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Mengenai FastLane

FastLane Group diasaskan pada 2013
sebagai firma perakaunan dan
penasihat yang menggabungkan inovasi
dan teknologi kepada perkhidmatan
profesional pakar dalam pasaran PKS,
dengan tumpuan khusus pada
Usahawan, Syarikat Permulaan, Syarikat
Teknologi Berkembang Pantas, Pelabur
Angel Permulaan dan Pemodal Teroka.
FastLane Group menyediakan
perkhidmatan terbaik dalam kelas
untuk perniagaan yang ingin
melancarkan dan beroperasi di Hong
Kong, memastikan mereka
mengekalkan keperluan kewangan dan
pematuhan seperti yang dikawal di
Hong Kong.

Menawarkan pelbagai perkhidmatan
profesional termasuk perakaunan,
pengauditan, pembentukan syarikat
dan pengurusan gaji serta bantuan
nasihat HR, FastLane Group mampu
menyediakan rangkaian perkhidmatan
holistik dan komprehensif untuk
pelanggan kami.

Fastlane Group kini menyokong lebih
1,000 syarikat dan sedang mengalami
pertumbuhan pesat dengan rakan
kongsi perniagaan dan rangkaian
sokongan.

©FastLane Group

Misi Kami

Kami berusaha untuk mewujudkan yang
selamat dan perkongsian yang
bermanfaat dengan kami pelanggan
untuk membolehkan perniagaan yang
berjaya operasi dalam pasaran PKS di
Hong Kong.

Kami memudahkan dan
memperkenalkan kami pelanggan
kepada teknologi termaju merentasi
rangkaian perkhidmatan profesional,
membenarkan autonomi untuk
membina cekap dan organisasi yang
berkesan.

Kami adalah pembina perniagaan,
profesional penasihat dan akauntan.

Download

EBook ini tersedia untuk dimuat turun
sebagai PDF percuma di:

https://fastlane-global.com/ebook/

Hubungi

Untuk maklumat lanjut atau
menghubungi Kumpulan FastLane
mengenai Percukaian, sila e-mel:

hello@fastlane-global.com

Penafian

Bahan ini telah disediakan untuk tujuan
maklumat sahaja, dan tidak bertujuan
untuk memberikan, dan tidak boleh
dipercayai untuk nasihat cukai, undang-
undang atau perakaunan. Anda harus
berunding dengan penasihat cukai,
undang-undang dan perakaunan anda
sendiri sebelum terlibat dalam sebarang
transaksi.


mailto:hello%40fastlanepro.hk?subject=A%20Beginner%27s%20Guide%20to%20Hong%20Kong%20Taxation%20eBook
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1 Gaji

Pemilik perniagaan, tanpa mengira saiz
perniagaan mereka, mesti tahu cara
menguruskan proses dan rekod gaji mereka.
Pengurusan proses penggajian yang betul
bukan sahaja akan memastikan bahawa gaji
pekerja mereka adalah tepat, tetapi juga
akan membantu mengekalkan pematuhan
dengan pelbagai peraturan pekerjaan Hong

Kong.

Dalam eBuku ini, kami ingin memberikan
panduan tentang proses penggajian Hong
Kong dan kewajipan majikan yang lain, dan
cara syarikat Hong Kong boleh menguruskan
perkara ini dengan sebaiknya.
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I 1.0

Apa itu Gaji?

Gaji merujuk kepada senarai pekerja yang
menerima pampasan daripada majikan
mereka untuk perkhidmatan yang mereka
berikan. la juga merujuk kepada jumlah
pampasan yang layak diterima oleh pekerja
semasa mereka bekerja.

11

Bagaimanakah Penyata Gaji Hong

Kong Dilaksanakan?

Di Hong Kong, gaji biasanya diproses setiap
bulan mengikut syarat yang ditetapkan dalam
kontrak pekerjaan pekerja. Untuk menentukan
jumlah pampasan pekerja, pelbagai faktor
sering diambil kira. Ini termasuk bilangan jam
pekerja telah bekerja dalam tempoh masa yang
ditetapkan, faedah atau aturan pembayaran
mereka.

Purata gaji mengambil masa lebih daripada
beberapa hari untuk diproses. Menggunakan
data gaji yang tepat dan semasa boleh
mengurangkan masa pemprosesan gaji
dengan ketara, terutamanya untuk senarai gaji
yang besar dan kompleks. Untuk membantu
memudahkan kecekapan, organisasi mungkin
mendapat manfaat daripada melibatkan firma
perkhidmatan profesional untuk membantu
dalam pengiraan gaji bulanan mereka.
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1.2

Kumpulan Wang Simpanan
Mandatori ("MPF")

MPF ialah skim persaraan wajib / dana
pencen yang diwujudkan oleh kerajaan
Hong Kong dan disediakan oleh
organisasi swasta yang diluluskan. MPF
ialah aspek utama pengiraan gaji Hong
Kong dan dipandu oleh Ordinan Skim
Kumpulan Wang Simpanan Mandatori
("MPFSO")

Selaras dengan MPFSO, pekerja Hong
Kong dan majikan mereka dikehendaki
membuat caruman bulanan kepada skim
MPF pekerja, menjadikan pengiraan MPF

sebagai komponen utama pengiraan gaji.

Bayaran MPF dibuat mengikut gaji
individu dan tempoh pekerjaan. MPF hanya bertujuan untuk melindungi individu

yang sama ada bekerja di atau dari Hong Kong.
Setakat mana pekerja bekerja di luar Hong Kong,
mereka mungkin dilindungi di bawah sistem MPF
jika mereka boleh memberikan bukti yang
mencukupi tentang hubungan antara mereka dan
Hong Kong.

Apakah yang Dianggap sebagai Sambungan
yang Mencukupi ke Hong Kong?

Seorang pemastautin Hong Kong yang bekerja di
Hong Kong oleh sebuah syarikat yang terlibat
dalam perniagaan di Hong Kong untuk
menjalankan kerja di luar Hong Kong untuk tempoh
terhad secara amnya harus dianggap sebagai
mempunyai hubungan yang mencukupi ke bandar
itu. Contoh sedemikian termasuk kru pesawat dan
juruterbang, pemandu lori rentas sempadan dan
profesional dalam tugasan di luar negara.
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Apakah Kewajipan Majikan Di Bawah
Skim MPF?

Majikan mempunyai pelbagai tanggungjawab
yang mesti mereka penuhi untuk memastikan
mereka menyokong skim MPF pekerja mereka
dengan betul. Pertama, mereka mesti
menyelesaikan tanggungjawab sekali sahaja
untuk membantu pekerja mereka membuka
akaun MPF. Selepas itu, mereka mesti
memenuhi kewajipan berterusan untuk
menghantar caruman kepada pekerja mereka
skim MPF sekali setiap tempoh caruman
(biasanya tempoh gaji).

Majikan dan pekerja masing-masing
dikehendaki membuat caruman mandatori
tetap sebanyak 5% daripada pendapatan
berkaitan pekerja kepada skim MPF, tertakluk
kepada tahap pendapatan yang berkaitan. Bagi
pekerja bergaji bulanan, tahap pendapatan
minimum dan maksimum yang berkaitan ialah
HKD 7,100 dan HKD 30,000 masing-masing.

'Pendapatan yang berkaitan’, seperti yang
ditakrifkan oleh Pihak Berkuasa Skim Kumpulan
Wang Simpanan Mandatori Hong Kong
("MPFA"), merujuk kepada semua bayaran
monetari yang dibayar atau perlu dibayar oleh
majikan kepada pekerja. Bayaran tersebut
termasuk upah, gaji, gaji cuti, yuran, komisen,
bonus, ganjaran, perkuisit atau elaun seperti
yang digariskan di bawah Bab 57 Ordinan
Pekerjaan Hong Kong.
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Untuk membuat bayaran kepada pekerja
mereka, majikan dikehendaki mengira
pendapatan berkaitan pekerja mereka dan
jumlah caruman wajib yang perlu dibuat bagi
setiap tempoh caruman. Majikan kemudiannya
mesti memotong jumlah yang dikira daripada
pendapatan pekerja mereka dan menghantar
jumlah itu ke akaun MPF mereka.

Majikan boleh menuntut potongan cukai ke
atas caruman MPF mandatori mereka jika
jumlah caruman tidak melebihi 15%
daripada jumlah emolumen pekerja mereka.

Kewajipan pekerja

Pekerja tidak menghadapi banyak kewajipan
pematuhan seperti yang dilakukan oleh
majikan mereka. Walau bagaimanapun, adalah
penting bagi pekerja untuk memastikan
mereka membuat caruman mandatori tetap
sebanyak 5% daripada pendapatan berkaitan
mereka kepada skim berkaitan mereka seperti
yang dinyatakan di atas.
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Adakah Terdapat Pengecualian Di Bawah
Skim MPF?

Tidak semua pekerja yang bekerja di Hong
Kong mesti didaftarkan di bawah skim MPF.
Ekspatriat yang menetap di Hong Kong untuk
tujuan pekerjaan boleh mendapatkan
kebenaran untuk dikecualikan oleh Kerajaan
Hong Kong. Kebenaran hanya boleh diberikan
jika pekerja berkenaan adalah sama ada ahli
skim persaraan luar negara, atau akan
menetap di Hong Kong untuk tempoh 13 bulan
atau kurang.

Ketidakpatuhan

Sekiranya majikan gagal mematuhi kewajipan i \

MPF mereka, Pihak Berkuasa Skim Kumpulan
Wang Simpanan Mandatori (“MPFA") akan

mengeluarkan “notis surcaj” kepada majikan. 3 f
Notis ini akan mengenakan surcaj 5% ke atas 4 4

caruman lalai dan surcaj yang diterima akan u

pergi sepenuhnya ke akaun MPF pekerja.

i f-

Ingkar caruman adalah satu kesalahan jenayah
dan pemungkir boleh dikenakan denda
maksimum HKD 450,000 dan penjara selama
empat tahun. MPFA juga boleh mengenakan
penalti kewangan sebanyak HKD 5,000 atau
10% daripada jumlah ingkar, yang mana lebih
besar, kepada majikan yang ingkar.

]
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I 1.3
Perisian Gaji Dalam Talian
Banyak perniagaan biasanya menggunakan 3. Gaji dan MPF dikira secara automatik
proses penggajian manual di mana pengiraan dalam portal dan diproses dengan cepat
gaji manual dilakukan setiap hari. Malangnya,
pendekatan tradisional ini bukan lagi cara 4. Rekod dan slip gaji dibuat seperti yang
paling cekap untuk syarikat menguruskan diarahkan dan ditentukan oleh pengguna

senarai gaji mereka kerana prosesnya
memakan masa dan terdedah kepada
kesilapan pengiraan. Seperti mana-mana
perniagaan,  penalti  untuk  melakukan
kesilapan sedemikian boleh menjadi sangat
mahal.

5. Laporan gaji dan maklumat pemfailan
cukai yang dikira akan tersedia untuk
pengguna

Perisian gaji dalam talian memperkenalkan
alternatif yang cekap kepada proses manual
tradisional. Menggunakan teknologi
berasaskan awan, perisian pihak ketiga
disediakan kepada pengguna mereka melalui
internet.

Dalam beberapa tahun kebelakangan ini,
perisian  sedemikian  telah  menyaksikan
peningkatan penggunaan dan telah menjadi
asas untuk cara perniagaan beroperasi.
Aplikasi sedemikian boleh terdiri daripada alat
perakaunan seperti Xero kepada alat fokus
gaji seperti Talenox. Disebabkan
perkembangan  dalam  strategi  awan,
perniagaan kini boleh mengakses infrastruktur
IT yang sebelum ini mereka tidak akan

mampu.

Bagaimana Perisian Gaji Dalam Talian
Berfungsi?

Tanpa mengira permohonan, perisian gaji
dalam talian akan mengikuti proses di bawah:

Lihat rakan kongsi alat senarai gaji
1. Pengguna akan melawati laman web perisian dalam talian FastLane - Talenox!

gaji dalam talian dan akan log masuk ke portal
selamat mereka

2. Pengguna akan memasukkan waktu kerja TA L E N O Y
pekerja mereka dan meninggalkan maklumat /
untuk tempoh masa yang berkaitan

OFastLane Group 6



Bagaimana Perisian Gaji Dalam Talian boleh
Meningkatkan Proses Gaji

Seperti yang dinyatakan sebelum ini, alat
penggajian dalam talian berasaskan awan
seperti Talenox memberikan pengguna
keupayaan untuk memindahkan proses
penggajian mereka dalam talian. Peralihan
kepada alat penggajian dalam talian
membolehkan perniagaan menikmati faedah
berikut:

Kelebihan Kos

Pengguna yang melanggan perisian gaji dalam
talian akan menikmati versi perisian terkini pada
setiap masa dan tidak perlu menanggung kos
tambahan yang biasanya dikaitkan dengan
peningkatan sistem yang biasa ditemui dalam
perisian gaji tradisional.

Kawalan yang lebih besar ke atas kos juga boleh
dicapai kerana pengguna boleh melanggan
pelan harga yang berbeza-beza untuk
memenuhi keperluan perniagaan mereka.
Dengan mempertimbangkan bilangan pengguna
dan pekerja yang akan menggunakan perisian
senarai gaji dalam talian, perniagaan boleh
melaraskan kefungsian perisian tersebut apabila
perniagaan mereka terus berkembang.

Peningkatan Kecekapan

Alat penggajian dalam talian biasanya
memberikan pengguna mereka keupayaan
untuk menggunakan slip gaji elektronik,
membolehkan majikan menjimatkan masa dan
wang yang biasanya dikaitkan dengan mengurus
dan mengedarkan slip gaji salinan keras.

Pengisian data secara manual adalah tugas
berkaitan gaji yang terkenal kerana memakan
masa. Walau bagaimanapun, alat penggajian
dalam talian membolehkan pengguna memuat
turun templat di mana mereka boleh memuat
naik dan menyatukan semua maklumat
berkaitan pekerja dan gaji syarikat mereka.
Templat ini telah direka berasaskan konsep
kecekapan dan kemudahan penggunaan.

OFastLane Group
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> Fokus Lebih Besar pada Bidang Teras

Perniagaan

Perisian gaji dalam talian membolehkan
syarikat mengautomasikan pengiraan gaji
mereka dan pembayaran yang dibuat kepada
pekerja mereka, pihak berkuasa cukai dan
mana-mana pihak ketiga serta mengurangkan
tenaga kerja pemprosesan.

Kawalan Kewangan yang Diperbaiki

Menurut undang-undang syarikat Hong Kong,
adalah tanggungjawab majikan untuk
memastikan bahawa pemfailan statutori
mereka, seperti MPF dan pemfailan cukai akhir
tahun, dihantar tepat pada masanya dan
tanpa ralat. Syarikat yang mendapati kesilapan
dalam pemfailan statutori mereka perlu
memperuntukkan sumber tambahan untuk
membetulkan ketidakakuratan tersebut. Nasib
baik, perisian gaji dalam talian menyediakan
ciri pematuhan automatik. Ciri-ciri ini
memberikan pengguna kemas kini pematuhan
yang kerap dan juga dilaksanakan secara
automatik semasa pemprosesan gaji. Sistem
ini dapat memudahkan langkah-langkah yang
perlu diambil oleh majikan untuk memastikan
mereka mengetahui dan boleh bertindak
dengan sewajarnya terhadap sebarang
perkembangan perundangan baru berkaitan
dengan perkara pematuhan.

Apa yang Perlu Dicari dalam Perisian Gaji
Dalam Talian?

Apabila mengenal pasti perisian gaji dalam talian
untuk digunakan, pertimbangan yang teliti mesti
dibuat pada ciri utama yang disediakan.
Biasanya, perisian dalam talian mesti
menyediakan fungsi pengiraan gaji dan ciri
pelaporan berkanun. Perisian gaji dalam talian
yang popular seperti Talenox membolehkan
pengguna menikmati fungsi berguna tambahan
seperti jenis tetapan kelayakan cuti yang
berbeza, permintaan dan kelulusan cuti dalam
talian dan kalendar cuti seluruh syarikat.
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I 14

Perkhidmatan Penyumberan

Luar Gaji

Perkhidmatan penyumberan luar gaji telah
mendapat populariti sejak beberapa tahun
kebelakangan ini kerana ia membolehkan
syarikat menikmati perkhidmatan berkualiti
oleh firma gaji profesional pada kadar yang
kompetitif dan membolehkan kakitangan HR
dalaman memberi tumpuan kepada aktiviti
seperti pengambilan, semakan pampasan
dan latihan.

Faedah Penyumberan Luar Gaji

Seperti alat penggajian dalam talian,
penyumberan luar proses penggajian kepada
firma penggajian profesional boleh
membolehkan perniagaan memberi tumpuan
kepada aktiviti teras mereka. Ini membebaskan
sumber manusia dan kakitangan perakaunan
untuk bekerja lebih pada tugas strategik yang
akhirnya boleh mempengaruhi hasil syarikat.
Tugas berulang tidak lagi memerlukan jam
diambil daripada pengurusan utama syarikat.
Majikan hanya perlu menghubungi pakar gaji
penyumberan luar mereka dengan meluluskan
pembayaran gaji untuk setiap tempoh gaji.

Menurut Talenox, sebuah syarikat perisian gaji
dalam talian, pengetahuan kakitangan anda
mengenai undang-undang cukai dan buruh
tempatan adalah salah satu pertimbangan
utama ketika memutuskan sama ada untuk
menggunakan firma gaji profesional. Mengalih
keluar kepada pakar gaji profesional yang
berpengetahuan tentang peraturan tempatan
dapat mengurangkan risiko ketidakpatuhan
dan memberikan ketenangan fikiran yang lebih
besar. Kerahsiaan juga boleh memainkan
peranan apabila diutamakan agar rekod
peribadi, gaji, dan butiran gaji lain tidak
didedahkan kepada kakitangan dalaman.

OFastLane Group 8
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Kewajipan Majikan

2 Kewajipan Majikan

Apabila membina pasukan dan mengurus
kakitangan, syarikat Hong Kong mempunyai
pelbagai kewajipan majikan yang mesti mereka
patuhi. Kewajipan ini ditentukan dan dikawal oleh
pelbagai ordinan dan secara umum boleh
dikategorikan ke dalam kategori di bawah.

I 2.1
Kewajipan Melapor

Apabila sebuah syarikat Hong Kong telah
mengupah seorang pekerja, mereka mesti
memberitahu Jabatan Cukai Hong Kong ("IRD")
dalam masa tiga bulan selepas permulaan
pekerjaan tersebut. Sekiranya terdapat penamatan
pekerja, notis yang mencukupi mengikut kontrak
pekerjaan mesti diberikan (walaupun tidak kurang
daripada tujuh hari adalah kebiasaan). Majikan di
Hong Kong juga dikehendaki menyimpan rekod
yang betul mengenai gaji dan sejarah pekerjaan
pekerja mereka, dan semua rekod perakaunan
serta gaji yang berkaitan mesti disimpan sekurang-
kurangnya tujuh tahun. Di samping itu, majikan
mesti melaporkan bayaran gaji yang dibayar
kepada pekerja secara tahunan.

2.2

Liabiliti untuk Pampasan untuk
Kecederaan Kerja dan Penyakit
Pekerjaan

Di bawah Ordinan Pampasan Pekerja Hong Kong
("ECQO"), tiada majikan boleh menggaji mana-mana
pekerja melainkan syarikat itu mempunyai polisi
insurans untuk melindungi sebarang kemungkinan
kecederaan atau liabiliti yang ditanggung
berkenaan dengan semua pekerja mereka.
Majikan yang gagal mematuhi ECO untuk
mendapatkan perlindungan insurans boleh
didenda maksimum HKD 100,000 dan penjara
selama dua tahun.

©OFastLane Group

Menurut Jabatan Buruh Hong Kong, majikan
harus mematuhi perlindungan insurans
minimum apabila mengambil insurans
pampasan pekerja:

Sebagai tanggungjawab majikan untuk
memastikan perlindungan yang mencukupi
bagi pekerja mereka, adalah disyorkan untuk
memaklumkan kepada syarikat insurans
apabila berlaku perkembangan atau isu.
Berbeza dengan ECl yang wajib di Hong Kong,
insurans kesihatan tidak wajib. Keputusan
untuk menyediakan insurans kesihatan kepada
pekerja bergantung kepada majikan. Walaupun
tidak wajib, majoriti besar perniagaan di Hong
Kong menyediakan insurans kesihatan kepada
pekerja mereka, walaupun tahap dan skop
perlindungannya berbeza-beza. Pelan insurans
kesihatan boleh dibeli untuk sekumpulan
individu dari penyedia. Skim insurans kesihatan
di Hong Kong umumnya menyediakan
perlindungan untuk kategori berikut:

> Hospital / Pesakit Dalam
> Pesakit luar
> Pergigian

> Pemindahan seluruh dunia
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3 Kontrak Pekerjaan

Pekerjaan di Hong Kong mengikut peraturan
yang ditetapkan oleh Ordinan Pekerjaan Hong
Kong. Secara amnya, syarat yang ditetapkan
dalam kontrak pekerjaan mesti memenuhi
kelayakan minimum yang dinyatakan dalam
Ordinan Pekerjaan berkenaan cuti berkanun,
MPF, cuti sakit dan bersalin, dan pemecatan.

Di samping itu, semasa merangka syarat
kontrak pekerjaan, walaupun tiada garis
panduan undang-undang yang jelas berkaitan
dengan tempoh percubaan, Jabatan Buruh
Hong Kong mencadangkan tempoh percubaan
maksimum  selama tiga bulan. Sekiranya
syarikat  mengupah warga asing, individu
tersebut mesti mempunyai visa kerja yang sah
untuk boleh bekerja di Hong Kong. Adalah
menjadi  tanggungjawab  majikan  untuk
memohon visa kerja yang sah bagi pihak
pekerja sebelum dia boleh memulakan
pekerjaan mereka di Hong Kong.

OFastLane Group 10
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4 Kelayakan Cuti

Selaras dengan Bab 4 Ordinan Pekerjaan Hong
Kong, "seorang pekerja hendaklah menikmati
hari rehat, cuti berkanun dan cuti tahunan
bergaji semasa bekerja". Pekerja berhak
mendapat pelbagai bentuk cuti, dengan setiap
variasi cuti berstruktur berdasarkan faktor-
faktor yang berkaitan dengan kelayakan.
Walaupun tidak semua bentuk cuti memberikan
bayaran, ramai yang melakukannya. Oleh itu,
kelayakan cuti adalah pertimbangan penting
yang mesti dibuat semasa proses pengurusan

gaji.

4.1

Hari Rehat

Hari Rehat, seperti yang ditakrifkan oleh Ordinan
Pekerjaan, adalah tempoh berterusan tidak
kurang daripada 24 jam di mana pekerja berhak
untuk tidak bekerja untuk majikan mereka.

Sekiranya majikan gagal memberikan hari rehat
kepada pekerja mereka, mereka akan dikenakan
kemungkinan pendakwaan dan denda sebanyak
HKD 50,000. Penalti yang sama juga boleh
diberikan kepada majikan yang memaksa
pekerja mereka bekerja pada Hari Rehat yang
ditetapkan.
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Kelayakan Cuti

4.2

Cuti Berkanun

Pekerja syarikat Hong Kong, tanpa mengira
tempoh pekerjaan mereka, berhak mendapat 12
cuti berkanun berikut:

1) Hari pertama Januari

2) Hari Tahun Baru Lunar

3) Hari kedua Tahun Baru Lunar

4) Hari ketiga Tahun Baru Lunar

5) Pesta Ching Ming

6) Hari Pekerja, iaitu hari pertama bulan Mei

7) Pesta Tuen Ng

8) Hari Penubuhan Wilayah Pentadbiran Khas
Hong Kong, iaitu hari pertama bulan Julai

9) Sehari selepas Perayaan Pertengahan Musim
Luruh Cina

10) Pesta Chung Yeung

11) Hari Kebangsaan, iaitu hari pertama bulan
Oktober

12) Perayaan Dongzhi atau Hari Krismas
(mengikut pilihan majikan)

Sila ambil perhatian bahawa kerajaan Hong
Kong mungkin menukar tarikh cuti berkanun
Hong Kong.
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4.3
Cuti Tahunan Bergaji

Selaras dengan Ordinan Pekerjaan, “seorang
pekerja berhak mendapat cuti tahunan dengan
gaji selepas bekerja di bawah kontrak
berterusan setiap 12 bulan”. Apabila pekerja
melanjutkan tempoh perkhidmatan mereka
dengan majikan mereka, mereka juga berhak
mendapat jumlah cuti tahunan bergaji yang
meningkat secara beransur-ansur, sehingga
maksimum 14 hari mengikut skim di bawah.

Pekerja yang ingin menggunakan cuti tahunan
bergaji mereka harus berunding dengan
majikan mereka sebelum menuntut cuti
tahunan bergaji yang layak untuk tempoh
tidak kurang daripada sekurang-kurangnya 14
hari lebih awal. Walau bagaimanapun,
tempoh masa sedemikian boleh diketepikan
jika dipersetujui bersama oleh kedua-dua
majikan dan pekerija.

Apabila majikan memberi pekerja mereka cuti
tahunan berbayar, cara penggunaan cuti
tahunan berbayar ditentukan oleh berapa
hari yang diminta oleh pekerja untuk
digunakan. Bagi penggunaan cuti tahunan
bergaji tidak melebihi 10 hari, pekerja boleh
menuntut sehingga 3 hari secara berasingan.
Walau bagaimanapun, jika pekerja meminta
cuti tahunan bergaji melebihi 10 hari, maka
sekurang-kurangnya 7 hari tersebut
hendaklah diberikan secara berturut-turut
antara satu sama lain.
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Kelayakan Cuti

Sekiranya mana-mana hari rehat atau cuti
berkanun jatuh dalam tempoh cuti tahunan
berbayar, pekerja, hari tersebut hendaklah
dikira sebagai cuti tahunan. Dalam situasi
sedemikian, majikan mesti menyediakan
pekerja masing-masing dengan satu lagi hari
rehat atau cuti. Di samping itu, seperti
namanya, pekerja akan berhak menerima gaji
semasa kelayakan cuti tahunan mereka. Kadar
harian gaji cuti tahunan adalah bersamaan
dengan purata gaji harian mereka yang
diperolehi. Jika pekerja masing-masing telah
bekerja untuk tempoh kurang daripada 12
bulan, maka cuti gaji tahunan mereka
hendaklah bersamaan dengan hari pertama
mereka bekerja.

Mungkin terdapat keadaan di mana pekerja
boleh memilih untuk tidak menggunakan cuti
gaji tahunan mereka, dan sebaliknya menerima
bayaran. Jika pekerja telah menggunakan
kelayakan cuti yang melebihi 10 hari, maka
mereka boleh menerima bayaran.

4.4

Cuti Sakit

Pekerja yang sakit berhak menuntut Cuti Sakit
jika mereka bekerja di bawah kontrak
berterusan. Seseorang pekerja dianggap
bekerja secara berterusan jika mereka telah
diambil bekerja dengan majikan yang sama
untuk tempoh empat minggu atau lebih. Di
samping itu, majikan mesti telah bekerja
sekurang-kurangnya 18 jam setiap minggu
berkenaan dengan pekerjaan mereka. Setelah
memenuhi syarat kelayakan untuk layak
mendapat Cuti Sakit, majikan dan pekerja
mereka harus membiasakan diri dengan
keadaan sekitar penggunaan elaun cuti sakit.
Cuti Sakit Bergaji boleh dibahagikan kepada
dua kategori - penggunaan sehingga 36 hari
Cuti Sakit Bergaji (Kategori 1) dan kemudian 84
hari (Kategori 2).
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Cuti Sakit Bergaji yang termasuk dalam kategori
pertama mesti disokong oleh sijil perubatan
yang diiktiraf. Sijil tersebut boleh dikeluarkan
oleh pengamal perubatan berdaftar, pengamal
perubatan Cina berdaftar atau doktor gigi
berdaftar.

Bagi individu yang menggunakan lebih daripada
36 hari cuti sakit bergaji, cuti sakit bergaji
berikutnya akan berada di bawah Kategori 2.
Dalam keadaan ini, individu tersebut juga
dikehendaki menyediakan sijil perubatan.
Walau bagaimanapun, penyiasatan ringkas
mengenai layanan pekerja boleh dijalankan
atas permintaan majikan. Secara amnya, kadar
elaun sakit harian ditentukan dengan mengira
jumlah yang setara dengan empat perlima
daripada purata gaji harian pekerja untuk
tempoh 12 bulan sebelum hari sakit mereka.
Dalam situasi di mana seseorang pekerja
bekerja untuk tempoh kurang daripada 12
bulan, maka elaun sakit hendaklah dikira
berdasarkan tempoh pekerjaan semasa
mereka.

Pekerja yang tidak menggunakan sepenuhnya
peruntukan cuti sakit mereka boleh
mengumpul hari sakit bergaji jika mereka
bekerja di bawah kontrak berterusan. Cuti sakit
bergaji tambahan dikumpul pada kadar dua
cuti sakit bergaji bagi setiap bulan genap 12
bulan pertama pekerja bekerja. Masa bekerja
berikutnya akan menyaksikan pekerja
mengumpul cuti sakit bergaji tambahan pada
kadar empat cuti sakit bergaji untuk setiap
bulan genap tambahan. Walau bagaimanapun,
pekerja tidak boleh mengumpul lebih daripada
120 hari cuti sakit bergaji pada satu-satu masa
semasa mereka bekerja.

©OFastLane Group
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4.5
Cuti Bersalin / Paterniti

Ibu bapa baharu atau bakal ibu bapa layak
mendapat cuti bersalin dan paterniti dalam
keadaan di bawah.

Cuti Bersalin

Pekerja wanita di bawah kontrak berterusan berhak
mendapat cuti bersalin jika mereka memberikan
notis kepada majikan mereka mengenai kehamilan
mereka, dan niat mereka untuk mengambil cuti
bersalin. Oleh itu, pekerja wanita berhak mendapat
tempoh cuti berikut:

Tempoh berterusan 10 minggu cuti bersalin

Jika berpantang berlaku lewat daripada tarikh
jangkaan berpantang (bersalin anak), tempoh
selanjutnya bersamaan dengan bilangan hari dari
hari selepas tarikh jangkaan berpantang hingga
tarikh sebenar berpantang

Tempoh tambahan cuti tidak lebih daripada empat
minggu pada pusingan sakit atau hilang upaya
akibat kehamilan atau berpantang

Selaras dengan Bab 6 Ordinan Pekerjaan, pekerja
hamil boleh memulakan cuti bersalin mereka dari
dua hingga empat minggu sebelum tarikh jangkaan
berpantang selepas perbincangan dengan majikan
mereka.

Pekerja hamil juga layak mendapat cuti bersalin
bergaji sekiranya memenuhi syarat berikut:

Dia telah bekerja di bawah kontrak berterusan
selama tidak kurang daripada 40 minggu sejurus
sebelum bermulanya cuti bersalin yang dijadualkan.

Dia telah memberi notis kepada majikannya tentang
kehamilannya dan niat untuk mengambil cuti
bersalin selepas kehamilannya disahkan
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Kelayakan Cuti

Dia telah mengeluarkan sijil perubatan yang
menyatakan tarikh jangkaan berpantang (jika
diperlukan oleh majikannya)

Cuti bersalin berbayar hendaklah meliputi
tempoh 10 minggu, pada kadar gaji biasa yang
sama untuk pekerja.

Cuti Paterniti

Pekerja lelaki berhak mendapat 5 hari cuti
paterniti untuk setiap kurungan
pasangan/pasangan mereka. Cuti paterniti hanya
boleh diberikan jika syarat berikut telah dipenuhi:

Pekerja lelaki ialah bapa kepada anak yang baru
lahir, atau bakal bapa;

Pekerja lelaki itu bekerja di bawah kontrak
berterusan; dan

Pekerja lelaki telah memberi notifikasi yang
diperlukan kepada majikan mereka. Terma-terma
mengenai bagaimana pekerja lelaki boleh
menggunakan cuti paterniti mereka adalah
serupa dengan pekerja wanita yang mengambil
cuti bersalin. Bakal bapa mesti memberitahu
majikan mereka tentang niat untuk mengambil
cuti paterniti sekurang-kurangnya 3 bulan
sebelum tarikh jangkaan kelahiran anak. Mereka
juga mesti memberitahu majikan mereka tentang
tarikh-tarikh yang mereka ingin mengambil cuti
paterniti. Jika pekerja lelaki gagal memberi notis 3
bulan lebih awal kepada majikan mereka, dia
mesti memberitahu majikan sekurang-kurangnya
5 hari sebelum tarikh cuti paterniti.

Pekerja lelaki akan layak menerima bayaran
semasa cuti paterniti mereka jika mereka telah
bekerja di bawah kontrak berterusan selama
tidak kurang daripada 40 minggu, segera
sebelum tarikh mula cuti paterniti mereka. Di
samping itu, mereka mesti mengemukakan
dokumen yang diperlukan kepada majikan
mereka dalam tempoh sama ada (i) 12 bulan
selepas hari pertama cuti paterniti diambil; atau
(ii) dalam tempoh 6 bulan selepas
pemberhentian pekerjaan jika pekerja lelaki itu
berhenti bekerja.
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5 Organisasi Majikan

Profesional

Untuk mencapai dan mengekalkan
pertumbuhan, syarikat mesti kekal kurus dan
cekap. Selalunya, ini memerlukan
meminimumkan kos yang berkaitan dengan
pengambilan pekerja dan pentadbiran
kakitangan. Untuk menangani isu ini, syarikat
boleh menggunakan perkhidmatan organisasi
majikan profesional (“PEQ") untuk
mengendalikan operasi perniagaan mereka.

5.1

Apakah PEO?

PEO adalah entiti yang menyediakan
perkhidmatan pengurusan pekerja kepada
syarikat-syarikat. PEO pada dasarnya berfungsi
sebagai pasukan fungsional yang
dioutsourcakan yang disokong oleh penyedia
penyelesaian HR profesional luaran di bawah
perjanjian perkhidmatan tertentu.
Perkhidmatan ini boleh merangkumi semua
aspek pentadbiran pekerja, pemprosesan gaji,
permit kerja, insurans pampasan pekerija,
pengurusan manfaat dan pengambilan pekerja.

5.2
Bagaimana PEO Berfungsi?

PEO akan mengontrakkan kakitangan kepada
pelanggan untuk melaksanakan tugas-tugas
yang ditetapkan dan sering direkrut di bawah
arahan pelanggan. Pelanggan dan PEO pada
dasarnya memasuki kontrak perkhidmatan di
mana PEO akan mengambil alih tanggungjawab
berkaitan HR bagi pihak pelanggan manakala
pelanggan akan terus mengawal operasi dan
fungsi pekerja mereka.
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Sebagai hasil daripada kontrak perkhidmatan,
PEO akan mengambil tanggungjawab majikan
yang lebih besar daripada apa yang biasanya
dicapai melalui penyumberan luar HR umum.
Contohnya, kakitangan yang dikontrakkan oleh
PEO Hong Kong boleh memastikan bahawa
klien mematuhi semua kewajipan majikan di
Hong Kong seperti yang ditetapkan oleh
Undang-Undang Syarikat Hong Kong. Selain itu,
mereka boleh menyediakan perkhidmatan
bulanan seperti pengiraan gaji dan cukai,
pengiraan dan pengurusan gaji serta
mengendalikan aspek-aspek berkaitan dengan
hak cuti.

Organisasi Majikan Profesional
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5.3

Apakah Faedah Menggunakan
PEO?

PEO boleh membantu syarikat tidak kira sama
ada mereka sedang menjalani pengembangan
ke pasaran baharu, atau cuba menyediakan
kakitangan mereka dengan faedah dan fleksibiliti
yang kompetitif tanpa perlu membina
infrastruktur HR penuh.

Di samping itu, ini adalah sebab biasa mengapa
sesebuah syarikat akan melibatkan PEO adalah
seperti berikut:

Sokong operasi syarikat dalam pasaran baharu
dalam masa beberapa hari

Upah pekerja tempatan dan luar negara dengan
cepat dengan halangan yang minimum

Kurangkan masa yang dihabiskan untuk
memproses HR dan tugas pentadbiran

Menjadi patuh dengan pelbagai majikan dan
kewajipan pematuhan

Menyediakan pelanggan akses kepada kos
efektif, faedah komprehensif

Nikmati infrastruktur HR yang ditubuhkan oleh
penyedia penyelesaian HR profesional luar
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Organisasi Majikan Profesional

Manfaatnya paling ketara semasa
pengembangan perniagaan global ke negara
baharu atau apabila mengejar pengambilan
pekerja dengan pantas dalam jangka masa yang
singkat. Sebagai PEO, mereka boleh membantu
dalam semua aspek yang berkaitan dengan
sumber manusia, membantu merangka prosedur
dan strategi untuk proses penubuhan yang
berkesan dan cepat serta boleh menggunakan
kakitangan yang telah dikontrak oleh PEO.
Sebagai contoh, kakitangan yang dikontrak oleh
PEO di Hong Kong akan berpengetahuan tentang
peraturan tempatan, mereka juga boleh
menasihati pelanggan tentang tanggungjawab
majikan mereka dan mengurangkan risiko yang
berpotensi berkaitan dengan ketidakpatuhan.
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6 Soalan Lazim

FastLane boleh memberikan pengalaman
dan kepakaran kami untuk memastikan
perniagaan tidak perlu mendedikasikan
sumber yang berlebihan untuk
mengendalikan tugas pentadbiran dan HR
mereka. Di bawah ialah soalan yang paling
kerap ditanya FastLane yang dihadapi.

I 6.1

Bilakah anda perlu
menyumber luar proses
penggajian anda?

Mengalihkan proses penggajian kepada
penyedia perkhidmatan penggajian
profesional membolehkan mereka
mengendalikan semua tugas penggajian
anda, dan mungkin juga tugas-tugas yang
berkaitan dengan HR. Ini membebaskan
sumber untuk tugas-tugas yang lebih
strategik yang akhirnya dapat
mempengaruhi hasil akhir syarikat kerana
tugas-tugas berulang tidak lagi
memerlukan perhatian berjam-jam dari
pengurusan utama syarikat.

Apabila mempertimbangkan untuk
mengalih  keluar proses penggajian,
syarikat perlu menilai sumber dalaman
mereka. Apakah keupayaan dalaman
saya? Adakah kakitangan HR saya faham
undang-undang  cukai  dan  buruh
tempatan? Adakah penggajian  saya
mengandungi maklumat sulit yang saya
lebih suka agar rakan sekerja dalaman di
HR tidak mengetahui? Jika mana-mana
soalan ini membuatkan anda
mempertimbangkan  untuk  mengalih
keluar penggajian anda, maka mungkin
sudah tiba masanya untuk berbuat
demikian!
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6.2

Apakah faedah menggunakan perisian
berasaskan awan / senarai gaji dalam
talian?

Perisian penggajian berasaskan awan /
dalam talian menawarkan pelbagai
manfaat yang tidak biasa ditemui dalam
sistem penggajian tradisional. Secara
ringkasnya, pengguna perisian
penggajian berasaskan awan boleh
menikmati kelebihan kos, peningkatan
kecekapan, kawalan kewangan yang lebih
baik, dan boleh menumpukan lebih
banyak masa serta sumber kepada

aktiviti yang mendorong perniagaan.

6.3

Apakah bayaran kami untuk
perkhidmatan gaji?

FastLane mengenakan yuran penyediaan
dan yuran pemprosesan bulanan
mengikut bilangan kakitangan pelanggan
kami. Kakitangan hanya akan diambil kira
dalam bilangan kakitangan apabila
mereka telah diterima. Perkhidmatan
penggajian, pengiraan MPF, pentadbiran
cukai dan perkhidmatan pemfailan
penamatan yang berkaitan termasuk
dalam yuran bulanan kami. Yuran
penasihat lain adalah berdasarkan sebut
harga yuran tetap berdasarkan kes demi
kes.
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6.4

Apakabh itu Insurans Pampasan
Pekerja (“ECI")?

Di bawah Ordinan Pampasan Pekerja Hong
Kong (“ECO"), tiada majikan boleh menggaiji
mana-mana pekerja melainkan syarikat itu
mempunyai polisi insurans untuk melindungi
sebarang kemungkinan kecederaan atau
liabiliti yang ditanggung berkenaan dengan
semua pekerja mereka. Majikan yang gagal
mematuhi ECO untuk mendapatkan
perlindungan insurans boleh didenda
maksimum HKD 100,000 dan penjara selama
dua tahun.

6.5

Bagaimanakah cara saya
mendaftar ke dalam skim MPF?

Soalan Lazim

6.6

Apakah pendirian Hong Kong
mengenai insurans kesihatan dan
bagaimana saya mendaftarkan
pekerja saya dalam satu?

Tidak seperti ECl yang wajib di Hong Kong,
insurans kesihatan tidak. Keputusan sama ada
untuk memberi pekerja insurans kesihatan atau
tidak terletak pada majikan. Walaupun tidak
diwajibkan, sebahagian besar perniagaan Hong
Kong menyediakan insurans kesihatan kepada
pekerja mereka, walaupun tahap dan tahap
perlindungan sangat berbeza. Pelan insurans
kesihatan boleh dibeli untuk sekumpulan
individu daripada pembekal.

Skim insurans kesihatan Hong Kong biasanya
menyediakan perlindungan untuk kategori
berikut:

> Hospital / Pesakit Dalam
Menurut MPFA, kedua-dua pekerja sepenuh > Pesakit luar
masa dan sambilan dilindungi oleh sistem MPF
dan adalah menjadi tanggungjawab majikan
untuk mendaftarkan pekerja mereka dalam
skim MPF dalam tempoh 60 hari pertama
mereka bekerja. Untuk berbuat demikian,
majikan harus merujuk kepada Senarai
Pemegang Amanah Diluluskan MPF MPFA untuk
skim MPF yang layak. Majikan, apabila memilih
satu atau lebih skim MPF yang terdapat di
pasaran, harus menawarkannya kepada pekerja
mereka.

> Pergigian

> Pemindahan seluruh dunia

Individu yang bekerja sendiri juga mesti
mendaftarkan diri mereka ke dalam skim MPF
dalam tempoh 60 hari selepas menjadi bekerja
sendiri. Walau bagaimanapun, orang yang
dikecualikan tidak perlu berbuat demikian.
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FastLane Group
‘Together We Build Better Business’

FastLane memastikan kakitangan anda
dijaga dengan baik dengan persediaan
yang betul.

Bercakap dengan salah seorang pakar
kami hari ini.

fastlane-global.com
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