er?epderPintar

a CensSoOl company

MANUAL PENGGUNA
SISTEM ePEROLEHAN ELEKTRONIK
UPM

(SISTEM eP UPM)
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Hakcipta Terpelihara

Sistem yang dinyatakan di dalam dokumen ini adalah hakmilik terkawal produk yang
dibangunkan oleh Tender Pintar Sdn. Bhd. Produk ini adalah untuk kegunaan ke atas satu
perkakasan komputer sahaja dan ianya tidak boleh disalin dalam apa jua bentuk/keadaan.

(c) 2024 Tender Pintar Sdn. Bhd. Hakcipta Terpelihara

Sebarang penyalinan dan penggunaan kerja di dalam sebarang bentuk media sama ada
elektronik, mekanikal dan sebagainya, termasuklah rakaman, penyalinan di dalam
sebarang bentuk penyimpanan adalah dilarang sama sekali tanpa kebenaran dari pihak
penerbit dan akan dikenakan tindakan undang-undang jika tersabit kesalahan.
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1.0 Pengenalan

Manual ini disediakan sebagai rujukan kepada pengguna sistem tenderwizard yang terlibat
dalam melaksanakan proses perolehan. Dalam manual ini juga menyenaraikan segala

aktiviti-aktiviti yang perlu dilakukan berkaitan dengan proses yang ada dalam modul
‘Tenderwizard’.

TPSB ingin menyarankan kepada pengguna untuk mengenal pasti pegawai-pegawai yang

bertanggungjawab untuk membuat kerja-kerja yang terkandung di dalam dokumen ini.

Penggunaan perkataan ‘Tender’ di dalam manual ini merangkumi kerja-kerja perolehan

seperti tender, sebut harga, pembelian terus dan lain-lain.

Gambar-gambar yang digunakan di dalam manual ini adalah contoh sahaja.
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2.0 Integrasi Sistem Tenderwizard

Start

4
Group Purchase

Requisition
Awarded
Create New
Tender Wizard Supplier
@ Check Supplier

Exist—p End

Master

1. (Before Award 1) New Group Purchase Requisition (pu_grpreq) -> Tenderwizard
2. (After Award) Tenderwizard -> GRP 9.0 Supplier Master File (ap_supp)

3. (After Award) Tenderwizard -> GRP 9.0 Group Purchase Requisition (Update Back
GPR after awarded). GRP need to create revised GRP and auto posted. For
method TW(PO) and TW(Inden)
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3.0 Pembinaan Perolehan

Fungsi utama dan fungsi terbaik Tenderwizard adalah dalam pembinaan modul perolehan.
Manual ini akan membimbing pegawai, langkah demi langkah bagi proses pembinaan
perolehan menggunakan Tenderwizard.

3.1 Log Masuk

1. Pengguna hendaklah melayari web ePerolehan di https://www.tenderwizard.my/UPM

2. Klik ‘Login’ (Log Masuk) dihalaman utama

mﬁm Laman Utama ePerolehan I  Product Profile  Kelebihan Pengguna Hubungi Kami Pendaftaran Selanjutnya 0 O
’ Sistem ePerolehan UPM (eP UPM)

T 0379627957 / 7819 / 7947 / 7870 7866 / 7831 T support@tenderpintar.com tenderwizard

|

53 °

TenderOpeningToday

Platfom Tenderwizard adalah penyelesaian terbaik bagi keperluan tander elektronik, dan pembidaan elektronik. Program kskiusif G28 / B28 berasaskan
R N wieb untuk membeli atau menjual barang serta perkhicmatan, kerja & perunding melalui: RFQ / RFP, Tander (terbuk / terhad), Lelong (Forward / Reverse
: Burbinn)  Tan. # harma harkancan Aia rara ftandar 2 lalane) Rarhans Damhavaran Barcanadi (Tabanratad Davmant Ratawau) dan dicadisban Pengumuman
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3. Isi kan ‘Username’ (ID Pengguna), ‘Password’ (kata laluan) dan pilih ‘Tender’. Klik
pada butang ‘Login’ (Log Masuk).

Secure tenderutzord
Login to your Account
8‘ Username
(5] Password
r/'-— \
\ (7:' Tender |

N S
[[] Enable Virtual Keyboard

Note : Username and Password are case
Sensitive

& Forgot Password?

[ Forgot Password?

4. Anda akan melihat skrin pengguna seperti gambar di bawah. Klik pada butang ‘Create’
untuk meneruskan penciptaan perolehan.

Create \Temlllate Tenders UnEppiiedl  In Progress Opened i i 03-01-2022 05:18:51 PM
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5. Selepas itu, anda akan melihat halaman seperti gambar di bawah. Klik ‘Create New
Tender’ atau ‘Copy from Old Tender’ dan tekan ‘Proceed’.

Template Tenders UnApplied In Progress Opened Awarded Declined Archived 03-01-2022 12:45:08 PM
Tender creation

Buyer: Perbadanan Pengurusan Sisa Pepejal dan Pembersihan Awam (SWCaorp)

Creation Modes———————————————— 1 -
lr-i_-Creala New Tender b —}
——

Copy Modes:
’7' _) Copy from Qld Tender e— 2

() Copy from Template Tender

Proceed

TWe.0.22 - ® Copyright 2018 Antares Systams Limited. Allrights reserved

Medan Butiran
Create New | Fungsi ini membolehkan anda membuat reka bentuk perolehan baru.
Tender (Rujuk kotak 1 di atas)

Copy from Old | Fungsi ini membolehkan anda membuat perolehan menggunakan format
Tender perolehan terdahulu yang telah dilakukan. Ini sesuai jika anda
mempunyai berbilang perolehan menggunakan templat dan reka bentuk

yang sama. (Rujuk kotak 2)

Create/Copy Tender
\ Buyer: Perbadanan Pengurusan Sisa Pepejal dan Pembersihan Awam (SWCorp)

Tender : Stages ‘| UnApplied v Tender Stage | OneStage v
Search Go Back

6. ‘Copy from Old Tender’, dengan masukkan nombor perolehan yang anda ingin rujuk /
gunakan (rujuk kotak 3). Selepas itu, pilih ‘Stages’ untuk mencari lokasi di mana
perolehan lama berada dan pilih ‘Tender Stage’. Klik ‘Search’ dan pilih perolehan yang
anda ingin gunakan.
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3.2 Pemilihan Templat

Template Selection

Select Type[Stages,Covers...]
O One Bid System GPR
(@) Two Bid System GPR

[ o |

1. Sila pilih antara ‘One Bid System GPR’ (Satu Sampul) atau ‘Two Bid System GPR’
(Dua Sampul).

2. Klik butang ‘Go’

Pilih jenis templat yang digunakan untuk perolehan. Terdapat 2 pilihan iaitu:

Medan Butiran

One Bid System GPR | Hanya membenarkan lampiran harga. Ini sesuai untuk membuat Jadual /
(Satu Sampul) Spesifikasi Harga kerana ia menawarkan pembukaan harga. la sesuai untuk

Pembelian Terus dan Sebut Harga.

Two Bid System GPR | Templat yang terdiri daripada kedua-dua lampiran teknikal dan harga.
(Dua Sampul) Biasanya digunakan untuk membuat Tender. Templat ini menawarkan

pembukaan teknikal dan harga. la juga sesuai untuk Sebut Harga.
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3.3 Butiran Perolehan

1. Pengguna boleh mengisi butir-butir perolehan yang ingin dipelawa pada pembekal.
Berikut adalah butiran yang perlu diisi oleh pengguna:

A. Sila masukkan butiran perolehan di dalam ‘Tender Level Detail’.

Tender Detail - Creation

Template Name: One Bid System GPR Buyer: Perbadanan Pengurusan Sisa Pepejal dan Pembersihan Awam (SWCorp) Tender Status: Initialized
Tender level Details

* Tender: |Max 150 Char allowed

Title: Tender Notification

* Contact Name/Designation/Dept: Procurement department SWC # Document Category: | DOCUPLOAD v
Stage: One Stage Tender Called For: | Tender ~
Preferred currency: Malaysian Ringgit Auto Send: et}
Sebutharga
Tender Creation Date and Time: 06-04-2023 14:18 Type of Tender: | Pra-Kelayakan
Tender Details Pembelian Terus
Medan Butiran

Tender / Quotation | Isi kan nama / kod Tender, Sebutharga & Pembelian Terus.

Tender Called For Pengguna diminta untuk pilih mengikut perolehan yang dikeluarkan:
» Tender

» Pembelian Terus

» Pra Kelayakan

» Sebut Harga

Contact Name / Untuk penggunaan seperti meletakkan nama pemohon perolehan atau jabatan.
Designation/Dept Sekiranya tiada, boleh biarkan ‘Procurement Unit Department’.
Auto Send » Fungsi ini membolehkan pembekal menerima dokumen secara

automatik jika dipilih ‘Yes’.

» Jika tetapkan kepada ‘No’ maka apabila pembekal meminta / membeli
dokumen perolehan, pengguna akan menghantar dokumen tersebut
secara manual di dalam sistem.

Type of Tender » Pilih ‘Open’ untuk menetapkan perolehan sebagai perolehan terbuka.

» Pilih  ‘Limited’ untuk menetapkan perolehan sebagai tertutup.
Sekiranya anda memilih ‘Limited’, sistem ini akan menghendaki
pengguna memilih pembekal yang anda pilih untuk menyertai
perolehan.
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B. Sila masukkan butiran perolehan di dalam ‘Tender Details’.

Tender Details

* Category: |1

# Estimated Cost: ‘

« Validity of Quotation in Days: |90

* Vendor Category:

* Form Fee: ‘

* EMD: ‘

Site Visiting Date and Time: |

H * Region:

Site Visiting Location: |

« Preferred Regions:

Remarks if Any:

Refer Tender Document for more
details

General Document Upload Required:

Cptional hd

* Description Of Work:

* Multiple Submission: | No

Max 1600 Char allowed

* Requisition No :

SELECT »
Yes v

* Award CSV File Mandatory:

Medan

Butiran

Estimate Cost (RM)

Pilihan pada pengguna sama ada untuk dipaparkan pada pandangan
pembekal atau disembunyikan.

Form Fee (RM)

Pengguna boleh menetapkan nilai dokumen yang ingin dicaj kepada
pembekal.

EMD (Earnest Money
Deposit in RM)

Wang deposit iaitu yang memerlukan

pendahuluan.

projek perolehan wang

Region

Jika syarikat anda mempunyai cawangan / wilayah / PTJ, anda boleh
menetapkan cabang syarikat yang anda ingin panggil untuk sertai
pelawaan. Ini membolehkan pembekal menghubungi cawangan khusus
anda secara langsung tanpa memerlukan penglibatan dari cawangan lain
syarikat anda.

Preferred Regions

Ini adalah untuk penguna memilih pembekal berdasarkan lokasi dimana
pembekal berada.

Contohnya, jika anda hanya mahukan pembekal dari Selangor untuk
menyertai perolehan, hanya tanda di negeri Selangor sahaja. Sekiranya
anda mahukan pembekal di seluruh Malaysia untuk mengambil bahagian,
tanda semua negeri. Dengan ini, semua pembekal yang telah daftar di
dalam sistem yang berada di seluruh Malaysia diberi peluang untuk
menyertai perolehan tersebut.

Requisition No

Pilih nombor GRP yang telah dicipta di sistem kewangan (GRP 9.0).

Description Of Work

Isikan penerangan / deskripsi bagi perolehan atau projek.

Award CSV File
Mandatory

Pengguna wajib untuk memilih ‘Yes’ untuk muat naik dokumen CSV bagi
tujuan pertauliahan dan integrasi ke sistem GRP.

Line / Category

Untuk penggunaan kod. Contoh: 1 - HR, 2 - IT, 3- Kewangan. Sekiranya
tiada kod, boleh meletakkan Lihat Paparan / Klik Untuk Maklumat
Lanjut atau deskripsi yang bersesuaian.

Validity of Quotation in
Days

Bergantung pada durasi perolehan i.e 30 Hari, 90 Hari atau 120 Hari.

© Tender Pintar Sdn. Bhd
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Vendor Category

Pengguna boleh memilih sama ada perolehan ini terbuka untuk semua
pembekal ‘All’ atau Bumiputera sahaja ‘Only Bumiputera’.

Site Visiting Date and

Time

Pemberitahuan tarikh dan masa untuk lawatan tapak / taklimat.

Site Visiting Location

Pemberitahuan lokasi lawatan tapak / taklimat.

Remarks if Any

Pengguna boleh isi maklumat tambahan berkenaan lawatan tapak,
taklimat atau perolehan.

Multiple Submission

» Jika pilih ‘YES’, pembekal boleh menghantar dokumen perolehan
mereka lebih dari sekali sehingga waktu penutupan.

» Jika pilih ‘NO’, pembekal tidak dibenarkan untuk menghantar
dokumen perolehan lebih dari sekali.

C. Sila masukkan masa dan tarikh bagi perolehan di dalam ‘Important Dates’.

Important Dates

1. * Request of Tender Document From: 3
3. * Request of Tender Document To: H
5. = Tender Closing Date and Time: )

2. * Issue of Tender Document From: E
4. * Issue of Tender Document To: E
6. = Cost Open Date and Time: |01-01-9999 00:29 )

Medan

Butiran

1. Request of Tender
Document from

Tarikh dan masa untuk pelawaan / dokumen untuk dijual kepada
pembekal.

2. Issue of Tender
Document from

Tarikh dan masa bagi pengguna untuk mengeluarkan dokumen perolehan
mengikut permintaan pembekal sekiranya fungsi ‘Auto Send’ pilih kepada
‘NO’.

3.Request of Tender
Document To

Tarikh dan masa terakhir untuk pembekal meminta atau membeli
dokumen.

4.Issue of Tender
Document To

Tarikh dan masa terakhir bagi pengguna untuk mengeluarkan dokumen
mengikut permintaan pembekal.

5.Tender Closing Date
and Time

Tarikh dan masa penutupan perolehan.

6. Techno Commercial
Open Date and Time

Tarikh dan masa pembukaan perolehan bagi Jadual / Spesifikasi Teknikal.

7. Cost Open Date and
Time:

Tarikh dan masa pembukaan perolehan bagi Jadual / Spesifikasi Harga.

© Tender Pintar Sdn. Bhd
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2. Klik butang ‘Save’. )
Klik Save
Important Dates
1. = Request of Tender Document From: ,73 2. = Issue of Tender Document From: ’73
3. * Request of Tender Document To: ,73 4. * Issue of Tender Document To: ’73
5. = Tender Closing Date and Time: ,73 6. * Cost Open Date and Time: ’Wﬂ

Save Go Back

Maklumat Penting

¢ Sila pastikan nombor / kod perolehan yang dimasukkan adalah betul dan jika perolehan
telah dicipta di ruangan ‘Create’ dan ‘Save’, nombor yang telah digunakan tidak boleh
diubah.
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3.4 Pemilihan Kod Bidang (Class of Trade (COT))

Tender Detail - Modification Brint
Template Name: One Bid System GRP Buyer: Universiti Putra Malaysia (UPM) Tender Status: Defined
Tender level Details
* Tender: TEST TENDER Title: Tender Notification
* Contact Name/Designation/Dept: Procurement Department PKNK * Document Category: DOCUPLOAD
Stage: One Stage Tender Called For: Pembelian Terus
Preferred currency: Malaysian Ringgit Auto Send: | Yes v
Tender Creation Date and Time: 06-01-2023 11:55 Type of Tender: Open

Tender Details
* Category: 1 *EstimatedCos 0 |
* Validity of Quotation in Days: ’907 * Form Fee: [0
* Vendor Category:  1_All * EMD: o
Site Visiting Location Date and Time: = * Region: UAT

1. Johor-Batu Pahat

2. Johor-Johor Bahru
Site Visiting Location: * Preferred Regions:  3- JohorKluang

4. Johor-Kota Tinggi

5. Johor-Kulai Jaya

& Inhnrd adanm

Refer Tender Document for more

Remarks if Any: | jat0i] 5 Py + Requisition No : 1P22000083~TEST TenderWizard
. TEST
General Document Upload Required: | Optional v * Deseription Of Work: p
;
Multiple Submission: | No v * Award CSV File Mandatory: | Yes v

Important Dates

1. * Request of Tender Document From: (06-01-2023 11:57 )| 2. * Issue of Tender Document From: [06-01-2023 11:57 i
3, * Request of Tender Document To: [06-01-2023 12:01 A 4, * Issue of Tender Document To: [06-01-2023 12:02 m
5. * Tender Closing Date and Time: 06-01-2023 12:03 ) 6. * Cost Open Date and Time: [06-01-2023 12:04 &=

Update & Refresh | COT - Association = Update & Show New Line  Delete | Gotoline  Upload Documents | Download Empty schedules = Go Back

v

1. Klik > pada ‘COT - Association’ (Kod Bidang) > Skrin ‘pop-up’ akan timbul seperti
gambar di bawah.

Select the Class Of Trade

[anp || oR |[F

Selection |

KKM - PENDAFTARAN BEKALAN DAN PERKHIDMATAN

KKM - PENDAFTARAN FIRMA PERUNDING

PKK - PENDAFTARAN KONTRAKTOR KERJA AWAM

PKK - PENDAFTARAN KONTRAKTOR KERJA ELEKTRIK

CIDB - PENDAFTARAN PENGKHUSUSAN

ST - PERAKUAN PENDAFTARAN KONTRAKTOR ELEKTRIK

ESTIMATED COST LESS THEN OR EQUAL TO RM20000
PUKONSA

2. Klik > pada kelas kod bidang yang berkaitan dengan perolehan yang ingin dipelawa.
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Select the Class Of Trade

| anp || or || Finish Selection |

KKM - PENDAFTARAN BEKALAN DAN PERKHIDMATAN

KKM - PENDAFTARAN FIRMA PERUNDING

PKK - PENDAFTARAN KONTRAKTOR KERJA AWAM

PKK - PENDAFTARAN KONTRAKTOR KERJA ELEKTRIK

CIDB - PENDAFTARAN PENGKHUSUSAN

ST - PERAKUAN PENDAFTARAN KONTRAKTOR ELEKTRIK

ESTIMATED COST LESS THEN OR EQUAL TO RM20000
GENERAL

GENERAL-COT
PUKO -

2. Tandakan pada o kotak disebelah nombor kod bidang yang berkaitan dengan perolehan
anda seperti gambar di atas. Pengguna diberi pilihan untuk memilih beberapa nombor kod
bidang. Pengguna boleh memilih butang ‘AND’ dan ‘OR’. Klik ‘Finish Selection’ jika
selesai pilih kod bidang.

Medan

Butiran

Klik pada satu nombor kod bidang dan kemudian klik ‘AND’ untuk pilih kod bidang yang lain
dan perolehan akan mempunyai dua (2) nombor kod bidang yang diwajibkan. Ini

AND bermaksud bahawa pembekal wajib mempunyai dua nombor kod bidang yang dipilih untuk
menyertai perolehan yang dipelawa.
Klik pada satu nombor kod bidang dan kemudian klik ‘OR’ untuk pilih kod bidang yang lain
OR dan perolehan akan mempunyai dua (2) pilihan kod bidang. Pembekal yang mempunyai

salah satu daripada dua nombor kod bidang dipilih boleh menyertai perolehan yang
dipelawa.

Maklumat Peting

¢ Sila pilih kod bidang dengan betul dan jika perolehan telah diluluskan (Authorise),
kod bidang tersebut tidak boleh diubah.

e Selepas pengguna pilih kod bidang hendaklah klik butang ‘Finish Selection’. Jika
tiada pemilihan pada kod bidang, butang ‘Finish With Tender’ tidak akan muncul.

Info Tambahan

Update & Refresh =~ COT - Association | Update & Show New Line = Finish \With Tender = Delete  Goto Line = Upload Documents = Download Empty schedules  Go Back

Medan Butiran

Update & Show | Klik pada ini untuk menyimpan baris semasa dan mula pada baris baru. Ini

New Line digunakan jika anda mempunyai beberapa baris dalam satu perolehan.

Goto Line Jika anda mempunyai lebih daripada satu baris, klik di sini untuk melihat atau
membuat perubahan pada baris yang telah anda buat.
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tenderwizard

3.5 Memuat Naik

Dokumen

1. Klik pada ‘Upload Documents’ untuk muat naik dokumen.

Tender Detail - Modification

Tender level Details

* Tender:

# Contact Name/Designation/Dept:
Stage:

Preferred currency:

Tender Creation Date and Time:

Tender Details

* Category:
* Validity of Quotation in Days:
* Vendor Category:

Site Visiting Location Date and Time:

Site Visiting Location:

Remarks if Any:

General Document Upload Required:

Multiple Submission:

Important Dates

1. * Request of Tender Document From:
3. * Request of Tender Document To:

5. * Tender Closing Date and Time:

Template Name: One Bid System GRP

TEST TENDER
Procurement Department PKNK
One Stage

Malaysian Ringgit

06-01-2023 11:55

Buyer: Universiti Putra Malaysia (UPM) Tender Status: Defined

Title:

# Document Category:
Tender Called For:
Auto Send:

Type of Tender:

* Estimated Cost:
* Form Fee:
* EMD:

* Region:

* Preferred Regions:

Refer Tender Document for more
details

Optional v

No v

06-01-2023 11:57 ]
06-01-2023 12:01 ]
06-01-2023 12:03 ]

+ Requisition No :

* Description Of Work:

* Award CSV File Mandatory:

2. * Issue of Tender Document From:

4, * Issue of Tender Document To:

6. * Cost Open Date and Time:

Print

Tender Notification
DOCUPLOAD
Pembelian Terus

Yes v

Open

Il

1. Johor-Batu Pahat
2. Johor-Johor Bahru
3. Johor-Kluang

4. Johor-Kota Tinggi
5. Johor-Kulai Jaya
I3

Inkardadans

1P22000083~TEST TenderWizard

TEST

Yes v

06-01-2023 11:57 52|
06-01-2023 12:02 x|
06-01-2023 12:04 ]

Update & Refresh | COT - Association | Update & Show New Line | Delete  GotoLine | Upload ents | Download Empty schedules = Go Back

2. Klik pada ‘Upload Documents’ sekali lagi.

Tender Documents | ldandatory Documents
Document Name
Tender Notification -
TESTING PURPOSE ONLY

Note:

TESTING_PURPOSE_ONLY.paf

Log Details

File ID

4, Download

Actions

Modify 3§ Detach -

pload Documents Refresh Go Back

* To view more information, move the mouse over the document name
« To view more information about Corrigendum/addendum, click on Category number -> View Addendum ->Log

© Tender Pintar Sdn. Bhd
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3. Klik ‘Upload Documents’ untuk muat naik dokumen. Pengguna boleh memilih untuk
memuat naik dokumen mengikut kategori yang berbeza iaitu:

Medan

Butiran

Tender Notification

Pengguna boleh memuat naik dokumen Kenyataan Tender atau
Kenyataan Sebutharga.

Dokumen yang di muat naik di kategori ini boleh dilihat oleh pengguna
dan pembekal menerusi ‘Tender Free View’.

Private Tender
Document

Pengguna boleh memuat naik dokumen untuk paparan pengguna
sahaja. Contoh: Borang Perolehan.

Tender Documents

Pengguna boleh memuat naik dokumen seperti Kulit Naskah, Syarat
Am, Dokumen Senarai dan banyak lagi bagi pembekal untuk melihat
sebelum membuat permintaan / pembelian.

Mandatory
Documents

Pengguna perlu memuat naik dokumen yang diperlukan oleh pembekal
untuk mengisi dokumen tersebut dan diserahkan kembali kepada
pengguna. Dokumen seperti Profil Syarikat, Laporan kewangan,
Akuan Pembida, dan banyak lagi.

Untuk dokumen yang tidak mempunyai format seperti permintaan
Penyata Kewangan, Sila masukkan ‘Attach Name’ dan ‘Description’
sahaja tanpa sebarang dokumen untuk dimuat naik.

Bids

Untuk pengguna muat naik dokumen ‘'Jadual Harga' dan ‘Jadual
Teknikal’ dalam format ‘Excel Macro-Enabled Workbook bagi
pembekal untuk memuat turun dan mengisi dokumen tersebut.

Bids Template

Untuk pengguna memuat naik borang ‘Formulated Excel’ bagi Jadual
Harga Templat dan Jadual Teknikal Templat.
Penjanaan lampiran penilaian (Perbandingan jawapan pembekal)

© Tender Pintar Sdn. Bhd
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* Attachment Category : [Bids V]

File : Browse...

* Document Serial No :

|
* Attach Name : [ ]

* Description :

* Open Stage : | Cost Open Vv

Upload = Back

Note:

* Maximum allowed file size for BIDS is 2MB, for Mandatory Document 5MB and for other document

category is SMB

4. Rujuk gambar di atas, pengguna perlu masukkan butiran berikut:

Medan Butiran
Attachment Category e Untuk memuat naik dokumen, pilih kategori dokumen di
‘Attachment Category’.
File e Pilih dokumen yang akan dimuat naik.

e Dimaklumkan bahawa nama dokumen tersebut tidak boleh
mengandungi jarak ‘space’ dan karakter khas atau simbol.

Documents Serial No e Perlu di isi bermula dari nombor depan '0'. Sebagai contoh,
untuk dokumen pertama yang dimuat naik, nombor urutan
mesti dimasukkan sebagai '01' dan nombor seterusnya adalah
‘02’. Ini kerana bahagian ini akan menentukan kedudukan
dokumen yang dimuat naik di dalam sistem.

Attach Name ¢ Ini adalah nama dokumen yang akan dilihat oleh pembekal.
e Hanya huruf dan nombor sahaja dibenarkan.
Description e Butiran atau arahan lanjut yang anda ingin letakkan

mengenai dokumen tersebut untuk pemahaman pembekal.
¢ Hanya huruf dan nombor sahaja dibenarkan.

Saiz dokumen yang dibenarkan adalah seperti berikut:

Medan Saiz Dokumen (Had Maksimum)

Bid & Bid Template 2MB

Mandatory Document | 5MB

Other Document 5MB

5. Klik ‘Upload’ untuk muat naik dokumen.

© Tender Pintar Sdn. Bhd (18) Versi April 2023
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Maklumat Penting

e Pengguna boleh terus muat naik lebih banyak dokumen menggunakan langkah yang
sama. Untuk memuat naik ‘Bids’ dan ‘Bids Template’, sila rujuk tutorial untuk
‘Bids’ dan ‘Bids Template’.

e Sila pasti kan dokumen yang perlu dibaca dan difahami oleh pihak pembekal

tersebut telah di tukar kepada format PDF untuk mengelakkan perubahan yang
dilakukan oleh pembekal.

© Tender Pintar Sdn. Bhd (19) Versi April 2023
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3.6 Meluluskan Perolehan

1. Klik pada ‘Finish Tender’ > perolehan tersebut akan berada di bahagian ‘Unapplied’.

\ o
Important Dates

* Request of Tender Document From: [03-08-20180857 |74 * Issue of Tender Document From: [03-08-201300:58  |[7

= Request of Tender Document To: ’W ] = |ssue of Tender Document To: 'W m

+ Tender Closing Date and Time: ’W ] + Cost Open: ,WH

Update & Refresh | COT - Association | Update & Show New Line || Finish With Tender | Delete | Goto Line | Upload Documents | Download Empty schedules || Go Back

2. Untuk meluluskan (Authorise) perolehan, klik pada ikon & yang paling kiri. Lihat
gambar di bawah.

Sl.No. J Actions Tender = Line# = Estimated Cost EMD Form Fee Tender Authorized Date £ Request of Tel

1 (.Ll, \ E TESTING/AUTOSNAPSHOTS001 1 Amount In.0 | Amount In.0 Amount In.0 To be Authorized 24
Tenders{NonCatalog) : TESTING

2 \ E TESTING/SNAPSHOTS01 1 Amount In.0 Amount In.0 Amount In.0 To be Authorized il
Tenders{NonCatalog) : TESTING

3 E PTXXr2021 1 Amount In.0 | Amount In.0 Amount In.0 To be Authorized 04-
Tenders(NonCatalog) : PEMBELIAN KENDERAAMN

4 \ E SHA100_test 1 Amount In.400,000.00 | Amount In.0 Amount In.0 To be Authorized 28-
Tenders{NonCatalog) : SHA100_test

5 Qen B SHA1 test 1 Amount In.0 | Amount In.0 Amount In.0 14-09-2021 17:08 14-
Tenders{NonCatalog) : TEST SHA1

B \ E SHA19/2021 1 Amount In.0 | Amount In.0 Amount In.0 To be Authorized 14-
Tenders{NonCatalog) : PERKHIDMATAN KERJA PENYUNTINGAN LAPORAN MIROS DALAM BAHASA INGGERIS BAGI TAHUN 2021-2022

T Q.ﬁ. \ E TEST TENDER UAT 1 Amount In.0 | Amount In.0 Amount In.0 To be Authorized 07-
Tenders{NonCatalog) : FODSFDSFDSF

8 \ E TESTING/AUTOSNAPSHOTO1 o1 Amount In.0 |  Amount In.0 Amount In.0 To be Authorized a7-
Tenders{NonCatalog) : TESTING

9 0 I.ﬂ E TEST TENDERO1UAT 1 Amount In.0 | Amount In.0 | Amount In.10.12 28-10-2021 17:06 30-
Tenders{NonCatalog) : GFDSDSFDSF

10 Q .'ﬂ E TESTUATCOMP1 1 Amount In.0 | Amount In.0 Amount In.0 03-09-2021 17:31 03-

Tenders(NonCatalog) : TRRETERT

TWE.0.22 - © Copyright 2018 Antares Systems Limited. All ights reserved

3. Sistem ini akan meminta pengesahan anda untuk meluluskan perolehan dan seterusnya
sistem akan menghantar notifikasi pemberitahuan perolehan kepada pembekal yang
memenuhi kriteria yang ditetapkan.

Maklumat penting:

e Hanya pengguna yang mempunyai peranan kelulusan (Approve Tender) sahaja boleh meluluskan
perolehan di dalam sistem.

o Pegawai Pelulus hendaklah membuat semakan dan pastikan maklumat yang diisi dan dokumen yang
dimuatnaik oleh Penyedia adalah betul.

e Pegawai Pelulus perlu pastikan kod bidang (COT) dan Negeri / Cawangan / PTJ (Region &
Preferred Region) yang dipilih adalah betul. Jika COT / ‘Region / Preferred Region’ dipilih adalah
salah dan telah diluluskan (Authorise), sistem tidak boleh membuat pembetulan.

e Jika Pegawai Pelulus melakukan perubahan pada perolehan, sila klik pada ‘Update & Refresh’
sebelum meluluskan perolehan tersebut.

© Tender Pintar Sdn. Bhd (20) Versi April 2023
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Buyer > Tender(by Category) > UnApplie  pogsage x 2mbaga Hasil Dalam Negeri Malaysia
SL.No. Actions Te Tender Authorized Date $ Request
1 {9 \ B TEST TENI 1 No corvecl»o: in the uploaded !a'vtue' shall be aliowed a:er au'.ho.’;aucn Further changes If 0o To be Authorized
Tenders(NonCatalog) : TEST TENDER HTML 25 JUNE | required shall be processed through corrigendum or addendum only
2 4 (%) 8 v \.0 25-06-2021 11:38
Tenders(NonCatalog) : EMAIL/SCHEDULER Verify Ok Cancel
3| N 8  renos 1.0 To be Authorized

Tenders(NonCatalog) : TESTING

4. Mesej pengesahan akan muncul seperti gambar di atas, Klik ‘Verify’ untuk
membuat semakan dan klik ‘OK’ untuk meluluskan perolehan (‘Go Live’).

Selain itu, semua perubahan yang perlu dilakukan untuk sesuatu perolehan hanya boleh dilakukan
melalui butang ‘Corrigendum’ dan ‘Addendum’ sahaja.

Perolehan yang diluluskan (‘Go Live’), dapat dilihat di tab ‘Unapplied’. Ini adalah kerana
perolehan tersebut baru diwujudkan dan masih tiada penyertaan dari pihak pembekal.
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3.7 Membatalkan Perolehan

Jika pengguna ingin membatalkan sesuatu perolehan. Pengguna yang ada peranan untuk
membatalkan perolehan sahaja boleh melihat butang ‘Delete’ tersebut.

Buyer > Tender(by Category) > Progress Tender Search
Sl.No. Actions Tender = Category# 2+ Estimated Cost
1 (N A4 > TEST TENDER 18122021 1 Amount In.1,000.00
Tenders{NonCatalog) : TESTING
2 N sg O TEST HTML 1 Amount In.0
Tenders{NonCatalog) : HTML TEST
3 R sg O 102512021 16:19:27 1 Amount In.1,000.00

Tenders{NonCatalog) : AutomationTender

Untuk membatalkan sesuatu perolehan sila klik pada butang 0 tersebut.

* File :| Browse...

* Reason :

Upload File Go Back

Skrin ini akan muncul dan pengguna diwajibkan untuk muat naik dokumen atau notis bagi
pembatalan perolehan tersebut dan masukkan sebab perolehan di batalkan di bahagian
(Reason). Seterusnya klik ‘Upload File’ untuk pembatalan.

Maklumat Penting

¢ Dokumen yang dimuat naik bagi pembatalan perolehan juga dapat dilihat oleh
pembekal yang menyertai perolehan tersebut.
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3.8 Perubahan pada Perolehan (New Corrigendum)

Jika ada sebarang perubahan pada perolehan yang telah diluluskan ‘Authorise’ hendaklah
diubah melalui pembetulan - ‘Corrigendum’. Pengguna yang telah ditetapkan atau
mempunyai peranan sahaja yang boleh membuat ‘Corrigendum’.

1. Klik pada 1 di bahagian ‘Category#’ / ‘Line#’ (rujuk gambar dibawah).

Buyer > Tender(by Category) > In Progress Tender Search
Sl.MNo. Actions Tender = Category# £ Estimated Cost EMD Form Fee # of Vendors
1 |4 » >0 TEST TEMDER 18122021 1 Amount [n.1,000.00 | Amount In.55.00 | Amount In.55.00 1

Tenders{NonCatalog) : TESTING

2. Klik pada ‘New Corrigendum’.

Important Dates
+ Request of Tender Document From: 21-08-2019 10:30 * Issue of Tender Document From: 21-08-2019 10:31
= Request of Tender Document To: 27-08-2019 11:30 * Issue of Tender Document To: 27-08-2019 11:31
= Tender Closing Date and Time: 27-02-2019 12:00 = Techno Commercial Open: 27-08-2019 12:01

* Cost Open: 27-08-2019 12:02

COT - Association | Mew Corrigendum | View Documents = Download Empty schedules = Go Back

3. Sila tukar maklumat yang dikehendaki.

Field Name Value Field Name Value

* Estimated Cost : 3
* Form Fee: 20

100

+Emp:
L]
Site Visiting date : [21-08-2019 1110 il

21-08-2019 11:10

PERKHIDMATAN B
PENYELENGGARAAN 4
General Document Upload Required : OD?‘MQI v = Description Of Work : PERKHIDMATAN PENYELENGGARAAN
Optional PERKAKASAN SISTEM PENGURUSAN INSAN SPI

DAN PERKHIDMATAN YANG BERKAITAN DI
LEMBAGA HASIL DALAM NEGERI MALAY SIA

N,
Multiple Submission : N o
o

+ Request of Tender Document From : [2. 052019 1020 ] * Issue of Tender Document From : |21 052019 1031 =
21.08-2019 10:30 21.08-2019 10:31

* Request of Tender Document To s £ 0 2012 1130 i = Issue of Tender Document To : [ 0o2019 1131 =
27-08-2019 11:30 27-08-2019 11:31

* Tender Closing Date and Time : 2/ 002018 12.00 = * Techno Commercial Open : 12 002019 1201 =
27-08-2019 12:00 27-08-201912:01

+ CostOpen : 27-08-2019 12:02 i

27-08-2019 12:02
* Reference Number :

Create | Go Back
Note:

« For any field enter new corrigendum data above the current data shown
= Create — Approve. Corrigendum is effective to the tender once approval is done.

4. Masukkan ‘Reference Number’ bermula dengan 001 dan sambung dengan 002 bagi
‘Corrigendum’ seterusnya dan klik ‘Create’.
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5. Semak semula dan pastikan perubahan tersebut adalah betul. Kemudian klik butang
‘Approve’.

* Request of Tender Document From : [0 o-2019 17:24 ] « Issue of Tender Document From : 07002019 17:25 |
07-08-2019 17:24 07-08-2019 17:25

* Request of Tender Document To : [20-08-2019 17:24 g * |ssue of Tender Document To : 30-08-2019 17.25 e
30-08-2019 17:24 30-08-2019 17:25

*+ Tender Closing Date and Time : [0-08-2019 17.26 [ * Commercial Open : 30-08-2019 17:28 )
30-08-2019 17:26 30-08-201917:27

* Reference Number : 001

Approve  Update  Discard | Go Back
Note:

« For any fisld enter new corrigendum data above the current data shown
= Create — Approve. Corrigendum is effective to the tender once approval is done

6. Gambar di bawah akan dipaparkan selepas ‘Corrigendum’ diluluskan.

* Reference Number : |{|lﬂ1

Corrigendum is Approved

Print | Go Back

Maklumat Penting

e Perkara yang hanya boleh diubah:

a. Estimate Cost

b. Form Fee

c. EMD

d. Multiple Submission

e. Description of Work

f. Site Visiting Location Date & Time
General Document Upload Required
. Date/Time (Important Dates)

e Tarikh dan masa tersebut hanya boleh diubah kehadapan sahaja dan tidak boleh
ditetapkan ke tarikh yang telah lepas.

e Setiap perubahan yang dibuat, sistem akan hantar emel notifikasi kepada semua
pembekal yang telah menyertai perolehan tersebut.

© Tender Pintar Sdn. Bhd (24) Versi April 2023
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3.9 Penambahan atau Penukaran pada Dokumen Perolehan (New
Addendum)

Jika ada sebarang perubahan pada dokumen perolehan yang telah diluluskan (Authorise),
pengguna hendaklah melakukan perubahan melalui ‘Addendum’. Ingin dimaklumkan
bahawa pengguna yang telah ditetapkan sahaja yang boleh membuat ‘Addendum’.

Langkah 1 - Klik pada 1 di bahagian ‘Category#’ / ‘Line#’ (rujuk gambar dibawah).

Buyer > Tender(by Category) > In Progress Tender Search
Sl.No. Actions Tender = Category# 2 Estimated Cost EMD Form Fee # of Vendors
1 I 4 ﬁ 0 TEST TEMDER 18122021 i Amount [n.1,000.00 | Amount In.55.00 | Amount In.55.00 i
Tenders[NTCatalog] : TESTING § T

Langkah 2 - Klik pada ‘New Addendum’

Bid Documents Corrigendum/Addendum Details = Log Details
Document Name File ID Actions Zip Download Log File Do
Bids -
JADUAL HARGA JadualHargaS003new.xis 4. Download View
Upload Internal Documems Refresh = Go Back
Note:

Langkah 3 > Klik pada ‘Add New Document’ untuk tambah dokumen baru.

> Klik pada butang ‘Delete’ untuk padam dokumen.

Ly e L AT L S B e BN e s

Reference No : AD01 Status : Initiated Total Changes : 0 th delete

Bid Documents  Log Details Llll’[lmlk._ padam
Document Name File ID Actions / dok‘u]ne]]
Bids:-
JADUAL HARGA JadualHargaS003new.xis + Modify (% Replace 3, Bo'.':n'oa Cost Open Original

. Approve | Discard (Add New Document) Go Back
Klik untuk tambah ___________.y

dokumen
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Langkah 4 - Selepas muat naik dokumen yang baru, Klik pada butang ‘Approve’.

Reference No : A001 Status ; Inifiated Total Changes : 1

Tender Documents || Bid Documents | _Log Details

Document Name File ID Actions Co
Bids:-
JADUAL HARGA JadualHargaS003new xis + Modify " Replace 3, Download j Delete Cost Open

Approve | Discard = Add Mew Document  Go Back

Langkah 5 > Masukkan ‘Reference No’ dan ‘Remarks’
> Klik ‘Finish’

Addendum Approval ~

Reference No :

Remarks :

Finish

> Selepas klik ‘Finish’, status akan berubah menjadi ‘Approved’

Reference No : A001 Status : Approved Total Changes : 1

Tender Documents || Log Details
Document Name File ID Actions Cover Status
Tender Notification:-
iklan kew pdf [E] View 2, Download - New [ Approved ]

Go Back

Maklumat Penting

e Dokumen baru yang dimuat naik perlu diubah nama dan tidak boleh sama dengan
nama dokumen sebelumnya.

e Setiap perubahan perolehan yang dilakukan, sistem akan menghantar emel
notifikasi kepada semua pembekal yang telah menyertai perolehan tersebut.
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4.0 Pengenalan Pada Bid

Dalam manual ini, pengguna akan dibimbing tentang cara pembuatan bid, memuat naik

dan menyemak semula helaian bid templat yang telah direka.

Pertama, pengguna mempunyai dua (2) jenis lampiran bid mandatori yang akan di muat
naik dalam sistem ePerolehan. Bid tersebut dipanggil Bid Harga (Jadual Harga) dan Bid
Teknikal (Jadual Teknikal). Lampiran bid ini boleh dibuat dan direka dengan cara anda
sendiri menggunakan Microsoft Excel tanpa mengira bagaimana bentuk format yang anda

mahu.

Selain itu, setiap bid harga atau teknikal yang anda buat akan mempunyai beberapa helai
lembaran (Sheet). Pengguna perlu ingat untuk menyimpan kerja dengan hanya
menggunakan format Excel Macro-Enabled Workbook di mana sistem akan menerima
format tersebut sahaja. Saiz fail bagi bid harga, bid teknikal dan templat adalah tidak
melebihi 2MB.

Bid templat adalah penambahan satu ‘sheet control’ ke dalam bid harga dan bid teknikal

bagi penggunaan sistem dalam menjanakan lampiran penilaian.

Apabila perolehan ditutup dan masa untuk membuat semakan dalam sistem, lampiran dan
templat yang dimuat naik akan dijanakan dalam sistem untuk menghasilkan lampiran /
jadual penilaian (Evaluation Sheet) berdasarkan format yang dibuat oleh pengguna dan
telah di isi oleh pembekal. Dalam langkah seterusnya, kami akan membimbing anda
bagaimana membuat lembaran jadual harga dan teknikal (‘Evaluation Sheet’ Bid Harga
dan Teknikal).
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4.1 Membuat Bid

Y
g Mengenal pasti apakah lampiran harga dan teknikal?

Dalam sistem ePerolehan Tenderwizard, lampiran harga dan teknikal disebut sebagai
bid. Sebagai contoh, jika anda lihat di bawah, kami telah menggambarkan bagaimana
lampiran harga untuk mudah dilihat. Bid juga boleh terdiri daripada beberapa helaian
lembaran bagi membezakan setiap harga. Sel yang perlu pembekal isi (baris dan lajur)
pada jadual tersebut perlu di warna kan seperti gambar jadual dibawah. Untuk
mengelakkan sebarang kesilapan akan datang kepada penguna, setiap sel (baris dan lajur)

tidak boleh digabungkan (merge) bersama seperti ditunjukkan di bawah.

Sila pastikan anda tidak kunci (locked) diruangan lajur yang berwarna dan mohon
kuncikan (locked) kesemua lajur yang tidak berwarna (rujuk gambar di bawah).
Lampiran (bid file) mesti disimpan hanya dalam format Excel Macro-Enabled Workbook
untuk mengelakkan ‘error’ di sistem semasa proses muat naik dan saiz dokumen (bid

file) perlu kurang dari 2MB.

A B C D E F

REPLACEMENT PART FOR STARLAPSE SYSTEM- EQUATORIAL

NO. PARTS DESCRIPTION QUANTITY |PRICE PER UNIT |TOTAL
1 2.5BW EXTRA 2.5 LB. WEIGHT FOR DDWS, DWS or WS SYSTEMS 2 0
2 5.0BW EXTRA 5.0 LB. WEIGHT FOR DDWS, DWS or WS SYSTEMS 2 0
3 7LB 7 LB. WEIGHT FOR GM-8, G-9, G-11 and TITAN MOUNTS 2 0
a 11LB 11 LB. WEIGHT FOR GM-8, G-3, G-11land TITAN MOUNTS 2 0
5 21LB 21 LB. WEIGHT FOR GM-8, G-3, G-11 and TITAN MOUNTS 2 0
TOTAL 0

* Ingat, proses penilaian akan gagal dan keputusan tidak akan ditunjukkan jika kriteria di
atas diabaikan.
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4.2 Format Ringkasan Harga pada Bid Harga

Di dalam Jadual Bid Harga kami telah tetap kan satu format ringkasan harga. Ringkasan
Harga tersebut hendaklah diletakkan di lembaran (sheet) pertama di dalam setiap Bid
harga. Sila jangan ubah format jadual ringkasan tersebut. Format ini kami telah berikan
kepada pengguna semasa sesi latihan.

Tajuk:

8

Kod Bidang
9
- BIL Butiran Kuantiti HARGA SEUNIT (RM) Amaun (RM)
_ 1
12
13
14
15
16
17 JUMLAH HARGA (RM) 0.00
18
19 JUMLAH HARGA KESELURUHAN (RM) 0.00
20
21
22
23
4 4 + M| Ringkasanperolehan ,Sheetl - Sheet? ¥] I

nnnnnn

1. Ringkasan Harga hendaklah berada di lembaran (sheet) yang pertama dan
namakan lembaran (sheet) tersebut sebagai Ringkasan Harga atau Jadual
Harga.

2. Di Jadual Harga penambahan baris (row) hanya boleh dibuat selepas baris
(row) yang ditunjukkan di atas.

3. Sila pastikan format templat ringkasan tersebut tidak diubah oleh pembekal.
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4.3 Melindungi Bid

Ve
g Bagaimana untuk melindungi lampiran harga dan teknikal anda?

Selepas membuat dan membina bentuk lampiran Excel anda, ‘highlight’ pada sel
berwarna. Klik kanan pada tetikus (mouse) anda dan cari ‘Format Cell’ (Format lajur).
Skrin ‘pop-up’ akan muncul dan klik pada ‘protection’ seperti digambarkan di bawah.
Sekiranya kotak itu ditandakan sebagai ‘locked’ seperti yang ditunjukkan di bawah, klik

‘tick’ tersebut untuk ‘unlocked’.

Ingat, tindakan ini hanya digunakan kepada lajur yang anda tidak mahu kunci. Untuk lajur
lain, sila pastikan semua lajur dikunci atau status ‘locked’. Ini adalah untuk mengelakkan
perubahan bentuk dokumen bid dan isu-isu yang menjejaskan masa akan datang. Pembekal

hanya boleh meminda dan mengisi sel berwarna yang tidak dikunci.
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Pertama sekali buka bid dokumen.

Dokumerkomersialads [Compatibilty Mode] - Msorosot B

Oyl e -
iy
= | Mot nseri Fage Larrgut Farmiyp s Rewiew Vi
- Cut o E
. AriglMarmow " 1% v A & L] || P Wrap Tk Ganprad - ?ﬂ_ﬁ
< Cowy
e pomatpuntes || B £ 0[] S ] [ ]| e nconte (8 % 0[5 2 Condmenn
Board A 5 4 . MHuRSE - Iy
[i-11] - S
A ] £ 1] [} F Q
1 4
2 AGENSI
3
TAJUK TENMDER/SH/PT
[
E
Tasuix
9 |
Kiod Budang
BiL Butiran Husstt Mm;“s:u"r m‘i"
1 A GEN [HE) AND CA GEN [CSE) 1,00 []
1 ] Caxan 1.00 000
o 3 Erparae Syt 1.00 0.00
i5
1%
JUMLAH HARGA (RM) o.00|
|
JUIMILAH HARGA HE SELURUHAN (RM) 0.00]
WAk Rinsghasantiangs - Kol Harga Blaklorvan Agas Syl Latarfaluicesn Syarkan . J 0

Resdy

Maklumat Penting

Sila pastikan di bahagian lajur jawapan dan yang mengandungi formula tidak ada
lajur yang digabungkan (merge).

¢ Sila pastikan formula lajur telah siap di masukkan dan betul.

¢ Sila pastikan tiada ‘Hidden worksheet’ dalam jadual tersebut.

© Tender Pintar Sdn. Bhd (31) Versi April 2023



Manual - Sistem Perolehan Elektronik UPM tender*wlzor‘d

Langkah 1: Kunci (Lock) semua Dokumen Bid

Sila ‘highlight’ pada keseluruhan jadual dokumen bid:

a. Klik kanan pada tetikus anda.
b.  Cari Format Lajur (Format Cells).

O = Y- b Dokumenkomersialads [Compatibility Mode] - Microsoft
=
j Home Insert Page Layout Formulas Data Feview View
HI %Cu! Calibri =1 | A AT =z - | ji Wrap Text General v Eﬂl
— 43 Copy : - -
Past - | | - iE 3E = ' - - 4§ - Conditional
aste F Format Painter B I 1 a5 S A E E B iEEE |- Merge & Center $ - % +|*8 9 F;r:nanlﬁ-.r:;av
Clipboard ] Font u Alignment u Humber
Al - £
Pila B C D E F G
1
: AGENSI
5
TAJUK TENDER/SH/PT
6
7
B
#  cut
3 43 Copy
Kod Bidang T4 Paste
10 ! Paste Special... EEUN[T —
: un
11 Bl e Insert... f) (RM)
" 1 CA GEN [HE) AND CA GEN (CSE) Delete... ]
Clear Contents
13 2 CANAN — 0.00
Filter »
12 3 Response Systems 0.00
J Sort ¥
15
—d Insert Comment
16 :
F Format Cells.. g
Ly Pick From Drop-down List...
13 GA (RM) 0.00
15 Mame a Range...
20 & Hypenink.. IAN (RN} 0.00
21
W 4 » M| RingkasanHarga - Jadual Harga Maklumat Asas Syarikat LatarBelakang Syarikat 2 0|
Ready
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c. Cari ‘Protection’.

Cia H Y- N Dokumenkomersialads [Compatibility Mode] - Microsoft E

4

—j Hame Insert Page Layout Formulas Data Review View

= Cut ==

B 5 Calibri (1 A AT | ol | | S5 Wrap Text General . ?i:jl

24 Copy ,

Paste .

= - Format Painter B0 —

- & A [ EE | EE [Hmegeacenten-| [$ - % 0 [ 5% E;L‘L‘:{";{;"' ]
| { i} o

Clipboard ‘ Font C Alignment fa Number . ]

Eid P2 e

(0]

AGENSI

TAJUK TENDER/SH/PT

MEMPERBAHARUI LESEN | Fermat Cells ? x

COMPOSE
Mumber  Alignment  Font Border Fill [ Protection |

[] Lodked

[ Hidden

Lodking cells or hiding formulas has no effect until you protect the worksheet (Review tab, Changes [
group, Protect Sheet button).

10

Kod Bidang

11

12

BIL

1 CA GEN (HE) AND

13

CANAI

12

3 Response Systems

15

15

17
18

19

20

Pl
H 4 kM

Ready

%
199,
RingkasanHarga .~ Jadual Harg E Cancel lLI—E

d. Tandakan kotak ‘Locked’ untuk bahagian yang di ‘highlight’.
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Langkah 2: ‘Unlock’ di bahagian jawapan yang telah diwarna kan dalam bid dokumen.

a. Sila warna kan di bahagian Jawapan dalam jadual harga dan teknikal terlebih

dahulu.

b. Sila ‘highlight’ kan dengan tetikus di bahagian yang diwarna kan.

Ca

-

Paste

B | b

un

FEE

Home

# Cut
=3 Copy

Ingert

J Format Painter

Clipboard

Page Layout

Arial Narrow =

B Z U-|H

Font

Formulas

0 -

AN
|- A (B B | K| 55 Merge & Center -

Data Review

== of®-

Dokumenkomersial xls [Compatibility Mode] - Microsoft Ex

View

Alignment

AGENSI

TAJUK TENDER/SH/PT

| :'.d Wrap Text

General

§ - %

MNumber

|
=

=2

Conditional F
Farmatting = as

8
Tajuk:
9
Kod Bidang
10
' - HARGA SEUNIT Amaun
BIL
o Butiran Kuantiti R e
, 1 CA GEN (HE) AND CA GEN (CSE) 1.00 .
13 2 CANAN 1.00 0.00
14 Response Systems 1.00 0.00
15
16 A
17
18 JUMLAH HARGA (RM) 0.00
139
20 JUMLAH : : : o :
5 Highlight kan di bahagian yang
W 4 » W RingkasanHarga - Jadual Harga Maklumat Asas Syarkat LatarBel| berwarna
Ready
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c. Klik kanan pada tetikus anda.
d. Cari ‘Format Cells’- Format Lajur.

Cn = - )L Dokumenkomersialxds [Compatibility Mode] - Microsoft
&
-"f Home Insert Page Layout Formulas Data Review View
H'i J.;{ul Calibri 1 A A= el | SFWrap Text General - Pﬂl
— =3 Copy - - =
P - -||Lw = - iE 5F |- " - - B . C
i 7 Format Painter B [ U EH-ls- A E B 3 iF £E| |2 Merge & Center $ - % 7| %% F;:ﬁ'l':r'ﬁ_l"ga'_
Clipboard - Font 0 Alignment E Number a
Al - |
— G
1
2
2
5
TAJUK TENDER/SH/PT
]
7
8
& Cut
9 2 Copy
Kod Bidang T4 Paste
10 - Paste Special... EEUHIT —
: un
1 BIL Butiran Insert... ) (RM)
" 1 CA GEM (HE) AND CA GEN (CSE) Delete... ]
Clear € nt
. 2 CANAN ear Contents 0.00
Fitter r
14 3 Response Systems 0.00
J Sort k
15
d Insert Comment
16 .
S Format Cells... -<—i
Ll Pick From Drop-down List.?
13 IGA (RM) 0.00
19 Mame & Bange...
20 B, Hyperlink... IAN (RM) 0.00
21
W 4 » M RingkasanHarga ~ Jadual Harga Maklumat Asas Syankat LatarBelakang Syarikat #a 0|
Ready
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e. Cari tab ‘Protection’.

E11 - [ £

W (e

SEBUT HARGA LHDN

o

PERKHIDMATAN PENYELENGGARAAN SISTEM HKAWALAN AR
PETALING JAYA, CAWAMNGAN SUNGAI PETANI, CAWANGAN MEL

5 MALAYS
¥
Kod Bidang 210101, 210102, 2101
5
Bil Butiran
10 B |
1 Penyelenggaraan Pencegahan Tahun Partama
11 (3 kali setahun)
2 Pemyelenggaraan Pembetulan Tahun Pertama
12 (Setiap bulan)
3 Pengurusan Progk

Hoa kW RingkasanHarga

Banm

Jadual Harga Bhgn B Maklumat Asas Syarkat

Maklumat Penting

Custarm Lists

Humber  Abgremenit Forit

[ uecked
[ redden

Lodkng cels or hiding formuls o effect

ghoup, Protect Sheet Button)

Bonder

Fil  [Protecton

Un “tick’ di kotak Locked

Bhgn B Latar Bebkang Syarkat

f. ‘Untick’ kotak ‘Locked’ untuk sel berwarna.
g. ‘Save’ dokumen tersebut.

.

tersebut untuk unlock bahagian
tersebut.
o e |
=

Sila ulangi proses ‘locked’ lembaran kerja dan ‘unlocked’ di bahagian yang
berwarna pada setiap lembaran kerja (sheets) di dalam Jadual tersebut.

Pastikan dokumen Excel tersebut dalam format ‘Excel Macro-Enabled Workbook’.

Seterusnya, kami akan menunjukkan kepada anda bagaimana beberapa helaian sampel
kami diwujudkan dalam pelbagai cara menggunakan sel berwarna dan tidak berwarna
untuk membezakan sel yang dilindungi dan tidak dilindungi. Sila rujuk contoh di bawah.

© Tender Pintar Sdn. Bhd

(36)

Versi April 2023




Manual - Sistem Perolehan Elektronik UPM tender‘wlzor*d

A | B c o] | E F G | H | I |

THE SUPPLY, DELIVERY, INSTALLATION, TESTING & COMMISIONING, TRAINING, MAINTENANCE (DURING THE WARRANTY PERIOD] FOR
BIOMEDICAL EQUIPMENT FOR QUANTUM MEDICAL SOLUTIONS SDN BHD

SSL Number
Name of Company
NO.| TENDER BE CATEGODRY NO BE CATEGORY MANUFACTURER | MODEL | UNIT | QUANTITY | UNIT PRICE [RM)

1 |TO4/CATOL/QMS/2013 Sterilizing Units, Portable

2 |Tos4jcaToz/qMs 2013 Sterilizing Units, Steam

3 |TO4/CATO3/QMS/2013 Sterilizing Units. Steam, Tabletop

4 |ToajcaTos/qms/2013 Ultrasonic Cleaning System

5 |To4/caToS/QMS/2013 Washer,/Sterilizing Units

Sampel 1 - Pembinaan Lampiran Harea

Mot Protected
Cell tak Berwarna Protected
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EQUIPMENT AT PORT OF TANJUNG PELEPAS.

Name of Worl:BILL OF QUANTITIES FOR INSPECTION SERVICES & PREVENTIVE MAINTENANCE OF FIRE PROTECTION INSTALLATION & AUXILARY

ITEM CODE

BILL

DESCRIFTION

QTY

UNIT

RATE [RM)

TOTAL [RM)

FIRE PROTECTION S¥STEM

Preliminaries:-

CPFPS001

Insurance of Works and Insurance against injury to
person and damage to property as required in the
Condition of Contract

L/sum

CPFPS002

Progress Photographs

L/sum

CPFFS003

Safety reflective warning signs, safety strobe light,
eguipment, scaffolding, safety harness, PPE and HSSE
reguirement.

L/sum

CPFFPS004

Breathing apparatus equipment

L/sum

CPFFPS005

Rental sky lift

L/sum

Scope of works:-

To carry out preventive maintenance on fire protection
system / equipment in PTP as per the following:-

CPFP5006

To carry out monthly preventive maintenance for
Hydrant Pump House 1 [Phase 1) ¢/w cleaning,
inspection, checking, adjusting, greasing, amp reading,
pressure reading, tighten electrical termination, battery
system, signal status received at main panel PUE/PAB
and top up battery water /[ lubricant [ water [ dieselas
per required in the preventive check sheat.

24

CPFPS007

To carry out monthly preventive maintenance for
Hydrant Pump House 1 [Phase 2] ¢/w cleaning,
inspection, checking, adjusting, greasing, amp reading,
pressure reading, tighten electrical termination, battery
system, signal status received at main panel PUE/PAB
and top up battery water / lubricant / water / dieselas
per required in the preventive check sheet.

24
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Berikut adalah contoh lampiran teknikal yang dibina.

SPECIFICATIONS AS TSHIOTIPHNZ2 MEET THE IF NO, PLEASE
NO. SPECS (YES | GIVE ACTUAL
ITEMS SPECS { NO) SPECS
.00 [ TECHMICAL
.01 | Tank & chamber built material Stainless steel
102 [Operating ultrasonic frequency 25-d0kHz
103 | Tank capacity Sliter
.04 |Portable Portable
.05 | DOrain and estra long hose drain Built-in
L& [Mim. 2 pos of beaker inczluded Inzluded
L.O7 | Min. 1pc of beaker holder included Included
1058 [Min. 1pe=. of instrument basket with Finger Guard by Included
103 [ Ourpurs 00w atts
110 | Moise level < BOdE
.11 |Buzzerfor accurate temperature maintenance Included
112 | Digital temperature contraller Included
113 | Termostat cut off heater Included
=00 (POWERREQUIREMENT
01 |Power input 240WaC, S0Hz
202 |Voltage corrector | stabilizer Included
G.00 |REQUIREMEMTS
501 Cnmprehens.il.le trainimg Far MOH clinic staff and Ireluded
DD oIt Seryics
B2 | e e e anate |included

Sampel 3: Jadual Teknikal
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4.4 Muat Naik Bid

iy
| Bagaimana untuk muat naik lampiran harga dan teknikal?

Selepas membuat dan mencipta bentuk helaian bid anda, sila semak semula kerja anda
untuk memastikan tiada kesilapan yang telah dibuat. Sebaik sahaja anda sudah bersedia,
anda kini boleh meneruskan proses muat naik. Lampiran ini boleh dimuat turun oleh
pembekal untuk proses selanjutnya apabila perolehan tersebut di buka dan lampiran
teknikal juga telah dimuat naik. Peringatan, bahawa tiada lampiran bid yang boleh dimuat
turun oleh pembekal sebaik sahaja perolehan ditutup kecuali ‘Corrigendum’ dibuat dalam

sistem.

Untuk memuat naik lampiran, sila ikuti langkah-langkah berikut:

1. Klik > pada ‘Upload Documents’ untuk muat naik dokumen.

Tender Detail - Modification Print
Template Name: One Bid System GPR Buyer: Perbadanan Kemajuan Negeri Kedah (PKNK)  Tender Status: Defined
Tender level Details
* Tender: TEST TENDER Title: Tender Notification
# Contact Name/Designation/Dept: Procurement Department PKNK # Document Category: DOCUPLOAD
Stage: One Stage Tender Called For: Pembelian Terus
Preferred currency: Malaysian Ringgit Auto Send: | Yes v
Tender Creation Date and Time: 06-01-2023 11:55 Type of Tender: Open
Tender Details
* Category: 1 *EstmatedCost:0 |
* Validity of Quotation in Days: ’907 * Form Fee: ’07
* Vendor Category: 1. All “emo:p ]
Site Visiting Location Date and Time: ’73 * Region: UAT
1. Johor-Batu Pahat
2. Johor-lohor Bahru
Site Visiting Location: * Preferred Regions: 3 Johor-Kluang
4. Johor-Kota Tinggi
5. Johor-Kulai Jaya .
A
Refer Tender Document for more
Remarks if Any: details P * GPR No: |P22000083~TEST TenderWizard
TEST
General Document Upload Required: | Optional v * Description Of Work: p
Multiple Submission: [No v * Award €SV File Mandatory: | Yes v
Important Dates
1. * Request of Tender Document From: [06:01-20231157 |79 2. * lssus of Tender Document From: 060120231157 |[9]
3. * Request of Tender Document To: 06012023 12201 |74 4. * lIssue of Tender Document To: (060120231202 |[74]
5. * Tender Closing Date and Time: Wl} 6. * Cost Open Date and Time: ’W ]
Update & Refresh | COT - Association | Update & Show New Line | Delete  Goto Line Up?zumen(s Download Empty schedules | Go Back
2. Klik > pada ‘Upload Documents’ sekali lagi.
Teader Documents  Wandator Documents oo Detals
Document Name Fie i Actions 2ip Download Log File Download Log Cover
Tonder Notfication -
TESTING PURPOSE ONLY TESTING_PURPOSE_CNLYp % Oownioaa Moaty 1§ Detach
Upload Documents  Resresh  Go Back
Note:
~ L ™e C e * ame
To view orrigen w A
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3. Pilih ‘Bids’ daripada ‘Attachment Category’.
* Attachment Category : [ Bids Vl
File : Browse...

Note:

* Document Serial No :

* Attach Name :

* Description :

* Open Stage : | Cost Open v

Upload = Back

e Maximum allowed file size for BIDS is 2MB, for Mandatory Document 5MB and for other document

category is SMB

Medan

Butiran

Attachment Category

Untuk memuat naik dokumen, pilih kategori ‘Bids’ di ‘Attachment
Category’.

File

Pilih dokumen yang akan dimuat naik. Dimaklumkan bahawa nama
dokumen tersebut tidak boleh mengandungi jarak (‘space’) dan
karakter khas atau simbol.

Document Serial No

Perlu di isi bermula dari nombor depan '0’. Sebagai contoh, untuk
dokumen pertama yang dimuat naik, nombor urutan mesti
dimasukkan sebagai '01' dan nombor seterusnya adalah ‘02’.

Attach Name

Ini adalah nama dokumen yang akan dilihat oleh pembekal.

Description Butiran / Arahan lanjut yang anda ingin letakkan mengenai dokumen
tersebut untuk pemahaman pembekal.
Open Stage Sila pilih kategori yang betul seperti di bawah bagi memudahkan

proses penilaian:

» ‘Cost Open’ - Bagi pemilihan Jadual / Spesifikasi Harga.
» ‘Technical Commercial Open’ - Bagi pemilihan Jadual /
Spesifikasi Teknikal.

© Tender Pintar Sdn. Bhd
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4. Klik butang > ‘Upload’ untuk melengkapkan proses muat naik anda.
* Attachment Category : [ Bids Vl
File : Browse...

* Document Serial No

* Attach Name : l l
* Description : ‘

* Open Stage : | Cost Open v

/V Upload = Back

Note:

e Maximum allowed file size for BIDS is 2MB, for Mandatory Document 5MB and for other document

category is SMB
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4.5 Pembinaan Bid Templat

o

g Bagaimanakah anda membina templat harga atau teknikal?

10 Sheet Mo _|| Column No

Row No

—> tem | Spec — vendor

Sila buka format templat yang telah di berikan kepada pengguna.

AC

[Conventions

Line Mo

Code
end

[Conventions

Serial Ho

(Code
SINo

Tend
LineNo

Sub Serial No

Constants

[Vender D

[VendiD

User Name

SSINo

Const

[Vend UserlD

Column N

Row No

il SiNo

No of tems

Duplicate Cell Ran

Column Mﬂ Row No ON

Sheet No [Fo Column[ To Row [ ON
2

55INo SSINo

12 Wend

Langkah 1 - Sila ‘copy’ format templat ini dan ‘paste’ dalam Jadual harga dan Jadual

teknikal.

B\ 9-C )+
T rome

# cut

Insert

Arial
53 Copy
J Format Painter
Clipboard (7]

Paste

Page Layout

B I U-|EH

Formulas

-l -|A a7

[ A

Font r}

Data

Review

>

View

S

Alignment

NewTemplateals [Compatibility Mode] - Microsoft Excel - x

Wrap Text

r}

General

|§3M=rg=&cantﬂt‘ $ - % s

<0 .00
i 50

Number

T Autosum -

@] Fill -

2 Clear ~

| B ir &

Sort & Find &

Filter = Select ~
Editing

e =p—
Hpd Uyl | & :J
Conditional Format Cell Insert Delete Format
Formatting - as Table ~ Styles — -

i} Styles Cells

[ AL -

2]

A B C D

E F

G

H

W<

3]|1 — tem| Spec —

Arial

B I

o A S % s
- d- Aol o8

s [[Code

&

10 Sheet No_|[ Column No
1 SiNo
12 end

7 &

cut

Insert

Delete

Clear Contents
Format Cells...
Row Height.
Hide

Unhide

1
2

3

4

5 [Tender o |[Tend_|[Sub Serial o [SSiNo

6

7

8

Eswn

[Const

Duplicate Cell Range

o |

Colum Ho.

Row No

Cels
[Eolumn Ag Row No | ON
|-

Sheet No |jrom ColumF rom Rowq[To Columi[ To Row || __ON
SSHo

SSINo 2
[SShiomm—]

30

31

32

33

34
4 4 » M| COST TEMPLATE

TECHNICAL ¥

Ready

O Type here to search
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Langkah 2 - Sila buka Jadual Harga dan Jadual Teknikal

[ \ 'd - L Dulumeskomerialals [Compatibslty Mode] - Museiaf Excel -
D e | insen PopE Lipsiut  Farmilss Dits  Rewew oW
=]k gl L . B | SFWapT - ! B 2 Tem T [ | T Aetetm -
- ar'WapTea el I k I b || = B
Pait T il 3 £ Em.u F-\‘jl :{ .r I}r;- F.i £ ?ﬂra. ;{}r\.
o M Format Paisker B 5O A (R oo kome- [ §- % 0|5 !;:ul‘lfn"g- ;:?;:;- :mrg:- i el 2 Clemr = F:‘.qr' qul-id-
{hpboard - Fant . Angrament = Humber - Styles Cells Eduting
E42 - A
0] B < o E F G
1
2
3
a
>
&
7
Harga Pembaharuan Lesen | Harga Pembaharuan Lesen Jumlah Harga
{Tahun 1) {Tahun 2)
KETERANGAN KUANTITI (RM) (RM) (RM)
3 (a) (k) [c =a%b)
10 Perisian di Pusat Data Utama
1 i CA GEN (HE)
12 a) Encycicpedia Serer T ot 0
13 b Encyclopedia Constructon Envirorment Option for CICS 1ot 0
14 c) Encyclopedss Comrstruciion Senes Lot a
15 ) TCPIP Deect Conmact Opten for CICS Tt 0
16 &) Communcabon Base Manager Opbaon Lot 0
Ho4® W REngasmcHaga | Jadual Harga - Makhimat Asas Syariat LatarBeblang Syarkat - F | .
Reasy b ~
—

Langkah 3 - Sila tambah kan lembaran kerja yang baru pada jadual tersebut, nama kan
lembaran kerja tersebut sebagai Templat dan ‘copy’ and ‘paste’ format templat pada
lembaran kerja tersebut.

Doy e - s DokumenkomersiSistemiawalanikses ] s [Compatibility Mode] - Microsoft Excel
]
S ome Insert Page Layout  Formulas Ciata Resiew Wiew
e N Cut c == - i e i = - =1 | E AuteSum =
e LU - |- = Wrap Test General - 2l - I : = N H
ka 213 Copy i i O i & P - 'l
Paite B I - =|| Sy - - i S nberge & Center = E » |l Conational Format Cell Insert Dedete Format N 5
. 7 Foemat Paintir u — A E ¥R e $ % ) Formatting = a5 Table = Styses = = 2 = o2 Chiar = E
Chpt-ased = Font = Abgnment = Humker = Stylet Caiig Editir
| M1s - 3 &
A [] c [ £ F G H 1 i K L M Hw X ¥ z AL [T AC
2
3 i Cenruncionsicode |
4 = em | Spe - vender | ‘ender Hamiend  Jiesial Ho  JSiNe
5 [Tender No ] Sub Sevial NESSING
[ Line No Linetio Jronswanes  foonst
7 Pvender D endiD Juser ame IWend UserDy
L]
3 icate {ell
1 Sheet No alumn Row Mo _falesa Row Ko Sheet No || Columa Mo | Row ta Brgrer N on Sheet No fom Lol o Cotum| To Row | ON
i S i pllilr] H [i5iNe
12 Vend 2
] ] 2
15
16
18
13
21
1
13
2
5
%
)
b -~
HOA4 b M RegkisanHangs Jactusl Has g Bhgn B Makiirrat Ashs Syaikat Bhgn B Lt Beliaing Syarkat | | Templabe P2 1 "
Seledt destination and prers ENTER or choote Pale i
—_— -
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Langkah 4 - Letakkan lembaran kerja Templat tersebut sebagai lembaran kerja yang

pertama dalam jadual harga dan teknikal tersebut

El = ltem | Spec - vendor ||

Shast No Calumn Rew Na

|Z

Vender Nam

Wend

l-'jgnal No

ISINU

Tender No

(Tend

Sub Serial N

55 No

Line Mo

LineNa

ConStants

Conse

Vender ID

WendID

User Hame

Wend Usarily

folumin N| Ravv No

Shest No || Calumn Na

Raw Na palumn

Calury

SINg

2

S5ING

Vend

2

2

26
7
28

|

H 4 »

l'l.( 'Iempl;te ‘] Rnu'bs.anHaoa

Jadual Harga

Ehgn B Maklumat Asas Syarikat

Bhgn B Latar Belbkang Syarkat

.".i o |

Ready

Langkah 5 - Sila klik ‘Save As’ dan klik ‘Excel Macro-Enabled Workbook’

@
F
[ gpen
[’;j Conyert
bl o
ﬂ Save As
&

Hew

~@-) s

i

i

@

Save a copy of the document

(. Excel Workbook
01| Save the file as an Excel Workbook.
{2 %y Excel Macro-Enabled Workbook
3] save the warkbook in the XML-based and
macro-gnabled file format,
(= Excel Binary Workbook
[ossa| Save the workbook in a binary file format

aptimized for fast loading and saving.

Excel 97-2003 Workbook

Save a copy of the warkbook that is fully
compatible with Excel 57-2003,
OpenDocument Spreadsheet

Save the workbook in the Open Document
Farmat,

DokumenkemersilSistemKawalanAkseSTxls [Compatibility Mode] - Microsoft Excel - b
b View @ - o x
- 5 == . B
Br-| | Siwrap Text General - fi‘ 2 E?‘ | | gt ? ﬁ
53] Lo & [&] Fin -
Merge & Center = | | $ ~ % # ||%8 5% | Conditional Format Cell | Insert Delete Format Sart & Find &

‘ | S || %8 % Formatting = as Table = Styles= | - <2 Clear™  Filter~ Select~
| Alignment ] Mumber & Styles Cells Editing
| H ] 1 K L M N w X Y z A AB AC AD AE Al AK i

ntions|Code

rial No SINo
b serial nfssiNo
pstants_[[Const
eriame [lvend useriD)

No of Items

% Prepare

2

PDF or XPS

et No

Column No

Row N

Row No. ON

Duplicate Cell

Range

2

sheet Nollom Colunffrom Rovfo Colum|[ To Row | _on

Publish a copy of the workbook as a PDF or
PS file,

] Other Formats
Open the Save As dialog box to select from
all possible file types.

=

A/ Publish
-

‘_T Close

Jlssio

|ssiNo

%] Excel Options | | 3{ Exit Excel

H 4 » ¥
Ready

Template , RingkasanHarga Jadual Harga
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Langkah 6 - Di bahagian ‘File Name’ : Sila tambah kan perkataan Templat di akhir ayat
tersebut; untuk membeza kan jadual bid asal dan jadual bid templat.

Contoh 1 - Nama dokumen/fail asal adalah : Jadualkomersil sila tambah kan perkataan
Templat seperti (JadualkomersilTemplat.xlsm).

Contoh 2 - Jika nama dokumen/fail tersebut adalah Jadualteknikal sila tambah kan
perkataan Templat seperti (JadualteknikalTemplat.xIsm).

N

.E?!n. H )~ I = DokumenkomersilSistemKawalanAkseS1xls [Compatibility Mode] - Microsoft Excel

)

—‘/ Home Insert Page Layout Formulas Data Review View

== ¥ cut SRS = = +! = s e X AutoSum - Ag

Calibri -1 A A= | =1 Wrap Text General - 2 |
Bl Y B 5 o A -
Paste . B I U-[&E-]8&- A= =|| S Merge B Center— ||| § - % o |[%0 %8| Conditional Format  Cell Insert Delete Format
# Format Painter = = L] =5 Merg ° 20 >8]l £ matting  as Table + Styles * B = <2 Clear ~
Clipboard p— Styles Cells Editing
[ Save As X F
M16
A B /~ [ « Users > User > Desktop » v & Search Desktop 2 i X Y z AL AB AC
1
2 Organize v Mew folder = - e
3 Report Type ~
a T i [ Desktop ®  Name Date modified Type '\
5 & Downlosds BRS KEDA 8 File folder
5 = Documents CENTURY SOFTWARE (M) SDN BHD_11A... 6 File folder
7
s &=/ Pictures Installer File folder
9 _ BRS KEDA KESEDAR File folder Duplicate Cell Range
10 Sheet No [colun] RAC laptop File folder Sheet Nolom Colunjfrom Rovffo Colum{ ToRow || _ON
1 sl WP LHDNM GPR DELETION File folder 2 ssiNo
12 ve LHDNM TEMPLATE ISSUE File folder
th d

= E uthm awarc rep) LHDNM TW Integration File folder
14
15 = Microsoft Office Ey ¢ oo i T >
16
7 File name: | DokumenkomersiTemplate.xls| ~
18 Save as type: | Excel 97-2003 Workbook (*.xls) ~
19
o Authers:  Csm-Abdullah Tags: Addatag
21
= [] Save Thumbnail
23
25
26
27
28
14 4 » M| Template - RingkasanHarga Jadual Harga Bhan B Maklumat Asas Syarikat Bhan B Latar Belakang Syarikat ] 0 I
Ready EmE

Maklumat penting

¢ Sila pastikan nama dokumen tersebut tidak mempunyai ruang (space) dan karakter
khas / simbol.
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4.6 Menguruskan ‘Control Sheet’ di Bid Templat

LS Bagaimanakah anda menguruskan ‘control sheet’ lembaran kerja anda untuk
membolehkan lampiran templat anda berfungsi?

Apabila mengurus ‘control sheet’ lembaran kerja, pengguna perlu membuat helaian baru
dengan mengekalkan dokumen yang sedia ada. ‘Control Sheet’ akan terdiri daripada tiga
(3) sel jadual penting seperti yang ditunjukkan di bawah. Anda hanya perlu meminda sel-
sel jadual tersebut. Mohon jangan padam sel-sel helaian yang mempunyai kata-kata dan

jangan sembunyikan mana-mana helaian.

A B c v} E F G H | J K L M N v W X Y K AR AB AL AD
ot JComeoiion]Cods | i
1 - Wi | Spec —vnddd || [Vands Hanayend Senal o |SiNe 1

Tandar Mo |Tend Sub Sensl | S5ING
Lini Ma Lesedlo |Cangtants JCondt

Shast Ho [Fiow Ho Row Ho Shesl No Riow b Ruew No| _ON . o Colur]
S5iln F] F 3 S5 S5ito
Vend F] F 5
1 ] 5 ] ] F ] T 0|11 |sSiNo
1 E 5 E F] F] E T E_|_11_|sSiNo
1 H 5 H F] z H T H 11 issmo

Contoh ‘control sheet’ bagi jadual kerja/templat

© Tender Pintar Sdn. Bhd (47) Versi April 2023



Manual - Sistem Perolehan Elektronik UPM

tenderwizard

Langkah 1 - Sila buka jadual bid templat

= I R

)

DedosmenkomersillisternawalandloseS] ods [Compatibiity Mode] - Microsoft Exced

Inserdt Page Layout Formulas Data Review View
B e Cabsri = AT '--Ii&-| S Wrap Text General - -‘é f . I;I e
pute 3 =[S A - - - :.:..L... rﬁ% airﬁ @ra-
« JF Format Painter [t ||| a B R0 3 206 | i sderge & Center ~ (18 kv | 20149 Formatting = a3 Table - Styles - = = = i Clear =
Chgboard = Fand = Aligrament = Hunber - Shyles Cells Edi
|_ H18 - S
PFla]l & c ) E F 6| H I 1 J x| L M N[w| x ¥
1
2
3
4 1-->Item | Spec— vendor | | vender Name|Vend ial Mo 51N
5 Tender o [Tend  [Sub Serial Mo [ssine
6 Line No uneno Jconstants  Jconst
7 ender 1D WVendiD [User Name [V end UserD
B
»  I—
10 Sheat No Row Mo Row Mo Sheat Mo | ColumnNo | Row No Row Mo ON MHDMA'.'
1 SiMg 2 ssine 2
12 end 2
13 1 F]
14
15
16
17
18
13
b.]
b31
b7
b1
W4 H Template Taousl B Makurrat Asd B Latwr 2
Damss

Mula untuk masukkan data pada lembaran kerja yang pertama selepas lembaran kerja
templat iaitu ringkasan Harga. Seperti rajah di atas (diruangan RingkasanHarga).
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Langkah 2 - Buka lembaran kerja yang pertama dan kenal pasti lajur dan baris yang
berwarna.

LE R X

-9

&~

13
14

) - Farit ] alignament . Humber

AGENSI

TAJUK TENDER/SH/PT
Kod Bidang 210101, 210102, 210103, 210104, 210105 dan 210108
' " Kuantiti Amaun
Bil Butiran {Lot) Harga /Lot (RM) (RM)
1 Penyelenggaraan Pencegahan Tahun Pertama 1 0,00
(3 kali setahun)
Penyelenggaraan Pembetulan Tahun Pertama
2 (Setap bulan) 1 000
3 Pengurusan Projek 1 0.00
JUMLAH HARGA HESELURUHAN (RM) 0.00
l:iﬁi L T\."I"ﬂ& ﬂ“k&.ﬂrl"dm Jadus Hang}_ El'gn B Makhurnat Afas Syarkat E'lgn B Latiyr Babicsng Syaricat AR a4

Ready

- s

Di dalam Jadual Harga ini lajur yang berwarna adalah pada baris E

Di bahagian lajur yang berwarna Baris yang pertama adalah Baris 11.

gambar jadual dibawah)

AGENSI

(Sila rujuk

© Tender Pintar Sdn. Bhd (49)
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ang 210101, 210102, 210103, 210104, 210105 dan 210106
/ Bl Butiran Kr"ﬂ"'” Harga fLet (RM) "I'"R;’.I"
Peryelenggaraan Pencegahan Tahun Pertama )
1 1 (3 keall setabun) ! 000
i3 = _|5¢|:El:l b".;:i-l'l: T o I 0
- 3 Prerguusan Projek 1 i Tia)
14 JUMLAH HARGA HE SELURLIHAN (RM] | 0.00
AT Templite  Rnghasaniarga Nedusl Hirga Ehge B Makdumar Asas Svarkat Bhvn B Latit Belicersy Syaniat 3 |
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Langkah 3 - Sila masukkan data lajur yang berwarna ke dalam templat (tab pertama)

kgl - [GTEEER

1) Cobumn E adalah

column pertama yang
mempunyai cell vang
berwama

LT Y T

7 TANUK TENDER/SHPT

2) Fow Pertama di dalam colwrmn E vang
berwama adalah Fow 11

T = TR T

Huantit Amann
iLet) Harga Lat (RM) e
| Perrelengganaan Pencegahan Tahun Perama
11 1 'H kah setafnm] / 1 / .00
| Perpelenggarann Femestulan Tabun Penama
12 2 |Setian butar) / ! {( / 0.0
|
o 3 I#'mus—m”mﬁ / "{ f (1§l
1 i JUMLAH mij{iul SELLUSLIFAN (R 0.00]

B B sk e

e s T

]

I:-‘l ¢ Tempne: | Reeghoasenargs | Redis Hega
Brady

3) B Terakhir di dalam
column E adalah Bow 13

Sheet Mo

28

23
4 4 F M

Template - RingkasanHarga Jadual Harga - Bhgn B Makumat A
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e Seterusnya masukkan data dalam ‘Output’ lembaran kerja lajur

Dalam ‘Output’ Lembaran Kerja Lajur, ia sama seperti Input Lembaran kerja Lajur.
Perbezaannya adalah, ‘Output’ Lembaran kerja Lajur mengandungi dua (2) lembaran
kerja tambahan untuk memasukkan Nombor Siri dan Nama Syarikat dalam templat
(rujuk lembaran kerja di bawah).

Sila buka lembaran kerja pertama tadi dan wajib tambah kan 2 baris seperti gambar di
bawah.

10 - fe
A B ¢ v} E

| AGENSI

[T

-4

Kod Bidang 210101, 210102, 210103, 210104, 210105 dan 210106

5
10 No Siri
- Mama Syarikat

" N Raantit Amaun
. Bil Butiran {Lot) Harga /Lot (RM) (RM)

1 Penyelenggaraan Pencegahan Tahun Pertama 1 0.00
13 (3 kali setahun)

2 Penyelenggaraan Pembetulan Tahun Pertama i 0.00
14 (Setiap bulan)
- 3 Pengurusan Projek 1 0.00
16 JUMLAH HARGA KESELURUHAN (RM) 0.00
17
W4 r M Templte | RingkasanHarga - ladual Harga Bhgn B Makiprat Asas Syarkat Bhgn B Latar Bebiang Syaniat =5 1]

Resdy

Maklumat penting

e Sila pastikan didalam lembaran kerja ringkasan Harga baris yang di tambah
hendaklah hanya di bawah baris kod bidang dan tidak boleh di tambah di atas
baris kod bidang tersebut.

¢ Sila warna kan di bahagian lajur jawapan No Siri dan Nama Syarikat dan pastikan
lajur jawapan tersebut tidak dikuncikan atau ‘unlocked’.

e Di bahagian jawapan bagi No Siri dan Nama Syarikat boleh di digabungkan
(merge).
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. Sila masukkan data lajur bagi Nombor Siri dan Nama Syarikat

Silz kenzl pasti column dan Bow di bzhagian cell
Jewzpan bagt Mombor Siri dan Nama Svarikat

- Kod Bidang 210101, 210102, 210103, l._........,._. T ——————]
. No Siri /
- Mama Syarikat f
Huartit Arnaun
- B Butiran (Lot Harga /Lot (RM) I (RM}
1 Peryelengiarasn Penc egalan Tahun Pertarma . ‘f’ .00
1 (3 kak setabn)
3 Pavmpidengoanaan Pembetulan Tahun Pedarma 1 ]|l &0
14 (Srertraag Emalit)
- 3 Prnguanesan Propk 1 JII 000
16 JUMLAH HARGA KESELURUHAM [X
1r
o w | Terpts | Rl g Jedus Hags |, Bh B HERGTeT A Syankat Bhgh B Late Belkaeg Shenkat T i) -
[r—
Sila klik pada cell jawapan Mombor Siri dan Nama syarikat
14 3 3|
i, ] € 4] E F G H i | L M I
1
]
IR s % [Code of ltems
SINo=Mombor St eendor | | nder Name|WVend Sarial Mo Mo
Vend= Nama Syarikat [rendorne  |Tesd  [oub Sevial no fssing
Line Mo Linedo [Constants  fceest
wender I [vendin Juser Neme  fvend usen
8
5
10 Sheet No | Column Row No Reow No sheet o | Column ho W Bow bo an
11 sikio > 2 [ 1w | fssine
12 Vnd > 2 [+ 11 7
13 ] E 11 |1 13 Fi
14
1%
1
17
18
19
ol
il
2
3
M x ] Templite  RngasanHigs e Hegs Bhgn B Masimat Axas Syarkat Bhpn B Latar Beakang Syarkat__ ©a | —
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Di ruangan ‘Output’, adalah untuk memasukkan data untuk sel berwarna dalam lembaran
kerja templat selepas ditambah baris Nombor Siri dan Nama Syarikat.

Sila pastikan Formula (S5INe) midi
shestNo | ColumaNo | Row No Folumand rowme | on copy and paste pada setiap row yang
2 0 10 sgiNg / di i=i.
2 D 1 ssino }
2 E 13 E 15 _lssine
/ & "x,_\_ o 'x..,‘__ﬁ‘

Shest No ditembsh 1
/

meanjadi 2 /, '_‘\

.,.-} st

Roww Mo ]
Perhatikan bagaimana. \ T
Row Nember telah. L ved |
meningkat sebanyak 2. n is m ﬁ?‘ 5

. : |

membandingkannya
dengan Input sheetCells,

Maklumat Penting

e Lembaran kerja Nombor di dalam ‘OUTPUT’, lajur hendaklah ditambah 2 nilai lebih
dari ‘INPUT’
Sebagai contoh: jika ‘INPUT’ adalah nilai 1, maka di dalam ‘OUTPUT’ akan
menjadi nilai 3.
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Akhirnya, teruskan dengan ‘Duplicate Sheet Range’. Dalam seksyen sel ini, kami akan
menyalin semula ‘Column No’ dan Baris No pertama dan terakhir dari ‘Output Sheet
Cells’. Sistem ini akan membaca dan melaksanakan rangkaian sel yang disalin untuk

menghasilkan keputusan penilaian.

Sila kenal pasti ‘Column No’ lajur pertama dan ‘Row No’ baris pertama yang berwarna

dan ‘Column No’ lajur terakhir dan ‘Row No’ baris terakhir yang berwarna.

[T ] - I I

T
L ¥ - - .
s Kod Bidang 210101, 210102, 210103, 210104, 210105 dan 210106
L\ - J Mo Siri
""],_—"'# Mama Syarkat
_ Huanill Amaun
. Bil Bantiran fLot) Harga Lot (RM) (RM)
Peryelenggaraan Pencegahan Tahun Peftama
13 ! (3 kal setabun) ! 000
2 Ffﬂ\":"lt"ll_igﬂldﬂl'l Pembetulan Tahun Pertama i 0100
14 [Setiap bulan)
- 3 Pengursan Propek 1 000
15 JUMLAH HARGA KESELURUHAN (RM) 0,
17
oAb W] Template RingkacnHarga - Rdual Hege - Ehgn B Maidumot ke Syaekat - Bhon B Lt Beliang Syarian | I}

Dansms

o Jika lihat gambar jadual di atas lajur pertama yang berwarna adalah (lajur D).
e Jika lihat gambar jadual di atas Baris pertama adalah (Baris 10).
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oL - i3

AGENSI

210101, 210102, 210103, 210104, 210105 dan 210106

, Kod Bidang
T Mo Siri
- Mama Syarikat
Kuantitl Amaun
Bl Butiran Harga Lot [RM
1 {Let) mon Lt 4 (RM)
1 Perpelenggaraan Pencegahan Tahun Pertama , 000
11 [3 kak Setalhun]
Perpelenggaraan Pernbetulan Tahun Pertama
2 T tiag budan) ! 0
f._'_‘_'_;‘.-— [Setiap bulan)
(. - IE Pengurusan Projeic 1 00
\“'“-J_é JUMLAH HARGA KESELURUHAN (RM) 0.
17
WA e W] Template RingkasnHarga - JRdusl Hega - Bhgn B Makdemat A Syarkat - Bhon B Latw Beleong Syankat 1 1

e Jika lihat gambar rajah di atas lajur Terakhir bahagian berwarna adalah (lajur

F).

e Jika lihat gambar rajah di atas Baris Terakhir bahagian berwarna (Baris 15).

Masukan nilz Column pertzma

dan Row p&{f;mn 2 dan RGK‘-'TEI?NI /
te C , ,

Iizsukan nilai Column terakhir

Sheet No phm Colul m Row{lo Columi/To Row, ON

2 *p 10 F

15 S5INo

X

\

1

Shest number kot
dari putput sheet

call
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Jika di dalam jadual bid tersebut ada lebih dari satu lembaran kerja. Pengguna perlu
masukkan data bagi setiap lembaran kerja dalam format templat tersebut.

L] i g | 3%

| S— - - -
A [ 3 [ ] [} [ O] ! 1 K L LT ¥ 1 wn Loam | a
1
1
) | T e Ty
i 1 % e | Sp - i | | ¢ #radid o fadses
] [avaar o Tl o dy dapinl e 8
“ et ruy Juratftimirits finen
¥ [reveier M vanjuie Heme  [verd LD
¥
¥
5] Mo [[Cotren | Bow ho  Folurnn g e ho Ahaed o | Cokerne MS | Bow bo (ol 8 Bow o | oo Thaat Mo TaRow | oM
" [ 1 o w Abio F] [ 10 ¥ 13 s
12 end 1 [ bt
u 1 I [T [ L F} 3 L [} 11 s
4
25
]
¥
]
1]
]
n
22
n
A s ephite | Ermargs | iesieeg B B ke o reas W B e i 0 SO ) L 2
=3 Py ey—

Untuk masukkan data templat untuk lembaran kerja yang seterusnya,

Langkah 1 - Pengguna perlu ‘copy formula’ yang di nyatakan.

[ wm -2 da| 18
A B c B [1 P 6 H 1 1 [ L W N & ] ] A% a8 i
i
F
. == -
4 1=+ | B -~ vt | |
s Sila Copy formuls STNe
: dan Vend
i
¥
5] Shaet Mo Pea Mem by heed bo | Cak Bres Fio Polern Mg Bow o | o0 Thaet Mo ToRow | oM
i pIE ) i i) ) ol F] i 16 F % I!-i"!ll
¥ i 1 a T ho
1 1 L u 1 1 1 [ 7] [ 13 No
M
s
B
57
i
i
']
H
a1
2 | L I
Harm g Tl [ [T e _ g e L r—
— O
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Langkah 2 - ‘Paste’ di bawah lajur C13 di data lembaran kerja di dalam ‘INPUT SHEET
CELLS’.

| D18 - |

[ I B c D E F G H 1 ) |
1
2
3 C Cod|conventions B
4 1--> [tem | Spec-- vendor | | 'Vender N{ven{serial No 5IMo
5 Tender NgTengSub Serial No |5SINg
6 Line Mo |LinglConstants  |Const
7 (vender I0fvenjUser Name  |vend UserlD
8
9
10 Sheet No | Column Nof Row No  Folumn N¢ Row No Sheet No | Column No | Row No r
1 siNo | I 1 2 1 D 10
12 Vend S{lapasna k,mfmmu]at&gebur D 11
13 1 E 11 Pmiamlm yang szma di bawzh E 13 |

data sebelumnyz.

14 SiNo
15 Vend
16
17
-
19
20
21
22
23

H 4+ W Template -~ RngkasanHarga Jadual Harga Bhgn B Makiumat Asas Syarkat Bhon B Latar Belkang Syar
Ready

Langkah 3 - Buka Lembaran kerja yang ke 2 dan masukkan data dalam Templat

L2 - i3 o

—

L E] B [ =] E [ [} " i 4
= PO pare
3
]

] 1 1
P | |
L]
:.:_ n BLAMLA A AT DAN TS AT | wibaniiED | WARA L | e AR Rkl | A S L T e LI e
n

Mo
L]
L

L
W
v

REE ]

HH

bR T
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Sila kenal pasti Lajur dan Baris yang berwarna dalam jadual tersebut.

- |

Al B X o i F G i i
- [ a0 Spnmn B
3
5
] ham I
.:I —— —— ——
il EIRANTITI JHAMSA ! BOIHL HITARA &%AL AN ST AL AH AR A
! [ P —— F
Tl 1
#  Usermesti pastiken tiada cell yang
) o= 5o o
© “merge” di sntarz cell jawapan
%
A

AT | LT G (TR
ﬂ : |
h= | I

F 32 | ABALYTICAL EALAMCE I UIES :
F
4 1 e |
. [ae | CoAMSEARATOR (M i
e |
M 34| AOLECIN AR MOCEL KITSET 1T LSEN 7

34
e
2
4 UL A HUEI IR TR 0. [
o UL PG KL LA AN (F) [
= W—\IVMFW
1| =" Mara - i gwandan e el fad T ] daa da, st wfin o sl s vl asin ar
T
W4t K| Tempbte FnpameHegs | Jadual Hargs - Bhgn B Hakiemat Asas Syankat Bhgn B Latw Bebkang Syarkar  ©J Tl

Maklumat Penting

e Untuk jadual di atas sila pastikan tiada lajur baris yang digabungkan (merge)
atau lajur digabungkan di antara bahagian yang berwarna. Jika ada, sila
(unmerge) lajur tersebut.
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L20 -2 S

W e — N ——
.~ e .~

TAJUK

BiL NAMA ALAT DAN SPESIFIKASI

KLUANTITI JENAMA ! MODEL

NEGARA ASAL HARGA SEUNIT | JUMLAH HARGA

HARGA TANPA CLIKAL""

legluls/sinlnle [sn g lols [sle 0|z |os]=(s)e o]

J

JUMLAH HARGA (RM) 0,00
JUMLAH HARGA KESELURLHAN (R) 10,00
P g baclcaan
=" Meis crawarkan hendakiak e rermasik semos vk, dos Ao dveran dan kox cambakan ek aivan. i
W 4 b M| Template  RngkasanHarga | Jadual Harga - Bhgn B Maklimat Asas Syarkat Bhgn B Latar Belakang Syarkat 7 [/

e Untuk Jadual di atas lajur yang berwarna adalah F, G, H.
e Untuk Column F, G, H baris yang pertama berwarna adalah Baris 18
e Untuk Column F, G, H baris yang terakhir berwarna adalah Baris 24

—_
Sheet No |Column No| RowNo [folumn N¢ Row No
SINo
Masukkan sheet vend
aumber 1 E 1 E 13
SINo
Vend
\ F 18 F 24
G 18 G 24
H 18 H 24
|
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¢ Masukkan data di dalam input lembaran kerja

e Seterusnya masukkan 2 lembaran kerja yang baru ke dalam jadual tersebut dan
masukkan data di dalam ‘OUTPUT’ lembaran kerja lajur.

¢ Sila tambah Baris No Siri dan Nama Syarikat.

Fil -__ L]

I
m
(=]
L=l

TAJIK

roaa MILE CENTHIFUGE [1LUNIT)

3z | AMALYTICAL BALANCE (1UNIT)

" 3.3 | CBEAMSEPARATORI1UNITI

" 3.4 | MOLECULARMODEL KNT SET (¥ UNIT)

Bonie mn v (2= |2 :nxa.-s=.5=,mm|

HOSF [
MAMA Sy AREAT
KUANTITI JENAMA [ MODEL NEGARA ASAL HARGA SEUNIT | JUMLAH HARGA
BiL NAMA ALAT DAN SPESIFIKASI T A i
[0
M zo

8 JUMLAH HARGA [RM) 0, 00|
20 JUMLAH HARGA KESELURUHAN (RM) 0, 00
k| * Fllly vy ool aan

Peringatan

e Dua Baris yang perlu di tambah hendak lah sentiasa di atas jadual dan di

bawah tajuk dan kod bidang.
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Seterusnya masukkan data dalam ‘OUTPUT’

Sheet No || Column No | Row No [folumn Nd Row No | ON
Sheet number
ditambah satu dari 2 - D 10 SsiNo
menjadi 3 2 D 11 ssINo
2 E 13 E 15 SSINo Masukan cell
3 F 11 E— 11\ [ - ﬁo Siri daI'Lka_t
3 F 12 $SINo ama syatt
3 F 20 F 26 SSINo
3 G 20 G 26 SSINo
3 H 20 H | 26 SSINo
o -!'_;'_"'F Sila pastikan
Selepas menambah 2 row No Siri dan Nama syarikat formula telah di
dalam jadual tersebut, row di bahagian jawapan akan copy bagi setiap
jugaditambah dengan2. row yang ada data
¢ Kemudian masukkan data dalam ‘DUPLICATE CELL RANGE’.
F11 - 5
A T | o E & [c] H 1
B
8 |
o ] |
w
" HosH |
e NAMA S ARKAT
B BIL | NAMA ALAT MW KUANTITI JENAMA ! MODEL NEGARA ASAL HARGA SEUNIT JUMLAH HARGA
M HARGA TANPA CUKAI "
Column pertama yang berwama
adalah (P‘) danrow yang pertama ................
berwarna adalah (11)

<l il parngy ek e aan

© Tender Pintar Sdn. Bhd

Column yang terakhirberwarna adalah (I) dan
Row yang terakhir berwarma adalah (26)

JUMLAH HARGA (RM) 0,00
JUMLAH HARGA KESELURUHAN [RM) 0,00/

Mohon ambil kira jika ‘Row’ yang
mengandungi formula juga perlu
dimasukkan ke dalam templat - ‘Input’

dan ‘Output sheet cells’
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Duplicate Cell Range
Sheet No [Fom Colum{From Rowilo Columr| To Row ON
2 D 10 F 15 SSINo
3 F 11 | 20 SSINo

e Sila lakukan proses kemasukan data bagi setiap lembaran kerja dalam Bid harga
tersebut dan tarik SSINo bagi setiap kotak yang mempunyai data.

e Seterusnya ‘Save’ dan setelah kesemua data telah disemak. Anda boleh teruskan untuk
muat naik dalam sistem TenderWizard.

© Tender Pintar Sdn. Bhd (62) Versi April 2023



Manual - Sistem Perolehan Elektronik UPM

tenderwizard

4.7 Muat Naik Templat

o

"? Bagaimanakah anda memuat naik harga atau teknikal templat lembaran kerja?

Untuk memuat naik templat lembaran kerja, anda perlu kembali ke sistem e-perolehan

anda.

1. Klik pada ‘Upload Document’ untuk muat naik dokumen. Langkahnya sama dengan

memuat naik dokumen bid.

Tender Detail - Modification

Template Name: One Bid System GRP Buyer: Universiti Putra Malaysia {UPM) Tender Status: Defined
Tender level Details
* Tender: TEST TENDER Title: Tender Notification
# Contact Name/Designation/Dept: Procurement Department PKNK * Document Category: DOCUPLOAD
Stage: One Stage Tender Called For: Pembelian Terus
Preferred currency: Malaysian Ringgit Auto Send: | Yes v
Tender Creation Date and Time: 06-01-2023 11:55 Type of Tender: Open

Tender Details

* Category: 1 *EstimatedCost: 0|
* Validity of Quotation in Days: ’907 * Form Fee: 0
* Vendor Catagory: 1. All * EMD: [o
Site Visiting Location Date and Time: m # Region: UAT

1. Johor-Batu Pahat
2. Johor-Johor Bahru
Site Visiting Location: * Preferred Regions:  3-Johor-Kluang
4. Johor-Kota Tinggi
5. Johor-Kulai Jaya

& Inhorladanm M
Refer Tender Document for more
Remarks if Any: i + Requisition No : 1P22000083~TEST TenderWizard
details %
. TEST
General Document Upload Required: | Optional v * Description Of Work: p
z
Multiple Submission: | No v * Award CSV File Mandatory: [ ves v

Important Dates

1. * Request of Tender Document From: (06-01-2023 11:57 i) 2. * Issue of Tender Document From: [06-01-2023 11:57 £
3, * Request of Tender Document To: (06-01-2023 12:01 l] 4, * Issue of Tender Document To: 06-01-2023 12:02 :]
5. * Tender Closing Date and Time: |06-01-2023 12:03 ] 6. * Cost Open Date and Time: [06-01-2023 12:04 i

Update & Refresh | COT - Association | Update & Show New Line | Delete GotoLine | Upload Documents  Download Empty schedules = Go Back

2. Klik > ‘Upload Document’ sekali lagi pada skrin paparan seterusnya.

Tender D 1 yDocuments | Log Details
Document Name File ID Actions Zip Download Log File Download Log
Tender Notification -
TESTING PURPOSE ONLY TESTING_PURPOSE_ONLY.paf %, Download Modify 3§ Detach
Upload Documents Refresh  Go Back
Note:

« To view more information, move the mouse over the document name
« To view more information about Corrigendum/addendum, click on Category number -> View Addendum -»Log

I?
5

Cover
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3. Pilih kategori Bid Templat dalam ‘Attachment Category’.

Tender/Quotation No Upload
Tender Notification

Buyer: etenders  Tender/Quotat|Private Tender Documents orial  Tender Stage : onestage

Tender Documents
Commeon for Tender
Mandatory Docs
Bids

+ Attachment Category

Award Template
Browse

- AttachName: [ |

= Description :

= Open Stage : [Cost Open|~
Document to be Private : [Yes[~

Upload | Back
Note: Maximum allowed file size is 5MB.

Medan

Butiran

Attachment Category

Untuk memuat naik Bld Templat dokumen, pilih Bld Templat di
‘Attachment category’.

File

Pilih dokumen yang akan dimuat naik. Dimaklumkan bahawa nama
dokumen tersebut tidak boleh mengandungi ruang - ‘space’ dan
karakter khas atau simbol.

Documents Serial No

Perlu di isi bermula dari nombor depan '0'. Sebagai contoh, untuk
dokumen pertama yang dimuat naik, nombor urutan mesti
dimasukkan sebagai '01' dan nombor seterusnya adalah ‘02’.

Attach name

Ini adalah nama dokumen yang akan dilihat oleh pembekal.

Description Butiran lanjut yang anda ingin letakkan mengenai dokumen tersebut
Sila pilih kategori yang betul seperti di bawah bagi memudahkan
proses penilaian:

Open Stage » ‘Cost Open’ - Bagi pemilihan Jadual / Spesifikasi Harga.

» ‘Technical Commercial Open - Bagi pemilihan Jadual /
Spesifikasi Teknikal.

Document to be
Private

Untuk mengelakkan pembekal dalam perlumbaan untuk melihat
lampiran harga pesaing mereka. Sila pilih kepada ‘YES’. Tetapkannya
kepada ‘NO’ untuk membolehkan mereka melihat lampiran harga
pesaing.

4. Klik ‘Upload’ untuk menyelesaikan proses muat naik dokumen templat anda.

© Tender Pintar Sdn. Bhd
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5.0 Pengurusan Pembekal

Sebagai pengguna untuk sistem ini, pengguna akan mempunyai kuasa ke atas pembekal.
Dalam manual ini, pengguna akan diberi panduan untuk pengurusan pembekal.

Untuk membuat sebarang perubahan,

1. Klik ‘Admin’ dan klik ke ‘Vendor Management’ untuk pengurusan pembekal.

log-in IP
42.190.165.10
PN — |

1. Klik sini

SetUp

Home Page Mgmt
Financial Mgmt
Dept User Mgmt

Vendor Mgmt
SI No. Select

Tender Mgmt 0

Reporis Mgmt
Log
Returns Tool

Unsuceessful
Refunds Screen

© @ o e

2 Buyer v

=

D Seach  ~

4 Downloadsw

Email Id :
Registration From Date :

State :

i

2. klik sini

Userld t]

Sana maj san oha
TESTING
TESTING

KSK ENTERPRISE
ABDULLAH
TEST LHDN

KHU ENTERPRISE

SOF ENTERPRISE

VANI ENTERPRISE

test

ainitest
DEMO24
DEMONEWO1
TEST10
TEST123
TESTASYRAF1
TESTKHU
TESTSOF
TESTVANI
testvendor123

Vendor Management

City :

Userld :

PAN:

Registration To Date :
Search | Reset

Email Id
aini@gmail.com
abhishek ps@etenderwizard com
gbhishek. ps@etenderwizard.com
khusofea@censof.com
abdullah@censof.com
muhammadasyraf.r@hasil.gov.my
khusofea@censof.com
khusofea@censof com
vedtha kumar@censof.com
abgullah@censot.com

Phene

0000000000

New Vendor Creation | Enable | Delete

Status
Disabled
Disabled
Disabled
Disabled
Disabled
Disabled
Disabled
Disabled
Disabled
Disabled

Class :
Phone Number :
Class of Trade :

:| New Vendor te be Enab v

Vendor Status

Di sini, anda boleh melihat senarai pembekal. Pembekal dikategorikan kepada:

Vendor Management

>
q
=)

LR R R R CRCRC RO

Vendor Name : test City : Class :
State : Userld : Phone Number :
Email Id : PAN : Class of Trade -, s
Registration From Date : EE Registration To Date : Ea| Vendor Status | Enabled Vendor " v
Search  Reset Enabled Vendor
Disabled Vendor
Mew Vendor to be Enabled
‘Vendor Due for Renewal
SINo. Select Name | Userldt Email Id Phone Status BlackList Vendor
— = Barred Vendor
1 O DEMOTESTO1 DEMOTESTO1 abhishek ps@elenderwizard.com Enabled = g:ﬁ Eo ey =
2 O LAVA SDN BHD TESTLAVA khusofea@tenderpintar.com Enabled - P FPLOFE
3 O test vendor sdn bhd testvendori abhishek ps@etenderwizard.com Enabled - e P @ FEBE
4 O TEST VENDOR testvendor2 harishkumar kb@etenderwizard .com Enabled - P PLOFE
Medan Butiran

Enabled Vendor

Pembekal yang aktif dalam sistem.

Disabled Vendor

Pembekal yang tidak aktif / dinyahaktif dari sistem.

New Vendor To Be
Enabled

Pembekal yang belum diberi kuasa oleh pengguna untuk menggunakan
sistem tersebut.

Vendor Due To
Renewal

Pembekal di mana pengaktifan mereka hampir tamat tempoh.

Blacklist Vendor

Pembekal yang disenarai hitamkan dari sistem.

© Tender Pintar Sdn. Bhd
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5.1 Pengguna Meluluskan Pembekal

Sebaik sahaja pembekal telah membuat pembayaran, pengguna perlu menyemak sijil
pembekal sebelum meluluskannya sebagai pembekal. Setelah pembekal diluluskan oleh
pengguna, sistem akan membolehkan pembekal untuk log masuk ke dalam sistem.

1. Klik ‘Admin’ dan klik ke ‘Vendor Management’ untuk pengurusan pembekal.

Vendor Management
log-in IP
42.190.165.10 ABCDEFGHIJKLMNOPORSTLUVYVWIXYZ

1. Klik sini

|

City : Class :
SetUp State : Userld : Phone Number :
Email Id : PAN : Class of Trade :
G IFET=CIT Registration From Date : ] Registration To Date : ] Vendor Status : | New Vender to be Enab v
Financial Mgmt Search  Reset
Dept.User Mgmt
Vendor Mgmt
& Sl No. Select 2 * kl] k S] n1 Userld Email Id Phone Status Action
j[=s dpinnt 1 O TSana maju Son Bha ainitest aini@gmail. com Disabled = PR
Reporis Mgmt 2 O TESTING DEMO24 abhishek ps@etendervizard com Disabled 3 [
Log 3 O TESTING DEMONEWO1 abhishek.ps@etendervizard com Disabled 3 e
i = B
[—— 4 O KSK ENTERPRISE TEST10 khusofea@censof com 0000000000 Disabled 3 @ E
5 O ABDULLAH TEST123 abdullah@censof.com Disabled s PE
z":l“:gef‘;“' 6 O TEST LHDN TESTASYRAF1 muhammadasyraf r@hasil gov.my Disabled = @R
efunds Screen =
7 O KHU ENTERPRISE TESTKHU khusofea@censof.com Disabled s PE
k] O SOF ENTERPRISE TESTSOF khusofea@censof.com Disabled = ,@ 2
2 Buyer v 9 0 VANI ENTERPRISE TESTVANI vedtha kumar@censof.com Disabled 2 PR
10 (] test testvendor123 abdullah@censof.com Disabled = P B

D seach

New Vendor Creation  Enable | Delete
4 Downloadswv

2. Klik |_' | dan pilih ‘Vendor Status’ kepada ‘New Vendor to Be Enable’. Sila lihat
gambar di bawah.

Vendor Management
log-in IP
42190.165.10 ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUYVWIXYZ
—

Vendor Name : [TEST City : Class :
SetUp State : Userld : Phone Number :
Email Id : PAN: Class of Trade :
Home Page Mgmt Registration From Date : ] Registration To Date : ] Vendor Status :| New Vendor o be Enab v
Financial Mgmt Search  Reset
Dept User Mgmt
Vendor Mgmt - -
Sl No. Select Name % Userld t) Email Id Phone Status Action
=i 1 O usaha maju sdn bhd ainitest aini@gmail com Disabled 3 PE
Reports Mgmt 2 O TESTING DEMO24 abhishek ps@etendervizard com Disabled = = H
Log 3 O TESTING DEMONEWO1 abhishel. ps@etendervizard.com Disabled s PE
Retumns Tool 4 O KSK ENTERPRISE TEST10 khusofea@censof.com 0000000000 Disabled F; P ;:
5 O ABDULLAH TEST123 abdullah@censof.com Disabled = ,$ =
z":l“::efsz‘_" 6 O TEST LHON TESTASYRAF1 muhammadasyrat.r@hasiloov.my Disabled = &R
efunds Screen e
7 O KHU ENTERPRISE TESTKHU khusofea@censof.com Disabled = $ =
k] O SOF ENTERPRISE TESTSOF khusofea@censof com Disabled = 'E 2
2 Buyer w 9 0 VANI ENTERPRISE TESTVANI vedtha kumar@censof.com Disabled 2 &R
10 O test testvendor123 abdullah@censof.com Nisahlad = e

D Seach  ~

New Vender Creation Enabléw_ 3
3 Downloadsv

3. Pengguna boleh menyemak dokumen pembekal dengan klik | 2 ' - ‘Show Documents’

b

— di bahagian ‘Action’.

4. Klik = 3| - ‘Enable’ kepada pembekal yang mendapat kelulusan.
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5.2 Muat Naik Semula Dokumen Pembekal

Jika pembekal muat naik dokumen yang salah selepas pembayaran dilakukan, pembekal
perlu menghantar dokumen yang betul kepada pengguna untuk dimuat naik ke dalam

sistem.

1. Klik ‘Admin’ dan klik ke ‘Vendor Management’ untuk pengurusan pembekal.

Vendor Management
log-in IP
42.190.165.10 ABCDEFGHIJKIMNOPOQRSTUYVWIXYZ

1. Klik

|

City Class :
SetUp State : Userld : Phone Number :
Email Id : PAN: Class of Trade :
BT 2CIT Registration From Date : 5] Registration To Date : ] Vendor Status : | New Vendor to be Enab »
Financial Mgmt Search Reset
Dept.User Mgmt
Vendor Mgmt
a SI No. Select 2' kl]k S]n] Userld 1 Email Id Phone Status
L= dehviimnk 1 O Usana maju san bha ainitest aini@gmail.com Disabled = ®
Reporis Mgmi 2 O TESTING DEMO24 abhishek ps@etenderwizard com Disabled 5 _E
Log 3 O TESTING DEMONEWO01 abhishek ps(@etenderwizard. com Disabled = g
i = B
Retums Tool 4 O KSK ENTERPRISE TEST10 khusofea@censof com 0000000000 Disabled s e 2
5 O ABDULLAH TEST123 abdullah@censof.com Disabled 3 e
z":"c:ezm 6 O TEST LHON TESTASYRAF1 muhammadasyraf r@hasil.gov.my Disabled = @R
efunds Screen —=
7 O KHU ENTERPRISE TESTKHU khusofea@censof com Disabled s PE
8 O SOF ENTERPRISE TESTSOF khusofea@censof com Disabled E PE
2 Buyer v 9 =] VANI ENTERPRISE TESTVANI vedtha kumar@eensof.com Disabled - @R
10 O test testvendor123 abdullah@censof.com Disabled = PEB

D seach

New Vendor Creation Enable Delete
3 Downloadswv

2. Klik ' 1 dan pilih ‘Vendor Status’ kepada ‘New Vendor to Be Enable’. Cari pembekal
dengan menggunakan ‘Vendor Name’ (Nama Syarikat Pembekal) atau ‘User ID’ (ID
Syarikat Pembekal).

: 3 ’ 3 3 ’
Isikan ‘Vendor Name Isikan ‘User ID
Vendor Management
log-in IP
42.190.165.10 ABCDEFGHIJKIMNDLPOQRSTUVWIXYZ
I
Vendor Name : [TEST city: ([, Class :
SetUp State : Userld : Phone Number :
Email Id : PAN: Class of Trade :
BT 2CIT Registration From Date : 5] Registration To Date : ] Vendor Status | New Vendor o be Enab v
Financial Mgmt Search Reset
Dept.User Mgmt
Vendor Mgmt
a S1 No. Select Name 1 Userld 1 Email Id Phone Status Action
L= dehviimnk 1 (] usaha maju sdn bhd ainitest aini@gmail.com Disabled S P B
Reporis Mgmi 2 O TESTING DEMO24 abhishek ps@etenderwizard com Disabled 5 _E
Log 3 O TESTING DEMONEWO01 abhishek ps(@etenderwizard. com Disabled = g
khusofea@censof.com i s
Retums Tool 4 O KSK ENTERPRISE TEST10 khusofea@censof com 0000000000 Disabled s e 2
5 O ABDULLAH TEST123 abdullah@censof.com Disabled 3 e
z":"c:ezm 6 O TEST LHON TESTASYRAF1 muhammadasyraf r@hasil.gov.my Disabled = @R
efunds Screen —=
7 O KHU ENTERPRISE TESTKHU khusofea@censof com Disabled s PE
8 O SOF ENTERPRISE TESTSOF khusofea@censof com Disabled E PE
2 Buyer v 9 =] VANI ENTERPRISE TESTVANI vedtha kumar@eensof.com Disabled - @R
10 O test testvendor123 abdullah@censof.com Disabled = PEB

D seach

New Vendor Creation  Enable  Delete

3 Downloadswv

© Tender Pintar Sdn. Bhd (67) Versi April 2023



Manual - Sistem Perolehan Elektronik UPM

tenderwizard

3. Klik pada butang - ‘Modify Profile’ di bahagian ‘Action’ seperti yang ditunjukkan di

bawah.

Action

s

. Madify Profile
™ g _-
s P E
m g _-
= ic .
= i [
- |E &
= iF L

4. Klik ‘Update Profile’ pada halaman ‘Vendor Information’.

SMS Details
SMS Number SMS Credits : Enabled :

1.{0122121209 No
Enroll Date - |13-11-2020 Expiry Date 1 13-11-2021

Your user id and password will be nckled ary 2fier receiving the payment of rezistretion c

New Vendors = tered an this porial shall be enablad, subjact ta verification of regy

Ifwendor doss nat provide the required documents within § months o the dete of registration. ks registration profile willbe removed and it canmot be used 2gain

Update Profile

5. Klik ‘Submit’ pada halaman ‘Selected COTs’.

User Id: testvendor123

Selected COTs

ESTIMATED COST LESS THEN OR EQUAL TO RM20000 - GENERAL({ GENERAL-COT )

KKM - PENDAFTARAN BEKALAN DAN PERKHIDMATAN - ICT (INFORMATION COMMUNICATION TECHNOLOGY) (Bekalan Dan Perkhidmatan Bagi Sektor Teknologi Maklumat Dan

Komunikasi){ 210103 )

Note: Add/Remove the COTs.

KKM - PENDAFTARAN BEKALAN DAN PERKHIDMATAN

KKM - PENDAFTARAN FIRMA PERUNDING

PKK - PENDAFTARAN KONTRAKTOR KERJA AWAM

PKK - PENDAFTARAN KONTRAKTOR KERJA ELEKTRIK

CIDB - PENDAFTARAN PENGKHUSUSAN

ST - PERAKUAN PENDAFTARAN KONTRAKTOR ELEKTRIK

ESTIMATED COST LESS THEN OR EQUAL TO RM20000

PUKONSA

Hsubmit |
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6. Klik = 1 - ‘Delete’ untuk padam dokumen yang salah dimuat naik dan klik = 2
‘Choose File / Browse’ untuk pilih dokumen dan klik = 3 = ‘Upload File’ bagi muat naik

dokumen yang betul.

DOCUMENT SUMMARY

SL | Attachments File Name Upload Upload Date and | Document Type Actions
No Description Time
1 Syil MOF 031120200104MOF pdf | Syl MOF 13/11/2020 11:43 - Delete
UPLOAD N
1
User : test

Step 1: Click Browse and select a file.

(If vou do not see "Browse" button, vour browser does not support attachments.)

File Name * : Choose File |No file chosen

Description * : | 2 |

Attach Name * | |

Step 2: Click Upload File.

Upload Filgg

Finish Upload

3

Repeat steps 1 and 2 to attach more files

7. Seterusnya pengguna klik pada ‘Finish Upload’ dan boleh memberi kelulusan pada
pembekal dengan klik ‘Enable’ pada halaman ‘New Vendor to Be Enable’ (Vendor

Management).
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Bagi meminimumkan carian, kategori dibawah boleh digunakan untuk membuat semakan

maklumat pembekal.

Action 5
N e P LDEE
2 >3 B F & @F = 6
[T Y
3 BT LOFE -
4 \
9
Medan Butiran

1.View Profile

Paparan maklumat yang ada mengenai pembekal termasuk kod
bidang (COT).

2. Region Preference

Tetapan kawasan bagi pembekal yang mempunyai cawangan di
negeri atau daerah lain.

3. Edit Certificates

Untuk melihat dan buat perubahan (jika perlu) kepada sijil yang
dimuat naik oleh pembekal.

4. Vendor Registration
Payments

Rekod pembayaran pendaftaran pembekal.

5. Disable Vendor

Untuk menghentikan penggunaan akaun pembekal.

6. BlackList Vendor

Menyenarai hitam profil akaun pembekal

7. BlackList History

Rekod pembekal yang telah disenarai hitam pada masa lalu.

8. Show Documents

Paparan dokumen yang telah dimuat naik oleh pembekal

9. Modify Profile

Untuk kemaskini maklumat akaun pembekal.

© Tender Pintar Sdn. Bhd
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5.3 Pengguna Meluluskan Dokumen Pembekal (Send Form)

Semasa ‘Create Tender’, jika memilih butiran ‘Auto Send’ kepada ‘No’ (lihat gambar di
bawah)

Tender level Details

* Tender: [Viax 150 Char allowed Title: [Tender Notification |
* Contact Name/Designation/Dept: [Procurement department UF = Document Category: | DOCUPLOAD w |
Stage: One Stage Tender Called For: ’m
Preferred currency: Malaysian Ringgit Auto Send:
Tender Creation Date and Time: 07-02-2022 1148 Type of Tender: ,CMT

Maka apabila pembekal meminta atau membeli perolehan, pengguna perlu menghantar
dokumen tersebut secara manual di dalam sistem.

1. Jika perolehan tersebut telah dibeli oleh pembekal, perolehan tersebut akan berada di
bahagian ‘In Progress’. Sila klik pada ‘# of Vendors’ untuk menghantar dokumen.

Create Template Tenders UnApplied In Progress Opened Awarded Declined null
Buyer > Tender(by Line) > In Progress Tender Search
Sl.No. Actions Tender = Line# = Estimated Cost EMD Form Fee # of Vendors
1 I 4 0_ TEST TENDER 14022022 1 Amount In.0 | Amount In.0 | Amount In.1.00

Klik Sini

2. Selepas pembekal membuat pembayaran, Status pembekal adalah ‘REQUESTED’. Sila
klik pada ‘Form Fee View’.

EEEEEER RS

Actions Vendor Name | Status 2 th Remark Activity Log Details
bl * LWASDNBHD |\ REQUESTED j -

Pages: 1 '
Fon'nFeeb’iew\ Kllk Slnl Go Back

3. Pengguna hendaklah tanda (‘Tick’) pada ‘Vendor Name’ dan klik butang ‘Send
Form’. Lihat gambar di bawah.

I:|| Vendor Name | DD/BC/UTR...Number | Date | Amount{Amount In.) | Remarks/Bank Name ‘ Form Status ‘ Reinstate Remarks |
0| LAvASDNBHD | EPAYMENT-oni6zkd00015F68251 | 14-02-2022 | 1.00 |  PADTHROUGHE-PAYMENT | REQUESTED |
Enter reason for disqualification

‘ P

Tanda Sini

‘Send Form |REje(t Fnrm| |Rein5tate Form FEE‘ |Re(ur|ciled Payment Detail5| | Bid Detail |

Klik Sini
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4. Selepas pengguna klik pada ‘Send Form’, status pembekal kini adalah ‘FORM SENT’.

|I:|| Vendor Name | DD/BC/UTR...Number | Date ‘ Amount(Amount In.) | Remarks/Bank Name | Form Status ‘ Reinstate Remarks
| | LAvASDNBHD |  EPAYMENT-oni6zk400015F68251 | 14-02-2022 | 1.00 | PADTHROUGHE-PAYMENT || FORMSENT |

5. Apabila klik pada ‘# of Vendors’ semula. Status pembekal akan bertukar menjadi
‘SENT’. Dokumen kini telah dihantar kepada pembekal.

Actions Vendor Name | Status & | Remark Activity Log Details
o LAVA SDN BHD [ SENT [ ~
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6.0 Proses Penilaian (Evaluation Process)

Sebaik sahaja perolehan ditutup, pembukaan perlu dilakukan di halaman ‘In Progress’ di
mana pengguna atau AJK pembuka yang telah diberi kuasa untuk pembukaan dan penilaian

perolehan sahaja boleh memulakan proses penilaian.

6.1 Pembukaan Perolehan (Opened Tender)

L]
1. Klik pada butang 88 opeN’ seperti gambar dibawah.
Create Template Tenders UnApplied

Buyer > Tender(by Line) > In Progress
Sl.No. Actions
51 | .-HW Klik sini

Quotation : SEWAAN MES|——==="==233| KEFEF
OPEM:Level-1

2. Selepas pengguna atau AJK pembuka telah buat pembukaan, maklumat terperinci
berkenaan pembekal akan dipaparkan. Klik OK.

www.tenderwizard.my says

This is Final open of

Tender/ Quotation : TEST HTML 17SEPT
Category : 01

Mo.of Vendors Requested : 2

MNo.of Vendors Request rejected : Nil
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3. Selepas perolehan dibuka, ia akan berada di halaman ‘Opened’. Pengguna atau AJK

pembuka perlu klik butang ﬂ - ‘Evaluate Bids’ untuk menjanakan jadual penilaian

(‘Evaluation Sheet’).

Create Template Tenders UnApplied In Progress Opened Awarded Declined Archived
Buyer > Tender(by Line) > Opened Tender Search 1
Sl.No. Actions Tender = Line# = EMD
1 ~ = > OF TEST TENDER END TO END 21 JULY 2021 1 Amount In
Tenders{NonCatalog) : TEST TEND 021

EVALUATE BIDS:Level-1

4. Sistem akan menjanakan jadual penilaian (Evaluation Sheet) bagi bid harga dan bid

teknikal yang boleh dimuat turun dalam format Excel atau PDF.

Tender/ Quotation Cover: Twostage Region: Test
Description: Full System Run
Tender Documents | Mandatory Documents || Bid Documents | Log Details
Document Name File ID Actions Cover

Bids:-

jadual teknikal 2009A080TechnicalComplianceSheet.xls 3, Download [T View Technical Open

Jadual Harga 2009A080CommercialComplianceSheet.xls 2, Download [T View Commercial Open
Bid Template:-

Template Teknikal 2009A080TechnicalEv..mplateUpdatedd xis 3, Download | Detach [T View Technical Open

Template Harga 2009A080CommercialE...mplateUpdated2 xis 3, Download § Detach [T View Commercial Open
Evaluation Sheet-

PDF-TemplateTeknikal eval2009A080TECHNIC...UPDATED4Signed. 2, Download Technical Open

PDF-TemplateHarga eval2009A080COMMERC..UPDATED2Signe... %, Download Commercial Open

EVAL-TEMPLATE-2-TechCom eval2009A080TECHNIC. . MPLATEUPDATED... %, Download < ‘ | Technical Open

EVAL-TEMPLATE-2-Cost eval2009A080COMMERC.. MPLATEUPDATE... %, Download< | Commercial Open

Refresh ~ Go Back

Untuk makluman, proses penilaian akan mengambil sedikit masa bagi menghasilkan

jadual penilaian (Evaluation Sheet).
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MUAT TURUN JADUAL PENILAIAN BAGI PERBANDINGAN BIDAAN PEMBEKAL

v e 100 AT adi
e ot LT o 3 e o ’230 73 oot .- e x
A - ol N
B u -l B R IF X s
wt mawte s . .
o - Bidder answer is located side
P by side
F3
o .
=
Sovmoaiadian Ky Aoy (RXR) Commercial Compliance sheer
Name Of The Bidder Century Software (M) Sdn. Bhd. Nusa Berjava
s Rate tn (RM) . Rate in (R\ND e
NE Description Unit |Quanriry ®RD R\D
In Figures l In Words In Figures In Figures In Words In Figures
General
1 ng grass and other over m2 2632 17.00 RM One Hundred 30911300 200.00 RM Two Hundred £28300.00
of vegeation and small Seveateen Oanly Only
trees of girth £p 10 30em
Supply, erection, testing RM Oue Million Five RM One \illion Five
s o o 121327800 Hundred Thirteea 121378 00 1£20100 00 Hundred Twenty 1820100 00
Thousand Seven Thousand One
Hundred Sevearty Eight Huadred Only
. Do 830638 % R\M Eight Hundred 30638 00 S3063800 | RM Eight Hundred 83063800
commissioning of Horizontal Thirty Thousand Six Thirty Thouwsand Six
centrifugal Split casing( 250 o Hundred Thirty Eight Hundred Thirty Eight
5 57 Sheerd ] Sheatd < Theets ~SreetS Sheets [ ¥5 - — TR "

5. Jadual di atas menunjukkan jadual penilaian yang telah dimuat turun dalam format
Excel dan yang telah dijanakan dari sistem secara automatik. la akan menunjukkan

perbandingan bidaan harga pembekal dan bidaan teknikal secara bersebelahan.

Maklumat Penting
¢ Jika jadual penilaian tidak dijana dengan betul, sila semak semula Bid Templat

yang telah dimuat naik.
e Jika ada pembetulan, sila ‘Detach’ dokumen yang lama dan muat naik Bid Templat

yang baru melalui ‘Upload Internal/Additional Documents’. Selepas itu sila klik

butang ﬂ - ‘Evaluate Bids’ untuk menjanakan jadual penilaian sekali lagi.
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6.2 Membuka dan Mengesahkan Dokumen yang Dimuat Naik oleh
Pembekal

1. Klik pada Tab ‘Opened’ seperti gambar dibawah.

Create Template Tenders UnApplied In Progress Opened Awarded Declined Archived
Buyer > Tender(by Line) > Opened mder Search 1
Sl.No. Actions Tender = Line# = EMD Qualified Bidder
1 ~ ER > OB TEST TENDER END TO END 21 JULY 2021 1 Amount In RM.0 Opened(2)
Tenders(NonCatalog) : TEST TENDER END TO END 21 JULY 2021
2 D " test tender 9/10/19 1 Amount In RM.0 Cost Open(1)
& OB . =

Tenders(NonCatalog) : test tender

Page(s) Total Records : 2

1

2. Klik pada ‘Opened’ dibawah ‘Qualified Bidder’.

Create Template Tenders UnApplied In Progress Opened Awarded Declined Archived
Buyer > Tender(by Line) > Opened Tender Search 1 7
Sl.No. Actions Tender = Line# = EMD Qualified Bidder
1 ~ ER > OB TEST TENDER END TO END 21 JULY 2021 1 Amount In Opened(2)
Tenders(NonCatalog) : TEST TENDER END TO END 21 JULY 2021
2 D " test tender 9/10/19 1 Amount In RM.0 Cost Open(1)
@ oOR® : —

Tenders(NonCatalog) : test tender

Page(s) Total Records : 2

1

3. Klik pada butang - ‘Edit Attachment’ seperti dibawah untuk muat turun dokumen
yang dimuat naik oleh pembekal.

Note: All bids are shown
Total Number of Bids : 2

Actions Vendor Name Status & Remark Activity Log Details
Y 3@ 2x ABDULLAH SDN BHD QUALIFIED EMD RECEIVED
Y & o= RAHUL ENTERPRISE QUALIFIED EMD RECEIVED 10-01-2022 17:33:21
Pages: 1
Go Back
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7.0 Pentauliahan Pembekal (Awarding Contract)

o
¢

Bagaimanakah proses pentauliahan kontrak yang diberikan?

7.1 Pembinaan Dokumen Pentauliahan (Award File)

Langkah 1: Muat turun Jadual Penilaian Komersil / Harga. (gambar dibawah, contoh
Jadual Penilaian (Evaluation Sheet)

A E T [u] E F G H J K L
no tender
tajuk
Kod Bidang ‘ 210102, 210103, 210104
SERIAL NO 1 2 3
COMPANY NAME A B C
s Butiran Kuantiti HARGA Amaun Kuanti | HARGA Amaun Kuanti | HARGA Amaun
SEUNIT (AM) ti  |SEUNIT (RM) (AM) i SEUNIT (AM)
1 CA GEN 100 18.70E.000.00 100 12.980.000.00 100 1¢.455.554.00
2 CANAM 100 .00 100 TE0.000.00 100 0.00
3 Response Systems 1.00 000 1.00 1,760,000.00 100 0.00
JUMLAH HARGA [BM) | 18.706.000.00|JUMLAH HARGA (RM] | 15.500.000. 00 MLAH HARGA [RM) | 14.455.554.00
JUMLAH HARGA KESELURUHAN (RM) | 18.706.000.00h KESELURUHAN (RM) | 15.500.000.00fESELURUHAN (RM) | 14.455.554 00
» M | RingkasanHarga - Jadual Harga Maklumat Asas Syarikat LatarBelakang Syarikat ¥ |I| 4 m

dy

Maklumat Penting

Sila pastikan format Jadual Penilaian Komersil / Harga itu tidak diubah dari format
asal. Jika ada sebarang perubahan, Sistem ePerolehan tidak dapat jalankan proses
integrasi dari sistem TenderWizard ke sistem GRP.
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(Gambar dibawah adalah contoh format Jadual Ringkasan Harga di bid harga Templat yang

asal)
Tajuk:
K.od Bidang
MO SIRI
MANMA SY ARIBFLAT
[ Butiran Kuantiti SE.::‘:?G[':"M] A[::'"]“
1

JURLAH HARGA [FER) o.o0

JURAL A HARGA KESELURUNAN (FERA) 000
= Mobas

- dumlsh Kazeluruhan Kuantiti ini adalah anggaran keperluan LHOMRA,
- Penusbut Haras hanes dibenarkan menasmubaban zatu (11 tawaran Scbut Haras zahais, Tawaran alkaenatif adalah tidsk dibsnarkan.

L JadualHarga

Maklurmat Asas Syarikat

LatarBelzakang Syarikat

Langkah 2: Sila ‘Delete’ bahagian vendor yang tidak berjaya dan tinggalkan vendor yang
berjaya sahaja di dalam Jadual Ringkasan Harga tersebut. Sila lakukan perkara yang sama
pada setiap lembaran (Sheet) yang ada di dalam dokumen bid templat tersebut.

Jika kita ingin mentauliahkan (‘Award’) kan kepada vendor A, pilih lajur (‘Column’)
vendor B dan C dan padamkan kan lajur (‘Column’) tersebut.

no tender

tajuk

Padamkan lajur

Kod Bidang 210102, 210103, 210104
SERIAL NO 1 2 3
COMPANY NAME A B c
B Buti Kuantit HARGA Amaun Kuanti HARGA Amaun Kuanti | HARGA Amaun
utiran uantit | sEUNIT RM) i |SEUNIT (RM) (RM) W SEUNIT (RM]
1 CA GEN 100 18.706.000.00 | 100 12,380,000.00 | 100 4,455,554.00
2 CANAM 1.00 0.00 1.00 T60,000.00 100 0.00
3 Response Systems 1.00 0.00 1.00 1,760,000.00 100 0.00

JUMLAH HARGA (RM)

18.706.000.00

JUMLAH HARGA (RM)

15.500.000._00)MLAH HARGA [RM)

14.455.554_00

JUMLAH HARGA KESELURUHAN [(RM)

18.706.000.00

» # | RingkasanHarga .- Jadual Harga

Maklumat Asas Syarikat LatarBelakang Syarikat

i

k KESELURUHAN (RM)

15.500,000. 00 [ESELURUHAN [RM)

14.455,554.00

0 m——

dy
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Tinggalkan vendor yang ingin ditauliahkan (‘Award’) sahaja di jadual tersebut. (Sila rujuk
gambar dibawah)

no tender
tajuk
Kod Bidang | 210102, 210103, 210104
SERIAL NO 1
COMPANY NAME A
- . HARGA Amaun
BIL Butiran Kuantiti SEUMIT (B
1 CA GEN 1.00 15.70E. 000,00
2 CANAM 1.00 .00
3 Response Systems 100 o.00
JUMLAH HARGA [RM) 16_ 706 00000
JUMLAH HARGA KESELURUHAN [(RFM) 16_ 706 00000

Ll RingkasanHarga Jadual Harga Maklumat Asas Syarikat LatarBelakang Syarikat el

Langkah 3: Klik ‘Save As’
JadualHargalStemnplatexls - Compatibility Mode

Good evening

~ New
A [
l‘ Il Create 3
= Take a tour Drop-down list
a
: - G €
Blank workbook ecomelolbo Drop-down tutorial Formula tutorial
‘ L Search

Langkah 4: Pilih dan klik format CSV (Comma delimited) (*csv).
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Langkah 5: Di bahagian ‘File Name’ Sila tambah kan ayat ‘Award’ di hadapan perkataan
tersebut.

JadualHargalStemplatexls - Compatibility Mode Khu Sofea Khushairi @ e @ -
{n] Home
N @ Recent 5.
O New | AWARD_JadualHargalStemplate
= Open Tender Pintar Sdn Bhd Excel 97-2003 Workbook (" xls) <
Excel Workbook (*xlsx) ~
. OneDrive - Tender Pintar Sdn B... Excel Macro-Enabled Workbook (*xlsm)
Info khusofea@tenderpintar.com Excel Binary Workbook (*.xlsb)

Excel 97-2003 Workbook (*.xls)
Save Sites - Tender Pintar Sdn Bhd CSV UTF-8 (Comma delimited) (".csv)
khusofea@tenderpintar.com XML Data (*xml)
Save As Single File Web Page (".mht, *.mhtml)

ElimleeEions Web Page (*htm, *html)

—] . Excel Template ("xit)
Print [‘
‘ E itk L Excel Macro-Enabled Template (* xltm)

Excel 97-2003 Template (*xIt)
Sh

o @ Add a Place Text (Tab delimited) (*.txt)
Unicode Text (*.txt)

B Bienee XML Spreadsheet 2003 (*xml)
4 Microsoft Excel 5.0 rkbook (*xls)

Export

Publish

CSV (Comma delimited) (*.csv)

Formatted Text (Space delimited) (*.prn)

Close Text (Macintosh) (".txt)

Text (MS-DOS) (*.txt)

CSV (Macintosh) (*.csv)

CSV (MS-DOS) (*.csv)

DIF (Data Interchange Format) (*.dif)

Account SYLK (Symbealic Link] (*.slk)

Excel Add-in (*xlam) w

Langkah 6: Klik ‘Save’, dokumen (Awardfile.csv) kini boleh dimuat naik ke dalam ‘Award
Detail’.

Contoh Format CSV yang betul

8 Tajuk: SEBUT HARGA IBU PEJABAT LHDNM BIL. 09/2019 PERKHIDMATAN MENCUCI DAN MEMBERS
9 Kod Bidan 221001, 221002, 020403

10 Mo Siri 4

11 Mama Syarikat ABC

12 BIL Butiran Kuantiti HARGA SE Amaun (RN

13 1 PERKHIDMATAT 2 10,000.00 20,000.00

14

16
17
18
19 JUMLAHH 20,000.00
20
21 JUMLAHH 20,000.00
22

¢ Sila pastikan Format Ringkasan Harga yang di gunakan tidak ada sebarang
perubahan, ini kerana jika ada perubahan pada format tersebut, ia akan
mengganggu sistem Integrasi - proses dari sistem TenderWizard ke Sistem GRP tidak
dapat dilakukan.
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7.2 Pentauliahan Perolehan kepada Pembekal

1. Klik pada tab ‘Opened’ seperti gambar dibawah.

Declined Archived

Create Template Tenders UnApplied In Progress Opened Awarded
Buyer > Tender(by Line) > Opened :nder Search 1
Sl.No. Actions Tender = Line# = EMD Qualified Bidder

1 = ER > OB TEST TENDER END TO END 21 JULY 2021 1 Amount In RM.0 Opened(2)
Tenders{NonCatalog) : TEST TENDER END TO END 21 JULY 2021

2 (= 3 test tender 9/10/19 1 Amount In RM.0 | CostOpen(1)

@ oR® ‘ 0| oo
Tenders(NonCatalog) : test tender
Page(s) Total Records : 2

2. Klik pada ‘Opened’ dibawah ‘Qualified Bidder’.

Declined Archived

Create Template Tenders UnApplied In Progress Opened Awarded
Buyer > Tender(by Line) > Opened Tender Search 1 7
Sl.No. Actions Tender = Line# = EMD Qualified Bidder

1 = ER > OB TEST TENDER END TO END 21 JULY 2021 1 Amount 1 Opened(2)
Tenders{NonCatalog) : TEST TENDER END TO END 21 JULY 2021

2 (= 3 test tender 9/10/19 1 Amount In RM.0 | CostOpen(1)

@ oR® ‘ 0| oo
Tenders(NonCatalog) : test tender
Page(s) Total Records : 2

>
3. Klik pada butang — - ‘Award’ seperti dibawah untuk mentauliahkan pembekal.

Note: All bids are shown
Total Number of Bids : 2
A -tions Vendor Name Status 2 Remark Activity Log Details
Y 3@ 2x ABDULLAH SDN BHD QUALIFIED EMD RECEIVED -
Y & 2x RAHUL ENTERPRISE QUALIFIED EMD RECEIVED 10-01-2022 17:33:21
Pages: 1
Go Back
(81) Versi April 2023
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4. Seterusnya akan memaparkan halaman ‘Award Detail’ seperti di bawah.

Award Detail

Performance Bond: | |

Contract No: | |

Buyer:
Vendor Company Name: HI BRO TRADING

Vendor User ID: HibrOtrading

Total Award Value in RM:* |0.00

TPF percentage :

Tender/Quatation No processing fee
in RM:

Order value in RM: 0.00

|A‘ttach|

Ok & Finish Back

5. Sila masukkan ‘Contract Start Date’ dan ‘Contract End Date’ jika perlu.

6. Masukkan nilai ‘Performance Bond’ dan ‘Contract No’ jika ada.

7. Sila masukkan nilai nilai kontrak/ tawaran di ‘Total Award Value in RM’.

8. Pilih 0.8 di kotak ‘TPF percentage’.

9. ‘Tender / Quotation No processing fee in RM’ dan ‘Order Value in RM’ akan
dipaparkan secara automatik oleh sistem selepas nilai ‘Total Award Value in RM’
dimasukkan.

Maklumat Penting

e ‘Tender / Quotation No processing fee in RM’ akan menunjukkan jumlah fi
perkhidmatan yang akan ditanggung oleh pembekal yang ditauliahkan.
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10. Tekan butang ‘Attach’ untuk muat naik dokumen ‘Award File’ dan ‘Other Files’
dalam halaman ‘Award Detail’.

Medan Butiran

Award File e Dokumen ‘Award File’ wajib di muat naik ke dalam sistem.

e Dokumen hendaklah dimuat naik dalam format CSV.

Other Files e Dokumen sokongan seperti Surat Setuju Terima atau Kontrak

boleh dimuat naik.

Maklumat Penting

e Pastikan nama dokumen yang dimuat naik tidak mengandungi ruang (Space) dan
karakter khas / simbol.

11. Klik ‘OK & Finish’ untuk proses seterusnya atau ‘Back’ untuk kembali ke halaman

sebelumnya.

Order value in RM: 0.00

[Attach|

Ok & Finish Back

12. Jika klik pada ‘OK & Finish’, perolehan tersebut akan berada di bahagian ‘Awarded’.

Create Template Tenders UnApplied In Progress Opened Awarded Declined Archived 09-02-2022 10:08:39 PM
Print

Buyer > Tender(by Category) > Awarded Tender Search

Sl.No. Actions Tender = Category# 2 AWARD DATE =2 GPR.NO Awarded Vendor

1 0 i (o] TEST TENDER 19 JANUARY 2022 i 19-01-2022 18:27 H00121000017 1
Tenders{NonCatalog) : TEST TENDER 19 JANUARY 2022

2 0 i TEST TENDER 03012022 1 03-01-2022 14:54 H00121000016 1
Tenders{NonCatalog) : TEST TENDER 03012022

3 o ‘ (o] TEST TENDER 1 31-12-2021 14:01 H00121000013 1
Tenders{NonCatalog) : TEST TENDER FOR INTERMNAL UAT WITH GRP

4 o i TEST TENDER END TO END 15 JULY 2021 1 15-07-2021 12:15 1

Tenders{NonCatalog) : TEST TENDER END TO END 15 JULY 2021
Page(s) Total Records : 4

1

11. Seterusnya pengguna boleh log keluar.
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7.3 Pembatalan Pembekal

1. Untuk membatalkan (‘Disqualify’) Pembekal, klik butang =" untuk menarik kelayakan
pembekal yang dipilih dari bidaan.

Note: All bids are shown
Total Number of Bids : 2

Actions Vendor Name Status 2 Remark Activity Log Details

£ —3pox TESTO1 QUALIFIED COSTOPEN 27-01-2022 15:02:40

& [C] »* TESTO2 QUALIFIED COSTOPEN 08-07-2021 20:31:51
Pages: 1

1. Sebab kelayakan pembekal ditarik dari bidaan perlu dinyatakan untuk tujuan
‘Disqualify’ dan klik OK untuk proses seterusnya.

Vendor UserId:DEMO24

Reason for Disqualification

Vendor Name:TESTING

Enter reason for Disgualification:

TIDAK HADIR LAWATAN TAF'AId

3. Di skrin ‘Bid Detail’, pembekal yang telah hilang kelayakan akan ditunjukkan status
‘DISQUALIFIED-DEPT’ dan ‘Remark’ akan menunjukkan sebab yang dinyatakan.

Note: All bids are shown
Total Number of Bids : 3

Sl.No. Actions Vendor Name | Total Bid | Negotiation Bid Status & Remark A
1 1 & 2 B HARISH - QUALIFIED EMD RECEIVED
. B TIDAK HADIR LAWATA
2 3 B TESTING DISQUALIFIED-DEPT |- N ot
3 ) o [EFT i TESTING — QUALIFIED EMD RECEIVED
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