
*Perlanjutan tempoh Pengguna Luar (RO/RA) boleh dimohon setelah tamat tempoh mengikut prosedur yang ditetapkan.
*Dikemaskini 4 Januari 2021

SOP PERMOHONAN PENGGUNA LUAR SEBAGAI PEGAWAI PENYELIDIK ATAU PEMBANTU PENYELIDIK DAN STAF PROJEK (RO/RA) 
INFORMM KAMPUS INDUK 

 

 

TAMAT 

MULA 

DIBAYAR 

- Penyelia menulis surat
kepada Pengarah
dengan justifikasi yang
lengkap.

-Tempoh Pengguna Luar
dibenarkan tidak melebihi
enam (6) bulan.

-Kad Akses INFORMM
diluluskan kategori akses
penuh.

Tidak mempunyai surat tawaran dari Institut Pengajian 
Siswazah (IPS)  

Mempunyai surat tawaran dari Institut Pengajian Siswazah 
(IPS)-Belum mendaftar  

INFORMM Terima Permohonan 

TIDAK DIBAYAR 

-Penyelia menulis surat kepada 
Pengarah dengan justifikasi yang 
lengkap.

-Tempoh Pengguna Luar dibenarkan
selama ENAM (6) bulan.

-Kad Akses INFORMM diluluskan
kategori waktu pejabat.

-Tiada Akses selepas waktu pejabat
kecuali (RO/RA/Staf projek)
diwajibkan isi borang bekerja di
makmal selepas waktu pejabat dan
ditemani staf makmal atau pelajar
INFORMM semasa bekerja di
makmal.

TIDAK DIBAYAR 
- Penyelia menulis surat kepada Pengarah dengan justifikasi 
yang lengkap.

- Tempoh Pengguna Lu ar ialah selama ENAM (6) bulan.

- Kad Akses INFORMM diluluskan kategori waktu pejabat.

- Tiada Akses selepas waktu pejabat kecuali (RO/RA/Staf 
projek) diwajibkan isi borang bekerja di makmal selepas

waktu pejabat dan dite mani staf makmal atau pelajar
INFORMM semasa bekerja di makmal.

Serahkan surat kepada Pengarah untuk diluluskan 

Permohonan diluluskan oleh Pengarah 

Pegawai Penyelidik / Pembantu Penyelidik dan Staf 
Projek  isi Borang Pengguna Luar 

Borang Pengguna Luar yang lengkap, diproses dan diserahkan kepada Penyelaras Makmal dan 
Pengarah untuk di luluskan. 

Taklimat SOP diberikan oleh Staf Pentadbiran dan Staf Makmal 

Serahan kad akses kepada Pembantu penyelidik atau Pegawai Penyelidik dan Borang 
Pengguna luar di failkan di dalam Fail Permohonan Pengguna Luar INFORMM (PP) 09/42. 

DIBAYAR 

Penyelia menulis surat kepada Pengarah dengan 
justifikasi yang lengkap: 

i. Menyatakan sama ada Staf Projek  akan
dibayar dengan gaji harian/bulanan serta berapa
bayaran yang akan dibayar.

ii. Sertakan penyata akaun geran penyelidikan 
yang mempunyai baki mencukupi bagi bayaran
gaji harian/bulanan Staf Projek.

iii. Kad Akses INFORMM diluluskan kategori
akses penuh.

iv. Tempoh maksimum 6 bulan. Permohonan
boleh di perbaharui mengikut surat tawaran.

Mempunyai surat tawaran dari Research Creativity 
Management Office (RCMO) @ Ketua Projek 
(Honorarium) 



 
 

Prosedur Operasi Standard (SOP) Permohonan Pengguna Luar Kategori Staf 

INFORMM Kampus Induk 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Di kemaskini 1 Disember 2020 oleh Encik Mohamad Khusaini Jamaluddin 

INFORMM Terima Permohonan 

 

Borang lengkap bersama lampiran profil staf  
 

Akses masuk INFORMM Kampus Induk kategori penuh. 

Dapatkan kelulusan daripada Penyelaras Makmal 
INFORMM Kampus Induk 

Dapatkan kelulusan daripada Timbalan Pengarah 
INFORMM Kampus Induk 

Atur taklimat (sop) pentadbiran hanya kepada Staf 
Pentadbiran . Staf Akademik dan Staf makmal hadir 
taklimat (sop) pentadbiran dan makmal. 

Borang Pengguna luar di failkan di dalam Fail 
Permohonan Pengguna Luar INFORMM (PP) 09/42 

TAMAT 

MULA 



 
 

Prosedur Operasi Standard (SOP) Permohonan Pengguna Luar Kategori  Pelajar 

INFORMM Kampus Induk 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Di kemaskini 1 Disember 2020 oleh Encik Mohamad Khusaini Jamaluddin 

INFORMM Terima Permohonan 
 

Borang lengkap bersama lampiran profil pelajar  

Akses masuk INFORMM Kampus Induk dan Kad Akses INFORMM 
kategori penuh. Tempoh sehingga tamat belajar. 

Dapatkan kelulusan daripada Penyelaras Makmal 
INFORMM Kampus Induk 

Dapatkan kelulusan daripada Timbalan Pengarah 
INFORMM Kampus Induk 

Atur taklimat (sop) pentadbiran dan taklimat makmal 
kepada pengguna 

Borang Pengguna luar di failkan di dalam Fail 
Permohonan Pengguna Luar INFORMM (PP) 09/42 

TAMAT 

MULA 



 
 

Prosedur Operasi Standard (SOP) Permohonan Pengguna Luar  

Kategori Latihan Industri  

INFORMM Kampus Induk 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Di kemaskini 1 Disember 2020 oleh Encik Mohamad Khusaini Jamaluddin 

INFORMM Terima Permohonan 
 

Borang lengkap bersama lampiran salinan surat 
lantikan pelajar latihan industri di bawah penyeliaan 
pensyarah INFORMM . 

Akses masuk INFORMM Kampus Induk hanya waktu pejabat tiada 
kad akses . Tempoh maksimum permohonan 6 bulan sahaja. 

Dapatkan kelulusan daripada Penyelaras Makmal 
INFORMM Kampus Induk 

Dapatkan kelulusan daripada Timbalan Pengarah 
INFORMM Kampus Induk 

Atur taklimat (sop) pentadbiran dan taklimat makmal 
kepada pengguna 

Borang Pengguna luar di failkan di dalam Fail 
Permohonan Pengguna Luar INFORMM (PP) 09/42 

TAMAT 

MULA 



 
 

Prosedur Operasi Standard (SOP) Permohonan Pengguna Luar Kategori Kerjasama 

INFORMM Kampus Induk 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Di kemaskini 1 Disember 2020 oleh Encik Mohamad Khusaini Jamaluddin 

INFORMM Terima Permohonan 
 

Borang lengkap bersama lampiran surat makluman 
kerjasama daripada PTJ atau pihak luar USM kepada 
Penyelidik bersama INFORMM 

Akses masuk INFORMM Kampus Induk hanya waktu pejabat (kad 
akses INFORMM di serahkan). Setiap pensyarah INFORMM 
hanya diberi 2 kuota sahaja iaitu tempoh 6 bulan. Jika perlu 
lanjutan kemukakan kemaskini borang dan surat makluman untuk 
mohon lanjutan 6 bulan.  

Dapatkan kelulusan daripada Penyelaras Makmal 
INFORMM Kampus Induk 

Dapatkan kelulusan daripada Timbalan Pengarah 
INFORMM Kampus Induk 

Atur taklimat (sop) pentadbiran dan taklimat makmal 
kepada pengguna 

Borang Pengguna luar di failkan di dalam Fail 
Permohonan Pengguna Luar INFORMM (PP) 09/42 

TAMAT 

MULA 



 
 

Prosedur Operasi Standard (SOP) Permohonan Pengguna Luar Kategori 

Attachement Final Year Project Student (FYP) 

INFORMM Kampus Induk 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
Kemaskini 1 Disember 2020 oleh Encik Mohamad Khusaini Bin Jamaluddin 

MULA 

INFORMM Terima Permohonan 

 

Borang lengkap bersama lampiran surat makluman 
Attachment Final Year Project Student (FYP) 
daripada PTJ kepada Penyelidik bersama INFORMM 

Akses masuk INFORMM Kampus Induk hanya waktu pejabat 
(tiada kad akses INFORMM di serahkan). Jika perlu lanjutan 
kemukakan permohonan baru dan surat makluman untuk mohon 
lanjutan 6 bulan.  

Dapatkan kelulusan daripada Penyelaras Makmal 
INFORMM Kampus Induk 

Dapatkan kelulusan daripada Timbalan Pengarah 
INFORMM Kampus Induk 

Atur taklimat (sop) pentadbiran dan taklimat makmal 
kepada pengguna 

Borang Pengguna luar di failkan di dalam Fail 
Permohonan Pengguna Luar INFORMM (PP) 09/42 

TAMAT 
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