
 

Prepared by : 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

PANDUAN MANUAL SISTEM 

PEROLEHAN 
 

 
 

 
 

 
PANDUAN PENGGUNA 

(PENYEDIA) 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 



1 

 

 

 
SENARAI KANDUNGAN 

 
MUKA 

SURAT 
 1.0 RINGKASAN SISTEM  

  1.1 Gambaran Sistem 2 

  1.2 Tahap Akses Penyedia 2 

 
2.0 CARA ADMINAN SISTEM 

 

  
2.1 Log Masuk 3 

  
2.2 Modul Belian Terus 4 

   2.2.1 Cipta Permintaan 4 

   2.2.2 Cipta Perolehan 8 

   2.2.3 Penilaian Belian Terus 20 

   2.2.4 Penilaian Belian Terus Multiple PR 23 

  
2.3 Modul Sebut Harga Tender 27 

   2.3.1 Cipta Permintaan 27 

   2.3.2 Cipta Perolehan 30 

  

2.4 Modul Sebut Harga B 45 

   2.4.1 Cipta Permintaan 45 

   2.4.2 Cipta Perolehan 49 

  

2.5 Modul Sebut Harga (E-Kerja) 61 

   2.5.1 Cipta Permintaan 61 

   2.5.2 Cipta Perolehan 65 

  
2.6 Pengesahan Lawatan Tapak 80 

  

2.7 Pengesahan Penghantaran Pesanan (Pengguna) 82 

  
2.8 Surat Setuju Terima (SST) & Kontrak 85 

   2.8.1 Cipta Surat Setuju Terima (SST) 85 

   2.8.2 Bon Pelaksanaan 93 

   2.8.3 Cipta Kontrak 94 

  

2.9 Iklan Semula 103 

 



2 

 

 

1.1 

1.2 

 
 

  
 

 

eP@UKM adalah sebuah sistem yang digunakan untuk memudahkan 

dan mempercepat proses kerja perolehan di samping membolehkan 

agensi Kerajaan membuat perolehan bekalan/ perkhidmatan/ kerja 

secara atas talian sepenuhnya (end-to-end) dengan pembekal. 

 

 

Penyedia – Mempunyai kebolehcapaian untuk membuat ciptaan 

permintaan dan perolehan. Di samping itu, penyedia juga boleh 

menyediakan surat surat terima/ kontrak pada sistem. Akhir sekali, 

penerimaan penghantaraan pesanan turut boleh dicapai bagi proses 

tuntutan bayaran oleh pembekal. 

1.0 
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2.1 

 
 

  
 

 
 

 

Untuk menggunakan sistem ini, pengguna perlu memasukkan   dan  

yang telah didaftarkan di dalam sistem. (Gambar 2.1.1) 
 

GAMBAR 2.1.1 LOG MASUK SISTEM 
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Pengguna akan dibawa kepada halaman Senarai Perolehan (Gambar 2.2.1) 
 

GAMBAR 2.2.1 HALAMAN PEROLEHAN 

 
 
 

 

• Untuk membuat ciptaan permintaan, pengguna perlu ke  

dan pilih    (Gambar 2.2.2) 

 

GAMBAR 2.2.2 HALAMAN PEROLEHAN
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GAMBAR 2.2.3 HALAMAN CARIAN PERMINTAAN 

• Carian permintaan boleh dicari menggunakan ruang carian yang telah 

disediakan ( Gambar 2.2.3) 

• Bagi permintaan bukan non-standard item boleh klik 

 untuk menambah permintaan baru. 

• Untuk permintaan non-standard item perlu membuat carian terlebih 
dahulu. 

 

 

 

 

 

 

 

 
GAMBAR 2.2.3.1 HALAMAN CARIAN NON-STANDARD ITEM 

 

• Klik  untuk semakan non-standard 

item. 

• Buat carian non-standard item dengan memasukkan maklumat 

perihal item atau kod item dan klik cari.(Gambar 2.2.3.1) 

• Selesai membuat semakan non-standard item boleh klik pada 
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BELIAN TERUS 

 

 

 

 

 

 

 
GAMBAR 2.2.4 HALAMAN TAMBAH PERMINTAAN 

• Masukkan maklumat yang diperlukan untuk menambah permintaan 

baru dan klik (Gambar 2.2.4) 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

GAMBAR 2.2.5 HALAMAN ITEM PESANAN 

• Klik tab       untuk memaparkan maklumat Item Pesanan 

(Gambar 2.2.5) 

• Klik  untuk menambah Item Permintaan. 

BELIAN TERUS 
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GAMBAR 2.2.6 HALAMAN TAMBAH ITEM PERMINTAAN 

 
• Masukkan maklumat yang diperlukan dan klik (Gambar 2.2.6) 

 
** Jumlah Anggaran Harga (RM), dikira secara auto apabila klik pada 

ruangan tersebut. 
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GAMBAR 2.2.7 HALAMAN ITEM PESANAN 

• Klik tab   untuk memaparkan maklumat Item Permintaan 

(Gambar 2.2.7) 

• Klik ikon untuk mengemaskini maklumat item permintaan dan ikon 

untuk menghapus item permintaan (jika perlu) 

• Klik  untuk mendapatkan kelulusan daripada pelulus 

(Gambar 2.2.7) 

 

GAMBAR 2.2.8 STATUS - MENUNGGU KELULUSAN 

• Status permintaan dikemaskini kepada “Menunggu Kelulusan” apabila 

pengguna menghantar permintaan untuk diluluskan (Gambar 2.2.8) 

• Klik ikon untuk mengemaskini dan menyemak permintaan yang telah 

dicipta. 

 

GAMBAR 2.2.9 STATUS - LULUS 

• Status permintaan dikemaskini kepada “Lulus” apabila pelulus sudah 

meluluskan permintaan tersebut (Gambar 2.2.9) 
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• Untuk membuat ciptaan perolehan, pengguna perlu ke   dan pilih 

 (Gambar 2.2.10) 

 

GAMBAR 2.2.10 HALAMAN PEROLEHAN 
 

GAMBAR 2.2.11 HALAMAN PEROLEHAN 

• Carian perolehan boleh dicari menggunakan ruang carian yang telah 

disediakan ( Gambar 2.2.11) 
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GAMBAR 2.2.12 HALAMAN MAKLUMAT PEROLEHAN 

• Klik     untuk menambah maklumat permintaan baru 

dalam Perolehan (Gambar 2.2.12) 

 

GAMBAR 2.2.13 HALAMAN PILIH NO PERMINTAAN 

• Pilih atau masukkan No Permintaan yang telah diluluskan oleh pelulus 

dan klik (Gambar 2.2.13) 

 

GAMBAR 2.2.14 HALAMAN MAKLUMAT PEROLEHAN 

• Klik tab   untuk memaparkan maklumat Perolehan (Gambar 

2.2.14) 

• Klik untuk menambah nombor permintaan dan 

klik ikon  untuk menghapus permintaan. (jika perlu) 
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GAMBAR 2.2.15 HALAMAN MAKLUMAT PEROLEHAN 
 

 

GAMBAR 2.2.16 HALAMAN MAKLUMAT PEROLEHAN 

 
• Masukkan maklumat yang diperlukan dan klik (Gambar 2.2.15 

& 2.2.16) 

** Pilih Jenis Perkhidmatan - Jika Bekalan, pilih Satu Set atau Berasingan 

** Alamat Surat Menyurat tidak perlu diisi 
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GAMBAR 2.2.17 HALAMAN PEGAWAI DIHUBUNGI 

• Klik tab  untuk memaparkan maklumat Pegawai Dihubungi 

(Gambar 2.2.17) 

• Klik    untuk menambah maklumat pegawai dihubungi. 

 

GAMBAR 2.2.18 HALAMAN TAMBAH PEGAWAI DIHUBUNGI 

• Pilih atau masukkan maklumat Pegawai Dihubungi dan klik  

(Gambar 2.2.18) 
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GAMBAR 2.2.19 HALAMAN KOD BIDANG 
 

• Klik tab   untuk memaparkan maklumat Kod Bidang (Gambar 2.2.19) 

• Klik    untuk menambah kod bidang CIDB (jika perlu) 

• Pilih dan masukkan kod bidang yang diperlukan dan klik 

** Pilih DAN / ATAU untuk Tetapan Pemilihan - Kod Bidang CIDB 
 

 

GAMBAR 2.2.20 HALAMAN TAMBAH KOD BIDANG CIDB 

• Pilih Kod CIDB yang diperlukan dan klik    (Gambar 2.2.20) 
 

GAMBAR 2.2.21 HALAMAN KOD BIDANG MOF 
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• Klik  untuk menambah kod bidang MOF (Gambar 

2.2.21) 

• Klik ikon  untuk menghapus kod MOF (jika perlu) 

 

GAMBAR 2.2.22 HALAMAN TAMBAH KOD BIDANG MOF 

• Pilih Kod MOF yang diperlukan dan klik    (Gambar 2.2.22) 
 

GAMBAR 2.2.23 HALAMAN PEMBEKAL 

• Klik tab   untuk memaparkan maklumat Pembekal yang hendak 

dijemput (Gambar 2.2.23) 

• Pilih pembekal yang ingin dijemput dengan menandakan “Tick” pada 

ruangan tersedia. 

• Klik untuk menambah pembekal yang berdaftar 

secara manual. 
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GAMBAR 2.2.24 HALAMAN TAMBAH PEMBEKAL BERDAFTAR 

• Pilih nama pembekal yang hendak dijemput dan klik    (Gambar 

2.2.24) 

 

GAMBAR 2.2.25 HALAMAN LAWATAN TAPAK/TAKLIMAT 

 
• Klik tab untuk memaparkan maklumat Lawatan 

Tapak/Taklimat (Gambar 2.2.25) 

• Klik    untuk mengisi maklumat lawatan/taklimat 

yang diperlukan. 

 

GAMBAR 2.2.26 HALAMAN LAWATAN TAPAK/TAKLIMAT 
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• Masukkan maklumat yang diperlukan dan klik (Gambar 2.2.26) 

 

GAMBAR 2.2.27 HALAMAN DOKUMEN PEROLEHAN 

 
• Klik tab untuk memaparkan senarai Dokumen Perolehan 

(Gambar 2.2.27) 

• Klik    untuk memuat naik dokumen perolehan baru. 

• Klik ikon untuk mengemaskini dokumen perolehan dan ikon untuk 

menghapus dokumen perolehan (jika perlu) 

 

GAMBAR 2.2.28 HALAMAN TAMBAH DOKUMEN PEROLEHAN 

• Pilih dan muat naik dokumen yang diperlukan dan klik   (Gambar 

2.2.28) 
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GAMBAR 2.2.29 HALAMAN TAWARAN HARGA 

• Klik tab  untuk memaparkan maklumat Tawaran Harga (Gambar 

2.2.29) 

• Klik    untuk menambah cadangan tawaran baru. 

• Klik ikon untuk mengemaskini tawaran kewangan (jika perlu) 

 

GAMBAR 2.2.30 HALAMAN TAMBAH TAWARAN KEWANGAN 

• Masukkan maklumat tawaran yang diperlukan dan klik   

(Gambar 2.2.30) 
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GAMBAR 2.2.31 HALAMAN DOKUMEN DIPERLUKAN 

• Klik tab untuk memaparkan senarai dokumen yang diperlukan 

dari pihak pembekal (Gambar 2.2.31) 

• Klik  untuk menambah dokumen baru yang diperlukan. 

• Klik ikon untuk mengemaskini dokumen dan ikon untuk menghapus 

dokumen (jika perlu) 

 

GAMBAR 2.2.32 HALAMAN TAMBAH DOKUMEN 

• Pilih jenis dokumen yang diperlukan dan klik    (Gambar 2.2.32) 
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GAMBAR 2.2.33 HALAMAN RINGKASAN 

• Klik tab   untuk menyemak semula maklumat perolehan yang 

telah diisi (Gambar 2.2.33) 

 

GAMBAR 2.2.34 HALAMAN RINGKASAN 

• Klik  untuk mendapatkan kelulusan daripada pelulus 

(Gambar 2.2.34) dan klik    sebagai rujukan (jika perlu) 
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GAMBAR 2.2.35 HALAMAN PEROLEHAN - STATUS : MENUNGGU KELULUSAN 

• Setelah menghantar maklumat perolehan, status dikemaskini kepada 

“Menunggu Kelulusan” (Gambar 2.2.35) 

• Klik ikon  untuk melihat maklumat perolehan (jika perlu) 

 

GAMBAR 2.2.36 HALAMAN PEROLEHAN - STATUS : LULUS 

• Status dikemaskini “Lulus” apabila pelulus sudah meluluskan perolehan 

dan akan dikemaskini kepada       apabila perolehan telah dibuka 

(Gambar 2.2.36) 

• Klik ikon   untuk melihat maklumat perolehan (jika perlu) 
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2.2.3 

• Untuk membuat penilaian belian terus, pengguna perlu ke   dan 

pilih    (Gambar 2.2.37) 

 

GAMBAR 2.2.37 MENU PENILAIAN BELIAN TERUS 
 

 

GAMBAR 2.2.38 HALAMAN ADMIN BELIAN TERUS 

• Carian admin belian terus boleh dicari menggunakan ruang carian 

yang telah disediakan ( Gambar 2.2.38) 

PENILAIAN BELIAN TERUS 
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GAMBAR 2.2.39 HALAMAN BELIAN TERUS - STATUS: BELUM 

• Klik ikon  untuk melihat penilaian belian terus yang perlu dinilai 

(Gambar 2.2.39) 
 

GAMBAR 2.2.40 HALAMAN LAPORAN BELIAN TERUS 

• Klik pada ruangan Nama Pembekal untuk menyemak tawaran yang 

telah dimasukkan (Gambar 2.2.40) 

• Pilih syarikat yang hendak dipilih dengan menandakan pada ruangan 

Keutamaan dan klik 

** Pengguna WAJIB mengisi Nota Tambahan (jika pilihan adalah TIDAK) 
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GAMBAR 2.2.41 HALAMAN LAPORAN BELIAN TERUS 

• Isikan maklumat diperlukan pada ruangkan yang disediakan (Gambar 

2.2.41) dan muat naik lampiran (jika perlu) 
 

GAMBAR 2.2.42 HALAMAN MAKLUMAT TAWARAN 

• Masukkan maklumat yang diperlukan pada ruangan tersebut (Gambar 

2.2.42) 

** Jumlah Tawaran (RM) berdasarkan syarikat yang dipilih. 
 

GAMBAR 2.2.43 HALAMAN MAKLUMAT PEGAWAI DIHUBUNGI 

• Masukkan maklumat pegawai untuk dihubungi dan klik   

(Gambar 2.2.43) 
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GAMBAR 2.2.44 HALAMAN ADMIN BELIAN TERUS - STATUS: DITERIMA 

• Keputusan perolehan dikemaskini kepada DITERIMA berserta Nama 

Syarikat yang terpilih (Gambar 2.2.44) 

• Ruangan No PR ep@UKM akan dikemaskini. 

• Status dihantar ke UFAST dan akan dikemaskini kepada SUDAH apabila 

maklumat belian terus dicapai di UFAST. 

• Klik ikon   untuk mencetak laporan (jika perlu) 
 

 

GAMBAR 2.2.45 HALAMAN ADMIN BELIAN TERUS 

• Carian admin belian terus boleh dicari menggunakan ruang carian 

yang telah disediakan ( Gambar 2.2.45) 

 

GAMBAR 2.2.46 HALAMAN ADMIN BELIAN TERUS 

• Klik ikon   untuk pemilihan dan penilaian pembekal (Gambar 2.2.46) 
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GAMBAR 2.2.47 HALAMAN LAPORAN BELIAN TERUS (MULTIPLE PR) 

• Klik Nama Pembekal untuk menyemak penilaian harga dan spesifikasi 

yang diberikan pembekal (Gambar 2.2.47) 

• Masukkan maklumat yang diperlukan dan klik  

 

GAMBAR 2.2.48 HALAMAN MAKLUMAT PEROLEHAN DAN SENARAI ITEM 

• Halaman di atas menunjukkan maklumat yang terdapat dalam laporan 

belian terus (Gambar 2.2.48) 
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GAMBAR 2.2.49 HALAMAN PENGESYORAN 
 

 

GAMBAR 2.2.50 HALAMAN TAMBAH PENGESYORAN 

• Klik ikon    untuk menambah pengesyoran (Gambar 2.2.49) 

• Masukkan maklumat yang diperlukan dan   (Gambar 2.2.50) 

 

GAMBAR 2.2.51 HALAMAN PESANAN RASMI 

• Klik untuk menambah Pesanan Rasmi baru (Gambar 2.2.51) 

 

GAMBAR 2.2.52 HALAMAN PESANAN RASMI 

• Klik    untuk menambah Pesanan Rasmi baru (Gambar 2.2.52) 
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GAMBAR 2.2.53 HALAMAN TAMBAH PESANAN RASMI 

• Masukkan maklumat yang diperlukan (Gambar 2.2.53) 

 

GAMBAR 2.2.54 HALAMAN MAKLUMAT BPPR 

• Masukkan maklumat yang diperlukan dan klik   (Gambar 2.2.54) 
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Pengguna akan dibawa kepada halaman Senarai Perolehan (Gambar 2.3.1) 
 

GAMBAR 2.4.1 HALAMAN SENARAI PEROLEHAN 

 
 
 

 

• Untuk membuat ciptaan permintaan, pengguna perlu ke  

dan pilih    (Gambar 2.5.2) 

 

GAMBAR 2.3.2 HALAMAN PEROLEHAN 
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(Gambar 

SEBUTHARGA TENDER 

 

 
 

GAMBAR 2.3.3 HALAMAN PERMINTAAN 

• Carian permintaan boleh dicari menggunakan ruang carian yang telah 

disediakan ( Gambar 2.3.3) 

 

• Klik    untuk menambah permintaan baru. 

 

GAMBAR 2.3.4 HALAMAN TAMBAH PERMINTAAN 

• Masukkan maklumat yang diperlukan untuk menambah permintaan 

baru dan klik 

 
 

SEBUTHARGA TENDER 2.3.4) 

 

 
 

GAMBAR 2.3.5 HALAMAN ITEM PESANAN 

• Klik tab    untuk memaparkan Item Pesanan (Gambar 2.3.5) 

• Klik       untuk menambah Item Permintaan baru. 
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GAMBAR 2.3.6 HALAMAN TAMBAH ITEM PERMINTAAN 

• Masukkan maklumat yang diperlukan dan klik   (Gambar 2.3.6) 

** Jumlah Anggaran Harga (RM), dikira secara automatik apabila klik pada 

ruangan tersebut 
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GAMBAR 2.3.7 HALAMAN ITEM PESANAN 

• Klik tab   untuk memaparkan maklumat Item Permintaan 

(Gambar 2.3.7) 

• Klik ikon untuk mengemaskini maklumat item permintaan dan ikon 

untuk menghapus item permintaan (jika perlu) 

• Klik  untuk mendapatkan kelulusan daripada pelulus 

(Gambar 2.3.7) 

 

GAMBAR 2.3.8 STATUS - MENUNGGU KELULUSAN 

• Status permintaan dikemaskini kepada “Menunggu Kelulusan” apabila 

pengguna menghantar permintaan untuk diluluskan (Gambar 2.3.8) 

• Klik ikon untuk mengemaskini dan menyemak permintaan yang telah 

dicipta. 

 

GAMBAR 2.3.9 STATUS - LULUS 

• Status permintaan dikemaskini kepada “Lulus” apabila pelulus sudah 

meluluskan permintaan tersebut (Gambar 2.3.9) 
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• Untuk membuat ciptaan perolehan, pengguna perlu ke dan pilih 

 (Gambar 2.3.10) 

 

GAMBAR 2.3.10 HALAMAN PEROLEHAN 
 

 

GAMBAR 2.3.11 HALAMAN PEROLEHAN 

• Carian perolehan boleh dicari menggunakan ruang carian yang telah 

disediakan ( Gambar 2.3.11) 
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GAMBAR 2.3.12 HALAMAN MAKLUMAT PEROLEHAN 

• Klik     untuk menambah maklumat permintaan baru 

dalam Perolehan (Gambar 2.3.12) 

 

GAMBAR 2.3.13 HALAMAN PILIH NO PERMINTAAN 

• Pilih atau masukkan No Permintaan yang telah diluluskan oleh pelulus 

dan klik   (Gambar 2.3.13) 

 
 

GAMBAR 2.3.14 HALAMAN MAKLUMAN PEROLEHAN 
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• Klik tab untuk memaparkan maklumat Perolehan (Gambar 

2.3.14) 

• Klik untuk menambah nombor permintaan dan 

klik ikon  untuk menghapus permintaan. (jika perlu) 
 

GAMBAR 2.3.15 HALAMAN MAKLUMAN PEROLEHAN 

 
• Masukkan maklumat yang diperlukan dan klik (Gambar 2.68 

& 2.3.15) 

** Pilih Jenis Perkhidmatan - Jika Bekalan, pilih Satu Set atau Berasingan 

** Alamat Surat Menyurat tidak perlu diisi 

 

GAMBAR 2.3.16 HALAMAN PEGAWAI DIHUBUNGI 

• Klik tab  untuk memaparkan maklumat Pegawai Dihubungi 

(Gambar 2.3.16) 

• Klik    untuk menambah maklumat pegawai dihubungi. 
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GAMBAR 2.3.17 HALAMAN TAMBAH PEGAWAI DIHUBUNGI 

• Pilih atau masukkan maklumat Pegawai Dihubungi dan klik  

(Gambar 2.3.17) 

 

 

GAMBAR 2.3.18 HALAMAN KOD BIDANG 

• Klik tab   untuk memaparkan maklumat Kod Bidang (Gambar 2.3.18) 

• Klik    untuk menambah kod bidang CIDB (jika perlu) 

• Pilih dan masukkan kod bidang yang diperlukan dan klik 

** Pilih DAN / ATAU untuk Tetapan Pemilihan - Kod Bidang CIDB 

 

GAMBAR 2.3.19 HALAMAN TAMBAH KOD BIDANG CIDB 

• Pilih Kod CIDB yang diperlukan dan klik    (Gambar 2.3.19) 
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GAMBAR 2.3.20 HALAMAN KOD BIDANG MOF 

• Klik  untuk menambah kod bidang MOF (Gambar 

2.3.20) 

• Klik ikon  untuk menghapus kod MOF (jika perlu) 

 

GAMBAR 2.3.21 HALAMAN TAMBAH KOD BIDANG MOF 

• Pilih Kod MOF yang diperlukan dan klik    (Gambar 2.3.21) 

 

GAMBAR 2.3.22 HALAMAN PEMBEKAL 

• Klik tab   untuk memaparkan maklumat Pembekal yang hendak 

dijemput(Gambar 2.3.22) 

• Klik untuk menambah pembekal yang tidak 

berdaftar. 

• Klik untuk menambah pembekal yang berdaftar 

secara manual. 
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GAMBAR 2.3.23 HALAMAN PEMBEKAL TIDAK BERDAFTAR SECARA MANUAL 
 

• Masukkan maklumat pembekal yang hendak dijemput (Gambar 

2.3.23) dan klik  

 

GAMBAR 2.3.24 HALAMAN TAMBAH PEMBEKAL SECARA MANUAL 

• Pilih nama pembekal yang hendak dijemput dan klik    (Gambar 

2.3.24) 

 

GAMBAR 2.3.25 HALAMAN LAWATAN TAPAK/TAKLIMAT 

 
• Klik tab untuk memaparkan maklumat Lawatan 

Tapak/Taklimat (Gambar 2.3.25) 

• Klik    untuk mengisi maklumat lawatan/taklimat 

yang diperlukan. 
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GAMBAR 2.3.36 HALAMAN TAMBAHAN LAWATAN TAPAK/TAKLIMAT 

• Masukkan maklumat yang diperlukan dan klik (Gambar 2.3.26) 

 

GAMBAR 2.3.27 HALAMAN DOKUMEN PEROLEHAN 

 
• Klik tab untuk memaparkan senarai Dokumen Perolehan 

(Gambar 2.3.27) 

• Klik   untuk memuat naik dokumen perolehan baru. 

• Klik ikon untuk mengemaskini dokumen perolehan dan ikon untuk 

menghapus dokumen perolehan (jika perlu) 

 

GAMBAR 2.3.28 HALAMAN TAMBAH DOKUMEN PEROLEHAN 

• Pilih dan muat naik dokumen yang diperlukan dan klik   

(Gambar 2.3.28) 
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GAMBAR 2.3.29 HALAMAN DOKUMEN DIPERLUKAN 

 
• Klik tab     untuk memaparkan senarai dokumen yang diperlukan 

dari pihak pembekal (Gambar 2.3.29) 

• Klik  untuk menambah dokumen baru yang diperlukan. 

• Klik untuk mengemaskini dokumen dan untuk menghapus dokumen(jika 

perlu) 

 

GAMBAR 2.3.30 HALAMAN TAMBAH DOKUMEN DIPERLUKAN 

• Pilih jenis dokumen yang diperlukan dan klik    (Gambar 2.3.30) 

 

GAMBAR 2.3.31 HALAMAN JAWATANKUASA DOKUMEN 

• Klik tab    untuk memaparkan maklumat Jawatankuasa Dokumen 

(Gambar 2.3.31) 

• Klik untuk menambah ahli baru jawatankuasa 

Penyedia Spesifikasi dan   untuk menambah 

ahli baru bagi jawatankuasa Pengesah Spesifikasi. 
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GAMBAR 2.3.32 HALAMAN TAMBAH JAWATANKUASA PENYEDIA DOKUMEN 

• Pilih ahli jawatankuasa baru untuk ditugaskan dan klik    (Gambar 

2.3.32) 

 

GAMBAR 2.3.33 HALAMAN TAMBAH JAWATANKUASA PENGESAH DOKUMEN 

• Pilih ahli jawatankuasa baru untuk ditugaskan dan klik  (Gambar 

2.3.33) 

 

GAMBAR 2.3.34 HALAMAN TAWARAN KEWANGAN 

• Klik tab   untuk memaparkan maklumat Tawaran Kewangan 

(Gambar 2.3.34) 

• Klik    untuk menambah tawaran kewangan baru. 

• Klik    untuk menghantar tawaran tersebut bagi 

mendapatkan kelulusan daripada Jawatankuasa Pengesah Spesifikasi. 

• Status dikemaskini kepada “Lulus” apabila pelulus sudah meluluskan. 

• Klik ikon untuk mengemaskini maklumat tawaran kewangan tersebut. 
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GAMBAR 2.3.35 HALAMAN TAMBAH TAWARAN KEWANGAN 

• Masukkan maklumat yang diperlukan dan klik   (Gambar 2.3.35) 

 

GAMBAR 2.3.36 HALAMAN TAWARAN TEKNIKAL 

• Klik pada tab    untuk memaparkan maklumat Tawaran Teknikal 

(Gambar 2.3.36) 

• Klik    untuk untuk menambah tawaran teknikal baru . 

• Klik    untuk menghantar tawaran tersebut bagi 

mendapatkan kelulusan daripada Jawatankuasa Pengesah Spesifikasi. 

• Status dikemaskini kepada “Lulus” apabila pelulus sudah meluluskan. 

• Klik ikon untuk mengemaskini maklumat tawaran dan ikon untuk 

menghapus maklumat tawaran tersebut (jika perlu) 
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GAMBAR 2.3.37 HALAMAN TAMBAH TAWARAN TEKNIKAL 

• Masukkan maklumat yang diperlukan dan klik   (Gambar 2.3.37) 

 

GAMBAR 2.3.38 HALAMAN JAWATANKUASA TENDER/SEBUTHARGA 

 
• Klik tab untuk memaparkan maklumat Jawatankuasa 

Tender/Sebutharga (Gambar 2.3.38) 

• Klik untuk menambah ahli jawatankuasa baru 

bagi tugas Buka Peti. 

• Klik   untuk menambah ahli jawatankuasa baru 

bagi tugas Teknikal. 

• Klik   untuk menambah ahli jawatankuasa baru 

bagi tugas Kewangan (PTJ). 



43 

 

 

 

 
 

GAMBAR 2.3.39 HALAMAN TAMBAH JAWATANKUASA BUKA PETI 

• Pilih nama dan peranan bagi ahli jawatankuasa baru yang ditugaskan 

untuk tugas Buka Peti dan klik    (Gambar 2.3.39) 

 

GAMBAR 2.3.40 HALAMAN TAMBAH JAWATANKUASA TEKNIKAL 

• Pilih nama dan peranan bagi ahli jawatankuasa baru yang ditugaskan 

untuk tugas Teknikal dan klik    (Gambar 2.3.40) 

 

GAMBAR 2.3.41 HALAMAN TAMBAH JAWATANKUASA KEWANGAN 

• Pilih nama dan peranan bagi ahli jawatankuasa baru yang ditugaskan 

untuk tugas Kewangan dan klik    (Gambar 2.3.41) 

 

GAMBAR 2.3.42 HALAMAN TAMBAH JAWATANKUASA KEWANGAN 

 
• Klik untuk menambah ahli jawatankuasa baru bagi 

tugas Penyelarasan (Gambar 2.3.42) 
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• Klik untuk menambah ahli jawatankuasa baru 

bagi tugas Pemilihan. 

 

GAMBAR 2.3.43 HALAMAN TAMBAH JAWATANKUASA PENYELARAS 

• Pilih nama dan peranan bagi ahli jawatankuasa baru yang ditugaskan 

untuk tugas Penyelaras dan klik    (Gambar 2.3.43) 

 

GAMBAR 2.3.44 HALAMAN TAMBAH JAWATANKUASA PEMILIHAN 

• Pilih nama dan peranan bagi ahli jawatankuasa baru yang ditugaskan 

untuk tugas Pemilihan dan klik    (Gambar 2.3.44) 

 

GAMBAR 2.3.45 HALAMAN RINGKASAN 

• Klik tab   untuk menyemak semula maklumat perolehan yang 

telah diisi (Gambar 2.3.45) 
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GAMBAR 2.3.46 HALAMAN RINGKASAN 

• Klik  untuk mendapatkan kelulusan daripada pelulus 

(Gambar 2.3.46) dan klik    sebagai rujukan (jika perlu) 

 

GAMBAR 2.3.47 HALAMAN PEROLEHAN - STATUS : MENUNGGU KELULUSAN 

• Setelah menghantar maklumat perolehan, status dikemaskini kepada 

“Menunggu Kelulusan” (Gambar 2.3.47) 

• Klik ikon  untuk melihat maklumat perolehan (jika perlu) 

 

GAMBAR 2.3.48 HALAMAN PEROLEHAN - STATUS : LULUS 

• Status dikemaskini “Lulus” apabila pelulus sudah meluluskan perolehan 

dan akan dikemaskini kepada   apabila perolehan telah dibuka 

(Gambar 2.3.48) 

• Klik ikon   untuk melihat maklumat perolehan (jika perlu) 
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Pengguna akan dibawa kepada halaman Senarai Perolehan(Gambar 2.4.1) 
 

GAMBAR 2.4.1 SENARAI PEROLEHAN 

 
 
 

 

• Untuk membuat ciptaan permintaan, pengguna perlu ke  

dan pilih    (Gambar 2.4.2) 

 

GAMBAR 2.4.2 HALAMAN PEROLEHAN 
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SEBUTHARGA B SEBUTHARGA B 

 

 
 

GAMBAR 2.4.3 HALAMAN PERMINTAAN 

• Carian permintaan boleh dicari menggunakan ruang carian yang telah 

disediakan ( Gambar 2.4.3) 

• Klik    untuk menambah permintaan baru. 

 

 
GAMBAR 2.4.4 HALAMAN TAMBAH PERMINTAAN 

• Masukkan maklumat yang diperlukan untuk menambah permintaan 

baru dan klik   (Gambar 2.4.4) 

 

GAMBAR 2.4.5 HALAMAN ITEM PESANAN 

• Klik tab       untuk memaparkan maklumat Item Pesanan 

(Gambar 2.4.5) 

• Klik untuk menambah Item Permintaan. 
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GAMBAR 2.4.6 HALAMAN TAMBAH ITEM PERMINTAAN 

 
• Masukkan maklumat yang diperlukan dan klik (Gambar 2.4.6) 

** Jumlah Anggaran Harga (RM), dikira secara auto apabila klik pada 

ruangan tersebut. 



49 

 

 

 
 

 

 

GAMBAR 2.4.7 HALAMAN ITEM PESANAN 

• Klik tab   untuk memaparkan maklumat Item Permintaan 

(Gambar 2.4.7) 

• Klik ikon untuk mengemaskini maklumat item permintaan dan ikon 

untuk menghapus item permintaan (jika perlu) 

• Klik  untuk mendapatkan kelulusan daripada pelulus 

(Gambar 2.4.7) 

 

GAMBAR 2.4.8 STATUS - MENUNGGU KELULUSAN 

• Status permintaan dikemaskini kepada “Menunggu Kelulusan” apabila 

pengguna sudah menghantar permintaan untuk diluluskan (Gambar 

2.4.8) 

• Klik ikon untuk mengemaskini dan menyemak permintaan yang telah 

dicipta oleh pengguna. 

 

GAMBAR 2.4.9 STATUS - LULUS 

• Status permintaan dikemaskini kepada “Lulus” apabila pelulus sudah 

meluluskan permintaan tersebut (Gambar 2.4.9) 
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• Untuk membuat ciptaan perolehan, pengguna perlu ke dan pilih 

 (Gambar 2.4.10) 

 

GAMBAR 2.4.10 HALAMAN PEROLEHAN 
 

 

GAMBAR 2.4.11 HALAMAN PEROLEHAN 

• Carian perolehan boleh dicari menggunakan ruang carian yang telah 

disediakan ( Gambar 2.4.11) 
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GAMBAR 2.4.12 HALAMAN MAKLUMAT PEROLEHAN 

• Klik     untuk menambah maklumat permintaan baru 

dalam Perolehan (Gambar 2.4.12) 

 

GAMBAR 2.4.13 HALAMAN PILIH NO PERMINTAAN 

• Pilih atau masukkan No Permintaan yang telah diluluskan oleh pelulus 

dan klik (Gambar 2.4.13) 

GAMBAR 2.4.14 HALAMAN MAKLUMAT PEROLEHAN 
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• Klik tab untuk memaparkan maklumat Perolehan (Gambar 

2.4.14) 

• Klik untuk menambah nombor permintaan dan 

klik ikon  untuk menghapus permintaan. (jika perlu) 
 

GAMBAR 2.4.15 HALAMAN MAKLUMAN PEROLEHAN 

 
• Masukkan maklumat yang diperlukan dan klik (Gambar 2.4.14 

& 2.4.15) 

** Pilih Jenis Perkhidmatan - Jika Bekalan, pilih Satu Set atau Berasingan 

** Alamat Surat Menyurat tidak perlu diisi 
 

GAMBAR 2.4.16 HALAMAN PEGAWAI DIHUBUNGI 

• Klik tab  untuk memaparkan maklumat Pegawai Dihubungi 

(Gambar 2.4.16) 

• Klik    untuk menambah maklumat pegawai dihubungi. 
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GAMBAR 2.4.17 HALAMAN TAMBAH PEGAWAI DIHUBUNGI 

• Pilih atau masukkan maklumat Pegawai Dihubungi dan klik  

(Gambar 2.4.17) 
 

 

GAMBAR 2.4.18 HALAMAN KOD BIDANG 

• Klik tab   untuk memaparkan maklumat Kod Bidang (Gambar 2.4.18) 

• Klik    untuk menambah kod bidang CIDB (jika perlu) 

• Pilih dan masukkan kod bidang yang diperlukan dan klik 

** Pilih DAN / ATAU untuk Tetapan Pemilihan - Kod Bidang CIDB 
 

GAMBAR 2.4.19  HALAMAN TAMBAH KOD BIDANG CIDB 

• Pilih Kod CIDB yang diperlukan dan klik    (Gambar 2.4.19) 
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GAMBAR 2.4.20 HALAMAN KOD BIDANG MOF 

• Klik  untuk menambah kod bidang MOF (Gambar 

2.4.20) 

• Klik ikon  untuk menghapus kod MOF (jika perlu) 
 

GAMBAR 2.4.21 HALAMAN TAMBAH KOD BIDANG MOF 

• Pilih Kod MOF yang diperlukan dan klik    (Gambar 2.4.21) 
 

GAMBAR 2.4.22 HALAMAN PEMBEKAL 

• Klik tab   untuk memaparkan maklumat Pembekal yang hendak 

dijemput(Gambar 2..4.22) 

• Klik untuk menambah pembekal yang tidak 

berdaftar. 

• Klik untuk menambah pembekal yang berdaftar 

secara manual. 
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GAMBAR 2.4.23 HALAMAN PEMBEKAL TIDAK BERDAFTAR SECARA MANUAL 

• Masukkan maklumat pembekal yang hendak dijemput (Gambar 

2.4.23) dan klik  
 

GAMBAR 2.4.24 HALAMAN TAMBAH PEMBEKAL SECARA MANUAL 

• Pilih nama pembekal yang hendak dijemput dan klik    (Gambar 

2.4.24) 
 

GAMBAR 2.4.25 HALAMAN LAWATAN TAPAK/TAKLIMAT 

 
• Klik tab untuk memaparkan maklumat Lawatan 

Tapak/Taklimat (Gambar 2.4.25) 

• Klik    untuk mengisi maklumat lawatan/taklimat 

yang diperlukan. 

• Klik ikon untuk mengemaskini maklumat tapak/taklimat dan ikon 

untuk menghapus maklumat tapak/taklimat (jika perlu) 
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GAMBAR 2.4.26 HALAMAN TAMBAHAN LAWATAN TAPAK/TAKLIMAT 

• Masukkan maklumat yang diperlukan dan klik (Gambar 2.4.26) 
 

GAMBAR 2.4.27 HALAMAN DOKUMEN PEROLEHAN 

 
• Klik tab untuk memaparkan senarai Dokumen Perolehan 

(Gambar 2.4.27) 

• Klik    untuk memuat naik dokumen perolehan baru. 

• Klik ikon untuk mengemaskini dokumen perolehan dan ikon untuk 

menghapus dokumen perolehan (jika perlu) 
 

GAMBAR 2.4.28 HALAMAN TAMBAH DOKUMEN PEROLEHAN 

• Pilih dan muat naik dokumen yang diperlukan dan klik   

(Gambar 2.4.28) 
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GAMBAR 2.4.29 HALAMAN TAWARAN HARGA 

• Klik tab  untuk memaparkan maklumat Tawaran Harga (Gambar 

2.4.29) 

• Klik    untuk menambah cadangan tawaran baru. 

• Klik ikon untuk mengemaskini tawaran kewangan (jika perlu) 
 

GAMBAR 2.4.30 HALAMAN TAMBAH TAWARAN KEWANGAN 

• Masukkan maklumat tawaran yang diperlukan dan klik   

(Gambar 2.4.30) 
 

GAMBAR 2.4.31 HALAMAN DOKUMEN DIPERLUKAN 
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• Klik tab     untuk memaparkan senarai dokumen yang diperlukan 

dari pihak pembekal (Gambar 2.4.31) 

• Klik  untuk menambah dokumen baru yang diperlukan. 

• Klik ikon untuk mengemaskini dokumen dan ikon untuk menghapus 

dokumen (jika perlu) 
 

GAMBAR 2.4.32 HALAMAN TAMBAH DOKUMEN DIPERLUKAN 

• Pilih jenis dokumen yang diperlukan dan klik    (Gambar 2.4.32) 
 

GAMBAR 2.4.33 HALAMAN JAWATANKUASA DOKUMEN 

• Klik tab    untuk memaparkan maklumat Jawatankuasa Dokumen 

(Gambar 2.4.33) 

• Klik untuk menambah ahli baru jawatankuasa 

Penyedia Spesifikasi dan   untuk menambah 

ahli baru bagi jawatankuasa Pengesah Spesifikasi. 
 

GAMBAR 2.4.34 HALAMAN TAMBAH JAWATANKUASA PENYEDIA DOKUMEN 

• Pilih ahli jawatankuasa baru untuk ditugaskan dan klik    (Gambar 

2.4.34) 
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GAMBAR 2.4.35 HALAMAN TAMBAH JAWATANKUASA PENGESAH DOKUMEN 

• Pilih ahli jawatankuasa baru untuk ditugaskan dan klik  (Gambar 

2.4.35) 
 

GAMBAR 2.4.36 HALAMAN JAWATANKUASA TENDER/SEBUTHARGA 

 
• Klik tab untuk memaparkan maklumat Jawatankuasa 

Tender/Sebutharga (Gambar 2.3.36) 

• Klik   untuk menambah ahli jawatankuasa baru 

bagi tugas Kewangan (PTJ). 

• Klik   untuk menambah ahli jawatankuasa baru 

bagi tugas Pemilihan. 
 

GAMBAR 2.4.37 HALAMAN TAMBAH JAWATANKUASA KEWANGAN 

• Pilih nama dan peranan bagi ahli jawatankuasa baru yang ditugaskan 

untuk tugas Kewangan dan klik    (Gambar 2.4.37 ) 
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GAMBAR 2.4.38 HALAMAN TAMBAH JAWATANKUASA PEMILIHAN 

• Pilih nama dan peranan bagi ahli jawatankuasa baru yang ditugaskan 

untuk tugas Pemilihan dan klik    (Gambar 2.4.38) 
 

GAMBAR 2.4.39 HALAMAN RINGKASAN 

• Klik tab   untuk menyemak semula maklumat perolehan yang 

telah diisi (Gambar 2.4.39) 
 

GAMBAR 2.4.40 HALAMAN RINGKASAN 
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• Klik  untuk mendapatkan kelulusan daripada pelulus 

(Gambar 2.4.40) dan klik    sebagai rujukan (jika perlu) 

 

GAMBAR 2.4.41 HALAMAN PEROLEHAN - STATUS : MENUNGGU KELULUSAN 

• Setelah menghantar maklumat perolehan, status dikemaskini kepada 

“Menunggu Kelulusan” (Gambar 2.4.41) 

• Klik ikon  untuk melihat maklumat perolehan (jika perlu) 

 

GAMBAR 2.4.42 HALAMAN PEROLEHAN - STATUS : LULUS 

• Status dikemaskini “Lulus” apabila pelulus sudah meluluskan perolehan 

dan akan dikemaskini kepada   apabila perolehan telah dibuka 

(Gambar 2.4.42) 

• Klik ikon   untuk melihat maklumat perolehan (jika perlu) 
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Pengguna akan dibawa kepada halaman Senarai Perolehan(Gambar 2.5.1) 
 

GAMBAR 2.5.1 HALAMAN PEROLEHAN 

 
 
 

 

• Untuk membuat ciptaan permintaan, pengguna perlu ke  

dan pilih    (Gambar 2.5.2) 

 

GAMBAR 2.5.2 HALAMAN PEROLEHAN 
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SEBUTHARGA 
SEBUTHARGA 

 

 
 

GAMBAR 2.5.3 HALAMAN PERMINTAAN 

• Carian permintaan boleh dicari menggunakan ruang carian yang telah 

disediakan ( Gambar 2.5.3) 

• Klik    untuk menambah permintaan baru. 

 

 
GAMBAR 2.5.4 HALAMAN TAMBAH PERMINTAAN 

• Masukkan maklumat yang diperlukan untuk menambah permintaan 

baru dan klik (Gambar 2.5.4) 

 
 

GAMBAR 2.5.5 ITEM PESANAN 

• Klik tab       untuk memaparkan maklumat Item Pesanan 

(Gambar 2.5.5) 

• Klik untuk menambah Item Permintaan. 
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GAMBAR 2.5.6 HALAMAN TAMBAH ITEM PERMINTAAN 

 

• Masukkan maklumat yang diperlukan dan klik (Gambar 2.5.6) 

** Jumlah Anggaran Harga (RM), dikira secara auto apabila klik pada 

ruangan tersebut. 
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GAMBAR 2.5.7 HALAMAN ITEM PESANAN 

• Klik tab   untuk memaparkan maklumat Item Permintaan 

(Gambar 2.5.7) 

• Klik ikon untuk mengemaskini maklumat item permintaan dan ikon 

untuk menghapus item permintaan (jika perlu) 

• Klik  untuk mendapatkan kelulusan daripada pelulus 

(Gambar 2.5.7) 

 

GAMBAR 2.5.8 STATUS - MENUNGGU KELULUSAN 

• Status permintaan dikemaskini kepada “Menunggu Kelulusan” apabila 

pengguna sudah menghantar permintaan untuk diluluskan (Gambar 

2.5.8) 

• Klik ikon untuk mengemaskini dan menyemak permintaan yang telah 

dicipta oleh pengguna. 

 

GAMBAR 2.5.9 STATUS - LULUS 

• Status permintaan dikemaskini kepada “Lulus” apabila pelulus sudah 

meluluskan permintaan tersebut (Gambar 2.5.9) 
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• Untuk membuat ciptaan perolehan, pengguna perlu ke   dan pilih 

(Gambar 2.5.10) 

 

GAMBAR 2.5.10 HALAMAN PEROLEHAN 
 

 

GAMBAR 2.5.11 HALAMAN PEROLEHAN 

• Carian perolehan boleh dicari menggunakan ruang carian yang telah 

disediakan ( Gambar 2.5.11) 

 

GAMBAR 2.5.12 HALAMAN MAKLUMAT PEROLEHAN 
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• Klik     untuk menambah maklumat permintaan baru 

dalam Perolehan (Gambar 2.5.12) 

 

GAMBAR 2.5.13 HALAMAN PILIH NO PERMINTAAN 

• Pilih atau masukkan No Permintaan yang telah diluluskan oleh pelulus 

dan klik   (Gambar 2.5.13) 
 

GAMBAR 2.5.14 HALAMAN MAKLUMAN PEROLEHAN 

• Klik tab  untuk memaparkan maklumat Perolehan (Gambar 

2.5.14) 

• Klik  untuk menambah nombor permintaan dan 

klik ikon  untuk menghapus permintaan. (jika perlu) 
 

GAMBAR 2.5.15 HALAMAN MAKLUMAN PEROLEHAN 
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• Masukkan maklumat yang diperlukan dan klik       (Gambar 

2.2.5.14 & 2.5.15) 

** Pilih Jenis Perkhidmatan - Jika Bekalan, pilih Satu Set atau Berasingan 

** Alamat Surat Menyurat tidak perlu diisi 
 

GAMBAR 2.5.16 HALAMAN PEGAWAI DIHUBUNGI 

• Klik tab  untuk memaparkan maklumat Pegawai Dihubungi 

(Gambar 2.5.16) 

• Klik    untuk menambah maklumat pegawai dihubungi. 
 

GAMBAR 2.5.17 HALAMAN TAMBAH PEGAWAI DIHUBUNGI 

• Pilih atau masukkan maklumat Pegawai Dihubungi dan klik  

(Gambar 2.5.17) 
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GAMBAR 2.5.18 HALAMAN KOD BIDANG 

• Klik tab   untuk memaparkan maklumat Kod Bidang (Gambar 2.5.18) 

• Klik    untuk menambah kod bidang CIDB (jika perlu) 

• Pilih dan masukkan kod bidang yang diperlukan dan klik 

** Pilih DAN / ATAU untuk Tetapan Pemilihan - Kod Bidang CIDB 
 

GAMBAR 2.5.19 HALAMAN TAMBAH KOD BIDANG CIDB 

• Pilih Kod CIDB yang diperlukan dan klik    (Gambar 2.5.19) 
 

GAMBAR 2.5.20 HALAMAN KOD BIDANG MOF 

• Klik   untuk menambah kod bidang MOF (Gambar 

2.5.20) 

• Klik ikon  untuk menghapus kod MOF (jika perlu) 
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GAMBAR 2.5.21 HALAMAN TAMBAH KOD BIDANG MOF 

• Pilih Kod MOF yang diperlukan dan klik    (Gambar 2.5.21) 
 

GAMBAR 2.5.22 HALAMAN KOD BIDANG ATOM 

 
• Klik untuk menambah kod bidang ATOM (Gambar 2.5.22) 

• Klik ikon  untuk menghapus kod ATOM (jika perlu) 
 

GAMBAR 2.5.23 HALAMAN TAMBAH KOD BIDANG ATOM 

• Pilih Kod ATOM yang diperlukan dan klik    (Gambar 2.5.23) 
 

GAMBAR 2.5.24 HALAMAN KOD BIDANG SPAN 

• Klik   untuk menambah kod bidang SPAN (Gambar 2.5.24) 

• Klik ikon  untuk menghapus kod SPAN (jika perlu) 
 

GAMBAR 2.5.25 HALAMAN TAMBAH KOD BIDANG SPAN 

• Pilih Kod SPAN yang diperlukan dan klik   (Gambar 2.5.25) 
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GAMBAR 2.5.26 HALAMAN KOD BIDANG KERJA ELEKRIK 

• Klik    untuk menambah kod bidang KERJA ELEKTRIK 

(Gambar 2.5.26) 

• Klik ikon  untuk menghapus kod KERJA ELEKTRIK (jika perlu) 
 

GAMBAR 2.5.27 HALAMAN TAMBAH KOD BIDANG KERJA ELEKTRIK 

• Pilih Kod KERJA ELEKTRIK yang diperlukan dan klik   (Gambar 

2.5.27) 
 

GAMBAR 2.5.28 HALAMAN PEMBEKAL 

• Klik tab   untuk memaparkan maklumat Pembekal yang hendak 

dijemput(Gambar 2.5.28) 

• Klik untuk menambah pembekal yang tidak 

berdaftar. 

• Klik untuk menambah pembekal yang berdaftar 

secara manual. 
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GAMBAR 2.5.29 HALAMAN PEMBEKAL TIDAK BERDAFTAR SECARA MANUAL 

• Masukkan maklumat pembekal yang hendak dijemput (Gambar 

2.5.29) dan klik  
 

GAMBAR 2.5.30 HALAMAN TAMBAH PEMBEKAL SECARA MANUAL 

• Pilih nama pembekal yang hendak dijemput dan klik    (Gambar 

2.5.30) 
 

GAMBAR 2.5.31 HALAMAN LAWATAN TAPAK/TAKLIMAT 

• Klik tab      untuk memaparkan maklumat Lawatan 

Tapak/Taklimat (Gambar 2.5.31) 

• Klik    untuk mengisi maklumat lawatan/taklimat 

yang diperlukan. 
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GAMBAR 2.5.32 HALAMAN TAMBAHAN LAWATAN TAPAK/TAKLIMAT 

• Masukkan maklumat yang diperlukan dan klik (Gambar 2.5.32) 
 

GAMBAR 2.5.33 HALAMAN DOKUMEN PEROLEHAN 

 
• Klik tab untuk memaparkan senarai Dokumen Perolehan 

(Gambar 2.5.33) 

• Klik    untuk memuat naik dokumen perolehan baru. 

• Klik ikon untuk mengemaskini dokumen perolehan dan ikon untuk 

menghapus dokumen perolehan (jika perlu) 
 

GAMBAR 2.5.34 HALAMAN TAMBAH DOKUMEN PEROLEHAN 

• Pilih dan muat naik dokumen yang diperlukan dan klik   

(Gambar 2.5.34) 
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GAMBAR 2.5.35 HALAMAN DOKUMEN DIPERLUKAN 

 
• Klik tab     untuk memaparkan senarai dokumen yang diperlukan 

dari pihak pembekal (Gambar 2.5.35) 

• Klik  untuk menambah dokumen baru yang diperlukan. 

• Klik ikon untuk mengemaskini dokumen dan ikon untuk menghapus 

dokumen (jika perlu) 
 

GAMBAR 2.5.36 HALAMAN TAMBAH DOKUMEN DIPERLUKAN 

• Pilih jenis dokumen yang diperlukan dan klik    (Gambar 2.5.36) 
 

GAMBAR 2.5.37 HALAMAN JAWATANKUASA DOKUMEN 

• Klik tab    untuk memaparkan maklumat Jawatankuasa Dokumen 

(Gambar 2.5.37) 

• Klik untuk menambah ahli baru jawatankuasa 

Penyedia Spesifikasi dan   untuk menambah 

ahli baru bagi jawatankuasa Pengesah Spesifikasi. 
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GAMBAR 2.5.38 HALAMAN TAMBAH JAWATANKUASA PENYEDIA DOKUMEN 

• Pilih ahli jawatankuasa baru untuk ditugaskan dan klik    (Gambar 

2.5.38) 
 

GAMBAR 2.5.39 HALAMAN TAMBAH JAWATANKUASA PENGESAH DOKUMEN 

• Pilih ahli jawatankuasa baru untuk ditugaskan dan klik    (Gambar 

2.5.39) 
 

GAMBAR 2.5.40 HALAMAN RINGKASAN SEBUT HARGA 

• Klik tab   untuk memaparkan maklumat Ringkasan Sebut Harga 

(Gambar 2.5.40) 

• Klik      untuk menghantar ringkasan tersebut bagi 

mendapatkan kelulusan daripada pelulus. 

• Status dikemaskini kepada “Lulus” apabila pelulus sudah meluluskan. 

• Klik untuk melihat maklumat Ringkasan Sebut Harga. 
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GAMBAR 2.5.41 HALAMAN RINGKASAN SEBUT HARGA 

• Klik       untuk menambah Ringkasan Sebut Harga 

yang baru (Gambar 2.5.41) 
 

GAMBAR 2.5.42 HALAMAN TAMBAH RINGKASAN SEBUT HARGA 

• Masukkan maklumat yang diperlukan dan klik   (Gambar 2.5.42) 
 

GAMBAR 2.5.43 HALAMAN TAWARAN TEKNIKAL 

• Klik pada tab    untuk memaparkan maklumat Tawaran Teknikal 

(Gambar 2.5.43) 
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• Klik    untuk untuk menambah tawaran teknikal baru . 

• Klik    untuk menghantar tawaran tersebut bagi 

mendapatkan kelulusan daripada Jawatankuasa Pengesah Spesifikasi. 

• Status dikemaskini kepada “Lulus” apabila pelulus sudah meluluskan. 

• Klik ikon untuk mengemaskini maklumat tawaran dan ikon untuk 

menghapus maklumat tawaran tersebut (jika perlu) 
 

GAMBAR 2.5.44 HALAMAN TAMBAH TAWARAN TEKNIKAL 

• Masukkan maklumat yang diperlukan dan klik   (Gambar 2.5.44) 
 

GAMBAR 2.5.45 HALAMAN JAWATANKUASA TENDER/SEBUTHARGA 

 
• Klik tab untuk memaparkan maklumat Jawatankuasa 

Tender/Sebutharga (Gambar 2.5.45) 

• Klik untuk menambah ahli jawatankuasa baru 

bagi tugas Buka Peti. 
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• Klik   untuk menambah ahli jawatankuasa baru 

bagi tugas Kewangan (PTJ). 

• Klik  untuk menambah ahli jawatankuasa baru 

bagi tugas Pemilihan. 
 

GAMBAR 2.5.46 HALAMAN TAMBAH JAWATANKUASA BUKA PETI 

• Pilih nama dan peranan bagi ahli jawatankuasa baru yang ditugaskan 

untuk tugas Buka Peti dan klik    (Gambar 2.5.46) 
 

GAMBAR 2.5.47 HALAMAN TAMBAH JAWATANKUASA KEWANGAN 

• Pilih nama dan peranan bagi ahli jawatankuasa baru yang ditugaskan 

untuk tugas Kewangan dan klik    (Gambar 2.5.47) 
 

GAMBAR 2.5.48 HALAMAN TAMBAH JAWATANKUASA PEMILIHAN 

• Pilih nama dan peranan bagi ahli jawatankuasa baru yang ditugaskan 

untuk tugas Pemilihan dan klik    (Gambar 2.5.48) 
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GAMBAR 2.5.49 HALAMAN RINGKASAN 

• Klik tab   untuk menyemak semula maklumat perolehan yang 

telah diisi (Gambar 2.5.49) 
 

GAMBAR 2.5.50 HALAMAN RINGKASAN 

• Klik  untuk mendapatkan kelulusan daripada pelulus 

(Gambar 2.5.50) dan klik    sebagai rujukan (jika perlu) 

 

GAMBAR 2.5.51 HALAMAN PEROLEHAN - STATUS : MENUNGGU KELULUSAN 
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• Setelah menghantar maklumat perolehan, status dikemaskini kepada 

“Menunggu Kelulusan” (Gambar 2.5.51) 

• Klik ikon  untuk melihat maklumat perolehan (jika perlu) 

 

GAMBAR 2.5.52 HALAMAN PEROLEHAN - STATUS : LULUS 

• Status dikemaskini “Lulus” apabila pelulus sudah meluluskan perolehan 

dan akan dikemaskini kepada   apabila perolehan telah dibuka 

(Gambar 2.5.52) 

• Klik ikon   untuk melihat maklumat perolehan (jika perlu) 
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Pengguna akan dibawa kepada halaman Senarai Perolehan(Gambar 2.6.1) 
 

GAMBAR 2.6.1 HALAMAN PEROLEHAN 
 

GAMBAR 2.6.2 HALAMAN PEROLEHAN 

• Untuk membuat pengesahan lawatan tapak/taklimat, pengguna perlu 

ke   dan pilih (Gambar 2.6.2) 
 

GAMBAR 2.6.3 HALAMAN KEHADIRAN TAKLIMAT/LAWATAN TAPAK 
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• Carian permintaan boleh dicari menggunakan ruang carian yang telah 

disediakan ( Gambar 2.6.3) 

 

GAMBAR 2.6.4 HALAMAN KEHADIRAN TAKLIMAT/LAWATAN TAPAK 

• Klik ikon untuk melihat wakil daripada syarikat yang akan menyertai 
Taklimat/Lawatan Tapak tersebut (Gambar 2.6.4) 

 

GAMBAR 2.6.5 HALAMAN PENGESAHKAN KEHADIRAN 

• Masukkan catatan kehadira(sebelum lawatan tapak) yang diperlukan 

pada ruangan yang disediakan dan klik     (Gambar 2.6.5) 
 

GAMBAR 2.6.6 HALAMAN KEHADIRAN TAKLIMAT/LAWATAN TAPAK 

• Pengguna perlu membuat pengesahan maklumat wakil dan kehadiran 
wakil syarikat sebelum dan selepas menghadiri lawatan tapak. 

• Status dikemaskini kepada “Sah” (Gambar 2.6.6) 
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Pengguna akan dibawa kepada halaman Senarai Perolehan(Gambar 2.7.1) 
 

GAMBAR 2.7.1 HALAMAN PEROLEHAN 

 
• Untuk membuat tuntutan bayaran, pengguna perlu ke dan pilih 

 (Gambar 2.7.1) 
 

GAMBAR 2.7.2 HALAMAN TUNTUTAN BAYARAN 
 

• Klik ikon   atau untuk pemprosesan tuntutan bayaran (Gambar 
2.7.2) 

 

GAMBAR 2.7.3 HALAMAN PENGHANTARAN PESANAN 

• Carian pesanan rasmi boleh dicari menggunakan ruang carian yang 

telah disediakan ( Gambar 2.7.3) 

• Klik    untuk melihat senarai rekod penghantaran pesanan. 
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GAMBAR 2.7.4 HALAMAN SENARAI REKOD PR 
 

• Klik untuk melihat maklumat butiran penghantaran 

pesanan tersebut (Gambar 2.7.4) 

 

GAMBAR 2.7.5 HALAMAN TAMBAH REKOD PR 

• Klik pautan bernama Lampiran seperti Lampiran DO, Lampiran Pesanan 

Rasmi dan lain-lain untuk melihat dokumen yang telah dihantar oleh 

Pembekal (Gambar 2.7.5) 

 

 
 

GAMBAR 2.7.6 HALAMAN TAMBAH REKOD PR 
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GAMBAR 2.7.7 HALAMAN TAMBAH REKOD PR 

• Masukkan maklumat pesanan rasmi yang diperlukan dan klik  

(Gambar 2.7.6 & 2.7.7) 

• Klik      untuk mengemaskini maklumat pesanan rasmi 

(Gambar 2.7.7) 

• Setelah mengemaskini, klik untuk mendapatkan kelulusan 

daripada pelulus. 

 

GAMBAR 2.7.8 HALAMAN TAMBAH REKOD PR 

• Pengguna perlu memasukkan sebab mengapa penghantaran 

pesanan rasmi tersebut ditolak dan klik     untuk menolak 

penghantaran (jika perlu) (Gambar 2.7.8) 

 

 

 

 
Pengguna akan dibawa kepada halaman Senarai Perolehan (Gambar 2.8.1) 
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GAMBAR 2.8.1 HALAMAN PEROLEHAN 

• Untuk membuat ciptaan surat setuju terima, pengguna perlu      dan 

pilih     (Gambar 2.8.1) 

 

 

 

GAMBAR 2.8.2 HALAMAN SURAT SETUJU TERIMA 

• Carian surat setuju terima boleh dicari menggunakan ruang carian 

yang telah disediakan ( Gambar 2.8.2) 

 

GAMBAR 2.8.3 HALAMAN SURAT SETUJU TERIMA 

• Status surat setuju terima dikemaskini kepada “Penyediaan (SST 

Penyedia)” 

• Klik ikon untuk mengemaskini maklumat surat setuju terima tersebut 

(Gambar 2.8.3) 
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GAMBAR 2.8.4 HALAMAN SURAT SETUJU TERIMA 
 

• Klik pautan untuk melihat penilaian keputusan pemilihan yang 

telah dibuat (Gambar 2.8.4) 

 

GAMBAR 2.8.5 HALAMAN MAKLUMAT SST 

• Klik tab   untuk memaparkan maklumat surat setuju terima dan 

masukkan maklumat pada ruangan yang disediakan (Gambar 2.8.5) 
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GAMBAR 2.8.6 HALAMAN PASUKAN 

• Klik tab   untuk memaparkan maklumat pasukan yang terlibat 

dalam surat setuju terima tersebut (Gambar 2.8.6) 

• Klik    untuk menambah pasukan baru. 

• Klik ikon    untuk menambah ahli baru dalam pasukan. 

• Klik ikon untuk mengemaskini ahli dan ikon  untuk menghapus ahli. 

 

GAMBAR 2.8.7 HALAMAN TAMBAH PASUKAN 

 
• Pilih pasukan yang diperlukan dalam surat setuju terima dan klik 

 (Gambar 2.8.7) 

 

GAMBAR 2. 8.8 HALAMAN TAMBAH AHLI BAGI PENYEDIA 

• Pilih ahli pasukan yang ditugaskan dalam surat setuju terima tersebut 

dan klik    (Gambar 2.8.8) 
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GAMBAR 2.8.9 HALAMAN TUGAS 

• Klik tab    untuk memaparkan maklumat tugas-tugas pasukan 

(Gambar 2.8.9) 

• Klik    untuk menambah tugas pasukan (jika perlu) 

• Klik ikon untuk mengemaskini maklumat surat setuju terima tersebut 

dan ikon   jika hendak menghantar peringatan kepada ahli pasukan 

yang ditugaskan. 

** Bahagian Bilangan Hari menunjukkan tempoh masa yang diberikan 

kepada ahli pasukan yang ditugaskan untuk menyelesaikan tugasan 

tersebut. 

 

GAMBAR 2.8.10 HALAMAN TAMBAH TUGAS SST 

• Masukkan maklumat tugas yang diperlukan dan klik  (Gambar 

2.8.10) 

 

GAMBAR 2.8.11 HALAMAN DOKUMEN SST 

• Klik tab  untuk memaparkan maklumat dokumen SST (Gambar 

2.8.11) 

• Klik untuk memuat turun dokumen Surat Setuju Terima 

• Klik untuk memuat turun Borang Sebut Harga (jika ada) 

• Klik untuk memuat turun dokumen Tawaran Kewangan (jika 

ada) 

• Klik untuk memuat turun dokumen Tawaran Teknikal (jika ada) 
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GAMBAR 2.8.12 HALAMAN DOKUMEN DARIPADA PEMBEKAL 

• Klik tab  untuk memaparkan senarai dokumen surat 

setuju terima yang dihantar oleh pembekal (Gambar 2.8.12) 

• Status surat setuju terima dikemaskini kepada “Menunggu Kelulusan”. 

• Pada ruangan Semak, berikan tanda “Tick” jika dokumen berkaitan 

telah disemak dan klik  

• Setelah disimpan, klik   sebagai tanda dokumen yang telah 

disemak. 

• Status dikemaskini “Lulus” apabila pengguna selesai menyemak semua 

dokumen yang telah dihantar. 

 

GAMBAR 2.8.13 HALAMAN PESANAN RASMI 

 
• Klik tab untuk memaparkan maklumat Senarai Item pesanan 

rasmi (Gambar 2.8.13) 
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GAMBAR 2.8.14 HALAMAN PESANAN RASMI 

• Klik  untuk menambah maklumat pesanan rasmi (Gambar 

2.8.14) 

 

GAMBAR 2.8.15 HALAMAN TAMBAH PESANAN RASMI 

• Masukkan maklumat yang diperlukan iaitu pada ruangan Kuantiti 

Hantar dan Catatan (Gambar 2.8.15) 

 

GAMBAR 2.8.16 HALAMAN TAMBAH PESANAN RASMI 

• Masukkan maklumat yang diperlukan pada bahagian Maklumat 

Tawaran dan Maklumat Pegawai Dihubungi. 

• Setelah masukkan maklumat tersebut, klik    (Gambar 2.8.16) 

 

GAMBAR 2.8.17 HALAMAN PESANAN RASMI 

• Klik untuk menghantar pesanan rasmi tersebut bagi mendapatkan 

kelulusan daripada pelulus (Gambar 2.8.17) 

• Klik ikon untuk mengemaskini maklumat pesanan rasmi dan ikon  

untuk menghapus pesanan rasmi tersebut. 
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GAMBAR 2.8.18 HALAMAN PESANAN RASMI 

• Pengguna perlu klik pada bahagian No PR eP@UKM dan status 

dikemaskini kepada “Menunggu Kelulusan Jabatan” (Gambar 2.8.18) 

• Klik   untuk mengemaskini maklumat pesanan rasmi. 

• Masukkan catatan yang diperlukan dalam pesanan rasmi dan klik 

  untuk mendapatkan kelulusan daripada UFAST. 

• Selain itu, masukkan catatan mengapa pesanan rasmi tersebut ditolak 

dan klik    untuk menolak pesanan rasmi (jika perlu) 

 

GAMBAR 2.8.19 HALAMAN PESANAN RASMI 

• Daripada status “Menunggu Kelulusan UFAST”, status dikemaskini 

kepada “Lulus di UFAST” setelah mendapatkan kelulusan daripada 

UFAST (Gambar 2.8.19) 
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GAMBAR 2.8.20 HALAMAN BON PELAKSANAAN 

• Klik tab   untuk memaparkan maklumat bon pelaksanaan. 

• klik ikon untuk mengemaskini maklumat bon tersebut (Gambar 

2.8.20) 

 

GAMBAR 2.8.21 HALAMAN BON PELAKSANAAN 
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• Klik pautan    pada ruangan Dokumen-5 Borang Jaminan 

Bank untuk memuat turun dokumen bon (Gambar 2.8.21) 

• Masukkan maklumat yang diperlukan untuk bon pelaksanaan dan klik 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

GAMBAR 2.8.22 HALAMAN SENARAI PEROLEHAN 

• Untuk membuat tugas kerja kontrak, pengguna perlu ke                            dan 

pilih      (Gambar 2.8.22) 
 

GAMBAR 2.8.23 HALAMAN RUANG KERJA KONTRAK 

• Carian ruang kerja kontrak boleh dicari menggunakan ruang carian 

yang telah disediakan ( Gambar 2.8.23) 



95 

 

 

 

 
 

GAMBAR 2.8.24 HALAMAN RUANG KERJA KONTRAK 

• Status ruang kerja kontrak dikemaskini kepada “Penyediaan Kontrak 

(Penyedia)” ( Gambar 2.8.24) 

• Klik ikon   untuk mengemaskini maklumat kerja kontrak tersebut. 

 

GAMBAR 2.8.25 HALAMAN RUANG KERJA KONTRAK 
 

• Klik pautan untuk melihat penilaian keputusan pemilihan yang 

telah dibuat (Gambar 2.8.25) 

 

GAMBAR 2.8.26 HALAMAN PERINCIAN 

• Klik tab   untuk memaparkan maklumat kontrak (Gambar 2.8.26) 

• Masukkan maklumat perincian kontrak yang diperlukan dan klik 
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GAMBAR 2.8.27 HALAMAN PASUKAN 

• Klik tab   untuk memaparkan maklumat Pasukan yang terlibat 

dalam surat setuju terima tersebut (Gambar 2.8.27) 

• Klik    untuk menambah pasukan baru. 

• Klik ikon    untuk menambah ahli baru dalam pasukan. 

• Klik ikon untuk mengemaskini ahli dan ikon  untuk menghapus ahli. 

 

GAMBAR 2.8.28 HALAMAN TAMBAH PASUKAN 

• Pilih pasukan yang diperlukan dalam ruang kerja kontrak dan klik 

 (Gambar 2.8.28) 

 

GAMBAR 2.8.29 HALAMAN TAMBAH PENYEDIA 

• Pilih ahli pasukan yang ditugaskan dalam tugas kerja kontrak tersebut 

dan klik    (Gambar 2.8.29) 
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GAMBAR 2.8.30 HALAMAN RUANG KERJA KONTRAK - TUGAS 

• Klik tab    untuk memaparkan maklumat tugas-tugas pasukan 

(Gambar 2.8.30) 

• Klik    untuk menambah tugas pasukan (jika perlu) 

• Klik ikon untuk mengemaskini maklumat surat setuju terima tersebut 

dan ikon   jika hendak menghantar peringatan kepada ahli pasukan 

yang ditugaskan. 

• Klik ikon    untuk memuat turun dokumen yang telah dimuat naik 

dan ikon untuk menghapus dokumen tersebut. 

** Bahagian Bilangan Hari menunjukkan tempoh masa yang diberikan 

kepada ahli pasukan yang ditugaskan untuk menyelesaikan tugasan 

tersebut. 

 

GAMBAR 2.8.31 HALAMAN TAMBAH TUGAS KONTRAK 

• Masukkan maklumat tugas yang diperlukan dan klik  (Gambar 

2.8.31) 
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GAMBAR 2.8.32 HALAMAN KEMASKINI TUGAS KONTRAK 

• Jika pengguna hendak menolak kerja kontrak yang telah dibuat, 

masukkan catatan mengapa tugas tersebut ditolak dan klik  

(Gambar 2.8.32) 

• Status akan dikemaskini kepada “Ditolak” dan pengguna boleh 

melakukan kembali tugasan tersebut. 

 

GAMBAR 2.8.33 HALAMAN DOKUMEN SST 

• Klik tab  untuk memaparkan maklumat Dokumen SST (Gambar 

2.8.33) 

• Klik untuk memuat turun dokumen Surat Setuju Terima 

• Klik untuk memuat turun Borang Sebut Harga (jika ada) 

• Klik untuk memuat turun dokumen Tawaran Kewangan (jika 

ada) 

• Klik untuk memuat turun dokumen Tawaran Teknikal (jika ada) 
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GAMBAR 2.8.34 HALAMAN DOKUMEN KONTRAK 

• Klik tab   untuk memaparkan maklumat Dokumen Kontrak 

(Gambar 2.8.34) 

• Klik untuk memuat turun dokumen kontrak dalam bentuk format 

PDF atau WORD. 

 

GAMBAR 2.8.35 HALAMAN DOKUMEN DIPERLUKAN 

• Klik tab   untuk memaparkan senarai Dokumen Diperlukan 

daripada pembekal (Gambar 2.8.35) 

• Klik    untuk memuat naik dokumen baru. 

• Klik ikon untuk mengemaskini dokumen tersebut dan ikon untuk 

menghapus dokumen (jika perlu) 
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GAMBAR 2.8.36 HALAMAN TAMBAH DOKUMEN DIPERLUKAN 

• Pilih dokumen yang diperlukan dan klik    (Gambar 2.8.36) 

 

GAMBAR 2.8.37 HALAMAN SURAT MENYURAT 

• Klik tab   untuk memaparkan maklumat Surat Menyurat 

(Gambar 2.8.37) 

• Klik   untuk menambah maklumat surat menyurat baru. 

• Klik ikon untuk mengemaskini maklumat surat menyurat tersebut dan 

ikon untuk menghapus maklumat surat menyurat (jika perlu) 

 

GAMBAR 2.8.38 HALAMAN TAMBAH LAMPIRAN 

• Masukkan Nama Lampiran dan memuat naik lampiran yang diperlukan. 

Format yang dibenarkan hanya PDF,DOC,JPEG atau PNG (Gambar 

2.8.38) 

• Klik    untuk menyimpan maklumat surat menyurat. 
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GAMBAR 2.8.39 HALAMAN RPESANAN RASMI 

 

• Klik tab untuk memaparkan maklumat Senarai Item pesanan 

rasmi 

• Klik  untuk menambah maklumat pesanan rasmi (Gambar 

2.8.39) 

 

GAMBAR 2.3.40 HALAMAN TAMBAH PESANAN RASMI 

• Masukkan maklumat yang diperlukan pada ruangan Kuantiti Hantar 

dan Catatan (Gambar 2.8.40) 
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GAMBAR 2.8.41 HALAMAN TAMBAH PESANAN RASMI 

• Masukkan maklumat yang diperlukan pada bahagian Maklumat 

Tawaran dan Maklumat Pegawai Dihubungi dan klik  (Gambar 

2.8.41) 

 

GAMBAR 2.8.42 HALAMAN PESANAN RASMI 

• Klik untuk menghantar pesanan rasmi tersebut bagi mendapatkan 

kelulusan daripada pelulus (Gambar 2.8.42) 

• Klik ikon untuk mengemaskini maklumat pesanan rasmi dan ikon  

untuk menghapus pesanan rasmi tersebut. 

 

GAMBAR 2.8.43 HALAMAN PESANAN RASMI 

• Pengguna perlu klik pada bahagian No PR eP@UKM dan status 

dikemaskini kepada “Menunggu Kelulusan Jabatan” (Gambar 2.8.43) 

• Klik untuk mengemaskini maklumat pesanan rasmi tersebut. 

• Masukkan catatan yang diperlukan dalam pesanan rasmi dan klik 

 untuk mendapatkan kelulusan daripada UFAST. 

• Selain itu, masukkan catatan mengapa pesanan rasmi tersebut ditolak 

dan klik    untuk menolak pesanan rasmi (jika perlu) 

 

GAMBAR 2.8.44 HALAMAN PESANAN RASMI 

• Daripada status “Menunggu Kelulusan UFAST”, status dikemaskini 

kepada “Lulus di UFAST” setelah mendapatkan kelulusan daripada 

UFAST (Gambar 3.8.44) 
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Pengiklanan semula dilakukan sekiranya syarikat menyertai tetapi tidak 

mengikut spesifikasi item atau harga yang melebihi anggaran jabatan. 
 

GAMBAR 2.9.1 MENU PENILAIAN BELIAN TERUS 

• Untuk membuat pengiklanan semula, pengguna perlu ke   dan 

pilih (Gambar 2.9.1) 
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GAMBAR 2.9.2 HALAMAN SENARAI PENILAIAN BELIAN TERUS 

• Cari status “PELAWAAN TUTUP” dan klik        untuk memaparkan 

maklumat laporan belian terus (Gambar 2.9.2) 

 

GAMBAR 2.9.3 HALAMAN LAPORAN PENILAIAN BELIAN TERUS 

• Pada ruangan Memenuhi Spesifikasi, tandakan “Tidak” dan masukkan 

maklumat pada ruangan Nota Tambahan (Gambar 2.9.3) 

• Tandakan juga “Tick” pada ruangan Keutamaan dan klik  

 

GAMBAR 2.9.4 HALAMAN LAPORAN PENILAIAN BELIAN TERUS 

• Pada ruangan Kelulusan, pilih “Tidak Lulus”, pilih pelulus yang akan 

meluluskan dan masukkan catatan pada ruangan Justifikasi/Catatan 

(Gambar 2.9.4) 

• Masukkan maklumat yang diperlukan pada bahagian Maklumat 

Tawaran. 
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GAMBAR 2.9.5 HALAMAN LAPORAN PENILAIAN BELIAN TERUS 

• Masukkan maklumat yang diperlukan pada bahagian Maklumat 

Pegawai Dihubungi dan klik     (Gambar 2.9.5) 

• Klik    untuk mengiklankan semula iklan tersebut. 

 

 

GAMBAR 2.9.6 HALAMAN IKLAN SEMULA 

• Masukkan sebab mengapa ingin melakukan pengiklanan semula dan 

memuat naik dokumen (jika perlu) dan klik   (Gambar 2.9.6) 

 

GAMBAR 2.9.7 HALAMAN PEROLEHAN 

• Untuk membuat pengiklanan semula iklan belian terus, pengguna perlu 

ke   dan pilih  
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• Pada ruangan Tajuk Perolehan, masukkan tajuk asal perolehan yang 

hendak di iklankan semula dan ruangan Status Perolehan pilih “Draf” 

(Gambar 2.9.7) dan klik  

 

GAMBAR 2.9.8 HALAMAN PEROLEHAN 

• Maklumat pengiklanan semua dipaparkan dan status dikemaskini 

kepada “DRAF” (Gambar 2.9.8) 

• Klik ikon untuk mengemaskini semula maklumat perolehan. 

 

 
Pengiklanan semula jika tiada syarikat yang sertai iklan: 

 

GAMBAR 2.9.9 HALAMAN PEROLEHAN 

• Untuk membuat pengiklanan semula iklan belian terus, pengguna perlu 

ke   dan pilih (Gambar 2.9.9) 
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GAMBAR 2.9.10 HALAMAN SENARAI PEROLEHAN 

• Klik ikon untuk membuat pengiklanan semula. Pengiklanan semula 

dilakukan jika tiada syarikat yang menyertai (Gambar 2.9.10) 

** Cara untuk proses pengiklanan semula boleh dirujuk pada Gambar 

3.9.3
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