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PUNCA KUASA

ATURARERATURAN PEGAWAI AW/‘ - Pergerakamgajitahunan

ELANTIKAN, KENAIKAN PANGKAT D y seseorangpegawali
PENAMATAN PERKHIDMATAN) 2012 / hendaklahberasaskan
Para 27 pencapaiarkerja
P. U. (A) 2012 tahunanpegawaiitu

atau apaapasyaratlain
yangditentukanoleh

Yang diPertuanAgong

darisemaséee semasa

v
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Pergerakangaji biasaialah pergerakangaji daripada matagaji semasake matagaji berikutnya
diperingkatyangsamatertaktuk kepadasyaratmencapaiprestasiyangmemuaskan(60% dan ke
ata9 dandiperakukaroleh KetuaJabatan

PergerakarnGaji Tahunanpadatahun semasadiberi berdasarkarprestasipegawaiatau apaapa
kaedahlain yang ditentukan berdasarkantarikh lantikan atau tarikh kenaikanpangkatseperti
JadualKeduaPGTPeraturan27: PU (A)1]

PergerakarGajibiasaadalahtertakluk kepadasyaratsyaratyangditetapkandan masihadaruang
pergerakargaji. Anggotayangdikenakarhukumantatatertib, tangguhpergerakargajiatauturun
gaji, tidak layakmenerimaPergerakarzajibiasadalamtempohhukumantersebut

Selainitu, PergerakanGaji Tahunanjuga boleh berubah akibat berlakunyapelanjutan tempoh
percubaamdengandendadan hukumantatatertib.

Tarikh pergerakan gaji tahunan seseorangpegawai yang dalam tempoh peminjaman atau
pertukaransementarahendaklahsebagaimangangditentukanoleh suruhanjayd PU (A)1].

Rujukan: Lampiran A2, PP Bil"4™Ta




1 Jarhingga31 Mac

l 1 Januartahunberikutnya l

1 Aprilhingga30 Jun

1 Julaihingga30 Sept

l 1 Apriltahun berikutnya l

l 1 Julaitahun berikutnya l

1 Okthingga31 Dis

l 1 Okttahunberikutnya l
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PROSES GAJI

Gaji(24/25
haribulan
setiap
bulan)

Clearcek(3
hari
bekerjg
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RasionalisasskimPerkhidmatarBagi
Perkhidmatam$AwamPersekutuan Di
BawahSistemSaraarMalaysia

(PP Bil. Tahun2016)
PP Bil.3ahun2016 GredJUSA)

SuratJPARUj JPA (SARAAN) 262/516
Jid 2(9) (Skim SS§

KaedahPergerakarGajiPegawatCuti
BelajarBergajiPenuh CutiSeparuh
Gajidan CutiTanpaGaji

(SPBIl. 5Tahun2002)

PeraturanPeraturanPegawai
Awam(Pelantikan Kenaikan
Pangkatlan Penamatan
Perkhidmatafp 2012

PenambahbaikakaedahPemberian
PergerakarGajiTahunandalam
PelaksanaadadualGajiMinimum ¢
Maksimum
(PPBIl. 2 Tahun2015)

Pelaksanaa®istemSaraarMalaysiaBagi
AnggotaPerkhidmatanrAwamPersekutuan

(PPBIl. 4 Tahun2002)

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
AGRICULTURE e INNOVATION e LIFE

%




P =
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LATAR BELAKANG

Diperkenalkaruntuk meningkatkanprestasipega
perkhidmatan awam serta menarik minat da
mengekalkan mereka melalul sistem saraan yang
fleksible

Kerajaan sentiasa menyemak menambah balk
penyampaian dan mengukuhkan pelaksanaé
pemberian elaun agar lanya kekal relevan dé

memenuhikeperluansertakehendakperkhidmat




PENJELASAN PRINSIP PEMBERIAN ELA

wKeunikarsesuatu
perkhidmatan
kumpulanatau
tugasan

wPegawal
PerubatarPergigia
n yangdiwartakan
sebagaPAKAR

wMembolehkan
pemberianelaun
dipanjangkarkepada
perkhidmatan
kumpulanataugred
tertentu yanglayak

wBlPenguatkuasa

TIDAK SEJAGAT TIDAK BIASA
(NON (NON
UNIVERSAL)  REGULAR)

T
N

TIDAK KEKAL
KESAKSAMAAN (NON

(FAIRNESS)  pERMANENT)

wlugadilaksanakamli luar
kebiasaarsesuatu
perkhidmatan kumpulan
organisasdansebagainya

wPeg.Jbt Perhutananyang
diarahkanmelaksanakatugas
memanjatpokok

wBolehditarik balik,
diberhentikanbayaranya
ataudimansuhkan
sekiranyssesuatuelaunitu
tidak lagirelevanatau
memenuhikriteria




Kepentingan

Kepakaran mengekalkan

Tanggungjawa

Risikokerja

Kemahiramtau
kompetensi
tambahan

Bayararb_alik

——

Keaneharatau
kejelikantugas

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
AGRICULTURE o INNOVATION o LIFE




ELAUN / BAYARAN
BAYARAN INSENTIF

BALIK




Imbuhan Tetap
Khidmat Awam

(PP Bil. 4 Tahun 2002 4
PP Bil. 2 2008)

Imbuhan Tetap
Jawatan Utama / Gred
Khas

Elaun Tetap
Perumahan (PP
Bil. 8 Tahun 2015)

IMBUHAN
TETAP
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Bayaran Insentif
Wilayah PP
Bil. 11 Tahun 200

Bayaran Insentif
Perkhidmatan Kritikal

(SPP Bil. 17 Tahun
2007)

| BayararinsentifAkademik
PensyaraliPerubatandan
Pergigian

(PPBIl. 10Tahun2019

BAYARAN
INSENTIF

Bayararinsentif Tugas
Pengurusan Stor

(PPBIl. 8 Tahun1999

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
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BAYARAN INSENTIF WILAYAH (BIW)

BayarannsentifWilayah (BIWglibayarkepadapegawaiPerkhidmatamAwamyang
bertukarwilayah Pegawayangbertukarwilayahadalah

1) Pegawayangberasal 2) Pegawayangberasal

dari Sabaldan Sarawak dari Semenanjungang 3) Pegawadari Sabahdan
yangdilantik dar/atau dilantik dar/atau Sarawak yangertukardi
ditempatkanberkhidmatdi | ditempatkanberkhidmatdi

Semenanjung E e




BAYARAN INSENTIF WILAYAH (BIW)

LingkunganGaiji PeratusandaripadaGajiyang
(termasukElaunPemangkuain diterima

RM6,289.14lanke atas 12.5
RM4,029.64 RM6,289.13 15
RM2,015.74; RM4,029.63
RM1,329.74, RM2,015.73

RM951.35% RM1,329.73

RM951.34danke bawah

2 Bjl 1 Tahun 2012




Peraturan
Penanggungan
Kerja

(PP Bil. 17 Tahun
2007)

Elaun
Pemangkuan
(PP Bil. 7 Tahun

2010

Kemudahan

Tambang
Mengunjungi
wilayah Asal

(PP Bil 22
Tahun 2008
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ElaunPerumahan
Wilayah

(PPBIl. 11Tahun
2001

Elaun Pakaian Istiadat,
Bantuan Bayaran
Pakaian Black Tie dan
Pakaian Menghadiri
Upacara RasmP@ Bil.

16 Tahun 200y

Elaun Pakaian
Panas
(Perbendaharaan
Bil. 3 Tahun

2003

Kenaikan Kadar
Bantuan Sara
Hidup

(PP Bil. 3 Tahun
2012




elalui PP Bil. 11 Tahun 2001, kerajaan telah memperuntukan pemberia
erumahan Wilayah (EPW) untuk pegawai yang bertukar wilayah me
kadar yang ditetapkan.

krifan fberasalo pegawai pula adalah merujuk kepada wilayah kelahi
bapa pegawai seperti yang dinyatakan melalui Surat Edaran Jaba
) 63/75/2/(SV61) bertarikh 12 Oktober 2000.

i@im UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA 1
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Kerajaan telah bersetuju meminda supaya pegawai yang mendiami rumah ya
dibeli oleh pasangan pegawai dengan pinjaman perumahan Kerajaan di dalz
stesen pegawai berkhidmat adalah layak diberi EPW. Mengikut Surat Eda
Jabatan bil. JPA(S) 63/151 Kit. 23 (8) bertarikh 14 Julai 20009.

gawai yang telah memilih EPW adalah tidak layak menukarkan kep
u bagaimanapun, pegawai dibenarkan membuat pemilihan baru s
tkan pertukaran wilayah baru kecuali ditukarkan kembali

i@gi p UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
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am yang
an  ahli

Pegawai hendaklah berkhidmat selama 6 bulan terlebih dahulu di wilayah penempatan
membolehkan pegawai menggunakan kemudahan ini pada kali pertama. Tempoh 6 b
bekenaan bermula dari tarikh lapor diri pegawai di wilayah penempatan. Kemudahan
yang tidak digunakan dalam tempoh tersebut akan luput dan tidak boleh dibawa ke tah
hadapan.

ah
Kadar tambang ini meliputi keseluruhan kos tambang kapal terbang, termasuk harga
penerbangan, cukai lapangan terbang, insurans penumpang dan surcaj bahan api.

2gawal

e
N f



PERATURAN PENANGGUNGAN KERJA PERKHIDMATAN

afsirancPenanggungaierj& adalahPelaksanaanugas suatu jawatan lain oleh sesec

pegawai di samping melaksanakantugas jawatannya sendiri bagi suatu tempoh e
diluluskanoleh PihakBerkuasaMelulusyangberkenaan

1. PeraturanpenanggungaRkerjasepertiberikut:-

a. terdapatkekosonganawatansecarahakiki atauoperasidantugasjawatanyangkosonc
itu mustahakdilaksanakarsecaraberterusansupayafungsiorganisastidak terjejas

Arahanpenanggungarkerja seseorangpegawaihendaklahdibuat secarabertulis ole
KetuaJabatan

Tempohpenanggungaikerjahendaklahtidak melebihienam(6) bulan

Jikapenanggungarkerja pegawaiterputus selamaempat belas (14) hari atau lebih, Ke
abatan hendaklah membuat perakuan baru kepada Pihak BerkuasaMelulus sama
eneruskarpenanggungamRkerjapegawaiberkenaanatau memperakupegawaiain.




PERATURAN PENANGGUNGAN KERJA PERKHIDMATAN A

Pegawayanglayakdiperakukanuntuk menanggundgerjaialalt-
a. Pegawayangtelahdisahkandalamperkhidmatan

b. Sekiranyaiada pegawaiyangtelah disahkandalamperkhidmatan pegawaiyangtela
berkhidmat sekurangkurangnyasetahunbolehdiperakukandan

Keutamaaruntuk penanggungaikerjahendaklahdiberi kepadapegawalang paling
layakdari segipengalaman kelayakan kemahiran kepakarandan berprestasibaik.

5. Jawatartidak dibenarkanuntuk penanggungatkerja-
a. Jawatarnyangtiadasenaraitugassecarakhusus Contoh jawatankumpulan(operator)

b. Jawatanyang pelaksanaantugas mengikut gilirar/syif Contoh Jururawai Penga
Keselamatan

Jawatanyangbentuktugasnyaidak membenarkaratautidak praktikaldilakukanset

penanggungankerja Contohnya Pemandu Kenderaan Guru atau pensyarah
mengajar




TATACARA URUSAN PENANGGUNGAN KERJ/

>ekiranyakekosongandiketahui akan berlaku, permohonan kepada Pihak Be
elulus hendaklah dibuat sebelum berlaku kekosongansupayakelulusan diperc
sebelum pegawai menanggungkerja jawatan yang kosong itu. Sekiranyatinda
tersebuttidak dapatdilakukankeranakekosonganawatanberlakusecaratidak dijang
maka permohonan kepada Pihak BerkuasaMelulus hendaklah dikemukakandenge
segeratidak lewat daripada30 hari dari tarikh pegawaidiarahkanmenanggunderja
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capaian
lisasi.

ngan
yang
stasi

ang

3il. 5 Tahun 2007
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oersonel
egawali

Bil. 5 Tahun 2007
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6. Siste ai dengan
kehe u ada
sep

¢

dan
bagai

seperti

unjukkan
A aktif dalam

PP Bil. 4 Tahun 2002




PilihKasih
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PERANAN KETUA JABATAN / PTJ

Bil. 4 Tahun 2002
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SYARAT DAN PENENTUAN PEGAWAI PENILAI

Bil. 4 Tahun 2002
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PEGAWAI PENILAI PERTA

(PPP)

w Pegawaatasanatau
penyeliayangterdekat
kepadaPegawalvang
Dinilaidan mempunyai
hubungankerjasecara
langsuncatauyang
mengawaskerjanya

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

M/ PEGAWAI PENILAI

KEDUA (PPK)

wPegawaatasanyang
terdekatkepadaPegawai
PPRdJanmempunyai
hubungankerjadengan
PYD

AGRICULTURE e INNOVATION e LIFE

KetuaJdabatan

memuktamadkamarkah
LNPT /eLPPpegawai



—
PENGENALAN SISTEMPE

Sistem Penilaian Prestasi secara online merupakan peralihan dari amalan

manual kepada proses penilaian secara elektronik yang lebih seragam dan
sistematik. lanya telah dibangunkan dan diguna pakai secara berperingkat
mulai tahun 2013. Sistem ini dibangunkan bertujuan :

_' Menghasilkan pelaporan

data yang teratur, cepat
membantu pegawai tepat dan sahilbagi
penilai membuat perakuan Panel
penilaian yang lebih Pembangunan Sumber,
objektif, telus dan adil ||Manusia (PPSM) Induk
untuk tujuan pergerakan

meningkatkan
kecekapan pengurusan
penilaian prestasi

- gaji tahunan staf.




CIRFCIRI SISTEM-€PPT

.. | Membolehkan
Kemudaharayandiri |, o o Peringatarsecara

yangmembolehkan men - :
gemaskindata automatikkepada
PP S berkaitanpenilaian PPRJan PPKbagi
prestasidilakukan tujuan pengesahan
secarasistematikdan | danpenilaian
terancang

¥ UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
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PROSES PENILAIAN PRESTASI TAHUNAN

PYD
input
Hebahan WajF;ran Pengesahan Semakan
wajaran semulawajaran
PPP/PPK SKT/KPI

maklumat SKT/KPI
)) N2
! "

BERAKHIR

2 g ‘ Pengesahan
b’\//—‘_% Semula
i RS wajaran
i PPP/PPK
Induk

Pengisian
Pencapaian
olehPYD
Penilaian
PPP/PPK

e
L BRisunehLeh



SISTEM PENILAIAN PRESTASI DI Ul

PengurusarbanProfesionalAkademik

A |
ll Bukon Akademik] ... -
fi 0T LN FNLAAN RS T PengurusarbanProfesional

B-| UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA {7080 (B ukanAkademi K
|

PUTRA Prestasi

\ ol ) mam
@ rroran 872
AAAAAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAA

Login
o KUN |pU|a| Pelaksana
AR
san
ke 0389472007

aaaaaaaaaaa

6 | F
I: pendaftar@upm.edu.my
g

,czf»‘%—\
Sy UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA | 36
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/
I“ [Bukan Akademi]

UNIVERSITI PUTR A

© = L PP T LAPORAN PENILAAN prisic i
| MALAYSIA S AN

A N7

Login Panel

Sila login menggunakan UPMID

s
R /Avrwo
READY)

@Smn in with UPM-ID
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KERANGKA ASAS PEMBANGUNAN

TRANSFORMASI
PENGURUSAN

38



RINGKASAN WAJARAN KPI (PENGURUS

PROFESIONAL BUKAN AKADEMIK)

41¢ 44 4852/ 54 | Ketua JUSA
Ketua Pentadbiran
Bahagian Pengarah
Timh Pengarah
KetuaPusat
Transformasi
Management 0-80 0-30 40-50 50-60 60-80
Fungsian

0-80 50-80 3040 20-30 0-20

DayaUsaya 0-20 20 20 20 20

£12)



PENGURUSAN DAN PROFESIONAL (BUKAN AK

C PYDperlu membuktikan pencapaiansemasasesipengisianpencapaiandibuka

Bukti pencapaianperlu diinput ke dalam sistem atau dikemukakan kepada
pegawaipenilaisemasasesipenilaian

C Bukti pencapaianini termasuk pada komponen kegiatan dan sumbangandi
luar tugasrasmi. BerdasarkarBorangJPA(Prestas) 4/ 2002menyatakan

BAHAGIAN VI - KEGIATAN DAN SUMBANGAN DI LUAR TUGAS RASMI (Wajaran 5%)
(Sukan / Pertubuhan / Sumbangan Kreatif)

Berasakan maklumat di BAHAGIAN Il perenggan 1, Pegawai Penilai dikehendaki memberikan

penilaian dengan menggunakan skala 1 hingga 10. Tiada sebarang markah boleh diberikan (kosong)
jika PYD tidak mencatatkan kegiatan atau sumbangannya.

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA § 40
AGRICULTURE o INNOVATION e LIFE



KPI PENGURUSAN DAN PROFESIONAL (BUKAN AK

"
WAJARAN YANG
BIL.  SUBKOMPONEN KETERANGAN KPI ——
PYD PPP
KOMPOMEN : TRANSFORMASI PENGURUSAN [JULAT KOMPONEN : 0 - 30) [ Pinda ]
1. Pengurusan Saraan Menyediakan Dokumen Pra Keperluan Fasa 1(b) yang melibatkan elemen 10 10
Saraan dan Elaun bagi Projek Transformasi Sumber Manusia (2017-2020)
2. Penilaian Prestasi Staf Menyediakan keperluan pembangunan sistemn e-LPPT Akademik Baharu 15 15
untuk diguna pakai bagi penilaian 2018
KOMPOMEN : FUNGSIAN UTAMA (JULAT KOMPOMEN : 50 - 80) [ Pinda ]
3. Pengurusan Elaun Memproses permohonan elaun dalam perkhidmatan (7 hari bekerja) 4 4
selepas menerima dokumen lengkap daripada pemohon.
4. Pengurusan Saraan Melaksanakan proses Pergerakan Gaji Tahunan (PGT) secara automatik 10 10
mengikut bulan pergerakan gaji staf kecuali Januari (tertakluk kepada
keputusan dan pengesahan FPSM Induk)
Memproses faedah pemindahan gaji / bantuan khas kewangan mengikut 3 3
tarikh kuatkuasa pemberian berdasarkan pekeliling berkuatkuasa.
Memproses permohonan pelarasan gaji staf dalam tempoh 14 hari selepas 3 3
mendapat permohonan lengkap
5. Penilaian Prestasi Staf Mendapatkan perakuan dan pengesahan markah prestasi pegawai melalui 15 15
mesyuarat PPSM Induk selewat-lewatnya April setiap tahun
Mengambil tindakan ke atas keperluan pindaan perubahan e-LFPT 10 10
Akademik berdasarkan keputusan Task Force
Menyediakan keperluan dan mengatur roadshow Perubahan Penilaian 10 10
Prestasi Tahunan bagi Pegawai Akademik
KOMPOMEN : DAYA USAHA [JULAT KOMPOMEN : 5 - 15)
b. Daya Usaha : i. Kebolehan Mengelola ii. Proaktif dan Inovatif iii. Segala usaha yang telah dilakukan bersungguh-sungguh untuk 5 5
mencapai KPI iv. Keupayaan untuk menggembeleng semua sumber
7. Peribadi: i. Ciri-ciri kepimpinan ii. Disiplin iii.Jalinan Hubungan dan Kerjasama 5 5
8. Sumbangan diluar tugas rasmi 5 5
KOMPOMEN : PENINGKATAN PENGETAHUAN & KEMAHIRAN [JULAT KOMPONEN : 0 -5)
9, Rekod latihan individu 5 5
JUMLAH KESELURUHAN 100 100 Al




PENGISIAN PENCAPAIAN KPI

Maklumat Pencapaian Markah
Wajaran Penilaian
Markah Skor PYD

Jenis

Bil. Sub Komponen Keterangan KPI Pengukuran

KOMPOMNEN : TRANSFORMASI PENGURUSAN [Senaral Dokumen Sokongan] (JULAT KOMPOMNEN : 0 - 30)

1. Pengurusan Elaun Mengemukakan user requirements transformasi sistem Papar ag 10 15 15.00
eihram pada modul elaun bagi pembangunan sistem
permohonan elaun secara online

2. Penilaian Prestasi Staf Penjenamaan semula sistem e-LPPT secara berperingkat Papar 75 9 15 13.50
dengan mewujudkan Fortal PutraPrestasi yang
mengandungi 3 ikon iaitu Akademik, Pengurusan &
Profesional (Bukan Akademik) dan Pelaksana

KOMPOMNEN : FUNGSIAN UTAMA [Senaral Dokumen Sokongan] (JULAT KOMPOMNEN : 50 - BO)

3. Pengurusan Elaun Memproses permohonan elaun dalam perkhidmatan (7 Papar ag 9 5 4.50
hari bekerja) selepas menerima dokumen lengkap
daripada pemohon.

4, Pengurusan Saraan Melaksanakan proses Pergerakan Gaji Tahunan (PGT) Papar 100 10 10 10.00
secara automatik mengikut bulan pergerakan gaji staf
kecuali Januari (tertakluk kepada keputusan dan
pengesahan PPSM Induk)

Memproses faedah pemindahan gaji / bantuan khas Papar 100 10 5 5.00
kewangan mengikut tarikh kuatkuasa pemberian
berdasarkan pekeliling berkuatkuasa.

Memproses permohonan pelarasan gaji staf dalam Papar 100 10 5 5.00
tempoh 1 bulan selepas mendapatkan permohonan
lengkap

42



SENARAI DOKUMEN SOKONGAN

TAHUN PENILAIAN: 2017
NAMA PYD: 5iT1 IMA MUNIRAH BINTI AHMAD
NO. STAF: AD3563

Bil. Nama Dokumen

1. Dokumen Kelulusan Pembangunan Sistem Putraprestasi
2. Fu - Bantuan Khas Kewangan (staf Upm)

3. Fu - Bayaran Khas 2017 (staf Upm)

4, Fu - Kriteria Pengukuran Kj/td

5. Fu - Log Pengurusan Elaun

f. Fu - Pelarasan Gaji

7. Fu - Pelarasan Gaji (zaidi)

8. Fu - Pengurusan Elaun

9, Fu - Pengurusan Elaun Dan Pelarasan Gaji

10. Fu-Tambah Baik Elppt Akademik

11. Tp- Dokumen Keperluan Pembangunan Sistemn Putraprestasi

12. Tp-Dokumen Keperluan Pembangunan Sistem

Komponen

Transformasi Pengurusan
Fungsian Utama

Fungsian Utama

Fungsian Utama

Fungsian Utama

Fungsian Utama
Fungsian Utama
Fungsian Utama
Fungsian Utama
Fungsian Utama
Transformasi Fengurusan

Transformasi Pengurusan

Tarikh Muatnaik

18-1AN-2018 11:42:51 AM
18-JAN-2018 11:26:58 AM
18-1AN-2018 11:26:16 AM
18-JAN-2018 11:29:55 AM
18-1AN-2018 11:27:36 AM
18-JAN-2018 11:28:40 AM
18-1AN-2018 11:29:22 AM
18-JAN-2018 11:28:09 AM
18-1AN-2018 11:31:27 AM
18-JAN-2018 11:30:30 AM
18-1AN-2018 11:25:24 AM

18-JAN-2018 11:19:59 AM

Papar
[Papar]
[Fapar]
[Papar]
[Fapar]
[Papar]
[Papar]
[Papar]
[Papar]
[Papar]
[Papar]
[Papar]

[Papar]
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MENU PILIHAN

L PENETAPAN SUB KOMPONEN DAN WAJARAN SKT
WAJARAN
Pengesahan: Tahun : 2016

= Profail Pegawai
: ‘ TAHUN PENILAIAN: 2016
® Ringkasan Wajaran NAMA PYD: SITI IMA MUNIRAH BINTI AHMAD
NO. STAF: A03563

Komponen Daya Usaha : WAJARAN YANG
Input Sumbangan Luar Tugas BL  SUBKOMPONEN KETERANGAN KPI ——

? Basmi PYD PP
= Rekod Latihan Individu

KOMPONEN : DAYA USAHA (JULAT KOMPONEN : 0 - 15)

Muatnaik: 1 Daya Usaha : i, Kebolehan Mengelola ii. Proaktif dan Inovatif iii. Segala usaha yang telah dilakukan bersungguh-sungguh untuk 5 5
= Dokumen Sokongan mencapai KPI iv. Keupayaan untuk menggembeleng semua sumber
o Bukti Sumbangan Luar Tugas 2. Peribadi: . Ciri-tiri kepimpinan ii. Disiplin iii.Jalinan Hubungan dan Kerjasama 5 5
Rasmi
3. Sumbangan diluar tugas rasmi 5 5

SUMBANGAN LUAR TUGAS RASMI
Alktiviti
Kategori @ _sila pilih g
Jawatan  : _sjlapilih—- 4
Peringkat : | _sjla pilih — 5
[Semak Skala Pengukuran)

Senarai Sumbangan Luar Tugas Rasmi
Bil. Aktiviti Kategori Jawatan Peringkat Kemaskini Hapus Markah
1. test Khidmat Komuniti PengerusifTimbalan Pengerusi  Negeri [Kemaskini] [Hapus] a




SENARAI SUMBANGAN LUAR TUGAS

"

NAMA PYD: ST IMA MUNIRAH BINTI AHMAD
NO. STAF: A03563

Senaral Sumbangan Luar Tugas Rasmi

Aktiviti

Juruaudit Dalaman Sistem Pengurusan Kualiti MS
S0 9001:2015

Pembantu Pendaftar Majlis Konvokasyen ke 41

Pertandingan Creanova Lean 2017

Forum Cabaran Tabir Urus Sumber Manusia

Lawatan Benchmarking Pengurusan Lean

Kategori
Keanggotaan Jawatankuasa

Keanggotaan Jawatankuasa

Sukan/Permainan

Sumbangan
Khas/Kreatif/Bakat/Kemahiran

Sumbangan
Khas/Kreatif/Bakat/Kemahiran

Jawatan
Ahli JK/Exco/luruaudit

Ahli Biasa/Petugas
Tempat Pertama

Penghasilan yang terkemuka dan meningkatkan imej organisasi (UFM)
termasuk a) Penceramah/moderator b) Penggubal soalan c) Pengadil
Profesional d) Penerbitan umum

Penghasilan yang terkemuka dan meningkatkan imej organisasi (UPM)
termasuk a) Penceramah/moderator b) Penggubal soalan <) Pengadil
Profesional d) Penerbitan umum

Peringkat
Universiti/Daerah

Universiti/Daerah

Antarabangsa/Kebangsaan

Universitif/Daerah

Universiti/Daerah

Bukti Pencapaian

surat pelantikan Juruaudit Dalaman QMS

Sijil Penghargaan Majlis Konvokasyen ke-41

Sijil Penghargaan Penerima Anugerah Khas

surat lantikan panel forum

Surat lantiken penceramah Pengurusan Lean
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Kategori : Latihan
Bil Nama Latihan
1.  BENGKEL PERKONGSIAN DAN MAKLUM

BALAS CADANGAN KRITERIA ANUGERAH
PENARAFAN BINTANG PENGURUSAN
PENTADBIRAN TAHUN 2017

KURSUS UNTUK PENGGUBAL
PEPERIKSAAN

KURSUS AUDIT DALAMAN SISTEM
PENGURUSAN KUALITI - QMS MS ISO
9001:2015

LATIHAN MODUL SISTEM SARAAN KERIA
TAHUNAN (PELAKSANA)

BEMGKEL PERBINCANGAN STATUS E-LPPT
PUTRA PRESTASI (PELAKSANA)

BEMNGKEL PROJEK TRANSFORMASI
APLIKASI SUMBER MANUSIA (2017-2020)

BEMGKEL PENGIRAAN TERPERINCI E-LPPT
AKADEMIK TAHUN 2017

Kategori : Pembelajaran

Nama Latihan

PERKONGSIAN AGOP 2017

PERJUMPAAN DENGAM PENDAFTAR UPM

BEMGKEL PROJEK TRANSFORMASI
APLIKASI SUMBER MANUSIA

TAKLIMAT PROSES PENILAIAN PRESTASI
TAHUN 2017 - FAKULTI, INSTITUT,
PEIABAT DAN KOLEJ KEDIAMAN

Anjuran

PUSAT JAMINAN KUALITI

PEIABAT PENDAFTAR

PUSAT JAMINAN KUALITI

PEIABAT PENDAFTAR

PEIABAT PENDAFTAR

PEIABAT PENDAFTAR

PEIABAT PENDAFTAR

Anjuran

PEIABAT PENDAFTAR

PEIABAT PENDAFTAR

PEIABAT PENDAFTAR

PEIABAT PENDAFTAR

REKOD LATIHAN INDIVIDU

Tarikh Mula

28/03/2017

11/04/2017

18/04/2017

05/10/2017

20/10/2017

09/11/2017

10/11/2017

Tarikh Mula

10/08/2017

12/10/2017

02/11/2017

22/11/2017

Tarikh Tamat

28/03/2017

11/04/2017

19/04/2017

05/10/2017

20/10/2017

09/11/2017

10/11/2017

Tarikh Tamat

10/08/2017

12/10/2017

02/11/2017

22/11/2017

Tempat

BILIK WACANA PUTRA 3,TKT 2,BGN. PEJ.
TNCPI,UPM

BILIK MESYUARAT, PUSAT GOLF, UPM
SERDANG

DEWAN AL- FARABI, FAKULTI EKOLOGI
MANUSIA, UPM

BILIK MEDIA IDEC GAMMA

BILIK PUTRA 1 PEIABAT PENDAFTAR

BILIK LEMBAGA TINGKAT 1 BANGUNAN
CANSELORI PUTRA

BILIK PUTRA 1

Jumlah Mata CPD

Tempat

DEWAN TAKLIMAT UPM
BILIK LEMBAGA, BANGUMNAN CANSELORI
PUTRA

BILIK MESYUARAT PUTRAL, PEIABAT
PENDAFTAR

BILIK SIDANG FAKULTI EKOLOGI MANUSIA
UPM

Jumlah Mata CPD

Jumlah Jam

6

33

Jumlah Jam

3

25

8.5

46



PENILAIAN PPP DAN PPK

Maklumat Pencapaian Markah Markah

Wajaran Penilaian Penilaian
Markah Skor PYD PPP

Jenis

Bil. Sub Komponen Keterangan KP1 Pengukuran

KOMPONEN : TRANSFORMASI PENGURUSAN [Senarai Dokumen Sokongan] (JULAT KOMPOMNEN : 0 - 30)

1. Pengurusan Elaun Mengemukakan user requirements transformasi Papar a0 10 15 15.00 15.00
sistern eihram pada modul elaun bagi
pembangunan sistem permohonan elaun secara
online

2. Penilaian Prestasi Staf Penjenamaan semula sistem e-LPPT secara Papar 7t g9 15 13.50 13.50
berperingkat dengan mewujudkan Portal
PutraPrestasi yang mengandungi 3 ikan iaitu
Akademik, Pengurusan & Profesional (Bukan
Akademik) dan Pelaksana

KOMPORNEN : FUNGSIAN UTAMA [Senaral Dokumen Sokongan] (JULAT KOMPOMNERN : 50 - 80)

3. Pengurusan Elaun Memproses permohonan elaun dalam Papar 90 9 5 4.50 4.50
perkhidmatan (7 hari bekerja) selepas menerima
dokumen lengkap daripada pemohaon.

4, Pengurusan 5araan Melaksanakan proses Pergerakan Gaji Tahunan Papar 100 10 10 10.00 10.00
[PGT) secara automatik mengikut bulan pergerakan
gaji staf kecuali Januari (tertakluk kepada
keputusan dan pengesahan PPSM Induk)

Memproses faedah pemindahan gaji / bantuan Papar 100 10 5 5.00 5.00
khas kewangan mengikut tarikh kuatkuasa
pemberian berdasarkan pekeliling berkuatkuasa.
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PENGESAHAN MARKAH PENILAIAN OLE

Bil. Keterangan KPI Markah pyp  Markah  Markah

PPP PPK
KOMPONEN : TRANSFORMASI PENGURUSAN
1. Mengemukakan user requirements transformasi sistem eihram pada modul elaun bagi pembangunan sistem 15.00 15.00 15.00
permohonan elaun secara anline
2. Penjenamaan semula sistem e-LPPT secara berperingkat dengan mewujudkan Portal PutraPrestasi yang 13.50 13.50 13.50
mengandungi 3 ikon iaitu Akademik, Pengurusan & Profesional (Bukan Akademik) dan Pelaksana
KOMPONEN : FUNGSIAN UTAMA
3.  Memproses permohonan elaun dalam perkhidmatan (7 hari bekerja) selepas menerima dokumen lengkap 4.50 4.50 4.50
daripada pemohon.
4, Melaksanakan proses Pergerakan Gaji Tahunan (PGT) secara automatik mengikut bulan pergerakan gaji staf kecuali 10.00 10.00 10.00
Januari (tertakluk kepada keputusan dan pengesahan PPSM Induk)
5. Memproses faedah pemindahan gaji / bantuan khas kewangan mengikut tarikh kuatkuasa pemberian berdasarkan 5.00 5.00 5.00
pekeliling berkuatkuasa.
6. Memproses permohonan pelarasan gaji staf dalam tempoh 1 bulan selepas mendapatkan permohaonan lengkap 5.00 5.00 5.00
7. Mendapatkan perakuan dan pengesahan markah prestasi pegawai melalui mesyuarat PP5M Induk selewat- 10.00 10.00 10.00
lewatnya April setiap tahun
8. Penambahbaikan pada modul penilaian prestasi pegawai Akademik (komponen pengajaran) menggunakan sistem 3.00 3.00 3.00
Putra Hub Learning
9. Penetapan kriteria pengukuran penilaian prestasi pegawai Akademik berjawatan pentadbiran (Timbalan Dekan & 10.00 10.00 10.00
Ketua Jabatan)
KOMPONEN : DAYA USAHA
10. Daya Usaha :i. Kebolehan Mengelola ii. Proaktif dan Inovatif iii. Segala usaha yang telah dilakukan bersungguh- 0.00 5.00 5.00
sungguh untuk mencapai KPI iv. Keupayaan untuk menggembeleng semua sumber
11. Peribadi: i. Ciri-ciri kepimpinan ii. Disiplin iii.Jalinan Hubungan dan Kerjasama 0.00 5.00 5.00
12. Sumbangan diluar tugas rasmi 5.00 5.00 5.00
KOMPONEN : PENINGKATAN PENGETAHUAN & KEMAHIRAN
13. Rekod latihan individu 5.00 5.00 5.00
JUPLAH KESELURUHAN B6.00 96.00 96.00
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ULASAN OLEH PPP DAN

PENGESAHAN MARKAH PYD

Ulasan Qleh Pegawai Penilai Penilai Pertama (PPF)

Tempoh Penilaian ;12

Ulasan Prestasi : Pegawai telah menunjukkan prestasi yang cemerlang.

Ulasan Kerjaya : layak dipertimbangkan untuk kenaikan panghkat.

Ulasan Cemerlang : Pegawai telah membuat penjenamaan semula elppt dan menambaihbaik bagi pembangunan sistem pengurusan elaun secara anline.

Ulasan Qleh Pegawai Penilai Penilai Kedua [PPK) (Sekiranya Ada)

Tempoh Penilaian 12
Ulasan Cemerlang : Hasil kerja pegawai adalah pada tahap cemerlang
Ulasan Keseluruhan Prestasi @ Prestasi pegawai secara keseluruhan adalah cemerlang dan mencapai sasaran yang ditetapkan.
Pegawai
Markah Keseluruhan
Markah Purata
PPP PPK
96.00 96.00 96

Pengesahan perjumpaan bersama Pegawai Penilai (PFPP)
i* Dipanggil () Tidak Dipanggil

Dengan ini saya,

i*) Bersetuju
() Tidak Bersetuju
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KERANGKA ASAS' ©

Jawatankuasa Pengurusan Universiti (JPU) Kali ke-519 pada 9 Julai 2014 secara
prinsipnya bersetuju dengan agihan wajaran bagi proses penilaian prestasi kumpulan
pelaksana seperti di bawah. Penetapan wajaran adalah berasaskan borang JPA (Prestasi)
4/2002 bagi gred 17-40 dan 5/2002 bagi gred 1-16.

Peningkatan

Penghasilan

) Pengetahuar&
Kerja :
Kemabhiran
1-19 65%70% I 5%
22-40 | 60%70% | 5%

! A UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
) AGRICULTURE e INNOVATION e LIFE

59610% |
| 5% | 20% | 50610% |
!

! ! ’

Kegiatan&
Sumbanganli Luar
TugasRasmi

Kualiti
Peribadi

20%

[



PENGESAHAN PROFILE

B Kemaskini Profail Staf

Maklumat Pegawai Yang Dinilai (FYD)

Id Pekerja
No. Kad Pengenalan
Nama

Jawatan

Gred Jawatan

Pusat Tanggungjawabi{PTJ)

Jabatan/Seksyen/Unit

Maklumat Penilaian

Kluster

Klasifikasi Jawatan

Pegawai Penilai Pertama (PPP)

Pegawai Penilai Kedua (PPK)

Tarikh Pengesahan

NA5012

850926-14-6240

WIRDAH BINTI HAJI ADAM

PEMBANTLU TADBIR (PERKERANIAN/OPERASI)
N19

PEJABAT PENDAFTAR

SEKSYEN SARAAN DAN PRESTASI

Seorang Penilai Sahaja

Pejabat

Pentadbiran dan Sokongan (N)

SITHMA MUNIRAH BINTI AHMAD - AD3563

MUHAZAM BIN MANSOR - AQ1812
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PENETAPAN WAJARAN

NAMA PYD : WIRDAH BINTI HAJl ADAM

TAHUN : 2018
BIL. KOMPONEN JULAT KOMPONEN JULAT PYD JULAT PPP
1. Kualiti Peribadi 20 20 20 s
2. Kegiatan dan Sumbangan Luar Tugas Rasmi 5-10 5 5 s
3. Peningkatan Pengetahuan & Kemahiran 5 5 5 s
4, Penghasilan Kerja 65-70 70 70 s

Tarikh PengesahanWajaran PYD ~ 20-JUL-2018 10:15:57 AM

Tarikh Pengesahan Wajaran PPF 21-NOV-2018 11:33:34 AM
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PENETAPAN SKT

BIL.

i= Penetapan SKT PPP

Nama PYD : HIDAYATUL AZIMA BINTI ANNUAR
No. Staf : NAGS32

KOMPONEMN

PENGURUSAN PENILAIAN PRESTASI
(AKADEMIK/BUKAN AKADEMIK/PELAKSANA)

PENGURUSAN PENILAIAN PRESTASI
(AKADEMIK/BUKAN AKADEMIK/PELAKSANA)

PENGURUSAN PENILAIAN PRESTASI
(AKADEMIK/BUKAN AKADEMIK/PELAKSANA)

PENGURUSAN PENILAIAN PRESTASI
(AKADEMIK/BUKAN AKADEMIK/PELAKSANA)

PENGURUSAN PENILAIAN PRESTASI
(AKADEMIK/BUKAN AKADEMIK/PELAKSANA)

RINGKASAN AKTIVITI/PROJEK

MENYEDIAKAN DAN EDAR TAKWIM PENILAIAMN
PRESTASI TAHUNAN KEPADA SEMUA PT)

MENYEDIAKAN DATA DAN MENGELUARKAN
SURAT KEPADA KETUA PT] BAGI STAF YANG
TIDAK MEMEBUAT PENETAPAN WAJARAN

MENYEMAK STATUS PENGISIAN PENCARAIAN
OLEH PYD

EDAR SURAT PROSES PENILAIAN PRESTASI
STAF BESERTA FORMAT LAPORAN PPSM
KEPADA SEMUA KETUA PT)

MENYEMAK STATUS PENILAIAN OLEH PPP &
PPK

PETUNJUK PRESTASI
(KUANTITI/KUALITI/MASA/KOS)

MASA: BULAN JULAI SETIAP TAHUN
PENILAIAN

MASA: BULAN NOVEMEER SETIAP
TAHUN PENILAIAN

MASA: SEBELUM BULAN JANUARI
TAHUN BERIKUTNYA

MASA: SEBELUM BULAN JANUARI
TAHUN BERIKUTNYA

MASA: DALAM TEMPOH PROSES
PENILAIAN

SASARAN KERJA
BERDASARKAN PETUNJUK
PRESTASI)

100% TAKWIN PENILAIAN
PRESTASI DIEDARKAN KEPADA
SEMUA PTJ

100% SURAT DIKELUARKAN
PADA BULAN NOVEMBER
KEPADA KETUA PT) BAGI STAF
YAMNG TIDAK MEMBUAT
PENETAPAN WAJARAN

95% PYD MEMBUAT
PENGISIAN PENCAPAIAN PADA
TAHUN PENILAIAN (BUILAN
DISEMBER)

100% SURAT DAN FORMAT
PPSM DIEDARKAMN PADA
SEMUA KETUA PT)

100% PPP & PPK MEMBUAT
PENILAIAN DALAM TEMPOH
YAMNG DIBERIKAN
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PENGISIAN PENCAPAIAN, PENILAI/

Sasaran Kerja
(Berdasarkan Petunjuk
Prestasi)

Petunjuk Prestasi
(Kuantiti/Kualiti/Masa/Kos)

Pencapaian Ulasan Bukti Markah  Markah

Bil. Komponen Ringkasan Aktiviti/Projek Sebenar Pencapaian PPP PPK

KOMPOMEN: PENGHASILAN KERJA (67%)

Pegawai Penilai dikehendaki memberikan penilaian berdasarkan pencapaian kerja sebenar PYD berbanding dengan SKT yang ditetapkan. Penilaian hendaklah berasaskan kepada penjelasan setiap kriteria yang dinyatakan di bawah
dengan menggunakan skala 1 hingga 10.
[Lihat Skala Aspek Penghasilan Kerja]

1. PENGURUSAN PENILAIAN MENYEDIAKAN DAN EDAR MASA: BULAN JULAI SETIAP 100% TAKWIM PENILAIAN 99% BERJAYA AKADEMIK &
PRESTASI (AKADEMIK/BUKAN TAKWIM PENILAIAN TAHUN PENILAIAN PRESTASI DIEDARKAN DILAKSANAKAN BUKAN
AKADEMIK/PELAKSANA) PRESTASI TAHUNAN KEPADA SEMUA PT) AKADEMIK -

KEPADA SEMUA PT) EDARAN
BERTARIKH 2 JUN
2017

PELAKSANA -

EDARAN 1. SURAT EDARAN
BERTARIKH 16

0GOS 2017 (AKD & NON AKD) 9
DISEBABKAN 2. SURAT EDARAN

PIHAKIDEC (PELAIGANA)

LEWAT
MENYERAHKAN
MODUL BAGI
KESEDIAAN
SISTEM
PUTRAPRESTASI
DIBUKA KEPADA
SEMUA STAF.

am
w
ar
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PENINGKATAN PENGETAHU

KUALITI PERIB/

KOMPOMEN: PENINGKATAN PENGETAHUAN & KEMAHIRAN (5%)
[Lihat Skema Markah Peningkatan Pengetahuan & Kemahiran]

Bil. Rekod Latihan Individu Jumlah Mata CPD
1. Jumlahjam Latihan 18
2. JumlahJam Pembelajaran {(Maksimum 30 mata) 10.5
3. Jumlah Jam Pembelajaran Kendiri (Maksimum 18 mata) 0
[Formula: N = Mengikut Peratus Skala Pemarkahan]- Jumlah Markah Mengikut Wajaran 5

KOMPONEN: KUALITI PERIBADI (20%)

Pegawai Penilai dikehendaki memberikan penilaian berdasarkan penjelasan setiap kriteria yang dinyatakan di bawah dengan menggunakan skala 1 hingga 10.
[Lihat Skala Aspek Kualiti Peribadi]

Bil.  Perkara Markah Markah
PPP PPK
1. Disiplin (10 markah) g 9 &

Mempunyai daya kawal diri dari segi mental dan fizikal termasuk mematuhi peraturan, menepati masa, menunaikan janji dan bersifat sabar

2. Jalinan Hubungan dan Kerjasama (10 markah) 10 * 10 *
Kebolehan pegawai dalam mewujudkan suasana kerjasama yang harmeni dan mesra serta boleh menyesuaikan diri dalam semua keadaan

3. Proaktif dan Inovatif (10 markah) 10 & 10 &
Kebolehan menjangkau kemungkinan, mencipta dan mengeluarkan idea baharu serta membuat pembaharuan bagi mempertingkatkan kualiti dan produktiviti crganisasi

[Formula: N = (jumiah markah mengikut skala / 30 * Wajaran SKT J- Jumlah Markah Mengikut Wajaran 19.33 19.33
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KEGIATAN DAN SUMBANGAN LUAR T

RASMI

KOMPONEN: KEGIATAN DAN SUMBANGAN LUAR TUGAS RASMI (8%)
[Lihat Skema Markah Sumbangan Luar Tugas Rasmi]

Bil  OrganisasifAktiviti Peringkat Jawatan Bukti Panduan Skema  Markah Markah
Pencapaian Markah PPP PPK

1. CREANCVA LEAN 2017 MALAYSIA Antarabangsa/Kebangsaan  Tempat Pertama 1. 50IL 10 10w s 10w s
ANUGERAH

2. YOUMNG SCIENTIST DAY CHARITY RUN 2017 Universiti Penyertaan 1. 5 5 s 5 s
COMFIRMATION
FORM

3. KESATUAN KEPERTAMA Universiti Ahli biasa 2 2 & 2 &

4. KOPERASI UPM Universiti Ahli biasa 2 2 & 2 &

5. PERSATUAN PERMATA Universiti Ahli biasa 2 2 s 2 s

6. KETUA BIRO KELAB KEBAJIKAN DAN SUKAN PENDAFTAR Pusat Tanggungjawab Ahli K/ Exco 4 a s a s

[frormuwla: N = (x)/5*Wajaran 5KT] - Jumlah Markah Mengikut Wajaran
JUMLAH KESELURUHAN . o 96.86
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ULASAN KESELURUHAN

PENGESAHAN F

ULASAN KESELURUHAN DAN PENGESAHAN OLEH PEGAWAI PENILAI PERTAMA (PPP)

1. Tempoh PYD bertugas dibawah pengawasan : Tahun Bulan

1

2. Penilai Pertama hendaklah memberi ulasan keseluruhan prestasi FYD

(i) Prestasi Keseluruhan (Maks: 1000 aksara)

Prestasi keseluruhan pegawai untuk tahun 2017 adalah cemerlang. Pegawai memberi
komitmen yang tinggi dalam tugas, dapat mengendalikan masalah/isu dalam situasi yang
genting. Boleh mengawal emosi apabila berhadapan dengan pelanggan/staf.

(ii)Kemajuan Kerjaya (Maks: 1000 aksara)

Pegawai layak dipertimbangkan kenaikan pangkat secara keutamaan disebabkan beliau
merupakan rujukan kepada sistem penilaian prestasi yang dilaksanakan di UPM.

3. Adalah disahkan bahawa prestasi pegawai ini telah dimaklumkan kepada PYD dan PYD telah mengambil maklum markah yang telah diberikan oleh PPP.
Nama PPP : SITI IMA MUNIRAH BINTI AHMAD
Jawatan :  PEGAWAI TADBIR

PEJABAT PENDAFTAR,
UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
No. K/P . 790617-14-5218

Fakultiflabatan

Tarikh Pengesahan Penilaian PPP : 05-JAN-2018 05:38:25 PM

58



STATUS PERSETUJUAN MARK/

PERSETUJUAN MARKAH OLEH PEGAWAI YANG DINILAI (PYD)
Dipanggil untuk penilaian:

() DIPANGGIL

() TIDAK DIPANGGIL
Denganini, saya WIRDAH BINTI HAJI ADAM :

* BERSETUJU
TIDAK BERSETUJU

dengan penilaian dan markah 5KT yang diberi.

Tarikh Pengesahan Persetujuan Markah PYD : 09-FEB-2018 05:59:28 PM
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KetuaBahagian
Perkhidmatan
SumberManusia
KetuaSeksyen
Saraan& Prestasi

En.MuhazamBin
Mansor
N54

Prestasi

HidayatulAzima
Binti Annur
N19

Wirdah Binti Adam

Siti Ima Munirah Binti
Ahmad
N44

N19

1543/
3320/3321/
3323/1546

Saraan&
Elaun

Mohd Hanif Bin
Katni
N19

Mohd Zaidi Bin
Mohd Zain
N19

NorhapizahBinti
Solihan
N19



