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REKOD PINDAAN

Adalah menjadi tanggungjawab Pemegang Dokumen ini untuk memastikan salinan dokumen ini
sentiasa dikemas kini dengan memasukkan semua pindaan-pindaan yang dinyatakan di dalamnya.

Rujukan / Pindaan
Mukasurat Butir-butir Pindaan Diluluskan Oleh

Terlibat

Tarikh No. No.
Pindaan Keluaran | Pindaan

15/ 05/ 2018 01 01 Muka Depan & Nama dan Tanda '
Senarai Edaran tangan NC baru [%(WLL

12704 /2019 02 01 Muka Depan & Nama dan Tanda '
Senarai Edaran tangan Pengurus '

Kualiti baru




No. Ruj. Dokumen: PK(P). UPNM. FSTP.01 - AK2
ARAHAN KERJA
No. Keluaran 02
PENGURUSAN - .
LAPORAN PENILAIAN | VO Pindaan : 01
PRESTASI TAHUNAN  |Tarikh : 12 APRIL 2019
(LPPT) Mukasurat : 1/6
1.0 OBJEKTIF
Bagi meningkatkan penyampaian perkhidmatan urusan Laporan Penilaian Prestasi
secara cekap dan berkesan.
2.0 SKOP
Pengurusan Laporan Penilaian Prestasi Tahunan FSTP
3.0 RUJUKAN
. Sistem Penilaian Prestasi Sistem Saraan Malaysia
. Pekeliling Kemajuan Pentadbiran Awam Bil. 2, Tahun 2002 — Garis
Panduan Pemberian Anugerah Perkhidmatan Cemerlang Anggota
Perkhidmatan Awam
4.0 DEFINISI

4.1 Laporan Penilaian Prestasi Tahunan
- Dokumen penilaian tahunan (Januari — Disember) mengikut kumpulan
perkhidmatan JUSA , Pensyarah, Pentadbiran dan Sokongan yang perlu diisi
oleh setiap staf.

4.2 Sistem LPPT Online

- Sistem yang diguna pakai oleh setiap FPJB untuk merekod markah LPPT
dan menjana format A.




ARAHAN KERJA No. Ruj. Dokumen: PK(P). UPNM. FSTP.01 - AK2
No. Keluaran : 02
LAPI(D)ERI\,IACI;\IUIBEUNSIALI,\A{IAN No. Pindaan : 01
PRESTASI TAHUNAN |Tarikh : 12 APRIL 2019
(LPPT) Mukasurat 1 216
50  (A) SINGKATAN
BIL SINGKATAN NAMA PENUH
5.1 | JPEND Jabatan Pendaftar
5.2 | PPP Pegawai Penilai Pertama
5.3 | PPK Pegawai Penilai Kedua
5.4 | PPSM FSTP Panel Pembangunan Sumber Manusia FSTP
5.5 | DKN Dekan Fakulti
56 | KJ Ketua Jabatan
57 | KPP Ketua Penolong Pendaftar
58 | PP Penolong Pendaftar
59 | PPT Penolong Pegawai Tadbir
5.10 | PLIR Pegawai Kadet dan Pelajar Awam
5.11 | PNSY Pensyarah
5.12 | Jt/ PT(Pent) Juruteknik / Pembantu Tadbir (Pentadbiran)

5.0 (B) PENGURUSAN RISIKO

()
(i)
(iii)

Gangguan sistem onli

Kelewatan penghanta

ne

ran maklumat daripada staf

Kesalahan semasa proses pemberian markah




No. Ruj. Dokumen : PK(P). UPNM. FSTP.01- AK 2
ARAHAN KERJA
PENGURUSAN No. Keluaran : 02
LAPORAN PENILAIAN | No. Pindaan ;01
PRESTASI TAHUNAN | 14 ikh - 12 APRIL 2019
(LPPT)
Mukasurat : 3/6

6.0 TANGGUNGJAWAB DAN TINDAKAN

Tanggungjawab Arahan dan Tindakan
PENGURUSAN LAPORAN PENILAIAN PRESTASI TAHUNAN
(LPPT)
JPEND
JPEND mengedarkan memorandum serta dokumen bagi
menyediakan LPPT
FSTP/ KPP/ PP Buat makluman dan edaran borang LPPT & SKT kepada semua staf
fakulti
FSTP/ Staf Staf mengisi SKT & LPPT mengikut tempoh masa yang diberikan
FSTP/ PPP/ PPK Serahkan borang LPPT & SKT tersebut kepada PPP & PPK untuk
dinilai
FSTP/ KPP/ PP/ PPP & PPK telah siap beri penilaian dan kemukakan kepada urusetia
PPT LPPT FPJB.
Urusetia LPPT FPJB — KPP/ PP ‘key in’ markah ke dalam sistem
LPPT online
FSTP/ KPP/ DKN/ Cetak senarai markah LPPT staf - Format A dan dibentangkan dalam
PPSM/ PPT Mesyuarat PPSM FSTP
FSTP/ DKN/ KPP/ Format A disahkan dan diperakukan oleh PPSM F dan dikemukakan
JPEND kepada JPEND untuk tindakan selanjutnya




ARAHAN KERJA | No- Ruj. Dokumen : PK(P). UPNM. FSTP.01 - AK 2
No. Keluaran : 02
PENGURUSAN : :
LAPORAN PENILAIAN | NO- Pindaan :01
PRESTASI TAHUNAN | Tarikh - 12 APRIL 2019
(LFPD) Mukasurat - 416

7.0 CARTAALIR

7.1 Pengurusan Laporan Penilaian Prestasi Tahunan (LPPT)

Edarkan Memorandum serta Dokumen JPEND
bagi Menyediakan LPPT & SKT

TINDAKAN

N

Buat Makluman dan Edaran Borang FESTP/ KPP/ PP
LPPT & SKT Kepada Semua Staf
Fakulti

|

Staf Isi SKT & LPPT Mengikut

Tempoh Masa yang Diberikan FSTP/ Staf
y
Serahkan Borang LPPT & SKT FSTP/ PPP/ PPK

kepada PPP & PPK Untuk Dinilai

v

(&
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LAPORAN PENILAIAN | No. Pindaan 01
PRESTASI TAHUNAN | Tarikh : 12 APRIL 2019
(LPPT) Mukasurat : 6/6

O

\l/ TINDAKAN

PPP & PPK telah Siap Beri
Penilaian dan Kemukakan Kepada
Urusetia LPPT FPJB FSTP/ KPP/ PP/ PPT

Key in markah ke Dalam Sistem
LPPT Online FSTP/ KPP/ PP/ PPT

v

Cetak Senarai Markah LPPT Staf
- Format A dan Dibentangkan
dalam Mesyuarat PPSM FSTP

FSTP/ KPP/ DKN/ PPSM/
PPT

4

Format A Disahkan dan
Diperakukan oleh PPSM F dan
Dikemukakan kepada JPEND

untuk Tindakan Selanjutnya

’

FSTP/ DKN/ KPP /JPEND




ARAHAN KERJA

No. Ruj. Dokumen : PK(P). UPNM. FSTP.01- AK 2

PENGURUSAN No. Keluaran 1 02
LAPORAN PENILAIAN | No. Pindaan 101
PRESTASI TAHUNAN | Tarikh : 12 APRIL 2019
(LPPT) Mukasurat : 6/6
8.0 REKOD KUALITI
BIL NAMA REKOD LOKASI PEI\-IrYEII\Ic/IITDOAI_NlAN
1. Borang LPPT Staf FSTP Fail Kabinet PP FSTP 7 Tahun
9 Minit Mesyuarat PPSM dan Fail Kabinet Pejabat 7 Tahun
' Format A Pentadbiran FSTP
3. Fail Tutup Bilik Fail FSTP 7 Tahun
. . Pejabat Pentadbiran
4 Fail Pengurusan Risiko ESTP 7 Tahun
9.0 LAMPIRAN

- Tiada.
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