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KEMENTERIAN PERDAGANGAN ANTARABANGSA DAN INDUSTRI
LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PROGRAM PERTUKARAN PEGAWAI MITI DAN AGENSI
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BAHAGIAN I
:
MAKLUMAT PEGAWAI YANG DINILAI (PYD)

	Nama
	

	Jawatan dan Gred
	

	Agensi
	

	Bahagian/Sektor 
	


SKALA PENILAIAN PRESTASI

 SKALA KUALITI PERIBADI

	TAHAP
	SKALA
	PENJELASAN

	Cemerlang
	10
	sentiasa menghayati dan melaksanakan ciri-ciri kualiti peribadi dengan cemerlang

	
	9
	

	Baik
	8
	menghayati dan melaksanakan ciri-ciri kualiti peribadi dengan baik

	
	7
	

	Sederhana
	6
	menghayati dan melaksanakan ciri-ciri kualiti peribadi dengan memuaskan

	
	5
	

	Lemah
	4
	menghayati dan melaksanakan ciri-ciri kualiti peribadi dengan memuaskan

	
	3
	

	Sangat Lemah
	2
	menghayati dan melaksanakan ciri-ciri kualiti peribadi dengan memuaskan

	
	1
	


   SKALA PENGETAHUAN DAN KEMAHIRAN
	TAHAP
	SKALA
	PENJELASAN

	Sangat 

Tinggi
	10
	mempunyai pengetahuan dan kemahiran/ kepakaran yang sangat luas dalam bidang tugas, diakui dan menjadi rujukan dalam dan luar organisasi

	
	9
	

	Tinggi
	8
	mempunyai pengetahuan dan kemahiran/ kepakaran yang luas dalam bidang tugas, diakui dan menjadi rujukan dalam dan luar organisasi

	
	7
	

	Sederhana
	6
	mempunyai pengetahuan dan kemahiran/ kepakaran yang mencukupi

	
	5
	


	TAHAP
	SKALA
	PENJELASAN

	Rendah
	4
	kurang mempunyai pengetahuan dan kemahiran/ kepakaran dan perlu diberi bimbingan

	
	3
	

	Sangat 

Rendah
	2
	tidak mempunyai pengetahuan dan kemahiran/ kepakaran dan memerlukan tunjuk ajar

	
	1
	


   SKALA PENGHASILAN KERJA

	TAHAP
	SKALA
	PENJELASAN

	Sangat

Tinggi
	10
	hasil kerja sentiasa melebihi tahap maksimum yang ditentukan

	
	9
	

	Tinggi
	8
	hasil kerja sentiasa menemui tahap maksimum yang ditentukan

	
	7
	

	Sederhana
	6
	hasil kerja kerap kali menemui tahap maksimum yang ditentukan

	
	5
	

	Rendah
	4
	hasil kerja kadang kala menemui tahap minimum yang ditentukan

	
	3
	

	Sangat Rendah
	2
	hasil kerja  kerap kali di bawah tahap minimum yang ditentukan

	
	1
	hasil kerja  sentiasa di bawah tahap minimum yang ditentukan


BAHAGIAN I:  PENILAIAN KRITERIA

Arahan:
Pegawai Penilai dikehendaki memberikan penilaian berasaskan kepada penjelasan setiap kriteria yand dinyatakan denganmenggunakan skala 1 hingga 10: 

	BIL
	KUALITI PERIBADI
	PPP
	PPK

	1
	CIRI-CIRI MEMIMPIN

Mempunyai wawasan, komitmen, kebolehan membuat keputusan, menggerak dan memberi dorongan kepada pegawai ke arah merealisasikan objektif organisasi.
	
	

	2
	KEBOLEHAN MENGELOLA

Keupyaan dan kebolehan merancang, melaksana dan mengembleng sumber-sumber yang ada dan dalam kawalannya seperti kewangan dan tenaga manusia bagi mengendali sesuatu tugas. 
	
	

	3
	DISIPLIN

Mempunyai daya kawalan diri dari segi mentah, fizikal dan sahsiah untuk mematuhi peraturan dan janji yang telah dibuat.
	
	

	4
	PROAKTIF DAN INOVATIF

Kebolehan untuk menjangka kemungkinan (foresighted) dan bertindak pantas di atas kemungkinan itu seperti membuat pelan tindakan dan mengeluarkan idea-idea baru. 
	
	


	
	KUALITI PERIBADI
	PPP
	PPK

	5
	KEBERKESANAN KOMUNIKASI DAN KERJASAMA

Kebolehan pegawai untuk menyampaikan maksud secara tepat, ringkas dan berkesan sama ada melalui lisan atau tulisan dengan penggunaan bahasa yang baik untuk mewujudkan suasana kerjasama yang harmoni bagi meningkatkan kualiti dan produktiviti. 
	
	

	
	PENGETAHUAN DAN KEMAHIRAN
	PPP
	PPK

	6
	PENGETAHUAN DAN KEMAHIRAN DALAM BIDANG KERJA

Mempunyai pengetahuan dan kemahiran/ kepakaran yang digunakan bagi menjayakan tugasan meliputi kebolehan menganalisis, mengenal pasti dan penyelesaian masalah. 
	
	

	7
	PELAKSANAAN DASAR DAN PERATURAN

Kebolehan memahami dan melaksanakan dasar-dasar sedia ada serta peraturan semasa yang berkaitan yang berkaitan dengan bidang tugas semasa. 
	
	

	8
	PEMBINAAN JALINAN KERJASAMA (NETWORKING)
Kebolehan menggunakan pengetahuan dan kemahiran untuk membina kerjasama dengan lain-lain agensi atau sektor yang dapat memberi manfaat terhadap peningkatan produktiviti dan kualiti bidang tugas.
	
	


	
	PENGHASILAN KERJA
	PPP
	PPK

	9
	KUALITI PENGHASILAN KERJA

Kualiti hasil kerja adalah kemas, teratur, menepati masa atau tempoh yang diberikan, menepati format (garis panduan) yang telah disediakan serta mempunyai inisiatif untuk meningkatkan kualiti hasil kerja yang lebih baik. 


	
	

	10
	KEBERKESANAN HASIL KERJA

Memenuhi kehendak stakeholders atau pelanggan dalaman atau luaran organisasi.


	
	


BAHAGIAN II:
LATIHAN (diisi oleh PYD)
Senaraikan latihan/kursus/program yang telah dihadiri sepanjang bulan yang dinilai. 
	BIL
	LATIHAN/KURSUS
	TARIKH
	TEMPAT

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


SEKSYEN B
BAHAGIAN III:
ULASAN KESELURUHAN DAN PENGESAHAN OLEH  PEGAWAI PENILAI
(1)

Ulasan Pegawai Penilai Pertama (PPP)






(2)

Ulasan Pegawai Penilai Kedua (PPK)






PANDUAN





Pegawai Penilai (PP)iaitu Pegawai Penilai Pertama (PPP) dan Pegawai Penilai Kedua (PPK) serta Pegawai Yang Dnilai (PYD) hendaklah memberi perhatian kepada perkara-perkara berikut sebelum dan semasa membuat penilaian: 





	(a)	Pegawai Yang Dinilai (PYD) ialah pegawai MITI yang ditempatkan di mana-mana bahagian dalam agensi yang melaksanakan tugasan atau arahan yang diberikan oleh bahagian di mana dia ditempatkan atau agensi; 





	(b)	Pegawai Penilai Pertama (PPP) ialah pegawai yang menyelia (immediate supervisor) pelaksanaan tugasan atau arahan oleh Pegawai Yang Dinilai (PYD); 





	(c)	Pegawai Penilai Kedua (PPK) ialah Ketua Jabatan di mana PYD ditempatkan; 





	(d)	PP hendaklah memaklumkan kepada PYD langkah-langkah bagi meningkatkan prestasi dan kemajuan kerjaya yang perlu dilakukan; dan 





	(e)	PP hendaklah menandatangani pengesahan penilaian di ruangan Bahagian








(b) Kemajuan Kerjaya








(a) Prestasi  keseluruhan





Tarikh: 





Tarikh: 





Tandatangan PPP





Tandatangan PYD








(b) Kemajuan Kerjaya








(a) Prestasi  keseluruhan





Tarikh: 





Tarikh: 





Tandatangan PPK





Tandatangan PYD








PAGE  
8

