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PROSES PENGURUSAN PENYELIDIKAN

@ . - @
= L

Prajel Bermula - Menghantar borang Menghantar tuniulan / :  Menghantar Eaporan akhir Projek Tamal
. laporan kanjul/ Progress permohonan lantikan kR .
Reporf (3 bulan selepas /Pakar penyelidikan/
projek benmuka) permohonan menghadiri
akliviti

Menghantar luntutan / Mengahntar permohonan
permohonan lantikan RA rPakar lanjutan tempoh penyelidikan
penyelidikan/ permohonan (ika periu.
menghadiri aktiviti
« 1bulan sebelum tamat

Viremenl (pindahan vob projek
bodeh dibuat jika periu
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AGENDA = ANA
o PENERANGAN TENTANG CARA-CARA D TRATE G I K

MEMBUAT PERMOHONAN:

UTMSPACE"
g— (31427

1. Upah Pembantu penyelidik

2. Perbelanjaan Perjalanan

3. Tuntutan Bayaran balik 17 FEBRUARI 2021 18 HAC 2021
wang

4. PrOfeSionol SeI’ViS Pemban unanKewan &

5. Tuntutan Saguhati & Pembanzunan Bisnesg
hO NOord I’I um Pembangunan Servis dan Produk

6. Tuntutan Inbois Pembangunan Opersi

7. VIremen-l- (plﬂdGOﬂ VOT) Pembangunan Sumber Manusia

Permohonan terbuka kepada
semua staf UTMSPACE
Maklumat lanjut:

Bahagian Pengurusan Penyelidikan dan Sumber Pembelajaran (BPSP)
Tel : 07-5318080



http://space.utm.my/research/

7

tengkap medalui emel
Kepada pihak BPSP

i

= Salinan kad Penoenaian

I Nad pekeria (5tal
UTMSPACGE)

+ Tempoh
lantikan
+ Skop kerja

BPSP akan
keluarkan 3
surat:

1. Surat tawaran
2. Surat
penerimaan

3. Surat akujanji

Setelah
ditandatangan,
hantar semula
kepada BPSP




Contoh:

o Perlu emel maklumat kepada BPSP
dan lampirkan salinan:

: SP-PDF 2001
: Nur lli Nazihah
: ABC987654

No. Tabung
Nama Pelajar
No. Kad Matrik
Kelulusan : SPM
Skop Kerja : 1. Mengedarkan
borang soal selidik.

2. Mengumpul
data
Tempoh lantikan : 3 bulan ( 1
Disember 2020 - 31 Februari 2020 )

NUR ILI NAZIHAH BINTI ROSLAN <ili_nazihah@utmspace.edu.my>

UTMSPACE
p—

PERMOHONAN SURAT LANTIKAN RESEARCH ASSISTANT SP PDF1907

4 messages

Rozana Bt. Ismail <rozana@utmspace.edu.my> Mon, Dec 9, 2019 at 9:56 AM

To: NUR ILI NAZIHAH BINTI ROSLAN <ili_nazihah@utmspace.edu.my>

DITERIMA | i

4855 0 44335 p4le 201/ Salam Sejahtera / Warm Greetings
YBrs. Prof. / Prof. Madya / Dr. / Tuan / Puan / Cik

Dikepilkan 2 Research Assistant:

7 0 RBEC 7818 NUV IE Nd 2 halq
FULL TIME RESEARCH ASSISTANT & ANALYST: ‘ L3 WA et ha
MUHAMMAD ASYRAF BIN SHAHRAN (NOV 2019 - FEB 2020) \um: Penyelidikan, BPKA

| UTMSPACE |
RESEARCH ASSISTANT:
NUR ZAHIRAH BINT| MOHD SO'UD (SEP 2019 - FEB 2020) [ DISAHKAN/

| DISEMAK

Dikepilkan dokumen-dokumen penyelidik seperti dilampiran.

A
<\ “ , ,( ”
{Unit Penyeidikan, BPKA 7. l’./_)

Terima kasih / Thank you | g A &\ %
|_utMspace /0 RN




Proses bayaran kepada RA:

-~ * 1. Borang Permohonan Pembayaran.
SCIVOIO) — * 2. Surat tawaran lantikan RA dari BPSP
* 3. No akaun RA (Salinan muka hadapan)
aNAAQ RA * 4. Salinan matrik kad / IC RA

* 1. Borang Permohonan Pembayaran.

B OYO rO n * 2. Surat tawaran lantikan RA dari BPSP.

* 3. Surat persetujuan yang menyatakan KP telah
ke p O d C] K P . membayar duit kepada RA dan tandatangan RA
y berserta bukti bayaran yg telah dibuat.




Pendahuluan

| SUBMT | O

Menghantar permohonan
aktiviti 2 mingou sebelum

Tuntuean

aktiviti dijalankan

= Borang Pesmsshonan Menjatankan
Rktivisl

« Brosure f Serad Jemputan

« Kertas keria penuh (mduk ke
persidanganl

Gonboh aklivin - Persidangan / Bengied
J Kursms | Seminar] Raflan Rpansas /
Mambenianghan liasi biria
penyelidikan bermasmk yuran dan
PerbelaniEn perialanan @i dakam
negara




Contoh: Perbelanjaan Perjalanan

Lampirkan salinan (seperti dalam senarai semak) i i e

Tanggungjawab Ketua Projek (KP}):
Memohon melalul Unit Pengurusan Penyelidikan dengan dokumen yang lengkap,

Tanggungjawab Unit Pengurusan Penyelidikan:
Menyemak dan mengesahkan Borang Permohanan Aktiviti Penyelidikan

Tanggungjawab Timbalan Pengerusi, Pembangunan:
Meluluskan Borang Permohonan Aktiviti Penyelidikan

1. Membentangkan kerja-kerja hasil penyelidikan termasuk yuran dan perbelanjaan
perjalanan di dalam negara.

. a = « Borang Permohonan Aktiviti Penyelidikan
Finance Manual & Guideline —

= Surat Penerimaan
s Kertas kerja Penuh

Research Funding

Record and Proposal =T ACHON 2. Penyelidik Mesyuarat dl luar negara/ Pengumpulan Data Kajian/ Kajian Lapangan.
Appoinment Senarai Semak Permohonan Aktiviti View in PDF
. N %y LITMSPACE/UPP/RM/A/001
Borang Permohonan Aktiviti View in PDF ' = J REEARCH MANAGEMENTUNIY Pindaan: 0
AHMW 2 . o o :m:;nnnr APPLICATION FORM FOR ATTENDING CONFERENCE / MEETING |
ShOWIng ‘l to 2 Df 2 entries I— TRAINING | WORKSHOP/ VISITING / FIELD WORK & DISCUSSION |
Monitori ng Mk Wircly susbumit b Ansasrch Managemant Ui 2t baast 1 romts fram tha data of tha want. asss fl Sactin 1be §aad 5k 7 i tha agprepriats box.

cesegory 0 [ e O oewer [O] s B[ [0 [0 [ s [ o8 et O] v
MRIC | Passport No. sta'f Mo,

Office Telaphone No. Oifics Fans N,

Hand shone No. E—‘ma;hdﬂm

Uit f Division




Selepas permohonan aktivitl diluluskan:

Tuntutan perjalanan

e 1. Borang permohonan Pembayaran

e 2. Surat kelulusan aktiviti dari BPSP

e 3. Borang Tuntutan perjalanan dalam negeri (borang BKW)

* 4. Touch n go (htip://plusmiles.com.my/my-irip) (kadartol.lim.gov.my)

e 5. Resit grab (tampal di A4 dan sign cop KP)

6. Resit penerbangan (fampal di A4 dan sign cop KP)
7. Resit hotel (tampal di A4 dan sign cop KP)

8. Resit makan (tampal di A4 dan sign cop KP)



http://plusmiles.com.my/my-trip

e TUNTUTAN PEMBAYARAN

e}

(suBmiT | O v e .

(BEEE | Y

[ 5 & 3
Menanantar Borang Semakan dan Borang Permohanan dihantar Terima Fembayaran
Permohonan Pembayaran Kelulusan dari BPSP kepada Bahaglan Kewangan

= Borang Permehonan
Pembayaran

« [esil -resil (penohantaran
tuniutan tidak lewat 3 bakan
dari tarikh resit




Tuntutan Bayaran balik wang

Jika Jika fidak
melibatkan | melibatkan
akfiviti akfiviti y
" Perlu " Boleh terus
memohonmelakukan mengemukakan
akfiviti permohonan

Tuntutan bayaran balik wang:
1. Borang Permohonan Pembayaran

2. Resit asal (tampal di A4 dan sign cop KP)




e UPAH PAKAR PENYELIDIKAN

(s a
e s
- [—
[ SUBMIT | Q)] = e v
| 1% 1]
Menghantar borang Pakar Penyelidikan
il TR el
iengkap melaigi emel kelulusan dari pikak  yang lengkap setelan selesal Bcasogbuianc Fersohondl
Kepada pifiak BPSP we ugas yang dilakukan kepada
phak BPSP
« Birang Permohonan
+  Bukii Kepakaran (EV/ P
Sigin « Surat keluhusan dari
«  Salinan kad Pengenalan S —
I Mad pekeria (Stal B

UTMSPALE)




Contoh: Profesional Servis

Jika pembayaran terus

Jika pembayaran kepada KF: kepada pakar penyelidikan:

( (

1.Borang Permohonan Pembayaran 1.Borang Permohonan Pembayaran
L L
( (
2. Resit Asal (tampal di A4 dan sign 2. Resit Asal (tampal di A4 dan sign
L L
( (
3. CV dan bukti kepakaran bagi 3. CV dan bukti kepakaran bagi
khidmat profesional dan individu. khidmat profesional dan individu.

4. Salinan penyata no akaun

cop KP) cop KP) }




5. Tuntutan Saguhati & honorarium

o 1. Borang Permohonan Pembayaran

o 2. Surat lantikan dan aturcara program untuk bayaran kepada Penceramah.




6. Tuntutan Inbois

Permohonan

o 1. Rujuk senarai semak Tuntutan
Inbois

o 2. 1si borang Permohonan
Pembelian (borang BKW)

Research Funding |  Research Process Finance Manual & Guideline
Clai d P it

Procurement Permok 1 Pendahuluan Pelbagai iew in PDF
Tuntutan Bayaran Balik Wang View in POF
Tuntutan Inbois View In PDF
Tuntutan:
L]

o 1. Borang Permohonan Pembayaran

o 2. Resit asal (tampal di A4 dan sign cop KP)

TUNTUTAN INBOIS

Pemohon perlu mengemukakan maklumat-maklumat seperti berikut:

1)

Borang Permohonan Pembayaran yang telah disahkan oleh Ketua Projek, Unit
Pengurusan Penyelidikan (LUPP) dan Timbalan Pengerusi (Pembangunan).

a. Pembekal mestilah berdaftar jika pembelian melalui BKW, perlulah berurusan
dengan syarikat berdaftar. Pemohon perlu mengisi Borang Permohonan
Pembelian.

b. Sila pastikan pembekal telah berdaftar EFT dan GST dengan BKW
UTMSPACE (sekiranya berkaitan).

2) a. Inbois & Pesanan Penghantaran (DO) asal — disahkan oleh Pembekal , Ketua

4)
5)

Projek, Unit Pengurusan Penyelidikan dan Timbalan Pengerusi (Pembangunan)
(tandatangan & cop pada DO dan tandatangan & cop pengesahan bayaran
pada Inbois) di setiap helaian.

b. Proforma Inbois bagi pembelian luar Megara — disahkan oleh Pembekal & Ketua
Projek (tandatangan & cop pada DO dan tandatangan & cop pengesahan bayaran
pada Inbois) di setiap helaian.

Bagi Pembayaran ke Luar Megara, sila sertakan maklumat bank penerima seperti

benkut:

« MNama Bank

* Alamat Bank

= Mama Penerima

+ Mo, Akaun Penerima
s  SWIFT Code

+ Sort Code (UK Code)

Sila pilih mod bayaran : Pindahan Telegrafik bagi pembayaran luar Negara.

Salinan kelulusan atau salinan kertas kerja bagi pembelian peralatan.

Sila sertakan surat / emel kelulusan daripada UPP jika pembelian peralatan tidak
terkandung dalam proposal yang diluluskan.

Surat justifikasi bagi pembelian Luar Negara (sekiranya berkaitan).




7. Virement (pindaan vot)

1) Hantar permohonan virement melalui emel kepada Unit
Pengurusan Penyelidikan.




Saudara,

GERAN PENYELIDIKAN UTMSPACE VOT 5P-PDF1504

- Permohonan Pertukaran Virement B21000 dan B2900 pada B11000 dan B29000 pada B27000

Dengan hormatnya perkara di atas adalah dirujuk.

Merujuk kepada perkara diatas, saya ingin membuat permohonan virement bagi perkara berikut:

Permohonan Pertukaran Virement Justifikasi
Dari Vot B21000 berjumlah RM1,000 kepada Vot 1. Kesuntukan masa untuk menghadiri
B11000 persidangan luar
2. Memaksimumkan penggunaan peruntuk

bagi menghasilkan laporan penyelidikan yang
lebih komprehensif

Dari baki Vot B29000 berjumlah RM490 kepada Vot
B2 7000

1. Menyalurkan baki peruntukkan kepada vot
perbelanjaan yang bersesuaian dan lebih
berkesan




FOR ENQUIRIES / SUGGESTIONS:

research@uimspace.edu.m

ALTERNATIVELY, CONTACT:
sifimunirc@uimspace.edu.m

Nitp://space.utm.my/research



mailto:research@utmspace.edu.my
mailto:sitimunira@utmspace.edu.my
http://space.utm.my/research/

