Aktiviti Urusan Penilaian Prestasi Tahunan

	Jawatan
	Proses Kerja

	Pengarah
	Menentukan strategi, program, projek dan aktiviti tahunan Institut berasaskan dasar dan rancangan negara serta sumber kewangan, keanggotaan, maklumaty dan peralatan yang diperuntukan.



	Ketua Jabatan/

Ketua Unit
	Mengagih tugas dan tanggungjawab pelaksanaan program, projek dan aktiviti serta menentukan rancangan kerja jabatan/unit berasaskan program, projek dan aktiviti Institut.



	Pegawai Penilai Pertama (PPP) dan Pegawai Penilai Kedua (PPK)


	Menetapkan Sasaran Kerja Tahunan (SKT) termasuk jenis projek, aktiviti dan jangkamasa siap serta menetapkan tahap ukuran mengikut jenis kerja.

	Timbalan Pengarah
	Arah semua staf (Pegawai Yang Dinilai) mengisi Borang SKT (dapatkan on-line) mengikut sasaran yang telah ditetapkan oleh Pegawai Penilai.



	Urus Setia
	Kumpul balik Borang SKT untuk disimpan mengikut jabatan/unit.



	Pegawai Yang Dinilai (PYD)
	Merealisasikan program, projek dan aktiviti berdasarkan sasaran kerja yang ditetapkan.



	Urus Setia
	Edar semula Borang SKT yang telah diisi bersama Borang LNPT kepada semua staf pada bulan Jun/Julai.



	Pegawai Yang Dinilai dan Pegawai Penilai Pertama


	Kaji semula pencapaian kerja sebenar berbanding dengan sasaran kerja yang ditetapkan untuk separuh tahun pertama.

	Pegawai Yang Dinilai
	Merealisasikan program, projek dan aktivbiti berdasarkan sasaran kerja yang ditetapkan untuk separuh tahun kedua.



	Semua staf

(Pegawai Yang Dinilai)
	Diarah mengisi butir-butir di semua bahagian tertentu pada Borang SKT dan LNPT 



	Jawatan
	Proses Kerja

	Urus Setia


	Mengumpul semua borang dan menyerahkan kepada Pegawai Penilai Pertama



	Pegawai Penilai Pertama


	Meneliti, mengesahkan dan menilai butir-butir yang diisi oleh Pegawai Yang Dinilai serta berbincang dengannya mengenai penilaian prestasi dan menyerahkan borang yang lengkap diisi kepada urus setia.



	Urus Setia
	Mengumpul semua borang dan menghantar kepada Pegawai Penilai Kedua



	Pegawai Penilai Kedua
	Membuat penilaian dan ulasan secara keseluruhan berasaskan laporan yang dibuat oleh Pegawai Penilai dan menyerahkan laporan yang telah disediakan kepada urus setia.



	Urus Setia
	Mengumpul dan memproses laporan penilaian prestasi dan menyediakan laporan untuk pertimbangan Panel Pembangunan Sumber Manusia (PPSM).



	Urus Setia
	Hantar Borang LNPT Pengarah, Timbalan Pengarah, dan Pensyarah DG52 ke atas kepada BPG untuk tindakan lanjut.



	Panel Pembangunan Sumber Manusia

(PPSM)
	Bersidang untuk mengkaji dan menyelaras markah penilaian prestasi anggota di bawah bidang kuasanya serta membuat perakuan bagi:

· Penetapan Pergerakan Gaji Tahunan

· Penganugerahan APC

· Bimbingan dan Kaunseling



	Urus Setia
	Penyampaian keputusan Panel Pembangunan Sumber Manusia  (Surat Pergerakan Gaji dan Surat APC).



	Urus Setia
	Hantar Laporan PPSM Institut serta Minit Mesyuarat PPSM bagi anggota Gred DG48 ke bawah dan Kumpulan Sokongan kepada BPG untuk makluman dan simpanan.



	Urus Setia
	Hantar Borang LNPT asal pegawai JPA dan kader kepada Pihak Berkuasa Menyimpan.




