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1. OBJEKTIF

Prosedur ini bertujuan untuk memaklumkan garis panduan terkini bagi

perancangan perolehan bekalan peralatan dan bahan mentah yang telah
ditetapkan oleh FSSR.

SKOP

Prosedur ini digunapakai bagi aktiviti penyediaan dokumen perancangan

perolehan bekalan peralatan dan bahan mentah yang menepati keperluan

FSSR.
RUJUKAN
3.1 MK.UiTM.FSSR.01
3.2 Klausa 5.0

ISO 9001:2015
3.3 Klausa 5.1

ISO 9001:2015
3.4 Klausa 7.0

ISO 9001:2015
3.5 Klausa 8.0

ISO 9001:2015
3.6 Klausa 8.1

Manual Kualiti

- Kepimpinan

- Kepimpinan & Komitmen

- Sumber

- Operasi

- Perancangan dan Kawalan Operasi
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ISO 9001:2015
3.7 Klausa 8.2.2 - Menentukan Keperluan Untuk Produk
ISO 9001:2015 & Perkhidmatan
3.8 Klausa 8.5 - Penyediaan Pengeluaran dan ISO
9001:2015 Perkhidmatan

4.0 DEFINISI

41 Pengguna

Pemohon :- Koordinator, Penolong Jurutera dan Pembantu Makmal

4.2 Mesyuarat

Mesyuarat Jawatankuasa Teknikal FSSR

4.3 Pasukan Petugas
Pasukan yang dilantik oleh Naib Canselor UiTM

4.4 Ketua Unit

Pengerusi Jawatankuasa Teknikal FSSR
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4.5 Perolehan
Proses mendapatkan peralatan dan bahan mentah untuk memenuhi
keperluan FSSR bagi menjalankan fungsi dan operasinya dengan

terkawal dan berkesan.

4.6 Peralatan
Alat kelengkapan yang digunakan untuk pengajaran dan pembelajaran.

4.7 Bahan Mentah
Bahan-bahan sokongan yang menyokong peralatan yang digunakan

untuk proses pengajaran dan pembelajaran.

4.8 Pembelian Terus
Perolehan bekalan peralatan dan bahan mentah bagi sesuatu PTJ,

yang bernilai sehingga RM50,000.00 setahun bagi setiap jenis item.

49 Pelawaan Sebut Harga Rasmi
Adalah proses mempelawa vendor yang berkelayakan untuk
mengemukakan sebut harga bagi perolehan bekalan peralatan dan
bahan mentah yang bernilai melebihi RM50,000.00 hingga
RM500,000.00 bagi setiap pelawaan.

410 Pelawaan Tender
Adalah proses mempelawa vendor yang berkelayakan dengan

sebaran meluas melalui akhbar harian utama untuk menyertai
6
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tawaran bagi perolehan bekalan peralatan dan bahan mentah yang
bernilai melebihi RM500,000.00 bagi setiap pelawaan.
5.0 SINGKATAN
FSSR - Fakulti Seni Lukis & Seni Reka
D Dekan
PTJ Pusat Tanggungjawab
TP Timbalan Pendaftar
Pemohon Koordinator, Penolong Jurutera dan Pembantu
Makmal
UKZ 12 Unit Kewangan Zon 12
JKT Ahli Jawatankuasa Teknikal Fakulti
AJK PS Ahli Jawatankuasa Pembukaan Sebutharga
Fakulti
UeP Unit eProcument
GRN Good Received Note ( Notis Penerimaan
Barang)
PB Permohonan Belian
PP Perancangan Perolehan
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6.0 TANGGUNGJAWAB DAN TINDAKAN

6.1 Perancangan Perolehan Bekalan Peralatan dan Bahan Mentah

TANGGUNGJAWAB

TINDAKAN

Pemohon

Merancang perolehan bekalan dan perkhidmatan /
kerja-kerja mengikut keperluan dan jumlah
peruntukan yang telah diagihkan.

Memastikan ruang dan kemudahan infrastruktur
bagi menempatkan barang yang hendak
diperolehi telah disediakan.

Mengenalpasti staf yang akan mengendalikan
barang (peralatan) yang hendak dibeli.

Tentukan kaedah perolehan bekalan peralatan
dan bahan mentah berdasarkan peraturan yang
ditetapkan.

Penyediaan spesifikasi perolehan bekalan
peralatan dan bahan mentah serta penentuan
anggaran harga.

Permohonan peruntukan.

TP/D

Mendapatkan kelulusan dekan bagi perancangan
perolehan bekalan peralatan dan bahan mentah
yang diperlukan.
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6.2 PROSEDUR PEROLEHAN BEKALAN PERALATAN DAN BAHAN
MENTAH MELALUI FinEProcurementPlus

TANGGUNGJAWAB TINDAKAN

1. Membuat permohonan item (sekiranya item tiada
didalam system) dan penyediaan spesifikasi perolehan
bekalan peralatan dan bahan mentah dalam
Pengurusan Iltem dan Pengurusan Spesifikasi ltem.

Pemohon

2. Semakan dan kelulusan Pengurusan Spesifikasi

JK Teknikal Fakulti
Item

3. Membuat Perancangan Perolehan (PP) yang

melibatkan pengisian butiran terperinci seperti
Pemohon maklumat item, kajian pasaran, spesifikasi item,
kanggaran harga, kod akaun, kod bidang dan
maklumat tambahan.

TPID 4. Semakan dan kelulusan Perancangan Perolehan

(PP).
P h 5. Penyediaan Permohonan Belian (PB) mengikut
emonhon Perancangan Perolehan (PP).
TP/D 6. Semakan dan kelulusan Permohonan Belian (PB).

7. Membuat Penentuan Kaedah Perolehan Bekalan
Peralatan dan Bahan Mentah :-

Pemohon i. Pembelian terus < RM50K
ii. SebutHarga Rasmi > RMS50K
ii. Tender > RM500K

8. Semakan dan kelulusan Penentuan Kaedah

TP/D Perolehan Bekalan Peralatan dan Bahan Mentah

DOKUMEN INDUK




PROSEDUR KUALITI No. Rujukan : PK.UiTM. FSSR.(0O).27
PERASI

© Sl No. Keluaran 02

No. Pind : 02

> PROSEDUR ©. Findaan
PERANCANGAN ) _
FSSR PERALATAN DAN BAHAN
MENTAH Muka Surat : 10/14

6.3 PROSEDUR PEROLEHAN BEKALAN PERALATAN DAN BAHAN
MENTAH SECARA PEMBELIAN TERUS MELALUI FinEProcurementPlus

TANGGUNGJAWAB TINDAKAN

1. Melengkapkan menu senarai penyediaan

Pemohon .
Pelawaan Pembelian Terus.

2. Semakan dan kelulusan Pelawaan Pembelian

TPID Terus.

3. Membuat pelawaan secara atas talian kepada

Unit e-Procurement .
pembekal melalui Proses Pelawaan

4. Membuka sebutharga melalui Pengurusan
AJK PS Perolehan/ Penerimaan Dokumen setelah tamat
tarikh tutup.

Pemohon 5. Membuat proses Penilaian analisa sebut harga.

UKZ12/D 6. Semakan dan kelulusan Pengesyoran Analisa.

UKZ 12 7. Membuat Pelarasan PB.

Pemohon 8. Penyediaan Pesanan Tempatan.

TP/D 9. Pengesahan dan kelulusan Pesanan Tempatan.
10
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6.3 PROSEDUR KAEDAH PEROLEHAN BEKALAN PERALATAN DAN
BAHAN MENTAH SECARA SEBUT HARGA RASMI/ TENDER MELALUI
FinEProcurementPlus

TANGGUNGJAWAB TINDAKAN
Pemohon 1. Melengkapkan menu senarai dan penyediaan
Sebut Harga Rasmi/ Tender.
TP/D 2. Semakan dan kelulusan Sebut Harga Rasmi/
Tender.
Unit e-Procurement 3. Melakukan Proses Pelawaan kepada pembekal

secara online.

Pembukaan Sebutharga | 4. Membuka sebutharga setelah tarikh tutup tamat
( Perolehan UiTM ) dalam proses Pengurusan Perolehan/
Penerimaan Dokumen

Pemohon 5. Membuat analisa sebutharga dalam Proses
Penilaian.

JK Teknikal Fakulti 6. Mengadakan mesyuarat semakan / kelulusan /
pengesyoran analisa dalam proses Pengurusan
Mesyuarat.

Pemohon 7. Membuat laporan penilaian dan mengumpul

dokumen penilaian dalam proses Penilaian.

Pemohon / JK Teknikal | 8. Mesyuarat Perolehan Bekalan Peralatan dan

Fakulti / Perolehan Bahan Mentah bagi tujuan pemilihan syarikat.
UiTM

UKZ 12 9. Membuat Pelarasan PB.

Pemohon 10. Menyediakan Pesanan Tempatan kepada

syarikat terpilih.

TP/D 11. Semakan dan kelulusan Pesanan Tempatan.

11
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6.4 PROSEDUR PENERIMAAN PERALATAN DAN MESIN UNTUK

PEMBAYARAN MELALUI FinEProcurementPlus

pembayaran kepada pembekal.

TANGGUNGJAWAB TINDAKAN

Pemohon 1. Membuat semakan dan persetujuan bersama
pembekal tarikh penghantaran bekalan mengikut
Notis Penghantaran yang dikeluarkan.

Pemohon 2. Penerimaan bekalan dalam proses GRN-Bekalan.

JK Teknikal Fakulti 3. Pengesahan Ujilari Teknikal bagi proses GRN-
Bekalan.

D 4. Membuat kelulusan pada GRN-Bekalan.

UKZ 12 5. Penyediaan Baucer Bayaran bagi tujuan

DOKUMEN INDUK

12




i
S
<

-

FSSR

PROSEDUR KUALITI No. Rujukan

PK. UiTM. FSSR.(O).27

(OPERASH) No. Keluaran 02
PROSEDUR No. Pindaan 02
PERANCANGAN )
PEROLEHAN BEKALAN Tarikh Kuatkuasa 8/10/2019
PERALATAN DAN BAHAN
MENTAH Muka Surat 13/14

7. REKOD KUALITI

Bil.

Jenis/ Rekod Rujukan

Lokasi

Tempoh
Simpanan
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8.0 LAMPIRAN
8.1 Senarai Jawatankuasa Khas Lampiran 1
8.2 CARTAALIR Lampiran 2
PROSEDUR PEROLEHAN BEKALAN
PERALATAN DAN BAHAN MENTAH MELALUI
FinEProcurementPlus
8.3 CARTAALIR Lampiran 3
PROSEDUR PEROLEHAN BEKALAN
PERALATAN DAN BAHAN MENTAH SECARA
PEMBELIAN TERUS MELALUI
FinEProcurementPlus
84 CARTAALIR Lampiran 4
PROSEDUR KAEDAH PEROLEHAN BEKALAN
PERALATAN DAN BAHAN MENTAH SECARA
SEBUT HARGA RASMI/ TENDER MELALUI
FinEProcurementPlus
8.5 CARTAALIR Lampiran 5
PROSEDUR PENERIMAAN PERALATAN DAN
MESIN UNTUK PEMBAYARAN MELALUI
FinEProcurementPlus
8.6 Borang GRN Lampiran 6

8.6.1  Borang Prestasi Syarikat

8.6.2 Borang Uijilari Peralatan dan Mesin
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CARTA ALIR

PROSEDUR PEROLEHAN MELALUI FinEProcurementPlus

TANGGUNGJAWAB CARTA ALIR PROSES KERJA RUJUKAN
Q Mula FinEProcumentPlus
UKZ 12
Pengurusan Item dan Penqurusan
Spesifikasi
Pemohon Permohonan item (sekiranya item tiada Pemohon perlu

JK Teknikal Fakulti

Pemohon

TP / Dekan

Pemohon

TP / Dekan

Pemohon

TP / Dekan

ﬁ

N

Tidak lengkap/
pembetulan

Tidak|lengkap/
pembgetulan

Tidak|lengkap/
pembgtulan

dalam sistem) dan penyediaan spesifikasi
bahan / peralatan.

Pengqurusan Spesifikasi Item
Semakan dan kelulusan spesifikasi

Perancangan Perolehan (cadangan bekalan)
Penyediaan perancangan perolehan adalah
melibatkan pengisian butiran terperinci
seperti maklumat item, kajian pasaran,
spesifikasi item, harga, kod akaun, kod
bidang dan maklumat tambahan.

Perancangan Perolehan (cadangan bekalan)
Semakan dan kelulusan

(Jangkamasa 3 hari waktu bekerja)

Permohonan Belian
Penyediaan Permohonan Belian (PB)
mengikut item Perancangan Perolehan (PP)

Permohonan Belian
Semakan dan kelulusan
(Jangkamasa 3 hari waktu bekerja)

Penentuan Kaedah Perolehan
Pembelian terus (< 50k)
Sebutharga Rasmi (> 50k)
Tender (>500k)

Penentuan Kaedah Perolehan
Pengesahan dan kelulusan
(Jangkamasa 3 hari waktu bekerja)

Tamat

memaklumkan pihak
bertanggungjawab
untuk setiap aktiviti
semakan dan
kelulusan.

Semakan peralatan dan
mesin perlu melalui
Mesyuarat
Jawatankuasa Teknikal
Fakulti. Masa diambil
mengikut jadual
mesyuarat.

(Minggu Kedua Setiap
Bulan)

Pemohon perlu
memaklumkan pihak
bertanggungjawab
untuk setiap aktiviti
semakan dan
kelulusan.

Pemohon perlu
memaklumkan pihak
bertanggungjawab
untuk setiap aktiviti
semakan dan
kelulusan.

Pemohon perlu
memaklumkan pihak
bertanggungjawab
untuk setiap aktiviti
pengesahan dan
kelulusan.
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CARTA ALIR

PROSEDUR KAEDAH PEROLEHAN PEMBELIAN TERUS MELALUI FinEProcurementPlus

TANGGUNGJAWAB CARTA ALIR PROSES KERJA RUJUKAN
Q Mula FinEProcumentPlus
UKZ 12
P h |
ﬁ Pelawaan Pembelian Terug _ meerrnnc;k(l)t?n?kegnupihak
Pemohon Melengkapkan menu senarai penyediaan. bertanggungjawab
Tidak lengkap/ untuk setiap aktiviti
pembetulan semakan dan
kelulusan.
TP / Dekan Pelawaan Pembelian Terus Jangkamasa proses 3 —
— Semakan dan kelulusan 5 hari waktu bekerja.
Unit Proses Pelawaan

e-Procurement

AJK Pembukaan
Sebutharga (Fakulti)

Pemohon

UKZ 12 / Dekan

UKZ 12

Pemohon

TP / Dekan

Pelawaan kepada pembekal secara online.

Pengurusan Perolehan / Penerimaan
Dokumen
Buka sebutharga setelah tarikh tutup tamat.

Penilaian
Analisa sebutharga

Pengesyoran Analisa
Semakan dan kelulusan

Pelarasan PB

Pesanan Tempatan
Penyediaan pesanan tempatan / kerja /
perkhidmatan

Pesanan Tempatan
Pengesahan dan kelulusan

Tamat

Jangkamasa proses 1
hari waktu bekerja.

Pemohon perlu
memaklumkan pihak
bertanggungjawab
untuk setiap aktiviti
semakan dan
kelulusan.

Pemohon perlu
memaklumkan pihak
bertanggungjawab
untuk setiap aktiviti
semakan dan
kelulusan.
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CARTA ALIR
PROSEDUR KAEDAH PEROLEHAN SEBUT HARGA RASMI/ TENDER MELALUI
FinEProcurementPlus

TANGGUNGJAWAB CARTA ALIR PROSES KERJA RUJUKAN
Mula FinEProcumentPlus
UKZ 12
Sebut Harga Rasmi / Tender Pemohon perlu
Pemohon Melengkapkan menu senarai dan memaklumkan pihak
. penyediaan. bertanggungjawab
Tlda'[() I(tenlgkapl untuk setiap aktiviti
pembetulan k d
Sebut Harga Rasmi / Tender izmlausa:n an
TP / Dekan Semakan dan kelulusan )
Unit Proses Pelawaan

e-Procurement

Pembukaan Sebutharga
(Perolehan UiTM)

Pemohon

JK Teknikal Fakulti

Pemohon

Pemohon/
JK Teknikal Fakulti /
Perolehan UiTM

UKZ 12

Pemohon

Pelawaan kepada pembekal secara online.

Pengurusan Perolehan / Penerimaan
Dokumen
Buka sebutharga setelah tarikh tutup tamat.

Penilaian
Analisa sebutharga

Pengurusan Mesyuarat
Mesyuarat semak / lulus / syorkan analisa
sebutharga.

Penilaian
-Laporan penilaian
-Pengumpulan dokumen penilaian

Mesyuarat Perolehan

Pelarasan PB

Pesanan Tempatan
Penyediaan pesanan tempatan / kerja /

perkhidmatan

Semakan peralatan dan
mesin perlu melalui
Mesyuarat
Jawatankuasa Teknikal
Fakulti. Masa diambil
mengikut jadual
mesyuarat.

(Minggu Kedua Setiap
Bulan)
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TP / Dekan

0

Pesanan Tempatan
Semakan dan kelulusan

Tamat

Pemohon perlu
memaklumkan pihak
bertanggungjawab
untuk setiap aktiviti
semakan dan
kelulusan.
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CARTA ALIR

PROSEDUR PENERIMAAN PERALATAN DAN MESIN UNTUK PEMBAYARAN MELALUI

FinEProcurementPlus

TANGGUNGJAWAB CARTA ALIR PROSES KERJA RUJUKAN
O Mula FinEProcumentPlus
UKZ 12
Pemohon Notis Penghantaran
Semakan dan setuju dengan tarikh
penghantaran bekalan daripada pembekal.
Pemohon GRN-Bekalan

JK Teknikal Fakulti

Dekan

UKZ 12

Penerimaan bekalan.

GRN-Bekalan
Pengesahan Ujilari Teknikal

GRN-Bekalan
Kelulusan Ketua PTJ

Baucer Bayaran

Q Tamat

Jangkamasa untuk ujilari
peralatan dan mesin 7
hari waktu bekerja
setelah dokumen
lengkap diterima.
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. Tatacara bagi Peralehan SEBUTHARGA RASM! DAN TENDER

sl |Modul/Menu

Penerangan Aktiviti

Cadanzan Akses Level

Pengurusan [tem

Parmohonsn ttem
Pertanyaan

2|Pegngurusan Spesifikasi
Penyetiaan

Semalkan
Kelulusan

Perancangan Perolehan

w

Panyediaan
alkan
elulusan

Parmahonan Pembelian

Penyedisar & Sxnaral

semakan

Iu\usan

Pnnentuan Kaedah Ferolehan
F-nv-dlain Dizh F'TJ : ’

Pzlawaar~ $HR/Tendar

m

Sanaral Penyedizan
Sematan
Kzlulusan

silatar - bersama/berasi Herd

7 pemilihan semasa

. [Feruntutan

i Lu\uslan Ol=h ktua PTJ

membuat permohanan item baru
membust semakan statu permohonan

Pemahan membiat spel:
Diluluskian oleh setiatusaha Jawatankuasa
Diluluskan oleh Pengerusi Jawatankuasa

Bu:angkcadaﬁg__an )
lanya Saperti Borang Cadangan Pambalian. Diisi Gtel

\punz Peralatan/Sahan
ua Unit

Pemohon/P=

2y Separt M'l’!;lsl Borang PB/3S0 untul: parmohi
paruntukan

di Se

5agim-n-n*ui:an Leadan Pemlehan yahg alan d‘w

2erdasarian kepada P yang taleh dijans .
kaedzh petol=han mengikut L -p-rluan

digunalan

Penentuan Tarikh buliz,turup dan taklimat|
kentral. {jiks ada}

Buka Tawaran

#emas Kini Sznaral Semak

Tetapan Anggaran Jabatan {Hznya melibatian
Kerje Fasilitl}

Pegawii pambuka SHR/Tendar

Pamohon membuzt semakan samada item yang
hapdak dipreses telah wujud atau beturn |

n. Membuat seki

: Oleh UKZ, Jika Vot tidek Culup @ kod Alizun tigak
Wujud, U2 bolsh membantu untuk membuat virsmen:

Semakan samada had perolehan peinbalian terus boleh

Kiznglsl makluras pengikionan képade Vendor Berdasarkan
. |bsputuzan Penentuan Xaedah Perolskan | -
ELEIN

i embuat Penfiaian berdzserkan lawatan datigeds Pemibakal,

Pemohon yang membuat.
pembelian/Panpauna

Pemohan (FT))
Setiausaha J/K Teknikal
Pengerusi J/K Teknikal

n Pemohon

KPP fKetua Unit
AR/TPKetua PT)

2an

oran
Pamohan

UKZ [Semakan Bajet)

Retua PT) {Lufuskan
Bajet}

2t

Femehen

AR/TP/Ketua PYS

Jokumen
CRUMEN | bemoton

KPR/Ketuz Unit
AR/TP/Ketua PT)

Bahagisn Peroishan
Bahagian Perolehan

Bah Perolehan

&|Penilatan Bersama

A 2tav lantikzn pagawal

JPemohon/Pegawal
Rujukan yang dilantik
temasa
Pelewaan/Setiausaha ;1

Sadis Panllalan

s Pengurisan Mesyuarat

Panysdiaan Masyuarat
Senaral Mesyuarat "

Pemgumpulan Dokuemen Penilalan

74 ontuk of k
keputusan '- : i
|meny=dizkan apanda dan jemputa mesyuarat Setiauzaha JfK
hesyuarat Teknllal /Harga Semun Ahli /%
Pemohen/Pegawal

JPengumpulan dokumen hargafTeknlkal oleh J/K parolehzn

Rujukan yang dilantik
semata Pelawann

Analiss Disatukan
Relulusan Lembaga Perslehan melslul Mesyuarat

a2

Tawaran

Surat Niat

Maklum Belas Pembekal
senaral tewaran
Penclakan tawaran

Pengurusan kontrak
Pra Kentrak
S2makan honirak
Kelulusan Kontrak
|Petjanfian Rontrak

Pélarasan PB-
pangumnganfpenambahaﬂ .

Panyadisan
|s=makan
|Valulusan

NntlsP nghantaran

{Semakan

GRN Bekalan

Penerimaan Bekalan
Pengesahan Ulilari Taknikal
Pengesehan Latihan

Jiglulsan Ketua PT)

Pengumnulln & Peng-sahan Eau:er {header] o

Penyadiaan dokumen oleh J/K lzmbaga perolehan

Bahagian Perolehan

J/K Lembaga bar i P

)i

Kontrak ‘

Tindakan Bahagian Perolehan

Pamahon di PT)

Tindalkan Sahapian Perolzhan

|M=ngefuaran surat Setujo Terime dan Penyediaan anum_n

Peralehan

Bahapian Perolshan

FT)

Bahagian Perolehan

ne< i
p:n:ntunn knd !ST,fkcd A aun Baharu
Pengesahan kod Akaun dap 65T

diadr Pesanen Tempatan kepada Pembelatberjaye

Uk

Pegaival P:n:nm aken meagzxahkmmldumat da|

Pemphon membuat sedia LD, jokasi dan Penerima barang

Pemehon

KPP /Ketua Unit
AR/TPfRetua PTH

n tan'H‘l

Pegewai Penerima yang
dilantik di L&

Pengesahan I teknikal [peclu jika skap itemn memi

Pengeszhan 37K teknlkal {perlu jIka skop item memf;
Lepas hlus GRN | satu makluman kepada vendor baj

penyediazn Inbols

Pegawaiyang dilantli bntul, menerima be!:a!an!pcl:lzhi:imaun

Pepawai Penerima [yang
dilantik semasa

pesanan
Jabatan)
1K Teknlkal
e | ekl
ihlatingn | /K TekalKEl
gl
Ketua PT)

Pegawal ima yang akan p

vrenne

bagi terimaan iniisila akses guna ID pegawal penerima)

Semua lantikan bagi access perly dimajukan kepada unit EP secara bertulis
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Tatacara bagi Perolehan Pembelian Terus Tanpa Pelawaan (Pembelian Melibatkan 1 quotation)

Bl [Modul/Menu

Penerangan Aktiviti

Cadangan Akses

Pengurusan ltem

Permohonan ltem
Pertanyaan

2|Pengurusan Spesifikasi
Penvedizan

Semakan

elufusan

Perantangan Parolehan

3 lpenyediaan
Semakan

{alu san
Permohonan Pembelian

Penyediaan & Senarai

Semakan

Kelulusan

Penen!uan Kaedah Pero]ehan

5 Penyedlaan Dleh PTJ

Semakan

Pelawaan Pembehan Terus o

membuat semakan statu permohonan

Pemohon membuat semakan samada item yang
hiendak diproses telah wujud atau belum
membuat permohonan ftem baru

Penyedraan SpESIﬁkaS|
Pemohon membuat spak
Diluluskan gleh setiausaha Jawatankuasa
Diluluskan oleh Pangerusi Jawatankuasa

lanya Seperti Borang Cadangan Pembelian. Diisi Oleh '
Pemohon/Penguna Peralatan/Bahan

disemek oleh Ketua Unit
Diluluskan Cleh Ketua unit

Menjana no. Permohenan Pembelian, Memhbuat sekatan
Perustukan
lanya Seperii Mengisi Borang PB/BSG untuk permohonan
peruntukan

di Semak Oleh LIKZ, lika Vot tidak Cukup @ [Kod Akaun tidalk
Whujud, Ul{Z boleh membantu untuk membust virement

n Olsh Keta PT)

Bagi menentukan Keadah Perolehanyang akan dibuat

berdaserkan Lepada PB-yarig telah d
Menetapkan kaedah perolehan mengihut E\eperluan
Semakan samada had peralehan pembelian terus boleh
digunakan

: Peml]nhan 1 Syktyang dlpeﬂui:.an untuk membual: mwaran

_ {pembelian/Pengguna

Penperusi J/K Teknikal

AR/TP/Ketua PT)

" |pemaohon

Pengurangan /Penambahan
Pengeszhan

Pesanan Tempatan - .

Penyediaan
Semakan
Kelufusan

Notls Penghantaran

peruntukan mengikut tawaran

beka!aanerkh:dmataanerja

Tiada Pengiklanan dibuat. Proses ini seolah olzh telah mendapat .

B
Senarai Penyediaan harga yang ditetapkan. Pemohon
Semakan KPP/Ketuz Unit
Kelulusan AR/TP/Ketua PTI
Pelarasan PB-

5 penguranganfpenambahan Memhuat ?enamhahaanangurangan Peruntukan berdasarﬁ(an iz

panentuan kod GST,IKgd Ak—aun Baharu
Pengesahan kod Akaun dan GST

dsaan Pesana Tempa!zn kepada | Pembekai

Pemohon membuat sedia LO, lokasi dan Penerima barang

Pegawai Penefima akan rnengsahkan tiaklumat da 1znkh
bekalan/Parkhidmatan/Kerja vang dibantar. -

Semakan

GRN Bekalan

Penerimaan Bekalan
Pengesahan Ujilari Teknikal
Pengesahan Latihan

Kelulusan Ketuz PY)

Baucer Bayaran

Jt=lah dlbekalkan

Pangumpuian & Pengesai\an Bau:er {header) )

Membuatpengsaahan tenmaan beka]an/perkhldm tan vang

Pegawal yang dilantik untuk menerima bekalan/perkhidmatan

Lepas lulus GRN , satu makluman Kepada vendor bagi penyediaan
inbols

ip |ndahkan kelBG:

' Pegawal Penerima yang

' Pegawai Penerima (yang

Pemohon yang membuat

Pemohon [PT})
Setiausaha J/K Teknilal

Pemohon

KPP fKetua Unit

Pemohon

UKZ (Semzkan Bajet)

Ketua PT) {Luluskan
Bajet)

AR/TP/Ketua PTJ

Pemohon

KPP/Ketua Unit
AR/TP/Ketua PT)

dilantik di LQ

dilantik semasa
penyediaan pesanan
jabatan)

/K Teknikal

/K Teknikal

Ketua PTI

FTTEEe)

ek

Pegawai penerima yang akan membuat pengesahan bagi terimaan ini(sila akses guna ID pegawsai penerima)

Semug Lantikan bagi access perlu dimajukan kepada unit EP secara bertuiis
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LRI )

« Tatacara bagi Perclehan Pembelian Terus Dengan Pelawaan - Melebihi 1 Quotation

Bt [Modul/Menu

Penerangan Aktivit!

|Cadangan akses Leve!

Pengurusan item

Permohonzn e
Pertanyaan

Pengurusan Spasifikasi
Penyediaan

Semakan

Kelulusan

Paerancangan ro]hn

Penyedizan

Permehonan Pembeiian

Penyedizan & Senarai

Semakan
Jelulusan

5 Penved\aan ‘Qieh PTI

Semakan

Pelawaan - Pembe!san Tarus

Senaral Penyedlaan
Sermakan
Lelylusan

Vendor - twwarn pemeela

|Penentuan Kaedah Perolehan

hendak diproses tefak wujud atau belam
permohi 1 ftem baru
membuat semakan statu permohonan

Penyedizan Spesifikasi
Pemohon membuat spek

Ditrluskan oleh setiatusaha Jawatankuesa
Difuluskan oleh Pengerus! Jawatankuasa

Boreng Cadangan ) . 3
lanya Seperti Borang Cadangan P:H\Ee\ian. Di]s‘i Qleh
Pemohon/Penguna Peralatan/Bahan

disamak olzh fetua Unit

Diluluskan Dleh Ketua ul

j3na no. Permvch salatan
Paruntukan . L
lanya Sepert] Mengisi Borang PB/380 untul: permohanan
peruntul:an

Lz Vot tidak Culup @ Kod Akaun tidak
membuat virement

di Semal: Oleh UKZ,
Waujud, UKZ oleh mambantu unti

Mengzsx maklymat pengiklanan l epadavendnr E.rmasarkaa
Kazdah
Fenyednuan Proses Penﬂll.lanan

Pemohon membust semalan samada item yang

Pemchon yang membuat
. Jpemielian/fengguna

Pemehon [PTS)
Setjauzaha J/K Teknikal
| Pengeruct 1K Teknitz!

Pemohon

KPP flietua Unit
AR/TP/letua PT)

Pemohon

UKZ {Semakan Bajet)

’ Pemchon
AR!TP]I\erua P

Pemohen
KPP/Ketua Unit
AR/TR/Iietuz PT)

Pembelian tarus

Peqilaian- barsama/bearasingan -
berdasarkan pemilihan semasa
pelawaan

Buka Tawaren
Kemas Xin S2naral Semak ¢
Penllafan Bersama

Sediz Penilaian
Semzkan Tanpa jawatankuasa

Pemgumpulan Dokumen Penliaian
Analisa Dlsatukan
Kelulusan Pensyatan -Pembelian Terus

Pefarasan PB~
peugumnganipenambahan

& lperuntukanmengikut tawaran
Pengurangan /Panambahan
Pengasahan

Pesanan'l‘empatan -
bekalan/| Perkhidmatanfxerja

Penyedizan
Semakan
Ielulusan

Vendor - Notfs Penghantaran

penutupan
WManyemak dan mengemaskini Senarai Semak

Pezawal Rufukan yang difantik semass pelawaan
Pegawal Rujutkan yang dilantik semasz pelawaan
pengumpul:n fHaian cth itam byk

Membuk- tawaran vans diterima danp:da Pembekal pada ha

untuk

jias]

pegawai pembuka Sebutharga
pegawai pembuka Sebutharga
PemohohfPegawal Rujuk yang dilantik

semasza Pelawaan
Setiausaha J/K Perolehan yang dilantik

/Pegawsi Rufuk

melibatkan beb ji situlah mk

di analiasa

Untuk membuat pensyoran aleh Pegawai Penyemak
Ketiluzan Ketua PT)

penentuzn kod G5T/Kod Akaun Baharu
Pengesahan kod Akaun dan GST

bardasarkan
..Jk2pada harga yang dhiawarkan pleh Pe‘mbakal betizyg |

ada P\t!ﬁ'lbtak‘al'berja-ya

Setiausaha 3K Perolehan yang dilantlk
Hetua PT) fWakil yang dilantik

UKz

Pemohen membuat sedia LO, lokasi dan Peperima barang

Pembekal zkan menyediekan Notis untuk satkan tarikh
F 2n barang kepada User

Pemchon

KPP/Ketua Unit
AR/TE/Ketua PT)

Penvediaan Notis

pertanyazan

Notis Penghantaran

GRN Bekaian

Penzrimaan Bekalan
10 |Semakan
Pengesahan Ujilar] Teknikal

Pengesahan Latien

Kelulusan Ketua PTI

Vendor - inbois
Penyediaan inbois

VFrengumpuVI:n

auzer (header)

: helzlanf?erkhlﬂmax:nﬂ r}a*,'angdlhanta i

Py -

terimaan b

telah dibetallan, <.

[ Pegav/dl Penéritha akan mengasahkan akluimat dan tarlkh D

" [ Pegawat Penerima vang dilantik i Lo

Pegaviai Penerima [yang dilantik semasa

Pegawai yang dilantik untul

Lepes lulus GAN, satu makluman kepada vendor bagl
penyediaan inbois

Pembaokal mandapat Emel notifikasi bahaws GRN telah
diluluskan. Hanya GRN yang lulusboleh dibuat Inbols

{Bavarah akan digindatikan ke [BG

Pengesahan J/X teknikal (perly jika skop item memilih uflari

Pangesahan J/K teknikal {perls JIa skop item memifih latihan

pesanah fabatan)

JfK Teknikal

){K Teknikal

Ketua PT)

bagi Inflsila aksas guna 1D pegawal penerima)

Pegawal p

Semua Lantikan bagl access perlu dimajukan kepada unit £P secarz bertuils

DOKUMEN INDUK




SF1|d JUBLLIAIN30. 43Ul WIDISIS Wejep tp {23iwa |, )I/T 3|0 ueysninp ye)a3 Sued jsexyisads ueSuap ewes ewesiaq uediduse)ip npad ul uawnyog

: [1d enya)| uesnjnRy

T
£T
T
1T
ot
6 X
=D
) 8
£ p
9 b
s
- =
D
E ¥
sueip Jueh eywia), n/f ysjo t
ueysnjn)p yejay Jued iseypsads (A
T
{1dmynausw
fys 1opusap () (1) 3 sepll duena eyl ueaiduie] euns)
ZXelN (epy Byir)  [uenmunlad Jaquing ugjpgwad venfng edref yepnr | uunas eSiey 1nueny; HEnELnsip . uedueieq ewep g
1opuap ueduepe) uesedduy uesedfuy mun ueexduer
wiel] Isexyisads

shid juauainocidiuly Walsis ueya|oiad ueuoLotuttad Sueiog

SNJ3 Y, UB|[BOWB ¢ UBLD|0I3d Yepaey
: SYRHEL

P uoyoLuad eluen

: gemefdunddue] jesng



Tatacara Permohonan Sewaan Komputer melalui Sistem FinEprocurement Plus

Modul/Menu

Perancangan Perolehan
Penyediaan

Semakan
lusan

Item Kontrak Pusat

3 |Pengesahan Permahenan

Penerangan Aktiviti

Borang Cadan;an

lanya Sepetti Borang Cadanfan Pembehan Dnsi Oleh
PemohenfPenguna Peralatan/Sahan

disemak oleh Ketua Unit

Diluluskan Oieh Ketua unit

Proses hagi menyemal: permohanan liem Kontrak UiTh

PP vang telzh dilufuskan akan disemak oleh Pegawal PPIl vang
dilantik bagi memantau permohonan pembelisn ltem Kontrak
Pemohon baleh menyemak status permohonan pembeliap item

AR/TP
Y

Cadangan akses Level

Pemchon

KPP /Ketua Unit

Pegawai PPIT yang dilantik

(Penyedizan & Senarai

Semakan
Relulusan

Pertanyaan Lontrak Pusat kontrak UiV melalui menu ind. Haffiezaie
Kiznjana no. Permsha: elian. Miembuat sel:
Permohonan Pembeilan ian) mohanan Pembelian. Membust sehistan
....... lanya éep rti Mer}g!si Borang PB SIBU:lntul pe;mnhunan
Pemohon

peruntulan

di Semak Oleh UKZ. fika Vot tidal: Culup @ Kod Alaun tidak
Wujud, UZ boleh membantu untul membuat virement
oli Luiuskan Oleh Ketuz PT)

Prozes seterusnys hanya boleh dibuat Keesoltkan hari kerana
sistem akan mengumpulkan dan memproses data pada tengah
malam untuk mencar! Kontral yang sedia ada

-Péiarasan PB

-Pengesahan GSI' #od berdasarkan kepada Tufuan Pembellan.

{5umber Peruntukari dan Status GST Vendor
4 JPengurengan /Penambahan Staf Kewangan akan menyemak GST kod yang sesuai berdasarkan UKZ/Pejabat Bendahari
Pengeszhan ‘Tujuan Pembelian dan Sumber Peruntul:an dan Status G5T
Pertanyaan Vendor

UKZ fPej, endahari (Semakan Bajez)

Ketua PT) {Luluskan Bajet}

Sistem Auto

[Pesanan Tempatan - Bekalan

Data al:an terus ke menu § me selepas pecmiohoran Behan

Adililuskan,

Penyediazn
Semakan

Kelulusan

Vendor - Notis Penghantaran

Pemohon membuat sedia LO, lokasi dan Penerima barang

|Pembekal akan menyediakan Notis untul: setkantarikh
Penghantaran barang kepada User

Penyedisan Notis

pertanyaan

Notis Penghantaran -

" Jbekdtan/PeritidmataniRerla yah dinactar,

|Pegawrai 7 dantarich, |-

Semakan
[Bagi byrn kedus dan seterusnya, Notis akan
diautokan

GRN - Perkhidmatan Sewa

Penerimaan Sckalan
Pengesahan Ujilari Teknikal

Kelulusan Ketua PT)

{eyrn Kedug dan seterusnyz)
Sadia
Semak
Lulys
Pzrtanyaan

Vendor - Inbois
Penyediaan Inbois

g Baucer Bayaran

sistem auto create notis bagi byrn kedua dan seterusnya

Tiernbiay

Pegawai yang dilantik untul Tma belalan/perit

Pengesahan J/K telnil:z] [perlu jika skop item memilth ufilari
Ketua PT) membuat Pengesahan berdasarkan nilai kuantit yang
diterima eleh Pegawal Penerimz

Jana GRN dan mengesshkan Kuantiti yang boleb dibyr).
Pegawai membuat pengesahzn
Retua membuat kelulusan GRN

Pembekal mendapat Emel notifikasi batzwa GRN telah
diluluzkan, Hanya GRN yang {ulus boleh dibuat Inbols

ayarenahandigindahkanfe 186, - -

Pengumpulan & P ha \ Baucer [I‘weabde'r} B

Pegawai Penerima (yang dilantik semasa

17K Teknikal

Pemohon

KPP{Hetua Unit
AR/TP

Pegawal Panerima yang dilantik i LO

penyediaan pesanan jabatan)

Ketua PT)

UKZ/kampus

Pegawai penerima yang akan membuat pengesahan bagi terimaan inifsilz akses guna 12 pegawai penerima)

Semua Lantikan bagiaccess petlu dimsjukan kepada unit EP secara bertulis
Bagi bayaran 2nd dan seterusnya, vendar/Pembekal perlu membuat notis penghantaran untuk pengesahan kwantiti vang boleh dibayar,
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Tatacara bagi Perolehan Pembelian Terus Dengan Pelawaan -Vendor

Bt |Modul/Menu

Penerangan Aktiviti

Video

Nota ;

Eparkhidmatan

PembekalfVendor yang dipstawa sahajz akan mendapat
nntifkasi emel urtuk menyartal Pelawaan Pembelizn
Terus Dengan Pelawaan.

Pembariiahuan - Pembelian Terus

Skrin ini adalsh bagi pembelian terus yang memerklan sesi
taklimat dan lawat t2pak . Pambekal periu mengesahkan |
l:ehadiran sasi ini, Hanya pembekal yang hadir sahaja Iayal:
untul: menawarkan tawaran pembelian taros,

Tawaran Pambekal

Pambelal/Vendor alian metmburst Tawarsn harga,
Spesifikasi dan katalog (Jika Perlu).Tawaran hanya boleh
dihantar sel:ali sahaja.Tiada Pembetutan yang boleh
dilal:ukan selepas tawaran dihantar.

Pembelian Terus

Eperkhidmatan -Pasanan
mpatan

Pesanan Tempatan

Eperkhid matan -Notis
Penghantaran Bekalaw, Karja &
Perkhidmatan

Kemasukan

Pertanyaan

Eperkhidmatan -inbots

Penyediaan Dleh FT)

Senarai Inbois

Partanyaan

_ [Mencetak Fesanan Tempa

Tawaran yang lenglap sahsja beleh dihantar. Jiks terdapst
maklumat yang tidak lengkap (warnz merah)Pembeial
jib uhiuk mengisinya.

Hanya Pembekal yang Saha'i'é
mendapat notifikasi di emel vang didaftzlan untuk
menceiak Pesanan Tempatan. Pesanan labatan ini boleh
dicetzk bersekali dengan Surat Pelepasan G5T jika
berkalan,

inl adalah proses Peryedizar Dakumen Notis Hantaran
/Delivery Order. Pembekal diminta untuk mengisi

yang berkaitan bagl tujuan penghantaran’
barang. 3 tarlkh cadangan perlirdiberikan bapf tijukan
pemitlihan oleh Pegawal Penerima. Tarikh vang diberiken
mestilah tidak boleh melebihi dari tempahyang telah
diterapkan, . ' ;
Pembekal
barang/Perkhldmatan/Kerja.

Pembelial boleh memantau status Noti yang telah dihantat

aran

bagi tujuan

kan

kepada Pegawal Penerima
Dileluskan Oleh Keiua unit

Selépis Bekatan dibirdt dan diszhk

nctifilasj Bahavran GRN'telzh inj ;v
bermakna, bekalan/Perkkidmatan/Kera talah disahkan oleh- s
tietua:PT tersebut Tindakanselanjuinya ad_algh dengan

ldisatiean.

tutan berda; Jumitah/Fuantit yang telsly

Pembekal memasuklzan maklumat inbeis dengan klik pada no.
Pesanan Tempatan. Hanya GAN yang telah diluluskan sahaja
boleh dibuat Inbols

Ini adalah proses pengumpelan Inbois. Jika Pembelkal ingin
membuat pengumpulan inbois.

Pembekal bofeh memantau status Inbois yang telab dihantar di

|videe EP\wdes PTAS. Notis Panphantaran

aléh Kérdfa, Pemibekd! Bkand - -

Vendor,wmv

video EP\vdes PTA12. Inbois vendor i,wmv
video EPywdeo PTV12. Inbois vendar ihwoy

menu pertanvaan.

DOKUMEN INDUK

Hanya Nama yang dilantik sebagai pegawai
dihubungi sahaja boleh aksessistam inl
dan yang tetah membeli Pl sahajz boleh
menyertai Pelawaan ini.




LAMPIRAN A

UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA Kegunaan Pejabat Bendahari
40450 Shah Alam, Selangor, Malaysia No. Penerimaan (FAIS)

=

PERAKUAN TERIMAAN BARANG-BARANG

(HARTA MODAL / INVENTORI / BEKALAN)

MENGIKUT PEKELILING NAIB CANSELOR BILANGAN 13 TAHUN 2007, PERAKUAN PENERIMAAN BARANG-
BARANG MESTI DISEDIA DAN DIHANTAR KEPADA PEJABAT BENDAHARI DALAM TEMPOH 7 HARI DARI
TARIKH TERIMA BARANG-BARANG ATAU TARIKH UJILARI (MANA YANG BERKENAAN)

NAMA DAN ALAMAT SYARIKAT NAMA BAHAGIAN / PUSAT / UNIT / FAKULTI / KAMPUS CAWANGAN

NO. PESANAN JABATAN

NO. NOTA SERAHAN (DO) :

TARIKH TERIMA BARANG : NO. INBOIS

Dengan ini adalah disahkan bahawa barangan berikut telah diterima dengan sepenuhnya mengikut kuantiti, kualiti dan syarat-syarat
kontrak / spesifikasi yang ditetapkan :

BUTIRAN BARANGAN HARGA NAMA PEGAWAI
BIL | (Nyatakan Nama Barangan, Jenama, Model TARIKH | KUANTITI | gpyir | LOKASE | geRTANGGUNGUIA
BARANGAN
dan DITERIMA (RM) WAB
No. Siri)
1.
JUMLAH

PENGESAHAN UJILARI : Tandakan V diruangan yang berkenaan:

[tem Bil ..o telah diujilari mengikut kontrak / spesifikasi yang ditetapkan pada....................

ltem Bil i tidak perlu diujilari.

PENGESAHAN UJILARI OLEH PENGESAHAN UJILARI OLEH
BARANG PEGAWAI JAWATANKUASA TEKNIKAL

DITERIMA OLEH(*) |  BERTANGGUNGJAWAB / BERKAITAN () DISAHKAN OLEH (™)
PEMOHON(*)
Tandatangan
Nama &
Jawatan / )
Cop Rasmi
Tarikh -

(*) Pegawai yang yang dilantik oleh PTJ atau yang memohon barang.
(**) Pegawai yang dipertanggungjawab di dalam urusan penggunaan, penyelenggaraan, penyimpanan dan
keselamatan sesuatu barang.
(***)Lengkapkan jika berkaitan sahaja (Contoh : JPPICT, J/kuasa Teknikal Peralatan Fakulti/Bahagian/ Kampus Cawangan,
Jikuasa Teknikal Alat Pandang Dengar dll)
(****) Pengesahan mestilah dilakukan oleh Ketua Pusat Tanggungjawab (PTJ) atau Wakil yang dilantik oleh Ketua PTJ.
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UNIT KEWANGAN ZON 12
d/a FAKULTI SENI LUKIS & SENI REKA,
40450 UiTM, SHAH ALAM, SELANGOR, DE

BORANG PENILAIAN PRESTASI SYARIKAT

Nota :
1. Borang ini hendaklah disertakan bersama-sama salinan Pesanan Tempatan
kepada pegawai penerima bekalan/perkhidmatan / kerja
2. Borang ini hendaklah diisi oleh Pegawai Bertanggungjawab yang menerima
bekalan / perkhidmatan/kerja dan diserahkan ke Pejabat Bendahari / Unit
Kewangan Zon 12 , bersama-sama dengan GRN / Pengesahan Kerja, Inbois / DO /
Dokumen Bayaran

NaMA SYANKAL & ..oeeiiieiee e e e e

No. Rujukan Kontrak / SHR / Tender :

Nombor Pesanan Jabatan (L/O): Jumlah Harga :

Jenis Barang / Perkhidmatan :

Apakah penilaian tuan / puan mengenai aspek yang dinyatakan di bawah berhubung dengan
syarikat yang berurusan dengan tuan / puan.

Nilaikan mengikut skala 1- sangat tidak baik, 2-kurang baik, 3-memuaskan, 4-baik dan 5-
sangat baik.

BIL KRITERIA 1 2 3 4 5

1. Kualiti barang/perkhidmatan/kerja

Ketepatan masa penghantaran / pemasangan / Ujilari /
2. Latihan (jika berkaitan) barangan / bahan atau
ketepatan masa siap kerja / perkhidmatan

3. Mengikut spesifikasi yang ditetapkan.
Ya Tidak

Sila nyatakan

Cadangan / Ulasan (jika ada) . Sila guna lampiran jika ruang tidak mencukupi.

Penilaian Disediakan Oleh : Pengesahan Ketua Pusat

Tanggungjawab :
Nama :
Jawatan @
Tandatangan : ( Tandatangan & Cop Rasmi )
Tarikh : Tarikh :
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