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PENDAHULUAN

Manual ini disediakan sebagai rujukan kepada pengguna Sistem ePerolehan yang terlibat dalam melaksanakan proses Pembelian Terus. Ia mengandungi panduan asas mengenai penggunaan sistem, cara penggunaan manual dan pengenalan tentang Modul Pembelian Terus. Manual ini menerangkan secara terperinci mengenai fungsi dan langkah-langkah bagi setiap proses mengikut peranan pengguna.

Dasar dan Peraturan:

i. Pembelian Terus ditafsirkan sebagai perolehan bekalan atau perkhidmatan melibatkan jumlah perbelanjaan tahunan sehingga had nilai RM20,000.00 atau sesuatu kontrak yang tidak melebihi RM20,000 setahun;

ii. Tertakluk kepada PPP/PK 2.1, 1PP/PK5 dan 1PP/PK7 dengan pindaan seterusnya;

iii. Kajian pasaran ke atas sekurang-kurangnya tiga (3) pembekal melalui Carian Katalog hendaklah dibuat terlebih dahulu bagi membolehkan PTJ menilai, mengesyor dan melantik pembekal;

iv. Kaedah Pelawaan Tawaran Harga (Simple Quote) dengan Tawaran Tunggal atau Tawaran Berulang hendaklah diguna pakai jika hasil Carian Katalog tiada/kurang dari tiga (3) pembekal atau terdapat keperluan khusus/tambahan kepada spesifikasi item;

v. Kajian Pasaran dari tiga (3) pembekal dikecualikan bagi Perolehan Segera dan Perolehan yang dilaksanakan dengan agensi kerajaan (G2G);

vi. Bagi perolehan melibatkan kontrak bermasa (Perkhidmatan), Surat Setuju Terima (SST) dan kontrak hendaklah diwujudkan; dan

vii. Pembelian Terus yang melibatkan Pembelian Luar Aturan (Luar Kontrak) hendaklah mendapat kelulusan Pentadbir Kontrak terlebih dahulu.

Jenis-Jenis Perolehan:

i. Perolehan item (normal) yang tidak melebihi had nilai pembelian terus yang ditetapkan;

ii. Perolehan Segera (perolehan bekalan/ perkhidmatan yang tidak dapat dielakkan dan diperlukan segera) yang tidak melebihi had nilai pembelian terus yang ditetapkan;

iii. Perolehan yang dilaksanakan daripada agensi Kerajaan; dan

iv. Perolehan item-item di bawah Item Khas dan 1PP/PK7.

v. Perolehan Kontrak Pusat Sistem Panel yang tidak melebihi had nilai pembelian terus yang dibenarkan di dalam Pekeliling Kontrak Pusat Sistem Panel (1PP/PK2.1);
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Pengguna hendaklah melayari laman web ePerolehan di https://www.eperolehan.gov.my untuk log masuk ke dalam Sistem ePerolehan.
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Pengguna mengunci masuk ID Log Masuk dan Kata Laluan.
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ARAHAN:
1. Masukkan ID Log Masuk dan Kata Laluan.
2. Klik butang Log Masuk untuk log masuk ke portal ePerolehan.
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ARAHAN: Klik pada pautan Carian Katalog di bawah tajuk Pembelian Terus
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LANGKAH 4
Peminta mengunci masuk maklumat yang diperlukan di bahagian Maklumat Umum.
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ARAHAN: 
Lengkapkan maklumat yang diperlukan di Maklumat Pelawaan Tawaran Harga seperti Tajuk, Kategori Jenis Perolehan, Zon, Tarikh Mula dan Tamat dan Jenis Pelawaan Tawaran Harga dan Klik Simpan 

TIP:

Tawaran Tunggal - Pembekal dipelawa untuk membuat penawaran harga sekali sahaja dalam tempoh yang ditetapkan.

Tawaran Berulang - Pembekal dipelawa dan dibenarkan untuk membuat pindaan ke atas harga
LANGKAH 5
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Peminta mengemaskini maklumat item yang dipilih dari Carian Katalog
ARAHAN: Lengkapkan bahagian Item, Unit Ukuran, Jenis Harga, Kuantiti dan Tempoh Penghantaran
NOTA:

Ciptaan Pelawaan Tawaran Harga untuk item perkhidmatan dan Jenis Pemenuhan – Bermasa (Berjadual) memerlukan penyediaan Surat Setuju Terima (SST)

Ciptaan Pelawaan Tawaran Harga untuk item produk dan perkhidmatan bagi Jenis Pemenuhan One-Off akan diteruskan dengan penyediaan Permintaan Pembelian dalam modul Pemenuhan

TIP : Penambahan item baru boleh dilakukan dengan Klik ikon [image: image2.jpg]


 atau melalui butang Carian Item Klik butang Klon untuk menyalin semula item yang pernah wujud dari Pelawaan Tawaran Harga yang terdahulu
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LANGKAH 6
Peminta menambah item baru di dalam Senarai Produk atau Senarai Perkhidmatan atau kedua-duanya 
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ARAHAN:

1.
Klik ikon [image: image3.jpg]


 untuk menambah Senarai Produk atau
NOTA:
Ciptaan Pelawaan Tawaran Harga untuk item perkhidmatan dan Jenis Pemenuhan – Bermasa (Berjadual) memerlukan penyediaan Surat Setuju Terima (SST) 
Ciptaan Pelawaan Tawaran Harga untuk item produk dan perkhidmatan bagi Jenis Pemenuhan One-Off akan diteruskan dengan penyediaan Permintaan Pembelian dalam modul Pemenuhan
TIP: Penambahan item baru boleh dilakukan dengan Klik ikon [image: image4.jpg]


 atau melalui butang Carian Item Klik butang Klon untuk menyalin semula item yang pernah wujud dari Pelawaan Tawaran Harga yang terdahulu

LANGKAH 7
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Peminta mengunci masuk maklumat item di dalam Senarai Produk atau Senarai Perkhidmatan atau kedua-duanya.

ARAHAN : Lengkapkan bahagian Senarai Produk / Senarai Perkhidmatan dengan memasukkan/mengemaskini item beserta spesifikasi dan maklumat lain yang berkaitan
LANGKAH 8
Peminta menambah spesifikasi bagi item perkhidmatan.


ARAHAN : Klik ikon [image: image5.jpg]


 untuk menambah spesifikasi item
LANGKAH 9
Peminta mengunci masuk spesifikasi bagi item perkhidmatan.

ARAHAN:
1. Masukkan spesifikasi item

2. Klik menu sisi Kriteria dan Senarai Pembekal untuk meneruskan dengan ciptaan Pelawaan Tawaran Harga

LANGKAH 10
Peminta menetapkan Lokasi Pembekal bagi tujuan pemilihan pembekal untuk dipelawa.

ARAHAN:
1. Klik tab Lokasi Pembekal
2. Pilih Lokaliti Liputan dari senarai yang disediakan

3. Klik butang Tambah untuk menambah Lokasi Pembekal
4. Teruskan ke Langkah 10-1 untuk pemilihan Lokasi Pembekal
LANGKAH 11
Peminta membuat pilihan negeri.


ARAHAN:

1. Pilih lokasi pembekal dengan menandakan pada kotak lokasi

2. Klik butang OK setelah selesai. Paparan skrin akan kembali kepada skrin di LANGKAH 10 dan Lokasi Pembekal yang dipilih akan tertera


LANGKAH 12
Peminta memilih pembekal dari senarai pendek untuk dipelawa.


ARAHAN:

1. Klik tab Senarai Pembekal
2. Klik butang Tambah untuk memilih pembekal

3. Teruskan ke Langkah 12-1 untuk pemilihan pembekal

LANGKAH 13
Peminta membuat pilihan Pembekal.


ARAHAN:

1. Pilih kriteria Carian dan masukkan kata kunci di bahagian Carian
2. Klik butang Cari
3. Hasil Carian akan dipaparkan

4. Tanda Pembekal yang diingini

5. Klik butang Pilih setelah selesai. Paparan skrin akan kembali kepada skrin di LANGKAH 12 dan Pembekal yang dipilih akan tertera

6. Klik butang Simpan

TIP:

Pelawaan perlu dibuat kepada sekurang-kurangnya 3 pembekal bagi jenis perolehan Normal dan dikecualikan bagi perolehan Segera dan perolehan yang dilaksanakan dengan Agensi Kerajaan (G2G)
LANGKAH 14
Peminta menyerahkan Pelawaan Tawaran Harga.


ARAHAN:


1.
Klik butang Serah untuk menyerahkan Pelawaan Tawaran Harga kepada Pembekal

TIP :
Penyerahan pelawaan kepada Pembekal boleh dibuat di mana-mana tab di skrin Pelawaan Tawaran Harga apabila semua maklumat berkaitan selesai dikunci masuk.

LANGKAH 15
Peminta mengesahkan tempoh maklumbalas Pelawaan Tawaran Harga.


ARAHAN:

1. Klik butang Ya bagi mengesahkan tempoh masa maklumbalas pembekal dan meneruskan penyerahan Pelawaan Tawaran Harga

LANGKAH 16
Skrin pengesahan ‘Pelawaan Tawaran Harga telah berjaya dihantar’ dipaparkan untuk makluman Peminta.




Peranan Pembekal: Maklum balas bagi Pelawaan Tawaran Harga


Langkah ringkas Cipta Nota Minta


LANGKAH 1

Peminta mulakan proses menilai dan mengesyorkan bagi penciptaan Nota Minta dari Pelawaan Tawaran Harga pembekal dengan Log Masuk di Portal ePerolehan. Skrin Utama akan dipaparkan selepas log masuk berjaya.
ARAHAN: 

1. Skrin penilaian Tawaran Harga dan pengesyoran boleh dicapai melalui: Menu Senarai Tugasan , Menu Paparan Ringkasan Tugasan
LANGKAH 2

Peminta menilai dan mengesyorkan pembekal bagi tujuan penciptaan Nota Minta.


ARAHAN:
1. Cari Pelawaan Tawaran Harga berstatus ‘Menunggu Ciptaan Nota Minta’ yang berkaitan. Klik pada pautan Perihal untuk menilai, mengesyorkan dan seterusnya mencipta Nota Minta.

LANGKAH 3

Peminta mengunci masuk semua maklumat yang diperlukan di Nota Minta. Seterusnya Peminta akan menyerahkan Nota Minta untuk kelulusan.





ARAHAN:
1. Klik pada ikon [image: image6.jpg]


 di Ringkasan Kajian Pasaran bagi setiap item untuk muat turun dokumen bagi tujuan menyemak penilaian dan pengesyoran yang dibuat oleh Peminta

2. Klik pada ikon [image: image7.jpg]


 di bahagian Pembekal Disyorkan untuk meminda Pembekal yang disyorkan oleh Peminta bagi setiap Item sekiranya perlu dan teruskan ke LANGKAH 3a

3. Lengkapkan dan kemaskini maklumat-maklumat lain yang berkaitan bagi setiap Item

4. Pilih Pelulus dari senarai Pelulus

5. Klik butang Serah untuk menyerahkan Nota Minta kepada Pelulus Nota Minta

LANGKAH 3a

Peminta memilih Pembekal untuk disyorkan.


ARAHAN:
1. Pilih pada mana-mana Pembekal untuk disyorkan

2. Klik butang Pilih untuk mengesyorkan Pembekal yang baharu. Sila ke LANGKAH 3 untuk kembali ke langkah kelulusan Nota Minta

LANGKAH 4

Skrin pengesahan ‘Nota Minta telah berjaya dihantar’ kepada Pelulus dipaparkan untuk makluman Peminta.



Peranan Pelulus Nota Minta: Kelulusan Nota Minta

Langkah ringkas Kelulusan Nota Minta:


LANGKAH 1

Pelulus mulakan proses kelulusan Nota Minta yang dihantar oleh Peminta dengan log masuk di Portal ePerolehan. Skrin Utama akan dipaparkan selepas log masuk berjaya.


ARAHAN:

1. Skrin kelulusan Nota Minta boleh dicapai melalui: Menu Senarai Tugasan, Menu Paparan Ringkasan Tugasan
LANGKAH 2
Pelulus Nota Minta akan menyemak Nota Minta yang telah dihantar oleh Peminta.


ARAHAN:
1. Cari Nota Minta berstatus Menunggu Kelulusan yang berkaitan. Klik pada pautan Perihal untuk meluluskan Nota Minta.


LANGKAH 3
Pelulus Nota Minta menyemak dan meluluskan Nota Minta.

	ARAHAN:
	

	1.
	Klik pada ikon 
	di Ringkasan Kajian Pasaran bagi setiap item untuk muat turun dokumen bagi

	
	 tujuan menyemak penilaian dan pengesyoran yang dibuat oleh Peminta

	2.
	Klik pada ikon
	di bahagian Pembekal Disyorkan untuk meminda Pembekal yang disyorkan oleh

	
	Peminta bagi setiap Item sekiranya perlu dan teruskan ke LANGKAH 3a

	3.
	Semak dan kemaskini (sekiranya perlu) maklumat-maklumat lain yang berkaitan bagi setiap Item

	4.
	Klik butang Lulus untuk meluluskan Nota Minta


TIP :
Butang Simpan untuk menyimpan Nota Minta
Butang Kaji Semula untuk menyerahkan semula Nota Minta kepada Pengguna sebelumnya untuk dikaji semula

Butang Tolak untuk menolak Nota Minta. Catatan adalah wajib sekiranya Pelulus menolak Nota Minta

LANGKAH 3a

Tetingkap dialog ‘Senarai – Pembekal Disyorkan’ akan dipaparkan dan Pelulus Nota Minta memilih Pembekal untuk disyorkan.


ARAHAN:
1. Pilih pada mana-mana Pembekal untuk disyorkan

2. Klik butang Pilih untuk mengesyorkan Pembekal yang baharu. Sila ke LANGKAH 3 untuk kembali ke langkah kelulusan Nota Minta

LANGKAH 4

Skrin pengesahan ‘Nota Minta telah diluluskan’ akan dipaparkan untuk makluman Pelulus Nota Minta.




Langkah ringkas Penetapan Kod Item bagi Jenis Pemenuhan One-Off:





Nota Penerimaan Bekalan/Perkhidmatan adalah proses di mana Penerima Barang/Perkhidmatan akan mengesahkan item yang telah dihantar oleh Pembekal. Penerima Barang/Perkhidmatan akan mengunci masuk kuantiti item yang telah diterima dan seterusnya menyerahkan Nota Penerimaan Bekalan /Perkhidmatan kepada Pegawai Pengesah.

Pegawai Pengesah akan menyemak Nota Penerimaan Bekalan/Perkhidmatan yang telah diserahkan oleh Penerima Barang/Perkhidmatan. Pegawai Pengesah kemudiannya akan meluluskan Nota Penerimaan Bekalan/Perkhidmatan.

Berikut adalah carta aliran untuk Nota Penerimaan Bekalan/Perkhidmatan:


LANGKAH 1

Mulakan proses perolehan dengan Log Masuk sebagai Penerima Barang/Perkhidmatan di PortalePerolehan. Skrin
Utama
akan dipaparkan
selepas
log masuk berjaya. Penerima Barang/Perkhidmatan memilih menu Senarai Tugasan untuk menerima Pesanan Penghantaran.


ARAHAN:
1.
Klik pada pilihan menu Senarai Tugasan

LANGKAH 2
Penerima Barang/Perkhidmatan akan mengesahkan Pesanan Penghantaran.


ARAHAN:

1. Klik di ruangan Perihal berstatus Menunggu Pengesahan
LANGKAH 3
Klik Proses dan nombor FN akan dipaparkan
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LANGKAH 4
Penerima Barang/Perkhidmatan menyemak  maklumat  dan memilih Pegawai  Pengesah. Seterusnya Penerima Barang/Perkhidmatan meneruskan ke menu sisi Item.





LANGKAH 5
Penerima Barang/Perkhidmatan mengunci masuk maklumat yang diperlukan dan seterusnya ke menu sisi Penilaian Pembekal.


ARAHAN:

1. Masukkan jumlah Penerimaan
2. Masukkan Catatan Penolakan (jika ada) sekiranya terdapat item yang hendak ditolak

3. Klik menu sisi Penilaian Pembekal untuk meneruskan dengan pengesahan Nota Penerimaan Bekalan/Perkhidmatan

TIPS:

Bagi item Perkhidmatan, Kuantiti dan Amaun Penerimaan boleh dikemaskini 
Bagi item Bekalan, hanya Kuantiti Penerimaan boleh dikemaskini


LANGKAH 6
Penerima Barang/Perkhidmatan mengunci masuk Skor untuk Penarafan Pembekal dan seterusnya menyerahkan Nota Penerimaan Bekalan/Perkhidmatan kepada Pegawai Pengesah.


ARAHAN:

1. Pilih Skor dari dropdown yang disediakan

2. Klik butang Serah untuk menyerahkan Nota Penerimaan Bekalan/Perkhidmatan
TIPS:

Butang Simpan untuk menyimpan dokumen
Butang Tolak untuk menolak Nota Penerimaan Bekalan/Perkhidmatan. Catatan wajib dimasukkan sekiranya dokumen ingin ditolak


LANGKAH 7
Pengesahan Nota Penerimaan Bekalan/Perkhidmatan telah berjaya dihantar untuk kelulusan akan dipaparkan. Seterusnya Penerima Barang/Perhidmatan boleh log keluar.












1. Log in ID dan kata laluan
2. Klik Laporan

3. Masukkan no. SQ penuh dan guna sume huruf besar

4. Klik JANA
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5. Klik LIHAT LAPORAN
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6. Klik Laporan yang telah dijana, tunggu sehingga status dari LAPORAN SEDANG DIJANA bertukar kepada LAPORAN TELAH SEDIA

7. Jika STATUS tidak bertukar..klik MUAT SEMULA
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8. Klik dikotak TINDAKAN dan MUAT TURUN laporan.
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9. Klik LAPORAN PELAWAAN yang telah dijana  
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2[ ‘;”‘;%‘ KERAJAAN MALAYSIA
hg =2 LAPORAN PELAWAAN TAWARAN HARGA - SENARAI PEMBEKAL DIPELAWA eperolehan

Kementerian : Kementerian Pendidkan Malaysia
NamaPTJ  : Poiteknk Melaka
KodPTJ  : 63320109

No. Pelawaan Tawaran Harga + 5Q200000000165206
Nama Peminta + Nur Nabia Binti Jami
Jumiah Bilangan Pembekal Dipelawa = 7

Tajuk + MEMBEKAL MAKANAN DALAM TINBOTOLIBUNGKUS UNTUK KEGUNAAN POLITEKNIK MELAKA.
Asas Perniagaan + Jualan runct bekalan dan peraiatan pejabat

‘Tahap Lokasi Pembekal : Daerah

Jenis Perolehan : NORMAL

Status : SELESAI

B No.cP No. Kementerian Pembekal Katalog No. Telefon
Pembekal Kewangan

eP-0401F01S8 [ 357-0002296171 | SEDIAKERJAENTERPRISE Tidak | MELAKA +603358545

Tajuk + MEMBEKAL MAKANAN DALAM TINBOTOL/BUNGKUS UNTUK KEGUNAAN POLITEKNIK MELAKA.
Asas Perniagaan B

‘Tahap Lokasi Pembekal : Daerah

Jenis Perolehan : NORMAL

Status : SELESAI

No.cP No. Kementerian Pembekal No. Telefon
Pembekal Kewangan

eP-0401FO12K [ 357-02276907 AF ARAB RESOURCES +60176287006

€P-0401C00D8 [ 357-02239635 DE EIGHTIES RESOURCES +60122190754.

Nur Nabila Binti Jamil Muka Surat 1 dari 2 1010312020 12:03:01 PM

KERAJAAN MALAYSIA

1212pM
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10. Sedia untuk dicetak dan dilampirkan bersama dokumen bayaran

Diari Pengesanan

Langkah-langkah bagi penjanaan diari pengesahan bagi semua peranan adalah sama. Oleh itu, satu contoh yang ditunjukkan dibawah adalah proses penjanaan diari pengesanan bagi Nota Minta. Proses ini terpakai untuk menjana diari pengesanan yang lain.

Langkah ringkas penjaan Diari Pengesanan:


LANGKAH 1

Peminta mulakan penjanaan diari pengesanan dengan log masuk di Portal ePerolehan. Skrin Utama akan dipaparkan selepas log masuk berjaya.


ARAHAN:
1. Klik di ruangan Aplikasi Saya > Audit
LANGKAH 2

Peminta memilih Audit untuk membuat carian diari Pembelian Terus.


ARAHAN:

1.
Klik pada pautan Carian Pembelian Terus di bawah tajuk Audit

LANGKAH 3

Peminta membuat carian dan hasil carian akan dipaparkan.


ARAHAN:
1. Masukkan jenis carian yang di Penetapan Carian
2. Klik butang Cari
3. Senarai Keputusan akan dipaparkan

4. Klik butang Pilihan dan pilih Lihat untuk meneruskan dengan Diari Pengesanan

LANGKAH 4
Peminta memaparkan diari pengesanan.


ARAHAN:
1. Klik pautan Diari Pengesanan

LANGKAH 5

Peminta menyemak dan mencetak diari pengesanan. Seterusnya pengguna boleh log keluar.


ARAHAN:
1. Butiran Diari Pengesanan akan dipaparkan

2. Klik pautan Cetak untuk mencetak diari pengesanan


MANUAL PENGGUNA                                             PEMBELIAN TERUS





LOG MASUK DI PAUTAN SISTEM ePEROLEHAN





CARIAN PEMBEKAL MENGGUNAKAN KOD BIDANG





Klik laporan pengurusan pembekal





Klik Laporan Statistik Bidang





6. Klik Jana





Klik Laporan Statistik Bidang





Klik Negeri Melaka





Klik Tambah dan masukkan kod bidang berkaitan





Klik Lihat Laporan





Klik Muatturun





Laporan dipaparkan





PELAWAAN TAWARAN HARGA    





1.Isi mana-mana ruang  untuk memastikan butang “Pelawaan Tawaran Harga”  dipaparkan


2. Klik carian





Perolehan item (normal) yang tidak melebihi had nilai pembelian terus yang ditetapkan


Perolehan Segera (perolehan bekalan/ perkhidmatan yang tidak dapat dielakkan dan diperlukan segera) yang tidak melebihi had nilai pembelian terus yang ditetapkan;


Perolehan yang dilaksanakan daripada agensi Kerajaan


Perolehan item-item di bawah Item Khas dan 1PP/PK7.


Perolehan Kontrak Pusat Sistem Panel yang tidak melebihi had nilai pembelian terus yang dibenarkan di dalam Pekeliling Kontrak Pusat Sistem Panel (1PP/PK2.1)








Perolehan One Off


Perolehan Bermasa (bayaran lebih 3 kali - ada SST dan kontrak) contoh : sewaan tong gas selama 6 bulan





Iklan : 


Minimum – 1 jam , Maksimum – 7 hari





Klik Biasa Standard





PERANAN PEMBEKAL  : MAKLUMBALAS PELAWAAN TAWARAN HARGA





CIPTA  NOTA MINTA





Klik Mulindah UKew





Klik KJ/KU





 PERANAN PELULUS NOTA MINTA – KELULUSAN NOTA MINTA





1





2





 PEMBEKAL – PENETAPAN KOD ITEM BAGI JENIS PEMENUHAN ONE-OFF





 PEMBEKAL – PENGESAHAN PESANAN TEMPATAN (LO) MELALUI eP DALAM TEMPOH 14 HARI





 PEMBEKAL – MUATNAIK PESANAN PENGHANTARAN (DO) MELALUI eP SELEPAS SELESAI 


PENGHANTARAN BEKALAN /PERKHIDMATAN





 PENGESAHAN PESANAN PENGHANTARAN SETELAH SELESAI MENERIMA BEKALAN/ PERKHIDMATAN 





No FN tidak dipaparkan. Perlu klik Proses untuk mendapatkan No FN





Klik Proses





133





333





Klik simpan





No Pesanan Penghantaran





433





ARAHAN :


Pilih Pegawai Pengesah Timbalan Pengarah (maklumat lain tidak perlu diisi di ruangan ini





Klik menu sisi Item untuk meneruskan dengan


pengesahan Nota Penerimaan Bekalan /Perkhidmatan


3. Klik simpan


4. Cetak Pesanan Penghantaran











CARA MENCETAK KAJIAN PASARAN





1





2





3





4





5





7





6





8





9





DIARI PENGESANAN NOTA MINTA








62

