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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 ΨContinueΩ 

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. tƛƭƛƘ ΨJob TitleΩ 
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 ΨContinueΩ  

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: 

tƛƭƛƘ ΨPerformance 
Document ς !ƴƴǳŀƭΩ 

bagi penilaian 
tahunan 

 
8.  Pilih bahagian 

tanggagaji Pegawai / 
Kakitangan yang 

akan dinilai 

 
фΦ Yƭƛƪ ΨCreate 
5ƻŎǳƳŜƴǘǎΩ 

 



 
10. Klik pautan 
ΨCurrent 

DocumentsΩ 
 

Peringatan 
Makluman akan dihantar 

melalui emel secara 
otomatik kepada Pegawai / 
Kakitangan yang akan dinilai  



Langkah 2: Menetapkan Kriteria Penilaian Prestasi 
 

Peranan: ePerformanceManager (Pegawai Penilai) 



мΦ Yƭƛƪ Ǉŀǳǘŀƴ ΨPerformance 
Document ς AnnualΩ ǇŀŘŀ 
Pegawai / Kakitangan yang 

akan dinilai  

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

 

 



2. Klik pautan 
ΨStartΩ 



Peringatan  
Muka surat ini 

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

perlu  



Tatacara Menambah Ciri-Ciri 



мΦ Yƭƛƪ Ǉŀǳǘŀƴ ΨAdd 
PENILAIAN CIRI-

CIRI KHUSUSΩ 



 нΦ tƛƭƛƘ  ΨAdd Your Own ItemsΩ 

 3. Klik 'Next'. 



4. Isikan tajuk 
kedalam ruang 
ΨTitleΩ 

5. Klik 
ΨUpdateΩ 



Tatacara Membuang Ciri-Ciri 



1. Klik pada 
ikon ini untuk 
membuang 

mana-mana ciri 
yang tidak 
diperlukan 

kecuali ciri-ciri 
umum. 



нΦ Yƭƛƪ ΨYes ς DeleteΩ ǳƴǘǳƪ 
membuang ciri. 

Yƭƛƪ ΨNo-Do Not DeleteΩ 
untuk membatalkan 


