
PEJABAT SETIAUSAHA KERAJAAN NEGERI PULAU PINANG

Manual Sistem Penjualan Dokumen Tender dan Sebutharga

1



PEJABAT SETIAUSAHA KERAJAAN NEGERI PULAU PINANG

KANDUNGAN Muka Surat

1.0 PENDAHULUAN

1.1 Pengenalan

1.2 Tujuan

1.3 Singkatan

3

3

3

3

2.0 TATACARA PENGGUNAAN

2.1 Proses Pembelian Tender Terbuka

2.2 Proses Muat Turun Dokumen Tender Terbuka

2.3 Proses Pembelian Tender Tertutup

2.4 Proses Muat Turun Dokumen Tender Tertutup

2.5 Proses Memaparkan Resit Transaksi Pembayaran Pembelian

Dokumen Tender

4

4

6

7

9

10

2



PEJABAT SETIAUSAHA KERAJAAN NEGERI PULAU PINANG

1.0 PENDAHULUAN

1.1 Pengenalan

Konsep Pengurusan Tender / Sebutharga Online lebih menekankan aspek pengurusan
dokumen tender yang bersepadu untuk seluruh agensi kerajaan di bawah Negeri
Pulau Pinang seperti Majlis Perbandaran, Majlis Daerah, Pejabat Daerah dan lain-lain
lagi. Melalui kaedah ini semua tender yang akan dikeluarkan akan di iklankan
menerusi laman web ini dan akan diberitahu secara on-line kepada syarikat-
syarikat yang berdaftar dengan laman web ini.

Syarikat-syarikat yang ingin mengambil bahagian dalam tender / sebutharga yang
ditawarkan perlulah mendaftar melalui laman web. Setelah pendaftaran dibuat,
dokumen tender boleh dimuat-turun dan pembayaran untuk memuat-turun dokumen
tender boleh dilakukan secara on-line melalui kad kredit.

Setiap agensi kerajaan pula boleh memuat-naik dokumen tender / sebutharga ke
dalam sistem ini untuk di iklankan.
Sistem ini menggunakan teknologi yang berasaskan web dan boleh digunapakai oleh
pelbagai jenis pelayar seperti Internet Explorer, Netscape, Mozilla dan lain-lain lagi.

1.2 Tujuan

Dalam mencapai objektif negeri Pulau Pinang menjadi negeri bertaraf dunia dari segi
persaingan k-ekonomi dan k-masyarakat melalui peningkatan ilmu pengetahuan dan
kecemerlangan teknologi maklumat dan komunikasi (ICT) berasaskan Wawasan 2020,
sistem tender dan sebutharga online ini akan mewujudkan proses pengiklanan,
pembelian dan penawaran projek yang lebih terbuka dan praktikal.

Antara tujuan utama manual ini adalah untuk rujukan kepada pengguna web site ini
khususnya bagi pembelian tender. Ia mengandungi langkah-langkah pengunaaan
web site ini yang telah disusun mengikut tahap penggunaan pengguna.

1.3 Singkatan

Singkatan Penerangan

ROC Register of Company

ROB Register of Business

MOF Ministry Of Finance @ Kementerian Kewangan

PKK Pusat Khidmat Kontraktor

CIDB Lembaga Pembangunan Industri Pembinaan Malaysia

SUK Pejabat Setiausaha Kerajaan Negeri Pulau Pinang
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2.0 TATACARA PENGGUNAAN

2.1 Proses Pembelian Tender Terbuka

2.1.2

2.1.1

2.1.1 Kontraktor melihat tender yang dipaparkan di muka depan.
2.1.2 Kontraktor klik pada tender pilihan untuk melihat paparan lengkap tender terbuka

2.1.3

2.1.3 Kontraktor klik butang ‘Beli’

2.1.5

2.1.6

2.1.4
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2.1.4. Pilih butang ‘Lihat Lanjut’ untuk melihat senarai tender yang telah dipilih
2.1.5. Pilih butang ‘Buang’ untuk menghapuskan tender yang tidak dikehendaki
2.1.6. Pilih butang ‘Bayar’ untuk melakukan proses pembayaran

2.1.7.iii

2.1.7.i

2.1.7.ii

2.1.7.iv

2.1.8

2.1.7. Kontraktor memasukkan maklumat kad kredit seperti:
i. Nama
ii. No kad kredit
iii. CVV2
iv. Tarikh luput

2.1.8. Pilih butang ‘Bayar’
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2.2 Proses Muat Turun Dokumen Tender Terbuka

2.2.1 Kontraktor log masuk (log in)
2.2.2 Klik ’Akaun Saya’
2.2.3 Klik ’Senarai Tender Dibeli’

2.2.4

2.2.6

2.2.4 Klik ’Muat Turun’ pada fail yang hendak dimuat turun
2.2.5 Klik ’Save’ untuk menyimpan fail yang hendak dimuat turun
2.2.6 Klik ’Resit’ untuk mencetak resit pembelian tender

2.2.7 Proses pembelian tender terbuka selesai

6



PEJABAT SETIAUSAHA KERAJAAN NEGERI PULAU PINANG

2.3 Proses Pembelian Tender Tertutup

2.3.1

2.3.2

2.3.1. Kontraktor melihat tender tertutup yang dipaparkan di ‘Akaun Saya’
2.3.2. Kontraktor klik pada tender pilihan untuk melihat paparan lengkap tender

tertutup

2.3.3

2.3.3. Kontraktor klik butang ‘Beli’

2.3.5

2.3.4 2.3.6

2.3.4. Pilih butang ‘Lihat Lanjut’ untuk melihat senarai tender yang telah dipilih
2.3.5. Pilih butang ‘Buang’ untuk menghapuskan tender yang tidak dikehendaki
2.3.6. Pilih butang ‘Bayar’ untuk melakukan proses pembayaran
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2.3.7.iii

2.3.7.i

2.3.7.ii

2.3.7.iv

2.3.8

2.3.7. Kontraktor memasukkan maklumat kad kredit seperti:
i. Nama
ii. No kad kredit
iii. CVV2
iv. Tarikh luput

2.3.8. Pilih butang ‘Bayar’
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2.4 Proses Muat Turun Dokumen Tender Tertutup

2.4.1 Kontraktor log masuk (log in)
2.4.2 Klik ‘Akaun Saya’
2.4.3 Klik ‘Senarai Tender’

2.4.4
2.4.6

2.4.4 Klik ’Muat Turun’ pada fail yang hendak dimuat turun
2.4.5 Klik ’Save’ untuk menyimpan fail yang hendak dimuat turun
2.4.6 Klik ’Resit’ untuk mencetak resit pembelian tender

2.4.7 Proses pembelian tender tertutup selesai
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2.5 Proses Memaparkan Resit Transaksi Pembayaran Pembelian
Dokumen Tender

2.5.1

2.5.1 Klik ‘Resit’ untuk melihat resit pembayaran pembelian tender
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