SULIT

Sila rujuk Panduan Pelaksanaan
Sistem Penilaian Prestasi

Perkhidmatan Awam Malaysia
sebelum mengisi Borang ini

Tahun 19......000

BasAGIAN 1—BUTIR-BUTIR PERIBADI DAN PERKHIDMATAN

(Diisi vleh Kementerian/Jabatan)

NAMA

KERAJAAN MALAYSIA

LAPORAN PENILAIAN PRESTASI
PEGAWAI KUMPULAN PERKHIDMATAN SOKONGAN D

JAWATAN DAN JABATAN SEKARANG

TARIKH LAHIR  TEMPAT LAHIR

i

1. Nama Jawatan:

2. Gred Jawatan:

3. Tarikh Disandang:

KELULUSAN (AKADEMIK/PROFESIONAL)

4. *Hakiki/Memangku/Pinjaman/Tukar
Sementara/Khas Untuk Penyandang

5. Nama Kementerian/Jabatan:

PERKHIDMATAN SEKARANG

LAPORAN HARTA

1. Nama Skim:

2. Tarikh Lantikan:

* Sudah/ | Tarikh Diluluskan
Belum

HUKUMAN TATATERTIB

3. Gred Hakiki Sekarang:

KETUA PERKHIDMATAN SEKARANG

Kod dan Jenis Hukuman:

* Ada/
Tiada

Tarikh Hukuman:

SENARAI TUGAS JAWATAN

Sila isi Lampiran “A”

* Sila potong yang tidak berkenaan




4 ™
Banacian [I-KURNIAAN DAN PENGHARGAAN
{Diisi oleh Pegawai Yang Dinilai)

1. Kurniaan Bintang atau Pingat yang pernah diterima dari dalam dan luar negeri.

* Tahun Nama Bintang/Pingat Diterima daripada Kerajaan/Pertubuhan

2. Penghargaan atau Surat Kepujian yang diterima dalam 3 tahun terakhir.

Tahun Penghargaan atau Surat Kepujian Diterima daripada Jabatan/Pertubuhan

Banaaian HI--KEMAHIRAN BAHASA
(Diisi oleh Pegawai Yang Dinilai)

(Tand;zkan ( V') dalam petak berkenaan)

Lisan Tulisan

Bahasa Kurang Kurang
Fasih Sederhanaq  Fasih Baik Sederhana Baik

Bahasa Melayu

Bahasa Inggeris

Bahasa lain (nyatakan)

BAHAGIAN IVwK{FRSﬁS, LATIHAN DAN SEMINAR
(Diisi oleh Pegawai Yang Dinilai)

1. Kursus, Latihan dan Seminar yang dihadiri- dalam tahun yang ‘dinilai.

Nama Kursus, Latihan dan Seminar Tarikh/Tempoh Tempat
(nyatakan sijil jika ada)




. 2. Kursus dan Latihan yang diperlukan.

Nama atau bidang Kursus dan Latihan Sebab diperlukan

GAN DAN DORONGAN

‘ (@) Dehgm ?ega‘wvaifl”eni:ial;

_ (b) Dengan pegawai atasan lain
(nyatakan nama dan jawatan pegawai)

- Kekerapan anda rhben naszhxt, bxmbmgan dan domagan oleh Pe
lain secara khnsxzs . :

fa) Oleh Pegawal Pemiax

V (b) ‘Oleh pegawai atasan lain
- {pyatakan nama dan jawatan pegawai)

. Kekerapan Pegawai Penilai dan pegawai atasan lain’ mengadakan perbmc ngan, dialo dan
percambahan fikiran atau sumbang saran bersama anda dan pegawm»pegawax :
Bahagian atau Unit dalam tahun yang dinilai, :

(a) Bersama Fegawal Penilai

:"b) Bersama pagawat atasan lain
dan j

. Sila nyazakm sama ada pcnempatan sckarang sesam dengm anda.
(Tandakan (v ) dalam petak berkenaan) : : '

Tempat Keria
v{:c} Persekitaran Kerja ‘

kunmg atau tzﬂak sesuai, :nyataknn sebabnya.




PER}‘ENGARAN TAHUN bAﬁ 'PB&C&PA!AN
. . TAHUN YANG DINILAL
(Dtm oleh Pegawm Yang Dinilaij

1 Pegawai Penilai dan Pegawax Yang Dinilai dikehendaki membmcangkan be:sm pmw,
kerja tahunan pada awai tahun éan penbapm:m kcrja sebenar dalam tahun ymg dinilai patls .
taixun

. 4. Borang SKT dan Bmﬁg Laporan Iv’;nil’aian”l’restasi y
- v,disemhkan kepada Pegawai Penilai melalui Jabatannya.

" BaRAGIAN VIKMKEGIATAN DAN SUMBANGAN

.-sukan, pertubuhan dan snmbangan itreanf di penngkat Umt]ﬁahagi n/K:
© Jabatan/Perkhidmatan/Daerah/Negeri atan di peringkat Negara/Antaraban
“vke;ia,da. organisasi, masyarakat dan negara. Markah bagi Bahag

Senarai’ kegiatan, aktiviti dan sumbangan Peringkat kegiatan/aktiviti
dalam tahun yang dinilai (nyatakan jawatan atau pencapaian)

Sﬁya mengesahkan bahawa semua kenyataan di Bahagian Ihmgga Vﬁi al

I . Tandatangan Pegawai Yang Dinilai '  Tarikh 5




saskau maklnmatd: pereng an 1
eri pemiazan bemaskw skzl 1/ 1& w})cm dx

Bidang kegiatan Pertubuhan Sumbangan “Jumlah markah
dan sumbangan _kreatifﬂ mengikut wajaran

Pegawai Penilai

Pegawai Penilai Semula

Peringkat Unit/ . Peringkat Jabatan/ Peringkat Negara/
Bahagian/Kampung/ e Perkhidmatan/Daerah/ . Antarabangsa
Taman Perumahan Negeri -

1,2, 3 4,5, 6 7,8,9 10

BAW&GIAN IX-—-PENGHAS&AN KERJA

l Pegawa: Penilai dan Pegawsi Penilai Semula dakehendakt membcnlca ' pe' Ia:m b_erdasarkan
pencapaian kerja sebenar Pegawai Yang Dinilai berbanding dengan sasaran kerja tahunan yang
ditetapkan dengan mengambil kira sumber yang ada di bawah kawalannya yang__fdx laskan di dalam
Borang SK'T 2. Penilaian hendaklah berasaskan kepada penjeiasan tiap-tiap kriteria 'yang dinyatakan
dengan mengpunakan skel 1 hingga 10 sepert di ba\‘vah Markah baz; Bahagian ini inlah -60%

e PEGAW&X  PE
| maa | o
1 KUANTITi HASH, KERJA—-

Kuantitt hasil kerja berbanding dengan sasatan ker}a yang L D
ditetapkan. : :

KRITERIA

,’iikan selaras dengan tahap kualiti

: S‘KEBERKB&:%K \ KOS—--
. Jumiah kos sebenar sumber-sumber yang dxgunakan dalam
menghasilkan keluaran barangan atau perkhidmatan sebenar
berbanding dengan sasaran kos dan keluaran barangan atau
perkhidmatan yang dltetapkan

4. KETEPATAN MASA—~ :
Kebolehan melaksanakan tugas dalam tempoh yang telah :
d;tetapkan

x 60 =

Jumlah markah mengikut wajaran

Sangat Rendah - ] Rendah Sederhana ’ Tinggi | Sangat Tinggi
1,2 L 3, 4 5, 6 7,8 , 9,10 |




2. Ulasan Pencapaian Kerja Tahunan Sebenar .. o

Pegawai Penilai dikehendaki memberi ulasan ke atas pencapalan kerja takunan sebcnar Pegawal Yang'
Dinilai berasaskan sasaran kerja yang ditetapkan dengan mengambilkira perubahan -perubahan yang
berlaku termasuk kedudukan sumber-sumber di bawah kawalan Pegawai' Yang Dinilai seperti’ yarig
dihuraikan di Borang SKT 2. Ulasan ini hendaklah selari dengan pemialaa yang dibuat berasaskan 5
kriteria di perenggan 1 di atas.

BanaciAN X—PENGETAHUAN DAN KEMAHIRAN

chawal Penilai dan Pegawai Penilai Semula dikehendaki memb
tiap-tiap- kriteria yang dinyatakan dengan menggunakan sk&l
bagi Bahagian ini ialah 15%.

KRITERIA

PENGETAHI}AN DALAM BIDANG KERJA- .
Pengetahusn dan kemahiran pegawai dalam tugasnya

| 2. KEBOLEHAN MENGELBMM o
: | i Keholehan mengatur, membahagi dan mengendahkan

’. xanomuu mmum,xepm' \
bolehan '

. KEBERKESANAN KOMUNIKASI-
Kebolehan menyampaikan maksud, pendapat dan
arahan secara lisan dan tulisan.

i KEBOLEHAN MENYELESAI MASALAH-—
Kebolehan mengenaipxsn dan menyelesaikm masal
betbenxuk opetasx. i

" Inmlah markah mengikni wajaran

Sangat Rendah

Sederhana Sangat Tinggi

9, 10

1, 2 5,6




—

« Banacian XIwKUALITI PERIBADI

bagi Bahagian ini ialah 10%.

Pegawai Penilai dan Pegawai Penilai Semula dikehendaki memberikan penilaian berasaskan penjelasan
tiap-tiap kriteria yang dinyatakan dengan menggunakan skel 1 lnngga 10 seperti di bawah. Mark&h

PEGAWAI

Kejujuran dan amanah daiam menjalankan tugas serta
berakhlak mulia. : ik

2 BERTANGGUNGJAWAB— :
‘ Bertanggungjawab dan kesanggupan melaksanakan L tugas.

i PEGAWAI v
. KRITERIA | PENILAL PENILAI 4
e : SEMULA -
KEBQLEHPERCAYAAN-— : '

‘3. PERAWAKAN DIRI-— ' .
Perangai, gaya berbicara dan kesopanan.
4, DISIPLIN DIRI— : . :
Kepatuhan kepada undang-undang, peraturan-peraturan
i .dan araban serta cara berpakaian dan kebersihan. ‘
Jumilah markah mengikut wajaran . LR x10=
’ 40 - :
Sangat Lemah Lemah Sederhana Baik Sangat Baik
’ 3,4 56 7, 8 9, 10
Bmmmn XIImIALINAN HUBUNGAN DAN KERJASAMA
Pe awai Pcmkax dan Pegawai Pemlax Semula dikehendaki memberikan penilaian berasaskan penjelasan
‘ g dinyatakan dengan menggunakan skel ‘1 hingga 10 seperti di bawah. Markah bagi
nahagian ini ialah 5%
PEGAWAI PEGAWAIL
KRITERIA PENILAI PENILAIL
SEMULA
1. JALINAN HUBUNGAN DAN KERJASAMA—
Kesediaan pegawai menerima arahan serta kesanggupan .
memberi kerjasama: dengan rakan sejawat dan pegawai
atasan dan orang awam dalam menjalankan tugas.-
Jumlah markah mengikut wajaran s — ~x 5= ——x5=
! ™ 10 10
Tidak Kurang Sederhana Berkesan Sangat
Berkesan Berkesan Berkesan
1, 2 3,4 5, 6 7, 8 9, 10




o

BABAGIAH XII]——POTENSI

Pegawai Pemlm dan Pegawai Pemlal Semuta dikehendaki memberikan 1
tiap-tiap kriteria yang dinyatakan dengan menggunakan skei 1 hmgga 19 sepem di bawah. Marhh
hagi Bahagian ini ialah 5%.

L :

BaHAGIAN XIV—JUMLAH MARKAH KESELURUHAN

PEGAWAI PEGAWAI
PENILAL PENILAY
SEMULA
I DAYA PSMIKIRAN DAN KBPIMPINANHv
Daya pemikiran dan daya kcpnmpman yang melebihi
dmp&da pegawai yang setaraf dengannya.
Jumiah ‘markah mengikut wajaran : x§= X S =
10 10
Sangat Rendah Rendah Sederhana Tinggi Sangat Tinggi
1, 2 3,4 5, 6 7, 8 9, 10

Pegawai Penilai dan Pegawai Penilai Semula dikehendaki mencatatkan Jumlah markah keseluruhan
yang diperolehi oleh Pegawai Yang Dinilai dalam bentuk peratu$ (%) berdasarkan jumlah markah bagi
tiap-tiap Bahagian yang diberi markah.

PERATUS MARKAH KESELURUHAN

PENILAI

PEGAWAL

Pegawai Penilai

Pegawai Penilai Semula

.

Banacian: XV—PERAKUAN PERGERAKAN GAJI

Statik

Mendatar

Berdasarkan penilaian prestasi di Bahagian VIH hmgga X1, Pegawai Penilai dan Pegawai Penilai
Semula dikehendaki memperakukan pergerakan gaji pegawai menglkui salah satu danpada cara berikut:
(Tandakan (V' ) dalam petak berkenaan)

&

Menegak

Melintang




-

Lo
Banaoian XVI—KESESUAIAN KENAIKAN PANGKAT DAN PENGANUGERAHAN KHIDMAT
CEMERLANG, BINTANG DAN PINGAT SERTA PEMBERIAN PENGHARGAAN

(Pegawai Penilai dan Pegawai Penilai Semula dikehendaki menandakan ( ¢ ) dalam salah satu petak
yang sesuai dengan mengambilkira markah yang diberikan di Bahagian VIII hingga XIV}).

Pegawai
Penilai
1. Kesesuaian Kenaikan Pangkat:
(a) Berkebolehan dan berkeupayaan sangat tinggi
serta sesuai dinaikkan pangkat secara keutamaan,
(b) Berkebolehan dan berkeupayaan serta sesuai
dinaikkan pangkat dalam keadaan biasa.
(c) Kurang berkebolehan dan' berkeupayaan serta
belum sesuai dinaikkan ‘pangkat.
Pegawai
Penilai

2. Penganugerahan Khidmat Cemerlang:

(a) Sesuai diberi penganugerahan

(h) Belum sesuai diberi penganugerahan

3. Penganugerahan Bintang, Pingat dan Pemberian Penghargaan .
(Diisi oleh Pegawai Penilai dan Pegawai Penilai Semula)

Pegawai
Penilai
Semula

Pegawai
Penilai
Semula

(a) Pegawai Penilai dikehendaki, jika sesuai, mengesyorkan jenis penganugerahan bintang kebesaran,

pingat dan penghargaan bagi Pegawai Yang Dinilai.

{b) Ulasan oleh Pegawai Penilai Semula terhadap syor penganugerahan di atas, jika ada.

Banacian. XVII-RANCANGAN KEMAJUAN KERJAYA
(Diisi oleh Pegawai Penilai setelah berbincang dengan Pegawai Yang Dinilai).

(Tandakan ( V) dalam petak berkenaan)

Adakah pegawai ini sesuai dalam bidang kerja dan penempatan .sekarang?

1.. Sesuai

Nyatakan cadangan untuk: memperbaiki lagi kemajuan kerjaya pegawai termasuk kursus dan

latihan.

2. Kurang Sesuai

y

Nyatakan sebab dan cadangan untuk memperbaiki prestasi pegawai seperti kursus dan latihan

atau pusingan kerja yang diperlukan.




BAHAG!AN XVIII— ULASAN KBSELURUHAR DAK ‘!‘ANGG
“: PRESTASI PEGAWAL
{Diisi oleh ngawm Pemim) e

1. Pegawai Bemla: hendaklah memberi ulasan keselamhan ke at; ; un Pegawai Yang
Dinilai terutamanya terhadap kriteria-kriteria di Bahagian V] hmgga Xﬂl sem perkm pedcam lain
yang ndak dxhpuu oleh mana-mana Bahagian.

2. Sila nyattkan aspek-aspek utama prestasi pegawai yang tclah dxbmc :
Dinilsi dan reaksinya setelah diberitahu. .

‘Tempoh Pegawai Yang Dinilai bertugas di bawah pengawasan saya t ke

Nama et No. Kad Pengenalan

10



atiaN XIX—ULASAN KESELURUHAN OLEH PEGAWAI PEN

¥ Pegawai Penilal Semula dlkehendakl memberi ulasan keselun : 18t O
Pegawai Penilai termasuk perkara»pnrkara yang d:persstujm atau sebahknya, serta perka:a—perkara lain

.
yang perlu diberi pzrhatxan |

Tgtﬂpch Pegawai Yang Dinilai bertugas di bawah pengawas&ﬁ"séfg: : . tahun [ bulan

Nama S No. Kad Pengenalan

. Jawatan . . » : Kementerian/Jabatan

Tandatangan . Tarikh =

SAN OLEH PENGERUSI PANEL PENYELARASAN |
STASI DAN PERGERAKAN GAJI (JIKA PERLU)

Nama Ja,:watan: ¢

“Tandatangan

11



Eampmman ‘A’

Nama:

Jawatan:

Bertanggungjawab Kepada:

Senarai Tugas:

SENARAI TUGAS JAWATAN

12

L S



