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[Pangalan ng Ahensyang Pang-empleyo]
[Kinaroroonan]
[Numero ng Telepono at Fax/Email Address]

Halimbawa na Kontrata sa Serbisyo
sa pagitan ng Mga Ahensyang Pang-empleyo at Mga Naghahanap ng
Trabaho bilang FDH

Ang Kasunduang ito ay ginawa noong__[ Petsa sa pagitan ng_ [Pangalan ng Ahensyang Pang-empleyo]
at naghahanap ng trabaho bilang FDH at ang mga pansariling detalye ay makikita sa Bahagi sa [ at II .

Bahagi I : Impormasyon tungkol sa Naghahanap ng Trabaho Bilang FDH

Pangalan: Numero ng HKID/Pasaporte” :

Nasyonalidad: Numero ng telepono:

Residensyal na Kinaroroonan at Email address:

Bahagi II : Talaan ng Trabaho sa Nakaraang Dalawang Taon (pupunan ng Naghahanap ng Trabaho
bilang FDH)

Kapanahunan ng

Pangalan ng tagapag-empleyo Empleyo

Dahilan ng pagwakas ng kontrata

Bahagi III : Uri o ng Serbisyong Kinakailangan *

[] Maghanap ng tagapag-empleyo sa HK [] Direktang pagkuha
[] Iba pa (pakitukoy):

[] Pagpanibago ng kontrata
Pangalan ng tagapag-empleyo:

* Mangyaring i-delete kung naaangkop
#Mangyaring lagyan ng "v"" kung naaangkop
" Ang impormasyon sa bahaging ito ay kusang-loob ang pagbabahagi
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[] Ang [Pangalan ng Ahensyang Pang-empleyo] ay hindi maniningil ng anumang bayad mula sa
nabanggit sa itaas na naghahanap ng trabaho bilang FDH .

[ ] Pagkatapos ng matagumpay na maipasok sa trabaho, ang [Pangalan ng Ahensyang Pang-empleyo]
ay maniningil ng bayad sa komisyon na nagkakahalaga ng HK $§ mula sa nabanggit sa
itaas na naghahanap ng trabaho bilang FDH. Ang komissyon ay hindi hihigit sa 10% ng unang
buwang sahod ng naghahanap ng trabaho bilang FDH na naipasok sa trabaho. Ang komisyon ay
babayaran pagkatapos niyang matanggap ang unang buwang sahod. N2

Bahagi IV : Mga Detalye sa Komisyong Ibabayad *

Bahagi V : Pahintulot para Ibahagi ang Pansariling Talambuhay sa mga Potensyal na
Tagapag-empleyo *

[] Akosi, ay sumasang-ayon na ibahagi ng [Pangalan ng Ahensyang Pang-empleyo] ang
aking pansariling talambuhay (kalakip ang Appendix 4) sa mga potensyal na tagapag-empleyo para
sa layunin ng paghahanap ng trabaho para sa akin bilang_[pangalan ng trabaho].

Lagda ng FDH Lagda ng Kinatawan ng Ahensyang Tatak ng Kumpanya ng
Naghahanap ng Trabaho Pang-empleyo Ahensyang Pang-empleyo
( Pangalan: )  (Pangalan: )
Petsa: (Posisyon : )
Petsa:
Nota 1: Ito ay isang halimbawa na dokumento para sa pangsangguni lamang. Ang mga partidong sumasangguni sa

halimbawa na ito ay dapat tiyakin na ang mga nilalaman nito ay angkop para sa kanilang paggamit bago gamitin.
Pinapaalalahanan din sila na humingi ng propesyonal na payo kung naaangkop.

Nota 2 : Ayon sa Ordinansa ng Empleyo at sa Mga Regulasyon sa Ahensyang Pang-empleyo, ang pinakamataas na
komisyon na maaaring matanggap ng isang ahensyang pang-empleyo mula sa isang naghahanap ng trabaho ay
isang halagang hindi hihigit sa halagang katumbas ng 10% ng unang buwan na sahod na natanggap ng
naghahanap ng trabaho para sa bawat trabaho na siya ay matagumpay na naipasok ng ahensyang pang-empleyo.
Ang mga probisyon ay naaangkop sa lahat ng naghahanap ng trabaho.

#Mangyaring lagyan ng "v"" kung naaangkop
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[Nama Agen Tenaga Kerja]
[Alamat]
[Nomor Telepon dan Faks/Alamat Email]
Contoh Perjanjian Layanan
antara Agen Tenaga Kerja dan Pencari Kerja Pengurus Rumah
Tangga Asing (PRTA)

Perjanjian ini dibuat pada_[Tanggal] antara [Nama Agen Tenaga Kerja] dan pencari kerja PRTA yang data
pribadinya ditetapkan pada Bagian I dan II.

Bagian I: Informasi Pencari Kerja PRTA

Nama: Nomor HKID/Paspor':

Kebangsaan: Nomor telepon:

Alamat tempat tinggal dan alamat Email:

Bagian II: Riwayat Pekerjaan dalam 2 Tahun Terakhir (harus diisi oleh Pencari Kerja PRTA )"

Nama pemberi kerja Masa kerja Alasan pemutusan kontrak

Bagian I11: Jenis Layanan yang Dicari”

[] Mencari pemberi kerja di HK [] Kontrak Mandiri

[] Lainnya (sebutkan): [] Perpanjangan kontrak
Nama pemberi kerja:

Bagian IV: Rincian Biaya Komisi*

[] [Nama Agen Tenaga Kerja] tidak akan membebankan biaya apa pun terhadap pencari kerja PRTA
yang disebutkan di atas.

[] Setelah penempatan kerja berhasil, [Nama Agen Tenaga Kerja] akan membebankan biaya komisi
sebesar HK$ terhadap pencari kerja PRTA yang disebutkan di atas. Komisi ini tidak
lebih dari 10% dari gaji bulan pertama pencari kerja PRTA yang diterima setelah mendapatkan
pekerjaan. Komisi akan dibayarkan setelah yang bersangkutan menerima gaji bulan pertama. an2

* Harap hapus jika sesuai
# Harap "v"" sebagaimana mestinya
" Informasi dalam bagian ini harus diberikan secara sukarela
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Bagian V: Persetujuan untuk Mengungkapkan Data Pribadi kepada Calon Pemberi Kerja*

[] Saya, , setuju bahwa [Nama Agen Tenaga Kerja] dapat mengungkapkan data
pribadi saya (Lampiran 4) kepada calon pemberi kerja untuk tujuan mencari pekerjaan sebagai
[nama pekerjaan] untuk saya.
Tanda Tangan Pencari Kerja Tanda Tangan Stempel Perusahaan Agen
PRTA Perwakilan Agen Tenaga Kerja Tenaga Kerja
( Nama: )
( Nama: ) (Posisi: )
Tanggal: Tanggal:
Catatan 1: Contoh dokumen ini hanya untuk referensi saja. Pihak-pihak yang merujuk pada contoh ini harus memastikan bahwa

isinya sudah sesuai dengan tujuan penggunaanya sebelum digunakan. Pihak tersebut disarankan juga untuk
berkonsultasi dengan pakar independen jika diperlukan.

Catatan 2: Menurut Undang-Undang Tenaga Kerja dan Peraturan Agen Tenaga Kerja, komisi maksimum yang dapat diterima
oleh agen tenaga kerja dari pencari kerja tidak boleh melebihi 10% dari gaji bulan pertama yang diterima oleh pencari
kerja untuk setiap pekerjaan yang telah berhasil ditempatkan oleh agen tenaga kerja. Ketentuan ini berlaku untuk
semua pencari kerja.

# Harap "v"" sebagaimana mestinya
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[Name of Employment Agency]
[ BB r4apT 44t
[Address]
[ Hdk ]
[Telephone and Fax Number/Email Address]
[ BEGE S (HERHS / EEEHAE ]

Sample Service Agreement
between Employment Agencies and Job Seekers
SR 4B KBS S TR i i A
[For non-FDH Job Seekers]
[ IR MR |

This Agreement is made on [Date] between [Name of Employment Agency] and the job
seeker whose personal particulars are set out in Part 1.
Atipei i [BCE T HFT At 1 REUTOKRER & A HETIL > K BRI EH s — -

Part I: Information of Job seeker

S0 - KBERR

Name HKID/Passport” no.
P ERE IS | FEIR RS ¢
Nationality Telephone no.

B - EEEEE -

Residential address and Email address

Ehik BB -

Part II: Type of Services Sought”
SETER KBRS A

Vacancies Title

HANRAT T
Vacancies Nature (] Part time FEH (] Full time 2
B tEE
Employment Terms | [] Permanent % 1. (] Temporary [&HF T
PR
(] Summer Job ZHAT [] Others (please specify) HAt (&5FHH) -

[] Employment in Hong Kong / outside Hong Kong*
TEEB/EBLLI M T T/E*

* Please delete where appropriate
T EME A
# Please “v™” as appropriate

PEHEBE IR LE TV 9t 54 Misk3c®E 18



‘\

Part I11: Commission Fee Details”

FBEE  HEEREE

] [Name of Employment Agency] will not charge any fees from the above-stated job seeker.
ik 1 ] A& 1) BRI U A -
[] After successful placement, [Name of Employment Agency] will charge a commission fee of
HKS$ from the above-mentioned job seeker. The commission is not more than 10%

of the job seeker’s first-month’s wages received for successful job placement. The commission will

be paid after the job seeker has received the first-month’s wages. Note2

AR RS [EN AR ) AERBEUCHE — [\ T&ER - mHYHUE
TElERMEEM - &R 2 FOKIBE B RS AL RIS — [ H T&EHE 7

2t

Part IV: Consent for Disclosing Personal Profile to Potential Employers?

SEUUES ¢ FREAE R EREE AR

] 1 , agree that [Name of Employment Agency] may disclose my personal
profile to potential employers for the purpose of seeking employment as [post title]
for me.
ZUN | EEAANEE [ iy £2 Tz

> [ e (R R A ARV E AR E -

Signature of Job Seeker Signature of Employment Company Chop of
KE#E Agency Representative Employment Agency
BEENMEPE%HE WES M AP A EI B
( Name #:4: ) ( Name #:4: )
Date HHA: ( Position Jgfir: )
Date H#H:
Note 1:  This is a sample document for reference only. Parties referring to this sample should ensure that its contents are
EAE appropriate for their use before adoption. They are also reminded to seek independent professional advice where
appropriate.

BEREASC O A 2% AR LAEEARTAERE A S E SRR AR - WARE > B REEA LRI R

Note 2:  According to the Employment Ordinance and the Employment Agency Regulations, the maximum commission which
EE may be received by an employment agency from a job seeker shall be an amount not exceeding a sum equal to 10% of
the first-month’s wages received by the job seeker for each employment that he/she has been successfully placed by
the employment agency. The provisions are applicable to all job seekers.
88 CIRHIREI) K CRESENERTEIGT) - BEE M EERT A KIS WO e & SR - siis— S ddinsg - AeEin
KIS RS R U —(E B TENE 52+ - IhE SR EA R -

# Please “v™” as appropriate
SHTEEE TSP TV 9k
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[Name of Employment Agency]
[ e 4HRT 41 ]
[Address]
[ H4k ]
[Telephone and Fax Number/Email Address]
[ Bt R A ELSRHS / R ]

Sample Service Agreement

between Employment Agencies and Employers

BSR4 EFT R E &S TR B i
[For non-FDH Employers]

ERRIEIMEREE]

This Agreement is made on [Date] between [Name of Employment Agency] and the
undersigned client (i.e. employer) whose particulars are set out in Part I.
Kips [ 48P 88 1 R HZEEF BT it___F H HETIL > R EERCHENE 0 -

Part I: Information of Employer

F—8 : BEER

Name in Chinese 10 4455 / #:44:

Name in English 553025 / 4

Telephone no. EEEEFEHE:

Address and Email address 31l k7 Za @bl

Part II: Type of Services Sought”
FH : EEEEEE

Vacancies Title

B 22 Th -

Job Description
G

Requirements of
candidates

KA B0

Vacancies Nature

ReOritE -

] Part time FE5%

] Full time 5%

Employment Terms

B

[] Permanent & T

] Summer Job ZHT

[] Temporary [&HF T

[ Others (please specify) HAth (&5zFH) -

# Please “v” as appropriate
FEETEEE L T 5
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Part III: Service Charge Details
F=E0  WEEE

Agency fee : § , which covers the following services:

MRRscE s EFEDITERE

Part IV: Payment Schedule”
SEVUER © AFmRZEHE Y

[] Payment in full upon completion of recruitment [] By installments:
service SERARE 1R ZE(TH gy R
[] Other (please specify): 1t installment 55 —HH($ )
HAGEEFER) - due by(date) () s ft
27 installment 55— HH(S$ )
due by(date) 7 (HH) arr

Part V: Other Terms and Conditions of this Service Agreement

BAER + AR o A LA PRRR R A

<List other terms and conditions of this Service Agreement here e.g. guarantee period, refund arrangement, etc.>
<TERES L ey H M AR RR s A RN PRag PRk R AR 2 k>

Signature of Client (Employer) Signature of Employment Company Chop of
HR(ET)HE Agency Representative Employment Agency
BEENM A G %HZ BRSE S M AP A EIE
Name of Client (Employer) ( Name #:4: )
= F (B )Pk ( Position J#fr: )
Date H: Date H#:
Note 1:  According to the Code of Practice on Employment under the Disability Discrimination Ordinance published by Equal
EE Opportunities Commission, employers should ensure that the medical information is relevant to the particular duties

and responsibilities of the job and should be obtained only if it is necessary to ascertain that the person is able to carry
out the inherent requirements of the job.
IRV ERE R B G AR REIRHEE R TR - B ENECRORBE R Z S ietad - TEECR B R B LIRS
FOTTAEALRE - M AL TR T E ME R B A T ARV SORE - A REHBRRY R R -
Note 2:  This is a sample document for reference only. Parties referring to this sample should ensure that its contents are
B2 appropriate for their use before adoption. They are also reminded to seek independent professional advice where
appropriate.

IEEASC A A 2% ARIALAEE AR AT E SRR AR - ARE > B REEALIRIIER -

# Please “v” as appropriate
FEETEEE L T 5
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[Pangalan ng Ahensyang Pang-empleyo]
[Kinaroroonan]
[Numero ng Telepono at Fax/Email Address]

Halimbawa na Resume para sa mga Naghahanap ng Trabaho bilang
Dayuhang Kasambahay (FDH)

Bahagi I: Pansariling Impormasyon

Pangalan:

Petsa ng Kapanganakan: (araw) (buwan) (taon)

Naayonalidad:

Edukasyon: I[lagay dito ang iyong
Taas: | Timbang: larawan

ek

Paalala sa mga ahensyang pang-empleyo: Ang mga ahensyang pang-
empleyo ay pinapaalalahanan na sundin ang Ordinansa sa
Pansariling Datos (Pagkapribado) (PDPO) at mga ordinansa sa
kontra diskriminasyon na pinangangasiwaan ng Komisyon ng

Pantay-pantay na oportunidad kapag nangongolekta, humahawak at
nagpapakita ng pansariling datos ng mga naghahanap ng trabaho
bilang FDH, halimbawa: relihiyon, edad, katayuan sa pag-aasawa, at
iba pa

Bahagi I1: Kapabilidad” (Mangyaring pakilakip ang mga patunay na dokumento tulad ng sertipiko,
diploma, at iba pa. (kung mayroon))

Karagdagang
Impormasyon /
Puna/
Mahusay | Mabuti | Katamtaman | Mahina Mga Komento sa
Pagpapatunay ng
Ahensyang Pang-
empleyo

Wika:

Cantonese L] [] [] L]

Ingles ] [] [] L]

Mandarin ] [] L] []

Iba pa (pakitukoy isa- [] L] L] []

isa):

Kasanayan:

Pangangalaga ng Sanggol ] ] L] []

Pangangalaga ng Bata [] [] [] []

Pangangalaga ng Matanda ] [] L] []

Pangangalaga sa taong may ] L] ] ]

Kapansanan

Pangangalaga sa Taong ] ] [l []

Nakaratay

Pangangalaga ng alagang hayop L] L] [] []

Pagluluto L] [] [] L]

Pangkalahatang gawaing ] L] ] ]

Pambahay

(halimbawa Paglilinis, Paglalaba

* Mangyaring i-delete pag di na angkop

# Mangyaring lagyan ng “v" pag naaangkop 62 i 4 %58



“\

at Pagpapalantsa)

Paglilinis ng Kotse O] ] ] ]
Iba pa (maaring tukuyin isa-isa): [l ] ] ]
Iba pa (maaring tukuyin isa-isa): ] [] [] []

Bahagi III: Mga Kwalipikasyon (Mangyaring pakilakip ang mga patunay na dokumento tulad ng sertipiko,
diploma, rekord ng pagdalo, at iba pa.)

Pangalan at Petsa ng Pag-
rang Petsa ng Pag walang bisa . Mga Komento sa Pagpapatunay
Kinaroroonan ng I Kwalipikasyon
. . syu (kung ng Ahensyang Pang-empleyo
Institusyong nag-isyu naaangkop)

Bahagi IV: Karanasan sa Patatrabaho sa Hong Kong (Maaring magbigay ng dokumentaryong patunay tulad
ng kontrata sa pagtatrabaho, bisa sa pagtatrabaho, liham na pang-reperensya mula sa dating (mga) tagapag-
empleyo, at iba pa.)

Mga Komento sa
Mga Tungkulin Pagpapatunay ng Ahensyang
Pang-empleyo

Kapanahunan ng

Lugar ng Trabaho Pagtatrabaho

Bahagi V: Karanasan sa Pagtatrabaho sa ibang Bansa na may kaugnayan sa Trabaho bilang FDH (Maaring
magbigay ng dokumentaryong patunay tulad ng kontrata sa pagtatrabaho, bisa sa pagtatrabaho, liham na
pang-reperensya mula sa dating (mga) tagapg-empleyo, at iba pa.)

Mga Komento sa
Mga Tungkulin Pagpapatunay ng Ahensyang
Pang-empleyo

Kapanahunan ng

Lugar ng Trabaho Pagtatrabaho

Bahagi VI: Mga inaasahan sa Trabaho

Mga Komento sa

Nilalaman ng Trabaho Pagpapatunay ng Ahensyang
Pang-empleyo

Tungkulin na mahusay at nais:

Tungkulin na hindi nais (kung
mayroon man):

Nais na uri at laki ng pamilya
(bilang ng mga miyembro ng
pamilya ):

Iba pa:

* Mang}’ar?ng i-delete pag di na angkop 63 Mg 4568
# Mangyaring lagyan ng “v"” pag naaangkop



Renumerasyon at Benepisyo

Sahod:

Akomodasyon:

Iba Pa:

Bahagi VII: Iba pang Mga Impormasyon

Komento sa Pagpapatunay ng
Ahensyang Pang-empleyo

[Pakibahagi ang iba pang nauugnay na impormasyon dito, kung mayroon man]

Bahagi VIII: Magtagubilin sa naghahanap ng trabaho bilang FDH tungkol sa Pamantayang Kontrata ng
Empleyo (SEC) (dapat tsekan at lagdaan ng naghahanap ng trabaho bilang FDH)*

[] Ipinaliwanag sa akin ng kinatawan ng ahensyang pang-empleyo ang nilalaman ng SEC at kinukumpirma ko
ang pag-unawa sa mga tuntunin doon.

Lagda ng naghahanap ng trabaho
bilang FDH / Petsa

Lagda ng Naghahanap ng Trabaho
bilang FDH
( Pangalan: )
Petsa:

Bahagi IX: Pagpapatunay ng Impormasyon*

(Pakilagyan ng “v"” upang isaad kung napatunayan ang impormasyong ibinigay sa porm na ito ng ahensyang

pang-empleyo.)

[0  Anglahat ng impormasyon na may kaugnayan sa naghahanap ng trabaho bilang FDH na nakalagay sa porm
na ito ay napatunayan ng ahensyang pang-empleyo.

[0  Na-beripika ng ahensyang pang-empleyo na ito ang Bahagi I/IVIII/IV/V/VI/VII * ng resume na ito
samantalang ang natitira sa resume ay ibinigay ng naghahanap ng trabaho bilang FDH/ ahensyang pang-
empleyo /paaralan ng pagsasanay /pamahalaan”.

[]  Ibapa (Pakitukoy)

Bahagi X: Pahayag sa Pagkolekta ng Pansariling Impormasyon

* Mangyaring i-delete pag di na angkop Mg 4578
# Mangyaring lagyan ng “v"> pag naaangkop 64



‘\

Ang mga ahensyang pang-empleyo ay dapat magbigay ng Pahayag sa Pagkolekta ng Pansariling Impormasyon
batay sa impormasyong nais nilang makuha mula sa naghahanap ng trabaho bilang FDH alinsunod sa mga
kinakailangan sa ilalim ng PDPO. Sa paghahanda ng Pahayag sa Pagkoleta sa Pansariling Impormasyon, ang mga
ahensyang pang-empleyo ay dapat isama ang mga sumusunod na bahagi (tulad ng aytem (i) hanggang (iv) sa
ibaba). Kung ang mga ahensyang pang-empleyo ay nais gamitin ang pansariling impormasyon ng naghahanap ng
trabaho para sa direktang aktibidad na may kinalaman sa patalastas, dapat nilang ipaalam ang tungkol dito sa
naghahanap ng trabaho bilang FDH sa aytem (v) sa ibaba.

(i)  Pahayag ng layunin

Iminungkahing halimbawa na teksto:

Ang impormasyong nakolekta mula sa iyo ay gagamitin para sa mga sumusunod na layunin: [llagay dito
ang mga layunin ng koleksyon. halimbawa pagpapadali sa proseso ng pagpili ng mga potensyal na tagapag-
empleyo].

(i) Pahayag kung obligado o kusang-loob para sa naghahanap ng trabaho bilang FDH na magbigay ng kanyang
pansariling datos

Iminungkahing halimbawa na teksto:

Pakitandaan na kinakailangan para sa iyo na ibigay ang iyong pansariling datos sa sumusunod na (mga)
seksyon ng porm na ito: [llagay dito ang (mga) kaugnay na seksyon]. Maaaring hindi namin maibigay sa
ivo ang mga serbisyo sa pagtulong sa paghanap ng trabaho dahil sa kawalan ng mga nabanggit na
impormasyon. Pakitandaan na hindi sapilitan para sa iyo na ibigay ang iyong pansariling datos sa [llagay
dito ang nauugnay na (mga) seksyon] ng porm na ito.

(i) Pahayag ng mga posibleng paglipat

Iminungkahing halimbawa na teksto:
Para sa mga layunin ng pagbibigay sa iyo ng (mga) nabanggit na serbisyo, ang impormasyong nakolekta
mula sa iyo ay maaaring ilipat sa [llagay ang paglalarawan ng mga uri ng paglilipat sa pamamagitan ng
kanilang mga tumpak na katangian].

(iv) Pahayag ng mga karapatan sa pag-akses, pagwawasto at mga detalye sa pagkontak

Iminungkahing halimbawa na teksto:

May karapatan kang humiling ng akses at pagwawasto ng impormasyong hawak namin tungkol sa iyo. Kung
gusto mong i-akses o itama ang iyong pansariling datos, mangyaring makipag-ugnayan sa [llagay dito ang
pangalan at/o posisyon, mga detalye sa pakikipag-ugnayan (tulad ng kinaroroonan, numero ng telepono,
email, at iba pa.)].

(v) Direktang Patalastas
Ang mga ahensyang pang-empleyo ay dapat magbigay ng abiso at humingi ng pahintulot mula sa mga may-
ari ng datos bago gamitin o ibigay sa mga ikatlong partido ang kanilang pansariling datos para sa mga
aktibidad na may kinalaman sa direktang patalastas.

Iminungkahing halimbawa na teksto:

Ang iyong pangalan, numero ng telepono at kinaroroonan ng tirahan na kinolekta namin ay gagamitin para
sa pagbibigay sa iyo ng impormasyon tungkol sa mga sebisyo ng aming ahensyang pang-empleyo [maaaring
tukuyin dito ang ibang aktibidad na may kinalaman direktang patalastas kung naaangkop]. Hindi namin
magagamit ang iyong pansariling datos maliban kung natanggap namin ang iyong pahintulot o indikasyon
ng walang pagtutol. Kung sumasang-ayon ka sa naturang paggamit , mangyaring lagyan ng tsek ang kahon
sa ibaba:

[1 Wala akong pagtutol sa iminungkahing paggamit ng aking pansariling datos tulad ng nakasaad sa
itaas.(Kung ang naturang pansariling datos ay ililipat sa isang ikatlong partido para sa mga aktibidad
na may kinalaman sa direktang patalatas, ang halimbawa na teksto sa itaas ay dapat magsama ng
karagdagang impormasyon na nasa Bahagi 64 ng PDPO.)

* Mangyaring i-delete pag di na angkop

# Mangyaring lagyan ng “v" pag naaangkop 65 Mgk 458 8 ]



Kung nilalayon ng mga ahensyang pang-empleyo na isapubliko, ipakita o ibahagi sa publiko ang pansariling datos
ng mga naghahanap ng trabaho bilang FDH , bilang karagdagan sa pagsunod sa mga kinakailangan ng PDPO ,
dapat din silang kumuha ng paunang nakasulat na pahintulot mula sa mga naghahanap ng trabaho bilang FDH sa
aytem (vi) sa ibaba, alinsunod sa mga kinakailangan ng talata 4.15.1 ng Kodigo ng Kasanayan para sa Mga
Ahensynag Pang-empleyo (CoP).

(vi) Ang mga aytem ng datos at pamaraan ng para sa mga ahensyang pang-empleyo upang isa-publiko, ipakita o
ibahagi ang pansariling datos ng mga naghahanap ng trabaho bilang FDH

Iminungkahing halimbawa na teksto:

Isasa-publiko namin, ipapakita, o ibabahagi sa pamamagitan ng sumusunod na tinukoy na (mga) pamaraan:
[lagay dito ang (mga) pamaraan kung saan isasapubliko ang datos, at tiyaking babalaan ang mga nagba-
browse o tumitingin sa naturang datos na ang pansariling datos ay hindi dapat gamitin para sa anumang
layunin na walang kaugnayan sa pagpili ng mga naghahanap ng trabaho bilang FDH at/o pagkuha ng mga
kandidato] ang sumusunod na impormasyong nakolekta mula sa iyo: ang iyong larawan, [llagay dito ang
impormasyong isasapubliko, at tiyaking hindi kasama ang sensitibong pansariling datos ng mga
naghahanap ng trabaho bilang FDH pati na rin ang pansariling datos ng kanilang mga miyembro ng
pamilya at dating tagapag-empleyo, na hindi dapat isapubliko gaya ng itinakda sa talata 4.15.1 ng CoP ].

L1 Sumasang-ayon ako na ang maaaring isa-publiko, ipakita o ibahagi ng publiko ng ahensyang pang-
empleyo ang aking pansariling datos tulad ng tinukoy sa itaas sa pamamagitan ng (mga) pamaraan na
itinakda sa itaas.

Lagda ng naghahnap ng trabaho bilang
FDH

(Pangalan : )
Petsa :

Nota 1:  Ito ay isang halimbawa na dokumento para sa pagsangguni lamang. Ang mga partidong sumasangguni sa halimbawa
na ito ay dapat tiyakin na ang mga nilalaman nito ay angkop para sa kanilang paggamit bago gamitin.
Pinapaalalahanan din sila na humingi ng propesyonal na payo kung naaangkop.

Nota2:  Ayon sa Ordinansa ng Empleyo at sa mga Regulasyon para sa Ahensyang Pang-empleyo, ang pinakamataas na
komisyon na maaaring matanggap ng isang ahensyang pang-empleyo mula sa isang naghahanap ng trabaho ay isang
halagang hindi hihigit sa halagang katumbas ng 10% ng unang buwan na sahod na natanggap ng naghahanap ng
trabaho para sa bawat trabaho na siya ay matagumpay na naipasok ng ahensyang pang-empleyo. Ang mga probisyon
ay naaangkop sa lahat ng naghahanap ng trabaho.

* Mangyaring i-delete pag di na angkop
# Mangyaring lagyan ng “v"> pag naaangkop
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[Nama Agen Tenaga Kerja]
[Alamat]
[Nomor Telepon dan Faks/Alamat Email]

Contoh Riwayat Hidup Pencari Kerja Pengurus Rumah Tangga
Asing (PRTA)

Bagian I: Data Pribadi

Nama:

Tanggal lahir: (hari) (bulan) (tahun)
Kebangsaan:

Pendidikan:

Tinggi: | Berat:

kK

Mohon tempelkan
Foto terbaru di sini

Catatan untuk agen tenaga kerja: Agen tenaga kerja diingatkan untuk
mematuhi Undang-undang Data Pribadi (Privasi) (PDPO) dan undang-
undang anti-diskriminasi yang ditetapkan oleh Komisi Kesetaraan
Kesempatan saat mengumpulkan, menangani, dan menampilkan data
pribadi pencari kerja PRTA, misalnya agama, usia, status perkawinan,
dil.

Bagian I1: Kompetensi * (Harap sertakan bukti dokumen seperti sertifikat, ijazah, dll. (jika ada))

Informasi Tambahan/
Slgzigl?t Baik | Sedang | Kurang Komentlzfro \rgerlilft{ﬁa/lsi Agen
Tenaga Kerja
Bahasa:
Kanton | ] O ]
Inggris i | ] O
Mandarin i ] O O
Lainnya (sebutkan): o ] ] O
Keterampilan:
Perawatan Bayi o ] ] O
Perawatan Anak m i | i
Perawatan Lansia | O O O
Perawatan Penyandang Cacat o ] ] O
Perawatan Orang yang Terbaring o ] ] O
Perawatan hewan peliharaan o ] ] O
Memasak i ] O O
Pekerjaan Rumah Umum i | | O
(misalnya Membersihkan, Mencuci &
Menyetrika)
Mencuci Mobil o O
Lainnya (sebutkan):
Lainnya (sebutkan):

Bagian II1: Kualifikasi (Harap sertakan bukti dokumen seperti sertifikat, ijazah, catatan kehadiran, dll.)

Nama dan Alamat Tanggal Tanggal . . Komentar Verifikasi Agen
. 4 Kadaluwarsa Kualifikasi .
Lembaga Penerbit Penerbitan (jika ada) Tenaga Kerja

* Coret yang tidak perlu "
# Harap "v" sebagaimana mestinya 67 Mk 4 £ 108



Bagian IV: Pengalaman Kerja di Hong Kong (Harap sertakan bukti dokumen seperti kontrak kerja, visa
kerja, surat referensi dari mantan pemberi kerja, dll.)

Komentar Verifikasi Agen

Lokasi Kerja Masa Kerja Tugas Tenaga Kerja

Bagian V: Pengalaman Kerja Luar Negeri yang Relevan dengan Pekerjaan PRTA (Harap sertakan bukti
dokumen seperti kontrak kerja, visa kerja, surat referensi dari mantan pemberi kerja, dll.)

Komentar Verifikasi Agen

Lokasi Kerja Masa Kerja Tugas Tenaga Kerja

Bagian VI: Harapan Pekerjaan

Komentar Verifikasi Agen

Rincian Pekerjaan Tenaga Kerja

Tugas yang dikuasai dan disukai:

Tugas yang tidak disukai (jika ada):

Tipe dan ukuran keluarga yang diutamakan
(Jumlah anggota keluarga):

Lainnya:

Gaji dan Manfaat

Gaji:

Akomodasi:

Lainnya:

Bagian VII: Informasi Terkait Lainnya

Komentar Verifikasi Agen
Tenaga Kerja

[Harap berikan informasi terkait lainnya di sini, jika ada]

Bagian VIII: Penjelasan Singkat kepada Pencari Kerja PRTA tentang Kontrak Kerja Standar (SEC) (untuk
dicentang dan ditandatangani oleh Pencari Kerja PRTA )*

[] Perwakilan agen tenaga kerja telah menjelaskan kepada saya isi SEC dan saya mengonfirmasi jika saya sudah
memahami ketentuan-ketentuan di dalamnya.

Tanda Tangan Pencari Kerja PRTA /

Tanggal

Tanda Tangan Pencari Kerja PRTA
( Nama: )
Tanggal:

* Coret yang tidak perlu
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(Harap "v"" untuk menunjukkan apakah dan sejauh mana informasi yang diberikan dalam formulir ini telah
diverifikasi oleh agen tenaga kerja.)

Bagian IX: Verifikasi Informasi®

[0  Semua informasi terkait pencari kerja PRTA yang ditetapkan dalam formulir ini telah diverifikasi oleh agen
tenaga kerja ini.

[]  Agen tenaga kerja ini telah memverifikasi Bagian I/IVIII/IV/V/VI/VII" dari riwayat hidup ini, sedangkan
sisanya disediakan oleh pencari kerja PRTA /agen tenaga kerja luar negeri/sekolah pelatihan/pemerintah”.

[0  Lainnya (Sebutkan)

Bagian X: Pernyataan Pengumpulan Informasi Pribadi

Agen tenaga kerja harus memberikan Pernyataan Pengumpulan Informasi Pribadi berdasarkan informasi yang
ingin mereka peroleh dari pencari kerja PRTA sesuai dengan persyaratan yang diatur oleh PDPO. Saat menyiapkan
Pernyataan Pengumpulan Informasi Pribadi, agen tenaga kerja harus menyertakan hal-hal berikut (yaitu butir (i)
hingga (iv) di bawah). Jika agen tenaga kerja bermaksud menggunakan data pribadi pencari kerja untuk kegiatan
pemasaran langsung, mereka juga harus mempertimbangkan untuk mengambil langkah-langkah tambahan guna
memberi tahu pencari kerja PRTA tentang butir (v) di bawah ini.

(i)  Pernyataan tujuan

Contoh teks yang disarankan:
Informasi yang diperoleh dari Anda akan digunakan untuk tujuan berikut: [Masukkan di sini tujuan
pengumpulan data. misalnya memudahkan calon pemberi kerja dalam proses seleksi].

(ii)) Pernyataan apakah wajib atau tidak bagi pencari kerja PRTA untuk memberikan data pribadinya

Contoh teks yang disarankan:

Harap diperhatikan bahwa Anda wajib memberikan data pribadi Anda di bagian formulir berikut ini:
[Masukkan bagian yang relevan di sini |. Kami mungkin tidak dapat memberi Anda layanan penempatan
kerja jika tidak ada informasi yang disebutkan di atas. Harap dicatat bahwa Anda tidak wajib memberikan
data pribadi Anda di [Masukkan di sini bagian yang terkait] dari formulir ini.

(iii) Pernyataan kemungkinan data dikirimkan ke pihak tertentu

Contoh teks yang disarankan:
Guna menyediakan layanan yang tersebut di atas kepada Anda, informasi yang diperoleh dari Anda dapat
dikirimkan ke [Masukkan deskripsi golongan penerima data berdasarkan ciri khas mereka].

(iv) Pernyataan hak akses, koreksi, dan detail kontak

Contoh teks yang disarankan:

Anda berhak meminta akses dan mengoreksi informasi Anda yang tersimpan dalam sistem kami. Jika Anda
ingin mengakses atau mengoreksi data pribadi Anda, silakan hubungi [Masukkan di sini nama dan/atau
Jjabatan, detail kontak (seperti alamat, nomor telepon, email, dll.)].

(v) Pemasaran langsung
Agen tenaga kerja harus memberitahukan dan mendapatkan persetujuan dari subjek data sebelum
menggunakan atau memberikan data pribadi mereka kepada pihak ketiga dalam kegiatan pemasaran
langsung.

* Coret yang tidak perlu
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Contoh teks yang disarankan:

Data nama, nomor telepon, dan alamat rumah Anda yang kami peroleh akan digunakan untuk memberikan
informasi kepada Anda tentang layanan agen tenaga kerja kami [tujuan pemasaran lainnya dapat ditentukan
di sini jika perluf. Kami tidak dapat menggunakan data pribadi Anda jika tidak menerima persetujuan dari
Anda atau indikasi tidak berkeberatan. Jika Anda setuju dengan penggunaan tersebut, silakan centang kotak
di bawah ini:

L1 Saya tidak berkeberatan dengan usulan penggunaan data pribadi saya sebagaimana dinyatakan di
atas.
(Jika data pribadi tersebut akan diserahkan ke pihak ketiga untuk tujuan pemasaran langsung, contoh
teks di atas harus menyertakan informasi tambahan yang terkandung pada Bagian 64 PDPQO.)

Jika agen tenaga kerja bermaksud untuk memposting, menampilkan, atau mengungkapkan data pribadi pencari
kerja PRTA secara publik, selain harus mematuhi persyaratan PDPO, mereka juga harus mendapatkan persetujuan
tertulis sebelumnya dari pencari kerja PRTA pada butir (vi) di bawah ini, sesuai dengan persyaratan paragraf 4.15.1
Kode Praktik untuk Agen Tenaga Kerja (CoP).

(vi) Data-data dan jalur yang digunakan agen tenaga kerja untuk memposting, menampilkan, atau
mengungkapkan data pribadi pencari kerja PRTA secara publik

Contoh teks yang disarankan:

Kami akan memposting, menampilkan, atau mengungkapkan secara publik melalui jalur yang ditentukan
berikut: [Masukkan di sini jalur yang akan digunakan untuk mempublikasikan data tersebut secara publik,
dan jangan lupa memperingatkan orang-orang yang menelusuri atau melihat data tersebut bahwa data
pribadi ini tidak boleh digunakan untuk tujuan apa pun yang tidak terkait dengan proses seleksi pencari
kerja PRTA dan/atau rekrutmen] informasi berikut yang dikumpulkan dari Anda: foto Anda, [Masukkan di
sini informasi yang akan dipublikasikan, dan pastikan bahwa itu tidak termasuk data pribadi sensitif pencari
kerja PRTA serta data pribadi anggota keluarga dan mantan pemberi kerja mereka, yang tidak boleh
dipublikasikan sebagaimana diatur dalam paragraf 4.15.1 dari CoP].

L1 Saya setuju bahwa agen tenaga kerja dapat memposting, menampilkan, atau mengungkapkan data
pribadi saya secara publik sebagaimana ditentukan di atas melalui jalur yang ditetapkan di atas.

Tanda Tangan Pencari Kerja PRTA

(Nama: )
Tanggal:
Catatan 1:  Contoh dokumen ini hanya untuk referensi saja. Pihak-pihak yang merujuk pada contoh ini harus memastikan

bahwa isinya sudah sesuai dengan tujuan penggunaanya sebelum digunakan. Pihak tersebut disarankan juga untuk
berkonsultasi dengan pakar independen jika diperlukan.

Catatan 2:  Menurut Undang-Undang Tenaga Kerja dan Peraturan Agen Tenaga Kerja, komisi maksimum yang dapat diterima
oleh agen tenaga kerja dari pencari kerja tidak boleh melebihi 10% dari gaji bulan pertama yang diterima oleh
pencari kerja untuk setiap pekerjaan yang telah berhasil ditempatkan oleh agen tenaga kerja. Ketentuan ini berlaku
untuk semua pencari kerja.

* Coret yang tidak perlu
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[Name of Employment Agency]
(e r4a ]
[Address H7HE]
[Telephone and Fax Number/Email Address]
[EEEE S (HE SR / B

Sample Receipt from Employment Agencies — to FDHs
BT EPTIERER S - B4 IME

Date HHf :
Name of FDH #ME#E4
Name of Employer {& F#:4 :

Commission fee (must not be more than 10% of
the job seekers first-month'’s wages received for
each successful job placement) [] Cash Hi<

WEEH (B D)négin = - /725 | L] Bank Transfer $R1T#IR
?ﬁé}%‘% FHBE (L TR 55— (18] T T 209 E1 77

[] A copy of the Service Agreement signed by both the employment agency and the FDH has been provided to
the FDH

ERSMAER f FHISE /48T S MAEE 5 3 B s ek

Signature of FDH Signature of Employment Company Chop of
IMEEE Agency Representative Employment Agency
WEENMEPE%HE BB 4T A B
(Name k40 ) (Name #£4 )
Date FHH : ( Position JEfir : )
Date HEH :

Note:  This is a sample document for reference only. Parties referring to this sample should ensure that its contents are appropriate

5F 1 for their use before adoption. They are also reminded to seek independent professional advice where appropriate.
BEREASC A 2% FRI A LAEERATAMERE NS @ S EHEBAR - WARE > B KERALAEILE
H o

For items with “[J”, please “v™ as appropriate HiE5a %1 8

SHTEEEITRRNE L TV 5t 98



[Pangalan ng Ahensyang Pang-empleyo]

[Kinaroroonan]
[Numero ng Telepono at Fax/Email Address]

Halimbawa ng Resibo mula sa Mga Ahensyang Pang-empleyo — para
sa mga Dayuhang Kasambahay (FDHs)

Petsa :

Pangalan ng FDH :

Pangalan ng Tagapag-empleyo -

Komisyon (hindi dapat hihigit sa 10% ng
natanggap na unang buwang sahod ng
naghahanap ng trabaho sa bawat
matagumpay na trabahong naipasok)

[] Pera
[] Paglipat sa Bangko

OJ Isang kopya ng Kontrata sa Serbisyo na nilagdaan ng parehong ahensyang pang-empleyo at ng FDH ang

ibinigay sa FDH.
Lagda ng FDH Lagda ng Kinatawan ng Ahensyang Pang- Tatak ng Kumpanya ng
empleyo Ahensyang Pang-empleyo
(Pangalan - ) (Pangalan - )
Petsa : (Posisyon : )

Petsa :

Nota: Ito ay isang halimbawa na dokumento para sa pagsangguni lamang. Ang mga partidong sumasangguni sa halimbawa na ito
ay dapat tiyakin na ang mga nilalaman nito ay angkop para sa kanilang paggamit bago gamitin. Pinapaalalahanan din sila na
humingi ng propesyonal na payo kung naaangkop.

Para sa mga aytem na may “[]”, mangyaring lagyan ng “v”’ kung naaangkop

99 itk 5a 8 2 B



[Nama Agen Tenaga Kerja]
[Alamat]
[Nomor Telepon dan Faks/Alamat Email]

Contoh Tanda Terima dari Agen Tenaga Kerja - untuk Pengurus
Rumah Tangga Asing (PRTA)

Tanggal:
Nama PRTA :
Nama Pemberi Kerja :

Biaya komisi (tidak boleh lebih dari 10% dari gaji
bulan pertama pencari kerja yang diterima untuk | [] Uang tunai S
setiap penempatan kerja yang berhasil) [] Transfer Bank

[] Salinan Perjanjian Layanan yang ditandatangani oleh agen tenaga kerja dan PRTA telah diberikan kepada

PRTA
Tanda tangan PRTA Tanda tangan Stempel Perusahaan
Perwakilan AgenTenaga Kerja Agen Tenaga Kerja
(Nama : ) (Nama : )
Tanggal : (Posisi - )
Tanggal :

Catatan:  Contoh dokumen ini hanya untuk referensi saja. Pihak-pihak yang merujuk pada contoh ini harus memastikan
bahwa isinya sudah sesuai dengan tujuan penggunaanya sebelum digunakan. Pihak tersebut disarankan juga
untuk berkonsultasi dengan pakar independen jika diperlukan.

Untuk item dengan "[J", harap "v'" yang sesuai

100 4% 5a 55 3 &



“\

RISTTR TSl T 1]
[UdT]
[CAHI 3R e Fa/3HS U]

SR Tl ﬁmwﬁﬁ%&ﬁ TG TGB! (FDHs) &

ﬁ:l"@:
FDH &7 719
e &1 T

HHIT Yeob (YD A Ahd WHde & |
fTQ T IISATR <18 aTdt & el HeH & dad Mo
HT110% ¥ 31 T g1 T1feY) J SIER

0 AR oIt 3R FDH T gRT g¥ataRd a1 Hehd &t U Ufd FOH &l U &1 7S §

FDH & XI&R JASRIR Tt RISRTR TordT &1
gfaffer & gxer SU-T g
(H: )
foi: (GIRSE )
(Ux: )
feie:

e 98 Had deH & U Teh T GXdas 71 39 T F1 T o arat vl &1 g8 YRd a3 a1t fos Sua ok |
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[Fodinnuiarian]

[ffoy]
[Manoaolnsdniiazunng/iotswal

]

fhouluasAsURUAINAUSENI AU - Aafaousithu
16 NB6 (FDHSs)
Fudi
dowos FDH :
dounpdg

Fmoufiaiu (fodliiAn 10% vasRwifoulfouusn

WpfivNui ldannnsdavnauiiszay [] Quaa $
AnudEAlLusazasq) (] Tourusuias

] dAunvasduannsiiusnisitasnulasisdiinauiarauua: FDH ldsuann FDH

anuduwag FDH AYLTUNITINU RS UTVIVYDIUEENEILN L
SAUNUAILNY IR
(Fo - ) (Fo : )
Ui (s - )
un -
BNyl - fifluenanssainsdmsumssedariniuineiishedesho it asnsraasultui laiuilovmanzandnsunnsley

uAsuiiaziun Id wanndigaiseulivesuusinandidinvadasmuanumanzay

dmsusomsnd “C17 agan “v” awanuminzay

102 4% 5a 5558



207
/TE l:l /ﬁl\\ﬁ [dB w0 Bewddmwnmred @]

[E8ma]
[cOmODY 0 el @omes/ e meiE E8vw]

AR Bewddmiwns OBsT arcdamdmisIide - Sed@w waw
0808530 (FDHs)

ema:
FDH eod »®:
0 ewldmwed HO:

o088 D (2 2 edz diws e @
BEO wews el dflw ¢edemwmed @ | [ e
esed Orgessy 10% 20 O ;8 0208 wnw) | [ dem 90w o B3O

[] dBw BewIdmwenme ww FDH o 0¢eiem® afust me 0wt 88ge® 8ounz FDH 0dn cad & aim.

FDH od gsfws dBwo dBwo Bewddmwnmred
Bewd8mwnn Bewldmed gmiws ©6&0® BE §god
(>»®: . ) (>©: )
o (edSomycs: )
ema:

080w 00w 0wl BV wewr 8O Geln eEIDBH. O dcdnw M BEYsT MOB ERDWSY FNOB WS MV @B OF
esindons @9sTed vdmw wews @ew A0 BHBD® WE GG, BEH ¢DENDEE BD1ds DartBe cvece E BTz e
RYI0 O WS ©¢T) CEdD.

"O" e8m aBn® wews, WO enmd ge 888 "V ewiestm | 103 |

4% 5a 55 6 B



Cco

[mq&@(ﬁéenmcagﬁ 320 C]

QC
QO]

[

é_

ﬂé@ﬁ 320

C

FDH e\ meé -
3OO

8%00813

C

Q

(=] &)GU)’J(TI%

I

C

[Zje0p] O%G&)’JC

o
o

(o]

o
o

L

(9]

(0]

o
o

I

B(TSG
Poreq

o

[] ecooms
C N
] pluislelob

JL

o
o

o

(o
PP PYCR
o VLSS
3 i L

59

L

l(’./6]9

QoD Y0

c

CelI0 320006

C

6329(,‘@\

q
C

(

OO0IV3200000  32CV0

9 10%

50qEs
]
o
QOU3225986],

(=1epp15]

o

éll

o C ’]
32000250120

Q0 60O

DH

L
OmL

o Co
GOO”OO(D(D
[es] L

-

‘g

FDH & co

20

o
o

PP

&
m O'OJJQSO’{IC O&TJﬂ

el
C

¢
50l

Co
0
Q
0332()0

C
CSG@[C\?
C ’] C
COZO OD@II

B

°
°

o
o

L
200
C

g?eg?omglogmmézmé?mmé @ogd]oaéu g]i:?%?’)mg

68661
c

R
o
@C
%PG@’)C&O’)OJ

e
5]
I

('YD’DSGl%S’B
C
OCDE
(9]

L

o 620

fisk5a % 7 B

104

d

o
o

"] S
S0 O\)@II
O o
om0

oo
H/II

o
o

(o]
CD(Y? 200060
Q
2000

Q

(o]
Lo
Q
| C\?3})

o
o

c

(\)e: C/‘C

r &mézaspetp:za

“



[T N SN I IENT]

[FWENS
[Usginin SHIUS Sianl /Mg SHIBN]

IFWURAINMAINIMIENGT - iSTHASSWMIUNS MRR{aIR
(FDHs)

MUUTIGS:
1un: FDH:
nun: Stnss;

iIgsEISRe ( GspEiuior 10% ISjons
AU TE SOt H AT USRI A AT NI IES H U . .
=37 7 , :tu =3 , = o l:l ELﬂ‘G‘Lt’ﬂFT

S SIUCNS AN U TSN TN A& LT 0 Fngeos e $
Siw?) 3

GNU SURISST [MUr)Hioni=n cnSGunsiiuSnsntu SIS A SKAMS FDH (551
NS %0 1$158S FDH 4

NSUE1UR FDH NS SNU RIS UM FIUNFEBEUS
S SIS
(wgpe:_ ) (g )
MIUUTIGS: (gasinng
AMUUTIGS:

Sam 1S chamusuEUusSiunREUm: 4 MS iRuaghishiitsnssiamsSimmSmiunh Sugiy]
: UENUAMIOCARIURINSIS SINUSSUWMA 1 ORISHAEGIcNS igRe) ipRimsyussmSnasnyizu
QUERS ISR

[ERRISRIBUEBISUHU "' wus v " MYyl

105 figk 5a 58 8 B



[Name of Employment Agency]
[SE S M 48P 1]
[Address i3]
[Telephone and Fax Number/Email Address]
[BEGE S AH E ST / AL

Sample Receipt from Employment Agencies — to FDH Employers

B EBERES - B|&GIMERE
Date HHH :

Name of Employer {g F#E4 :

Name of FDH YMEHE: 44 -

Expected Date of Reporting for Duty T2k HHf :

Agency fee for employing FDH
(Please refer to the Service Agreement for the services included in the agency fee) $

SEEIMEE ] (F2E T IRBS ek o NP IBHRIUCE K P ELFEAY RS )

Other charges (if applicable)

Hftrg () s

Total &5t $
[] Cash 4

Paid amount {5448 [ 1 EPS Z¥i=E $
[] Cheque %2

Outstanding balance [&j/% 4 %H $

Service Agreement has been provided to the employer

CfeEfeft "R

Signature of Employment Agency Representative

BENETREHEE

Company Chop of Employment Agency
e M 48Ry A F EN R

(Name #:44 )
( Position {17 : )
Date HHf :
Note 1:  This is a sample document for reference only. Parties referring to this sample should ensure that its contents are
51 appropriate for their use before adoption. They are also reminded to seek independent professional advice where
appropriate.
BEBEASC I A Bt 2% HR A LAEEARTAMER R NS S (FHBIRR - ARE - EmREE A LAVEIL
B -
Note 2:  According to the Employment Ordinance and the Employment Agency Regulations, the maximum commission which
=¥ 2: may be received by an employment agency from a job seeker shall be an amount not exceeding a sum equal to 10% of

the first-month’s wages received by the job seeker for each employment that he/she has been successfully placed in
employment by the employment agency. The provisions are applicable to all job seekers.

R CRIEERET) K (RESE ARG - BEE N 4EFTm K IO e i IR - s —
B FEEFOREE BRI E—E A TENE > 2+ - HHE R EERKE -

SRERIN4B T

For items with “[J”, please “v"” as appropriate

SHEEEITRRANELE TV 9E
106
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[Name of Employment Agency]
e SRR
[Address Hi7HF]

[Telephone and Fax Number/Email Address]

(B R (LR / BRI ]

‘\

Sample Receipt from Employment Agencies — to Job Seekers

BEENMEFTHRELR - SEKBE
[For non-FDH Job Seekers]

[ IEI MR

Date HHH :

Name of Job Seeker SRRk #E44

Name of Employer & 1 4478 / #E4 -

Commission fee (must not be more than 10% of
the job seeker’s first-month'’s wages received for
each successful job placement)

WEEN (Bl —FDnéddnm= @ T2
RIBEE B (F B R Y — 16 L& HTET 77
Z1)

[] Cash %
(] Bank Transfer $R77EE0E
[] Cheque 2=

Signature of Employment
Agency Representative

BEM B AERHEE

( Name %4 : )

( Position fEfir :
Date HHH :

Company Chop of
Employment Agency
BEE /M 4gPTHY A E BN

Note: This is a sample document for reference only. Parties referring to this sample should ensure that its contents are appropriate

A

"

For items with “[J”, please “v"” as appropriate

SEAEEE ISP E TV SR

5F ¢ for their use before adoption. They are also reminded to seek independent professional advice where appropriate.

BEBEAS R A 2% HRIA TAEEHRTAMERE AT E S FHEBAR - OAFRE > ESREEALAEILE
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[Name of Employment Agency]
[kSE S 48P TE]
[Address Hfhif]
[Telephone and Fax Number/Email Address]
[BEEE S (HESR / SR

Sample Receipt from Employment Agencies — to Employers

BENMETEBES - RGET
[For non-FDH Employers]

ERRIEIMEREE]

Date HEH :
Name of Employer g ¥ 44 / 444 :
Name of Job Seeker SRHkE 444 :

Agency fee for employing the job seeker
(Please refer to the Service Agreement for the services included in the agency fee) $

B KBEER B2 " RshR . PTHRCE KA ERERI IR )
Other charges (if applicable)

LR (AUE) §
Total &%t $

[ Cash 4%
Paid amount {440 [] Bank Transfer 3547 i#if $
[] Cheque 372

Outstanding balance [&j /% 4 %H $
Signature of Employment Agency Representative Company Chop of Employment Agency
BEEN AR EHE e /M 4ERr Y A E EN R
(Name #:44 : )
( Position A7 : )
Date HHf :
Note: This is a sample document for reference only. Parties referring to this sample should ensure that its contents are
=F appropriate for their use before adoption. They are also reminded to seek independent professional advice where
appropriate.
SRR Rt 2% BRI LA RTAMER NS E S EAH AR - AR - [EEREE N LEIT
B

For items with “[]”, please “v™ as appropriate
A E JTAE L TV 5R
142 A E
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[Pangalan ng Ahensyang Pang-empleyo]
[Kinaroroonan]
[Numero ng Telepono at Fax/Email Address]

Halimbawa na Kumpirmasyon sa Pahintulot ng Mga Naghahanap ng Trabaho
Koleksyon/Pansamantalang Pagtatago ng
Pasaporte o Dokumento ng Pansariling Pagkakakilanlan
ng Mga Ahensyang Pang-empleyo at
Halimbawa na Rekord para sa Palitan ng Dokumento

(dapat makumpleto nang doble at itabi ng naghahanap ng trabaho at ahensyang pang-empleyo ayon sa
pagkakabanggit)

Bahagi I: Pahintulot mula sa Naghahanap ng Trabaho”

Ako si,  [Pangalan ng Naghahanap ng Trabaho]| , ay kasalukuyang naghahanap ng trabaho bilang
__[Pangalang ng Trabaho] sa pamamagitan ng [Pangalan ng Ahensyang Pang-empleyo]
Pangalan ng tagapag-empleyo: (dapat tukuyin kung mayroon)

[] Ipinaliwanag sa akin ng nabanggit na ahensyang pang-empleyo na kinakailangan ang aking pasaporte
o pansariling dokumentong pagkakakilanlan para sa [Mangyaring ipahayag ang (mga) dahilan para
sa pagkuha at pansamantalang pagtatabi ng pasaporte o pansariling dokumentong pagkakakilanlan

ng aplikante].

[] Sumasang-ayon ako na ang nabanggit na ahensyang pang-empleyo ay maaaring kunin at
pansamantalang itago ang aking (mga) dokumento na nakalista sa ibaba para sa mga kadahilanang
tinukoy sa itaas:

[] Pasaporte (Awtoridad na nag-isyu: , Numero ng Pasaporte: )
[] Ibapa(Mangyaring tukuyin):

[] Naiintindihan ko na maaari kong bawiin ang nabanggit na pahintulot sa itaas anumang oras at dapat
na ibalik sa akin ng ahensyang pang-empleyo ang mga dokumento sa itaas sa lalong madaling
panahon matapos matanggap ang aking abiso ng pag-atras.

Lagda ng Naghahanap ng Trabaho
(Pangalan: )
Petsa:

Bahagi II: Pagtanggap ng Resibo ng Pagkilala para sa Pagkolekta ng (mga) Dokumento ng
Ahensyang Pang-empleyo

Para sa mga kadahilanang tinukoy sa Bahagi I sa itaas, kinolekta ni [Pangalan at Posisyon ng
Kinatawan ng Ahensyang Pang-empleyo] ng [Pangalan ng Ahensyang Pang-empleyo] ang
(mga ) documento na itinakda sa Bahagi I sa itaas noong [Petsa] = mula kay sa [Pangalan ng
Naghahanap ng Trabaho] ang (mga) at kinikilala ang pagtanggap sa mga ito.

Lagda ng Kinatawan ng Ahensyang Tatak ng Kumpanya ng
Pang-empleyo Ahensyang Pang-empleyo
(Pangalan: )

(Posisyon: )
Petsa:

# Mangyaring lagyan ng “v” kung naaangko
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Bahagi III: Resibo ng Pagkilala para sa Pagbabalik ng (mga) Dokumento sa Naghahanap ng
Trabaho

Ibinalik ni [Pangalan at Posisyon ng Kinatawan ng Ahensyang Pang-empleyo] ng [Pangalan ng Ahensyang
Pang-empleyo] ang (mga) dokumento tulad ng itinakda sa Bahagi [ sa itaas kay [Pangalan ng Naghahanap
ng Trabaho] noong [Petsa] at kinumpirma ng parehong partido na ang (mga) dokumento ay naihatid at
nakolekta nang maayos.

Lagda ng Naghahanap ng Trabaho Lagda ng Kinatawan ng Ahensyang Tatak ng Kumpanya ng

Pang-empleyo Ahensyang Pang-empleyo
(Pangalan: )  (Pangalan: )
Petsa: (Posisyon: )
Petsa:
Nota:  Ito ay isang halimbawa na dokumento na para sa pagsangguni lamang. Ang mga partidong sumasangguni

sa halimbawa na ito ay dapat tiyakin na ang mga laman nito ay naaangkop para sa kanilang paggamit bago
gamitin. Pinapaalalahanan din silang humingi ng propesyonal na payo kung naaangkop.

# Mangyaring lagyan ng “v”’ kung naaangkop
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[Nama Agen Tenaga Kerja]
[Alamat]
[Nomor Telepon dan Faks/Alamat Email]

Contoh Konfirmasi Persetujuan Pencari Kerja untuk
Pengumpulan / Penyimpanan Sementara
Paspor atau Dokumen Identifikasi Pribadi
oleh Agen Tenaga Kerja dan
Contoh Catatan untuk Pertukaran Dokumen

(harus diisi dalam rangkap dua dan disimpan oleh masing-masing pencari kerja dan agen tenaga kerja)

Bagian I: Persetujuan dari Pencari Kerja*

Saya, [Nama Pencari Kerja] , saat ini sedang mencari pekerjaan sebagai __ [Nama Pekerjaan] melalui
[Nama Agen Tenaga Kerja]. Nama pemberi kerja: (harus disebutkan jika ada)

[] Agen tenaga kerja yang disebutkan di atas telah menjelaskan kepada saya bahwa paspor atau
dokumen identifikasi pribadi saya diperlukan untuk_[Silakan sebutkan alasan pengambilan dan
penyimpanan sementara paspor atau dokumen identifikasi pribadi dari pencari kerja].

[] Saya setuju bahwa agen tenaga kerja yang disebutkan di atas dapat mengambil dan menyimpan
dokumen saya yang tercantum di bawah ini secara sementara karena alasan yang disebutkan di atas:
[]  Paspor (Diterbitkan oleh: , Nomor paspor: )
[ ] Lainnya (Mohon sebutkan):

[] Sayamemahamibahwa saya dapat membatalkan persetujuan di atas kapan saja dan agen tenaga kerja
harus mengembalikan dokumen-dokumen di atas kepada saya sesegera mungkin setelah menerima
pemberitahuan pembatalan dari saya.

Tanda Tangan Pencari Kerja
(Nama: )
Tanggal:

Bagian II: Pernyataan Tanda Terima Pengambilan Dokumen oleh Agen Ketenagakerjaan

Atas alasan yang disebutkan dalam Bagian I di atas, [Nama dan Jabatan Perwakilan Agen Tenaga Kerja]
dari [Nama Agen Tenaga Kerja] telah mengambil dokumen-dokumen sebagaimana disebutkan dalam
Bagian I di atas dari [Nama Pencari Kerja] pada tanggal [Tanggal] dan menyatakan telah menerima
dokumen-dokumen tersebut.

Tanda Tangan Stempel Perusahaan
Perwakilan Agen Tenaga Kerja Agen Tenaga Kerja
(Nama: )
(Jabatan: )

Tanggal:

# Harap "v'" yang sesuai 121 itk 7% 4 8B



Bagian III: Tanda Terima Pengembalian Dokumen kepada Pencari Kerja

[Nama dan Jabatan Perwakilan Agen Tenaga Kerja] dari [Nama Agen Tenaga Kerja] telah mengembalikan
dokumen-dokumen sebagaimana tercantum pada Bagian I di atas kepada [Nama Pencari Kerja] pada
[Tanggal] dan kedua belah pihak telah mengonfirmasi bahwa dokumen-dokumen tersebut telah diserahkan

dan diambil dengan benar.

Tanda Tangan Pencari Kerja Tanda Tangan Stempel Perusahaan
Perwakilan Agen Tenaga Kerja Agen Tenaga Kerja
(Nama: ) (Nama: )
Tanggal: (Jabatan: )
Tanggal:

Contoh dokumen ini hanya untuk referensi saja. Pihak-pihak yang merujuk pada contoh ini harus
memastikan bahwa isinya sudah sesuai dengan tujuan penggunaanya sebelum digunakan. Pihak tersebut
disarankan juga untuk berkonsultasi dengan pakar independen jika diperlukan.

Catatan:

# Harap "v"" yang sesuai
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AN

3""'5_ ?EH— Z X D.H. Numero ng Kontrata.
1T = Kontrata ng Empleyo

(Para sa kasambahay na nakalap mula sa ibang bansa)

I

\

Ang kontratang ito ay ginawa sa pagitan Nina...............co.eeeveiemiininennennn.. vieeereeneen. (ang “Tagapag-empleyo™)
A e (ang “Kasambahay’) N0ONEZ .........ccovevriiiriiiiiiiiiinianennns. na may mga
sumusunod na kondisyon:

1. Ang pook ng pinagmulan ng Kasambahay, para sa layunin ng kontratang it0 ay ..............ccoeieiiiiiiiiiiiiiiineeeannss

2. (A)T Ang Kasambahay ay kinuha ng Tagapag-empleyo bilang kasambahay sa loob ng dalawang taon na magsisimula sa
araw na ang Kasambahay ay dumating sa Hong Kong.

(B)T Ang Kasambahay ay kinuha ng Tagapag-empleyo upang magtrabaho bilang kasambahay sa loob ng dalawang taon
magmula ... , na ang petsa ay kasunod na araw ng pagtatapos ng D.H. Numero ng
Kontrata .............ccceeenne. para magtrabaho sa nasabing Tagapag-empleyo.

(C)T Ang Kasambahay ay kinuha ng Tagapag-empleyo bilang kasambahay sa loob ng dalawang taon magmula sa petsa na
kung kailan pinahintulutan ng Direktor ng Imigrasyon ang Kasambahay na manatili sa Hong Kong para magsimulang magtrabaho
ayon sa kontratang ito.

3. Ang Kasambahay ay magtatrabaho at maninirahan sa tahanan ng Tagapag-empleyo na matatagpuan

4. (a) Ang Kasambahay ay dapat gumanap lamang ng mga tungkuling pantahanan ayon sa nakapaloob na “Iskedyul ng
Tirahan at mga Tungkulin Pantahanan” para sa Tagapag-empleyo.

(b) Ang Kasambahay ay hindi dapat tumanggap, at hindi dapat hilingan ng Tagapag-empleyo na tumanggap ng iba
pang trabaho sa ibang tao.

(¢) Ang Tagapag-empleyo at ang Kasambahay sa pamamagitan nito ay kinikilala na ang Sugnay 4 (a) at (b) ay magiging
bahagi ng mga kondisyon ng pamamalagi na ipapataw ng Kagawaran ng Imigrasyon sa Kasambahay sa oras na tinanggap niya ang
trabaho sa Hong Kong ayon sa kontratang ito. Ang Kasambahay at/o sinumang tutulong sa kanya sa paglabag sa isa o kapwa nasabing
kondisyon ng pamamalagi ay mananagot sa pag-uusig na kriminal.

5. (a) Ang Tagapag-empleyo ay dapat bayaran ang sahod ng Kasambahay ng HKS........... bawat buwan. Ang halaga ng
sahod ay hindi maaaring bumaba sa pinakamababang sahod na inihayag ng Pamahalaan ng Espesyal na Administratibong Rehiyon
ng Hong Kong at umiiral sa petsa ng kontratang ito. Ang Tagapag-empleyo na hindi sumusunod sa pagbabayad ng sahod na nakasaad
sa kontratang ito ay mananagot sa pag-uusig na Kriminal.

(b) Ang Tagapag-empleyo ay dapat magbigay sa Kasambahay ng akmang tirahan na mayroon mga kasangkapan na ayon
sa nakapaloob na “Iskedyul ng Tirahan at mga Tungkulin Pantahanan™ at ng libreng pagkain. Kung walang pagkaing ibibigay, ang
alawans sa pagkain na HKS.............. bawat buwan ay dapat bayaran sa Kasambahay.

(c¢) Ang Tagapag-empleyo ay dapat magbigay ng resibo sa pagbayad ng sahod at alawans sa pagkain at ang Kasambahay
ay dapat magpatunay sa pagtanggap ng bayad na may lagda.

6. Ang Kasambahay ay dapat mabigyan ng karapatan sa lahat ng araw ng pahinga, mga pista opisyal, at taunang bakasyon na
may bayad na tahasang sinsabi sa Ordinansa ng Empleyo, Kabanata 57.

7. (a) AngTagapag-empleyo ay dapat magbigay sa Kasambahay ng libreng pamasahe mula sa kanyang pook ng pinagmulan
papuntang Hong Kong, at sa pagputol o pagtapos ng kontratang ito, libreng pamasahe pabalik sa kanyang pook ng pinagmulan.

(b) Ang gastos sa pang-araw-araw na pagkain sa paglalakbay sa halagang HK$100 bawat araw ay dapat bayaran sa
Kasambahay mula sa araw ng pag-alis galing sa kanyang pook ng pinagmulan hanggang sa araw ng kanyang pagdating sa Hong
Kong kung ang paglalakbay ay sa pinakadirektang ruta. Kasinghalagang bayad ang dapat ibigay sa Kasambahay sa pagbalik sa
kanyang pook ng pinagmulan sa sandaling matapos o maputol ang kontratang ito.

8. Ang Tagapag-empleyo ay dapat managot sa mga sumusunod na mga bayarin at gastusin (kung mayroon man) para sa pag-
alis ng Kasambahay mula sa kanyang pook ng pinagmulan at sa pagpasok sa Hong Kong:-

(i) mga bayarin para sa iksaminasyong medikal;

(ii) bayarin sa pagpapatunay ng nauukol na Konsulado;

(iii) bayarin sa bisa;

(iv) bayarin sa insurans;

(v) bayaring administratibo o bayarin gaya ng “bayad sa Kawanihan para sa Empleyong Panglabas”, o iba pang bayarin

na magkakahalintulad na pinataw ng kinauukulang sangay ng pamahalaan; at

(vi) ibapa:

Sa pagkakataon na ang Kasambahay ay nagbayad ng mga gastusin at bayarin na nakasaad sa itaas, ang Tagapag-empleyo ay dapat
agad na bayaran ng buo ang halagang ibinayad ng Kasambahay sa sandaling paghingi at pagpapakita ng mga nauukol na resibo at
dokumento na nagpapatunay ng bayad.

* Tanggalin kung kinakailangan.
+ Gamitin ang Sugnay 2A, 2B o 2C kung alin man ang nararapat.
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9. (a) Sapagkakataon na ang Kasambahay ay maysakit o magkapinsala sa loob ng panahon ng pagtatrabaho na nakasaad sa
Sugnay 2, maliban sa panahon kung kailan ang Kasambahay ay umalis ng Hong Kong sa kanyang sariling kagustuhan at para sa
kanyang pansariling kadahilanan, ang Tagapag-empleyo ay dapat na magbigay ng libreng pagpapagamot sa Kasambahay. Kabilang
sa libreng pagpapagamot ay ang pagpapakonsulta sa manggagamot, pamamalagi sa ospital at ang pagpapagamot ng ngipin sa oras
ng biglaang pangangailangan. Ang Kasambahay ay dapat tanggapin ang pagpapagamot mula sa sinumang rehistradong
manggagamot.

(b) Kung ang Kasambahay ay mapinsala sanhi ng aksidente o sakit dahil sa pagtrabaho o habang nagtatrabaho, ang
Tagapag-empleyo ay dapat na magbayad ng kompensasyong naaayon sa Ordinansa sa Bayad-pinsala para sa mga empleyado,
Kabanata 282.

(¢c) Sa pagkakataong ang doktor ay nagpapatunay na ang Kasambahay ay wala ng kakayanang maglingkod, ang
Tagapag-empleyo, ayon sa mga probisyon ng naangkop na Ordinansa, ay maaaring itigil o tapusin ang pagtatrabaho at agarang
gumawa ng mga hakbang upang ang Kasambahay ay maibalik sa kanyang pook ng pinagmulan ayon sa Sugnay 7.

10. Alinmang panig ay maaring tapusin o itigil ang kontratang ito sa pamamagitan ng pagbibigay ng nakasulat na isang buwang
abiso o isang buwang suweldo sa halip na abiso.

11. Sa kabila ng Sugnay 10, alinmang panig sa pamamagitan ng sulat ay maaring tapusin o itigil ang kontrata kahit na walang
abiso o kabayarang kapalit, ayon sa mga pangyayaring pinapayagan ng Ordinansa ng Empleyo, Kabanata 57.

12. Sa pagkakataong natapos o natigil ang kontrata, ang Tagapag-empleyo at ang Kasambahay ay kapwa dapat magbigay sa
Direktor ng Imigrasyon ng nakasulat na abiso sa loob ng pitong araw pagkatapos ang pagtigil ng kontrata. Kailangan rin isumite sa
Direktor ng Imigrasyon ang isang kopya ng sulat na nagsasaad na tinanggap ng kabilang panig ang pagtigil ng kontrata.

13. Sakaling ang parehong panig ay magkasundong pumasok sa bagong kontrata matapos mawalan ng bisa ang kasalukuyang
kontrata, ang Kasambahay ay, bago mag-umpisa sa bagong kontrata at sa kagustuhan ng Tagapag-empleyo, ay kailangang bumalik
sa kanyang pook ng pinagmulan para sa pagbakasyon na mayroong/walang* bayad na hindi iikli sa pitong araw, maliban na lamang
kung may paunang pahintulot mula sa Direktor ng Imigrasyon na dugtungan ang pamamalagi sa Hong Kong,

14. Sa pangyayaring mamatay ang Kasambahay, Ang Tagapag-empleyo ay dapat na bayaran ang halaga ng pagbibiyahe ng
labi ng Kasambahay at mga pansariling ari-arian nito galing Hong Kong pabalik sa kanyang pook ng pinagmulan.

15. Maliban sa mga sumusunod na mga pagbabago, anumang pagbabago o pagdadagdag sa mga nakasaad sa kontratang ito
(maging sa nakalakip na “Iskedyul ng Tirahan at mga Tungkulin Pantahanan”), sa panahon na ang kontrata ay epektibo pa, ay
walang bisa maliban na lamang kung may paunang pahintulot mula sa Komisyoner ng Paggawa:

(a) pagbabago sa durasyon ng pagtatrabaho na nakasaad sa Sugnay 2 sa pamamagitan ng pagpapahaba ng nasabing
durasyon na hindi lalampas sa isang buwan na pinagkasunduan ng parehong panig at may paunang pahintulot mula sa Direktor ng
Imigrasyon;

(b) pagbabago sa tirahan ng Tagapag-empleyo na nakasaad sa Sugnay 3 na ipinagbigay-alam sa Direktor ng Imigrasyon
sa pamamagitan ng sulat, sa kondisyon na ang Kasambahay ay magpapatuloy sa kanyang trabaho at pagtira sa bagong tirahan ng
Tagapag-empleyo;

(¢) pagbabago sa “Iskedyul ng Tirahan at mga Tungkulin Pantahanan” na ginawa ayon sa aytem 7 ng “Iskedyul ng
Tirahan at mga Tungkulin Pantahanan”; at

(d) pagbabago sa aytem 4 ng “Iskedyul ng Tirahan at mga Tungkulin Pantahanan” na may kinalaman sa pagmamanecho
ng Kasambahay ng isang sasakyang de-motor, pag-aari man o hindi ng Tagapag-empleyo ang sasakyan, at may kasunduan sa pagitan
ng parehong panig sa pamamagitan ng isang pagdagdag sa Iskedyul at may nakasulat na pahintulot mula sa Direktor ng Imigrasyon
para sa Kasambahay na gampanan ang tungkulin na pagmamaneho ng sasakyan.

16. Ang mga nakasaad sa itaas ay hindi hinahadlangan ang Kasambahay sa kanyang iba pang karapatan o benepisyo sa ilalim
ng Ordinansa ng Empleyo, Kabanata 57, ang Ordinansa ng Bayad-pinsala para sa mga empleyado, Kabanata 282 at iba pang
naaangkop na mga Ordinansa.

17. Pinatutunayan ng parehong panig na ang Kasambahay ay sumailalim sa isang iksaminasyong medikal upang masiguro na
siya ay malusog upang magtrabaho bilang kasambahay at ang sertipikong medikal ay ipinakita para sa pagsusuri ng Tagapag-empleyo.

Nilagdaan ng Tagapag-empleyo

(Lagda ng Tagapag-empleyo)

Sa harap ni
(Pangalan ng Saksi) (Lagda ng Saksi)
Nilagdaan ng Kasambahay
(Lagda ng Kasambahay)
Sa harap ni
(Pangalan ng Saksi) (Lagda ng Saksi)

* Tanggalin kung kinakailangan
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Iskedyul ng Tirahan at Mga Tungkulin Pantahanan

1. Kapwa ang Tagapag-empleyo at ang Kasambahay ay dapat pumirma bilang pagpapatunay na nabasa at sumasang-ayon sila
sa mga nilalaman ng “Iskedyul” na ito, at pinapatunayan na kanilang pinahihintulutan ang Kagawaran ng Imigrasyon at iba
pang mga sangay ng pamahalaan na kumuha at gamitin ang mga impormasyong napapaloob sa “Iskedyul” na ito alinsunod
sa mga probisyon ng Ordinansa sa Pansariling Datos (Pagkapribado).

2. Tahanan ng Tagapag-empleyo at ang bilang ng mga taong pagsisilbihan

A. Tinatayang sukat ng bahay .................... piye kwadrado/metro kwadrado*

B. Ipahayag sa ibaba ang bilang ng mga tao sa loob ng tahanan na pagsisilbihan ng palagian:

....... matanda ...... bata (may edad 5 hanggang 18) ...... bata (may edad 4 pababa) ...... mga inaasahang isisilang na
sanggol.

........ mga tao sa tahanan na kinakailangan ng patuloy na pag-aaruga o pansin (hindi kasama ang mga sanggol). (Tandaan:
Bilang ng Kasambahay na kasalukuyang nagtatrahaho sa Tagapag-empleyo na naninilbihan sa tahanan ....... )

3. Tirahan at mga gamit na ibibigay sa Kasambahay

A. Tirahan para sa Kasambahay
Habang ang karaniwang laki ng bahay sa Hong Kong kung ikukumpara ay maliit at ang pagkakaroon ng hiwalay na

kwarto para sa mga Kasambahay ay hindi karaniwan, dapat bigyan ng Tagapag-empleyo ang Kasambahay ng akmang
tirahan na may makatuwirang kasarinlan. Halimbawa ng hindi akmang tirahan ay: Ang Kasambahay ay pinapatulog sa
mga hindi komportableng kama sa pasilyo na may kakaunting kasarinlan at siya ay nakikitulog sa kuwarto ng isang
matanda/tin-edyer ng hindi kapareho ng kasarian.

a Oo. Tinatayang sukat ng kwarto ng Kasambahay ........................ piye kwadrado/metro kwadrado*
O Hindi. Napagkasunduang tulugan ng Kasambahay:

O Makikitulog sa kwartong ............ bata/mga bata na may gulangna ............

O nakahiwalay na lugar na may laki ............ piye kwadrado/metro kwadrado *

I (o T o T 1 1 N 73

B. Mga pasilidad na ipapagamit sa Kasambahay:
(Tandaan: Ang aplikasyon sa bisa ay karaniwang hindi pinahihintulutan kung ang mga kinakailangang pasilidad na
nakalista mula (@) hanggang (f) ay hindi ipapagamit ng libre.)

(a) Tubig at ilaw o Oo O  Hindi
(b) Banyo at mga pasilidad sa pagligo O Oo O  Hindi
(c) Kama O Oo O  Hindi
(d) Kumot o kubrekama O Oo O  Hindi
(e) Unan O Oo O  Hindi
(f) Aparador o  Oo O  Hindi
(g) Pridyeder o Oo O  Hindi
(h) Mesa O Oo O  Hindi

(i) Iba pang pasilidad (Mangyaring banggitin)

* Tangalin kung kinakailangan.
O Lagyan ng tsek kung alin ang tama,
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4.  Ang Kasambahay ay dapat gumanap lamang ng mga tungkuling pantahanan sa bahay ng kanyang Tagapag-empleyo.
Alinsunod sa kontratang ito, hindi kasama sa mga tungkuling pangtahanan ng Kasambahay ang pagmamaneho ng mga
sasakyang de-motor ng kahit anong uri para sa kung ano pa mang layunin, pag-aari man o hindi ng Tagapag-empleyo ang

sasakyan.

5. Kasama sa mga tungkuling pantahanan ang mga sumusunod.

Malaking bahagi ng mga tungkuling pantahanan:

1.
2.

3.
4.
5.
6.

Mga gawaing bahay

Pagluluto

Pag-alaga sa matanda sa sambahayan (patuloy na pag-aaruga o pansin ay kailangan/hindi kailangan*)
Pag-alaga sa sanggol

Pagbantay sa bata

Iba pa (Mangyaring banggitin) ............o.ouiuiuiuiniiii e

6. Kapag kinakailangang linisin ng kasambahay ang panlabas ng anumang bintana na kung saan ay hindi matatagpuan sa
pinakaibaba ng gusali o katabi ng balkonahe (kung saan ligtas na maaaring magtrabaho ang Kasambahay) o karaniwang
korridor, ang paglilinis ng panlabas ng bintana ay dapat na gawin lamang sa ilalim ng mga sumusunod na mga kundisyon:

(i) Ang bintana ay kinabitan ng rehas na di-natatanggal o naka-kandado upang hindi mabuksan; at;
(ii)walang bahagi ng katawan ng kasambahay ang nakalabas sa bintana maliban sa braso nito.

7. Dapat ipagbigay-alam ng Tagapag-empleyo sa Kasamabahay at sa Direktor ng Imigrasyon ang anumang kaukulang
pagbabago sa mga aytem 2, 3 at 5 sa pamamagitan ng pagbigay ng kopya ng “Binagong Iskedyul ng Tirahan at mga Tungkulin
Pantahanan” (ID 407G) sa Direktor ng Imigrasyon na pirmado ng kapwa Tagapag-empleyo at Kasamabahay para maitala.

Pangalan ng Tagapag-empleyo at Lagda Petsa Pangalan ng Kasambahay at Lagda Petsa

* Tangalin kung kinakailangan.
O Lagyan ng tsek kung alin ang tama.
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EI_J /:Ib j Kontrak PRT No.

KONTRAK KERJA
(Untuk Pengurus Rumah Tangga yang direkrut dari luar Hong Kong)

Kontrak ind dibUat QNTATA ........o.ouiuiuiiii e e e
(“Pemberi Kerja™) dan ..........oiiiii e e e e (“PRT”) pada
tanggal ... dengan ketentuan-ketentuan sebagai berikut:

1. Tempat asal PRT untuk tujuan kontrak iniadalah ........ ... e

2. (A)T PRT akan dipekerjakan oleh Pemberi kerja sebagai pengurus rumah tangga untuk jangka waktu dua tahun dimulai
sejak tanggal kedatangan PRT di Hong Kong.

(B)T PRT akan dipekerjakan oleh Pemberi kerja sebagai pengurus rumah tangga untuk jangka waktu dua tahun dimulai
sejak tanggal ...l , yang merupakan tanggal berakhirnya Kontrak PRT No. ........................ untuk bekerja
pada Pemberi kerja yang sama.

(O)f PRT akan dipekerjakan oleh Pemberi kerja sebagai pengurus rumah tangga untuk jangka waktu dua tahun dimulai
sejak tanggal saat Direktur Imigrasi memberikan izin kepada PRT untuk tetap tinggal di Hong Kong untuk memulai pekerjaan
berdasarkan kontrak ini.

3. PRT hanya boleh bekerja dan tinggal di tempat kediaman Pemberi kerjadi ...

4. (a) PRT hanya boleh melakukan tugas-tugas rumah tangga bagi Pemberi kerja sesuai dengan Daftar Akomodasi dan
Tugas- tugas Rumah Tangga terlampir.

(b) PRT tidak boleh melakukan, atau tidak boleh diharuskan oleh Pemberi kerja untuk melakukan segala bentuk pekerjaan
lain dengan orang lain.

(¢c) Pemberikerja dan PRT dengan ini memahami, bahwa Pasal 4 (@) dan (b) akan menjadi bagian dari persyaratan tinggal
yang akan diberlakukan terhadap PRT oleh Departemen Imigrasi setelah PRT diterima untuk bekerja di Hong Kong berdasarkan
kontrak ini. Pelanggaran atas satu atau kedua persyaratan tinggal tersebut, akan mengakibatkan PRT dan/atau siapa pun yang
membantu dan bersekongkol dapat dikenakan tuntutan pidana.

5. (a) Pemberi kerja harus membayar gaji PRT sebesar HKS.................... per bulan. Jumlah gaji tidak boleh kurang dari
jumlah gaji minimum yang diizinkan dan diumumkan oleh Pemerintah Wilayah Administrasi Khusus Hong Kong dan berlaku sesuai
dengan tanggal kontrak ini. Pemberi kerja yang tidak membayar gaji sesuai dengan kontrak kerja ini akan dikenakan tuntutan pidana.

(b) Pemberi kerja harus menyediakan akomodasi yang layak dan memadai bagi PRT sesuai dengan Daftar Akomodasi
dan Tugas- tugas Rumah Tangga terlampir serta menyediakan makanan gratis. Jika makanan tidak disediakan, tunjangan makan
sebesar HKS................... per bulan harus dibayarkan kepada PRT.

(¢) Pemberi kerja harus memberikan tanda terima pembayaran gaji dan tunjangan makan dan PRT harus mengakui
penerimaan jumlah tersebut dengan tandatangannya.

6. PRT berhak atas semua hari istirahat, hari libur resmi, dan cuti tahunan berbayar sebagaimana ditentukan dalam UU Tenaga
Kerja (Employment Ordinance), Bab 57.

7. (a) Pemberi kerja harus menanggung biaya perjalanan PRT dari tempat asalnya ke Hong Kong dan pada saat pemutusan
atau berakhirnya kontrak ini, biaya perjalanan pulang ke tempat asalnya.

(b) Tunjangan makan dan perjalanan harian sebesar HK$100 per hari harus dibayarkan kepada PRT dari tanggal
keberangkatan dari tempat asalnya sampai tanggal kedatangannya di Hong Kong jika menempuh rute perjalanan paling langsung.
Pembayaran yang sama harus diberikan ketika PRT pulang ke tempat asalnya setelah berakhirnya atau pemutusan kontrak ini.

8. Pemberi kerja harus bertanggung jawab atas biaya dan pengeluaran-pengeluaran berikut (jika ada), untuk keberangkatan
PRT dari tempat asalnya dan untuk masuk ke Hong Kong:-

(i) biaya pemeriksaan kesehatan;

(i) biaya pengesahan oleh Konsulat terkait;

(iii) biaya visa;

(iv) biaya asuransi;

(v) biaya administrasi atau biaya seperti biaya Philippines Overseas Employment Administration, atau biaya lain yang

serupa yang dikenakan oleh pihak pemerintah yang berwenang; dan

(T2 o) 0 T 03112 7

Dalam hal PRT telah membayar pengeluaran-pengeluaran atau biaya tersebut di atas, Pemberi kerja harus segera mengganti
sepenuhnya jumlah yang telah dibayar oleh PRT, sesuai dengan bukti pembayaran yang dapat ditunjukkan/diberikan oleh PRT.

* Coret yang tidak perlu.
T Terapkan salah satu yang sesuai: Pasal 2A, 2B atau 2C.
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9. (a) Dalam hal PRT sakit atau mengalami cedera selama masa kerja sebagaimana ditentukan dalam Pasal 2, kecuali untuk
masa di mana PRT meninggalkan Hong Kong atas keinginannya sendiri dan untuk keperluan pribadinya, Pemberi kerja harus
menyediakan perawatan kesehatan gratis kepada PRT. Perawatan kesehatan gratis ini termasuk konsultasi kesehatan, perawatan di
rumah sakit dan perawatan gigi darurat. PRT harus menerima perawatan kesehatan yang diberikan oleh praktisi kesehatan yang
terdaftar.

() Dalam hal PRT menderita cedera akibat kecelakaan kerja atau penyakit yang ditimbulkan oleh pekerjaan dan dalam
masa kerjanya, Pemberi kerja harus membayar kompensasi sesuai dengan UU Kompensasi Karyawan, Bab 282.

(¢) Dalam hal praktisi kesehatan menyatakan, bahwa PRT tidak dalam kondisi sehat untuk melanjutkan pekerjaannya,
berdasarkan ketetapan hukum dari Undang-Undang terkait, Pemberi kerja dapat memutuskan hubungan kerja dan segera
memulangkan PRT ke tempat asalnya sesuai dengan Pasal 7.

10. Salah satu pihak dapat memutuskan kontrak ini dengan memberikan pemberitahuan tertulis satu bulan sebelumnya atau
membayar satu bulan gaji sebagai pengganti pemberitahuan tertulis tersebut.

11. Terlepas dari Pasal 10, salah satu pihak dapat memutuskan kontrak ini secara tertulis tanpa pemberitahuan sebelumnya
atau tanpa membayar satu bulan gaji sebagai pengganti pemberitahuan tersebut dalam keadaaan-keadaan yang diizinkan oleh UU
Tenaga Kerja, Bab 57.

12. Dalam hal terjadi pemutusan kontrak ini, baik Pemberi kerja maupun PRT harus menyampaikan pemberitahuan tertulis
kepada Direktur Imigrasi dalam waktu tujuh hari dari tanggal pemutusan. Salinan penerimaan secara tertulis dari pihak lainnya atas
pemutusan kontrak tersebut, juga harus disampaikan kepada Direktur Imigrasi.

13. Dalam hal kedua pihak sepakat untuk memasuki kontrak baru setelah berakhirnya kontrak yang sekarang, sebelum kontrak
yang baru dimulai, PRT harus pulang terlebih dahulu ke tempat asalnya untuk liburan berbayar/tak berbayar* selama tidak kurang
dari tujuh hari, kecuali jika permohonan perpanjangan izin tinggal di Hong Kong sudah diberikan sebelumnya oleh Direktur Imigrasi.

14. Dalam hal PRT meninggal dunia, Pemberi kerja harus membayar biaya pemulangan jenazah dan barang-barang pribadi
milik PRT dari Hong Kong ke tempat asalnya.

15. Kecuali perubahan-perubahan berikut, segala perubahan atau tambahan apa pun pada ketentuan-ketentuan kontrak ini
(termasuk Daftar Akomodasi dan Tugas-tugas Rumah Tangga terlampir), selama masa berlakunya kontrak ini, dinyatakan tidak sah
kecuali dibuat dengan izin sebelumnya dari Commissioner for Labour (Komisioner Tenaga Kerja):

(a) perubahan masa kerja yang dinyatakan dalam Pasal 2 melalui perpanjangan masa kerja tersebut yang tidak lebih dari
satu bulan berdasarkan kesepakatan bersama dan dengan persetujuan sebelumnya yang diperoleh dari Direktur Imigrasi;

(b) perubahan alamat kediaman Pemberi kerja sebagaimana dinyatakan dalam Pasal 3, setelah diberitahukan secara
tertulis kepada Direktur Imigrasi, asalkan PRT tetap meneruskan bekerja dan tinggal di alamat kediaman baru Pemberi kerja;

(c) perubahan dalam Daftar Akomodasi dan Tugas-tugas Rumah Tangga yang dibuat sedemikian rupa sebagaimana
ditentukan dalam Pasal 7 dari Daftar Akomodasi dan Tugas-tugas Rumah Tangga;

(d) perubahan dalam Pasal 4 dari Daftar Akomodasi dan Tugas-tugas Rumah Tangga sehubungan dengan pengemudian
kendaraan bermotor oleh PRT, terlepas apakah kendaraan itu milik Pemberi kerja atau bukan, berdasarkan kesepakatan bersama
dalam bentuk Adendum pada Daftar dimaksud dan dengan izin tertulis yang diberikan oleh Direktor Imigrasi yang mengizinkan
PRT untuk melakukan tugas-tugas mengemudi.

16. Ketentuan-ketentuan di atas tidak mengecualikan PRT dari hak-hak lain menurut UU Tenaga Kerja, Bab 57, UU
Kompensasi Karyawan, Bab 282 dan Undang-Undang (UU) lainnya yang terkait.

17. Para pihak dengan ini menyatakan, bahwa PRT telah menjalani pemeriksaan kesehatan untuk memastikan bahwa
kondisinya sehat untuk bekerja sebagai PRT dan sertifikat kesehatannya telah dibuat dan diperiksa oleh Pemberi kerja.

Ditandatangani oleh Pemberi kerja
(Tanda tangan Pemberi kerja)

Disaksikan oleh

(Nama Saksi) (Tanda tangan Saksi)
Ditandatangani oleh PRT
(Tanda tangan PRT)
Disaksikan oleh
(Nama Saksi) (Tanda tangan Saksi)

* Coret yang tidak perlu
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Daftar Akomodasi dan Tugas-Tugas Rumah Tangga

1. Pemberi kerja maupun PRT, keduanya harus bertandatangan untuk mengakui, bahwa mereka telah membaca dan menyetujui
isi dari Daftar ini, dan menegaskan persetujuannya kepada Departemen Imigrasi dan otoritas pemerintah terkait lainnya untuk
mengumpulkan dan menggunakan informasi yang termuat dalam Daftar ini sesuai dengan ketetapan UU mengenai Peraturan
Data Pribadi (Privasi).

2. Tempat kediaman Pemberi kerja dan jumlah orang yang akan dilayani
A. Perkiraan luas flat/rumah .................... kaki/meter persegi*

B. Cantumkan di bawah ini, jumlah anggota keluarga yang akan dilayani secara teratur:

........ dewasa ....... anak (usia antara 5 s/d 18) ....... anak (usia di bawah 5) ....... bayi yang akan lahir.
........ orang di dalam rumah yang memerlukan perawatan atau perhatian terus-menerus (tidak termasuk bayi).
(Catatan: Jumlah PRT yang sekarang dipekerjakan oleh Pemberi kerja untuk mengurus rumah tangga ........ )

3. Akomodasi dan fasilitas yang disediakan untuk PRT

A. Akomodasi untuk PRT

Walaupun ukuran flat di Hong Kong rata-rata kecil dan ketersediaan kamar PRT secara terpisah bukan hal yang umum,
Pemberi kerja harus menyediakan akomodasi yang layak dan dengan privasi yang wajar bagi PRT. Contoh akomodasi
yang tidak layak yaitu: PRT harus tidur di kasur lipat di gang yang nyaris tidak memiliki ruang privasi dan berbagi kamar
dengan orang dewasa/remaja dari jenis kelamin yang berbeda.

| Ya. Perkiraan luas kamar PRT ........................ kaki/meter persegi*
O Tidak. Pengaturan tidur bagi PRT:

O Berbagi kamar dengan ............ anak/anak-anak usia ............
O Ruang dengan partisi pemisah seluas ............ kaki/meter persegi*

O Lainnya. Harap jelaskan ............ooooiiiiiiiiiiiiiiiiieeeen,

B. Fasilitas yang disediakan untuk PRT:

(Catatan: Permohonan visa masuk biasanya tidak akan disetujui jika fasilitas pokok dari poin (@) s.d. (f) tidak disediakan
secara gratis.)

(a) Listrik dan air O Ya O  Tidak
(b) Fasilitas toilet dan kamar mandi O Ya O  Tidak
(c) Tempat tidur 0O Ya 0O  Tidak
(d) Selimut O Ya O  Tidak
(e) Bantal 0O Ya 0O  Tidak
(f) Lemari pakaian O Ya O  Tidak
(g) Kulkas O Ya O  Tidak
(h) Meja O Ya O  Tidak

(i) Fasilitas lain (harap jelaskan)
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4. PRT hanya boleh mengerjakan tugas-tugas rumah tanga tangga di kediaman Pemberi kerja. Tugas rumah tangga yang
dikerjakan oleh PRT berdasarkan kontrak ini tidak termasuk mengemudikan kendaraan bermotor dalam bentuk apa pun dan
untuk maksud apa pun, baik kendaraan itu milik Pemberi kerja atau bukan.

5. Tugas-tugas rumah tangga antara lain seperti tercantum di bawah.

Sebagian besar tugas-tugas rumah tangga:-

L.
2.
3.

Membereskan rumah
Memasak

Menjaga orang tua usia lanjut yang tinggal di rumah (perawatan atau perhatian terus-menerus diperlukan/tidak
diperlukan®)

Menjaga bayi
Menjaga/mengurus anak
Lainnya (harap jelaskan)

6.  Ketika meminta PRT untuk membersihkan bagian luar dari setiap jendela yang tidak terletak di lantai dasar atau berdekatan
dengan balkon (dimana harus cukup aman bagi PRT untuk bekerja) atau koridor umum (“pembersihan jendela bagian luar”),
pembersihan jendela bagian luar harus dilakukan sesuai dengan ketentuan sebagai berikut:

(1)

Jendela yang sedang dibersihkan dilengkapi dengan teralis besi yang terkunci atau dalam keadaan aman untuk
mencegah teralis besi terbuka;

(i1) Tidak ada bagian tubuh dari PRT yang keluar rmelampaui pinggiran jendela, kecuali tangan/lengan.

7. Pemberi kerja harus memberitahu PRT dan Direktur Imigrasi tentang segala perubahan penting dalam butir 2, 3 dan 5 dengan
memberikan salinan Revisi Daftar Akomodasi dan Tugas-Tugas Rumah Tangga (ID 407G) yang ditandatangani oleh
keduanya, Pemberi kerja dan PRT, dan ditujukan kepada Direktur Imigrasi untuk arsip.

Nama dan tanda tangan Pemberi kerja Tanggal Nama dan tanda tangan PRT Tanggal

*  Coret yang tidak perlu
O Centang di jawaban yg sesuai
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Halimbawa ng Resibo para sa mga FDHs

Ako si, , ang Numero ng HKID/Pasaporte
, ay kinikilala ang pagtanggap ng kabayaran ng mga
sumusunod na mga aytem mula sa aking tagapag-empleyo noong
(petsa) “sa pamamagitan ng pera/tseke/awtomatikong pagbayad sa
bangko.
1. Mga sahod (mula hanggang ) $
2. Alawans sa Pagkain (mula hanggang ) $

(kung walang ibinibigay na pagkain)

Tinanggap ni (Lagda) :
(Pangalan): ( )

Nasaksihan ni (kung mayroon man)(Lagda):

(Pangalan): ( )

Pananda 1: Ang mga sahod ng isang FDH ay hindi dapat kukulangin sa umiiral na pinakamababang pinahihintulutang
sahod (MAW) ayon sa basehan na pamantayang kontrata ng empleyo (SEC) na nilagdaan.

Pananda 2: Mangyaring sumangguni sa “Praktikong Gabay Para sa Pagtratrabaho ng mga Kasambahay — Ano ang
Kailangang malaman ng mga FDHs at nang Kanilang mga Tagapag-empleyo” (“Practical Guide for
Employment of FDHs—What FDHs and their Employers Should Know”) para sa mga karapatan at
obligasyon ng mga tagapag-empleyo at FDHs.

Pananda 3: Ito ay isang halimbawang dokumento lamang na pangreperensya. Ang mga partido na tumutunghay dito
sa halimbawang ito ay dapat na siguraduhing ang mga nilalaman nito ay angkop sa kanilang layunin bago
gamitin. Sila rin ay pinapayuhan na sumangguni sa isang propesyunal kung nararapat.

* Maaring tanggalin kung hindi kinakailangan
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Contoh Tanda Terima Gaji untuk PRTA

Saya, ,No. KTP HK/Paspor. s

menyatakan telah menerima pembayaran untuk hal-hal berikut ini dari pemberi kerja saya

pada (tanggal) “dalam bentuk tunai/

cek/melalui pembayaran otomatis bank.

1. Gaji (dari s/d ) $

2. Tunjangan makan (dari s/d ) $
(jika tidak diberi makan)

Diterima oleh (Tanda Tangan) :
(Nama): ( )

Disaksikan oleh (jika ada)(Tanda Tangan):
(Nama): ( )

Catatan 1: Gaji PRTA tidak boleh kurang dari gaji minimum yang diperbolehkan (Minimum Allowable Wages -
MAW) yang berlaku pada waktu Kontrak Kerja Standar (Standard Employment Contract - SEC)
ditandatangani.

Catatan 2: Silakan merujuk ke buku “Pedoman Praktis untuk Mempekerjakan PRTA — Apa yang Harus Diketahui
PRTA dan Pemberi Kerja Mereka” (“Practical Guide for Employment of FDHs—What FDHs and their
Employers Should Know”) untuk hak-hak dan kewajiban-kewajiban pemberi kerja dan PRTA.

Catatan 3: Ini adalah contoh dokumen hanya sebagai referensi. Pihak-pihak yang merujuk pada contoh ini harus

memastikan bahwa isinya sudah sesuai untuk digunakan. Mereka juga diingatkan untuk mencari saran
profesional independen jika diperlukan.

* Coret yang tidak perlu
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Talaan ng Pagliban ng FDH

X (buwan) (taon)

Pangalan ng FDH:

(I) (Mga) Araw ng Pahinga Pananda 1

Araw ng Pahinga na kinuha nuong (petsa) Lagda ng FDH

(I) (Mga) Pista Opisyal Pananda 2

Pista Opisyal na kinuha Pangalan ng Pista Opisyal Lagda ng FDH
nuong (petsa) (Mangyaring tukuyin)

(III) Maybayad na taunang bakasyon Pananda 3

Panahon ng nakuhang taunang bakasyon (mga petsa) Lagda ng FDH

Mula Hanggang

(IV) Iba pa (halimbawa maybayad na pagliban sa pagkakasakit.)

Pagliban na kinuha noong Uri ng pagliban Lagda ng FDH
(petsa) (Mangyaring tukuyin)

Pananda 1: Ang isang FDH ay may karapatan sa hindi kukulangin sa 1 araw na pahinga sa bawat 7 araw.
Mangyaring sumangguni sa ‘“Praktikong Gabay Para sa Pagtratrabaho ng mga Dayuhang
Kasambahay — Ano ang Kailangang malaman ng mga Dayuhang Kasambahay at nang
Kanilang mga Tagapag-empleyo” (“Practical Guide for Employment of FDHs—What FDHs
and their Employers Should Know”) para sa mga detalye.
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Pananda 2: Ang isang FDH, anuman ang haba ng kanyang serbisyo, ay may karapatan sa Pista Opisyal
bawat taon. Mangyaring sumangguni sa ‘“Praktikong Gabay Para sa Pagtratrabaho ng mga
Dayuhang Kasambahay — Ano ang Kailangang malaman ng mga Dayuhang Kasambahay at
nang Kanilang mga Tagapag-empleyo” (“Practical Guide for Employment of FDHs—What
FDHs and their Employers Should Know’) para sa mga detalye.

Pananda 3: Ang isang FDH ay may karapatan sa taunang bakasyong na maybayad kada 12 buwan ng
paninilbihan sa parehong tagapag-empleyo. Ang karapatan ng isang FDH para sa taunang
bakasyon na maybayad ay progresibong tataas mula 7 araw hanggang sa pinakamataas na 14
na araw ayon sa haba ng kanyang serbisyo. Mangyaring sumangguni sa ‘“Praktikong Gabay
Para sa Pagtratrabaho ng mga Dayuhang Kasambahay — Ano ang Kailangang malaman ng
mga Dayuhang Kasambahay at nang Kanilang mga Tagapag-empleyo” (“Practical Guide for
Employment of FDHs—What FDHs and their Employers Should Know”) para sa mga detalye.

Pananda 4: Ito ay isang halimbawang dokumento lamang na pang-reperensya. Ang mga partido na
tumutunghay sa halimbawang ito ay dapat na siguraduhing ang mga nilalaman nito ay angkop
sa kanilang layunin bago gamitin. Sila rin ay pinapayuhan na sumangguni sa isang
propesyunal kung ito ay nararapat.
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(I) Libur Mingguan Catatan 1

Catatan Cuti PRTA

(bulan) (tahun)
Nama PRTA:

Hari Libur Mingguan diambil pada (tanggal)

Tanda Tangan PRTA

(II) Hari Libur Resmi Cattan 2

Hari Libur Resmi diambil
pada (tanggal)

Nama Hari Libur Resmi
(Sebutkan)

Tanda Tangan PRTA

(IIT) Cuti Tahunan Berbayar Catatan 3

Masa waktu dimana cuti tahunan diambil (tanggal)

Dari

Sampai

Tanda Tangan PRTA

(IV) Lainnya (misalnya cuti sakit berbayar, dll.)

Cuti diambil pada (tanggal)

Jenis Cuti (sebutkan)

Tanda Tangan PRTA

Catatan 1: PRTA berhak mendapatkan sekurang-kurangnya 1 hari libur mingguan untuk setiap masa waktku
7 hari. Silakan merujuk ke buku ‘“Pedoman Praktis untuk Mempekerjakan PRTA — Apa yang

Harus Diketahui PRTA dan Pemberi Kerja Mereka” (“Practical Guide for Employment of
FDHs—What FDHs and their Employers Should Know’) untuk detilnya.
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Catatan 2: PRTA, terlepas dari masa kerjanya, berhak untuk mendapatkan libur resmi setiap tahun, Silakan
merujuk ke buku “Pedoman Praktis untuk Mempekerjakan PRTA — Apa yang Harus Diketahui
PRTA dan Pemberi Kerja Mereka” (“Practical Guide for Employment of FDHs—What FDHs and
their Employers Should Know”) untuk detilnya.

Catatan 3: PRTA berhak atas cuti tahunan berbayar setelah dipekerjakan oleh pemberi kerja yang sama
selama 12 bulan. Hak cuti tahunan berbayar seorang PRTA akan meningkat secara progresif dari
7 hari hingga maksimum 14 hari sesuai dengan masa kerjanya. Silakan merujuk ke buku
“Pedoman Praktis untuk Mempekerjakan PRTA — Apa yang Harus Diketahui PRTA dan
Pemberi Kerja Mereka” (“Practical Guide for Employment of FDHs—What FDHs and their
Employers Should Know’) untuk detailnya.

Catatan 4: Ini adalah contoh dokumen hanya sebagai referensi. Pihak-pihak yang merujuk pada contoh ini
harus memastikan bahwa isinya sudah sesuai untuk digunakan. Mereka juga diingatkan untuk
mencari saran profesional independen jika diperlukan.
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~ j : Halimbawa ng Sulat sa Terminasyon ng
Kontrata ng empleyo na FDH ang nagpasimula

Minamahal na (pangalan ng tagapag-empleyo) ,

Ako si , ay nagnanais na wakasan ang

kontrata ng empleyo sa inyo bilang kasambahay sa ilalim ng Kontrata ng Pantahanang

Kasambahay Numero ng Kontrata ,

(mangyaring lagyan ng “v"” ang naaangkop)

[ ] Sapagbibigay sa inyo ng mga araw/(mga) buwan” abiso.

[ ] Sapagbibigay sa inyo ng mga araw/(mga) buwan" sahod kapalit ng abiso.
[ | Walang abiso.

[ | Walang kabayaran kapalit ng abiso.

Ang huling araw ng pagtratrabaho ay sa (petsa)

(Mga) dahilan ng terminasyon (kung mayroon man):

Lubos na Sumasainyo,

(Lagda ng empleyado)
( ) (Pangalan ng empleyado)
(Petsa)

Pagkilala ng pagtanggap ng tagapag-empleyo (Lagda)
( )  (Pangalan)
(Petsa)

Pananda 1 : Mangyaring sumangguni sa Kabanata 8 ng ‘“Praktikong Gabay Para sa Pagtratrabaho ng mga FDHs —
Ano ang Kailangang malaman ng mga FDHs at nang Kanilang mga Tagapag-empleyo” (“Practical
Guide for Employment of FDHs—What FDHs and their Employers Should Know”) para sa mga
karapatan at obligasyon ng mga tagapag-empleyo at mga FDHs na may kinalaman sa terminasyon ng
kontrata ng empleyo.

Pananda 2 : Ito ay isang halimbawang dokumento lamang na pang-reperensya. Ang mga partido na tumutunghay
dito sa halimbawa ito ay dapat na siguraduhing ang mga nilalaman nito ay angkop sa kanilang layunin
bago gamitin. Sila rin ay pinapayuhan na sumangguni sa isang propesyunal kung nararapat.
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Pemutusan Kontrak Kerja yang Diajukan oleh PRTA

Yth (nama pemberi kerja) s

Saya, , ingin memutuskan kontrak kerja

saya sebagai pengurus rumah tangga dengan Anda berdasarkan Kontrak Pengurus Rumah Tangga

No s

(Silakan beri tanda “v”’ pada jawaban yang sesuai)

[ ] dengan memberi Anda pemberitahuan hari/bulan” di muka.

[ ] dengan memberi Anda gaji hari/bulan” sebagai pengganti pemberitahuan
di muka.

[ ] tanpa memberikan pemberitahuan di muka.

[ ] tanpa memberikan gaji sebagai pengganti pemberitahuan di muka.

Hari kerja terakhir adalah (tanggal)

Alasan pemutusan kontrak (jika ada):

Hormat saya,

(Tanda Tangan Karyawan)

( ) (Nama Karyawan)
(Tanggal)
Surat telah diterima oleh pemberi kerja (Tanda Tangan)
( ) (Nama)
(Tanggal)

Catatan 1 : Silakan merujuk ke Bab 8 dari “Pedoman Praktis untuk Mempekerjakan PRTA — Apa yang Harus
Diketahui PRTA dan Pemberi Kerja Mereka” (“Practical Guide for Employment of FDHs — What FDHs
and their Employers Should Know”) untuk hak-hak dan kewajiban-kewajiaban pemberi kerja dan PRTA
berkenaan dengan pemutusan kontrak.

Catatan 2 : Ini adalah contoh dokumen hanya sebagai referensi. Pihak-pihak yang merujuk pada contoh ini harus
memastikan bahwa isinya sudah sesuai untuk digunakan. Mereka juga diingatkan untuk mencari saran
profesional independen jika diperlukan.
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- : : Halimbawa ng Sulat sa Terminasyon ng
Kontrata ng empleyo na ang Tagapag-empleyo ang nagpasimula

\

g
;]I]}L\iﬁ

Mahal na (pangalan ng emplevado) ,

Ako si , ay nagnanais wakasan ang inyong

kontrata ng empleyo bilang isang kasambahay sa ilalim ng Kontrata ng Pantahanang Kasambahay

Numero ng Kontrata ,

(mangyaring lagyan ng “v”” ang naaangkop)

[ ] Sapagbibigay sa inyo ng mga araw/(mga) buwan” abiso.

[ ] Sapagbibigay sa inyo ng mga araw/(mga) buwan” sahod kapalit ng abiso.
[ ] Walang abiso.

[ ] Walang kabayaran kapalit ng abiso.

Ang huling araw ng pagtratrabaho ay sa (petsa)

(Mga) dahilan ng terminasyon (kung mayroon man):

Lubos na Sumasainyo,

(Lagda ng tagapag-empleyo)

( ) (Pangalan ng tagapag-empleyo)
(Petsa)
Pagkilala ng pagtanggap ng empleyado (Lagda)
( ) (Pangalan)
(Petsa)

Pananda 1 : Mangyaring sumangguni sa Kabanata 8 ng “Praktikong Gabay Para sa Pagtratrabaho ng mga FDHs —
Ano ang Kailangang malaman ng mga FDHs at nang Kanilang mga Tagapag-empleyo” (“Practical
Guide for Employment of FDHs—What FDHs and their Employers Should Know) para sa mga
karapatan at obligasyon ng mga tagapag-empleyo at mga FDHs na may kinalaman sa terminasyon ng
kontrata ng empleyo.

Pananda 2 : Ito ay isang halimbawang dokumento lamang na pang-reperensya. Ang mga partido na tumutunghay

dito sa halimbawa ito ay dapat na siguraduhing ang mga nilalaman nito ay angkop sa kanilang layunin
bago gamitin. Sila rin ay pinapayuhan na sumangguni sa isang propesyunal kung nararapat.

* Maaring tanggalin kung hindi kinakailangan | 200 | Mgk 12b 5852 B
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Pemutusan Kontrak Kerja yang Diajukan oleh Pemberi Kerja

Contoh Surat

Yth (nama PRTA) ,

Saya, , iIngin memutuskan kontrak kerja Anda sebagai

pengurus rumah tangga di bawah Kontrak Pengurus Rumah Tangga No. ,

(Silakan beri tanda “v” pada jawaban yang sesuai)

[ ] dengan memberi Anda pemberitahuan hari/bulan” di muka.

[ ] dengan memberi Anda gaji hari/bulan” sebagai pengganti pemberitahuan
di muka.

[ | tanpa memberikan pemberitahuan di muka.

[ ] tanpa memberikan gaji sebagai pengganti pemberitahuan di muka.

Hari kerja terakhir Anda adalah (tanggal)

Alasan pemutusan kontrak (jika ada):

Hormat saya,

(Tanda Tangan Pemberi Kerja)

( ) (Nama Pemberi Kerja)
(Tanggal)
Surat telah diterima oleh PRTA (Tanda Tangan)
( ) (Nama)
(Tanggal)

Catatan 1 : Silakan merujuk ke Bab 8 dari “Pedoman Praktis untuk Mempekerjakan PRTA — Apa yang Harus
Diketahui PRTA dan Pemberi Kerja Mereka” (“Practical Guide for Employment of FDHs — What FDHs
and their Employers Should Know”) untuk hak-hak dan kewajiban-kewajiaban pemberi kerja dan PRTA
berkenaan dengan pemutusan kontrak.

Catatan 2 : Ini adalah contoh dokumen hanya sebagai referensi. Pihak-pihak yang merujuk pada contoh ini harus

memastikan bahwa isinya sudah sesuai untuk digunakan. Mereka juga diingatkan untuk mencari saran
profesional independen jika diperlukan.
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Halimbawa ng Resibo ng Pagbabayad sa Terminasyon/
Pagwalang-bisa ng Kontrata ng Empleyo

Lt
Tt
||Ih
[T
3

\
/

Ako si, , ang Numero ng HKID/Pasaporte
ay nagpapatunay na tumanggap ng mga sumusunod mula sa aking tagapag-empleyo
nuong (petsa) *pera/tseke/awtomatikong pagbabayad sa bangko.
1 Mga sahod (mula hanggang ) $
Kasama ang mga kabayaran sa sumusunod:
(a) (mga) pista opisyal ((mga) petsa: ) $
(b)  taunang bakasyon (mula hanggang ) $
(c) pagliban sa pagkakasakit (mula hanggang ) $
(d)  iba pa(mangyaring tukuyin): $
2 Alawans sa Pagkain (mula hanggang ) $
3 Sahod kapalit ng abiso $
4  Hindi pa nakukuhang maybayad na taunang bakasyon ( mga araw ) $
5 Kabayaran sa paninilbihan ng mahabang panahon/kabayara@ghihiwalay $
6 Alawans sa Pagkain at Pagbibiyahe $
7  Tiket sa eroplano pabalik sa pinagmulang lugar
8 Ibapa (a) $
(b) $
Lagda ng Kasambahay: Petsa:
(Pangalan): ( )
Lagda ng Tagapag-empleyo: Petsa:
(Pangalan): ( )
Nasaksihan ni (kung mayroon) (Lagda): Petsa:
(Pangalan): ( )

Pananda 1: Mangyaring Sumangguni sa “Praktikong Gabay Para sa Pagtratrabaho ng mga FDHs — Ano ang Kailangang
malaman ng mga FDHs at nang Kanilang mga Tagapag-empleyo” (“Practical Guide for Employment of FDHs—
What FDHs and their Employers Should Know”) para sa mga karapatan at obligasyon ng mga tagapag-empleyo at
FDHs.

Pananda 2: Ito ay isang halimbawang dokumento lamang na pangreperensya. Ang mga partido na tumutunghay dito sa
halimbawang ito ay dapat na siguraduhing ang mga nilalaman nito ay angkop sa kanilang layunin bago gamitin.
Sila rin ay pinapayuhan na sumangguni sa isang propesyunal kung nararapat.

* Maaring tanggalin kung hindi kinakailangan
& nes £ £ | 20 | 1382 B
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Contoh Tanda Terima
Pembayaran Pemutusan/Berakhirnya Kontrak Kerja

Saya, , No. KTP HK/Paspor ,
sudah menerima pembayaran untuk hal-hal berikut ini dari pemberi kerja saya
pada (tanggal) * dalam bentuk tunai/cek/ melalui pembayaran otomatis
bank.
1 Gaji (dari s/d ) $
termasuk pembayaran sebagai berikut:
(a) hari libur resmi (tanggal: $
(b)  cuti tahunan (dari s/d $
(¢)  cuti sakit (dari s/d $
(d)  lainnya (harap sebutkan): $
2 Tunjangan makan (dari s/d ) $
3 Gaji sebagai pengganti pemberitahuan di muka $
4  Cuti tahunan yang belum diambil ( hari ) $
5 Uang masa kerja lama/uang pesangon $
6 Tunjangan Makan dan Perjalanan $
7  Tiket pesawat untuk pulang ke tempat asal
8 Lainnya (a) $
(b) $
Tanda Tangan PRTA: Tanggal:
(Nama): ( )
Tanda Tangan Pemberi kerja: Tanggal:
(Nama): ( )
Disaksikan oleh (jika ada)(Tanda Tangan): Tanggal:
(Nama): ( )

Catatan 1:  Silakan merujuk ke buku “Pedoman Praktis untuk Mempekerjakan PRTA — Apa yang Harus Diketahui PRTA dan
Pemberi Kerja Mereka” (“Practical Guide for Employment of FDHs—What FDHs and their Employers Should
Know”) untuk hak-hak dan kewajiban-kewajiban pemberi kerja dan PRTA.

Catatan 2:  Ini adalah contoh dokumen hanya sebagai referensi. Pihak-pihak yang merujuk pada contoh ini harus memastikan
bahwa isinya sudah sesuai untuk digunakan. Mereka juga diingatkan untuk mencari saran profesional independen
jika diperlukan.

« .
Coret yang tidak perlu | 205 | W 13838
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