
NAMA CALON :

Skala Permarkahan

1 - Tidak memuaskan

KATEGORI CALON :    TK1 2 -  Memuaskan
3 -  Baik
4 -  Cemerlang
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_______________________________________                     JAWATAN: ______________________________________

TANDATANGAN: _______________________________________                         TARIKH: ______________________________________

JUMLAH KESELURUHAN

_______________________________________________            NO. K/P: ____________________________________

BAHAGIAN/JABATAN/SEKOLAH : ________________________________________________

NAMA PENILAI:

Melayan rakan sejawat dengan baik

Membimbing/memberi tunjuk ajar kepada PTR yang lain

ARAHAN : 

Berpakaian kemas dan bersih

JUMLAH

Sopan dan berbudi bahasa

Menepati waktu bertugas ( rujuk kad perakam waktu dan jumlah cuti sakit swasta)

Menyelesaikan kerja mengikut arahan dan garis panduan/peraturan 

Menyelesaikan tugas mengikut masa yang ditetapkan

Berkesanggupan bekerja melebihi dari tugas yang ditetapkan

                                       TK2

KRITERIA PEMERHATIAN 

Mengendalikan penggunaan komputer/mesin taip untuk urusan menaip

Membaca draf /tulisan yang disediakan

Memastikan bahan yang ditaip kemas dan siap dalam masa yang ditetapkan

Kebijaksanaan berhemah dalam tugas
Mempunyai nilai integriti yang baik dalam mengendalikan maklumat dan 

dokumen/harta kerajaan

Keupayaan bercakap dengan jelas

Menghormati arahan ketua

Mampu bekerja secara berkumpulan

Menggunakan perkhidmatan internet/laman web untuk mendapatkan maklumat

Menggunakan perkhidmatan e- mel

Melaksanakan tugas mengikut  keutamaan dan kesegeraan

Menyenggara dan membaiki kerosakan kecil pada mesin menaip/komputer

Menyenggara dan membaiki kerosakan kecil pada pencetak/mesin fotostat

Menggunakan perisian Words 

Menggunakan perisian Excel

Memahami maksud surat/memo yang ditaip

Menaip dengan kederasan 50 patah perkataan seminit (N 11)

Menguasai format surat/memo rasmi 

Menguasai  bahasa penulisan surat

BORANG PEMERHATIAN JAWATAN PEMBANTU TADBIR RENDAH N11 TK1 DAN TK2

TAHUN : __________________

( SULIT)

Menggunakan perisian selain daripada Ms Words dan Ms Excel

Menggunakan SISPEN/ HRMIS/ EMIS/sistem yang digunakan di jabatan 

BIL

SKALA MARKAH

Sila tandakan (√) berdasarkan skala permarkahan di atas
Borang ini hendaklah diserahkan kepada PPD/ JPN/ Bahagian di KPM sebelum calon

menghadiri temuduga

Memastikan bahan yang ditaip tiada kesilapan

( SULIT)


