MAJLIS BANDARAYA SHAH ALAM

[JABATAN KHIDMAT PENGURUSAN]
-PEKELILING-

“KEJUJURAN DAN KETEKUNAN”
Fail : MBSA/PTD/SM/100-1/1 Jid. 3 (93)

Tarikh - 10 Oktober 2014
1< Zulhijah 1435H

Kepada :

Semua Ahli Majlis/Pengarah/Ketua Bahagian/
Pengurus Pejabat Cawangan dan Semua Kakitangan,
Majlis Bandaraya Shah Alam

Tuan/Puan,

{I) PENUBUHAN JABATAN :
- PENGURUSAN KONTRAK DAN PROJEK
(Il) PELANTIKAN KETUA UNIT INTEGRIT!

Dengan hormatnya merujuk kepada perkara di atas dan keputusan Mesyuarat Majlis Kali
Kelapan Tahun 2014 bertarikh 29 September 2014 dan Mesyuarat Pihak Berkuasa Melantik
Kali Kelapan Tahun 2014 bertarikh 3 Oktober 2014 mengenai perkara yang sama.

2. Sukacita dimaklumkan bahawa, pihak Majlis telahpun meluluskan cadangan penubuhan
Jabatan Pengurusan Kontrak Dan Projek mulai 1 Oktcber 2014.

3. Untuk makluman tuan/puan juga Encik Mohd Fauzi Aziz bin Maamor, Pegawai Tadbir
Gred N44 telah dilantik sebagai Ketua Unit integriti mulai 1 Okiober 2014.

4, Sehubungan itu, bersama-sama ini disertakan carta fungsi Jabatan Pengurusan Kontrak
dan Projek untuk makluman tuan/puan selanjutnya.

Sekian dimaklumkan, terima kasih.

*KHIDMAT TERBAIK*

ng menjalankan tugas,

b.p Datuk Bandar

s.k : Datuk Bandar




MAJLIS BANDARAYA SHAH ALAM

CARTA ORGANISASI JABATAN PENGURUSAN KONTRAK & PROJEK

PENGARAH
(JURUUKUR BAHAN)

l

TIMBALAN PENGARAH

BAHAGIAN PENTADBIRAN

BAHAGIAN KONTRAK & UKUR BAHAN

1

—

BAHAGIAN PROJEK KHAS

l

UNIT
PENGURUSAN TAWARAN

UNIT
PENGURUSAN KONTRAK

UNIT PENYEDIAAN &
PEMANTAUAN BAYARAN

Mengi lia dan

rEr—
projex-projek p

gunan Majlis

Memaniau ketja-kerja yang dilaksanakan aleh perunding-perunding projek dengan bertindak selaku” Multi Disciplinary Coardinator”

Menyelaras projek betsama jabatan-jabatan teknikal Majlis dari masa ke sermasa mengikut kepe

l

l

gkan satus proj

projek kepada pengurusan Majlis

Menyediakan laporan status pembinaan projek penswataan

Menguruskan pentadbiran jabatan

Menyedliakan dolasmen tender/
sebutharga bagi kerja, bekalan &
e

Melaksanakan tugas-tugas
pentadbiran am

p merangkumi p di
senzrai kuarititi, spesifikasi dan
mernbisat anggaran awal projek

Mengendalikan perqurusan sumber
manusia di jabatan

Menguruselia proses pengildanan
tawaran sehingga tarikh tutup tender/
sebutharga

Menyelaras mesyuarat diperingkat
jabatan .

Menguruselia sesi membuka tender/
sebutharga dan disahian oleh AJK
Pernbuka Tender/Sebutharga

Meriguruselia mesyuarat-mesyuarat

bagi tujuan memutuskan pelantikan

korntraktor & peruriding

i. Lembaga Terder

il. Jawatankuasa Sebuthargs

ill. Mesyuarat Penfialan Tender dan
Sebutharga

iv. Lembaga Pelupusan Harta

o i \

Mengadakar: lawatan dan membuat pengukurar]
ditapak bina hagi memerikss dan memastikan
kerja-kerja yang telah disiaplan oleh k ktor

Menyediakan jadual pelaksanaan bagi setiap projek yang dipantau dan diselia

Menyediakan fadusl pelaksanaan (work prograrn) bayi sernua projek pembangunan

M, Tarach

adalah mematuhi spesifikasi yang telah di
tetapkan bagl tujuan pembayaran kemajuar:
dan pengeluaran Sijil Perakuan Bayaran

pengamnbilalihan projek-projek periswataan yany ditamatkan & ditarik bafik

Penilaian Perlantikan)

Perunding

Mengadakan mesyuarat pemantauan hayaran
bagi projek one-off dan bayaran
penyelenggaraan

Menyediakan laporan penilaian tendar
dan sebutharga

Menyediakan perincian kerja dan anggaran kos
hagi setiap Arahan Peruhahan Kerja termasuk

Menguruskan dan memantau stok
inventori dan harta modal jabatan

Mengadakan taklimat kepada
penender yang akan menyertai
tender/ sehutharga

Menyediakan dan | surat
tawaran kepada kontraktor berjaya

iagi kesemua projelc Majlis

meny sernua dok jokumen
berkaitan bagi mendapatkan kelul

M,

eng Urusan surat y
pemanggilan mesyuarat Lembaga
Tender, Jawatankuasa sebut harga,
Jawatankuasa Penilaian, Pemantauan
& Penyelarazan Kontrak

Menyermiak anggaran harga untulc
tender/ sebutharga

Menguruskan surat yang mermerfukan
penghantaran secara pos herdaftar

Menguruselia proses kerja undi bagi
perolehan di bawah R4 20,000.00

Memastikan syarat-syarat kontrak
dipatuhi oleh kontraktor sebelum kerja
dimulakan seperti penyediaan Insuran,
Bon Pelaksanaan dan sebagainya

Menyertai dan menyaksikan aktiviti ujian '‘coring’
field density; serta fain-lain ujian yang berkenaan

Menyemak dan membuat pelarasan
kadar harga kontrak bagi projek-projek
HMajlis sebelum kontrak ditandatangan

Menguruskan dan mengadakan Lawatan Serah
Tapak bersama Jabatan bagi projek tender dan
sebutharga yang telah disiapkan bagi twjuan
pengeluaran Sijil Siap Kerja (CPC) atau Sijil
Perakuan Tidak Siap Kerja (CNC)

Menyediakan draf dan memo yang
akan dihantar

Mengunis dan memastikan setiap
permohonan jabatan mempunyai
peruntukan yang mencukupi dan

mendapat kelulusan Datuk Bandar

Menyemak pelarasan harga yang di
kermukakan oleh kontraktor

Menyediakan dan mengernaskini fail
projek ran fail am

Menyediakan laporan Mesyuarat
Lembaga Pelupusan dan menyediakan

dokumen tawaran untuk pelupusan

Mengemaskini buku vot Bahagian
(Belanja Mengurus)

Menguriskan proses penyediaan
Dokumer Perjanjian dan Dokumen
Kontrak

Menguruskan dan mengemaskini
peruntukan pernbangunan Majlis,
Peruntukan Persekutuan dan
Kerajaan Negeri

Mengadakan lawatan bersama Jabatan bagi
projek-projek tender & sebutharga untuk
pemeriksaan terakhir setelah tamat tempoh
keracatan (defect liabllity period) bagi tjuan
pengeluaran kit Membaiki Kecacatan (CMGD)

Menyediakan perakuan bayaran kemajuan dan
perakuan muktamad (final account) untuk projek!
- projek yang dilakukan tanpa perunding

Memproses pemulangan bon
pelaksanaan yang raelebihi tempch
tanggungan kecacatan

Menguruselia mesyuarat laporan projek
pernbangunan

Menyemak perincian kos kerja bagi
kejuruteraan Awam dan Bangunan
dibawah RM20,000.00 (inden) dan
membuat pengesyaran harga jika
berkaitan

Menyediakan laporan betkala prestasi kerja
kontraktor (penggredanj yang telak

melaksanakan kerja-kerja Maijlis

Menyediakan Surat Perwakilan Kuasa/
Notis Peringatan/Notis Kemungkiran/
Notis Penamatan

Memasukkan data dan meng kini
peruntukan dari masa ke sermasa
mengikut jumlah tawaran (melalui
Sistemn Belanjawan)

Mengadakan kursus-kursus kontraktor

[

l UNIT SENlBlNA_] IiJNIT UKUR BAHAI\T} LUNIT KEJU

RUTERAAI\:’ I:JNIT PERANCANGANl

l

kerja rekabentuk
dalarnan/ ubahsuai

Menyelia dan Menyelia dan
projek-projek bangunan prajek-projek hangunan
milik Majlis dan kerja- milik Majlis dan kerja-

kerja rekabentuk
dalaman/ ubahsuai

Menguruselia k

Menyediak |

kerja ditapak dan
menyelesaikan tnasalah
semasa pelaksanaan kerja
ditapak

bayaran bagi projek-projek
yang tidak menggunakan
khidmat perunding ukur
bahan

keja di tapak

g lia kemajuan ketja
di tapak dan menyelesaikan
masalah sermnasa pelaksanaan

Memantau dan
menguruselia projek
sehingga ke peringkat
pengeluaran CPC

(Sijil Perakuan Siap Kerja)

Memantau dan
menguruselia projek

Memantau dan
menguruselia projek

sehingga ke perinzika
pengeluaran CPC
(Sijit Perakuan Siap Kerja)

ga ke g
pengeluaran CPC
{5ijil Perakuan Siap Kerja)

Membuat semakan terhadap
kebolesediaan tapak-tapak
projek yang dicadangkan

Membuat semiakan status
tanah dan menyelesaikan
isu-isu bethaitan tanah
sekiranya ada

Memantau sehingga ke
petingkat Sijil Perakuan
Membaiki Kecacatan
(CMGD)

M ke

U sehi
peringkat Sijil Perakuan
Membaiki Kecacatan
(CMGD)

" hingga ke
peringkat Sijit Perakuan
Membaiki Kecacatan
{cmaD)

Menguruselia projek-
projek bangunan Majlis
bagi proses penyediaan
cF

Menyediakan manual
penyelenggaraan bagi
projek-projek yang telah siap
(Kos penyelengaraan
sebulan}

Menguruselia projek-
projek bangunan Majlis
bagi proses penyediaan
CF

Menyadiakan pelan
konsep dan pelan
rekabentuk bagl projek-
projek yang tidak
mengqunakan khidmat
perunding

Mengkaji dan membuat
laporan impak/ kesan
projek yang dibuat kepada
pengguan

i. Keuntungan 7 hasil yang
diperolehi (RM)

Menyediakan manual
penyelenggaraan bagi

{Skop penyelenggaraan)

Mengkaji dan membuat
{aporan impak / kesan projek
yang dibu at kepada pengguna

i Kafian Empak frafik
(Traffic Impact Assesment)

ii. Faesdah: kepada semua

prujek-projek yang telah siap




