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1.0 PENGENALAN 

Tujuan dokumen ini adalah untuk menyediakan garis panduan ringkas untuk 
pengguna modul ini melaksanakan tugas berkaitan perkerjaan tertentu dalam 
Modul E-Vendor. Modul ini merangkumi pengurusan fungsi seperti: 

 

1.1. DASHBOARD 

 

1.2. PENDAFTARAN SYARIKAT 
 MAKLUMAT PENDAFTARAN 

 MAKLUMAT SYARIKAT 

 MAKLUMAT DIHUBUNGI 

 MAKLUMAT BANK 

 RINGKASAN 

 PEMBAYARAN 
 

1.3. PROFIL SYARIKAT 
 MAKLUMAT PENDAFTARAN 

 MAKLUMAT SYARIKAT 

 MAKLUMAT DIHUBUNGI 

 MAKLUMAT BANK 

 MAKLUMAT CAWANGAN 

 MAKLUMAT SIJIL 

 MAKLUMAT PENGALAMAN 

 SEMAKAN DOKUMEN 

 PENGESAHAN 
 

1.4. IKLAN 
 TAWARAN NASKAH JUALAN 

 



QUICK REFERENCE MANUAL 
 

E-VENDOR  Versi: 
2.0  

 

5 

1.5. E-PEROLEHAN 
1.5.1. PEMBELIAN NASKAH JUALAN 

 

1.6. PERTANYAAN 
1.6.1. PERMOHONAN SYARIKAT 

1.6.2. SEMAKAN PEMBAYARAN 
 

2.0 RINGKASAN PROSEDUR 

Ringkasan pantas ini terbahagi kepada 6 bahagian iaitu Dashboard, 
Pendaftaran Syarikat, Profil Syarikat, Iklan, E-Perolehan dan Pertanyaan. 
Prosedur ini bermula dengan syarikat perlu membuat pendaftaran baharu 
sekiranya belum mempunyai akaun dalam sistem. Seterusnya, syarikat 
digalakkan untuk mengemas kini maklumat dalam Profil Syarikat bagi 
memastikan data yang dikemukakan adalah tepat dan terkini. Selain itu, 
syarikat boleh membuat pembelian iklan perolehan yang masih aktif dan 
seterusnya menjawab semua keperluan yang ditetapkan bagi melayakkan diri 
dalam proses perolehan tersebut. Akhir sekali, Pertanyaan disediakan sebagai 
rujukan untuk membolehkan syarikat menyemak status permohonan serta 
menjejak perkembangan perolehan melalui sistem E-Vendor. 

 

3.0 TRANSAKSI MODUL E-VENDOR  

Jadual dibawah menerangkan transaksi / senario sub modul E-Vendor dan 
pengguna bagi modul ini. Penerangan ini akan membantu pengguna untuk 
memahami proses modul E-Vendor secara terperinci. 

Sub Modul Sub Menu Transaksi / Senario Pengguna 

Dashboard Dashboard 1. Papar ringkasan 
maklumat iklan 
perolehan.  

Syarikat 

Pendaftaran 
Syarikat 

Maklumat 
Pendaftaran 

1. Tambah rekod 
maklumat pendaftaran. 

2. Muat naik lampiran 
diperlukan. 

Syarikat 

 Maklumat Syarikat 1. Tambah rekod alamat 
syarikat beroperasi. 

Syarikat 
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2. Tambah rekod 
maklumat Benefial 
Pemunya. 

 Maklumat 
Dihubungi 

1. Tambah rekod pegawai 
yang bertanggungjawab 
yang masih aktif. 

Syarikat 

 Maklumat Bank 1. Tambah rekod bank 
syarikat yang masih 
aktif. 

Syarikat 

 Ringkasan 1. Paparan semula semua 
maklumat yang telah 
disimpan. 

2. Masukkan nama pemilik 
atau wakil serta no. kad 
pengenalan   

Syarikat 

 Pembayaran 3. Membuat pembayaran 
pendaftaran syarikat. 

Syarikat 

Iklan Tawaran Naskah 
Jualan 

1. Papar senarai maklumat 
sebut harga universiti. 

2. Papar maklumat 
perolehan sebut 
harga/tender. 

3. Pembelian tawaran 
sebut harga/tender. 

Syarikat 

E-Perolehan Pembelian Naskah 
Jualan 

1. Papar senarai maklumat 
perolehan sebut harga. 

2. Papar tempoh tawaran 
iklan, maklumat 
perolehan sebut harga 
dan senarai semak. 

3. Simpan tempoh dan 
jenis tempoh maklumat 
perolehan sebut harga. 

4. Papar maklumat 
perolehan sebut harga 
universiti. 

5. Simpan profil syarikat. 
6. Simpan syarat am. 
7. Simpan jadual harga. 
8. Simpan borang jaminan 

pembekal. 
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9. Simpan surat akuan 
pembida. 

10. Papar maklumat 
pengalaman syarikat. 

11. Simpan maklumat 
pengalaman syarikat. 

12. Kemaskini maklumat 
pengalaman syarikat. 

13. Simpan pengesahan 
pengalaman. 

14. Simpan maklumat 
kewangan. 

15. Simpan jadual 
perancangan kerja. 

16. Simpan authorization 
letter pembekal. 

17. Papar senarai maklumat 
katalog. 

18. Simpan katalog.  
19. Papar senarai maklumat 

sample. 
20. Simpan sample. 
21. Papar maklumat 

spesifikasi am. 
22. Kemaskini maklumat 

spesifikasi am. 
23. Papar maklumat 

spesifikasi teknikal. 
24. Kemaskini maklumat 

spesifikasi teknikal. 
25. Simpan borang 

penentuan teknikal. 
26. Hantar pembelian 

naskah jualan. 
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4.0 MODUL E-VENDOR 

4.1. Dashboard 
Objektif sub-modul ini adalah untuk memaparkan ringkasan mengenai 
Iklan Perolehan. 

4.1.1. Dashboard 
 
Aktiviti 1: Papar ringkasan Iklan Perolehan. 

 
Rajah 1: Dashboard 

 
1. Rajah 1 memaparkan skrin Dashboard. 

 

4.2. Pendaftaran Baru 
 Maklumat Pendaftaran 

 
Aktiviti 1: Tambah rekod maklumat pendaftaran. 
 

 



QUICK REFERENCE MANUAL 
 

E-VENDOR  Versi: 
2.0  

 

9 

Rajah 2: Maklumat Pendaftaran 
 

1. Rajah 2 memaparkan skrin maklumat pendaftaran. 
2. Masukkan maklumat yang diperlukan seperti di dalam Rajah 2. 
3. Klik butang Seterusnya. 

 

 
Rajah 3: Modal Notifikasi 

 
4. Jika maklumat berjaya disimpan, sistem akan paparkan modal notifikasi seperti 

Rajah 3. 
 

 Maklumat Syarikat 
 

Aktiviti 2: Tambah rekod maklumat syarikat 

 
Rajah 4: Maklumat Syarikat 

 
1. Rajah 4 memaparkan skrin senarai maklumat syarikat.  
2. Masukkan maklumat yang diperlukan seperti di dalam Rajah 4. 
3. Klik butang Seterusnya. 

 

 
Rajah 5: Modal Notifikasi 
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4. Jika maklumat berjaya disimpan, sistem akan paparkan modal notifikasi seperti 
Rajah 5. 

 Maklumat Dihubungi 
 

Aktiviti 3: Tambah rekod maklumat pegawai dihubungi 

 
Rajah 6: Maklumat Dihubungi 

 
1. Rajah 6 memaparkan skrin senarai maklumat dihubungi.  
2. Masukkan maklumat yang diperlukan seperti di dalam Rajah 6. 
3. Klik butang Seterusnya. 

 

 
Rajah 7: Modal Notifikasi 

 
4. Jika maklumat berjaya disimpan, sistem akan paparkan modal notifikasi seperti 

Rajah 7. 
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 Maklumat Bank 
 

Aktiviti 4: Tambah rekod maklumat bank 

 
Rajah 8: Maklumat Bank 

 
1. Rajah 8 memaparkan skrin senarai maklumat dihubungi.  
2. Masukkan maklumat yang diperlukan seperti di dalam Rajah 8. 
3. Klik butang Seterusnya. 

 

 
Rajah 9: Modal Notifikasi 

 
4. Jika maklumat berjaya disimpan, sistem akan paparkan modal notifikasi seperti 

Rajah 9. 
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 Ringkasan 
 

Aktiviti 5: Paparan maklumat ringkasan 

 
Rajah 10: Ringkasan 

 

 
Rajah 11: Maklumat Peraku  

 
1. Rajah 10 memaparkan skrin senarai ringkasan akan maklumat yang telah 

disimpan seperti di Rajah 2, Rajah 4, Rajah 6 dan Rajah 8 
2. Tick dan masukkan maklumat peraku diruang tersedia seperti di dalam Rajah 11. 
3. Klik butang Saya berminat untuk meneruskan pendaftaran. 

 

 
Rajah 12: Modal Notifikasi 

 
4. Jika maklumat berjaya disimpan, sistem akan paparkan modal notifikasi seperti 

Rajah 12. 

 



QUICK REFERENCE MANUAL 
 

E-VENDOR  Versi: 
2.0  

 

13 

 Pembayaran 
 

Aktiviti 6: Pembayaran yuran pendaftaran 

 
Rajah 13: Pembayaran 

 

 
Rajah 14: Pembayaran Berjaya 

 

 
Rajah 15: Pembayaran Tidak Berjaya 

 
1. Pilih mod pembayaran. 
2. Klik butang Bayar. 
3. Setelah selesai pembayaran, klik butang Teruskan. 
5. Jika pendaftaran berjaya, sistem akan paparkan modal notifikasi seperti Rajah 14. 
6. Jika pendaftaran tidak berjaya, sistem akan paparkan modal notifikasi seperti 

Rajah 15. 
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4.3. PROFIL SYARIKAT 
 Maklumat Pendaftaran 

 
Aktiviti 1: Paparan maklumat pendaftaran 

 
Rajah 16: Maklumat Pendaftaran 

 
1. Rajah 16 memaparkan akan maklumat yang telah disimpan seperti di Rajah 16. 
2. Klik butang Simpan jika ada perubahan maklumat. 

 
 Maklumat Syarikat 

 
Aktiviti 2: Paparan maklumat syarikat 

 
Rajah 17: Maklumat Syarikat 

 
1. Rajah 17 memaparkan akan maklumat yang telah disimpan seperti di Rajah 17. 
2. Klik butang Simpan jika ada perubahan maklumat. 
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 Maklumat Dihubungi 
 

Aktiviti 3: Paparan maklumat dihubungi 

 
Rajah 18: Maklumat Pendaftaran 

 
1. Rajah 18 memaparkan akan maklumat yang telah disimpan seperti di Rajah 18. 
2. Klik butang Simpan jika ada perubahan maklumat. 

 
 Maklumat Bank 

 
Aktiviti 4: Paparan maklumat bank 
 

 
Rajah 19: Maklumat Bank 

 
1. Rajah 19 memaparkan akan maklumat yang telah disimpan seperti di Rajah 19. 
2. Klik butang Simpan jika ada perubahan maklumat. 
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 Maklumat Cawangan 
 

Aktiviti 5: Paparan senarai cawangan 

 
Rajah 20: Senarai Cawangan 

 
Aktiviti 6: Tambah rekod maklumat cawangan 

 
Rajah 21: Maklumat Cawangan 

 
1. Rajah 20 memaparkan skrin senarai cawangan syarikat. 
2. Klik + Cawangan jika ada maklumat cawangan baru. 
3. Masukkan maklumat yang diperlukan seperti di dalam Rajah 21. 
4. Klik butang Simpan. 

 
 

 
 
 
 
 



QUICK REFERENCE MANUAL 
 

E-VENDOR  Versi: 
2.0  

 

17 

 Maklumat Sijil 
 

Aktiviti 7: Tambah rekod maklumat sijil MOF 

 
Rajah 22: Maklumat Sijil MOF 

 
1. Rajah 22 memaparkan skrin maklumat sijil MOF. 
2. Masukkan maklumat yang diperlukan seperti di dalam Rajah 22. 
3. Klik butang Simpan Maklumat MOF. 

 
Rajah 23: Maklumat Bidang MOF 

 
1. Masukkan maklumat bidang MOF yang berkaitan seperti Rajah 23. 
2. Klik Simpan Bidang MOF. 

 
Rajah 24: Maklumat Penama MOF 
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1. Masukkan penama dalam sijil MOF seperti Rajah 24. 
2. Klik Simpan Penama MOF. 
3. Klik butang Simpan. 

 

Aktiviti 8: Tambah rekod maklumat sijil CIDB 

 
Rajah 25: Maklumat Sijil CIDB 

 
1. Rajah 25 memaparkan skrin maklumat sijil CIDB. 
2. Masukkan maklumat yang diperlukan seperti di dalam Rajah 25. 
3. Klik butang Simpan Maklumat CIDB. 
4. Masukkan maklumat khusus CIDB yang berkaitan seperti Rajah 25. 
5. Klik Simpan Bidang CIDB. 
6. Klik butang Simpan. 

 

 
Rajah 26: Maklumat Penama CIDB 

 
1. Masukkan penama dalam sijil CIDB seperti Rajah 26. 
2. Klik Simpan Penama CIDB. 
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3. Klik butang Simpan. 

Aktiviti 9: Tambah rekod maklumat sijil lain-lain 

 
Rajah 27: Maklumat Sijil Lain-Lain 

 
1. Rajah 27 memaparkan skrin maklumat sijil lain-lain berkaitan. 
2. Masukkan maklumat yang diperlukan seperti di dalam Rajah 27. 
3. Klik butang Simpan Maklumat Sijil Lain. 
4. Klik butang Simpan. 
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 Maklumat Pengalaman 

 
Aktiviti 10: Paparan senarai pengalaman 

 
Rajah 28: Maklumat Pengalaman 

 
Aktiviti 11: Tambah rekod maklumat sijil CIDB 

 
Rajah 29: Maklumat Pengalaman 

 
1. Rajah 28 memaparkan skrin senarai pengalaman. 
2. Klik + Pengalaman jika ada maklumat pengalaman baru. 



QUICK REFERENCE MANUAL 
 

E-VENDOR  Versi: 
2.0  

 

21 

5. Masukkan maklumat yang diperlukan seperti di dalam Rajah 29.  
6. Klik butang Simpan. 
7. Klik butang Seterusnya. 

 
 Semakan Dokumen 

 
Aktiviti 12: Paparan senarai semakan dokumen 

 
Rajah 30: Maklumat Semakan Dokumen 

 
1. Rajah 30 memaparkan skrin senarai semakan dokumen. 
2. Klik butang Simpan. 

 

 Pengesahan 
 

Aktiviti 13: Paparan pengesahan 

 
Rajah 31: Maklumat Pengesahan 

 
1. Rajah 31 memaparkan skrin pengesahan. 
2. Pilih SETUJU/TIDAK SETUJU untuk meneruskan permohonan pendaftaran. 
3. Klik butang Simpan. 
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4. Klik Cetak jika perlu. 

4.4. Iklan 
 Tawaran Naskah Jualan  

 
Aktiviti 1: Papar senarai maklumat sebut harga/ tender universiti 

 
Rajah 32: Maklumat Sebut Harga/Tender Universiti 

 
1. Rajah 32 memaparkan skrin senarai maklumat sebut harga / tender universiti. 
2. Klik butang Maklumat Lanjut untuk melihat maklumat lengkap berkaitan sebut 

harga / tender tersebut. 

 
Aktiviti 2: Papar maklumat perolehan sebut harga/tender 

 
Rajah 33: Maklumat Perolehan Sebut Harga/Tender 
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1. Rajah 33 memaparkan skrin maklumat penuh berkaitan perolehan sebut 
harga/tender. 

Aktiviti 3: Beli iklan sebut harga/tender 

 
Rajah 34: Maklumat Perolehan Sebut Harga/Tender 

 
2. Klik butang Beli Iklan jika berminat akan iklan tersebut seperti Rajah 34. 

 

4.5. E-Perolehan 
 Pembelian Naskah Jualan 

 
Aktiviti 1: Papar senarai pembelian perolehan 

 
Rajah 35: Senarai Maklumat Perolehan 

 
1. Rajah 35 menunjukkan senarai maklumat perolehan sebut harga/tender. 
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2. Pada senarai, klik pada Tajuk Perolehan untuk menjawab keperluan yang 
diperlukan. 

Aktiviti 2: Papar tempoh tawaran iklan 

 
Rajah 36: Tempoh Tawaran Iklan Tamat 

 
1. Masukkan tempoh dan jenis tempoh perolehan seperti di Rajah 36. 
2. Klik butang Simpan.  

Aktiviti 3: Papar senarai semak sebut harga/tender 

 
Rajah 37: Senarai Semak Sebut Harga/Tender 

 
1. Rajah 37 menunjukkan senarai semak sebut harga/tender. 
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Aktiviti 4: Papar senarai profil syarikat 

 
Rajah 38: Profil Syarikat 

 
1. Rajah 38 menunjukkan senarai profil syarikat yang telah dimuat naik di Profil 

Syarikat. 
2. Tanda di ruangan Pengesahan Syarikat. 
3. Klik butang Simpan. 

 

Aktiviti 5: Paparan butiran syarat am 

 
Rajah 39: Syarat-Syarat Am 

 
1. Rajah 39 menunjukkan butiran syarat yang termaktub dalam Syarat-Syarat Am. 
2. Tanda di ruangan Pengesahan Syarikat. 
3. Klik butang Simpan. 
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Aktiviti 6: Paparan jadual harga 

 
Rajah 40: Borang Jadual Harga 

 
1. Rajah 40 menunjukkan jadual harga perolehan. 
2. Masukkan maklumat yang diperlukan seperti di dalam Rajah 40. 
3. Klik butang Simpan maklumat Jadual Harga. 
4. Tanda di ruangan Pengesahan Syarikat. 
5. Klik butang Simpan. 

 

Aktiviti 7: Paparan jaminan pembekal 

 
Rajah 41: Borang Jaminan Pembekal 

 
1. Rajah 41 menunjukkan maklumat jaminan pembekal. 
2. Tanda di ruangan Pengesahan Syarikat. 
3. Klik butang Simpan. 
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Aktiviti 8: Simpan surat akuan pembida 

 
Rajah 42: Surat Akuan Pembida 

 
1. Rajah 42 menunjukkan surat akuan. 
2. Tanda di ruangan Pengesahan Syarikat. 
3. Klik butang Simpan. 

 
Aktiviti 9: Papar maklumat pengalaman syarikat 

 
Rajah 43: Borang Pengalaman Syarikat 
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1. Rajah 43 menunjukkan paparan pengalaman syarikat. 
2. Masukkan maklumat yang diperlukan seperti di dalam Rajah 43. 
3. Tanda di ruangan Pengesahan Syarikat. 
4. Klik butang Simpan. 

 
Aktiviti 10: Paparan maklumat kewangan 

 
Rajah 44: Maklumat Kewangan 

 
1. Rajah 44 menunjukkan paparan maklumat kewangan syarikat. 
2. Masukkan maklumat yang diperlukan seperti di dalam Rajah 43. 
3. Tanda di ruangan Pengesahan Syarikat. 
4. Klik butang Simpan. 
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4.6. Pertanyaan 
4.6.1. Permohonan Syarikat  

Aktiviti 1: Papar senarai permohonan syarikat  

 
Rajah 45: Maklumat Permohonan Syarikat 

 
1. Rajah 45 memaparkan skrin senarai maklumat permohonan syarikat.  
2. Klik butang Pengaktifan Pendaftaran jika perlu seperti di dalam Rajah 45 

 
Aktiviti 1: Papar maklumat bayaran pengaktifan 

 
Rajah 46: Maklumat Pembayaran  
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Rajah 47: Pembayaran Berjaya 

 

 
Rajah 48: Pembayaran Tidak Berjaya 

 
1. Rajah 46 memaparkan skrin maklumat pengaktifan pendaftaran.  
2. Klik butang Bayar Pengaktifan. 
4. Pilih mod pembayaran. 
5. Klik butang Bayar. 
6. Setelah selesai pembayaran, klik butang Teruskan. 
7. Jika pendaftaran berjaya, sistem akan paparkan modal notifikasi seperti Rajah 47. 
8. Jika pendaftaran tidak berjaya, sistem akan paparkan modal notifikasi seperti 

Rajah 48. 
 

4.6.2. Semakan Pembayaran 
 

Aktiviti 1: Papar maklumat semakan pembayaran 

 
Rajah 49: Maklumat Pembayaran Perolehan 

 
1. Rajah 49 memaparkan skrin maklumat semakan pembayaran perolehan 

(Pesanan Tempatan).  
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