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1.0 ORIEKTIF

Prosedur ini bertujuan memastikan proses perolehan keria-kerja, bekalan dan
perkhidmatan dilaksanakan dengan cekap dan teratur mematuhi pekeliling dan arahan
perbendaharaan yang berkuatkuasa bagi memenuhi spesifikasi yang ditetapkan oleh
iabatan.

2.O SKOP

Prosedur ini digunapakai oleh semua pejabat DVS yang melaksanakan perolehan kerja-
kerja, bekalan dan perkhidmatan datam aspek seperti berikut-

a) Pembelian Secara Terus: dan
b) Sebutharga/ Terder;
c) Penilaian Prestasi Pembekal.

3.0 RUJUKAN

3.1 uK.DVS.01 MANUAL KUALITI DVS fiS ISO 9001:2015
Klausa 7.5.3 Kawalan Dokumen/lnformasi
Klausa 7.5 Maklumat Yaru Didokumenkan
Klausa 8.4-3 Maklumat KeDada Pembekal Luaran

3.2 Pekelilinq dan arahan perbendaharaan
Pentadbiran Kontrak
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,t.0 DEFINISI

4.1 Perolehan
Satu kaedah atau cara bagi mendapatkan kerja-keda, bekalan dan
Derkhidmatan.

4.2 Pembelian Terus
Setiap jenis item yang dibuat secara pembelian terus dari mana-mana
pembekal yang berdaftar atau tidak sama ada bertaraf bumiputera atau bukan
bumiputera.

4.3 Sebutharga
Penyataan harga yang diberikan oleh pembekal kepada bakal pembeli untuk
sesuatu barangan yang dipesan.

1.4 Tender
Tawaran untuk membual sesuatu pekerjaan atau membekalkan barang dengan
menyatakan sekali harga atau bayaEn yang dikehendaki.

4.5 Tender Terbuka
Tender untuk dibida oleh semua kontraRor/ pembekal yang berdafrar

4.6 Jawatankuasa Pembuka Scbutharga, Tender
Jawatankuasa yang membuka Sebutharga/ Tender.

4-7 Jawatankuasa Penilaian Sebutharga, Tendol
Jawatankuasa yang membual penilaian dari segiteknikal dan harga.

4.8 Jawatankuasa Keputusan Sebuthatga/ Tonder
Jawatankuasa yang memilih dan memutuskan tawaran Sebutharga/ Tender.

TARIKH KUATKUASA : 26 FEBRUARI 2026 IUKASURAT:2/ll



ffi
NO. DOKUTEN PK(P).DVS.09

PROSEDUR PENGURUSAN PEROLEHAN

NO. XELUARAN 04 NO. PINDMII 00

5.0 SII{GKATAN

DVS : Jabatan Perkhidmatan Veterinaf Sabah

PDVS : Pengarah Jabatan perkhidmatan Vetednar Sabah

KBSU : Ketua Bahagiar/ S€ksyerv Unit

PYDK : PegawaiYang Diberi Kuasa

PVot : Pemegang-Pemegang Vot

PT : Pembantu Tadbir

PK : Pembantu Kemahiran

JKS/T ; Jawatankuasas€butttarga/Tender

JBN.53 ; Pesanan Kerajaan

JBN.55 : Borang Pengesahan Nama dan Akaun Bank

MKSP : Mesyuaral Kaiian Semula Pengurusan

TA,RIKH KUATKUASA: 26 FEBRUARI 2026 I TUKASURAT:3/II
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7.0 TANGGUNGJAWAB DAN TINDAKAN

TANGGUI{GJAWAB NO TINDAKAN
A PEUBELIAN SECARA TERUS

PDVS/ PVoU KASU/
PTl PIV PYDK

1.

4.

6.

7.

8.

9.

Mohon nota minta daripada PVot bagi perolehan yang
diperlukan. Pastikan sekurang-kurangnya tiga sebutharga
pembekal bagi perolehan tersebut disertakan dalam
permohonan tersebut.

Terima kelulusan/ waIan daripada Pvot. (1 hari)

Keluarkan JBN.53 kepada pembekal. (30 minit)

Terima invois beFama salinan JBN.53 dan dokumen berkaitan
dari pembekal. (1 minggu)

Semak dan periksa. Pastikan perolehan mengikuti spesifikasi
yang ditetapkan. (1 jam)

Sahkan penerimaan dan perakukan invots.

Lengkapkan dokumen tuntutan yang be*aitan. Sahkan
dokumen yang berkenaan. Pastikan dokumen lengkap dan
teratur. (7 hari)

Dafrar belanja dalam Buku VoU Rekod Perbetanjaan
Peruntukan. (1 hari)

Hantar dokumen tuntutan ke pejabat pembayar untuk proses
pemDayaran.

B PEROLEHAI{ SECARA SEBUTHARGA/ TENDER
PDVS/ PVoU KBSU/

PT/ PK/ PYDI(
JKs/T

1.

4.

7.

8.

Rancang perolehan. Tetapkan spesifikasi perolehan yang
dibuat. (3 bulan)

Buat kaiian pasaran untuk mendapatkan perbelaniaan.

Hantar permohonan perolehan ke Unit Perolehan.

Terima arahan perolehan untuk diiklankan. ('1 hari)

Sedia borang Sebutharga/ Tender. (1 hari)

Laksanakan penjualan borang Sebutharga/ Tender. (7 hari)

Tedma dokumen dari Peti SebuthaEa/ Tender. (1 hari)

Adakan meayuarat jawatankuasa seperti berikut: (1hari)
a. Pembuka Sebutharga.
b. Penilaian Sebutharga/ Tender.
c. KeputusanSebutha€a.

TARIKH KUATKUASA : 26 FEBRUARI 2026 flUKASURAT:5/tl
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L

10.

11.

12.

't7.

18.

13.

't4.

15.

't 6.

19.

20.

Dapatkan syor dadpada JKS/T. Keluarkan surat pemaklurnan
keputusan kepada kontraKor berjaya. (1 hari)

Keluarkan surai setujuterima/ tawaran kerja kepada kontraKor
yang berjaya. ('l hari)

Terima bon pelaksanaan dari kontraKor. (14 hari)

Sediakan Kontrak Perjanjian dan dapatkan tandalangan dari
pihak-pihak yang berkenaan. (14 hari)

Laksanakan perolehan seperti dalam Kontrak perjanjian. (2-3
bulan)

Keluarkan JBN.53 kepada pembekal mengikut keperluan.
Pastikan dokumen lengkap dan teratur.

Terima invois bersama salinan JBN.53 dan dokumen berkaitan
dari Dembekal.

Semak dan periksa. Pastikan perolehan mengikrdi spesifikasi
yang ditetapkan.

Sahkan penerimaan dan perakukan invois.

Lengkapkan dokumen tuntutan yang berkaitan. Sahkan
dokumen yang berkenaan. Pastikan dokumen lengkap dan
teratur/

Daftar belanja dalam Buku VoU Rekod Perbelanjaan
Peruntukan.

Hantar dokumen tuntutan ke pejabal pembayar untuk prosos
pemDayaran.

c PENILAIAN PRESTASI PEf BEKAL
PDVS/ PVoV KBSU/

PT/ PK PYDK
I

4

Sedia senarai pembekal. (7 hari)

Lakukan penilaian pembekal seperti beikult (1 hari)

a. Pembelian terus kekerapan lebih dari 3 bekalan dalam
setahun.

b. Sebutharga/ Tender sekali dalam tempoh kontrak
sanala.

Singkirkan pembekal yang tidak memenuhi spesitikasi
manakala kekalkan pembekal yang memenuhi spesifikasi.

Lapor dalam MKSP. (Sekali setahun)
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CARTA ALIRAN

A. PEIBELIAN SECARA TERUS

TAI{GGUIIG'AWAB

PDVS/ PVoU KBSU/
PT/ PI( PYDK

TA AT

Tedma ftwob

Buat
pqnb*rlan

TIDAK // \
{ry> Betu'?

YYA
Sahkan penoaimaad

Peteknkrn lnvob

TARIKHKUATKUASA:25FEBRUAR|2026 I IUKASURAT: 7/ll



ffii
I{O. DOKUUEN PK(P).DVS.09

PROSEDUR PENGURUSAN PEROLEHAN

t{O. KELUARAN 0il NO. PINDMN 00

CARTA ALIRAN

B. PEROLEHAN SECARA SEBUT HARGA' TENDER

TAI{GGUI{GJAWAB

PDVS/ PVoU KBSU/
PT/ PI</ PYDI(

JKS/T

Sedia borang sebut haryal tender

TIDAK
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ffi
NO. DOKUIEN PK(P).DVS.09

PROSEDUR PENGURUSAN PEROLEHAN
NO. KELUARAN M I NO. PII{DAAN 00

Terina bor firl p€nbel€l

TAT{GGUl{GJAWAB

PDVS/ PVoU KBSU/
PTl Plg PYDIS

JKS/T

TAflAT
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CARTA ALIRAN

C. PENII.AIAN PRESTASI PEIBEKAL

XULA

TAI{GGUT{GIAWAB

PDVS/ PVoU KBSU/
PT/ PK/ PYDK/
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REKOD KUALITI

IO.O LAUPIRAN

BIL TAJUK LAIiPIRAN INDEKS
-TIADA-

BIL JENIS REKOD LOKASI TEHPOH
PENYIIPANAN

't. Dokumen Sebutharga

Unit Perolehan 5 - 7 Tahun

Dokumen Tender

3. Rekod Penjualan Dokumen Sebutharga/
Tender

4. Rekod Perolehan

Fail Kontrak Perjanjian

6. Buku Rekod Kehadiran Mesyuarat

7. Pesanan Keraiaan (JBN.53)

Rekod Perbelanjaan Peruntukan

Laporan Perbelanjaan Peruntukan

10. Rekod Permohonan Perolehan

11. Laporan Prestasi Pembekal
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