
 
MANUAL 

“PENILAIAN PRESTASI” 
(PERFORMANCE APPRAISAL) 

  



PANDUAN PENILAIAN PRESTASI GEMS 

Kandungan: 
 
Langkah 1: Mewujudkan Borang Penilaian Prestasi (Peranan : ePerformanceManager)                        
Langkah 2: Menetapkan Kriteria Penilaian Prestasi (Peranan : ePerformanceManager) 
Langkah 3: Meneliti Kriteria Penilaian Prestasi (Peranan : ePerformanceEmployee) 
Langkah 4: Melaksanakan Penilaian Prestasi berserta komen (Peranan : ePerformanceManager) 
Langkah 5: Meneliti dan Penerimaan Penilaian dan komen (Peranan : ePerformanceEmployee) 
Langkah 6: Melengkapkan Penilaian Prestasi Pegawai / Kakitangan (Peranan : 
ePerformanceManager) 



Langkah 1: Mewujudkan Borang Dokumen Penilaian Prestasi 
 

Peranan: ePerformanceManager (Pegawai Penilai) 
 

 



3. Klik ‘Continue’ 

1. Masukkan tarikh terkini. 
Tetapi jika Pegawai / 

Kakitangan yang akan dinilai 
baru berpindah atau 

diperbantukan, masukkan 
tarikh melapor.  

 
 
Pautan: Manager Self Service -> Performance Management - > 

Performance Document -> Create Document  
 

 

2. Pilih ‘Job Title’ 
Jika Pegawai Penilai sedang 

memangku atau 
diperbantukan, ruang ini 

akan terpapar.  
 

-Jika Pegawai yang akan 
dinilai adalah dibawah 

tanggungjawabnya semasa 
memangku, maka pilih Job 
Title jawatan memangku.  

 
- Jika Pegawai yang akan 
dinilai adalah pegawai 

dibawah jawatan kekal, 
maka pilih Job Title jawatan 

kekal.    



Peringatan 
 Pegawai Penilai boleh 

menandakan lebih 
daripada satu petak 

bagi Pegawai yang akan 
dinilai tetapi mestilah 

didalam bahagian yang 
sama.  

5. Klik ‘Continue’  

4. Tandakan pada 
petak Pegawai / 
Kakitangan yang 

akan dinilai  



6. Tarikh yang perlu 
dimasukkan ialah 1hb 
Oktober pada tahun 
sebelumnya hingga 

30hb September pada 
tahun ini (BUKAN bagi 

yang pindah / 
diperbantukan) 

 
7. Pilih jenis 
dokumen: 

Pilih ‘Performance 
Document – Annual’ 

bagi penilaian 
tahunan 

 
8.  Pilih bahagian 

tanggagaji Pegawai / 
Kakitangan yang 

akan dinilai 

 
9. Klik ‘Create 
Documents’ 

 



 
10. Klik pautan 

‘Current 
Documents’ 

 

Peringatan 
Makluman akan dihantar 

melalui emel secara 
otomatik kepada Pegawai / 
Kakitangan yang akan dinilai  



Langkah 2: Menetapkan Kriteria Penilaian Prestasi 
 

Peranan: ePerformanceManager (Pegawai Penilai) 



1. Klik pautan ‘Performance 
Document – Annual’ pada 
Pegawai / Kakitangan yang 

akan dinilai  

 
 
Pautan: Manager Self Service -> Performance Management -> 
Performance Documents -> Current Performance Documents  

 

 



2. Klik pautan 
‘Start’ 



Peringatan  
Muka surat ini 

membolehkan Pegawai 
Penilai menambah ciri-ciri 
khusus pada mana-mana 
bahagian yang difikirkan 

perlu  



Tatacara Menambah Ciri-Ciri 



1. Klik pautan ‘Add 
PENILAIAN CIRI-

CIRI KHUSUS’ 



 2. Pilih  ‘Add Your Own Items’ 

 3. Klik 'Next'. 



4. Isikan tajuk 
kedalam ruang 

‘Title’ 

5. Klik 
‘Update’ 



Tatacara Membuang Ciri-Ciri 



1. Klik pada 
ikon ini untuk 
membuang 

mana-mana ciri 
yang tidak 
diperlukan 

kecuali ciri-ciri 
umum. 



2. Klik ‘Yes – Delete’ untuk 
membuang ciri. 

Klik ‘No-Do Not Delete’ 
untuk membatalkan 



3. Klik ‘Complete’ 
(Setelah memastikan 
semua ciri-ciri yang 
diperlukan lengkap)  

 
Atau 

 
Klik ‘Save’ (Jika ingin 

meneruskan kemudian) 



Slide selepas complete 

 
 

4. Klik  ‘Complete’ untuk pergi ke 
‘Current Performance Documents’ 

   

 

Peringatan 
Makluman akan dihantar 

melalui emel secara 
otomatik kepada Pegawai 

/ Kakitangan yang akan 
dinilai 



Peringatan 
Pegawai Penilai boleh 

membuka dan mengubah 
semula dokumen yang 

sudah lengkap jika 
sekiranya Pegawai / 

Kakitangan yang dinilai 
tidak bersetuju dengan 

kriteria yang dibuat.  

 
 

5. Klik  ‘Start’ untuk 
memulakan 

penilaian 
(pemarkahan) 

   

 



Langkah 3: Meneliti Kriteria Penilaian Prestasi 
 

Peranan: ePerformanceEmployee (Pegawai atau Kakitangan yang 
dinilai) 

 
 



 1. Klik pautan 

‘Performance 
Document – 
Annual’ bagi 

tempoh penilaian 
yang diperlukan 

 
 

Pautan: Self Service -> Performance Management -> My 
Performance Documents -> Current Performance Documents  

 

 



2. Klik ‘View’ 
untuk 

membuka 
dokumen 



3. Semak Kriteria yang 
di buat oleh Pegawai 

Penilai  
 awda dan Klik pautan 
‘Return to Documents 
Detail’ untuk kembali 

ke dokumen awal.  
 

4. Jika awda tidak 
bersetuju dengan 

kriteria ciri-ciri khusus 
yang  telah dibuat, 

rujuk Pegawai Penilai 
awda untuk 

perbincangan lanjut. 



Langkah 4: Melaksanakan Penilaian Prestasi berserta komen 
 

Peranan: ePerformanceManager (Pegawai Penilai) 
 



1. Klik pautan 
‘Performance 

Document Annual’ 
pada Pegawai / 
Kakitangan yang 

akan dinilai. 

 
 
Pautan: Manager Self Service -> Performance Management -> 
Performance Documents -> Current Performance  Documents  

 

 



2. Klik pautan  ‘Start’ 
untuk membuka 

dokumen 



3.  Isikan 
komen dan 

pemarkahan 



4. Klik ‘Calculate All 
Ratings’ untuk 

mendapatkan jumlah 
markah Ciri-ciri Umum 

dan Ciri-ciri Khusus 
sekaligus peratusan bagi 
penilaian keseluruhan. 

5. Klik ‘Available for 
Review’ untuk 

menamatkan penilaian. 

 
6. Klik ‘Save’ jika ingin 

meneruskan kemudian. 
 



 6. Klik ‘OK’ jika selesai.  



Peringatan 
Makluman akan dihantar 

melalui emel secara 
otomatik kepada Pegawai 
atau Kakitangan yang akan 

dinilai.  
 

Pegawai Penilai dan 
Pegawai / Kakitangan yang 

dinilai masih perlu 
mengkaji dan 

membincangkan dokumen 
prestasi yang telah dibuat. 



Langkah 5: Meneliti dan Penerimaan Penilaian dan komen  
 

Peranan: ePerformanceEmployee (Pegawai atau Kakitangan yang 
dinilai) 

 
 



1. Klik pautan 
‘Performance Document 

Annual’ bagi tempoh 
penilaian yang diperlukan. 

 
 

Pautan: Self Service -> Performance Management -> My 
Performance Documents -> Current Performance  Documents 

 

 



2. Klik pautan 
‘View’ pada 

‘Review Manager 
Evaluation’ untuk 

membuka 
dokumen. 



3. Kaji semula 
penilaian prestasi 
dan komen yang 
diberikan oleh 

Pegawai Penilai 
awda kemudian 

klik pautan ‘Return 
to Documents 

Detail’. 

Peringatan  
Jika awda tidak 

bersetuju dengan 
penilaian dan komen 
yang diberikan, rujuk 

Pegawai Penilai 
untuk perbincangan 

lanjut. 



4. Pilih ‘Start’ 
pada ‘Complete 
Self Evalution’ 

untuk 
meneruskan. 



Peringatan 
Jika awda tidak 

bersetuju dengan 
penilaian dan komen 
yang diberikan, rujuk 
Pegawai Penilai untuk 
perbincangan lanjut. 



5. Pilih ‘Accept 
Appraisal’ jika 

bersetuju dengan 
penilaian ATAU 

‘Reject Appraisal’ 
jika tidak bersetuju. 

Peringatan  
Jika awda tidak 

bersetuju dengan 
penilaian, rujuk Pegawai 

Penilai anda untuk 
perbincangan lanjut  

6. Masukkan ulasan 
awda didalam 

ruangan komen 
yang disediakan.  

7. Klik ‘Complete’ 
jika telah selesai 
atau ‘Save' jika 

ingin meneruskan 
kemudian.  



8. Klik ‘Complete’ 



9. Klik ‘OK’ 
 setelah selesai.  



Halaman ini akan 
terpapar 



Langkah 6: Melengkapkan Penilaian Prestasi Pegawai / Kakitangan 
 

Peranan: ePerformanceManager (Pegawai Penilai) 



1. Klik pautan ‘Performance 
Document – Annual’ pada 

Pegawai / Kakitangan yang akan 
dinilai  

 
 
Pautan: Manager Self Service -> Performance Management -> 
Performance Documents -> Current Performance  Documents 

 

 



2. Klik ‘View’ pada 
‘Review Self Evaluation’ 



3. Teliti status 
penerimaan 

penerlian dan 
komen Pegawai / 
Kakitangan yang 

dinilai . Klik 
pautan 'Return to 
Document Detail' 

setelah selesai. 



4. Klik pautan 
'Mark Review 

Held’ pada 
‘Complete 
Manager 

Evaluation’ 



5. Klik ‘Review Held’  



6 - Klik ‘OK’ 



7. Klik pautan 
‘Acknowledge’ 



8. Klik ‘Acknowledge 
Review’ 



9 - Pilih ‘Manager Override’  jika 
Pegawai / Kakitangan yang dinilai 

bersetuju dengan Penilaian Prestasi 
yang dijalankan ATAU pilih ‘Employee 

Refused’ jika Pegawai / Kakitangan 
tersebut tidak bersetuju 

10. Klik ‘OK’ 



11. Klik 
‘Complete’ 

pada 
‘Complete 
Manager 

Evaluation’ 



12. Klik ‘Complete’ setelah selesai  



13. Klik ‘Complete’ 



14. Klik ‘OK’ 



Halaman ini akan 
terpapar 



Nota 
 
Dokumen Penilaian Prestasi yang telah siap boleh dilihat dari pautan 
berikut: 
1) Manager Self Service 
Manager Self Service -> Performance Management- Performance 
Documents> -> Historical Documents 
 
2) Self Service 
Self Service -> Performance Management-> MyPerformance Documents -> 
Historical Documents 


