HURAIAN PINDAAN DOKUMEN ISO UPM

BAHAGIAN A: Huraian Pindaan Dokumen ISO
(Diisi oleh Pemohon/Pemilik Proses dan sila abaikan ruangan No. CPD kerana akan dilengkapkan oleh TPKD PP)

No. CPD I::;T: Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
Asal Pindaan Remotongan (P)
PU/PY/ Nama Dokumen: Prosedur Pengurusan Penyelidikan Dan Inovasi Nama Dokumen: Prosedur Pengurusan Penyelidikan Dan Inovasi
02/2016 |PEJTNCPI| Kod Dokumen: UPM/PU/PY/P001 Kod Dokumen: UPM/PU/PY/P001
No. Isu:02 No. Semakan:09, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015 No. Isu:02 No. Semakan:10, Tarikh Kuatkuasa: 19/09/2016
Kod .
Dokumen Tajuk Dokumen Doll((:r:en Tajuk Dokumen
. Garis Panduan Permohonan Prototype Research Garis Panduan Permohonan Prototype Research
Gmf?t Scheme (PRGS) i Grant Scheme (PRGS)
i GanIS Pa'nduan Permohonan dan Research Garis Panduan Permohonan
University Grant Scheme (RUGS)- - Transdiciplinary Research Grant
i Garis Panduan Permohonan NKEA Herbs Research Scheme (TRGS)
Grant Scheme (NRGS) T

- Akta Kualiti Alam Sekeliling 1974

Garis Panduan Permohonan dan Research
University Grant Scheme (RUGS)-

Garis Panduan Permohonan Geran Universiti
Putra Malaysia

Garis Panduan Permohonan NKEA Herbs
Research Grant Scheme (NRGS)

Garis Panduan Skim Pasca Doktoral Universiti
Putra Malaysia

Garis Panduan Pelantikan Penolong Penyelidik,
- Pembantu Penyelidik (Pentadbiran Penyelidikan)
dan Siswazah Penyelidik Universiti Putra Malaysia

- Akta Kualiti Alam Sekeliling 1974
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Pemilik

Huraian Pindaan Dokumen *

Tambahan (T) /

No. CPD —
© I Asal Pindaan Pemeotongan (P)
5.0 TERMINOLOGI DAN SINGKATAN 5.0 TERMINOLOGI DAN SINGKATAN T
Geran Geran penyelidikan  daripada  agensi Geran Geran penyelidikan daripada agensi
Utama kerajaan seperti Fundamental Research Utama kerajaan seperti Fundamental Research
Grant Scheme (FRGS), Exploratory Research Grant Scheme (FRGS), Exploratory
Grant Scheme (ERGS), Long—term Research Research Grant Scheme (ERGS), Long—
Grant Scheme (LRGS), Prototype Research term Research Grant Scheme (LRGS),
Grant Scheme (PRGS), E-ScienceFund dan Prototype Research Grant Scheme (PRGS),
Research University Grant Scheme (RUGS) Transdiciplinary Research Grant Scheme
(TRGS), E-ScienceFund, Research
University Grant Scheme (RUGS) dan
Geran Universiti Putra Malaysia
Pengkomersilan: Pelesenan dan Jualan
terus
6.0 PROSES TERPERINCI 6.0 PROSES TERPERINCI
6.2 Rancang Projek Penyelidikan 6.2 Rancang Projek Penyelidikan
e Rancangan Malaysia (RMK), Economic e Rancangan Malaysia (RMK), Economic T

Transformation Programme (ETP), National Key
Result Areas (NKRA), National Key Economic Areas
(NKEA),

e Keperluan penaja geran

Transformation Programme (ETP), National Key
Result Areas (NKRA), National Key Economic Areas
(NKEA), Pelan Pembangunan Pendidikan Malaysia
2015-2025 (Pendidikan Tinggi)

e garis panduan dan keperluan penaja geran
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Pemilik

Huraian Pindaan Dokumen *

Tambahan (T) /

No.CPD | Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)
6.5 Kategori Geran Utama? 6.5 Kategori Geran Utama?
(a) Jika Ya, ikut langkah %6 (a)Jika Ya, ikut langkah 6.6
(b) Jika Tidak, ikut langkah 6.9
(b) Jika Tidak, ikut langkah 24106
7.8 Buat Pindaan
6.7 Buat Pindaan
781 Buatpindaan/—ubahsuaian—mengikut—cadangan | RMC akan maklumkan kepada penyelidik jika memerlukan
HKP—dalamjangka-masa-yang dipersetujui-dan- pindaan. Penyelidik membuat pindaan/ ubahsuaian
hantarke-Pejabat PRMC: mengikut cadangan JKP dalam jangka masa yang
dipersetujui dan hantar ke Pejabat PRMC. Bagi pindaan
7-82—Bagipindaan-yargperlu-disemaksemula-olehdkP- | yang perlu disemak semula oleh JKP, ulang langkah 6.6.
Heotlopglah-28
7.9 JKP Sokong? 6.8 JKP Sokong?
P&T

7.11 Terima Keputusan
7.11.1 Terima keputusan permohonan dari penaja geran-
7.12 Berjaya?

7.12.1 Jika ya, ikut langkah 7Z43.

(a) Jika ya, ikut langkah 6.9 bagi permohonan geran
penyelidikan dari penaja luar universiti. Bagi
permohonan Geran Universiti Putra Malaysia, terus ke
langkah 6.10(b).

(b) Jika tidak, proses tamat.

6.10 Terima Keputusan
(a) Terima keputusan permohonan dari penaja luar.

(b) Membuat keputusan permohonan bagi Geran
Universiti Putra Malaysia

6.11 Berjaya?
(a) Jika ya, ikut langkah 6.12.
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Pemilik

Huraian Pindaan Dokumen *

Tambahan (T) /
No. CPD —
© RICEES Asal Pindaan Remotongan (P)
7.13 Penyelidik setuju? 6.12 Penyelidik setuju?
7.13.1 Jika ya, ikut langkah 2344 (a) Jika ya, ikut langkah 6.13 sekiranya keputusan
diperolehi daripada PRMC. Sekiranya keputusan
FA32Jika-tidak-proses-tamat- diperolehi terus daripada penaja luar, maklum
keputusan kepada PRMC dan TDP/PIA.
7.15 Perlu Pelepasan Etika (Ethical Clearance)? 6.14 Perlu Pelepasan Etika (Ethical Clearance)?
7.15.1 Jika ya, ikut langkah 726 (a) Jika ya, ikut langkah 6.15.
7.15.2 lJika tidak, ikut langkah %218 (b) Jika tidak, ikut langkah 6.17.
7.16 Mohon Kelulusan Etika 6.15 Mohon Kelulusan Etika
7.16.1 Bagi projek berkaitan penggunaan haiwan, | (a) Bagi projek berkaitan penggunaan haiwan, manusia, P&T

7.18.2 Sekiranya
dilaksanakan
ikut langkah 746

manusia, tumbuhan dan organisma terubahsuai
yang memerlukan kelulusan khusus daripada
Jawatankuasa Etika di peringkat Universiti atau
pihak berkuasa berkaitan, penyelidik perlu
mengisi borang-borang yang berkaitan.

Rujuk: Garis Panduan Penyelidikan Untuk
Penyelidik (URM/PU/PY/GP15/PENYELIDIK)

7.17 Lulus Etika?

7.17.1 Jika ya, ikut langkah Z48-

7.18 Laksana Penyelidikan

projek yang sedang
didapati memerlukan kelulusan etika, sila

tumbuhan dan organisma terubahsuai yang
memerlukan kelulusan khusus daripada Jawatankuasa
Etika di peringkat Universiti atau pihak berkuasa
berkaitan, penyelidik perlu mengisi borang-borang
yang berkaitan.

Rujuk: Garis Panduan Penyelidikan Untuk Penyelidik
(PU/PY/GP15/PENYELIDIK)

6.16 Lulus Etika?

(a) Jika ya, ikut langkah 6.17.

6.17 Laksana Penyelidikan

(a) Sekiranya projek yang sedang dilaksanakan didapati
memerlukan kelulusan etika, sila ikut langkah 6.15.
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Pemilik

Huraian Pindaan Dokumen *

Tambahan (T) /

No. CPD —
? Proses Asal Pindaan Pamotongan (P)
7.19 Sedia dan Pantau Laporan 6.18 Sedia dan Pantau Laporan
(c) Laksana penilaian laporan prestasi penyelidikan
Rujuk : Garis Panduan Penyelidikan Untuk PTJ
(PU/PY/GP16/PTJ)
7.22 Perlu Perlindungan Hasil Penyelidikan? 6.21 Perlu Perlindungan Hasil Penyelidikan?
7.22.1 Jika ya, ikut langkah 723- (a) Jikaya, ikut langkah 6.22.
7.22.2 lJika tidak, ikut langkah %24~ (b) Jika tidak, ikut langkah 6.23.
7.24 Laksana Penyebaran Hasil Penyelidikan 6.23 Laksana Penyebaran Hasil Penyelidikan
7.24.1 Laksana penyebaran hasil penyelidikan yang Laksana penyebaran hasil penyelidikan yang bersesuaian
bersesuaian berdasarkan keperluan. berdasarkan keperluan. P&T
Rujuk: Rujuk:
Garis-Panduan-Penyelidikan-Untuk- e Garis Panduan Penyelidikan Untuk Penyelidik
PTHHRU/RPY/GP16/PTY) (PU/PY/GP15/PENYELIDIK)
Pejabat FTNCPHRU/PY/GR17/PTNCRY
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Pemilik

Huraian Pindaan Dokumen *

Tambahan (T) /

No. CPD
Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
7.0 REKOD KUALITI 7.0 REKOD
Kod F::;ITaJUk D Tanﬁubngla Derachn [oess Kod Fa|If Tajuk Tanggungjawab Tanggungja | Tempat |
Bil . Mengumpul dan Tempoh | Melu Bil = Mengumpul CELE CEG) Melu
dan Senarai Memfail Menyeleng Simpanan | pus dan Senarai dan Memfail Menyeleng | Tempoh
Rekod gara Rekod an Viemtal gara Simpanan pus
1. | UPM/RMC/1/(NAM 1. | UPM/RMC/
A GERAN)/(KOD 700-2/1/(NAMA
PROJEK) GERAN)/(KOD
2. UPM/(KOD 2 Z‘;(::;KK)OD
PTJ)/1/(KOD GERAN) PTI)/700-1/1/(KOD
3. | UPM/(KOD PTJ)/ 1/ GERAN)
(NAMA GERAN)/ 3. | upm/(kop
(KOD PROJEK) PTJ)/700-2/
1/(NAMA
GERAN)/(KOD
PROJEK)
4. | UPM/RMC/1(KOD 4. | uPM/RMC/
GERAN)/(KOD 700-3/1(KOD
PROJEK) GERAN)/(KOD
Senarai Rekod: PROJEK)
1. Surat.... Dokumen Senarai Rekod:
perjanjian e Surat ... Dokumen
2. Sesalinan kertas perjanjian
cadangan e Surat ikatan amanah P&T

Kelulusan etika
penyelidikan - jika

3. Borang
Pengurusan Geran
(PU/PY/BR39/URU
SGERAN) - jika

4. Borang Laporan
Output
Penyelidikan
(PU/PY/BR15/0UT
PUT)

5. Salinan laporan
projek

6. Sesalinan Non-
Disclosure
Agreement — jika

7. Surat-menyurat
dan dokumen
berkaitan

® Sesalinan kertas
cadangan projek atau|
Borang Permohonan
Geran Luar
PU/PY/BR02/
GERANLUAR

e Surat Kelulusan
etika penyelidikan -
jika berkaitan

e Borang Pengurusan
Geran
(PU/PY/BR39/URUS
GERAN) - jika
berkaitan

e Borang Laporan
Output
Penyelidikan
(PU/PY/BR15/
OUTPUT)

e Salinan laporan
projek

e Sesalinan Non-
Disclosure
Agreement — jika
berkaitan

e Surat-menyurat
dan dokumen

berkaitan
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Pemilik

Huraian Pindaan Dokumen *

Tambahan (T) /

No.CPD | Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
5. | UPM/(KOD UPM/(KOD PTJ)/

PTJ)/700-3/1/(KOD 700-3/1/(KOD

GERAN)/(KOD GERAN)/(KOD

PROJEK) PROJEK)

Fail Projek (Nama Fail Projek (Nama

Geran/ Kod Projek / Geran/ Kod Projek /

Nama Penyelidik) Nama Penyelidik)

Senarai Rekod: Senarai Rekod:

1. Surat kelulusan o Surat kelulusan dari
dari penaja / penaja / Dokumen
Dokumen perjanjian
perjanjian e Surat ikatan

2. Sesalinan kertas amanah
cadangan projek e Sesalinan kertas

3. Kelulusan etika cadangan projek
penyelidikan - jika atau Borang

4. Borang Permohonan Geran
Pengurusan Geran Luar (PU/PY/BR02/
(PU/PY/BR39/URU GERANLUAR
SGERAN) - jika o Surat Kelulusan

5. Borang Laporan etika penyelidikan -
Output jika berkaitan
Penyelidikan e Borang Pengurusan
(PU/PY/BR15/0UT Geran
PUT) (PU/PY/BR39/

6. Salinan laporan URUSGERAN) - jika
projek berkaitan P&T

7. Sesalinan Non- e Borang Laporan
Disclosure Output
Agreement — jika Penyelidikan
Surat-menyurat (PU/PY/BR15/0UTP
dan dokumen uT)
berkaitan e Salinan laporan

8. Suratpelawasn- projek
penajaan—iike- e Sesalinan Non-
ada Disclosure

9. Surat-makluman- Agreement — jika
kepada-PH—jika- berkaitan Surat-
ada menyurat dan

10.Surat-makduman- dokumen berkaitan

.
b
6. | UPM/2 UPM/100-45/ 2
F-Dulerpeleodh
perelidian
7. | UPM/KOD UPM/PTNCPI/100-
PAMERAN) 8/3/1/(KOD
PAMERAN)
9. | UPM/4 UPM /100-45/4
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No. CPD

Pemilik
Proses

Huraian Pindaan Dokumen *

Tambahan (T) /
Remotongan (P)

Asal Pindaan
10. | UPM/ (SKBL F1) 10. | UPM/INCPI/100/36

Seminar, Konferensi, /2/1(SKBL)

Bengkel dan Latihan Seminar, Konferensi

Luar Negara Bengkel dan Latihan

e Minit Mesyuarat Luar Negara

e Agenda e Minit Mesyuarat
Mesyuarat e Agenda Mesyuarat

e Borang e Borang
Permohonan Permohonan
SKBL(PU/PY/BR30 SKBL(PU/PY/BR30
/SKBL) —jika—ada /SKBL)

e Borang laporan e Borang laporan
Perjalanan ke Luar Perjalanan ke Luar
Negara Negara
(PU/PY/BR13/LAP (PU/PY/BR13/LAP
ORANSKBL) ORANSKBL)

11. UPM/TNCPI/500
[iKpP
e Jawatankuasa
Pemilih
(Penyelidikan)
e Agenda
Mesyuarat
e Minit Mesyuarat
e Surat Kelulusan
e Surat-surat
berkaitan
12. UPM/TNCPI/500 /

PERSONEL R&D / (NO

STAF)

JAWATAN NO

STAF)

e Borang
Permohonan Felo
Pasca Doktoral
PU/PY/BR41/PER
SONELR&D); atau

e Borang
Permohonan Felo
Penyelidik
PU/PY/BR43/PER
SONELR&D); atau

e Borang
Permohonan
Pembantu
Penyelidik
PU/PY/BR44/PER
SONELR&D)

¢ Borang Penilaian
Prestasi Penyelidik

PU/PY/BRO6/NIL
AIPRESTASI

e Surat tawaran

e Surat-surat
berkaitan
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Pemilik

Huraian Pindaan Dokumen *

Tambahan (T) /

No. CPD —
Proses Asal Pindaan Pamotongan (P)
PU/PY/ BHGN | Nama Dokumen: Garis Panduan Pengurusan Penyelidikan dan | Nama Dokumen: Garis Panduan Pengurusan Penyelidikan dan
02/2016 GERAN | Inovasi Untuk Penyelidik Inovasi Untuk Penyelidik
Kod Dokumen: : PU/PY/GP15/PENYELIDIK Kod Dokumen: : PU/PY/GP15/PENYELIDIK
No. Isu:02 No. Semakan:07, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016 No. Isu:02 No. Semakan:08, Tarikh Kuatkuasa: 19/09/2016
5.2.4 Pelaksanaan Projek Penyelidikan Geran Utama 5.2.4 Pelaksanaan Projek Penyelidikan Geran Utama
a) Penyelidikan .... penyelidikan yang telah ditandatangani. a) Penyelidikan ... penyelidikan yang telah ditandatangani.
b) Bagi pelantikan ... dikemukakan kepada Pejabat TNCPI b) Bagi pelantikan .. dikemukakan kepada Pejabat TNCPI
untuk diproses. untuk diproses.
- c) Permohonan pembelian aset penyelidikan boleh dibuat
menggunakan Borang Pembelian Aset Penyelidikan
(PU/PY/BR45/ASET).
c) Segala perbelanjaan menggunakan peruntukan geran perlu | d) Segala perbelanjaan menggunakan peruntukan geran
mendapatkan kelulusan TDP/PIA kecuali bagi perolehan perlu mendapatkan kelulusan TDP/PIA kecuali bagi P&T
aset dan-inventeri yang bernilai RM1;000-per—unit dan ke perolehan aset yang bernilai RM20,000 dan ke atas (yang
atas atas-yang tidak dinyatakan dalam kertas cadangan yang memerlukan proses sebut harga / tender) ATAU yang tidak
diluluskan perlu mendapatkan kelulusan PRMC/penaja. dinyatakan dalam kertas cadanganyang diluluskan perlu
mendapatkan kelulusan PRMC/penaja.
d) Semasa pelaksanaan penyelidikan, sekiranya |e) Semasa pelaksanaan penyelidikan, sekiranya
terdapat keperluan terhadap perkara di bawah, penyelidik terdapat keperluan terhadap perkara di bawah,
perlu mengisi Borang Pengurusan Geran penyelidik perlu mengisi Borang Pengurusan Geran

(PU/PY/BR39/URUSGERAN) dan dihantar kepada PRMC
untuk pengesahan melalui TDP/PIA;

ii. pertukaran Ketua Program / Ketua Projek;
iii. perlanjutan tempoh projek;
iv. perubahan agihan peruntukan;

(PU/PY/BR39/URUSGERAN) atau borang penaja (jika ada)
dan dihantar kepada PRMC untuk pengesahan melalui
TDP/PIA;

i. pertukaran Ketua Program / Ketua Projek;
ii. perlanjutan tempoh projek;
iii. perubahan agihan peruntukan;
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Pemilik

Huraian Pindaan Dokumen *

Tambahan (T) /

No. CPD —
Proses Asal Pindaan Pamotongan (P)
5.2.5 Pelaporan Geran Utama 5.2.5 Pelaporan Geran Utama
h) Penyelidik perlu mengemukakan laporan kemajuan h) Penyelidik perlu mengemukakan laporan kemajuan
yang tertangguh ke RMC bagi mendapatkan arahan yang tertangguh ke RMC bagi mendapatkan arahan
pembatalan penggantungan akuan projek. pembatalan penggantungan akaun projek. P&T
m) Makluman penutupan akaun akan dibuat 6 bulan m) Makluman penutupan akaun akan dibuat selepas _
daripada tarikh ....tidak dijelaskan selepas akaun 9 bulan daripada tarikh .... tidak dijelaskan
projek ditutup adalah tanggungjawab KP. selepas akaun projek ditutup adalah tanggungjawab
KP.
5.3.2 Pelaksanaan Geran Luar 5.3.2 Pelaksanaan Geran Luar
a) Penyelidikan perlu ... telah ditandatangani. a) Penyelidikan perlu ... telah ditandatangani.
b) Bagi pelantikan .....Pejabat TNCPI untuk diproses. b) Bagi pelantikan .... Pejabat TNCPI untuk diproses.
- c¢) Permohonan pembelian aset penyelidikan boleh
dibuat menggunakan Borang Pembelian Aset
Penyelidikan (PU/PY/BR45/ASET).
c) Segala perbelanjaan menggunakan peruntukan geran d) Segala perbelanjaan menggunakan peruntukan geran
perlu mendapatkan kelulusan TDP/PIA kecuali bagi perlu mendapatkan kelulusan TDP/PIA kecuali bagi
perolehan aset dan-irventeri yang bernilai RM-1,000-per perolehan aset yang bernilai RM20,000 dan ke atas
whit dan ke atas yang tidak .... PRMC/penaja. ATAU yang tidak .... PRMC/penaja.
d) Semasa pelaksanaan ... hantar kepada PRMC untuk e) Semasa pelaksanaan ... hantar kepada PRMC P&T

pengesahan melalui TDP/PIA;

00c . .
il ia:

ii. pertukaran Ketua Program / Ketua Projek;

iii. perlanjutan tempoh projek;

iv. perubahan agihan peruntukan.

5.7 Penyebaran Hasil Penyelidikan

5.7.1 Seminar/ Konferensi/ Bengkel/Lawatan Luar Negara
a) Permohonan Seminar/ kertas cadangan
penyelidikan.
b) Penyelidik perlu oleh JKKSKBL yang

bermesyuarat pada minggu kedua-setiap bulan.

untuk pengesahan melalui TDP/PIA;

i. pertukaran Ketua Program / Ketua Projek;
ii. perlanjutan tempoh projek;
iii. perubahan agihan peruntukan

5.7 Penyebaran Hasil Penyelidikan
5.7.1 Seminar/ Konferensi/ Bengkel/Lawatan Luar Negara
a) Permohonan Seminar/ kertas cadangan
penyelidikan.
b) Penyelidik perlu . oleh JKKSKBL yang

bermesyuarat pada minggu ketiga setiap bulan.
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6.0 REKOD KUALITI
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Pemilik

Huraian Pindaan Dokumen *

Tambahan (T) /

No.CPD | Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)
PU/PY/ BHGN | Nama Dokumen: Garis Panduan Pengurusan Penyelidikan Dan | Nama Dokumen: Garis Panduan Pengurusan Penyelidikan Dan
02/2016 | GERAN | Inovasi Untuk Pusat Tanggungjawab (PTJ) Inovasi Untuk Pusat Tanggungjawab (PTJ)
Kod Dokumen: : PU/PY/GP16/PT) Kod Dokumen: : PU/PY/GP16/PTJ
No. Isu:02 No. Semakan:05, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015 No. Isu:02 No. Semakan:06, Tarikh Kuatkuasa: 19/09/2016
3.0 TERMINOLOGI DAN GLOSARI 3.0 TERMINOLOGI DAN GLOSARI
Geran Geran penyelidikan daripada agensi kerajaan Geran Geran penyelidikan daripada agensi kerajaan
Utama seperti Fundamental Research Grant Scheme Utama seperti Fundamental Research Grant Scheme
(FRGS), Exploratory Research Grant Scheme (FRGS), Exploratory Research Grant Scheme
(ERGS), Long-term Research Grant Scheme (ERGS), Long—term Research Grant Scheme T
(LRGS), Prototype Research Grant Scheme (PRGS), (LRGS), Prototype Research Grant Scheme
E-ScienceFund dan Research University Grant (PRGS), Transdiciplinary Research Grant Scheme
Scheme (RUGS) (TRGS), E-ScienceFund, Research University
Grant Scheme (RUGS) dan Geran Universiti Putra
Malaysia.
4.0 DOKUMEN RUJUKAN 4.0 DOKUMEN RUJUKAN T
. Kod Dokumen Tajuk Dokumen
LI S Tajuk Dokumen Garis Panduan Permohonan Geran
i Universiti Putra Malaysia
Garis Panduan Permohonan Geran Garis Panduan Permohonan
Universiti Putra Malaysia Transdiciplinary Research Grant
Scheme (TRGS)
i Garis Panduan Permohonan NKEA Garis Panduan Permohonan dan
Herbs Research Grant Scheme (NRGS) Research University Grant Scheme
(RUGS)
Garis Panduan Permohonan NKEA
i Herbs Research Grant Scheme (NRGS)
5.1.1 Permohonan Geran Utama 5.1.1 Permohonan Geran Utama T

a. TDP/PIA hendaklah ... mengikut format penaja
b. PYB PTJ ... mengikut keperluan penaja dari segi:
i. Pematuhan kepada syarat penaja — KP
memenuhi ... penerbitan, dsb);
i, —

a. TDP/PIA .... mengikut format penaja
b. PYB PTJ ... mengikut keperluan penaja dari segi:

i.  Pematuhan kepada syarat penaja — KP memenubhi
.... penerbitan, dsb);

ii. Kos sampingan - Penyelidik telah mengambil kira
kos sampingan seperti cukai GST, caj perkhidmatan
institusi,  kalibrasi peralatan, penyelengaraan
peralatan dan sewaan fasiliti penyelidikan dalam
menyediakan perancangan kewangan projek.
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No. CPD

Pemilik
Proses

Huraian Pindaan Dokumen *

Tambahan (T) /

Asal Pindaan Pemeotongan (P)

iii. Kecukupan dokumen - Carta Alir, iii. Kecukupan dokumen — Carta Alir, ... diperlukan oleh
diperlukan oleh penaja. penaja.

iv. Kecukupan maklumat - semua ruangan iv. Kecukupan maklumat — semua ruangan borang diisi
borang diisi dengan lengkap oleh penyelidik, dengan lengkap oleh  penyelidik, borang
borang ditandatangani, dsb. ditandatangani, dsb.

5.1.4 Pelaksanaan Projek Geran Utama 5.1.4 Pelaksanaan Projek Geran Utama

a. TDP/PIA perlu ... Borang Permohonan Pembantu a. TDP/PIA perlu ... Borang Permohonan

Penyelidik (PU/PY/BR44/PERSONELR&D). Pembantu Penyelidik
(PU/PY/BR44/PERSONELR&D)

- b. Penyelidik membuat permohonan pembelian
aset penyelidikan menggunakan Borang
Pembelian Aset Penyelidikan
(PU/PY/BR /ASET).

b. Segala perbelanjaan menggunakan peruntukan geran c. Segala perbelanjaan menggunakan peruntukan
perlu mendapatkan kelulusan TDP/PIA kecuali bagi geran perlu mendapatkan kelulusan TDP/PIA
perolehan aset dan—inventeri yang bernilai RM1;000 kecuali bagi perolehan aset yang bernilai
dan ke atas per—unit—perlu mendapatkan kelulusan RM20,000 dan ke atas (yang memerlukan proses P&T
PRMC. sebut harga / tender) ATAU vang tidak

dinyatakan dalam kertas cadangan vyang
diluluskan perlu mendapatkan kelulusan PRMC /
penaja.

c. TDP/PIA perlu mengesahkan dan menghantar Borang d. TDP/PIA perlu mengesahkan dan menghantar
Pengurusan  Geran (PU/PY/BR39/URUSGERAN) Borang Pengurusan Geran

kepada FRGP bagi permohonan berkaitan keperluan
projek berikut;
k serslehonases
cendiaatas-
i pertukaran Ketua Program / Ketua Projek;
iv. perlanjutan tempoh projek;
v. perubahan agihan peruntukan;

d. Ketua PTJ ... sekiranya tidak boleh lagi mengetuai
projek. Maklumat awal berkaitan pertukaran Ketua
Projek ini perlu dimaklumkan kepada PRMC untuk
tindakan selanjutnya.

(PU/PY/BR39/URUSGERAN) atau borang penaja
(jika ada) kepada PRMC bagi permohonan
berkaitan keperluan projek berikut;

i. pertukaran Ketua Program / KetuaProjek;

ii. perlanjutan tempoh projek;

iii. perubahan agihan peruntukan;

e. Ketua PTJ sekiranya tidak boleh lagi
mengetuai projek (sakit / bersara / tamat kontrak
/_meninggal dunia). Maklumat awal berkaitan
pertukaran Ketua Projek ini perlu dimaklumkan
kepada PRMC untuk tindakan selanjutnya.
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Pemilik

Huraian Pindaan Dokumen *

Tambahan (T) /

No.CPD | Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)
5.1.5 Pemantauan Perbelanjaan & Pencapaian Projek Geran | 5.1.5 Pemantauan Perbelanjaan & Pencapaian Projek Geran
Utama Utama
a. Pemantauan Perbelanjaan Projek a. Pemantauan Perbelanjaan Projek
i.  TDP/PIA perlu .... panduan berikut (tertakluk i.  TDP/PIA perlu .. panduan berikut (tertakluk
kepada keperluan projek); kepada keperluan projek);
e 20% daripada .... tarikh mula projek; e 20% daripada ... tarikh mula projek;
e 60% daripada .. pelaksanaan projek; e 60% daripada ... pelaksanaan projek;
dan dan
e 100% daripada keseluruhan peruntukan e 100% daripada keseluruhan peruntukan
apabila tamat projek. apabila tamat projek.
ii. Bagi projek yang telah mencapai setahun
pelaksanaan namun perbelanjaan kurang
30% daripada jumlah peruntukan diterima
akan dilaporkan dalam Mesyuarat
Jawatankuasa Penyelidikan Universiti (JKPU).
Projek akan ditutup sekiranya tidak
menunjukkan peningkatan perbelanjaan
dalam tempoh 3 kali mesyuarat tanpa
justifikasi yang diperakui oleh PRMC.
b. Pemantauan Laporan Kemajuan Projek (LKP) P&T

b. Pemantauan Laporan Kemajuan Projek (LKP)
e Seki il
dua—{2—taporan—kemajuan—berturut-turut,
. RMC_al .
o ik (Setel
. o I ik

c. Penilaian Laporan Kemajuan Projek
ii) Panel penilai PTJ ...... dari segi;
e Pencapaian / kemajuan projek;
e |su dan masalah yang dihadapi; dan
e Penggunaan dan pengemaskinian
..... kemajuan projek.

vi) PYB PTJ perlu .... asal LKP dihantar kepada
pihak RMC kecuali bagi geran dalaman
Universiti. LKP projek geran luar akan dihantar
untuk tindakan selanjutnya oleh pihak penaja

Penyelidik yang gagal mengemukakan laporan
kemajuan mengikut tempoh yang ditetapkan
akan dikenakan tindakan penggantungan akaun
projek. TDP/PIA perlu menggantung proses
kelulusan permohonan pembelian dan
pembayaran sehingga penyelidik mengemukakan
pengesahan pembatalan penggantungan akaun

projek dari RMC.

c. Penilaian Laporan Kemajuan Projek
ii) Panel penilai PTJ ..... dari segi;
e Pencapaian / kemajuan projek;
Perbelanjaan yang mengikut jadual;
Isu dan masalah yang dihadapi; dan
e Penggunaan dan pengemaskinian
kemajuan projek.
vi) PYB PTJ perlu ..... salinan asal LKP dihantar
kepada pihak RMC kecuali bagi geran dalaman
Universiti (simpan di PTJ). LKP projek geran
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No. CPD

Pemilik
Proses

Huraian Pindaan Dokumen *

Tambahan (T) /

Asal Pindaan Remeotongan (P)
vii) TBP/PIA—perly—melaperkan—kegagalan dari penaja luar akan dihantar untuk tindakan
senshanra et —dan—sreicklbormasaleh selanjutnya oleh pihak penaja.
M I \ Kesi
- kil indal . .
e. Penilaian Laporan Akhir Projek (LAP) e. Penilaian Laporan Akhir Projek (LAP)
H—TDP/PIA—perly—melaporkan—kegagalan iii) Penyelidik yang gagal mengemukakan Laporan
sonshantar A dar—preielcbommasala s Akhir Projek melebihi tempoh 3 bulan,
dalam—Mesyuarat—Jawatankuasa—Kerja TDP/PIA perlu mengisi Borang Ketidakakuran
PRenyelidikah—Universiti—untuk—tindakan (PGR/BR03/NCR) untuk diambil tindakan P&T
selanjuthya- pembetulan. Kegagalan penyelidik _untuk
v} Penyelidik yang gagal mengemukakan membuat pembetulan setelah 3 kali notis
Laporan Akhir Projek melebihi sembilan—{9} diberikan akan dilaporkan kepada Ketua PTJ.
i . .
G P hitaml bagi
seormehenan—goermn—bahar—seRingza— LA
dikemukakan-ke RMC-
f. Makluman penutupan ....perbelanjaan baharu f. Makluman penutupan ....perbelanjaan baharu
dalam tempoh 3 bulan terakhir sebelum dalam tempoh 6 bulan terakhir sebelum akaun
akaun  ditutup sepenuhnya. Sebarang ditutup  sepenuhnya. Sebarang tanggungan
tanggungan  perbelanjaan  yang  tidak perbelanjaan yang tidak dijelaskan selepas akaun
dijelaskan  selepas akaun projek ditutup projek ditutup adalah tanggungjawab KP.
adalah tanggungjawab KP.
5.1 Pengurusan Geran Luar 5.2 Pengurusan Geran Luar P&T

5.2.1

Permohonan Geran Luar

d. Bagi geran yang diterima terus daripada penaja
(tidak melalui RMC), .... dikemukakan bersama
untuk makluman dan rekod;
i. Surat tawaran daripada penaja; atau
ii. Dokumen perjanjian;
iii. Kertas cadangan penyelidikan {ika—perks);

dan

iv. Borang pembukaan akaun amanah {ika

ada):

5.2.1 Permohonan Geran Luar
d. Bagi geran yang diterima terus daripada penaja
(tidak melalui RMC), .... dikemukakan bersama
untuk makluman dan rekod;
i. Surat tawaran daripada penaja; atau
ii. Dokumen perjanjian;
iii. Kertas cadangan penyelidikan dan
iv. Borang pembukaan akaun amanah
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No. CPD

Pemilik
Proses

Huraian Pindaan Dokumen *

Tambahan (T) /

Asal Pindaan Remotongan (P)
5.2 Pengurusan Geran Luar 5.2 Pengurusan Geran Luar
5.2.2  Pelaksanaan Projek Geran Luar 5.2.3 Pelaksanaan Projek Geran Luar
a. TDP/PIA perlu memproses ..... Borang Permohonan a. TDP/PIA perlu memproses ..... Borang Permohonan
Pembantu Penyelidik (PU/PY/BR44/PERSONELR&D). Pembantu Penyelidik (PU/PY/BR44/PERSONELR&D).
b. Penyelidik membuat permohonan pembelian aset
penyelidikan menggunakan Borang Pembelian Aset
Penyelidikan (PU/PY/BR45 /ASET).
b. Segala perbelanjaan menggunakan peruntukan geran c. Segala perbelanjaan menggunakan peruntukan geran
perlu mendapatkan kelulusan TDP/PIA kecuali bagi perlu mendapatkan kelulusan TDP/PIA kecuali bagi
perolehan inventeri yang bernilai RM1,;000-perunit perolehan aset yang bernilai dan ke atas ATAU tidak
dan ke atas perlu mendapatkan kelulusan PRMC. dinyatakan dalam kertas cadangan yang diluluskan
c. TDP/PIA perlu mengesahkan dan menghantar Borang perlu mendapatkan kelulusan PRMC / penaja
Pengurusan Geran (PU/PY/BR39/URUSGERAN) d. TDP/PIA perlu mengesahkan dan menghantar Borang
kepada FRGP bagi permohonan berkaitan keperluan Pengurusan Geran (PU/PY/BR39/URUSGERAN)
projek berikut: kepada PRMC bagi permohonan berkaitan keperluan
B—"TDerslehanases projek berikut:
i—pembelian—inventori—yangbernilai-RM1,000 i) Pertukaran Ketua Program / Ketua Projek; P&T
danke-atas-perunit; ii) Perlanjutan tempoh projek (permohonan

iii)  Pertukaran Ketua Program / Ketua Projek;

iv) Perlanjutan tempoh projek (permohonan
perlu dikemukakan 3 bulan sebelum tarikh
tamat projek);

v)  Perubahan agihan peruntukan;

d. Ketua PTJ bertanggungjawab memastikan Ketua Projek
mengisi Borang Pengurusan Geran
(PU/PY/BR39/URUSGERAN) sekiranya tidak boleh lagi
mengetuai  projek. Maklumat awal berkaitan
pertukaran Ketua Projek ini perlu dimaklumkan kepada
PRMC untuk tindakan selanjutnya.

perlu dikemukakan 3 bulan sebelum tarikh
tamat projek);
iii) Perubahan agihan peruntukan;

e. Ketua PTJ bertanggungjawab memastikan Ketua
Projek mengisi Borang Pengurusan Geran
(PU/PY/BR39/URUSGERAN) sekiranya tidak boleh
lagi mengetuai projek (sakit/bersara/tamat kontrak).
Maklumat awal berkaitan pertukaran Ketua Projek
ini perlu dimaklumkan kepada PRMC untuk tindakan
selanjutnya.
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No. CPD

Pemilik
Proses

Huraian Pindaan Dokumen *

Tambahan (T) /

Asal Pindaan Pemeotongan (P)
5.2 Pengurusan Geran Luar 5.3 Pengurusan Geran Luar
5.2.2 Pemantauan Projek Geran Luar 5.2.3 Pemantauan Projek Geran Luar
a. TDP/PIA akan memastikan .... (tertakluk a. TDP/PIA akan  memastikan (tertakluk
kepada keperluan projek); kepada keperluan projek);
i)  20% daripada .... tarikh mula projek; i) 20% daripada .... tarikh mula projek;
ii) 60% daripada setahun pelaksanaan ii) 60% daripada ... setahun pelaksanaan
projek; dan projek; dan
iii) 100% daripada keseluruhan peruntukan iii) 100% daripada keseluruhan peruntukan
apabila tamat projek. apabila tamat projek.
b. Bagi projek yang telah mencapai setahun T
pelaksanaan namun perbelanjaan kurang 30%
daripada jumlah peruntukan diterima akan
dilaporkan dalam Mesyuarat Jawatankuasa
Penyelidikan Universiti  (JKPU). Projek akan
ditutup sekiranya tidak menunjukkan
peningkatan perbelanjaan dalam tempoh 3 kali
mesyuarat tanpa justifikasi yang diperakui oleh
PRMC.
b. TDP/PIA hendaklah memastikan laporan c. TDP/PIA  hendaklah memastikan laporan
kemajuan perlu dihantar mengikut jadual kemajuan dan laporan akhir perlu dihantar
perbatuan seperti yang telah dipersetujui mengikut jadual perbatuan seperti yang telah
dalam perjanjian. dipersetujui dalam perjanjian.
5.2  Pengurusan Geran Luar 5.2 Pengurusan Geran Luar
g. Makluman penutupan akaun adalah tertakluk Makluman penutupan akaun adalah tertakluk kepada
kepada kontrak perjanjian. Namun PRMC kontrak perjanjian. Namun PRMC akan / berhak menutup
akan / berhak menutup akaun yang tidak akaun yang tidak menunjukkan sebarang transaksi dalam P&T

menunjukkan sebarang transaksi dalam
tempoh 3 tahun. Sebarang tanggungan
perbelanjaan yang tidak dijelaskan selepas
akaun projek ditutup adalah tanggungjawab
KP.

tempoh 2 tahun. Sebarang tanggungan perbelanjaan
yang tidak dijelaskan selepas akaun projek ditutup
adalah tanggungjawab KP.
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Pemilik

Huraian Pindaan Dokumen *

Tambahan (T) /

No. CPD —
Proses Asal Pindaan Pamotongan (P)
5.4 Permohonan Baharu / Pembaharuan Perkhidmatan | 5.4 Permohonan Baharu / Pembaharuan Perkhidmatan
Kontrak Pembantu Penyelidik, Pasca Doktoral , Felo Kontrak Pembantu Penyelidik, Pasca Doktoral dan Felo
Penyelidik dan-Felo-Perunding Penyelidik
5.4.1 Permohonan (bagi semua jenis geran) 5.4.1 Permohonan (bagi semua jenis geran)
a. PYB PTJ ..... Pasca Doktoral , Felo Penyelidik dan a. PYBPTJ... Pasca Doktoral dan Felo Penyelidik
Fele-Perunding melalui borang permohonan yang melalui borang permohonan yang dihantar
dihantar oleh penyelidik. oleh penyelidik.
b. Bagi lantikan ..... ke Bahagian Pentadbiran b. Bagi lantikan ke Bahagian Pentadbiran P&T
Pejabat TNCPI untuk tujuan rekod: Pejabat TNCPI untuk tujuan rekod:
i.  Salinan Borang Permohonan Pembantu i.  Salinan Borang Permohonan Pembantu
Penyelidik (PU/PY/BR44/PERSONELR&D); Penyelidik (PU/PY/BR44/PERSONELR&D);
ii. salinan surat tawaran; dan ii. salinan surat tawaran; dan
iii. salinan pengesahan melapor diri iii. salinan pengesahan melapor diri
c. Bagilantikan Pasca Doktoral, Felo Penyelidik dan c. Bagi lantikan Pasca Doktoral dan Felo Penyelidik
Fele-Perunding borang permohonan hendaklah ... borang permohonan hendaklah ... Surat tawaran
Surat tawaran dikeluarkan oleh Pejabat Pendaftar. dikeluarkan oleh Pejabat Pendaftar.
6.0 REKOD KUALITI 6.0 REKOD KUALITI
Senarai Rekod,
Tempat dan
Tempoh
. . ) . Simpanan,
Bil Kod Fail dan Tajuk Fail Tanggungjawab
Menyelenggara,
dan Kuasa dan
Cara Melupus
1| UPMAKODPTH)/700-1/1/{KOD-GERAN) ) P
Rujuk-Para-8:0-
Eailp S Reked-Kualiti-
dalam-Prosedur
2| UPMAKODPTI)/700-2/1/KOD-GERAN/KOD-
Pengurusan-dan-
PROJEK PRelaksanaan-
si-Projel {Nama-Geran/ Kod Projel/Nams UpMm/PU/PY/
enyelidid poo1)
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Pemilik

Huraian Pindaan Dokumen *

Tambahan (T) /

No. CPD —
Proses Asal Pindaan Pamotongan (P)
3| UPMAKOD-PTJ)/700-3/1/KOD-GERAN/KOD-
PROJEK
siProjek {Nama-Geranf kod Projelc/ Nama
© ’:3 ek L Proiek &
PU/PY/ BHGN Nama Dokumen: Garis Panduan Pengurusan Penyelidikan Dan | Nama Dokumen: Garis Panduan Pengurusan Penyelidikan Dan
02/2016 | GERAN | Inovasi Untuk Pejabat TNCPI Inovasi Untuk Pejabat TNCPI
Kod Dokumen: : PU/PY/GP17/PTNCPI Kod Dokumen: : PU/PY/GP17/PTNCPI
No. Isu:02 No. Semakan:06, Tarikh Kuatkuasa: 15/09/2015 No. Isu:02 No. Semakan:07, Tarikh Kuatkuasa: 19/09/2016
3.0 TERMINOLOGI DAN GLOSARI 3.0 TERMINOLOGI DAN GLOSARI T
Geran Geran penyelidikan daripada agensi kerajaan Geran Geran penyelidikan daripada agensi kerajaan
Utama seperti Fundamental Research Grant Scheme Utama seperti Fundamental Research Grant Scheme
(FRGS), Exploratory Research Grant Scheme (FRGS), Exploratory Research Grant Scheme
(ERGS), Long-term Research Grant Scheme (ERGS), Long-term Research Grant Scheme
(LRGS), Prototype Research Grant Scheme (PRGS, (LRGS), Prototype Research Grant Scheme
E-ScienceFund, Research University Grant Scheme (PRGS), Transdiciplinary Research Grant Scheme
(RUGS) (TRGS), E-ScienceFund, Research University Grant
Scheme (RUGS) dan Geran Universiti Putra
Malaysia.
5.0 DOKUMEN RUJUKAN 6.0 DOKUMEN RUJUKAN T

Kod Dokumen Tajuk Dokumen

Kod Dokumen Tajuk Dokumen

Garis Panduan Permohonan Prototype
Research Grant Scheme (PRGS)
Garis Panduan Permohonan Geran
Universiti Putra Malaysia

Garis Panduan Permohonan Prototype
Research Grant Scheme (PRGS)

Garis Panduan Permohonan
Transdiciplinary Research Grant Scheme

(TRGS)

Garis Panduan Permohonan dan Research
University Grant Scheme (RUGS)

Garis Panduan Permohonan Geran
Universiti Putra Malaysia
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Pemilik

Huraian Pindaan Dokumen *

Tambahan (T) /

No.CPD | Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)
5.3.4 Pelaksanaan Projek 5.3.4 Pelaksanaan Projek

a. Pejabat TNCPI ...borang permohonan daripada PTJ. a) Pejabat TNCPI ...- borang permohonan daripada

b. PY RMC akan kelulusan penilaian etika PTJ.
penyelidikan. b) PY RMC akan kelulusan penilaian etika

penyelidikan.

c) PRMC akan menyemak Borang Pembelian Aset
Penyelidikan (PU/PY/BR /ASET) dan
meluluskan permohonan pembelian aset
penyelidikan bernilai RM20,000 dan ke atas ATAU P&T
yang tiada dalam proposal asal.

c. PRMC akan menyemak Borang Pengurusan Geran d) PRMC akan menyemak Borang Pengurusan Geran
(PU/PY/BR39/URUSGERAN) dan meluluskan (PU/PY/BR39/URUSGERAN) dan meluluskan
permohonan berikut: permohonan berikut:

i. pertukaran Ketua Program / Ketua Projek;
—peorelehaneses ii. perlanjutan tempoh projek;
H—pembelian-inventoriyang bernilai-RM1,000-dan iii. perubahan agihan peruntukan;
leotasserunis
iii. pertukaran Ketua Program / Ketua Projek;
iv. perlanjutan tempoh projek;
v. perubahan agihan peruntukan;
5.3.5 Pemantauan Projek 5.3.5 Pemantauan Projek

a. PYB RMC akan .... laporan dalam tempoh yang telah a. PYB RMC akan .... laporan dalam tempoh yang
ditetapkan. telah ditetapkan.

b. PYB RMC akan menyediakan format Ringkasan
Pemantauan Projek kepada PTJ. b. Penyelidik yang gagal mengemukakan laporan

kemajuan mengikut tempoh yang ditetapkan akan
dikenakan tindakan penggantungan akaun projek
oleh TDP/PIA. T

c. PYB RMC perlu memberi pengesahan pembatalan
penggantungan akaun projek kepada penvyelidik
yang telah mengemukakan laporan kemajuan bagi
membolehkan kelulusan permohonan pembelian
dan pembayaran diproses oleh TDP/PIA.

d. PRMC perlu melaporkan dalam Mesyuarat

Jawatankuasa Penvyelidikan Universiti  (JKPU)

projek yang telah mencapai setahun pelaksanaan

namun perbelanjaan kurang 30% daripada jumlah
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No. CPD

Pemilik

Huraian Pindaan Dokumen *

Tambahan (T) /

RICEES Asal Pindaan Pemeotongan (P)
peruntukan diterima. Projek akan ditutup
sekiranya  tidak  menunjukkan  peningkatan
perbelanjaan dalam tempoh 3 kali mesyuarat
tanpa justifikasi yang diperakui oleh PRMC.
e. PYB RMC akan menyediakan format Ringkasan
Pemantauan Projek kepada PTJ.

i)  PRMC akan menerima Ringkasan Pemantauan i)  PRMC akan menerima Ringkasan Pemantauan
Projek daripada TDP/PIA selewat-lewatnya pada 10 Projek daripada TDP/PIA selewat-lewatnya pada P&T
Februari dan 10 Ogos setiap tahun. 10 Februari dan 10 Ogos setiap tahun.

j) PRMC akan menutup—akaun—projek—dan—menarik j) PRMC akan mengambil tindakan penggantungan
balik—peruntukan—sekiranya penyelidik  gagal akaun  projek sekiranya penyelidik gagal
mengemukakan dua—-{2)}-taperan-kemajuan-berturut- mengemukakan laporan kemajuan mengikut
turut- tempoh yang ditetapkan.

k) Penyelidik-yang gagal-mengemukakan-taporan-Akhir k) Penyelidik masih gagal mengemukakan Laporan
Desiclemelebinitorasahsormbilan 0 -bulancarinads Akhir Projek melebihi tempoh 3 bulan setelah
tarikh—tamat—projelk—PRMC—akan—menyenarai diberi 3 kali notis, akan dilaporkan kepada Ketua
geran-baharu-sehinggaLAP dikemukakanke RMC: 1) Makluman penutupan ....baharu dalam tempoh 6

)  Makluman penutupan .... baharu dalam tempoh 3 bulan terakhir sebelum akaun .... projek ditutup
bulan terakhir sebelum akaun ....projek ditutup adalah tanggungjawab KP
adalah tanggungjawab KP.

5.4.1 Pengurusan Geran Luar 5.4.1 Pengurusan Geran Luar
54.1 Proses Permohonan Geran Luar 5.4.1 Proses Permohonan Geran Luar
c) Bagi geran yang diterima terus daripada c) Bagi geran yang diterima terus daripada
penaja (tidak melalui RMC), penyelidik akan penaja (tidak melalui RMC), penyelidik akan
memaklumkan kelulusan kepada TDP/PIA memaklumkan kelulusan kepada TDP/PIA P

dan PRMC. Dokumen berkaitan akan

dikemukakan bersama untuk makluman dan

rekod;

i. Surat tawaran daripada penaja; atau

ii.Dokumen perjanjian;

iii.Kertas cadangan penyelidikan {ika—peris);
dan

iv.Borang pembukaan akaun amanah {ika

ada):

dan PRMC. Dokumen berkaitan akan
dikemukakan bersama untuk makluman dan
rekod;

i.  Surat tawaran daripada penaja; atau

ii. Dokumen perjanjian;

iii. Kertas cadangan penyelidikan dan

iv. Borang pembukaan akaun amanah

21/31




No. CPD

Pemilik
Proses

Huraian Pindaan Dokumen *

Tambahan (T) /

Asal Pindaan Pemeotongan (P)
5.4.2 Pelaksanaan Projek Geran Luar 5.4.2 Pelaksanaan Projek Geran Lua

a. Pejabat TNCPI akan menerima permohonan Pasca a. Pejabat TNCPI akan menerima permohonan Pasca
Doktoral, Felo Penyelidik dan Felo Perunding melalui Doktoral, Felo Penyelidik dan Felo Perunding
borang permohonan daripada PTJ. melalui borang permohonan daripada PTJ.

b. PRMC akan menyemak Borang Pembelian Aset
Penyelidikan (PU/PY/BR45/ASET) dan meluluskan
permohonan pembelian aset penyelidikan bernilai
RM20,000 dan ke atas ATAU vyang tiada dalam
proposal asal.

b. PRMC akan menyemak Borang Pengurusan Geran c. PRMC akan menyemak Borang Pengurusan Geran
(PU/PY/BR39/URUSGERAN) dan meluluskan (PU/PY/BR39/URUSGERAN)  dan meluluskan
permohonan berikut: permohonan berikut: P&T

i—perolehan-aset i.  pertukaran Ketua Program / Ketua Projek;
H-pembelian—inventori—yangberniai—RML000 ii. perlanjutan tempoh projek;
cendieatasmerais iii. perubahan agihan peruntukan;
iii. pertukaran Ketua Program / Ketua Projek;
iv. perlanjutan tempoh projek; d. Ketua PTJ bertanggungjawab untuk memberikan
v. perubahan agihan peruntukan; maklumat awal berkaitan pertukaran Ketua Projek
kepada PRMC untuk tindakan selanjutnya.

c. PYB Pejabat TNCPI perlu memantau laporan e. PYB Pejabat TNCPI perlu memantau laporan
peralatan yang perlu dikalibrasi yang disediakan oleh peralatan yang perlu dikalibrasi yang disediakan
Jawatankuasa Tentukur (JKT). Rujuk Prosedur oleh Jawatankuasa Tentukur (JKT). Rujuk Prosedur
Penentukuran Peralatan/ Verifikasi Penentukuran Peralatan/ Verifikasi
(UPM/SOK/CAL/P001). (UPM/SOK/CAL/P001).

5.4.3 Pemantauan Projek Geran Luar 5.4.3 Pemantauan Projek Geran Luar

a. PYBRMC perlu .... telah dipersetujui dalam perjanjian. a. PYBRMC perlu ... telah dipersetujui dalam perjanjian.

- b. PRMC perlu melaporkan dalam  Mesyuarat
Jawatankuasa Penvyelidikan Universiti (JKPU) projek
yang telah mencapai setahun pelaksanaan namun
perbelanjaan __kurang 30% daripada __jumlah
peruntukan diterima. Projek akan ditutup sekiranya T
tidak menunjukkan peningkatan perbelanjaan dalam
tempoh 3 kali mesyuarat tanpa justifikasi yang
diperakui oleh PRMC.

b. Sekiranya terdapat output / hasil penyelidikan, Borang c. Sekiranya terdapat output / hasil penyelidikan,
Laporan Output Penyelidikan (PU/PY/BR15/OUTPUT) Borang Laporan Output Penyelidikan
ini boleh dihantar pada bila-bila masa. (PU/PY/BR15/OUTPUT) ini boleh dihantar pada bila-

bila masa.
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Pemilik

Huraian Pindaan Dokumen *

Tambahan (T) /

No.CPD | Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)
5.5 Permohonan Baharu / Pembaharuan Perkhidmatan 5.5 Permohonan Baharu / Pembaharuan Perkhidmatan
Kontrak, Pasca Doktoral , Felo Penyelidik dan—Fele Kontrak Pembantu Penyelidik, Pasca Doktoral dan Felo
Perunding Penyelidik
5.5.1 PYB Pejabat TNCPI akan  menyemak 5.5.1 PYB Pejabat TNCPI akan menyemak
permohonan, Pasca Doktoral, Felo Penyelidik permohonan Pembantu Penyelidik, Pasca P&T
dan—Felo—Perunding untuk mendapatkan Doktoral dan Felo Penyelidik  untuk
perakuan Jawatankuasa Pemilih (Penyelidikan) mendapatkan perakuan Jawatankuasa Pemilih
dan kelulusan Naib Canselor. (Penyelidikan) dan kelulusan Naib Canselor.
5.5.2 PYB Pejabat Naib Canselor akan memberi 5.5.2 PYB Pejabat Naib Canselor akan memberi
salinan kelulusan oleh Naib Canselor kepada salinan kelulusan oleh Naib Canselor kepada
Pejabat Pendaftar untuk menyediakan surat Pejabat Pendaftar untuk menyediakan surat
tawaran. tawaran.
6.0 REKOD KUALITI 6.0 REKOD KUALITI
Sernarat Rekod,
T
e e T
e
R et
2 UPRM/TO0-2/1 /4 KOD GERANIHXKOD PROJEK)
Fail Projek{Nama Geran/ Kod Projek / Nama
:":;: :90‘;:'i‘,‘:ﬁeszééaf?fff%f’ff*t?}f GeranUiama | Rujuk-Para-8.0-Rekod
2 UPM/TO0-3/1/X0D GERAN/KOD PROJEK Sl s ctt amsanend A
Fail- Projek-{Nama Geran/ Kod-Projek /- Nama Sj:f::i:: P

Penyelidik)
Nota: Untuk keg an-Fail Projek Ge Lusa

LPRAL100-45/0 2

Fail Projek {Nama Reka cipia/Penyetidiky
suuT)

w

APRASBTMNCSH 166-8/3 41

Pameran
UPM/PTNCRI/100-14/1/1

SuatrPadanat Toknotos:

SPMA100-945/4

Pra-Komers

HURPA/ P PY S PSO L)
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No. CPD

Pemilik
Proses

Huraian Pindaan Dokumen *

Asal

Pindaan

Tambahan (T) /
Remotongan (P)

PU/PY/
03/2016

BHGN
GERAN

Nama Dokumen: BORANG PENGURUSAN GERAN
Kod Dokumen: PU/PY/BR39/URUSGERAN
No. Isu:02 No. Semakan:01, Tarikh Kuatkuasa: 17/01/2013

Nama Dokumen: BORANG PENGURUSAN GERAN
Kod Dokumen: PU/PY/BR39/URUSGERAN

No. Isu:02 No. Semakan:02, Tarikh Kuatkuasa: 19/09/2016

PERKHIDMATAN UTAMA
PENYELIDIKAN

PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
(PENYELIDIKAN & INOVASI)
Kod Dokumen:PU/PY/BR39/URUSGERAN

BORANG PENGURUSAN GERAN

T3 institution.

Wo. Pusat Kos / Kod Projek
Vot Number / Project Code :

Tarkkh tamat £nl Dote:

o o
o, | tenis st /iveetort | wumnt | HEERSREE | o i)
sset hoventory | Gureny | T P ]

O curricuiar Vicas (CV) Ketua Projek sar

‘Dokumen-dokumen wRongan

IClsalinan seout harga yang berkaitan Cuotation.

Astfication

PERAKUAN PEMOHON

NO. 15U o2
TARIKH KUAT KUASA: 17/01/2003

saya pembeian adalah betul dan
I declore all informatian / purchase requinement was correct and true.
Tarikb:

Tandatangan Penyelidik can Cap Rasmi
Aesearcher’s Signature and Oifick

PERKHIDMATAN UTAMA
PENYELIDIKAN
PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
(PENYELIDIKAN & INOVASI)
Kod Dokumen:PU/PY/BR39/URUSGERAN
BORANG PENGURUSAN GERAN
TMANLUMAT PROJEX_FROJECT DETAILS.
Tajuk Projek Froject
Tithe:
Ketua Projek Project
eoder P Institution
No. HfP No. Pusat Kos / Kod
No. Telefon (Pejabat) Tel P
Tel Nurnber (Office/: Number Vate Number / Project
(Mobile): Code :
Tarikh muls Stort Date - Tarikh tamat End Date:
0] PERLANIUTAN TEMPOH PROJEX ] PINDAAN AGIHAN PERUNTUKAN
Kategori Baki (Rh) Eipdah Eindah Baki Selepas
Tempoh Tarikh tempoh c Balance Ksluar Mazuk | Pemindahan
lanjutan bulan / lanjutan Mou[RM] | MoulRMD
diperiukan ‘manths berakhir E— Longder | Lapufsr | Bafaace After
Entended Extended due |~ out Qar
period dote
Justifikasi/Sebab memohon anjutan (sia myatakan]
Justification for extension (please state) V11000
V21000
Dokumen-dokumen sokongan
Supporting documents V24000
OLaporan Kemajuan Projek terkini Latest Progress Report
Dliadual projek yang telah diubahsual Revised Project Schedule V28000
o PROJEK
V28000
Nama Ketua Projek Baru :
V29000
Fakulti / institut :
vasaoa
Jumish
ab memohan pertukaran ketus (sila nyatakan) : prifesy
Justifieation for extension (please state) Torat
memahon pindaan agihan peruntukan (sika
nyatakan):
Jor extension (please state)
Dokumen-dokumen sokongan Supparting documents
IO Currieular vitae (CV] Ketua Projek Baru

NO. SEMAKAN =00
NO. 15U so2
TARIKH KUAT KUASA: 09/05/2012 1dmp. 2
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Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
No. CPD —
Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
PU/PY/ BHGN | Nama Dokumen: Borang Laporan Penilaian Prestasi Projek Nama Dokumen: Borang Laporan Penilaian Prestasi Projek
03/2016 GERAN | Kod Dokumen: PU/PY/BR40/PRESTASI Kod Dokumen: PU/PY/BR40/PRESTASI
No. Isu:02 No. Semakan:00, Tarikh Kuatkuasa: 17/01/2013 No. Isu:02 No. Semakan:01, Tarikh Kuatkuasa: 19/09/2016
P&T

PERKHIDMATAN UTANMA
PENYELIDIKAN

PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
(PENYELIDIKAN & INOVASI)
Kod Dokumen: PUIPYEBR40IPRESTASI

BORANG LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PROJEK

PERKHIDMATAN UTAMA
PENYELIDIKAN

PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
(PENYELIDIKAN & INOVASI)
Kod Dokumen: PU/PY/BR4DPRESTASI

BORANG LAPORAN PENILAIAN PRESTASI PROJEK

BORANGHAPORAN
PENHAIAN-PRESTASIH

PROJEK

MAKLUMAT PROJEK

Tajuk Projek

Ketua Projek

No. Telefon Pejabat

No. Telefon
Bimbit

Fakulti / Institut

Jabatan / Makmal

Tempoh Projek

MAKLUMAT PROJEK

Tajuk Projek

Ketua Projek

No. Telefon Pejabat

No. Telefon Bimbit

Fakulti / Institut

-Jabatan / Makmal

No. Pusat Kos

Tempoh Projek
(Mula — Tamat Projek)

No. Pusat Kos (Mula = Tamat
Projek)

1
Objeki Projek : 2

2
Jangkaan Output: L

2

kN

No Tajuk Milestones Tarikh Siap

Carta Perbatuan Projek:
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No. CPD

Pemilik

Huraian Pindaan Dokumen *

Proses

Asal

Pindaan

Tambahan (T) /
Remotongan (P)

Panel Penilai PTJ

PENILAIAN PRESTASI KEMAJUAN PROJEK

Ulasan Panel F DR/
Penilaian Prestasi Projek (Mesalan yang dikenalpasti & cadangan tindakan dan. Pengarah
(Pencapaian Milestone, Jjangkamasa penyelesaian) (Tandatangan dan
Status Perbelanjaan & Cop Rasmi]
Output) * Penilaian Pembentangan periu dijalankan bagi
pencapaian Tidak Memuaskan®
Tahun Ketiga O Mequaskan
(Laporan Kemajuan
5 dan 6) O Tidak Memuaskan
Lanjutan | O pemugskan

{Laporan Kamajuan
yang dikemukakan

dalm tempeh lanjutany | O T8k Memuaskan

Tahun Pertama (Laporan Kemajuan 1 dan 2.

Panel Penilai PTJ

P i Prois

Viasan Panel
(Masalsh vang

& cadangan ti
)

Penvelidik perlu honi jan “Tidak

TDP ! Peng,

Mama Panel

(Tandaiangan dan Cap Rasmil

Tahun Kedua (Laporan Kemajuan 3 dan 4)

Mama Panel

ietangan dan Cap Reemi]

PRESTASI KEMAJUAN PROJEK

Panel Penilai PTJ

Panel
(Magalah yang dikenalpasti & cadangan tindakan dan
Iangkamasa penyelesaian)

* Penilaian Pembentangan periu dijalankan bagl
pencapaian “Tidak Memyaskan”

Penilaian 0 Sy 2
Status Perbelanjaan &

Outputy

Tahun Pertama | O Memuaskan

poran O Tidak Memuaskan
Kemajuan 1 dan 2)

Pengesahan TDP {
Pengarah
(Tandatangan dan
Cop Rasmi|

Tahun Kedua

poran O Tidak Memuaskan
Kemajuan 3 dan 4)

PENILAIAN PRESTASI KEMAJUAN PROJEK

Laperan Akhir

Panel Penilai PTJ

Prestasi Projek

Ulasan Panel
&

(Masalah yang
psnyclcsainn)

Penyelidik peri bagi ian, “Tidak,

TDP / Peng:

MNama Panel

{Tandatangan dan Cap Rasrmi]

PENGESAHAN PUSAT PENGURUSAN PENYELIDIKAN

Ulasan;

Torikh;

Tandatangan dan Gap Rasmi

T
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No. CPD Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
' Proses Asal Pindaan Pesmstongan (P)
P
Pane! Penilai PTJ
Vs Pane Pengesalian 0P|
e Prestasi Projek | (Vasalah yanq dtenapasi8 cadengan frdakandan | pengaran
et {;%S@EEQMW: aghamass penyelssaiEn) (Tandafangen can
Pertelanizan Rasmi
Oupil *Peifian Pembentanganper idantag Gpfe)
O Yemaskan
L Akhi
spoan i |
PENGESAHAN PUSAT PENGURUSAN PENYELIDIKAN
Komen!lasan:
i Projek i Disahkan
O Tamal
O Diui Tanatangan dan Cap Rasmi
Taiy Dt
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No. CPD

Pemilik
Proses

Huraian Pindaan Dokumen *

Asal

Pindaan

Tambahan (T) /
Remotongan (P)

PU/PY/
03/2016

BHGN
GERAN

Nama Dokumen: BORANG PEMBELIAN ASET PENYELIDIKAN
Kod Dokumen: PU/PY/BR45 /ASET PENYELIDIKAN
No. Isu:01 No. Semakan:00, Tarikh Kuatkuasa: 19/09/2016

FERKHIGMATAN UTARMA
ENVELIDIKAN

FEIADA:

2enia Aser 7 iventan preeey Famrmn Seunie ) Auemaan R
v v Forrat

Adakah slatan yang dipohon teinh dislukoan datam oleh penais 7 01 Ve ©3 Thisk

S Tistak, silm brikan Pt pemieian :

O Salinan sebut hargs yeng berkaivan Cuorsson.
3 Salinan penyats kewangan terkiol

Sy gk b smgala ki e pelin pambelian sdaish Getul den benar
T Achare B0 WOITIGTION  ArCIESE e ETEnE WS COMTOLE Brid TP,

e S S SigeRTLre G ST St

PENGESAHAN TIMBALAN DEKAN ( 7 INSTITUT av P cH). DIRECTOR

1. Alatan yang dipohon adslsh kstegori aset, bukan sksesori atau bahan penyelidikan Ova O Tidak

Jika Tigak, sila berikan ulasan -

2. PTImempunyai infrastruktur yang sesuai untuk sesuai untuk alatan ini Ova O Tigak

Jika Tidak, sila berikan ulasan ;

5. PTI mempunyai tenaga mahir yang berupaya untuk mengendalikan alatan ini Ovz O Tidak

4. Harga alatan ini memeriukan proses sebut harga (RM20 ribu) / tender (RMS0 ribu) O¥a O Tidak
{Jika * ¥a', sila majukan permonhonan ini untuk kelulusan RMC)

5. Alatan yang dipohon terdapat dalam propeosal muktamad yang diluluskan oleh penaja Ova O Tidak
(Jika “Tidak’, sila majukan permehenan ini untuk kelulusan RMC)

Ulasan Comment:

Tarixn Does:

Tsndatanzan Timkalen Bekan /Pensarsh dan C=p Basm

Signature of Deputy Dean / Director and Official Stamp

TIADA DALAM PROPOSAL DILULUSKAN OLEH PENAJA

KELULUSAN PENGARAH / TIMBALAN PENGARAH RMC BAGI PERMOHONAN PEMBELIAN ALATAN MELEBIHI RM20 RIBU ATAU

Opiluluskan Approved O Tigak Diluluskan Not Approved

Ulasan Comment:

Tarish. Oote

Tandatansan Pengacah / Timbalao Pensacsh RMC dan Cap Basmi

Signature of Directar /Deputy Directar of RIMC and Officiai Stamp

28/31




No. CPD

Pemilik
Proses

Huraian Pindaan Dokumen *

Asal

Pindaan

Tambahan (T) /
Pemotongan (P)

PU/PY/
03/2016

BHGN
GERAN

Nama Dokumen: BORANG
SEMINAR/KONFERENSI/BENGKEL/LAWATAN KE LUAR NEGARA
Kod Dokumen: PU/PY/BR30/SKBL

No. Isu:02 No. Semakan:04, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015

MENGHADIRI

Nama Dokumen: BORANG
SEMINAR/KONFERENSI/BENGKEL/LAWATAN KE LUAR NEGARA
Kod Dokumen: PU/PY/BR30/SKBL

No. Isu:02 No. Semakan:05, Tarikh Kuatkuasa:19/09/2016

MENGHADIRI

PERKHIDMATAN UTAMA PENYELIDIKAN

m m mm PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
bdlelld (PENYELIDIKAN & INOVASI)
R Kod Dokumen: PU/PY/BR30/SKBL
' BORANG MENGHADIRI SEMINAR/ KONFERENSI/
BENGKEL/LAWATAN KE LUAR NEGARA

APPLICATION FORM TO ATTEND OVERSEAS
SEMINAR / CONFERENCE / WORKSHOP / VISIT

Penting:
1) Seki ya hasil p 1 yang akan di » memerlukan perlindungan harta intelek, sila
berurusan dengan Bahagian Perlindungan Harta Intelek, Putra Science Park (03-89471286) sebelum mengisi
borang ini.
Please consider protecting your intellectual property (IP) before making at seminar / ¢ / / visit
Please contact Intellectual Property Divison, Putra Science Park (03-89471286) before you fill up this form.

2) Borang ini hendaklah dihantar kepada Urus Setia JKKSKBL pada minggu pertama setiap bulan.
This form must be sent to the Secretariat IKKSKBL in the first week of each month.

Pengesahan Bendahari-Zon di PTJ

MAKLUMAT GERAN /GRANT INFORMATION

Mama Geran /
Name of Grant:

Penaja Geran /
Grant spansor

Tempoh Projek/
Project Duoration.

MNo. Vot UPM /
UPM Vote No.

Jumiah Geran Diluluskan (RM) /
Total of Approved Grant (RM)

Baki Terkini Geran (RM)/
Latest Balance of Grant (RM)

Baki J500/ V21000
Balance of J500/V21000 (RM)

Baki J900/ V29000
Balance of J900/V22000 (RM)

Ulasan daripada Zon Kewangan, Bendahasi |/ Remarks by Finance Zone, Treasury
*Baki siri J500/V21000 dan J900/V29000 / Total of Balance Seres J500/21000 and JI00/23000

Mencukupi Tidak Mencukupi

Enough Not Enough Disahkan oleh / Certified by -

Tandatangan & Cap Rasmi
(Signature & Offical Stamp)

PERKHIDMATAN UTAMA PENYELIDIKAN

PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
(PENYELIDIKAN & INOVASI)
Kod Dokumen: PU/PY/BR30/SKBL
/

! @@ M@=

‘ BORAN

G /
BENGKEL/LAWATAN KE LUAR NEGARA

APPLICATION FORM TO ATTEND OVERSEAS
SEMINAR / CONFERENCE / WORKSHOP / VISIT

Penting:
1) ya hasil pi yang akan dil e harta intelek, sila
berurusan dengan Bahagian Perlindungan Harta Intelek, Putra Science Park (03-89471286) sebelum mengisi
borang ini.

Please consider p ing your intellectual property (IP) before makin at seminar / ’ 7 visit

Please contact Int, wal Property Divison, Putra Science Park (03-89471286) before you fill up this form.

2) Borang ini hendaklah dihantar kepada Urus Setia JKKSKBL pada minggu pertama setiap bulan.
This form must be sent to the Secretariat JKKSKBL in the first week of each month,

3) Borang
pihak
The

2 telah lengkap hendaklah dihantar melaui PT) sebelum dikemukakan kepada

ubmitted 1o RMC

smpleted must be sent through PT) before

P&T
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Sebarang maklumat lanjut, sila hubungi:
For further details, please contact:

Urusetia JKK SKBL

Pusat Pengurusan Penyelidikan
Universiti Putra Malaysia, Serdang
Telefon :603-8947 1637/ 1604
Faks : 603-8945 1596

Email =dir-rme@upm-my

Pengesahan Bursar Zon di PTJ

MAKLUMAT GERAN /GRANT INFORMATION

Nama Geran /
Name of Grant:

Tajuk Projek /
Project Titie:

Penaja Geran /
Grant sponsor:

Tarikh Mula dan Tamat/
Date Starts and Ends:

No. Vot UPM /
UPM Vote No. ©

Jumiah Geran Diluluskan (RM) /
Total of Approved Grant (RM)

Baki Terkini Geran (RM) /
Latest Balance of Grant (RM)

Baki J500/ V21000
Balance of J500/V21000 (RM)

Baki J900v V29000
Baiance of JS00/V29000 (RM)

Ulasan daripada Zon Kewangan, Bursar / Remarks by Finance Zone, Bursar
“Baki siri J500/V21000 dan J900/V29000 / Total of Balance Series J500/21000 and JS00/29000

] Mencukupi [ Tidak Mencukupi

Enough Not Enough Disahkan oleh / Cerfified by -
~Tandatangan & Cap Rasmi_
(Signature & Offical Stamp)
Sebarang maklumat [anjut, sila hubungi:
For further details, pleose contact:
Urusetia JKK SKBL Disahkan oleh:
Pusat Pengurusan Penyelidikan
Universiti Putra Malaysia, Serdang
Telefon : 603-8947 1601/ 1604 Tandatangan dan Cap Jawatan
Faks  :603-8945 1595 Pejabat Timbalan Dekan Penyelidikan/Pengarah

Email : skbl@upm.edu.my
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BAHAGIAN B: Kelulusan CADANGAN PINDAAN DOKUMEN ISO
(Diisi oleh PKD / TPKD mengikut skop dokumen ISO)

Peneraju Proses: PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR (PENYELIDIKAN & INOVASI)
Kelulusan Mesyuarat: JAWATANKUASA 1SO PENERAJU PROSES (P&l) Kali ke- 1/2016
Tarikh Mesyuarat: 02 SEPTEMBER 2016
Cadangan Tarikh Kuatkuasa *: 19/09/2016

Nota *:

- Tarikh Kuatkuasa merujuk kepada tarikh yang ditetapkan dan sila berhubung dengan PKD sekiranya perlukan tarikh
kuarkuasa lain

- Masukkan Huraian Pindaan Dokumen yang dilampirkan oleh pencadang bersama Borang Cadangan
Pindaan/Tambahan Dokumen.
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