
KELULUSAN CADANGAN PINDAAN /TAMBAHAN DOKUMEN (CPD) 

Mencaadangkan Borang Permohonan Cadangan /Tambahan Dokumen (CPD) untuk mendapatkan kelulusan pada Mesyuarat Pengurusan Pejabat Bendahari Bil. 6 Tahun 

2012 pada 20 Julai 2012 berkuatkuasa 14 Ogos 2012 

 

No. CPD Pemilik 
Proses 

Pernyataan Pindaan /Baharu Tambahan (T) 
/Pemotongan (P) 

Asal Baharu 
 

1 |13 

 

OPR 
/BEND 
1/12 

Pej. 
Bendahari 

ARAHAN KERJA PENDAFTARAN ID PENGGUNA SAGA 
(UPM/OPR/BEN/AK017/AKN) 
No. Isu: 02, No. Semakan: 00, Tarikh Kuatkuasa: 03/01/2011 
 
 
5. PENAMATAN ID 
 

a. Masuk ke Century Financials 6.4. Pilih System Admin. Rujuk skrin 10. 
 

 
 

Skrin 10 
 
 
 
b. Rujuk skrin 11.  Pilih Utilities.  Skrin seperti di skrin 12 akan terpapar. 
 

 

ARAHAN KERJA PENDAFTARAN ID PENGGUNA SAGA 
(UPM/OPR/BEN/AK017/AKN) 
No. Isu: 02, No. Semakan: 01, Tarikh Kuatkuasa: 14/08/2012 

 

5. Bagi penamatan ID SAGA, ikuti langkah-langkah berikut:- 

 

a. Kenalpasti kategori pengguna SAGA yang akan ditamatkan berdasarkan 
kepada tiga (3) kategori seperti berikut:- 

 

i. Staf yang tamat perkhidmatan di UPM / Bersara; atau 

 

 Berdasarkan Laporan Senarai Pekerja-Pekerja Lantikan Baru, Melapor 
Semula, Berhenti, Bersara, Meninggal Dunia, Penahan Gaji dan Cuti 
Tanpa Gaji yang dikeluarkan dari Sistem         E-IHRM setiap bulan 
selepas proses gaji. 

 

ii. Staf PTJ yang berpindah ke pusat  tanggungjawab yang lain; atau 

 

T/P 



KELULUSAN CADANGAN PINDAAN /TAMBAHAN DOKUMEN (CPD) 

Mencaadangkan Borang Permohonan Cadangan /Tambahan Dokumen (CPD) untuk mendapatkan kelulusan pada Mesyuarat Pengurusan Pejabat Bendahari Bil. 6 Tahun 

2012 pada 20 Julai 2012 berkuatkuasa 14 Ogos 2012 

 

No. CPD Pemilik 
Proses 

Pernyataan Pindaan /Baharu Tambahan (T) 
/Pemotongan (P) 

Asal Baharu 
 

2 |13 

 

 
Skrin 11 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

iii. Staf Pejabat Bendahari yang tidak lagi menggunakan Sistem SAGA. 

 

b. Pada antara mukaUser-level (membolehkan pengguna mengakses 
sistem mengikut peringkat penggunaan) :- 

 

 

i. Masuk ke Sistem SAGA 7.4.  Pilih Utilies, Maintain dan kemudian pilih 
User seperti skrin 13. 

 

 

 

Skrin 13 



KELULUSAN CADANGAN PINDAAN /TAMBAHAN DOKUMEN (CPD) 

Mencaadangkan Borang Permohonan Cadangan /Tambahan Dokumen (CPD) untuk mendapatkan kelulusan pada Mesyuarat Pengurusan Pejabat Bendahari Bil. 6 Tahun 

2012 pada 20 Julai 2012 berkuatkuasa 14 Ogos 2012 

 

No. CPD Pemilik 
Proses 

Pernyataan Pindaan /Baharu Tambahan (T) 
/Pemotongan (P) 

Asal Baharu 
 

3 |13 

 

 
 

c. Pilih Maintain. 
 

 
 

Skrin 12 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ii. Klik fungsi View,  Search dan masukkan ID Pengguna yang ingin dicari di 
dalam ruangan User ID seperti Skrin 14. 

 

 

 

Skrin 14 

 

iii. Klik fungsi delete (icon ) dan mesej seperti di Skrin 15 akan terpapar.  

 

iv. Pilih butang yes sekiranya data hendak dihapuskan dari sistem, dan No 
sekiranya data tidak perlu dihapuskan. 



KELULUSAN CADANGAN PINDAAN /TAMBAHAN DOKUMEN (CPD) 

Mencaadangkan Borang Permohonan Cadangan /Tambahan Dokumen (CPD) untuk mendapatkan kelulusan pada Mesyuarat Pengurusan Pejabat Bendahari Bil. 6 Tahun 

2012 pada 20 Julai 2012 berkuatkuasa 14 Ogos 2012 

 

No. CPD Pemilik 
Proses 

Pernyataan Pindaan /Baharu Tambahan (T) 
/Pemotongan (P) 

Asal Baharu 
 

4 |13 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

Skrin 15 
 

c. Pada antara muka Pusat Tanggungjawab (membolehkan pengguna 
mengakses sistem mengikut kod pusat tanggungjawab) 

 

i) Masuk ke Sistem SAGA 7.4. Pilih Utilies, Maintain dan kemudian pilih 
User Group seperti skrin 16. 

 

 



KELULUSAN CADANGAN PINDAAN /TAMBAHAN DOKUMEN (CPD) 

Mencaadangkan Borang Permohonan Cadangan /Tambahan Dokumen (CPD) untuk mendapatkan kelulusan pada Mesyuarat Pengurusan Pejabat Bendahari Bil. 6 Tahun 

2012 pada 20 Julai 2012 berkuatkuasa 14 Ogos 2012 

 

No. CPD Pemilik 
Proses 

Pernyataan Pindaan /Baharu Tambahan (T) 
/Pemotongan (P) 

Asal Baharu 
 

5 |13 

 

 
 
 
d. Pilih User. Rujuk skrin 13. 
 
 

 
Skrin 13 

 
 
 
 
 
 
 
e. Skrin seperti di skrin 14 akan terpapar.  Pilih menu Search da 

kemudian Selected. 
 

 

 

Skrin 16 

 

ii) Klik fungsi View, Search dan masukkan ID Pengguna yang ingin di cari 
seperti Skrin 17 dan Skrin 18 pada ruangan Login. 

 

 

 



KELULUSAN CADANGAN PINDAAN /TAMBAHAN DOKUMEN (CPD) 

Mencaadangkan Borang Permohonan Cadangan /Tambahan Dokumen (CPD) untuk mendapatkan kelulusan pada Mesyuarat Pengurusan Pejabat Bendahari Bil. 6 Tahun 

2012 pada 20 Julai 2012 berkuatkuasa 14 Ogos 2012 

 

No. CPD Pemilik 
Proses 

Pernyataan Pindaan /Baharu Tambahan (T) 
/Pemotongan (P) 

Asal Baharu 
 

6 |13 

 

 
 

Skrin 14 
 

f. Taip Id Pengguna yang ingin ditamatkan dan tekan F1. Setelah data 
pengguna tersebut telah terpapar seperti Skrin 15, tekan butang 
Delete.  
 

 

 
 

Skrin 15 
 

g. Skrin pengesahan akan terpapar seperti di skrin 16.  Tekan butang 
Yes. 

Skrin 17 

 

 

 

Skrin 18 

 

 

iii) Klik fungsi delete (icon ) dan mesej seperti Skrin 19 akan dipaparkan. 
Pilih butang yes sekiranya data hendak dihapuskan dari sistem, dan No 
sekiranya data tidak perlu dihapuskan. 

 

 



KELULUSAN CADANGAN PINDAAN /TAMBAHAN DOKUMEN (CPD) 

Mencaadangkan Borang Permohonan Cadangan /Tambahan Dokumen (CPD) untuk mendapatkan kelulusan pada Mesyuarat Pengurusan Pejabat Bendahari Bil. 6 Tahun 

2012 pada 20 Julai 2012 berkuatkuasa 14 Ogos 2012 

 

No. CPD Pemilik 
Proses 

Pernyataan Pindaan /Baharu Tambahan (T) 
/Pemotongan (P) 

Asal Baharu 
 

7 |13 

 

 

 
 

Skrin 16 

 

 

 

Skrin 19 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 



KELULUSAN CADANGAN PINDAAN /TAMBAHAN DOKUMEN (CPD) 

Mencaadangkan Borang Permohonan Cadangan /Tambahan Dokumen (CPD) untuk mendapatkan kelulusan pada Mesyuarat Pengurusan Pejabat Bendahari Bil. 6 Tahun 

2012 pada 20 Julai 2012 berkuatkuasa 14 Ogos 2012 

 

No. CPD Pemilik 
Proses 

Pernyataan Pindaan /Baharu Tambahan (T) 
/Pemotongan (P) 

Asal Baharu 
 

8 |13 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

OPR 
/BEND 
2/12 

Pej. 
Bendahari 

FORMAT IKLAN SEBUT HARGA  (OPR/BEN/DF003/BUY) 
No. Isu: 02, No. Semakan: 00, Tarikh Kuatkuasa: 03/01/2011 
 

FORMAT IKLAN SEBUT HARGA  (OPR/BEN/DF003/BUY) 
No. Isu: 02, No. Semakan: 01, Tarikh Kuatkuasa: 14/08/2012 

 
T/P 



KELULUSAN CADANGAN PINDAAN /TAMBAHAN DOKUMEN (CPD) 

Mencaadangkan Borang Permohonan Cadangan /Tambahan Dokumen (CPD) untuk mendapatkan kelulusan pada Mesyuarat Pengurusan Pejabat Bendahari Bil. 6 Tahun 

2012 pada 20 Julai 2012 berkuatkuasa 14 Ogos 2012 

 

No. CPD Pemilik 
Proses 

Pernyataan Pindaan /Baharu Tambahan (T) 
/Pemotongan (P) 

Asal Baharu 
 

9 |13 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

OPR 
/BEND 
3/12 

Pej. 
Bendahari 

FORMAT DAN SURAT IKLAN TENDER (OPR/BEN/DF004/BUY) 
No. Isu: 02, No. Semakan: 00, Tarikh Kuatkuasa: 03/01/2011 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

FORMAT DAN SURAT IKLAN TENDER (OPR/BEN/DF004/BUY) 
No. Isu: 02, No. Semakan: 01, Tarikh Kuatkuasa: 14/08/2012 
 
 
 
 

 

T/P 

OPR 
/BEND 
4/12 

Pej. 
Bendahari 

BORANG PEMBUKAAN TENDER (OPR/BEN/DF005/BUY) 
No. Isu: 02, No. Semakan: 00, Tarikh Kuatkuasa: 03/01/2011 
 
 

 
 

BORANG PEMBUKAAN TENDER (OPR/BEN/DF005/BUY) 
No. Isu: 02, No. Semakan: 01, Tarikh Kuatkuasa: 14/08/2012 

 

 

T/P 



KELULUSAN CADANGAN PINDAAN /TAMBAHAN DOKUMEN (CPD) 

Mencaadangkan Borang Permohonan Cadangan /Tambahan Dokumen (CPD) untuk mendapatkan kelulusan pada Mesyuarat Pengurusan Pejabat Bendahari Bil. 6 Tahun 

2012 pada 20 Julai 2012 berkuatkuasa 14 Ogos 2012 

 

No. CPD Pemilik 
Proses 

Pernyataan Pindaan /Baharu Tambahan (T) 
/Pemotongan (P) 

Asal Baharu 
 

10 |13 

 

 
 

 

OPR 
/BEND 
5/12 

Pej. 
Bendahari 

BORANG PEMBUKAAN SEBUT HARGA (OPR/BEN/DF006/BUY) 
No. Isu: 02, No. Semakan: 00, Tarikh Kuatkuasa: 03/01/2011 
 

 
 
 
 
 
 

BORANG PEMBUKAAN SEBUT HARGA (OPR/BEN/DF006/BUY) 
No. Isu: 02, No. Semakan: 01, Tarikh Kuatkuasa: 14/08/2012 
 

 

T/P 

OPR 
/BEND 
6/12 

Pej. 
Bendahari 

FORMAT SAMPUL SURAT SEBUT HARGA/TENDER 
(OPR/BEN/DF010/BUY) 

No. Isu: 02, No. Semakan: 00, Tarikh Kuatkuasa: 03/01/2011 
 
 
 
 
 

FORMAT SAMPUL SURAT SEBUT HARGA/TENDER 
(OPR/BEN/DF010/BUY) 
No. Isu: 02, No. Semakan: 01, Tarikh Kuatkuasa: 14/08/2012 
 

 
 
 

T/P 

OPR 
/BEND 
7/12 

Pej. 
Bendahari 

KEPUTUSAN MESYUARAT JAWATANKUASA SEBUT HARGA (JKSH) 
(OPR/BEN/DF011/BUY) 

No. Isu: 02, No. Semakan: 00, Tarikh Kuatkuasa: 03/01/2011 
 
 
 
 
 

KEPUTUSAN MESYUARAT JAWATANKUASA SEBUT HARGA (JKSH) 
(OPR/BEN/DF011/BUY) 
No. Isu: 02, No. Semakan: 01, Tarikh Kuatkuasa: 14/08/2012 

 

 
 

T/P 



KELULUSAN CADANGAN PINDAAN /TAMBAHAN DOKUMEN (CPD) 

Mencaadangkan Borang Permohonan Cadangan /Tambahan Dokumen (CPD) untuk mendapatkan kelulusan pada Mesyuarat Pengurusan Pejabat Bendahari Bil. 6 Tahun 

2012 pada 20 Julai 2012 berkuatkuasa 14 Ogos 2012 

 

No. CPD Pemilik 
Proses 

Pernyataan Pindaan /Baharu Tambahan (T) 
/Pemotongan (P) 

Asal Baharu 
 

11 |13 

 

 

OPR 
/BEND 
8/12 

Pej. 
Bendahari 

KEPUTUSAN MESYUARAT  LEMBAGA PEROLEHAN (LP) 
(OPR/BEN/DF012/BUY) 

No. Isu: 02, No. Semakan: 00, Tarikh Kuatkuasa: 03/01/2011 
 
 
 
 
 
 
 

KEPUTUSAN MESYUARAT  LEMBAGA PEROLEHAN (LP) 
(OPR/BEN/DF012/BUY) 
No. Isu: 02, No. Semakan: 01, Tarikh Kuatkuasa: 14/08/2012 

 

 

T/P 

OPR 
/BEND 
9/12 

Pej. 
Bendahari 

SENARAI SYARIKAT YANG DIPELAWA UNTUK SEBUT HARGA 
(OPR/BEN/DF013/BUY) 

No. Isu: 02, No. Semakan: 00, Tarikh Kuatkuasa: 03/01/2011 
 
 
 
 

 

SENARAI SYARIKAT YANG DIPELAWA UNTUK SEBUT HARGA 
(OPR/BEN/DF013/BUY 
No. Isu: 02, No. Semakan: 01, Tarikh Kuatkuasa: 14/08/2012 
 

 
 

T/P 

OPR 
/BEND 
10/12 

Pej. 
Bendahari 

- DAFTAR BATCH BAUCAR EFT (OPR/BEN/BD036/AKN) 
No. Isu: 02, No. Semakan: 00, Tarikh Kuatkuasa: 14/08/2012 
 

 
Mewujudkan dokumen Buku Daftar Batch Baucar EFT 

 
 
 
 

 



KELULUSAN CADANGAN PINDAAN /TAMBAHAN DOKUMEN (CPD) 

Mencaadangkan Borang Permohonan Cadangan /Tambahan Dokumen (CPD) untuk mendapatkan kelulusan pada Mesyuarat Pengurusan Pejabat Bendahari Bil. 6 Tahun 

2012 pada 20 Julai 2012 berkuatkuasa 14 Ogos 2012 

 

No. CPD Pemilik 
Proses 

Pernyataan Pindaan /Baharu Tambahan (T) 
/Pemotongan (P) 

Asal Baharu 
 

12 |13 

 

OPR 
/BEND 
11/12 

Pej. 
Bendahari 

LAPORAN ANALISIS HARGA BAGI TENDER/SEBUT HARGA 
(BEKALAN/PERKHIDMATAN)  (OPR/BEN/LP001/BUY) 

No. Isu: 02, No. Semakan: 00, Tarikh Kuatkuasa: 03/01/2011 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

LAPORAN ANALISIS HARGA BAGI TENDER/SEBUT HARGA 
(BEKALAN/PERKHIDMATAN)  (OPR/BEN/LP001/BUY) 

No. Isu: 02, No. Semakan: 01, Tarikh Kuatkuasa: 14/08/2012 
 

 T/P 

OPR 
/BEND 
12/12 

Pej. 
Bendahari 

RINGKASAN LAPORAN DAN PENYESUAIAN TENDER  
(OPR/BEN/LP002/BUY) 
No. Isu: 02, No. Semakan: 00, Tarikh Kuatkuasa: 03/01/2011 
 

 
 
 
 
 

RINGKASAN LAPORAN DAN PENYESUAIAN TENDER  
(OPR/BEN/LP002/BUY) 
No. Isu: 02, No. Semakan: 01, Tarikh Kuatkuasa: 14/08/2012 

 

 

T/P 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



KELULUSAN CADANGAN PINDAAN /TAMBAHAN DOKUMEN (CPD) 

Mencaadangkan Borang Permohonan Cadangan /Tambahan Dokumen (CPD) untuk mendapatkan kelulusan pada Mesyuarat Pengurusan Pejabat Bendahari Bil. 6 Tahun 

2012 pada 20 Julai 2012 berkuatkuasa 14 Ogos 2012 

 

No. CPD Pemilik 
Proses 

Pernyataan Pindaan /Baharu Tambahan (T) 
/Pemotongan (P) 

Asal Baharu 
 

13 |13 

 

 

 

OPR 
/BEND 
13/12 

Pej. 
Bendahari 

RINGKASAN LAPORAN  DAN PENYESUAIAN SEBUT HARGA  
(OPR/BEN/LP003/BUY) 

No. Isu: 02, No. Semakan: 00, Tarikh Kuatkuasa: 03/01/2011 
 
 
 

 
 

RINGKASAN LAPORAN  DAN PENYESUAIAN SEBUT HARGA  
 (OPR/BEN/LP003/BUY) 
No. Isu: 02, No. Semakan: 01, Tarikh Kuatkuasa: 14/08/2012 

 

 

T/P 

OPR 
/BEND 
14/12 

Pej. 
Bendahari 

LAPORAN STATUS AGIHAN TENDER KERJA / BEKALAN / 
PERKHIDMATAN KEPADA KONTRAKTOR BUMIPUTERA DAN BUKAN 
BUMIPUTERA  (OPR/BEN/LP004/BUY) 

No. Isu: 02, No. Semakan: 00, Tarikh Kuatkuasa: 03/01/2011 
 

 
 
 

LAPORAN STATUS AGIHAN TENDER KERJA / BEKALAN / 
PERKHIDMATAN KEPADA KONTRAKTOR BUMIPUTERA DAN BUKAN 
BUMIPUTERA  (OPR/BEN/LP004/BUY) 

No. Isu: 02, No. Semakan: 01, Tarikh Kuatkuasa: 14/08/2012 
 

 

T/P 

OPR 
/BEND 
15/12 

Pej. 
Bendahari 

LAPORAN STATUS AGIHAN SEBUT HARGA 
KERJA/BEKALAN/PERKHIDMATAN KEPADA KONTRAKTOR 
BUMIPUTERA DAN BUKAN BUMIPUTERA (OPR/BEN/LP005/BUY) 

No. Isu: 02, No. Semakan: 00, Tarikh Kuatkuasa: 03/01/2011 
 
 
 
 
 

LAPORAN STATUS AGIHAN SEBUT HARGA 
KERJA/BEKALAN/PERKHIDMATAN KEPADA KONTRAKTOR 
BUMIPUTERA DAN BUKAN BUMIPUTERA (OPR/BEN/LP005/BUY) 
No. Isu: 02, No. Semakan: 01, Tarikh Kuatkuasa: 14/08/2012 

 

 

T/P 


