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LANGKAH-LANGKAH PENGISIAN MAKLUMAT 

GRN mempunyai dua menu yang berbeza mengikut kategori perolehan iaitu: 

• GRN – Bekalan 

• GRN – Perkhidmatan Sewa 

 

1. GRN - Bekalan 

1. Klik [GRN - Bekalan] di Menu Utama. 

2. Senarai submenu akan dipaparkan: 

• Penerimaan Bekalan 

• Pengesahan Uji Lari Teknikal 

• Pengesahan Latihan 

• Pengesahan Pentauliahan 

• Kelulusan Ketua PTJ 

• Pertanyaan 

• Laporan WIP 

• Pertanyaan Notis 

 

Skrin 1 GRN - Bekalan 

  

Klik “GRN - 

Bekalan” 

Submenu GRN - 

Bekalan 
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1.1. Penerimaan Bekalan 

 

Skrin 2 Penerimaan Bekalan 

Pilih submenu “Penerimaan Bekalan” untuk masuk ke skrin Penerimaan Bekalan & 

Perkhidmatan. Skrin seperti skrin 3 akan dipaparkan. 

Terdapat 3 fungsi utama dalam skrin Penerimaan Bekalan & Perkhidmatan iaitu: 

• Carian No Notis Penghantaran 

• Penjanaan No Pra GRN 

• Kemaskini Pra GRN 

 

  

Klik Submenu 

“Penerimaan 

Bekalan” 
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a. Carian No Notis Penghantaran 

 

 

Skrin 3 Penyediaan Permohonan Perolehan 

1. Di ruangan Penerimaan Bekalan & Perkhidmatan, lengkapkan maklumat carian 

berdasarkan pilihan yang disediakan. Medan yang bertanda (*) wajib diisikan. 

• Vendor 

• Negeri (ruangan wajib isi) 

Klik untuk 

carian notis 

penghantaran 

Klik untuk 

kosongkan 

ruang carian 
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• Kampus (ruangan wajib isi) 

• PTJ (ruangan wajib isi) 

• No Notis Vendor 

• No Notis EP 

• No Tawaran 

• No Pesanan Tempatan 

• Tarikh Notis.  

2. Klik butang [Cari]. Senarai notis yang belum dijana GRN akan dipaparkan di 

ruangan Senarai No Notis Penghantaran berdasarkan id penerima yang login. 

3. Klik butang [Set Semula] untuk mengosongkan ruangan carian. 

 

b. Penjanaan No Pra GRN 

 

Skrin 4 Senarai No Notis Penghantaran 

1. Di ruangan Senarai No Notis Penghantaran, klik ikon proses GRN  pada no 

tawaran yang dipilih untuk menjana pra GRN baru. Skrin Maklumat Notis 

Penghantaran akan dipaparkan seperti skrin 5. 

Klik untuk penyediaan 

Pra GRN 
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Skrin 5 Maklumat Notis Penghantaran 

2. Senarai item yang dihantar dipaparkan di ruangan Senarai Item Yang Dihantar. Klik 

pautan item untuk melihat maklumat terperinci item 

3. Lampiran notis vendor dan lampiran surat kelewatan dipaparkan. 

Klik untuk 

jana Pra GRN 

Klik pautan untuk 

lihat maklumat 

terperinci 



  USER MANUAL – GRN 

 
_________________________________________________________________________________________ 

 

Muka Surat | 7  

 

4. Klik butang “Notis Tidak Sah – Makluman Kepada Vendor” jika hendak 

membatalkan notis ini. Skrin pop-up untuk masukkan catatan dan lampiran sebab 

pembatalan akan dipaparkan. Klik “Makluman kepada Vendor”, sistem akan 

membatalkan notis ini. 

5. Klik butang “Pengesahan Notis dan Jana No Pra GRN” untuk menjana no pra grn 

yang merujuk kepada notis ini. 

 

c. Kemaskini Pra GRN 

 

Skrin 6 Senarai No Pra GRN Yang Telah Dijana 

1. Pilih No Pra GRN, klik ikon kemaskini pra grn . 

2. Skrin Penyediaan GRN akan dipaparkan seperti skrin 7. 

Klik untuk 

kemaskini Pra GRN 
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Skrin 7 Penyediaan Pra GRN 

3. Di ruangan Penyediaan Pra GRN, terdapat maklumat yang boleh dikemaskini: 

• No notis penghantaran vendor (DO) 

• Tarikh Notis Penghantaran (DO) 

• Tarikh Terima Barang Sebenar 

• Nama Pegawai Syarikat 

• No Telefon Syarikat 

4. Klik butang “Kemaskini untuk menyimpan maklumat. 

5. Di ruangan Senarai Penerimaan Item yang dihantar, maklumat Item dan status Tag 

WIP dipaparkan. 

6. Klik pautan kod item untuk melihat maklumat terperinci. Skrin seperti skrin 8 akan 

dipaparkan. 

Klik butang untuk 

kemaskini 

Klik pautan 

untuk lihat 

maklumat item 
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Skrin 8 Maklumat Terperinci Item 

Klik pautan untuk 

lihat maklumat 

terperinci 
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7. Maklumat Item akan dipaparkan di ruangan Maklumat Item. 

8. Di ruangan Maklumat Terperinci, terdapat dua tab iaitu: 

9. Senarai Terperinci Item 

10. Muat Naik Dokumen/Lampiran /Gambar Item 

11. Di tab Senarai Terperinci Item, klik pautan Maklumat Terperinci untuk 

mengemaskini status penerimaan. Skrin Ciri-Ciri Tambahan akan dipaparkan 

seperti skrin 9. 

 

 

Skrin 9 Ciri-Ciri Tambahan 
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12. Lengkapkan segala maklumat di skrin. Jika terdapat kelewatan serahan, masukkan 

sebab-sebab lewat serahan barang. 

13. Klik butang “Simpan”. 

14. Di tab Muat Naik Dokumen/Lampiran /Gambar Item, muat naik sebarang dokumen 

yang diperlukan. 

15. Klik butang “Selesai Penyediaan”. Butang “Selesai Penyediaan” tidak akan aktif 

jika status penerimaan tidak dikemaskini. 

16. Maklumat item dikemaskini di skrin Penyediaan Pra GRN.  

17. Klik butang “Hantar” untuk menghantar pra GRN ke proses pengesahan uji lari 

teknikal. 

 

1.2. Pengesahan Uji Lari Teknikal 

 

Skrin 10 Submenu Pengesahan Uji Lari Teknikal 

1. Pilih submenu “Pengesahan Uji Lari Teknikal” untuk masuk ke skrin Pengesahan Uji 

Lari Teknikal. Skrin seperti skrin 11 akan dipaparkan. 

Klik submenu 

“Pengesahan Uji 

Lari Teknikal” 
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Skrin 11 Pengesahan Uji Lari Teknikal 

2. Di ruangan Pengesahan Uji Lari Teknikal, lengkapkan maklumat carian berdasarkan 

pilihan yang disediakan. Medan yang bertanda (*) wajib diisikan. 

• Vendor 

• No Pesanan Tempatan 

• Tarikh Lo (mula) 

• Tarikh Lo (akhir) 

3. Klik butang [Cari]. Senarai permohonan pra grn akan dipaparkan di ruangan 

Senarai Permohonan Pra GRN berdasarkan id penerima yang login. 

4. Klik butang [Set Semula] untuk mengosongkan ruangan carian. 

5. Klik pautan no pra GRN untuk ke skrin Maklumat Permohonan Pra GRN. Skrin 

seperti skrin 12 akan dipaparkan. 

Klik untuk carian 

permohonan pra 

GRN 

Klik pautan untuk 

pengesahan uji lari 
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Skrin 12 Maklumat Permohonan Pra GRN 

6. Klik pautan kod item untuk mengemaskini status uji lari teknikal. Skrin 13 akan 

dipaparkan. 

 

Klik pautan untuk 

kemaskini status 
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Skrin 13 Maklumat Terperinci Item - Uji Lari Teknikal 

7. Lengkapkan maklumat di ruangan Ciri-ciri Unik dan klik petak di ruangan “Pilih” 

pada item yang hendak dikemaskini. Klik butang “Kemaskini Status Uji Lari 

Teknikal” untuk mengesahkan status uji lari. 

8. Atau, klik pautan Maklumat Terperinci untuk mengemaskini maklumat uji lari 

teknikal. Skrin seperti skrin 14 akan dipaparkan. 

Klik pautan untuk 

kemaskini status uji 

lari 
ATAU klik butang 

untuk kemaskini 

status uji lari 



  USER MANUAL – GRN 

 
_________________________________________________________________________________________ 

 

Muka Surat | 15  

 

 

 

Skrin 14 Kemaskini Ciri-Ciri Tambahan 

9. Lengkapkan maklumat di skrin dan klik butang “Simpan”. 

10. Kembali ke skrin Maklumat Permohonan Pra GRN dan klik butang “Pengesahan 

Jawatankuasa Teknikal” untuk mengesahkan proses uji lari teknikal. 

11. Item yang telah diuji lari akan dibawa ke proses seterusnya. 
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1.3. Pengesahan Latihan 

 

Skrin 15 Submenu Pengesahan Latihan 

1. Pilih submenu “Pengesahan Latihan” untuk masuk ke skrin Pengesahan Latihan. Skrin 

seperti skrin 16 akan dipaparkan. 

 

Skrin 16 Pengesahan Latihan 

Klik submenu 

“Pengesahan 

Latihan” 

Klik untuk carian 

permohonan pra 

GRN 

Klik pautan untuk 

pengesahan uji lari 
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2. Di ruangan Pengesahan Latihan, lengkapkan maklumat carian berdasarkan pilihan yang 

disediakan. Medan yang bertanda (*) wajib diisikan. 

• Vendor 

• No Pesanan Tempatan 

• Tarikh Lo (mula) 

• Tarikh Lo (akhir) 

3. Klik butang [Cari]. Senarai permohonan pra grn akan dipaparkan di ruangan Senarai 

Permohonan Pra GRN berdasarkan id penerima yang login. 

4. Klik butang [Set Semula] untuk mengosongkan ruangan carian. 

5. Klik pautan no pra GRN untuk ke skrin Maklumat Permohonan Pra GRN. Skrin seperti 

skrin 17 akan dipaparkan. 

  

Skrin 17 Maklumat Permohonan Pra GRN 

6. Klik pautan kod item untuk mengemaskini status latihan. Skrin 18 akan dipaparkan. 

Klik pautan untuk 

kemaskini status 
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Skrin 18 Maklumat Terperinci Item - Latihan 

7. Lengkapkan maklumat di ruangan Ciri-ciri Unik dan klik petak di ruangan “Pilih” pada 

item yang hendak dikemaskini. Klik butang “Kemaskini Status Latihan” untuk 

mengesahkan status latihan. 

8. Atau, klik pautan Maklumat Terperinci untuk mengemaskini maklumat latihan. Skrin 

seperti skrin 19 akan dipaparkan. 

Klik pautan untuk 

kemaskini status uji lari 

ATAU klik butang 

untuk kemaskini 

status uji lari 
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Skrin 19 Kemaskini Ciri-Ciri Tambahan - Latihan 

9. Lengkapkan maklumat di skrin dan klik butang “Simpan”. 

10. Kembali ke skrin Maklumat Permohonan Pra GRN dan klik butang “Pengesahan 

Jawatankuasa Latihan” untuk mengesahkan proses latihan. 

11. Item yang berjaya dalam uji lari latihan akan dihantar untuk proses pengesahan 

seterusnya. 
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1.4. Pengesahan Pentauliahan 

  

Skrin 20 Submenu Pengesahan Pentauliahan 

1. Pilih submenu “Pengesahan Pentauliahan” untuk masuk ke skrin Pengesahan 

Pentauliahan. Skrin seperti skrin 21 akan dipaparkan. 

 

Skrin 21 Pengesahan Pentauliahan 

Klik submenu 

“Pengesahan 

Pentauliahan” 

Klik untuk carian 

permohonan pra 

GRN 

Klik pautan untuk 

pengesahan 

pentauliahan 
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2. Di ruangan Pengesahan Pentauliahan, lengkapkan maklumat carian berdasarkan pilihan 

yang disediakan. Medan yang bertanda (*) wajib diisikan. 

• Vendor 

• No Pesanan Tempatan 

• Tarikh Lo (mula) 

• Tarikh Lo (akhir) 

3. Klik butang [Cari]. Senarai permohonan pra grn akan dipaparkan di ruangan Senarai 

Permohonan Pra GRN berdasarkan id penerima yang login. 

4. Klik butang [Set Semula] untuk mengosongkan ruangan carian. 

5. Klik pautan no pra GRN untuk ke skrin Maklumat Permohonan Pra GRN. Skrin seperti 

skrin 22 akan dipaparkan. 

  

Skrin 22 Maklumat Permohonan Pra GRN 

6. Klik pautan kod item untuk mengemaskini status pentauliahan. Skrin 23 akan 

dipaparkan. 

Klik pautan untuk 

kemaskini status 
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Skrin 23 Maklumat Terperinci Item - Latihan 

7. Lengkapkan maklumat di ruangan Ciri-ciri Unik dan klik petak di ruangan “Pilih” pada 

item yang hendak dikemaskini. Klik butang “Kemaskini Status Pentauliahan” untuk 

mengesahkan status pentauliahan. 

8. Atau, klik pautan Maklumat Terperinci untuk mengemaskini maklumat pentauliahan. 

Skrin seperti skrin 24 akan dipaparkan. 

Klik pautan untuk 

kemaskini status 

pentauliahan 

ATAU klik butang 

untuk kemaskini 

status pentauliahan 
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Skrin 24 Kemaskini Ciri-Ciri Tambahan - Pentauliahan 

9. Lengkapkan maklumat di skrin dan klik butang “Simpan”. 

10. Kembali ke skrin Maklumat Permohonan Pra GRN dan klik butang “Pengesahan 

Pentauliahan” untuk mengesahkan proses pentauliahan. 

11. Item yang berjaya dalam uji lari pentauliahan akan dihantar untuk proses 

pengesahan seterusnya. 
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1.5. Kelulusan Ketua PTJ 

  

Skrin 25 Submenu Pengesahan Pentauliahan 

1. Pilih submenu “Kelulusan Ketua PTJ” untuk masuk ke skrin Kelulusan Ketua PTJ 

seperti skrin 26 akan dipaparkan. 

 

Skrin 26 Kelulusan Ketua PTJ 

Klik submenu 

“Kelulusan Ketua 

PTJ” 

Klik untuk carian 

permohonan pra 

GRN 

Klik pautan untuk 

kelulusan ketua 

PTJ 
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2. Di ruangan Kelulusan Ketua PTJ, lengkapkan maklumat carian berdasarkan pilihan 

yang disediakan. Medan yang bertanda (*) wajib diisikan. 

• Vendor 

• No Pesanan Tempatan 

• Tarikh Lo (mula) 

• Tarikh Lo (akhir) 

• No Pra GRN 

3. Klik butang [Cari]. Senarai permohonan pra grn akan dipaparkan di ruangan Senarai 

Permohonan Pra GRN berdasarkan id penerima yang login. 

4. Klik butang [Set Semula] untuk mengosongkan ruangan carian. 

5. Klik pautan no pra GRN untuk ke skrin Maklumat Permohonan Pra GRN. Skrin seperti 

skrin 27 akan dipaparkan. 

 

Skrin 27 Maklumat Permohonan Pra GRN 

6. Klik pautan kod item untuk mengemaskini status kelulusan. Skrin 28 akan dipaparkan. 

Klik pautan untuk 

kemaskini status 
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Klik pautan untuk lihat 

maklumat terperinci 
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Skrin 28 Maklumat Terperinci Item - Latihan 

7. Di tab Senarai Terperinci Item, kemaskini status lulus dengan membuat pilihan dari 

senarai dropdown di ruangan Status Lulus. Nyatakan sebab jika perlu. 

8. Di tab Muat Naik Dokumen/Lampiran/Gambar Item, muat naik dokumen yang 

diperlukan. 

9. Di tab Penilaian Prestasi, buat penilaian dengan mengklik pautan Prestasi 

Pembekalan/Perkhidmatan/Kerja. 

10. Lengkapkan maklumat di skrin dan klik butang “Simpan”. 

11. Kembali ke skrin Maklumat Permohonan Pra GRN dan klik butang “Lulus” untuk 

meluluskan pra GRN. 

12. Kelulusan ini untuk tujuan bayaran bagi kuantiti yang diluluskan sahaja. 

13. Proses pemulangan GRN perlu melalui proses Uji Lari/Latihan/Tauliah semula bagi 

Item yang mempunyai skop berkaitan. 

 

- AKHIR DOKUMEN - 


