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GARIS PANDUAN PERMOHONAN PINDAAN DAN 
PEMBATALAN PADA DOKUMEN ePEROLEHAN (eP)

1. Tujuan

1.1 Garis panduan ini adalah untuk membantu pengguna di Pusat 
Tanggungjawab (PTJ) dan pembekal untuk membuat pembatalan 
dokumen dan pindaan bagi data-data yang telah dikunci masuk ke 
dalam Sistem ePerolehan (eP). Di samping itu, garis panduan ini juga 
bertujuan untuk melatih pengguna supaya lebih mengambil berat akan 
kesahihan data-data yang akan dan telah dikunci masuk untuk tujuan 
perolehan Kerajaan.

1.2 Buat masa ini, sistem eP sedang dibuat penambahbaikan bagi 
melengkapkan lagi fungsi pembatalan dan pindaan pada dokumen eP. 
Garis panduan ini perlu dipatuhi oleh pengguna sehingga ciri-ciri 
penambahbaikan boleh diguna pakai yang akan dimaklumkan melalui 
Nota Tambahan (release note).

2. Latar Belakang

2.1 Sistem eP sedia ada menyediakan kemudahan untuk pembatalan 
Pesanan Kerajaan bagi perolehan produk/bekalan selagi Pesanan 
Penghantaran (DO) belum dijana. Bagi perolehan perkhidmatan, 
pembatalan Pesanan Perkhidmatan (SO) boleh dilakukan selagi Nota 
Pelaksanaan Perkhidmatan (NPP) belum  dijana.

2.2 Sistem eP sedia ada membenarkan pindaan hanya pada dokumen 
yang berikut:

i. Permintaan:

a. Peminta boleh meminda maklumat-maklumat Permintaan 
sebelum ia diserahkan kepada Pelulus; dan

b. Pelulus boleh meminda Kuantiti iaitu sebelum Permintaan 
diluluskan.

ii. Nota Pelaksanaan Perkhidmatan:

a. Peminta/Pegawai Penerima Barang/Pembekal boleh 
meminda Tarikh Sebenar Mula dan Tamat Perkhidmatan 
dan Amaun Sebenar Perkhidmatan sebelum ia diserahkan 
kepada Pelulus.

2.3 Carta alir proses perolehan produk/bekalan dan peringkat pembatalan 
yang dibenarkan melalui Sistem eP sedia ada ditunjukkan di Lampiran 
A manakala carta alir proses perolehan perkhidmatan ditunjukkan di 
Lampiran B.
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3. Isu

3.1 Unit eP telah menerima banyak permohonan daripada pengguna untuk 
membuat pindaan dan pembatalan ke atas dokumen eP.

3.2 Jenis-jenis permohonan yang kerap diterima adalah seperti berikut:

i. Pembatalan Pesanan Kerajaan atau Pesanan Perkhidmatan 
yang telah melepasi tahap pembatalan yang dibenarkan 
melalui Sistem eP sedia ada.

ii. Pindaan pada maklumat-maklumat yang telah dikunci masuk 
oleh pengguna.

iii. Penukaran status pelaksanaan semasa bagi Pesanan 
Kerajaan atau Pesanan Perkhidmatan kepada status 
sebelumnya (revert status back to previous one) untuk tujuan 
mengemas kini dengan mengunci masuk semula maklumat 
yang betul.

3.3 Permohonan pindaan dan pembatalan oleh pengguna sering kali 
disebabkan oleh kesilapan semasa mengunci masuk maklumat. Antara 
kesilapan-kesilapan tersebut adalah:

i. Maklumat-maklumat berkenaan chargeline yang dikunci 
masuk oleh Peminta semasa penyediaan 
Permintaan/Pesanan Perkhidmatan pada ruangan Akaun 
Penerima dan Akaun Caj iaitu Kod PTJ, Jabatan, Maksud, 
Program/Aktiviti atau Projek/Setia dan  Kod Objek Lanjut.

ii. Maklumat nombor DO (Delivery Order) yang dikunci masuk 
oleh Pembekal bagi perolehan produk/bekalan  untuk 
pembekal atas talian atau oleh Peminta/Pegawai Penerima 
Barang bagi pembekal luar talian.

iii. Maklumat berkenaan pengemaskinian NPP seperti tarikh 
sebenar mula dan tamat perkhidmatan serta amaun sebenar 
perkhidmatan. Maklumat ini dikunci masuk oleh Pembekal 
bagi perolehan perkhidmatan untuk pembekal atas talian atau 
oleh Peminta/Pegawai Penerima Barang bagi pembekal luar 
talian.

iv. Maklumat berkenaan Invois seperti nombor invois, maklumat 
bank dan nombor akaun. Maklumat ini dikunci masuk oleh 
Pembekal bagi perolehan untuk pembekal atas talian atau 
oleh Pegawai Padanan Bayaran bagi pembekal luar talian.
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iii. Skrin Carian Pembatalan Pesanan Kerajaan/Perkhidmatan akan 
dipaparkan




