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1  PENGENALAN 

1.1 Tujuan 

Dokumen ini bertujuan untuk memberi panduan kepada pengguna-

pengguna Sistem Maklumat Perolehan (SMP) (pautan http:// 

perolehan.moha.gov.my) untuk mengunci masuk maklumat perolehan 

dan kontrak yang dilaksanakan di KDN dan agensi-agensi di bawah 

KDN.  

1.2 Objektif 

Sistem ini diwujudkan bagi membenarkan pengguna memasukkan 

maklumat-maklumat berkaitan perolehan dan kontrak bagi tujuan 

pemantauan oleh semua pengguna dan pelaporan oleh Bahagian 

Perolehan, KDN.   

1.3 Skop Dokumen 

Dokumen ini mengandungi langkah-langkah spesifik yang boleh diikuti 

untuk melaksanakan sesuatu fungsi yang diperlukan oleh pengguna 

yang telah diberikan capaian dalam SMP.  

1.4 Aliran Kerja Sistem  

Aliran kerja (workflow) untuk SMP melibatkan kemasukan maklumat 

perolehan dahulu oleh pengguna agensi untuk disahkan oleh pentadbir 

di Unit Dasar, Bahagian Perolehan, KDN. Semasa pengesahan 

dilaksanakan, pegawai bertanggungjawab yang akan menerima 

notifikasi e-mel (peringatan 3, 6 dan 9 bulan sebelum kontrak tamat) 

akan dipilih oleh pentadbir. Selepas pengesahan telah dilaksanakan, 

pengguna agensi bolehlah memasukkan maklumat kontrak setelah 

maklumat tersebut diperoleh. Aliran kerja ini digambarkan seperti di 

Rajah 1.  
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Rajah 1 Aliran Kerja SMP 

 

2  LOG MASUK KE SISTEM 

2.1 Hak Capaian Pengguna 

Pengguna sistem ini dibahagikan kepada beberapa kategori 

bersesuaian dengan bidang tugas pengguna yang telah dikenalpasti 

seperti Jadual 1.  

 

Jadual 1: Hak Capaian Pengguna 

Bil. Peranan Hak Capaian 

1.  Pentadbir Utama 

(Bhg. PL) 

Menguruskan akaun-akaun pengguna 

di Bhg. PL dan akaun-akaun Pentadbir 

Bahagian/Agensi di bawah KDN 
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Bil. Peranan Hak Capaian 

termasuk penciptaan, pengemaskinian, 

dan pemadaman akaun-akaun tersebut.  

 

2.  Pentadbir 

Bahagian/Agensi 

Menguruskan akaun-akaun pengguna 

di bahagian/agensi sendiri. 

 

3.  Pengguna 

Bahagian/Agensi 

Mengemaskini maklumat perolehan dan 

kontrak di bawah bahagian/agensi 

masing-masing.  

 

4.  Pengguna Bhg. PL Mengesahkan ketepatan maklumat 

yang dimasukkan oleh Pengguna 

Bahagian/Agensi di bawah KDN dan 

membetulkan maklumat mengikut 

keperluan.  

 

  

2.2 Lupa Kata Laluan 

1) Tekan teks ‘Lupa Kata Laluan’ seperti Rajah 2 di bawah.  
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Rajah 2 Kedudukan Butang Lupa Kata Laluan 

 

2) Isi ID pengguna dan alamat e-mel yang pernah didaftarkan sebelum 

ini seperti di Rajah 3.  
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Rajah 3 Jana Kata Laluan Semula 

 

3) Semak inbox e-mel untuk mendapatkan kata laluan baru yang 

dijanakan. Contoh e-mel seperti di Rajah 4.  

 

 

Rajah 4 Contoh e-mel makuman kata laluan baru 
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3  ANTARA MUKA UTAMA SISTEM 

3.1 Ruang Kiri 

Ruang kiri mengandungi menu utama dengan tajuk utama dan pecahan 

tajuk di bawah tajuk utama tersebut. Controhnya, di bawah tajuk 

Pengurusan, terdapat Unit, Jawatan, Pengguna dan Jenis Dokumen 

untuk dipilih oleh pengguna seperti di Rajah 5.  

 

 

Rajah 5 Contoh tajuk pada menu di ruang kiri 

 

3.2 Ruang Utama  

Ruang utama menyenaraikan maklumat yang berkaitan dengan pilihan 

menu di sebelah kiri. Operasi-operasi yang boleh dilaksanakan untuk 
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sesuatu rekod akan diberikan dalam bentuk ikon pada baris rekod 

tersebut seperti contoh di Rajah 6.  

 

Rajah 6 Paparan rekod pada ruang utama 

 

 

4  MODUL PENGGUNA 

4.1 Pengurusan Unit 

Unit adalah pembahagian terkecil untuk tempat bertugas bagi 

seseorang kakitangan di KDN. Sehubungan dengan itu, operasi-

operasi seperti pertambahan, pengemaskinian dan pemadaman boleh 

dilaksanakan untuk sesuatu unit sebelum penetapan unit bertugas 

untuk pengguna dapat dilaksanakan. Pemilihan untuk pengurusan unit 

seperti di Rajah 7.  
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Rajah 7 Pilihan Unit di Ruang Kiri 

 

4.1.1 Tambah Unit 

1) Apabila Unit telah dipilih pada ruang kiri, terdapat butang tambah 

unit seperti di Rajah 8. Klik pada butang Tambah Unit dan isikan 

maklumat seperti di Rajah 9.  
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Rajah 8 Butang Tambah Unit di Penjuru Atas Ruang Utama 

 

 

Rajah 9 Pengisian Maklumat Unit pada Tetingkap Timbul 

 

2) Tekan butang Simpan selepas pengisian dilaksanakan.  

3) Pastikan nama unit yang baru ditambah muncul dalam senarai di 

ruang bawah seperti di Rajah 10.  
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Rajah 10 Senarai Nama Unit di Ruang Utama 

 

4.1.2 Kemaskini Unit 

1) Untuk mengemaskini nama unit yang telah ditambah sebelum ini, 

pengguna boleh klik pada butang dengan ikon pensil seperti di 

Rajah 11 pada baris nama unit yang perlu dibuat perubahan. 

 

Rajah 11 Butang untuk Mengemaskini Nama Unit 

   

2) Tetingkap timbul akan wujud seperti di Rajah 12 untuk 

membolehkan pengguna membuat perubahan pada nama unit.  
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Rajah 12 Tetingkap Timbul untuk Kemaskini Unit 

 

3) Tekan butang Simpan untuk melaksanakan pengemaskinian.  

4.1.3 Padam Unit 

1) Daripada senarai unit yang dipaparkan di ruang bawah, tekan ikon 

padam (berupa tong) pada baris bagi unit tersebut seperti di Rajah 

13.  

 

Rajah 13 Ikon Pemadaman untuk Nama Unit di Ruang Bawah 

 

2) Pada tetingkap timbul yang wujud seperti Rajah 14, tekan butang 

Hapus untuk mengesahkan pemadaman tersebut.  
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Rajah 14 Tetingkap Timbul untuk Pemadaman Unit 

 

4.2 Pengurusan Agensi 

Perwujudan agensi merupakan prasyarat kedua sebelum akaun 

pengguna dapat dicipta. Pilihan Agensi terdapat pada ruang kiri seperti 

di Rajah 15.  
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Rajah 15 Pilihan Agensi di Ruang Kiri 

 

4.2.1 Tambah Agensi 

1) Butang ‘Tambah Agensi’ harus ditekan seperti di Rajah 16 untuk 

membuat pertambahan agensi baru.  
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Rajah 16 Butang Tambah Agensi pada Ruang Utama 

 

2) Pada tetingkap timbul seperti di Rajah 17, isikan maklumat agensi 

dengan lengkap sebelum tekan butang Simpan.  

 

Rajah 17 Tetingkap Timbul untuk Tambah Agensi 

 

4.2.2 Kemaskini Agensi 

1) Pengemaskinian agensi boleh dilaksanakan dengan menekan 

butang kemaskini agensi pada baris agensi tersebut seperti di Rajah 

18.  
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Rajah 18 Butang Kemaskini Agensi 

 

2) Maklumat perjawatan yang boleh ditukar termasuk nama agensi dan 

singkatan agensi seperti di Rajah 19.  

 

Rajah 19 Tetingkap Timbul untuk Kemaskini Agensi 

 

3) Tekan butang Simpan setelah pengemaskinian dilaksanakan. 

4.2.3 Padam Agensi 

Pemadaman boleh dilaksanakan dengan menekan butang padam pada 

baris rekod agensi yang perlu dipadamkan. Rajah 20 merupakan 

tetingkap timbul yang wujud untuk pengesahan pemadaman selepas 

butang padam ditekan.  
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Rajah 20 Butang Pemadaman Agensi 

  

4.3 Pengurusan Pengguna 

Pilihan untuk Pengurusan Pengguna terletak pada ruang kiri seperti di 

Rajah 21.  
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Rajah 21 Pilihan Pengguna pada Menu di Ruang Kiri 

 

4.3.1 Tambah Pengguna 

1) Bagi menambah pengguna, tekan butang Tambah Pengguna 

seperti di Rajah 22 pada ruang bawah.  
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Rajah 22 Butang Tambah Pengguna di Ruang Bawah 

 

2) Pada tetingkap timbul yang muncul seperti di Rajah 23, isikan 

maklumat-maklumat untuk akaun pengguna baru.  
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Rajah 23 Tetingkap Timbul untuk Tambah Pengguna 

 

4.3.2 Kemaskini Pengguna 

1) Bagi mengemaskini akaun pengguna yang telah dicipta sebelum ini, 

tekan butang kemaskini pengguna pada baris rekod pengguna 

tersebut seperti di Rajah 24.    



 
Tajuk Dokumen Manual Pengguna 

Nama Sistem Sistem Maklumat Perolehan 

Versi Sistem 2.0 

_____________________________________________________________ 
 

 

Muka surat 22 daripada 37 
 

 

Rajah 24 Butang untuk Kemaskini Pengguna di Ruang Bawah 

 

2) Pada tetingkap timbul yang muncul, laksanakan perubahan yang 

diperlukan untuk pengguna tersebut seperti contoh di Rajah 25.  

 

Rajah 25 Tetingkap Timbul untuk Kemaskini Pengguna 
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3) Selepas pertukaran dibuat, pengesahan boleh dibuat dengan 

menekan butang Simpan pada tetingkap timbul tersebut.  

4.3.3 Padam Pengguna 

1) Pemadaman pengguna boleh dilaksanakan dengan menekan 

butang Hapus Pengguna pada rekod pengguna berkenaan seperti 

di Rajah 26.  

 

Rajah 26 Butang Padamkan Pengguna di Ruang Bawah 

 

2) Tekan butang Hapus seperti di Rajah 27 sebagai pengesahan 

pemadaman akaun pengguna tersebut.  

 

Rajah 27 Tetingkap Timbul untuk Padamkan Pengguna 
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5  MODUL PEROLEHAN 

5.1 Daftar Perolehan 

Daftar perolehan digunakan untuk mencatatkan maklumat perolehan 

ke dalam SMP seperti di Rajah 28.  

 

 

Rajah 28 Pemilihan Daftar Perolehan 

 

5.2 Kemaskini Perolehan 

Kemaskini perolehan adalah operasi yang hanya boleh dilaksanakan 

pada rekod perolehan yang telah didaftarkan seperti di Rajah 29.    

 

 

Rajah 29 Pemilihan Kemaskini Perolehan 
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5.3 Sahkan Perolehan 

Pengesahan perolehan perlu dilaksanakan oleh Pentadbir di Unit 

Dasar, Bahagian Perolehan KDN sebelum maklumat kontrak boleh 

dikunci masuk. Pilihan pengesahan perolehan akan wujud di ruang kiri 

bagi Pentadbir tersebut seperti di Rajah 30.   

 

Rajah 30 Pemilihan Pengesahan Perolehan 

 

Sebelum pengesaha perolehan boleh dilaksanakan, Pentadbir perlu 

memilih Pegawai Bertanggungjawab yang akan menerima notifikasi 

melalui e-mel pada selang masa 3, 6 dan 9 bulan sebelum kontrak 

tamat apabila maklumat kontrak telah dimasukkan dalam SMP. 

Pemilihan Pegawai Bertanggungjawab adalah seperti di Rajah 31.  
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Rajah 31 Pemilihan Pegawai Bertanggungjawab  

 

6  MODUL KONTRAK 

6.1 Daftar Kontrak 

Daftar kontrak digunakan untuk mencatatkan maklumat kontrak ke 

dalam SMP untuk rujukan dan pemantauan.  

 

1) Di ruang kiri, pilih Daftar Kontrak seperti di Rajah 32.  

 

 

Rajah 32 Pilihan Daftar Kontrak di Ruang Kiri 
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2) Isikan maklumat di tab ‘Maklumat Perolehan’ seperti di Rajah 33.  

 

 

Rajah 33 Pengisian Maklumat Perolehan untuk Daftar Kontrak 

 

3) Isikan maklumat pada tab ‘Maklumat Kontrak’ seperti di Rajah 34 

dan tekan butang Simpan.  

 

 

Rajah 34 Pengisian Maklumat Kontrak untuk Daftar Kontrak 

 

6.2 Senarai Kontrak 

Maklumat kontrak yang telah dimasukkan boleh dilihat dengan memilih 

‘Senarai Kontrak’ di sebelah kiri dan membuat tapisan pada kotak 

‘search:’ di ruang utama seperti di Rajah 35.  
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Rajah 35 Melihat Kontrak Yang Telah Didaftarkan 

 

6.3 Kemaskini Kontrak 

1) Pengemaskinian kontrak yang telah didaftarkan boleh dibuat 

dengan menekan butang kemaskini pada rekod kontrak tersebut 

seperti di Rajah 36.  

  

Rajah 36 Butang Kemaskini Kontrak pada Ruang Utama 

 

2) Pada tetingkap timbul yang wujud, buat perubahan butir-butir yang 

diperlukan untuk kontrak tersebut seperti di Rajah 37.  
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Rajah 37 Tetingkap Timbul untuk Pengemaskinian Kontrak 

 

6.4 Isi Maklumat Perlanjutan Kontrak 

Kontrak hanya boleh dilanjutkan sekiranya maklumat kontrak asal telah 

dimasukkan dalam sistem sebelum ini.   

 

1) Daripada senarai kontrak yang dipaparkan pada ruang utama, klik 

pada butang ‘Isi Maklumat Perlanjutan Kontrak’ seperti di Rajah 38.  

 

 

Rajah 38 Isi Maklumat Perlanjutan Kontrak 
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2) Tetingkap yang dipaparkan mempunyai 2 tab, iaitu ‘Maklumat Asal 

Kontrak’ dan ‘Maklumat Perlanjutan Kontrak’ seperti di Rajah 39.   

 

Rajah 39 Maklumat Asal Kontrak 

 

3) Maklumat asal kontrak adalah untuk makluman dan rujukan sahaja 

dan tidak boleh diubah di sini.  

4) Klik pada tab ‘Maklumat Perlanjutan Kontrak’ dan isikan maklumat 

yang berkenaan seperti di Rajah 40.  

 

Rajah 40 Pengisian Maklumat Perlanjutan Kontrak 
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5) Klik butang ‘Simpan’ setelah selesai pengisian.  

 

6.5 Senarai Kontrak yang Dilanjutkan  

1) Untuk melihat senarai kontrak yang telah dilanjutkan, klik pada 

pilihan tersebut di ruang kiri dan rekod berkaitan akan dipaparkan di 

sebelah ruang utama seperti pada Rajah 41.   

 

Rajah 41 Lihat Senarai Kontrak Yang Dilanjutkan 

 

2) Setiap rekod (baris) yang mengandungi senarai kontrak yang 

dilanjutkan boleh juga dikemaskini atau dihapuskan dengan memilih 

ikon di sebelah kanan rekod berkenaan.  

3) Contoh untuk memilih ikon menghapuskan rekod adalah seperti di 

Rajah 42.  
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Rajah 42 Hapus Perlanjutan Kontrak 
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7  MODUL PELAPORAN 

7.1 Lihat Laporan 

1) Dengan memilih ‘Lihat Laporan’ di ruang sebelah kiri, ruang utama 

akan memaparkan pilihan seperti di Rajah 43.  

 

Rajah 43 Lihat Laporan 

 

2) Nama Agensi akan dipaparkan pada lajur sebelah kiri manakala 

nama setiap bulan akan dipaparkan di sebelah baris atas. 

Persilangan baris dan lajur akan memberikan bilangan kontrak yang 

wujud berdasarkan saringan yang dipilih. 

7.2 Saringan Berdasarkan Tarikh 

1) Terdapat 3 pilihan untuk saringan berdasarkan tarikh iaitu Tarikh 

Mula Kontrak, Tarikh Tamat Kontrak dan Tarikh Tamat Bon seperti 

di Rajah 44.  



 
Tajuk Dokumen Manual Pengguna 

Nama Sistem Sistem Pelaporan Mesyuarat 

Versi 1.0 

_____________________________________________________________ 
 

 

Muka surat 34 daripada 37 
 

 

Rajah 44 Pemilihan Saringan Berdasarkan Tarikh 

 

2) Pemilihan tahun boleh dibuat pada ‘drop-down list’ sebelah kiri. 

3) Selepas itu, butang ‘paparkan’ perlu ditekan untuk memaparkan 

jumlah rekod yang wujud untuk setiap agensi bagi setiap bulan 

dalam tahun terpilih seperti di Rajah 45.   

 

Rajah 45 Jumlah Rekod Untuk Setiap Agensi Berdasarkan Saringan 
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7.3 Cetakan Laporan 

Fungsi cetakan laporan bukan sahaja membolehkan pengguna 

mencetak terus laporan yang dipaparkan ke mesin pencetak tetapi juga 

menyimpannya dalam bentul fail dengan format pdf.  

1) Setelah laporan yang dikehendaki telah dipaparkan, klik ‘butang’ 

cetak seperti Rajah 46.  

 

Rajah 46 Contoh Paparan apabila Senarai Mesyuarat dipilih 

 

2) Pada tetingkap timbul yang wujud, kita boleh memilih ‘Save’ untuk 

menyimpan laporan tersebut dalam bentuk fail pdf seperti Rajah 47.   
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Rajah 47 Pilihan Destinasi Cetakan Laporan 

 

3) Selepas destinasi cetakan dipilih, kita butang ‘Save’ dipilih seperti 

Rajah 46 atau butang ‘Print’ boleh ditekan seperti Rajah 48.  
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Rajah 48 Cetakan Laporan  

 

 

== TAMAT == 


