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BORANG REKOD PINDAAN

Nama Dokumen: SOP PENGURUSAN PEROLEHAN PERISIAN ICT

ID: UTMDIGITAL/DDS/03
(Maksima modifikasi adalah sebanyak lima kali sahaja. Sekiranya lebih, versi baru SOP perlu
dibuat

Mod Butir Pindaan Sebab/Sumber Kelulusan
Pindaan
Disediakan Disemak Dilulus
1.
2.
3.
4.




SOP : PENGURUSAN PEROLEHAN PERISIAN ICT MOD : HALAMAN: 1 3
ID :UTMDIGITAL/PMO/o3 TARIKH :
DDA/DDI PMO PUSAT KEWANGAN
TP KB KU SA/P URUSETIA KB/PEGAWAI PMO
PROJEK
@ Kriteria Semakan :
¢ L: Jika senarai semak/borang permohonan
- «  Perisian Baru tidak lengkap, maklumkan
Perancangan/Per.n.baharuan Lesen Terima Permohonan «  Pembaharuan lesen ke )aclla pemohhor dan hantar
Perisian PTJ/Fakulti perisian semula permohonan
,L *| Jadual Spesifikasi Teknikal
Sediakan Kertas kerja Rujuk | Kertas Kerja/Cadangan Perisian
Cadangan/ Jadual Spesifikasi Tatacara Va . Tidak Maklumkan kepada yang meknga;wduEgi sumper
Teknikal Perisian Permohonan T.epe.ntl .| pemohon peruntukan dan kos
v Peruntukan W
Dapatkan Kelulusan Universiti
Peruntukan Moo K Periiai
»| Mesy enilaian
< Teknikal Perolehan < MakluI:n kepada
N S emohon ;
Mesy JK Pra Penilaian Teknikal Perolehan ICT , I »| ICT Universiti P Rujuk
L Terima spesifikasi Tatacara
Universiti teknikal muktamad o )
(Permohonan PTJ/Fakulti) Echikal muktama ¢ Spe5|f|ka5| teknikal lulus Perolehan
T atau tidak Universiti
A
Kemaskini spesifikasi Uruskan .p(.erolehan
teknikal & hantar P Perlu perisian
semula S'I?eeli:il::;s' maklumat * Jenis perolehan
- tambahan * Kontrak
T _ diluluskan? 5 . Peruntukan
ek /Sernakan a kontrak
Maklum kepada —<
pemohon P Pembetulan?
Peranan PMO Pusat
- Tentukan kod projek
- Pendaftaran Projek ICT Maklum kepada
- Analisa/Statistik Projek pemohon




SOP : PENGURUSAN PEROLEHAN PERISIAN ICT MOD : HALAMAN: 2 3
ID :UTMDIGITAL /PMO/o3 TARIKH :
DDA/DDiI PMO
TP KB KU/PM SA/P URUSETIA PROJEK KB/PEGAWAI PMO
A
Peranan PMO Pusat
l - Kemaskini projek ICT
- Pantau kontrak tahunan
Siiil Perisian - Analisa/Statistik Projek
- Siji isi

Penerimaan perisian

- DVD/Login Portal Perisjan

tindakan pembetulan

Kenalpasti punca masalah & laksanakan

Ya

Instalasi dan
konfigurasi

perisian (server |t

Lesen/MyUTM)

Terima laporan
status kemajuan
projek berkala

/Dm\ﬂdak y
*< tempoh

kontrak tahunan

asa

Pembayaran
?

D
Laksana pemantauan projek
-Laporan status projek
Mesyuarat
Pembayaran Projek
ICT
Ya l

ulus
pembayara
n?

Ya

Tidak

Proses bayaran




SOP :PENGURUSAN PEROLEHAN PERISIAN ICT MOD : HALAMAN: 3 3
ID :UTMDIGITAL/PMO/o3 TARIKH :
DDA/DDI PMO DDA-Digital Care
TP KB KU/PM SA/P URUSETIA KB/PEGAWAI PMO KU SA/P Operasi | Perkhidm
PROJEK atan
C
: E
Laksanakan pengujian (UAT) *
Tidak Ya Tamat Tidak
Laksana 103 Hasil tempoh
D < tindakan < ujian > kontrak *» D
pembetulan WW erisian 2
Ya
y
Serah laporan
pengesahan
penamatan perisian
kepada PMO Pusat
\ .
Kendali latihan penggunaan perisian Terima laporan
bersama pemilik, pengguna dan pengesahar? . Pelaksanaan dan
operasi * penamatan perisian
p & perakuan pemanta;::i F;::ggunaan

penerimaan laporan

Peranan PMO Pusat

- Kemaskini projek ICT

- Pantau kontrak perisian
- Analisa/Statistik Projek

A

TAMAT <

Pelaksanaan
kajian
kepuasan
pelanggan




SOP : PENGURUSAN PEROLEHAN PERISIAN ICT MOD : HALAMAN:

ID :CICT/PMO/03 TARIKH: 17 September
2022

1.0 DOKUMEN RUJUKAN
1.1 Polisi ICT
1.2 PDPA
1.3 Tatacara Permohonan Peruntukan Universiti
1.4 Tatacara Perolehan Universiti

2.0 DOKUMEN SOKONGAN
2.1 PMO_19 Garispanduan Dan Skop Serta Senarai Semak Kelulusan Spesifikasi
2.2 PMO_24 Minit JK Penilaian Teknikal Perolehan ICT Universiti
2.3 PMO_25 Makluman Kelulusan Spesifikasi Teknikal
2.4 PMO_26 Minit Mesyuarat Kick Off Projek ICT
2.5 PMO_34 Surat Pelantikan Pemilik Perisian
2.6PMO_15 Surat Akuan Pelantikan Ahli Jawatankuasa Berkaitan Pembayaran JKuasa
Pembayaran Projek ICT
2.7 PMO_22 Laporan Pengesahan Penyempurnaan Projek ICT
2.8 PMO_07 Senarai Semak Dokumen Projek ICT
2.9 PMO_27 Minit Mesyuarat Pembayaran Projek ICT
2.10 PMO_08 Senarai Semak Dokumen Tuntutan Projek ICT
2.11 PMO_23 Laporan Pengesahan Persetujuan Kelulusan Pembayaran Seeara
2.12 PMO_16 Laporan Status Penamatan Projek ICT
2.13 PMO_17 Surat Penamatan Projek ICT




SOP : PENGURUSAN PEROLEHAN PERISIAN ICT

MOD :

HALAMAN: /

: CICT/PMO/03

TARIKH: 17 September
2022

3.0 REKOD KUALITI

REKOD (E) RUJUKAN LOKASI
Senarai projek perolehan perisian ICT di | Sistem  Dalam  Talian | https://app.clickup.com
dalam Sistem Pengurusan Projek | (Online)
(ClickUp)

PMO_19 Garispanduan Dan Skop Serta
Senarai Semak Kelulusan Spesifikasi

- Kertaskerja/ Jadual Spesifikasi/ Proses
Kerja/ Bahan Media/ Status Proses BPT

PMO_24
Minit JK Penilaian Teknikal Perolehan ICT

PMO_25
Makluman Kelulusan Spesifikasi Teknikal

PMO_06
Senarai Semak Pra
Kick_Off Meeting

Kick_Off atau

PMO_26
Minit Mesyuarat Kick Off Projek ICT

PMO-Document/
Projek 2018/
Borang Permohonan/

Fail Permohonan
Kelulusan Projek ICT

PMO-Document/

Projek 2018/

Minit Mesyuarat Teknikal
Perolehan/

Fail Minit Mesyuarat JK
Penilaian Teknikal
Perolehan ICT

PMO-Document/
Projek 2018/
Makluman Kelulusan/

Fail Makluman Kelulusan

Spesifikasi Teknikal
Perolehan ICT

PMO-Document/

Projek 2018/

Folder Mengikut Nama
Projek ICT/

Fail  Mengikut Nama
Projek ICT

PMO-Document/
Projek 2018/

SERVER
PMODOC.UTM.MY

Pembantu Tadbir PMO

SERVER
PMODOC.UTM.MY

Pembantu Tadbir PMO

SERVER
PMODOC.UTM.MY

Pembantu Tadbir PMO

SERVER
PMODOC.UTM.MY

Pembantu Tadbir PMO

SERVER
PMODOC.UTM.MY



https://app.clickup.com/

SOP : PENGURUSAN PEROLEHAN PERISIAN ICT

MOD :

HALAMAN: /

ID

: CICT/PMO/03

TARIKH: 17 September
2022

PMO_34 Borang Pelantikan Pemilik
Perisian
PMO_15
Surat Akuan Pelantikan Ahli

Jawatankuasa Berkaitan Pembayaran
JKuasa Pembayaran Projek ICT

PMO_22
Laporan Pengesahan Penyempurnaan
Projek ICT

PMO_07
Senarai Semak Dokumen Projek ICT

PMO_27
Minit Mesyuarat Pembayaran Projek ICT

Folder Mengikut Nama
Projek ICT/

Fail Mengikut Nama
Projek ICT
PMO-Document/

Projek 2018/

Surat Lantikan/ Lantikan
JK  Pembayaran Projek
ICT/

Fail Surat Pelantikan JK
Pembayaran Projek ICT

PMO-Document/

Projek 2018/

Surat Lantikan/ Lantikan
JK  Pembayaran Projek
ICT/

Fail Surat Pelantikan JK
Pembayaran Projek ICT

PMO-Document/

Projek 2018/

Surat Lantikan/ Lantikan
JK Pembayaran Projek
ICT/

Fail Surat Pelantikan JK
Pembayaran Projek ICT

PMO-Document/

Projek 2018/

Folder Mengikut Nama
Projek ICT/

Fail  Mengikut Nama
Projek ICT

PMO-Document/
Projek 2018/
Minit Mesy Pembayaran/

Pembantu Tadbir PMO

SERVER

PMODOC.UTM.MY

Pembantu Tadbir PMO

SERVER

PMODOC.UTM.MY

Pembantu Tadbir PMO

SERVER

PMODOC.UTM.MY

Pembantu Tadbir PMO

SERVER
PMODOC.UTM.MY

Pembantu Tadbir PMO

SERVER
PMODOC.UTM.MY

Pembantu Tadbir PMO




SOP : PENGURUSAN PEROLEHAN PERISIAN ICT

MOD :

HALAMAN: /

ID :CICT/PMO/03

2022

TARIKH: 17 September

e PMO_08
Senarai Semak Dokumen Tuntutan
Projek ICT

e PMO_16
Laporan Status Penamatan Projek ICT

e PMO_17
Surat Penamatan Projek ICT

Fail Minit Mesyuarat JK
Pembayaran Projek ICT

PMO-Document/
Projek 2018/
Folder Mengikut
Projek ICT/

Fail  Mengikut
Projek ICT

PMO-Document/
Projek 2018/
Folder Mengikut
Projek ICT/

Fail  Mengikut
Projek ICT

PMO-Document/
Projek 2018/
Folder Mengikut
Projek ICT/

Fail  Mengikut
Projek ICT

Nama

Nama

Nama

Nama

Nama

Nama

SERVER

PMODOC.UTM.MY

Pembantu Tadbir PMO

SERVER
PMODOC.UTM.MY

Pembantu Tadbir PMO

SERVER

PMODOC.UTM.MY

Pembantu Tadbir PMO
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