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Abstrak: Kontraktor ialah individu atau pihak yang 
menjalankan atau menyiapkan atau mengakujanji untuk 
menjalankan atau menyiapkan apa-apa kerja pembinaan. Buku 
ini sesuai untuk dijadikan rujukan asas kepada semua pembaca 
untuk mengetahui berkenaan dengan profesion kontraktor.

Buku ini juga sesuai dan berguna untuk rujukan kepada 
graduan dalam bidang Bangunan, Ukur Bahan, Arkitek atau 
Kejuruteraan yang berhasrat bergelar sebagai kontraktor 
selepas menamatkan pengajian.
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Pengenalan

PRAKATA

Alhamdullilah, dengan izin Allah SWT jua, buku kedua penulis yang 
bertajuk “Pengurusan Pembinaan Di Peringkat Prapembinaan” telah 
berjaya dihasilkan dan berada di tangan pembaca. Buku ini sesuai 
untuk menjadi rujukan asas kepada semua pembaca untuk mengetahui 
berkenaan dengan profesion kontraktor.

Buku ini juga sesuai dan berguna kepada graduan dalam bidang 
Bangunan, Ukur Bahan, Arkitek atau Kejuruteraan yang berhasrat 
bergelar kontraktor selepas menamatkan pengajian.

Penulis ingin merakam ucapan penghargaan terima kasih setinggi-
tingginya kepada kepada keluarga tercinta, Ayahanda, Hj. Johar bin 
Mohamed, Bonda, Hjh. Ramlah bt Abd Karim, Bonda Mertua, Pn. 
Ramlah bt Hj. Arif, Isteri, Wahidanoor bt. Wahid serta kepada anak-
anak Husna Farhananoor, Ain Firzanahnoor, Ainur Raudhah atas 
dorongan dan galakan tidak terhingga sehingga buku ini berjaya 
diterbitkan.

Ucapan terima kasih juga, penulis ingin rakamkan kepada rakan-rakan 
yang menyokong penulisan buku seperti Pn. Aida Maryani Abd Wahab 
(UTHM), Dr. Asrul (UTHM) dan Dr. Norliyana bt Sarpin (UTHM).

Sebarang kekurangan dan kelemahan, penulis juga merasakan terdapat 
kekurangan dari segi isi kandungan, susunan, ulasan dan contoh dalam 
buku ini. Oleh itu, penulis dengan rendah diri ingin memohon maaf 
atas kekurangan tersebut.

Wassalam
Norazilan bin Mazahar
Tanjong Malim, Perak
2017
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Pengenalan

 Bab 1
  PENGENALAN

Siapakah kontraktor?

Rajah 1.1- Gambaran Kontraktor

Kontraktor seperti ditunjukkan dalam Rajah 1.1 di atas menurut 
definisi oleh Lembaga Pembangunan Industri Pembinaan Malaysia 
(CIDB) ialah individu atau syarikat perkongsian yang menjalankan atau 
menyiapkan atau mengakujanji untuk menjalankan atau menyiapkan 
apa-apa kerja pembinaan.

Manakala menurut Mastura Jaafar (2007), kontraktor atau firma 
binaan boleh didefinisikan sebagai firma yang dilantik oleh klien  untuk 
memberi perkhidmatan berasaskan perjanjian tertentu yang dinyatakan 
secara terperinci di dalam dokumen kontrak. Kontraktor adalah terikat 
dengan perjanjian untuk membina dan menyiapkan projek mengikut 
matlamat klien dari segi reka bentuk, speksifikasi, tempoh masa dan 
julat harga yang ditetapkan.
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Perolehan

Bab 2
PEROLEHAN

Di dalam bab 1, penulis telah menerangkan perkara berkenaan definisi 
kontraktor, jenis-jenis kontraktor dan langkah-langkah untuk menjadi 
kontraktor.

Justeru itu, untuk menceburi secara mendalam di dalam bidang 
pembinaan, seseorang individu perlu memahami definisi perolehan. 
Ini kerana, melalui proses perolehan yang telus, seseorang atau syarikat 
tersebut akan dianugerahkan surat tawaran kerja oleh pihak klien. 

Di dalam bab ini akan menerangkan maksud perolehan, jenis perolehan 
dan kaedah-kaedah perolehan yang boleh disertai oleh kontraktor
	
Definisi Perolehan
Perolehan secara dasarnya membawa maksud mendapatkan suatu 
bekalan, perkhidmatan atau kerja mengikut tatacara yang ditetapkan 
oleh Perbendaharaan Malaysia. 

Manakala menurut Norazilan (2015), perolehan bermaksud satu 
kaedah untuk memperolehi atau mendapatkan perkhidmatan, 
bekalan atau kerja. Tujuan proses perolehan dijalankan adalah untuk 
mendapatkan sesuatu perkhidmatan, barangan atau kerja dengan harga 
yang menguntungkan kepada pihak klien.  

PENGURUSAN KONTRAKTOR DIPERINGKAT PRA PEMBINAAN.indd   13 10/04/2017   8:55 AM



29

Pendaftaran Kontraktor

Bab 3
PENDAFTARAN KONTRAKTOR

Pengenalan
Pendaftaran kontraktor merupakan satu proses yang dijalankan kepada 
syarikat-syarikat pembinaan untuk kelulusan sebelum membolehkan 
ia menyertai sebarang aktiviti perolehan di dalam sektor kerajaan atau 
swasta.

Di dalam bab ini, penulis akan menerangkan berkenaan fungsi dan 
tanggungjawab agensi di bawah Kementerian Kerja Raya (KKR) iaitu 
Lembaga Pembangunan Industri Pembinaan (CIDB) serta Pusat 
Khidmat Kontraktor (PKK). Selain itu, bab ini juga menerangkan 
berkenaan pendaftaran Syarikat bersama Suruhanjaya Syarikat 
Malaysia (SSM) sebagai langkah awal untuk mendaftarkan memulakan 
perniagaan.  

Penubuhan Pusat Khidmat Kontraktor (PKK)
Mengikut sejarah, Pusat Khidmat Kontraktor (PKK) telah ditubuhkan 
pada 30 Jun 1981 dengan nama asal dikenali sebagai Pusat Penyelarasan 
Khidmat Kontraktor-Kontraktor Bumiputera (PUSAKABUMI). Ia 
berada di bawah Unit Penyelarasan dan Pelaksanaan, Jabatan Perdana 
Menteri (JPM). Tujuan asal penubuhan PUSAKABUMI oleh kerajaan 
ini, adalah untuk membantu para kontraktor bumiputera agar menjadi 
usahawan yang berjaya.

Seterusnya, pada 1 Januari 1987, nama PUSAKABUMI telah diubah 
kepada Pusat Khidmat Kontraktor (PKK) selaras dengan pertambahan 
fungsi dan bidang kuasa.
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Kontraktor dalam Industri Pembinaan

Bab 4
KONTRAKTOR DALAM INDUSTRI PEMBINAAN

Pengenalan

Pelaksanaan projek pembinaan adalah merupakan suatu proses 
kerja yang unik kerana ia melibatkan pelbagai pihak. Setiap pihak 
ini mempunyai fungsi dan peranan tersendiri dalam menyokong 
pelaksanaan projek oleh pihak kontraktor dari peringkat awalan 
sehingga siap sepenuhnya. 

Justeru itu, dalam bab ini, penulis akan menerangkan berkenaan 
kedudukan kontraktor dan hubungan pihak lain di dalam industri 
pembinaan.

Kontraktor yang melibatkan dalam bidang pembinaan termasuk yang 
baharu perlu memahami fungsi dan peranan setiap pihak tersebut bagi 
memudahkan koordinasi kerja dari mula sehingga projek siap. Sebagai 
contohnya, peranan pihak bank. Ketika proses mengisi tender sedang 
berlangsung, tanggungjawab pihak bank adalah diperlukan untuk 
memberi pengesahan berkenaan akaun syarikat bagi disertakan dalam 
dokumen tender untuk tujuan penilaian. Oleh demikian, secara tak 
langsung kita mendapati bahawa pihak bank adalah antara yang terlibat 
dalam kitaran pelaksanaan suatu projek bersama pihak kontraktor. 
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Naskah Tawaran Sebutharga

Bab 5
NASKHAH TAWARAN SEBUT HARGA

Pengenalan
Naskhah tawaran ialah dokumen yang menjadi rujukan kepada pihak 
kontraktor sebelum mengemukakan tawaran harga kepada pihak klien. 
Kontraktor yang ingin menyertai aktiviti perolehan, perlu mengetahui 
dan memahami akan isi kandungan yang terdapat di dalam dokumen 
tawaran.

Dalam aktiviti perolehan terutamanya perolehan kerajaan, syarikat-
syarikat pembinaan atau kontrakor adalah biasa terlibat dengan 
perolehan Sebut harga dan tender konvensional. 

Dalam bab 5 ini dan bab 6 seterusnya, penulis akan menerangkan 
tentang isi kandungan yang terdapat di dalam dokumen sebut harga 
dan tender konvensional supaya memudahkan dan menjadi panduan 
kepada kontraktor.

Dokumen Tawaran Sebut harga
Naskah sebut harga adalah dokumen perolehan kerja untuk nilai kerja 
di bawah RM 500,000.00. Contoh muka depan naskhah dokumen sebut 
harga adalah seperti dalam Rajah 5.1.
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Naskah Tawaran Tender

Bab 6
NASKHAH TAWARAN TENDER

Pengenalan

Naskhah tender adalah dokumen yang disediakan untuk perolehan 
kerja melebihi nilai RM 500,000.00 ke atas. Ia juga digunakan untuk 
rujukan dan dilengkapkan oleh pihak kontraktor serta dikembalikan 
semula ke dalam peti tawaran mengikut tempoh masa yang ditetapkan. 
Contoh muka depan naskhah dokumen tender adalah seperti dalam 
Rajah 6.1:

 

80 
 

 

Rajah 6.1: Contoh muka depan naskah dokumen tender 

Naskah tender secara umumnya adalah akan disediakan dalam dua jenis 

iaitu: 

(i) Tender Konvensional  

(ii) Tender Reka & Bina (Design And Build) 

Walaubagaimanapun, di dalam Bab 6 ini, penerangan adalah ditekankan 

kepada tender jenis konvensional kerana ia digunakan secara meluas dalam 

Rajah 6.1: Contoh muka depan naskhah dokumen tender
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Penyediaan Kadar Harga dan Pengiraan Keuntungan

Bab 7
PENYEDIAAN KADAR HARGA DAN PENGIRAAN KEUNTUNGAN

Penyediaan kadar harga dengan kadar yang tepat dan munasabah 
merupakan antara faktor yang menyumbang kepada kejayaan pihak 
kontraktor untuk memenangi sesuatu perolehan kerja. Mengikut 
kebiasaan, kadar harga adalah disediakan oleh Juruukur Bahan.
Untuk menyediakan kadar harga, terdapat pelbagai kaedah yang boleh 
digunakan oleh pihak kontraktor. Antara kaedah-kaedah tersebut 
adalah seperti berikut:
§	 Menggunakan pengalaman kontraktor
§	 Membina kadar harga
§	 Mendapat sebut harga (quotation) dari pembekal bahan binaan
§	 Menggunakan buku jadual kadar harga
§	 Menggunakan data projek-projek lepas

Dengan merujuk kepada contoh Senarai Kuantiti (BQ) di dalam Jadual 
7.1 bawah, penulis akan menunjukkan cara menghasilkan kadar harga 
bagi sesuatu item kerja.

Jadual  7.1: Contoh Senarai Kuantiti (BQ)

Bil Deskripsi Kerja Unit Kuantiti Kadar Harga
(RM)

Amaun
(RM)

1

1.1

Concrete Work
WBFFL
Vibrated Reinforced 
Conrete Grade 25 In 
Ground Beam

m3 100

Sub Jumlah
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Cukai Barangan dan Perkhidmatan (GST) dalam Industri Pembinaan

Bab 8
CUKAI BARANGAN DAN PERKHIDMATAN (GST) DALAM 

INDUSTRI PEMBINAAN

Perdana Menteri Malaysia merangkap Menteri Kewangan 
melalui pembentangan Bajet 2014 pada bulan Oktober 2013 telah 
mengumumkan pelaksanaan Cukai Barangan dan Perkhidmatan 
(GST) bermula tahun 2015. Ia telah diwartakan melalui Akta GST 2014 
pada 19 Jun 2014. Kadar GST yang dikenakan kepada semua pengguna 
adalah sebanyak enam peratus.

Kadar GST terbahagi kepada dua jenis iaitu Standard Rated Supply 6 
peratus dan Zero Rated Supply 0 peratus. Tujuan Akta GST diperkenalkan 
adalah untuk menyusun semula struktur percukaian negara supaya ia 
lebih telus, cekap dan mesra peniaga.

Industri pembinaan secara umumnya juga terlibat dalam pelaksanaan 
GST dalam semua perkara termasuk berkaitan perolehan kerajaan.

Berdasarkan kepada Jadual 10.1 menunjukkan bilangan kontraktor 
yang berdaftar dengan CIDB untuk tahun 2011-2014 adalah dalam 
purata 65,000 syarikat. Manakala dalam Rajah 10.1 berikut, keratan 
akhbar menunjukkan 10,000 bilangan syarikat masih belum berdaftar 
di bawah sistem Cukai GST. Oleh demikian, dapat disimpulkan, 
daripada purata 65,000 syarikat berdaftar dengan Jabatan Kastam Di 
Raja Malaysia (JKDM), sejumlah 55,000 bilangan syarikat atau  85 
peratus telah berdaftar dengan GST.
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Keperluan Kontraktor dalam Menyertai Perolehan

Bab 9
KEPERLUAN KONTRAKTOR DALAM MENYERTAI PEROLEHAN

Dokumen sebut harga atau dokumen tender adalah merupakan  
dokumen yang perlu diisi oleh pihak kontraktor ketika menyertai 
tawaran perolehan kerja. Dokumen tawaran tersebut perlu dimasukkan 
ke dalam peti tawaran sebelum atau pada tarikh tutup tawaran. Bagi 
tujuan tersebut, dokumen tawaran perlu diisi dengan teliti dan cermat 
oleh pihak kontraktor bagi mengelakkan daripada kesilapan berlaku.
Pada pemerhatian penulis, terdapat beberapa faktor yang dikenal pasti 
menyebabkan berlaku kesilapan tersebut. Faktor-faktor kesilapan 
tersebut mungkin berpunca dari sebab-sebab berikut:

§	 Kakitangan atau staf yang mengisi dan melengkapkan 
dokumen adalah kurang berpengalaman

§	 Cuai atau lalai ketika mengisi dokumen

§	 Maklumat penyata kewangan terkini dari pihak bank masih 
belum diperolehi

§	 Senarai pengalaman kerja lepas atau terkini tidak disertakan

§	 Penandatangan yang diberi kuasa misalnya seperti pengarah  
atau pengurus tidak berada di pejabat dalam jangka masa yang 
lama

§	 Tidak membuat senarai semak ke atas semua perkara yang 
perlu

Ketika proses mengisi dokumen sebut harga atau dokumen tender 
sedang berlangsung, keperluan berikut perlu diambil kira secara teliti 
oleh pihak kontraktor.

§	 Menyemak dan membaca pada keseluruhan dokumen 
tawaran tersebut
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Kegagalan Kontraktor dalam Proses Perolehan

Bab 10
KEGAGALAN KONTRAKTOR DALAM PROSES PEROLEHAN

Kegagalan untuk memenangi sebarang tawaran tender atau Sebut 
harga yang disertai adalah perkara lumrah kepada kesemua kontraktor. 
Kegagalan ini terjadi mungkin disebabkan oleh pelbagai faktor. 
Antaranya ia berlaku ketika proses melengkapkan dokumen tawaran 
sedang berlangsung. Justeru itu, di dalam bab ini, penulis akan 
menerangkan berkenaan punca-punca kesilapan yang menyumbang 
kegagalan tersebut.

Punca-punca kegagalan tersebut telah disenaraikan seperti di bawah:

§	 Borang Tender atau Borang sebut harga tidak diisi dan tidak 
ditandatangani

§	Tempoh pendaftaran tamat sebelum tempoh tutup tawaran
§	 Borang ditandatangani oleh pihak yang bukan bertauliah
§	Gagal mengisi dan melengkapkan Borang Sebut harga atau 

Borang Tender
§	Gagal mengisi dan melengkapkan Borang Ringkasan Sebut 

harga atau Borang Ringkasan Tender
§	Tidak mengemukakan Senarai Pengalaman Kerja
§	Tidak mengemukakan Salinan Penyata Akaun 3 Bulan Terakhir 

(Untuk perolehan RM 200,000 ke atas)
§	Tidak mengemukakan Senarai Kerja Di Dalam Tangan
§	Tidak mengemukakan Lembaran Imbangan 2 atau 3 Tahun 

Terakhir (Untuk perolehan RM 500,000 ke atas)(Gred 3-6 dua 
tahun, Gred 7 tiga tahun)

§	Tiada pengalaman kerja yang setara
§	Tawaran harga melepasi had perolehan
§	Tempoh masa penyiapan yang tidak munasabah
§	Mempunyai kecairan modal yang lemah
§	 Lain-lain perkara
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Tips dalam Mengemukakan Dokumen Tawaran

Bab 11
TIPS DALAM MENGEMUKAKAN DOKUMEN TAWARAN

Di dalam bab 9 dan bab 10 sebelum ini, telah diterangkan tentang 
keperluan-keperluan yang perlu diikuti oleh pihak kontraktor 
ketika mengemukakan dokumen tawaran dan faktor-faktor yang 
menyebabkan kegagalan kontraktor ketika proses perolehan. Oleh itu, 
di dalam bab 11 ini, penulis akan berkongsi tips-tips yang perlu diikuti 
oleh para kontraktor bagi mengelakkan kesilapan berlaku ketika pihak 
kontraktor mengisi naskhah dokumen tawaran. Ia adalah bermula dari 
proses pengeluaran iklan tawaran sehingga selesai mengemukakan 
dokumen tawaran ke dalam peti tawaran. 

Di dalam Rajah 11.1 di bawah menunjukkan langkah-langkah yang 
boleh dirujuk bagi dijadikan panduan kepada kontraktor ketika ingin 
menyertai aktiviti perolehan yang ditawarkan  oleh pihak klien.

 

143 

BAB 11- TIPS DALAM MENGEMUKAKAN DOKUMEN TAWARAN

Di dalam bab 9 dan bab 10 sebelum ini, telah diterangkan tentang keperluan-

keperluan yang perlu diikuti oleh pihak kontraktor ketika mengemukakan dokumen 

tawaran dan faktor-faktor yang menyebabkan kegagalan kontraktor ketika proses 

perolehan. Oleh itu, di dalam bab 11 ini, penulis akan berkongsi tips-tips yang perlu 

diikuti oleh para kontraktor bagi mengelakkan kesilapan berlaku ketika pihak 

kontraktor mengisi naskah dokumen tawaran. Ia adalah bermula dari proses 

pengeluaran iklan tawaran sehingga selesai mengemukakan dokumen tawaran ke 

dalam peti tawaran.  

Di dalam Rajah 11.1 di bawah menunjukkan langkah-langkah yang boleh dirujuk bagi 

dijadikan panduan kepada kontraktor ketika ingin menyertai aktiviti perolehan yang 

ditawarkan  oleh pihak klien. 

Rujuk Iklan 

Menghadiri Lawatan Tapak 

Membeli Dokumen Tender/ Dokumen Sebutharga 

Membaca dan Menyemak Arahan Kepada Petender/ 
Penyebutharga

Membuat Kajian Pasaran/ Mendapatkan Sebutharga 
daripada pembekal

Mengisi dan Melengkapkan Senarai Kuantiti (BQ) 
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Persediaan untuk Memasuki Tapak Bina

Bab 12
PERSEDIAAN UNTUK MEMASUKI TAPAK BINA

Petender atau Penyebut harga yang berjaya dipilih oleh Lembaga 
Perolehan Agensi atau Jawatankuasa Sebut harga Agensi akan 
dianugerahkan Surat Setujuterima (SST) oleh pihak klien bagi 
memulakan kerja di tapak. Sebelum memulakan kerja di tapak 
terdapat banyak perkara di peringkat awal yang perlu disediakan dan 
dipatuhi oleh pihak kontraktor. Antara perkara-perkara utama yang 
disenaraikan adalah seperti berikut:

§	Menandatangani Surat Setujuterima
§	Menyediakan Polisi Insuran
§	Menyediakan Bon Pelaksanaan
§	Menyediakan Program Kerja
§	Memohon bayaran pendahuluan (sekiranya perlu)
§	 Lain-lain perkara

Menandatangani Surat Setujuterima
Surat Setujuterima Kerja ialah surat tawaran rasmi kerja daripada pihak 
klien kepada kontraktor.  Di dalam surat setujuterima ini mengandungi 
butiran perkara seperti berikut:

§	Nama klien
§	Nama Projek
§	Nombor rujukan kerja
§	Harga tawaran kontrak
§	Tempoh Penyiapan Kerja
§	 Syarat-syarat lain yang berkaitan
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Kesimpulan

Bab 13
KESIMPULAN

Bab terakhir di dalam buku ini akan merumuskan ke atas semua tajuk 
berkenaan dengan pengurusan kontraktor di peringkat prapembinaan 
sepertimana yang telah diterangkan di dalam bab-bab sebelum ini. 

Pengurusan kontraktor di peringkat prapembinaan adalah 
menggabungkan dua proses utama yang perlu dilalui oleh pihak 
kontraktor iaitu penubuhan atau pendaftaran syarikat serta penyertaan 
di dalam aktiviti perolehan iaitu dari peringkat awalan sehingga 
pengeluaran surat tawaran kerja. 

Pada peringkat awalan, untuk menjadi kontraktor, ia perlu memiliki 
ilmu pengetahuan  melalui tiga kaedah utama iaitu pembelajaran, 
pengalaman dan kemahiran. Pada peringkat seterusnya, permohonan 
untuk berdaftar dengan agensi kerajaan seperti Lembaga Pembangunan 
Industri Pembinaan (CIDB) dan Pusat Khidmat Kontraktor (PKK) 
adalah perlu bagi membolehkan pihak kontraktor untuk menyertai 
proses perolehan di dalam sektor kerajaan atau swasta. 

Perolehan merupakan satu proses yang adil dan telus bagi membolehkan 
pihak kontraktor untuk mengemukakan harga tawaran terbaik 
menerusi pelbagai kaedah  sebelum dikeluarkan surat setujuterima.  
Di dalam mengemukakan harga tawaran yang kompetatif, pihak 
kontraktor perlu memahami keseluruhan isi kandungan dokumen 
tawaran termasuk lukisan dan speksifikasi.

Pengenalan kepada pelaksanaan sistem Cukai Barangan dan 
Perkhidmatan (GST) ke atas semua barangan dan perkhidmatan 
adalah merangkumi juga industri pembinaan yang mengkehendaki 
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