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TIMBALAN NAIB CANSELOR

(PENYELIDIKAN DAN INOVASI)

PENGARAH

TIMBALAN PENDAFTAR

BAHAGIAN PENGURUSAN PEMANTAUAN GERAN PENYELIDIKAN, DASAR & PENTADBIRAN

SEKSYEN PENTADBIRAN DAN KEWANGAN
‘

SEKSYEN PEMANTAUAN GERAN
PENYELIDIKAN
| (KEMENTERIAN & AGENS]I) (DP-KPT) J

" SEKSYEN PEMANTAUAN GERAN PENYELIDIKAN }

(UNIVERSITI, INDUSTRI & ANTARABANGSA) (DP-
UMT)

TIMBALAN PENGARAH

BAHAGIAN PENGURUSAN PEROLEHAN GERAN PENYELIDIKAN & DATA

SEKSYEN PENGURUSAN
DATA DAN PENERBITAN
N

SEKSYEN PENGURUSAN PERMOHONAN
GERAN PENYELIDIKAN

~
1. Pengurusan Governan

a. Pengurusan pejabat.
b. Pengurusan sumber manusia.
c. Pengurusan kewangan dan aset PT].
i. Vot 181 (Peruntukan Mengurus).
ii. Vot Geran Penyelidikan.
iii.\Vot Akaun Amanah.
iv.Perancangan belanjawan tahunan PTj.
v. Sekretariat Pengurusan Akaun Amanah
- Sekretariat Penyelidikan (50001).
- Akaun Amanah Penyelidikan Lestari (68010).
- Akaun Amanah Kewangan Penyelidikan (63912).
- Akaun Amanah Galakan Penyelidikan (68007).

. Pengurusan Sistem Atas Talian
. e-latihan.

e-LNPT.

. Cuti online.

My Time.

. My Order.

Custcare PTM dan PPH.

. €2SNAP.

. Power Bl (user).

e-Cuti.

TTQ MmO o0 oo

. Sekretariat Mesyuarat
a. Mesyuarat Pengurusan PPP.
b. Mesyuarat Sebut Harga PPP.
c. Mesyuarat Jawatankuasa Penjaminan Kualiti.

. Perancangan dan pemantauan Pelan Strategik Teras Penyelidikan
a. Teras 4 (PS UMT).
b. 14 Petunjuk Prestasi Penyelidikan.

. Pengurusan Korporat PTj
a. Mengurus dan menyelenggara laman web rasmi.
b. Mengurus akaun media sosial rasmi jabatan.
¢. Mengendali fotografi/videografi (multimedia) PTj.

d. Menguruskan/mencipta dan menerbit poster/bunting/banner untuk aktiviti PTj.

. Pengurusan Fail
a. Pembukaan fail.
b. Urusan surat dalam fail.
c. Penyediaan minit fail.
d. Urusan kad fail.
e. Penutupan fail.

. Pengurusan Pengauditan
a. Audit Dalaman ISO-QMS dan ISMS-Penyelidikan.
b. Audit SIRIM ISO-QMS dan ISMS-Penyelidikan.

1. Pengurusan Pemantauan Geran
Penyelidikan
a. Pengurusan projek aktif.
b. Pengurusan projek tamat tempoh.
c. Pengurusan tadbir urus geran
penyelidikan.

2. Pengurusan Pembantu Penyelidik (RA)/
Pembantu Penyelidik Siswazah (GRA)
a. Pengurusan pelantikan.
b. Pengurusan bayaran elaun.
c. Pengurusan status pelantikan/
pembayaran.

3. Pengurusan penyediaan garis panduan
& peraturan penyelidikan
a. Garis Panduan Pengurusan Kewangan
Penyelidikan.

4. Pengurusan Sistem Atas Talian
a. Sistem My Grants (KPT) — user.
b. Sistem e-RMS (urusetia).
c. Sistem e-Penyelidikan (user).
d. Sistem e-Profile-Pendaftar (user).
e. Sistem e-Konferensi (user).
f. Sistem eRMIC (urusetia).

5. Pengurusan fail seksyen
a. Urusan surat dalam fail.
b. Penyediaan minit fail.

6. Pengurusan Data
a. MyRA-Data Geran Aktif DP (DP KPT).
b. MyMOHES-Data Geran Aktif (DP
KPT).
c. Pelan Strategik Teras 4 Data Geran
Aktif (DP KPT).

7. Pengurusan Pengauditan
a. ISO-QMS dan ISMS-Penyelidikan.
b. Penyelaras Kepuasan Pelanggan.

2. Pengurusan Pembantu Penyelidik (RA)/Pembantu

4. Penyediaan garis panduan & peraturan penyelidikan

6. Pengurusan fail seksyen

1. Pengurusan pemantauan Geran Penyelidikan
a. Pengurusan projek aktif.
b. Pengurusan projek tamat tempoh.
c. Pengurusan tadbir urus geran penyelidikan.

Penyelidik Siswazah (GRA)

a. Pengurusan pelantikan.

b. Pengurusan bayaran elaun.

c. Pengurusan status pelantikan/pembayaran.

3. Sekretariat mesyuarat
a. Mesyuarat Jawatankuasa Operasi Penyelidikan
UMT (JKOP).
b. Mesyuarat Jawatankuasa Kluster Penyelidikan
UMT.

a. Garis Panduan Pemantauan Geran Penyelidikan
UMT.

b. Garis Panduan & Tadbir Urus Pembantu Penyelidik|
Siswazah (GRA) dan Pembantu Penyelidik (RA)
UMT (Edisi 2/2021).

c. Tadbir Urus Pengurusan Dana Penyelidikan UMT.

5. Pengurusan Sistem Atas Talian
a. Sistem e-RMS (user).
b. Sistem e-Penyelidikan (user dan urusetia).
c. Verifikasi e-Profile-Pendaftar (penyelidikan).
d. Sistem e-Profile-Pendaftar (user).
e. Sistem e-Konferensi (user).
f. Sistem eRMIC (user).

a. Urusan surat dalam fail.
b. Penyediaan minit fail.

7. Pengurusan Data
a. MyRA-Data Geran Aktif DP (DP UMT).
b. MyMOHES-Data Geran Aktif DP (DP UMT).
c. Pelan Strategik Teras 4-Data Geran Aktif (DP
UMT).

8. Pengurusan Pengauditan
a. ISO-QMS dan ISMS-Penyelidikan.
b. Penyelaras Audit.

1. Pengurusan Data PPP (Integrasi

Data)

a. Sekretariat Data.

b. MyRA-Pengurus Data PPP.
c. Data pelan Strategik UMT.

. Pengurusan bayaran yuran

penerbitan artikel jurnal

a. Pengurusan permohonan.

b. Pengurusan kelulusan dan
bayaran.

. Pengurusan Dana Khas

Penyelidikan & Inovasi
a. Peruntukan artikel jurnal.

. Sistem Atas Talian

a. Sistem e-Penyelidikan (user).

. Pengurusan fail seksyen

a. Urusan surat dalam fail.
b. Penyediaan minit fail.

. Pengurusan pengauditan

a. ISO-QMS dan ISMS
Penyelidikan.

. Pengurusan etika penyelidikan

umT

a. Pengurusan permohonan dan
kelulusan etika penyelidikan.

b. Pengurusan bayaran panel
penilai etika penyelidikan.

c. Setiausaha mesyuarat
Jawatankuasa Etika
Penyelidikan.

. Pengurusan HICoE

a. Menguruskan sesi pemantauan
prestasi HICoE.

b. Menguruskan dokumen dan fail
HICoE.

1. Pengurusan pemohonan geran penyelidikan
a. Penilaian permohonan geran penyelidikan.
b. Pendaftaran geran baharu.

2. Pengurusan Data
a. Data Pelan Strategik UMT.
b. Ul Green Metric.

3. Sekretariat Mesyuarat
a. Mesyuarat JK Pentadbiran Akaun Amanah
Penyelidikan (JPAAPI).
b. Mesyuarat Jawatankuasa Penyelidikan &
Inovasi (JKPU).

4. Pengurusan penyediaan garis panduan &
peraturan penyelidikan
a. Garis Panduan Geran Penyelidikan (DP UMT).

5. Penyediaan statistik dan analisis
a. Statistik dan analisis data permohonan geran,
kelulusan geran, pendaftaran geran
penyelidikan.

6. Pengurusan Double Tax Deduction (DTD)
a. Pengurusan permohonan.
b. Pengurusan kelulusan dan bayaran.

7. Pengurusan Dana Khas Penyelidikan.

8. Pengurusan Sistem Atas Talian
a. My Grants (KPT).
b. e-Dana (MOSTI).
c. Sistem e-Penyelidikan (user).
d. Sistem e-RMS (user).

9. Pengurusan fail seksyen
a. Pembukaan fail.
b. Urusan surat dalam fail.
c. Penyediaan minit fail.

10. Pengurusan Pengauditan
a. ISO-QMS dan ISMS-Penyelidikan.
b. Penyelaras risiko.




