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SKOP PERKHIDMATAN DAN PEMBEKALAN

❖ Skop perkhidmatan :

1. Penyebut Harga yang berjaya dikehendaki menyediakan perkhidmatan merekabentuk, 

mencetak dan membekal barang protokol istana kepada Perbadanan Putrajaya. 

2. Penyebut Harga yang berjaya hendaklah melaksanakan kerja-kerja berdasarkan arahan oleh 

Perbadanan Putrajaya (PPj).

3. Penyebut Harga yang berjaya dikehendaki berhubung terus dengan pihak PPj bagi proses 

penyediaan rekabentuk dan sample barang yang dikehendaki sebelum proses cetakan atau 
pembuatan.
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SKOP PERKHIDMATAN UTAMA

❖ Skop perkhidmatan utama adalah :

1. Memastikan semua bekalan barang protokol bercetak/berlabel PPj adalah tulen dan 

dibekalkan dalam bungkusan, kotak yang baharu dan belum digunakan.

2. Memastikan bekalan dan pembuatan barang-barang protokol istana mengikut spesifikasi dan 

kualiti di tahap yang terbaik bagi kegunaan pembesar-pembesar negara.

3. Penghantaran dan pembekalan barang-barang perlu dibuat dalam tempoh 90 hari dari tarikh 

pengesahan akhir reka bentuk dan spesifikasi barang oleh pihak PPj.

4. Memastikan bahan, material dan pembuatan yang digunakan tahan lasak, tahan lama, 

berkualiti dan halal.

5. Memastikan semua bekalan barang-barang dikendalikan dengan cermat bagi mengelakkan 
sebarang kerosakan.
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SKOP PERKHIDMATAN UTAMA

❖ Skop perkhidmatan utama adalah :

6. Harga-harga yang telah diberikan hendaklah mengambil kira semua kos termasuk kos 

pengangkutan, kos pekerja, cukai, duti, bayaran dan caj-caj yang perlu dan berkaitan bagi 

perkhidmatan dan pembekalan yang sempurna.

7. Tiada sebarang tuntutan akan dilayan bagi pelarasan harga akibat daripada perubahan 

pengangkutan, kos pekerja, bahan-bahan dan semua duti dan cukai Kerajaan, sama ada 

dalam tempoh sah sebut harga atau selepasnya.

8. Kuantiti sebenar barang akan ditentukan mengikut keperluan PPj dan akan dibayar mengikut 

bilangan sebenar pesanan bersekali dengan delivery order/invois yang telah disahkan/akui 

terima oleh PPj.

9. Kegagalan pelaksanaan dan pelanggaran kepada skop kerja yang telah ditetapkan akan 

menyebabkan syarikat panel dikenakan denda sebagaimana dinyatakan dalam Syarat-Syarat 
Sebut Harga.
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PELAKSANAAN KERJA

❖ Konsep Rekabentuk Dan Rekaletak :

1. Reka bentuk (design) bagi item-item bercetak dan pembuatan perlu dikemukakan kepada 

Perbadanan Putrajaya (PPj) untuk diluluskan dalam tempoh tiga puluh (30) hari selepas 

menandatangani surat setuju terima.

2. Penyebut Harga juga perlu menyediakan minima tiga (3) konsep reka bentuk kepada Wakil 

Perbadanan Putrajaya untuk dibuat penilaian.

3. Reka bentuk bagi item-item yang dikemukakan kepada PPj akan menjadi hak milik PPj.

4. Penyebut Harga perlu menyediakan reka bentuk dengan merujuk kepada institusi protokol 
yang diiktiraf Kerajaan.
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PELAKSANAAN KERJA

❖ Spesifikasi Produk :

1. Penyebut Harga perlu mengemukakan spesifikasi produk dan spesifikasi pembuatan barang 

termasuk material yang digunakan untuk kelulusan PPj.

2. Penyebut Harga perlu mengemukakan lain-lain spesifikasi kepada PPj seperti jenama, warna, 

saiz / ukuran, berat, tarikh luput (jika berkaitan), jangka hayat, manual penggunaan, manual 
penyelenggaraan / pembaikan, kaedah penyimpanan, kalibrasi untuk semakan dan kelulusan.
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PELAKSANAAN KERJA

❖ Pembuatan & Cetakan :

1. Kerja-kerja pembuatan barang/produk (custome made) perlu disiapkan di dalam tempoh yang 

akan ditetapkan oleh PPj dari tarikh arahan diterima.

2. Cetakan perlu mengikuti spesifikasi yang ditetapkan mengikut arahan PPj.
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JAMINAN BEKALAN

1. Kontraktor perlu memastikan tempoh jaminan mutu selama dua belas (12) bulan dari tarikh 

penghantaran/penerimaan bekalan/barang hendaklah diganti oleh syarikat tanpa sebarang 

kos sekiranya ada kerosakan kepada bekalan sebut harga tersebut.

2. Tempoh jaminan mutu akan mengikut mana yang paling lama seperti yang disyorkan oleh 

pengeluar produk dan penyebut harga perlu memastikan proses tuntutan jaminan mutu ini 

dilaksanakan melibatkan penggantian, pembaikan atau pertukaran di dalam tempoh jaminan.

3. Kontraktor adalah bertanggungjawab memastikan barang-barang atau bekalan barang yang 

dihantar berada dalam keadaan baik dan tiada kerosakan bermulanya penghantaran sehingga 

sempurna penyerahan.

4. Memastikan bekalan barang yang mengalami kerosakan semasa atau selepas penghantaran 

diasingkan dan direkod serta melaporkan perkara tersebut kepada PPj bagi tujuan 

penggantian bekalan.

5. Kontraktor hendaklah menyediakan bekalan gantian yang berkaitan dan mencukupi dalam 

tempoh jaminan jika terdapat kerosakan pada bekalan yang dihantar.

6. Penggantian bekalan hendaklah dilakukan dengan kadar segera dan sebarang penggantian 

perlu mendapat persetujuan PPj.

7. Kontraktor hendaklah menguruskan pengangkutan bagi mengambil dan menghantar semula 

bekalan yang perlu diganti tanpa menambah kos kepada pihak PPj.
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PROSEDUR OPERASI STANDARD (SOP) BAGI PELAKSANAAN KERJA-KERJA 

BERKAITAN SEMASA TEMPOH PKP/PASCA PKP

✓ Selaras dengan Peraturan-Peraturan Pencegahan dan Pengawalan Penyakit Berjangkit (Langkah-Langkah Di Dalam Kawasan Tempatan Jangkitan)

Tahun 2020 dan arahan Ketua Pengarah Kesihatan Malaysia berkaitan pembukaan semula ekonomi, kebenaran melaksanakan kerja-kerja berkaitan

mestilah mematuhi SOP serta Garis Panduan yang ditetapkan oleh Kementerian Kesihatan Malaysia (KKM), Majlis Keselamatan Negara (MKN),

CIDB, Jabatan Kerja Raya (JKR), Pihak Berkuasa Tempatan (PBT) serta agensi-agensi yang terlibat.

✓ Pematuhan SOP ini adalah amat penting bagi memastikan penularan wabak COVID-19 dapat dicegah dan tidak mendatangkan risiko terhadap

kesihatan orang awam, pekerja dan kawasan yang terlibat.

✓ SOP atau Garis Panduan yang dikeluarkan merangkuni langkah-langkah persediaan yang perlu diambil sebelum, semasa dan selepas

melaksanakan kerja-kerja yang terlibat diantaranya adalah seperti berikut:

▪ Ujian saringan Covid-19 ke atas pekerja;

▪ Rekod saringan suhu badan pekerja. Pekerja dengan suhu badan melebihi 37.5 Celcius atau bergejala tidak dibenarkan masuk;

▪ Rekod pergerakan pekerja menggunakan aplikasi MySejahtera;

▪ Pemakaian penutup hidung dan mulut (face mask) dan amalan kerap mencuci tangan / penggunaaan hand sanitizer oleh pekerja / pihak

ketiga yang dilantik;

▪ Penyediaan hand sanitizer di lokasi yang bersesuaian;

▪ Penjarakan fizikal (Sekurang-kurangnya 1 meter) semasa melaksanakan kerja di lokasi / tapak;

▪ Pembersihan peralatan dan perkakas yang digunakan di dalam / luar premis dengan menggunakan bancuhan cecair nyahkuman yang

dibenarkan;

▪ Lain-lain keperluan yang ditetapkan di dalam SOP yang berkaitan;

✓ Segala kos yang terlibat di dalam melaksanakan langkah-langkah yang ditetapkan mengikut SOP atau Garis Panduan adalah di bawah

tanggjungjawab kontraktor.



SPESIFIKASI

Kerja-kerja pembekalan dan pembuatan barang protokol hendaklah dilaksanakan sepertimana 

yang disyaratkan, mengikut spesifikasi berikut:
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SEKIAN, TERIMA KASIH….


