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SOKONGAN PEJABAT PENDAFTAR
 PENGURUSAN SUMBER MANUSIA
 Dokumen: UPM/SOK/BUM/P005
 Halaman: 1/15
 No. Semakan: 00
 No. Isu: 02
 PROSEDUR PENGENDALIAN BORANG LAPORAN PENILAIAN PRESTASI TAHUNAN
 (LPPT)
 Tarikh: 03/01/2011
 1.0 TUJUAN
 Prosedur ini menjelaskan proses pengurusan penilaian prestasi staf di UPM.
 2.0 SKOP
 Prosedur ini merangkumi semua proses penetapan sasaran kerja staf yang dinilai, pelaksanaan kerja, kajian semula pertengahan tahun, penyediaan laporan penilaian prestasi, Panel Pembangunan Sumber Manusia, dan penyimpanan maklumat prestasi.
 3.0 DOKUMEN RUJUKAN
 Nombor Dokumen Tajuk Dokumen
 Perkeliling Perkhidmatan Bil. 4 Tahun 2002
 Perlaksanaan Sistem Saraan Malaysia Bagi Anggota Perkhidmatan Awam Persekutuan
 Lampiran A2 – Panduan Pelaksanaan Sistem Penilaian Prestasi Staf Perkhidmatan Awam Malaysia
 Lampiran A3 – Panduan Penyediaan Sasaran Kerja Tahunan (SKT)
 Pekeliling Kemajuan Pentadbiran Awam Bil. 2 Tahun 2002
 Garis Panduan Pemberian Anugerah Perkhidmatan Cemerlang Anggota Perkhidmatan Awam.
 Pekeliling Perkhidmatan Bil. 7 Tahun 1996
 Pengubahsuaian Sistem Baru Penilaian Prestasi Perkhidmatan Awam Malaysia
 Surat Pekeliling Perkhidmatan Bil. 20 Tahun 2008
 Pelaksanaan Modul Pengurusan Prestasi Submodul Laporan Penilaian Prestasi Tahunan
 Disertakan: Panduan Pelaksanaan Modul Pengurusan Prestasi Submodul Laporan Penilaian Prestasi Tahunan
 Surat Pekeliling Perkhidmatan Bil. 2/2009
 Pemantapan Pengurusan Sistem Penilaian Prestasi Staf Perkhidmatan Awam
 Surat Pekeliling Perkhidmatan Bil. 3/2009
 Borang Laporan Penilaian Prestasi Khas Bagi Staf Perkhidmatan Awam
 DOKUM
 EN TID
 AK TERKAW
 AL
 http://www.eghrmis.gov.my/wp_content2/pekeliling/PP96/PP96Bil07/pp9607.pdf
 http://www.eghrmis.gov.my/wp_content2/pekeliling/PP96/PP96Bil07/pp9607.pdf
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SOKONGAN PEJABAT PENDAFTAR
 PENGURUSAN SUMBER MANUSIA
 Dokumen: UPM/SOK/BUM/P005
 Halaman: 2/15
 No. Semakan: 00
 No. Isu: 02
 PROSEDUR PENGENDALIAN BORANG LAPORAN PENILAIAN PRESTASI TAHUNAN
 (LPPT)
 Tarikh: 03/01/2011
 4.0 TERMINOLOGI/SINGKATAN
 APC : Anugerah Perkhidmatan Cemerlang e-IHRAMS : Integrated Human Resource Management Systems
 e-SSM : Sistem Saraan Malaysia Elektronik LPPT : Laporan Penilaian Prestasi Tahunan Lotus Notes : Sistem perekodan penerimaan borang penilaian prestasi
 KB : Ketua Bahagian KS : Ketua Seksyen
 KM Portal : Knowledge Management Portal ialah sistem yang digunakan oleh semua staf akademik di UPM RMC : Pusat Pengurusan Penyelidikan
 iDEC : Pusat Pembangunan Maklumat dan Komunikasi PTM : Staf Teknologi Maklumat
 PPTM : Penolong Staf Teknologi Maklumat JK PPSM : Jawatankuasa Panel Pembangunan Sumber Manusia PYD : Staf Yang Dinilai PPP : Staf Penilai Pertama PPP I dan PPP II: Staf Penilai Pertama bagi PYD (Staf Akademik) yang berjawatan pentadbiran PPK : Staf Penilai Kedua Urus setia PTJ : Staf yang mengendali dan menguruskan prestasi di PTJ Urus setia : Staf yang mengendali dan menguruskan prestasi staf UPM di
 Pejabat Pendaftar PT : Staf Tadbir PT(P/O) : Pembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi) PTJ : Pusat Tanggungjawab SKT : Sasaran Kerja Tahunan
 UPM : Universiti Putra Malaysia WP : Wakil Pengurusan Staf Bukan Akademik: Staf yang terdiri daripada staf Pengurusan dan
 Profesional dan staf sokongan yang berjawatan tetap dan kontrak sahaja termasuk staf yang sedang cuti belajar, cuti tanpa gaji/separuh gaji dan cuti sakit yang melebihi 6 bulan
 Staf Akademik: Semua staf akademik di UPM termasuk staf sedangcuti belajar kecuali Felo Perunding, Pengajar Khas, Felo Penyelidik, Guru Bahasa, Pembantu Pengajar, Adjung
 DOKUM
 EN TID
 AK TERKAW
 AL
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SOKONGAN PEJABAT PENDAFTAR
 PENGURUSAN SUMBER MANUSIA
 Dokumen: UPM/SOK/BUM/P005
 Halaman: 3/15
 No. Semakan: 00
 No. Isu: 02
 PROSEDUR PENGENDALIAN BORANG LAPORAN PENILAIAN PRESTASI TAHUNAN
 (LPPT)
 Tarikh: 03/01/2011
 5.0 TANGGUNGJAWAB
 Pendaftar, Ketua PTJ, Ketua Bahagian dan Ketua Seksyen bertanggungjawab memastikan Prosedur Pengurusan Laporan Penilaian Prestasi Tahunan ini dilaksanakan.
 Sesiapa yang terlibat dengan proses pengurusan penilaian prestasi perlu mematuhi prosedur ini.
 DOKUM
 EN TID
 AK TERKAW
 AL
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SOKONGAN PEJABAT PENDAFTAR
 PENGURUSAN SUMBER MANUSIA
 Dokumen: UPM/SOK/BUM/P005
 Halaman: 4/15
 No. Semakan: 00
 No. Isu: 02
 PROSEDUR PENGENDALIAN BORANG LAPORAN PENILAIAN PRESTASI TAHUNAN
 (LPPT)
 Tarikh: 03/01/2011
 6.0. CARTA ALIR
 Sediakan Borang LPPT 7.4
 Ambil Borang LPPT di Pejabat Pendaftar
 Semak Borang LPPT dan Pastikan Mencukupi
 7.6
 Kumpul dan Hantar Borang LPPT
 Isi Borang LPPT dan Serah Semula Kepada Urus Setia PTJ
 Nilai LPPT PYD oleh PPK
 7.8
 7.12
 7.13
 7.15
 7.17
 Kumpul Borang dan Masukkan Markah Dalam Sistem e-SSM
 dan Simpan Borang LPPT
 7.5
 Senarai Mencukupi?
 Edar Borang LPPT
 Maklum Kepada Pejabat Pendaftar
 Ya
 Kenal Pasti Kaedah Pengisian Laporan Prestasi
 Isi Borang Manual?
 MULA
 A
 7.2
 7.1
 7.3
 7.7
 7.9
 7.10
 Edar Kepada PYD untuk Kajian Semula Pertengahan Tahun
 dan Akhir Tahun
 7.11
 Setuju Dengan Penilaian?
 Maklumkan Kepada Pejabat Pendaftar Untuk Dibawa ke Mesyuarat Panel
 Rayuan PPSMYa
 7.20
 7.23
 7.24
 7.25
 7.26
 7.27
 7.22
 Input Data Dalam KM Portal
 Generate dan Semak Markah Di KM Portal
 Wujudkan Borang Dalam Sistem e-SSM
 Semak Markah Dalam Sistem e-SSM oleh PYD
 Buat Penilaian Secara Online oleh PPP
 Semak Markah di e-SSM
 Buat Penilaian Secara Online oleh PPK
 Cetak Borang dan Tandatangan
 A
 7.28
 Tidak
 Tidak
 Ya
 Tidak
 Sahkan Data
 7.16
 Tamat
 7.21
 Laksanakan Kerja Berdasarkan Penetapan SKT
 7.18
 Maklum Markah dan Dapatkan Persetujuan PYD
 7.19
 Nilai LPPT PYD oleh PPP 7.14
 Guna Sistem KM Portal
 7.29
 DOKUM
 EN TID
 AK TERKAW
 AL
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SOKONGAN PEJABAT PENDAFTAR
 PENGURUSAN SUMBER MANUSIA
 Dokumen: UPM/SOK/BUM/P005
 Halaman: 5/15
 No. Semakan: 00
 No. Isu: 02
 PROSEDUR PENGENDALIAN BORANG LAPORAN PENILAIAN PRESTASI TAHUNAN
 (LPPT)
 Tarikh: 03/01/2011
 Simpan borang LPPT Dalam Fail Peribadi Staf
 TAMAT
 7.36
 7.37
 7.38
 A
 Laksanakan Mesyuarat PPSM PTJ
 Kemukakan Senarai Calon APC PTJ
 Laksanakan PPSM Induk
 Memenuhi Kriteria?
 Maklum Kepada PTJ untuk pemilihan Semula
 Ya
 Tidak
 7.30
 7.31
 7.32
 7.34
 7.33
 7.35
 Laksanakan Majlis Penganugerahan
 Terima dan Semak Senarai Calon APC PTJ
 D
 OKUMEN T
 IDAK T
 ERKAWAL
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SOKONGAN PEJABAT PENDAFTAR
 PENGURUSAN SUMBER MANUSIA
 Dokumen: UPM/SOK/BUM/P005
 Halaman: 6/15
 No. Semakan: 00
 No. Isu: 02
 PROSEDUR PENGENDALIAN BORANG LAPORAN PENILAIAN PRESTASI TAHUNAN
 (LPPT)
 Tarikh: 03/01/2011
 7.0 PROSES TERPERINCI Tindakan
 Tanggungjawab
 7.1 Mula
 7.2 Kenal Pasti Kaedah Pengisian Laporan Prestasi Staf 7.2.1 Kenal pasti kaedah pengisian laporan prestasi staf samada
 menggunakan Borang Laporan Penilaian Prestasi Tahunan (LPPT) secara manual atau menggunakan sistem KM Portal.
 Urus Setia
 7.3 Isi Borang Manual? 7.3.1 Jika ya, ikut langkah 7.4 7.3.2 Jika tidak, ikut langkah 7.20
 7.4 Sediakan Borang LPPT 7.4.1 Sediakan Borang LPPT (Bukan Akademik/ Tutor/Sokongan I
 dan II) yang telah dicetak muka hadapannya daripada PPTM.
 7.4.2 Kepilkan muka hadapan yang telah dicetak bersama borang LPPT (Bukan Akademik/Tutor/Sokongan I dan II)
 7.4.3 Asingkan borang yang telah dikepilkan mengikut senarai PTJ.
 7.4.4 Dapatkan senarai nama dan nombor staf bagi setiap PTJ untuk dijadikan rekod serahan dan penerimaan borang di PTJ daripada PPTM.
 Urus Setia
 Urus Setia
 Urus Setia
 Urus Setia
 7.5 Ambil Borang LPPT di Pejabat Pendaftar 7.5.1 Maklumkan kepada PTJ untuk mengambil borang LPPT di
 Pejabat Pendaftar pada bulan Januari.
 Urus Setia
 DOKUM
 EN TID
 AK TERKAW
 AL
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SOKONGAN PEJABAT PENDAFTAR
 PENGURUSAN SUMBER MANUSIA
 Dokumen: UPM/SOK/BUM/P005
 Halaman: 7/15
 No. Semakan: 00
 No. Isu: 02
 PROSEDUR PENGENDALIAN BORANG LAPORAN PENILAIAN PRESTASI TAHUNAN
 (LPPT)
 Tarikh: 03/01/2011
 Tindakan
 Tanggungjawab
 7.5.2 Ambil borang LPPT dan rekodkan pengesahan pengambilan borang oleh staf PTJ di dalam Log Pengambilan Borang LPPT PTJ (SOK/BUM /BL03/LPPT).
 Urus Setia/ Urus setia PTJ
 7.6 Semak Borang LPPT 7.6.1 Semak borang LPPT yang diambil dari Pejabat Pendaftar dan
 semak jumlah borang berdasarkan senarai nama staf PTJ dan pastikan borang mencukupi.
 Urus Setia PTJ
 7.7 Senarai Mencukupi? 7.7.1 Jika ya, ikut langkah 7.9 7.7.2 Jika tidak, ikut langkah 7.8
 Urus Setia PTJ
 7.8 Maklum Kepada Pejabat Pendaftar 7.8.1 Maklumkan kepada Urus Setia di Pejabat Pendaftar berkaitan
 senarai nama/jumlah Borang yang tidak mencukupi.
 Urus Setia PTJ
 7.9 Edar Borang LPPT 7.9.1 Edarkan Borang LPPT yang diterima daripada Pejabat
 Pendaftar kepada semua PYD yang disenaraikan di PTJ.
 Urus Setia PTJ
 7.10 Isi Borang LPPT dan Serah Semula Kepada Urus Setia PTJ 7.10.1 Isi Borang LPPT dan lampirkan bersama Sasaran Kerja
 Tahunan (SKT) yang telah dibincangkan bersama PPP dalam tempoh 2 minggu dari tarikh edaran.
 7.10.2 Serah semula Borang yang telah lengkap kepada Urus Setia PTJ.
 PYD
 PYD
 DOKUM
 EN TID
 AK TERKAW
 AL
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SOKONGAN PEJABAT PENDAFTAR
 PENGURUSAN SUMBER MANUSIA
 Dokumen: UPM/SOK/BUM/P005
 Halaman: 8/15
 No. Semakan: 00
 No. Isu: 02
 PROSEDUR PENGENDALIAN BORANG LAPORAN PENILAIAN PRESTASI TAHUNAN
 (LPPT)
 Tarikh: 03/01/2011
 Tindakan
 Tanggungjawab
 7.11 Laksanakan Tugas Berdasarkan Penetapan SKT 7.11.1 Laksanakan tugas berdasarkan program, projek dan aktiviti
 berdasarkan SKT yang telah ditetapkan.
 PYD
 7.12 Edar Borang LPPT kepada PYD untuk Kajian Semula Pertengahan Tahun dan Penilaian Akhir Tahun 7.12.1 Edarkan semula Borang LPPT kepada PYD untuk menyemak
 semula SKT pada pertengahan tahun.
 7.12.2 Lengkapkan Borang LPPT pada ruangan gugur/tambah aktiviti (jika ada).
 7.12.3 Buat analisis SKT berdasarkan pencapaian sebenar berbanding dengan SKT yang telah ditetapkan pada akhir tahun.
 Urus setia PTJ
 PYD
 PYD
 7.13 Kumpul dan Hantar Borang LPPT 7.13.1 Kumpul dan hantar Borang LPPT dan serah kepada PPP untuk
 penilaian.
 Urus Setia PTJ
 7.14 Nilai LPPT PYD oleh PPP 7.13.1 Buat penilaian dan ulasan dengan melengkapkan Borang LPPT
 PYD.
 PYD/PPP
 7.15 Nilai LPPT PYD oleh PPK 7.13.1 Buat penilaian dan ulasan secara keseluruhan berasaskan
 laporan yang dibuat oleh PPP.
 (PPK tidak boleh memberi markah kurang atau lebih 5% daripada markah penilaian PPP)
 PPK
 7.16 Maklum Markah dan Dapatkan Persetujuan PYD
 DOKUM
 EN TID
 AK TERKAW
 AL
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SOKONGAN PEJABAT PENDAFTAR
 PENGURUSAN SUMBER MANUSIA
 Dokumen: UPM/SOK/BUM/P005
 Halaman: 9/15
 No. Semakan: 00
 No. Isu: 02
 PROSEDUR PENGENDALIAN BORANG LAPORAN PENILAIAN PRESTASI TAHUNAN
 (LPPT)
 Tarikh: 03/01/2011
 Tindakan
 Tanggungjawab
 7.16.1 Maklumkan markah keseluruhan kepada PYD dan dapatkan persetujuan markah dengan menandatangi pada ruangan markah penilaian oleh PPP dan pada ruangan muka hadapan Borang LPPT.
 PPP/PYD
 7.17 Setuju dengan Penilaian? 7.17.1 Jika ya, ikut langkah 7.19. 7.17.2 Jika tidak, ikut langkah 7.18 dan proses tamat.
 PYD
 7.18 Maklumkan kepada Pejabat Pendaftar untuk Dibawa ke Mesyuarat
 Panel Rayuan PPSM 7.18.1 Maklumkan kepada Pejabat Pendaftar sekiranya terdapat PYD
 yang tidak bersetuju dengan penilaian
 7.18.2 Bawa ke Mesyuarat Panel Rayuan PPSM dan rujuk Garis Panduan Rayuan PPSM (SOK/BUM /GP03/PPSM).
 Urus Setia PTJ
 Urus Setia
 7.19 Kumpul Borang dan Masukkan Markah dalam Sistem e-SSM dan Simpan Borang LPPT 7.19.1 Kumpul semua Borang LPPT dan masukkan markah dalam
 sistem e-SSM dengan lengkap.
 7.19.2 Bagi penghantaran borang LPPT ke Pejabat Pendaftar, pastikan : (a) surat iringan disertakan bersama borang LPPT yang
 dihantar; (b) senarai nama disertakan mengikut susunan no. Staf; (c) borang yang dihantar telah disusun mengikut senarai
 nama yang disertakan (mengikut susunan no. Staf) (d) semak borang telah dinilai; (e) markah dalam sistem E-SSM telah input; (f) Borang LPPT ditandatangani oleh PYD, PPP dan PPK; (g) ulasan justifikasi dibuat bagi setiap staf yang mendapat
 Urus Setia PTJ
 Urus Setia PTJ
 DOKUM
 EN TID
 AK TERKAW
 AL
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SOKONGAN PEJABAT PENDAFTAR
 PENGURUSAN SUMBER MANUSIA
 Dokumen: UPM/SOK/BUM/P005
 Halaman: 10/15
 No. Semakan: 00
 No. Isu: 02
 PROSEDUR PENGENDALIAN BORANG LAPORAN PENILAIAN PRESTASI TAHUNAN
 (LPPT)
 Tarikh: 03/01/2011
 Tindakan
 Tanggungjawab
 90% dan ke atas (ulasan oleh PPP atau PPK).
 7.19.3 Pastikan semua staf di PTJ menghantar Borang LPPT mengikut tarikh yang ditetapkan.
 Jika staf tidak menghantar Borang LPPT pada tarikh yang ditetapkan, staf tersebut:
 tidak akan dipertimbangkan untuk pemilihan APC; dan
 staf perlu menguruskan borang LPPT sehingga lengkap (telah dinilai oleh PPP dan PPK) sebelum dihantar ke Pejabat Pendaftar
 7.19.4 Simpan Borang LPPT dengan merujuk kepada Arahan Kerja
 Penyimpanan Borang LPPT (UPM/SOK/BUM/AK03/LPPT)
 Urus Setia PTJ
 PYD/ Urus Setia PTJ
 Urus Setia
 7.20 Masuk ke Sistem KM Portal 7.20.1 Masukan ID dan kata laluan di
 http://km.upm.edu.my/kmportalweb/portal/render.action?method=home
 PYD
 7.21 Input Data di KM Portal 7.20.1 Input data di KM Portal mengikut tarikh yang telah
 ditetapkan.
 7.20.2 Rujuk Manual KM Portal UPM di http://km.upm.edu.my . Hubungi PTM atau PPTM di RMC sekiranya mempunyai sebarang masalah
 PYD
 PYD/PTM (RMC)/PPTM
 (RMC)
 7.21 Sahkan Data 7.21.1 Sahkan data yang dimasukkan oleh PYD.
 PTM (RMC)/PPTM(RM
 C) 7.22 Generate dan semak markah di KM Portal
 DOKUM
 EN TID
 AK TERKAW
 AL
 http://km.upm.edu.my/kmportalweb/portal/render.action?method=home
 http://km.upm.edu.my/kmportalweb/portal/render.action?method=home
 http://km.upm.edu.my/
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SOKONGAN PEJABAT PENDAFTAR
 PENGURUSAN SUMBER MANUSIA
 Dokumen: UPM/SOK/BUM/P005
 Halaman: 11/15
 No. Semakan: 00
 No. Isu: 02
 PROSEDUR PENGENDALIAN BORANG LAPORAN PENILAIAN PRESTASI TAHUNAN
 (LPPT)
 Tarikh: 03/01/2011
 Tindakan
 Tanggungjawab
 7.22.1 Generate markah di KM Portal bagi melihat markah di paparan Report Listing, Staff Score dan semak markah di Staff Score bagi mengetahui markah dalam Sistem e-SSM.
 7.22.2 Generate markah di KM Portal sebagai indikator (petunjuk) untuk wujudkan Borang dalam Sistem e-SSM.
 (Sekiranya PYD tidak melakukan proses generate, Borang
 tidak akan wujud (create) dalam Sistem e-SSM).
 PYD
 PYD
 7.23 Wujudkan Borang dalam Sistem e-SSM 7.23.1 Wujudkan Borang dalam Sistem e-SSM selepas proses
 generate.
 PTM (IDEC)
 7.24 Semak Markah dalam Sistem e-SSM 7.24.1 Lakukan semakan markah dalam Sistem e-SSM bagi
 mengelakkan sebarang kesilapan semasa proses pemindahan data (data transfering).
 7.24.2 Hubungi Urus Setia untuk dimaklumkan kepada staf di iDEC melakukan pembetulan jika menghadapi sebarang masalah mengenai markah atau Borang dalam Sistem e-SSM.
 PYD
 Urus Setia/ PYD/PTM (IDEC)
 7.25 Buat penilaian secara Online oleh PPP 7.25.1 Buat penilaian secara online dalam tempoh 7 hari bekerja
 selepas arahan penilaian dikeluarkan oleh Pejabat Pendaftar. Tandakan ‘’ pada kotak yang disediakan dalam Sistem e-SSM sebagai petunjuk penilaian telah lengkap dilakukan.
 (Bagi PYD yang memegang jawatan pentadbiran, PPP I dan PPP II perlu tanda ‘ ’ pada kotak yang disediakan di e-SSM sebagai petunjuk penilaian telah lengkap dilakukan).
 PPP DOKUM
 EN TID
 AK TERKAW
 AL
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SOKONGAN PEJABAT PENDAFTAR
 PENGURUSAN SUMBER MANUSIA
 Dokumen: UPM/SOK/BUM/P005
 Halaman: 12/15
 No. Semakan: 00
 No. Isu: 02
 PROSEDUR PENGENDALIAN BORANG LAPORAN PENILAIAN PRESTASI TAHUNAN
 (LPPT)
 Tarikh: 03/01/2011
 Tindakan
 Tanggungjawab
 7.26 Semak Markah dalam Sistem e-SSM 7.26.1 Semak markah dalam Sistem e-SSM selepas penilaian pertama
 dilakukan. Tandakan ‘’ pada kotak yang disediakan dalam Sistem e-SSM sekiranya PYD telah menyemak markah PPP.
 PYD
 7.27 Buat Penilaian Secara Online oleh PPK 7.24.1 Buat penilaian secara online dalam tempoh 7 hari bekerja
 selepas penilaian PPP dibuat. Tandakan ‘’ pada kotak yang disediakan dalam Sistem e-SSM sebagai petunjuk penilaian telah lengkap dilakukan.
 PPK
 7.28 Cetak Borang dan Tandatangan 7.28.1 Cetak Borang LPPT semua staf akademik di PTJ berkenaan
 selepas selesai penilaian oleh PPK.
 7.28.2 Pastikan PYD menandatangani Borang LPPT yang telah dicetak.
 Urus Setia PTJ
 7.29 Laksanakan Mesyuarat PPSM PTJ
 7.24.1 Laksanakan mesyuarat PPSM PTJ dan pilih calon APC berdasarkan kepada kriteria yang telah ditetapkan (tertakluk pekeliling semasa)
 JK PPSM PTJ
 7.30 Kemukakan Senarai Calon APC PTJ 7.24.1 Kemukakan senarai calon APC yang telah dipilih dalam
 Mesyuarat PPSM PTJ ke Pejabat Pendaftar selewat-lewatnya pada minggu kedua bulan April.
 Urus Setia PTJ
 7.31 Terima dan Semak Senarai Calon APC PTJ 7.31.1 Terima dan semak calon-calon APC PTJ dan pastikan calon
 Urus Setia
 DOKUM
 EN TID
 AK TERKAW
 AL
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SOKONGAN PEJABAT PENDAFTAR
 PENGURUSAN SUMBER MANUSIA
 Dokumen: UPM/SOK/BUM/P005
 Halaman: 13/15
 No. Semakan: 00
 No. Isu: 02
 PROSEDUR PENGENDALIAN BORANG LAPORAN PENILAIAN PRESTASI TAHUNAN
 (LPPT)
 Tarikh: 03/01/2011
 Tindakan
 Tanggungjawab
 tersebut memenuhi kriteria yang telah ditetapkan.
 7.32 Memenuhi Kriteria? 7.32.1 Jika ya, ikut langkah 7.33 7.32.2 Jika tidak, ikut langkah 7.32
 Urus Setia
 7.33 Maklum Kepada PTJ untuk Pemilihan Semula 7.33.1 Maklumkan kepada PTJ untuk membuat pemilihan semula
 dan kemukakan semula senarai calon kepada Urus Setia Pejabat Pendaftar.
 Urus Setia/ Urus setia PTJ
 7.34 Laksanakan PPSM Induk 7.34.1 Kumpul dan proses laporan penilaian prestasi dan sediakan
 laporan untuk pertimbangan Panel Pembangunan Sumber Manusia (PPSM) Induk.
 7.34.2 Kaji dan selaraskan markah penilaian prestasi staf di bawah bidang kuasanya serta membuat perakuan bagi:
 i. Penetapan pergerakan gaji tahunan ii. Penganugerahan iii. Surat penghargaan iv. Bimbingan dan kaunseling
 Urus Setia
 JK PPSM
 7.35 Laksanakan Majlis Penganugerahan 7.35.1 Laksanakan majlis penganugerahan bagi calon APC yang
 diperakukan.
 Urus Setia
 7.35 Tamat
 DOKUM
 EN TID
 AK TERKAW
 AL
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SOKONGAN PEJABAT PENDAFTAR
 PENGURUSAN SUMBER MANUSIA
 Dokumen: UPM/SOK/BUM/P005
 Halaman: 14/15
 No. Semakan: 00
 No. Isu: 02
 PROSEDUR PENGENDALIAN BORANG LAPORAN PENILAIAN PRESTASI TAHUNAN
 (LPPT)
 Tarikh: 03/01/2011
 8.0 REKOD KUALITI
 Bil Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai
 Rekod
 Tanggungjawab Mengumpul dan
 Memfail
 Tanggungjawab Menyelenggara
 Tempat dan Tempoh
 Simpanan
 Kuasa dan cara
 Melupus
 1. UPM/500-12/1 Laporan Penilaian Prestasi
 Jadual markah keseluruhan laporan penilaian prestasi tahunan keseluruhan
 Surat-surat berkaitan
 PT (P/O) KS Pejabat Pendaftar
 3 tahun
 Pendaftar
 2. UPM/100-9/1/PPSM Mesyuarat PPSM Induk
 petikan minit
 Surat-surat berkaitan
 Senarai keseluruhan calon APC
 Laporan PPSM
 PT (P/O) KS Pejabat Pendaftar
 3 tahun
 Pendaftar
 3. UPM/100-31/2 Majlis Anugerah
 minit mesyurat
 Surat menyurat
 Laporan berkaitan
 Buku program
 Senarai penerima anugerah
 PT (P/O) KS Pejabat Pendaftar
 3 tahun
 Pendaftar
 4. UPM/(No Staf) Fail Peribadi Staf
 Borang LPPT
 PT (P/O) KS Bilik Fail Pejabat
 Pendaftar
 Sepanjang tempoh
 perkhidmatan
 Pendaftar
 5 UPM/(No Staf) Fail Peribadi Staf
 Salinan Borang LPPT
 PT (P/O) PT PTJ
 Sepanjang tempoh
 perkhidmatan di PTJ
 Ketua PTJ
 DOKUM
 EN TID
 AK TERKAW
 AL
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SOKONGAN PEJABAT PENDAFTAR
 PENGURUSAN SUMBER MANUSIA
 Dokumen: UPM/SOK/BUM/P005
 Halaman: 15/15
 No. Semakan: 00
 No. Isu: 02
 PROSEDUR PENGENDALIAN BORANG LAPORAN PENILAIAN PRESTASI TAHUNAN
 (LPPT)
 Tarikh: 03/01/2011
 Bil Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai
 Rekod
 Tanggungjawab Mengumpul dan
 Memfail
 Tanggungjawab Menyelenggara
 Tempat dan Tempoh
 Simpanan
 Kuasa dan cara
 Melupus
 6. UPM/(Kod PTJ)/500-12/1 Laporan Penilaian Prestasi PTJ
 Jadual markah keseluruhan laporan penilaian prestasi tahunan PTJ
 Surat-surat berkaitan
 PT (P/O) PT PTJ
 3 tahun
 Ketua PTJ
 7. UPM/(Kod PTJ)/100-9/1/PPSM Fail Mesyuarat PPSM PTJ
 petikan minit
 Surat-surat berkaitan
 Senarai keseluruhan calon APC
 Laporan PPSM
 PT (P/O) PT PTJ
 3 tahun
 Ketua PTJ
 9.0 SEJARAH SEMAKAN
 No. Isu No.
 Semakan No. CPD Kelulusan Mesyuarat
 Disedia dan Disemak
 Dilulus/ Diluluskan
 Semula
 Tarikh Kuatkuasa
 02 00 - Keluaran Pertama untuk
 satu persijilan
 KB Pengurusan
 Sumber Manusia
 WP 03/01/2011
 DOKUM
 EN TID
 AK TERKAW
 AL
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