HCTM/TA/F/EVA/NON-EXC/01

                                                                                                                                                                                        
 CATATAN RINGKASAN KETIDAKHADIRAN

	NO
	TARIKH
	ULASAN
	TINDAKAN

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	Disediakan Oleh 
	Disemak Oleh 
	Diperakui Oleh
	Disokong Oleh

	
	
	
	

	Nama :

Jawatan:

Tarikh:
	Nama :

Jawatan:

Tarikh:
	Nama :

Jawatan:

Tarikh:
	Nama :

Jawatan:

Tarikh:



PHN INDUSTRY SDN. BHD.
PENILAIAN PRESTASI KAKITANGAN ( BUKAN EKSEKUTIF )
PANDUAN UNTUK PEGAWAI-PEGAWAI PELAPOR

1. Borang penilaian prestasi ini hendaklah digunakan bagi urusan pengesahan jawatan, kenaikan pangkat, kenaikan gaji dan sebagainya.

2. Bagi tujuan pengesahan jawatan, Pengurus Jabatan hendaklah memberikan perakuan secara bertulis sama ada kakitangan tersebut disokong untuk pengesahan jawatan atau tidak.

3. Penilaian hendaklah dibuat berdasarkan tempoh percubaan seperti yang tertera didalam borang penilaian.

4. Keputusan penilaian hendaklah diserahkan kepada Jabatan Modal Insan tidak lebih dari tempoh masa yang diberikan untuk pengesahan status percubaan pekerja.

5. Bagi apa-apa urusan pun, jika terdapat perbezaan markah yang melebihi 20 % di antara Penilai I dan Penilai II : Ketua Jabatan adalah di kehendaki untuk memberi kata putus akan jumlah markah yang diberi kepada kakitangan tersebut.
*nota:- a. Penilai I(Ketua bahagian/Penyelia), b. Penilai II(Eksekutif/Ketua Seksyen)

6. Perlanjutan tempoh percubaan hendaklah dibuat berdasarkan alasan yang munasabah. 

7. Sekiranya tempoh perlanjutan lebih dari 3 kali, digalakkan untuk berunding dengan pegawai perhubungan Industri bagi tujuan tindakan sewajarnya.
8. Keputusan penilaian yang dibuat adalah muktamad.
9. Tarikh borang penilaian prestasi ini dikeluarkan :  
10. Borang penilaian prestasi yang telah lengkap diisi hendaklah dikembalikan ke Seksyen Pengurusan Bakat pada: 
       Nama
:


Seksyen
:


Jabatan
:


       No. Staf
:



A. MAKLUMAT PERIBADI

NAMA
:


JAWATAN
:



NO. STAF
:


GRED
:


TANGGA GAJI
:


SEKSYEN
:


JABATAN
:


TARIKH BERTUGAS DI PHN INDUSTRY SDN BHD
: 

JANGKAMASA PENILAIAN DIBUAT
: 

TARIKH KENAIKAN GAJI YANG TERAKHIR
: -


JUMLAH KEHADIRAN DI DALAM MASA PENILAIAN
: (      hari/65 hari)
TINDAKAN TATATERTIB DALAM JANGKAMASA PENILAIAN
: -


REKOD KETIDAKHADIRAN:
	Cuti Tahun
	Cuti Sakit
	Cuti Tanpa Gaji
	Tidak Hadir
	Datang Lewat
	Cuti Kecemasan
	Cuti Ehsan

	
	
	
	
	
	
	

	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-


B. PENILAIAN
	
	PENILAI  I
	PENILAI II
	KETUA JABATAN
	
	PENILAI I
	PENILAI II
	KETUA JABATAN

	1) Kemahiran kerja

(0 – 35 markah)


	
	
	
	6) Pencapaian kerja dari segi mutu

(0 – 5 markah)
	
	
	

	2) Rakan Sekerja

(0 – 15 markah)


	
	
	
	7) Menjalankan tugas tanpa awasan

(0 – 5 markah)


	
	
	

	3) Perasaan tanggungjawab terhadap tugas

(0 – 10 markah)


	
	
	
	8) Sifat kepimpinan

(0 – 5 markah)
	
	
	

	4) Daya usaha

(0 – 10 marah)
	
	
	
	9) Kegiatan luar tugas (Persatuan, Sukan dan lain-lain)

(0 – 5 markah)
	
	
	

	5) Taat setia kepada PHN Industry Sdn. Bhd.

(0 – 10 markah)


	
	
	
	JUMLAH
	
	
	


C. INDIKATOR PENILAIAN
	< 50
	Perkhidmatan Ditamatkan
	≥ 50 ≤ 80
	Boleh Dipertimbangkan untuk Pelanjutan Tempoh Percubaan (Maks. 2x)
	>80
	Layak Disahkan dalam Jawatan



CATATAN PENILAI 1.
____________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



TANDATANGAN

CATATAN PENILAI 11.
____________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



TANDATANGAN
CATATAN KETUA JABATAN.
____________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



TANDATANGAN
CATATAN KAKITANGAN
:

____________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



TANDATANGAN

KELULUSAN.
	KETUA DIVISYEN
	KETUA JABATAN BUDAYA DAN PENGURUSAN BAKAT
JABATAN MODAL INSAN

	
	

	DATE:
	DATE:


	*UNTUK KEGUNAAN JABATAN MODAL INSAN.


PHN INDUSTRY SDN. BHD.


BORANG PENILAIAN PENGESAHAN JAWATAN








