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1. PENGISIAN BORANG PENILAIAN PRESTASI OLEH PPP DARI MEMO

PPP perlu login ke MYUPSI Portal. PPP akan menerimamemo daripada PYD supaya
meyokong borang penilaian prestasi yang telah dihantar seperti Rajah 1a di bawah.

# Mew Penilaian Prestasi To Be Recommended - Abdul Aziz Bin Ibrahim (29 Mar 2006, 04:25:09 PM,
Read)

Rajah 1a: Memo Recommend

=i Memo

[ Inboi: ] [ Compose ] l Ermpty Trash ] [ Merar Folder] [ Setting=s ]

Select A Folder »
Inbox @

¥iew Memo Mext

To Email ] [ Reply ” Rzply All ] [ Forward ] [ Delate ] hove Memo To Falder s

Drate 29 Mar 2006, 04:25:09 PM
From Abdul Aziz Bin Ibrahim
To Murul Ashikin Bt Abrnad
CC
Subject MNew Penilaian Prestasi To Be Recommmended
Status
Message Please tale note that there is a new Penilaian Prestasi waiting to be recormmended :
Details :
Staff ID @ KODALE
Staff Mame @ Abdul Aziz Bin Ibrahim
Assessment Year : 2003

Please click on the following link for details : Recommend

--Systemn Generated Mermo--

Attachments MNone

[ To Email ” Reply ” Raply All ] [ Forwsard ] [ Delete] hove Memo To Folder s

[ Inbo ] [ Compose ] I Empty Trash ] [ Mewr Folder] [ Settings ] @ @
Rajah 1b: Maklumat Memo Recommend

PPP boleh klik pada link Recommend untuk mengcapai borang PYD atau ikuti arahan pada
bahagian (2).



2. PENGISIAN BORANG PENILAIAN PRESTASI OLEH PPP DARI MENU HUMAN
RESOURCE

Klik pada menu Human Resource > Assessment > Assessment. Skrin Rajah 2c akan

dipaparkan.

Rajah 2a : Menu Human Resource

D Assessment
- SKT
- Assessment

Rajah 2b : Link Assessment

Skrin ini merupakan halaman utama Borang Penilaian prestasi yang dapat dilihat oleh
PPP.

Untuk menilai penilaian prestasi yang telah dibuat oleh PYD di bawah PPP tersebut perlu
klik Option dan Pilih Pegawai Penilai Pertama (PPP). Seterusnya klik butang GO.

& Staff Assessment

[ main |[ Add/Edit | [Submit]

option | Pegawai Yang Dinilai (PYD) ¥

|Fegawai rang i
Assesis ai Penilai Pertama (PPF)
Name |Pegawai Penilai Kedua (PPK)

kzzah Bt Abdul Latiff

IC Number 620113016066

Service PEG TADBIR M45
Department Bahagian Sumber Manusia
Year 2005

Rajah 2c : Skrin Pilih Option

Halaman sepertiRajah 2d akan dipaparkan.

Staff Assessment

option | Pegawai Penilai Pertama (PPP) |v [ ttain | [ $ubmit | [ Reject |
¥iewfEdit Subordinate Penilaian Prestasi
Staff ID Name Group L
mark
Kurnpulan
k00s48 | Ahrmad Suhaill Bin Zainal Pengurusan dan Z5.67 Details Edit
Profesional

Rajah 2d : Skrin PPP



Terdapat 3 butang pada halaman ini iaitu MAIN, SUBMIT dan REJECT
i Bahagian MAIN

Apabila klik butang MAIN halaman seperti Rajah 2e(i) akan dipaparkan.

Staff Assessment

option | Pegawai Penilai Pertama (PPP) |+ [ tain | [ Submit | [ Reject |
¥iew fEdit Subordinate Penilaian Prestasi
Staff ID Name Group L
mark
Kumpulan
k00s4g | Ahrnad Suhaili Bin Zainal Pengurusan dan 25.67 Details Edit
Profesional

Rajah 2e(i) : Skrin PPP
a) klik link Details untuk melihat borang penilaian yang telah diisi oleh PYD
b) Klik link Edit untuk memberi penilaian markah kepada PYD tersebut.

ii. Bahagian SUBMIT

Apabila klik butang SUBMIT halaman seperti Rajah 2e(ii-1) akan dipaparkan.

Submit Penilaian Prestasi to PPK

Staff ID Name Group L
mark
Kumpulan
K00s48 | Ahrmad Suhail Bin Zainal Pengurusan dan 2567 Edit e
Profesional

* Cannot submit because mark has not been completed yet.

Rajah 2e(ii-1) : Skrin Bahagian SUBMIT
Klik link Edituntuk memberi penilaian markah kepada PYD tersebut. Rajah 2e(ii-2) akan
dipaparkan



Staff Assessment

option | Pegawai Penilai Pertama (FFF) « [ Main | [Submit | [ Rejest |

Assessment Category

III  |PEMNGHASILAM KERIA

Iv  |PEMGETAHUAMN DAM KEMAHIRAN

bt KUALITI PERIBADI

W1 | KEGIATAM DAMN SUMBAMGAN DI LUAR TUGAS RASMI (Sukan/Pertubuhan/Sumbangan Kreatif)
VIIT |ULASAM KESELURUHAN DAM PENGESAHAN OLEH PEGAW AT PEMILAI PERTAMA

_ihat Skala Penilaian Prestasi
BAHAGIAM III - PENGHASILAN KERJA (Wajaran 50%)

KRITERIA PPP
1| KUANTITI HASIL KERJA - Kuantiti hasil kerja seperti jurnlah, bilangan,
kadar, kekerapan dan sebagainya berbanding dengan sasaran kuantiti T % /10
kerja yang ditetapkan
2.1 KUALITI HASIL KERJA - Dinilai dari seqi kesempurnaan, teratur dan 5 w710
kemas
2.2 | KUALITI HASIL KERJA - Dinilai dari seqi usaha dan inisiatif untuk mencapai 1 B
kesempurnaan hasil kerja 410
3|KETEPATAN MASA - Kebolehan menghasilkan kerja atau melaksanakan 7 B
tugas dalam tempoh rmasa yvang ditetapkan 410
4 | KEBERKESAMNAN HASIL KERJA - Dinilai dari seqi kerja mermenuhi kehendak 1 w710

'stake-holder' atau pelanggan

Jumlah markah mengikut wajaran

Save

Rajah 2e(ii-2) : Skrin Bahagian EDIT

Klik butang SAVE selepas selesai pemarkah bagi setiap bahagian. Setelah selesai semua

pemarkahan. Klik pada butang submit seperti Rajah 2e(ii-3). Tandakan ruangan dan klik
butang SUBMIT. Satu paparan mesej akan dipaparkan seperti Rajah 2e(ii-4). . Klik ok jika anda
yakin untuk meyokong borang penilaian prestasi PYD tersebut.

Staff Assessment

option | Pegawai Penilai Petama (FPF) v [ ttain |[Submit ] [ Reject |

Submit Penilaian Prestasi to PPK

Staff ID Name Group et
mark
Kumpulan
K00548 ahmad Suhaili Bin Zainal Pengurusan dan 26,17 Edit [F]
Profesional

Rajah 2e(ii-3) : Skrin Submit Penilaian Prestasi



Microsoft Internet Explorer @

‘?I') Press O to confirm

[ O, ] [ Cancel

Rajah 2¢(ii-4) : Mesej Pengesahan

 Staff Assessment

option | Pegawai Penilai Pertama (PPF) v [ wtain ] [submit | [ Reject

Submitting assessment Staff ID K00764 . Done.

They'te no subordinate Penilaian Prestasi to be submitted.

Rajah 2¢(ii-5) : Mesej Pengesahan

iii.. Bahagian REJECT

Apabila klik butang REJECT halaman sepertiRajah 2e(iii) akan dipaparkan. Isikan bahagian

-
Reason dan Tandakan ruangan dan klik butang REJECT. Apabila PPP REJECT , PYD akan
menerima memo dan perlu mengisi semula borang prestasi.

& gtaff Ascescment

option | Pegawai Penilai Pertama (FFF) [ Main | [Submit | [ Feject |

Reject Penilaian Prestasi to PYD

?[t)aff Name Group Reason
Kurnpulan

K00548 | Ahrmad Suhaili Bin Zainal Pengurusan dan Fl
Profesional



