KEMENTERIAN KESIHATAN MALAYSIA

PANDUAN DAN PERATURAN MENCETAK SERTA MENGISI
DOKUMEN PERJANJIAN

1. PANDUAN MENCETAK

Setiap dokumen perlu dicetak terus daripada komputer sebelum pengisian dan
pengesahan dokumen dilakukan. Setiap dokumen perlu diisi dan ditandatangani
oleh PEGAWAI dan SAKSI.

Setiap dokumen yang dicetak hendaklah menggunakan KERTAS PUTIH
BERSAIZ A4 DENGAN BERAT 80GSM.

Dokumen mestilah dicetak pada satu muka kertas untuk setiap satu, cetakan tidak
boleh dilakukan pada muka hadapan dan belakang helaian yang sama.
DAKWAT cetakan hendaklah berwarna HITAM.

Setiap dokumen Perjanjian hendaklah diketipkan (staple) mengikut ruangan
yang disediakan di muka depan perjanjian.

2. PANDUAN MENGISI DOKUMEN PERJANJIAN

Vii.
viil.

Sila gunakan ball pen BERDAKWAT HITAM sahaja.
Perjanjian ini hendaklah DITULIS TANGAN dalam HURUF BESAR

I. Perjanjian hendaklah dicetak dalam TIGA salinan.

Setiap salinan perjanjian hendaklah dilekatkan SETEM HASIL bernilai RM10.00
setiap satu dan DIMATIKAN atau DIREMITKAN di Pejabat Hasil sahaja.

Biarkan kosongkan ruangan tarikh perjanjian.

. PEGAWAI dan SAKSI hendaklah menurunkan tandatangan di tempat yang betul.

Biarkan kosong di ruangan PIHAK KERAJAAN.

Sila isikan perjanjian dalam TIGA (3) SALINAN ASAL sahaja.

PEGAWAI hendaklah menurunkan tandatangan di sebelah bawah Jadual
Perjanjian.

Ruangan lain di Jadual hendaklah dibiarkan kosong dan akan diisi oleh Jabatan
ini berdasarkan surat tawaran tetap yang akan dikeluarkan.



3. SYARAT-SYARAT SAKSI

WARGANEGARA

JAWATAN

SENARAI SAKSI

Saksi hendaklah warganegara Malaysia yang bermastautin di
Malaysia.

a)

b)

(ii)

(i)

(iv)

Saksi yang terdiri daripada Pegawai Kerajaan,
hendaklah menjawat jawatan tetap sahaja dan
memegang jawatan pentadbiran.

Bagi saksi yang bukan Pegawai Kerajaan, mereka
hendaklah yang telah diberi kuasa perundangan.

KUMPULAN PENGURUSAN DAN PROFESIONAL
(Gred 41/Gred 3/ Kumpulan A ke atas)

a) Semua pegawai kerajaan Gred 41/ Gred 3/
Kumpulan A ke atas di Kementerian/ Jabatan
Persekutuan dan Negeri/Pejabat Daerah.

PEGAWAI PENDIDIKAN

a) Pensyarah di IPTA/Politeknik
b) Pegawai Pendidikan Negeri/Daerah

c) Pengetua/Penolong Kanan Pengetua di Sekolah
Menengah Kerajaan sahaja.

PEGAWAI PERKHIDMATAN PERUBATAN  /
KESIHATAN

a) Semua doktor yang bertugas di hospital dan di
Pusat Kesihatan Kerajaan sahaja.

PEGAWAI KEHAKIMAN DAN PERUNDANGAN

a) Semua pegawai dalam Kumpulan Pengurusan dan
Profesional yang berkhidmat dalam perkhidmatan
kehakiman dan perundangan kerajaan. (Contoh:
Hakim, Majistret, Peguam Persekutuan, Penasihat
Undang-Undang, Pegawai Undang-Undang dan
Pendaftar Mahkamah)

b) Semua Peguambela dan Peguamcara

c) Semua Pesuruhjaya Sumpah

d) Jaksa Pendamai
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(v)

(vi)

PEGAWAI BERUNIFORM

a) Tentera (Kapten dan ke atas)

b) Polis (Penolong Penguasa dan ke atas/ Nombor
Kad Pengenalan bermula dengan huruf G)

c) Pegawai Penjara (Penguasa Penjara dan ke atas)

d) Bomba (Penguasa Bomba ke atas)

e) Jabatan Perhutanan (Pemeliharaan Hutan Gred 1/
Pegawai Hidupan Liar)

f) Jabatan Laut (Jurutera Laut dan ke atas)

g) Kastam (Penguasa Kastam dan ke atas)

LAIN-LAIN:

a) Wakil Rakyat/Senator

b) Penggawa/ Penghulu/ Ketua Kampung/ Ketua
Masyarakat/ Sidang/ Pegawai Pembangunan
Mukim/ Pengerusi JKKK (Jawatankuasa Kemajuan
dan Keselamatan Kampung)

c) SABAH DAN SARAWAK- Ketua Kaum/ Ketua Anak
Negeri/ Kapitan/ Pemanca/ Pegawai Taman Sabah

d) Pengurus FELDA/ Pengerusi JKKR (Jawatankuasa
Kemajuan dan Keselamatan Rancangan)



PERJANJIAN LENGKAP DAN SEMPURNA

1. DIKETIP DI RUANGAN DISEDIAKAN (m/s 1 Perjanjian)

Contoh:

w55 - Fied CERESLE |G

SISTEM BERSEPADL

=

SETEM HASIL
RM10.00 DIMATIKAN
ATAU DIREMITKAN DI

PERJAMIIAN CUTI BELAJAR BEFRS

| — PEJABAT HASIL

HATHAH LATTHAN PERSFRLUTUAN
A

ANTAHAN

PERJANJIAN DIKETIP
MENGGUNAKAN EFFRAJAAN RIATATSTA
STAPLER

[hk

Henarikh pesla Bari lalar o

Liehk Krpaam  Iisatn

Hauj Fail:
Prigeam




2. TANDATANGAN PEGAWAI SAKSI (m/s 9 Perjanjian)

Contoh:
PADA MENYAKSIEKAN HAIL DI ATAS pihak-pihak yang tersebut dalam PERJANJIAN ini telah menurunkan di sini tandatangan-
tandatangan dan meteri-meteri mereka pada haribulan dan tahun yang mula tertulis di atas:
PEGAWAIL:
Di hadapan Saksi:
Tandatangan:
Nams: i o ISIKAN:
/ et \ i. TANDATANGAN SAKSI
ISIKAN: ii. NAMA SAKSI
i. TANDATANGAN No.Fad Pengenalen: lii. ALAMAT SAKSI
PEGAWAI & -uas iv. PEKERJAAN SAKSI
il. NAMA PEGAWAI v. NO KAD PENGENALAN SAKSI
vi. COP RASMI SAKSI
KERAJAAN:
Di hadapan Saksi:
== | KOSONGKAN -
Alwenst: KOSONGKAN
Pekerjaan:
No. Kad Pengenalan:
Cop Rasmi:

s DO

ISIKAN TARIKH
MATIKAN SETEM
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3. TANDATANGAN RINGKAS PEGAWAI (m/s 10 Perjanjian)

Contoh:

(Dibaca bersama dan menjadi sebahagian daripada Perjanjiam ini)

JADUAL

(a) Tamat Pengzajian dalam Tempoh
Penszjazn;

fatan

i) Tamst Pengajian denpan Pelanjutan

[Fajuk Surat Eelulnzan Pelanjotsn

Tumlzh Tuntutan:

(3) Tamst Pengajisn dalam tempoh
tjasn;

jatan

(o) Tamat Pengajian dengan pelanjutsn

[Fajuk Surat Eelulnsan Pelanjotan

BAHAGIAN PERKARA BUTIR-BUTIE.
1 (Tarikh PERTANILAN hb 0
“
2. [PEGAWAI Hama:
Ho. Ead Pengenalan:
Tarikh Lahir:
Alamar Tetap:
Emel:
3. Surat Tawaran [Mio. Fonjukan:
Tarikh:
4 Tenis Kelulusan RUANGAN LAIN
DIKOSONGKAN
[ Tempoh Penajaan
6. Tempoh Fontrsk Berkhidmat
[Dengsn Kerspaam:

TANDATANGAN RINGKAS
PEGAWAI DI RUANG
YANG DISEDIAKAN
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*RUANGAN LAIN DI JADUAL PERJANJIAN DIBIARKAN SEPERTI SEDIA ADA
4. CETAKAN NOMBOR KAD PENGENALAN DAN HALAMAN (kecuali muka hadapan)

Contoh:

PERJANJIAN CUTI BELAJAR BERGAJI PENUH PADA MENYAKSIKAN HAL DI ATAS piak piak yang PERIANTAN s endangm
DENGAN HADIAH LATIHAN PERSEKUTUAN tandatengan dan meteri-meter] mereka pada harbulaa dan tabun yang mula tertalis di atas:
‘Perjasjian Cut Belajar Bergaji Penth Dengen Hadliah Latihan Persekunuan i (selepas ini dissbut "PERJANJIAN') dibust pads tarikh PEGAWAL:
yang dinyatsken di Bahagian 1 Jadual kepada PERIANILAN i antura KERATAAN MATAYSLA yang bagi tujuan PERJANIIAN Di hadapan Saksi:
ini diwakili oleh Dabagian Pengurusan Latiban, Kementerin Kesihatan Malaysis, Arss 6, Menara PRISMA, No. 26, Persira g
Perdana, Presint 3, 62075 Pulrajeys (selepas i disebut "KERAJAAN") sebogas pibak perioma éan pibek yang nama dan buti- = Tmdats
buiimys dinyatakan di Babagian 2 Jodual kepoda PERIANTIAN ini (selepas in: disebut "PEGAWAI") sebazzi pibak kedua e T
Alamat.
Kedus-dua KERAIAAN dzn PEGAWAT "k stan "Pihak-Pibak".
Pekerjaan:
No. Kad Pengenslan:
BAHAWASANYA - Cop Rasmi
A PEGAWAI pada tarkh PERJANJIAN ini adalah dalam Eenjun/Ks
Kenjuan/Ageasi-Agensi Kerzjaan Negeri
B.  PEGAWAI telah memohon dan KERATAAN telah bersetuju unuk melulushan Hagiah Ltiban Persebutuan Dengan Cuti KERATAAN:
Belsjar Bergaji Penu sepert yanz dinyatekan di Bahagian 4 Jadual kepoda PERJANJIAN mi sebogeimena yang . Di hadapan Saksi:
dinyataken delam: surat tawien fefsp duripoda Bahspien PenguEusan Latihan, Kementerion Kesibatan Malaysia ymg. —
disalinkn kepada PEGAWAI yenz bufiraonya dinyataken di Bahagian 3 Jadual kepada PERIANTIAN ini (selepas ini ol i
issbut "Surat Tawaran”). : mERL:
Nama: Noma:
Alamat
€.  PEGAWAI telsh menecimn Surat Tewaran dan bersstuju unmk mengikus Pengajian termklik kepada terms-terma dam
Syarat-syasat yang terkandung & dalam PERJAMIIAN ini dan Surar Tawaran terssbut
Pekerjaan:
No. Kad Pengenlan:
MAKA ADALAH DENGAN INI DIPERSETUJUI seperti beriknt: Cop Rasmi:

1 Definisi dan Tafsiran

1.1 Defimisi

Di dalam PERJANTLAN ini, melainkan koneksmya i yang lain, perkataan-perkataan &i bawh diberi
‘maksud seperti yang berikut:

“Hadiah - ertinys elam dan kemmdshan seperti yuran Pengajian dan barusn-banruan lsin yang PEGAWAI
Latihen berkelayaken sepert yan dinystskon dalam Fasal 2(b) dan 2{c) PERIANTIAN ini sama ada penth.
Persbuman® st separs;

"Cuti Belajar” - ertinya cuti yang difuluskan oleh KERATAAN kepads seseorang PEGAWAT bagi mengiiuti kursus
jangka Jursus j but, PEGAWAI
dibenarkan meninggalkan tugas ik berkursus dan tidsk dikire sebagai putus perkhidmatan atm
sebagai berhenti kerjs;

“CutiBelajar - eninya cut yang diluluskan oleh ik berkuass mslulus kepads seseorang PEGAWAI mmk
Bergaji Penuh  kursus atau pengsjian di mana dalem tempoh tersebut PEGAWAI dibayar gaji, imbuhen tetap dan elaun-
elaun Lain yang berkelayzlan mengiut syarat dan peramran yang ditetsphan;

“Cuti Tenpa - extinya cuti yang difuluskn oleh Kefus Jabatan di bawsh kuasa yang diperuntuken dslem Pesintsh Am
Gaji” 14(s) Bab C:
"Pengsjian’ - ertinya kursus jazsh Lajutan, jjazsh sarjans muds, diplomma, sijil 3t apa-1ps kursus yang akan didkuti

oleh PEGAWAI sepert yang dinyatakan i dalsm Surat Tawaran;

“Tempoh - extinya tempoh penajun sepert yeng dinyatzkan dalam Bakagian § Jadual kepads PERTANTIAN ini.

800111032222
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PASTIKAN SETTING PENCETAK ANDA
DAPAT MENCETAK NOMBOR KAD
PENGENALAN DAN NOMBOR
HALAMAN PADA DOKUMEN
PERJANJIAN




