
NAMA BAHAGIAN BAHAGIAN PEROLEHAN

TAJUK SOP PROSEDUR TENDER (REKA & BINA)

NO RUJUKAN SOPP SOP-PER-010B

NO PINDAAN SOPP

TARIKH DIKELUARKAN

MUKA SURAT 15

5.0 CARTA ALIR

BAHAGIAN LAIN (PEMOHON) BAHAGIAN PEROLEHAN

PEMBEKAL / 

KONTRAKTOR 

PENYEDIA 

PERKHIDMATAN

JAWATANKUASA 

PENILAIAN TEKNIKAL / 

PENILAIAN TENDER / 

PIHAK BERKUASA 

MELULUS

Anggaran Jabatan (AJ) 

dihantar ke B.Perolehan

A

Mengemukakan 
permohonan 
tender pelawaan 
beserta dokumen 
yang diperlukan

Mula

Dokumen yang 
lengkap di hantar ke 
Bahagian Perolehan

Semak dokumen yang 
diterima

Terima

Menyediakan Notis 
tender

Tolak

Notis tender dihantar ke 
Bahagian Komunikasi 
Korporat utk proses 
pengiklanan

Notis tender diiklankan 
dan dimaklumkan secara 
pelawaan

Mendapat 
notis / 
makluman 
berkenaan 
tender

Dokumen Meja Tawaran 
akan dipamerkan di kaunter 
Bahagian Perolehan

C

Pemohon memberi 
taklimat kepada 
petender berkenaan 
skop kerja yang akan 
dilaksanakan Menyertai 

taklimat/ 
lawatan tapak 
jika ada

Pemohon melalui 
perunding yg dilantik 
akan menyediakan 
anggaran jabatan

Hadir ke 
Bahagian 
Perolehan 
untuk 
mendapatkan 
Dokumen 
Tender

Menjual dokumen tender

Bahagian Perolehan 
menyediakan peti tender

Bahagian Perolehan  
memohon kepada Pejabat 
Ketua Pegawai Eksekutif 
untuk melantik JK Pembuka 
Peti Tender

Bhg Perolehan terima 
dokumen tawaran dan AJ 
(dimasukkan kedalam peti 
tender). 

B

Kemuka dokumen tawaran 
ke Bahagian Perolehan 
(dimasukkan kedalam peti 
tender). 
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B
J/K Pembuka Peti Tender yang 
telah dilantik akan buka Peti 
Tender. Dokumen Teknikal serta
Tawaran Harga petender akan 
dibuka beserta dokumen 
sokongan. Jadual Buka Peti 
Tender akan diisi dengan Kod 
Petender, Nama Kontraktor, 
Harga Yang Ditawarkan serta 
Tempoh Siap Kerja dan 
ditandatangani

Menguruskan proses Analisa 
Teknikal. Perunding yang 
dilantik akan menyediakan 
Analisa Teknikal beserta 
Analisa Harga serta laporan 
Perunding. Semakan akan 
dibuat oleh Bahagian 
Perolehan

Mengatur Mesyuarat Penilaian 
Teknikal serta Penilaian Harga 
untuk menyenaraipendek 
petender yang layak.

Mesyuarat
Jawatankuasa 
Penilaian Teknikal 
bersidang dan 
mengesyorkan 
kontraktor yang 
layak 
disenaraipendek 
berdasarkan 
Penilaian 
Teknikal.serta 
Penilaian Harga

Syor dari AJK Mesyuarat 
Penilaian Teknikal untuk
menyenaraipendek petender 
yang layak diterima.

C

Mengatur Mesyuarat 
Penjelasan Tender untuk 
mendapatkan maklumat 
lanjut mengenai tender / 
cadangan rekabentuk yang 
dikemukakan. Hanya 
Petender yang telah 
disenaraipendek sahaja 
akan dipelawa menghadiri 
mesyuarat tersebut.

Terima jemputan 
Mesyuarat 
Penjelasan 
Tender. Kontraktor 
/ pembekal akan 
memberi 
penerangan 
terhadap tender 
yang dikemukakan. 

Mesyuarat 
Penjelasan 
Tender Bersidang. 
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Ahli 
Jawatankuasa 
Penilaian Tender 
membuat syor 
dan 
Menandatangi 
Borang 
Pengesyoran 
Penilaian Tender

Bahagian Perolehan akan 
Menyediakan Laporan 
Penilaian Tender untuk 
dimajukan  kepada JK 
Penilaian Tender

Syor Mesyuarat 
Jawatankuasa Penilaian 
Tender diterima. Minit 
Mesyuarat berdasarkan Syor 
J/K Penilaian Tender 
disediakan.

Mengaturkan Mesyurat JK 
Penilaian Tender

Mesyuarat JK 
Penilaian Tender 
bersidang

Tolak / Tangguh

Pemohon terima 
keputusan JK 
Penilaian Tender 
dan ambil tindakan 
berdasarkan syor 
dan jika perlu 
proses tender akan 
dibuat semulaA

Terima

C
Perunding yang dilantik 
akan menyediakan 
laporan perunding 
berdasarkan maklumat 
yang diperolehi melalui 
Mesyuarat Penjelasan 
Tender. Semakan akan 
dibuat oleh Bahagian 

D

* TERIMA - Borang 
Kelulusan Tender 
dikemukakan kepada 
Pihak Berkuasa Melulus 
untuk kelulusan 
pelantikan. Sekiranya nilai 
kontrak memerlukan 
kelulusan di peringkat 
Mesyuarat Jawatankuasa 
Tender, Laporan Tender 
akan disediakan oleh 
Bahagian Perolehan.
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D

Pihak Berkuasa 
Melulus meneliti 
permohonan dan 
pengesyoran dari 
Bahagian
Perolehan

Tolak Tangguh Terima

Menghantar memo, salinan 
Borang Kelulusan Tender pada 

pemohon

Terima

Pemohon terima 
keputusan Pihak 
Berkuasa Melulus 
melalui memo dari 
Bahagian Perolehan 
dan ambil tindakan 
berdasarkan 
kelulusan dan jika 
perlu proses tender 
akan dibuat semula

Surat Lantikan / Surat 
Setuju Terima 
disediakan berdasarkan 
prosedur SOP-PER-014 
dan akan diserahkan 
kepada Syarikat Yang 
Berjaya.

Tamat

Tolak/Tangguh


