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          PENILAIAN PRESTASI TAHUNAN 
Penilaian Prestasi Kakitangan 

(Pengurusan/Eksekutif/Penyelia/Penolong Penyelia)
Sebelum penilaian kakitangan dibuat, para penilai dinasihatkan untuk membaca petunjuk di bawah bagi memudahkan penilaian dibuat dengan lebih adil dan telus.  


Objektif 
· Penilaian Prestasi Kakitangan yang diadakan oleh pihak syarikat adalah bertujuan untuk menilai prestasi kakitangan sepanjang tahun sebelumnya.  Penilaian prestasi kakitangan ini merupakan salah satu proses yang terdapat di dalam Pengurusan Prestasi Kakitangan.  Penilaian prestasi kakitangan dijalankan dengan tujuan:
· Untuk menentukan kelayakan dan kesesuaian untuk kenaikan gaji dan pangkat.
· Menentukan penempatan dan bidang kerjaya yang sesuai dengan potensi, kebolehan, keistimewaan serta kemajuan kakitangan. 
· Mengenalpasti tahap pencapaian. 

· Mengenalpasti kebolehan dan kemahiran yang dimiliki oleh kakitangan.
· Mengenalpasti kelemahan bagi tujuan pembaikan. 

· Mendapatkan maklumbalas daripada ketua jabatan dan kakitangan bagi memudahkan urusan kerja dijalankan.
· Mengenalpasti dan merancang keperluan latihan.


Garis Panduan
· Penilai perlulah menetapkan masa dan tempat untuk membuat perbincangan mengenai prestasi kakitangan.  Masa yang diperuntukan mestilah sekurang-kurang 1 jam dan memastikan sesi tersebut tidak terganggu. 
· Bersedia untuk temuduga: pastikan anda telah mengumpul semua maklumat yang perlu tentang apa-apa isu yang ingin anda majukan bagi mengenalpasti tindakan yang mungkin termasuk dalam pelan kemajuan serta peningkatan diri.
· Bahagikan temuduga kepada dua perbincangan: pertama pada penilaian prestasi dan penilaian kompetensi kepimpinan dan kedua ke atas Objektif peribadi dan Rancangan Pembangunan Peribadi.

· Penilaian hendaklah berasaskan kepada penjelasan setiap kriteria yang dinyatakan di bawah dengan menggunakan skala permarkahan seperti berikut:

	Skala permarkahan
	Tahap 
	Markah 

	4
	Cemerlang
	> 81%

	3
	Baik
	70% -80%

	2
	Memuaskan
	50% - 69%

	1
	Perlu diperbaiki 
	< 50%


· Borang ini mengandungi 2 bahagian yang perlu diisi oleh penilai.  Bahagian 1 merangkumi Objektif tahunan yang perlu dilaksanakan oleh kakitangan.  Bahagian 2 borang ini merangkumi penilaian yang melibatkan sikap, hasil kerja, kemahiran & pengetahuan dan jalinan kerjasama antara satu sama lain.

    Maklumat Peribadi Kakitangan
	
Tahun Dinilai:
	
	Tarikh Temuduga:
	     

	Jabatan:
	

	

	Nama Kakitangan:
	     

	Jawatan:
	
	Tarikh Mula Berkhidmat:
	

	No. Pekerja:
	
	
	

	

	Nama Ketua Jabatan:
	     


	
1.

2.

3.

4.

5.

 1
  2

  3

  4














Penilaian Prestasi
Bahagian 1: Objektif Tahunan (70%)

Penilaian Berdasarkan Ojektif Kakitangan
Bagi setiap objektif yang ditakrifkan pada tahun lalu:

· Menilai pencapaian utama kakitangan dan peraturan yang telah dicapai.
· Gunakan peratusan sebagai nilai pengukur pencapaian. 
	Objektif dan Hasil Pencapaian Kakitangan
	KPI


	Nilai Pemberat

 (%)
	Tahap Pencapaian
(%)
	Markah

(a*b) (%)

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	
	
	JUMLAH 
	100
	
	

	
	
	JUMLAH KESELURUHAN
	

      ----------      x   70 = 


Penilaian Prestasi
     Bahagian 2 : PENILAIAN PERIBADI (30%)

· Penilaian hendaklah berasaskan kepada penjelasan setiap kriteria yang dinyatakan di bawah dengan menggunakan skala permarkahan seperti berikut:-

(4 – Cemerlang, 3 – Baik, 2 – Memuaskan, 1 – Perlu diperbaiki)

	SIKAP

	1.  Kualiti Peribadi
	Markah

	Personaliti dan tingkah laku 
	1
	2
	3
	4
	
  -----------     x  2.5



	Pakaian, rambut dan kekemasan
	1
	2
	3
	4
	

	Adab dan kesopanan
	1
	2
	3
	4
	

	Jumlah Markah
	
     

	2. Interaksi, Jalinan Kerjasama & Komunikasi
	Markah

	Berhubung dengan orang bawahan/ rasa hormat pada ketua/pihak atasan
	1
	2
	3
	4
	
  -----------     x  2.5

	Kerjasama dan hubungan dengan kakitangan lain
	1
	2
	3
	4
	

	Kemahiran Interaktif.  Cth: Kebolehan dalam mewujudkan suasana harmoni dan mesra serta boleh menyesuaikan diri dalam semua keadaan
	1
	2
	3
	4
	

	Kebolehan menyampaikan maksud, pendapat, kefahaman atau arahan secara lisan atau bertulis berkaitan bidang tugas
	1
	2
	3
	4
	

	Kebijaksanaan berkomunikasi dalam menyelesaikan masalah
	1
	2
	3
	4
	

	Jumlah Markah
	
        

	3.  Sikap terhadap kerja dan organisasi
	Markah

	Ketekunan dan kesungguhan
	1
	2
	3
	4
	
  ----------     x  2.5

	Pengenalan dan kebanggaan terhadap syarikat
	1
	2
	3
	4
	

	Komitmen dan keprihatinan terhadap kerja
	1
	2
	3
	4
	

	Menjaga rahsia dan perkara sulit syarikat 
	1
	2
	3
	4
	

	Jumlah Markah
	
      


	4.  Disiplin
	Markah

	Kejujuran dan Integriti
	1
	2
	3
	4
	
  -----------     x  2.5



	Menepati masa dan kedatangan
	1
	2
	3
	4
	

	Patuh pada peraturan dan arahan pentadbiran
	1
	2
	3
	4
	

	Jumlah Markah
	
        

	HASIL KERJA

	5.  Produktiviti 
	Markah

	Kualiti dan hasil kerja
	1
	2
	3
	4
	
  -----------     x  10

	Penggunaan masa dalam penghasilan sesuatu tugas/projek
	1
	2
	3
	4
	

	Kesedaran terhadap kos dan perbelanjaan syarikat
	1
	2
	3
	4
	

	Komitmen terhadap matlamat dan objektif yang ditetapkan
	1
	2
	3
	4
	

	Perancangan terhadap sesuatu tugasan yang diberikan 
	1
	2
	3
	4
	

	Jumlah Markah
	
       

	6.  Kemahiran dan pengetahuan terhadap bidang tugas 
	Markah

	Pemahaman teori serta pengetahuan praktikal
	1
	2
	3
	4
	
  ----------     x  10

	Kecekapan dan keberkesanan dalam menjalankan tugas
	1
	2
	3
	4
	

	Kebolehpercayaan, ketepatan dan kejelasan 
	1
	2
	3
	4
	

	Kekemasan dan ketelitian dalam menghasilkan sesuatu tugas 
	1
	2
	3
	4
	

	Cadangan idea-idea baru dalam menjalankan tugas
	1
	2
	3
	4
	

	Penambahbaikan prosedur kerja
	1
	2
	3
	4
	

	Jumlah Markah
	
        

	· Jumlah markah keseluruhan dikira berdasarkan markah yang diberikan bagi setiap kriteria ( 1-6 ) yang telah ditetapkan diatas.

	
Jumlah keseluruhan :
+
   +
+

+
+
	
=
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Individu Objektif bagi Tahun Hadapan

Objektif peribadi perlu ditetapkan pada awal setiap tahun dan menghormati prinsip-prinsip berikut:
· Bagi membolehkan kakitangan merancang tugas supaya lebih fokus dan teratur.

· Hadkan objektif tersebut kepada 3 atau 6 supaya tidak melemahkan kakitangan dan lebih realistik untuk dicapai.

· Objektif yang ditetapkan perlulah menitikberatkan KPI supaya mendatangkan kesan dalam penghasilan kerja kakitangan.
· Realistik, boleh dicapai, khusus, boleh diukur dari segi masa, kuantiti dan kos.

	Objektif dan Hasil Pencapaian Kakitangan
	Nilai Pemberat

 (%)
	KPI 
	Pertengahan Tahun

Tahap Pencapaian (%)

	1
	

	

	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	
	Jumlah:
	100
	
	


 


Jangkaan Individu
Nota harapan individu - pada jangka pendek dan jangka pertengahan - mengenai langkah-langkah kerjaya mereka dalam organisasi. Ia akan dipertimbangkan untuk pembangunan kerjaya semasa ulasan Organisasi & Sumber Manusia.
	



  Komen Ketua Jabatan

	


Tandatangan

Tandatangan daripada kedua-dua Pengurus dan Pekerja menunjukkan bahawa perbincangan telah berlaku dan bahawa komen yang sesuai telah direkodkan. Ia tidak semestinya bermakna bahawa perjanjian telah dibuat pada setiap item perbincangan prestasi dan pembangunan.
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Kakitangan (N)
	
	Penyelia (N+1)
	
	Ketua Jabatan (N+2)



N+2 Komen
	




[image: image1]

· Gunakan bahagian ini untuk memberikan rumusan secara keseluruhan pencapaian kakitangan terhadap tanggungjawab kerja dengan mengambilkira objektif, pencapaian yang tidak dirancang, sumbangan terhadap aktiviti syarikat dan sebagainya. 

· Keseluruhan pencapaian kakitangan yang dinilai perlulah diklasifikasikan berdasarkan berikut:

	Skala permarkahan
	Tahap 
	Markah 

	4
	Cemerlang
	>81%

	3
	Baik
	70% - 80%

	2
	Memuaskan
	50% - 69%

	1
	Perlu diperbaiki 
	<50%


	
 1
 2
  3
 4
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Maklum Balas (180°)

Apakah tanggapan anda mengenai ketua anda?
	



Peluang Penambahbaikan 

	
	
	
	
	
	

	
	Perbaiki
	
	
	Teruskan
	

	
	
	
	
	
	

	Contoh: Perkongsian maklumat, bebanan kerja
	Contoh: Mendengar, Hubungan baik

	 FORMTEXT 

     

	

	
	
	
	
	
	

	
	Hentikan
	
	
	Mulakan
	

	
	
	
	
	
	

	Contoh: Salah faham
	Contoh: Rancang tugasan

	 FORMTEXT 

     

	




· Ruangan ini untuk diisi dan disahkan oleh Penyelia / Ketua Jabatan
· Para penilai dikehendaki untuk mengisi jumlah markah keseluruhan bagi penilaian secara berterusan berdasarkan prestasi kerja kakitangan, dedikasi dan kesetian terhadap bidang tugas. 

JUMLAH MARKAH KESELURUHAN
BAHAGIAN 1 + BAHAGIAN 2 




                         +
           =  
	Penilaian Keseluruhan
	Kenaikan Pangkat
	Kenaikan Gaji

	4
	Cemerlang : > 81% 
	
	Serta Merta
	
	Dicadangkan
	

	3
	Baik : 70% - 80%
	
	Sehingga Diberitahu
	
	Tidak Dicadangkan
	

	2
	Memuaskan : 50% - 69%
	

	1
	Perlu diperbaiki :  < 50% 
	


Tandatangan

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Penyelia (N+1)
	
	Ketua Jabatan (N+2)
	
	Ketua Pegawai Eksekutif
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( Kegiatan atau Sumbangan Luar
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( Wajib diisi oleh Penilai
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Minat Kerjaya Kakitangan
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Cadangan 
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