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PENYEDIAAN PURCHASE REQUISITION OLEH PUSAT TANGGUNGJAWAB TERDIRI DARIPADA:  

A. PENYEDIAAN PURCHASE REQUISITION PEMBELIAN TERUS DAN BIDDING RESPONSE 

a. PEROLEHAN BIASA 

b. PEROLEHAN YANG MEMERLUKAN KELULUSAN PPPA/IDEC/APSEC/BAHAGIAN PEROLEHAN 

B. PENYEDIAAN PURCHASE REQUISITION PEMBELIAN TERUS (CHOOSE VENDOR) 

a. PEROLEHAN PK7 

b. PEROLEHAN DENGAN PEMBEKAL ASAL/PENGILANG ASAL/PEMBEKAL TUNGGAL 

c. PEROLEHAN KERJA SEGERA YANG DILULUSKAN OLEH PPPA 

C. PENYEDIAAN PURCHASE REQUISITION PEMBELIAN TERUS BERKONTRAK 

D. PENYEDIAAN PURCHASE REQUISITION PEROLEHAN MELALUI SEBUTHARGA/TENDER (TENDER 

WIZARD) 

 

A1)  PENYEDIAAN PURCHASE REQUISITION PEMBELIAN TERUS DAN BIDDING RESPONSE  

a. PEROLEHAN BIASA -MELIBATKAN 3 SEBUTHARGA DENGAN NILAI SEHINGGA RM50,000 

 

A1i) LOGIN SISTEM KEWANGAN PUTRA FINANCE SEBAGAI PEMOHON 

1) PILIH BRANCH (PTJ) YANG INGIN DIPROSES. PERLU PASTIKAN PEMILIHAN BRANCH (PTJ) YANG 

TEPAT BAGI MEMASTIKAN BAJET DITOLAK DARI BRANCH (PTJ) YANG BETUL DAN MENGELAKKAN 

ERROR NOTIFICATION (S = SERDANG, B=BINTULU) 
KOD BRANCH MAKSUD PERUNTUKAN  KOD BRANCH MAKSUD PERUNTUKAN 

S01 MENGURUS  S05  AMANAH (61XXX, 62XXX) 

S02 KOLEJ KEDIAMAN  S06 AMANAH (68XXX) 

S03 PENYELIDIKAN (5XXXX,9XXXXX,63XXX,67XXX)  S08 AMANAH (64XXX, 65XXX, 66XXX) 

S04 PEMBANGUNAN (7XXXX)  S10 AMANAH PELAJAR 

Jadual 1 

 

 

 

PENYEDIAAN 
PURCHASE 

REQUISITION (PR)

(Status On Hold > 
Pending Approval) 

(A1i)

PR DILULUSKAN 
(Status Approved 

> Pending 
Bidding) (A1ii)

PROSES BIDDING 
RESPONSE 

(Status Pending 
Bidding > Open) 

(A2)

PESANAN BELIAN 
OLEH PEJABAT 

BURSAR 

(Status Open > 
Released)
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2) PILIH MODUL PURCHASING 

 

 

3) DI DATA ENTRY > PILIH REQUISITION- KLIK KANAN DAN TEKAN OPEN IN NEW TAB UNTUK BUKA 

DI TAB BAHARU 

 

 

4) SKRIN BERIKUT AKAN DIPAPARKAN 
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5) TEKAN BUTANG “+” NEW RECORD UNTUK MENYEDIAKAN PURCHASE REQUISITION BAHARU  

 

 

6) SKRIN BERIKUT DIPAPARKAN 

 

 

 

7) PASTIKAN SUSUNAN COLUMN DI TAB DETAIL ADALAH SEPERTI BERIKUT: 
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SUSUNAN JUGA BOLEH DIBUAT DENGAN MENEKAN GAMBAR COLUMN CONFIGURATION 

 

 

MENGGUNAKAN ANAK PANAH              DI KOTAK SELECTED COLUMN UNTUK MENYUSUN COLUMN 
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SUSUNAN YANG UTAMA MELIBATKAN PERKARA BERIKUT SAHAJA 

 

 

 

8) INPUT TAJUK PADA RUANGAN DESCRIPTION – TAJUK RINGKAS (MAKSIMUM 60 AKSARA). TEKAN 

ENTER. PADA TAB DETAILS, TEKAN BUTANG TAMBAH “+”- 

 

 

 

9) PADA TAB DETAILS: 

a. PILIH MENU INVENTORY ID 

b. LINE TYPE AKAN DIPAPARKAN SECARA AUTOMATIK BERDASARKAN PILIHAN INVENTORY ID 

 

 

*TEKAN PADA RUANGAN SETIAP KALI INGIN MEMBUAT PILIHAN 
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PILIHAN INVENTORY ID LINE TYPE (DEFAULT) PILIHAN WAREHOUSE (CTH) 

CONSUMABLE (BEKALAN)  NON STOCK  XX-BRANCHA (S03-10032A @ 
S01-10032A) @ 

XX-BRANCHB ((S03-10032B @ 
S01-10032B) 

EXPENSES (CLAIM)- TIDAK 
BERKAITAN 

EXPENSES TIDAK BERKAITAN 

NON STOCK (ASET/INVENTORI) NON STOCK XX-BRANCHA (S03-10032A @ 
S01-10032A) @ 

XX-BRANCHB ((S03-10032B @ 
S01-10032B) 

SERVICES (PERKHIDMATAN/KERJA) NON STOCK XX-BRANCHA (S03-10032A @ 
S01-10032A) @ 

XX-BRANCHB ((S03-10032B @ 
S01-10032B) 

NO ID STOCK (SXXXXXXXX) 
*ID STOK BERMULA S ADALAH 
UNTUK SERDANG 

GOOD FOR IN XX-BRANCHA JIKA PERUNTUKAN 
SELAIN MENGURUS (S03-10032A) 

 
XX-BRANCHB JIKA PERUNTUKAN 

MENGURUS(S01-10032B)  

*(CONTOH SEKIRANYA MEMILIH BRANCH S03-10032 @ S01-10032A) 

Jadual 2 

 

INPUT KETERANGAN PEROLEHAN/SPESIFIKASI PEROLEHAN PADA MENU DESCRIPTION (CTH: KERTAS 

A4/PEMOTONGAN RUMPUT DIS 2023 SEHINGGA FEB 2024/KERJA MEMASANG ATAP). MAKSIMUM 

250 AKSARA BAGI SETIAP LINE 

c. INPUT KUANTITI PADA MENU ORDER QTY 

d. INPUT ANGGARAN HARGA SEUNIT PADA MENU EST. UNIT COST 

e. HARGA PADA EST EXT COST AKAN DIKIRA SECARA AUTOMATIC BERDASARKAN ORDER 

QUANTITY X UNIT COST 
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f. PADA RUANGAN PROJECT , PILIH DARIPADA  KOD PROJEK AMANAH (CTH: 7512906) DAN 

KETERANGAN AKAN DIPAPARKAN DI SEBELAHNYA. JIKA TIDAK MELIBATKAN PROJEK DAN 

BRANCH YANG DIPILIH PADA AWALNYA ADALAH S01 ATAU S02, PADA RUANGAN PROJECT, ‘X- 

NON-PROJECT CODE’ AKAN DIPAPARKAN SECARA DEFAULT 

 

g. PADA RUANGAN PROJECT TASK, PILIH DARIPADA  YANG TERDIRI DARIPADA KOMBINASI NO 

PROJEK-KOD AKAUN (CTH: 7512906-7000-A35900) YANG DIPILIH DARIPADA DROPDOWN. 

PROJECT TASK PERLU SAMA DENGAN KOMBINASI NO AKAUN AMANAH. (JIKA MENGISI X 

PADA RUANGAN PROJECT UNTUK S01 DAN S02, TIDAK PERLU PILIH PROJECT TASK). 

 

 

 
(JIKA  ‘X’ DIPAPARKAN PADA RUANGAN PROJECT UNTUK BRANCH S01 DAN S02, TIDAK PERLU PILIH 

PROJECT TASK). 

 
 

h. SEKIRANYA MELIBATKAN PROJEK DAN TELAH MEMILIH MAKLUMAT PROJECT DAN PROJECT 

TASK SEPERTI LANGKAH g. DI ATAS, MAKA, ACCOUNT DAN SUB. AKAN DIPAPARKAN SECARA 

AUTOMATIK. 

 
 

JIKA  ‘X’ DIPAPARKAN PADA RUANGAN PROJECT KERANA MELIBATKAN PERUNTUKAN S01 

(MENGURUS) DAN S02(KOLEJ), PERLU PILIH KOD AKAUN DENGAN MENEKAN GAMBAR  

DAN PILIH SUB SEPERTI PANDUAN BERIKUT (SUB PERLU SAMA DENGAN BRANCH YANG 

DIPILIH) 

 
BRANCH (CONTOH) SUB 

S01-13201 S01-13201-DA @ S01-13201-DO @ S01-13201-DB 

S02-11002 S02-11005-XX 

Jadual 3 
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RINGKASAN CARA MENGISI PROJECT/PROJECT TASK/ACCOUNT/SUB BERDASARKAN PEMILIHAN 

BRANCH (CONTOH): 

BRANCH PROJECT PROJECT TASK ACCOUNT SUB 

S01-13201 X NIL P29199 S01-13201-DA 

S02-11002 X NIL P29199 S02-11002-XX 

S03-13201 5555500 5555500-13201-P29199 P29199 S03-13201-XX 

S04-70000 7888888 7888888-70000-P29199 P29199 S04-70000-XX 

S05-13201 6222200 6222200-13201-P29199 P29199 S05-13201-XX 

S06-13201 6888800 6888800-13201-P29199 P29199 S06-13201-XX 

S08-13201 6444400 6444400-13201-P29199 P29199 S08-13201-XX 

Jadual 4 

i. MASUKKAN REQUIRED DATE DAN PROMISED DATE (JIKA BERKENAAN) 

 

 

10) TEKAN BUTANG ‘+’ JIKA INGIN MENAMBAH DESCRIPTION LAIN. ULANG LANGKAH 9 
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11) PADA TAB BIDDING,  

a. TEKAN BUTANG ‘+’ DI BAWAH TAJUK BIDDING VENDORS DAN PILIH VENDOR DARIPADA 

GAMBAR    

 

 

b. MASUKKAN NAMA VENDOR , KLIK PADA NAMA VENDOR DAN TEKAN BUTANG SELECT 

 

 

JIKA NAMA VENDOR DIPAPARKAN SEBANYAK 2, SILA PILIH VENDOR YANG MEMPUNYAI VENDOR CLASS 

PEMIUTANGS (JIKA UPMS) ATAU OPERASIB  (JIKA UPMKB) SEPERTI CONTOH DI BAWAH 

 

KESILAPAN MEMILIH VENDOR AKAN MENYEBABKAN KESULITAN SEMASA PROSES PEMBAYARAN  
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c. PILIH BEBERAPA VENDOR LAGI UNTUK TUJUAN MENDAPATKAN SEBUTHARGA  

 

 

12) PADA TAB VENDOR INFO, MASUKKAN MAKLUMAT BERIKUT 

TERMS : 14 – BAYAR DALAM 14 HARI 

PO TYPE : 

 
PILIHAN TYPE KETERANGAN 

NORMAL PEROLEHAN STOK, BEKALAN, PERKHIDMATAN, ASET 

CONTRACT AWARD PEROLEHAN BERKALA/BERKONTRAK 

WORK INDENT PEROLEHAN KERJA 

AIRFLIGHT WARRANT WARAN PENERBANGAN 

Jadual 5 

BAGI CONTOH INI, KITA PILIH PO TYPE NORMAL,  
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METHODE : 

PILIHAN METHODE KETERANGAN 

TENDER WIZARD-NORMAL PO PEROLEHAN SECARA SEBUTHARGA/TENDER UNTUK  STOK, BEKALAN, 
PERKHIDMATAN, ASET 

TENDER WIZARD- INDEN PEROLEHAN SECARA SEBUTHARGA/TENDER UNTUK  KERJA 

TENDER WIZARD-CONTRACT PEROLEHAN SECARA SEBUTHARGA/TENDER UNTUK  BERKALA/BERKONTRAK 

NON TENDER WIZARD 
(DEFAULT) 

• PEROLEHAN SECARA PEMBELIAN TERUS ATAU 

• PENYEDIAAN PR KALI KEDUA DAN SETERUSNYA BAGI PEROLEHAN 
BERKONTRAK ATAU  

• PENYEDIAAN PR SELEPAS TENDER WIZARD AWARD 

Jadual 6 

 

BAGI CONTOH INI, METHOD NON TENDER WIZARD AKAN DIPILIH SECARA DEFAULT 

 

13) SEMAK SAMADA PERUNTUKAN TELAH WUJUD/DIKEMASKINI DENGAN MENEKAN TAB BUDGET 

DETAILS. JIKA TIADA MAKLUMAT PADA TAB INI, PASTIKAN BRANCH/WAREHOUSE/ACCOUNT/SUB 

ADALAH BETUL PADA SETIAP LINE. RUJUK JADUAL 1, 2 DAN 4 
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14) MASUKKAN LOKASI PENGHANTARAN PADA RUANG USER DEFINE FIELD BERIKUT 

 

 

15) TEKAN BUTANG SAVE . REF NBR AKAN DIPAPARKAN 

 

TERKINI, REF NBR AKAN DIPAPARKAN MENGIKUT PEMILIHAN BRANCH IAITU, JIKA MEMILIH BRANCH 

S03-13201, MAKA REF NBR AKAN DIPAPARKAN SEPERTI BERIKUT: S24313201RXXXX (S-SERDANG, 24-

2024,3-S03,13201-PTJ) 

 

16) PEMOHON PERLU UPLOAD DOKUMEN BERKAITAN PADA GAMBAR  DI MENU DETAILS 
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17) TEKAN BROWSE DOKUMEN, PILIH DOKUMEN DAN TEKAN UPLOAD. SELEPAS SELESAI 

MEMUATNAIK, TEKAN BUTANG X 

 

 

 

(GAMBAR BERTUKAR KUNING BERMAKSUD DOKUMEN TELAH DIMUAT NAIK) 

 

18) STATUS SEKARANG IALAH ON HOLD. TEKAN BUTANG REMOVE HOLD UNTUK MENGHANTAR 

KEPADA PENYEMAK 

 
 

 

19) STATUS AKAN BERTUKAR KEPADA PENDING APPROVAL. KLIK BUTTON SAVE  UNTUK 

MENGHANTAR KEPADA PENYEMAK, PENGESAH DAN PELULUS 
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20) PEMOHON BOLEH TEKAN TIGA TITIK … DAN PILIH PRINT REQUISITION UNTUK MELIHAT 

PERMOHONAN YANG TELAH DIBUAT 
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A1ii) LOGIN SISTEM KEWANGAN PUTRA FINANCE SEBAGAI PENYEMAK ATAU PENGESAH ATAU 

PELULUS 

1) PILIH BRANCH (PTJ) YANG INGIN DIPROSES. PERLU PASTIKAN PEMILIHAN BRANCH (PTJ) YANG 

TEPAT BAGI MEMASTIKAN BAJET DITOLAK DARI BRANCH (PTJ) YANG BETUL DAN MENGELAKKAN 

ERROR NOTIFICATION (S = SERDANG, B=BINTULU) 
KOD BRANCH MAKSUD PERUNTUKAN  KOD BRANCH MAKSUD PERUNTUKAN 

S01 MENGURUS  S05  AMANAH (61XXX, 62XXX) 

S02 KOLEJ KEDIAMAN  S06 AMANAH (68XXX) 

S03 PENYELIDIKAN (5XXXX,9XXXXX,63XXX,67XXX)  S08 AMANAH (64XXX, 65XXX, 66XXX) 

S04 PEMBANGUNAN (7XXXX)  S10 AMANAH PELAJAR 

 

 

 

2) KAEDAH PERTAMA - PILIH MENU PURCHASING > REQUISITION DAN PILIH SENARAI YANG PERLU 

DISEMAK DENGAN MEMBUAT TAPISAN (FILTER) DI BRANCH NAME/REF. NBR/LAST MODIFIED BY  

 

 

CARA MEMBUAT FILTER ADALAH KLIK PADA TAB DAN PILIH CONTAINS DAN MASUKKAN MAKLUMAT 

YANG DIKEHENDAKI  
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3) KAEDAH KEDUA - PILIH MODUL DASHBOARD > PADA MENU TASK , TEKAN APPROVALS  
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a. PILIH NOMBOR TRANSAKSI YANG AKAN DISAH/DILULUSKAN PADA TAB ALL RECORDS. 

TAPISAN (FILTER) REFERENCE NBR/CREATED BY 

 

 

 

4) SKRIN PURCHASE REQUISITION BERSTATUS PENDING APPROVAL AKAN DIPAPARKAN SEPERTI 

BERIKUT 

 

5) UNTUK MENGETAHUI SAMADA TINDAKAN ADALAH UNTUK PENYEMAK, PENGESAH ATAU 

PELULUS, TEKAN TAB APPROVALS. AKAN DIPAPARKAN SAMADA PENDING PADA PENYEMAK, 

PENGESAH ATAU PELULUS. HANYA PIHAK YANG BERKENAAN SAHAJA PERLU MENEKAN BUTANG 

APPROVED 
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6) SELEPAS MEMBUAT SEMAKAN, TEKAN BUTANG APPROVE 

 

 

7) SKRIN AKAN BERTUKAR STATUS KEPADA PENDING BIDDING SELEPAS PENYEMAK, PENGESAH 

DAN PELULUS MELAKSANAKAN TINDAKAN APPROVAL 
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A2) PROSES BIDDING RESPONSE 

A2i) LOGIN SEBAGAI PEMOHON 

1) SELEPAS KELULUSAN DIPEROLEHI, PEMOHON PERLU LOG MASUK DAN PILIH BRANCH (PTJ) YANG 

BETUL IAITU SAMA DENGAN BRANCH ASAL SEMASA PERMOHONAN BAHARU 

 

2) PILIH MODUL PURCHASING > PURCHASE REQUISITION DAN PILIH PURCHASE REQUISITION YANG 

BERKENAAN DAN BERSTATUS PENDING BIDDING 

 

 

3) PILIH TAB BIDDING DAN KLIK NAMA VENDOR SERTA TEKAN SEND REQUEST UNTUK MENGHANTAR 

EMEL KEPADA VENDOR. ULANG PROSES INI UNTUK SEMUA VENDOR  

 

 

4) VENDOR AKAN MENERIMA EMEL DARIPADA putrafinance@upm.edu.my BESERTA DENGAN 

FORMAT SEBUTHARGA YANG PERLU DILENGKAPKAN SEPERTI CONTOH DI BAWAH. VENDOR 

PERLU MENGEMUKAKAN KEMBALI FORMAT SEBUTHARGA YANG TELAH DILENGKAPKAN KE 

ALAMAT EMEL PENYERAH SEBUTHARGA YANG DINYATAKAN DI RUANGAN BAWAH FORMAT 

TERSEBUT 

mailto:putrafinance@upm.edu.my
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(FORMAT TERKINI AKAN BERUBAH DARI SEMASA KE SEMASA MENGIKUT KEPERLUAN) 
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5)  SETELAH MENERIMA EMEL MAKLUMBALAS DARIPADA VENDOR-VENDOR: 

 

a. PILIH BRANCH (PTJ) YANG BETUL. PILIH MODUL PURCHASING > PURCHASE REQUISITION 

DAN PILIH PURCHASE REQUISITION BERSTATUS PENDING BIDDING   

 

 

b. PAPARAN BERIKUT DIKELUARKAN. TEKAN TAB BIDDING. PILIH VENDOR DAN TEKAN VENDOR 

RESPONSE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

22 | 29 
 

 

c. SKRIN BIDDING RESPONSES AKAN DIPAPARKAN: 

i. MASUKKAN MAKLUMAT SEPERTI DI JADUAL DI TAB BIDDING DETAILS: 

MEDAN KETERANGAN 

MIN QTY KUANTITI MINIMUM YANG DIPESAN 

BID QTY KUANTITI YANG DITAWARKAN OLEH VENDOR 

BID UNIT COST HARGA YANG DITAWARKAN OLEH VENDOR 

 

 

 

ii. PADA TAB VENDOR INFO, MASUKKAN MAKLUMAT BERIKUT: 

MEDAN KETERANGAN 

EXPIRATION DATE TARIKH LUPUT SEBUTHARGA 

PROMISED DATE TEMPOH PENGHANTARAN/ TARIKH AKHIR PENGHANTARAN 
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iii. TEKAN BUTANG SAVE  DAN       UNTUK KEMBALI KE SKRIN UTAMA 

 

6) ULANGI LANGKAH YANG SAMA UNTUK VENDOR YANG LAIN DENGAN MENGIKUTI LANGKAH 

MULAI LANGKAH 5b 

 

7) HANYA MASUKKAN BILANGAN DAN HARGA TERPERINCI BAGI VENDOR YANG DIPILIH SAHAJA 

MANAKALA BAGI VENDOR YANG TIDAK DIPILIH, HANYA MASUKKAN KUANTITI 1 SERTA HARGA 

KESELURUHAN PADA LINE ITEM 1 SEPERTI CONTOH DIBAWAH 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CONTOH VENDOR TIDAK 

DIPILIH 
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8) SETELAH SEMUA VENDOR RESPONSE DIMASUKKAN, PADA SKRIN UTAMA, TEKAN BUTANG VIEW 

BIDDING UNTUK MELIHAT HASIL BIDDING RESPONSE 

 

 

9) KLIK PADA TAB BIDDING VENDORS DAN LIHAT PADA TOTAL EXTENDED COST BAGI MENGETAHUI 

KOS KESELURUHAN YANG DITAWARKAN OLEH SETIAP VENDOR 
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10) TEKAN PADA NO VENDOR YANG BERJAYA (VENDOR YANG DIPILIH AKAN DIHIGHLIGHTKAN). TEKAN 

BUTANG CHOOSE VENDOR 

 

 

 

11) NAMA VENDOR YANG BERJAYA AKAN DIPAPARKAN DI RUANG ATAS. MASUKKAN VENDOR REF (NO 

RUJUKAN SEBUTHARGA) JIKA ADA.TEKAN BUTANG SAVE  
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12) TEKAN BUTANG COMPLETE BIDDING 

 

 

13) STATUS SKRIN COMPLETE BIDDING AKAN BERTUKAR DARIPADA PENDING BIDDING KEPADA OPEN 

 

 

 

 



 

27 | 29 
 

14) SKRIN PURCHASE REQUISITION TURUT BERTUKAR KEPADA STATUS OPEN 

 

a. MENUNJUKKAN PROSES PESANAN BELIAN ‘READY’ UNTUK DISAHKAN/DILULUSKAN DI 

PEJABAT BURSAR 

 

b. BAGI TUJUAN PEMBAYARAN, PTJ HENDAKLAH MENCETAK PESANAN BELIAN (SALINAN ASAL 

SAHAJA) YANG TELAH DILULUSKAN OLEH PEJABAT BURSAR DAN MENDAPATKAN TANDA 

TANGAN VENDOR SERTA PEGAWAI DIBERIKUASA BAGI PEROLEHAN SELAIN ASET/ASET 

BERNILAI RENDAH DI MUKA SURAT TERAKHIR PESANAN BELIAN TERSEBUT SETELAH 

BEKALAN/PERKHIDMATAN/KERJA DISEMPURNAKAN. RUJUK MANUAL KERJA PURCHASE 

RECEIPT (BEKALAN/PERKHIDMATAN/KERJA). CARA MENYEMAK SAMADA PESANAN  

BELIAN TELAH DILULUSKAN ADALAH DENGAN MELIHAT KEPADA TAB PURCHASE ORDER 

SEPERTI DI BAWAH DAN BERSTATUS OPEN 
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15) PEMOHON PERLU MEMUAT NAIK DOKUMEN TAWARAN VENDOR DAN DOKUMEN LAIN Y ANG 

BERKAITAN DENGAN MENEKAN GAMBAR  DI TAB DETAIL SEPERTI LANGKAH DI MUKA SURAT 

12 

 

 

16) TEKAN BUTANG BROWSE DAN PILIH DOKUMEN YANG BERKAITAN. TEKAN UPLOAD 

 

 

17) PAPARAN DOKUMEN YANG DIUPLOAD. SELEPAS SELESAI MEMUATNAIK DOKUMEN, TEKAN X 
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18) GAMBAR BERTUKAR KUNING BERMAKSUD DOKUMEN TELAH DIMUAT NAIK. DOKUMEN YANG 

DIMUATNAIK TIDAK BOLEH DIPADAM/UBAH 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


