\
7 \l 3 5 | 4 3 | 2 1

[ ] ]
Rajah 2.2.2-3: Skrin Bahagian lll - Penghasilan Kerja (Wajaran 50%) Yang
Telah Diisi

o

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

~

Klik Simpan.

o

Pengguna akan kembali ke skrin Bahagian Ill - Penghasilan Kerja

yang menunjukkan operasi Pemarkahan telah selesai dilakukan (lihat
Rajah 2.2.2-4).

IPENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2015

Bahagian | Bahagian Il Bahagian Il Bahagian IV Bahagian V/

Bahagian v Bahagian Vil Bahagian Vil
PPP hendakiah melengkapkan Bahagian Il hingga Bahagian VI dan Bahagian VIl sebeium menghantar ke PPK
BAHAGIAN lll - PENGHASILAN KERJA (Wajaran 50%)

Bahagian IX

Pegawai Penil i Kerfa sebenar PYD ir SKT Penilaian hendakiah b kan kepada penjefasan setiap kriteria ai skala 1
hingga 10:
1 KUANTITI HASIL KERJA
Kuantiti hasil kerja seperti jumlah bilangan , kadar, kekerapan dan sebagainya berbanding dengan sasaran kuantiti kerja yang ditetapkan NERRd E
2 KUALITI HASIL KERJA
Dinilai dari segi kesempumaan, teratur dan kemas ElRg o]
3 KUALITI HASIL KERJA
Dinilai dari segi usaha dan inisiatif untuk mencapai kesempurmaan hasil kerja R o]
4 KETEPATAN MASA
Kebolehan menghasilkan kerja atau melaksanakan tugas dalam tempoh masa yang ditetapkan NERRd E
5 KEBERKE SANAN HASIL KERJA
Dinilai dari segi memenuhi kehendak stake-holder atau pelanggan ElRg o]
Jumiah markah pencapaian 45 0
Jumiah markah mengikut wajaran HEE=4500 Lxs0=000

Dokumen Sokongan PYD
Skala Penilaian Prestasi - Lampiran

© Markah secarapukal -+

Sangat Tinggi ‘ Tinggi ‘ Sederhana ‘ Rendan ‘ Sangat Rendan
10 9 ‘ 8 7 ‘ 6 5 ‘ a 3 ‘ 2 1

I
Rajah 2.2.2-4: Skrin Bahagian Ill - Penghasilan Kerja : Setelah Operasi
Pemarkahan Penghasilan Kerja
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9. Klik Keluar untuk keluar dari skrin.

2.2.3 BAHAGIAN IV — ILMU PENGETAHUAN DAN KEPAKARAN

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

Langkah-langkah:

1. Dari skrin Bahagian | — Maklumat Pegawai, klik Bahagian IV (lihat

Rajah 2.2.3-1).

PENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2015

Bahagian |

Bahagian Il Bahagian Il Bahagian IV

Bahagian VI

Bahagian V
Bahagian VI Bahagian Vil

PPP hendaklah melengkapkan Bahagian ill hingga Bahagian Vi dan Bahagian Vil sebelum menghantar ke PPK
BAHAGIAN | - MAKLUMAT PEGAWAI

Bahagian IX

Peringatan SULIT

ID Pemilik Kompetensi F

Nama E
No Kad |

Gred* : [F52 -

Skim Perkhidmatan *

Kementerian / Jabatan

: [Pegawai Teknologi Maklumat _~
: SEKTOR PANGKALAN DATA DAN PENGURUSAN MAKLUMAT.CAWANGAN P

Klik Bahagian IV

MAKLUMAT JABATAN PERKHIDMATAN AWAM MALAYSIA

AL BAHAGIAN PENGURUSAN

Rajah 2.2.3-1: Skrin Bahagian | — Maklumat Pegawai

2. Pengguna akan melihat skrin Bahagian IV — lImu Pengetahuan Dan

Kepakaran seperti di Rajah 2.2.3-2.

PENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2015

Bahagian il
Bahagian Vil

Bahagian IV

Bahagian [
PPP,

i owa Bahagian VI dan Bahagiy
(BAHAGUAN 1V - ILWU PENGETAHUAN DAN KEPAKARAN (Wajaran 25%)

- preyrm—s
1 ILMU PENGETAHUAN DAN KEPAKARAN DALAM BIDANG KERJA
e melgus - ]
menyelesaikan masalah
2 PELAKSANAAN DASAR, PERATURAN DAN
Kebotenan menghaye dan melyeansian - v =]
B REBERKE SAAN KOMUNIGAS! Klik untuk
Kebolehan menyampaikan maksud, pends bidzng tugas merangkumi R m
penguasaan bahasa melalui lulisan dan lis) H
R pemberian markah
pencapaian [] o
e — secara pukal DXzE=000 TzE-000
\ ‘Skala Penilaian Préstasi- LaMpiran 8
@ Markah secarapukal - v
pR—— o [ [ po—— \
10 [ | 5 | 1 3 | 2 1 |

N T
Rajah 2.2.3-2: Skrin Bahagian IV - [Imu Pengetahuan Dan Kepakaran

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

Penilaian Prestasi — Lampiran B

4. Isikan maklumat Pemarkahan di ruangan Pegawai Penilai Pertama

(PPP) bagi setiap Kriteria berikut:
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o IImu Pengetahuan Dan Kepakaran Dalam Bidang Kerja:
Pilih dari senarai drop-down

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

o Keberkesanan Komunikasi: Pilih dari senarai drop-down

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

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

6. Lihat Rajah 2.2.3-3 yang menunjukkan contoh maklumat yang telah
diisi.

PENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2015

ai agian Il hingga Bahagian VI dan Bahagian Vil sebelum menghantar ke PPK Peringatan_ RSN
[BAHAGIAN IV - ILMU PENGETAHUAN DAN KEPAKARAN (Wajaran 25%)
Pegawai Penilai dikehendaki b setiap kriteria skala 1 hingga 10:
1 ILMU PENGETAHUAN DAN KEPAKARAN DALAM BIDANG KERJA
Wempunyai iimu dan dalam kerja meliput keoolehan mengenalpasti, menganalisis serta v ]
menyelesaikan masalah
2 PELAKSANAAN DASAR, PERATURAN DAN ARAHAN PENTADBIRAN
Kebolehan menghayali dan melaks anakan dasar, peraturan dan arahan pentadbiran berkaitan dengan bidang tugasnya. R O]
3 KEBERKE SANAN KOMUNIKAS|
ebolenan menyampaikan maksud, pendapat, kefanaman atau arah an dantulisan berkaitan dengan bidang tugas merangkumi v ]
penguasaan bahasa melaluitulisan dan lisan dengan ang baik
Jumiah markah pencapaian 2 0
Jumiah markah mengikut wajaran Hpz;m=2000 0xza=000

Rajah 2.2.3-3: Skrin Bahagian IV - lImu Pengetahuan Dan Kepakaran Yang
Telah Diisi

7.  Klik Simpan.

8. Pengguna akan kembali ke skrin Bahagian IV - llmu Pengetahuan
Dan Kepakaran yang menunjukkan operasi Pemarkahan telah
selesai dilakukan.

9. Kilik Keluar untuk keluar dari skrin.
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2.2.4 BAHAGIAN YV - KUALITI PERIBADI

Langkah-langkah:

1,
2.2.4-1).

TARIKH PENGEMASKINIAN :
10/12/2015

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

PENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2015

Bahagian |

Bahagian I

Bahagian [l

Bahagian IV

Bahagian V
Bahagian VI Bahagian Vi Bahagian Vil
PPP hendaklah melengkapkan Bahagian ll hingga Bahagian VI dan Bahagian Vil sebelum menghantar ke PPK

[BAHAGIAN | - MAKLUMAT PEGAWAI

Bahagian IX

Peringatan SULIT

1D Pemilik Kompetensi B —

Nama N —

o | . .

Do = Klik Bahagian V

Skim Perkhidmatan *

: [Pegawai Teknologi Maklumat _~

Kementerian / Jabatan : SEKTOR PANGKALAN DATA DAN PENGURUSAN MAKLUMAT,CAWANGAN PENGURUSAN MAKLUMAT DAN PERKHID|

MAKLUMAT JABATAN PERKHIDMATAN AWAWM MALAYSIA

Rajah 2.2.4-1: Skrin Bahagian | — Maklumat Pegawai

2.
di Rajah 2.2.4-2.

PENGURUSAN DAN PROFE SIONAL - TAHUN 2015
Bahagian | Bahagian I
Bahagian Vi Bahagian VI
PPP hendakiah melengkapkan Bahagian I hingga Bahagian VI dan Bahagian VI sebelum menghantar ke PPK
[BAHAGIAN V - KUALITI PERIBAD! (Wajaran 20%)
nitaia

Bahagianl
Bahagian v

Banagian IV
Banagian X

Pengguna akan melihat skrin Bahagian V — Kualiti Peribadi seperti

1 CIRLCIRI PEMIMPIN
Mempunyal wawasan . komitmen, kebolehan

organisasi
KEBOLEHAN MENGELOLA -
keboleh:

re

2

merancang, mengatur, membahagi
DISIPLIN -

3
segi

PROAKTIF DAN INOVATIF -

organisasi
JALINAN HUBUNGAN DAN KERJASAMA -

Jumiah markah pencapaian

| B ET B BT B

Jumiah markah mengikut wajaran

0X20=0.00
50

Sedemana SangatLemah

[T
Rajah 2.2.4-2: Skrin Bahagian V — Kualiti Peribadi

TR
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w

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

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

Ciri-ciri Pemimpin: Pilih dari senarai drop-down

Kebolehan Mengelola: Pilih dari senarai drop-down

Disiplin: Pilih dari senarai drop-down

Proaktif Dan Inovatif: Pilih dari senarai drop-down

Jalinan Hubungan Dan Kerjasama: Pilih dari senarai drop-
down

o1

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

o

Lihat Rajah 2.2.4-3 yang menunjukkan contoh maklumat yang telah
diisi.

PENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2015

PPP hendakiah melengkapkan Bahagian Il hingga Bahagian Vi dan Bahagian Vill sebelum menghiantar ke PPK Peringatan _ IS
[BAHAGIAN V - KUALITI PERIBADI (Wajaran 20%)
i i yang i dengan skala 1 hingga 10:
1 CIRLCIRI PEMIMPIN
Mempunyai wawasan, komitmen, kebolehan membuat keputusan, menggerak dan memberi dorongan kepada pegawai ke arah pencapaian objekiif R lII
2 ,
lehan menggembleng segala sumber dalam kawalannya seperti kewangan, tenaga manusia, peralatan dan makiumat bagi o v o]
agi dan mengendalikan s esuatu tugas untuk mencapal objekl organisasi
3 DISH
Mempunyai daya kawsl diri dari segi mental dan fizikal termasuk mematuhi peraturan, menepati masa, menunaikan janji dan bersifat sabar R ]
4. PROAKTIF DAN INOVATIF -
mencipia dan idea baru bagi kualiti dan produktiit RN o]
B JALINAN HUBUNGAN DAN KERJASAMA -
bolehan pegawai dalam mewujudkan Suasana kerjasama yang harmoni serta bolen menyesuaikan difi dalam semua keadaan o - ]
Jumlah markah pencapaian 45 0
Jumlah markah mengikut wajaran "55% 1800 “;% =000

ala Peni
ra
- Cemerang ‘ Baik ‘ Sederhana af ‘ SangatLemah
10 B | 8 7 | 5 5 [ 4 3 | 2 1

Rajah 2.2.4-3: Skrin Bahagian V — Kualiti Peribadi Yang Telah Diisi
7. Klik Simpan.
8. Pengguna akan kembali ke skrin Bahagian V — Kualiti Peribadi yang

menunjukkan operasi Pemarkahan telah selesai dilakukan (Rajah
2.2.4-4).
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PENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2015

Bahagian| Banagian I Banagian Il Bahagian IV Bahagian V
Bahagian v Bahagian VI Bahagian Vil Bahagian X

PPP hendakiah melengkapkan Bahagian Il hingga Bahagian VI dan Bahagian VIll sebelum menghaniar ke PPK

[BAHAGIAN V - KUALITI PERIBADI (Wajaran 20%)

Peringatan

Pegawai Penilai ikan penilaian Kepa: kriteria yang fbawah skala 1 hingga 10:

1 CIRLCIRI PEMIMEIN
WMempunyai wawasan, komitmen, kebolehan membuat keputusan, menggerak dan memberi dorongan kepada pegawai ke arah pencapaian objektit ‘g - lII
organisas..

2 KEBOLEHAN MENGELOLA - -
Keupayaan dan kebolehan menggembleng segala sumber dalam kawalannya seperti kewangan, tenaga manusia, peralatan dan maklumat bagi o - ]
merancang, mengatur, membahagi dan mengendalikan §esuatu tugas untuk mencapai objektif organisasi

3 DISIPLIN -
WMempunyai daya kawal dii dari segi mental dan fizikal termasuk mematuhi peraturan, menepati masa, menunaikan janji dan bersifat sabar. ‘g - lII

4. PROAKTIF DAN INOVATIF -
Kebolehan menjangka mencipta dan idea baru serta membuat pembaharuan bagi mempertingkatkan kualiti dan produktiviti ‘g - lII
organisasi.

B JALINAN HUBUNGAN DAN KERJASAMA - -
Kebolehan pegawai dalam mewujudkan suasana kefjasama yang harmoni dan mesra serta boleh menyesuaikan diri dalam semua keadaan o w ]
Jumiah markah pencapaian 45 0
Jumiah markah mengikut wajaran % =18.00 “’;% =000

Skala Penilaian Prestasi - Lampiran B

(©Markah secarapukal - v

Cemerlang | Baik ‘ Sederhana ‘ Lemah ‘ SangatLemah
10 ‘ 9 | 8 7 ‘ 6 5 ‘ 4 3 ‘ 2 1

[ omon | o |
Rajah 2.2.4-4: Skrin Bahagian V — Kualiti Peribadi Setelah Operasi
Pemarkahan

9. Klik Keluar untuk keluar dari skrin.

2.2.5 BAHAGIAN VI — KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR
TUGAS RASMI

Langkah-langkah:

1. Dari skrin Bahagian | — Maklumat Pegawai, klik Bahagian VI (lihat
Rajah 2.2.5-1).

PENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2015

Bahagian | Bahagian Il Bahagian lll Bahagian IV Bahagian V

Bahagian VI Bahagian VI Bahagian Vil Bahagian IX
PPP hédaklah melengkapkan Bahagian ill hingga Bahagian Vi dan Bahagian Vil sebelum menghantar ke PPK Peringatan__ ISV
[BAHACIAN | - MAKLUMAT PEGAWAI

ID Penfilik Kompetensi F

—
H

Klik Bahagian VI o -

GKALAN DATA DAN PENGURUSAN MAKL UMAT. CAWANGAN PENGURUSAN MAKL UMAT DAN PERKHIDMATAN TEKNIKAL BAHAGIAN PENGURUSAN
BATAN PERKHIDMATAN AWAW MALAYSIA

Rajah 2.2.5-1: Skrin Bahagian | — Maklumat Pegawai

2. Pengguna akan melihat skrin Bahagian VI - Kegiatan dan
Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi seperti di Rajah 2.2.5-2.
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IPENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2015

Bahagian | Bahagian Il Bahagian Il Bahagian IV Bahagian V.

Bahagian VI Bahagian Vil

Bahagian Vil Bahagian X Laporan
PPP hendakiah melengkapkan Bahagian Illhingga Bahagian VI dan Bahagian VMl sebelum menghantar ke PPK Peringatan SULIT
[BAHAGIAN V1 - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR TUGAS RASMI (Waiaran 5%)
Jumiah Rekod : 1 Halaman 1 daripada 1
1 Pertandingan Golf (Johan) Peringkat Jabatan
1
1, Pegawai Penilai dil 1 hingga 10. Ti iberikan (kosong) jika PYD tidak mencatat kegiatan atau sumbangannya.

Markah Wajaran

0.00X5.00 =000
10
Siala Penilalan Prestasi- Lampiran B

‘San gat ARl | AKT | Sederhana AKT | Kurang Akt |

Tidak Kl |
10 9 | B 7 | 6 5 | 4 |

T
Rajah 2.2.5-2: Skrin Bahagian VI — Kegiatan dan Sumbangan Di Luar
Tugas Rasmi

3. Isikan maklumat Pemarkahan di ruangan Pegawai Penilai Pertama
(PPP) dengan memilih dari senarai drop-down.

4. Lihat Rajah 2.2.5-3 yang menunjukkan contoh maklumat yang telah
diisi.

[PENGURU SAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2015

Bahagian | Bahagian I

Bahagian Il Bahagian IV
Bahagian VI Banagian Vi Bahagian VIl Bahagian X
PPP hendakiah melengkapkan Bahagian il hingga Bahagian VI dan Bahagian VIll sebelum menghaniar ke PPK Peringatan SULIT
[BAHAGIAN VI - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR TUGAS RASMI (Wajaran 5%)
Jumiah Rekod : 1

Halaman 1 daripada *
1 Pertandingan Golf (Johan) Peringkat Jabatan

1

Berasaskan makiumat df Bahagian Il perenggan 1, Pegawai Penilai dikehendaki memberi penilaian dengan menggunakan skala 1 hingga 10.

jika PYD tidak mencatat kegiatan atau sumbangannya.

Markah Wajaran [il un:(ﬂs 00=0.00

Skala Penilaian Prestasi - Lampiran B

‘Sangat AKtiF | AR | Sederhana Akt | Kurang Aktif |
10 9 | 8 | 7 | 6 5 |

Tidak AKIT
4 [ 3 | 2 [ 1

T
Rajah 2.2.5-3: Skrin Bahagian VI — Kegiatan dan Sumbangan Di Luar
Tugas Rasmi Yang Telah Diisi

5. Klik Simpan.

T
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6. Pengguna akan kembali ke skrin Bahagian VI - Kegiatan dan
Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi yang menunjukkan operasi

Pemarkahan telah selesai dilakukan (lihat Rajah 2.2.5-4).

PENGURUSAN DAN -TAHUN 2015

1 Pertandingan Golf (Jehan) Peringkat Jabatan

Berasaskan maklumat di Bahagian ll perenggan 1, Pegawai Penilai dikehendaki memberi penilaian dengan menggunakan skafa 1 hingga 10.

VD tidak mencatat kegiatan atau sumbangannya.

Markah Wajaran

Skala Penilaian Prestasi - Lampian 6

0.00X5.00=0.00
10

Sangat Aktif | AKtf |

10 9 | s

I

Rajah 2.2.5-4 : Skrin Bahagian VI - Kegiatan dan Sumbangan Di Luar

Tugas Rasmi Setelah Operasi Pemarkahan

7. Klik Batal untuk keluar dari skrin.

2.2.6 BAHAGIAN VIl = JUMLAH MARKAH KESELURUHAN

Pada bahagian ini pengguna boleh melihat jumlah markah keseluruhan yang

telah diberikan kepda Pegawai Yang Dinilai.

Langkah-langkah:

1. Dari skrin Bahagian | — Maklumat Pegawai, klik Bahagian VII (lihat

Rajah 2.2.6-1).

PENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2015

Bahagian| Bahagian Il Bahagian Il Bahagian IV Bahagian V

Bahagian X

Bahagian VI Bahagian Vil

PPP hendaklah melengkapkan Bahagian Il hingga Bahagian VI dan Bahafian Vil sebelum menghantar ke PPK
BAHAGIAN | - MAKLUMAT PEGAWAI

Bahagian Vil

1D Pemilik Kompetensi N —

Nama Y E—

No Kad H

Gred” == - Klik Bahagian VII

Skim i * : [Pegawai Tet

Kementerian / Jabatan : SEKTOR PA! IPENGURUSAN MAKLUMAT DAN PERKHIDMATAN TEKNIKAL BAHAGIAN PENGURUSAN
MAKLUMAT.J;

Rajah 2.2.6-1 : Skrin Bahagian | — Maklumat Pegawai

Peringatan SULIT

E




PANDUAN PENGGUNA HRMIS 2.0 : TARIKH PENGEMASKINIAN :
LAPORAN PENILAIAN PRESTASI TAHUNAN 10/12/2015

2. Pengguna akan melihat skrin Bahagian VIl — Jumlah Keseluruhan
seperti di Rajah 2.2.6-2.

[PENGURUSAN DAN PROFE SIONAL - TAHUN 2015

Bahagian | Bahagian Il Bahagian Il Bahagian IV
Bahagian VI Bahagian VIl Bahagian Vil Bahagian [X

Bahagian V

Laporan

PPP hendakiah melengkapkan Bahagian I hingga Bahagian VI dan Bahagian Vill sebelum menghantar ke PPK Peringatan _ [IIEVELS

[BAHAGIAN VIl - JUMLAH MARKAH KESELURUHAN

Pegawai Penilai dikehendaki mencatatkan jumlah markah kescluruhan yang diperolchi oleh PYD dalam bentuk peratus (%) berdasarkan jumlah markah bagi sctiap Bahagian yang diberi markah.

Penghasilan Kerja 45.00 0.00
limu Pengetahuan dan Kepakaran 2000 0.00
Kualiti Peribadi 18.00 0.00
Kegiatan dan Sumbangan di luar tugas rasmi 350 0.00

I I I I i

3kala Penilaian Prestasi - Lampiran B

Rajah 2.2.6-2 : Skrin Bahagian VIII — Jumlah markah Keseluruhan

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

4. Klik Keluar untuk keluar dari skrin.

2.2.7 BAHAGIAN VIII - ULASAN KESELURUHAN DAN
PENGESAHAN OLEH PEGAWAI PENILAI PERTAMA

Langkah-langkah:

1. Dari skrin Bahagian | — Maklumat Pegawai, klik Bahagian VIII (lihat
Rajah 2.2.7-1).

PENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2015

Bahagian | Bahagian I Bahagian Il Bahagian IV
Bahagian VI

Bahagian Vi Bahagian Vil Bahagian IX
PPP hendaklah melengkapkan Bahagian il hingga Bahagian VI dan Bahagian VIl sebelum menghantar ke PPK

Peringatan SULIT
[BAHAGIAN | - MAKLUMAT PEGAWAI

ID Pemilik Kompetensi

Nama
No Kad
Gred *

Klik Bahagian VIl

Kementerian / Jabatan : SEKTOR PANGKALAN DATA DAN PENGURU! PERKHIDMATAN TEKNIKAL BAHAGIAN PENGURUSAN
MAKLUMAT JABATAN PERKHIDMATAN AWAM

Skim Perkhidmatan *

Rajah 2.2.7-1 : Skrin Bahagian | — Maklumat Pegawai

E
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2. Pengguna akan melihat skrin Bahagian VIII — Ulasan Keseluruhan
Dan Pengesahan Oleh Pegawai Penilai Pertama seperti di Rajah
2.2.7-2.

PENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2015

Bahagian | ahagian I Bahagian Il Bahagian IV Bahagian V
B:

B,
B: Bahagian Vill Bahagian X
tar ke PPK

1 Tempoh PYD bertugas di bawah pengawasan pada tahun pen Bulan - Pilihan- v *
2. Penilai Pertama hendaklah memberi ulasan keseluruhan prestasi PYD termasuk kekuatan
dan kelemahan pegawai yang perlu diperbaiki.

(i) Prestasi keseluruhan

(i)) Kemajuan kerjaya

[Z] * Adalah disahkan bahawa prestasi pegawai ini telah dimaklumkan kepada PYD.
(Kiik padla ‘checkbox’ untuk pengesahan)

[l saya bersetuju markah dimaklumkan kepada PYD

Nama PPP T <eNAMASS

Jawatan : PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED F48/F52 e

Kementerian / Jabatan : SEKTOR INTEGRASI SISTEM > CAWANGAN APLIKASI SISTEM > BAHAGIAN PENGURUSAN MAKLUMAT > PEJABAT TIMBALAN KETUA PENGARAH PERKHIDMATAN
AWAM (OPERASI) > JABATAN PERKHIDMATAN AVVAM MALAY SIA o

Klik untuk pemberitahuan Pegawai Penilai Kedua( )
Rajah 2.2.7-2 : Skrin Bahagian VIII — Ulasan Keseluruhan Dan
Pengesahan Oleh Pegawai Penilai Pertama

3. Dari skrin ini, pengguna boleh melakukan operasi Pemberitahuan
Kepada Pegawai Penilai Kedua

4. Isikan maklumat-maklumat berikut:

Bulan: Pilih dari senarai drop-down
Prestasi Keseluruhan

Kemajuan Kerjaya

Pengesahan: Klik pada petak

Bersetuju markah dimaklumkan kepada PYD: Klik pada
petak

5. Lihat Rajah 2.2.7-3 yang menunjukkan contoh maklumat yang telah
diisi.

T -
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PENGURUSAN DAN PROFE SIONAL - TAHUN 2015

Bahagian | Bahagian Il Bahagian II Bahagian IV Bahagian V

Bahagian VI Bahagian Vil Bahagian Vill Bahagian IX Laporan
PPP hendaklah melengkapkan Bahagian lll hingga Bahagian VI dan Bahagian Vill sebelum menghantar ke PPK Peringatan
! Tempoh PYD bertugas di bawah pengawasan paca tahun penilaian: Bulan 12 ~E
2. Penilai Pertama hendaklah memberi ulasan keseluruhan prestasi PYD termasuk kekuatan

dan kelemahan pegawai yang perlu diperbaiki.
(i) Prestasi keseluruhan

Secara keseluruhan prestasi pegawai ini cemeriang dan memenuhi sasaran yang telah ditetapkan

(i)) Kemajuan kerjaya

n

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

L od

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

[Z] saya bersetuju markah dimaklumkan kepada PYD

Nama PPP . << NAMA>>

Jawatan : PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED F48/F52 ™

Kementerian / Jabatan : SEKTOR INTEGRASI SISTEM > CAWANGAN APLIKASI SISTEM > BAHAGIAN PENGURUSAN MAKLUMAT > PEJABAT TIMBALAN KETUA PENGARAH PERKHIDMATAN
AWAM (OPERASI) > JABATAN PERKHIDMATAN AWAN WMALAYSIA -
Klik untuk pemberitahuan Pegawai PenilaiKedua( )

Rajah 2.2.7-3: Skrin Bahagian VIII — Ulasan Keseluruhan Dan
Pengesahan Oleh Pegawai Penilai Pertama Yang Telah Diisi

o

Klik Simpan.

~

Pengguna akan kembali ke skrin Bahagian VIII - Ulasan
Keseluruhan Dan Pengesahan Oleh Pegawai Penilai Pertama
setelah operasi Simpan.

o

Klik Keluar untuk keluar dari skrin.

2.2.8 PEMBERITAHUAN KEPADA PEGAWAI PENILAI KEDUA

Operasi ini membolehkan pengguna menghantar mesej kepada pegawai penilai
kedua untuk proses penilaian prestasi yang seterusnya.

Langkah-langkah:
1. Dari skrin Bahagian VIII — Ulasan Keseluruhan Dan Pengesahan

Oleh Pegawai Penilai Pertama, klik pada butang Hantar (lihat Rajah
2.2.8-1).
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Bahagian | Bahagian Il Bahagian Il Bahagian IV Bahagian V/
Bahagian VI Bahagian Vil Bahagian VIll Bahagian IX Laporan
PPP hendaklah melengkapkan Bahagian il hingga Bahagian VI dan Bahagian VIl sebelum menghantar ke PPK gata

[BAHAGIAN VIl - ULASAN KESELURUHAN DAN PENGESAHAN OLEH PEGAWAI PENILAI PERTAMA
H. Tempoh PYD bertugas di bawah pengawasan pada tahun penilaian: Bulan 12 -
2. Penilai Pertama hendaklah memberi ulasan keseluruhan prestasi PYD termasuk kekuatan

dan kelemahan pegawai yang perlu diperbaiki.

(i) Prestasi keseluruhan

Secara keseluruhan prestasi pegawai ini cemerlang dan memenuhi sasaran yang telah ditetapkan.

(ii) Kemajuan kerjaya

[

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

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

Saya bersetuju markah dimaklumkan kepada PYD

Nama PPP 1 << NAMA=>>

Jawatan : PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED F48/F52 U

: SEKTOR INTEGRASI SISTEM > CAWANGAN APLIKASI SISTEM > BAHAGIAN PENGURUSAN MAKLUMAT > PEJABAT TIMBALAN KETUA PENGARAH PERKHIDMATAN
AWAW (OPERASI) > JABATAN PERKHIDMATAN AWAN MALAY SIA

Kementerian / Jabatan

Klik Hantar

untuk pemberitahuan Pegawai Penilai Kedua ()
Oleh Pegawai Penilai Pertama

Pengguna akan melihat Mesej Aliran Kerja seperti di Rajah 2.2.8-2.

MESEJ ALIRAN KERJA

Aplikasi/Mesej anda berjaya dihantar kepada penerima berikut.

Berjaya P : PEMBERITAHUAN KEPADA <<NAMA>> PEGAWAI TEKNOLOGI PEJABAT TIMBALAN PENGARAH 08/07/2015 3:43:37
PENILAl PENGESAHAN KEDUA - MAKLUMAT, GRED F54 (APLIKASI SISTEM), CAWANGAN
I (Prestasi 2015) APLIKASI SISTEM, BAHAGIAN
() (K0 Aliran Kerja PENGURUSAN MAKLUMAT PEJABAT
- PM-015) TIMBALAN KETUA PENGARAH
PERKHIDMATAN AWAM
(OPERASI),JABATAN PERKHIDMATAN
AWAM MALAYSIA
Berjaya PM : PEMBERITAHUAN KEPADA <<NAMA>> PEGAWAI TEKNOLOGI SEKTOR INTEGRASI 08/07/2015 3:43:38

PENILAl PENGESAHAN KEDUA -

(Prestasi 2015)
(T ———— (<0 Aliran Kerja
- PM-029 )

MAKLUMAT, GRED F41/F44  SISTEM CAWANGAN APLIKASI
SISTEM,BAHAGIAN PENGURUSAN
MAKLUMAT PEJABAT TIMBALAN
KETUA PENGARAH PERKHIDMATAN
AWAM (QPERASI), JABATAN
PERKHIDMATAN AVWAM MALAYSIA

Mesei boleh dipapar melalui Peti Masuk . . i .
Rajah 2.2.8-2: Mesej Aliran Kerja

Klik Keluar.

TARIKH PENGEMASKINIAN :
10/12/2015

.8-1: Skrin Bahagian VIII — Ulasan Keseluruhan Dan Pengesahan

Pengguna akan melihat skrin Senarai Pegawai Yang Dinilai seperti
di Rajah 2.2.8-3. Status LNPT bagi tahun Penilaian Prestasi yang

dihantar telah bertukar status Penilaian oleh PPK.

SENARAI PEGAWAI YANG DINILAI

Jumlah Rekod : 3

Bl Nama | NoKPBay | JawatanSebemar | PPPrelahselsainantar || Status2015 | Status 2014

1
2
3

1

5.

<<NAMA=> 670701105722 PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT GRED F41/F44  SEKTOR| E;PEQ""”E‘ Penitai \ Selesai
jua

<<NAMA>> 850131105074 PEGAWA TEKNOLOGI MAKLUMAT GRED F41/F44  SEKTORL ___ __ _ Pemlaian oleh PPKC  Selesai

<<NAMAS> 840425095108 PEGAWA TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED F41/F44  SEKTOR INTEGRASI SISTEM Deraf Deraf

Rajah 2.2.8-3: Skrin Penilaian Prestasi Setelah Operasi Pemberitahuan

Klik Keluar untuk keluar dari skrin.

Halaman 1 daripada 1

[ 39 L
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2.3 PERANAN SEBAGAI PEGAWAI PENILAI

KEDUA

Langkah-langkah:

1. Dari Menu Penilaian Prestasi, pilih Pegawai Penilai Kedua. (lihat Rajah
2.3-1).
Sasaran Kerja Tahunan > _

L 11 >3
L 11
aEs

Penilaian Prestasi > Pegawai Yang Dinilai
FUNGSI

Pegawai Penilai Pertama t Datang ke

H Fema Fena e N PRESTASI TAHUNAN

MODUL /
SUBMODUL

A

HALAMAN
UTAMA

XP .

= HRMIS
Rajah 2.3-1: Menu Pegawai Penilai Kedua

2.  Pengguna akan melihat skrin Senarai Pegawai Yang Dinilai seperti di
Rajah 2.3-2.

SENARAI PEGAWAI YANG DINILAI

Jumlah Rekod : 36 Halaman 2 daripada 4

WVAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED F41 Sektor Aplikasi Sumber Manusia 4 Deraf Selesai

Klik Nama

wai Teknologi Maklumat, Gred F48/ F52/ F&4 SEKSYEN PEMBANGUNAN APLIKASI 1 Deraf Selesai

13 <<NAMA>> an WAl TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED F41/F44  SEKTOR INTEGRASI SISTEM - Selesai
14 <<NAMA>> yang WAl TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED F41/F44  SEKTOR INTEGRASI SISTEM Penilaian oleh PPK ~ Selesai
15 <<NAMAS> dikehendaki WVAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED F41 Sektor Aplikasi Sumber Manusia 5 Deraf Selesai
16 ceNAMAS> WVAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED F41/F44  SEKTOR KUALITI DAN AUDIT APLIKAS|  Deraf Selesai
17 FEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED F41/F44  SEKTOR APLIKAS| SUMBER MANUSIA2  Deraf Selesai
18 <<NAMA>> << IC = PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED F41 Unit 2 Deraf Selesai
19 <<NAMA>> << IC > PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED F41/F44  SEKTOR APLIKASI SUMBER MANUSIA 3 Deraf Selesai
20 <<NAMA>> << IC > PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED F44 Sektor Aplikasi Sumber Manusia 5 Deraf Selesai
1234

Rajah 2.3-2: Skrin Senarai Pegawai Yang Dinilai

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

4.  Klik Nama yang dikehendaki.
Contoh: Bil 14

5. Pengguna akan melihat skrin Penilaian Prestasi seperti di Rajah 2.3-3.

PENILAIAN PRESTASI

Jumlah Rekod : 1 Halaman 1 daripada 1
Bl TshunPeniaian | JenisPemilaian | TarkhMua | TaikhTamat | Staws

1 Prestasi 2015 Akhir Tahun 01/01/2015 31/12/2015 Penilaian oleh PPK

1

Rajah 2.3-3: Skrin Penilaian Prestasi
6. Klik Tahun Penilaian yang dikehendaki.

7. Pengguna akan melihat skrin Bahagian | — Maklumat Pegawai yang
dipaparkan secara default oleh sistem (lihat Rajah 2.3-4).

PENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2015

Bahagian Il Bahagian Il

Bahagian VI Bahagian Vil
PPP hendaklah melengkapkan Bahagian il hingga Bahagian VI dan Bahagian VIl sebelum menghantar ke PPK Peringatan __ VNS
[BAHAGIAN | - MAKLUMAT PEGAWAI

ID Pemilik Kompetensi P —
Nama C————— 1
No Kad :

Gred " t | F52 -

Skim Perkhidmatan * | Pegawai Teknologi Maklumat +

Kementerian / Jabatan : SEKTOR PANGKALAN DATA DAN PENGURUSAN MAKLUMAT.C, PENGURUSAN MAKILUMAT DAN PERKHIDMATAN TEKNIKAL BAHAGIAN PENGURUSAN
MAKLUMAT.JABATAN PERKHIDIMATAN AWAM MALAYSIA

Rajah 2.3-4: Skrin Bahagian | — Maklumat Pegawai

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

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

o Penilaian Bahagian Ill - Penghasilan Kerja

o Penilaian Bahagian IV - Ilmu Pengetahuan Dan
Kepakaran

o Penilaian Bahagian V - Kualiti Peribadi

o Penilaian Bahagian VI — Kegiatan Dan Sumbangan Di
Luar Tugas Rasmi

o Paparan Bahagian VIl — Jumlah Markah Keseluruhan

o Paparan Bahagian VIII — Ulasan Keseluruhan Dan
Pengesahan Oleh Pegawai Penilai Pertama
o Penilaian Bahagian IX - Ulasan Keseluruhan Oleh

Pegawai Penilai Kedua
o Laporan
o Paparan Peringatan

S
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2.3.1 BAHAGIAN II = KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR
TUGAS RASMI / LATIHAN

Langkah-langkah:

1. Dari Skrin Bahagian | — Maklumat Pegawai, klik Bahagian Il (lihat
Rajah 2.3.1-1).

PENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2015

Bahagian | Bahagian Il Bahagian Il Bahagian IV Bahagian V
Bahagian VI P ‘hagian VI Bahagian Vil Bahagian IX

PPP hendaklah melengkapkan Bahagian il hingga Bahagian |1 dan Bahagian Vil sebelum menghantar ke PPK Peringatan SULIT
[BAHAGIAN | - MAKLUMAT PEGAWAI

1D Pemilik K

Nama

No Kad Pengenalan :

Gred” : - 2

Skim Perkhidmatan * : Klik Bah aglan I

Kementerian / Jabatan : MAKLUMAT.C, PENGURUSAN MAKLUMAT DAN PERKHIDMATAN TEKNIKAL BAHAGIAN PENGURUSAN
[AYSIA

Rajah 2.3.1-1 : Skrin Bahagian | — Maklumat Pegawai

2. Pengguna akan melihat skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan
Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi / Latihan seperti di Rajah 2.3.1-2
dan Rajah 2.3.1-3

PENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2015

Bahagian | Bahagian Il Banagian i Bahagian IV Banagian V
Bahaglan VI Bahaglan Vil Bahagian Vil Bahagian IX
PPP hendaklah melengkapkan Bahagian Ml hingga Bahagian VI dan Bahagian VIl sebelum menghantar ke PPK Peringatan

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

Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi

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

* Mandatori

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

1

Pertandingan Golf Peringkat Jabatan v Johan

* Saya mengesahkan bahawa kenyataan di atas adalah benar

Rajah 2.3.1-2: Skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas
Rasmi / Latihan

a2 L
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PENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2015

Bahagian | Bahagian

Bahagian Il

Bahagian IV Bahagian V
Eahagian VI EBahagian Vil Bahagian Vil Bahagian (X
PPP hendaklah melengkapkan Bahagian M hingga Bahagian VI dan Bahagian VIl sebelum menghantar ke PPK Peringatan

Kegiatan Dan Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi

[BAHAGIAN 11 - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR TUGAS RASMI | LATIHAN

Senarai program latihan (seminar, KUrsus, bengkel dan lain-ain) yang dihadirl dalam tanun yang diniiai

1 3

Sumber Manusia ~  Blue Ocean Strategy 04/03/2015 06/03/2015 Selangor hd

Senarai latihan yang diperiukan

1 Audit - Audit Dalaman ISMS

KP1 Jabatan

Rajah 2.3.1-3: Sambungan Skrin Bahagian Il - Kegiatan Dan Sumbangan
Di Luar Tugas Rasmi / Latihan
3.  Dari skrin ini, pengguna boleh melakukan operasi-operasi berikut:
o Paparan Kegiatan Luar Dan Sumbangan

o Paparan Latihan Yang Dihadiri
o Paparan Latihan Yang Diperlukan

2.3.2 BAHAGIAN Ill = PENGHASILAN KERJA

Langkah-langkah:

1. Dari Skrin Bahagian | — Maklumat Pegawai, klik Bahagian Il (lihat
Rajah 2.3.2-1).

PENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2015

Bahagian | Bahagian Il

Bahagian Il Bahagian IV Bahagian V

Bahagian VI Bahagian VI Bahagian Vil

PPP hendaklah melengkapkan Bahagian ill hingga Bahagian VI dan Bahagian VIl sebelum mengharkar ke PPK
[BAHAGIAN I - MAKLUMAT PEGAWAI

Bahagian IX

Peringatan SULIT

ID Pemilik Kompetensi E

Nama R — Langkah 1

No Kad H

Gred * : [Fa2 - . .

Skim Perkhidmatan e - | Klik Bahagian 111

Kementerian / Jabatan i SEKTOR PANGKALAN DATA DAN PEhrerer \KLUMAT DAN PERKHIDMATAN TEKNIKAL BAHAGIAN PENGURUSAN
MAKLUMAT JABATAN PERKHIDMATAN AWAM MALAYSIA

Rajah 2.3.2-1: Skrin Bahagian | — Maklumat Pegawai

2.  Pengguna akan melihat skrin Bahagian Ill - Penghasilan Kerja
seperti di Rajah 2.3.2-2.

I -
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PENGURUSAN DAN PROFE SIONAL - TAHUN 2015

Bahagian | Bahagian I Bahagian
Bahagian VI Bahagian Vil Bahagian Vil

PPK hendaklah melengkapkan Bahagian il hingga Bahagian VI dan Bahagian IX sebelum menghantar ke Urusetia PPSM

[BAHAGIAN IIl - PENGHASILAN KERJA (Wajaran 50%)

Pegawai Penilai dil

dinyatakan di bawah dengan menggunakan skala 1 hingga 10:

1

KUANTIT HASIL KERJA
Kuantiti hasil kerja seperti jumla bilangan , kadar, kekerapan dan sebagainya berbanding dengan sasaran kuantiti kerja yang
ditetapkan

ian kerja sebenar PYD berbanding dengan SKT yang di

Bahagian IV
Bahagian IX

Penilaian

Bahagian V
Laporan

Peringatan SULIT

kepada penj setiap kriteriayang  ~

2

KUALITI HASIL KERJA
Dinilai dari seqi kesempumaan, teratur dan kemas

KUALITI HASIL KERJA
Dinilai dari segi usaha dan inisiatif unuk mencapai kesempumazn hasil keria

KETEPATAN MASA
kerja atau tugas dalam tempoh masa yang ditetapkan

KEBERKESANAN HASIL KERJA
Dinilai dari segi memenuhi kehendak stake-holder atau pelanggan

BT

Jumlah markah pencapaian

45

0

Jumlah markah mengikut wajaran

45 X 50 =45 00
50

0X50=000
50

Dokumen Sokongan PYD

Skela Penilaian Prestasi - Lampiran B
(© salin markah dari PPP

(© Markah secara pukal -

Rajah 2.3.2-2: Skrin Bahagian Il - Penghasilan Kerja

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

B

o

o Papar Skala Penilaian Prestasi — Lampiran B

o Klik SKT untuk Paparan Format Keseluruhan

o Klik Dokumen Sokongan untuk papar dokumen sokongan

SKT yang dimuat naik oleh PYD

Isikan maklumat Pemarkahan di

ruangan

Pegawai
Kedua(PPK) bagi setiap Kriteria (Dinilai Berasaskan SKT) berikut:

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

Penilai

Lihat Rajah 2.3.2-3 yang menunjukkan contoh maklumat yang telah

diisi.

[ 44
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PENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2015

Bahagian Il

Bahagian | Bahagian I

Bahagian IV

Bahagian

Bahagian Vi Bahagian VI Bahagian Vil

PPK hendakiah melengkapkan Bahagian Il hingga Bahagian VI dan Bahagian X sebelum menghantar ke Urusetia PPSM
[BAHAGIAN Ill - PENGHASILAN KERJA (Wajaran 50%)

Bahagian [X

Laporan
Peringatan SULIT

Pegawai Penila dil i ikan penilaian kerja sebenar PYD ing dengan SKT yang di Penilaian hendakiah berasaskan kepada penjelasan setiap kriteria yang *
dinyatakan di bawah dengan menggunakan skala 1 hingga 10:
1 KUANTITI HASIL KERJA
Kuantti hasil keria seperti jumiah bilangan | kadar, kuantit kerja yang g -
ditetapkan
2 KUALITI HASIL KERJA
Dinilai dari segi kesempurmaan, teratur dan kemas II| 9 -
3 KUALITI HASIL KERJA
Dinilai dari segi usaha dan inisiatif untuk mencapai kesempurmaan hasil kerja s - L
4 KETEPATAN MASA
Kebolehan kerja atau tugas dalam yang ditetapkan El g -
5 KEBERKESANAN HASIL KERJA
Dinilai dani segi memenuhi kehendak stake-holder atau pelanggan 8 -
Jumlah marksh pencapaian 4 n
Jumlah markah mengikut wajaran 4£X50=4500 45X50=4500
Dokumen Sokangan PYD
‘Skala Peniiaian Prestasi - Lampiran &
) salin markah dari PPP
© Markah secara pukal § ~ B

[ oo | e |

Rajah 2.3.2-3: Skrin Bahagian lll - Penghasilan Kerja Yang Telah Diisi

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

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

Klik Simpan.
Pengguna akan kembali ke skrin Bahagian Ill - Penghasilan Kerja

yang menunjukkan operasi Pemarkahan telah selesai dilakukan (lihat
Rajah 2.3.2-4).

PENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2015

Bahagian | Bahagian I

Bahagan Il

Bahagian VI Bahagian Vi Bahagian Vil

PPK hendaklah melengkapkan Bahagian M hingga Bahagian V1 dan Bahagian X sebelum menghantar ke Urusetia PPSM

Bahagian IV
Bahagian [X

Bahagian V
Laporan
Peringatan _ [IETVE

[BAHAGIAN Il - PENGHASILAN KERJA (Wajaran 50%)

Pegawai Penilai dil i

ian kerja sebenar PYD berbanding dengan SKT yang di

. Penilaian

setiap kriteria yang =

dinyatakan di bawah dengan menggunakan skala 1 hingga 10:
1 KUANTITI HASIL KERJA
Kuantt hasil kerja seperti jumiah bilangan , kadar, kekerapan dan kerja yang =] g v
dtetapkan
3 KUALITI HASIL KERJA
Dinilar dari seg: kesernpuraan, teratur dan kemas 9 -
3 KUALITI HASIL KERJA
Dinilai dari segi usaha dan inisiatil untuk mencapai kesempurnaan hasil kerja ‘e 3
4 KETEPATAN MASA
Kebolehan i kerja atau ugas dal yang dietapkan 9 -
5 KEBERKESANAN HASIL KERJA
Dinilai dari seg: memenuhi kehendak stake-holder atau pelanggan 9 -
Jumiah marksh pencapaian 4 45
Jumiah marksh mengikut wajaran 4BX50=4500 45X50= 4500

Dokumen Sokongan PYD

Skala Penilaian Prestasi - Lampiran B

) salin markah dari PPP

) Markah secara pukal -

R
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Rajah 2.3.2-4: Skrin Bahagian Ill - Penghasilan Kerja Setelah Operasi
Pemarkahan Penghasilan Kerja

10. Kiik Keluar untuk keluar dari skrin.

2.3.3 BAHAGIAN IV — ILMU PENGETAHUAN DAN KEPAKARAN

Langkah-langkah:

1. Dari Skrin Bahagian | — Maklumat Pegawai, klik Bahagian IV (lihat
Rajah 2.3.3-1).

PENGURUSAN DAN PROFE SIONAL - TAHUN 2015

Bahagian | Bahagian Bahagian Il Bahagian IV Bahagian V
Bahagian VI Bahagian VI Bahagian Vil Bahagian IX
PPP hendaklah melengkapkan Bahagian il hingga Bahagian VI dan Bahagian VIl sebelum menghantar ke PPK Peringatan __ [IVNES

[BAHAGIAN | - MAKLUMAT PEGAWAI

1D Pemilik Kempetensi 1

Nama ———1

ikt e Klik Bahagian IV

Skim Perkhi *  [Pegawai Teknologi Maklumat =

Kementerian / Jabatan : SEKTOR PANGKALAN DATA DAN PENGURUSAN MAKL UMAT, CAWANGAN P} AL BAHAGIAN PENGURUSAN

MAKLUMAT.JABATAN PERKHIDMATAN AWAM MALAYSIA

Rajah 2.3.3-1: Menu Laporan Penilaian Prestasi

2. Pengguna akan melihat skrin Bahagian IV — IImu Pengetahuan Dan
Kepakaran seperti di Rajah 2.3.3-2.

PENGURUSAN DAN PROFE SIONAL - TAHUN 2015

Bahagian | Bahagian Il Bahagian Il Bahagian IV Bahagian V

Bahagian VI Bahagian Vil Bahagian Vil Bahagian X Laporan

PPK hendaklah melengkapkan Bahagian Il hingga Bahagian VI dan Bahagian IX sebelum menghantar ke Urusetia PPSM Peringatan__ [T
BAHAGIAN IV - ILMU PENGETAHUAN DAN KEPAKARAN (Wajaran 25%)

Pegawai Penilai di ikan penilaian kepada setiap kriteria yang dinyatakan di bawah dengan menggunakan skala 1 hingga 10:

1 ILMU PENGE TAHUAN DAN KEPAKARAN DALAM BIDANG KERJA
Wempunyai iimu pengetahuan dan kemahiran/kepakaran dalam menghasilkan kerja meliputi kebolehan mengenalpasti,
menganalisis serta menyelesaikan masalah.

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

3 KEBERKESANAN KOMUNIKAS!
Kebolehan menyampaikan maksud, pendapat, kefahaman atau arahan secara lisan dan tulisan berkaitan dengan bidang tugas
merangkumi penguasaan bahasa melalui tulisan dan lisan dengan menggunakan tatabahasa dan persembahan yang baik

=
4

0
24X25=2000 0X25=000
30 30

Jumlah markah pencapaian

Jumlah markah mengikut wajaran

Skala Penilaian Prestasi - Lampiran B

© salin markah dari PPP

(©) Markah secara pukal - ¥

Sangat Tinggi ‘ Tinggi ‘ Sederhana ‘ Rendah ‘ Sangat Rendah
10 9 ‘ 8 7 ‘ 6 5 ‘ 4 ‘ 3 ‘ 2 1

Rajah 2.3.3-2: Skrin Bahagian IV - [Imu Pengetahuan Dan Kepakaran

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




PANDUAN PENGGUNA HRMIS 2.0 : TARIKH PENGEMASKINIAN :
LAPORAN PENILAIAN PRESTASI TAHUNAN 10/12/2015

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

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

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

o Keberkesanan Komunikasi: Pilih dari senarai drop-down

o

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

o

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

~N

Lihat Rajah 2.3.3-3 yang menunjukkan contoh maklumat yang telah
diisi.

PENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2015

Bahagian | Bahagian I Bahagian Il Bahagian IV Bahagian V

Bahagian VI Bahagian Vil Bahagian Vil Bahagian IX Laporan
PPK hendakiah melengkapkan Bahagian Ii hingga Bahagian VI dan Bahagian IX sebelum menghantar ke Urusetia PPSM Peringatan _ [V
[BAHAGIAN IV - ILMU PENGETAHUAN DAN KEPAKARAN (Wajaran 25%)

Pegawai Penilai dil ikan penilaian kepada penj stiap kriteria yang dinyatakan di bawah dengan menggunakan skala 1 hingga 10:

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

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

3 KEBERKESANAN KOMUNIKASI
Kebolehan menyampaikan maksud, pendapat, kefahaman atau arahan secara lisan dan tulisan berkaitan dengan bidang tugas
merangkumi penguasaan bahasa melalui tulisan dan lisan dengan dan per yang baik

©
4

27
24 X 25=2000 27 X 25=2250
30 30

Jumlah markah pencapaian

Jumlah markah mengikut wajaran

Skala Penilaian Prestasi - Lampiran B

(© salin markah dari PPP
(© Markah secara pukal - ~

Sangat Tinggi ‘ Tinggi ‘ Sederhana ‘ Rendah ‘ Sangat Rendah
10 9 ‘ 8 7 ‘ 6 5 ‘ 4 3 ‘ 2 1

Rajah 2.3.3-3: Skrin Bahagian IV - lImu Pengetahuan Dan Kepakaran Yang
Telah Diisi

o

Klik Simpan.

©

Pengguna akan kembali ke skrin Bahagian IV - llmu Pengetahuan
Dan Kepakaran yang menunjukkan operasi Pemarkahan telah
selesai dilakukan.

10. Klik Keluar untuk keluar dari skrin.

[ a7
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2.3.4 BAHAGIAN V — KUALITI PERIBADI
Langkah-langkah:

1. Dari Skrin Bahagian | — Maklumat Pegawai, klik Bahagian V (lihat
Rajah 2.3.4-1).

PENGURUSAN DAN PROFE SIONAL - TAHUN 2015

Bahagian |

Bahagian I Bahagian Il Bahagian IV

Bahagian V

Bahagian VI

Bahagian VI Bahagian Vil Bahagian IX
PPP hendaklah melengkapkan Bahagian il hingga Bahagian VI dan Bahagian VIl sebelum menghantar ke PPK

[BAHAGIAN | - MAKLUMAT PEGAWAI

Peringatan SULIT

1D Pemilik Kempetensi 1

Nama C————— 1

Ne Kad ; Klik Bahagian V
Gred " i |F52 -

Skim Perkhi *  [Pegawai Teknologi Maklumat =

Kementerian / Jabatan : SEKTOR PANGKALAN DATA DAN PENGURUSAN MAKLUMAT. CAWANGAN PENGURUSAN MAKLUMAT DAN PE|

MAKLUMAT.JABATAN PERKHIDMATAN AWAM MALAYSIA

Rajah 2.3.4-1: Skrin Bahagian | — Maklumat Pegawai

2. Pengguna akan melihat skrin Bahagian V — Kualiti Peribadi seperti
di Rajah 2.3.4-2.

PENGURUSAN DAN PROFE SIONAL - TAHUN 2015

g
Bahagian VI Bahagian VI Bahagian Vil Bahagian IX Laporan

PPK hendaklah melengkapkan Baha; jan X sebelum menghantar ke Urusetia PPSM

[BAHAGIAN V - KUALITI PERIBADI (Wajaran 20%

Pegawai Penilai di penilaian kepata penj setiap kriteria yang dinyatakan di bawah dengan menggunakan skala 1 hingga

1 CIRI-CIRI PEMIMPIN
Mempunyai wawasan , komitmen, kebolehan membuat keputusan, menggerak dan memberi dorongan kepada pegawai ke arah
pencapaian objekf organisasi

2 KEBOLEHAN MENGELOLA -
Keupayaan dan kebolehan menggembleng segala sumber dalam kawalannya seperti kewangan, tenaga manusia, peralatan dan
maklumat bagi merancang, mengatur, membahagi dan mengendalikan sesuatu tugas untuk mencapai objektf organisasi.

3 DISIPLIN -

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

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

5 JALINAN HUBUNGAN DAN KERJASAMA -

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

m

o\ L[ T

Jumlah markah pencapaian

Jumlah markah mengikut wajaran 45%20 =18.00 0 )éozu =000

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

(©) Markah secarapukal - ~

=] E— | o \ s \ Lemon [ e |
10 9 I 8 T ‘ 6 ‘ 5 ‘ 4 3 ‘ 2 _|

Rajah 2.3.4-2: Skrin Bahagian V — Kualiti Peribadi

[ a8 [
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Dari skrin ini, pengguna boleh melakukan operasi Papar Skala
Penilaian Prestasi — Lampiran B

Isikan maklumat Pemarkahan di ruangan Pegawai Penilai Kedua
(PPK) bagi setiap Kriteria berikut:

Ciri-ciri Pemimpin: Pilih dari senarai drop-down

Kebolehan Mengelola: Pilih dari senarai drop-down

Disiplin: Pilih dari senarai drop-down

Proaktif Dan Inovatif: Pilih dari senarai drop-down

Jalinan Hubungan Dan Kerjasama: Pilih dari senarai drop-
down

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

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

Lihat Rajah 2.3.4-3 yang menunjukkan contoh maklumat yang telah
diisi.

PENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2015

1

PPK hendakiah melengkapkan Bahagian ll hingga Bahagian VI dan Bakagian [X sebelum menghantar ke Urusetia PPSM Peringatan _ [JETN]
[BAHAGIAN V - KUALITI PERIBADI (Wajaran 20%)

Pegawai Penilai i ikan penilaian

Bahagian V
Laporan

kepada setiap kriteria yang dinyatakan di bawah dengan menggunakan skala 1 hingga 10:

CIRI-CIRI PEMIMPIN
Mempunyai wawasan , komitmen, kebolehan membuat keputusan, menggerak dan memberi dorongan kepada pegawai ke arah
pencapaian objektif organisasi

2.

KEBOLEHAN MENGELOLA -
Keupayaan dan kebolehan menggembleng segala sumber dalam kawalannya seperti kewangan, tenaga manusia, peralatan dan
maklumat bagi merancang, mengatur, membahagi dan mengendalikan sesuatu tugas untuk mencapai objekiif organisasi.

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

-

PROAKTIF DAN INOVATIF -
Kebolehan menjangka kemungkinan, mencipta dan mengeluarkan idea baru serta membuat pembaharuan bagi
mempertingkatkan kualiti dan produktiviti organisasi

JALINAN HUBUNGAN DAN KERJASAMA -
Kebolehan pegawai dalam mewujudkan suasana kerjasama yang harmoni dan mesra serta boleh menyesuaikan diri dalam
semua keadaan

g ~

[P E|E

Jumlah markah pencapaian 45 45

Jumlah markah mengikut wajaran

45X 20=1800 45 X 20 =18.00
50 50

- e | = \ Seterers \ Laen [ v
10 9 | 8 7 ‘ 6 5 ‘ 4 3 ‘ 2 1

Skala Peniaian Prestasi - Lampiran B
(© salin markah dari PPP
(©) Markah secarapukal - +

o

©

Rajah 2.3.4-3: Skrin Bahagian V — Kualiti Peribadi Yang Telah Diisi
Klik Simpan.
Pengguna akan kembali ke skrin Bahagian V — Kualiti Peribadi yang

menunjukkan operasi Pemarkahan telah selesai dilakukan (lihat
Rajah 2.3.4-4).

I -
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[PENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2015

ian IX sebelum menghantar ke Uruse:
[BAHAGIAN

Pegawai Penilai i kepada setiap kriteria yang dinyatakan di bawah dengan menggunakan skala 1 hingga 10.

1 CIRI-CIRI PEMIMPIN

Mempunyai wawasan , komitmen, kebolehan membuat keputusan, menggerak dan memberi dorongan kepada pegawai ke arah E g =
pencapaian objekt organisasi

2 KEBOLEHAN MENGELOLA -

payaan dan kebolehan mengg \g segala sumber dalam kawalannya seperti kewangan, tenaga manusia, peralatan dan [9] g

maklumat bagi merancang, mengatur, membahagi dan mengendalikan sesuatu tugas untuk mencapai objekti organisasi.

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

4 PROAKTIF DAN INOVATIF -
Kebolehan menjangka kemungkinan, mencipta dan mengeluarkan idea baru serta membuat pembaharuan bagi El 9 -
mempertingkatkan kualiti dan produkiviti organisasi.

5 JALINAN HUBUNGAN DAN KERJASAMA -
Kebolehan pegawai dalam mewujudkan suasana kerjasama yang harmoni dan mesra serta boleh menyesuaikan diri dalam E g -
semua keadaan
Jumlah markah pencapaian 45 45
Jumlah markah mengikut wajaran % =18.00 % =18.00

Skala Penilaian Prestasi - Lampiran B

© salin markah dari PPP

() Markah secarapukal - ~

- Cemerlang | Baik ‘ Sederhana ‘ Lemah ‘ Sangat Lemah
10 9 I 8 7 ‘ 6 | 5 ‘ 4 3 ‘ 2 1

T
Rajah 2.3.4-4: Skrin Bahagian V — Kualiti Peribadi Setelah Operasi
Pemarkahan

10. Klik Keluar untuk keluar dari skrin.

2.3.5 BAHAGIAN VI — KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR
TUGAS RASMI

Langkah-langkah:

1. Dari Menu Laporan Penilaian Prestasi, klik Bahagian VI (lihat Rajah
2.3.5-1).

PENGURUSAN DAN PROFE SIONAL - TAHUN 2015

Bahagian | gian Il Bahagian IV Bahagian V
Bahagian Vil

Bahagian [ a
Bahagian VI Bahagian IX
PPP hendaklah meloM¥kapkan Bahagian il hingga Bahagian VI dan Bahagian VIl sebelum menghantar ke PPK

[BAHAGIAN | - MAKL! JMAT PEGAWAI

Bahagian VI

Peringatan SULIT

1D Pemilik Kompetegsi N

ma C —— |
1 Klik Bahagian VI [
—rregwarTermlogi Maklumat_ ~

Kementerian / Jabatan : SEKTOR PANGKALAN DATA DAN PENGURUSAN MAKL UMAT CAWANGAN PENGURUSAN MAKLUMAT DAN PERKHIDMATAN TEKNIKAL BAHAGIAN PENGURUSAN
MAKLUMAT.JABATAN PERKHIDMATAN AWAM MALAYSIA

Rajah 2.3.5-1: Skrin Bahagian | — Maklumat Pegawai

2. Pengguna akan melihat skrin Bahagian VI — Kegiatan dan
Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi seperti di Rajah 2.3.5-2.

[ 50 L




PANDUAN PENGGUNA HRMIS 2.0 :

TARIKH PENGEMASKINIAN :
LAPORAN PENILAIAN PRESTASI TAHUNAN

10/12/2015

PENGURU SAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2015

Bahagian |

Bahagian I

Bahagian Il Bahagian IV Bahagian V
Bahagian VI Bahagian VI Bahagian Vil Bahagian X Laporan
PPK hendaklah melengkapkan Bahagian I hingga Bahagian VI dan Bahagian X sebelum ke Urusetia PPSM Peringatan__ [T
BAHAGIAN VI - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR TUGAS RASMI (Wajaran 5%)
Jumiah Rekod : 1

Halaman 1 daripada 1

1 Pertandingan Golf (Johan) Peringkat Jabatan

1

Berasaskan maklumat di Bahagian Il perenggan 1, Pegawai Penilai dikehendaki memberi penilaian dengan menggunakan skala 1 hingga 10. Tiada sebarang markah boleh diberikan (kosong) jika PYD tidak
mencatat kegiatan atau sumbangannya.

-

Markah Wajaran 2 001x“ 500=350 0 x1g,00 =000
Skala Penilaian Prestasi - Lampiran B
Sangat Aktif | Atif Sederhana Akif | Kurang Aktif | Tidak Aktit
10 9 | 8 7 | 6 5 | 4 | 3 | 2 [ 1

T
Rajah 2.3.5-2: Skrin Bahagian VI — Kegiatan dan Sumbangan Di Luar
Tugas Rasmi

3. Isikan maklumat Pemarkahan di ruangan Pegawai Penilai Kedua

(PPK) dengan memilih dari senarai drop-down.

4. Lihat Rajah 2.3.5-3 yang menunjukkan contoh maklumat yang telah

diisi.

PENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2015

Bahagian | Bahagian I

Bahagian Il

Bahagian IV Bahagian V
Bahagian VI Bahagian Vil Bahagian Vill Bahagian IX Laporan
PPK hendakiah melengkapkan Bahagian il hingga Bahagian Vi dan Bahagian X sebelum menghantar ke Urusetia PPSM Peringatan

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

1

Berasaskan maklumat di Bahagian I perenggan 1, Pegawai Penilai dikehendaki memberi penilaian dengan menggunakan skala 1 hingga 10. Tiada sebarang markah boleh diberikan (kosong) jika PYD tidak
mencatat kegiatan atau sumbangannya.

Markah Wajaran

Skala Pendaian Prestasi - Lampiran B

Sangal Aktf | Astit |
10 | 9 | ] | 7 | 6 | 5

§
H
z
=
H
2
£

I T
Rajah 2.3.5-3: Skrin Bahagian VI — Kegiatan dan Sumbangan Di Luar
Tugas Rasmi Yang Telah Diisi

5. Klik Simpan.

T —
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6. Pengguna akan kembali ke skrin Bahagian VI - Kegiatan dan
Sumbangan Di Luar Tugas Rasmi yang menunjukkan operasi
Pemarkahan telah selesai dilakukan (lihat Rajah 2.3.5-4).

PENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2015

Bahagian | Bahagian Il Bahagian Il Bahagian IV Bahagian V
Bahagian VI Bahagian VIl Bahagan Vil Bahagian IX Laporan
PPK hendakiah melengkapkan Bahagian Il hingga Bahagian Vi dan Bahagian IX sebelum menghantar ke Urusetia PPSM Peringatan _ [T
[BAHAGIAN V1 - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR TUGAS RASMI (Wajaran 5%)
Jumlah Rekod : 1 ‘Halaman 1 daripada 1
1 Pertandingan Golf (Johan) Peringkat Jabatan

1

Berasaskan maklumat di Bahagian I perenggan 1, Pegawai Penilai dikehendaki memberi penilaian dengan menggunakan skala 1 hingga 10. Tiada sebarang markah boleh diberikan (kosong) jika PYD tidak
mencatat keglatan atau sumbangannya.

Markah Wajaran 7no‘xnsmzssu ex'ann:sm
Siala Penilaian Prestas: - Lampiran B
Sangal Akl | Ak | Sederhana Aktil [ Kurang Akl | Tidak Akt
10 | 9 | [ | 7 | ) | 5 | 4 | 3 | 2 | 1

I T
Rajah 2.3.5-4: Skrin Bahagian VI - Kegiatan dan Sumbangan Di Luar

Tugas RasmiSetelah Operasi Pemarkahan

7. Klik Batal untuk keluar dari skrin.

2.3.6 BAHAGIAN Vil - JUMLAH MARKAH
KESELURUHAN

Langkah-langkah:

1. Dari Skrin Bahagian | — Maklumat Pegawai, klik Bahagian VII (lihat
Rajah 2.3.6-1).

PENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2015

Bahagian | Bahagian Il Bahagian Il Bahagian IV Bahagian V
Bahagian VI Bahagian VI Bahagian Vil Bahagian IX

PPP hendaklah melengkapkan Bahagian Il hingga Bahagian VI dan Bahagfan Vil sebelum menghantar ke PPK Peringatan _ [JISVALY
[BAHAGIAN | - MAKLUMAT PEGAWAI

1D Pemilik Kompetensi E

Nama [ — . .

No Kad :— Klik Bahagian VII

Gred ) -

Skim Perkhi - : [ Pegawai Teknologi Maklumat _~ |

Kementerian / Jabatan : SEKTOR PANGKALAN DATA DAN PENGURUSAN MAKLUMAT.CAWANGAN PENGURUSAN MAKLUMAT DAN PERKHIDMATAN TEKNIKAL BAHAGIAN PENGURUSAN

MAKLUMAT, JABATAN PERKHIDMATAN AWAI MALAYSIA

Rajah 2.3.6-1 : Skrin Bahagian | — Maklumat Pegawai

2. Pengguna akan melihat skrin Bahagian VIl — Jumlah Keseluruhan
seperti di Rajah 2.3.6-2.

s L
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PENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2015
i

Bahagian IV

Bahagian IX

Pegawai Penila di i jumiah markah yang diperolehi oleh PYD dalam bentuk peratus (%) berdasarkan jumiah markah bagi setiap Bahagian yang diberi markah.

Penghasilan Kerja 45.00 45.00

limu Pengetahuan dan Kepakaran 2000 2250 2125 2125
Kualiti Peribadi 1800 0.00 900 9.00
Kegiatan dan Sumbangan di luar tugas rasmi 350 3.00 325 325

Skala Penilaian Prestasi - Lampiran B

ETE
Rajah 2.3.6-2 : Skrin Bahagian VIII — Jumlah markah Keseluruhan

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

4. Klik Keluar untuk keluar dari skrin.

2.3.7 BAHAGIAN IX - ULASAN KESELURUHAN OLEH

PEGAWAI PENILAI KEDUA
Langkah-langkah:

1. Dari Skrin Bahagian | — Maklumat Pegawai, klik Bahagian IX (lihat
Rajah 2.3.7-1).

PENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2015

Bahagian | Bahagian I [E— Bahagian IV Bahagian V
Bahagian VI Bahagian VI Bahagian Vil [
PPP hendakiah melengkapkan Bahagian ill hingga Bahagian VI dan Bahagian VIl sebelum menghantar ke PPK Peringatan VIR
[BAHAGIAN I - MAKLUMAT PEGAWAI
ID Pemilik Kompetensi E a a
Nama S — Klik Bahagian IX
No Kad B
Gred * + |F52 -
Skim Perkhi - : [Pegawai Teknologi Maklumat_~
Kementerian / Jabatan 1 SEKTOR PANGKALAN DATA DAN PENGURUSAN MAKLUMAT CAWANGAN PENGURUSAN MAKLUMAT DAN PERKHIDMATAN TEKNIKAL BAHAGIAN PENGURUSAN

MAKLUMAT, JABATAN PERKHIDMATAN AWAM MALAYSIA

Rajah 2.3.7-1: Skrin Bahagian | — Maklumat Pegawai

2.  Pengguna akan melihat skrin Bahagian IX - Ulasan Keseluruhan
Oleh Pegawai Penilai Kedua seperti di Rajah 2.3.7-2.

[ 53 [
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Bahagian| Bahagian I Bahagian Il Bahagian IV Bahagian V

PPK hendaklah melengkapkan Bahagian ll hingga Bahagian VI dan Bahagian IX sebelum menghantar ke Urusetia PPSM

Bahagian VI Bahagian VI Bahagian Vil Bahagian IX Laporan
Peringatan__ ISV

BAHAGIAN IX - ULASAN KE SELURUHAN OLEH PEGAWAI PENILAI KEDUA

1.
2

Tempoh PYD bertugas di bawah pengawasan pada tahun penilaian: Bulan - Pilihan - ~

Penilai Kedua memberi ulasan prestasi PYD termasuk kekuatan
dan kelemahan pegawai yang perlu diperbaiki.

Nama PPK : <<NAMA>>

Jawatan : PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED F54

Kementerian / Jabatan : PEJABAT TIMBALAN PENGARAH (APLIKAS| SISTEM) > CAWANGAN APLIKASI SISTEM > BAHAGIAN PENGURUSAN MAKLUMAT > PEJABAT TIMBALAN KETUA
PENGARAH PERKHIDMATAN AWAM (OPERASI) > JABATAN PERKHIDMATAN AVWAM MALAYSIA

Ne Kad Pengenalan P o< IC >

e |

Klik m untuk i Urusetia Panel Sumber Manusia

Rajah 2.3.7-2: Skrin Bahagian IX - Ulasan Keseluruhan Oleh Pegawai
Penilai Kedua
Kepada Urusetia Panel Pembangunan Sumber Manusia.

Isikan maklumat-maklumat berikut:
o Bulan: Pilih dari senarai drop-down
° Ulasan Keseluruhan

diisi.

PENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2015

Bahagian | Bahagian Il Bahagian Il Bahagian IV
Bahagian VI Bahagian Vi Bahagian Vil Bahagian IX

PPK hendakiah melengkapkan Bahagian il hingga Bahagian VI dan Bahagian [X sebelum menghantar ke Urusetia PPSM Peringatan
[BAHAGIAN IX - ULASAN KESELURUHAN OLEH PEGAWAI PENILAI KEDUA
1 Tempoh PYD bertugas di bawah pengawasan pada tahun penilaian: Bulan 12 -
2. Penilai Kedua hendakiah memberi ulasan keseluruhan prestasi PYD termasuk kekuatan

dan pegawal yang balki.

Cemeriang

Nama PPK : AISHAM BIN MOHAMED

Jawatan : PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED F54

Kementerian | Jabatan : PEJABAT TIMBALAN PENGARAH (APLIKASI SISTEM) > CAVANGAN APLIKASI SISTEM > BAHAGIAN PENGURUSAN MAKLUMAT > PEJABAT TIMBALAN KETUA

PENGARAH PERKHIDMATAN AWAM (OPERASI) > JABATAN PERKHIDMATAN AWAM MALAYSIA
No Kad Pengenalan : 641023-03-5231

Iﬂkm Panel Sumber Manusia
Rajah 2.3.7-3: Skrin Bahagian IX — Ulasan Keseluruhan Oleh Pegawai

Penilai Kedua Yang Telah Diisi

Dari skrin ini, pengguna boleh melakukan operasi Pemberitahuan

Lihat Rajah 2.3.7-3 yang menunjukkan contoh maklumat yang telah

[ 54 L
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6. Klik Simpan.

2.3.8 Pemberitahuan Kepada Urusetia Panel Pembangunan

Sumber Manusia
Langkah-langkah:

1. Dariskrin Bahagian IX - Ulasan Keseluruhan Oleh Pegawai Penilai
Kedua, klik pada butang Hantar (lihat Rajah 2.3.8-1).

PENGURUSAN DAN PROFESIONAL - TAHUN 2015

Bahagian| Bahagian I Bahagian Bahagian IV Bahagian V
Bahagian VI Bahagian VIl Bahagian Vil Bahagian IX Laporan
PPK hendaklah melengkapkan Bahagian il hingga Bahagian VI dan Bahagian [X sebelum menghantar ke Urusetia PPSM Peringatan__ TN

[BAHAGIAN IX - ULASAN KESELURUHAN OLEH PEGAWAI PENILAI KEDUA

1 Tempoh PYD bertugas di bawah pengawasan pada tahun penilaian: Bulan 12 -
2. Penilai Kedua hendaklah memberi ulasan keseluruhan prestasi PYD termasuk kekuatan

dan kelemahan pegawai yang perlu diperbaiki.

Cemerlang

Nama PPK : AISHAM BIN MOHAMED

Jawatan : PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED F54

Kementerian / Jabatan : PEJABAT TIMBALAN PENGARAH (APLIKASI SISTEM) > CAWANGAN APLIKAS| SISTEM > BAHAGIAN PENGURUSAN MAKLUMAT > PEJABAT TIMBALAN KETUA

PENGARAH PERKHIDMATAN AWAM (OPERASI) > JABATAN PERKHIDMATAN AVWAM MALAYSIA
No Kad Pengenalan 1 641023-03-5231

Klik pada
butang Hantar

S

Klik untuk i Urusetia Panel ‘Sumber Manusia

Rajah 2.3.8-1: Skrin Bahagian IX - Ulasan Keseluruhan Oleh Pegawai
Penilai Kedua

2. Pengguna akan melihat Mesej Aliran Kerja seperti di Rajah 2.3.8-2.

MESE.J ALIRAN KERJA
AplikasiMesej anda berjaya dihantar kepada penerima berikut..

Berjaya  PM: PENMBERITAHUAN KEPADA PM <=NAMA>> PENOLONG PEGAWAI UNIT INTEGRITI, PEJABAT KETUA 08/07/2015 4:37:20

SECRETARIAT : it TADBIR, GRED N32 PENGARAH PERKHIDMATAN AVWAM
(Prestasi 2015) i) MALAYSIA JABATAN PERKHIDMATAN
(Kod Aliran Kerja : AWAM MALAYSIA
PM-016-0000041374)
Berjaya PM - PEMBERITAHUAN KEPADA P SSNAMA>> PEGAWAI TADBIR DAN UNIT INTEGRITI,PEJABAT KETUA 08/07/2015 4:37:20
SECRETARIAT : I DIPLOMATIK, GRED M44 ~ PENGARAH PERKHIDMATAN AWAM
(Prestasi 2015) (e MALAYSIA, JABATAN PERKHIDMATAN
(Kod Aliran Kerja : AWAM MALAYSIA
PM-016-0000041374)
Berjaya PM : PEMBERITAHUAN KEPADA PK ~ <<NAMA>> PEGAWAI TEKNOLOGI SEKTOR INTEGRASI 08/07/2015 4:37:20
SECRETARIAT : I MAKLUMAT, GRED F48/F52 SISTEM, CAWANGAN APLIKASI
(Prestasi 2015) () SISTEM BAHAGIAN PENGURUSAN
(Kod Aliran Kerja : PM-015) MAKLUMAT PEJABAT TIMBALAN

KETUA PENGARAH PERKHIDMATAN
AWAN (OPERASI),JABATAN
PERKHIDMATAN AVWAM MALAYSIA

Mesej boleh dipapar melalui Peti Masuk

Rajah 2.3.8-2: Mesej Aliran Kerja
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PANDUAN PENGGUNA HRMIS 2.0 :
LAPORAN PENILAIAN PRESTASI TAHUNAN

3.

4.

Klik Keluar.

TARIKH PENGEMASKINIAN :

10/12/2015

Pengguna akan melihat skrin Pegawai Yang Dinilai seperti di Rajah
2.3.8-3. Rekod yang dihantar telah bertukar ke status Selesai.

SENARAI PEGAWAI YANG DINILAI

Jumlah Rekod :

12
13
14

5.

<<NAMA>>
<<NAMA>>

<<NAMA>>
<<NAMA>>
<<NAMA>>

<<NAMA>>

<<NAMA>>

<<NAMA>>

<<NAMA>>

<< IC >

<< IC >>

<< IC >

<< IC »>
<< IC =

<< IC >

<< IC >>

<< IC >
<< IC >

<< IC >

Rajah 2.3.8-3: Skrin Senarai Pegawai Yang Dinilai

PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED F41
Pegawai Teknologi Maklumat, Gred F48/ F52/ F54
PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED F41/Fa4
PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED F41/F44
PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED F41
PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED F41/F44

PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED F41/F44

PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED F41
PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED F41/F44
PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED Fd4

Klik Keluar untuk keluar dari skrin.

Sektor Aplikasi Sumber Manusia 4

SEKSYE 1 Deral
SEKTO Penilaian oleh PPK yang .

teleh selesal dan dihantar
SEKTOR ko yrusetia Selesal
Sektor A Deraf

SEKTOR KUALITI DAN AUDIT APLIKAS!  Deraf

SEKTOR APLIKASI SUMBER MANUSIA 2 Deraf

Unit 2 Deraf
SEKTOR APLIKASI SUMBER MANUSIA 3 Deral
Sektor Aplikasi Sumber Manusia 5 Deraf

Halaman 2 daripada 4

Selesai
Selesai
Selesal
Selesai
Selesai
Selesai

Selesai

Selesai
Selesai
Selesal
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