
KETERANGAN	
  MENGENAI	
  TEMPLATE	
  PEMANTAUAN	
  TPOR	
  PERKHIDMATAN	
  	
  

Template	
  mengandungi	
  enam	
  (6)	
  worksheet	
  iaitu	
  ‘Rumusan	
  pencapaian	
  KPI’	
  ,	
  ‘Rumusan	
  TPOR’	
  
‘TPOR	
  P1’,	
  ‘TPOR	
  P2’,	
  ‘TPOR	
  P3’	
  &	
  ‘Holiday’	
  

Keterangan	
  6	
  worksheet	
  yang	
  tersedia	
  adalah	
  seperti	
  berikut:	
  

Rumusan	
  pencapaian	
  KPI	
  -­‐	
  Menyenaraikan	
  tahap	
  pencapaian	
  KPI	
  bagi	
  pemantauan	
  TPOR	
  yang	
  
dilaksanakan	
  

Rumusan	
  TPOR	
  -­‐	
  Menyenaraikan	
  rumusan	
  pencapaian	
  bagi	
  setiap	
  perkhidmatan	
  yang	
  dinilai	
  

TPOR	
  P1	
  /	
  P2	
  /	
  P3	
  -­‐	
  Template	
  untuk	
  pengisian	
  maklumat	
  tarikh	
  terima	
  dan	
  selesai	
  bagi	
  proses-­‐
proses	
  (yang	
  dianggap	
  crucial)	
  serta	
  maklumat	
  rumusan	
  pencapaian	
  terhadap	
  perkhidmatan	
  
yang	
  dinilai	
  termasuk	
  maklumat	
  kajian	
  masa	
  

Holiday	
  -­‐	
  Mengandungi	
  senarai	
  hari-­‐hari	
  kelepasan	
  awam	
  di	
  Negara	
  Brunei	
  Darussalam	
  mulai	
  
2/1/2016	
  

Langkah	
  untuk	
  customize	
  template	
  ini	
  HENDAKLAH	
  dibuat	
  ke	
  atas	
  setiap	
  worksheet	
  ‘TPOR	
  P1	
  /	
  P2	
  /	
  
P3’	
  sebelum	
  melaksanakan	
  penilaian	
  dan	
  seterusnya	
  perlu	
  di	
  customize	
  	
  worksheet	
  ‘Rumusan	
  TPOR’.	
  	
  

Langkah-­‐langkah	
  yang	
  perlu	
  diambil	
  adalah	
  seperti	
  berikut	
  (sila	
  rujuk	
  illustrasi	
  rajah	
  di	
  m/s	
  2	
  &	
  3)	
  

Worksheet	
  ‘TPOR	
  P1	
  /	
  P2	
  /	
  P3’,	
  sila	
  isikan	
  di	
  cell	
  berkenaan	
  
➡ Langkah	
  1	
  -­‐	
  Tajuk	
  perkhidmatan	
  yang	
  akan	
  dinilai	
  

➡ Langkah	
  2-­‐	
  Tempoh	
  TPOR	
  perkhidmatan	
  [Nota:	
  tempoh	
  TPOR	
  hendaklah	
  terlebih	
  dahulu	
  
melalui	
  pengesahan	
  /	
  persetujuan	
  dari	
  pihak	
  pengurusan]	
  

➡ Langkah	
  3	
  -­‐	
  Jumlah	
  sampel	
  yang	
  ambil	
  	
  [Nota:	
  Jumlah	
  yang	
  disarankan	
  ialah	
  100%	
  
permohonan	
  yang	
  diterima	
  bagi	
  sesebuah	
  perkhidmatan	
  tersebut]	
  

➡ Langkah	
  4-­‐	
  Tempoh	
  persampelan	
  /	
  penilaian	
  [Nota:	
  Disarankan	
  penilaian	
  dibuat	
  setiap	
  
bulan	
  (jika	
  ada)]	
  

➡ Langkah	
  5-­‐	
  Tajuk	
  proses	
  kerja	
  (yang	
  terpilih	
  sahaja)	
  	
  

➡ Langkah	
  6-­‐	
  Maklumat-­‐maklumat	
  yang	
  perlu	
  diisi	
  seperti	
  ‘Rujukan	
  individu	
  permohonan	
  
yang	
  diproses,	
  ‘tarikh	
  permohonan	
  diterima	
  dan	
  selesai’	
  serta	
  catitan	
  di	
  cell	
  ‘Nota’	
  
terhadap	
  permohonan	
  yang	
  diproses	
  	
  	
  

Worksheet	
  ‘Rumusan	
  TPOR’,	
  sila	
  isikan	
  di	
  cell	
  berkenaan	
  
➡ Langkah	
  7	
  -­‐	
  Nyatakan	
  rumusan	
  penemuan	
  bagi	
  perkhidmatan	
  yang	
  dinilai	
  mengenai	
  punca	
  

utama	
  tidak	
  menepati	
  TPOR	
  

➡ Langkah	
  8	
  -­‐	
  Ulasan	
  tambahan	
  (jika	
  ada)	
  

➡ Langkah	
  9	
  -­‐	
  Cadangan	
  pembaikan	
  	
  

�1



PANDUAN	
  UNTUK	
  MENGISI	
  TEMPLATE	
  PEMANTAUAN	
  PENCAPAIAN	
  TPOR	
  PERKHIDMATAN 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  1
Langkah	
  2
Langkah	
  3

Langkah	
  4

Langkah	
  5

Langkah	
  6

Worksheet	
  individu	
  ‘TPOR	
  P1	
  /	
  P2	
  /	
  P3’
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Worksheet	
  ‘Rumusan	
  TPOR’
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Langkah	
  7

Langkah	
  8

Langkah	
  9


