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MAKLUMAN PERMOHONAN DAN SURAT AKUAN TERIMA 

1. Sekiranya permohonan pemohon berjaya, pihak UMCares akan mengeluarkan surat MAKLUMAN 

KEPUTUSAN PERMOHONAN GERAN dan juga SURAT AKUAN SETUJU TERIMA geran UMCares. 

2. Kedua-dua surat tersebut adalah kelulusan daripada Pengarah UMCares. 

3. Pemohon perlu mengembalikan SURAT AKUAN SETUJU TERIMA kepada UMCares mengikut 

TARIKH yang telah ditetapkan. 

4. Pemohon perlu mengikut semua terma dan syarat yang terdapat di dalam SURAT AKUAN SETUJU 

TERIMA. 

5. Berikut adalah contoh surat MAKLUMAN KEPUTUSAN PERMOHONAN GERAN dan juga SURAT 

AKUAN SETUJU TERIMA. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

contoh surat MAKLUMAN KEPUTUSAN GERAN contoh SURAT AKUAN SETUJU TERIMA 
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PEMBANTU PENYELIDIK 

1. Pemohon boleh membuka permohonan untuk pembantu penyelidik di UMPortal di tab 

RESEARCH dan pilih RA RECRUITMENT SYSTEM. 

2. Pilih VACANCY untuk membuka permohonan kepada pembantu penyelidik. 

3. Untuk maklumat lanjut mengenai tatacara pembantu penyelidik, pemohon boleh muat turun 

RA Guidelines seperti tertera dibawah 

 

 

 

 

 

 

 

PENGGUNAAN SISTEM RGMS 

1. Pemohon boleh menyemak geran UMCares di UMPortal di bawah RESEARCH dan pilih RGMS 

(E-Finance). 

2. Pemegang geran boleh melihat kesmua geran yang anda perolehi dengan memilih VIEW ALL 

PROJECT. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Maklumat yang terdapat di dalam adalah seperti berikut. 

 

 

4. Untuk melihat pecahan vot, pemegan projek boleh memilih BUDGET. 

5. EXPENSES pula untuk mengetahui perbelanjaan yang telah dibelanjakan. 

6. Untuk penambahan ahli projek yang boleh mengakses sistem / geran ini, sila pilih PROJECT 

PERMISSION. 
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PERMOHONAN AGIHAN SEMULA PECAHAN VOT (VIREMENT APPLICATION) 

1. Pemohon boleh melakukan agihan semula vot dengan melilih  VIREMENT APPLICATION 

2. Kemudian pilih ADD NEW VIREMENT, untuk melakukan permohonan yang baru. 

 

3. Pilih kod projek dan tahun geran tersebut. Contoh seperti dibawah.  

4. Penuhkan maklumat dan kemaskini pecahan vot tersebut, kemudian tekan butang SAVE. 

5. Pemohon perlu mengambil kira nota yang telah disediakan seperti dibawah. 

 

6. Permohonan pemohon akan disemak oleh Ketua Jabatan dan diperakukan oleh ketua 

jabatan. 

7. Setelah mendapat perakuan daripada ketua Jabatan, permohonan akan ke pelulus pertama 

(Admin Umcares) seterusnya akan ke pelulus kedua (Pengarah UMCares). 
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PERMOHONAN MENJALANKAN AKTIVITI (NEW ACTIVITY APPLICATION) 

1. NEW ACTIVITY APPLICATION adalah permohonan untuk menjalankan aktiviti mengenai 

geran. 

2. Pemegang geran WAJIB memohon setiap kali ingin menjalankan aktiviti geran, tuntutan 

perjalanan diri atau wang pendahuluan diri seminggu sebelum aktiviti tersebut. 

3. Berikut adalah cara permohonan menjalankan aktiviti.  

I. Klik pada 'Aplikasi Aktiviti Baru' 

II. Projek: Pilih yang dimaksudkan projek 

III. Pilih Jenis Aktiviti (kerja lapangan, kursus atau  

lain-lain) 

IV. Taip dalam Tujuan 

V. Pilih Tahap Aktiviti (domestik atau antarabangsa) 

VI. Pilih Negara 

VII. Pilih Negeri jika Negara adalah Malaysia 

VIII. Taip dalam Tujuan 

IX. Pilih Tarikh Mula dan Tarikh Akhir  

Menggunakan fungsi Kalendar 

X. Klik 'Muat semula kadar' jika anda  

menukar Negara selepas 

maklumat  

itu di atas telah diisi 

XI. Semak baki yang ada 

XII. Untuk Perbelanjaan Utama, sistem  

mempunyai mengira kadar elaun 

anda berdasarkan negara yang 

dipilih. Anda  boleh membuat 

penyelarasan pada  HARI nilai. 

XIII. Isikan KADAR untuk KADAR FLIGHT  

dan YURAN PENDAFTARAN jika 

perlu. 

XIV. Jika anda disertai dengan RA atau 

pelajar, anda perlu mengisi 

Pegawai yang mengiringi. Klik 

pada kotak di bawah NAME 

untuk melaksanakan carian. 

XV. Anda boleh membuat 

penyesuaian kepada NO KADAR 

HARI DAN ELAUN. Sistem tidak 

mempunyai kadar untuk RA. 

XVI. Isikan perbelanjaan lain sebagai 

perlu. 

 

4. Setelah mengisi kesemua maklumat yang di perlukan, pihak UMCares akan menyemak 

sebelum mendapat kelulusan dari Pengarah UMCares. 

5. Selepas mendapat keluusan Pengarah UMCares, pemegang geran boleh memohon wang 

pendahuluan diri atau tuntutan perjalanan diri di http://ihris.um.edu.my/index.php. 

  

http://ihris.um.edu.my/index.php
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TUNTUTAN PERJALANAN DIRI 

1. Tuntutan perjalanan diri boleh dibuat selepas pemegang geran memohon permohonan 

menjalankan aktiviti dan mendapat kelulusan daripada pengarah UMCares. 

2. Tuntutan perjalanan diri boleh dilakukan mengunakan sistem staff e-services.  

3. Klik permohonan untuk mohon permohonan tuntutan perlajalan diri seperti tertera dibawah 

dan klik permohonan baru. 

 

 

 

 

 

 

4. Pilih Penyelidikan (Research) bagi kategori permohonan 

5. Permohonan daripada pemohon dapat melihat pemohonan menjalankan aktiviti yang telah 

di mohon terpapar rekod kelulusan menjalankan aktiviti. 

6. Pemohon perlu menekan butang edit di bahagian tindakan untuk mengemaskini permohonan 

tuntutan perjalanan diri dan memuat naik semua resit bagi aktiviti yang telah dijalankan.  

  



7 
 

PEERMOHONAN WANG PEDAHULUAN DIRI 

1. Permohonan wang pendahuluan diri boleh dibuat selepas pemegang geran memohon 

permohonan menjalankan aktiviti dan mendapat kelulusan daripada pengarah UMCares. 

2. Permohonan wang pendahuluan diri boleh dilakukan mengunakan sistem staff e-services 

sekurang-kurangnya SEMINGGU SEBELUM aktiviti dijalankan.  

3. Klik permohonan untuk mohon permohonan tuntutan perlajalan diri seperti tertera dibawah 

dan klik permohonan baru. 

4. Pilih Penyelidikan (Research) bagi kategori permohonan 

5. Permohonan daripada pemohon dapat melihat pemohonan menjalankan aktiviti yang telah 

di mohon terpapar rekod kelulusan menjalankan aktiviti. 

6. Pemohon perlu menekan butang edit di bahagian tindakan untuk mengemaskini permohonan 

wang pendahuluan diri. 
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PINDAHAN WANG SECARA DALAMAN (INTERNAL MONEY TRASFER) 

1. Pilih view ALL PROJECTS 

2. Pilih kod projek UMCares (cth: knowledge transfer program, RU006-2015) 

3. Pilih bahagian EXPENSES 

4. Pilih ADD NEW EXPENSES 

5. Anda boleh memilih mana-mana agihan untuk membuat pembayaran  

6.  Masukkan jumlah pembayaran dan maklumat pembayaran kemudian tekan SAVE 

7. Untuk mengesahkan pembayaran di dalam sistem, pemohon perlu memilih EDIT di senarai 

pembayaran seperti yang tertera dibawah 
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8. Setelah sila pilih SET TO COMMITTED untuk membuat pengesahan pembayaran dan tekan 

EDIT seperti tertera dibawah. 

9. Setelah tekan EDIT, pemohon perlu mencetak (PRINT) seperti dibawah 

10. Pemohon perlu mendapatkan pengesahan daripada ketua jabatan atau dekan. 

11. Pemohon perlu mengemukakan dokumen sokongan dan anda boleh hantar kepada 

bendahari PTj/UMCares/IPPP. 
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E-PEROLEHAN (E-PROCUMENT) 

1. Kesemua pembelian bahan-bahan bagi kegunaan projek komuniti, pemegang geran WAJIB 

menggunakan platfrom e-perolehan. 

2. Pemohon perlu memilih PERMOHONAN BARU di bawah PEROLEHAN. 

3. Pilih PTj, Jabatan dan Seksyen yang betul mengikut PTj masing-masing.  

4. Pilih jenis perolehan mengikut kesesuian permohonan pembelian sama ada BEKALAN, 

PERKHIDMATAN atau KERJA. 

5. Bagi KAEDAH pembelian pula, pemohon perlu memilih PEMBELIAN TERUS sahaja kerana nilai 

pembelian tidak melebihi RM 20,000.00. 

6. Pemohon perlu memilih PENYELIDIKAN (IPPP) bagi seksyen penyelidikan dan pilih KOD 

PROJEK bagi geran UMCares.  

7. Peruntukan dan juga pelulus geran (Pengarah UMCares) terpapar. Pemohon perlu memilih 

vot yang ingin di gunakan (KATEGORI PERUNTUKAN) mengikut kesesuaian untuk membuat 

pembayaran selepas itu, pilih SUB KATEGORI dan juga SUB SUB KATEGORI. 



11 

8. Isi maklumat yang di perlukan di dalam sistem e-perolehan mengikut ketetapan yang di

perlukan dan kemudian tekan butang SUBMIT.

9. Isi maklumat item perolehan dan spesifikasi item bagi memudahkan proses seterusnya.

10. Pemohon perlu memilih kod bidang yang sesuai bagi item tersebut seperti tertera dibawah

11. Permohonan pemohon akan disemak oleh bahagian kewangan PTj masing dan diluluskan

oleh ketua PTj/Dekan fakulti masing-masing.

12. Pemohon perlu mengikut proses e-perolehan mengikut tatacara e-perolehan yang telah

ditetapkan oleh Universiti Malaya.
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PEMBAYARAN BALIK (REIMBURSEMENT) 

1. Pemegang geran boleh menggunakan duit sendiri terlebih dahulu untuk menjalankan aktiviti

dan memohon pembayaran balik (reimbursement) melalui pembayaran.

2. Pemegang geran perlu pergi kepada tab pembayaran bagi membuat pembayaran balik dan

memilih non PO Invoice

13. Selepas itu, pemohon perlu memastikan PTj, Jabatan dan Seksyen yang betul mengikut PTj

pemohon.

3. Jenis perolehan adalah mengikut kesesuaian permohonan. Bagi kategori penerima,

pemohon perlu memilih sama ada UM-staff-Internal (staf UM sahaja), UM-external-staff

(individu bukan warga UM yang berdaftar dengan UM) dan UM-Student (pelajar UM).

4. Pemohon perlu memilih reimbursement bagi tujuan pembayaran balik

5. Pemohon perlu memilih PENYELIDIKAN (IPPP) bagi seksyen penyelidikan dan pilih KOD

PROJEK bagi geran UMCares.

6. Peruntukan dan juga pelulus geran (Pengarah UMCares) terpapar. Pemohon perlu memilih 
vot yang ingin di gunakan (KATEGORI PERUNTUKAN) mengikut kesesuaian untuk membuat 
pembayaran selepas itu, pilih SUB KATEGORI dan juga SUB SUB KATEGORI.

7. Isi maklumat yang di perlukan di dalam sistem e-perolehan mengikut ketetapan yang di 
perlukan dan kemudian tekan butang SUBMIT.

8. Bagi nama penerima, pemohon perlu memasukkan no kad pengenalan penerima di tempat 
kolum NAMA PENERIMA.
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9. Muat naik resit-resit barangan yang telah dibeli bagi program komuniti di dokumen 

sokongan. 

10. PERINGATAN KEPADA PEMEGANG GERAN 

a. RESIT YANG DIKEMUKAAN PERLULAH TIDAK MELEBIHI RM 500 DALAM SETIAP 

PEMBELIAN. 

b. SEKIRANYA RESIT MELEBIHI RM 500, PEMOHON PERLU MENYERTAKAN SURAT 

SOKONGAN KEPADA PIHAK BENDAHARI. 

c. PEMOHON TIDAK DIBENARKAN UNTUK MEMBUAT PECAH KECIL BAGI SETIAP 

PEBELIAN. 

d. PEMOHON PERLU MENYIMPAN SALINAN RESIT-RESIT TERSEBUT. 

11. Permohonan pemohon akan disemak oleh bahagian kewangan PTj masing dan diluluskan oleh 

ketua PTj/Dekan fakulti masing-masing. 

12. Pemohon perlu mengikut proses e-perolehan mengikut tatacara e-perolehan yang telah 

ditetapkan oleh Universiti Malaya. 
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HONORARIUM 

1. Honorarium adalah bayaran yang diberikan untuk perkhidmatan professional yang diberikan

secara nominal.

2. Pemegang geran perlu pergi kepada tab pembayaran bagi membuat pembayaran balik dan

memilih non PO Invoice

3. Selepas itu, pemohon perlu memastikan PTj, Jabatan dan Seksyen yang betul mengikut PTj

pemohon.

4. Jenis perolehan adalah mengikut kesesuaian permohonan. Bagi kategori penerima,

pemohon perlu memilih sama ada UM-staff-Internal (staf UM sahaja), UM-external-staff

(individu bukan warga UM yang berdaftar dengan UM) dan UM-Student (pelajar UM).

5. Pemohon perlu memilih honorarium bagi tujuan pembayaran kepada penerima.

6. Peruntukan dan juga pelulus geran (Pengarah UMCares) terpapar. Pemohon perlu memilih

vot yang ingin di gunakan (KATEGORI PERUNTUKAN) mengikut kesesuaian untuk membuat

pembayaran selepas itu, pilih SUB KATEGORI dan juga SUB SUB KATEGORI.

7. Isi maklumat yang di perlukan di dalam sistem e-perolehan mengikut ketetapan yang di

perlukan dan kemudian tekan butang SUBMIT.
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8. Bagi nama penerima, pemohon perlu memasukkan no kad pengenalan penerima di tempat 

kolum NAMA PENERIMA.  

9. Muat naik surat lantikan / surat sokongan. Contoh surat lantikan adalah seperti berikut. 

10. PERINGATAN KEPADA PEMEGANG GERAN 

a. AHLI PROJEK / KOLOBORATOR TIDAK DIBENARKAN UNTUK DIBAYAR. 

b. PEMBANTU PROJEK YANG MEMPUNYAI SEBARANG PERTALIAN DENGAN KETUA 

PENYELIDIK/PENYELIDIK BERSAMA  TIDAK DIBENARKAN UNTUK DIBAYAR. 

11. Permohonan pemohon akan disemak oleh bahagian kewangan PTj masing dan diluluskan oleh 

ketua PTj/Dekan fakulti masing-masing. 

12. Pemohon perlu mengikut proses e-perolehan mengikut tatacara e-perolehan yang telah 

ditetapkan oleh Universiti Malaya. 
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PEMBAYARAN KEPADA INDIVIDU BUKAN WARGA UNIVERSITI MALAYA. 

1. Sekiranya pemohon ingin membayar individu bukan dari UM dan tidak berdaftar dalam

sistem UM, individu tersebut perlu mendaftar di dalam sistem vendor UM di

https://vendor.um.edu.my/v3/

2. Untuk pendaftaran baru, pemohon perlu tekan click here to register.

3. Selepas itu pilih tab INDIVIDUAL REGISTRATION untuk 
pendaftaran. Isi maklumat yang lengkap seperti yang di 
diperlukan oleh pihak UM.

4. Setelah selesai mengisi maklumat yang diperlukan, tekan 
butang SUBMIT bagi pihak UM menyemak dan 
memasukkan nama pemohon di dalam sistem UM.

5. Nama pemohon akan berada di dalam sistem UM 
selepas di semak oleh pihak UM selepas beberapa hari.

6. Pemegang geran boleh membayar kepada individu 
tersebut dengan menggunakan sistem perolehan

UM,bayaran secara honorarium.

7. Nama individu bukan dari warga UM yang telah 
berdaftar dengan UM akan berada di UM-External-Staff.

8. Ahli projek/ penyelidik bersama BUKAN DARI 
UNIVERSITI Malaya juga perlu didaftarkan di

https://vendor.um.edu.my/v3/ untuk membolehkan 
mereka membuat tuntutan perjalanan mereka.

https://vendor.um.edu.my/v3/
https://vendor.um.edu.my/v3/
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PEMBAYARAN KEPADA VENDOR 

1. Sekiranya pemohon ingin membayar vendor bukan dari UM dan tidak berdaftar dalam

sistem UM, vendor tersebut perlu mendaftar di dalam sistem vendor UM di

https://vendor.um.edu.my/v3/

2. Untuk pendaftaran baru, pemohon perlu tekan click here to register.

9. Selepas itu pilih tab VENDOR REGISTRATION untuk 
pendaftaran. Isi maklumat yang lengkap seperti yang di 
diperlukan oleh pihak UM.

10. Setelah selesai mengisi maklumat yang diperlukan, tekan 
butang SUBMIT bagi pihak UM menyemak dan memasukkan 
vendor di dalam sistem UM.

11. Pemegang geran boleh membayar kepada vendor tersebut 
dengan menggunakan sistem e-perolehan UM mengikut terma 
dan syarat yang telah ditetapkan.

https://vendor.um.edu.my/v3/

