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Bahagian A 

 

i. 雇主名字及地址，包括： 

a. 电话号码: 

b. 传真号码: 

c. 电邮: 

d. 雇员公积金号码 [EPF No.] : 

e. 社会保险号码 [SOCSO No.] : 

 

ii. 雇主注册地址，包括： 

a. 电话号码: 

b. 传真号码: 

c. 投入的资金: 

d. 开始营业的日期: 

iii. 行业性质: 

 

iv. 公司类型：独资、合伙、私人有限公司、合作社、大众有限公司、社团 

 

v. 联络人的名字及职位 

 

vi. 股份分配 
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Bahagian B 

 

员工资料 

 

a) 有准备员工登记? [假设没有，那么员工登记又收在哪里] 

 

b) 有给雇佣合约、聘请书给员工? 

 

c) 有给员工薪水单? 

 

d) 正常的工作时间，几点到几点。休息日的工作时间，几点到几点 

 

e) 如果是轮班制： 

a. 第一班的工作时间是几点到几点，休息时间又是几点到几点 

b. 第二班的工作时间是几点到几点，休息时间又是几点到几点 

c. 第三班的工作时间是几点到几点，休息时间又是几点到几点 

 

f) 一星期工作几天?正常工作时间几点到几点? 

 

g) 正常的工作日，一天工作几个小时? 一星期工作几个小时? 

 

h) 在正常工作日，加班费是多少? 

 

支付薪水的资料 

 

a) 薪水周期，什么时候到什么时候 

b) 什么时候发薪水 

c) 发薪水的方式：现金、银行过账、支票 

d) 薪水的形式：月薪、周薪、日薪、时薪、佣金、计件 

e) 有什么是需要从薪水中扣除的? 

a. 扣除种类 

b. 扣除数额 

c. 批准信函参数 
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假期资格 
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a) 每星期的休息日： 

a. 固定的，固定在那一天? 

b. 需要安排的，有没有时间表? 

 

b) 如果员工在休息日工作，支付率： 

a. 正常的时间，每小时多少钱 

b. 加班，每小时多少钱 

 

c) 公共假期 

a. 一年给多少天公共假期给员工 

b. 请列出来 

 

d) 如果员工在公共假期工作，支付率： 

a. 正常的时间，每小时多少钱 

b. 加班，每小时多少钱 

 

e) 五天法定的公共假期，有遵循? 

 

f) 年假一年多少天 

 

g) 病假一年多少天 

 

h) 住院一年多少天 

 

i) 额外假期有哪些 

 

2018 年最低薪金制，有没有遵循? 

薪金率是多少? 
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员工薪水 

a) 公司有没有聘请残疾人士? 

b) 产假是多少天? 

c) 有没有支付产薪? 

d) 如果有聘请外劳，保险公司名字的地址，保单号码 

 

退休年龄：多少岁 

 

提供给员工的福利 

a) 住宿 

b) 宗教场所 

c) 医疗 

d) 交通 

e) 托儿所 

 

Bahagian C 

a) 所聘请员工的资料，分成： 

本地员工及外籍劳工 

b) 本地员工又分成：马来人、华人、印度人及其他 

c) 外籍劳工分成：印尼、泰国菲律宾、印度、缅甸、斯里兰卡、孟加拉、巴基斯

坦、日本、越南、柬埔寨、尼泊尔、英国、澳洲、沙地阿拉伯、美国、加拿大、

其他 

d) 所有员工，再分成：男与女 

e) 所有员工，再按照岗位分成： 

a. 管理层 

b. 专业主管 

c. 技术 

d. 文书 

e. 服务、销售 

f. 技术人员 

g. 非技术人员 

h. 普通员工 
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