A member ot

DRB-HICOM |




BUKU PANDUAN PEKERJA

Buku ponduan pekera inl mempokan gors panduan  berkailen dengan
perkhidmatan pekefia dengan PHN Indusiry 5dn. Bhd. Pemahaman yang jelas
tentang buku panduan ini akan membanlu pekerja dalom mendapaikan makiomal
yang lepat tenfang peketiaan sepanjaong tempoh perkhidmalan mereka dengan
syorikot ini. Maklumal-maklumat yeng boleh diperclehi dolem buku ponduan i
lermasukiah peraturan syariket, syarat-syoral perkhidmatan dan foedah pekerjaan.

Sebarang syoral-syarat yang lermak!ub di dolam buku panduan ini adalsh iertakliuk
kepadc pindaoan dan perubshen dari semasa ke semaosa tervlamanya yang
berkaitan dengan peraliran dan sycrat-syaral perkhidmaian.

Dolam usaho meningkalkon keberkesenan garis panduon daon peraturan ini,
komiimen semua adaloh penfing bogi memastikan seliop syarat-syarot yang
termokiub difahami. dihayali dan dipaluhi sepanjang perkhidmatlan disyarikat ini.

MESSAGE FROM CEC

PHN Indusiry Sdn. Bhd. began its business on Oclober 1990 and have withsicod many
challenges both extemally and infemally in ils keng years of operalion, To aensure ils
confinuily. PHN undersiands the importonce of ils human capilal in reclizing the
company’s vision and mission.

Furthering 1o this agenda, PHN hos recenlly, through colleclive bargoining process
with the PHN's workers union, finalzed its lotest Collecltive Agreement. This
documentation signifies PHN's intenl la create a harmonious environment where
workers are reated jusily and compensated fairly for their efforts.

This employee handbook thus reflec!s upon that promise and commilment to human
capilal fo ensure a conducive work environment where people could develop
{hemselves to endure ihe challenges of the indusiry.

we befeve thal this employee hondbook i instrumental in guiding PHN's employee
during their tenure wilh the company. Their rights, benefits and all information an the
terms and condilions of employment with lhe company are encapsulaled in lhis
book.

Further i Ihis, we believe through faith, dedicotion and discipine all workers are able
1o find meaning and purpose whilst working with the company

MESSAGE FROM HRM

HRM would fke lo Joke lhis opporunity fo inform warkers on the importance of
inculcaling the company's core volues in Iheir work fle. Through these values, the
HRM depariment believes that employees would have o safe and produclive career
wilh 1he company.

HRM insists on the praclice of these values for the safely and wellieeing of all
smployees due 1o ihe dangerous inheren! nalure of the oulomolive manufacturing
assembly process. Furiher 1o his, if is also imperalive that 1he rules and regulations be
achered to al all fimes, HRM department would not hesitate to lake aclion should
there be breaches of conduct as Ihis jeopardizes the operalion os wel as the safety
of ihe individuat and the collective whale.

VISI SYARIKAT
Untuk Menjadi penegluar bahagian-bahagion logam & acuan yang
kompetitif di rantau Asia Tenggara

MiIST SYARIKAT
Untuk menyediakan petanggan kami produk yang berkualiti tinggi
pada harga yeng kompetitif

EALSAFAH KORPORAT

Falsafch korporat dalam menjalankan pemiagaan adalah unfuk
melakukan kerja pada keuntungan dertenty selaras dengan nila
etika, keharmonian social & alam sekitar

NILAI-NILAI UTAMA
Integrili

Terlib

Inovasi
Cemerlong

Kerja kumpulan
Telus

Kualifi
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LAMPIRAN 32. Borang Pendahviuan Perayaan Lampiran C - 10
[Kakitangan Bukan Eksekulil)

1. Garis Penduan Tindakan Disiplin Lampiran A -1 33. Borang Memangku Lampiran C-11
2. Tindakan Tatatertib Lampiran A -2 34. Barang Mengumpul Culi Lampiren C - 12
3. Panduan Wakiu Kerja Lampiran B— 1 33. Borang Permohenan Panggil Semula Bekerja Lampiran C - 13
4. Prosedur Kenaikon Pangkat Lampiran B-2 36. Borang Tuntuian Panggil Kerje Semula Lampiran C - 14
$. Prosedur Pertukaran, Peminjaman alcu Penugasan Lampiran B -3 {Kakitangan Eksekutif)
6. Prosedur Memangku Bagl Kakitangan Bukan Eksekulif Lampiran B - 4 37. Borang Tuntutan Panggil Kerja Semula Lampiran C-15
7. Prosedur Tuniutan Elaun Kerjo Luar {Elaun Makan) Lampiran B -5 {Kakilangan Bukan Eksekulif}
Bagi Kakilangan Bukan Eksekulit 38. Borang Permohonan Kerja Lebih Masa Lampiran C- 1%
8. Prosedur Memohon Kerja Lebih Masa Larmpiron B - & 39. Borang Tuniutan Eloun Kerjo Luar / Elaun Makan Lampiran C-17
9. Prosedur Ponggil Sernula Bekerjo dan Tuniutan Elaun Lompiran B -7 40. Borang Tuniutan Kerja Culi Rehat {Kakitangan Eksekutif)  Lompiran C-18
Panggil Semula Bekerja 41, Borang Tuniutan Elaun Syif Lampiran C - 19
10. Prosedur Mengumpul Culi Tahunan Lempiran B -8 42. Borang Penamaan kenaikan Pangkat Lampiran C-20
11. Prosedur Permohoncn Pendahuluan Perayaan Lompiran -9 43. Borang Akuan Rohsia Syarikat Lampiran C-21
12. Prosedur Tunlutan Faedah Hiking Upaya Sementara Lampiran B-9 44, Borang Keluar Kilang Lampiran C-22
13. Prosedur Tuntulan Perbrelanjaan Perubatan Lampiran B- 10 45, Borang Permohonan Mengaunakan Kenderaan Syarikal  Lampiran C-23
14. Prosedur Tuntutan Faedah Hilangupaya Sementara Lampiran 8- 10 46, Berang Tuntulan Tunai Lampiran C ~ 24
15. Prosedur Bagi Memohon Sural Jaminan Perubatan Lampiran 8- 11 47. Borang Tuntutan Peralanan Lampiran C-25
Syarikai (GL) 48. Borang Kelerangan Tuntutan Lampiran C - 24
16. Prosedur Bagi Memohon Slip Rawalan Pergigian Lompiran B - 12 49. Borang Tunivtan Perubalan Lampiran C-27
17. Prosedur Bagi Mengawal Lebth Had Kelayakan Perubalan Lampiran B— 13 50. Borang Permohonan Buku Rawatan Klintk. Lampiran C - 28
Tanggungan Kakilangan Bukan Eksekutif 51, Borang Pesanan Makanan Ltampiran C-2¢9
18, Prosedur Tunlutan Bencana Alam Lampiran 8- 14 52. Borang Hilang dan Jumpa Lompiran C- 30
19. Prosedur Tuniutan Perbelonjoan Pengebumian Larmpiran B- 15 53. Berang Aduan atau Rungutan Lampiran C - 21
20, Prosedur Caruman Tabung Kebajkan DRB-HICOM Lampiran B - 15 54. Borang Caruman Tabung Kebdgjikan DRB-HICOM Lampirgn C-32
21, Prosedur Tuniutan Perjalanan Lampiran B— 17 55. Borang Cadangan {ESS) Lampiran C-33
22. Palan kebakcran Lampiren B - 18 56. Borang Maklumat Pekerja Lampiran C-34
23, Borang Ketidakhadiran tampiran C -1 57. Borang Keahlian KPPHN Lampiran C-35
24, Borang Permoahonan Menukar Kad Pekerja Lampiran C -2 58, Borang Amaran Lisan Lampiran C -~ 36
25. Borang Pertukaran/Peminjaman/Penugasan tampiran C-3 59. Surat Amaran Lampiren C =37
24, Borang Penetimaan Penamatan Perkhidmatan Lampiran C -4 $0. Borang Aduan Salahlaku Lampiran C -38
27. Borang Permahonan Subsidi Faedah Pinjoman Kereta Lampiran C -5 4. Notis Siasatan Dalaman Lampiran C -39

{xakitangan Exsekutif}

28. Borang Permohonan Subsidi Faedah Pinjaman Kereta Lampiran C - 4
(Kakilangen Bukan Eksekulif)

29. Pemchonan Cuti {Eleave} Lampiran C-7

30. Borang Tuntulan PERKESC [Borang Penyckit Khidmat) Lampiran C -8

31. Borang Pendahuluan Perayaan (Kakitangan Eksekulif) Llompiran C -9
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A. PERATURAN SYARIKAT
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Pembayaran Gali

1Ll
1.2

1.3
1.4

Pembayaran gaji ckan dibuat sekali sebulan iailu, pada 26hb setiap bulan.
Sebarang petongon dan semua bayaran efaun termasuk tuntutan kerja lebih
masa akan dibayar pada gaji bulanan,

Semua pembayaran gaji hanya akaen dibuct melalvl akaun bank kalitangan.
Bagi kakitangan yang belum mempunyai akaun bank, mereka akan diberd
tempah selama dua (2) minggu perfema perkhidmatan uniuk menyslascikon
urusan tersebul dan pembaoyaran gaii akan dibuat melalvi cek,

Xakilongan meslilah membuka akaun di bank yang telch ditelapkan cleh
plhak Syarikal iailu Bank Muamalat Malaysia Berhod [BMMB).

Slip gaji akan diberikan sebagai dekumen pengesahan pembayaran gaji dan
kakilangan dikehendaki menyimpan slip geji tersebut dengan cermat.

Maoza Bekerja

2,1

22

£

Wakiv Kerja #
Kumpulan Kakltangan Syif Hari Bekerja Waktv Bekerja
Kakitongan Shop-floor Siang Isnin = Jumao! | 8.00 pagi- 5.25 ptg
Malam Jsnin—Jurraa] | 8.30 mim— 4,10 pagi
Kakilangan Pejabat Biasa snin~Jumaal | 8.00 pagi~5.30 ptg

Wakiu Rehaol #

Kumputan Kakltangan | Syif Hari Beketja Waktu Rehat

Kakitangan $hop-floor | Siang Isnin —Khamis | 10,30 pagi- 10.45 pogi
12.45t/h - 1.30 pig*
1.00 plg - 1.45 plg**
330 plg-3.40 pig
5.35 pig - 5.45 pig**
Jumaat 10.30 pagi - 10.45 pagi
12,45 t/h - 2.45 pig
4,00 ptg - 4.10 ptg

Kumpulan Kakitangan Sylf Har Bekerja Waktu Rehat

Kakilangan Shop-flaar | Malam Isnin - Jumcat | 10.30 mim - 10,40 mim
12.30 mim-1.15 pagi
3.15 pagi- 3.25 pagt
4.40 pagi- 4.50 pagl
&30 pagi - 6.20 pagi ***

23

24

. .
PN Tdatry Seess DA

Kakitangaon Pejobat Biasa Isnin— Khamis | 10,30 pagi - 10.45 pagi
[Bukan eksekulii} 1.00plg-1.45plg
330 plg-3.40plg

Jumagt 10.30 pagi — 10.45 pagi
12.451/h - 245 plg
400 ptg-4.10 ptg

Kakilangon Pejabat Biasa Isnin —Khamis | 1,00 ptg-1.45plg
(Eksekulin)
Jumaat 1245 t/h -2.45 plg

Kerja Lebih Masa #

Kera labih masa oken diakukan alos permintaan  Syarkat dengan
persalujuan dar kekitangan don pemminiaan dari Syorikat tidak beleh diolak
¢leh kakitangan tanpa sebabe-sebab yang munasabah.

Permchonan kerjo lebih maso hendaklah dibual melalui Borang Permehonan
Kerja Lebih Mato dan hendakiah dikemukakan kepada Kelua Jabalon atau
Kelua Bahagian unluk mendopatken kelulusan sebelum kerjo lebih masa
ditakukan.

Jabalan Pengurusan  Sumber Monusia  aken  menggunakan  Borang
Permohenan Kerjo Lebih Mosa yang lelab diluluskan sebogai bukii unfuk

membuat pembayaran.

Kumpulan Kokitangan | Sylf Har Bekerja Kerja Leblh Masa

Xakitangan Shop-fioor | Siang Isnin— Jumaat | 545 pig
Malam | Bsnin~ Jumaat | 6.20 pagi

Kakitangan Pejobatl Biasa Isnin—Jumaat | 5.35 pig

Notar

- Seksyen "Assembly”

- - Lain — lain seksyen
b - Wakiu rehot sebelum kerja lebih masa
] - Terlakluk kepada perubahan dori mosa ke semosa

Kegagolan memaluhi peraluran waokly keqa dan wokiu rehat jko sobit
kesalghan boleh dikenakan tindakan tolatertio seperti di Lampiran A,
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3.0 Pengiraan Kerja Lebih Masa dan Elaun Makan
3.1 Efaun kerja lebih masa:
Neo Han Kerja Leblh Masa Elaun Makan
1. | Keria Biasa Salu selengah [1.5) kali | RM 3,00 sehari
kadar gaiji sejam. Sekiranya menjalonkan kerja
lzbin masa sekurang-
kuvrangnya dua (2] jom
berdurut-iurut  sebelum  dan
/alau selepos maosa  kefja
biasa.
2. | Cuti Rehat RM 3.00 sehar
{Ahad) dan kadar goji sejam. Sekiranya menjalankan
Culi Pelepasan | Walaubegaimanapun, | kerja lebih maso selama
{Sabiu) pihak $yarikat berhak lime {5) jem berturul-turut
untuk membuat atau lebib,
pembayaran mengikuf
Akla Pekedjaan 1955,
3. | Culi Amyang Dua {2) hai upah |Tiada,
diwarlakan. pada kadar bayaran
biasa idak kira tempoh
keia yang dilakukan
pada hori  lersebul
adalah  kurang  dari
waktu kefja biosa.
Tiga (3) kal kadar gaiji
pekerfo  sejom  untuk
mana-mana kerja lebih
masa yang melebihi
waklu kerja biasa.
3z Pengirean kader gaji sejam:
x 12 bulan = kadar bayaran sejam
42,5 jam X 52 minggu
Nola [*] - Kadar maksimum Gaji Pokek Semasa yang boleh luniut Kerja lebih
masa adalah RM2,200.00
3.3 Bagl kakitangan eksekutif, tuntutan elaun makan adalah tertakluk kepada

Pakej Perkhicimalan Eksekulif,

b
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40 Menepali Masa

4.1

4.2

43

Kekitangan mestilah berada di fempal kefjo sekurang-kurangnya lma (5)
minit sebelum waktu kerja bermula untuk membual periopon awal kerja, Sila
fujuk Lampiran B-1.

Kedolongan lewatl adoloh apabile kekilangan sampai ke tempal keda
melebihi jam 8.00 pagl bagi kakilangan pejabat don kakitangan shop-iloor
{syif siong} ateu melebihi jam 8.30 rmalam bagi kakitangan shop-floor [syit
makam) kanpa sebarang alosan yang munasabah.

ka sabit kesalahan boleh dikenakan

Kedalangon lewat yang bervlang-kal
tindakan latalertib seperti di Lamplran A.

50 Kefidakhadiran Beketja

5.1

52

53

54

Kelidakhadiran bekefia fanpa alasan yang murasaboh merupakon saiu

kesalahan disiplin yang serius.

Kelidakhadiran dengan akisan yang munasaboh yang beleh diterima cleh

pihak Syarikal adalch seperti di bawah:

a, Kematian ahli keluarga yong terdekat separi ibu, bapa, isten, suami, anak,
adik-beradik kandung, ibubape merlua, daluk dan nenek |di sebekah
kakitangan sahagja dan perfu disedakan

kemaltian),
b. Kemalangan did sendir atau keluerga terdekat, atau

Lain-lgin kemudaratan yang seumpama dengannya (perlu diseriakan

o

dengan bukli),

Kakitangan yang tidek hadir bekerfo melebhi dua han bedurul-lunut tanpa
ketulusan awal dari Syarkal dicnggep telah melanggar terma-lerma
perkhidmalannya dengan $yarnka! dan boleh ditamatkan perkhidmalan
dengen serte-merta melainkan dengan sebab-sebab yang munasabah
setelah kakilangan memberilahu afau berusaha memberitahy pihck Syarkat
aken sebab-sebab ia lidok dopat hadir.

Sebarang kelidakhadiran kakitangan yang berlerusan lanpa sebarang sebab
perv cilaporkan kepada Jabalon Pehguruson Sumber Manusia dengan
mengisi borang seperti Lamplran C-1.
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6.0 Kod Pakalan

6.1 Kakitangan $hop-floor
&.1.1 Semasc memasuki kawcsan kefo, semua kakilangan shop-floor
diwajlbkan memakai Kad Pekefjc dan pokaian seragam yang
dibekalkon oleh Syarikat,
6.1.2  Alat-alat keselamalan seperli sarung fangan, kasul, lopi, cermin mata,
penulup felinga dan laindain olat  keselametan peru  dipakai
[mengikut keperduan} semasa menjalankan tugas di kawasan shop-
floor yang telah dikenalpasti.
6.1.3 FKakitangan tidak baleh mengubahsuai pakaian seragam.
6.2 Kokilangan Pejabat;
62,1  Pakaian rasmi

Letoki

»  Kakitangan Eksekulif hendaklah memakai kemeja dengon tali lkeher
dan seluar panjang berwarna gelap.

= Kakitangan Eksekulif hendaklah memeckai tali leher korporal DRS-
HICOM peda sefiop hor Inin, semasa berurvsan i Pejabot
Korporat {DRE-HICOM) dan menghadii majlis-majiis rasmi serta
Mesyuarat Ahli Jawatankuasa Pengurusan (MCM].

»  Kokifongan bukon Eksekulif hendoklah memakai kemejo dan
seluor ponjong berwarna gelap.

= Kakilangan vyang dibekalkan pakoian seragam  hendaklah

berpakaian seragam yang sewgjomya setiap masa.

Wanila

= Kakitangcen hendakloh memakai pakaian yang bersesucion dan
sopan serta mencerminkan imej dan personalili wanita Malaysia,

= Pokaian yang sopan bersesugian dengan suasand pejebat seperti
baju kebangsaon, sut dan kasul.

a2 Kakilongon yong dibekalkan pakaion  seragam  hendakiah
berpokalan seragam sewajornya seliop masa.

6.2.2 Pakaian yang lidak dibenarkan dipakai di wakiu pejaobal;

»  Pakaian pendek dan kelat yang lidok bersesuaian dengan tempat
bekerja.

»  Pakeian yang menoniclkan [coniohnya dedah belakang/bohu,
bahan kain yang lulsinar, skirt berbelah dan sebagainya}.

»  Pakaian jeans dan bshitt {kolar bulal dan yang berkelor) yeng
memaparkan pakaian kasual.

s

63

6.4

6.5

8.6
6.7

638

!.U_?.....cvta?r.ﬂ
= Baju Melayu {lelkaki sahaja] kecuall dipakai lengkap dengan
samping dan songkok.
v Selpor. sandal. sneakers, kasut bersukan serta kasul yong
berosaskan kain.
Baju kerperat {(boju yang dibekalkan eleh plhak syarikaf} hanya dibenarkan
pakai pada har Jumaal sahaja.
Pada har culi umum, culi reha! alau culi pelepasan, kakitangan pejabat
dibenotkan memakai jeans, boju kasual dan kasut. Pemekeian selipar adalch
fidak dibenarkan sama sekal,
Peraluran berpokaion ini hendaklah senfioss dipatuhi seboik  sohaja
kakifangan memasuki kawasan kedgja.
Xad pakero hendaklah senliosa dipakai di kawasen Klang.
Xakitangan yang menghilangkan Kod Pekeria dikehendaki memboyar
RM30.00 untuk mendapaikan Kad Pekerja yang baru.
Bagi sebarang kerosakan dan kehitangan Xad Pekera, kakitangan pedulan
membuat laporan di Jobatan Pengurusan Sumber Manusia dan memohon
Kad Pekerja yang baru dengan mengisi boring seperli di Lamglran C-2,

7.0 Polongan Rambut

71

72

73

Rambut bagi kakitangan lelaki meslikih dalam keadaan bersth dan kemas,
7.1.1  Sila Rujuk gambar ¢i bawah uniuk jenis potengan rambut yang sesuai

dan lidok sesuai.

Sesuai Tidak Sesuai
Kakitangan lelaki dilarang sama sekeli menyimpan rambul yang panjang
melepasi paras kelar baju. berlocang dan laindlain potongan tambut yang
jidak bersesugian dengan suasana bekerja ataw yang menyerupai petongan
rambu! wenita dan mewarnaken rarmbul,
Kegogalan memaluhi peraluran ini. jika sabil kesalahan boleh dikenakan
findakan latatertib seperdi di Lampiran A,




O

Buckut Prmsbcir Pykeefa:

B Pand 3
FHN [ndusbry Sdou Bl
8.0 Barang Kemas dan Hlasan
8. Xokilangan lelaki adalah dilararg sama sekali memakai sebarang bentuk
barang kemas seperti subang, enting-aniing. rantei leher, gelang tangan dan
yang seumpama dengannya kecuali di alas sebab-sebab kesihatan.
82 Semua kakilangan dilarang sama sekal mengenakan lofu.
7.0  Urusan Keluar Masuk Kilang

21 Kakilongan yang keluor maosuk kawasan kilang dikehendaki mematubi
perkara &, 7 dan 8.

2.2 Sermua kakitangan, melainkan yang diberi pengecuclian, diwajibkan mengisi
Borang Kebenaran Keluar yang mesti diserahken kepada pengawal
keselamalan yang berugas sebelurn menjalankan urusan keluar kilang. Sila
rujuk Lampiran C-22.

2.3 Borang Kebenaran Keluar boleh didapall di Jebatan Pengurusan Sumber
Manusia dan mestilah ditandatangani oleh pegawei yang diberi kuasa seperli

jadual di bawah:

Sylt Slang Pegawal yang diberi kwasa oleh Syarikat untuk
{Isnin = Jumaat) menandalanganl Borang Kebenaran Keluar.
Warkfu Keluar Wakh Masuk
Kakitangan Kelua Jabelan atau Ketua | Pengawal Keselamalan
Eksekutif Seksyen dan Pengawno!
Keselamalan

Kakitangan Bukan | Ketuo Seksyen atau | Pengawal Keselamalan
Eksekutil [shop- | Eksekutif dan  Pengawal
flaor) Keselamatan

Kakitangan Bukan | Ketua Seksyen atau | Pengawal Keselamatan
Eksekutil {pejabat) | Eksekulif cdan  Pengawal

Keselamalon

Syif Slang Pegawal yang diberi kuasa ocleh Syarikat unfuk
(Sabhy) menandatangunl Berang Kebenaran Keluar
Waktu Keluar Waktv Masuk

Kekitangan Bukan | Ketua Seksyen alav | Pengawal Keselomatan
Eksekutif [shop- | Eksekulif atau Penyelia dan

floor] Pengawal Keselamatan

Kakitangan Bukan | Pengawal Keselarmatan Pengawal Keselarnatan
Eksekuli [pejabat)

9.4

?.5

2.6

9.7
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Syl Malam Pegawal yang dlberl kuasa oleh Syarikaf untuk

Aeb.

{Isnin = Jumaat) w gani Borang Keb Keluar

Wakiu Keluar Wakiu Masuk

Kakitangan Bukan | Eksekulif atau Penyelia dan | Pengawal Keselamaian
Exsekutil {shop- | Pengowal Keselamalan

floor)

Kakitongan juga dingatkan agar fidak mengambll masa yang lama dan
terlaly kerap ketuar dari kawasan kilang semasa wakiv bekerja.

Kakitangan meslilch bersedia dan member kerasama untuk  diperksa
dangan telili pada bila-bila masa jke perlu.

Adalah menjadi satu kesalahan sekiranya kakitangan membawa keluor harta
benda $yarkat dan peralalan keselamalan sepertt apron, cermin mata
keselomatan. topi kesefamatan. serung tangern dan lain-lein  tanpa

kebenaran Syarikat.

Kegagalan mematuhi peraivran jika sabit kesalahan boleh dkenakan

findakan tatalertib seperti di Lamplran A,

Pemeriksaan Keselamatan

10.1

102

Kakilangan hendaklah memberi kerfjosama kepada Pengawal Keselamatan
bagi membual pemeriksaan ke atas kenderaan, tubuh badan (jke perlu) dan
barang peribadi bagi lujuan keselamatan sewakhu keluar dan masuk kitang.
Kegagalon memaoliuhi pemeriksaan keselamatan, jika sabit kesalahan boleh
dikenakon tindakan tolatertib seperli di Lamplran A.

Papan Kenyaloan

1.1

1.2

Nolis-nolis akan dipamerkan di papan kenyaloan mengenai sebarang
perkembangan dan perubahan, arahan, peraluran alau pekeliing terbary
yang dikeluarkan oleh Syarikal dar masa ke semasa,

Kesatvan dibenarkan menampal notis di popan kenyataan yang disediakan
dengan  syarat lelah mendapat kelulusan doripeda Ketua Jobatan

Pengurusan Sumber Manusia atav pegawai yang diberi kuasa.

Skim Cadangan pekerja

12.1

Kakilangan digalokkan mengemukckan cadangaen yarg membina unfuk

memperbaiki operasi syarkal, kualiti produk, cara bekefa dan sebagainya,
yang menjunss kepadao peningkatan persekitoran keria serfa penjimatan kes

operast,
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Seliop cadangan yang lengkap akan dikiiraf dengan pemberion Baucer
Makanan bemilai RMZ00. Monakela cadengan yang diterima  dan
dilaksanakan akon diberi ganjoran Boucer Makanan RM200 serio layak
berlanding untuk Skim Cadangan Terbaik.
Berang Cadangan boleh diperolehi dari Jabatan Keselamaton, Kesihatan,
Alam Sekitar dan HMS [SHEHMS). Sila rujuk Lampiran C-32

Hilong dan Jumpa

13.1

132

13.3

Kakitangan yang kehifangon harta benda di dalam premis syarikal hendaklah
melaporkan kepodo Pengowal Keselomaton dolam tempch dua puluh
empat {24} jom.

Sekiranya kakitangan menjumpai hata benda di dolam premis syarkat,
serohkan don laporkan segera kepada Pengawal Keselamaton dolam
tempoh dug puluh empat {24) jam.

Sebarang kehilongan mestilah dilaporken secara berfulis dengan mengisi
Borang Hilang don Jumpa yang boleh didapati dar Jabalan Pengurusan
Sumber Manusia dan Balai Pengawdt, Sila rujuk Lamplran C.30.

Kebersihan

14.1

14.2

143

144

Kakilongan berlanggungjawab bagi menjaga kebersihan di tempet kerja
pada sefiop masa.

Kekitangan adalah dikrang dari membuang puniung rokok, sisa makanon
don sampah merala-rata. Sampah mesti dbuang di dalam bakul alau tong
sampah yang disediakan, contohnya seperti sisa besi dibuang ke fong khas
pembuangan besi.

Kakitangan perdu mengamalkan kebershan dii Jermasuklah pakaisn yang
dipakai sernasa menjalankon tugas.

Kokitangan pedu bekerjosama bogi menjaga kebersihan di dalam don lvar
kilang supaya semua kakilengan dapat bekerja dalam suascna yang bersth
dan lebih selesa.

1.0
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tan dan Kesthat

152

153

154

15.5

15.6

Kakitangan perlu mematuhi peroturan keselamatan dan kesihalon seperti i

bawah:

a, Prihalin mengenai keselamatan dan kesihaton did serta orang lain.

b. Bekerjosoma dengan Syarikat atau mana-mana pihak yang diber kuasa
mengeluarkan segaka arahan don peraturan yang berkaitan.

<. Sentiosa memckal alat keselomatan dan pakcian perindungan yang
disediakan hagi mengelakkan dari berlake kermalangan.

d. Mengelokken dari menggunakan peralatan  telekomunikasi  semasa
mengendalikon jentera alau masin.

e. Memaiuhi arohan ofou langkah keselamatan "dan kesihalen yang
diperkenalkan oleh Syarikatl.

Kowasan kilang diworlakan sebagal zon larangan merokok kecuall di

kawaosan rehat yang dikenalposti.

Kokitangon yang menggunakan kenderoan di dolam  premis syarikat

hendaklkah memalubi had loju yang dibenarkan iaitu 20km sejom serte

memandu dengan cermal dan mematuhi peroturan keselematan Syarikal,

Kakitangan dikehendaki menjoga kesihalan dii supoya lerhindar daripads

penyakil seperli kelagihan dadah, HIV-AIDS, HINI, SARS, E-Coli dan penyakii-

penyakit seumpamanya.Sekiranyo terdapal pekerja yang dijongkili penyakit-

penyakit tesebut,pekerjo hendaklah meloporkannya kepada Ketua tabatan

Pengurusan Sumber Manusio.

Kakitangan yang kurong sihat peru membertahu penyelia ferdekot dengan

seberapa segera untuk berfumpa dengan doklor panel Syarikat.

Kegageolon memaiuhi peraturan keselamaton dan kesihalan, jika sobit

kesalahan boleh dikenakan lindakan tatatertit seperti di Lamplan A.

Xemalangan

14.1

162

Jika beraku kemalangan di fempa! kerja sernssa bertugas etau kemalangan
di luar kawasan kilong. kakitangan hendaklkah melaporkan kepada Penyelia
terdekal, Pengowal Keselamatan atau Pegawai Keselarmatan, Keshatan dan
Alom Sekitar {SHE Officer) dengan segera.

Kakitangan yang leribal dengan kemalongon perlu segera mendapaikon
rawatan di hospital atau kiink panel Syarikat dengan membawa kad rawalan
kinix. Kakitangan hendakleh mendapalkon Sural Jeminan dar Jobalan
Pengurusan Sumber Manusia bagi rawolan wod di hospital. Sekironya
keralengan beraky pade hai culi alav hari kelepesan, kakitangan peru
mendapatkan Sural Jaminan pada hari kerja yang berkutaya.
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163 Sekiranya berlaku kernalangan di mana pesakil beroda dalam keadaan
koma atau tidek sedorkan dir, Surat Jominan tersebul boleh diambil dan
ditandatangani oleh penyelia atau saudara lerdekat kakitangan [pesakil)
alau pegawai yang menghantar pesokil tersebut di ruang tandatangan
pesckit,

164 Semua Kemclangan Indusii yang berkku mestilah dilaperkan kepada
Pegawal Keselamatan, Kesihalan dan Alam Sekitar (SHE Officer) dan juga
kepada Ketua Jabatan masing-masing dengan segera dalem tempoh dua
puluh empal [24] jorm selepas kemalangan berlaku.

14.5 Seliap kakitangan yong ferlibat dafam kemalangan industi dan kematangan
jalanraya boleh membuat tuntutan Insurans kemalangan berkelompok dan
tuntuton daii PERKESO. Tuniulon boleh dibuat menerusi Jabatan Pengurusan

Sumber Manusia.

Kebakaran

17.1  Jika berakunya sesuatu kebakaran, kakitangan hendaoklah memadamkan apt
tersebul dengan menggunokan alo! pemadam api yang dikhaskan bagi
kebakaran kecil dan segera memaklumkan kepada Penyelia terdekat.
Sekiranya kebckaran tidok dopat dipadamkan, kakiangan tersebul peru
dengaon kadar segera memakiumkan kepada Pegawal Keselamalan,
Kesihatan dan Alem Sekitar (SHE OFFICER) alau Pengawol Keselamaton
supaya mereka boleh mengambil tindokan yang sepatulnya seperfi
menghubungi Jabatan Bomba dan Penyelomat serta lain-gin pihak yang
berkenaan.

172 3emuc kakilangan mesliloh mematuhi archan untuk beredar dari kawasan
kebakaren melkalui laluen yang felah ditetapkan dan piniv kecemasan
tertenlu unluk berkumpul di kawasan lopang yang selamat. Sila rujuk
Lampiran B-18.

17.3  Kakilengan hendaklah mengikuli lafihan kebakaran yang diadakan oleh
pihak Syarikal dar masa ke semasa bagi membaniv menghadaopi soal-sact

kecemasan,

Utusan Peribadi

18.1 Penggunaan email. infemet dan lelefon syarikat hanyalah dibenarkan bogi
urusan rasmi sahaja. Kakitfangan lidak dibenarkan menggunakan untuk tujuan
peribadi melainkan terdapat kes kecemasan.

18.2 Sekiranya terdapet sebarang kes kecemaosan, ahli keluarga alou kenclan
kakilangan hendaklah menghubungt Pengawal Keselamatan di talan
03-5191 4434 sambungan 147.

X funn peback
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18.3 Kakitangan dilorang menggunakan olamal syarkat univk luvjuen surat-
menyurat perbadi bagi mengelakkan sebarang kesulitan,

Pelawat

19.1  Pelowat-pelawat fidak rasmi (bukan calas uusan Syarkal) adalkah fidak
digalakkan masuk ke kawasan kilang.

19.2  Pelowotl-pelawat yang masuk ke kikang hendaklah melaporkan diri di Balai
Pengawal untuk mendapaikan Fas Pelawat,

193 Kekilangan tidak dibenarkan uniuk membawa keluarga alouv kenakan

rmelawatl premis syarikal lanpa kebenarar Syarikat.

Kakitongan yang ingin membawa masuk pelowal, perlu membuat

permohonan berlulis kepada Jabalan Pengurusan Sumber Manusia.

Meaklumat DI

2001 Maklumai-maklumal yang diberi dolom borong permohenan kerju adalah
dienggap sebagal maklumat rasmi yang disimpan oleh Jabatan Pengurusan
Sumber Manusia.

202 Kokitangen beranggungjawab unluk  melaporkan  kepado  Jabatan
Pengurusen Sumber Manusia mengenai sebarang perubohon maklumat
dalam data peribadi. Sifa Rujuk Lamplren C-33.

203 Semua maklumat adalah dianggap sulil,

204  Maklumat yvang lelah dikemaskini adalah unluk kepentingan kakitangan
sendiri sepanjang perkhidmatan di syarikat.

205 Kegagolon atau kecudian untuk memben maklumat dii dan keluarga yang
sebenar apabila berlaku perubahan atay apabiky diminta oleh Jabaolan
Pengurusan Sumber Manusia, jika sabit kesalahan boleh dikenakan tindakan
tatatertib seperti di Lampiran A.

Perjumpaan atau Mesyuarat

21.1  Kakitongan adaloh dilarang daripada menghadii sebarang pefjumpaan
atau mesyuorat tidak rasmi atov tidek berkaitan dengan lugas rasmi Syarikat
di dalam atau di lvar kawasan kifong sewakiy maso kerjo tanpa kebenaran
Syarikat,

21.2  Kegagalan mematuhi peroturan ind, jika sabit kesalahon boleh dikenakan

tindakan tatalertib seperti di Lamplran A.
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Urusniaga dan Kelipan Wang DI Kilang

221

222

223

Kakitangan dilerang sama sekali dari rmenjalonkan sebarang urusnioga di
dalam kawasan kilang.

Kakilengan jugo dikarang dar membuat sebarang kulipan kewangan lanpa
kebengron dar Ketua Jobalan Pengurysan Sumber Manusia atau mana-
mana pihak yang diberikuosa. Ketua Jabatan boleh membuat kulipan untuk
vrusan diperngkat jabatan sahaoja.

ika sabil kesalahan boleh dikenakan

Kegogalan memaluhi peraluran in

tindakan talctertib seperti di Lamplran A.

Penampalan Nolis atau Iklan

231

Kakitangon dilarang menompal atauv mengedar sebarang nisakah, nofis.
majalah alou lain-lain bahan di dalam kawasan kikang melainken setelah
mendapal kebenoron berluls dor Ketuo Jobalon Pengunusan Sumber

Manusia afau mana-mana pegawai yang diberikuasa.

Penggunaan Jentera dan Alat-alat Mesin milik Syarlkat

24.1

243
24.4

Kakitangon diksrang menggunakan sebarang jenlera atau mesin kepunyaan
Syarikal melainkan ignyo berkeitan dengan tugas kokitangan don telah
meandapal kebencran beruls dai Ketua Jabatan yang beronggungjowab
ke alas jentera atau mesin lersebut,

Kakilangan juga dilarang memindahkan seborang jenlera atav mesin syarkat
{anpa kebenaran bertuls dar Ketua Pegawai Eksekutif.

$emua peralaton milik Syarikat adalah bernilal don mesti djaga denguan baik.
ika sabit kesalahon beleh dikenakan

Kegagalan mematuhi peraturan ini
findakan tolaterib seperti di Lamplran A,

Penggunaan Kenderaan Syarikat

25.1

25.2

253

Kenderaan Syarikal hanya boleh digunakan cleh kakilangan uniuk vrusan
rasmi Syarkal dengan mengisi Borang Permchonan  Menggunakan
Kenderaan Syerkat dan peru diiandatangani cleh pegawai yang diberi
kuasa. $ila rwjuk Lampiran C-23.

Kenderaon Syarkat boleh digunckan selelah mendapat kebenaran dard
Kelua Jabalan atau Ketua Seksyen dan diluluskan oleh pegawai dari Jobatan
Penguruson Surnber Manusic,

Kakilangen hendaklah memulongkan semula kenderaan syarkat kepada
pegawai di Balai Pengawal dan lidak dibenarkan unluk membawa puleng ke

kedioman.

Buda Pasidicac, pelasise
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Kokitangon yong dilugoskan memandu meslilkah mempunyai lesen memanduy
yang sah. mematuhi segals peraturan, kesskamatan, had loju dan lain-lain
undang-undang lalu lintas. Kakitangan hendakleh sentiasa berhemsh semasa
di jalan raya.Seborang kos/bayaran kerena gagal mermaiuhi paraluran jalan
raya akan ditanggung oleh kakilangan {erbabit.
Kokitangan yang !eloh diber kenderaan syarikal lidak lagi layak untuk
memohon kenderaan Igin bagi kegunaan rasmi.

Penggunaan Lokar

2461 Kemudahan lckar disediakan untuk menyimpan borong barang peribodi
kakilangan.

262 Kokitangon dingatkan supaya jangan menyimpan barang-barong yeng
berharga seperi wang funai dan barang-barang peribodi. berbohaya dan
menyalahi undang-undang uniuk mengelakkan sebarang kejadian yang
fidesk diingni,

263 Kekitangan hendaklah menggunaken loker yang telah dikhaskan sahojs dan
hendakiah memaslikan keodaan lokar senliasa berkeadsan bersih dan
berkunci.

264 Keselomalon barang-berong di dalam lokar adalah tanggungjawab
kakilangan sendir.

Penggunaan Tandas

27.1  Kekitangon mestilah menjaga kebersihan tandas pada selisp masa. Adalkch
menjad fanggungiawab semua kakilangan memastikan tondas sentiasa
berada dalarm keodaan selama! dan sedia digunapakai.

272  Kakitangan dikehendoki memaluhi peraturan seperli berikul:

4a. Mengepam tandas selepas digunakan

b. Dilorong membowa masuk ke dalom londas barang-barang seperti
sanung tangan, Kisw. rag, garlu, sudu, cawan kertas, gelas, lin. botel dan
beg plostik.

&, Melelakkan barcng-barang yang tertera di {b) alas di dalam rak yang
telah disediakan sebelum masuk ke dalam tandas

d. Dilorong memasukkan barang-barang yang lerera di alas termasuklah
puniung rokok alou sebareng sampah ke dalam sinki, lukang tandas,
pam alau saluran gir

e, Dilgrang menconteng dinding, pinfu dan mana-mana permukaan di
dalam landas

. Dilarang merokok di dalam tandas
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g. Dilorong melakukan seberang lindaken yang boleh menyebabkan
kemusnahan alou kerosakan iandas.

h. Menutup paip dengan sempumna selepas digunakan unluk mengelakkan
pembazran air

i. Dilrong meninggakan atau meletakkan barang-barang perbadi di
dalam {andas

j. Meloporkan sebarang kerosakan tandos kepada penyelia terdekat
dengan segera

Kegagalan memaltuhi peraturan ini jika sabit kesalohan beleh dikenakan

findakan tatalertib sepertt di Lampitan A.

Kemudahan Kantin

28.1
282
283
284

285
284
8.7

288
289

Kemudahen kaniin disediakan unluk keselesaen semasa makan dan berehat,
Makan dan minum di kanlin dibenarkan pada wakiu rehat sahoja,
Kakitangan hendeklah beralur untuk membeli makanar dan minumar.
Kakitangan hendaklch meletakkan bekas makanan, pirggan. gelos, garfu
ataw sudu yong lekah digunakaen di tempal yang disediakan.

Kekitangan hendoklah menggunakan peralatan kantin dengen cermat.

Nasi diseciakan secara percuma bagi semua kakitangan.

Kupon makan diberi kepada semua kakilangan bukan eksekulif. don seh
digunakan separnjang lempoh yang ditetapkan sahaja. Nilai seliop kupon
makan ialah RM2.10.

Kakitangan peru membayar harga makahan alay minuman sebelum makan.
Kekilangan dilarang membuang sampah, puntung rokok, sisa makanan dan
meludah merata-rata di kawasan kantin.

Kakitangan dilarang membawe keluar sudu, gorfu, gelas don pinggon
mangkuk dari kantin tanpa kebenaran pihak pengurusan kantin don lobaion

Pengurusan Sumber Manusia.

Rahsla Syardkat

29.1

»n2

Semua kakilangan dikehendaki menandaolangoni Borang Rahsia $yarikat
seperti di Lamplran C-21.

Semua kakilangan adalah berlenggungjaweb untuk menjaga rahsia Syarikal
dari lerdedah kepada pihak keliga atau mana-mana kakilangan yang tidak
diberikuasa untuk menyimpon rahsia tersebui.

Rohsia Syarkal ditckrifkan sebagaoi semua maklumot berkaitlon dengon
Syarikal yang fika dibocorkan boleh menjejaskan operasi dan prestasi Syarikat.
Semua maklumat berkaitan dengan Syarikat yang diperolehi cleh kakilangan

semasa menjalankan tugas adalah dianggap rahsia Syarikat dan dilarang
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diedarkan xepada mena-mana individu atau Syarikat yang lidak diberikuasa

uniuk menyimpan rahsia lersebul,

2¢.5 Rahsia Syarikat akan ditentukan oleh pihak Pengurusan.

29.6 Kegagalan memaluhi peraluran ini jika sabil kesalahan boleh dikenakan
findakan taterio seperti di Lampiran A.

Kenyataan Akhbar

30,1 Kakilengan dilorang sama sekali membuai sebarang kenyalcan okhbar
mengenai Syarkat tanpa lerdebih dohulv mendapat kelulusan berfulis
daripada Ketua Pegowai Eksekulif,

302 Regagalen mematubi peraluran ka sabil kesalahan beleh dikenakan

tindakan tataterib seperti di Lampiran A.

Slkap dan Niloi-nital Murnl
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33
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Kakitangen digalakkan berkemunikasi secara sopan, berlimbangrasa dan
mencnjokan takasusila yang iertib dan sesuct sebagal satu kelvarga dalam
Syarikal.

Sebarang bahasa periuturan atav bohasa isyarat yang diguncken mestilah
dikawal supaya terhindar dar perkataan yang kesal, perbualan yang kurang
sopan atau berbeniuk ancaman,

Sikap lcleransi, berperdkemanusiaan dan  hormat-menghormali mesti

divtamakan sefiop masa.

Kaokilangan adalah tertakivk kepada semua peraturan dan  prosedur
1atalerib yang ditetapkan oleh Syarikat.

Syarikat gkan mengambil tindakan tatalerttib sekiranya kakilangan melanggar
seborang peraluren Syarikat dan/alau melakuken mona-mana kesalahan
seperli yong dinyataken di Lamplran A atay yeng tidak dinyatokan yang
mana. Syarikal atas pertimbangannya, merasakan kelakvan alou perbualan
kakitengan menggugat nama, harta benda danfalau kepentingan Syarikat
atau kakitangan yang berkenaan,

Plhak Pengurusan Syankal berhak rmenenivkan tindaken yong sewaojarnya
berdasarkan kes-kes leteniy. Sebarang tindakon yang diakukan oleh
kakitengan semadc di dalem kawasan Syarkat, di kawasan pelanggen,
rakan niaga atau pembekal $yankal ataupun dif mana sahoja yang boleh
menggugel otau bercanggah dengen noma, harla alaupun kepeniingan

Syarikal aiau kakitangan loin boleh dikenakan tindakan oleh Syarikat.
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33.0 Slasatan Dalaman

33.1

Sekiranyc perlu uniuk menjalankan siasaton  dataman.  Syarikal  akon

memberitahu kakitangan berkenaan secara berlulis dengan menyatakan

luduhan ke atasnyq, masa, tarkh dan fempat soal siosat delaman dan

membenorkan kakilangan berkenaon membawa soksi-saksi serta dokumen-

dokumen bukli keterangan [sekiranya ada) serta diwakil oleh seorang wakil

¥esaluan alas perminiaan kakitangan lersebut, Selepas slasatan Galaman,

dan didapali kakitangan tersebut bersakah, pihak Syarika! boleh mengenakan

tindakan-lindakan seperti berikui:-

a, Member amaran berlulis, danfalau

b. Menggantung perkhidmalan pekero fonpa gaji bagi lempoh lidak
melebihi empat belas {14) han, danfatau

c. Mengenckan lindokan penangguhan, penahanan alav penghentian
kenaikan tahunan danfalou penurunan pangket: alou

d. Menaomatkan perkhidmalan kskilongan tanpa netis sekiranya salah laku
yang dibuat adalah serius. atau

e, Mengenakan sebareng hukuman yong lebih ringan yeng difikirkan wajor
menurut pertimbangan Syorikat

Bagi fujuan soal sigsol, Syarkat boleh menggeniung perkhidmatan

kakitangan bagi tempoh fidak melekihi empat belas {14) hari dalam mana

kakilangan akan diberi separuh guoiji. Jika soql sicsal mendapati kakitangan

berkenoan lidak bersalah, Syorikal akan mengembalikan semus baki gafi

penuh vyang dilchan semasa tempeoh penggoniungan perkhidmatan

fersebut.

Semasa dalam termpoh pengganiungan bagi tujuan soal siasal, kakitangan

boleh diberitahu secaora bertulis untuk melaperkan diii di tempat ketja pada

hari dan masa kerja bogi membelehkan Syarikol menjolankan sigsalan.

Kokilangan hendoklah memasiikan beliau boleh dihubungi oleh pihak

Syarikat pado bila-bila masa sewakiv dolam tempoh penggaentungan, unluk

melancarkan vrusan sicsalan.

Kakitangan yang didopali bersalch boleh mengemukakan rayuan kepada

Jabatan Pengurusan Sumber Monusia di aias kepulusan yang dibuai oleh

Syarikat lerhadapnya.

Mana-mano kakitangan yang telah digantung dari menjalankan tugas dan

yang felgh diberkan barang-barang alau perclaian Syorikat hendakloh

mengembatikan kepada Syarikat apabila diminla berbuat demikian dalom

masa penggantungan.

BubuwPardury ylarga
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Sikap dan Efika Kerja

341

342

343

348

34.12

Kakilangan hendaklah menyempumakan tugas mengikut peraturan, arahan
dan panduan yang diberkan.

Kokitangan hendaklch menyiopkan keria yeng diperlanggungjawabkan
dalam tempoh masa yang ditetapkan 1anpa menjsjasken kualii don kos.
Kakitangan hendaklah menjalankan tugos dengon penuh omanoh dan
tanggungjowab serffa memberikan kevtamaon kepoda penghasilan produk
yang berkualiti.

Kakitongan yang teribat dalam kerja lebih masa maestilagh menumpukan
kepada kerja sepenuhnya dalam mosa yang ditelapkan. tonpa membuang
masa afau menaurd tulong,

Kakitangan mestilah bersedia membanty dan memberi kerjasama apabilo
diperukan dan lidak memenlingkan kumpulan masing-maosing sahajo.
Kakitongon hendcklah mengguackon hada  benda  syarkol dengon
berhemah dan lidak menyalahgunakannya uniuk kepenlingan perbadi.
Sekiranya kakitangan telkah meletakkan jawalon hendakich mengisi borang
peleposan dan semua harla benda syarikat hendokiah dipufengken ke
Jabatan Pengurusan Sumber Manusia termasuklah sebarang maklumal sulit
berkailan dengaon syarikal,

Kakitangan digakakkan berkemunikasi secara sopan, berfimbangrasa dan
menonjelkan tatasusikn yang tedib dan sesuai sebagai satu keluorga dalom
Syarikal.

Sebarang bahasa peruluran atav bahosa isyaral yang digunakan meslilab
dikawal supaya terhindar dari perkataan yang kesal, perbuolaen yang kurang
sopan atau berbeniuk oncaman.

Sikap loleransi, berperkemanusiaion dan  hormal-menghormall  mesti
divtamakan selicp masa.

Kakilangan adalkah dingatkan ager sentiasa mengamclkan nikii

i feras
syarikat

Kakilangan hendaklah berlaku adil semosa membuat pemilihan pembekal
pembekal berdasarkan piawalon yong adil dan munasobah seperli kualii.
harga, penghanioran. keselamalon dan kesan kepada clam  sekifor.
Kakitangan juga hendaklah mengelokkan ¢if dar terlibat dalam urusnioga
yang tidak adl, lermasuk peneiimaan sogokan dalem sebarang bentuk.

a. Konflk kepenfingan fimbul opabila seseocrang pekeria yong diber
amanah mempunyai kepentingon professional dan/ atau peribadi yang
saling berscing dengan kepentingan majkan. Konflk sebegini jugo

rmerangkumi siluasi di mana sesecrang individu atau pihak tertentu
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perada dalkom keadoan mengekploitoskan kedudukan rasmi atav
professional  masing-masing  demi  keuntungan  sendii, Konflik
kepeniingan boleh berupa langsung atau fidak langsung. Antara
contoh situasi berlakunya konfik kepenlingen adalah:

i. Apobila seseorang kakitangan mempunyal  minal  dan
kepentingan lerhadap konlrak atau cadangan kentrak dengan
Syarkal;

i. Apabila sesecrang kakilongan mempunyai  kepenlingan
kewangan dengan pembetal, pelonggan, ejen atau pesaing:

ii. Konflik kepenlingan tidak kengsung timbul apabila seseorang yeng
mempunyai  hubungon  dengan  kekitangon  mempunyat
kepentingan kewangan dengan pembekal. pelanggen. gjen alau
pesaing. (“Sesecrang yang mempunyai hubungan dengan
pekerja” termasuk suomi/ isteri, ibubapa, adik-beradik, anak-anak
dan menaniy,)

b. Sekiranya kokilangan berade di dolam situasi konflk kepentingon,
kakilangan hendaklah mengistiharkan kepentingon tersebut serla lidak
melibatkan diri dalam proses membuai keputusan yang berkaitan.

¢, Sekiranya kakilongon pekerjo tersebul didapati gagel mengistiharkan
kepentingan tersebul, io beleh dikenakan lindakan disiplin seperii yang
dinyatakan dalom lamplran A.

34.13 Member don menerime sumbanaon

a,  Kakitangen PHN fidok boleh menerima apa jua beniuk segakan, hadiah
mewah alay ganjaran. Walaubagaimanapun barang-barang dengen
nifai nominal seperti barangan promosi kecil dengen nama syarikal lain
adalah dibenarkan. Kakifongan lidak sepafulnya menerima apa jua
barangan yang dianggop boleh mempengoruhi pertimbangan yntuk
Syarikat.

b. Kakitangan PHM juga lidek akan member hadiab, pinjoman alou
faedah lain kepuada penbekal, pelonggan, ejen atau pesaing untuk

mendapatkar pemiegaan.

Aduan ataw Rungutan
35.) Sebarang aduan atau rungulan hendaklah diselesaikan mengikut letccora
yang berkul:

a) Llaporkan sebarang rungutan melalui Borang Aduan alau Rungutan
kepade pegewai otasan yang terdekat dalam masa dua (2) minggu dari
larikh berlakunya sebab-sebab runguton yang didakwa. Sla rujuk
Lamplran C-31,

360

353
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b) Jika v rungutan tidak dapat diselesaikan dalom tempeoh ima () her
kefia, perkara itu hendaklah dirvjuk kepada Kelua Jobatannya, Pada
pertingkal

c]  Jika isu rungutan masih belum selesal dolam tempoh Ima (5) hari kera,

i kakitangan boleh diwakifi oleh secrang Pegawai Kesaluan.

perkara tersebut hendakloh divjuk kepada Ketua Jabatan Pengurusan
Sumber Manusia atau mang-mana pegawai yang dibefi kuasa oleh
pihak Syarikat.

d} Sekiranya isu rungulan masih belum selesai dalam tempoh tujuh (7) han
kefio, perkara  tersebul  akan  divjuk  kepade Ketua Bahagian
Perkhidmatan Korporal alau mana-mana pegawal yang diberi kuasa
ofeh pihak Syarikat yang okan mengendalkan perkars tersebut mengikul
peartdimbangannya,

e] Jika perkara tersebul masih fidak daopat diselesatkan dalem tempoh
sepuluh {10) han kerjg, ia hendaklah diselesaikan menurul peruntukan
Akta Perhubungan Peruschean, 1947 alor mans-mana undang-undang
yang sedang berkvalkuasa.

Sebarang rungutan yang fidak dkemukokan oleh kakilangan kepada

pegawai atasannya yang ferdekal dalam tempoh empat belas (14) hari dari

tarikh berlaku rungutan, lidak akan dilayan dan lidak lagi menjadi rungutan.

Pada setiap peringkal prosedur, di mana had masa telah ditetapkan, ic boleh

dilanjutkan dengan persetyjuan pihak-pihak yang barkenoan,

Kesatuan Pekerja-Pekerja PHN Induskry Sdn. Bhd.

36.1

362

36.3

Pihak Syarikat mengikliral Kesatuan Pekerja-Pekera PHN Indusfry $dn. Bhd,
sebagai wokil kakilangar yang sah dan kedua-dua belah pihak perlu safing
hormat-menghormali akan langgungjowabs dan peranan masing-rmasing.

oleh Kesalvan Pekerio-Pekerja PHN Induslry Sdn.

Ahli Kesaluan ckan diwal
Bhd. di dalarmn hal berkailan kadar goji. upah. masa keija dan syarat-syaral
perkhidmataon.

Kakitangan yang bukan ahli Kesalvan akan menedma faedah yang sama
dengen ahli Kesaluan, Pihak Sycrkal fidak aokan memberd kepoda
kakitangan-kakitangan yang bukan ahfi Kesaluan syarat-syaral perkhidmatan
yang lebih baik daripada yang dinikmati oleh ahli-ahli Kesatuan.

Syarikat honya akan beshenti membual polengan dar yuran ahli Kesatuan
apabila=-

a.Diberitahu oleh pihak Kesatuan untuk berbuat damikian; atau

b, Diberitahy oleh ahli secara beriulis uniuk berbuat dermikian; alau

. Ahk Kesatvan melelak jowalon
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Kesalvan dilarang sama sekali dari mengelucrkan kenyataan akhbar
mengenci Syarikal tanpa mendapatkan kelulusan berulis deri Ketua Pegawai
Eksekufif ledebih dahulu,
Xesaluan hendakich menggunakan hak-hak di bawah Perjanjian Bersama
dengan suci hali dan fidak melanggar sebarang perunfukan peranfian
samoda yang dinyatakon, yong tersiral, danfatau sebarang peruntukan
undang-undang yang sedang berkuatkuasa.
Pihak Svarikat akan bekeriosama univk memperkenalkan Kesatuan kepada
kakitangon boru. Solu slot khas disediakan  untuk  Pihak  Kesatuan
mempromosikan pada waklu yang ditelapkan.

Pas Rehat

kYA

372

374

37.5

Kakitangan yong lerpaksa berehal di luar woktu rehat adelah diwejibkan
mendapal kelulusan ketua masing-masing don memakai Pas Rehal yang
telah diseciakan. Pas Rehat boleh didapali daripada Ketus Seksyen masing-
rrKIsing,

Kokilangan fermasuk Pengawal Keselamalon boleh melaporkan sebarong
kejadicn & atas don findekon letaterib akan dkenckan jika didapati
bersalah.

Fas Rehat hendakloh dipomerkan atau dipokai dengaen jelos supaya mudah
dikesan.

Pas Rehal adalah mengikul acmbor i dan tidek boleh dipindahmilk atau
dipinjamkan kepada seksyen alav jabatan kain.

Mana-mana jabalan yang menghilangkan Pas Rehat dikehendoki membayar
RM 3.00 untuk mendapatkan Pas Rehatl yang baru.

Kad Rawatan Klinlk

38.1

38.2

38.3

Kakilangan dan langgungan dikehendoki membawa kad rawatan kiinik yang
terkini semasa berfjumpa dengan doktor panel Syarkat.

Kakilangan mesli menjoga den menyimpan kad rawatan ik dengan
cermal bagi mengelakkan sebarang kehilangan atau kerosakan.

Kakilangan yang menghikengkan Kod Rawotan Klink otau kerosskkon
dikhendaki membayar RM3.00 uniuk mendapatkan kad Raweatan Klinlk yang
taru dan peru menglsi Borang Permohonan Kad Rawalan Klinik seperii di
Lampiran C.28.

Kakitangan digafakkan menyimpan rekod tenlang perbelanjaan rawatan di
panel klinik Syarikat supaya tidak melebihi had kelayakan sebenar.

21
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B. SYARAT-SYARAT PERKHIDMATAN

1.0 Tempoh Percubaan

11

1.2

Semua kakitangan baru yang digmbil sebagai kakitangan telop mesdi
menjalonl {empoh percubaan selama enam {6} bulan bagi kakilangan
eksekulif, atau tiga (3) bulan bagi kakilongan bukan eksekufit.

Ternpoh percubaan ini boleh dilanjutkan bagi fempoh selama Jiga (3) bulan
untuk kokitangan bukan eksekulif, manakalo bagi kokilongan eksekuif,
tempoh percuboan boleh difanjulkan mengikui budibicara Syarikal.

24 Pengeschan Jawalan
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Semasa menjalani tempoh percubaan. kakitangan akan dinilai prestasinyo

untuk pengesahan jawolon seperti berikut:

a. Kekitangan shop-flocr diniki aleh Penyelia, Eksekulif dan Ketuo Seksyen

b. Kekitangan pejabot dinilai oleh Ketuo Seksyen dan Ketua Jobatan

c. Kakitangan eksekulif dinilai oleh Ketua Seksyen [ Ketua Jabalan/ Ketus
Bahagian/ Kelua Pegawai Eksekutif.

Sekiranya kakitangan lersebut telah memenuhi kiteria seperti yang fercalat

dalom peniloion prestasi, moka kakitangan tersebut akan  disahkan

jawatennya dan diberitahy melalui sural pengesahan dalam jawalan sebeik

schaja lamat lempoh percubaan atau lanjulon fempoh percubaan {mano

yang berkenaan).

Jika kakilongan fersebut lidak mencapai tahap preslasi yong dikehendaki

cleh pihak Syorkal, maka !empoh percubaan beleh ditanjutkan pada

fempoh yang dilelopkan cleh pinck $yarikat.

Jixa selepas tempoh percuboan di alas kakitangan lersebul masih lagi gagol

menunjukkan prestasi kerja yang baik dan lidak disshkan dalam jawatannyo,

pihak Syarkot boleh menamatkan perkhidmaian kakilangon tersebut atas

sebab prestasi kefa yang tidak memuaskan.

3.0 Kenalkan Ga]l Tahunan dan Kenalkan Merlt

a1

32

33

Kakilangan bukan eksekulil akan diber sekurang-kurangnya satu {1} kenaikan
ménima fahunan mengikut skala gaji moesing-masing.

Kakitongan bukan eksekulil yang mempunyai prestasl memuaskan akan
dber kenaikan goj di antara 10 hingga 1.5 berdasarkan kepada prestosi
kerja. rekod disipin dan kedalangan {termasuk culi sakit] dalom fempoh
peni
Kenaikan gaji tahunon bagi kokitangon eksekulif adalah tertakluk kepada

fan dibuot,

prestasi kakitangan fersebut den juga prestasi Syorikal. Asas dan kepulusan
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bagi kenaikon gaji yong diberikan tersebut adalah atas perdimbangan dan

budibicara Syarikat,

Kenaikan gaji fahunan akan dibayar pada bulan Aprl seficp tahun dan

terakluk kepada syaral bahowa kakitangan lersebut teleh disahkan dalam

jawatan pada 31hi, Mac,

Kenalkon guji tabunon bagi kekilangan yang teloh mencapai skala gaji

maksima adalah menurut budibicara Syarikal

Kenalkan Pangkat

4.1

Kendikan Pangkat — Kokitangar Bukan Eksekutit

] Kakilangan bukan eksekutil yang mempunyai prestasi lahunan yang beik

dan memenuhi kiteria kenaikan gred ckan dingikkan ke gred yong lebih

finggi di dalam kategor berkul clas perdimbangan dan budibicara

Syarikal.

b} Syoral-syarat Kencikan Pangkal

Ducdui Paah

1
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Kategori

Syarat-syarat Kenaikan Pangkat

A, Grad Il dan Gred i

Dalkam  gred yang sama  sekurang-
kurangnya dua (2] tahun

Tidak dikenakan lindakan diiplin dalam
masa dua (2] tohun terakhir

Merneanuhi prestasi kefja yang

memuaskan ialiv  kenalkan mendt 1.4
selama dua (2) tehun berlurul-turul atau
kencikan merit 1.4 pada tahun lersebut
don sekurang-kurangya kenaikan mert
1.3 pado tchun sebelumnya

Telah mencapal Iohap kecekapan yang
diperlukan berdasarkan penikaion prastasi
tahunan

Rekod Xkedatangan yang memuoskan.
Cuti Sakit kurang dari sepuluh {10} hari,
fiada kes kelidakhadiran kefa lanpa

kebenaran

[+

Tidak dikenakan tindakan disiplin dakam
masa dua belas (12 bulan terakhir

Rekod kedalangan yang memuaskan,
cuti sakil kurang dard sepuiub {10) har,
liada kes kelidakhadiren kerja tanpa
kebenaran

Mermenuhi prestasi kerja yang
memuasken icitu  kenaikan ment 1.4
selama dua (2) tahun berturut-tunit atay
kenaikan mert 1.4 pada tahun tesebut
dan sekuwrong-kurangya kenaikon merit
1.3 pada lahun sebelumnya

Telah mencapai lahap kecekapan yang
diperlukan berdasarkan penilaian
presiasi lahunan

Berjaya dalam sest temuduga yang
diadakan

B. Gred IV dan Gred V

Berdasarkan kepada kelayakan,
kesesuaian, kebelehan, kecekapan dan
pengalaman lertakluk kepada
kekosongan jowatan

Dalam gred yang sama sekurang-

kurangya dua {2} tabun

C. Gred ¥ ke Eksekufit

Q.

Berdasarkan kepada keloyakan,
kesesucian, kebolehan, kecekapan dan
pengalaman  serfa  lertakluk  kepada
kekosongan jowatan

Delem gred yang sama  sekurang-
kurangya dus {?] lahyn

Tidak dikenakan tindakan disiplin dalam
masa dua belas (12) bulan terakhir
Memenuhi prestasi kerja yang
memuaskan iaitu  kenalkan menit 1.4
selama dua {2} tohun berturut-turut

Teloh mencapai lahap kecekapan yang
diperukan berdasarkan penilaian
presiasi fahunan

Berjaya dalam sesi lemuduge yong
diadakan

Rekod kedatangan yang memuaskan,
culi sakit kurang dar sepuluh {10) hai,
lioda xes kefidakhadiran kerja ianpa
kebenaran
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Kenaikan Pangkat - Kekitangan Eksekulif
Terma-terma kenoikan pangko! bagi kakitangan eksekulif adalah seperti
yang dinyalakan dalam Pakej Perkhidmatan Eksekulif.
Semua keputusan Syarikat berkaitan dengan kengikan pongkal kekitangan
akan dimoklumkan secara beriuls kepada kakifongan oleh Jabaion

Pengurusan Sumber Manusia delam lempoh satu {1} bulan.

50 Pertukaran, Peminfaman dan Penugasan

5.1

52

Kakilangan boleh dilukarkan, dipinjamkan, ditugaskan pada jowalan yang
sama atau jowaton yong lebih finggi ke mana-mana Seksyen, Jabatan, anak
Syarikat atau lokasi berdasarkan budibicars Syarikat.

Kakitangan boleh memohon wniuk ditukarkan ke mono-mana Seksyen,
Jebatan alau anak Syarikat darpada Ketua Jabatan atau Ketus Seksyen, Sika
rujuk Lamplran B-3 uniuk Prosedur Pertukoran, Peminjaman alau Penugasan

dan Lamplran C-3 untuk Borang Pertukaran/Peminjorman /Penugasan.

6.0 Penamalan Perkhldmatan

6.1

6.2

Seseorang kokitangan boleh menamatkan perkhidmatannya dengan Syarikat

meka
a. Peretakan jawatan

b. Berara

Syarikal boleh menamatkan perkhidmalon kakilangan jika kakitangan atas
sebab:

a. Disiplin

b. Prestasi kera tidak memuaskan

c. Menghidop penyalkil yang merbahaya atau kerponjongan dan teloh

disahkan oleh Doktor panel

d. Lain-ain sebab yang munasabah

7.0 Nofis Pemberhentian atau Perletakan Jawatan

71

72

Pemberhention kera disebobkan kes disipiin hanya akan dilakukan apabita
kakilongan didapati bersalah,

Nofis perletakan jaowatan cleh kakilangan bukan kutil adaloh seperii
berkul:

a. Kakitangan dalem lempoh percubcan:

Member empal belas (14) hai nolis penamatan perkhidmatan secare
berulis alau membayar empal bekas [14] hari gafi kepada Syarkal bagi

menggantikan nolis

Buda Pasdicany Pekorf
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b. Xakitangan yang telah dischkan jowalannyc:
Memberi dua {2} bulan nolis penamatan perkhidmatan secara bertulis
atau membayar dua (2} bulan gaji kepada Syarikal bogi menggantikon

nalis.

Nolis perletakan jawatan oleh kakitangan eksekulif adalah seperti berikul:
a. Kokitangon datam tempoh percubaan;
Memberi safu {1) bulan nolis penamalan perkhidmatan secara bertulis
atau membaoyar sate (1} bulon gaj kepada Syarkat bagi mengganiikon
nalis.
b. Kakitangan yang telah disahkaon jowatannya
Memberi tiga [3) bulan nofis penamalan parkhidmalan secara berlulis
atou membayoar figa {3) bulan gaii kepeda Syarikal bagl mengganiikan
nolis.
Notis pembarhenlicn hendakloh dihantar terus kepada Ketua Jabatan dan
salu salingn neolis pemberhentfian tersebut hendakiah dihantar kepoda
Jabatan Pengurusan Sumber Manusia,
Kelua Jobatan hendakloh melengkopkan Borang Penermaan Penomalan
Perkhidmatan seperti di tamplan C-4 berserta notis berhenti yang felah
dihanlar cleh pekerfanya sebelum menghantar borang tersebul kepada
Jabalan Pengurusan Sumber Manusia.
Kakitangan yang melefakkan jowalon atau menamotkan perkhidmalan
dikehendaki memujongkan semua hartka Syarkat terrmasuklah  pokaian
seragam, alat-alat keselamatan, Kad Pekerja dan Kad Rawaton Kinik,
Tertakluk kepada budi bicora pihak syorkol, culi tahunan yang belum
diombil, boleh digunakan untuk menggantikan nolis perdelakan jowatan,
Kelayakan culi lahunan bogi kakitangen yang meletakkan jowalan akan
dikiro secara pro-rata mengikul tempoh perkhidmatan dalam satu (1] ohun

calendar.

Persaraan

al
8.2

82

Had urmur persaraan bagi kakitangan adaloh apakila genop umur $0 iohun.
Umur Persaraan Piihan adaleh pada umur 50, 55, dan 58 Tabun. Kakitangan
perly memaklumkan pilihen kepada Jabatan Pengunisaon Sumber Manusia
sekurang-kurangnya 6 bulan sebelum umur persaraan

Tawaran pekerjoan kepada pesara boleh dipeimbangkan alas budibicara
pihak Sycrikal.
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8.3 Tanpa sural beranak tarkh lohir yang ferdulls pada kad pengenclan
kakilangan tersebut gkan dianggap sebagai tarkh lahir untuk menentukan

umur persaraan.

Kemaluan DI
2.1 Seliap kakilangan perdu mengom!
?.2 Pihak Syarikat ckan membantu kemaojuan seliap kakilangan mekali kitihan

alif untuk memajukan dir sendid.

dan pembangunan yang dianjurkan oleh Syarkat,

pulss prnduns Pelecfs

C.

1.0

20

PN Indoulry Sdnc Shde

FAEDAH PEKERJAAN

Kumpulan Wang Simpanan Pekerja (KWSF)

11
1.2

Simpanan KWSP adalah simpanan untuk persaraan kakitangan.
Kakitangan mencorum sebanyok sebelas peratus {11%) dani pendapalan
kepada KWSP.
Manakala, sumbangan KWSP dari Syarikal adalah fertakiuk kepoda caruman
yang ditetapkan oleh pihak KWSP seperti di bawah:
Bagl kakilangan berpendapalan kurang dar RmS5, 00000, syarkal akan
menyumbang figa belas peratus [13%)
Bogl kekilangan berpendapaotan lebih dari RMS5, 00000, syarkat akan
menyumbang seb:anyak dua belas peratus {12%)
Majkan wajib mendaltarkan pekeria baru yang belum mempunyci akaun
KWSP.
Akaun KWSP kakitangan akan dibohagikan kepada dua {2) bahagion seperti
berikui:

131 Akaun 1 - 20% darpoda caruman bulonan

1.3.2  Akaun 2-30% darpada caruman kbulonan
KWSP akan menghantar penyata semakan dua {2) kali selghun kepada
kakitangan melalui Jabatan Pengurusan Sumber Manusia atau ke alamat terkini

kokitangan.

Perfubuhan Keselamatan Sestal {PERKESO)

21

22

PERKESO bertujuan member perlindungan keselamatan sosicl kepada pekerje
dan fanggungan mereka menerusi skim keselamatan sosicl serta memupuk
kesedaran keselamatan sosial dan kesihatan pekerjaan demi meningkalkan
kesejahteraan sosicl pekena.

Kakilangan yang mempunyci pendapatan kurang dari RM3.000.00 sebulen
bermula dari forikh mula berkhidmat ({tertakluk kepada peruniukan-
peruntukan daolam Akta Keselamatan Sosial Kakilohgon Pindaan 1992)
dikehendoki menyumbaong kepada skim PERKESQ. Skim PERKESO juga
mengomakan konsep sekal layck selerusnya layak di mana sekiranya
terdapat kenoikan gaji kakilangan melebihi dan RM3I.000.00 kakitangan
tersebul tetap dikhendaki mencarum skim PERKESQ.
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3.0 Insuran Kemalangan Berkelompok
A Kakitangan bukan eksekutif difindungi selama dua puluh ernpat (24) jam
secara berkelompok cleh insuran yang diambil oleh Syarkat dor segala
kecacatan. keitatan dii den kemation,
3.2  Perlindungan insuran ini adalah sebanyak empal puluh lapan {48) kali ganda
gaji pokok kakitangan iersebut pada masaiilu.
3.3  Perlindungon

fidak lermasuk gantirugi di bawch Aklo Perlvbuvhan
Keselomalan Sosial 1969.

34  Kakilongan bukan eksekulif adolah layak dibayar tambahan kos rawaion
kemalangan sejurnlah RM 5,000.00 bagi kecederaan yang disebabkan oleh
kermalangan terfokluk kepada terma-terma dan syaral-syaral polisi Insuran
Kemalangan Did Berkelompok Syarikal, Kelayakan ini adclah berdasarkan
kepada satusalu kemalangan don lonya menspekan tombahan keloyekan
di bawah skim perkhidmalan,

3.5 Insuran Kemalangan Berkelompok bagi kokitangan eksekutif adalah seperli

menurul Pakej Perkhidmaton Exsekulif.

4.0  SKim Insuvrans Hayat Berkelompok

4.1 Semua kakilangan dilindungi oleh Skim Insurans Hayal Berkelompek yang
dicmbil oleh Syarikat uniuk kematian atau hilang upaya kekal yang disebabkan
oleh penyakit. Perdindungan insuran ini adalah sebanyak tiga puluh enam {34)
kcli gande goji pokok kakitangon tersebul pada masa itu.
5.0 Euaun Kedatangan
5.1 Bagi kakilangan bukan eksekulif. eloun kedalangan adalah sebonyak
RM 38.00 sebulan, Pemotongan akan dibuat seperti bexkut:
a. RM5.00 akan dipolong bagi sefiop 15 minlt atou sebahagionnya bogi
kedatangan lewal.
b. RM20.00 ckan dipoleng bagi culi tenpa kelulusan awal.
c. RM700 akan dipolong bagi seliap har cuti sakit.

6.0 Elaun $yif
4.1 Eloun syif akan dibayar kepada seliop pekerja yong dikehendaki melakukan
kefja pado wakiv malom schoja. Eloun tersebut adclah sebanyak RM8.50
unluk pekerja bukan eksekulif dan RMI1400 untuk pekeria eksekulif akan
dibayar pada seliap hari bekerja pads syif malam, Sile rvjuk Lampiran C-18.
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7.0 Elaun Memangku
7.1 Kakitoagan yang diperukan untuk memangku jowatan seperli yong dinyatakan
di bawah untuk lima {5) har bekera berluru-lurut akan dibayer elaun memangku

saperti berikut:

Gred/Jawaton Elaun $ebul

Eksakolif RM150.00
v RM 100.00
1’ RM 70.00

GredfJawstan Elaun $ebulan
H2 - Ketua Seksyen RM206.00
H3 - Ketua labotan RM3I00.00
D1 - Pengurus Besar RM400.00
D2, D3 - Ketua Pegawai Eksekutif RMS00.00

7.2 Terlakluk kepada Petkara 5.1 seperli di atas, bayoron elaun memangku okan
dibual berdasarkan bilangan hori bekera semaso memangku sesuaiu
jowatan. Sila rujuk Lampiran 8-4 untuk Prosedur Memangky Bagi Kakitangan
Bukan Eksekutif.

7.3 Eloun memangku bagi kakilangan eksekutit adalah seperti dinyalakan dalam
Pakej Perkhidmalan Eksekutif.

8.0 Haun Kerja Luar (Elaun Makan)

8.1 Kakitangan bukan eksekuli yang ditugaskan oleh Ketua Jabalannya untuk
bekerja i luer fempat kerjanya di Shoh Akam alau mana-mana lempat ketja
biasa yang letfetak lidak lebih dar empat pulub lima (45) kilometer sehala
semasa kesaluruhan woktu makan akan dibayar elaun makan seperti berikut:
a. RM 5.50 untuk satu masa makan; alau
b. RM 6,00 untuk lempoh melipuli wakiv makan selepas waktu kerja

82 Sila rujuk Lamplran B-5 uniuk Prosedur Tuntulan Elaun Kerja Luar (Elaun Makan}
bagi kakitengan bukon eksekutif.
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9.0 Elaun Panggil Semula Bekerja

g1 Tertakluk kepada peraiuran yang digariskan oleh Syarikat. kakitangan boleh
dipanggil dari rumahnya oleh Ketua Jabalan atau lain-lain pegawai yang
diber kuasa uniuk bekerja di luar masa biasa kerjanya.

9.2 Kakitangan bukan eksekulif akan diboyar minima tempoh empat (4) jom
pada kador gaiji biasa sekiin dar kerja lebin masa sebengr yang dibayar
mengikut kadar tuntulan kerja lebih mosa dan bayaran pengangkutan
mengikut tuntulan perjalanan yang diluluskan oleh Syarikal.

2.3 Culi lanpa rekod ckan diperiimbangkan tertakluk kepoda peraluran yang
ieloh dilelopken oleh Syarikal.

2.4 Sila rujuk Lamplran B-7 uniuk Prosedur Panggil Semula Bekerja.

2.5 Kelaycken Elaun Panggil Semula Bekerje bagi kakilangan eksekulil adalah
seperi dinyatakan dalam Pakej Perkhidmatan Eksekulif.

2.6 Tuniulan boyaron Elaun Panggil Semula Bekerjo hendeklah dikemukakan
melali borang berikul yang diluluskan oleh Kelua Jabatan/Bahagian
sebelum dihantar ke Jabalan Pengutusan Sumber Manusia:

Eksekutif - Borang HRM/CALL BACK {EXEC)}/04 {Lamplran C-14)
Bukan Eksekulif - Borang HRM/CALL BACK {N.EXEC])/04 (Lampiraln C-15)

10.¢  Pendahulvon Perayaan
10.1  Tertakluk kepada tema-terma dan syarclsyaral yang digoriskan oleh
Syarikal, kakitangan yang ielah disahkan jowatan adalah layak untuk
memohon pinjaman perayaan dalam satu (1) tahun kalendar berdasarkon

gaji pokok mengikut kelayakan sepert] berikut:

Kakitangan bukan eksekutif

a) Kurang dari satu {1] tahun perkhidmatan - liada
B) Kurghg dari dua [2) fahun perkbidmatan - 40%
&) Lebib dari dua [2} tahun perkhidmatan - 80%

Xakitangan eksekutif

a) Belum disahkan dalam jawatan - RMI100.00
b) Telah disahkan dalam jawaton - 60%

102 Sike rujuk Lamplran B-¢ untuk Prosedur Permohonan Pendahuluan Perayaan.

31

Buuksc Prunduary Pekociar
PHN Tndugbry S Phie

i1.6  Faedah Perubatan

1.1

i)

iv)

Pekerja akan diber rawalan percuma di olos kos rawaten dan ubet-
ubaton yong disyorkan ofeh doklor yvang dilanlik oleh Syarikal.
termasuk bayaran doktor pakar sekiranyo pekerjo ilu dirvjuk cleh
doktor Syarikat kepada doklor pakar tersebut sehingga had yang
dinyatakan dalam Para 11.1 (i} di bawah. Sekiranya rawatan
tradisional diperlukan maka pengesohan deripade dokior Syarikat
hendakleh diperolehi beg mendopatkan culi sekil unluk tujuan
rowatan tradisional tersebul.

Jumiah keselurvhan tanggungan Sycrikat untuk kos rawalan don ubat-

ubatan bagi pesakit luar:

a)l Kurang dar ima [5) lehun perkhidmataon — RM1.450.00 bagi
pekerja yang leloh disuhkan jawatan dalam satu {1] tahun
kalendar.

b) Lebih dar fmo (5] tohun perkhidmatan - RM2.50000 bag
pekeria yang telch disohkan jowatan dalemn seiu (1] fahun
katendar.

Terlakluk kepada pengesahan danfalau rujukan oleh deklor Syarikat
bahawa pekerja tersebut memerlukan rawataon hespital, Syarikat akan
menanggung kos peruvbalan, kes pembedahan  don ks
penginapan/wad Kelas Dua (2] di hospital kergjoan atau wad empat
(4] katil atav bayaran maksima RM75.00 sehar {yang mane lkebih
rendah) sehingga jumlah raoksima RM3.30000 dalem satu {1) fahun
kalendiar. Sla rjuk Lampiran B-11 unluk Prosedur Memohon Sural
Jaminan Perubatan Syarikal (GL).

Syarikal tidak akan membayar perbelanjaan rawatan yang berikut:

-lain alat seperti

aj Alat-olat perubalan/pembedahan atau
cermin malq;

b Gigi palsu/kerona;

c} Sebarang perbelanjaan berhubung dengan pembedchan
kosmelik/plaslik untuk fujuan keconlikan:

d] Sebarang perbelanjaan yang timbul dasipada kecedercan
buatan sendir. kemalangan atav penyakit yang disebabkan
cleh salah laku;

a) $ebarang perbelanjaan rawatan yang berkenaan dengan
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vi)

vii)

Bt e
penyalahgunaon dadoh atau narkelik;

f) $ebarang perbelanjaan untuk rawatan penyckit otk

al Sebarang perbelanjaan yang berhubung dengan penyokit
kecederaan atau kecacalan yang disebabkan cleh seborang
kesalohan yong dapat dibuktikan penyeriaan dalam sebarang
sukan yang merbohaya, cubaan membunuh dif, perbuatan
yang melonggar undeng-undang, merbohayakan dir kecuall
unluk menyelamatkan nyawa manusia. menyebabkan terjadi
pergaduhan, sifol gonjil semula jadi, lindakan pengguguran
haram, minum minuman keras yang berlebihan don apa-apa
gongguan atau kelakuon yang fidak tertib;

h) Sebarang perbelanjaan rawatan  uniuk panyakil yang
disebabkan perhubungen seks seperti "AIDS' atau lain-lain
penyakil yang seumpama dengannya;

i} Sebarang perbelanjaan berhubung perancangan keluarga;

i vitamin Jambahan selain uniuk rawatan yang disyorkan oleh
dokier.

Sekiranya beraku kemalangan industr, pekerja jersebut akan diboyar

gdji penuh semasa culi kemalangan itu. Waloubagaimanapun, dalam
hal hilang upaya sementara, Syarkat berhak memperolehi semula dari
rekerjc apo-opa foedah hilang upaya sementara yang dibayar cleh

Perlubuhan Keselamatan Sosial.

Tertakluk kepada pengesahan dan/atau rujukan oleh doklor Syarikat
bahawa tanggungan terdekat pekera (suemifisteri dan anck-anok di
bawah umur lapan belas (18} jahun] memerlukan rawatan hospital
dan rawalon bersalin {termasuk sebelum, semasa dan selepas
persalin} adalah layak sehingga maksima RM 1,000.00 i dalam satu (1]
tahun katendar,

Tanggungan terdekol pekerja juga loyak mendapel funiutan ke alas
kos rawalan perubalon dan ubat-ubatan yang diberikan oleh dokior
yang dilanlik oleh Syarikat sehingga maksima RM700.00 sefiap tehun,
Silka rujuk lampiran B-10 baogi Prosedur Tuniulon Perbelanjcan
Perubatan dan Lamplran B-13 unluk Prosedur Bagi Mengawal Lebik
Had Kelayakan Perubatan Tanggungan Kekikangan Bukan Eksekulif.
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Perbelanjaan Bersalin
Semua pekerja wanita layck mendapat rawatan bersalin sebanyak
RMZ.000.00 selicp kali bersalin {termasuk kos rawaton anak den ibu) di
dalam selu {1} lohun kelendar seramai Ema {5) orang anak yang
masih hidup. Rawelan bersalin termasuk rawatan hai pertama pekerja
wanita disahkon mengandung ofeh dokior, rowatan semasa bersalin

dan rawatan satu (1) bulan selepas bersalin,

Rawatan Pergigian

Syorikal akan menanggung rowatan kos 1ewaotan pergigian {unfuk
cuci, eabut dan tampel sohaja) kepada seliap pekerja sehingga
maksima RM120.00 dolam satu (1] tahun kalendar. Sils rujuk Lamplran
B~12 untuk Prosedur Memohon Ship Rewatan Pergigion.

Eksekufil dan tanggungan lerdeka! (suamifisteri dan anak-arak di
bawah umur lapan belas {18) tahun) akan diber rawatan percuma di
atas kos rawatan dan ubat-ubatan yang disyorkan eleh doklor yang
dilaniik oleh Syarkat, lemnasuk bayaran doklor pakar sekiranya
pekera itu dirujuk oleh doktor $yarikal kepoda doklor pakar tersebut.
Sekiranya rawatan fradisional diperukan maka pengesahan daripada
doktor $yarikat hendaklch ciperolehi bagi mendapatken culi sakit

uniuk tujuan rawatan fradisional tersebut,

Syarkat okan menanggung kos perbelanjoon perubatan di hospilal

bogi sermua elsekutif fermasuk tanggungan terdekat (suamifisten dan

anak-anok di bawsh umur lapan bekas (18] fahun) mengikui had

kelayakan berdasarkan gred jowatan oi dolam safu [1} fahun

kalendar.

Kotegor Jawalan P1, P2, H), H2 - RM&000.00 uniuk satu [1) lahun
kalendar, billk dua (2) kalil,

Kategori Jawotan H3, H4 - RM7.50000 uniuk satu (1] lahun
kalendar, bilik salu {1) kalil.
Kategor Jawatan D1, D2 - RMB,000.00 uniuk satu {i} lahun

kalendar, bilik saiy {1} katil.

semua eksekulif dan tanggungan terdekal [suamifister don anak-
anak di bowah umur lapan belas (18] tahun) adaloh layak mendapot
tunltutan terhadap perbelanjaan bersalin {termasuk sebelum. semasa
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dan selepas bersalin) sehingga maksima RM2.000.00 sekali bemsalin
sehingga ima [5) orang anak yong masib hidup.

iv} Syarikat akan menanggung kos rawatan pergigian (untuk cobul. cuci
dan tampal schaja) sehingga moksima RM25000 kepoda eksekulil
kategor P1, P2, P3, H1, H2, H3. Unluk eksekutif kalegen D1 don D2, kos
rawatan pergigian sehingga maksima RMS00.00 termasuk langgungan
terdeka? [svomifisten dan anak-anak di bawah umur lapan belas {18)

ahun).

120 Penyaklt Berpanjangan
12.1  Kakitangan yang disahkan oleh doktor mengidep penyakit yang
berpanjongan seperti batuk kering {TE), leukemia, umpuh. bargh atou ksin-lgin
penyakit berpanjangan yang mengambil mase yang kame untuk pulh alcy
membawa kepada maut don pade pendapal Syarikat boleh menyababkan
kakitangan tidak boleh bertugas, sefain daripada cuti sakit, syorikat gkan
memberikan kemudohan-kemudahan seperi] berikyl;

a. Enam {8} bulan pertamo - Culi dengan gaji penuh

b. Enam (4] bulan berkutnya - Cuti separuh gaji
c. Dua belas [12) bulan berkuinya - Culi lanpa gaji

122 Dalom hakhal di mano penyakit disahkan oleh doktor panel Sycrikat
menunjukkan penyakit berdanjulan dan berpanjongan selama enam {4} bulan
atau lebih, kakitangan itu boleh di atas piihapnya sendid memilih untuk
bermenti ketja dengan Syarkal, Dalam hal yang sedemikian, Syarika! akan
membayar sekaligus don tambahan kepada pembayaran kain, {jka adal.
yang pekefa lesebut berhak. Ini termasuk boki (ko oda) pembaycron
penyakit berpanjangan yang mana pekerja tersebut layak.

123 Kaokitangan berlanggungjawcb memaoklumkan kepada penyelia ierdekat
lentang penyakit berlanjutan yong disahkan cleh dokter panel Syarikat ini

dengan mengemukakan japoran perubatan dan sakit dari doklor panel

Syarikat sebaix sahaja mendapat pengesahan doklor dalom masa lidak
melebiht dua [2) minggu cari terikh pengesahan diperolehl. Jika tidak, pihak
Syarikal akan menganggap culi sakit bagi mana-mena penyakil tersebut

sebagai culi sakit biosa.

13.0

14.0

150
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13.1  Jika berloku kematian, bayaren berikut akan diberi kepada kakilangan alau

warisnya (yong mana berkenaan):-

a. Kemalian kakitangan - Ra 4.000.00
b. Kemalian tenggungan - RM 500,00
c. Kemaltian ibubapa - BM 200,00
132  Prosedur tuniutan Perbelanjoan Pengeburnian adalah seperti¢i - Lamplran
B-15.

Bonhuan Bencona Alam

141 Syorikal akan memberikan bantuan kewongan sekali dalam salu {1} lahun
kalendar seperti yang dinyalakan di bawoh apabila rumah dan horta benda
kakitangon mengalomi kemusnahan atau kerasakan disebabkan oleh banjir,
kebakaran alau bencana atom yang lain:
. RM3I00.00 - Seratus peratus [100%) kemusnahan atau kerosakan
b. RM200.00 - Lima puluh peratus [50%) kemusnahoen alou kerosakan
. RM10000 - Kurang darpada lima puluh peralus {50%) kemusnahan

alau kerosakan

14.2  Frosedur luniutan Bantuan 3encana Alam adaleh seperti di Lamplran B-14

Subsidi Faedah Pinjaman Kereta
15,1  Kokitangan Bukan Eksekutit

15.0.1 Tertakluk kepada kelulusan, ferma-lerma dan syarat-syaral yang lain
yang akan dileniukan cleh Syarikal, kakilangan cdalah kayok untuk
memohen subsidi faedah pinjaman kerele sekeli dalam tempoh
sepuluh [10] tohun perkhidmalannya dengan syarat kekilangon
tersebul telah berkhidmat minima lige (3] tehun.

15.1.2 Subsidi faedah pinjoman kerete adaloh sehingga maksima pinjarman
RM20:000.00 sahgja,

15.0.3 Pihok Syarkat akan memberi subsidi ims pulub peratus {30%) daripada
foedoh pemboyaren.

15.1.4 Pembefian kerela adaloh dihadkan kepada buatan PROTON alou
PERCDUA atay mana-mang model edaran DRB-HICOM Berhod
saheja, Bagl pembelion kereta terpakai, kereta tersebut hendaklah
lidak melebihi ima (5} fahun.

15.1.5 Pihak Syerikat akan membayar subsids faedsh pinjaman kereta pada
had maksima seperti berikut:

. Empal (4] lahun bagi kereta baru
k. Tiga {3) lahun bagi kereta lama
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15.1.6 Borang penmchenan hendaklch disertakan dengon kod perakuan
pendaftaran kenderaon dan semuo dokumen berkaitan perjonjion
jual beli kereta {yang telah dikenakan dull setem) dan dihaniar ke
Jabalan Pengurusan Sumber Manusia.

15.1.7 Seleloh permohonan diluluskan, pembayaran faedah pinjaman kerela
ni akan dikredilkan ke dalam gaji kakilongan.

15.1.8 Pekera digalakkan uniuk menggunokan Sistem Perbonkan lslam univk
pinjaman kerela yang dipchon.

15.1.9 Kokitangan berlanggungjawab uniuk membuat pembayaran kepada
instilusi  kewangan yong memberkon pinjoman  kepadanya.
Kakitangan perlu menghaniar salinen resit pembayaran bogi bulan
Jun dan Disember kepada Jabatan Pengurusan Sumbser Manusia
pada bulan Juloi dan Januari seliap fahun, Jiko kakitangan gogal
mangemukakan resil pembayaran pada maeso yong ditetapkan,
pihak Syarikat okan menghenlikan bayaran subsidi tersebut.

15.1.10 Kakilangan peru memberiiahu Jabatan Pengurusan Sumber Manusia
jka kereta yang diber melalui subsidi faedah pinjaman

elah dijual.
Ini bagi membolehkan phak Syarkat menghentikan pembayaran
subsidi tersebut. Jika kakilangan gagol melaporkan juakin kerela ini
dan Syarkat masih meneruskan pembayaran, moka potongan gojl
jerhadop kakitongan okan dibvat untuk menampung lebihan
bayaran subsicit. Sifa rujuk Lamglran C-4.

Kakilangan Eksekutit

Subsidi {oedoh pinjoman kereta bagi kakilangan eksekulif adalah seperli

152

dinyatakan dalam Pake] Perkhidmatan Eksekutil. Borong cdalah seperti di
Lamplran C-5.

Tuntulan Perfalanan

161  Kakitangaen yong dikehendeki menggunaken kenderaan persendirian oleh
Syarikat uniuk perfiolanan bagi menjalankan tugas-fugas Syarikal aken
dibayar tuntulan perjclanan tersebut mengikut kadar seperti berkut:
a. Kerela - RM 0.65 setiop Klometer
b, Motorsikal - RM 0.30 setiap Klomeler

142  Tuntutan bayaran latak kerels dan lol boleh dituntut oleh kakitongen bagi
tujuan perkara 16,1, Silo rujuk Lampiran B-17 uniuk Prosedur Tunlutan
Pedalanan,
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17.0  Pakalan Seragam dan Kasu! Keselamalan
17.  Kokilangan akon dibekalkan dengan pakoion seragem dan  kasul
keselamalan seperi berikut:
Pakaian Seragam @ Empat (4] pasong pokaian sercgam selohun
Kasut Keselamatan @ Satv [1) pasang kasut keselamatan
17.2 Pengugihan pakoian seragam akan dibuat mengikut keperluan kerfa dan
akan diber pada bulan Aprl dan September tedakluk kepada kemampuan
Syarikat dan keodaan ekenomi semasa.
173 Syarikat jugo aken membekalkan pakaion seragam kepoada kakitengan di
dalarn termpoh percubaan mengikut kesesuaion tempai kerfja.
180 Pengharguan Perkhidmatan Cemerang
18.1  Prestasi cemerleng ditakrifkan sebogai prestasi yang memuaskan berdasarkan
pungutan merit poinf dalem penilaian tahunan dan disiplin yang baik.
182 Penghargaan Perkhidmatan Cemerlang terbahagi kepada dua kalegor iaitu:
18.2.1 Anugerah Perkhidmatan :
a. Kakitangan yang telab berkhidmatl selama fima (5] Jahun alau lebin.
b.
¢. Kakitangan yeng lelah berkhidmat selorna lima befas {15} tohun alou
lebih,
d. Kokitangan yong lelah berkhidmal selama dua puluh {20) fohun atau
lebih.
18.22 Anugerah Pekerja Terbaik :

Kakitangan yang lelab berkhidmat selama sepuluh (10} ilahun alau lebih,

a. Kategoril - Pekerjo di Gred LI den pekerja konirak
b. Kalegorill —Pekesja Gred IV don V
c. Kalegori il - Pekerja Eksakulif

18.3 Benluk penghargaan akan ditetopkaon oleh Syatikal

k1
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D. Cutl
1.0 Prosedur Kelulusan Cufl.

Prasedur Kelulusan Cuti Tahunan, Culi Ensan, Cuti Bersalin, Cuti Menungikan Ferdhu Haji, Culi
Paperiksaan dan Culi Khas adaleh seperi berikul:

1.1 Bukon Eksekutif

S 2] | RS or AR I 5
Ketua Jabotan

1. -1 .m_amwc_:. Ketua Seksyen / xm_cu. Seksyen /
Ketua Unit / Ketua Jabatan
Eksekutif
2. V-V Eksekulif Ketua Seksyen / | Ketua Seksyen f Ketua Jobctan
Ketua Unit / Ketua Jobatan
Eksakutif

2 Eksekullt

Eksekutil/ | Ketua Seksyen | Keluo ._o._n_u_o.a. ﬂmﬂLa Jabgaian/ . _umnos.nm
Pelatih Kelua Bahagian | Eksekutif aiau
Pengurusan mana-mana
pegawai yang
diberikvasa
alehnya.
2. Ketua Kelua Xetua Jabatan / | Kelua Pegawal Eksekutif alau mana-
Seksyen Jabatan Kelua Bahagion | mana pegawa yang diberikuasa
olehnya.
3. Ketua Relua Kelva Pegawai | Kelua Pegawai Eksekulit alqu mana-
Jabatan 8ahagian Eksekulif mana pegawai yang diberikuasa
olehnya.
4. Kelua - Ketua Pegawai | Ketua Pegawai Eksekutif atau mana-
Bahagian Eksekulif mana pegawai yang diberikuasa
olehnya.

Sesecrang kakitangan dikehendcki memohon cuti-culi di alas menggunckan syslem
BOSS.NET sekurang-kurangnya fima (5) hari bekerjo lerdohulu. Kakitangan perlu remohon
berculi seperti di Lampiran C-7. Kecual dalam keadcan kecemason. Ketua Seksyen alau
mana-mana pegowai yang dilanfik oleh Syarikal boleh mempertimbangkan untuk

mengurangken lempeh notis tersebut.
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2.0 Cufi Tahunan

21

22

23

25

2.5

Seliop kakilongan bukan eksekulif cdalah layek mendapai culi tahunan

bergali seperti berikut:

Perkhldmatan Kelayakdan Selahun
a. Kurang dari dua (2] tahun 15 hari
b, Dua (2) tshun hingga ima {5) tahun 17 hari
c. Lebih dorlima {5] 1ahun 20 hari

Sefiop kakitangan eksekulif adalah layak mendapat culi tahunan bergaiji

seperti berikui:

Perkhidmatan Kelayakan Selahun
a. Kureng dari lima {5) tahun perkhidmalan 18 heri
b. Melebihi ima [5) fohun perkhidmatan 20 hari

Bogi kokilongan bare dan jka beraku kes penamatan perkhidmatan,
perdetakan jawatan, persaraan, kemolian olou pengurangan  pekerja,
kelayokan culi tahunan bagi kakilongan berkenaan akan diboyar don dikira
secara pro-rata mengiku! lempoh perkhidmalan dalam salu {1} tahun
kalendar.
Sekiranye kakitangan jatuh sakit, cdalam masa cuti tahunennya ddan
mendapal surat akuan dan doktor yang dilantik oleh Syarkat, culi
tahunannya tidak akan dikira.
Xakitangan hanya boleh mengamkil culi ichunannya yang tidak melesihi
kelayckan bulanan. Pengiraan kelayakan bulanan adelch seperti berikut:

= Tempoh Perkhidmatan x Kelayakan Culi Selahun

12

Contohnya :
= Kakidangen telah bekerjo sehingga bulan Mei,
= Kelayakan culi iohunan ialoh lima belas (15) had

Jadi, kelayakan bulanan =5 X15
12
= ¢ hari
Syorikat beleb dengan budibicaranya membenarkan kekitangan membawa
ke hadopan culi lahunan yang belum diombil mengikul prosedur yong

dinyatakan di Lamplran B-8.
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3.0 Culf thsan
3.1 Kakilangan akan dibesi culi ehsan bergaiji seperli dalom keadaan berkut:

3.2

3.3

34

3.5

No Keadaan Cufl Ehsan

1. | X%emalion suomi, ister, ibw. |- Tiga (3] hai bekejo bagi
bapa, onak dan adik-beradik kemation dalom  lingkungan
{lermasuk anak angkat yang 200km sehala dan Syarikat,
sah) - lima (5} hori bagi kematian yarg

melebihi ingkungan 200km sehala

cari Syarikal.
2. | Kemalion ibubapa merua, |- Tige (3) had bekerda
daluk atau nenek kakitongan
3. | Perkahwinan perfoma | - Tiga (3} hari bekerja
kakilangan
4, | Kelahiran anak yang sah - Tiga {3) har bekerja
5. | Dalam kes kecemasan yong |- Tiga (3] hor bekerc

sebenar di  kalangan  ahli
keluarga lerdekol [ibubapa,
ibubapo merua. suami. isten,
adik-beradik, anak, datuk ctau
nenek kakitangon) melibalkan
sakit yang knitikal
{sebogaimena yang disahkan
oleh pengomal perubaton
berdafiar) dan makepelaka
algu bencono  dlom  vong
serius yang melibatkan
kakilangen danfoloy  harto
bendanya seperti kebakaran,

bonjir dan sebagainya.

Bagi kakitangan eksekulil, kelayakan cuti ehson adalah sepei dinyalakan
dalam Pakej Perkhidmatan Eksekutif.

Semua maklumal berkencan ibubapa mertua, daluk dan nenek kakilangan
hendaklah didoHarkan dengan Jabatan Pengurusan Sumber Manusia dan
cuti ehsan akan diberi berdasarkon pendaltaran tersebul.

Jumtah cuti ehsan adalah terfakiuk kepada maksima lapan (8) hari bekera
dalamsatu (1] iahun kewangan.

Cuti ehsan yang diluluskan hendakloh berkuaikuasa dari tarikh kejadian.
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Culi ehsan hanya akan diluluskan kepada kakilangan selelah menyerahkan
dokumen berkaitan sebagai bukii mengesahkan sesvalu kejadian dalom
masa tiga {3} hari bekerja salepos kakilangan ilu kembali dari cutinya.
Sekiranya kokitangan mendopal culi ehson dalam masa dia mengombil culi

jahunannya, culi tahunan fersebut tidak akan dikira.

Culi Bersalin

4.1

4.2

43

4.4

4.5

4.4

4.7

48

Semua kakitangan wanita berhak menerima culi bersaln selama enam puluh
(60} hari berturut-turut,

Cuti bersafin fidak baleh diombil sebelum tiga puluh {30) hari deri jangkaan
hari bersalin alaw sehari selepas bersalin.

Kokitangon wanila dibolekkan mengombil culi bersalin jika doktor panel
Syorikal mengeschkan  kefidokupoyaan  beliou  bekerfa  disebabkan
kehamilan, tetapi culi ini fidak boleh diambil lebih awol dari empat belas {14)
har dar tarkh jangkaan har bersalin,

Permohonan uniuk culi bersalin peru dibuat secepat mungkin apabila
seseorang kakitangan mengetahul tarikh bermulanya culi bersalin fetopi tidak
boleh kurang danpada saly (1) bulan sebelum jarikh ia ingin mengambil cuti
bersalinhya yntuk membolehkan pihak Sycrikal membuat persedisan yang
cukup berhubung dengan penggantinya.

Culi bersalin hanya bermula selepas minggy yang ke dua puluh dua (22)
kehomilan dan mana-mana culi yong ditebabkan oleh kesakitan don
keguguran dalam miasa dua pulvh dua (22) minggu pertama akan dianggap
sabagai culi sakit biosa. Culi yang diberi dissbabkan oleh keguguran selepas
mengaendung duc puluh dua {22} minggu okan dionggap sebagai culi
barsalin.

Jika kakilengan wanita yang berkenaan gagel melaporkan difi uniuk bekerjo
selepas dua [2) hori lempoh lamol culi bersalin, tanpa kelulusan culi dari
Syarikat atau tanpa sebab yang munasabah atou lidok memtserdtahy alay
lidak cubo memberilahu Syarkal akan sebab-sebab fidak dapot hadin
kokilangan tersebut dianggop lelch melangger kentrak perkhidmatonnya

dengan Syarikat.

Semua kakilangan wanita layak mendopal culi bersalin sehingga kelahiran
ma {5) orang anak yang rasih hidup.

Culi bersalin bagi kakitangan eksekulit adalah seperli yang dinyatakan di
dalam Pakej Perkhidmatan Eksekutif,
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5.1

52
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5.6

Kokilangaon layak diberi culi sokit bergaji seperli berikut setelah disakong oleh
daoktor panel Syarikat ataupun lertakluk kepada perinal penyakit tersebul alau
pun jika perkhidmatan doktor panel tidak dopat diperolehi disebabkan oleh
jorak jouh atou maso, kakitangan dibolehkan mendapat rewalan dari
pengarmal perubatan berdoftar,

Sekiranya rawatan hospital tidak diperlukan. kakitangan layok mengambil culi
sakil seperti kelayakan berikuf:

Perkhidmatan Kelayakan/Tahun
Kurang daripada dua {2} tahun perkhidmatan 14 har
Dua {2) hinggo fma [5) tahun perkbidmatan 18 hari
Melebihi lima (5] fabun perkhidmatan 22 har

Sekiranya rawalan hospifel diperukan, kakitangan layak diber cuti sakit:

a. Enam puluh {60) hari bekerja dalam salu (1) 1ahun kalendar termasuk
culi sakil di ales.

b. Culi sakit yang memerdukan rawatan hospital dikira pada haor
kakitangan mula dimasukkan ke wad. Culi sakit yang diterima selepas
tamal rawalan hospilal adalah termasuk dalam perkiroan culi sakit
selema enam puluh {60) hor bekerja di atas,

[N Kekitangan  adalab  berlanggungjowab  membuklikan  bahawa
rawatan hospital dipertukan selepas kembali bertugas. Jika kakitangan
gagal mengemukakan sebarang bukli, maka culi sakil itu dianggap
sebagai culi sakit biasa. Dokumen yang boleh digunakan sebegai
bukii adokab seperli
nespital yang berkenaan,

Kakitangan hendaklah memakiumkan semua jenis culi sakit kepada penyelic

il keluor wad atau surat akuan dekior dor

lerdekat dalarmn tempoh dua puluh empat [24) jorm. Sekiranya penyelia
ferdekat fidak dapat dihubung
kepada pegawal yang lebih finggi,

Jika cuft sakil dimeklumkan kepada kakitangon yong lebih rendah

mako kakitangon perdy memaklumkan

jawatannya maka ianya fidek dianggep sebagal memberiiahu secara rasmi
kepada Syarikal. Syarikat berhak untuk menofak cuti sakit yang diperolehi dari
dokior bukan panel $yarkat tanpo sebab-sebab yang munasaboh seperdi
kecemasan dan sebogainya,

Sekiranya kakilengon fidak memaklumkan culi sckit kepade penyelia
{erdekal, kakilangaen dianggap penteng dar kefo dan beleh dikenokan
findakan seperli di Lamplran A.

Puku Panduce pekorta-

5.7

5.8
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Surat cufi sakit hendakleh ditandatangani oleh penyelia terdeket sebelum
dihantar ke lebalan Pengurusan Surmber Manusia.
Acaloh menjodi tanggungiowab penyelic ferdekatl uniuk memaklumkan
kepada Jobatan Pengurusan Sumber Menusia jika lerdapal kakitangan
masing-masing yang telah mengambil cufi sakit yang melebiht ketayakan
lahunannya. Ini bagl membelehkan Jabatan Pengurysan Sumber Manusia
membual polongon gaji ke atas jumlah culi yang melebihi kelayakan

tersebut.

4.0 Culi Am Yang Biwartakan

4.1

62

6.3

6.4

6.5

Syarikal gkan mengikuli cuti-cull am yang diwertakan oleh Kercjoan
Persekutuan alau Negeri di mana kakitangan itu berkhidmat.

Jiko Kercjoan Persekuiuan alou Negeri mewartakan har kedo bicsa sebagai
hari cuti begi menggantikan har kelepasan am tersebut yang jalub pada hari
Ahad, Syarikal akan menganggep hari gonlian tesebul sebagai hari
kelepasan am. Syarat-syarat untuk hari kelepasan am bergaji akan dipatuhi,
Jika har keleposan am jaluh pada haor Sabtu, maka culi am {ersebut akan
diganli pada han bekerja berikuinya.

Jika sebarang hari kelepasan am jaluh pada hari dif mana kakitengan beradla
dalom culi sakil, culi tahunan alav culi ehsan kerana kermalian, kahwin,
kelchiran anok atou joluh semase keilalen sementara di bawah Akla
Pompasan Kakitangan 1952 atau di bowah Akta Pertubuhan Keselamatan
Sosial 1969, Syarkat oken menggontikon satu (1) hai culi yang lein bagi
menggantikan hari culi berkenaan.

Jika sesecrang kakitangaon tidak menghadiken dif untuk bekera pada hari
sebelum dan/alau selepas salu-safu har culi am, tanpa kebenaron atau
tanpa sebob-sebab yang munasabah, gaji kakitangan tersebul tidak akan
dibayar goji pado han-hari culi am tesebul, dan pada har lidek hadir
bekerja.

.0 Cutl Papertksaan dan Culf Xhas

7.1

Pihak Syarikal member culi khas berbayor untuk fernpoh moksima limea (5]

haii dalam satu (1) tahun kalendar untuk tujuan seperti berikut:

a. Menghadii peperiksaan yang memberi manfoat kepada kakilangan
samado untuk melaksanakan pekerjaan sekarang ctau yang okon
datang bagi kakitangan eksekulif den kakitangan bukan eksekulif.

b. Menyertci kegiclan sukarelawen, kebudayoan dan sukan uniuk

mewakili negeri atau negara bagi kakitangan bukan eksekutif.

<
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Syarikat berhak mempertimbangkan secara saksama pemberian culi bergaii
alas budi bicarenya kepada kakitangan yang mewakili pasukan sukerelawan,
kebudayaan dan sukan untuk neger atau negara.

Permohonan hendaklah dikemukakon terlebih dahuly bersama dokumen
yang berkailan unluk mengesahkan culi berkenaan sebelum kakilongon
berculi, Mana-mana kokilangon yeng fidak hadir sekelum mendapatl
kelulusan beriulis dori pegowai yang dibed kuasa akan dianggap sebagai
fidak hadir bertugas tanpa kebenaoran,

Syarika! boleh melanjutkan tempoh culi atau member culi khas berbayar
atau sebaliknya mengikul budibicara Syarikal bagi sebarang kegiatan oleu
kejodian selain daripada yang dinyatakan dalam perkara 6.1 [q) dan {b).

Cuti Menunalkan Fardhu Haji

B.1

82

a3

Pihak Syarikat okan member sekal deolam perkhidmatan  seseocrang
kakitangan di Syarkat, dolam tempeh tidak melebihi ima belas {15} hari cuti
bergaiji untuk menunaikan fardhu hof selelah kakitangan tersebut berkhidmat
sekurang-kurangnya lima {5) ichun.

Kakilangan yong bercodang  untuk  menunaikan fordhu  haji
hendaklah memchon secara bertulis dengan menggunaken  Borang
Permohonan Culi untuk mendopal culi tersebut sekurang-kurangnya tiga (3]
bulan terlebih dahulu serfa mengemukakan dokumen dai Lemboga Urusan
Tebung Hafi alau agensi yang dikiiraf clehnya sebagai bukfi.

Kebenaran mengambil <uli lesebut terakluk kepada kepenfingan
perkhidmatan kakitangan yong akan dilentukan oleh Syarikal.
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Bagi orlikel yang merujuk kepada kumpulon terlenfu, ionya membawa
maksud bahawa arlikel berkenacn hanya digunapakal untuk kumpulan
kakilangan terenlu sohojo. Centohnyo, ‘kokitangan bukon  eksekulit®
membawa maksud bahawa artikel berkenaan hanya diaplikaskan kepada
kakilangan bukan eksekvtif sohaja.

Bagi artikel yang hanya meliputi kumpulan tertentu sahoja, temma-tema dan
syaral-syaral perkhidmatan kumputan-kumpulan lain adalah seperti lerma-
{erma dan syarat-syaral perkhidmatan yang dikvalkuasakan oleh Syorikat.
Sebarang pindaan mengenal peratyran datam Buku Panduan Pekera ini
okan dibuat dari masa ke semasa mengikut keperluan Syarket dan akan
dimaklumkan kepado kakilangan sebagai tambahan kepada Buku Panduan
Pekerja yong sedia ada.

Jika lerdapat sebarang konlik mengensi terma-lerna don syorat-syaral
perkhidmatan dalam Buku Panduan Pekera ini. maka terma-terma don
syaral-syaral  perkhidmatan  dalam  Pefonjion  Besama dan  Pakej
Perkhidmaian Eksekulif {mana-mana yang berkenoan) adalch dirvjuk dan
I

mengalasi peruniukan dalom Bukv Panduan
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LAMPIRAN A-1
Garis Panduan Tindakan Disiplin

Tertakiuk kepada beniuk salzhlaku yang dilakukan oleh kakitangan, barikut adalah langkah-langkah
yang akan diambil terhadap kakitangan berkenaan. Syarikat juga berhak mengambil apa-apa lindakan
yang difikirkan sesuai berdasarkan merit salablaku tersebut.

it Kategori 1 : Salahlaku ringan.

Amaran Lisan
{Lampiran C-38}

+

Amaran Bertulis
[Lampiran €-37)

b

Rujuk kepada Keltua
Saksyen / Ketua
Jabaian

Keputusan

)

Kategori |l : Salahtaku berat.

LAMPIRAN A-1

Membuat aduan kepada HRM
dengan segera
{Lampiran C-38}

¥

Siosalan/Menenivkan
jenis salchiaku

|

Surat Tunjuk Sebab dengon
penggantungan kerja selama lidak
lebih dar 14 had dengan dibayer
separuh goji

Sural Jawapan tidak
memuaskan

_

Nolis Siosalan Daloman
{Lampiran C-39)

Y
_ Siasatan Delaman _

L.

_ Kepulusan _




LAMPIRAN A -2
TINDAKAN TATATERTIB

Kateqori | : Salahlaku Ringan

1. Gagal memaluhi perintah Ketua / Peraturan Kerja / Peraturan Syarikat

2. Kerja sambil lewa / tidak cekap / lembat / lafai

3. Gagalfcuai memberi maklumat diri atau keluarga yang sebenar apabila berlaku perubahan atau
diminta oleh Syarikat

4, Gagal mematuhi peraturan keselamatan kilang

5. Keluzr dari kawasan kilang tanpa kebenaran

6. Keluar dari kawasan kifang dengan kebenaran tetapi terlaly kerap ¢an mengambil masa yang
lama dari waktu yang dibenarkan

7. Berkeliaran di dafam kawasan kilang lanpa Wjuan (bukan tempal kerja}

8. Berambul panjang/berfesyen/manyerupat potengan rambut wanita (lelaki sahaja)

9. Berhenli kerja sebelum masanya tanpa kebenaran pegawai atasan

10, Merokok bukan di tempat yang dikhaskan di dalam kawasan kilang dan di luar waktu rehat

11, Kerap kali datang lewat

12. Tidak hadir bertugas / ponteng kerja / tidak berada di tempat kerja semasa waklu kerja

13. Meludah f membuang sampah merata-rata di dalam premis syarikat

14, Membuang air kecil merala-rata di dalam premis Syarikat dan lidak menggunakan tandas yang
telah disediakan

15. Berniaga/berurusan wang dalam kilang

16. Gagal memberi kerfjasama kepada pihak pengawal &

17. Lewatl memulakan tugas selepas waktu rehat

18. Tidak memakai Kad Pekerja alau pakaian seragam

19. Memakai pakaian tidak sopan atau menjolok mata seperti yang dinyatakan di dalam Bahagian A

Perkara 6.2.2 {Kod Pakaian}

Melayani tetamu peribadi semasa bertugas tanpa kebenaran

. Manggunakan kemudahan Syarikat untuk kegunaan peribadi

{ mempamerkan bahan-bahan lucah atau berunsur politik datam sebarang

I b s

unluk g P Y

20.

2

22. Menyimpan / mem
bentuk

23, Melayari laman web lucah dan / alat mana-mana laman web yang berunsur negalif dergan
menggunakan kemudahan intemet Syarikat

24. Memindahkan harta benda Syarikat 1anpa terlebih dahulu mendapat kebenaran Syarikat

25. Membawa masuk skift wrter, kim lowel, gariu, sudu, rag, cawan kertas, plastik atau perafatan
yang lidak berkenaan ke dalam tardas

26, Sengaja meninggalkan/ membiarkan barang-barang peribadi di dalam tandas

=

K

LAMPIRAN A -2
27. Memandu dengan cara yang lidak selamat dan melebihi had laju yang dibenarkan di dalam

premis syarikat (20KM sejam)

28, Menghasutmemfitnah/membantu pelkerja lain melakukan kesalahan seperti di atas

29. Gagal melakukan pemeriksaan mengikut cara dan dilempat pemeriksaan yang sepalutnya.

30. Kelvar rehal di luar waklu rehat tanpa kebenaran penyelia ferdekat

31. Tidak menjaga peralatan kerja yang telah dipertanggungjawabkan

32, Bermain-main dengan tefefon mudah alih semasa bekerja

33, Gagal untuk menjawab sural lunjuk sebab yang dikefuarkan cleh ketua jabatan, ketua seksyen,
atau mana-mana pegawai yang ditunjukkan.
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Kategori 1l : Salahlaku Berat

8.
-)
10.
11.

14.
15.
16.

17.

18.

Kelalaian yang menyebabkan kerugian wang dan harta benda Syarikal

Memberi laporan yang bercanggah/palsu

Menyimpan/membuang/menyalahgunakan kad perakam waktu alau Kad Pekerja atau merakam
wakiu unluk orang lain

Membuat catatan masa untuk pekerja lain dengan menggunakan kad perakam masa atau
mengganggy perjalanan pusingan jam atay mengubah kad perakam masa untuk mendapatkan
kepulusan palsu atau melakukan mana-mana percubaan bagi tujuan yang seperli di alas

Gaga$ melaporkan sesuatu penyakit berbahaya/berjangkit kepada pihak klinik dan Syarikat
Menyimpan / menjual / mengedar minuman beralkehol dalam premis Syarikal alau berkeadaan

mabuk semasa bekerja dan di dalam premis Syarikat

Berjudi, peras ugut atau yang seumpama dengannya

Menyeriai kumpulan kongsi gelap atau mara-mana pertubuhan yang diharamkan ofeh kerajaan
Menyebarkan Jahaman agarma yang sesat / salah di kalangan kakilangan Syarikal

Cisabilkan / didapali mengambil f memllki / mengedar dadah alau yang seumpama dengannya
Disabilkan / didapali bersalah terhadap sebarang kesafahan jenayah mengikut undang-undang
negara yang berkualkvasa
Ponteng kera / gagal melaporkan
memberilahu terlebih dahulu kepada penyelia terdekal.

Berulang-kali meninggalkan tempat kerja dalam waktu bekesja tanpa mendapalkan kebenaran

ke lempal kerja melebihi dua hari kerja berturul-turul tanpa

atau meneruskan kebenaran bercuti yang lelah diperolehi 1anpa mempunyai sebab yang berasas
atau keterangan yang memuaskan atau fanpa memberilahu alau cuba memberitahy kepada
majikan mengenai sebab-sebab ketidakhadiran dengan segera.

Merosakkan harla benda Syarikat dengan sengaja atau cuai

Bergaduh / memukul pekerja lain, mengugut atau berkelakuan samseng dalam kawasan Syarikat
Mengganas, mengasari atau menyerang peketja-pekerfa lain atau pegawai alasan di dalam
premis Syatikat pada bila-bila masa atau kepada telamu atau pelanggan Syarikat

Penyertaan dalam mogok yang menyalahi undang-undang atau bersubahat, mengapi-apikan,
menghasut atau bertindak uniuk mencapai maksud ilu
Menyerang/mengancam/mengugut/menghasul  kakitangan lain secara fangsung atau tidak
langsung

19.

20.

21.

22.

23.
24.
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29,
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34.

35.

36.

37,
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Mengetuarkan kala-kala kesat / lucah lerhadap kakitangan fain dengan tujuan uniuk mengaibkan /

menjaluhkan maruah / memberi tekanan kepada kakilangan tersebut

Berkelakuan lidak bermoral, melakukan maksiat, merusub, atau melakukan gangguan dalam
kawasan Syarikat atau semasa menjalankan fugasan rasmi Syarikat

Ingkar menurut perintal Ketua/Peraturan Kerja/ Peraturan Syarikat yang berkailan dengan lugas
atau kepentingan Syarikat

Tidur semasa bertugas

Mencuri / dilangkap sabil kesalahan mencuri termasuk cubaan untuk mencun

Gagal memberi keterangan yang munasabah dan memuaskan mengenai kehadiran harta-benda
Syarikat yang dijumpai di dalam kenderaan milik pekerja bersama-sama dengan barang atau milk
mereka

Memiliki / memindahkan senjata berbahaya yang boleh mencederakan atau yang holeh meragut

nyawa di kawasan Syarikat alaw semasa menjalankan urusan Syarikal

. Bekerja dengan mana-mana crganisasi atau majikan lain tanpa kebenaran bertulis dari Syarikat

terlebih dahulu

Memandu kenderaan Syarikal lanpa keberaran alau menggunakannya selain maksud yang
dibenarkan

Memandu kenderaan Syarikal 1anpa lesen memandu yang sah

Mengubahsuat pakaian seragam dan alat-alat keselamatan lanpa kebenaran

Mengarmbil alau memberi sogokan atau sebarang rasuah atat menerima hadiah dalam sebarang
benluk

Mendedahkan kepada mana-mana pihak yang fidak berkaitan tentang sebarang rahsia Syarikat
tanpa kebenaran Syarikal terlebih dahulu

Menerbitkan sebarang benluk kenyatazn akhbar/memberi sebarang ucapan lenlang sebarang
perkara yang berkenaan fugasnya atau urusan Syarikat alar sebarang perkara yang
berhubungan tanpa mendapal perselujuan beriulis dari Syarikal terlebih dahufu

Menyalahgunakan harlz benda Syarikal alau menyalakgunakan kedudukan dalam Syarikal
samada secara langsung alau lidak langsung unluk memperolehi keunlungan bagi dirinya f erang
I
Membawa keluar harta benda Syaritat untuk kegunaan / kepentingan peripadi lanpa kebenaran
Syarikat terlebih dahulu

Mengingkari peraluran keselamatan dan menyebabkan kecederaan kakitangan [ain‘kerosakan

{ menyebabkan keruglan kepada Syarikal

harta benda Syarikal / mengganggu perjzlanan operasi Syarikal

Memberi keterangan/maklumat palsu kepada Syarikat

Mefakukan penipran/cubaan melakukan penipuan/pemalsuan  makiumat kepada Syarikat
lermasuk memalsukan dokumen perubalan atau sebarang dokumen rasmi dengan tujtan mentpu
Svyarikat

Membual tuduhan lidak berasas alau tidak munasabah Kepada Syarikat
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Menyebarkan maklumat pafsu / menyeleweng di kalangan kakitangan dan urmum dalam sebarang

bentuk

Melakukan gangguan seksual ke atas kakilangan lzin Syarikal samada secara langsung atau
lida'k tangsung

Menyebakkan kerosakan akibal kelalaian f pembaziran / penghapusan yang disengajakan ke atas
bahan / alat / bekalan

Merosakkan alau memusnahkan dokumen Syarikal fanpa izin

Berhutang atau melfakukan apa sahaja tindakan yang boleh menggugat atau menjejaskan Imej
Syarikai di mata umum atau pekerja daripada Syarikal lain

Mengancam / menghasut alau membantu kakilangan lain untuk 1
tersebul di alas

Benurtang-kali gagal metakukan kerja-kerja pemeriksaan mengikut cara dan ditempat pemeriksaan
yang sepatulnya

Gagal melaporkan kepada pihak atasan mengenal %erosakan / sebarang kejadian yang boleh
membahayakan dirinya / orang lain yang mana mungkin boleh mendatangkan kerosakan atau
kefugian kepada harta Syarikat / mana-mana orang perseqrangan di Syarikal.

Bermain-main / mengusik mana-mana mesin / peralatan kepunyaan Syarikat yang boleh
mengganggu operasi Syarkal.

Melibatkan diri dengan sebarang beniuk perniagaan secara persendirian alau perdagangan cli
dengan

dalam atau di lrar Syarikal secara langsung alau lidak, dan boleh menimbulkan kon
kepenlingan Syarikal

Melanggar mana-mana undang-undang, kaedah, peraluran atau perintah Syarikal atau apa-apa
yang disenaratkan dalam peraturan Syarikat




O

PANDUAN WAKTU KERJA

LAMPIRAN B- 1

Syi Siang Syif Malam
7.55 pagi Loceng berbunyi. Pekerja B.25 mafam | Loceng berbunyi. Pekerja
masuk ke tempat kerja dan masuk ke tempat kerja dan
bersiap memakai pakaian bersiap memakai pakaian
kerja. kerja.
8.00 pagi Loceng berbunyi. Taklimat B.30 mafam Loceng berbunyi. Taklimat
dan mula bekerja. dan mula bekerja.
%0.30 pagi Loceng berbunyi. Rehat 10 10.30 malam | Loceng berbunyi. Rehat 10
minit bermula. minit bermula.
$0.45 pagi Loceng berbunyi. Sambung 10.40 malam | Loceng berbunyi. Sambung
| bekerja, bekerja.
.00 {12.45) | Loceng berbunyi. Rehat 12.30 pagi Laceng berbunyi. Rehat
petang tengahari. tengahari.
1.40(2.40) | Loceng becbunyi. Peringatan | 1.10 pagi Loceng berbunyi,
petang 5 minit sebelum sambung Peringatan 5 minit sebelurn
bekerja. sambung bekerja.
Loceng berbunyi. Mula
1.45{2.45) | Loceng berbun 1.15 pagi sambung bekerja.
petang sambung bekerja.
3.30{4.00) | Loceng berbunyi. Rehat 10 3.15 pagi Laceng berbunyi. Rehat 10
petang minit bermula, minit bermula.
340 {4.10) Loceng berbunyi. Sambung 3.25 pagi Loceng berbunyi. Sambung
petang bekerja. bekerja.
TIADA TIADA 4.40 pagi Loceng berbunyi, Rehat 10
minit bermula.
4,50 pagi Loceng berbunyi. Sambung
bekerja.
5.35 petang | Loceng berbunyi. Waktu 6.05 pagi Loceng berbunyi.
tamat bekerja. Kehitangan bersedia untuk
berhenti kerja dan
mengemaskan tempat
kerja.
6.10 pagi Loceng berbunyi. Wakiu
iarnat bekerja.
Nota:
Masa dalam kururigan merujuk hari Jumaat.

LAMPIRAN B -2 (1/3)

PROSEDUR KENAIKAN PANGKAT

A,

KENAIKAN PANGKAT BAGI KAKITANGAN BUKAN EKSEKUTIF {UNTUK GRED Il &
GRED 1ll)

Jabatan Pengurusan Sumber Manusia akan mengeluarkan satu senarai kakitangan yang
akan dinaikkan pangkat kepada Ketva Jabatan.

Borang penilaian akan dikeluarkan kepada Ketua Jabatan.

Ketua Jabatan hendaklah mengisi borang penilaian berkenaan. Borang penifafan tersebut
hendaklah dikepilkan bersama-sama dengan “skiff chant"kakitangan {ersebut.

Borang yang lelah lengkap diisi dan telah ditandatangani oleh Kelva Jabatan hendaklah
diserahkan kepada Jabalan Pengurusan Sumber Manusia untuk diproses datam tempah
seminggu dari larikh borang lersebul dikeluarkan.

Salu nelis mengenai kenaikan pangkat akan dikeluarkan dan diserahkan kepada Ketva
Jabatan, manakala kakitangan pula akan diberi surat pemberilahuan mengenai kenaikan
pangkat.

Perubahan gaji adalah mengikut skala gajf yang disandang dalam jawatan barw.

KENAIKAN PANGKAT BAGI KAKITANGAN BUKAN EKSEKUTIF (UNTUK GRED IV &
GRED V)

Jabatan Pengurusan Sumber Manusia akan mengeluarkan borang penamaan kenaikan
pangkat kepada semua HKetua Jabatan dua (2} bulan sebelum tarkh kenaikan pangkat
yang dirancang.

Ketua Jabatan akan mengisi borang tersebut dan mengemukakan pencalonan kakilangan
yang akan dinatkkan pangkat.

Borang yang telah lengkap diisi dan telah ditandatangani oleh Ketua Jabatan hendaklah
diserahkan kepada Jabatan Pengurusan Sumber Manusia dalam tempoh seminggu dari
tarkh borang penamaan dikeluarkan uniuk diproses.

Proses lemuduga akan dijalankan oleh panel yang dilantik daripada Ahli Jawatankuasa
Pengurusan.

Satu senarai kakitangan yang akan ditemuduga akan dikeluarkan oleh Jabatan
Pengurusan Sumber Manusia.




6.
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Terdapat dua kategori bagi kakitangan yang lidak berjaya:
a. Kakitangan yang memangku
1. Jabatan Pergurusan Sumber Manusia akan mengeluarkan nolis  bagi
memberitahu kakitangan yang berkenaan uniuk lerus memangku jawalan yang
disandang dalam tempoh liga (3) bulan dan dalam tempoh lersebut temirduga
yang kedua akan diadakan.
i, Sekiranya gagal dalam temuduga yang kedua, kakilangan ftersebut akan
dikembalikan kepada jawalan yang asal.
b. Kakitangan yang tidak memangku
i, Jabatan Pepgurusan Sumber Manusiza akan mengeluarkan nolls  bagl
memberitahu kakilangan yang berkenaan lelah gagal dafam lemuduga yang
diadakan.
ii. Kakitangan lerbabit boleh membual permohonan uniuk kenaikan pangkal pada
masa akan datang.
Semua keputusan akan diberilahu kepada kakilangan secara beriulis cleh Jabatan
Pengurusan Sumber Manusia dalam tempoh sal (1) bulan. Bagi kakitangan yang berjaya
dalam temuduga, surat akan dikeluarkan dan kakitangan tersebul pedu berkhidmat dalam
lempeoh percubaan selama liga (3) bulan. Tempoh int boleh dilanjutkan tiga (3} bulan lagi
mengikul budi bicara Syarikal.
Semasa dalam tempoh percubaan, kakilangan tersebul akan terus menerima gaiji yang
sama dilerimanya sebelum kenaikan pangkat dilambah dengan elaun sebanyak 10%
berasaskan kepada gaji pokok sebelum kenaikan pangkal atau gaji minima dalam skala
gaji jawalan yang disandang atau mana yanyg lebth tinggl.
Perkara B adatah lerlalduk kepada gaji kakilangan berkenaan yang tidak melebihi skala
gaji maksima oi dalam skala gaji gred yang baru,
Setelah kakitangan fersebul disahkan dalam Jawatan yang bary, elaun yang termaktub
dalam Perkara 8 akan diserapkan kepada gajl sebenar kakitangan.
Jika kakitangan tidak disahkan dalam jawatan yang baru, gred dan gajinya akan

ukar ke
asal dan kakilangan tersebul akan diberl tugas lain yang setaraf dengan kebelehannya,
mengikut buditicara Syarikat lanpa menjejaskan pelvang-peluang lain di masa hadapan
erhenlikan.

dan elaun sebanyak 10% seperti yang lersebut di atas akan

9.

i0.
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KENAIKAN PANGKAT BAGI KAKITANGAN BUKAN EKSEKUTIF {UNTUK GRED V KE
EKSEKUTIF)

Jabatan Pengurusan Sumber Manusia akan mengeluarkan borang penamaan kenaikan
pangkat kepada semua Ketua Jabatan dua (2) bulan sebelum larikh kenaikan pangkat
yang dirancang.

Kelua Jabalan akan mengisi borang tersebut dan mengamulkakan pencatonan kakitangan
yang akan dinaikkan pangkat.

Borang yang lelah lengkap diisi dan telah ditandatangani oleh Ketua Jabatan hendakiah
diserahkan kepada Jabatan Pengurusan Sumber Manusfa dalam termpoh seminggu dari
tarikh borang penamaan dikeluarkan untuk diproses.

Proses lemuduga akan dijalankan oleh panel yang dilantik daripada Ahll Jawalankuasa
Pengurusan.

Salu senarai kakitangan yang telah dilemuduga akan dikeluarkan oleh Jabatan
Pengurusan Sumber Manusia.

Semua kepulusan akan diverl secara bertulis satu {1) bulan darl tacikh temuduga
diadakan. Bagl kakitangan yang berjaya dalam temuduga, kakitangan {ersebul perlu
berkhidmas dalam tempoh percubaan selama enam (6) bulan seperli yang dinyalakan
dalam Pakej Perkhidmatan Eksekuld. Tempoh ini boleh dilanjutkan mengikut budibicara
Syarikat.

Semasa dalam fempoh percubaan, kakilangan lersebut akan lerus menerima gaji yang
sama dileimanya sebefum kenaikan pangkal ditambah dengan elaun sebanyak 10%

berasaskan kapzda gaji pokok atau gaji minima dalam skala gaji fawatan yang disandang

atau mana yang lebih tinggi.

Perkara 7 adalah teriakluk kepada gaji kakitangan berkenaan yang lidak melebihi skala
gaji maksima di dafam skala gaji gred yang baru.

Selelah kakilangan lersebut disahkan dafam jawatan yang baru, elaun yang termaktub
dalam perkara 7 akan diserapkan kepada gajl sebenar kakitangan.

Jika kakitangan tidak disahkan dalam jawalan yang baru, gred dan gajinya akan
dikembalikan dan kakitangan tersebut akan diberi fugas lain yang setaraf dengan
kebolehannya menglkut budibicara Syarikat fanpa lejaskan pel peluang lain di
masa hadzpan dan efaun sebanyak 10% yang tersebut di alas akan diberhentikan.
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PROSEDUR PERTUKARAN, PEMINJAMAN ATAU PENUGASAN

A. ATAS ARAHAN SYARIKAT

1. Kakitangan beleh ditukarkan/
tinggi ke mana-mana seksyen, jabatan, anak
Syarikat,

a, Jabatan Pengurusan Sumber Manusia. akan mengeluarkan surat

jamkan/ditugaskan pada jawatan yang sama atau lebih
atau lokasi b

kan budibi

per f jaman/penugasan secara rasmi.

3. Kakitangan yang ditukar, dipinjam dan dilugaskan ke [abataniseksyen lain ataw
jabatan/seksyen yang sama peru membuat penyerahan lugas kepada pengganti
(sekiranya ada) atau penyeliaketua terdekal berhubung tugas-tugas yang rmasih belum

sefesal.
4, Tarikh berkuatkuasa periukaran, peminjaman dan penugasan adalah mengikei surat
periukaran yang dikeluarkan oleh Jabatant Pengurusan Sumber Manusia.
B. SUKARELA
1. Kalkilangan yang hendak bertukar ke jabatan/seksyen lain atau dalam jabatanfseksyen
yang sama hendaklah terlebih dahulu mendapatkan kelulusan daripada Ketua
Jabatan/Seksyen masing-masing.
2. Borang Pertukaran boleh didapati dari Jabatan Pengurusan Sumber Manusia dan ianya
hendaklah mendapat kelulusan dari Kelua Jabalan/Seksyen asal kakilangan tersebut dan
juga kelulusan dar Kelua Jabatan/Seksyen yang baru untuk perfukaran ke jabatan lain.
Borang Pertukaran yang lelah lengkap diisi hendaklah diserahkan semula ke Jabatan
Pengurusan Sumber Manusia untuk diproses.

4. Sekiranya perlukaran  diluluskan, Jabatan Pengurusan Sumber Manusia  akan
mengeluarkan sural secara rasmi.
5. Kakitangan yang bertukar jabatan/seksyen lain atau jabatar/seksyen yang sama peru

membuat penyerahan tugas kepada pengganti {sekiranya ada} atau penyelia / kelua
{erdekat berhubung tugas-tugas terdahulu yang masih belum selesai.

6. Tarikh berkuatkuasa perfukaran tersebut adalah mengikut surat pertukaran yang
dikeluarkan oleh Jabatan Pengurusan Sumber Manusia.

Mota:  Sebarang perlukaran, peminjaman atan penugasan kakitangan dalam jabatzn atau seksyen sccara
sukarela alau alas araban Syarikat meslifah mendapatkan kelulusan Kelua Bahagian tericbib dzhulu.

LAMPIRANE - 4

PROSEOUR MEMANGKU BAGI KAKITANGAN BUKAN EKSEKUTIF

1.

Ketua Jabatan akan mengisi borang penamaan dan menghantar carta organisasi jabatan
yang lerkini. Sila rujuk Lampiran C-11

Cana organisasi jabatan tersebut mestilah lefah mendapat kelulusan daripada Kelua
Bahagian masing-masing. Kedudukan kakitangan yang dicalonkan hendaklah ditunjukkan
dalam carta tersebut.

Borang yang telah lengkap diisi dan telah ditandatangani ofeh Ketua Jabatan berseria
dengan carla orgarisasi terkini hendaklah diserahkan kepada Jabalan Pengurusan
Sumber Manusia.

Jabalan Pengurusan Sumber Manusia akan membuat penilaian bagi calon-cafon yang
n, pengalaman,

felah dicadangkan uniuk memangku berdasarkan kepada rekod disi
kebolehan dan kelayakan seperti yang dikehendaki cleh Syarikat.
Jabatan Pengurusan Sumber Manusia akan mengeluarkan surat untuk memaklumkan
kepada kakitangan yang berkenaan bahawa kakitangan tersebut telah dilantik untuk
memangku jawatan yang dicadangkan oleh Ketua Jabatan masing-masing.

Kakilangan yang memangku akan diberi elaun memangku mengikut jawatan yang

disandang.
Kakilangan yang memangku akan diberi tempoh maksima selama tiga {3} bulan untuk
memangku jawatan yang disandang dan satu pe

jan semula akan dibuat ofeh Kelva

Jabalan untuk menentukan samada pemangkuan kakitangan tersebut dilanj y alau
dikembalikan ke jawatan asal atau dinaikkan pangkal berdasarkan pi i mengikut
keperlvan Syarikat.

Dalam tempoh percubaan, kakitangan akan dinilai oleh Ketua Jabatan.

Borang yang lelah lengkap diisi akan diserahkan kepada Jabatan Pengurusan Sumber
Manusia.

Sekiranya kakitangan didapati lidak layak unluk memangku jawalan yang disandang,
maka kzkilangan tersebut akan cikembalikan kepada jawatan yang asal dan elaun
memangku akan diberhentkan. Surat pemberhentian pemangkuan zkan dikeluarkan

kepada kakitangan berkenaan.




PROSEDUR TUNTUTAN ELAUN KERJA LUAR {FLAUN MAKAN] BAGI KAKITANGAN

LAMPIRAN B-5

BUKAN EKSEKUTIF

Borang yang digunakan falah Borang HRM/MEAL,ALL/Q4 seperii di Lamplran C-1%.

Borang ini hendaklah dikepilkan bersama.:

a, Borang Kebenaran Meninggalkan Kawasan Kilang

b. Jadual bagi kakilangan yang dilugaskan untuk bekerja dé luar kawasan kilang dan
meslilah mendapat kelulusan daripaca Ketua Jabatan.

Seliap jJabatan hendaklah mengemukakan fadual pada seliap bulan bagi kakitangan yang

ditugaskan untuk bekesja di luar kawasan kilang.

Jadual ini peslu diseniakan bersama-sama berang tuniutan elaun kerja luar (efaun makan)

sebagal sokongan/bukli terhadap kerja luar yang dilakukan,

Cara funiulan elaun kerja fuar {efaun makan) adalah sama seperii luntulan elaun kerja

lebih masa {¢contoh terpoh masa: 16hb Jun 2¢13 hingga 15hb. Julai 2013}

si dan lelah diluluskan oleh Ketua Jabatan hendaklah

ber Manusia selewat-lewatnya pada 19hb pada

Borang yang telah fengkap
diserahkan ke Jabatan Pengurusan
seliap bulan,

Tuntutan efaun Kerja luar (elaun makan) akan dimasukkan ke dalam gaji akhir bulan.
Sekiranya tuniutan elaun kesja luar (elaun makan) dilerima selepas 19hb pada setiap
bulan, maka tunttan elaun tersebul akan dimasukkan pada bulan barikutnya.

LAMPIRANB -6

Kerja lebih masa akan dilak ) alas p Syarikal dengan perselujian
kakilangan.

Kerja leblh masa didefinisikan sebagal bilangan Jam bekerja yang melebihi jangka masa
kerja biasa dan akan dibayar tidak kurang daripada salu setengah (1.5} kali ganda kadar
yang dibayar untuk sejam,

Untuk %erja lebih masa yang dibeat dalam tempoh satu (1) jam petlama, pembayaran
akan dibuat berdasarkan satu {1) jam. Kerja lebih masa selerusnya akan dikira mengikut

fempoh masa setiap liga puluh (30} minit.

Kakitangan yang dikehendakl membuat kerja lebih masa akan dibayar elaun makan
sebanyak AM 3.00 dengan syaral kakitangan tersebut 1elah menjalankan kerja leblh masa
dua (2} jam berturul-urut sebelum dan selepas waktu kerja biasanya.

Kakilangan yang bersetuju untuk membuat kerja leblh masa hendaklah mengisi Borang
Permohenan Ketja Lebih Masa seperti di Lamplran C-16 dan mendapal kelulusan
daripada Ketua Jabatan alau pegawal yang telah cibari kuasa.

Borang lersebut hendaklah diserahkan kepada Jabatan Pengurusan Sumber Manusia
selewat-lewatnya pada pukul 3.00 petang pada hari yang sama.

Sekiranya Permohonan Kerja Lebih Masa tidak lengkap atau dihantar lewal dari masa
yang ditetapkan, permohonan tersebut tidak akan dilayan.

Bagi kakitangan eksekulif yang perfu bekerja lebih masa, prosedur adalah seperli yang
dinyaiakan di dalam Pakej Perkhidmatan Eksekutif.




N

LAMPIRAN B -7 {1/2)

PROSEDUR PANGGIL SEMULA BEKER.JA DAN TUNTUTAN ELAUN PANGGIL SEMULA

BEKERJA

A,

PROSEDUR PANGGIL SEMULA BEKERJA
pegawai yang dibesi kuasa oleh Keiua Jabalan hendaklah

Ketua Jabatan atau lain

mengisi borang Permohonan Panggil Semula Bekerja jika memanggil semula sesearang

kakitangan itu {dari rumah) untuk bekerja di luar masa kerja biasa.

Borang fersebut meslilzh dilandatangani cleh Ketua Jabatan atau lain-lain pegawai yang

diberi kuasa oleh Ketua Jabatan.

Berang yang ielah ditand;
Manusia lewainya pada jam 3.00 petang hari kerja derikutnya.

hendaklah diserahkan kepada dJabalan Pengurusan

Sekiranya borang Permohonan Panggil Semula Bekerja tidak lengkap dan lidak mendapat
kelulusan daripada Kelua Jakatan, permohenan luntutan Panggil Semula Bekerja tidak

akan dilayan,

PROSEDUR TUNTUTAN ELAUN PANGGIL SEMULA BEKERJA

Borang yang akan digunakan izglah Borang Tuniutan Panggil Semula Bekerja seperli
Lampiran C-13 dan C-14,

Borang ini hendaklah dikepilkan bersama-sama s:

an kad perakam wakiu berkenaan.
luskan oleh Ketua Jabalan hendakfah

Borang yang lefah lengkap dilsi dan fefah 4
diserahkan ke Jabatan Pengurusan Sumber Manusia selew:

ewalnya pada 18hb. pada
setiap bulan bagi kakitangan eksekutil.

Bagi kakitangan bukan eksekufif, borang tersebut hendaklah diserahkan kepada Jabatan
Pengurusan Sumber Manusia selewal-lewalnya pada 19hb pada setiap bufaa.

Tuntutan elaun panggi! semula bekerja akan dimasukkan ke dalam gaji akhir bulan.
Sekiranya borang tuniulan elaun panggi! semula bekerja diterima selepas 18hb. (bagi
kakilangan eksekutif} alau selepas 1Shb (bagi kakilangan bukan eksekuiif) pada seliap
bulan, maka tunivian elaun tersebut akan dimasukkan pada bulan berlkutnya.

GARIS PANDUAN WAKTU MASUK BEKERJA

Terdapat dua kategori:

LAMPIRAN B-7 {2/2)

a. Kakltangan yang bekerja berterusan (setepas waktu beker|a)

No. Ker]a sehingga Waktu Masuk Ker|a
1. 12.00 tengah malam 10.00 pagi keesckan harinya
2. 12.01 tengah malam hingga 3.00 1.45 tengahati {culi 1anpa rekod Yz hari
pagi pada waklu pagi)
3 3.0 pagi hingga €.01 pagi Culi tanpa rekod {1 hari)
b. Kakltangan yang di panggil semula bekerja
HNo. Jumlah jam kerja Waktu Masuk Kerja
1. 4 jam dan lebih 10.00 pagi dengan syarat waktu tamat
bekertja meslilah tidak melebihi pukul 3.00
pagl.

+  Sekiranya waktu tamat bekerja
melebihi pukui 3.00 pagi, maka
tambahan masa untuk wakly
mu'a bekerja akan diberi
menglkul jam atau minit.

* Conioh:

Mula bekerja - 12.00 tengah

malam

Tamat bekerja — 4.00 pagi

Waktu mufa bekerja - 11.00 pagi

2. Lebih dari 6 jam 1.45 fengah hari {culi 1anpa rekod Y= hari

pada wakiu pagi) dengan syaral wakiy
tamal bekerja mestilah tidak melebih
pukul 4.00 pagi.

« Sekiranya wakiu tamal bekesja
melebihi pukul 4.00 pagl, maka
tambahan masa uniuk wakiu
bekerja akan diberi mengikul jam
atau minit.

. Lebih dari 9 jam Culitanpa rekod {1 hari)




LAMPIRANE -8

Atas budibicara dan kelulusan Syarikal, kakilangan dibenarkan untuk mengumpul cuti
tahunan hingga ke satu (1) lahun maksima kelayakan.

Mana-mana cuti tahuran yang melebihi satu {1) tahun kelayakan dan lidak diambil akan
luput.

Jabatan Pengurusan Sumber Manusia akan mengeluarkan Barang Permohonan
Mengumpul Cuti Tahunan sepedti di Lamplran C -12 kepada semua kakilangan pada
bulan November setiap lahun,

Dalam borang tersebut akan disertakkan baki cull tahunan sehingga bulan November. Bagi
kakitangan yang ingin mengambil culi tahunan dalam bulan Disember, kakitangan yang
berkenaan hendaklah menyatakan bitangan culi tahunan yang akan diambil di dafam
ruang yang disediakan di dafam borang yang sama.

Kakitangan hendaklah isi dan menandatangani borang permohonan tersebut
sebelum diserahkan kepada Ketua Jabatan masing-masing untuk mendapathkan kelulusan.
Borang yang telah engkap diisi dan telah ditandatangani oleh Ketua Jabatan hendaklah
diserahkan kepada Jabatan Pengurusan Sumber Manusia dalam tempoh satu (1) minggu
selepas borang diedarkan.

Jabatan Pengurusan Sumber Manusia akan mengemaskini baki culi tahunan yang layak
untuk dibawa ke lahun berikuinya.

Jabatan Pengurusan Sumber Manusia akan mengeluarkan rekod baki culi tahunan
kepada semua kakitangan pada bulan Disember setiap lahun.

LAMPIRANE -9

PROSEDUR PERMOHONAN PENDAHULUAN PERAYAAN

1. Kelayakan pinj; p 1 perayaan:
a. Kakitangan mestilah telah disahkan datam jawatannya.
b. Kakitangan hanya layal membtrat pinjaman perayaan sekali di dalam salu {1) tahun
kalendar berdasarkan gaji pokok seperti berikut:

i. Kurang satu (1) fahun perkhidmatan - tiada
ii. Kurang dua (2} lahun perkhidmatan - 40%
ili. Lebih dua {2) tahun perkhidmatan - B80%
2. Borang Pendahulvan Perayaan boleh diperolehi dari Jabatan Pengurusan Sumber
Marnusia, Sila rujuk Lampiran C-% atau C-10.
3. Kakitangan hendaklah mengisi borang tersebut dan perlu mendapat kelulusan daripada
Ketua Jabatan masing-masing.
4, Borang lersebut hendakizh dihantar kepada Jabatan Pengurusan Sumber Manusia untuk
diproses.

8. Selelah permohonan pendahuluan perayaan diluluskan, pembayaran akan dibuat dua (2}
minggu sebelum tarikh perayaan.

B. Pembayaran batik pinjaman akan dibual mefalui potongan gaji bulanan kakitangan dalam
jangkamasa enam (6) bulan berturut-turul dan bermula selepas pinjaman diberi kepada
pekerja.

7. Pinjaman perayaan ini diberikan mengikut perayaan agama masing-masing.

a. Sekiranya borang Pendahuluan Perayaan tidak lengkap atau dihantar lewal dari tarikh
yang ditelapkan, permchonan lersebut tidak akan dlayan.




LAMPIRAN B -10

PROSEDUR TUNTUTAN PERBELANJAAN PERUBATAN

1.

Prosedur ini hanya digunakan untuk kakitangan yang hendak membual tuntutan perbelanjaan
perubatan.

Semua tuntutan perbelanjaan perubaian mestilah menggunakan Borang Fin 08 rev. 1 seperti
4i Lamplran C-27.

Semua luniutan perbelanjaan parubatan mestilah memperolehi kelulusan daripada Jabatan
Pengurusan Sumber Manusfa.

Tuntutan perbelanjaan perubatan yang telah diluluskan oleh penyelia atasan hendaklah
dihaniar ke Jabatan Pengurusan Sumber Manusia unluk kelulusan dengan menyertakan
bersama resit bayaran asal.

Jabalan Pengurusan Sumber Manusia akan memeriksa had / baki kelayakan perubatan
sebelum metuluskan tuntutan perbetanjaan perubatan.

Tuntusian perbelanjaan perubatan yang telah diluluskan akan dihantar ke Jabatan Kewangan
dan Jualan uniuk proses pembayaran.

PROSEDUR TUNTUTAN FAEDAH HILANGUPAYA SEMENTARA

1.
2.

Kakitangan hendaklah melaporkan kes kemalangan kepada HRM dalam tempoh 24 jam
Kakitangan selerusnya perler menigisi borang tuntutan (Lampiran C-8) disertai dengan
dakumnen safinan kad pengenalan dan Sijil cuti sakit asal,

Perkerja perlu membekalkan laperan polis, peta lakar, dan bukli peralanan yang berkaitan
dengan pekerjaan jikalau terlibat dergan kes kemalangan jalanraya

Borang yang fidak lengkap akan dipulangkan sermufa dan diproses selepas lengkap pengisian.
Pemabayaran akan dibuat oleh PERKESO selelah mendapat kelulusan

PROSEDUR BAGI MEMCHON SURAT JAMINAN PERUBATAN SYARIKAT (GL

LAMPIRANE - 11

Prosedur ini hanya digunakan uniuk kakitangan yang hendak memohon Surat Jaminan
Perubatan Syarikat bagi tujuan mendapatkan rawatan lanjut di hospital/ rawatan bersalin
atau rawalan daripada dokior pakar. Walaubagaimanapun, kakitangan perlu terlebih
dahuly mendapalkan Surat Rujukan daripada doktor panel Syarikat,

Kakitangan hendaklah memohon surat jaminan perubatan daripada Jabatan Pengurusan
Sumber Manusia dengan menyeriakan surat rujukan daripada doktor panel.

Kakitangan di Jabatan Pengurusan Sumber Manusia akan menyemak had dan baki
kelayakan perubatan sebelum mengeluarkan surat faminan perubatan.

Surat jaminan perubalan hanya skan dikelvarkan sekiranya baki tidak melebiti had
kefayakan yang ditetapkan.

Kakitangan di Jabatan Pengurusan Sumber Manusia akan mendapatkan kelulusan Ketua
Jabatan Pengurusan Sumber Manusia atau Kelua Pegawai Eksekulil atau wakil eksekutif
yang dibesi kuasa.

Bagi kes-kes yang lelah disahkan oleh doklar panel sebagai kes kecemasan, kakitangan
atau tanggungan jekat boleh mendapatkan rawatan di hospital terlebih dahulu dan
perlu memaklumkan kepada pihak syarikat dengan segera untuk proses pengeluaran

surat jaminan perubatan,




LAMPIRAN B - 12

Prosedur inl hanya digunakan untuk kakitangan yang hendak memohon slip rawatan
pergiglan.
Kakitangan yang memerlukan rawatan pergigian di

ik panel perlv memohon slip
rawalan pergigian daripada Jabatan Pengurusan Sumber Manusia dan hanya boleh
dibual pada setiap hari lsnin hingga Rabu.

Kakitangan di Jabalan Pengl Sumber M la dan akan menyemak had dan
baki kelayakan sebelum geluarkan slip pergigian.

Slip rawatan pergigian hanya akan dikeluarkan sekiranya baki tidak melebihi had
kelayakan yang ditetapkan.
Kakitangan yang memochon slip rawatan pergigian boleh mendapalkan

p rawalan
pergigian yang dipohon pada setiap hard Jumaal di Jabatan Pengurusan Sumber
Manusia ¢an dan slip berkenaan hanya sah digunakan selama tujuh (7) hari dari larikh
dikeluarkan.

Bagi kes-kes yang lelah disahkan oleh doklor panel sebagai kes kecemasan,
kakilangan boleh mendapaitkan slip rawalan pergiglan dengan segera di Jabatan
Pengurusan Sumber Manusia.

LAMPIRAN B -13

PROSEDUR BAG! MENGAWAL LEBIH HAD KELAYAKAN PERUBATAN TANGGUNGAM

KAKITANGAN BUKAN EKSEKUTIE

Prosedur ini hanya digunakan unluk semua kakitangan bukan eksekulif yang telah
berkahwin f berkeluarga.

Bagl kakilangan yang telah berkahwin / berkeluarga, jumlah had kelayakan tahunan
tanggungan lerdekat (Isteri / suami dan anak) falah sebanyak RM700.00 bagi setiap 1ahun.
Kakitangan yang membawa tanggungan terdekat untuk mendapatkan rawatan di klin
panel dikehendaki uniuk membayar terleblh dahulu kos rawalan langgungan lerdekat

kakitangan terbabil.

Kakitangan hendaklah mengemukakan tuntutan perubaian bagi rawalan langgungan
terdekat dengan menggunakan Borang Fin. 08 rev. 1 sepertf di Lamplran C-27. Sila
kepilkan bersama resit-asal dari kiinik panef tempal mendapat rawatan.

Semua luntutan perubatan perlu dihamar ke Jabalan Pengurusan Sumber Manusia uniuk
gisemak dan direkpdkan sebelum dihantar ke Jabatan Kewangan dan Jualan intuk proses
pembayaran,

Tempuh memproses luntulan perubatan bagi rawalan tanggungan terdekat ialah dalam
tempoh empat belas {14) harl dari 1arikh Borang Fin., 08 rev. 1 yang telah lengkap dilerima
eleh Jabatan Pengurusan Sumber Manusia.

Bagl kaitangan yang telah melebihi had kelayakan tahupan langgungan ierdekat
{RM700.00 setahun), Borang Fin. OB rev. 1 bersama resit asal akan di cop ‘Exceed Limit'
dan dikembalikan kepada kakilangan yang membuat tuniutan.

Kakitangan yang 1elah melebini had kelayakannya, lidak bofeh membual tuniulan rawatan
bagi langgungan terdekat «f sepanjang tahun tersebul. Kelayakan iahunan yang baru
akan berkuatkuasa pada tahun berikuinya.

Bagi kes-kes yang melibatkan keselamatan nyawa dan lefah disahkan oleh doklor panel
yang merawal sebagal kes kecemasan, kos rawatan bagi 1anggungan kakitangan terbabit
boteh dimasukkan ke dalam invels / bll bulanan Syarikal. Walaubagaimana pun,
kakitangan lerbabit perlu membayar semula kos lersebut sekizanya telah metebihi had.
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PROSEDUR TUNTUTAN BANTUAN BENCANA ALAM

1.

2.

Jenis kengana alam yang boleh dbual tuniutan adalah :

a) Banjir
b) Kebakaran
¢) Tanah runtuh; dan
d) Lain-lain bencana alam yang seumpama dengannya.
Banivan bencana alam hanya baleh diluniut sekali dalam satu {1) tahun kewzngan dan

jumiah banluan yang beleh diluntut adalah :

a) RM3200.c0 - Keseluruhan (100%) harta benda musnah.
b) RM 200.c0 - Separuh {50%) harta benda musnah.
¢} RMID0.0D B Kurang daripada separuh (50%) harla benda musnah.

Harta benda yang dimaksudkan adalah seperii pinggan mangkuk, almari, lilam, kaiil, tv,
radic, pell sejuk, mesin basuh, pakaian serla barang keperluan asas lain di mana ianya
musnah dan tidak dapat digunakan lagi akiba1 daripada bencana alam tersebut,

Kakitangan terlibat perlu memaklumkan/melaporkan kepada Jabatan Pengurusan Sumber
Manusia dengan segera dalam tempoh dua puluh empat (24) jam dari masa / tarikh

kejadian walaupun kefadian berlaku pada kari tidak bekerja. Jabatan Pengurusan Sumber

jumfah (peralizsan) kerosakan. Gambar dan

Manusia zkan menghantar wakil uniuk me
laporan kejadian juga akan diambil bagi tujuan semakan terhadap tuniulan. Jabatan
Pengurusan Sumber Manusia akan menentukarn jumlah tuniulan dan segala keputusan
yang dibuiat adalah mukiamad.

Kakitangan terlibal perlu mengisi Borang FIn.04 unfuk tuniutan wang funal seperti di
Lampiran C-26 dengan menjelaskan jenis dan jumlah tuniutan (banttan bencana alam),
Sural | han (b tangan dan cop) dari Ketua Kampung, Keluva Seksyen,
Sldang Penghulu, Pengerusi JKKK atau Pegawal Daerah, Jabalan Bomba dan
Penyelamat kawasan yang letffibal petlu dikemukakan bersama Berang Fin.04 uniuk

tuniutan wang tunal bagi mengesahkan kakilangan tersebut terlibal dengan bencana alam,
Borang FIn.G4 uniuk lunlutan wang tunal perlu diserahkan kepada Jabatan Pengurusan
Sumber Manusia sebaik sahaja pekerja ferlibal memulakan 1lugas uniuX lujuan
penyemakan dan pengesahan dari Jabatan Pengurusan Sumber Manusfa sebelum
dihantar ke Jabalan Kewangan dan Jualan uniuk proses pembayaran.

LAMFIRANB - 15

PROSEDUR TUNTUTAN PERBELANJAAN PENGEBUMIAN

Kategori yang boleh dibuat untutan perbelanjaan pengebumian adalah bagi :

a} Kematian Kakilangan - RM 4,000.00
b} Kemalfan Tanggungan + RM 500.00
c} Kemalian ibubapa - RM 200.00

Sekiranya beslaku kemalian Kakitangan, pihak Syarikal akan menyerahkan pesbelanjaan
pengebumian kepada kefvarga atau waris lerdekal kakilangan yang meningga! dunia
lersebul.

Sekiranya berlaku kematian Tanggungan atau kemalian ibubapa, kakitangan terbabit
boleh mengemukakan tuniulan perbelanjaan pengebumian dengan menggunakan Borang
Fin.04 untuk tunlulan wang tunai seperli ¢i Lampiran C-24. ‘Tanggungan” merujuk
kepada suami atau isleri dan anak-anak kakitangan yang berumur 18 1ahun ke bawah.

Kakitangan juga dikehendzki mengemukakan szlinan sijil kemalian bersama-sama

Borang Fin04 untuk tunluian wang iunal semasa membual funiulan perbefanjaan
pengebumian jika kematian melibatkan tanggungan atau ibubapa.

Sekiranya kermatian melbatkan kakitangan sendiri, urusan luntutan akan dibuat oleh
Jabatan Pengurusan Sumber Manusia.

Pegawal alau wakil Syarikal yang menziarah seperli Keiua Jabaltan, Ketua Seksyen,
Pegawai Kesaluan atau pegawai dari Jabatan Pengurusan Sumber Manusia dibenarkan
mengambil wang pendahufuan mengikul kategori luntutan perbelanjaan pengebumian di
perkara 1(z), (b)dan {c). Walaubagaimanapun, sijl kematian perlu diserahkan dalam
lempoh dua {2} minggu dari tarikh kemalian cleh pegawai atau wakll Syarikal yang

mengambil pendabuluan kepada Jabatan Pengurusan Sumber Manusia. Sekiranya sifil
kemaiian tidak dihantar dalam tempoh cua (2) minggu, pithak Syarikat berhak uniuk
membual polongan gajl ke alas pegawai atau wakil Syarikal yang mengambil wang
pendahuluan.

Borang Fin,04 untuk {untutan wang tunai yang telah lengkap diisi, hendaklah diserahkan
kepada Jabatan Pengurusan Sumber Manu unluk disemak sebelum dihaniar ke
Jabatan Kewangan dan Jualan uniuk proses pembayaran.

Tuntutan perbelanjaan pengebumian ini hendaklah dibuat datam iempoh tiga {3) bulan
dari 1arikh kematian dan sekiranya gagal, pihak Syarika! berhak uniuk lidak melayan
tuntutan lersebut.




LAMPIRAN B - 16

PROSEDUR CARUMAN TABUNG KEBAJIKAN PEKERJA

1. Kakitangan diberi pilihan untuk mencarum sejumlah wang secara bulanan dari hasit gaji

2,

3.

4.

mereka kepada sebuah Tabung Kebajikan Pekesja DRB-HICCM
Skala sumbzngan adalah seperti berikut:

Pengurus Besar Kanan ke alas - RM 160.00
Pengurus RBesar - RM 50.00
Pengurus Kanan / Pengurus - RM 10.00
Penolong Pengurus / Eksekuiif - RM 5.00
Bukan Eksekulif - RM 2.00

Pekerja perfu menglsi borang caruman tabung kebajikan (Lampiran C-39) dan member
barang yang lengkap kepada Jabatan Pengurusan Sumber Manusia

Bagl pekerja yang ingin menuntut daripada tabung kebalikan tersebul, borang tuntutan periu
i beserta dokumen yang berkenaan kepada Jabatan Pengurusan Sumber Manusia.

LAMPIRAN B - 17

PROSEDUR TUNTUTAN PERJALANAN

9.
10.

1

ry

12,

Kakitangan boleh membuat tunitulan perjalanan unluk urusan dan lugas-tugas rasmi Syarikat
sahaja.

Boranyg yang akan digunakan Jalah Berang Fin.03 dan Borang Fin.08 seperti Lamplran C-25
dan C-26.

Kakitangan hendaklah mengepilkan bersama-sama resil 10l atau bayaran letak kereta dan
menyatakan maklumal pecjalanan seperll deslinasl, lujuan dan jarak semasa membuat
{unlulan.

Borang Fin.03 dan Borang Fin.06 yang lengkap diisi hendakizh dihantar kepada Jabalan
Pengurusan Sumber Manusia uniuk disemak.

Tuentutan lersebut seterusnya akan dihanlar ke Jabatan Kewangan dan Jualan uniuk diproses.
Jabatan Kewangan dan Jualan akan mengeluarkan senaral nama kakitangan yang membuat
funtutan dan seterusnya akan membuat pembayaran tuntutan kepada kakitangan tersebul.
Kakitangan boleh membuat tuntulan perjalanan unluk urusan dan tugas-tugas rasmi Syarikat
sahaja.

Barang yang akan digunakan ialah Borang Fin,03 dan Borang Fin.06 seperli Lamplran C-26
dan C-27.
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016-3407979

2 ZULKHAIRI MOHD NOR ERT— Fire & First Aider 013-2233261

3 KHAIRUL AZMi ROSD! ERT~Fire & Chemicaols spillage 013-6773421
Captain

4 ADNAN ABD KADIR ERT - Support 0193541128

] "~ HAMIZAN BIN OSMAN SHE Chairman 019-3579417
2 ABDUL SALAM ERY Commander 013-9524314
3 AZHAR TAIB@JALAL ERT - first Aid Leader G19-7140720
4 SABARUDDIN ABU ERT - Fire Respond Captain 013-2556948
5 TUAN AFFEND! ERT - Chemicals Spillage Captain 012-2266382
& ADNAN ABD KADIR ERT - Support 019-3541128




