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FASAL I: 1.0 TAFSIRAN

Dalam tetma dan svarpt perkhidmatan ini, melainkan -jika ayatnya mengkehendaki makra
yang iain:

I.I Cuti
Erlinya, suatu jangka masa seseorang pekerja itu dibenarkan tidak hadjr bertugas darr

ketidakhadirannya itu tidak membawa kepada putus tempoh perkhidmatarutya atau

pemberhentian kerj anya:

1.2 Doktor Panel
Ertinya, pengamal perubatan berdaftar yang diiantik atau dipersetujui oleh syarikat;

L3 Gaji
Ertinya, gaji pokok danbayaran tunai ( Mengikut Akta Kerja 1955 Akta 265);

1.4 Hari
Ertinya, satu tempoh berterusan selama dua puluh empat Q$ jam mulai dari pukul dua

belas (12:00) tengah malam, bagi pekerjayang bekerja mengikut syif hari ertinya satu

tempoh berterusan selama dua puluh empat (24) jam bermula pada bila-bila detik masa;

1,5 EQ Resources Sdn Bhd
Eilinya, EQ Resources Sdn Bhd dan anak-anak

disebut sebagai Syarikat. :
,- :!:d€+€;i;-
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L6 Pekerja Teiap'= :' :..' ' -

Syarikat di bawahnya; dan selepas ini

Ertinya, Pekerja dalam perkhidmatan di bawah EQ Resources Sdn Bhd yang telah

disahkan jawatanrrya;

1"7 Pekerja Kontrttk
Ertinya, Pekerja yang dilantik ke salah satu jawatan untuk salu tempoh tertentu dengarr

satu perjanjian yang menetapkan syarat perkhidmatan;

l.B Pekerja Sambilan

Ertinya, Pekerja yang diambil untuk melaksanakan sesuatu tugas ba.gi jangka masa yang

pendek dan dibayar mengikut kadar gaji harian;

1.9 Keluarga Pekeria (

Ertinya, Bagi pekerja ielaki, isteri dan anak-anaknya, dan bagi pekerja perempuan, anak-

anaknya sahaja, di mana ada sebutkan dalam Terma dan Syarat Perkhidmata.ntni tentang

tuntutan-tuntutan yang boieh dibuat bagi keluarga s€seorang pekerja. maka anak-anak

yang berkeiayakan ialah anak-anak yang ditanggung sepenuhnya oleh pekerja tersebut

yang berumur lapan belas (18) tahun"

...
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Istilah anak akan termasuk .juga anak-anak tiri dan anak-anak angkat yang dianrbil
mengikul undang-undang. \l.ralau bagaimanapun, anak-anak yang dhaif disebabkan oleh
kelemahan otak ataujasmani, maka had umur ini tidak akan dipakai;

i.l0 Pihak Pengnrusan

ErtinS'a, Ketua Eksekutif / Ketua Pegawai Operasi dan pegawai-pegarvai yang diberi
kuasa bagi menjalankan tugas;

I 1I D--^- . ^, fa,.,,-,-,.1-,- rl - -l ^:It. t r r('tlil11 ut Lutttputuil LhJ(huil.l

Er-tinya, Tiap-tiap pegau'ai ya.ng mempunyai sekurang-kurangnya kelulusan Diploina, dan

dilantik di bawah gred gaji C dan D di bawah skim gaji Syarikat;

I.l2 Pegav,ai Kumpulan Bukan Eksekuti{
Ertinya. Tiap-tiap pegawai yang mempunyai kelulusan kurang dari Diploma dan dilantik
di bawah gred gaji C dan D di bawah skim gaji Syarikat;

l. l3 Llndang-undang Bttruh
Erlinya, Undang-undang buruh yang terdapat di dalam Akta Kerja 1955 (Akta 265).

I " I 4 ()ndang-undang Perhubungan Perusahaan
Ertinya. Undang-undang Perhubungan Perusahaan terdapat di dalam Akta Perhubungan
Perusahaan 1967 (Akta 177).

2.1'PERLANTIKAN
2"1.1 Syarat-syarat Arn Lantikan dan Perkhidmatan Calon-ealori untuk dilantik ke

dalam Perkhidmatan Syarikat mestilah warganegara X,{alaysia atau yang

mendapat taraf penduduk tetap Malaysia..

2.1.2 Clalon bukan wargenagara dan bukan penduduk tetap iv{alaysia boleh dilantik
secara Kontrak dan Sementera sahaja atas sebab ketiadaan ealon-calon
\ /argenagara yang berkelayakan bagi tugas a.tau ja\ryatan tefientu. Perlantikan
ealon-caion ini hanya boleh dibuat atas kebenaran dan syarat-syarat khas serta

Lragi masa yang terhad sahaja.

2.I .3 Sya.rikat boleh melantik tu,tu-*u,ra ealon yang mempunyai kelayakarr

sepertirnana yang ditetapkan dari semasa ke semasa clan memenuhi syarar
'berikut:-

2.|.3.1 l.r-rlus ujian kelay'akan dan temuduga yang dijalankan oleh Sl,arikat;



2.1"3.2 Lulus sepenuhnya pemeriksaan kesihatan oleh doktor panel S),arikat atar"r

doktor kerajaan;

2"1"3.3 Mengesahkan dengan bertu,lis baharva ia faham, menerima dan ber:setLrju

mematuhi Tenna dan S,varat Perkhidrnatan Syarikat ;vang dikeluarkan dali

semasa ke semasa:

2"1 .3.4 Tarikl Iantikan pekerja l.'ang baru ialah tarikh ia melapor diri i;.ntuk bertugas:

2. i.3.5 Tiaptiap surat taw,aran ja.*'atan hendakiah mengandungi sekurang-kurangnva

nama jar'i,atan. taraf jawatan, gred pekerja (Lampirar: I), gaji masuk dan

tangga gaji (Lampiran II), tempoh percubaan, kervajipan bertugas di mana-

mana di dalam Syarikat, syarat mematuhi perintah dan peraturan yang

dikeluarkan oleh pihak Pengurusan Syarikat dari semasa ke semasaterylasuk

syarat perletakan jawalan dan syarat-syarat lain yang perlu ditegaskan,

berkenaan dengan sesuatu jawatan itu.

2.1.4 Sebelum tarikh lantikan, seseorang pekerja tidak mempunl'ai kuasa untuk

memutukan sesuatu keputusan sama ada secara bertulis atau seeara lisan dan

sekiranya dia berbuat demikian maica keputusan tersebut ,adalah tidak sah

kecuali mendapat kelulusan pihak Pengurusan Syarikal demi kebaikan Syarikat.

2.1.5 Calon juga dikehendaki membuat q,kayn berkanun di bar.vah akta Akuan

BerkanunalgS.!, bahawa dia tidak.pgqp,g.pyai apa-apa rekod=:+r-*y;ah, lukan
seorang piffgih dadah atau bukan'p=?frghT'6-ap AIDS. (Surat Srimli?rF'hendaklah'

dibuat dan diserahkan kepada pihak Pengurusan Syarikat). Sekiranya clalam

tempoh perkhidmatan, pekerja telah melanggar Akta Akuan Berkanun I960 ini,

maka jawatan pekerja akan dipertimbangkan semula oleh pihak Pengurusan

Syarikat.

2.1.6 Sebagai pekerja Syarikat, seseorang itu dikehendaki menjaiankan sernua

tugasnya dan lain-lain tugas bersesuaian dengan arairan dari semasa ke semasa"

2.1.7 Seseorang pekerja itu boleh diarahkan berkhidmat di mana-mana sahaja dalam

Syarikat dan anak-anak Syarikat oieh pihak Pengurusan S),arikat.

2.1.8 Pekerja Syarikat boleh dipiniamkan untrik berkhidmat dengan mana-mana anak

Syarikat atau mana-mana institusi lain di luar Syarikat mengikul s_varat-syarat

khas yang ditetapkan untuk tempoh yang teftentu.

2.L.g Semua pekerja dikehendaki mematuhi perintah dan peraruran ]ang dikeiuarkan

oleh pihak Pengurusan S-varikat dari semasa ke semasa.



2.i 10 N{ana-mana pekerja yapg ingin menjalankan kerja sambilan di tempat lain,
mesti memaklumkan dan mendapat keluiusan berlulis da.ri Syarikat dan Syarikat
boleh mengambii tindakan tatatertib sekiranya pekerja didapati menjalankan

kerja tersebut tanpa kelulusan Syarikat"

Pekerja yang telah berhenti dari perkhidmatan syarikai atas sebab laiir selain

dari kerana tindakan tatatertib, tidak boieh dilantik semula kecuali dengan

keiulusan dari pihak Pengurusan Syarikat.

t1l1

7.1"12 Pekerja 1'ang telah diberhentikan dari perkhidmatan syarikat kerana tindakan

tatatertib, tidak boleh bekerja semuia untuk apa-apa jawatan di dalam syarikat.

2.2 PEI{ETAPAN GAJI MASUK
2.2.\ Seseorang calon yang dilantik buat pertama kalinya ke dalam perkhidmatan

syarikat akan dibayar gaji minimum dalam gred gaji jawatan yang dimasukinya

atau pada mata gaji dalam gred gaji jawatan yang diputuska.n oleh Pengurusan

Syarikat"

7.2"2 Pekerja Syarikat yang dilantik ke sesuatu jawatan baru atau menerjma kenaikan

pangkal akan ditawarkan gaji pennulaan baru berdasarkan peraturan yang akan

ditetapkan dalam gred gaji jawatan barunya.

2.2.3 Walau apapun peruntukan dalam peruntukan 2.2.1 dan 2.2.2 di atas, pihak

Pgngguszrn Syarikai boleh q5:ggf$$i.budi bicaranya nielanfih:nana-mana calon

u16u*Tekerja yang mempu$,6i*iengalaman, kelayakSffarau keholehan

teristirnewa dan meletakkannya ke mana-mana mata gajt dala-m gred gaji
jau,atan berkenaan.

2.3 TEMPOH PERCUBAAN DAN PERLANJUTANNYA.
2"3.1 Seseorang calon yang dilantik buat pertama kalinya ke perkhidrnatan Syarikat

dikehendaki melalui satu tempoh percubaan mulai dari tarikh beliau melaporkan

diri untuk bertugas selama tiga (3) buian.

2"3"2 Pihak Pengurusan Syarikat boleh melanjutkan tempoh pereubaan seseorang

pekerja itu tidak melebihi dua (2) kali di mana setiap lanjutan ridak melebihi

riga (3) bulan dengan syarat t.erdapat sebab-sebab 1'ang munasabah mengapa

perlanjutan itu diperlukan. Jika pekerja berkenaan masih tidak elisahkan dalam
jarvatan seteiah tempoh tersebut di atas tamat, raaka perkhidrnatannya

diramatkan.

2.3.3 S;,,arikat boleh, atas budi bica.ranya setelah dinilai oleh Fihak Pengurusan

Syar:ikat secara adil dan jelas tentang prestasi pekerja, merrrutuskau untuk

m elanj utkan atau memendekkan tenpon pereubaan s eseorafi.g,



2.3.4 Semasa daiam tempoh.percubaan, seseorarlg pekerja hanya berhak dibayar gaji"

menrintut elaun perjalanan dan mendapatkarl kemudahan-kenrudahan perubatan

tennasuk euti sakit.

2".j.5 Pekerja 1'ang masih dalan tempoh pereubaan tidak layak rnendapal kemudahan

seperti kenaikan pangkat danbal'aran bonlts.

2.3.6 Syarikat akan memberitahu pekerja berkenaan tentang pengesahan ataupuu

perlanjutan terrrpoh percubaairii'va se cara beitulis.

2"3.7 Dalam tempoh percubaan tempoh percubaan lanjutan itu, mana*mana pihak

boleh menamatkan perkhidmatan dengan memberikan saiu (1) hulan notis

secara bertulis atau bav-aran satu (1) bulan gaji sebagai ganti notis tersebut.

2.3.8 Hubungan pekerja yang dinilai dengan ketr-ra yang menilai mestilah tidak.

mempunyai hubungan kekeluargaan bagi mengel akkan sebarang pertikai an.

2"-1"9 Pekerja tersebut perlu dinilai oleh ketua lain yang mempunyai hubungkait

dengan jawatan yang disandang serta mengetahui prestasi pekerja tersebut.

2"4 TANGGA GAJI
2.4"1 Tangga Gaji untuk pekerja adalah terlakluk pada semakan oleh pihak

Pengurusan S)rarikat dari semasa ke semasa.

i
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2.5.1 Kenaikan gaji tahunan adalah tidak secara automatik tetapi tet'rakluk kepada

budi bicara pihak Pengurusan Syarikat dengan menimbangkan prestasi dan

sahsiah pekerja tersebut untuk tempoh masa enam (6) bulan perlaffra dan juga

enam (6) bulan kedua bagi setiap tahun perkhidmaramya.

2"5.2 Tarikh kenaikan gaji tahunan adalah pada awal tahun. Seseorang pekerja yang

telah berkhidmat kurang dari setahun cian telah disahkar jawatannya oleh

Syarikat layak mendapat kenaikan gaji secara prorata.

2.5.3 Kenaikan gaji tahunan peke-qa adalah mengikut skala pada gred gaji yang telah

diluluskan berdasarkan keputusan Jawatankuasa Penilaian Prestasi Pekerja 5'ang

dilantik oleh Pihak Penguruan Syarikat.

2.5"1 Pihak Pengurusan Syarikat berhak memutuskan perkara-perkara 
"vang

diambilkira dalam penentuan kuantum Kenaikan Gaji Tahunan pekerja dengan

berpandukan Laporan Penilaian Prestasi Pekerj a"



2"5.5 Syarikat juga berhak,untuk tidak memberi kenaikan gaji tahunan kepada

seseorang pekerja di atas sebab-sebab kervangan dan ekonomi syarikat yarig

ti.dak stabill

2"6 INTBUHAN TAHUI\iAN atau BONUS
2.6.1 Syarikat di atas budi bicaranya boleh menimbangkan pembayaran imbuhan

tahunan atau bonus kepada pekerja Syarikat, dengan kelulusan Lembaga

Pengarah Syarikat.

2.6"2 Pemberian imbuhan tahunan atau bonus acialah bukan secara automatik dan

kadamy'a bergantung kepada budi bieara Syafift31 dengan mengambil kira
prestasi, keuntungan Syarikat dan prestasi kerja pekerja secara individu atau

keseluruhannya dalarn tempoh 12 bulan 5'ang lalu dengan kelulusan Lembaga

Pengarah Syarikat.

2"6"3 Pekerja yang diberhentikan perkhidmatannya atau berhenti dari perkhidmatan

dengan sendirinya dengan kebenaran atau tanpa kebenaran Syarikat, tidak Jayak

menerima apa-apabayaran imbuhan tahunan atau bonus.

kenaikan pangkat ke gred

tertakluk kepada kekosongan

2.7 KENAIKAI{ PANGKAT
2.7.1 Pekerja Syarikal layak dipertimbangkan untuk

jawatan yang lebih tinggi dan tangga gaji baru

=.;;;gta u kep erl uan S yarikab=*€gr
r= -TT*

2"7.2 Keputusan mutlak kenaikan pangkal

Syarikat.

terletak atas budi bicar:a pihak Pengurusan

-:.ri::=95:-:e

2.7"3 ndalah menjadi hak pihak Pengurusan Syarikat untuk mencalonkan pekerja

sedia ada untuk jawatan yang lebih tinggi berpandukan pengaiaman dan

kelayakan akademik, Pekerja dari h-rar yang bersesuaian dan layak juga akan

dipertimbangkan, j ika perlu.

2.7.4 Seseorang pekerja yang dinaikkan pangkat untuk mengisi kekosongan "Jawatan
tersebut akan memikul tanggungjawab .vang sesuai dengan jarvatannya dart

imbu.han akan cliberi mulai tarikh pekerja itu dinaikkan pangkat atau memikul
tanggungjaw'ab vang baru. 

d

2"7.5 Seseorang pekerja yang dinaikkan pangkat perlu menjalani tempoh percubaan

selama enam (6) bulan hingga dua b,elas (12) bulan. Jika pekerja tersebut gagal

disahkan jawatan dj dalam tempch yang ditetapkan, pekerja tersebut akan

dikernbalikan ke jawatan asal atau yang setara dengannya.



2"8 PENEMPATAN DAN PERTLTI(ARAN KAKITANGAN
2.8.1 Semua pekerja Syarikat tertakluk kepada penempatan dan pertukaran dalan't

Syarikat dan Anak syarikat mengikut budi bicara pihak Pengurusan Syarikat.

2.8.2 Seseorang pekerja yang telah diarahkan bertukar oleh Pihak Pengurusan

Syarikat boleh menuntut elaun perpindahan seperti berikut:

i. Bayaran perpindahan sebanyak RM500.00 untuk pekerja (berkeluarga) atau

ii. R1v1250.00 untuk pekerja (bujang)atau

iii. Yang mana lebih rendah dari kos sebenar.

2.8.3 Pembayaran perpindahan akan dibayar berdasarkan kepada arahan pefiukaran

yang dikeluarkan oleh pihak Pengurusan S-varikat" Pemba,varan perpindahan

tidak akan dibuat atas pertukaran permintaan sendiri.

2.8"4 Pembayaran perpindahan juga tidak akan dibuat jika pertukaran tempat bertugas

berlaku dalam lingkungan 40kn dari pejabat s),arikat.

2.9 PENAMATAN PERKHIDMATAN
2"9"1 Pihak Pengurusan Syarikat boieh rnenamatkan perkhidmatan seseorang pekerja

yang telah diterima bertugas dalarn mana-mana keadaan berikut:-

2.9.1.1 Telah memberikan maklumat palsu semasa memohon pekerjaan"

2.9.1.2 Telah membuat sumpah palsu; terdapat rekod jenayah; atau telah

**; menye.mbunyikasfipaklumar kesi.haranny*l', OutuT. borang:=*.--
pemeriksaan doklor; atau melanggar Akta Akudn Berkanun 1960, 1 ang

dibuatn,va dibahagian peruntukan 2.1"5, fasal 2. 1 perlantikan"

2.9.1.3Apabila mendapati kesihatannya tidak memuaskan iaitr-t setelah

diperakukan oleh lfoktor Panel Syarikat;

2.9.1.4 Pekerja dalam percubaa.n dan gagal untuk disahkan jarvatannya dalart
jarvatannl'a kerana tidak dapat mendapat sokongan Ketua Jabalan atau

kerana tidak memenuhi mana-mana syaral peirgesahan yang ditetapkan

sama ada telah dilanjutkan tempoh percubaan atau tidak;

2"9 "1.5 Seseorang pekerja hendaklah dianggap sebagai telah melangga.r

kontrak perkhidrna,tannya dengan syarikat jika ia berterusan tidak hadir:

kerja selama lebih daripada dua (2) hari berturuf-turut tanpa kebenaran

terlebih dahulu daripada syarikat dan dianggap sebagai relah

mengosongkan jawatann-ya melainkan ia mempunyai alasan ]'ang
munasabah bagi ketidakhadiran itu dan telair rnemberitahu atau telah

mencuba untuk memberitahu Syarikat tentang alasan itu sebeium atau

pada peluang terawal semasa ketidakhadiran tersebut.
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2.9.1.6 Pekerja telah melakukan kesalekantataf.erlib atau ingkar kepada arahan

Syarikat atau telah menjatuhkan nama baik Syarikat atau mana-mana

kr-rtnbinasi di atas dan pihak Pensurusan Syarikat telah berpuas hati

dengan bukti-bukti yang ada.

2.9.2 Perkhidmatan seorang pekerja boleh Citamatkan oleh Syarikat atau pekerja

sendirj dengan memberi satu (i) bulan notis atau membayar satu (1) bulan gaji

sebagai ganri notis beitulis bagi pekerja kategori bukan eksekutrf, rnanakala dua

(2) buian notis atau membayar dua (2) buian gaji sebagai ganti notis bertuiis

bagi pekerja kategori eksekutif.

2.9"3 Para2"9"2 teryakai sekiranya seseorang pekerja itu diberhentikan di atas sebab-

sebab seperti yang tertera di baq'ah peruntukan 2"9.1"5 di atas.

2.9.4 Seseorang pekerja yang menamatkan atau ditamatkan perkhicknatannya

hendaklah menjelaskan apa-apa hutang atau tunggakan atau menyelesaikan apa-

apa ikatan perkhidmatan dengan Syarikat sebelum meninggalkan

perkhidmatanxya dengan Syarikat. Syarikat juga berhak memotong sejumlah

gaji atau memansuhkan gaji sekiranya didapati hutang kepada Syarikat melebihi

jumlah gaji pekerja tersebut dan diminta membayar jumlah sele.bihnya.

2.9.5 Pekerja yang meletakkan jawatan atau ditamatkan perkhidmatannya hendaklah

mengembalikan segala harla benda Syarikat yang ada dalam milik atau

j agaarurya r.pgAig?Ep"gLerj a, kereta, kom
.-:1;^#

dan lain*lain ienn5i-rrT:.Terma clan Syarat

masing.

lekat kereta, pakaian
r!i:ri:i-

nlatan Kepada Ketua masrng-

2"10 TIN{I]R PERSARAAN
2.10.1 Llmur persaraan wajib bagi pekerja ialah 56 tahun (lelaki dan perempuan). Pihak

Pengurusari syarikat boleh atas budi bicaranya melantik semula pesara secara

kontrak ke dalam perkhidmatan Syarikat bagi perkhidmatan yang amat

diperlukan.

2JA.2 Tarikh lahir yang digunakan ad,alah seperti yang tereatat pada Sijil Kelahiran

pekerja. Jika sekiranya tiada, Srjii Kelahiran, tarikh lahir yang tercatat dalam

rekod perkhidmatan akan dianggap tariki lahir pekerja. Jika hanya tahun

kelahiran sahaja vang diketahui, maka 3l Desember tahun berkenaan akan

dianggap sebagai tarikh lahir pekerja tersebut, akan digunakan.

2"10.3 Pekerja yang diambil semula secara kontrak adalah tefi.akluk kepada s),arat-

syarat dan kemudahan sebagai seorang pekerja kontrak.
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2.11 HAK PEKERJA
2.11.1 Bagi pekerja yaxg berpendapatan RM1,500.00 ke bawah sebulan, sama ada

mereka m'enjawat jawatan Eksekutif atau Ketua Jabatan adalah tertakluk di

bawah undang-undang buruh yang telah ditetapkan oieh kerajaan" boleh
menuntut tuntutan kerja lebih masa atau memilih untuk mengambii cr-rti gantian.

2.11.2 Walau bagaimanapun, sekiranya syarikat tidak menyediakan bayarun tuntutan

kerja lebih masa, maka bayaran akan digantikan dengan cuti gantian, di mana

lapan (8) jam kerja lebih masa dikira sebagai satu (i) hari"

2.11.3 Pekerja Eksekutif vang berpendapatan melebihi RMl.500.00 sebulan tidak

berhak untuk membuat tuntutan kerja alaun lebih masa tetapi layak mendapat

cuti gantian bagi menggantikan kerja lebih masa atau bertugas pada euti am atau

hari kelepasan mingguan.

FASAL III: 3"0 WAKTU BEKERJA DAN KERJA LEBIH MASA

J.I WAKTU BEKERJA PEJABAT
3 . I . 1 Waktu bekerj a biasa bagi pekerja Syarikat adalah seperti berikut:

LIMA (5) HARI KERJA
Hari bekerja
Waktu bekerja

Waktu Rehat

Cuti Rehat

: Ahad hingga Rabu
: 8.i5 pagi hingga 5.00 petang

., , Khamis
_ :"t=-::i=+*_ .:_ d.l) pagr petang

: i.00 tengahari hingga 2.00 petang

: Jumaat dan Sahtr:

3.1.2 Waktu bekerja shif ialah 8 jam sehari tetapi masanya mengikut ketetapan dan

keperluan pernlagaan syarikat.

3.1.3 Wa.lau apapun peruntukan di atas, pihak Pengurusan Syarikat boleh meminda

waktu bekerja mengikut keperluan operasi dan perkhidmatan terlaklule pada

maksimum kerja empat puluh lapan (48) jam seminggu.

'3"1"4 Pekerja syarikat boleh dipanggil untuk bertugas pada bila-bila masa atas

kepentingan perkhidmatan"

3.1.5 Pekerja Eksekutif tidak tertakluk di bawah jumiah jam sebanyak 48 jam

seminggu.
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3.2 WAKTU BEI(ER.JA LEBIH MASA
3.2.1 Pekerja yang berkelayakan (bergaji tidak melebihi RMl.500.00 sebulan) yang

dikehendaki bekerja lebih masa atau dipanggil bertugas dalam masa kecemasan

boleh diberi bayaran lebih masa dengan syarat tuntutan itu disahkan oleh ketua

bahagian atau pengurus yang berkenaan.

3,2.2 Para3.2"1 perlu diruiuk bersamaperuntukan 2.11.1

3"2.3 iumiah jam bekerja lebih masa yang dibenarkan di bawal: Akta Keria adalah

tidak melebihi 104 jam sebulan atau 1/3 dari gaji sebulan.

3.2.4 Ketua Jabatan berhak untuk memotong jumlah jam sebelum mengesahkan

tuntutan iebih masa untuk tujuan pembayaran.

3.2.5 Ketua Jab'atanjuga berhak menimbangkan sama ada untuk memberi cuti gantian

atau membenarkan tuntutan elaun i€bih masa kepada pekerja yang membuat

kerja lebih masa.

3.2.6 Kadar bayaran Kerja Lebih Masa (Mengikut kaedah pengiraan dalam Akta
Kerja i955 (Akta 265):

(a) Kerja Lebih Masa pada hari biasa
Gaji pokok x 1.5 : Jumlah Bayaran Sejam

2618=+;=+==
j:1j:i!!#

,t=i -=_--:
(b) Kerja Lebih l\4asa pada hari cuti

Ga-ii pokok x 2: Jumlah Bayaran
26x8

(c) Kerja Lebih Masa pada cuti umum khas
Gaji pokok x 3 : Jumlah Bayaran Sejam

26x8

3"2"7 Cuti umum khas yang dimaksudkan dalam perenggan 3"2.5 (c) adalah euti-euti

berikut:

(i)
(ii)

iiii )

(ir')

Cuti Hari Keputeraan DYMM Sultan Kelantan

Cuti Hari Kemerdekaan

Cluti Hari Pekerja (

Cuti Hari Keputeraan DYN4M Yang Dipertuan Agong
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FASAL IV: 4.0 CUTI

4.1 HARI REHAT N{I]'{GGUAI{
4.1.1 Seseorang pekerja berhak mendapat cutj rehat mingguan sehari dalarr

-seminggu.

1"2 CUTI AM
4.2"1 Semua pekerja akan diberi cuti bergaji penuh pada semua hari cuti am yang

diwartakan oleh Kerajaan Persekutuan atau Keraiaan Negeri speni berikut:

(i) Hari Keputeraan Suitan Kelantan

(ii) Nuzul Al-Quran
(iii) Tahun Baru Cina

(iv) Hari Raya Puasa

(v) Hari Raya Haji
(vi) Hari Pekerja

(vii) Awal Muh^rram lMaal Hijrah
(viii) Hari Keputeraan Yang Dipertuan Agong

(ix) I{ari Keputeraan Nabi Muhammad SAW

(x) Hari Kebangsaan

(xi) Hari Wesak

(xii) Hari Natal (Krismas)

(xiii) Hari Deepavali

2Hari
1 Hari
2Hart
2 Hari
2Hart
I Hari

1 Hari
I Hari

1 Hari
I Hari
1 Hari
I Hari

I Hari

' -.-c*-**-. a .5: .;s;:i-;;€*;,.. :.:::=*r ..-. ,- ;.,ffi. ;'' T-Ei. 4.2.2 Jika sesriatFliftl*cuti am itu jatuh padrhari rehat mingguan;@kerja
berikutnya akan dianggap sebagai cuti bagi menggantikanrtya, melainkan

ditentukan sebaliknya oleh Kerjaan Persekutuan atau Kerajaan Negeri,

4"2"3 Sekiranya sesuatu hari cuti am itu jatuh pada hari seseorang pekerja itu sedang

dalam rehat cuti mingguan, pekerja berkenaan akan menerima satu hari cuti

tambahan bagi setiap hari cuti am.

4"3 CUTI REHAT TAHUNAN
4.3.1 Cuti tahunan yang layak bagi pekerja Syarikat adalah seperli berikut:

Kelayakan Cuti Rehat Tahunan Staf Eksekutif

Perkhidmatan Hari
<5 tahun 4,11,+

>5 - 10 tahun zo
>10 tahun 30

Perkhidmatan Hari
<5 tahun 16

>5 - 10 tahun i8
>10 tahun 2A

Kelavakan Cuti Rehat Tahunan Staf Bukan Eksekutif
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4.3"2 Kelayakan cuti rehat tahunan bagi pekerja yang belum ditetapkan
jarvatamya- adalah berdasarkan kepada pro-rata" iaitu perbezaan bilangan
dengan tempoh perkhidmatan yang layak.

4.3.3 Kelayakan cuti rehat tahunan ini tidak termasuk cuti mingguan, cuti am 
"vang

dir.'u,artakan dan cuti sakit.

4.3.1 Setiap pekerja hendaklah memastikan permohonan cuti rehat tahunamya telair

diluluskan oleh Ketua Jabatan masing-masing, tiga (3) hari bekerja sebelum

memulakan cuti.

4"3.5 Atas kepentingan perkhidmatan, pihak Pengurusan Syarikat boleh menoiak,

mambatal, menunda atau menjadualkan permohonan cuti rehat tahunan

pekerjanya.

4.3.6 Pekerja dikehendaki menghabiskan semua cuti rehat tahunannya dalarn tahun

berkenaan juga. Waiau bagaimanapun, pihak Pengurusan Syarikat boleh

mempeftimbangkan memberi kebenaran membawa kehadapan sejumlah cuti
atas kepent in gan perkhidmatan.

4.3.7 Seseorang pekerja yang jatuh sakit semasa culj rehat di Malaysia akan

Lrerkelayakan mendapat cuti sakit selama masa yang dia diakui oleh pengamal

Perubatan Berdaftar, sebagai tidak sihat untuk bertugas. Sebarq4g_baki cuti rehat

,uhr belum dihabiskaunffi:ffi_ noleh digmakan ,.1q$$Aurnhung cu-{!1

selepas tamat tempoh cuti sakit dengan syarat bahau'a pekeijf:idisebut bo]eh

dipanggil bertugas jika perkhidmatannya diperlukan oleh Ketua Jabatannya.

4.3.8 Seseorang pekerja yang jatuh sakit semasa cuti rehat di luar h,4alaysia tidak
berkelayakan mendapat cuti sakit. Tetapi sekiranya dia jatuh sakit pada tarikh ia
sepatutnya balik ke h4alaysia atau penl,akitnya berlanjutan hingga ke tarikh
tersebut, dia boleh diberi cuti sakit dari tarilJr ia sepatut belik itLr hingga ke

tarikh ia kembali bertugas dengan syarat-syarat sepefii berikut:

4.3.8"1 Pekerja itu dimasukkan ke hospital; dan

4.3.8"ZPermohonannya disokon* ot.n satu sijil atau sijil-sijil dari seorang Pengamal

Perubatan Berdailar di npgeri yang berkenaan, yang mana ia menyatakan

"fenis sakit dan tarikh is masuk hospital dan tarikl dijangka ja akan keluar

hospital: dan

4.3.8"3 Ia mengambii peluang balik ke N4alaysia sebaik saha.la ia sihat.

ia-gi

cuti
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.{.4 CUTI SAKIT
4.4.1 Cuti-cuti atas sebab perubatan yang diberikan oleh seorang Pegawai Perubatan

atau oleh'sebuah Lembaga Perubatan atau oieh seorang Ahli Doktor Panel

Syarikat sebagai tidak sihat untuk menjalankan tugas, akan diterima oleh

s1'arikat dengan adanya sijil sakit yang memberi cuti tiCak melebihi dr-ra (25 hari

berturut-turut sahaja. Had biiangan Cuti Sakit yang iayak diterima oleh pekerja

ad aiah sebasaimana berikut :

1.4.2 Had bilangan Cuti Sakit l,ang bergaji penuh bagi setahun, ),'ang layak diterima

oleh pekerj a ialah:

Perkhidmatan Hari
<2 tahun 14

2 - 5 tahun 18

5 - 10 tahun 22

4.4"3 Semua pekerja layak mendapat kemudahan cuti sakit beryali penuh dengan

perakuan doktor panel syarikat atau Doktor kerajaan.

4.4"4 Sekiranya seorang pekerja itu perlu ditahan di wad (dihospitalisasikan), cuti

sakit berbayar layak diterima tidak melebihi enam puluh (60) hari, iaitu denga.n

pengesahan atau diperakui oleh pengamal perubatan berdaftar atau pegaivai

perubatan yang ber:daftar sebagairnana tertakluk di bawah Akta Kerja 1955

ggan 60F (aa) dalr{b.L)

4.4.5 Sekiran,va seorang pekerja disahkan oleh pengamal perubatan berdaftar atau

pegawai perubatan berdaftar sebagai benar-benar sakit yang memerlukan

hospitalisasi tetapi tidak dihospitalisasikan atas apa-apa sebab, pekerja akarr

dianggap sebagai dihospitalisasikan.

4"4.6 Seseorang pekerja yang tidak hadir bekerja kerana euti sakit yang tidak disalikan

oieh pengamal perubatan berdaftar atau pegawai perubatan atau doktor

pergigian atau disahkan tetapi tanpa memberitahu atau tanpa cuba memberitahu

Syarikat tentang cuti sakit tersebut dalam tempoh dua (2) hari dari cuti sakit itrr

bermula akan dianggap sebagai tidak hadir bekerja lanpa kebenaran. Syar:ikat

dan tanpa alasan munasatrah bagi hari-hari yang ia tidak hadir kerja.

4./,.7 S-varikat boleh meminta pemeriksaan oleh Lembaga Penrbatan bagi memastikan

sama ada seseorang pekerja itu benar-benar sihal untuk krertugas atau sebalikril,a

kepada pekerja yang mengambil cuti sakit melebihi dari perenggan 4"4.2. iika
diclapati pekerja itu tidak sihat atau sakit beriarutan ataLr tiada harapan untuk

sembuh, peker.la tersebut boleh ditamalkan perkhidmatannya atas seb'ab-sebal:

kesihatan (Medicai Board).

-i- 
=1{q
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4.5 CTJ"I'I BERSALI]\
4"-{.1 Pekerja rvanita akan diberi tempoh masa tidak iebih dari enam puluh 150) irari

befiurut-turirt (termasuk hari rehat ming-euan dan kelepasan Am)" cuti bersalin

bergaji penu-h setakat lima orang anak kandungan yang hidup sahaja.

4.5.2 Sebagaimana tertakluk di bawah seks,ven 40 perenggan 37 (b), Akta Kerja i955
(Akta 265). cuti bersaiin tidak boleh bermuia arvai dari iempoh tiga puJuh hari

(30) sebelum bersalin seseorang pekerja rvanita atau lervat dari hari trerikutn-va

selepas ia bersalin.

.1.5.3 Sekiranya seseorang pekerja yang mula berkhidmat dengan Syarikat dalam

keadaan dirinya (bagi pekerja r.vanita), atau isterinya (bagi pekerja lelaki)

mengandung melebihi lima (5) bulan, Syarikat tidak akan menanggung segala

perbelanj aan bersaiin tersebut.

4.5.4 Pennohonan untuk cuti bersalin sebelum bersalin hendaklah disertakan dengan

surat dari Doktor Panel Syarikat atau Doktor Kerajaan.

4.5.5 Tidak hadir bekerja kerana keguguran kandungan sebelum minggu ke dr"ra puluh

lapan (28), tidak dianggap sebagai cuti bersalin, tetapi djkira setragai euti sakit

biasa dan mestilah tidak melebihi had yang ditentukan di bawah peruntukan

4.4"2,

L akan menanggung ft3&eianjaan bersalin seUAr€@rysO0.0() atau kos

'--peiu-batan sebenar yang m-an?=lebih rendah dan kos peiub-a-'an yang selebihnya

akan ditanggung oleh pekerja itu sendiri dengan syarat menclapat pengesahan

daripada Pegawai Perubatan Berdaftar atau hospital dengan menyertakan bjl
bagi kos perubatan bersalin tersebut.

4.6 CUTI BELAS KASIHAN (CUTI EHSAN)
4"6.1 Pihak Pengurusan Syarikat boleh menimbangkan cuti ehsan (tidak terunasuk cuti

am dan euti rehat mingguan) kepada pekerja yang memohon di bawah perkara

berikut tertakluk kepada maksima tujuh (7) hari setahun (dan ia tidak boleh

dibawa ke tahun hadapan ber:ikutnya) dengan menyertakan salinan clokumen

yang sah setiap kali memohon

4.6"1.1 Cuti isteri trersalin - Tiga{3) hari bennula dari

4.6.1 .2 Kematian ahli keluarga terdekat:-
(i) isteri, suarni, kedua-dua ibir bapa dan anak

(iii Adik beradik dan ibu bapa mertua

(iii) Datuk dan nenek (sebelah si:ami dan isteri)
(iv) fi4alapetaka

tarikli isteri bersalin,

Tiga (3) harj cuti ehsan

Tiga (3) hari cuti ehsan

Dua (2i hari e.urj ehsan

Tiga (3) hari cuti ehsan
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4.6.1"3 Kelulusan euti tersebut terlakluk dengan s5'arat pekeqja tersebut mestj

mengemukakan surat kematian yang telah diperoiehi dari baiai pclis sebagai

bukti" jika gagal berbuat demikian, peke{a tersebut perlu mengambil cr-rti

rehat"

4"6.1.4Cuti berkahwin kali pertama tiga (3) hari cuti tanpa rekod'bergaii penuh

sekali dalam perkhidmatannya bagi pekerja yang belum berkahn'in

Kelulusan akan diberikan sekiranl'a diserlakan salinan kad jemputan kahwin

atau sijil nikah.

:{.7 CUTI BELAJAR i ME}{GAMBIL PEPEzuKSAAN
4"7 "1 Seseorang pekeqja yang tidak dibiayai pembeiajarannya oleh pihak Pengurusan

Syarikat dan atas inisiatifnya sendiri, maka pekerja tersebut perlu mendapat

kelulusan pihak Pengurusan Syarikat teriebih dahulu, walaupun pengajiannya

separuh masa.

4"7.2 Selepas kelulusan diperolehi, maka pekerja tersebut berhak untuk mendapat gaji

penuh dan untuk menghadiri sesi pembelalarunnya dan mengambil peperiksaan

(sekiranya diw-aktu kerja), perlu mengambil Cuti Rehat Tahunan.

4.7.3 Pekerja yang melanjutkan pelajaran sama ada sambilan atau separuh masa tanpa

pengetahuan Syarikat adalah dianggap melakukan satu kesalahan dan boleh

diambil tindakan tatatertib.

4.8 CUTI'TANPA GAJI
4.8.i Seseorang pekerja boleh memohon cuti tanpa gaji atas sebab-sebab persendirian

5'ang mustahak dengan keiulusan pihak Pengurusan Syarikat.

,{.9 CtiTI TANPA REKOD
4.9.1 Pekerja layak mendapat cuti tanpa rekod bagi tugasan pasukan benmifomr,

sukarela dan sukan. Walau bagaimanapun, tempoh euti dan kelulusan adalah ili
atas budi bicara pihak Pengurusan Syarikat. Jumlah melebihi tiga puluh (30)

hari. cuti tersebut akan dianggap sebagai cuti tanpa gaji.

4"I O CUTI HA.II
,rl.1ii.1 Fihak Penginusan Syarikaf boleh mernberi kelulusan cuti bergaji penuh selama

empat puluh lima (45) hari (berterusan termasuk hari kelepasan Arn dan hari

minggu), bagi tujuan mengerjakan haji bagi pekerja syarikat yang beragama

Isiam. Kemudahan ini hanya diberikan sekali dj dalam tempoh perk}idma1.anny3

dalam sva.rikat.

r--;=F*r-+r' =:=q:=?=-=j
-.+-..e.iE-.-
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.{.11 JENIS CUTI YANG.LAIN
4.11.i Seiain dari cuti yang dinyatakan daiam fasal ini, pekerja boieh memohr:n c-tiii

selain 1'ang'tercatat di atas secara bertulis dan kelulusan bagi cuti yang dipohon
adalah berdasarkan kepada budi bicara pihak Pengurusan Syarikat" clipohon

adalah berdasarkan kepada budi bicara pihak Pengurusan Syarikat" l.lntuk tujr-ran

berikut. tertakluk kepada had maksima20 bafi setahun.

a. It4en-vefiai aktiviti-aktiviti yang dianjurkan oleh Kelab Sukan dan

Koperasi syarikat.

b. lv{emberi keterangan sebagai saksi.

c. Atas kepentingan negeri atau negara.

FASAL V: 5 TATATERTIB, SALAHLAKU DAN HUKUMAN

5"I TATATERTIB
5.1"1 Semua pekerja Syarikat adalah tertakiuk kepada peraturan dan prosedur

T'atatertib Syarikat.

5.2 SALAHLAKTI
5"2.1 Seseorang pekerja Syarikat boleh diambil

melakukan salahlaku berikut:
tindakan tataterlib sekiranya didapati

5"2.1.1 Membelakangkan kewajipannya k Syarikat kerana kepenlinganMembelakangkan kewajipannya kepada

persendiriannya€iii*alui tutur kata, tingl
atau membayangkan cleugan kata-kata atau iingk-;h laku adalah berkaitarf -

5.2.1.2 Berkelakuan dengan cara yang menjatr.ihkan reputasi atau kepereayaarl

terhadap Syarikat dan juga Ahli Lembaga syslilqst atau Pihak Penguru.san

Syarikat:

5.2.1..lKurang cekap, laiai, cuai dan kurang berusaha dalam menjalankan

kewaj ipan terhadap Syarikat;

5"2.1.4 Tidak jujur atau lidak amaxah atau tidak berlanggrmgjawab tJalam

menjalankan tugas ataupun menjaga harta benda dan narna Syarikat;

5.2.1.5 Menyalah-gunakan harla benda Syarikat atau kernudahan yang disediakan

bagi melakukan perkara-perkara yang bertentangan dengan

tanggungijau,ab dan peraturan undang-undatlg agama, sl,arikat atau negara;

5"2.1.6 Menentang tanpa sebab atau ingkar perintah dan aratnn pihak Pengurusan

S)'arikat demi kebaikan syarikat kecuaii araban adalah berlentangan

dengan a-garna dan undang-undang negara;
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5.2"1.7 Kesusahan berat kerana hutang.

5.2" 1 .8 Salah laku-salah laku yang iain:-

5.2.1.8.1 Menabur fitnah di kalangan pekerja Syarikat yang menyebabkan

keadaan tidak harmoni di dalam Syarikat atau menjejaskan ime-j

pekerja lain atau imej Syarikat;

5.2.1,8"2 Baiik au'a1 sebelum waktu tamat bekerja yang telah ditetapkan

tanpa mendapat keizinan dari pihak Pengurusan Syarikat;

Melalaikan tugas dan tanggungjawab yang diserahkan;

Keluar dari kolej atau pejabat ternpat bertugas atas urusan individu '

tanp a kebenaran dari ketua;

Berkhalwat;

s"2.1.8.3

5.2.1.8.4

5.2.1.8.s

5.2.\.8.6

5.2.1.8.7

5.2.1.8.8

5.2.1 .8.9

Berniaga di waktu pejabat;

Bekerja sambilan di luar tanpa memaklumkan secara bertulis dan

mendapat kebenaran dari pihak Pengq4rgen Syarikat;

_=,-.#: ..:r-, :

Cuba melakukan jenayah atau mempunyai niat untuk membuat

sebarang j enayah atau bersubahat nrelakukan j enayah ;

5"2.1.8.10 Terlibat secara langsung atau secara tidak langsung dengan da.dah

sama ada mengedar, mengambil, membawa, rnenyirnpan,

menghisap, menghidu atav apa cara sekalipun yang sabit dengan

Akta Dadah Berbahaya;

5.2.1.8.11 Ingkar perintah.Syarikat atau wakil yang telah diarnanahkan oleh

Syarikat selagi perintah tersebut tidak melanggar undang-undang

agama dan negpra;

-{.2,i.8.12 Melakukan atau bersubahat atau mencuba melakukan jena-vah di

luar dari tempat bertugas atau Syarikat;

5.2.1.8.13 Khayal atau mabuk atas sebab menyalah-gunakan benda yang

. mengkhayalkan;
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Datang ler.yat ke tempat kerja;

Tidak mengetik kad kedatangan melebihi tiga (3) buian;

Mengetik kad kedatangan pekerja lain;

Mencuri apa jua harta benda atau hak Syarikat atau koleh atau hak
pekerja lain sama ada semasa atau di luar waktu pejabat atau

mencuri hak orang lain, Syarikatlatn walau bukan waktu kerja;

Mendera mana*mana pekerja lain atau pelajar atau mana-mana
individu lain di luar dari Syarikat atau tempat bekerja sama ada

secara mentai (penderaan seksual) atau fiz1kal;

Membocorkan rahsia Syarikat atau kolej;

Menghasut pekerja -pekerja lain terhadap perkara-perkara yang
tidak difahami dengan jelas atau tidak diketahui kedudukannya dan
menyebabkan suasana tidak harrnoni, berpecah belah serta tidak
selesa untuk bekerja;

N{erosakkan harta benda Syarikat, kolej atau pekerja lain;

MenieiL,
ffi

Terlibat dengan minuman keras sama ada membeli, menjual,
meminum. mengedar, menyimpan dan apa jua yang bersabit
dengan minuman keras;

Meniatuhkan maruah pekerja lain;

Membuat atau menyebarkan maklumat palsu atau membuat fitnah
terhadap pekerja lain atau apa juga yang berkaitan dengan
Syarikat;

Ponteng kerja;

Pecah umanuh; '
.

Perbuatan tidak sopan atau tidak menghormati;

5.2.1.8.14

5.2.1.8.15

5.2.1.8.16

5.2.1.8.17

5.2.1.8.18

5.2.1.8.19

5.2.1.8.20

5.2.1.8.2r

5.2.1.8.22

5.2.1.8"23

5.2.1.8"24

s.2"1.8"25

Rasuah

Sabotaj;
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5.2.1.8.31 Salah guna kuasa;

5.2.1.8.32 Salah guna harta benda Syarikat;

5.2.1.8.33 Tidak hadir bertugas selama tiga (3) hari berturut-turut;

5.2"1 .8.34 Tidak cekap;

5.2. 1.8.35 Tidak berdisipiin;

5.2.1.8.36 Ugut;

5.2.1.8.37 Kesalah-kesaiahan lain yang menjejaskan reputasi, imej, nama

baik Syarikat, atau pekerja Syarikat atau keharmonian suasana,

bekerja, atau kesalahan-kesalahan lain yang difikirkan patut dan

perlu dikenakan tindakan di bawah peruntukan Fasal V ini oieh
pihak Pengurusan Syarikat.

5.3 PENYATAAN{ AWAM
5.3.1 Pekerja Syarikat tidak boleh sama ada secara lisan atau bertulis atau dengan

apa-apa cara lain membuat apa-apa penyataan awam mengenai dasar atau

keputusan Syarikat melainkan dengan kebenaran pihak Pengurusan Syarikat.

5"4 KERAHSIAAN
5.4"1 Seseorang pekerja Syarikat hendaklah merahsiakan segala transaksi, akaun,

maklumat atau mana-mana aktiviti mengenai Syarikat dan pelang garrr-ya atau
mana-mana orang atau Syarikat, firma atau organisasi yang ada hubungan

dengan pihak Syarikat yang mana maklumat tersebut diperoleh disebabkan oleh
jawatannya yang disandang di dalam Syarikat atau tidak"

5.4.2 Seseorang pekerja Syarikat hendaklah sepanjang perkhidmatannya dengan

Syarikat dan selepasnya menyimpan segala maklumat mengenai setnua aktiviti
Syarikat dan tidak mengguriakallnya atau menyebarkannya melalui perkala.an

ataupun tuiisan yang mana boleh membarva kepada bertentangan dengan
kepentingan Syarikat bagi tempoh tiga (3) tahun dan boleh didakwa sekiranya
didapati meianggar peraturan dalam fasal ini.

5.4.3 Tindakan tatatertib boleh diambil terhadap seseorang pekerja Syarikat yang

didapati membocorkan apa-apa rahsia, maklumat, transaksi. akaun atau mana-

marla aktiviti mengenai Syarikat kepada sesiapa jua yang tidak berhak

menerimanva.
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5"5 TAI{GGUNG.IAWAB
MEN{UASKAN

MELAPORKAN KELAKUAN YANG T'I}AK

5.5.1 Semua Pengurus atau Pegarr'ai adalah dipertanggungiarvabkan untuk mensau,al

dan nenyelia semua pekerja di bawahnya.

5.5.2 Menjadi kewajipan seseorang Pengurus atau Pegar.r,ai rnelaporkan kepada

pegarvai atasannya, apa jua kes yairg clilakukan oieh pekerja bav'ahannva, ),ang

melanggar nana-mana peraturan Syarikat yang sedang berkuatkuasa.

5.5.3 Kegagalan untuk berlindak sedemikian adaiah disifatkan ia adalah melakukan

kesalahan kerana tidak bertanggu-ngjawab dan tindakan tatatertitr juga boleh

diambil terhadap Pengurus atau Pegawai itu kerana kegagalannya melaporkan

kejadian itu tanpa sebab-sebab yang boleh diterima oleh pihak Pengurusan

Syarikat.

5.6 TINDAKAN TATATERTIB
5.6.1 Pekerja yang tidak mematuhi mana*mana arahan atau peraturan Syarikat yang

dikeluarkan dari semasa ke semasa atau .vang disebutkan d.ala-rn Fasal ini bolei-r

dikenakan oleh Pihak Pengurusan Syarikat atau mana*rlrana pegawai yang diberi

kuasa oleh Syarikat mana-mana satu atau lebih tindakan tatatertib yang terdapat

. di daiam Akta Perhubungan Perusahaan ]9iz (Akta 177) seperti berikut:
5.6.l.lamaran=-- :'-==5g ;.€-
5.6.I.2r."iitufr*SLnggantung utuu p.- an pergerakan atau:ffi1an gaji

r-rntuk safu tempoh masa yang tertentu;

5.6. 1.3 pengurangan gaji;'

5 "6. 1 "4 pelucutan pangkat;

5.6.I "5 penurunan pangkat;

5.6. i.6 pelucutan hak emolumen atau

5.6.1"7 ditarnatkan perkhidmatan atau dibuang kerja

5.6"2 Untuk tujuan tindakan tatatertib, Syarikat akan membentuk satu Badan

Tindakan Tatatertib seperti berikrit untuk mengadakan penyiasaian tatatertib

terhadap pekerja yang terlibat:

KAT-EGORI PEGAWAI EKSEKilTT

=-=i

KOMPOSISI
TI}{T}AK.{N

BADAN
TATAT'ER IB

Timbalan Ketua Eksekutif/ Ketua
Pesarvai Operasi/

Ahli Panel
Sid-ang Penuh
Pensarah

Lembaga

Sidang Penuh Lembaga
Pensarah

TI}iIDAKAF\I TATATERTIB
(Tertuduh)

Ketua Eksekutif

I Pengurus Kanan/ Timiralan Ketua Eksekutifl



Pensurus/
Pensyarah Utama A
Pensvarah Utama B
Timbalan Pengurus/
Eksekr-rtif Kanan/
EksekutifT
Kaunselor/
Pensyarah Kanaw
Pensvaralr

Penolong Eksekurifi
Penolong PensyaraU
Juru Teknik Kanan/
Pembantu Makmal Kanan

Ketua Pegaw'ai Operast,

Pengurus Kanan/
Pengurus/
Pensyarah Utama A
Pensvarah Utama B

Timbalan Pengurusi
Eksekutif Kznarl
Eksekutif/
Kaunselor/
Pensyarah Kanan/

K-ATEGORI PEGAWAI BUKAN EKSEKUTIF

TII\DAKAI{ TATATERTIB
(Tertuduh)

KOMPOSISI BADAI.I
TINDAKAI.{ TATATERTIB
(Ahli Panel)

Pembantu Pentadbiran Kanan/
Pembnatu Pentadbiran/
Penyelid
Juru Teknik/
Pembantu Makmal

Pengurus Kanan/
Pengurusl
Timbalan Pengurus/
Pensyarah Utama I
Pensyarah Utama iI

wall
hantaran

Hgryt Kanan/ --=+-f@Srus,' . #
Tlmbalan Pengurus,'
P.ensyarah Utama I
Pensvarah Utama II

..aa:3

.-::

5"6"3 Untr-rk tujuan sesuatu siasatan, Syarikat boleh rnenggantung pekerjaan seseorang

pekerja untuk satu tempoh yang tidak melebihi empat belas (14) hari dan

pekerja tersebut akan dibayar separuh gaji.

5.6.4 Syarikat akan membayar balik sepamh gaji yang ditahan itu sekiranya

pen,viasatan tatatertib mendapati bahawa pekerja tersebut tidak bersalah tli ata-s

apa-apa tLrduhan salah laku. 
-

5.6.5 Dalam tempoh masa penfgantungan kerja. pekerja tersebut dilarang untuk

bertugas dan berada di kawasan tempat berlugasriyabagi memboiehkan Syarikat

atau jawatankuasa yang diiantik menjalankan penyiasatan tatatertib

terhadapnya.
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5.6.6 Tarikh pemberhentian .perkhidrnatan seseorang pekerja yang dibuang kerja
seJepas penyiasatan disiplin yang tidak melebihi empat belas f14) hari adalah
berkuatkuasa pada tarikh ia digantung jawatannya.

5.6.7 Sebelum tindakan tatatertib diambil terhadap pekerja berkenaan, peluang untuk
membela diri hendakiah diberi kepada pekerja itu.

5"7 R-AYT-IAN TATATERTIB
5.7.i Seseorang pekerja boieh membuat rayauax kepada Badan Rayuan Tatatertib

dalam tempoh empat belas (14) hari dari tarikh pekerja itu dikenakan tindakan
tataertib.

5.7 "2 Pihak Syarikat akan menubuhkem satu Badan Rayuan Tatatetib bagi
memp ertim b an gkan r aqan dan membuat keputus an "

5"7.3 Pihak yang merayu boleh diwakiii oieh seorang rakan sekerja dari dalam
Syarikat.

5.7 .4 Komposisi Badan Rayuan Tatatertib terdiri darj:

KATEGORI PEGAWAI EKSEKUTIF

TINDAKAN TATATERTIB
{ t etlgrffii) *' ffi; _.

(OMPOSISI BADAN .

ffl,rDAKAN TATATF..ffiE
Ahli Panel) '-

Ketua Eksekutif Pengerus Lembaga Pensarah
Timbalan K,etua Eksekutif/ Ketua
Pegawai Operasi/

Pengerusi Lembaga Pengarah

Pengnrus Kanan/
Pengurus/
Pensyarah Utama A
Pensyarah Lltarna B

Ketua Eksekutif/
Timtralan Ketua Eksekuti fl
Ketua Pegau,ai Cperasi/

fimbalan Pengurus/
Eksekutif Kasanl
Eksekutifl
Kaunselorl
Pensys1afu Kananl
Pensyarah

Ketua Eksekutifl
Timbalan Ketua Eksekutif/
Ketua Pegawai Operasi/

Penc.,long Eksekutif/ (

Penolong Pensyarah/
Juru TeknikKanan/
Pembantu \,Iakmal Kanan

Ketua EksekutilT
fimbalan Ketua Eksekutif,
Ketua Pegawai Operasi/
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I{.A Ttr GORI PEGAWAI BU"IEAN EKSEKUTIF

KOMPOSISI BADAN
TII{DAKAN TATATERTIB
Ahli Panel

Pembantu Pentadbiran Kanan,
Pembnatu Pentadbirant
Penyelia/
Juru Teknik/
Pembantu Makmai

Ketua Eksekutifl
Timbalan Ketua Eksekutif/
Ketua Pegawai Operasi/

5.7 "5 Apabila Badan Ra1'uan Tatatertib menimbangkan sesuatu rayuan, pekerja yang

terhadapnya keputusan rafran itu dibuat, tidak boleh hadir pada atau dengan'
apa-apa cara mengambil bahagian dalam prosiding yang berhubungan dengan

rayuau itu.

5.7 .6 Badan Ralelan Tatatertib boleh mengesahkan atau mengubah keputusan"

5.8 SALURAN ADUAN / KEMUSYKILAN
5.8.1 Pekerja boleh menyalurkan aduan atau kemusykilan kepada orang 'alasan

mengikut saluran aduan berlkul, 
-S-emua 

aduan dan kemusykilan yang

an akan diberi p.44 g sewajarnya d

5"8"2 Langkah 1

5.8.2.1 Sekiranya pekerja mempunyai masalah atau aduan berkaitan tugas yang

disandang, hendaklah berbincang dengan Pengurus. Sekiranya masaiah inj
masih tidak dapat diselesaikan selepas tiga (3) hari bekerja, boleh mengambil
langkah berikut:

5 8.i I-angkah 2

5.8.3"1 Pekerja yang tidak berpuas hati dengan penjelasan yang diberi oleh Pengurus

hendaklah merujuk kepada Timbalan Ketua Eksekutif / Ketua Pegarvai

Operasi. Jika masalah masih tidak dapat diselesaikan selepas lima (5) hari
bekerja, boleh mengamt'il langkah berikut:

5.8.4 l,angkah 3 "

5.8.4.1 Pekerja yang masih tidak berpuas hati. boleh merujuk perkara ini kepaela

Ketua Eksekutif Syarikat untuk pertimbangan dan tindakan selanjutn-va.

Ketua Eksekutif/
Timbalan Ketua Eksekutif
Ketua Pegar.l'ai Operasi/

TII{DAICAI{ TATATERTIB
(Tertuduh)

Pemandu,/PengawaU

Pekerj a Am/ Pengh antar an
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FASAL l.'I: 6.0 FAEDAH-FAEDAH STATTITORI

6.1 CARUN{AI{ KEPADA KWSP, PARKESO DAN SKIM TAKAFUL
6.1.1 Syarikat akan mencarum kepada Kumpulan Wang Simpanan Pekerja dan

Pertubuhan Keselamatan Sosial sekurang-kurangnya menurut kadar yang
ditetapkan oleh Akta Kumpulan Wang Simpanan Pekerja. 1951 (Pindaan 1991)
dan Akta Keselamatan Sosial Pekerja, 1969 (Pindaan 1992).

6.1.2 Sirarikat juga akan menCaftarkan semua pekerjanya di barvah PARKESO
(SOCSO) untuk menjaga kepentingan semua pekerjanya.

6.i.3 Skim Takaful Berkelompok akan melindungi pekerja jika sekiranya berlaku
sebarang kemalangan, kematian atau hiiang keupayaan kekal.

6.1.3. i Jumlah perlindungan di bawah skim adalah seperti berikut:

Turus

AI

A)

A3
h,4i.i

B

C

D

Kumpulan

Turus
A1-A2
A3-A4
B
C
D

Amaun (RM)"

RM70,000.00
RM60,000.00
RM50,000.00
RM40,000.00
RM30,000.00
RM20,000.00

- Ketua Eksekutif/ Timbaian Ketua Eksekutifl Ketua Pegawai Operasi

- Pengurus KananJ Pensyarah Utama A
- Pengurus/ Pensyarah Utama B

- Timbalan Pengurus/ Eksekutif KananJ Pensyarah Kanarr
- Eksekutif/ Kaunselor/ Penslarah

- Penol ong Eksekutif/Penolong Pensy arahl Jurutekn ik
Kanan/Pembantu Makmal Kanan

- Pem bantu Pentadbira n KananJ Pembantu Peniadbiran/ Peny efi a"

J uruteknilC Fembantu Makmal
- Pemandu/ Pengawal/ Pekerja Amr Penghantaran

.-a
FASAL MI.;.F{FELAUN DAN FAED IDMATAN

7.1 Elaun Semasa Bertugas Di Luar
7.1.1 Semua elaun bertugas di iuar pejabat adalah mengikut perkadaran eiaun-elaun

sepefiimana yang telah ditetapkan oleh pihak Pengurusan Syarikat"
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Gred.Jau,atan Hotel (R*tt't) Lojing
rRM)

Eiaun Makan
(RM)

Elaun Harian
G.M)

Tu-rus Sebenar

bilik biasa
55 65 JJ

A] I'IJ 45 45 ,J

.t\L 125 35 35 iB
]\J 100 35 35 18

A4 100 35 35 18

65 25 25 l3

C 50 2A 25 i3
D 1J i5 20 10

7 .1.2 Kelayakan Elaun-elaun dan Kemudahan bagi ja*'atan Ketua Eksekutif tertakiuk

kepada syarat-syarat dan kemndahan seperti tertera dalam surat perlantikan.

7 "1 .3 Pekerja-pekerja yang diarahkan untuk bertugas atas urisan rasmi di luar: tempal

bertugas menggunakan kenderaan sendiri boleh menuntut kadar Eiaun

Kilometer / Perbatuan yang telah ditetapkan oleh pihak syarikat adalah RMO.35

bagi setiap km untuk kereta.

7.1.4 Pihak Syarikat akan membayar balik perbelanjaan sebenar yang didahulukan

oleh pekerja yal1g disokong denga.n resit bagi pembayaran berikut:

(a) Bayaran tol
(b) Bavaran letak kereta - :.=aa.

-'+-t .*-'="mt),aranferi ===€ry -€*
(d) Bayaran memperbaiki kerosakan kenderaan pejabat

(e) Bayaran petrol/diesel fiika tidak menggunakan inden)

7 .1"5 Pihak syarikat tidak akan membayar tuntutan berikut:

(a) Saman / i(ompaun kesalahan laiu lintas semasa menggunakan kenderaan

pejabat dan persendirian.

(b) Saman / Kompaun kerana tidak membayar bayaran letak kereta (Parkingl

semasa menggunakan kenderaan pejabat dan persendirian.

7.1.6 Bayaran teksi akan dibayar untuk satu tempat duduk bagi perlalanan iauh

melebihi empat puluh (40) km dari tempat bertr-igas. Bagr lawasan lTandar aiau

perjalanan kurang dari empat puluh (40) km bayaran untuk sebuah teksi boleh

dipertimbangkan pada satu kadar tambang yang munasabah di atas budj bicara

Pihak Pengurusan Syarikat.

7 "1,7 Kadar pembayaran untuk perkhidmatan pengangkutan bergantung kepada

kelayakan dan kelulusan Syarikat berdasarkan jadual di ba.rryah:
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Pegall'ai Gred Gaji Bas Ekspres Keretapi Kapai
ferbang

Turus Turus "Low Cost
Carrier"
airfaces

El<sekutif Ai-A2 VVIP
AJ-49. VIP

Eksekutif C Biasa
l) Biasa

7 "2 E.LATJN h{EN{ANGKtl atau ELAUN TANGGU|{G KERJA
7.2.1 "l\4emangku" ialah apabila seseorang Pegara'ai itu diarah menjalankan tugas-

tugas dan tanggungiarvaL' sepenuh masa satu jawatan iain yang lebih tiriggi di

dalarn skim perkJridmatan yang sama dengan meninggalkan jarvatan hakikinya.

L2.2 Pihak Syarikat boleh menimbangkan membayar eiaun memangku kepada '

seseorang pekerja sekiranya jawatan yang dipangku itu lebih tinggi dan kosong

selama lebih dari enam puluh (60) hari dengan bayaran elaun sebanyak sepuluh

peratus (10%) dari gaji pennulaan jawatan yang dipangku.

Walau bagaimana pun, kelayakan ini terbatal apabila jawatan y.ang dipangkr-r itu

kosong kurang dari enam puluh (60) hari dan tugas yang dijalankan dianggap

sebagai arahan bertugas dari masa ke semasa.

7r?2::Menanggung t.rjgl;;14* apabila seseor:?lL=I__jgawai itu diarahkan;_-

=Brrenjalankan tugaSrtUffin ranggugjawab saliffi{r.varan lain dalam .ffffi:=
perkhidmatan yang sania atau berlainan di samping itu menjalankan tugas-lugas

.jawatannya sendiri. Seseorang yang rnenjawat jawatan tinggi tidak boleh diberi
elaun tanggung keria bagi jawatan yang rendah.

7 "2.4 Pihak syarikat boleh menimbangkan membayar elaun tanggung kerja kepada

seseorang pekerja sekiranya jawatan yang ditanggung itu lebih tinggi dan

kosong selama lebih dari tiga puluh (30) hari dengan bayaran elaun seban;isft

lima peratus (5%) gaji penlulaan jawatan yang dipangku.

Walau bagaimanapun, keiayakan ini terbatal apabila jawatan yang ditanggung

itu kosong kurang dari tiga puluh (30) hari dan tugas ilijalankan dianggap

sebagai arahan tugas dari masi ke senrasa.

7..} PAK.AIAN SERAGAM (

7.3.1 Piha-k Pengurusan Syarikat berhak menentukan pakaian seragam bagi jawatan

tefientu yang telah dikenaipasli dan Pihak Pengurusan Syarikat berhak

menentukan untuk memberikan pakaian seragam yang sudah siap ataupun

dalam bentuk elaun.
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7.1 KEH{UDAHAN PERUBATAI,I
7.4,1 Syarikat akan rnemberikan kemudahan dan perkhidnratan peru-batan kepada

pekerjanyd iaitLr bagi pekerja lelaki. isteri dan anak--analanya dan bagi pekefa
pel'empuan. dirinya dan anak-anakaya sahaja sepefii berikut:-

7.4.1.1Rar.vatan perubatan atau ubal dari Doktor-doktor panel yang dilantik oleir

Syarikat sebanyak RM180 setahun setiap keluarga.

7 .4.1.2 S-varikat akan memba-var balik kepada pekerja -vang teriibat. mengikut resit

pemba,varan perbelanjaan rau,atan perubatan, rundingan perubatan dan

ubal-ubatan dari mana-mana Pegawai Perubatan yang berdaftar bergarrtrurg

kepada budi bicara pihak Pengurusan Syarikat dan mestilah tidak melebihi

had yang ditentukan di barvah peruntukan 7.4.1.1

7 "4.2 Walau apa jua peruntukan-peruntukan di atas, kemudahan perubatan yang,

disediakan oleh Syarikat TIDAK meliputi:-

7.1"2.1 Ferbelanjaan rawatan pengguguran secara suka rela, rarvatan pencegahan

penyakit seperti suntikan untuk mencegah kesuburan ata.u rawatan

kesuburan atau mencegah kehamilan atau rau/atan dan peralatan untuk
penglihatan dan pendengaran kecuali atas sebah kesihatan., membeli alat-

alat perubatan anggota tiruan termasuk pembelian gigi palsu, gigi emas dan

Iain-1ain.
.'

: i= - .-*E+- j_ = *- ..- *!.:. _*.&--.^+;" -=Ec=:n:= .:=;&- -'. m";_:;::_
' '7':4.2.2 Perbelanjaan pem.liedahan kosmetik untirlf =tujuan kecantikan at[D-:--

pembedahan plastik bagi mengubah apa-apa keadaan sebelumnya..

7.4"2"3 Perbelanjaan peribadi semasa tinggal di dalarn hospital sebagai pesakit

AIDS dan penyakit yang berpunca dari penyal'ahgnnaan DADAFI"

7.4.2.4 Perbelanjaan berkaitan kecederaan, ketidakupayaan akibat dari penyerlaan

pekerja dalam kegiatan yang haram dan salah di sisi undang-undang.

percubaan membunuh diri. penyalahgunaan iiadah, pengambilan alkohol

dan pendedahan kepada bahaya yang tidak berjustifikasi kecuali semasa

berusaha menyelarnatkaq nyalva.

7. s PEI\f ERIKSAAN PERUBATAI{
7.5"1 Syarikat boleh mengarahkan rnana-mana pekerja menjaiani pemeriksaan

kesihatan termasuk X-ray,- di mana-mana. Doktor Panel Syarikat r1an kegaga.lan

mematuhi arahan ini akan mengakibatkan pekeqja tersebut kehilangan hak

mendapat cuti sakit dan faedah perubatan.
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7.6 UNIUR PtrRSARAAN WAJEB
7.6.1 Semua pekerja Syarikai ),ang telah disahkan dalam jawalannya akan diba,var

sejurllah faedah persaraan rvajib apabila mencapai umur Persaraan Wajil--'' iaitu
lima puluh enam (56) tahun (Lelaki dan Perempuan) mengikut pengiraan yang

terdapat dalam Akta Kerja i955 (Akta 265).

7.7 FAEDAH KEN{ATIAN
7.7.1 Seseorang pekerja tetap S,va.rikat 5'ang telah disahkan dalam jarvatannva )'ang

mati dalam perkhidmatan seb'elum mencapai umur pelsaraan .,vajib, waris yang

sah atau q'akil si mati lr'ang sah di sisi undang-unda-ng ak.an dibal'21 jumlah

faedah kematian sebagaimana perlindurgan djb'ar.vah skim Takaful
Berkelompok seperti yang ditentukan dif:auah fasal 6.1.1.l

7.8 FAEDAH PERSARAAN KEfu{HA I{I.I,ANG UPAYA
7.8.1 Seseorang pekerja Syarikat yft1g telah disahkan dalam jawatannya yang

disarakan atau bersara keran hilang upaya sebelum mencapai umur persaraarl

wajib akan dibayar jiiilrilah f;rcdah persaraan sebagaimana periindungan dibawah
skinr Takafui Berkelompok seperti yang ditentukan dibawah fasal 6,1.3.1 .

7.8.1.1 Syarikat boleh mengarahkan pekerja berkenaan untuk menyerahkan laporan
perubatan yang disahkan oleh Lembaga Perubatan, Doktor Panel atau pegawai

fizlkal dan I atai meftal"

7.9 FAEDAH PENAMATAhI PERKHIDMATAN KONTRAK
7.9.1 Seorang pekerja kontrak yang teiah ciitarnatkan kontraknya dan memenuhi

syarat yang terkandung dalam Akta Kerja 1955 (Akta 265), layak menerima
faedah-faedah penamatan mengikut pengiraan dalam Akta Kerja 1955 (Akra
26s).

7.fi HAK KE ATAS FAEDAI{
1.10.1 Faedah seseorang pekerja dalam Skim Faedah Persaraan ini boleh dikurangkan

atas budi brcara Syarikal sekiranya pekerja tersebut melakukan sebarang
kesalahan yang terbukti dalam perkhidm atannya.

7.10.2 Semua faed.ah yang sepatutnya diberi kepada seseorang peker-ja ini terbatal jika
perkhidmatan pegatvai tersebut ditamatkan oleh Syarikat di alas sebab-sebab

tindakan tatatertib.
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7.11 PERLINDTIJ{GAN JTAKAFT]L KE ATAS PEKERJA
7.11.1 Semua pekerja S)'arikat akan dilindungi Takaful Berkelompok berkaitan

kematian dan kecaeatan kekal berpunca dari mana-mana kemaiarrgan rli tempar
kerja seperti yang ditentukan dibaw"ah fasal 6.1.3.1.

7.12

7.17.1

POTONGAN DARI JUI\{LAH FAEDAH
Sekiranya seseorang pekerja itu masih mempunyai sebarang hutang a,tat.)

bayar:an tertunggak kepada Syarikat atau anak S1'"arikatnl'a, jumlah tersebur

boleh dipotong dari faedah persaraanxya"

PEMBATALAn. DAF{ PERIJBAHAI\I
7.13.1 Syarikat berhak meminda sama ada keseluruhan ataupun sebahagian

skim sekiranya difikirkan perlu. Walau bagaimanapun, pembaralan elan

perubahan yang dilakukan tidak akan menjejaskan hak seseorang

pekerja 1"ang telah menerima faedah skim ini sebelum perubaha.n atau'
pembatalannya.

7.13

7.14 PENTADBIRAN DAN PEI{TAFSIRAN
7"14.1 Skim ini akan ditadbirkan oleh pihak Pengurusan Syarikat dan pentafsiran

peruntukan dan perlaksanaan skim ini adalah menjadi hak mu-tlak kepaeia pihak
Pengurusan Syarikat.

CARA PEMBAY+RAN : :

5.i Pembayaran {a_e$@srsaraan ini dibuat seCffiekaligus dalam

rnelebihi tiga 13) bulan dari tarikh persaraan pek"erja rersebur.

FASAL \4lI: 8.0 FAEDAH PENAMATAN PERKITIDMATAN (PEI\GURANGAII
PEKERJA / RETREI{CHMENT)

8.1 PENAMATAN PERKHIDh{ATAN KERANA PENGURANGAN PEKERJA i
RETRtrNCHN{EI.{T

8.1.1 Peruntukan ini meliputi semua pekerja yang diisytiharkan beriebihan oleh
Syarikat atau disebabkan oleh penstukturan semula syarikat.

8.1.2 Dalam mengendalikan keq-kes penamatan perkhidmatan kerana berlebihan
pekerja, Syarikat akan memberikan notis penarnatan secara beriulis kepada

pekerja berkenaan iidak leuar ciari tiga (3.1 bulan

8"1.3 Dalam hal demikian, Syarikat akan menggunakan pr:insip "h4asi,rk Kemudian"
Keiuar Dahulu" berasaskan jenis kerja sekiran,va keadaan-kead.aa.n lain aclalah

sama. Walau bagarmanapun, prinsip ini boleh dikecualikan sekiranya setelah

clipertimbangkan dan didapati bahawa pekerja;arig gepatutnya diberhentikan

7.15

32



clahulu itu adalah lebih berkelayakan dalam memenuhi keperluan operasi

Syarikat.

8"1.4 Kadar faedah penamatan kerana berlebihan pekerja adalah seperti yang terdapat

di daiam Akta Keria 1955 (Akta 265)'

8"1.5 Pekerja yang menerima faedah penamatan perkhidmatan kerana berlebihan

pekerja akan hilang hak-hak kekanannya jika pekerja tersebut kemudianlya

diterima balik berkhidmat dengan Syarikat pacia lain-lain masa. Ia akan

dianggap sebagai pekerja baru bagi semua tujuan'

FASAL IX: 9.0 SEMAICAI{ DAN PII'{DAAN

9.1 Tenna dan Syarat Perkhidmatan syarikat ini tertakluk pada Akta Kerla i955

(Akta 265)" Sekiranya Akta tersebut berubah maka secara automatik Terma dan

Syarat Perkhidmatan ini turut berubah selaras dengan Akta Kerja tersebut.

9"2 Syarikat boleh dari semasa ke semasa mengeluarkan Surat-surat Pekeliling

mengandungi maklumat tambahan, pembuangan, perubahan aatu pindaan pa'Ja

mana-nlana bahagian dalam Terma dan Syarat Perkhidmatan ini, iaitu Surat

Pekeliiing-yang diedarkan dan serta-merta menjadi sebahagian da1.fprya dan
,.*i#- a *-+:.- *.#;--

Syarat PQrl@tan Kakltangan byanKfte-.' ffi,---- _: .- :-_ ---::_

F'ASAL X: 1O.O PERLAKSANAAI''{ }'ASAL I HINGGA IX TERNTA DAI{ SYARAT

PIIRKHIDMATAI.{.

l0"l Perlaksanaan Fasal I hingga IX dalam Terma dan Syaral Ferkhidmatan ln1

adalah tertakluk kepada keupayaan dan kedudukan kewangan Syarikat yang

akan ditentukan oleh Lembaga Pengarah Syarikat.
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Nama

No. Kad Pengenalan

Jawatan

Tempat Bertugas

Tarikh

EQ RESOURCES SDN BHD
JalanPadang Gol{
16100 Pengkalan Chepa,

Kota Bharu,

Kelantan Darulnaim

PENGAKUAN PENERIMAAN TERMA DAN SYARAT PERKHIDMATAN

Bahawasanya saya mengaku telah memb aca danmemahami sefta menerima segala peraturan
yang terkandung di dalam TERMA DAN SYARAT PERKHIDMATAN EQ Resourees Sdn
Bhd.

Tandatangan

::::
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LAMPIRAN 1 -",,

GRED PEKERJA

tserikut adalah Kumpulan dan Jawatan peker.ia dalam perkhidmatan Syarikat:-

Kumpulan A

1. Turus - Ketua Eksekutif
Timbalan Ketua Eksekutif
Ketua Pegawai Operasi

2. A1 - Pengurus Kanan

Pensyarah Utama A
3. A2 - Pengurus

Pensyarah Utama B
4. ,A3 - Timbalan Pengurus

Eksekutif Kanan

Pensyarah Kanan

5. A4 - Eksekutif
Kaunselor

Pensvarah

Kumpulan B
1. B -Penolong Eksekutif

gPensyarah

Makmal Kanan

Kumpulan C

l. c - Pembantu Pentadbiran Kanan

Pembantu Pentadbiran

Penyelia

Juruteknik
Pembantu Makmai

Kurnpulan D

1. D - Pemdndu
' Pengawal

, Pekerja Am
Penghantaran-
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Kumpulan A Jawatan

1. Turus - Ketua Eksekutif

Timbalan Ketua Eksekutif
Ketua Pegawai Operasi

2. A1 - Pengurus Kanan

Pensyarah Utama A

3. AZ - Pengurus

Pensyarah Utama B

4. A,3 - Timbalan Pengurus

Eksekutif Kanan

Pensyarah Kanan

5. A4 - Eksekutif
Kaunseior

Pensl'aT!__

KumPulan ts ' :-
i. B - PenolongEksekutif

Penolong Pensyarair

Juruteknik Kanan

Pembantu Makmal Kanan

Kumpulan C
1. C - Pembantu Pentadbiran Kanan

Juruteknik

Pembantu Makmal

Pembantu Pentadbiran

Penyelia

Kumpulan D

1. p, - Pemandu

. Fengawal

Fekerja Am
Penghaniaran

Tanggagaji Dengan Kenaikan Tahunan

RM4,000 x215 - RM8,300 $24)
(Kenaikan Tahunan ditentukan oleir Lernbaga)

RM3,500 x 200 - RM7.500 $24)
(Kenaikan Tahunan diteiltukan oleh Lembaga)

RM2,300 x 130 - RM5,160 (722)
(Kenaikan Tahruran ditentukan oieh Lembaga)

RM2,000 x 120'- RM4,880 (T24)

RM1,600 x 110 - RM4,130 (723)

RM1,100 x 100 - RM3,400 (T23)

RM1,300 x
. ,r :,,-.

100 - RM3,400 (T2r)

RM700 x75 - RM2,050 (T1B)

RM575 x 60 - RM1,835 (T21)

RM550 x 50 - RMl, 550 (T20)

I

RM525 x35 * RM1.120 (Ti7)

RM500 x20 - RM700 (TiO)

\v1

LAh4PIF-AI{ 2

Berikut adaiah Kurnpulan dan Tanggagaji Dengan Kenaikan Tahunan:-

:::::g:
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