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PEROLEHAN KERAJAAN

UNIT KEWANGAN, GOVERNAN
POLITEKNIK SULTAN IDRIS SHAH 

KEMENTERIAN PENGAJIAN TINGGI
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KANDUNGAN

PESANAN KERAJAAN – PEMBELIAN TERUS
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PESANAN KERAJAAN

Pesanan Kerajaan adalah satu dokumen kewangan yang 
dikeluarkan oleh Agensi Kerajaan kepada syarikat untuk memesan
bekalan atau perkhidmatan

Pekeliling Perbendaharaan Malaysia (PK 4.2)
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PENGURUSAN PEROLEHAN

Perolehan Secara Pembelian Terus (RM20,000.00 Dan 
Ke Bawah)

Semua perolehan secara pembelian terus perlu menggunakan
sepenuhnya sistem eP. Pemohon perlu mengemukakan
permohonan untuk kelulusan pengeluaran Pesanan Kerajaan (PO) 
sekurang-kurangnya 14 Hari sebelum tarikh
bekalan/perkhidmatan dilaksanakan.

Arahan Pentadbiran Kewangan JPPKK Bil 1 TAHUN 2021 
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DEFINISI MODUL PEMBELIAN TERUS - eP
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KAEDAH MODUL PEMBELIAN TERUS - eP

4. Kaedah pembelian terus hendaklah melalui proses berikut:

a) Carian Katalog

• Carian item melalui katalog adalah untuk tujuan kajian pasaran
dengan perbandingan harga item daripada sekurang-kurangnya 3
pembekal tempatan.

• Pertanyaan item boleh dilaksanakan jika perlu bagi item
tersebut bagi stok sedia ada dan hargaterkini.

b) Pelawaan Tawaran Harga (Simple Qoute)

• Kaedah ini dibenarkan jika carian katalog di atas:

1. Kurang dari 3 pembekal tempatan

2. Terdapat keperluan khusus
3. Tiada hasil carian

4. Perolehan bermasa
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ISU & CABARAN PT MELALUI SISTEM ePEROLEHAN
BAHARU

• Sistem akan membuat semakan:
i. Sekurang-kurangnya 3 pembekal bagi setiap item

ii. Semakan RM20,000 (per item/per PTJ/setahun)

iii. Semakan RM20,000 bagi setiap permintaan pembelian

• Terdapat 3 modul di dalam sistem ePerolehan baharu :

i. Pembelian Terus
ii. Sebutharga & Tender

iii. Pengurusan Kontrak
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DAFTAR PENGGUNA ePEROLEHAN JABATAN  

PENTADBIR SISTEM eP PSIS
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PERANCANGAN PEROLEHAN

01

02

03

Rancang Program / Aktiviti

Tindakan di Sistem ePerolehan

Rancang Spesifikasi Bekalan / 
Perkhidmatan
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PERANCANGAN PEROLEHAN

05

06Pesanan Tempatan Di 
Keluarkan Kepada
Pembekal

Permohonan Di Hantar Ke
Unit Kewangan
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SISTEM ePEROLEHAN

https://www.eperolehan.gov.my/home#
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MANUAL PENGGUNA eP (PEMBELIAN TERUS)
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PROSES KERJA PEMBELIAN TERUS MELALUI SISTEM ePerolehan
BAHARU

PEGAWAI PENERIMA

BARANG

PEGAWAI PENGESAH

SEMAKAN BARIS

CAJ & KOD

MULA

PELULUS (NOTA  
MINTA)

PEMINTA (PESANAN  

PEMBELIAN)

PEGAWAI PADANAN BAYARAN

PEMINTA NOTA MINTA  

(PEMILIHAN  

SYARIKAT)

*Cipta Nota Minta

PELULUS PESANAN  

PEMBELIAN

TAMAT

PEMBEKAL

* Sahkan Pembelian

*Mencipta Nota Penghantaran

PUSAT/UNIT

UNIT KEWANGAN

DITOLAK

PUSAT/UNIT

UNIT KEWANGAN

 TOKEN

 TOKEN

7 HARI

4 HARI

3 HARI

7 HARI

14 HARI

PERANAN BAHARU

PEMBEKAL

DILULUS

PERANAN BAHARU

PEJ PERAKAUNAN

(AO)
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BORANG PERGERAKAN eP (PEMBELIAN 
TERUS)
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DOKUMEN PERMOHONAN PESANAN KERAJAAN 
(PEMBELIAN TERUS)

1. Borang Permohonan Pembelian (Pesanan Kerajaan / Kontrak / 
Inden)

2. Borang Pergerakan eP
3. Laporan Pelawaan Tawaran Harga – Senarai Pembekal

Dipelawa
4. Laporan Perincian Pelawaan Tawaran Harga
5. Laporan Perincian Nota Minta
6. Laporan Perincian Item Kajian Pasaran
7. Kertas Kerja (Sekiranya Perlu / Melibatkan Program Khas)  

(Salinan Kertas Kerja Perlu Dicap & Tandatangan Salinan 
Diakui Sah Bagi Setiap Helaian Bercetak)
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CETAKAN LAPORAN DARI SISTEM eP

1. Laporan Pelawaan Tawaran harga – Senarai Pembekal
Dipelawa

Laporan Laporan Pembelian Terus         Nama Laporan Pilih
Laporan Pelawaan Tawaran Harga-Senarai Pembekal Dipelawa

No. Pelawaan Tawaran Harga (SQ************)          Jana
Lihat Laporan Muat Semula Tindakan (Cetak)
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CETAKAN LAPORAN DARI SISTEM eP

1. Laporan Perincian Pelawaan Tawaran Harga

Laporan Laporan Pembelian Terus         Nama Laporan Pilih
Laporan Perincian Pelawaan Tawaran Harga

No. Pelawaan Tawaran Harga (SQ************)          Jana
Lihat Laporan Muat Semula Tindakan (Cetak)

Atau

Aplikasi Saya Audit         Carian Pembelian Terus 
Jenis Dokumen (Pelawaan Tawaran Harga)        No Dokumen
(SQ************) Pilihan (Cetak)



18

CETAKAN LAPORAN DARI SISTEM eP

2. Laporan Perincian Nota Minta

Laporan Laporan Pembelian Terus         Nama Laporan Pilih
Laporan Perincian Nota Minta No. Nota Minta
(RN************)          Jana          Lihat Laporan Muat
Semula Tindakan (Cetak)

Atau

Aplikasi Saya Audit         Carian Pembelian Terus 
Jenis Dokumen (Nota Minta)        No Dokumen
(RN************)         Pilihan (Cetak)
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CETAKAN LAPORAN DARI SISTEM eP

3. Laporan Perincian Item Kajian Pasaran

Klik Simbol $ untuk
cetakan Item Kajian
Pasaran

Permintaan Pembelian/SST 
Disediakan Oleh : Nama 
Pegawai Kewangan
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PESANAN KONTRAK

1. Kontrak Bermasa (Kontrak Pembersihan Bangunan & 
Kawasan, Sewaan Mesin Fotostat, Kawalan
Keselamatan,Selenggara Loji Rawatan Kumbahan)

2. Kontrak Bukan Bermasa (Kontrak Bekalan Alat Ganti
Elektrik/Elektronik, Bahan Mentah Kering & Basah, Sewaan
Kenderaan DLL)

3. Kontrak Pusat (Kertas A4, Sampul Surat dan lain-lain 
mengikut lantikan dan pekeliling terkini yang dikeluarkan oleh
Perbendaharaan) 
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DOKUMEN PERMOHONAN PESANAN KONTRAK

1. Borang Permohonan Pembelian (Pesanan Kerajaan / Kontrak / 
Inden)

2. Nota Minta
3. Salinan Surat Setuju Terima / Perjanjian Kontrak (Salinan 

Diakui Sah Setiap Helaian Bercetak) (Kontrak Kementerian)
4. Salinan pekeliling & senarai harga bekalan (Kontrak Pusat)
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INDEN KERAJAAN

Inden Kerajaan adalah satu dokumen kewangan yang dikeluarkan
oleh Agensi Kerajaan kepada kontraktor untuk melaksanakan
perolehan kerja. Semua Agensi hendaklah menggunakan Inden
Kerajaan untuk perolehan kerja dan tidak dibenarkan
menggunakan Pesanan Kerajaan.

Pekeliling Perbendaharaan Malaysia (PK 4.2)
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DOKUMEN PERMOHONAN INDEN KERAJAAN

1. Borang Permohonan Pembelian (Pesanan Kerajaan / Kontrak / 
Inden)

2. Sebutharga (manual) – Kajian Pasaran
3. Salinan SSM – Salinan Perakuan Pendaftaran CIDB – Salinan 

Sijil Pusat Khidmat Kontraktor

*setiap salinan perlu dicap & tandatangan salinan diakui sah
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PANJAR WANG RUNCIT

Penggunaan Panjar Wang Runcit adalah terhad untuk
pembayaran kecil yang segera/ad hoc atau kecemasan sahaja.

Jumlah pembayaran yang dibenarkan adalah tidak melebihi
RM500.00 bagi satu (1) resit/bil

Arahan Pentadbiran Kewangan JPPKK Bil 1 TAHUN 2021 
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DOKUMEN PERMOHONAN PANJAR WANG RUNCIT

1. Borang Permohonan Panjar Wang Runcit (PWR)
2. Resit Pembelian

*resit perlu dicap & tandatangan pemohon
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TOKEN – GOVERMENT PUBLIC KEY 
INFRASTRUCTURE

https://gpki.mampu.gov.my/gpki_portal/
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TOKEN – GOVERMENT PUBLIC KEY 
INFRASTRUCTURE

PENTADBIR SISTEM GPKI
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TERIMA KASIH


