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Permohonan cuti rehat

Pematuhan kehadiran masuk 
dan keluar pejabat 

Peratus staf mengikuti
latihan

Melengkapkan Deskripsi Tugas

PENGURUSAN CUTI

PEMANTAUAN 
KEHADIRAN

LATIHAN (CPD)

PENGURUSAN DESKRIPSI 
TUGAS

KRITERIA ANUGERAH PENARAFAN BINTANG 
SUB KOMPONEN SUMBER MANUSIA



Kriteria 1 : Pengurusan Cuti

Pegawai memohon cuti rehat melalui sistem
dalam tempoh 3 hari sebelum memulakan cuti

Peratus markah : 2.5 %

1-20 % pegawai
yang mematuhi

arahan dan
peraturan yang 

ditetapkan

21-40 %  
pegawai yang 

mematuhi
arahan dan

peraturan yang 
ditetapkan

41-60 %  
pegawai yang 

mematuhi
arahan dan

peraturan yang 
ditetapkan

61-80 %  
pegawai yang 

mematuhi
arahan dan

peraturan yang 
ditetapkan

81-100 %  
pegawai

mematuhi
arahan dan

peraturan yang 
ditetapkan

Tidak

memuaskan

1
Kurang

memuaskan

2
Memuaskan

3
Baik

4
Cemerlang

5



Kriteria 2 : Pemantauan Kehadiran 

Pegawai merekod kehadiran masuk dan keluar 
mengikut peraturan yang ditetapkan

Peratus markah : 2.5 %

1-20 % pegawai
yang mematuhi

arahan dan
peraturan yang 

ditetapkan

21-40 %  
pegawai yang 

mematuhi
arahan dan

peraturan yang 
ditetapkan

41-60 %  
pegawai yang 

mematuhi
arahan dan

peraturan yang 
ditetapkan

61-80 %  
pegawai yang 

mematuhi
arahan dan

peraturan yang 
ditetapkan

81-100 %  
pegawai

mematuhi
arahan dan

peraturan yang 
ditetapkan

Tidak

memuaskan

1
Kurang

memuaskan

2
Memuaskan

3
Baik

4
Cemerlang

5



Kriteria 3 : Latihan (CPD)

Peratus Staf (bukan-akademik) PTJ Mengikuti 3 
Hari Latihan (18 mata CPD)

Peratus markah : 2.5 %

60 - 65 % 66 - 70 % 71 - 75 % 76 - 80 % 80 % dan ke
atas

Tidak

memuaskan

1
Kurang

memuaskan

2
Memuaskan

3
Baik

4
Cemerlang

5



Kriteria 4 : Pengurusan Deskripsi Tugas

Pegawai (Bukan Akademik) melengkapkan
Deskripsi Tugas (JD) dalam sistem HRPortal dan 

diluluskan oleh Ketua Pusat Tanggungjawab

Peratus markah : 2.5 %

1-20 % 
pegawai

melengkapkan
JD mengikut
format dan 
mendapat
kelulusan
Ketua PTJ

21-40 % 
pegawai

melengkapkan
JD mengikut
format dan 
mendapat
kelulusan
Ketua PTJ

41-60 % 
pegawai

melengkapkan
JD mengikut
format dan 
mendapat
kelulusan
Ketua PTJ

61-80 % 
pegawai

melengkapkan
JD mengikut
format dan 
mendapat
kelulusan
Ketua PTJ

81-100 %  
pegawai

melengkapkan
JD mengikut
format dan 
mendapat
kelulusan
Ketua PTJ

Tidak

memuaskan

1
Kurang

memuaskan

2
Memuaskan

3
Baik

4
Cemerlang

5



Pemantauan 
KehadiranPengurusan Cuti

Latihan (CPD)
Pengurusan Deskripsi 

Tugas

Keseluruhan Kriteria Sumber
Manusia

Markah keseluruhan adalah 10 %

2.5 %

2.5 %

2.5 %

2.5 %2.5 %
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