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PENDAHULUAN 

 

Panduan  Pengurusan  Perolehan  Komputer  Secara  Kaedah  Sewaan  dibahagikan  kepada  tiga 

bahagian utama. 

 

Bahagian  Pertama  mengandungi  pengenalan  projek  perolehan  komputer  secara  kaedah 

sewaan, pengurusan projek, peranan ahli dalam pengurusan projek dan tanggungjawab semua 

pihak yang terlibat. 

 

Bahagian Kedua pula mengandungi semua prosedur operasi kerja yang terlibat  iaitu sebanyak 

sembilan  belas  bermula  daripada  konsolidasi  keperluan  pengguna  untuk  mendapatkan 

kelulusan menjalankan projek hingga penyelenggaraan rekod perolehan yang telah diterima. 

 

Manakala Bahagian Ketiga pula merangkumi perjanjian aras khidmat dan semua borang yang 

digunapakai dalam pengurusan perolehan komputer secara kaedah sewaan. 
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SENARAI PROSEDUR OPERASI STANDARD 

 

Bil  Nombor Rujukan Prosedur 

1 SOP/Sewaan Komputer 1 Konsolidasi Keperluan Pengguna 

2 SOP/Sewaan Komputer 2 Permohonan Kelulusan Projek 

3 SOP/Sewaan Komputer 3 Permohonan Kelulusan Spesifikasi Teknikal  

4 SOP/Sewaan Komputer 4 Proses Pengiklanan Perolehan  

5 SOP/Sewaan Komputer 5 Proses Analisa Dokumen Teknikal   

6 SOP/Sewaan Komputer 6 Proses Penandaarasan Komputer 

7 SOP/Sewaan Komputer 7 Permohonan Kelulusan Analisa Dokumen Teknikal  

8 SOP/Sewaan Komputer 8 Proses Penawaran Kepada Pembekal 

9 SOP/Sewaan Komputer 9 Kick-Off Meeting 

10 SOP/Sewaan Komputer 10 Pengendalian Proses Imejan 

11 SOP/Sewaan Komputer 11 Permohonan Oleh Pusat Tanggungjawab 

12 SOP/Sewaan Komputer 12 
Penghantaran Oleh Pembekal Ke Pusat 
Tanggungjawab 

13 SOP/Sewaan Komputer 13 Pertukaran Spesifikasi & Jenama Oleh Pembekal 

14 SOP/Sewaan Komputer 14 Aduan Pengguna Di Pusat Tanggungjawab 

15 SOP/Sewaan Komputer 15 Pertukaran Pengguna & Lokasi 

16 SOP/Sewaan Komputer 16 Aduan Kehilangan Di Pusat Tanggungjawab 

17 SOP/Sewaan Komputer 17 Pengambilan Semula Di Pusat Tanggungjawab 

18 SOP/Sewaan Komputer 18 Penggantian Komputer Sewaan Tamat Tempoh 

19 SOP/Sewaan Komputer 19 Penyelenggaraan Rekod Perolehan  
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1. PENGENALAN 

 

UiTM telah melaksanakan projek perolehan komputer desktop secara kaedah sewaan ke semua 

kampus mulai tahun 2007. 

Sewaan  komputer  merupakan  satu  perolehan  perkhidmatan  yang  melibatkan  peralatan 

komputer di mana pengguna dapat menggunakan komputer dan pembekal bertanggungjawab 

membekalkan komputer dan memastikan komputer sentiasa boleh digunakan selama tempoh 

sewaan yang ditetapkan. Sebarang kerosakan  jika berlaku perlu dibuat aduan oleh pengguna 

melalui  sistem  aplikasi  dan  pembekal  perlu  membuat  pembaikan  dalam  tempoh  yang 

ditetapkan. Komputer gantian perlu disediakan jika komputer yang mengalami kerosakan perlu 

dibawa  ke  luar  kampus  untuk  pembaikan.  Apabila  tamat  tempoh  sewaan,  pembekal  perlu 

mengambil semula komputernya. Pihak PTJ akan membuat perolehan baru bagi menggantikan 

komputer yang akan diambil menggunapakai tender semasa yang masih berkuatkuasa. 

 

Perbandingan Kaedah Secara Sewaan Dan Pembelian 

 

Bil  Perbandingan  Kaedah Sewaan Kaedah Pembelian 

1.   Kos Komputer  Kos Keseluruhan :

Anggaran  kos  sewa  sebulan 

RM50 seunit X 48 bulan =  

RM2,400 bagi seunit.  

RM2,400 x 10,000 unit = 

RM24,000,000. 

UiTM hanya membayar mengikut 

jumlah yang disewa  sahaja pada 

satu‐satu masa. 

Manakala  kos  penggantian  & 

selenggaraan  adalah  di  bawah 

tanggungjawab pembekal kerana 

dimasukkan  dalam  syarat‐syarat 

Pihak  UiTM  terpaksa 

membayar  secara penuh harga 

komputer yang dibekalkan iaitu 

contoh  RM2,400  seunit.  Pihak 

UiTM  perlu  membayar 

sebanyak  RM24,000,000  untuk 

10,000 unit sekali gus.  

Selain  daripada  itu,  kos 

selenggaraan‐penggantian  jika 

berlaku  kerosakan  perlu  di 

ambil kira. 

Anggaran  kerosakan  5%  perlu 

diganti  sepanjang  4  tahun  = 

RM2,400  X  650  unit  = 
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Bil  Perbandingan  Kaedah Sewaan Kaedah Pembelian 

kontrak.

 

RM1,560,000 

Maka  kos  keseluruhan  = 

RM24,000,000  +  RM1,560,000 

= RM25,560,000. 

2.   Penyelenggaraan 

Berkala dan 

Pembaikan  

Penyelenggaraan  akan dilakukan 

oleh  pembekal  perkhidmatan 

kerana  ia  adalah  syarat  dalam 

sewaan  dan  jaminan  kualiti 

perkhidmatan  yang  dibekalkan. 

Ia  menjimatkan  kos 

penyelenggaraan dan kos tenaga 

kerja. 

Penyelenggaraan  akan 

dilakukan  oleh  staf  UiTM 

kerana  perkakasan  adalah 

harta  UiTM  dan  dibawah 

seliaan UiTM.  

3.   Pelupusan  Tiada  proses  pelupusan  perlu 

dilakukan  kerana  ia  bukanlah 

harta  kerajaan.  Ia  hanya 

perkhidmatan  yang  dibekalkan 

dan  tidak  memerlukan 

pelupusan dilakukan. 

Harta komputer  perlu  melalui 

proses  pelupusan.  Disamping 

itu  stor  perlu  disediakan  bagi 

menempatkan  komputer  yang 

akan  dilupuskan  atau  tidak 

boleh digunakan. 

4.   Teknologi Terkini  Komputer  yang  dibekalkan 

dengan  teknologi  terkini  semasa 

penghantaran.  Setiap  4  tahun, 

komputer sedia ada akan ditukar 

dengan  unit  baru.  Sekiranya 

komputer yang digunakan  rosak, 

pembekal  akan  menggantikan 

dengan  komputer  lain  untuk 

digunakan. Pengguna tidak perlu 

menunggu lama untuk gantian. 

Komputer  yang  dibeli  dengan 

teknologi  terkini  dan  akan 

digunakan  untuk  tempoh  8 

tahun  jika  penggunaannya  

secara  sistematik  sebelum 

dilupuskan.  Sekiranya 

komputer  rosak,  pengguna 

terpaksa  menunggu  perolehan 

baru  untuk  mendapatkan 

gantian.  
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2. PENGURUSAN PROJEK 

 

Pengurusan projek perolehan komputer secara kaedah sewaan diketuai oleh seorang Pengurus 

Projek dan dibantu oleh  ahli‐ahli  yang  terlibat  iaitu  staf di  Jabatan Perkhidmatan  IT, Pejabat 

Teknologi Maklumat, UiTM Shah Alam.   Pengurus Projek akan melapor perkembangan kepada 

pihak Pengarah Projek dari perancangan sehingga projek selesai dilaksanakan.  

 

Carta Organisasi Pengurusan Projek 

 

 

 

Bil  Peranan  Bidang Tugas

1.   Pengarah Projek   Memantau pengurusan projek. 

2.   Pengurus Projek    Membuat  perancangan  keperluan,  cadangan 

agihan, carta perbatuan dan kertas kerja untuk 

kelulusan daripada jawatankuasa yang terlibat. 

 Mengurus projek & sumber yang diperlukan. 

 Liason  Officer  dengan  Pengurus  Projek  pihak 
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Bil  Peranan  Bidang Tugas

pembekal.

 Pelaporan  kemajuan  projek  kepada  Pengarah 

Projek. 

 Memantau tahap pencapaian SLA. 

 Menyelaras dokumentasi projek. 

 Menghadiri  mesyuarat  dengan  pihak  yang 

terlibat. 

3.   Agihan, Rekod & Pemantauan 

Aduan 

 Melakukan agihan. 

 Menyediakan  surat  kelulusan  permohonan 

kepada Pusat Tanggungjawab. 

 Mengemaskini  status  permohonan  Pusat 

Tanggungjawab. 

 Selenggaraan rekod perolehan. 

 Memantauan  aduan  yang  tidak  diambil 

tindakan kepada pembekal. 

4.   Imejan, Pertukaran & 

Kehilangan 

 Melaksanakan  proses  imejan  dan  penanda 

aras. 

 Mengemaskini  status  permohonan  Pusat 

Tanggungjawab. 

 Menguruskan  pertukaran  lokasi/penama 

kepada pihak pembekal. 

 Melaporkan  kes  kehilangan  kepada  pihak 

pembekal. 
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3. TANGGUNGJAWAB 

Bil  Peranan  Bidang Tugas

1.   Pusat Tanggungjawab   Mengenalpasti keperluan pengguna masing‐masing.

 Mendapatkan  kelulusan  daripada  Jawatankuasa 

Penilaian & Penggunaan Komputer (JPPK). 

 Memohon  kelulusan  InfoTech  untuk  perolehan 

baru. 

 Memaklumkan  kepada  Zon  Kewangan  Pejabat 

Bendahari  untuk  mengeluarkan  Pesanan  Jabatan 

setelah mendapat kelulusan dari InfoTech. 

 Mengisi  borang  permohonan  perolehan  komputer 

sewaan secara atas talian. 

 Mengesahkan  tarikh  penghantaran  yang 

dicadangkan pembekal. 

 Memastikan  komputer  yang  ada  digunapakai  oleh 

pengguna. 

 Membuat proses untuk bayaran  ke Zon Kewangan 

setelah menerima invois daripada pembekal 

 Melaporkan  cadangan  untuk  pertukaran 

lokasi/penama kepada InfoTech. 

 Melaporkan kes kehilangan kepada InfoTech. 

2.   Pegawai Penyelaras Di Pusat 

Tanggungjawab 

 Bertanggungjawab  menerima,  memeriksa, 

memperaku  dan  mengesahkan  penerimaan 

komputer sewaan yang dihantar. 

 Bertanggungjawab  untuk  memeriksa  komputer 

sewaan  yang  diterima  adalah  sama  bilangan 

kuantiti  dan  spesifikasi  teknikal  seperti  yang 

dinyatakan pada Pesanan Jabatan. 

 Menyelia kerja‐kerja pembekalan dan pemasangan 

perkakasan di lokasi yang telah ditentukan. 

 Menandatangai borang User Acceptance Test (UAT).

 Menyediakan  laporan  prestasi  dan  perkhidmatan 

komputer setiap 3 bulan dan dihantar ke InfoTech. 

 Memantau,  mengemaskini  dan  melapor  sebarang 

pergerakan komputer. 

 Memberi khidmat nasihat kepada pengguna supaya 
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Bil  Peranan  Bidang Tugas

membuat backup dari masa ke semasa.

 Menyelia preventive maintanence yang dibuat oleh 

pembekal bagi setiap 6 bulan. 

 Menyediakan  senarai  penempatan  komputer 

sewaan. 

3.   Pengguna Di Pusat 

Tanggungjawab 

 Memastikan  komputer  yang  disewa,  digunakan 

secara maksimum dan  tidak boleh disimpan  tanpa 

digunapakai. 

 Jika  berlaku  sebarang  kerosakan,  aduan  perlu 

dikemukan  kepada  pembekal  melalui  sistem 

aplikasi.  Jika  tidak  mendapat  maklumbalas  dari 

pihak  pembekal,  pengguna  perlu  memaklumkan 

perkara tersebut kepada pegawai penyelaras. 

 Jika  berlaku  kehilangan,  pengguna  perlu 

melaporkan  kepada  Pusat  Tanggungjawab  dan 

membuat  laporan polis dalam  tempoh 24  jam dan 

memaklumkan  kepada  pegawai  penyelaras  dan 

pihak InfoTech. 

4.   Pejabat Teknologi Maklumat

(InfoTech) 

 Pengurusan projek secara keseluruhan. 

 Melaksanakan sesi Kick‐Off Meeting. 

 Melaksanakan proses imejan. 

 Memberikan  Surat  Kelulusan  agihan  kepada  Pusat 

Tanggungjawab  yang  berdasarkan  kuantiti  yang 

ada.  

 Meluluskan permohonan secara atas talian. 

 Memantau aduan yang tidak diambil tindakan. 

 Menguruskan pertukaran yang diterima oleh pihak 

Pusat Tanggungajwab kepada pembekal. 

 Melaporkan kes kehilangan yang diterima daripada 

Pusat Tanggungjawab kepada pihak pembekal. 

5.   Pembekal   Membekal,  menghantar,  memasang  dan 

mengujilari perkakasan dan perisian komputer. 

 Membuat  penghantaran  komputer  sewaan  ke 

lokasi yang telah ditetapkan oleh UiTM.  
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Bil  Peranan  Bidang Tugas

 Melaksanakan  sesi  User  Acceptance  Test  (UAT) 

setelah komputer dihantar. 

 Menghantar  invois  secara  berkala  kepada  Pusat 

Tanggungjawab setelah sesi UAT dilakukan. 

 Memberi khidmat nasihat teknikal, pengemaskinian 

teknikal, pengemaskinian perisian keselamatan dan 

konfigurasi‐konfigurasi berkaitan kepada pengguna 

sepanjang dalam tempoh sewaan. 

 Menentukan  setiap  perkakasan  dan  perisian  yang 

dibekalkan sentiasa berada di dalam keadaan boleh 

beroperasi  dan  mencapai  prestasi  berdasarkan 

spesifikasi  yang  ditetapkan  sepanjang  tempoh 

sewaan. 

 Menyelenggara perkakasan dan perisian  komputer 

yang dibekalkan di sepanjang tempoh sewaan. 

 Menyediakan  perkhidmatan  meja  bantuan  (help 

desk) kepada pengguna serta bantuan teknikal bagi 

perkhidmatan perkakasan dan perisian yang disewa 

mengikut  tempoh/masa  tindakbalas  yang 

ditetapkan di seluruh kampus UiTM. 

 Menganjurkan  sesi  perkembangan  berkaitan 

dengan teknologi yang terkini. 

 Menyediakan  perkhidmatan  pemindahan  bagi 

perkakasan  dan  peralatan  komputer  yang  disewa 

sepanjang  tempoh sewaan  jika ada keperluan  iaitu 

pembersihan  data,  migrasi  data  mengemas 

perkakasan  dam  membungkus,  memindah, 

memasang semula, memeriksa dan mentauliah. 

 Perkakasan yang didapati  rosak kerana pecah atau 

sebagainya  akibat  daripada  pembungkusan  yang 

tidak  sempurna  atau  kecuaian  pembekal  atau 

wakilnya semasa mengendalikan komputer sewaan 

tersebut adalah menjadi tanggungjawab pembekal. 

 Mengemukakan  dokumen  yang  lengkap  semasa 

penghantaran ke UiTM. 

 Penghantaran/penyerahan perkakasan dan perisian 
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Bil  Peranan  Bidang Tugas

adalah  pada waktu  pejabat  pada  hari‐hari  bekerja 

pejabat di UiTM sahaja. 

 Bertanggungjawab  menghubungi  pegawai 

penyelaras  yang  dilantik  oleh  UiTM  bagi  urusan 

penghantaran dan penerimaan. 

 Perlu mengemukakan maklumat lengkap berkenaan 

penghantaran  komputer  sewaan  iaitu  tarikh  dan 

masa penghantaranan, syarikat pengangkutan yang 

digunakan, wakil yang boleh dihubungi    serta  lain‐

lain  maklumat  yang  diperlukan  oleh  pegawai 

penyelaras di Pusat Tanggungjawab. 

 Menghantar  notis  kepada  Pusat  Tanggungjawab 

untuk 3 bulan, 2 bulan dan sebulan sebelum tamat 

tempoh sewaan. 

6.   Bahagian Pengurusan 

Perolehan, Pejabat Bendahari 

 

 Unit Panggilan Tender: 

o Membuat pelawaan  tender bagi semua bentuk 

bekalan, kerja‐kerja dan perkhidmatan. 

o Menguruskan  pendaftaran  maklumat  bank 

pembekal. 

 Unit Proses Tender: 

o Menguruskan proses perolehan. 

o Bertindak  sebagai  Sekretariat  Mesyuarat 

Lembaga Perolehan. 

 Unit Pemantauan & Penguatkuasaan: 

o Memantau  dan  menguatkuasa  kontrak 

perolehan sedia ada. 

o Memastikan  ke  semua  proses  perolehan 

memenuhi  kehendak  undang‐undang  dan 

peraturan. 

7.   Zon Kewangan, Pejabat 

Bendahari 

 

 Menyediakan  Pesanan  Jabatan  untuk  Pusat 

Tanggungjawab. 

 Membuat bayaran kepada pembekal  setelah Pusat 

Tanggungjawab melengkapkan dokumen. 
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4. PROSES PEMBEKALAN KOMPUTER SEWAAN 

 

Pengurusan  perolehan  komputer  secara  kaedah  sewaan  ini melibatkan  19  Prodesur Operasi 

Standard.  Gambarajah  di  bawah menunjukkan  hubung  kait  antara  semua  Prodesur  Operasi 

Standard. 
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Di bawah ini adalah aktiviti proses pelaksanaan pengurusan perolehan komputer secara kaedah 

sewaan. 

Bil  Aktiviti  Tanggungjawab  Tempoh  Tempoh 
Terkumpul 

1.  Perancangan projek 
sewaan 

Pejabat Teknologi Maklumat 
(InfoTech) 

2 Minggu  2 Minggu 

2.  Analisa keperluan & 
penyediaan syarat‐
syarat sewaan 

Pejabat Teknologi Maklumat 
(InfoTech) 

2 Minggu  4 Minggu 

3.  Penyediaan kertas kerja  Pejabat Teknologi Maklumat 
(InfoTech) 

2 Minggu  6 Minggu 

4.  Kelulusan peringkat 
Jawatankuasa Penilaian 
& Penggunaan 
Komputer (JPPK) UiTM 

Pejabat Teknologi Maklumat 
(InfoTech) 

4 Minggu 
(Sebulan) 

10 Minggu 

5.  Kelulusan peringkat 
Jawatankuasa Pemandu 
ICT (JPICT) Kementerian 
Pengajian Tinggi 

Pejabat Teknologi Maklumat 
(InfoTech) 

4 Minggu 
(Sebulan) 

14 Minggu 

6.  Kelulusan peringkat 
Jawatankuasa Teknikal 
ICT (JTICT) MAMPU 

Pejabat Teknologi Maklumat 
(InfoTech) 

4 Minggu 
(Sebulan) 

18 Minggu 

7.  Kelulusan spesifikasi  
Jawatankuasa 
Pembangunan & 
Penyelidikan ICT 
(JPPICT) UiTM 

Pejabat Teknologi Maklumat 
(InfoTech) 

2 Minggu  20 Minggu 

8.  Proses panggilan tender  Bahagian Pengurusan 
Perolehan,  
Pejabat Bendahari 

4 Minggu 
(Sebulan) 

24 Minggu 

9.  Proses analisa tender & 
benchmarking 

Pejabat Teknologi Maklumat 
(InfoTech) untuk analisa 
spesifikasi teknikal & 
benchmarking 
& Pejabat Bendahari untuk 
analisa harga 

2 Minggu  26 Minggu 
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10.  Pengesahan peringkat 
Jawatankuasa 
Pembangunan & 
Penyelidikan ICT 
(JPPICT) UiTM 

Pejabat Teknologi Maklumat 
(InfoTech) untuk analisa 
spesifikasi teknikal & 
benchmarking 

2 Minggu  28 Minggu 

11.  Proses kelulusan 
Lembaga Perolehan 
UiTM 

Bahagian Pengurusan 
Perolehan,  
Pejabat Bendahari 

4 Minggu  
(Sebulan) 

32 Minggu 

12.  Proses penawaran 
kepada pembekal 

Bahagian Pengurusan 
Perolehan,  
Pejabat Bendahari 

4 Minggu  
(Sebulan) 

36 Minggu 

13.  Kick‐Off Meeting 
bersama pembekal 

Pejabat Teknologi Maklumat 
(InfoTech) 

Sehari  36 Minggu 

14.  Permohonan komputer 
kepada pembekal 

Pusat Tanggungjawab (PTJ)   2 Minggu  38 Minggu 

15.  Penghantaran & ujilari  Pembekal, Pejabat Teknologi 
Maklumat (InfoTech), Pusat 
Tanggungjawab (PTJ)  

4‐6 Minggu 
selepas 
pesanan 
jabatan 
diterima  

42‐44 
Minggu 
(9 Bulan) 

16.  Pembayaran  Pusat Tanggungjawab (PTJ)  
& Zon Kewangan Pejabat 
Bendahari 

2 Minggu 
selepas 
tempoh 
sebulan (4 
minggu) 
penggunaan 

50‐52 
Minggu 
(10 Bulan) 

17.  Proses pemantauan 
kontrak 

Bahagian Pengurusan 
Perolehan,  
Pejabat Bendahari 

Sepanjang 
tempoh 
kontrak 

Sepanjang 
tempoh 
kontrak 
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1. KONSOLIDASI KEPERLUAN PENGGUNA 
 
 

1.0  Keterangan Standard Operating Procedure (SOP) 
 

1. Bidang Pengurusan Pengkomputeran Pengguna. 

2. Prosedur Konsolidasi Keperluan Pengguna. 

3. Nombor Rujukan SOP/Sewaan Komputer 1. 

4. SOP Pra-Syarat - 

5. SOP Berkaitan - 

6. Singkatan 

IT  - Teknologi Maklumat 
KPM   -  Kementerian Pendidikan Malaysia 
MAMPU - Unit Pemodenan Tadbiran dan 
   Perancangan Pengurusan  
   Malaysia 
UiTM  -  Universiti Teknologi MARA 
PTJ  - Pusat Tanggungjawab 
InfoTech - Pejabat Teknologi Maklumat  
JPIT  - Jabatan Perkhidmatan IT 

7. Pengguna JPIT. 

8. Tujuan 
Mendapatkan kuantiti komputer untuk keperluan 
perolehan baru komputer. 

9. Skop Kuantiti keperluan baru dan kuantiti komputer sedia ada. 

10. Masa Sebelum dibuat cadangan kertas kerja perolehan baru. 
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2.0  Keterangan Proses Kerja 

Aliran 
Kerja 

Proses Kerja Tempoh 
Pegawai Yang 
Melulus/Dirujuk 
(Tanggungjawab) 

Rekod Kualiti/ 
Dokumen Berkaitan 

 Mula 
  

 

No. 1 
Semak rekod perolehan 
komputer sedia ada di 
setiap PTJ. 

5 hari Ketua Bahagian 

1.  Sistem 
http://epembekal
anict.uitm.edu.m
y 

2.  Fail Rekod 
Permohonan 
dan 
Pembekalan 
Komputer 
Sewaan 

No. 2 
Semak nisbah anggaran 
pengagihan komputer 
untuk staf dan pelajar. 

1 hari Ketua Bahagian 

1.  Sistem 
http://epembekal
an 
ict.uitm.edu.my 

2.  Fail Rekod 
Permohonan 
dan 
Pembekalan 
Komputer 
Sewaan 

No. 3 
Menganggarkan keperluan 
komputer mengikut staf dan 
pelajar/makmal. 

2 hari Ketua Bahagian  

 Selesai. 
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3.0 Carta Alir Kerja 

 

4.0  Definisi : 
 

a. Ketua Bahagian   - Ketua Bahagian yang menguruskan perolehan  
     komputer secara kaedah sewaan. 

 

5.0  Rujukan : 

a. Pekeliling Perolehan IT daripada MAMPU dan KPM yang masih berkuatkuasa. 
b. Pekeliling dalaman UiTM yang berkaitan. 
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2. PERMOHONAN KELULUSAN PROJEK 

 

1.0  Keterangan Standard Operating Procedure (SOP) 

1. Bidang Pengurusan Pengkomputeran Pengguna. 

2. Prosedur Permohonan Kelulusan Projek. 

3. Nombor Rujukan SOP/Sewaan Komputer 2. 

4. SOP Pra-Syarat SOP/Sewaan Komputer 1. 

5. SOP Berkaitan - 

6. Singkatan 

IT  - Teknologi Maklumat 
KPM   -  Kementerian Pendidikan Malaysia 
MAMPU - Unit Pemodenan Tadbiran dan 
   Perancangan Pengurusan  
   Malaysia 
UiTM  -  Universiti Teknologi MARA 
PTJ  - Pusat Tanggungjawab 
InfoTech - Pejabat Teknologi Maklumat  
JPIT  - Jabatan Perkhidmatan IT 
JPPK  - Jawatankuasa Penilaian dan  
   Penggunaan Komputer 
JTICT   -  Jawatankuasa Teknikal ICT  
JPICT  - Jawatankuasa Pemandu ICT  

7. Pengguna JPIT. 

8. Tujuan 
Mendapatkan kelulusan projek perolehan baru komputer 
daripada jawatankuasa yang berkaitan. 

9. Skop 
Penyediaan kertas kerja perolehan hingga kelulusan 
peringkat jawatankuasa yang berkaitan. 

10. Masa Semasa cadangan projek perolehan baru. 
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2.0  Keterangan Proses Kerja 

Aliran 
Kerja 

Proses Kerja Tempoh 
Pegawai Yang 
Melulus/Dirujuk 
(Tanggungjawab) 

Rekod Kualiti/ 
Dokumen Berkaitan 

 Mula 
  

 

No. 1 

Menyediakan kertas kerja 
permohonan perolehan baru 
dan mengisi borang 
permohonan ke JPPK. 

5 hari Ketua Bahagian 

1. Surat 
Permohonan ke 
JPPK 

2. Borang JPPK-1 

3. Kertas Kerja 
Permohonan 

No. 2 
Mendapatkan kelulusan 
peringkat JPPK. 

14 hari Ketua Bahagian 
1. Surat Kelulusan 

JPPK 

No. 3 

Jika nilai perolehan sama atau 
melebihi RM500,000.00, 
sediakan kertas kerja 
permohonan perolehan baru 
dan surat permohonan ke 
JPICT KPM. 

2 hari Ketua Bahagian 

1. Surat 
Permohonan ke 
JPICTKPM 

2. Kertas Kerja 
Permohonan 

No. 4 
Menghadiri sesi 
pembentangan dalam 
mesyuarat JPICT KPM. 

1 hari 

Pengarah 
InfoTech/ 

Ketua Bahagian 

 

1. Surat panggilan 
mesyuarat 

No. 5 
Mendapatkan kelulusan 
peringkat JPICT KPM. 

14 hari Ketua Bahagian 
1. Surat Kelulusan 

JPICT KPM 

No. 6 

Jika nilai perolehan sama atau 
melebihi RM3 juta, hadir sesi 
pembentangan dalam 
mesyuarat JTICT MAMPU.  

1 hari 

Pengarah 
InfoTech/ 

Ketua Bahagian 

 

1. Surat panggilan 
mesyuarat 

No. 7 
Mendapatkan kelulusan 
peringkat JTICT MAMPU. 

14 hari 

Pengarah 
InfoTech/ 

Ketua Bahagian 

 

1. Kertas Keputusan 
Mesyuarat JTICT 
MAMPU 

2. Surat Kelulusan 
JTICT MAMPU 

 Selesai. 
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3.0 Carta Alir Kerja 
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4.0 Definisi : 
 
a. Ketua Bahagian   - Ketua Bahagian yang menguruskan perolehan  

     komputer secara kaedah sewaan. 
.   

5.0  Rujukan : 

a. Pekeliling Perolehan IT daripada MAMPU dan KPM yang masih berkuatkuasa. 
b. Pekeliling dalaman UiTM yang berkaitan. 
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3. PERMOHONAN KELULUSAN SPESIFIKASI 

TEKNIKAL 

 

1.0  Keterangan Standard Operating Procedure (SOP) 

1. Bidang Pengurusan Pengkomputeran Pengguna. 

2. Prosedur Permohonan Kelulusan Spesifikasi Teknikal. 

3. Nombor Rujukan SOP/Sewaan Komputer 3. 

4. SOP Pra-Syarat SOP/Sewaan Komputer 2. 

5. SOP Berkaitan - 

6. Singkatan 

IT  - Teknologi Maklumat 
KPM   -  Kementerian Pendidikan Malaysia 
MAMPU - Unit Pemodenan Tadbiran dan 
   Perancangan Pengurusan  
   Malaysia 
UiTM  -  Universiti Teknologi MARA 
InfoTech - Pejabat Teknologi Maklumat  
JPIT  - Jabatan Perkhidmatan IT 
JPPICT - Jawatankuasa Pembangunan dan 
   Penyelidikan ICT 

7. Pengguna JPIT. 

8. Tujuan 
Mendapatkan kelulusan dokumen spesifikasi teknikal 
komputer daripada JPPICT. 

9. Skop 
Penyediaan dokumen spesifikasi teknikal komputer 
hingga kelulusan JPPICT. 

10. Masa 
Setelah mendapat kelulusan daripada JPPK, JPICT KPM 
dan/atau JTICT MAMPU. 
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2.0  Keterangan Proses Kerja 

Aliran 
Kerja 

Proses Kerja Tempoh 
Pegawai Yang 
Melulus/Dirujuk 
(Tanggungjawab) 

Rekod Kualiti/ 
Dokumen Berkaitan 

 Mula 
  

 

No. 1 

Menyediakan dokumen 
teknikal komputer yang 
mengandungi Arahan & 
Syarat-Syarat Khas Tender 
dan Spesifikasi Teknikal ke 
JPPICT. 

5 hari Ketua Bahagian 

1. Surat    
Permohonan ke    
JPPICT. 

2. Arahan & Syarat-    
Syarat Khas     
Tender. 

3. Spesifikasi    
Teknikal. 

No. 2 
Menghadiri sesi 
pembentangan dalam 
mesyuarat JPPICT.  

1 hari Ketua Bahagian 
1. Surat panggilan 

mesyuarat. 

No. 3 
Mendapatkan kelulusan 
peringkat JPPICT. 

5 hari Ketua Bahagian 
1. Surat Kelulusan 

JPPICT. 

 Selesai. 
 

  

 
3.0 Carta Alir Kerja 
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4.0 Definisi : 
 

a. Ketua Bahagian   - Ketua Bahagian yang menguruskan perolehan  
     komputer secara kaedah sewaan. 
 
 
 

5.0  Rujukan : 

a. Pekeliling Perolehan IT daripada MAMPU dan KPM yang masih berkuatkuasa. 
b. Pekeliling dalaman UiTM yang berkaitan. 
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4. PROSES PENGIKLANAN PEROLEHAN 

 

1.0  Keterangan Standard Operating Procedure (SOP) 

1. Bidang Pengurusan Pengkomputeran Pengguna. 

2. Prosedur Proses Pengiklanan Perolehan. 

3. Nombor Rujukan SOP/Sewaan Komputer 4. 

4. SOP Pra-Syarat SOP/Sewaan Komputer 3. 

5. SOP Berkaitan - 

6. Singkatan 

IT  - Teknologi Maklumat 
KPM   -  Kementerian Pendidikan Malaysia 
MAMPU - Unit Pemodenan Tadbiran dan 
   Perancangan Pengurusan  
   Malaysia 
UiTM  -  Universiti Teknologi MARA 
InfoTech - Pejabat Teknologi Maklumat  
JPIT  - Jabatan Perkhidmatan IT 
JPPICT - Jawatankuasa Pembangunan dan 
   Penyelidikan ICT  

7. Pengguna JPIT. 

8. Tujuan 
Pemakluman kepada para petender untuk tawaran 
perolehan. 

9. Skop 
Pengiklanan oleh Bahagian Pengurusan Perolehan, sesi 
taklimat dan lawatan tapak hingga iklan tawaran ditutup. 

10. Masa Setelah mendapat kelulusan daripada JPPICT UiTM. 
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2.0  Keterangan Proses Kerja 

Aliran 
Kerja 

Proses Kerja Tempoh 
Pegawai Yang 
Melulus/Dirujuk 
(Tanggungjawab) 

Rekod Kualiti/ 
Dokumen Berkaitan 

 Mula 
  

 

No. 1 

Menghantar dokumen teknikal 
ke Bahagian Pengurusan 
Perolehan untuk pengiklanan 
tawaran. 

5 hari Ketua Bahagian 

1. Surat       
Permohonan ke    
Bahagian       
Pengurusan    
Perolehan. 

2. Arahan & Syarat-   
Syarat Khas     
Tender 

3. Spesifikasi     
Teknikal 

4. Salinan Kelulusan   
JPPICT 

No. 2 Iklan tawaran dibuka.  30 hari 
Ketua Bahagian 
Pengurusan 
Perolehan 

1. Iklan Tawaran 

No. 3 
Sesi taklimat & lawatan tapak 
untuk dihadiri petender. 

1 hari Ketua Bahagian 1.  Slide Taklimat 

No. 4 Iklan tawaran ditutup 1 hari 
Ketua Bahagian 
Pengurusan 
Perolehan 

1.  Dokumen    
tawaran petender 

 Selesai. 
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3.0 Carta Alir Kerja 

 
 

4.0  Definisi : 
 

a. Ketua Bahagian   - Ketua Bahagian yang menguruskan perolehan  
     komputer secara kaedah sewaan. 
 
 

5.0  Rujukan : 

a. Pekeliling Perolehan IT daripada MAMPU dan KPM yang masih berkuatkuasa. 
b. Pekeliling dalaman UiTM yang berkaitan. 
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5. PROSES ANALISA DOKUMEN TEKNIKAL 

 

1.0  Keterangan Standard Operating Procedure (SOP) 

1. Bidang Pengurusan Pengkomputeran Pengguna. 

2. Prosedur Proses Analisa Dokumentasi Teknikal. 

3. Nombor Rujukan SOP/Sewaan Komputer 5. 

4. SOP Pra-Syarat SOP/Sewaan Komputer 4. 

5. SOP Berkaitan - 

6. Singkatan 

IT  - Teknologi Maklumat 
KPM   -  Kementerian Pendidikan Malaysia 
MAMPU - Unit Pemodenan Tadbiran dan 
   Perancangan Pengurusan  
   Malaysia 
UiTM  -  Universiti Teknologi MARA 
InfoTech - Pejabat Teknologi Maklumat  
JPIT  - Jabatan Perkhidmatan IT 
JPPICT - Jawatankuasa Pembangunan dan 
   Penyelidikan ICT 

7. Pengguna JPIT. 

8. Tujuan Melaksanakan proses analisa dokumen teknikal tender. 

9. Skop 
Menganalisa spesifikasi teknikal yang terdapat dalam 
dokumen teknikal tender para petender. 

10. Masa 
Setelah menerima daripada Bahagian Pengurusan 
Perolehan. 
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2.0  Keterangan Proses Kerja 

Aliran 
Kerja 

Proses Kerja Tempoh 
Pegawai Yang 
Melulus/Dirujuk 
(Tanggungjawab) 

Rekod Kualiti/ 
Dokumen Berkaitan 

 Mula 
  

 

No. 1 

Menerima dokumen teknikal 
daripada Bahagian 
Pengurusan Perolehan 
setelah iklan tawaran ditutup. 

1 hari Ketua Bahagian 

1. Surat untuk 
membuat 
penilaian tawaran 
daripada     
Bahagian     
Pengurusan    
Perolehan. 

2. Dokumen 
spesifikasi 
teknikal petender. 

No. 2 
Jawatankuasa analisa yang 
dilantik oleh JPPICT 
membuat analisa 

5 hari Jawatankuasa 
Analisa 

1. Dokumen 
spesifikasi 
teknikal petender. 

2. Jadual Penilaian 
Teknikal Tender 

No. 3 
Jawatankuasa analisa yang 
dilantik menyediakan laporan 
analisa 

1 hari 
Ketua 
Jawatankuasa 
Analisa 

1. Laporan analisa 
dokumen 
spesifikasi 
teknikal petender. 

2. Jadual Penilaian 
Teknikal Tender 

 Selesai. 
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3.0 Carta Alir Kerja 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
4.0  Definisi : 

 
a. Ketua Bahagian   - Ketua Bahagian yang menguruskan perolehan  

     komputer secara kaedah sewaan. 
b. Jawatankuasa Analisa    -  Jawatankuasa yang dilantik oleh JPPICT untuk  

     membantu proses analisa teknikal. 
  

5.0  Rujukan : 

a. Pekeliling Perolehan IT daripada MAMPU dan KPM yang masih berkuatkuasa. 
b. Pekeliling dalaman UiTM yang berkaitan. 

 

 

 

 

 

 

 

 



Panduan Pengurusan Perolehan Komputer Secara Kaedah Sewaan 
 

30 
 

6. PROSES PENANDAARASAN KOMPUTER 

 

1.0  Keterangan Standard Operating Procedure (SOP) 

1. Bidang Pengurusan Pengkomputeran Pengguna. 

2. Prosedur Proses Penandarasan Komputer. 

3. Nombor Rujukan SOP/Sewaan Komputer 6. 

4. SOP Pra-Syarat SOP/Sewaan Komputer 5. 

5. SOP Berkaitan - 

6. Singkatan 

IT  - Teknologi Maklumat 
KPM   -  Kementerian Pendidikan Malaysia 
MAMPU - Unit Pemodenan Tadbiran dan 
   Perancangan Pengurusan  
   Malaysia 
UiTM  -  Universiti Teknologi MARA 
InfoTech - Pejabat Teknologi Maklumat  
JPIT  - Jabatan Perkhidmatan IT 
JPPICT - Jawatankuasa Pembangunan dan 
   Penyelidikan ICT 

7. Pengguna JPIT. 

8. Tujuan Melaksanakan proses penandaarasan komputer. 

9. Skop 
Melaksanakan penandaarasan terhadap model 
komputer. 

10. Masa Setelah menerima komputer daripada pengeluar. 
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2.0  Keterangan Proses Kerja 

Aliran 
Kerja 

ProsesKerja Tempoh 
Pegawai Yang 
Melulus/Dirujuk 
(Tanggungjawab) 

Rekod Kualiti/ 
Dokumen 
Berkaitan 

 Mula    

No. 1 
Menerima perkakasan 
komputer daripada 
pengeluar 

1 jam Juruteknik Komputer 

1. Kad perakam 
masa 

2. Borang 
Penandaaras
an Komputer 

No. 2 Format CPU komputer 1 jam 
 
Juruteknik Komputer 

1. Borang 
Penanda-
arasan 
Komputer 

No. 3 
Instalasi perisian sistem 
pengoperasian 

1 jam Juruteknik Komputer 

1. Borang 
Penanda-
arasan 
Komputer 

No. 4 
Instalasi perisian aplikasi 
pejabat 

1 jam Juruteknik Komputer 

1. Borang 
Penanda-
arasan 
Komputer 

No. 5 Instalasi perisian anti virus 1 jam Juruteknik Komputer 

1. Borang 
Penanda-
arasan 
Komputer 

No. 6  Instalasi perisian emel 1 jam Juruteknik Komputer 

1. Borang 
Penanda-
arasan 
Komputer 

No. 7 
Instalasi perisian aplikasi 
ADOBE 

1 jam Juruteknik Komputer 

1. Borang 
Penanda-
arasan 
Komputer 

No. 8 
Instalasi perisian 
penandaarasan 

1 jam Juruteknik Komputer 

1. Borang 
Penanda-
arasan 
Komputer 

No. 9 
Merekod hasil keputusan 
penandaarasan 

2 hari Juruteknik Komputer 

1. Borang 
Penanda-
arasan 
Komputer 



Panduan Pengurusan Perolehan Komputer Secara Kaedah Sewaan 
 

32 
 

Aliran 
Kerja 

ProsesKerja Tempoh 
Pegawai Yang 
Melulus/Dirujuk 
(Tanggungjawab) 

Rekod Kualiti/ 
Dokumen 
Berkaitan 

No.10 
Menganalisa keputusan 
penandaarasan 

1 hari 

 
Juruteknik Komputer 
Kanan/Penolong 
Pegawai Teknologi 
Maklumat 

1. Borang 
Penanda-
arasan 
Komputer 

No.11 
Mendapatkan perakuan 
daripada JPPICT 

1 hari Pengerusi JPPICT 

1. Borang 
Penanda-
arasan 
Komputer 

No.12 

Menghantar hasil 
penandaarasan yang 
diperakukan untuk 
dilampirkan dalam dokumen 
analisa tender perolehan 
komputer.  

1 hari 

Juruteknik Komputer 
Kanan/Penolong 
Pegawai Teknologi 
Maklumat/Ketua 
Bahagian 

1. Laporan 
Penanda-
arasan 

  Selesai    
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3.0 Carta Alir Kerja 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
4.0  Definisi : 
 

a. Pengeluar   - Pihak yang mengeluarkan perkakasan komputer. 
b. Ketua Bahagian   - Ketua Bahagian yang menguruskan perolehan  

     komputer secara kaedah sewaan. 
 
 

5.0  Rujukan : 

a. Pekeliling Perolehan IT daripada MAMPU dan KPM yang masih berkuatkuasa. 
b. Pekeliling dalaman UiTM yang berkaitan. 
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7. PERMOHONAN KELULUSAN ANALISA DOKUMEN 

TEKNIKAL 

 

1.0  Keterangan Standard Operating Procedure (SOP) 

1. Bidang Pengurusan Pengkomputeran Pengguna. 

2. Prosedur Proses Kelulusan Analisa Dokumentasi Teknikal  

3. Nombor Rujukan SOP/Sewaan Komputer 7. 

4. SOP Pra-Syarat 
SOP/Sewaan Komputer 5. 
SOP/Sewaan Komputer 6. 

5. SOP Berkaitan - 

6. Singkatan 

IT  - Teknologi Maklumat 
KPM   -  Kementerian Pendidikan Malaysia 
MAMPU - Unit Pemodenan Tadbiran dan 
   Perancangan Pengurusan  
   Malaysia 
UiTM  -  Universiti Teknologi MARA 
InfoTech - Pejabat Teknologi Maklumat  
JPIT  - Jabatan Perkhidmatan IT 
JPPICT - Jawatankuasa Pembangunan dan 
   Penyelidikan ICT 

7. Pengguna JPIT. 

8. Tujuan 
Mendapatkan kelulusan analisa dokumen teknikal tender 
daripada JPPICT. 

9. Skop 
Kelulusan analisa dokumen teknikal tender untuk 
dihantar ke Bahagian Pengurusan Perolehan. 

10. Masa 
Setelah proses analisa dokumen teknikal tender dan 
penandaarasan model komputer selesai dilaksanakan. 
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2.0 Keterangan Proses Kerja 

Aliran 
Kerja 

Proses Kerja Tempoh 
Pegawai Yang 
Melulus/Dirujuk 
(Tanggungjawab) 

Rekod Kualiti/ 
Dokumen Berkaitan 

 Mula 
  

 

No. 1 
Menghantar laporan analisa ke 
JPPICT. 

1 hari Ketua Bahagian 

1. Laporan analisa 
dokumen 
spesifikasi 
teknikal 
petender. 

2. Jadual Penilaian 
Teknikal 
Tender. 

3. Laporan 
Penandaarasan 
Model 
Komputer. 

No. 2 
Membuat pembentangan 
dalam mesyuarat JPPICT. 

1 hari Ketua Bahagian 

1. Laporan analisa 
dokumen 
spesifikasi 
teknikal 
petender. 

2. Jadual Penilaian 
Teknikal 
Tender. 

3. Laporan 
Penandaarasan 
Model 
Komputer. 

No. 3 
Menerima kelulusan daripada 
JPPICT. 

1 hari Pengerusi JPPICT 
1. Surat kelulusan 

JPPICT. 

 Selesai. 
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3.0 Carta Alir Kerja 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.0  Definisi : 
 

a. Ketua Bahagian   - Ketua Bahagian yang menguruskan perolehan  
     komputer secara kaedah sewaan. 

 
 
5.0  Rujukan : 

a. Pekeliling Perolehan IT daripada MAMPU dan KPM yang masih berkuatkuasa. 
b. Pekeliling dalaman UiTM yang berkaitan. 
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8. PROSES PENAWARAN KEPADA PEMBEKAL 

 

1.0  Keterangan Standard Operating Procedure (SOP)  

1. Bidang Pengurusan Pengkomputeran Pengguna. 

2. Prosedur Proses Penawaran Kepada Pembekal. 

3. Nombor Rujukan SOP/Sewaan Komputer 8. 

4. SOP Pra-Syarat SOP/Sewaan Komputer 7. 

5. SOP Berkaitan - 

6. Singkatan 

IT  - Teknologi Maklumat 
KPM   -  Kementerian Pendidikan Malaysia 
MAMPU - Unit Pemodenan Tadbiran dan 
   Perancangan Pengurusan  
   Malaysia 
UiTM  -  Universiti Teknologi MARA 
InfoTech - Pejabat Teknologi Maklumat  
JPIT  - Jabatan Perkhidmatan IT 
JPPICT - Jawatankuasa Pembangunan dan 
   Penyelidikan ICT  

7. Pengguna JPIT. 

8. Tujuan Mendapatkan pembekal yang layak ditawarkan. 

9. Skop 
Menghadiri pembentangan dalam mesyuarat Lembaga 
Perolehan UiTM untuk dibuat pemilihan kepada 
pembekal yang layak. 

10. Masa 
Setelah mendapat kelulusan analisa dokumentasi 
teknikal tender daripada JPPICT UiTM. 

 

 
 
 
 
 
 
 



Panduan Pengurusan Perolehan Komputer Secara Kaedah Sewaan 
 

38 
 

2.0  Keterangan Proses Kerja 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aliran 
Kerja 

Proses Kerja Tempoh 
Pegawai Yang 
Melulus/Dirujuk 
(Tanggungjawab) 

Rekod Kualiti/ 
Dokumen Berkaitan 

 Mula 
  

 

No. 1 

Menghantar Laporan Penilaian 
Teknikal Tender dan 
pemulangan dokumen teknikal 
para petender ke Bahagian 
Pengurusan Perolehan. 

1 hari Ketua Bahagian 

1. Surat Makluman 
      Ke Bahagian    
      Pengurusan       

Perolehan. 
2. Laporan 

Penilaian        
Teknikal Tender 

3. Salinan 
Kelulusan  

      JPPICT 
4. Dokumen 

Teknikal       
       Petender 

No. 2 
Membuat pembentangan 
dalam mesyuarat Lembaga 
Perolehan UiTM.  

1 hari 

Pengarah 
InfoTech, 
Pengerusi JPPICT 
& Ketua Bahagian  

1. Surat Jemputan 
Mesyuarat 

No. 3 
Lembaga Perolehan UiTM 
membuat pemilihan kepada 
pembekal yang layak. 

1 hari 
Ketua Bahagian 
Pengurusan 
Perolehan 

1. Surat Tawaran 

 Selesai. 
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3.0 Carta Alir Kerja 

 

 

4.0  Definisi : 
 

a. Ketua Bahagian   - Ketua Bahagian yang menguruskan perolehan  
     komputer secara kaedah sewaan. 

 
 
5.0  Rujukan : 

a. Pekeliling Perolehan IT daripada MAMPU dan KPM yang masih berkuatkuasa. 
b. Pekeliling dalaman UiTM yang berkaitan. 
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9. KICK-OFF MEETING 

 

1.0  Keterangan Standard Operating Procedure (SOP) 

1. Bidang Pengurusan Pengkomputeran Pengguna. 

2. Prosedur Kick-Off Meeting. 

3. Nombor Rujukan SOP/Sewaan Komputer 9. 

4. SOP Pra-Syarat SOP/Sewaan Komputer 8. 

5. SOP Berkaitan - 

6. Singkatan 

IT  - Teknologi Maklumat 
KPM   -  Kementerian Pendidikan Malaysia 
MAMPU - Unit Pemodenan Tadbiran dan 
   Perancangan Pengurusan  
   Malaysia 
UiTM  -  Universiti Teknologi MARA 
InfoTech - Pejabat Teknologi Maklumat  
JPIT  - Jabatan Perkhidmatan IT 

7. Pengguna JPIT. 

8. Tujuan 
Melaksana sesi Kick-Off Meeting kepada pembekal yang 
telah ditawarkan. 

9. Skop 
Membuat penerangan projek kepada pembekal untuk 
membuat persediaan pelaksanaan projek.  

10. Masa 
Setelah menerima salinan Surat Tawaran pembekal yang 
berjaya ditawarkan. 
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2.0 Keterangan Proses Kerja 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.0 Carta Alir Kerja 

 
 

 

 

Aliran 
Kerja 

Proses Kerja Tempoh 
Pegawai Yang 
Melulus/Dirujuk 
(Tanggungjawab) 

Rekod Kualiti/ 
Dokumen Berkaitan 

 Mula 
  

 

No. 1 
Menerima maklumat pembekal 
yang berjaya ditawarkan. 

1 hari Ketua Bahagian 

1. Salinan Surat 
Tawaran 
Pembekal Yang 
Berjaya 

No. 2 
Membuat jemputan kepada 
pembekal.  

1 hari Ketua Bahagian  
1. Surat Jemputan  

Mesyuarat 

No. 3 
Melaksanakan sesi kick-off 
meeting. 

1 hari Ketua Bahagian  
1. Slide Taklimat 

Kick-Off Meeting 

 Selesai. 
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4.0  Definisi : 
 

a. Ketua Bahagian   - Ketua Bahagian yang menguruskan perolehan  
     komputer secara kaedah sewaan. 

 
 
5.0  Rujukan : 

a. Pekeliling Perolehan IT daripada MAMPU dan KPM yang masih berkuatkuasa. 
b. Pekeliling dalaman UiTM yang berkaitan. 
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10. PENGENDALIAN PROSES IMEJAN 

 

1.0  Keterangan Standard Operating Procedure (SOP) 

1. Bidang Pengurusan Pengkomputeran Pengguna. 

2. Prosedur Pengendalian Proses Imejan. 

3. Nombor Rujukan SOP/Sewaan Komputer 10. 

4. SOP Pra-Syarat SOP/Sewaan Komputer 9. 

5. SOP Berkaitan SOP/Sewaan Komputer 6. 

6. Singkatan 

IT  - Teknologi Maklumat 
KPM   -  Kementerian Pendidikan Malaysia 
MAMPU - Unit Pemodenan Tadbiran dan 
   Perancangan Pengurusan  
   Malaysia 
UiTM  -  Universiti Teknologi MARA 
InfoTech - Pejabat Teknologi Maklumat  
JPIT  - Jabatan Perkhidmatan IT 
CPU  - Unit Pemprosesan Pusat 

7. Pengguna JPIT. 

8. Tujuan 
Melaksana proses imejan terhadap komputer yang akan 
dibekalkan. 

9. Skop 
Membuat proses imejan kepada CPU model komputer 
yang akan dibekalkan.  

10. Masa Setelah menerima model CPU daripada pembekal. 
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2.0  Keterangan Proses Kerja 

Aliran 
Kerja 

ProsesKerja Tempoh 
Pegawai Yang 
Melulus/Dirujuk 
(Tanggungjawab) 

Rekod Kualiti/ 
Dokumen 
Berkaitan 

 Mula    

No. 1 
Menerima model perkakasan 
komputer daripada pembekal 

1 hari 
Juruteknik 
Komputer 

1. Borang 
Pengimejan 
Komputer 

No. 2 Format CPU komputer 1 jam 
Juruteknik 
Komputer 

1. Borang 
Pengimejan 
Komputer 

No. 3 
Instalasi perisian sistem 
pengoperasian 

1 jam 
Juruteknik 
Komputer 

1. Borang 
Pengimejan 
Komputer 

No. 4 Instalasi perisian aplikasi pejabat 1 jam 
Juruteknik 
Komputer 

1. Borang 
Pengimejan 
Komputer 

No. 5 Instalasi perisian anti virus 1 jam 
Juruteknik 
Komputer 

1. Borang 
Pengimejan 
Komputer 

No. 6  Instalasi perisian emel 1 jam 
Juruteknik 
Komputer 

1. Borang 
Pengimejan 
Komputer 

No. 7 
Serahan perkakasan komputer 
kepada pembekal 

1 hari 

Juruteknik 
Komputer/ 
Penolong Pegawai 
Teknologi 
Maklumat 

1. Borang 
Pengimejan 
Komputer 

  Selesai    
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3.0 Carta Alir Kerja 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.0  Definisi : 
 

a. Pembekal   - Syarikat yang telah ditawarkan kontrak   
     pembekalan. 

  

5.0  Rujukan : 

a. Pekeliling Perolehan IT daripada MAMPU dan KPM yang masih berkuatkuasa. 
b. Pekeliling dalaman UiTM yang berkaitan. 
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11. PERMOHONAN OLEH PUSAT TANGGUNGJAWAB 

 

1.0  Keterangan Standard Operating Procedure (SOP) 

1. Bidang Pengurusan Pengkomputeran Pengguna. 

2. Prosedur Permohonan Oleh Pusat Tanggungjawab. 

3. NomborRujukan SOP/Sewaan Komputer 11. 

4. SOP Pra-Syarat - 

5. SOP Berkaitan SOP/Sewaan Komputer 1. 

6. Singkatan 

IT  - Teknologi Maklumat 
KPM   -  Kementerian Pendidikan Malaysia 
MAMPU - Unit Pemodenan Tadbiran dan 
   Perancangan Pengurusan  
   Malaysia 
UiTM  -  Universiti Teknologi MARA 
JPPK  - Jawatankuasa Penilaian &  
   Penggunaan Komputer 
InfoTech - Pejabat Teknologi Maklumat  
JPIT  - Jabatan Perkhidmatan IT 
PTJ  - Pusat Tanggung Jawab 
PB  - Permohonan Bekalan 
LO  - Pesanan Jabatan 

7. Pengguna PTJ. 

8. Tujuan 
Melaksana proses permohonan perolehan komputer 
secara kaedah sewaan oleh PTJ. 

9. Skop 
PTJ membuat permohonan kepada InfoTech untuk 
kelulusan mengikut keperluan yang dikehendaki. 

10. Masa Mengikut keperluan PTJ. 
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2.0  Keterangan Proses Kerja 

Aliran 
Kerja 

Proses Kerja Tempoh 
Pegawai Yang 
Melulus/Dirujuk 
(Tanggungjawab) 

Rekod Kualiti/ 
Dokumen 
Berkaitan 

 Mula    

No. 1 
PTJ menghantar surat 
permohonan kelulusan untuk 
komputer sewaan ke JPPK. 

2 Minggu. 1. JPPK. 
1. Surat Kelulusan 

JPPK. 

No. 2 
InfoTech menerima 
permohonan daripada PTJ. 

1 Hari. 
1. Ketua 

Bahagian. 

1. Salinan 
Kelulusan 
JPPK. 

2. Salinan PB. 

No. 3 

Semakan salinan kelulusan 
JPPK & salinan PB. Jika tidak 
lengkap, PTJ diminta 
melengkapkannya maklumat 
yang diperlukan. 

1 Hari. 
1. Juruteknik 

Komputer. 

1. Salinan 
Kelulusan 
JPPK.  

2. Salinan PB. 

No. 4 

InfoTech mengeluarkan Surat 
Kelulusan kepada PTJ yang 
mengandungi bilangan 
komputer, kadar sewaan & 
pembekal untuk dibuat 
tempahan. 

1 Hari. 
1. Ketua 

Bahagian. 
1. Surat Kelulusan 

InfoTech. 

No. 5 

PTJ membawa surat 
kelulusan InfoTech ke Zon 
Kewangan untuk keluarkan 
LO. 

3 Hari. 1. PTJ. 
1. Surat Kelulusan 

InfoTech 
2. PB. 

 Selesai.    
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3.0 Carta Alir Kerja 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.0  Definisi : 
 

a. Ketua Bahagian   - Ketua Bahagian yang menguruskan perolehan  
     komputer secara kaedah sewaan. 

b. Pembekal   - Syarikat yang telah ditawarkan kontrak   
     pembekalan. 

c. Zon Kewangan  - Zon untuk pembayaran kewangan PTJ.  
  

5.0  Rujukan : 

a. Pekeliling Perolehan IT daripada MAMPU dan KPM yang masih berkuatkuasa. 
b. Pekeliling dalaman UiTM yang berkaitan. 
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12. PENGHANTARAN OLEH PEMBEKAL KE PUSAT 

TANGGUNGJAWAB 

 

1.0  Keterangan Standard Operating Procedure (SOP) 

1. Bidang Pengurusan Pengkomputeran Pengguna. 

2. Prosedur Penghantaran Oleh Pembekal Ke Pusat Tanggungjawab 

3. NomborRujukan SOP/Sewaan Komputer 12. 

4. SOP Pra-Syarat SOP/Sewaan Komputer 11. 

5. SOP Berkaitan SOP/Sewaan Komputer 1. 

6. Singkatan 

IT  - Teknologi Maklumat 
KPM   -  Kementerian Pendidikan Malaysia 
MAMPU - Unit Pemodenan Tadbiran dan 
   Perancangan Pengurusan  
   Malaysia 
UiTM  -  Universiti Teknologi MARA 
InfoTech - Pejabat Teknologi Maklumat  
JPIT  - Jabatan Perkhidmatan IT 
PTJ  - Pusat Tanggung Jawab 
LO  - Pesanan Jabatan 
UAT  - Ujian Pengesahan Pengguna 

7. Pengguna PTJ. 

8. Tujuan 
Melaksana proses penghantaran komputer secara 
kaedah sewaan oleh pembekal ke PTJ. 

9. Skop Pembekal menghantar komputer yang dipesan oleh PTJ. 

10. Masa Mengikut keperluan PTJ. 
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2.0  Keterangan Proses Kerja 

Aliran 
Kerja 

Proses Kerja Tempoh 
Pegawai Yang 
Melulus/Dirujuk 
(Tanggungjawab) 

Rekod Kualiti/ 
Dokumen 
Berkaitan 

 Mula 
  

 

No. 1 

PTJ mengisi permohonan 
melalui sistem 
ePembekalanICT dengan 
melampirkan LO daripada 
Zon Kewangan dan 
melengkapkan penama 
penerima. 

1 Hari. 1. PTJ 

1. Salinan LO. 
2. Sistem 

ePembekalan 
ICT. 

No. 2 
InfoTech menyemak 
permohonan PTJ melalui 
sistem ePembekalanICT. 

1 Hari.  
1. Juruteknik 

Komputer 

1. Sistem 
ePembekalan 
ICT. 

No. 3 

Pembekal dimaklumkan 
tentang permohonan dan 
memasukkan tarikh 
penghantaran melalui sistem 
ePembekalanICT. 

1 Minggu. 1. Pembekal 

1. Sistem 
ePembekalan 
ICT. 

No. 4 

Pembekal menghantar, 
memasang & mengujilari 
komputer berdasarkan 
persetujuan tarikh bersama 
PTJ dan pengguna 
menandatangani borang UAT. 

4 Minggu. 1. Pembekal. 1. Borang UAT. 

No. 5 

PTJ menggunapakai 
komputer & pembekal akan 
mengeluarkan invois beserta 
salinan UAT untuk diserahkan 
kepada PTJ bagi tujuan 
pembayaran oleh pihak Zon 
Kewangan. 

5 Hari. 1. Pembekal 

1. Invois 
2. Salinan Borang 

UAT. 

 Selesai.    
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3.0 Carta Alir Kerja 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
4.0  Definisi : 
 

a. Ketua Bahagian   - Ketua Bahagian yang menguruskan perolehan  
     komputer secara kaedah sewaan. 

b. Pembekal   - Syarikat yang telah ditawarkan kontrak   
     pembekalan. 

c. Zon Kewangan  - Zon untuk pembayaran kewangan PTJ. 
  

5.0  Rujukan : 

a. Pekeliling Perolehan IT daripada MAMPU dan KPM yang masih berkuatkuasa. 
b. Pekeliling dalaman UiTM yang berkaitan. 
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13. PERTUKARAN SPESIFIKASI & JENAMA OLEH 

PEMBEKAL 

 

1.0  Keterangan Standard Operating Procedure (SOP) 

1.  Bidang Pengurusan Pengkomputeran Pengguna. 

2. Prosedur Pertukaran Spesifikasi & Jenama Oleh Pembekal. 

3. Nombor Rujukan SOP/Sewaan Komputer 13. 

4. SOP Pra-Syarat - 

5. SOP Berkaitan 
SOP/Sewaan Komputer 8.  
SOP/Sewaan Komputer 10. 
SOP/Sewaan Komputer 12. 

6. Singkatan 

IT  - Teknologi Maklumat 
KPM   -  Kementerian Pendidikan Malaysia 
MAMPU - Unit Pemodenan Tadbiran dan 
   Perancangan Pengurusan  
   Malaysia 
UiTM  -  Universiti Teknologi MARA 
InfoTech - Pejabat Teknologi Maklumat  
JPIT  - Jabatan Perkhidmatan IT 
JPPICT - Jawatankuasa Pembangunan & 
   Penyelidikan ICT 
CPU  - Unit Pemprosesan Pusat 

7. Pengguna JPIT. 

8. Tujuan 
Melaksana proses pertukaran spesifikasi & jenama 
terhadap komputer yang akan dibekalkan. 

9. Skop 
Proses pertukaran spesifikasi & jenama model komputer 
yang akan dibekalkan.  

10. Masa 
Setelah menerima permohonan pertukaran daripada 
pembekal. 

 

 

 

 



Panduan Pengurusan Perolehan Komputer Secara Kaedah Sewaan 
 

53 
 

2.0  Keterangan Proses Kerja 

Aliran 
Kerja 

Proses Kerja Tempoh 
Pegawai Yang 
Melulus/Dirujuk 
(Tanggungjawab) 

Rekod Kualiti/ 
Dokumen 
Berkaitan 

 Mula    

No. 1 

InfoTech menerima surat 
permohonan pertukaran 
spesifikasi/jenama, katalog dan 
surat makluman dari pengeluar. 

1 hari 2. InfoTech 

1. Surat 
permohonan 
daripada 
pembekal 

2. Surat 
makluman 
daripada 
Pengeluar 

3. Katalog 

No. 2 
InfoTech menerima perkakasan 
baru dari pembekal atau 
pengeluar untuk di ujilari. 

1 hari 
1. Ketua 

Bahagian 

1. Surat 
permohonan 
daripada 
pembekal 

2. Surat 
makluman 
daripada 
pengeluar 

3. Katalog  

No. 3 
InfoTech menjalankan ujilari 
dan merekodkan hasil ujilari ke 
dalam borang penandaaras. 

2 hari 
1. Juruteknik 

Komputer. 

1. Borang 
Penanda-
aras 

No. 4 

Borang Penandaaras, surat 
permohonan dari pembekal dan 
surat makluman dari pengeluar 
serta katalog dihantar ke 
JPPICT  

2 hari 1. InfoTech 

1. Borang 
Penanda-
aras 

2. Katalog 
3. Surat 

permohonan 
daripada 
pembekal  

4. Surat 
makluman 
daripada 
pengeluar 

No. 5 
InfoTech menerima Surat 
Kelulusan dari JPPICT, jika 
tidak lulus proses tamat.  

3 hari 1. InfoTech 

 
1. Surat 

Kelulusan 
JPPICT 
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Aliran 
Kerja 

Proses Kerja Tempoh 
Pegawai Yang 
Melulus/Dirujuk 
(Tanggungjawab) 

Rekod Kualiti/ 
Dokumen 
Berkaitan 

No. 6 

Jika lulus,InfoTech serahkan 
salinan kelulusan JPPICT 
berserta Borang Penandaaras, 
katalog, surat daripada 
pembekal dan surat makluman 
daripada pengeluar ke 
Bahagian Pengurusan 
Perolehan, Pejabat Bendahari 

1 hari 1. InfoTech 

1. Surat 
Kelulusan 
JPPICT 

2. Borang 
Penanda- 
aras 

3. Katalog 
4. Surat 

permohonan 
daripada 
pembekal  

5. Surat 
makluman 
daripada 
pengeluar 

No. 7 
Membuat pembentangan dalam 
mesyuarat Lembaga Perolehan 
UiTM.  

1 hari 

Pengarah 
InfoTech, 
Pengerusi 
JPPICT & Ketua 
Bahagian  

2. Surat 
Jemputan 
Mesyuarat 

No. 8 
Lembaga Perolehan UiTM 
membuat keputusan cadangan 
pertukaran spesifikasi/jenama. 

1 hari 

Ketua Bahagian 
Pengurusan 
Perolehan, 
Pejabat 
Bendahari 

2. Surat 
keputusan 
pertukaran 
spesifikasi/ 
jenama 

No. 9 

Jika tidak lulus, proses tamat & 
hantar pemakluman kepada 
pembekal & InfoTech. 
Jika lulus, InfoTech menerima 
salinan surat kelulusan 
pertukaran spesifikasi/jenama 
daripada Bahagian Pengurusan 
Perolehan, Pejabat Bendahari 

5 hari Ketua Bahagian 

2. Salinan 
surat 
keputusan 
pertukaran 
spesifikasi/  
jenama 

 Selesai    
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3.0 Carta Alir Kerja 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.0  Definisi : 
 

a. Pembekal   - Syarikat yang telah ditawarkan kontrak   
     pembekalan. 

b. Pengeluar   - Pihak yang mengeluarkan perkakasan komputer. 
c. Ketua Bahagian   - Ketua Bahagian yang menguruskan perolehan  

     komputer secara kaedah sewaan. 
 

5.0  Rujukan : 

a. Pekeliling Perolehan IT daripada MAMPU dan KPM yang masih berkuatkuasa. 
b. Pekeliling dalaman UiTM yang berkaitan. 
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14. ADUAN PENGGUNA DI PUSAT TANGGUNGJAWAB 

 

1.0  Keterangan Standard Operating Procedure (SOP) 

1. Bidang Pengurusan Pengkomputeran Pengguna. 

2. Prosedur Aduan Pengguna Di Pusat Tanggungjawab. 

3. Nombor Rujukan SOP/Sewaan Komputer 14. 

4. SOP Pra-Syarat - 

5. SOP Berkaitan SOP/Sewaan Komputer 12. 

6. Singkatan 

IT  - Teknologi Maklumat 
KPM   -  Kementerian Pendidikan Malaysia 
MAMPU - Unit Pemodenan Tadbiran dan 
   Perancangan Pengurusan  
   Malaysia 
UiTM  -  Universiti Teknologi MARA 
InfoTech - Pejabat Teknologi Maklumat  
JPIT  - Jabatan Perkhidmatan IT 
PTJ  - Pusat Tanggungjawab 

7. Pengguna PTJ. 

8. Tujuan 
Melaksana aduan kerosakan komputer yang telah 
dibekalkan. 

9. Skop 
Pengguna membuat aduan untuk pihak pembekal 
mengenalpasti dan membuat pembaikan atau 
ditukarganti jika perlu.  

10. Masa Apabila dikenalpasti komputer mengalami kerosakan. 
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2.0  Keterangan Proses Kerja 

Aliran 
Kerja 

Proses Kerja Tempoh 
Pegawai Yang 
Melulus/Dirujuk 
(Tanggungjawab) 

Rekod Kualiti/ 
Dokumen Berkaitan 

 Mula 
  

 

No. 1 

PTJ buat aduan melalui 
VMS 
(http://vms.uitm.edu.my) 
setelah dikenalpasti 
berlaku kerosakan 
komputer 

1 jam 1. PTJ 

1.  Sistem  
http://vms.uitm.edu.
my 
 

No. 2 
Pembekal menerima 
aduan melalui VMS 
(http://vms.uitm.edu.my) 

1 jam 1. Pembekal 
1. Sistem  
http://vms.uitm.edu.
my 

No. 3 

Pembekal memberi 
maklumbalas selepas 
tempoh 1 jam aduan 
direkodkan 

1 jam 1. Pembekal 

1.  Sistem  
http://vms.uitm.edu.
my 
 

No. 4 

Pembekal memberi 
bantuan on-site dalam 
masa tempoh empat (4) 
jam dari masa aduan 
direkodkan 

4 jam 1. Pembekal 
1. Sistem  
http://vms.uitm.edu.
my 

No. 5 
PTJ menerima servis 
daripada pembekal 

4 jam 1. PTJ 
1. Borang Servis 
Pembekal 

No. 6 

Jika aduan tidak dapat 
diselesaikan dalam masa 
24 jam dari masa aduan 
direkodkan, pembekal 
menyediakan komputer 
gantian (spesifikasi 
teknikal setaraf atau lebih 
tanpa sebarang 
penambahan kos) 

1 hari 
hingga 
selesai 

1. Pembekal 
1. Borang Servis 
Pembekal   

No. 7 

Pembekal mengemaskini 
laporan dan status aduan 
melalui VMS 
(http://vms.uitm.edu.my) 

1 hari 1. Pembekal. 

1.  Sistem  
http://vms.uitm.edu.
my 

No. 8 

PTJ membuat 
pengesahan servis melalui 
VMS 
(http://vms.uitm.edu.my) 

 1. PTJ. 

1. Sistem  
http://vms.uitm.edu.
my 

 Selesai.    
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3.0 Carta Alir Kerja 

 

 

4.0  Definisi : 
 

a. Pembekal   - Syarikat yang telah ditawarkan kontrak   
     pembekalan. 

 
 
5.0  Rujukan : 

a. Pekeliling Perolehan IT daripada MAMPU dan KPM yang masih berkuatkuasa. 
b. Pekeliling dalaman UiTM yang berkaitan. 
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15. PERTUKARAN PENGGUNA & LOKASI 

 

1.0  Standard Operating Procedure (SOP) 

1. Bidang Pengurusan Pengkomputeran Pengguna. 

2. Prosedur Pertukaran Pengguna & Lokasi. 

3. Nombor Rujukan SOP/Sewaan Komputer 15. 

4. SOP Pra-Syarat SOP/Sewaan Komputer 12. 

5. SOP Berkaitan - 

6. Singkatan 

IT  - Teknologi Maklumat 
KPM   -  Kementerian Pendidikan Malaysia 
MAMPU - Unit Pemodenan Tadbiran dan 
   Perancangan Pengurusan  
   Malaysia 
UiTM  -  Universiti Teknologi MARA 
InfoTech - Pejabat Teknologi Maklumat 
JPIT  - Jabatan Perkhidmatan IT 
PTJ  - Pusat Tanggung Jawab 

7. Pengguna PTJ. 

8. Tujuan 
Melaksana proses pertukaran pengguna & lokasi 
komputer. 

9. Skop 
Pertukaran pengguna & lokasi komputer untuk diambil 
tindakan oleh pembekal. 

10. Masa Setelah PTJ membuat permohonan. 
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2.0  Keterangan Proses Kerja 

Aliran 
Kerja 

Proses Kerja Tempoh 
Pegawai Yang 
Melulus/Dirujuk 
(Tanggungjawab) 

Rekod Kualiti/ 
Dokumen 
Berkaitan 

 Mula    

No. 1 

Menerima permohonan 
pertukaran penama daripada 
PTJ atau lokasi (komputer 
desktop sahaja) 

1 hari 
Juruteknik 
Komputer 

1. Borang 
Pertukaran 
Lokasi-
Penama 

No. 2 Semakan lokasi atau penama 1 hari 
Juruteknik 
Komputer 

1. Borang 
Pertukaran 
Lokasi-
Penama

No. 3 
Menyemak status permohonan 
(lulus/tidak lulus) 

1 jam 
Juruteknik 
Komputer 

1. Borang 
Pertukaran 
Lokasi-
Penama

No. 4 

Menghantar Borang Pertukaran 
Lokasi-Penama kepada 
pembekal untuk proses 
seterusnya 

1 jam 
Juruteknik 
Komputer 

1. Borang 
Pertukaran 
Lokasi-
Penama 

No. 5 
Pembekal menghantar sebut 
harga pemindahan kepada PTJ 

2 hari Pembekal 
1. Sebut 

Harga 

No. 6 

PTJ bersetuju dengan sebut 
harga dan memaklumkan 
kepada pembekal melalui emel 
atau telefon 

1 hari PTJ 
1. Sebut 

Harga 

No. 7 

Kerja-kerja pemindahan 
dilaksanakan dalam tempoh 2 
minggu dari tarikh pengesahan 
InfoTech 

 
<14 hari 

Pembekal 

1. Borang 
Pertukaran 
Lokasi-
Penama 

  Selesai    
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3.0 Carta Alir Kerja 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.0  Definisi : 
 

a. Pembekal   - Syarikat yang telah ditawarkan kontrak   
     pembekalan. 

 

5.0  Rujukan : 

a. Pekeliling Perolehan ICT daripada MAMPU yang masih berkuatkuasa. 
b. Pekeliling dalaman UiTM yang berkaitan. 
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16. ADUAN KEHILANGAN DI PUSAT TANGGUNGJAWAB 

 

1.0  Keterangan Standard Operating Procedure (SOP) 

1. Bidang Pengurusan Pengkomputeran Pengguna. 

2. Prosedur Aduan Kehilangan Di Pusat Tanggung Jawab. 

3. Nombor Rujukan SOP/Sewaan Komputer 16. 

4. SOP Pra-Syarat - 

5. SOP Berkaitan SOP/Sewaan Komputer 12. 

6. Singkatan 

IT  - Teknologi Maklumat 
KPM   -  Kementerian Pendidikan Malaysia 
MAMPU - Unit Pemodenan Tadbiran dan 
   Perancangan Pengurusan  
   Malaysia 
UiTM  -  Universiti Teknologi MARA 
InfoTech - Pejabat Teknologi Maklumat  
JPIT  - Jabatan Perkhidmatan IT 
PTJ  - Pusat Tanggung Jawab 
UAT  - Ujian Pengesahan Pengguna 

7. Pengguna PTJ. 

8. Tujuan Melaksana proses aduan kehilangan komputer oleh PTJ. 

9. Skop 
Proses aduan kehilangan komputer oleh PTJ untuk 
tindakan susulan pihak pembekal.  

10. Masa Berlakunya kehilangan komputer di PTJ. 
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2.0  Keterangan Proses Kerja 

Aliran 
Kerja 

Proses Kerja Tempoh 
Pegawai Yang 
Melulus/Dirujuk 
(Tanggungjawab) 

Rekod Kualiti/ 
Dokumen 
Berkaitan 

 Mula    

No. 1 
Apabila berlaku kehilangan, 
PTJ perlu membuat laporan 
polis. 

1 Hari PTJ 

1. Laporan 
Polis  

2. Borang 
UAT 

No. 2 

PTJ serahkan salinan UAT 
asal dan laporan polis kepada 
pihak pembekal dan satu 
salinan diserahkan kepada 
InfoTech. 

1 Hari PTJ 

 

1. Laporan 
Polis  

2. Borang 
UAT 

No. 3 
Pembekal serahkan kepada 
pihak insurans. 

1 Hari Pembekal 

1. Laporan 
Polis  

2. Borang 
UAT 

No. 4 

Pihak Insurans membuat 
semakan dan jika berpuas hati 
dengan laporan maka 
komputer gantian akan 
dibekalkan oleh pembekal. 

Jika sebaliknya, maka 
pembekal akan meminta PTJ 
untuk membayar ganti rugi. 

2 minggu Pembekal 

1. Laporan 
Polis  

2. Borang 
UAT 

No. 5 
Setelah PTJ menerima 
komputer gantian, PTJ perlu 
mengesahkan UAT baru. 

1 Minggu PTJ 
1. Borang 

UAT 

  Selesai    
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3.0 Carta Alir Kerja 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.0  Definisi : 
 

a. Pembekal   - Syarikat yang telah ditawarkan kontrak   
     pembekalan. 

 

5.0  Rujukan : 

a. Pekeliling Perolehan IT daripada MAMPU dan KPM yang masih berkuatkuasa. 
b. Pekeliling dalaman UiTM yang berkaitan. 
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17. PENGAMBILAN SEMULA DI PUSAT 

TANGGUNGJAWAB 

 

1.0  Keterangan Standard Operating Procedure (SOP) 

1. Bidang Pengurusan Pengkomputeran Pengguna. 

2. Prosedur Pengambilan Semula Di Pusat Tanggung Jawab. 

3. Nombor Rujukan SOP/Sewaan Komputer 17. 

4. SOP Pra-Syarat SOP/Sewaan Komputer 12. 

5. SOP Berkaitan - 

6. Singkatan 

IT  - Teknologi Maklumat 
KPM   -  Kementerian Pendidikan Malaysia 
MAMPU - Unit Pemodenan Tadbiran dan 
   Perancangan Pengurusan  
   Malaysia 
UiTM  -  Universiti Teknologi MARA 
JPIT  - Jabatan Perkhidmatan IT 
PTJ  - Pusat Tanggung Jawab 

7. Pengguna PTJ. 

8. Tujuan 
Melaksana proses pengambilan semula komputer oleh 
pembekal. 

9. Skop Pengambilan semula komputer oleh pembekal. 

10. Masa Setelah tamat tempoh sewaan komputer. 
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2.0  Keterangan Proses Kerja 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aliran 
Kerja 

Proses Kerja Tempoh 
Pegawai Yang 
Melulus/Dirujuk 
(Tanggungjawab) 

Rekod Kualiti/ 
Dokumen 
Berkaitan 

 Mula    

No. 1 

PTJ menerima surat 
pengambilan semula 
komputer sewaan yang 
akan tamat tempoh 
daripada pembekal. 

3 bulan 
sebelum 
tarikh 
tamat 
tempoh 

1. Pembekal 

1. Surat 
Penamatan 
Sewaan  

2. Surat 
Pengambilan 
Semua 
Peralatan 

No. 2 
PTJ semak semula senarai 
penerima komputer sewaan 
tersebut 

3 bulan 1. PTJ 

1. Rekod 
Inventori 
Penggguna 
komputer 

No. 3 

PTJ memaklumkan kepada 
semua pengguna tarikh 
pengambilan semula 
komputer dan  membuat 
‘backup’ data   

2 bulan 1. PTJ 

1. Surat 
Penamatan 
Sewaan  

2. Surat 
Pengambilan 
Semua 
Peralatan 

No. 4 

Pembekal mengambil 
semula komputer sewaan 
daripada PTJ pada tarikh 
yang ditetapkan 

1 hari 1. Pembekal 

1. Surat 
Penamatan 
Sewaan  

2. Surat 
Pengambilan 
Semua 
Peralatan 

3.  Rekod 
Inventori 
Penggguna 
komputer 

 Selesai.    
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3.0 Carta Alir Kerja 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
4.0  Definisi : 
 

a. Pembekal   - Syarikat yang telah ditawarkan kontrak   
     pembekalan. 

  

5.0  Rujukan : 

a. Pekeliling Perolehan IT daripada MAMPU dan KPM yang masih berkuatkuasa. 
b. Pekeliling dalaman UiTM yang berkaitan. 
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18. PENGGANTIAN KOMPUTER SEWAAN TAMAT 

TEMPOH 

 

1.0  Keterangan Standard Operating Procedure (SOP) 

1. Bidang Pengurusan Pengkomputeran Pengguna. 

2. Prosedur Penggantian Komputer Sewaan Tamat Tempoh. 

3. Nombor Rujukan SOP/Sewaan Komputer 18. 

4. SOP Pra-Syarat SOP/Sewaan Komputer 17. 

5. SOP Berkaitan - 

6. Singkatan 

IT  - Teknologi Maklumat 
KPM   -  Kementerian Pendidikan Malaysia 
MAMPU - Unit Pemodenan Tadbiran dan 
   Perancangan Pengurusan  
   Malaysia 
UiTM  -  Universiti Teknologi MARA 
InfoTech - Pejabat Teknologi Maklumat 
JPIT   Jabatan Perkhidmatan IT 
PTJ  - Pusat Tanggung Jawab 
PB  - Permohonan Bekalan  
LO  - Pesanan Jabatan 

7. Pengguna PTJ. 

8. Tujuan 
Melaksana proses penggantian komputer sewaan yang 
tamat tempohnya. 

9. Skop 
Keperluan pihak PTJ untuk menggantikan komputer 
sewaan yang telah tamat tempoh. 

10. Masa Sebelum tamat tempoh sewaan komputer. 
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2.0  Keterangan Proses Kerja 

Aliran 
Kerja 

Proses Kerja Tempoh 
Pegawai Yang 
Melulus/Dirujuk 
(Tanggungjawab) 

Rekod Kualiti/ 
Dokumen Berkaitan 

 Mula 
  

 

No. 1 

Pembekal menghantar 
surat penamatan dan 
pengambilan semula 
komputer kepada PTJ dan 
InfoTech 

3 bulan 
sebelum 
komputer 
tamat 
tempoh 

1. Pembekal. 
2. PTJ 
3. Ketua 

Bahagian 

1. Surat 
Penamatan & 
Pengambilan 
Semula 
Komputer 
Oleh 
Pembekal 

No. 2 

PTJ dan InfoTech terima 
surat penamatan dan 
pengambilan semula 
komputer daripada 
pembekal 

3 bulan 
sebelum 
komputer 
tamat 
tempoh 

1. PTJ. 
2. Ketua 

Bahagian 

1. Surat 
Penamatan & 
Pengambilan 
Semula 
Komputer 
daripada 
pembekal  

No. 3 

InfoTech semak dan 
mengeluarkan surat 
makluman tamat dan 
gantian bagi komputer yang 
telah tamat tempoh kepada 
PTJ 

3 hari 
1. Juruteknik 

Komputer 

1. Surat 
Penamatan & 
Pengambilan 
Semua 
Peralatan 
Komputer  

No. 4 

PTJ menyediakan Borang 
PB dan menghantar 
bersama surat penamatan 
daripada InfoTech ke 
Pejabat Bendahari untuk 
mengeluarkan LO 

1 minggu
 

1. PTJ 
2. Pejabat 

Bendahari 

1. Borang PB 
2. Surat 

Penamatan & 
Pengambilan 
Semua 
Peralatan 
Komputer 
daripada 
InfoTech 

No. 5 
PTJ terima LO daripada 
Pejabat Bendahari 

1 minggu
1. PTJ 
2. Pejabat 

Bendahari 
1. LO 

No. 6 

PTJ isi permohonan melalui 
sistem 
http://epembekalanict.uitm.e
du.my  

Selepas 
PTJ 
terima 
LO  

1. PTJ 

1. Sistem 
http://epembek
alanict.uitm.ed
u.my 
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Aliran 
Kerja 

Proses Kerja Tempoh 
Pegawai Yang 
Melulus/Dirujuk 
(Tanggungjawab) 

Rekod Kualiti/ 
Dokumen Berkaitan 

No. 7 

InfoTech terima 
permohonan,  semak, jika 
Lengkap, sahkan 
permohonan dan hantar 
kepada pembekal 

1 – 3 hari 

1. Pembekal 
2. PTJ 
3. Juruteknik 

Komputer 

1. Sistem 
http://epembe 
kalanict.uitm.e
du.my  

No. 8 
Pembekal terima 
permohonan komputer 
daripada PTJ 

1 – 3 hari
1. Pembekal. 
2. PTJ 

1. Sistem 
http://epembe 
kalanict.uitm. 
edu.my 

No. 9 
Komputer dihantar kepada 
PTJ  
 

Mengikut 
tempoh 
serahan 
di dalam 
kontrak 

1. Pembekal 
2. PTJ 
 

1. Sistem 
http://epembe 
kalanict.uitm. 
edu.my 

 

 Selesai.    
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3.0 Carta Alir Kerja 

 

 

4.0  Definisi : 
 

a. Ketua Bahagian   - Ketua Bahagian yang menguruskan perolehan  
     komputer secara kaedah sewaan. 

b. Pembekal   - Syarikat yang telah ditawarkan kontrak   
     pembekalan. 

  

5.0  Rujukan : 

a. Pekeliling Perolehan ICT daripada MAMPU yang masih berkuatkuasa. 
b. Pekeliling dalaman UiTM yang berkaitan. 
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19. PENYELENGGARAAN REKOD PEROLEHAN 

 

1.0  Keterangan Standard Operating Procedure (SOP) 

1. Bidang Pengurusan Pengkomputeran Pengguna. 

2. Prosedur Penyelenggaraan Rekod Perolehan. 

3. Nombor Rujukan SOP/Sewaan Komputer 19. 

4. SOP Pra-Syarat - 

5. SOP Berkaitan 

SOP/Sewaan Komputer 11.  
SOP/Sewaan Komputer 12.  
SOP/Sewaan Komputer 17. 
SOP/Sewaan Komputer 18. 

6. Singkatan 

IT  - Teknologi Maklumat 
KPM   -  Kementerian Pendidikan Malaysia 
MAMPU - Unit Pemodenan Tadbiran dan 
   Perancangan Pengurusan  
   Malaysia 
UiTM  -  Universiti Teknologi MARA 
JPPK  - Jawatankuasa Penilaian &  
   Penggunaan Komputer 
JTICT  - Jawatankuasa Teknikal ICT 
InfoTech - Pejabat Teknologi Maklumat 
JPIT  - Jabatan Perkhidmatan IT 
PTJ  - Pusat Tanggung Jawab 
LO  - Pesanan Jabatan 

7. Pengguna JPIT. 

8. Tujuan Menyelenggara rekod perolehan komputer sewaan. 

9. Skop Kuantiti perolehan yang dimohon oleh PTJ. 

10. Masa Mengikut keperluan PTJ. 
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2.0  Keterangan Proses Kerja 

Aliran 
Kerja 

Proses Kerja Tempoh 
Pegawai Yang 
Melulus/Dirujuk 
(Tanggungjawab) 

Rekod Kualiti/ 
Dokumen Berkaitan 

 Mula 
  

 

No. 1 
Semakan rekod permohonan 
PTJ 

1 hari 

Penolong 
Pegawai 
Teknologi 
Maklumat/ 
Juruteknik 
Komputer 

1. Surat 
Permohonan 
PTJ 

2. Surat Kelulusan 
JPPK/JTICT 
Zon 

3. Surat Kelulusan 
Permohonan 

4. Salinan LO 
5. Sistem 

ePembekalan 
ICT 

6. Master List 
Oleh Pembekal 

7. Senarai 
Penghantaran 
Oleh Pembekal 

No. 2 

Sediakan rekod PTJ mengikut 
pecahan jenis permohonan 
(baru atau gantian sedia ada) 
dan jenis penggunaan (staf 
atau makmal komputer) & 
rekod status perolehan  

1 hari 

Penolong 
Pegawai 
Teknologi 
Maklumat/ 
Juruteknik 
Komputer 

1. Fail Rekod 
Perolehan 
Komputer 

2. Fail Rekod 
Status 
Perolehan 
Komputer 
Sewaan 

No. 3 
Kemaskini tarikh penerimaan, 
tempoh sewaan & status 
penghantaran. 

1 hari 

Penolong 
Pegawai 
Teknologi 
Maklumat/ 
Juruteknik 
Komputer 

1. Fail Rekod 
Perolehan 
Komputer  

2. Fail Rekod 
Status 
Perolehan 
Komputer 
Sewaan 

3. Sistem 
ePembekalan 
ICT  
 

No. 4 
Kemaskini tarikh tamat tempoh 
penggunaan (tempoh 
perlanjutan jika berkaitan) 

1 hari 

Penolong 
Pegawai 
Teknologi 
Maklumat/ 
Juruteknik 
Komputer 

1. Fail Rekod 
Perolehan 
Komputer 

2. Fail Rekod 
Status 
Perolehan 
Komputer 
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Aliran 
Kerja 

Proses Kerja Tempoh 
Pegawai Yang 
Melulus/Dirujuk 
(Tanggungjawab) 

Rekod Kualiti/ 
Dokumen Berkaitan 

Sewaan
3. Sistem 

ePembekalan 
ICT 

No. 5 

Sediakan laporan secara 
bulanan untuk pelaporan  
pihak pengurusan InfoTech 
kepada Ketua Bahagian 

1 hari 

Penolong 
Pegawai 
Teknologi 
Maklumat 

1. Laporan 
Bulanan 
Perolehan 

  Selesai    
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3.0 Carta Alir Kerja 

 

 

 

 

 

 

 
4.0  Definisi : 
 

a. Ketua Bahagian   - Ketua Bahagian yang menguruskan perolehan  
     komputer secara kaedah sewaan. 

b. Pembekal   - Syarikat yang telah ditawarkan kontrak   
     pembekalan. 

  

5.0  Rujukan : 

a. Pekeliling Perolehan IT daripada MAMPU dan KPM yang masih berkuatkuasa. 
b. Pekeliling dalaman UiTM yang berkaitan. 
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BAHAGIAN 

KETIGA 
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1.   PERJANJIAN ARAS KHIDMAT 

(SERVICE LEVEL AGREEMENT – SLA) 

 

1. Skop Kontrak 
  Membekal, menghantar, memasang & mengujilari peralatan & perkakasan komputer 

desktop secara sewaan ke kampus UiTM iaitu : 
a. Membekal  komputer desktop secara sewaan kepada UiTM dan kampus-kampus UiTM 

di seluruh Malaysia, termasuk di Sabah dan Sarawak pada sepanjang tempoh kontrak. 
b. Menghantar, memasang, mengujilari dan mentauliah komputer desktop ke semua lokasi 

pembekalan yang diarahkan oleh UiTM seperti yang dinyatakan pada Perkara 6. 
c. Menyediakan pangkalan data yang boleh diakses oleh pihak UiTM bagi semua rekod 

inventori komputer desktop yang dibekalkan kepada UiTM pada sepanjang tempoh 
kontrak. 

d. Memastikan komputer desktop yang dibekalkan sentiasa berada pada tahap keboleh-
operasian (operability) yang memuaskan dan mencapai tahap prestasi optimum 
berdasarkan kepada spesifikasi teknikal yang telah ditetapkan/yang terkini oleh UiTM 
pada sepanjang tempoh sewaan. 

e. Menggunakan perkhidmatan meja bantuan (helpdesk) yang disediakan oleh UiTM 
dalam  memberi khidmat nasihat dan bantuan teknikal kepada pengguna di UiTM pada 
sepanjang tempoh kontrak. 

f. Menyediakan perkhidmatan penyelenggaraan pembaikan (corrective maintenance) bagi 
komputer desktop yang dibekalkan pada sepanjang tempoh sewaan mengikut Service 
Level yang ditetapkan. 

g. Membuat pertukaran lokasi komputer desktop yang telah dibekalkan jika ada keperluan 
pertukaran lokasi pengguna. 

h. Membuat sesi perkembangan teknologi terkini sebanyak empat (4) kali iaitu sekali bagi 
setiap dua tahun, kepada staf teknikal IT UiTM. 

 
 
2. Penghantaran 
 Dalam masa 28 hari dari tarikh kelulusan Pejabat Teknologi Maklumat : 

a. Jika lewat, denda sebanyak RM10.00 satu set bagi 1 hari yang lewat dari tarikh serahan 
sehingga komputer tersebut diserahkan dan diujilari dan sedia untuk digunakan di lokasi 
yang ditentukan oleh UiTM. 

b. Jika masih belum diserahkan dalam tempoh tujuh (7) hari selepas dari tarikh serahan 
dalam pesanan, UiTM berhak mendapatkan komputer tersebut dari punca lain dan 
segala kos berkaitan perolehan sedemikian hendaklah ditolak dari apa-apa bayaran 
sewaan kepada pemberi sewa. 
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3. Aduan Kerosakan 
Pembekal adalah bertanggungjawab : 
a. Memberi maklumbalas/berhubung dengan pengguna terhadap aduan yang dibuat dalam 

tempoh 1 jam setelah aduan direkodkan. 
b. Memberi bantuan on-site kepada aduan pengguna UiTM dalam tempoh masa empat (4) 

jam dari masa setiap aduan direkodkan. 
c. Jika aduan tidak dapat diselesikan dalam tempoh masa 24 jam dari masa aduan 

direkodkan, pembekal bertanggungjawab menyediakan komputer desktop gantian 
dengan spesifikasi teknikal yang setaraf atau lebih, tanpa sebarang tambahan kos. 

d. UiTM berhak mengenakan caj penalti mengikut jumlah yang telah ditetapkan sekiranya 
pembekal gagal mematuhi masa yang ditetapkan dan menyediakan komputer desktop 
gantian dalam tempoh masa berkenaan, tertakluk kepada prosedur semasa yang 
berkuat kuasa. 

 
4. Penyelenggaraan berkala (Preventive Maintenance) 

Tambahan skop untuk No Tawaran : UiTM/PER/T/3/56/13 iaitu pembekal perlu 
melaksanakan penyelenggaraan berkala sebanyak 8 kali sepanjang tempoh sewaan iaitu : 
a. Penyelenggaraan Perkakasan  

i. Membersih pada dalaman dan luaran CPU. 
ii. Membersihkan monitor, papan kekunci dan tetikus menggunakan kaedah yang 

sempurna. 
 

b. Penyelenggaraan Perisian 
i.  Melaksanakan “update patches” pada sistem pengoperasian. 
ii.  Melaksanakan proses “Error-Checking & Defragmentation”. 
iii.  Melaksanakan proses membuang “Temporary Files”. 
iv.  Melaksanakan proses “Empty Recycle Bin”. 

 
c. Menyediakan laporan berkenaan penyelenggaraan dan menyerahkan kepada Pusat 

Tanggung Jawab untuk semakan dan simpanan serta salinan kepada Pejabat 
Teknologi Maklumat. 
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2.   BORANG DIGUNAPAKAI 

 

Borang JPPK‐1 (Borang Permohonan Ke Jawatankuasa Penilaian & Penggunaan Komputer) 
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Borang Penandaarasan Komputer 
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Borang Permohonan Bekalan (Borang PB 3/80) 
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Borang Online ePembekalanICT 
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Borang Online VMS 
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Borang Ujian Pengesahan Pengguna 
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Borang Pertukaran Lokasi‐Penama 
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