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1.0 OBJEKTIF 
 

Prosedur ini menyediakan garis panduan bagi melancarkan pengurusan penyelidikan di 
peringkat AHIBS bagi memenuhi matlamat UTM untuk menjadi Universiti Penyelidikan 
premier, menyediakan pengurusan profesional, penyelarasan dan servis yang berkualiti untuk 
menjalankan aktiviti-aktiviti penyelidikan dan penerbitan dengan jayanya.  

 
 

2.0 SKOP 
 
Prosedur ini boleh diguna pakai oleh semua staf AHIBS yang menjalankan aktiviti-aktiviti 
berkaitan penyelidikan dan penerbitan bagi menyemarakkan budaya penyelidikan dan 
penerbitan di peringkat fakulti.  
 
 

3.0   DOKUMEN RUJUKAN 
 
Tiada 
   
 
 

 4.0 DEFINISI 
 

Buku Panduan Penyelidkan 
AHIBS      

Panduan untuk staf AHIBS menjalankan aktiviti-aktiviti 
berkaitan penyelidikan dan penerbitan. Maklumat ini bagi 
memastikan perancangan dan aktiviti dapat dijalankan 
secara efektif. 

 

5.0  SINGKATAN 
   
  DK - Dekan Sekolah   

 TDPIPA - Timbalan Dekan Penyelidikan, Innovasi, Pembangunan dan Alumni 
 RM(JB) - Pengurus Penyelidikan (Johor Bahru) 
 RM(KL) - Pengurus Penyelidikan (KL) 
 AA(R) - Penolong Pegawai Pentadbiran Penyelidikan 
  RG - Kumpulan Penyelidikan 
  AISFun - AHIBS Industry Special Fund 
  PTPG AHIBS - Penolong  Tadbir PG AHIBS 
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6.0 CARTA ALIR TANGGUNGJAWAB DAN TINDAKAN 
 

Carta Alir Pengurusan Penyelidikan AHIBS 
 

CARTA ALIRAN LANGKAH DAN PENERANGAN T/JAWAB CATATAN 

 
 
 

1) Lantik Pengurus Penyelidikan di 
Johor Bahru dan Kuala Lumpur 

DK 

TDPIPA 

Lantikan AJK dari 
Penyelaras 
Program 
Akademik (Py(P) 
Dokumen :  
1)Surat Lantikan 
2)TOR Research 
Manager 
Rujuk Lampiran B 
(1a) 
Rujuk Lampiran B 
(1b) 

 

 2) Lantik Ahli Jawatankuasa (AJK) 
Penyelidikan AHIBS 

DK 

TDPIPA 

Lantikan AJK dari 
7 Kumpulan 
Penyelidikan dan 
Professor di 
AHIBS  

Rujuk Lampiran B 
(2) 

 

 
3) Menubuhkan 7 Kumpulan 

Penyelidikan 
i. Ketua RG 

ii. Pembantu Ketua RG 
iii. Ahli RG 

 

DK 

TDPIPA 

RM 

Profil RG 
Dokumen : 
 
1. Borang 
Pendaftaran 
Ketua RG  
2. Borang 
Pendaftaran ahli 
RG 
Rujuk Lampiran B 
(3a) dan (3b) 
 
 



 
PROSEDUR PENGURUSAN PENYELIDIKAN 

P-AHIBS.UTM-POS-24 

No. Versi : 01 
Tarikh :  30-08-2020 
M/Surat : 6/42 

 

 

 
 
 

Rujuk Lampiran A (1) 

4)  Menguruskan MYRA di peringkat 
Fakulti dan menyediakan 
maklumat berkaitan aktiviti-
aktiviti Penyelidikan dan 
penyelidikan di peringkat Fakulti. 

4.1 Komponen MyRA 
 
i. Section B: Quantity and Quality 

of Researchers 
ii. Section C : Quantity and Quality 

of Research 
iii. Section D: Quantity and Quality 

of Postgraduates 
iv. Section E: Innovation 
v. Section F: Professional  

Services and Gifts 
vi. Section G: Networking and 

Linkages 
vii. Section H: Lab Accreditation 
 

 
TDPIPA 

   RM 
AA(R) 

 
 
 
 
 
 

 

 
Mengumpul, 
Menyediakan & 
mengemaskini  
maklumat 
pencapaian RG. 
Data dikumpul 
mengikut setiap 
suku tahunan  
Q1, Q2, Q3, Q4 
 
 
 
Dokumen : 
*Laporan  MyRA 
dari RMC UTM 
melalui Email 
kepada TDPIPA 
Rujuk Lampiran B 
(4) 

  
4.2 Proses MyRA 
 

   4.2.1 RMC memberi maklumat tentang 
pencapaian dan aktiviti yang telah 
dicapai di peringkat Universiti kepada 
Pejabat Penyelidikan AHIBS. 
 
4.2.2 Maklumat yang diperolehi 
dikongsi dengan semua kumpulan 
penyelidikan (RG) AHIBS  untuk 
pengesahan dan pengemaskinian 
maklumat. 
 
4.2.3 Sekiranya maklumat dan bukti 
yang diberikan mencukupi maka ianya 
akan diproses tetapi sekiranya tidak 
mencukupi, ketua RG akan dihubungi 
semula. 
 
4.2.4 Data yang telah lengkap 
bersama bukti akan dihantar ke RMC. 

 
 

 
TDPIPA 
 RM 
AA(R) 
 

 
RM 
AA(R) 
 
 
 
 
RM 
AA(R) 
RG 

 
 
 
RM 
AA(R) 
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4.2.5 Proses audit tapak.  
 
4.2.6 Sekiranya terdapat maklumat 
yang boleh diperbaiki, pihak RMC 
akan meminta pihak AHIBS untuk 
membuat penambahbaikan. Data 
yang lengkap akan digunakan untuk 
proses MyRA selanjutnya 
 

TDPIPA 
RM 
AA(R) 

 
RMC 

TDPIPA 
RM 

AA(R) 
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Rujuk Lampiran A (2) 

5) Membantu perlaksanaan KFA2, 
KFA4 dan KFA6 

i. KFA2 : Research Excellence, 
Industry and Community 
Engagement 

ii. KFA4 : Talent Transformation, 
Governance and High 
Performance Delivery  

iii. KFA 6 : Achieve global 
prominence and branding. 

 
5.2.1 Penolong Dekan Kualiti dan 
Strategi memberi maklumat tentang 
sasaran dan aktiviti yang telah 
dirancang di peringkat Universiti 
kepada Pejabat Penyelidikan AHIBS 
 
5.2.2 Maklumat yang diperolehi 
dikongsi dengan semua kumpulan 
penyelidikan untuk perancangan dan 
tindakan. 
 
5.2.3 Memantau perkembangan dan 
pelaksanaan perancangan yang telah 
diatur secara suku tahunan 
(Q1,Q2,Q3 & Q4). 
 
 
5.2.4 Menyediakan laporan aktiviti 
berkaitan yang telah dijalankan.  

 

 
TDPIPA  

RM 

AA(R) 

PG AHIBS 

 

i.Persidangan 
peringkat 
antarabangsa 

 

ii. Perundingan 

iii.Latihan 
Penyelidikan 
kepada staf dan 
pelajar PG 

iv.Meningkatkan 
keterlihatan 
(Visibility) 
melalui pelbagai  
media contohnya 
“Google Scholar” 

v.Meningkatkan  
Penerbitan 
berimpak tinggi. 

vi. Menggalakkan 
Kumpulan 
Penyelidikan 
untuk 
menjalankan 
perundingan 
bersama pihak 
kerajaan negeri. 

 

talent 
development 

 

Dokumen : 

i.Contoh Kertas 
Kerja Aktiviti 
Penyelidikan 1 

ii.Contoh Kertas 
Kerja Aktiviti 
Penyelidikan 2 

 Rujuk Lampiran  B 
(5a) dan (5b) 
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Rujuk Lampiran A (3) 

6) Menguruskan latihan dan aktiviti-
aktiviti berkaitan Penyelidikan 
dan Penerbitan AHIBS 

i. Penyelidikan dan geran 
penyelidikan 

ii. Penulisan dan Penerbitan  
iii. Inovasi dan Pengkomersilan 
iv. Aktiviti-aktiviti lain 

 
 

6.1 Proses Kerja 
 
6.1.1 Merancang aktiviti penyelidikan 
dan penerbitan. 
 
6.1.2 Menyediakan kertas kerja. 
 
6.1.3 Kertas kerja yang memerlukan 
peruntukan lebih daripada RM 10 
000.00 perlu dibawa ke Pejabat TNCPI 
bagi memohon kelulusan. Manakala 
bagi  projek yang memerlukan 
peruntukan  kurang daripada RM 10 
000.00 perlu mendapatkan kelulusan 
Dekan Fakulti.  
 
6.1.4 Sekiranya perlu 
penambahbaikan, kertas kerja 
tersebut akan dikembalikan kepada 
pihak yang berkenaan. 
 
6.1.5 Pelaksanaan aktiviti hanya boleh 
dijalankan selepas mendapat 
kelulusan. 

 

 
TDPIPA  

RM 
AA(R) 

 

 
 

Rujuk Lampiran A (4) 

7) Pengurusan Promosi Penyelidikan 
dan Penerbitan AHIBS 

7.1 Ketua RG atau penyelaras 
program membuat perancangan 
aktiviti penyelidikan. 

7.2 Penyelaras program atau ketua RG 
perlu melengkapkan borang khas,  
AHIBS Social Media Stories untuk 
melaporkan aktiviti penyelidikan yang 

 
TDPIPA 
RM(KL) 

Mengemaskini 
Website 

Dokumen : 
Borang AHIBS 
Social Media 
Stories 

Rujuk Lampiran 
B (6) 
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telah diatur untuk tujuan publisiti di 
media sosial oleh pihak Jawatankuasa 
Digital, AHIBS. 

7.3 Setelah aktiviti dijalankan, semua 
maklumat perlu dimasukkan dengan 
betul beserta gambar yang sesuai. 

7.4 Pejabat Penyelidikan AHIBS akan 
menyemak semula dan meluluskan 
borang khas tersebut. Seterusnya, 
Pejabat Penyelidikan AHIBS juga akan 
memastikan maklumat dan gambar 
yang bersesuaian disediakan oleh 
penyelaras program atau ketua RG. 

7.5 Setelah semakan selesai, 
dokumen akan dimajukan kepada 
Jawatan kuasa Digital AHIBS. 

7.6 Sekiranya semua maklumat telah 
lengkap, berita tersebut akan 
dimuatnaik di media sosial (FB, 
Instagram dan laman web).  

 

https://docs.googl
e.com/forms/d/e/
1FAIpQLSdUk9vM
WZWA-
YEb0b2g8s04KXfK
6NAeUERvTXduts
b7LNUnzw/viewfo
rm 

 
 
 

Rujuk Lampiran A (5) 

8) Mengurus Dana Penyelidikan 
AHIBS Industry Special Fund 
(AISFun) 

8.1 Proses Kerja 

8.1.1 Permohonan menggunakan 
borang yang disediakan  

8.1.2 Mengemukakan bukti kerjasama 
dengan Industri 

8.1.3 Permohonan akan disemak oleh 
Jawatankuasa AISFun AHIBS. 

8.1.4 Sekiranya permohonan 
diluluskan, peruntukan akan 
diberikan. 

8.1.5 Laporan kemajuan, penerbitan 
dan harta intelek perlu dikemukakan 
sebagai bukti pencapaian. 

 
TDPIPA  
RM(JB) 

    AA(R) 

Rujukan 
dokumen: 

 TOR AISFun 

Rujuk Lampiran B 
(7) 

 

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdUk9vMWZWA-YEb0b2g8s04KXfK6NAeUERvTXdutsb7LNUnzw/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdUk9vMWZWA-YEb0b2g8s04KXfK6NAeUERvTXdutsb7LNUnzw/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdUk9vMWZWA-YEb0b2g8s04KXfK6NAeUERvTXdutsb7LNUnzw/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdUk9vMWZWA-YEb0b2g8s04KXfK6NAeUERvTXdutsb7LNUnzw/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdUk9vMWZWA-YEb0b2g8s04KXfK6NAeUERvTXdutsb7LNUnzw/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdUk9vMWZWA-YEb0b2g8s04KXfK6NAeUERvTXdutsb7LNUnzw/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdUk9vMWZWA-YEb0b2g8s04KXfK6NAeUERvTXdutsb7LNUnzw/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdUk9vMWZWA-YEb0b2g8s04KXfK6NAeUERvTXdutsb7LNUnzw/viewform
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7.0 REKOD KUALITI 
 

REKOD LOKASI TEMPOH SIMPANAN 

Dokumen Berkaitan Penyelidikan Pejabat TDPIPA, AHIBS 3 Tahun 

 

8.0 LAMPIRAN 
 
LAMPIRAN A 

Carta Alir Pengurusan MyRA Lampiran A (1) 

Carta Alir Pengurusan KFA2 dan KFA4 Lampiran A (2)  

Carta Alir Pengurusan Aktiviti Penyelidikan  Lampiran A (3) 

Carta Alir Pengurusan Perancangan Promosi AHIBS Lampiran A (4) 

Carta Alir Pengurusan Dana Penyelidikan AHIBS Industry Special Fund 
(AISFun) 

Lampiran A (5) 

 
LAMPIRAN B 

Surat Lantikan Lampiran B (1a) 

TOR Pengurus Penyelidikan Lampiran B (1b) 

Lantikan AJK Penyelidikan Lampiran B (2) 

Borang Pendaftaran Ketua RG Lampiran B (3a) 

Borang Pendaftaran Ahli Lampiran B (3b) 

MyRA Email Lampiran B (4) 

Contoh Kertas Kerja Aktiviti Penyelidikan 1 Lampiran B (5a) 

Contoh Kertas Kerja Aktiviti Penyelidikan 2 Lampiran B (5b) 

Borang AHIBS Social Media Stories Lampiran B (6) 

TOR AISFun Lampiran B (7) 
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LAMPIRAN A 
 
Lampiran A (1) :  Carta Alir Pengurusan MyRA   
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Lampiran A (2) : Carta Alir Pengurusan KFA2,KFA4 dan KFA6 
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Lampiran A (3) : Carta Alir Pengurusan Aktiviti Penyelidikan  
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Lampiran A (4) : Carta Alir Pengurusan Perancangan Promosi Penyelidikan AHIBS 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Lampiran A (5) : Carta Alir Pengurusan Dana Penyelidikan AHIBS Industry Special Fund (AISFun) 
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LAMPIRAN B 
 
Lampiran B (1a) : Surat Lantikan 
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Lampiran B (1b) : TOR Pengurus Penyelidikan  
 
 

TERMA RUJUKAN 

PENGURUSAN EKSEKUTIF 

NAMA JAWATAN: PENGURUS PENYELIDIKAN 

  
1.   Merancang, mengurus serta melaksanakan program bagi mempergiatkan aktiviti 

penyelidikan. 

2.   Bertanggungjawab memastikan segala kemudahan bagi kerja-kerja penyelidikan 

pelajar pasca ijazah tersedia. 

3.   Merancang program latihan dan kursus berkaitan penyelidikan dan penerbitan. 

4.   Membantu pengurusan geran penyelidiakan staf dan pembiayaan pelajar. 

5.   Merancang, mengurus serta melaksanakan program bagi memperkasakan aktiviti 

penerbitan. 

6.   Bertindak sebagai liaison officer antara falkulti dengan RA, RMC dan ICC. 

7.   Merancang, mengurus dan melaksanakan program bagi mengerakkan dan 

seterusnya memperkasakan aktiviti inovasi. 

8.   Merancang, mengurus dan melaksanakan program bagi mempergerakkan dan 

seterusnya memperkasakan aktiviti pengkomersilan. 

9.   Melaksanakan tugas yang diarahkan dari masa ke semasa. 

 
 
 
 
 
Lampiran B (2) : Lantikan AJK Penyelidikan  
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Lampiran B (3a) : Borang Pendaftaran Ketua RG  
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Lampiran B (3b) : Borang Pendaftaran Ahli 
 

 

 
 

Lampiran B (3C) : Surat Lantikan Ketua RG 
 
 



 
PROSEDUR PENGURUSAN PENYELIDIKAN 

P-AHIBS.UTM-POS-24 

No. Versi : 01 
Tarikh :  30-08-2020 
M/Surat : 23/42 

 

 

 

  
 
 
 
 
 
Lampiran B (3D) : Contoh Surat Lantikan Penolong Ketua RG 
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Lampiran B (4) : MyRA Email 
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Lampiran B (5a) : Contoh Kertas Kerja Aktiviti Penyelidikan 1 
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Lampiran B (5b) : Contoh Kertas Kerja Aktiviti Penyelidikan 2 
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Lampiran B (6) : Borang AHIBS Social Media Stories 
 
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdUk9vMWZWA-
YEb0b2g8s04KXfK6NAeUERvTXdutsb7LNUnzw/viewform 
 

 
 

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdUk9vMWZWA-YEb0b2g8s04KXfK6NAeUERvTXdutsb7LNUnzw/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdUk9vMWZWA-YEb0b2g8s04KXfK6NAeUERvTXdutsb7LNUnzw/viewform
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