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2.1

2.2

2.3

3.1

Pengenalan

Sistem iContract merupakan sistem yang dibangunkan bagi membantu pegawai di
Kementerian Perumahan dan Kerajaan Tempatan (KPKT) mendaftar, mengurus
dan memantau kontrak-kontrak di bawah seliaan KPKT.

Peranan Pentadbir Kontrak

Terdiri daripada pegawai di setiap Bahagian/Jabatan di bawah KPKT

Berperanan untuk mendaftar kontrak bagi Bahagian/Jabatan masing-masing.

Hanya boleh melihat maklumat Bahagian/Jabatan masing-masing sahaja.

Capaian Sistem

Sistem ini boleh dicapai menggunakan pelayar internet melalui pautan

https://icontract.kpkt.gov.my
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# Halaman Utama M Panduan Pentadbir Kontrak + L0g Masu|

ICONTRACT

Sistem iContract merupakan sistem yang
dibangunkan bagi membantu pegawai
Kementerian Perumahan dan Kerajan
Tempatan (KPKT) mendaftar, mengurus
dan memantau kontrak-kontrak di bawah
seliaan KPKT.
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4. Log Masuk

4.1 Hanya penggunayang mempunyai id pengguna dan kata laluan dibenarkan untuk

log masuk ke sistem ini.

4.2 Klik butang . Masukkan No. Kad Pengenalan dan Kata Laluan dan klik

outong I

# Halaman Utama M Panduan Pentadbir Kontrak %) Log Masuld

+)L0G MASUK
-  RESET
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5. Laman Utama

5.1 Jika berjaya log masuk, halaman utama bagi Pentadbir Kontrak dipaparkan.

Pentadbir Kontrak + JKT
Ringkasan Status Kontrak

) Tempoh Tandatanean Draf Kontrak Telah Tamat (Sila Mohon EGPA)

Jumlah Kontrak: 1

) Tempoh Tandatangan Draf Kentrak Akan Tamat (Dalam tempoh 2 minggu) == (15-07-2020 sehingga 29-07-2020)

Jumlah Kontrak: 1

) Kontrak Akan Tamat (Dalam tempoh 6 bulan) — (15-07-2020 sehingga 15-01- 2021}

Jumlah Kontrak: 2

5.2 Klik ? untuk melihat statistik atau senarai kontrak mengikut tajuk yang

dipaparkan.

** |kon o berkelip menunjukkan draft kontrak yang telah tamat tarikh tempoh

** |[kon JAN berkelip menunjukkan draft kontrak yang akan tamat dalam masa 2

minggu dari tarikh tamat tempoh
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6. Senarai Kontrak

6.1 Klik menu Senarai Kontrak =

6.1.1 Skrin Senarai Kontrak dipaparkan.

6.2 Carian Kontrak

Pentadbir Kontrak / JKT

Carian
kontrak

» Carian kontrak

» SenaralfHasil| Cariar
L
£ Tempoh #1 Tempoh Tamat Kontrak
Bil 8 Tajuk Kontrak @ No Kontrak {5 Nama Syarikat 2 pemilik Projek Kontrak Status W Status Draf Kontrak Dimatikan Setem
6.2.1 Masukkan pilihan sama ada No Kontrak, Tajuk Kontrak, Pemilik Kontrak,

Syarikat, Status Kontrak untuk membuat carian kontrak yang telah didaftarkan.

ia:om%m‘ss‘ Manual Pengguna — Pentadbir Kontrak




6.2.2

6.2.3

Klik butang untuk memaparkan semua kontrak yang telah
didaftarkan.

Klik pada tajuk kontrak sekiranya ingin memaparkan atau mengemaskini

maklumat kontrak yang berkenaan.

6.3 Pendaftaran Maklumat Kontrak

6.3.1

6.3.2

6.3.3

6.3.4

Klik () untuk mendaftarkan kontrak yang baharu.

Skrin Maklumat Kontrak dipaparkan.

> Maklumat Kontrak
No Kontrak *

Tajuk Kontrak *

Masukkan No. Kontrak dan Tajuk kontrak dan klik butang

Skrin Maklumat Projek dipaparkan.
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6.4 Pendaftaran Syarikat

Maklumat Kontrak

> Maklumat Kontrak

No Kontrak* (T1-07-2020 |
Tajuk Kontrak® ONTRAK UNTUK MEMBEKALKAN PERALATAN KAMERA
e
Namasyariat® | - sila pilin~ ¥
Nilai kontrak (RM)* | Format : 10000.00
Kaedah Perolehan*® | - sila pilin - hd
Kategori Perolehan® | - sila pilin — v
Kelulusan Perolehan®  “elUlusEn-
— Sila Pilih - hd dd-mm-yyyy
rarikhssre  Dikeluarian Ditandatangani
dd-mm-yyyy dd-mm-yyyy
Tempoh kontrake Y912 e
dd-mm-y¥yy dd-mmm-yyyy
PEMILIK PROJEK
jabatan /Bahagian * ~ sila Pilih — v
Bahagian/unie* ~
Pegawai Bartangzungjawab * - Sila Pilih - ~
Pegawai —Sila Pilin — ~
perhubungan 1
Pegawai —Sila Pilin — e
Perhubungan 2
status Kontrak* ~ sila pilih - ~
Catatan Kontrak
P

6.4.1 Klik medan IAMBAH pbagi memasukkan nama syarikat yang tiada di dalam

senarai Nama Syarikat.
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6.4.2 Tetingkap baru dengan Skrin Maklumat Syarikat dipaparkan.

Pentadbir Kentrak 7 KT

Pegawal Untuk Diubungi 2 Pegawal Untuk Dinubungi 3

6.4.3 Masukkan Syarikat yang dikehendaki dan klik butang untuk membuat

carian syarikat atau klik butang sekiranya ingin memaparkan semua

syarikat.

6.4.4 Klik butang @/ untuk mendaftar syarikat baru.
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6.4.5 Skrin Daftar Syarikat dipaparkan.

»Nama Pegawal Dihubungt 1

»Nama Pegawal Dihubungi 2

» Nama Pegawal Dihubungi 3

6.4.6 Masukkan semua maklumat dan klik butang dan mesej “Anda berjaya

Ok

menyimpan maklumat syarikat” dipaparkan dan klik butang

6.4.7 Tutup tetingkap dan kembali kepada tetingkap yang asal dan klik

| Kk UntukRefresh Selepas TWnbal! | gan nama syarikat yang baru didaftarkan telah

berada dalam senarai Nama Syarikat.

6.4.8 Teruskan dengan memasukkan maklumat yang selanjutnya.
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6.4.9 Medan Pegawai Bertanggungjawab perlu didaftarkan terlebih dahulu oleh
Admin bagi membolehkan nama pegawai berkenaan dipilih semasa pendaftaran

kontrak ini.

6.4.10 Klik butang &

dan emel notifikasi akan dihantar ke Pemilik Projek” dipaparkan dan klik

' dan mesej “Anda Berjaya menyimpan maklumat projek

Ok

butang

6.4.11 Skrin dengan tab Maklumat Kontrak dan Status Draft Kontrak dipaparkan.

6.5 Pengemaskinian Maklumat Kontrak

> Maklumat Kontrak

No Kontrak * IKT05-082020

Tajuk Kontrak * KONTRAK MEMBEKALKAN PERALATAN PEIABAT

6.5.1 Pengemaskinian Maklumat Kontrak boleh dilakukan dengan mengemaskini

maklumat yang perlu dan klik butang

6.5.2 Mesej “Anda Berjaya mengemaskini maklumat projek dan emel notifikasi

akan dihantar ke Pemilik Projek” dipaparkan dan klik butang
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6.6 Status Draf Kontrak

> Status Draf Kontrak

1juk Kontrak : KONTRAK MEMBEKALKAN PERALATAN PEIABAT

13 Bil W status A Tarikh % Catatan [# Tindakan

6.6.1 Klik tab Status Draf Kontrak dan Skrin Status Draf Kontrak dipaparkan.

6.6.2 Klik butang % dan skrin status dipaparkan.

Kontrak No : JKT0S-082020

Tajuk Kontrak : KONTRAK MEMBEKALKAN PERALATAN PEJABAT

status * - Sila Pilih h
Tarikh*
Catatan

F

KEMBALI

6.6.3 Masukkan maklumat yang diperlukan dan klik butang

6.6.4 Mesej “Anda Berjaya menyimpan status draft kontrak” dipaparkan dan klik

butang
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6.6.5

Proses pendaftaran status draft kontrak ini perlu dilakukan sehingga status
pilihan kontrak ditandatangani dan tarikh duti setem dimana Status Kontrak

pada maklumat kontrak akan bertukar kepada dalam pelaksanaan.

Senarai Status Draf Kontrak dipaparkan.

Status oraf Kontrak

> Status Draf Kontrak

13 Bil

Tajuk Kontrak : KONTRAK MEMBEKALKAN PERALATAN PEIABAT
W status B3 Tarikh % Catatan ([# Tindakan
ra mibe il a ~ %?‘
-/
I iaa penyediaan draf kantrak ~ n_ﬂ})
b

6.6.7

6.6.8

Pengemaskinian maklumat status ini boleh dilakukan dengan mengklik ikon *

Skrin Status Draft Kontrak dipaparkan dan kemaskini maklumat yang berkaitan

dan klik butang
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Pentadbir-Kontrak ¢ KT

> Status Drar Kontiak

Kontrak No @ JKT05-082020

Tajuk Kontrak : KONTRAK MEMBEKALKAN PERALATAN PEJABAT

Status* | SERAHAN SEMULA OLEH PEMBEKAL SETELAH DISEMAK v
Tarikh* 14-07-2020
Catatan | serahan semula oleh pembekal setelah disemak

4

KEMBAL

6.6.9 Mesej “Anda berjaya kemaskini status draft kontrak” dipaparkan dan Kklik

butang

6.6.10 Status Draft Kontrak dapat dihapuskan dengan klik ikon @ dan mesej “Adakah

anda pasti untuk padam rekod ini?” dipaparkan.

6.6.11 Klik butang i jika pasti untuk memadamkan status berkenaan dan klik

butang — jika sebaliknya.
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7.

7.1

7.2

Laporan

Klik menu Laporan -

Skrin Senarai Laporan dipaparkan.

Pantadbir Kontrak [ JKT

7.2.1

1.2.2

Pemantauan Status Kontrak Ditandatangani (Lampiran A)

Pemantauan Tempoh Kontrak {(Lampiran 8)

Klik pada tajuk laporan untuk menjana laporan.

Laporan yang berkenaan dipaparkan.
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7.3  Carian Laporan

Pentadbir Kontrak / KT

Pemantauan Status Kontrak Ditandatangani (Lampiran A)

7.3.1 Masukkan Tajuk Perolehan untuk membuat carian.
7.3.2 Senarai Perolehan dengan tajuk dipaparkan.

7.4 Muat Turun Laporan

7.4.1 Laporan ini boleh dimuat turun dengan klik pada pilihan ikon L

16
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8. Tukar Kata Laluan

8.1 Klik menu Tukar Kata Laluan =

8.2  Skrin Kata Laluan dipaparkan.

Pentadbir Kontrak 7/ IKT

Kata Laluan

Untuk menambah keselamatan akaun anda, anda amat digalakkan untuk
memilih kata laluan yang kompleks dan sukar diteka: Antara ciri-cirinya:

Sekurang-kurangnya 8 huruf Lagi panjang lagi bagus.
ngandungi campuran huruf besar dan huruf kecil.

karekter khas, dan tanda baca.

. Tidak sama atau berkait dengan apa-apa maklumat peribadi.

.Tidak sama dengan perkataan dalam kamus.

I

L

Kata Laluan Baru

Taip Semula Kata Laluan Baru

Tukar Kata Laluan
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8.3 Masukkan Kata Laluan Baru dan Taip Semula Kata Laluan Baru dan klik butang

8.4 Mesej “Kata Laluan telah ditukar” dipaparkan.
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