
 

 

 

 

 

Manual Pengguna MyVendor 

  



          
 
 
 
 

Daftar sebagai vendor UPM 
 
Langkah-langkah : 
 

1. Klik pada pautan Daftar sebagai 
vendor UPM dialam rajah 1 
 

2. Sistem akan memaparkan  
paparan seperti rajah 2. 
 

3. Masukkan maklumat pendaftaran 
syarikat didalam borang yang 
disediakan. 
 

4. Klik butang Daftar 
 

5. Sistem akan memaparkan ralat 
jika terdapat pertindihan emel 
serta katalaluan tidak sepadan. 
 

6. Pengguna akan menerima 
notifikasi email untuk 
mengaktifkan pendaftaran 
setelah pendaftaran dihantar. 
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Pengaktifan Akaun 
 
Langkah-langkah : 
 

1. Semak emel anda. 
 

2. Anda akan menerima emel  
seperti paparan rajah 3. 
 

3. Jika anda tidak menerima emel 
tersebut, ini bermakna emel yang 
didaftarkan tidak tepat. 
 

4. Klik butang KLIK DISINI untuk 
mengaktifkan akaun myvendor 
 

5. Sistem akan memaparkan status 
pengaktifan akaun. 
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Pengaktifan Akaun 
 
Langkah-langkah : 
 

1. Semak emel anda. 
 

2. Anda akan menerima emel  
seperti paparan rajah 4. 
 

3. Jika anda tidak menerima emel 
tersebut, ini bermakna emel yang 
didaftarkan tidak tepat. 
 

4. Klik butang KLIK DISINI untuk 
mengaktifkan akaun myvendor 
 

5. Sistem akan memaparkan status 
pengaktifan akaun. 
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Semak Pendaftaran 
 
Langkah-langkah : 
 

1. Untuk menyemak pendaftaran, 
pengguna hendaklah klik butang 
Semak Pendaftaran pada rajah 5. 
Halaman seterusnya akan 
terpapar 
 

2. Masukkan maklumat yang 
diperlukan seperti rajah 6 
 

 
3. Klik butang Semak Syarikat 

 
4. Sistem akan memaparkan status 

syarikat jika berdaftar. 
 

5. Jika tidak berdaftar sistem akan 
memaparkan seperti rajah 7. 
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3. Lupa katalaluan 

 

          
 

Lupa Katalaluan 
 
Langkah-langkah : 
 

1. Klik pada burang Tukar 
Katalaluan didalam rajah 8. 
 

2. Sistem akan memaparkan 
paparan seperti rajah 9. 
 

3. Masukkan maklumat-maklumat 
yang diperlukan seperti rajah 9 
 

4. Klik Hantar Tetapan Katalaluan. 
 

5. Sistem akan memaparkan seperti 
rajah 10. 
 

6. Buka emel anda untuk semakan 
 

7. Klik pada KLIK DISINI untuk 
tetapan semula katalaluan. 
 

8. Sistem akan memaparkan borang 
tukar katalaluan seperti rajah 12. 
 

9. Masukkan katalaluan baru dan 
klik Kemaskini Katalaluan 
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Daftar Maklumat Asas Syarikat - 
Maklumat syarikat  
 
Langkah-langkah : 
 

1. Masukkan maklumat asas 
syarikat seperti di gambarajah 

 

 

Maklumat Asas Syarikat - Maklumat 
bank syarikat  
 
Langkah-langkah : 
 

1. Masukkan maklumat bank 
syarikat seperti di gambar rajah 
 

2. Klik butang Kemaskini Maklumat 
Syarikat jika telah lengkap 
mengisi maklumat   
    
   



 

Maklumat SSM 
 
Langkah - langkah : 
 

1. Masukkan maklumat SSM seperti 
di gambarajah 
 

2. Pengguna boleh klik butang 
Reset untuk menetap semula 
borang  
 

 
3. Klik butang Daftar Maklumat SSM 

jika telah lengkap mengisi 
maklumat  

 

 

Maklumat Pemilik Syarikat 
 
Langkah - langkah : 
 

1. Masukkan maklumat pemilik 
syarikat seperti di gambar rajah 
 

2. Pengguna boleh klik butang 
Reset untuk menetap semula 
borang  
 

 

 
3. Klik butang Daftar Maklumat 

Pemilik jika telah lengkap mengisi 
maklumat 



 
 
 

 

Maklumat MOF 
 
Langkah - langkah : 
 

1. Masukkan maklumat MOF dan 
Kod Bidang seperti di 
gambarajah 
 

2. Pengguna boleh klik butang 
Reset untuk menetap semula 
borang  
 

 
3. Pengguna boleh memadam 

maklumat MOF dengan klik 
butang Padam jika telah wujud 
maklumat tersebut 
 

4. Klik butang Daftar Maklumat 
MOF jika telah lengkap mengisi 
maklumat 



 
 

 
 

 

Maklumat CIDB (jika ada) 
 
Langkah - langkah : 
 

1. Masukkan maklumat CIDB dan 
Gred seperti di gambarajah 
 

2. Pengguna boleh klik butang 
Reset untuk menetap semula 
borang. 
 

3. Klik Daftar Maklumat CIDB. 
 

4. Klik butang Hantar Permohonan 
Pendaftaran untuk kelulusan 
pihak UPM.  
 
 

 

 



 
 
 

 
 
 

 
 

Pembayaran 
 
Langkah - langkah : 
 

1. Klik butang Senarai 
Permohonan. 
 

2. Sistem akan memaparkan 
senarai permohonan. 
 

3. Butang BUAT PEMBAYARAN 
hanya akan dipaparkan apabila 
permohonan anda diluluskan 
oleh pihak bursar UPM. 
 

4. Klik butang Buat Pembayaran 
 

5. Paparan pembayaran akan 
terpapar 
 

6. Pilih tahun yang dikehendaki 
sama ada 1 tahun atau 2 tahun. 
 

7. Klik butang Bayar. 
 

8. Sistem akan memaparkan 
Payment Gateway UPM untuk 
membuat pembayaran. 
 

9. Setelah pembayaran berjaya, 
anda mempunyai akses penuh 
didalam sistem MyVendor. 



 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

Status Syarikat 
 
Langkah - langkah : 
 

1. Sistem menyediakan maklumat 
status aktif bagi sysrikat anda 
berdaftar didalam MyVendor. 
 

 

 

  



 

Sebutharga/Tender - Senarai 
Tawaran 
 
Langkah - langkah : 
 

1. Log masuk ke dalam sistem 
dengan memasukkan kata nama 
dan kata laluan 
 

2. Klik pada menu 
sebutharga/Tender 
 

3. Pilih sub menu Senarai 
Tawaran 
 

4. Paparan Senarai Tawaran akan 
terpapar seperti di gambar rajah 
 

5. Pengguna klik pada butang 
Papar Lampiran untuk melihat 
maklumat terperinci 
 

6. Pengguna klik butang Papar 
Notis untuk melihat maklumat 
perubahan  
 

 

 

  



 

 

Sebutharga/Tender - Senarai 
Keputusan 
Langkah - langkah :  
 

1. Log masuk ke dalam sistem 
dengan memasukkan kata 
nama dan kata laluan 
 

2. Klik pada menu 
sebutharga/Tender 
 

 
3. Pilih sub menu Senarai 

Keputusan 
 

4. Paparan Senarai Keputusan 
akan terpapar seperti di gambar 
rajah 
 

5. Pengguna klik pada butang 
Papar Lampiran untuk melihat 
maklumat terperinci 
 

6. Sistem akan memaparkan 
syarikat-syarikat yang yang 
berjaya memperoleh 
tender/sebutharga 

 



 

10.  Sebutharga/Tender - Jadual Pembukaan 

 

 
 

 

Sebutharga/Tender - Jadual 
Pembukaan 
 
Langkah - langkah : 
 

1. Klik pada menu 
Sebutharga/Tender 
 

2. Pilih sub menu Senarai Jadual 
Pembukaan 
 

3. Paparan Senarai Senarai 
Pembukaan Sebut Harga & 
Tender akan terpapar seperti di 
gambar rajah 
 

4. Pengguna klik pada butang 
Papar untuk melihat maklumat 
terperinci 



 

 

 

Status Syarikat - Senarai 
Permohonan Akaun 
 
Langkah - langkah : 
 

1. Klik pada menu Status Syarikat 
 

2. Paparan Senarai Permohonan 
Pendaftaran Syarikat untuk 
diproses akan terpapar 

 

 

 
 

 

Pelawaan Sebutharga 
 
Langkah - langkah : 
 

1. Klik pada menu Pelawaan 
 

2. Paparan Senarai Pelawaan 
Sebutharga/Tender akan 
terpapar seperti di gambar rajah 
 

3. Sistem akan memaparkan 
tender / sebutharga yang masih 
dalam tempah iklan dan kod 
bidang yang di set menepati kod 
bidang syarikat.  

 

 



 
 

 
 

 
 

 
 

Pembelian Dokumen Harga 
 
Langkah - langkah : 
 

1. Klik pada menu Pelawaan atau 
Senarai Tender 
 

2. Paparan Senarai 
Tender/Sebutharga akan 
dipaparkan 
 

3. Jika terdapat dokumen, klik pada 
beli dokumen. 
 

4. Sistem akan memaparkan 
borang bayaran pembelian. 
 

5. Klik Bayar. 
 

6. Jika pembayaran berjaya, sistem 
akan memaparkan senarai 
bayaran seperti gambar rajah. 
 

7. Untuk melihat dokumen yang 
telah berjaya dibeli. Klik pada 
pautan Pembelian Dokumen. 
 

8. SIstem akan memaparkan 
senarai dokumen-dokumen yang 
telah berjaya transaksinya. 
 

9. Klik pada papar dokumen untuk 
paparan dokumen harga. 
 



 

 

 

 

 

 

Penilaian syarikat - Senarai 
Syarikat Berjaya  
Langkah - langkah :  
 

1. Klik pada menu Penilaian 
Syarikat 
 

2. Pilih sub menu Senarai 
Syarikat Berjaya 
 

 
3. Paparan Senarai Syarikat 

Berjaya akan terpapar seperti 
di gambar rajah. 
 

4. Senarai ini hanya dipaparkan 
jika syarikat berjaya sahaja 
 
 

5. Masukkan markah penilaian 
dan klik Hantar Penilaian 

 
 

 

 



 

Rekod Pembayaran - Senarai 
Pembayaran  
 
Langkah - langkah :  
 

1. Klik pada menu Rekod 
Pembayaran 
 

2. Pilih sub menu Senarai 
Pembayaran 
 

 
3. Paparan Senarai 

Pembayaran akan terpapar 
seperti di gambar rajah 
 

4. Pengguna klik pada butang 
Cetak Resit untuk mencetak 
resit 

 

  



 

 
 

 
 

 
 

 

Proses Semakan Pendaftaran 
 
Langkah - langkah :  
 
 

1. Klik pada pautan Senarai 
Permohonan. 
 

2. Pilih syarikat dan klik Papar 
Maklumat. 
 

3. Sistem akan memaparkan 
maklumat syarikat. Klik Pada 
proses Permohonan 
 

4. Pilih status 
 

5. Klik butang Kemaskini Status 

 


