


Jutaan Terima.Kasi

Kepada
Pusat Universiti Industri

Daripada

Perpustakaan
Universiti Teknikal Malaysia Melaka
Karung Berkunci 1200, Hang Tuah Jaya
75450 Ayer Keroh, Melaka
Malaysia
_— Tel: 06-2332281/2286 Fax: 06-2332284
Laman Web: http:/library.utem.edumy E-Mail: library@utem.edu.my

N

PERPUSTAKAAN o
« ovej Universiti Teknikal Kéhangsanr it 3

0000054602

23 AUG 2004



SYLO D

LG173 Mdd P64 2006.
DT

0000054602
Polisi & garis panduan perundingan.

e

POLISI
& .
GARIS PANDUAN

PERUNDINGAN

PUSAT UNIVERSITI INDUSTRI
KOLEJ,UNIVERSITI TEKNIKAL KEBANGSAAN
MALAYSIA



Cetakan Pertama 2006
Hakcipta Kolej Universiti Teknikal Kebangsaan Malaysia
ISBN 983-2948-08-8

Hakeipta tarpalihara. Tiada bahagian dasipada terbitan Ini boleh diterbitkan semula, disimpan untuk
pengeluaran atau difukarkan ke dalam sebarang bentuk atau dengan sebarang alatjuga pun,
samada dengan cara elekironik, gambar serta rakaman dan sebagainya tanpa
kebenaran bertulis dasipada

Kole§ Universiti Teknikal Kebangsaan Malaysia

Diterbitkan di Malaysia oleh
Penerbit Universiti

- Kolej Universiti Kebangsaan Malaysia
Karung Berkunci 1200, Ayer Keroh, 75450 Melaka

Dicetak di Malaysia



1.0

2.0

3.0

4.0

5.0

6.0

7.0

8.0

9.0

ISIKANDUNGAN
PENDAHULUAN
1.1 Pengenalan
12 Objektif UNIC
MATLAMAT
TERMINOLOGI

POLISI PERUNDINGAN

4.1 Hala Tuju KUTKM

4.2 Teminologi

4.3 Sekretariat

4.4 Kepakaran

4.5 Perantikan

46 Pembayaran

47 Perjanfian Projek

48 Pendaftaran Jururunding

49 Matlamat
TANGGUNGJAWAB UNIC

FENENTUAN PENGLIBATAN STAF KUTKM, INDIVIDU
LUAR, FIRMA PERUNDING

6.1 Staf KUTKM
6.2 Individu Luar/ Firrna Perunding

PERLANTIKAN KETUA PROJEK, PERUNDING

DAN PEMBANTU PERUNDING
7.1 Perlantikan Ketua Projek dan Perunding
7.2 Perlantikan Pembantu Perunding

TANGGUNGJAWAB KETUA PROJEK DAN PERUNDING
PROSEDUR PERKHIDMATAN PERUNDINGAN

9.1 Fasa 1. Peringkat Perolehan & Pényediaan
Kertas Cadangan

9.1.1 Menerima Pemmintaan Daripada Klien

912 Penyediaan Kertas Cadangan
Perkhidmatan Perundingan

MUKA SURAT

11

12

13



92 Fasa Il Peringkat Kelulusan & Perlantikan
821 Pemochonan Kelulusan Menjalankan
Perkhidmatan
Perundingan dan Perlantikan
Kumpulan Perunding

8.3 Fasa lll: Peringkat Perlaksanaan

231 Penyediaan Deraf Dokumen Kontrak
(DDK) dan Consultancy Services
Agreement (CSA)

93.2 Penyediaan Laporan Projek

933 Tuntutan Kos Projek/ Bayaran Balik
dan Pengeluaran Bil Tuntutan

934 Bayaran Profesional kepada Ahli
Kumputan Perunding
Sebelumn Tutup Kod Projek

94 FasalV: Peringkat Penyerahan

10.0 PEMBAYARAN
10.1 Bayaran Universiti

10.2 Bayaran Profesional
10.3 Bayaran Balik

11.0 PROSEDUR PEMBAYARAN

12.0 PENGAGIHAN BAYARAN UNIVERSITI

130 JENIS PERKHIDMATAN PERUNDINGAN

13.1 Perkhidmatan Latihan Akademik dan Teknikal
(Academic and Technical Training Services)

13.1.1 Takrifan
13.1.2 Pengiraan Kos

13.2 Perkhidmatan Pengurusan Prasarana (Facilifies

Management Services)
13.21 DasarAm
1322  Kadar

1323  Prosedur

20

21

21

25



13.3 Perkhidmatan Nasihat Pakar {Expert Advice

Services)
1331  Kadar
134 Penyelidikan Kontrak (Contract
Research)
14.0 PENUTUP
15.0 BAHAN RUJUKAN
LAMPIRAN 1 CARTAALIRAN

29

20

3



Prakata

Alhamdulillah, syukur kehadrat Allah SWT kerana
dengan izinnya buku Polisi & Garis Panduan
Perundingan ini telah dapat diterbitkan. Terima kasih
kepada Pusat Universiti Industri (UNIC) kerana
memberi kesempatan kepada saya untuk memberi

kata —kata dalam buku ini.

Buku ini merupakan yang pertama diterbitkan oleh pihak universiti dalam usaha memberi
panduan kepada semua pihak yang terlibat dalam perundingan sama ada dari pihak
universiti mahupun pihak lain. Penerbitan buku ini dapat memudahkan para perunding
yang terlibat dalam mana —mana perundingan untuk menjalankan tugas dan

tanggungjawabnya dengan lebih cekap dan telus.

Polisi dan garis panduan yang terkandung dalam buku ini telah diteliti berdasarkan kepada
peraturan dan undang - undang yang telah ditetapkan oleh pihak kerajaan dan universiti.
Dengan itu ia dapat mengelak dari berlakunya kesilapan atau pembaziran masa, tenaga
dan usaha dalam menjayakan sesuatu perundingan. Seharusnya semua perundingan
yang dibuat perlu membuahkan hasil dan ia mampu memenuhi kehendak serta matlamat

semua pihak perunding.

Pihak universiti sentiasa menyokong kepada usaha — usaha yang dapat meningkatkan

kecekapan dan produktiviti bagi menarik lebih banyak kejayaan kepada universiti.

Selamat Maju Jaya

Datuk Prof. Ismail Bin Hassan

Rektor

Kolej Universiti Teknikal Kebangsaan Malaysia



Bismillahirahmanirrahim.

Assalamualaikum wrt. wbt dan salam sejahtera

Setinggi-tinggi tahniah dan syabas diucapkan kepada
Pusat Universiti Industri kerana menghasilkan sebuah
buku “Polisi & Garis Panduan Perundingan” yang mana
buku ini akan menjadikan kita semua
bertanggungjawab memperbaiki diri kita sebagai
kakitangan Akademik KUTKM untuk mengasah
kepakaran yang ada bagi membantu universiti menjana

pendapatan melalui kerja-kerja perundingan.

Kerja-kerja perundingan ini bukan sahaja dapat menjana kewangan tetapi apa yang
lebih penting ialah dapat menjalinkan hubungan yang erat antara universiti dengan industri
berserta kesefahaman yang boleh diwujudkan melalui hubungan kerjasama pintar kedua-
dua pihak kerana misi KUTKM telah tertulis iaitu menjadikan “perkongsian Pintar
Universiti-industri” salah satu daripadanya.

Perundingan ini jika ditelitimerupakan kelebihan 2 hala kepada kedua-dua pihak kerana
kita sebagai pakar akan sedaya upaya membantu industri yéng sentiasa memerlukan
kepakaran yang ada untuk meningkatkan penggunaan teknologi terkini yang dapat
membantu mereka (industri) bersaing dengan industri-industri yang lain.

Sekali lagi tahniah kepada semua yang terlibat dan saya berharap agar dengan
penerbitan Polisi & Garis Panduan Perundingan ini akan dapat sambutan yang
menggalakkan daripada kakitangan Akademik KUTKM untuk menonjolkan kepakaran
yang ada agar tercapai hasrat universiti untuk “Menjadi sebuah Universiti Teknikal yang
kreatif dan inovatif terkemuka di dunia.”

Wassalam.

Datuk Prof. Madya Dr. Abu Bakar Bin Mohamad Diah
Timbalan Rektor (Penyelidikan Dan Pengkomersilan/ Inovasi)

Kolej Universiti Teknikal Kebangsaan Malaysia



Assalamualaikum wrt. wbt dan salam sejahtera.

Saya bersyukur kerana pada tahun 2006 ini KUTKM
telah mencapai banyak pencapaian yang
membanggakan. Pencapaian ini bukan sahaja dapat
dilihat dalam bidang akademik, malahan pembangunan
penyelidikan juga telah menunjukkan prestasi yang
amat membanggakan. Tidak ketinggalan usaha
perundingan yang bukan sahaja penting kepada
sesebuah universiti sebagai institusi pendidikan,

malahan amat penting kepada industri yang sentiasa

memerlukan kepakaran yang ada di universiti untuk
meningkatkan penggunaan teknologi dan daya saing

mereka.

Penerbitan buku Polisi & Garis Panduan Perundingan ini akan menjadikan satu matlamat
kepada universiti untuk melahirkan barisan pakar-pakar yang dapat menjana kewangan
universiti dan membantu industri dalam teknologi terkini tidak kira dalam sektor
pembuatan, elektronik mahupun IT disamping melahirkan generasi muda yang

berpendidikan tinggi lagi kualiti melalui pembelajaran dan pengajaran.

Sejajar dengan salah satu misi universiti iaitu “Perkongsian Pintar Universiti-Industri”,
maka landasan ini boleh digunakan dalam kerja-kerja perundingan agar visi utama
universiti untuk “menjadi sebuah universiti teknikal dan inovatif terkemuka di dunia” akan

menjadi kenyataan.
Wassalam.
Prof. Dr. Mohamad Kadim bin Suaidi

Dekan, Pusat Universiti Industri

Kolej Universiti Teknikal Kebangsaan Malaysia



1.0 PENDAHULUAN
1.1 Pengenalan

Pusat Universiti Industri (UNIC) merupakan pusat yang bertanggungjawab
sebagai sekretariat menyediakan polisi dan garis panduan perundingan yang
dijalankan di Kolej Universiti Teknikal Kebangsaan Malaysia (KUTKM). Selaras
dengan usaha memenuhi matlamat pengkorporatan universiti, UNIC mengambil
inisiatif menyediakan polisi dan garis panduan yang komprehensif supaya
aktiviti penjanaan pendapatan KUTKM dapat dilaksanakan dengan sistematik,
cekap dan produktif, Perkhidmatan perundingan bukan sahaja penting kepada
sesebuah universiti untuk mencapai taraf kecemerlangan sebagai institusi
pendidikan, malahan amat penting kepada industri yang sentfasa memeriukan
kepakaran yang ada di universiti untuk meningkatkan penggunaan teknologi
dan daya saing mereka. Usaha perundingan yang berjaya dapat dihasilkan
melalui hubungan universiti dan industri yang erat berserta persefahaman yang
boleh diwujudkan melalul jalinan kerjasama pintar kedua-dua pihak. Walaupun
masih berada di peringkat awal penubuhannya namun berdasarkan pengalaman
stafyang ada dan usaha berterusan melengkapkan infrastruktur dan fasilitinya,
KUTKM telah mula menarik minat industri untuk mendapatkan P_(hid mat
perundingan. Pertumbuhan yang menggalakkan dalam sektor pembuatan,
elektrenik dan IT umpamanya telah menjadikan KUTKM fumpuan industri.

Antara teras strategik dalam Pelan Strategik KUTKM adalah penjanaan
pendapatan untuk membantu universiti dalam menampung kos perbelanjaan
mengurus. Sehubungan dengan itu KUTKM telah menjadikan “....Perkongsian
pintar Universiti-Industr....." antara ciri utama di dalam misinya. Ini adalah
sejajar dengan visi KUTKM iaitu “Menjadi sebuaf Universili Teknikal yang
krealif dan inovatifterkemuka di dunia”. Bagi mencapai hasrat ini Perkhidmatan
Perundingan dalam pelbagai bentuk dan kerjasama boleh dilaksanakan dengan
pihak industri, swasta, badan berkanun mahupun badan kerajaan. Perkangsian
pintar dengan pelbagai sektor secara tidak langsung akan mengundang
pelbagai bentuk khidmat perundingan yang akan memberi impak kepada
pembangunan KUTKM. Sebagai langkah memastikan perkhidmatan
perundingan dapat dilakukan dengan teratur dan beretika, pemantauan dibuat
melalui Jawatankuasa Tetap Senat Penyelidikan, Perundingan & Inovasi.
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Jawatankuasa ini menentukan hala tuju dan dasar-dasar perkhidmatan
perundingan universiti dengan menyediakan satu Polisi dan Garis Panduan
Perundingan yang berkualiti, telus dan berkesan,

Objektif UNIC

UNIC ditubuhkan antara lain untuk mengukuhkan hubungan KUTKM dengan
indﬁstri keranajalinan ini amat penting dalam merealisasikan kejayaan KUTKM
sebagat sebuah institusi yang berhasrat melahirkan graduan yang kompeten,
berketrampilan, ‘'market driven’ dan value drivert’ . Matlamat ini dicapai melalyi
penubuhan Jabatan Perhubungan Industri (JAPID) dan Jabatan Perundingan
dan Inovasi (JAPIN}). Tanggungjawab utama JAPIN ialah untuk mengendalikan
perthidmatan perundingan, inovasi dan komersialisasi manakala JAPID pula
bertanggungjawab memperkasakan rangkaian falinan industri di bawah sisten
pentadbiran UNIC. '

Secara khususnya UNIC berperanan menggembeling sumber yang ada di
KUTKM untuk melibatkan diri dalam aktiviti-aktiviti yang fazimnya sepetrti dan
tidak terhad kepada senarai berikut; '

(i) Perkhidmatan Latihan Akademik dan Teknikal (Academic and
Technical Training Services)

(i) Perkhidmatan Pengurusan Prasarana (Facilities Management
Services)

(iii) Perkhidmatan Nasihat Pakar (Professional Advice Services)

(iv) Penyelidikan Kontrak (Research Confract)

UNIC bertindak sebagai ‘gateway’ antara KUTKM dengan industri, agensi
kerajaan dan masyarakat luar dalam bidang-bidang kepentingan bersama. UNIC
bertanggungjawab memastikan agar perkhidmatan tersebut dijalankan dengan
cekap pada tahap profesional yang tinggi. Sumber—sumt;er di KUTKM boleh
digembeling untuk menyediakan khidmat perundingan serta menjalankan projek
atau kontrak dengan menggunakan kepakaran dan kemudahan yang sedia ada,
Dalam hal ini UNIC berperanan sebagai sekretariat yang bersifat proaktif dan
berkesan yang menentukan supaya polisi dar garis panduan Perundingar Universiti dipatuhi.
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Dalam konteks pengkorporatan KUTKM pula, UNIC berfungsi sebagai

sekretariat kepada jentera korporat KUTKM untuk memajukan aktiviti

komersialisast.

MATLAMAT

Matlamat Polisi & Garis Panduan Perundingan KUTKM ini adalah untuk:

0

(i)

(iii)

Menentukan prosedur dan peraturan dalam pelaksanaan perkhidmatan
perundingan di KUTKM

Menjadi dokumen rujukan dalam pengurusan dan pemantauan semua
perkhidmatan perundingan di KUTKM selaras dengan halatuju dan pelan
strategik yang telah ditentukan,

Menggalakkan staf KUTKM melibatkan diri dalam perkhidmatan
perundingan melalui prosedur yang jelas dan proses perfaksanaan yang
cekap.

TERMINOLOGI

Garis Panduan ini menggunakan terminologi yang mempunyai definasi dalam

konteks Perundingan KUTKM seperti berikut:

3.1

Perkhidmatan Perundingan

Perkhidmatan perundingan adalah semua jenis aktiviti khidmat nasihat,
khidmat profesional, penyelidikan kontrak dan khidmat pakar yang diberikan
oleh staf akademik kepada Klien dimana staf tersebut menerima upah, yuran
profesional ataupun honororium. Hasil Perundingan boleh dalam bentuk
analisis, rekabentuk, laporan, kertas kerja, perisian ataupun produk.

3.2 Projek Perundingan

Satu perkhidmatan perundingan yang berdaftar dengan UNIC dan diberikan
satu nombor projek sebagai rujukan khusus. Kadar bayaran, terma, jangka
masa kerja, dan ahli Kumpulan Perunding dinyatakan dengan jelas bagi
setiap projek.



3.3 Kolej Universiti Teknikal Kebangsaan Malaysia (KUTKM)
Kolej Universiti Teknikal Kebangsaan Malaysia , sebuah IPTA yang
ditubuhkan pada 1 Disember 2000 mengikut Seksyen 20 Akta Universiti
dan Kolej Universiti 1971 (Akta 30).

34

35

3.6

3.7

3.8

39

3.10

N

Pusat Universiti Industri (UNIC)
Sekretariat yang menentukan supaya polisi dan garis panduan
Perundingan Universiti dipatuhi.

Jabatan Perundingan dan Inovasi (JAPIN)
Jabatan di bawah UNIC untuk menyelaras perkhidmatan perundingan,
inovasi dan komersialisasl.

Jabatan Perhubungan Industri (JAPID)
Jabatan di bawah UNIC untuk menjalin perkongsian pintar industri untuk
kepentingan bersama.

Timbalan Rektor {Penyelidikan & Pengkomersilan/ Inovasi)
Pengerusi Jawatankuasa Tetap Senat Penyelidikan, Perundingan dan
Inovasi.

Dekan UNIC
Ketua UNIC yang bertanggungjawab menyelaras dan mengawal selia
perkhidmatan perundingan di KUTKM.

Pusat Tanggungjawab (PTJ)
Pusat Tanggungjawab merangkumi semua fakulti, pusat, institut di
KUTKM

Ketua Pusat Tanggungjawab
Dekan-dekan dan Pengarah-pengarah,

Ketua Projek
Perunding yang dilantik untuk mengetuai Projek Perundingan.
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Perunding
Semua staf akademik KUTKM merangkumi staf tefap dan kontrak dan

 individu luar yang menjalankan Perkhidmatan Perundingan. Staf bukan

3.13

314

3.15

3.16

347

3.18

akademik tidak dibenarkan menjadi perunding.

Pembantu Perunding
Staf bukan akademik yang dilantik untuk memberikan bantuan teknikal
kepada sesuatu projek perundingan.

Kumpulan Perunding ‘
Peninding dan pembantu perunding yang dilantik untuk menyertai satu
Projek Perundingan.

Staf

Staftetap atau sementara KUTKM atau pembantu sckongan & penyelidik
yang dilantik bagi membantu dalam pentadbiran pengurusan
Perkhidmatan perundingan.

Klien

Qrang perseorangan, agensi kerajaan dan badan berkanun, agensi
swasta, dan pertubuhan bukan kerajaan (NGO), atau mana-mana
organisasi sarma ada di dalam atau diiuar Malaysia, yang menawarkan
perkhidmatan perundingan kepada Perunding KUTKM.

Perjanjian Projek

Satu bentuk dokurmen bertulis yang ditandatangani oleh KUTKM serta
Klien bagi sesuatu Projek Perundingan dan ia mempunyai kuasa untuk
mendakwa atau didakwa.

Bayaran Universiti

Bayaran yang perlu dibayar kepada KUTKM bagi setiap perkhidmatan
*

perundingan yang dijalankan oleh perunding.
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3.19

3.20

3.21

3.22

Bayaran Profesional
Segala jenis bayaran yang diterima oleh Perunding KUTKM hasil daripada
perkhidmatan perundingan yang dijalankan.

Caj

Bayaran yang dikenakan ke atas Projek Perundingan, kemudahan bagi
sewaan peralatan, penggunaan bahan, premis atau sebarang sumber
KUTKM.

Kod Projek

Satu akaun yang dibuka oleh Pejabat Bendahari untuk menyimpan rekod
semua pendapatan dan perbelanjaan bagi sesuatu Projek Perundingan
berkenaan, dan ia tertakluk pada peraturan semasa pengurusan kewangan
Universiti.

Nombor Projek
Nombor Projek merupakan nombor rujukan khusus kepada sesuatu Projek
Perundingan di bawah pemantauan UNIC.

POLIS| PERUNDINGAN

Polisi Perundingan KUTKM merangkurni:

41

Hala Tuju KUTKM

Semua perkhidmatan perundingan KUTKM hendaklah selari dengan hala
fuju KUTKM terutamanya dalam menjayakan cbjektif-objektif berikut
yang termaktub dalam dokumen Pelan Strategik 2004-2015 KUTKM:
Objektif 7

Menerajui aktiviti penyelidikan dan pembangunan (P&P) dan
perundingan berfandaskan penyelesaian masalah industri.
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44

4.5

4.6

47

Objektif 8

Mengadakan infrastruktur dan persekitaran kondusif unfuk perundingan
dan pendidikan secara berterusan.

Objekiif9

Mengadakan perkongsian pintar Universili Industri dalam penyelidikan,
pembangunan dan perundingan.

Sekretariat

Pusat Universiti Industri {UNIC) akan berfungsi sebagai pusat yang
bertanggungjawab mengawal, menyelia dan menyelaras perkhidmatan
perundingan KUTKM.

Kepakaran
Perunding akan membuat perkhidmatan perundingan dalam bidang
kepakarannya sahaja.

Perlantikan

Perlantikan Ketua Projek dan ahli Kumpulan Perunding akan dibuat oleh
Timbalan Rektor (P&P/1) dengan mengambil kira kesesuaian dan rekod
kejayagan perkhidmatan perundingan staf berkenaan serta dengan
kelulusan daripada Ketua PTJ masing-masing.

Pembayaran

Sebarang pembayaran kepada individu luar serta pihak-pihak yang
terlibat termasuk bayaran universiti dan caj perundingan kepada KUTKM
akan dibuat mengikut garispanduan dan kadar terkini yang berkuatkuasa
di KUTKM.

Perjanjian Projek

Semua projek perundingan yang melibatkan Perunding KUTKM periu
mempunyai dokumen perjanjian atau persetujuan bagi menjaga
kepentingan KUTKM dan Klien. Hanya TR(P&P/1) sahaja yang boleh
menandatangani dokumen perjanjian bagi pihak KUTKM.



48 Pendaftaran Jururunding

Hanya UNIC sahaja dibenarkan mendaftar sebagai jururunding KUTKM
sama ada dengan kerajaan atau mana-mana agensi yang berkenaan.

49 Matlamat
Garis Panduan Perundingan KUTKM mempunyai matiamat menjana
pendapatan dari penyelidikan dan perundingan berjumlah 5% daripada
belanja mengurus menjelang 2010 sekali gus mencapai visi KUTKM untuk
‘menjadi universiti teknikal yang kreatif dan inovatif terkemuka di dunia’.

50 TANGGUNGJAWAB UNIC .
Setiap projek yang diperolehi samada secara terus atau melalui P_TJ akan
diuruskan oleh UNIC yang merangkumi perkara-perkara berikut:

(3] Mendaftar sebagai jururunding dengan Kerajaan dan agensi-
agensi yang berkaitan. '

(ii) Mendapatkan pandangan dan cadangan secara berterusan
daripada perunding dan staf KUTKM dalam usaha
meningkatkan kualiti dan kuantiti perkhidmatan perundingan

. KUTKM.

(iii) Menggalakkan pembentukan unit atau kumpulan kerja untuk
membantu UNIC dalam pemasaran dan pengurusan
perkhidmatan perundingan.

(iv) Melibatkan diri secara aktif dalam kerja pemasaran untuk

perkhidmatan perundingan, menemukan klien dengan calon
kumpulan perunding, serta menyertai perbincangan yang
berkaitan dengan perkhidmatan perundingan.

(v} Menyelaraskan penyediaan deraf dokumén kontrak (DDK)
afau perjanjian yang mengandungi tenma rujukan (TOR} untuk
ditandatangani oleh klien dan KUTKM.

(vi} Memproses segala bayaran dengan Pejabat Bendahari
termasuk membuat polongan bayaran universiti, caj dan lain-
laintuntutan,
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{vil) Membuat pemantauan ke atas semua projek perundingan bagi
memastikan ia dilaksanakan mengikut terma dan jadual yang
ditetapkan.

{viii) Memchon Pejabat Bendahari untuk membuka kod projek bagi
sesuatu Projek Perundingan.

(ix) Menyediakan senarai dan direktori perunding, serta projek
perundingan yang telah disiapkan. Bidang kepakaran,
kelengkapan makmal di bawah jagaan mereka, tahap kelulusan
akademik dan profesional serta rekod prestasi Perunding akan
diberikan pengiktirafan dalam penyediaan direkiori ini.

) Memberikan nombor projek khusus untuk rujukan bagi setiap
projek perundingan.
{xi) Mengeluarkan surat perlantikan bagi ketua projek, ahli

kumpulan perunding dan individu luar tertakiuk kepada
kelulusan dan persetujuan TR(P&P/I).

{xii} Menguruskan perlantikan semula ketua projek atau ahli
kumpulan perunding jika terdapat masalah sesuatu projek
perundingan. .

PENENTUAN PENGLIBATAN STAF KUTKM, INDIVIDU LUAR DAN FIRMA
PERUNDING

Penentuan penglibatan seseorang perunding dalam perkhidmatan perundingan
beleh dilihat mengikut kategori staf KUTKM, individu fuar dan firma perunding.

61 Staf KUTKM

Penglibatan Staf KUTKM bagi perkhidmatan perundingan adalah mengikut
ketetapan berikut:

0] Semua staf yang dilantk sebagai perunding perlu mendapat
kelulusan beriulis daripada Ketua PTJ,



6.2

(i)

(iii)

(iv)

v

(i)

(vit)

Perunding harus memastikan bahawa penglibatan di dalam
perkhidmatan perundingan tidak akan menjejaskan
tanggungjawabnya sebagai staf Universiti dan tidak pula akan
membebankan rakan-rakan lain di PT..

Perunding juga harus memastikan bahawa perkhidmatan
perundingan tidak bercanggah dengan kepentingan universiti.

Ketua Projek dilantik cleh Timbalan Rektor (P&P/l) dengan
mengambil kira faktor-faktor seperti kewibawaan dan ciri-ciri
kepimpinan. Lazimnya staf dalam kategori ini adalah ahli
profesional yang berdaftar dengan pertubuhan ikhtisas seperti
Lembaga Jurutera Malaysia {(BEM) dan staf yang berpengalaman
luas dan diiktirafkan oleh UNIC.

Ketua Projek bertanggungjawab kepada UNIC dan
bertanggungjawab melaksanakan projek, mengawal mutu kerja,
memastikan ketetapan jadual kerja dan menyimpan rekod-rekod
kewangan yang sempurna dengan bantuan UNIC.

Ketua Projek bertanggungjawab menubuhkan kumpulan penunding
dengan persetujuan ketua PTJ dan UNIC.,

Ketua PTJ perumemberikan kerjasama sepenuhnya kepada ketua
projek dalam penyediaan/penggunaan kemudahan infrastruktur
seperti ruang, kemudahan bangunan dan kenderaan bagi tujuan
melaksanakan perkhidmatan perundingan. ’

Individu Luar/ Firma Perunding

individu luar /fFirma perunding boleh dilantik daripada luar KUTKM apabila

terdapat keperiuan. Penglibatan Individu luar /Firma perunding bagi

perkhidmatan perundingan adalah mengikut ketetapan berikut:

0

Ketua Projek mencadangkan pemilihan Individu luar /Firma
perunding yang ingin dilantik bagi menjalankan perkhidmatan
perundingan.

10



()

(i)

(iv)

Pengurus akan membuat penilaian atau laporan Kesesuaian
terhadap Individu luar / Firma perunding tersebut.

Sokongan terhadap perlantikan akan diberi oleh Dekan UNIC serta
kelulusan akan diberi oleh Timbalan Rektor (P&P/I).

Bagi Individu luar /Firma perunding, kebenaran bertulis daripada
majikan periu diperofehi sebelum projek dimulakan.

7.0 PERLANTIKAN KETUA PROJEK, PERUNDING DAN PEMBANTU

PERUNDING

71

7.2

Perlantikan Ketua Projek dan Perunding

{

{i)

Periantikan Ketua Projek dan Perunding akan dibuat oleh TR{P&F/
1) setelah mendapat pengesahan ketua PTJ dan UNIC.

UNIC tidak akan bertanggungjawab alas sebarang penglibatan
Perunding yang tidak dilantik oleh TR(P&P/1).

Perlantikan Pembantu Perunding

U

(i)

{iii)

(iv)

" Ketua Projek boleh mencadangkan staf sokongan dan pentadbiran

sebagai pembantu perunding bagi membantu menjalankan projek
perundingan.

Stéf sokongan dan pentadbiran KUTKM boleh terlibat membantu
perkhidmatan perundingan asalkan tidak menjejaskan tugas hakiki
mereka dan penglibatan tersebut mendapat kelulusan daripada
ketua PTJ masing-masing dan dilantik oleh TR(P&P/).

Sekiranya projek perundingan mengambil tempoh yang panjang,
ketua projek digalakkan melantik staf sementara atau pembantu
penyelidik. Staftersebut dibayar dengan menggunakan peruntukan
projek perundingan berkenaan.

Kadar bayaran kepada staf sokongan dan pentadbiran KUTKM
serta staf sementara tersebut perlu dinyatakan secara terperingi
dalam perjanjian projek perundingan.
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8.0

TANGGUNGJAWAB KETUA PROJEK DAN PERUNDING

Ketua Projek, Perunding dan UNIC akan bekerjasama sebagai satu kumpulan
dalam menghasilkan mutu perkhidmatan perundingan yang terbaik.
Tanggungjawab khusus ketua projek dan perunding termasukliah:

0] sentiasa menjaga nama baik KUTKM dengan menghasilkan mutu
kerja bertaraf profesional dan kepakaran tinggi, dan menyiapkan
projek perundingan mengikut terma serta jadual yang telah disetujui
oleh Kiien. '

{ii) bekerjasama dengan UNIC, perunding-perunding dan staf KUTKM
dalam kerja-kerja pemasaran perkhidmatan perundingan KUTKM.

iii) mematuhi syarat-syarat yang dipersetujui dalam Consultancy
Services Agreement (CSA), kontrak atau perjanjian projek
perundingan.

(iv} menjaga kerahsiaan projek perundingan kecuali dengan kebenaran
Klien.

) mematuhi kod etika badan-badan ikhtisas yang berkaitan.

(vi} bertanggungjawab memastikan tabung kewangan projek
perundingan digunakan untuk tujuan projek perundingan tersebut
sahaja.

(vi)  bertanggungjawab dalam melunaskan semua bentuk komitmen
kewangan, termasuk komitmen kepada semua pembantu,
pembekal barangan dan perkhidmatan.

(vii) Ketua projek mencadangkan petantikan pembantu perunding bagi
mermbantu perunding menjayakan projek perundingan.

(ix) Ketua projek perlLi melaparkan ségera kepada UNIC apabila satu
projek perundingan dijangka menghadapi kesulitan besar, sama
ada berbentuk teknikal, kewangan, pengurusan atau perundangan,
supaya UNIC boleh bersedia untuk memberikan bantuan yang

petu,



x)

()

menyiapkan laporan akhir projek perundingan mengikut satu format
yang diterima pakai oleh UNIC atau klien.

menghantar laporan akhir projek perundingan kepada klien melalui
UNIC dengan satu salinan disimpan oleh UNIC untuk tujuan rekod.

9.0 PROSEDUR PERKHIDMATAN PERUNDINGAN

Secara amnya, Prosedur Perkhidmatan perundingan boleh dibahagikan kepada

empat fasa:

Fasa 1: Peringkat Perolehan & Penyediaan Kertas Cadangan

Fasa 2: Peringkat Kelulusan & Perlantikan

Fasa 3: Peringkat Pertaksanaan

Fasa4: Peringkat Penyerahan

9.1

Fasa 1: Peringkat Perolehan & Penyediaan Kertas Cadangan

9.1.1 Menerima Pemrmintaan Daripada Klien

0]

(i

(iii}

KUTKM menerima permintaan perkhidmatan perundingan melalui
saluran-saluran seperti berikut:

a)  Pusat Universiti Industri {UNIC)
b} Pusat Tanggungjawab (PTJ)
¢) Terus kepada staf terlibat

Permintaan projek perundingan yang diterima akan dinilai oleh UNIC
bersama dengan ketua PTJ mengenai kesesuaian dan kesediaan
kepakaran perundingan PTJ.

Jikalau persetujuan dan minat diperolehi daripada ketua PTJ yang
dikenalpasti, perkhidmatan perundingan tersebut akan diletak kepada
tanggungjawab sepenuh PTJ tersebut. Ketua PTJ seterusnya periu
mengenalpast ketua projek dan menubuhkan kumpulan perunding (jika
perlu) unfuk menyedia dan menyusul kepada tindakan seperti

13



v)

perbincangan, penyediaan kertas cadangan atau sebutharga kepada
Kklien.

Adalah disaran supaya pihak UNIC dibawa berunding pada perngkat
seawal yang mungkin, terutamanya dalam penyediaan Cadangan
Kewangan (Financial Proposal) dan Deraf Dokumen Kontrak (DD'K).
Kumpulan perunding perlu berbincang dengan klien hanya tentang
perkara-perkara teknikal dan metodologi kerja.

9.1.2Penyediaan Kertas Cadangan Perkhidmatan Perundingan

Kumpulan perunding dengan mendapat nasihat UNIC akan
menyediakan kertas cadangan kewangan dengan menggunakan kadar
dan kaedah belanjawan yang telah ditetapkan. Jumnlah peruntukan yang
dinyatakan di dalam kertas cadangan kewangan kepada klien mestilah
mengambil kira kos sebenar dan pulangan kepada Universit yang tidak
kurang daripada 20% untuk klien sektor kerajaan & 25% untuk kiien
sektor swasta, dan dihantarkan bersama satu jadual pernbayaran yang
disediakan untuk klien, Keuntungan dan lebihan daripada kos projek
akan diserahkan kepada ketua projek untuk dibincangkan
penggunaannya bersama ketua PTJ.

Dusa jenis cadangan kewangan’perlu disediakan, iaitu:

1. Cadangan Kewangan Pertama untuk kegunaan KUTKM.
Cadangan ini menggunakan kadar-kadar yang telah disediakan
dan menunjukkan kos sebenar yang diperlukan bagi menjalankan
sesuatu perkhidmatan perundingan. Peratus keuntungan
dipﬁtuskan datam perbincangan bersama UNIC.,

2, Cadangan Kewangan Kedua untuk Klien, ialah jumlah kos

sebenar dan peratus keuntungan yang telah disetuju bersama
UNIC. Cadangan ini akan dihantarkan kepada Klien bersama
Cadangan Teknikal,

14



Dalam penyediaan Cadangan Kewangan Pertama perkara-
perkara yang perlu diambil perhatian ialah;

(i} Bayaran Profesional laitu bitangan “man-hour’! *man-
day” yang diperlukan untuk perkhidmatan tersebut bagi
kumpulan perunding

(i) Semua kos dalam persiapan projek iaitu:-

- Analisis Data

- Pembelian Barang-barané Runcit & Peralatan

- Pembelian Alat Tulis

- Sewaan Peralatan & Kemudahan seperti bilik
seminar/ komputer, dewan dll,

- Perbelanjaan Perjalanan seperti kos
pengangkutan, bayaran tol dli.

- Perbelanjaan Komunikasi sepert] bayaran
telefon, faks, pos dil.

- Bahan Percetakan seperti penyediaan nota,
laporan dll.

- Perbelanjaan Pelaksanaan Latihan seperti
penyediaan makanan & minuman , sijil, fail/beg,
kad nama, peperiksaan dil.

- Bayaran Pengurusan

Kos-kos lain yang berpatutan dafam memberi perkhidmatan
perundihgan pada tahap profesional seperti insuran dil.

9.2 Fasall: Peringkat Kelulusan & Perlantikan

8.2.1 Pemohonan Kelulusan Menjalankan Perkhidmatan Perundingan
dan Perlantikan Kumpulan Perunding

Surattawaran atau persetujuan bertulis perlu diperolehi selepas kertas
cadangan atau sebut harga disetujui oleh klien. Ketua projek perfu
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mendaftarkan dan memohon menjalankan perkhidmatan perundingan
tersebut melalui UNIC mengikut prosedur sepert! berikut:

{i) Ketua projek perlu mengisi dan menghantar Borang
Permohonan Menjalankan Perkhidmatan Perundingan
{KUTKM/UNIC/CONSULT/001} melalui Ketua PTJ kepada
UNIC bagi tujuan mendapat kelulusan menjalankan
perkhidmatan pérundingan tersebut dan mencadangkan

perlantikan kumpulan perunding.’

i) Dekan UNIC akan membuat penilaian atau komen
kesesuaian terhadap permohonan tersebut.

(i1} Surat kelulusan serta perlantikan akan dikeluarkan oleh TR
(P&P/1) kepada kumpulan perunding dengan salinan kepada
ketua PTJ, Dekan UNIC dan Bendahari.

(iv) Kumpulan perunding dikehendaki mengembalikan dan Borang
Penerimaan Tawaran Menjalankan Perkhidmatan
Perundingan (Dalaman KUTKM} {KUTKM/UNIC/
CONSULT/002(a)} atau Borang Penerimaan Tawaran
Menjalankan Perkhidmatan Perundingan (Luar KUTKM})
{KUTKM/UNIC/CONSULT/002(h)} dalam tempoh 2 minggu
selepas tarikh surat kelulusan dikeluarkan.

(v) Kumpulan perunding boleh mencadangkan ahii kumpulan
perunding yang sesuai mengikut keperiuan dari masa ke
semasa.

{vi} UNIC akan membuat pemiohonan pembukaan kod projek
bagi Projek Perundingan tersebut kepada pihak Pejabat
Bendahari.

9.3 Fasa lll: Peringkat Pelaksanaan

Ketua Projek adalah secara langsung bertanggungjawab terhadap pelaksanaan
projek. Peringkat pelaksanaan melibatkan prosedur-prosedur perkhidmatan
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perundingan melalui borang-borang yang disediakan oleh UNIC, Penyediaan

Draf Dokumen Kontrak (DDK), Laporan Kemajuan Projek, Permohonan

Pengeluaran dari Kod Projek Untuk Pembayaran kepada Ahli Kumpulan dan

permohonan tuntutan kos projek /imbuhan balik kepada klien dan pengeluaran bil

tuntutan.

9.3.1 Penyediaan Draf Dokumen Kontrak (DDK) dan Consultancy
Services Agreement {CSA)

Proses penyediaan DDK dan CSA adalah seperti berikut:

0}

0

(i)

)

(v)

DDK boleh disediakan sama ada oleh Ketua Projek, UNIC
atau klien,

DDK yang mengandungi Term of Reference (TOR) haruslah
bersesuaian dengan kehendak klien dan keperiuan KUTKM.

UNIC akan menyerahkan DDK yang telah dipersetujui oleh
semua pihak (Klien/UNIC/Ketua Projek) kepada Bahagian
Keutuhan Pengurusan Pejabat Pendaftar KUTKM untuk
semakan dan kelulusan di peringkat Mesyuarat Fanel Penilai
Mol/MoA serta Mesyuarat Jawatankuasa Tetap Senat
Penyelidikan, Perundingan dan Inovasi.

Sebarang pembetulan akan dimajukan kepada pihak klien
dan Ketua Projek dan akan diulangi sekiranya periu oleh UNIC
sehingga ke peringkat akhir.

Setelah diluluskan, UNIC akan menyediakan CSA untuk
ditandatangani dan seterusnya menguruskan hal-hal
mematikan setem yang menggunakan peruntukan dari kod
projek perundingan yang berkenaan.
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9.3.2 Penyediaan Laporan Projek

0

(ii)

(i)

()

Satu laporan kemajuan projek diperlukan setiap 6 butan
dengan menggunakan Borang Laporan Kemajuan Kerja
{KUTKM/UNIC/CONSULT/003} bagi projek-projek yang
melebihi 1 tahun.

Satu laporan akhir tamat projek mesti diserahkan kepada
Dekan UNIC.

Sebarang penambahan, penamatan atau penggantian
terhadap ahli kumpulan perunding haruslah dibuat melalui
UNIC oleh ketua projek.

UNIC akan mengeluarkan surat makiuman mengenai
penambahan, penamatan atau penggantian kumpulan
perunding kepada klien, jika perlu.

- 9.3.3 Tuntutan Kos Projek/ Bayaran Balik Dan Pengeluaran Bil
Tuntutan

Prosedur permohonan tuntutan kos projek/ bayaran balik daripada

klien dan pengeluaran bil tuntutan adalah seperti berikut:

0

Ketua Projek perlu mengisi Borang Permoheonan Tuntutan
Kos Projek/ Bayaran Balik dan Pengeluaran Bil Tuntutan
{KUTKM/UNIC/CONSULT/004} bagi permohonan membuat
tuntutan kos projek/ bayaran balik dan pengeluaran bil tuntutan
melalui ketua PTJ.
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(ii)

(it}

(v

I\

Tuntutan kos projek boleh dibuat samada sesuatu projek
perundingan telah disiapkan atau untuk 'progresss payment’
yang boleh berbentuk bayaran bulanan atau bayaran
berperingkat seperti yang dipersetujui terlebih dahulu dengan
Klien.

Tuntutan bayaran balik yang bukan dibayar secara lump sum
daripada kod projek boleh dibuat hanya jikalau terdapat
persetujuan dengan Klien terlebih dahulu, Resit-resit asal bagi
penginapan, perjalanan, pengangkutan, pembelian barang-
barang runcit dan sebagainya serta dokumen sokongan
seperti surat/ emel jemputan mesyuarat dan sebagainya periu
dilampirkan.

Pejabat Bendahari akan mengeluarkan bil tuntutan kepada
klien selepas menerima borang ini dengan kelulusan Dekan
UNIC.

Pejabat Bendahari akan mengambil tindakan susulan bagi
memastikan pembayaran telah dibuat eleh klien.

9.3.4 Bayaran Profesional kepada Ahli Kumpulan Perunding
Sebelum Tutup Kod Projek

Sebelum tutup kod projek, peruntukan boleh dikeluarkan daripada
kod projek untuk bayaran profesional sahaja. Prosedur
pemmohonan pengeluaran peruntukantersebut bagi ahli kumpulan
perunding adalah seperti berikut:

M

(if)

(iii}

Perunding/ pembantu perunding dikehendaki mengisi Borang
Tuntutan Bayaran Profesional Perkhidmatan Perundingan
{KUTKM/UNIC/CONSULT/005} dengan pengesahan Ketua
Projek melalui ketua PTJ.

Setiap permohonan hendaklah dilengkapi dengan keterangan
rngkas kerja yang telah dilakukan,

Setiap tuntutan yang dikemukakan hendaklah mempunyai
baki kod projek yang mencukupi.
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(vi)

Pejabat Bendahari akan bayar kepada ahli kumpulan
perunding selepas menerima borang ini dengan kelulusan
Dekan UNIC.

9.4 FasalV: Peringkat Penyerahan
' Berikut adalah langkahangkah yang terlibat dalam peringkat penyerahan

projek:
0]

(i)

(iif)

()

v

10.0 PEMBAYARAN

UNIC akan mengadakan satu mesyuarat penyerahan
di antara klien, kefua projek, kumpulan perunding dan
UNIC sekiranya periu.

Ketua Projek juga dikehendaki mengisi Borang Tutup
Kod Projek Perundingan & Agihan Bayaran Kumpulan
Perunding {KUTKM/UNIC/CONSULT/006} bagi tujuan
agihan bayaran kumpulan perunding atau bakinya dan
penutupan kod projek perundingan.

Agihan bayaran kumpulan perunding merupakan
bayaran kepada ahli kumpulan perunding selepas
tayaran universiti ditolak daripada kos projek.
(difelaskan dalam perkara 10.0)

Ketua projek perlu memberi cara agihan bayaran
kumpulan perunding atau bakinya sekiranya bayaran
profesionat pernah dituntut oleh kumpulan perunding
sebelum kod projek ditutup.

Pejabat Bendahari akan bayar kepada ahli kumpulan
perunding dan menutup kod projek selepas menerima
borang ini dengan kelulusan Dekan UNIC. Akaun projek
hendaklah ditutup tiga bulan selepas projek tersebut
tamat.

Terdapat tiga jenis pembayaran utama yang terlibat dalam sesuatu projek
perundingan iaitu bayaran Universiti KUTKM, kos projek dan bayaran halik.
Pembayaran ini dibuat berdasarkan kepada kos projek dan berpandukan kepada

perjanjian yang telah dipersetujui oleh pihak-pihak yang berkenaan.
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1.0

12.0

10.1

10.2

10.3

Bayaran Universiti

Kumpulan pefunding hendaklah memasukkan bayaran 20% (bagi
klien sektor kerajaan} dan 25% (bagi klien sektor swasta) daripada
kos projek sebagai bayaran universiti,

Bayaran Profesional

Melibatkan bayaran kepada perunding-perunding yang terlibat
sama ada dari kalangan pihak pengurusan, profesional dan sub-
profesional.

Bayaran Balik

Bayaran balik adalah bayaran dituntut daripada klien ke atas
perbelanjaan yang teriibat dalam perlaksanaan sesuatu projek
seperi perjalanan, pengangkutan, pembelian barang-barang runcit
dan sebagainya seperti yang dipersetujui terlebih dahulu dengan
klien.

PROSEDUR PEMBAYARAN

Prosedur pembayaran perundingan adalah seperti berikut;

0

(i)

Semuafuntutan bayaran yang berkaitan dengan perkhidmatan

" perundingan perlu menggunakan borang yang ditetapkan oleh

UNIC dan Pejabat Bendahari KUTKM dari semasa ke semasa.

Ketua projek bertanggungjawab memastikan segala prosedur |
pembayaran mengikut prosedur kewangan KUTKM.

PENGAGIHAN BAYARAN UNIVERSITI

Pada penghujung setiap tahun, jurmiah terkumpul bersih hasil daripada kutipan
bayaran universiti untuk perkhidmatan perundingan yang dijalankan di

KUTKM akan diagihkan kepada tiga pihak mengikut pecahan yang berikut:

65%
20%
15%

Diagihkan kepada Bendahari KUTKM
Diagihkan kepada Tabung Kewangan PTJ yang berkenaan
Diagihkan kepada Tabung Kewangan UNIC '

Pengagihan bayaran tersebut akan diselaraskan oleh UNIC.
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13.0

JENIS PERKHIDMATAN PERUNDINGAN

Secara umumnya, Perkhidmatan Perundingan adalah didefinisikan sebagal
semua aktiviti staf di dalam penyediaan khidmat nasihat, khidmat profesional,

maklumat atau khidmat kepakaran atau apa-apa perkhidmatan yang diberikan

oleh staf akademik yang melibatkan penggunaan masa dan kepakaran di mana

staftersebut menerima upah atau bayaran profesional. Hasil perundingan boleh

berbentuk analisis, rekabentuk, laporan, kertas kerja, perisian ataupun produk.

Garispanduan ini mengkategorikan perkhidmatan perundingan kepada empat

jenis perkhidmatan secara kursus seperti berikut:

0

(ii)

iii)

{iv)

Perkhidmatan Latihan Akademik dan Teknikal (Acadernic and Technical
Training Services)

a, Kursus

b. Bengkel

¢. Seminar

Perkhidmatan Pengurusan Prasarana (Facilities Management Services)
a.  Sewaan peralatan

b. Kerjapengujian

Perkhidmatan Nasihat Pakar (Expert Advice Services)

a.  Analisis

b. Rekabeniuk

c. Laporan

Penyelidikan Kontrak (Research Contract)

Walau bagaimanapun, terdapat perkhidmatan yang ditakrifkan sebagai bukan

perkhidmatan perundingan sepetti berikut:

@
(ii)

(i)
{iv)
\

Persidangan (Conference)/ Forum.

Menjalankan kerja-kerja sebagai pemeriksa luar, penilai akademik,
pensyarah jemputan atau menjalankan kursus untuk Institusi Pengajian
Tinggi Awam (IPTA) sahaja.

Bertindak sebagai pemeriksa tesis untuk IPT dalam dan luar-negeri.
Berlindak sebagai penilai untuk kenaikan pangkat di IPT lain.

Menjadi penyunting jumal atau masalah yang berkaitan dengan prafesion.
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Semua perkhidmatan atau kei-ja—kerja tersebut memerlukan kebenaran bertulis

daripada ketua PTJ.

431 Perkhidmatan Latihan Akademik dan Teknikal (Academic and
Technical Training Services)

Penawaran kursus kepada pihak |luar adalah sejajar dengan

tanggungjawab sosial Universiti kepada masyarakat dan dapat

menolong usaha kerajaan dan pihak swasta memantapkan tahap

kepakaran para pekerja masing-masing. KUTKM dengan kepakaran

yang pelbagai dan peralatan yang terkini dapat menyediakan kursus,

seminar dan bengkel (latihan amali) kepada pihak luar dengan lebih

berkesan dan pada tahap dikehendaki. Permintaan terhadap kursus-

kursus yang ditawarkan dijangka akan bertambah dengan lebih banyak

lagi pada masa depan.

13.4.1

v

Takrifan
Kursus Melalui UNIC

Kursus-kursus yang ditawarkan melatui UNIC meliputi, kesemua
jenis kursus yang melibatkan bayaran profesional kepada staf yang
menjayakan kursus tersebut seperti pengendali (pensyarah, staf
tadbir, juruteknik}.

Kursus ini berbentuk khusus dan dicorakkan (tailored) menurut
kehendak klien bagi perkembangan tenaga pekerja masing-masing.
Kursus sedemikian dapat ditawarkan oleh satu atau gabungan
beberapa PTJ. KUTKM boleh mendapat pengikiirafan sebagai
salah satu tempat laihan bagi pihak swasta mendapat pembayaran
balik melalui geran Human Resource Development Fund (HRDF).
Bagi kursus-kursus terbuka/ kursus pendidikan berterusan dan
kursus khas untuk satu jenis kumpulan Kiien, sijil penyertaan boleh
disediakan. Sijil tersebut bolehlah dikeluarkan oleh PTJ melalui
UNIC tanpa melibatkan Rektor atau Timbalan-timbatan Rektor.
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(i) Program Bukan Metalui UNIC

Kursus, seminar atau bengkel yang dijalankan oleh PTJ di KUTKM
sebagai proses pengembangan dan penyebaran ilmu dan bersifat
akademik tanpa apa-apa bayaran profesional tidak periu melalui

UNIC.

13.1.2  Pengiraan Kos

(i) Bayaran Profesional Penceramah Staf KUTKM dan Pegawai
Kerajaan adalah mengikut Pekeliling Perbendaharaan Bil. 2
Tahun 2005 seperti berikut:

Kategori Perkhidmatan

Kadar Bayaran RM/fjam

Kumpulan Pengurusan Tertinggi/Pakar

Kump. Pengurusan dan Profesional
Gred 53-54
Kump. Pengurusan dan Profesicnal
Gred 45-52
Kump. Pengurusan dan Profesional
Gred 41-44

Kumpulan Sokongan

300.00
200.00

150.00

120.00

80.00

(i) Bayaran Profesional Penceramah di kalangan Pegawai Sektor
Swasta adalah mengikut Surat Pekeliling Perbendaharaan Bil.
19 Tahun 2002 seperti berikut:

Kelayakan Akademik

Kadar Bayaran RM/jam

PhD.
Sarjana
Sarjana Muda

Diploma/Sijil

400.00

300.00

200.00

100.00

24



13.2 Perkhidmatan Pengurusan Prasarana (Facilities Management

Services)

Perkhidmatan pengurusan prasarara yang merangkumi Sewaan Peralatan
& Kerja Pengujian merupakan perkhidmatan perundingan yang diperlukan
oleh kebanyakan industri dan organisasi swasta. Pertambahan
perkhidmatan ini setiap tahun adalah disebabkan kemudahan peralatan
serta kepakaran di KUTKM. Pendekatan yang disarankan adalah mirip
kepada sistem 1SO 8000 Guide 25 atau SAMM untuk memastikan
perkhidmatan ini dijalankan dengan lebih cekap dan profesional,

PT.J dibenarkan untuk menyewakan peralatan universiti kepada pihak luar
atau bagi penggunaan staf KUTKM di luar kampus berdasarkan kriteria-

kriteria yang berikut:
(i) Fenggunaan peralatan tidak menganggu proses
pengajaran dan pembelagjaran serta penyelidikan di
KUTKM.
(ii} Penggunaan peralatan oleh staf untuk projek

perundingan ;idak dikira sebagai sewa .

Semua kerja yang melibatkan penggunaan peralatan bagi tujuan “menyukat,
mengukur atau menentukan kandungan” dsb. di PTJ ditakrifkan sebagai
kerja pengujian. Terdapat dua jenis kerja pengujian yang utama, iaitu:

(i Pengujian khusus/ khas yang dijalankan mengikut
piawaian yang sedfa ada, samaada yang diberikan oleh
Klien atau yang ditentukan oieh sesuatu organisasi.
Antara jenis yang dimaksudkan termasuk ujian
ketahanan bahan, analsis kandungan logam berat dsb.

i) Pengujian yang dilakukan dengan tujuan penyelesaian
masalah “trouble shooting” untuk pihak Klien yang
menggunakan pelbagai jenis peralatan di KUTKM - kos
perundingan bagi pihak pensyarah mestilah
dimasukkan.
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13.2.1 DasarAm

0

(ii}

{iii)

(iv)

v

()

(vii)

(vili)

Setiap kerja pengujfan mestilah mempunyai surat

pesanan daripada klien.’

Staf akademik yang bertanggungjawab terhadap
pengujian mesti menandatangani kertas keputusan.

Kilen tidak dibenarkan masuk ke dalam makmal

penguijian.

Setiap PTJ seharusnya mempunyai prosedur/ peraturan
tersendir dalam pengendalian kerja-kerja pengujian, dan
pendekatan yang menuju ke arah sistem SAMM atau
ISO/Guide 25. '

Bagi penggunaan peralatan yang sama, yang terdapat
di beberapa PTJ di KUTKM, satu penyelarasan tentang
kos perlulah dibuat. Hal ini mesti mengambil kira model
peralatan, keupayaan, dan umur peralatan tersebut.

Kerja-kerja pengujian akan menjadi rutin dan bukan
akademik. Dengan yang demikian para staf akademik
disarankan agar dapat mencari jalan supaya sebahagian
daripada ket]a-kerja sedemikian dapat ditingkatkan
menjadi kerja-kerja yang berbentuk penyelidikan kontrak
bersama klien.

Peralatan yang hendak disewakan perlu mempunyai
insurans. Jika insurans peralatan terbabit tidak meliputi
penggunaanya di luar kampus KUTKM, maka klien perlu
mendapatkan insurans bagi peralatan terbabit.

Klien perlu menyediakan bukti permit berkaitan dan
kebenaran penggunaan bahan kimia/merbahaya serta
bertanggungjawab terhadap semua sisa pembuangan,
pengendalian dan pemusnahan bahan-bahan kimiayang
terlibat dengan peralatan yang disewa.
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(ix) Klien perlu menyerahkan salinan rekod latihan, sijil-sijil
atau lesen yang berkaitan kepada pihak universiti jika
peralatan terbabit memerlukannya. Staf dari KUTKM
akan mengendalikan peralatan yang disewa sekiranya
klien tidak bertauliah.

02 Perisian yang dibeli dan/atau dimiliki secara sah oleh
universiti idak boleh digunakan oleh pihak luar.

{xi) Pihak KUTKM tidak akan bertanggungjawab atas
sebarang kemalangan atau kerosakan harta benda yang
berlaku akibat penggunaan peralatan yang disewa.

13.2.2 Kadar

Kadar bagi sewaan peralatan dan kerjia pengujian hendaklah
ditentukan oleh PTJ. Penentuan kadar ini hendaklah dimakiumkan
kepada UNIC dan Bendahari sebagai Kadar Rasmi yang
digunapakal di KUTKM. Maklumat ini hendakiah diedarkan kepada
semua PTJ untuk menjadi rujukan apabila diperiukan oleh klien.

Walau bagaimanapun, kadar sewaan ini boleh dirundingkan antara
ketua PTJ, UNIC dan klien untuk mendapatkan kadar yang paling
kompetitif. UNIC bertanggungjawab mengeluarkan senarai lengkap

' yang telah diselaraskan daripada semua PTJ. Setiap perkhidmatan
yang melibatkan masa perundingan dan penyediaan laporan dengan
analisis yang terperinci, hendaklah dikenakan caj perundingan yang
berpatutan.

13.2.3 Prosedur

Prosedur bagi perkhidmatan pengurusan prasarana (sewaan
peralatan & kerja pengujian) adalah di bawah tanggungjawab PTJ
dantidak terikat kepada perkara 9 dalam palisi dan garis panduan
ini.

Selepas menyiapkan kerja, pengurus/ ketua makmal perlu mengisi
dan menghantar Borang Pengesahan Menjalankan Pengurusan
Prasarana {Sewaan Peralatan & Kerja Pengujian {KUTKM/UNIC/
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CONSULT/007} melalui Ketua PTJ kepada UNIC bagi tujuan rekod
dan urusan pembayaran. Borang ini tidak perlu dihantar setiap kali
sesuatu kerja disiapkan (ianya boleh mengikut keadaan dan kehendak
PTJ). ‘

13.3 Perkhidmatan Nasihat Paka‘f'(ExpertAdvice Services)

Perkhidmatan Nasihat Pakar ditakrifkan sebagai nasihat atau maklumat
yang diberikan berdasarkan data-data daripada hasil penguijian atau 'survey’

dalam bentuk laporan bertulis.

13.3.1 Kadar

Jadual berikut menunjukkan kadar-kadar maksimum Perkhidmatan
Nasihat Pakar dan kadar untuk per diem mengikut kategori staf di

KUTKM:
(i) Perunding
Sektor | Kadar maksimum sehari Kadar maksimum sejam| Kadar Per diem
(man-day) seorang {man-hour) seorang (sehari)
Kergjaan RM400 RMS0 mengikut kelayakan
Swasla RMB00 RM100 mengikut kelayakan
(if) Pembantu Perunding
Sektor |Kadar maksimum sehari | Kadar maksimum sejam| Kadar Per diem
{man-day) seorang (man-hour) seorang (sehari)
Kerajaan RM200 RM25 mengikut kelayakan
Swasia RM400 ' RM50 mengikut kelayakan
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13.4 Penyelidikan Kontrak {Contract Research)

13.4.1 Penyelidikan kontrak ditakrifkan penyelidikan yang dijalankan
menggunakan kepakaran dan kemudahaninfrastruldur yang wajud
di KUTKM dan hasilnya diserahkan kepada klien yang menanggung
semua kos yang terlibat.

13.4.2 Dalam konteks KUTKM, kerja penyelidikan kentrak berdaftar
sahaja dibenarkan. ‘

13.4.3 Perkhidmatan penyelidikan kontrak di KUTKM adalah penyelidikan
yang dilaksanakan oleh staf universiti dengan melibatkan
penggunaan nama dan kemudahan universiti.

14.0 PENUTUP

Polisi dan Garis Panduan Perundingan KUTKM edisi pertama ini tetah digubal
berdasarkan prosedur perundingan semasa yang dipraktikkan di KUTKM dan
ditambah dengan elemen-elemen lain yang disemak daripada dokumen garis
panduan beberapa institusi yang telah mempunyai pengalaman yang lama dalam
bidang perundingan. Oleh kerana perkhidmatan perundingan KUTKM masih di
peringkat awal dan bersifat dinamik, UNIC akan sentiasa menyemak dan
memperbaiki isi kandungan dokumen ini dari semasa ke semasa selaras dengan
perkembangan dalam aspek pentadbiran am dan khususnya pendekatan yang
diambil dalam inisiatif komersialisasi KUTKM. Adalah diharapkan dokumen ini
dapat diguna pakai untuk menggiatkan lagi perkhidmatan perundingan KUTKM
supaya mencapai visi dan misinya. UNIC mencadangkan semakan semula bagi
dokumen ini dalam tempoh 1 tahun,

15.0 BAHANRU.JUKAN
(i)  Garis Panduan Perundingan UTM (2004}
(i) Garis Panduan Perundingan UPM (2004)

(i) Garis Panduan Perundingan Menjalankan Kerja-Kerja Luar Melalui
Pusat Inovasi dan Perundingan USM (1998}

(iv) Garis Panduan Dan Peraturan Perkhidmatan UNIMAS (1998)
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Lampiran 1

Ve

SENARAIBORANG-BORANG :

vi.

vii.

viil.

Borang Permohonan Perundingan KUTKM/UNIC/CONSULT/001
Borang Penerimaan Tawaran KUTKM/UNIC/CONSULT/002 {a}
Borang Penerimaan Tawaran KUTKM/UNIC/CONSULT/002 (b}
Laporan Kemajuan Kerja Projek KUTKMAUNIC/CONSULT/003
Borang Permohonan Tuntutan Kos Projek KUTKM/UNIC/CONSULT/
004

Tuntutan Bayaran Profesional Perkhidmatan Perundingan KUTKM/
UNIC/CONSULT/005

Borang Permohonan Tutup Kod Projek Perundingan KUTKMUNIC/
CONSULT/006

Borang Pengesahan Menjalankan Perkhidmatan Pengurusan
Prasarana KUTKM/UNIC/CONSULT/007

Nota ; Borang-borang boleh didapati di laman web
www.kutkm.edu.my/unic/consultancy.htmi
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Lampiran 2 |

'

CARTA ALIRAN 1: PERINGKAT PERQLEHAN & PENYEDIAAN KERTAS ‘
CADANGAN ‘

UNIC/Staf /PTJ menerima permintaan
perkhidmatan perundingan daripada

klien
v

Menilai skop pemnintaan diperingkat PTJ
berdasarkan kepada kepakaran yang
sedlaada

¥

Adakah skop
bersesuaian?

Mengenalpastikan Ketua Projek yang
berkelayakan dan menubuhkan kumpulan
perunding

Tidak———/» Hubungi Kien untuk menolak

permintaan dengan ucapan
terima kasih

Penyelaras Fakulti hubungi klien
bagi menyatakan kesanggupan

h 4

Perbincangan awal ketua pi'ojek. kumpulan
perunding dan klien

Kumpulan Perunding menyediakan kerias Kerlas cadangan
cadangan |
' | @dangan kewangan(

PROSES PENYEDIAAN KERTAS CADANGAN]

-Cadangan teknikal

Ketua Projek menerima surat daripada

kilen
v

| Peringkat Kelulusan & Perlantikan

3

Perbincangan dan nasihat
daripada UNIC




CARTAALIRAN 2: PERINGKAT KELULUSAN & PERLANTIKAN

Ketua Projek mengrima surat tawaran klien

.

Ketua Projek dapat
kelulusan daripada Fakulti

v

Ketua Projek hantar ke UNIC
=sBorang Permohonan KUTKM/UNIC/CONSULT/001 melalui
—P|  DekanFakult

=rLampiran yang diperiukan
Dekan UNIC menerima & menyemak
permohornan

Timbalan Rektor

(P&P/L)
meluluskan

- UNIC keluarkan surat kelulusan dan perlantikan serta fampiran
Borang Penerimaan Tawaran KUTKM/UNIC/CONSULT/002
kepada Kumpulan Perunding

v

Kumpulan Perunding/ Individu Luar/ Firman Perunding hantar ke
UNIC Borang Penerimaan Tawaran KUTKM/UNIC/CONSULT/002
{a)atau (b)

v

Pembukaan Kod Projek Oleh Pejabat Bendahari

v

L Pefingkat Pelaksanaan |
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CARTAALIRAN 3: PERINGKAT PERLAKSANAAN

Kelulusan/Penerimaan Tawaran Menjalankan Projekj

Serah DDK kepada Bah. Keutuhan Pengurusan untuk semakan & kelulusan Mesy.
Panel Penilal MoU/MoA dan JK TS Penyelidikan, Perundingan dan Inovasi

v

CSAditandatangani & 'stamping’

'

Ketua Projek menyerah Laporan Kemajuan Projek
KUTKM/UNIC/CONSULT/003
kepada Kliendan UNIC

'

Ketua Projek menuntut kos projek/ bayaran balik &
pengeluaran bil tuntutan mefalui borang
KUTKM/UNIC/CONSULT/004

v

Ahli Kumpulan Perunding memohon bayaran prefesional perkhidmatan
perundingan melalui borang KUTKM/UNIC/CONSULT/005 (jika perlu sebelum
tutup kod projek)

]

Peringkat Penyerahan
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CARTAALIRAN 4: PERINGKAT PENYERAHAN

Mesy. Penyerahan Projek atau penyerahan
laporan akhir

selepas projek siap

i

Memperolehi Surat Pelepasan daripada
Klien

.

Ketua Projek menyerah Borang KUTKM/UNIC/
' CONSULT/006 untuk tutup kad projek dan agihan
bayaran kumpulan perunding atau bakinya

v
LPROJEK TAMAT

v
Kod Projek ditutup selepas 3 bulan
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