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PEJABAT PENDAFTAR
SENARAI SEMAK BAGI PENGURUSAN PENILAIAN PRESTASI 
Berikut adalah perkara-perkara yang perlu dilaksanakan bagi pengurusan penilaian prestasi staf:-
I. Pengurusan Penilaian Prestasi 
	
	Perkara/Tindakan
	Status (()

	1
	PTJ hendaklah memastikan markah Laporan Nilaian Prestasi Tahunan bagi tahun penilaian semasa dimasukkan ke dalam sistem STARS selewat-lewatnya sebelum bulan April tahun berikutnya.  (Sila rujuk carta proses Pengurusan Penilaian Prestasi Staf yang diedarkan) 
Merujuk kepada Perkara 3(2) (g) dan (i), Jadual Kedua, Akta Badan-badan Berkanun (Tatatertib dan Surcaj) 2000 (Akta 605), staf boleh dikenakan tindakan tatatertib kerana tidak bertanggungjawab dan ingkar perintah di dalam melaksanakan arahan dalam Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 4 Tahun 2002 mengenai Pelaksanaan Sistem Saraan Malaysia Bagi Anggota Perkhidmatan Awam Persekutuan, Lampiran A2 bagi Panduan Pelaksanaan Sistem Penilaian Prestasi Pegawai Perkhidmatan Awam Malaysia. Selain itu, Ketua Jabatan juga boleh diambil tindakan tatatertib kerana tidak bertanggungjawab dalam melaksanakan arahan dalam Surat Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 2 Tahun 2009 mengenai Pemantapan Pengurusan Sistem Penilaian Prestasi Pegawai Perkhidmatan Awam.
Selain itu, mohon rujuk Pekeliling Naib Canselor Bil. 3 Tahun 2013 mengenai Tindakan Terhadap Staf Yang Tidak Melaksanakan Laporan Nilaian Prestasi Tahunan (LNPT) yang dikeluarkan pada 7 Mei 2013 dan berkuatkuasa pada 1 Januari 2013.
	

	2
	Borang Laporan Nilaian Prestasi Tahunan staf hendaklah dihantar ke Bahagian Pengurusan Prestasi dan Peningkatan Kerjaya, Pejabat Pendaftar sebelum atau pada Mac setiap tahun untuk simpanan fail peribadi. Sila semak borang LNPT seperti yang di bawah : 
	

	
	· Borang LNPT hendaklah bersesuaian dengan kategori jawatan dan kriteria  permarkahan hendaklah sama dengan borang.

· Markah oleh PPP dan PPK hendaklah diisi dengan nombor genap (tidak menggunakan no. Perpuluhan) dan menggunakan pen.

· Nama, Jawatan, No. Pekerja, tandatangan, tarikh dan Cop Rasmi PPP.

· Nama, Jawatan, No. Pekerja, tandatangan, tarikh dan Cop Rasmi PPK.
· Setiap perubahan markah hendaklah ditandatangan ringkas.

· Tandatangan, Nama dan Tarikh PYD dan PPP di Lampiran A (Penetapan Sasaran Kerja Tahunan).
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PEJABAT PENDAFTAR
SENARAI SEMAK BAGI PENGURUSAN PENILAIAN PRESTASI 

II. Penghantaran Minit Mesyuarat Panel Pembangunan Sumber Manusia dan Pencalonan Anugerah Perkhidmatan Cemerlang
	
	Perkara/Tindakan
	Status (()

	1
	Minit Mesyuarat PPSM Jabatan

	

	2
	Senarai pencalonan APC yang lengkap merujuk kepada format yang dimaklumkan. (Pastikan nama staf dan no. pekerja adalah sama) 
Setiap Jabatan/Bahagian/Pusat/Unit/Fakulti/Kampus Cawangan perlu mengemukakan satu senarai pencalonan sahaja.  Senarai nama calon tidak perlu diasingkan kepada staf akademik dan bukan akademik.  Senarai nama perlulah didahului dengan calon yang memperolehi markah prestasi yang tertinggi dan seterusnya (mengikut keutamaan markah prestasi).

Setiap Jabatan/Bahagian/Pusat/Unit/Fakulti/Kampus. Cawangan juga perlu memastikan bahawa ejaan nama calon-calon tersebut dinyatakan dengan pangkat/gelaran (Dato’/Datin/Prof./Prof. Dr./Prof. Madya Dr./Dr./Prof. Madya/Haji/Hajah dan lain-lain) adalah betul dan terkini.

	

	3
	Ringkasan Terperinci Laporan Nilaian Prestasi Tahunan Keseluruhan Jabatan (Boleh dicetak daripada Sistem STARS atau mendapatkannya daripada pihak Pejabat Teknologi Maklumat) dan disahkan oleh Pengerusi PPSM Jabatan di setiap helaian muka surat ringkasan laporan.

	

	4
	Minit Mesyuarat PPSM/ Senarai Pencalonan APC/ Ringkasan Terperinci Laporan Nilaian Prestasi Bagi Tahun Yang Dinilai Keseluruhan Jabatan hendaklah ditandatangani atau/dan dicop rasmi Pengerusi PPSM Jabatan.  (salinan asal Minit Mesyuarat/ Senarai Pencalonan APC/ Ringkasan Terperinci Laporan Nilaian Prestasi Bagi Tahun Yang Dinilai Keseluruhan Jabatan disertakan).

	

	5
	Minit Mesyuarat Panel Pembangunan Sumber Manusia dan Pencalonan Anugerah Perkhidmatan Cemerlang Tahunan hendaklah dihantar ke Bahagian Pengurusan Prestasi dan Peningkatan Kerjaya, Pejabat Pendaftar sebelum atau pada 1 Februari setiap tahun.


	








