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NCDPS ANNUAL 
PERFORMANCE EVALUATION

(APE)
PHASE III 
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Agenda
• NCVIP Recap

• Review Adding Comments and Goal Progression

• Value Goal

• APE Specifics

• Required APE Discussion

• System Workflow Screenshots

• Transfers & LOA

• Identify Resources
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NCVIP Recap

• July 2015 – December 2015 Work plans 
completed

• January 2016‐February 2016 Interim reviews 
completed

• Progress and Comments for Goals, Tasks, and 
Values updated
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Updating Employee Performance
Progress, Comments, & Attachments
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Why Do We Have The DPS‐Values 
Goal?

• Values comprise 50% of an employees overall 
rating.

• There was no function in the system that allowed 
documentation of demonstrated behavior related 
to values, so form HR‐561 was created.

• DPS requested a system solution for documenting 
values from OSHR.

• The only option was to add a DPS Values Goal 
weighted at 0%.

• DPS is piloting the use of this goal for the state 
and it was added to our record March 1, 2016.
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How Do We Use the DPS‐ Values Goal? 

• New “Values” goal allows comments & 
attachments for values all during the year

• The overall weight assigned to this goal is 0%.
• For documentation purposes only, used to record 
comments and add attachments when employees 
demonstrate behavior related to values.

• The comments and attachments will be used to 
support ratings assigned to values during the 
annual evaluation.

• Form HR 561 is eliminated
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Goal #1 DPS Values for Employees and 
Supervisors
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DPS Values for Employees/Supervisors
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DPS Values Goal The task weights 
shown are not 
reflective of the 

weights the values will 
have in the final 

evaluation
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DPS Values Goal

Organization Values
Safety and Health
Ethics & Integrity
Customer Service

Competence and Expertise
Diversity and Inclusion

Accountability 
Organizational Effectiveness & Efficiency (Supervisors 

Only)

When you comment 
on a value, reference 
the value you are 
referring to at the 
beginning of the 

comment.
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DPS Values Goal

14



NCVIP Annual Performance Evaluation         DPS Human Resources

5/2016 v3 Page 8

APE Specifics
• APE Task Launch is July 15th.
• Any comments and progress on goals/tasks/values must be updated on 

or before July 14, 2016.
• Ratings are required for each goal and value.
• 5 Step System Workflow
• 60 Day Timeframe—12 days for each step in the evaluation.
• The APE deadline is September 13th.

Required discussion between Employee 
and Manager

12 days

12 days

12 days

12 days

12 days
15
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Step 1: 
Employee Launches the APE
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Click “more” to see tasks 
associated with each goal.
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Do not 
click 

submit
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Step 2: 
Manager Completes the Evaluation
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Employee Self‐
Evaluation Rating
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Annual Performance Evaluation 
System Calculation

Overall Ratings 
between:

Will Receive an Overall
Annual Performance Evaluation Rating of:

1.0 – 1.6 Does Not Meet Expectations

1.7 – 2.6 Meets Expectations

2.7 – 3.0 Exceeds Expectations
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Step 3:  
Indirect Manager Sign Off
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Manager Rating

Employee Rating
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How To Reopen A Step
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How To Reopen A Step cont.
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Manager Conducts Face to Face 
Discussion

Employee 
Completes Self 
Evaluation 

Manager 
Completes 
Evaluation

Indirect 
Manager 

Reviews/Signs 
Evaluation

*APE 
Discussion 
Occurs

Manager Signs 
Evaluation

Employee Signs 
Evaluation
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APE Discussion

• Review comments and attachments that have 
been added in the system. 

• Have discussion with the employee on their 
performance for the entire year.

• The 2016‐2017 NCVIP Work Plans will be 
launched July 18th.  

• Employees can launch their work plans and 
discuss their new goals/values at the same 
time as the APE discussion.
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Step 4:
Manager Final Sign Off
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Indirect 
Managers 
comments
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Step Five: The Employee Sign Off
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Where to See the APE After Completion
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Policy Considerations‐Transfers
• Any new hire to state government that has been in a 
position less than six month should receive a rating of 
N/A‐ Insufficient Time.

• Transfer/Promotion‐career status employee and less 
than six months in DPS

‐ If documentation provided from releasing 
agency assign ratings to releasing agency goals.
‐ If no documentation from releasing agency, 
try to get it.
‐ If request for documentation is not fulfilled, rate 
DPS Goals and assign N/A to releasing agency 
goals.
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Policy Considerations‐ Leave of Absence 
(LOA)

• Employees on LOA in Beacon at 
the launch of the APE on July 15th

should be rated as N/A‐
Insufficient Time To Rate/LOA.
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Policy Considerations‐ Ratings

• Policy dictates that ample documentation 
must be included in the system for an overall 
rating of Exceeds or Does Not Meet 
Expectations.

• The Office of State Human Resources policy 
states that an overall rating of Exceeds 
Expectations cannot be assigned if any goal/or 
value is rated Does Not Meet Expectations 
(OSHR Performance Management Policy Section 10 Pgs.10‐11, #3)
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Appeal Rights

“Career State employees or former career State 
employees may grieve an overall performance 
rating of “Does Not Meet Expectations” using 
the agency’s internal employee grievance 
process. For more specific information regarding 
the employee grievance process, please refer to 
the State of North Carolina employee grievance 
policy found in Section 7 of the State Human 
Resources Manual.”  (OSHR Performance Management Policy 
Section 10‐ Pg. 12 Performance Rating Dispute)
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Supervisory Report
Supervisors should run the Performance Review 

Step Status Report in LMS to monitor the 
completion of each step of the APE.
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Resources
http://www2.ncdps.gov
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Job Aids
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Support Request Form
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??  Questions ??
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