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REKOD PINDAAN

Adalah menjadi tanggungjawab pegawai dokumen ini untuk memastikan salinan
dokumen ini sentiasa dikemaskini dengan memasukkan semua pindaan-pindaan
yang dinyatakan di dalamnya.

Tarikh Tarikh Rujukan Butir-butir Pindaan
Pindaan Kuatkuasa Pindaan/
Mukasurat
Terlibat
26/02/2009 | 26/02/2009 1 Mengeluarkan jadual (No. Salinan /
dikeluarkan kepada)
26/02/2009 | 26/02/2009 1 hingga 8 Memasukkan no. pindaan
02/02/2012 | 02/02/2012 1 Pindaan nama pegawai dokumen
04/02/2013 | 04/02/2013 1 Pindaan nama pegawai dokumen
04/02/2013 | 04/02/2013 8 Mengeluarkan borang aduan
kerosakan (Lampiran A)
04/02/2015 | 04/02/2015 1 Pindaan nama Wakil Pengurusan
dan pegawai dokumen
04/02/2015 | 04/02/2015 1 hingga 7 Memasukkan no. Pindaan/ ruj.
Dokumen/tarikh
04/02/2015 | 04/02/2015 4 Klausa 5.0 Singkatan/ Ringkasan

- Pindaan gelaran jawatan pegawai
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1.0 OBJEKTIF

Memastikan peralatan dan sistem komputer di Unit Pendaftaran Syarikat
(UPS), Bahagian Perolehan Kerajaan (BPK), Kementerian Kewangan
Malaysia diselenggarakan oleh Bahagian Pengurusan Teknologi Maklumat
(BPTM), Seksyen ePerolehan (Next Gen & Pendaftaran Syarikat) dan
Commerce Dot Com Sdn Bhd (CDCSB) bagi menentukan komputer dan
sistem sentiasa berfungsi dengan baik dan selamat digunakan.

2.0 SKOP
Prosedur ini digunakan oleh semua pegawai dan kakitangan di UPS, BPK,
Kementerian Kewangan Malaysia untuk membuat laporan kerosakan ke atas
peralatan, sistem komputer dan rangkaian yang digunakan.

3.0 RUJUKAN

3.1 Manual Kualiti

421 - Am (Sistem Pengurusan Kualiti)

423 - Kawalan Dokumen

424 - Kawalan Rekod

53 - Dasar Kualiti

551 - Tanggungjawab dan Kuasa

56 - Kajian Semula Pengurusan

6.2.2 - Kompetensi, Latihan dan Kesedaran

723 - Komunikasi Dengan Pelanggan

753 - Identifikasi dan Kemudahkesanan

80 - Pengukuran, Penganalisaan dan Penambahbaikan

8.21 - Kepuasan Hati Pelanggan

8.2.2 - Audit Dalaman

83 - Kawalan Ke Atas Produk Yang Tidak Memenuhi Keperluan Yang
Ditetapkan

84 - Analisis Data

852 - Tindakan Pembetulan

853 - Tindakan Pencegahan
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4.0

5.0

DEFINISI

4.1

Laporan penyelengaraan/pembaikan

Suatu dokumen pengesahan bahawa sesuatu peralatan atau perisian
tertentu telah dilakukan penyelenggaraan/pembaikan.

SINGKATAN

51 KPT(S)

5.2 BPTM

5.3 PPSM

54 JT

5.5  Kontraktor

5.6 Pengguna

57 PT(PS)/SA
BPK ADMIN

58 UniteP

5.9

CDCSB

Ketua Pembantu Tadbir
(Sistem Perolehan, Maklumat dan Pendaftaran)

Bahagian Pengurusan Teknologi Maklumat
Penolong Pegawai Sistem Maklumat

Juruteknik Komputer

Kontraktor Penyelenggaraan

Semua Pegawai Dan Kakitangan UPS

Pegawai Yang Dipertanggungjawabkan

Mentadbir Sistem Dan Serahan Sijil Secara Atas

Talian

Seksyen ePerolehan (Next Gen & Pendaftaran
Syarikat)

Commerce Dot Com Sdn Bhd.
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6.0 TANGGUNGJAWAB DAN TINDAKAN

TANGGUNGJAWAB TINDAKAN

Pengguna 1. Mengenal pasti kerosakan komputer,
peralatan atau perisian.

KPT (S) 2. Hubungi helpdesk BPTM di sambungan
4444, Pihak BPTM akan menyediakan
notifikasi menggunakan borang aduan
kerosakan. Jika berkaitan dengan sistem,
hubungi helpdesk Seksyen ePerolehan
(Next Gen & Pendaftaran Syarikat) dan
CDCSB untuk tindakan.

PPSM/ JT /Seksyen 3. Menjalankan pemeriksaan dan pembaikan
ePerolehan (Next Gen & terhadap aduan yang dibuat ke atas
Pendaftaran Syarikat) komputer dan peralatan yang bermasalah.

/CDCSB/
Kontraktor
Pengguna 4. Pastikan komputer, peralatan dan sistem

berfungsi sepenuhnya setelah pemeriksaan
dan pembaikan dilaksanakan.

Helpdesk 5. Mengambil maklum pembaikan telah
disempurnakan.
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7.0 CARTA ALIRAN

Kenalpasti kerosakan

Sistem

Pastikan jenis kerosakan sama ada

Hubungi helpdesk Seksyen
perkakasan atau sistem Perkakasan

ePerolehan (Next Gen &
Pendaftaran-/CDCSB.

Hubungi helpdesk BPTM.

Pemeriksaan dan pembaikan oleh PPSM/JT/
Seksyen ePerolehan (Next Gen &
Pendaftaran/CDCSB.

A 4

Pastikan komputer, peralatan dan sistem
berfungsi sepenuhnya setelah dibaiki.

Mengambil maklum pembaikan telah
dilaksanakan.
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8.0 REKOD KUALITI
Tempoh
Bil Jenis Simpanan Lokasi Lampiran

-TIDAK BERKENAAN -




