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Muka Surat             
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	PENGURUSAN 
PEROLEHAN


	
	
	



PROSEDUR PENGURUSAN PEROLEHAN
	T.T. PENYEDIA
	JAWATAN
	TARIKH

	
	PENOLONG PEGAWAI KEWANGAN NEGERI (PENTADBIRAN)


	

	T.T. PENYEMAK
	JAWATAN
	TARIKH

	
	TIMBALAN PEGAWAI KEWANGAN NEGERI


	

	T.T. YANG MELULUS
	JAWATAN
	TARIKH

	
	PEGAWAI KEWANGAN NEGERI

	


	NO. SALINAN
	DIKELUARKAN KEPADA
 (Nama dan Jawatan)

	
	


	REKOD PINDAAN



	Adalah menjadi tanggunjawab pemegang dokumen ini untuk memastikan salinan dokumen ini sentiasa dikemaskini dengan memasukkan semua pindaan yang dinyatakan di dalamnya
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	Rujukan Pindaan/ Muka surat Terlibat
	Butir-butir Pindaan
	Diluluskan oleh

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


1. OBJEKTIF
Prosedur ini menggariskan langkah-langkah pengurusan perolehan (sebut harga dan tender) bagi bekalan, perkhidmatan dan kerja melalui kaedah perolehan biasa bagi tujuan memastikan bekalan, perkhidmatan dan kerja yang diperolehi mematuhi peraturan perolehan yang ditetapkan.
2.
SKOP

Prosedur ini digunapakai oleh Unit Pentadbiran JKNPP sebagai urusetia yang melaksanakan perolehan bekalan, perkhidmatan dan kerja.
3.
RUJUKAN

Manual Kualiti JKNPP
4.2

-
Keperluan Dokumentasi

4.2.1

-
Am - Sistem Pengurusan Kualiti
4.2.3

-
Kawalan Dokumen

4.2.4

-
Kawalan Rekod 
5.3

-
Dasar Kualiti

5.5

-
Tanggungjawab, Kuasa dan Komunikasi

5.5.1

-
Tanggungjawab dan Kuasa

5.6

-
Kajian Semula Pengurusan

7.2

-
Proses-proses yang berkaitan dengan 




pelanggan

7.2.3

-
Komunikasi dengan Pelanggan

7.5

-
Proses Penyediaan Pemberian 





Perkhidmatan

7.5.3

-
Identifikasi Dan Kemudahkesanan
8.2

-
Pemantauan dan Pengukuran

8.2.1

-
Kepuasan Pelanggan

8.4

-
Analisis Data

8.5

-
Penambahbaikan

8.5.2

-
Tindakan Pembetulan

8.5.3

-
Tindakan Pencegahan

3.2
Arahan Perbendaharaan
3.3
Pekeliling Perbendaharaan
3.4 Surat Pekeliling Perbendaharaan

3.5 Pekeliling Jabatan Kewangan Negeri

3.6 Surat Pekeliling Jabatan Kewangan Negeri

4.
DEFINISI

4.1
Jawatankuasa Pembuka Sebutharga/Tender ialah jawatankuasa yang membuka tawaran sebutharga/tender dan bertanggungjawab bagi menyenaraikan penender harga yang ditawarkan. Ahli-ahli bagi Jawatankuasa Pembuka hendaklah dilantik oleh Pegawai Pengawal.

4.2
Jawatankuasa Sebutharga ialah jawatankuasa yang membuat pertimbangan mengenai pemilihan pembekal / kontraktor. Ahli-ahlinya adalah dilantik oleh Pegawai Pengawal.

4.3
Lembaga Perolehan Negeri ialah Lembaga yang membuat pertimbangan dan pemilihan ke atas tawaran tender yang diterima. Pengerusinya ialah  Setiausaha Kerajaan Negeri.
4.4 Perolehan Bekalan / Perkhidmatan ialah pembelian satu jenis item atau kelas item dengan mengambil kita kuantiti, harga, kegunaan barang-barang itu dan faktor lain yang berkaitan. Perolehan bekalan / perkhidmatan bagi kadar harga RM50,000 ke bawah tetapi tidak kurang daripada RM10,000 bagi nilaian setiap item setahun hendaklah dibuat secara terbuka dan sekiranya harga kontrak adalah seragam maka pemilihan hendaklah melalui proses undian.

4.5 
Perolehan Kerja ialah kerja-kerja yang melibatkan pengubahsuaian, 
pembaikan dan penyelenggaraan pejabat, peralatan dan dipelawa 
mengikut prosedur yang telah ditetapkan. Bagi harga kurang 
RM20,000 dan melebihi RM5,000 hendaklah diberikan kepada 
Kontraktor Kelas F tempatan dan pemilihan melalui proses undian.
4.6
Pembelian Secara Terus ialah pembelian yang dilakukan dengan pembekal yang telah dikenalpasti dengan melibatkan sebutharga/tender. Pembelian secara terus tidak digalakkan kecuali dalam keadaan di mana jika dibuat secara terbuka akan melibatkan kos prosesan yang lebih tinggi daripada harga tawaran.

4.7
Kaedah- kaedah Perolehan 

i. Perolehan Bekalan/ Perkhidmatan 

a. Tender yang melebihi RM200,000 dan ke atas.
b. Sebutharga yang melebihi daripada RM50,000 dan kurang daripada RM200,000

ii.
Perolehan Kerja  


a. Tender yang melebihi RM200,000 dan ke atas.
b.
Sebutharga yang melebihi daripada RM20,000 
dan kurang daripada RM200,000
iii.
 Perolehan Terus
Perolehan secara terus dibuat bagi nilai perolehan bekalan/perkhidmatan kurang daripada RM50,000 dan perolehan kerja kurang daripada RM20,000 bagi perolehan yang tertakluk kepada jadual kadar harga yang ditetapkan melalui pusingan undian.
Perolehan secara terus dibuat bagi nilai perolehan yang kurang daripada RM10,000 bagi bekalan/perkhidmatan dan kurang RM5,000.
Bagi perolehan yang bernilai RM5,000 setahun dan ke bawah untuk setiap jenis bekalan / perkhidmatan dan kerja yang sama boleh dibuat secara perolehan runcit.
5.
SINGKATAN

PKN

-
Pegawai Kewangan Negeri
TPKN

-
Timbalan Pegawai Kewangan Negeri

PPKN(T)
-
Penolong Pegawai Kewangan Negeri (Pentadbiran)
PTM

-
Pegawai Teknologi Maklumat

KPT (T)
-
Ketua Pembantu Tadbir (Pentadbiran)

PT(Kew)
-
Pembantu Tadbir (Kewangan)

JBS/T

-
Jawatankuasa Pembuka Sebutharga/Tender
JPS/T

-
Jawatankuasa Penilai Sebutharga/Tender
6.
TANGGUNGJAWAB DAN TINDAKAN

	Tanggungjawab
	Tindakan

	PPKN(T)
KPT(T)

PPKN(T)
PPKN(T) / KPT(T)

KPT(T)

PTM

KPT(T)

PPKN(T)

PPKN(T)

PPKN(T)

PPKN(T)

PPKN(T)

PPKN(T)

PTM / KPT(T)

PPKN(T)

PPKN(T)

PKN /TPKN /PPKN(T) /KPT(T)

PPKN(T)
KPT(T) / PT(Kew.)

	1. Terima permohonan untuk pelawaan sebutharga daripada Unit / Bahagian di JKNPP.
2. Daftarkan nombor siri sebutharga di Buku Sebutharga/Tender.
3. Dapatkan anggaran sebutharga berasaskan spesifikasi bekalan / perkhidmatan / kerja dengan berunding dengan pihak-pihak yang berkemahiran / berpengalaman. 
4. Sediakan dokumen sebutharga yang mengandungi;-
i. Tajuk sebutharga
ii. Syarat am dan syarat khas
iii. Tempoh siap kerja
iv. Deposit cagaran
v. Tempoh cagaran
vi. Tanggungjawab
vii. Kontrak

5. Sediakan notis pelawaan sebutharga / iklan tender dan dapatkan tandatangan Ketua Jabatan.
6. Pamerkan notis sebutharga / keluarkan iklan tender di akhbar termasuk di Laman Web.
7. Labelkan peti sebutharga / tender dengan
i. Tajuk sebutharga / tender
ii. Nombor seburharga / tender

iii. Tarikh tutup sebutharga / tender dan masa

8. Memaklumkan JPS/T yang telah dilantik mengenai:-

i. tarikh dan masa Pembukaan peti sebutharga
ii. Perkara-perkara yang perlu diambil tindakan

9. Terima Jadual Sebutharga /Tender daripada Pengerusi JBS/T.

10. Sediakan kertas perakuan sebutharga / tender kepada Jawatankuasa Sebutharga / Lembaga Perolehan Negeri.

11. Sediakan kertas untuk mesyuarat Jawatankuasa Penilaian Harga dan Teknikal serta tentukan tarikh mesyuarat.

12. Bentangkan kertas perakuan kepada Jawatankuasa Sebutharga Jabatan / Lembaga Perolehan Negeri untuk pemilihan.

13. Terima keputusan daripada Jawatankuasa Sebutharga / Lembaga Perolehan Negeri (samada dalam bentuk senarai untuk dipertimbangankan melalui proses undian) atau pembekal / penender terpilih.
14. Pamerkan keputusan mengenai penyebutharga / penender yang berjaya beserta maklumat butiran syarikat.
15. Sekiranya ada bantahan dan dipastikan kesahihannya maka bentangkan semula kepada Jawatankuasa Sebutharga Jabatan / Lembaga Perolehan Negeri.

16. Jika tiada bantahan dalam tempoh dua minggu, keluarkan surat setuju terima tawaran.

17. Jika tawaran Jabatan di terima, keluarkan surat tawaran.
18. Sediakan dokumen kontrak (jika berkaitan) dalam tempoh dua bulan dari tarikh tawaran.

19. Uruskan proses bayaran mengikut kontrak atau sebaik sahaja bekalan / perkhidmatan diterima dengan memuaskan. 



7.
REKOD-REKOD KUALITI


	Bil
	Jenis Rekod
	Lokasi
	Tempoh

Simpanan
	Lampiran

	1.
	Surat tawaran atau pesanan tempatan atau inden kerja
	Bilik Fail
	7 tahun
	I

	2.
	Salinan dokumen tender atau sebutharga
	Unit Pentadbiran
	7 tahun
	-

	3.
	Surat setuju terima
	Unit Pentadbiran
	7 tahun
	II

	4.
	Dokumen kontrak
	Unit Pentadbiran
	7 tahun
	-


8.
CARTA ALIRAN KERJA















































Bentang semula kepada Jawatankuasa Sebutharga Jabatan 





Labelkan peti sebutharga/tender

















Keluarkan surat tawaran








Terima permohonan untuk pelawaan sebutharga/tender dari Unit / Bahagian


























Dapatkan anggaran sebutharga/tender





Daftar untuk dapatkan nombor siri sebutharga dari Buku Daftar Sebutharga/Tender








Dapatkan penjelasan dari pemohon











B











Terima keputusan senarai yang layak dipertimbangkan / kontraktor / pembekal .





Sediakan dokuman sebutharga/tender, notis pelawaan sebutharga/iklan tender dan dapatkan tandatangan ketua jabatan





Keluarkan notis pelawaan sebutharga (Lampiran Q)/iklan tender di akhbar tempatan





Bentangkan kertas perakuan sebutharga kepada Jawatankuasa Sebutharga / Lembaga Perolehan Negeri. 





Pamer keputusan penender yang berjaya





Ya





Tidak








Keluar surat setuju terima tawaran kepada penender





Tidak





Ya





Lengkap





























Sediakan kertas untuk mesyuarat  Jawatankuasa Penilaian Harga dan Teknikal





Semak sama ada terdapat bantahan 





Sediakan kertas perakuan sebutharga / tender.





Memaklumkan Jawatankuasa Pembuka Sebutharga/Tender


Tarikh pembukaan peti sebutharga


Perkara-perkara yang perlu dibuat





Terima jadual sebutharga dan jadual tender dari Pengerusi Jawatankuasa Pembuka Sebutharga





Proses pembayaran dibuat 





Sedia dokumen dalam tempoh 2 bulan





B
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A






















































































Dokumen Terkawal


