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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
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iv. Masukkan maklumat berikut:

a. Nombor Pesanan Kerajaan/Perkhidmatan; 
b. Jenis sama ada Pesanan Kerajaan/Perkhidmatan; dan 
c. Pilih status Pesanan Kerajaan/Perkhidmatan sebagai 

Semua;

v. Klik butang Cari
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vi. Hasil carian dipaparkan

vii. Pada ruangan Tindakan, klik butang Batal pada Pesanan 
Kerajaan/Perkhidmatan yang hendak dibatalkan

viii. Skrin perincian Pesanan Kerajaan yang ingin dibatalkan akan 
dipaparkan untuk tujuan semakan dan pengesahan
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ix. Jika pasti, nyatakan justifikasi pembatalan di ruangan Catatan
dan klik butang Batal Pesanan Kerajaan

x. Satu kotak pertanyaan akan dipaparkan. Klik Ya untuk meneruskan 
pembatalan

xi. Skrin Pemberitahuan Pembatalan Pesanan Kerajaan dipaparkan 
untuk makluman
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7. Tatacara Bagi Pindaan dan Pembatalan Ke Atas Dokumen eP 
Yang Tidak Disediakan Melalui Sistem eP Sedia Ada

7.1 Berikut adalah tatacara pindaan ke atas dokumen eP yang perlu 
dipatuhi. Tatacara ini bergantung kepada status dokumen eP yang 
terlibat:

i. Pindaan pada DO dan Nota Penerimaan Barangan:

Pindaan adalah dibenarkan kerana maklumat tersebut tidak 
melibatkan antara muka dengan Sistem eSPKB.

Tindakan Pengguna:

a. Membuat permohonan bertulis kepada Unit eP dan salinan 
kepada Commerce Dot Com Sdn. Bhd. (CDCSB) dengan 
melampirkan bersama Borang Permohonan Bantuan 
Pengguna seperti di Lampiran C.

ii. Pindaan kepada NPP:

Pindaan adalah dibenarkan sekiranya NPP BELUM diluluskan.

Tindakan Pengguna:

a. Membuat permohonan bertulis kepada Unit eP dan salinan 
kepada CDCSB dengan melampirkan bersama Borang 
Permohonan Bantuan Pengguna seperti di Lampiran C; 

dan

b. Memastikan pindaan pada Pesanan Perkhidmatan atau NPP 
telah dibuat sebelum meluluskan NPP yang berkenaan.

iii. Pindaan pada Pesanan Kerajaan:

Pindaan pada nama pembekal, data-data berkaitan Akaun 
Penerima dan Akaun Caj seperti Kod Jabatan, Kod PTJ, Kod 
Maksud, Kod Program/Aktiviti, Kod Projek/Setia, Kod Objek 
Lanjut, Kuantiti dan Amaun adalah TIDAK DIBENARKAN . Oleh 
itu, Pesanan Kerajaan tersebut hendaklah DIBATALKAN dan
Pesanan Kerajaan yang baru perlu dikeluarkan. 

Tindakan Pengguna:

a. Memastikan Daftar Pesanan Tempatan, Daftar Bayaran dan 
Baucar Bayaran  telah dibatalkan di eSPKB; 

dan

b. Membuat permohonan bertulis kepada Unit eP dan salinan 
kepada CDCSB dengan melampirkan bersama Borang 
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Permohonan Bantuan Pengguna seperti di Lampiran C
dan dokumen sokongan dari Sistem eSPKB yang 
menunjukkan Pesanan Kerajaan tersebut telah dibatalkan 
dan berstatus 7.

iv. Pindaan pada Invois seperti maklumat nombor invois, nombor 
akaun dan alamat bank:

Sebelum Padanan Bayaran

Maklumat boleh dipinda sekiranya padanan bayaran BELUM 
dibuat.

Tindakan Pengguna:

a. Membuat permohonan bertulis kepada Unit eP dan salinan 
kepada CDCSB dengan melampirkan bersama Borang 
Permohonan Bantuan Pengguna seperti di Lampiran C.

Selepas Padanan Bayaran

Pindaan pada maklumat nombor invois, nombor akaun dan 
alamat bank apabila padanan bayaran TELAH dibuat dan 
berstatus Menunggu Pembayaran adalah TIDAK 
DIBENARKAN. Namun begitu, pindaan boleh dibuat di Daftar 
Bayaran dan Baucar Bayaran pada sistem eSPKB.

Tindakan Pengguna:

a. Membuat pindaan maklumat nombor invois, nombor akaun 
dan alamat bank dengan membatalkan Baucar Bayaran dan 
Daftar Bayaran dan mengunci semula maklumat yang betul 
di Daftar Bayaran dan Baucar Bayaran di sistem eSPKB 
sekiranya Pesanan Kerajaan tersebut masih belum dibuat 
Perakuan II di Baucar Bayaran; 

dan

b. Setelah pembetulan maklumat tersebut dibuat di eSPKB dan 
telah dibuat Peraku II di Baucar Bayaran, PTJ hendaklah 
membuat permohonan bertulis kepada Unit eP dan salinan 
kepada CDCSB dengan melampirkan bersama Borang 
Permohonan Bantuan Pengguna seperti di Lampiran C 
dan sesalinan Daftar Bayaran dan Baucar Bayaran eSPKB 
yang telah diperbetulkan untuk tujuan rekod.
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7.2 Berikut adalah tatacara pembatalan dokumen eP bagi pembatalan 
yang tidak dapat dibuat oleh Pelulus. Tatacara ini bergantung kepada 
status dokumen eP yang terlibat:

i. Pembatalan bagi Pesanan Kerajaan yang BELUM dibuat 
padanan bayaran:

Tindakan Pengguna:

a. Memastikan Daftar Pesanan Tempatan TELAH 
DIBATALKAN di eSPKB; dan

b. Membuat permohonan bertulis kepada Unit eP dan salinan 
kepada CDCSB dengan melampirkan bersama Borang 
Permohonan Bantuan Pengguna seperti di Lampiran C 
dan menyertakan dokumen sokongan dari Sistem eSPKB 
yang menunjukkan Pesanan Kerajaan tersebut telah 
dibatalkan dan berstatus 7.

ii. Pembatalan bagi Pesanan Kerajaan yang TELAH dibuat 
padanan bayaran:

Tindakan Pengguna:

a. Memastikan Baucar Bayaran, Daftar Bayaran dan Daftar 
Pesanan Tempatan TELAH DIBATALKAN di eSPKB; dan

b. Membuat permohonan bertulis kepada Unit eP dan salinan 
kepada CDCSB dengan melampirkan bersama Borang 
Permohonan Bantuan Pengguna seperti di Lampiran C 
dan menyertakan dokumen sokongan dari Sistem eSPKB 
yang menunjukkan Pesanan Kerajaan tersebut telah 
dibatalkan dan berstatus 7.

iii. Pembatalan bagi Pesanan Perkhidmatan:

Tindakan Pengguna:

a. Membuat permohonan bertulis kepada Unit eP dan salinan 
kepada CDCSB dengan melampirkan bersama Borang 
Permohonan Bantuan Pengguna seperti di Lampiran C.
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8. Peringatan

8.1 Semua peraturan ini perlulah dipatuhi dengan teliti mengikut garis 
panduan yang telah ditetapkan bagi mengelakkan sebarang masalah 
berbangkit kemudian. Antara masalah yang dikenal pasti mungkin 
timbul adalah seperti berikut:

i. Bayaran telah diselesaikan di eSPKB tetapi rekod di sistem eP 
masih menunjukkan bayaran masih tertanggung kerana belum 
diselesaikan; dan

ii. Perbelanjaan sesuatu perolehan ditanggung sekali ganda iaitu 
di sistem eSPKB dan juga di sistem eP yang akan 
menyebabkan ‘short fall’ dari segi perbelanjaan pada hujung 
tahun.

9. Pertanyaan

9.1 Sebarang pertanyaan atau maklumat lanjut, pengguna boleh 
menghubungi Khidmat Bantuan PTJ Unit eP mengikut butiran seperti 
berikut:

Emel : bantuanep@eperolehan.gov.my

No. Telefon : 03 - 8312 7270 (talian am)



14

10.Membuat Permohonan

10.1 Semua permohonan secara rasmi sama ada pindaan atau pembatalan 
hendaklah diajukan kepada Unit eP melalui alamat di bawah:

Pengarah Projek ePerolehan,
Unit ePerolehan,

Kementerian Kewangan Malaysia,
Blok Helang, Kompleks Pejabat dan Villa,

Cyberview Gardens,
63000 Cyberjaya,

Selangor Darul Ehsan.

Atau difakskan kepada Unit eP di talian 03 - 8312 7271;

dan

Salinan kepada CDCSB melalui alamat di bawah:

Khidmat Bantuan PTJ ePerolehan,
Commerce Dot Com Sdn. Bhd.,

Tingkat Dua, Wisma Amtek,
No. 15, Jalan Tandang,

46050 Petaling Jaya,
Selangor Darul Ehsan.

Atau difakskan kepada CDCSB di talian 03 - 7985 7800.
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LAMPIRAN A

ALIRAN PROSES PEROLEHAN PRODUK

PEMBEKAL ATAS 
TALIAN

eSPKB PEMBEKAL LUAR 
TALIAN

Peminta

Pembekal

Pelulus

Peminta

Pembekal

Pembekal

Pegawai Penerima 
Barang

Pembekal

Pegawai Padanan 
Bayaran

Permintaan (R)

Pertanyaan Pembelian (PI)

Pesanan Kerajaan (LO)

Sah terima LO

Pesanan Penghantaran (DO)

Nota Penerimaan Barangan 
(GRN)

Invois (INV)

Arahan Pembayaran (PA)

Daftar Pesanan 
Tempatan Pelulus

Peminta

Permintaan (R)

Pesanan Kerajaan (LO)

Pembekal

Pembekal

Pegawai Penerima 
Barang

Sah terima LO – secara 
manual

Pesanan Penghantaran (DO) –
secara manual

Kemaskini Nota Penerimaan 
Barangan (GRN)

Pembekal

Pegawai Padanan 
Bayaran

Invois (INV) – secara 
manual

Kemaskini Invois dan 
Arahan Pembayaran (PA)

Daftar Bayaran

Baucer Bayaran

Peringkat pembatalan yang dibenarkan oleh sistem

Pengesahan PI
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LAMPIRAN B

ALIRAN PROSES PEROLEHAN PERKHIDMATAN

PEMBEKAL ATAS 
TALIAN

eSPKB PEMBEKAL LUAR 
TALIAN

Peminta

Pelulus

Pembekal

Peminta/Pegawai 
Penerima Barang

Pembekal

Pegawai Padanan 
Bayaran

Sah terima SO

Permintaan Perkhidmatan 
(SO)

Pengesahan NPP

Invois (INV)

Arahan Pembayaran (PA)

Daftar Pesanan 
Tempatan

Peminta

Peminta/Pegawai 
Penerima Barang

Kemaskini NPP

Pembekal

Pegawai Padanan 
Bayaran

Invois (INV) – secara 
manual

Kemaskini Invois dan 
Arahan Pembayaran (PA)

Daftar Bayaran

Baucer Bayaran

Peringkat pembatalan yang dibenarkan oleh sistem

SO

Permintaan Perkhidmatan 
(SO)

Pelulus

SO

Pembekal

Sah terima SO

Pembekal

Nota Pelaksanaan 
Perkhidmatan (NPP)

Pembekal

Nota Pelaksanaan 
Perkhidmatan (NPP)

Pelulus

LO

Pelulus

LO



LAMPIRAN C

BORANG PERMOHONAN BANTUAN PENGGUNA

1

MAKLUMAT JABATAN:

NAMA JABATAN: .........................................................................................

KOD JABATAN: .......................... KOD PTJ: ............................

JENIS PERMOHONAN:

Pembatalan LO/SO

Pindaan pada dokumen eP

Pemfaktoran

Lain-lain: (Nyatakan)

MAKLUMAT PERMOHONAN:

NOMBOR RUJUKAN DOKUMEN eP :

Sila isi mana-mana yang berkenaan bagi maklumat berikut:

No. LO             : ..........................................
No. RO             : ..........................................
No. SO             : ..........................................
No. DO            : ..........................................
No. Invois       : ..........................................
No. SRN          : ..........................................

JUSTIFIKASI PERMOHONAN:



LAMPIRAN C

BORANG PERMOHONAN BANTUAN PENGGUNA

2

MAKLUMAT UNTUK DIHUBUNGI:

NOMBOR TELEFON (P)  :  ........................................................................

NOMBOR TELEFON (B)  :  .........................................................................

ALAMAT EMEL                : ..........................................................................

MAKLUMAT PEMOHON:

TANDA TANGAN:

NAMA PEMOHON:

JAWATAN:

TARIKH:

UNTUK KEGUNAAN PEJABAT:

TARIKH LOG KES:
NO. LOG 

KES:
NO. RUJUKAN FAIL 

(UNTUK TINDAKAN):

STATUS KES:

CATATAN:

DALAM TINDAKAN

SELESAI
Tarikh Selesai: ........................


