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MESEJ DARIPADA PENGERUSI

Weststarians sekalian,

Korupsi dan rasuah memberikan impak yang serius terhadap persekitaran sosial, ekonomi dan politik
di kebanyakan negara pada hari ini. Korupsi dan rasuah juga memberikan kesan negatif kepada
individu dan perniagaan di seluruh dunia. Walaupun Weststar Aviation Services telah melalui banyak
perubahan dan kemajuan dalam lanskap pasaran global yang sentiasa berubah pada masa kini,
namun, komitmen kami untuk melakukan perkara yang tepat sepanjang masa tetap utuh dan tidak
pernah berubah.

Kita semua haruslah sentiasa bertindak dengan penuh integriti, bertanggungjawab untuk setiap
tindakan kita, dan melakukan perkara yang betul, walaupun kadangkala, perkara yang betul itu amat
sukar untuk dilakukan.

Saya, secara peribadinya begitu komited untuk memerangi korupsi dan rasuah. Sebagai sebahagian
daripada komitmen ini, pihak Lembaga Pengarah, pihak Pengurusan dan saya bertekad untuk
memastikan Weststar Aviation Services kekal sebagai sebuah tempat di mana setiap daripada anda
mempunyai peluang untuk memenuhi potensi diri dalam persekitaran yang positif. Kami benar-benar
komited untuk menang dengan integriti.

Buku Panduan Integriti ini bukanlah sesuatu yang dibaca untuk satu kali sahaja. lanya merupakan
panduan berterusan bagi membantu kita semua untuk bertindak dengan penuh beretika. Setiap
warga Weststarians bertanggungjawab untuk membaca dan memahami bagaimana Buku Panduan
Integriti ini terpakai kepada anda dan perkara-perkara yang anda lakukan di Weststar.

Saya berharap agar anda semua dapat memahami Buku Panduan Integriti ini, dan melaporkan
sebarang salahlaku dan korupsi tanpa rasa takut kepada tindakan balas.

Ingatlah bahawa integriti itu penting. lanya penting kepada
klien kita, rakan kongsi kita, rakan sekerja kita dan komuniti
sekeliling kita. Dan ia adalah sangat penting kepada saya.

Yang benar,

\/_J —_—

Tan Sri (Dr.) Syed Azman Syed Ibrahim
Chairman
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PESANAN DARIPADA

KETUA PEGAWAI EKSEKUTIF

Jamaluddin, Retired

Weststarians sekalian,

Reputasi kita merupakan aset strategik yang harus dilindungi oleh kita semua. Untuk terus
berkembang dan berdaya saing dalam persekitaran perniagaan semasa, integriti dan kepatuhan
terhadap undang-undang merupakan aspek penting yang harus diberikan keutamaan oleh kita
semua.

Dalam usaha untuk terus maju dalam persekitaran perniagaan semasa yang sentiasa berkembang,
integriti dan kepatuhan terhadap undang-undang akan terus menjadi aspek utama dalam operasi
Weststar Aviation Services. Setiap daripada kita harus membuat keputusan yang tepat, dan
bertindak dengan penuh rasa tanggungjawab.

Jika anda seorang pemimpin, anda bertanggungjawab untuk mewujudkan dan memupuk budaya
berintegriti, menjadi model contoh, menyediakan sumber dan latihan yang mencukupi serta
menggalakkan dan mengambil tindakan terhadap aduan-aduan yang dikemukakan oleh kakitangan
anda. Lebih penting lagi, sama ada anda adalah pemimpin atau tidak, integriti bukanlah
tanggungjawab individu semata-mata, tetapi ianya merupakan tanggungjawab kolektif kita semua
sebagai sebuah keluarga besar Weststar Aviation Services.

Dengan Buku Panduan Integriti ini, segala panduan untuk berkerja dan bertindak dengan penuh
integriti telahpun disenaraikan. Buku Panduan ini turut merangkumi misi, visi dan nilai-nilai yang
dikongsi bersama di Weststar Aviation Services.

Buku Panduan Integriti ini bukan sekadar dokumen; ia adalah
panduan untuk semua warga kerja Weststar Aviation Services.
Saya mahu anda semua sentiasa mengutamakan integriti
dalam setiap tindakan yang bakal anda semua lakukan
dan sentiasa pastikan bahawa setiap tindakan yang anda
lakukan adalah yang terbaik untuk syarikat.

ﬁﬁ

General Tan Sri Muhammad Ismail

Ketua Pegawai Eksekutif
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SKOP DAN TANGGUNGJAWAB
BUKU PANDUAN INTEGRITI

A o 2 » O
Semua pemegang kepentingan Weststar Aviation Services, sama ada pemegang saham, ﬁ
pengurusan, pekerja, kontraktor, pembekal, penyedia perkhidmatan, ejen atau mana-mana pihak di
bawah kontrak dengan Weststar Aviation Services, harus membaca, memahami dan mematuhi
keperluan yang ditetapkan dalam Buku Panduan Integriti ini.
Jika anda mempunyai sebarang persoalan terhadap Buku Panduan Integriti ini, sila rujuk dengan
Unit Integriti.

=1~ - =1~ - - - - -

Semua Pemegang Kepentingan dan Kakitangan Weststar

Aviation Services
Tanpa mengira kedudukan atau peranan anda;

BPENGENALAN

Pihak Lembaga Pengarah, Pengurusan dan seluruh kakitangan Weststar Aviation Services komited
sepenuhnya untuk bekerja dengan integriti dan komited terhadap Buku Panduan Integriti ini.

Buku panduan ini adalah berdasarkan daripada polisi-polisi dan proses-proses dalam Weststar
Aviation Services yang selaras dengan undang-undang dan peraturan yang digunapakai di Malaysia
seperti yang dinyatakan dalam:

Garis  Panduan mengenai “Tatacara Sistem Pengurusan Anti-Rasuah 1SO:37001:
Mencukupi” yang dikeluarkan pada 10 2016 ("ISO 37001")

Disember 2018 oleh Jabatan Perdana Menteri

menurut Seksyen 17A (5) Suruhanjaya

Pencegahan Rasuah Malaysia Akta 2009.

Perlu mematuhi Buku Panduan Integriti,
polisi-polisi  Weststar Aviation Services,
prosedur perkhidmatan dan semua
undang-undang sepanjang perkhidmatan
anda dengan Weststar Aviation Services.

Buku Panduan integriti ini juga ditujukan
kepada semua rakan perniagaan Weststar
Aviation Services termasuk vendor, kontraktor,
subkontraktor, perunding, ejen, wakil, dan
lain-lain perantara yang menjalankan kerja

Sebagai ketua jabatan atau pengurus adalah
bertanggungjawab untuk menyampaikan dan
memastikan pematuhan kepada Buku
Panduan Integriti ini kepada unit / jabatan
masing-masing.

Rakan Perniagaan Aviation Services

Semua kakitangan Weststar Aviation Services,
tanpa mengira kedudukan atau peranan,
bertanggungjawab untuk menyampaikan dan
menerangkan tentang Buku Panduan Integriti
kepada rakan perniagaan anda.

atau perkhidmatan, untuk dan bagi pihak
Weststar Aviation Services.

- 4 Semua Pihak yang terlibat dengan Weststar Aviation Services

Buku Panduan Integriti ini ditujukan kepada semua pihak yang terlibat dengan Weststar Aviation
Services atau mempunyai niat untuk berurusan dengan Weststar Aviation Services pada masa akan
datang.
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TANGGUNGJAWAB KAMI

Baca dan Isytihar
) Setiap kakitangan Weststsar Aviation Services

BRASUAH DAN KORUPSI

) Semua pihak yang terlibat dengan Weststar

dan rakan perniagaan harus membaca,
memahami, mematuhi dan mengisytiharkan
penerimaan mereka dan mematuhi Buku
Panduan Integriti ini.

Kepimpinan melalui teladan

» Ketua Jabatan dan Pengurus harus memberi
panduan dan menyampaikan Buku Panduan

v

Aviation Services harus membaca, memahami
dan mematuhi Buku Panduan Integriti ini.

Ketua Jabatan dan Pengurus mesti
menunjukkan rasa hormat dan mengekalkan

Weststar Aviation Services mempunyai kedudukan teguh dan toleransi sifar terhadap segala bentuk
korupsi dan rasuah. Weststar Aviation Services komited kepada piawaian tertinggi integriti,
kesaksamaan, keterbukaan, dan akauntabiliti dalam menjalankan perniagaan dan operasinya.

Sejajar dengan Akta Suruhanjaya Pencegahan Rasuah Malaysia 2009 dan garis panduan yang
mengikuti prosedur oleh Jabatan Perdana Menteri, Weststar Aviation Services telah membangunkan
dan melaksanakan langkah-langkah yang komprehensif untuk memerangi korupsi dan rasuah serta
penyalahgunaan kuasa dalam semua bentuk yang berkaitan dengan operasi Weststar Aviation

Integriti  ini kepada kakitangan, rakan komunikasi dua hala yang terbuka, jujur dan Services.

perniagaan dan mana-mana pihak lain yang konstruktif dengan kakitangan. Anda perlu

terlibat dengan anda. menggalakkan kakitangan untuk bertanya .
) Rakan perniagaan dan pihak-pihak lain soalan, membuat cadangan dan melaporkan Rasuah Korupsi

digalakkan untuk melaporkan sebarang adgap atau sebarar)g pelan.ggaran terhadap » Di bawah Akta Pencegahan Rasuah Malaysia » Menurut Transparency International, "korupsi”
salahlaku atau. pelangggran terhad.ap polisi polisi Weststar Aviation Services. Akta Suruhanjaya, ‘"suapan" atau lebih bermaksud penyalahgunaan kuasa yang telah
Weststaf Aviation Serwcgs mela!ul saluran dikenali sebagai ‘"rasuah"  bermaksud diamanahkan untuk keuntungan peribadi.
pemberian maklumat. (whistleblowing) menawarkan, memberi, menerima atau Walau bagaimanapun, korupsi mempunyai
Memahami akibat rasuah meminta sesuatu yang bernilai (sebagai _definisi yang lebih luas q§ripada rasuah. Oleh
) ) o . . contoh wang atau maklumat) dalam itu, Buku Panduan ini merujuk kepada
» Bagi kakitangan Weststar Aviation Services, ) Kegagalan rakan sekutu perniagaan untuk percubaan untuk secara sulit mempengaruhi "korupsi dan rasuah" sebagai istilah standard.
kegagalan untuk mematuhi Buku Panduan mematuhi polisi dan prosedur Weststar keputusan atau tindakan seseorang yang
Integriti ini, termasuk tidak melengkapkan Aviation ~ Services  dianggap  sebagai mempunyai kedudukan atau amanah dalam
latihan berkaitan dengan rasuah dan korupsi, pelanggaran asas mana-mana kontrak sesebuah organisasi.

boleh mengakibatkan tindakan disiplin untuk

dengan Weststar Aviation Services dan boleh

diambil, dan boleh menjurus kepada mengakibatkan penamatan hubungan
penamatan perkhidmatan atau pemecatan. perniagaan dengan  Weststar  Aviation KESALAHAN
Services.

Polisi tambahan

) Maklumat dalam Buku Panduan Integriti ini
berasal dari polisi-polisi dan
prosedur-prosedur Weststar Aviation Services
dan harus dibaca bersama:

Tindakan Yang Betul

/ Baca, fahami, dan mematuhi Buku Panduan
Integriti ini.

J Tandatangani Pengisytiharan Integriti.

/ Menghadiri latihan mengenai pencegahan

¢ Polisi Integriti

¢ Polisi Pemberian Maklumat (Whistleblowing)

¢ Polisi Pendedahan Korporat (Corporate
Disclosure)

Tindakan Yang Salah

X Mengambil bahagian dalam apa-apa

perbuatan yang menyalahi undang-undang
atau rasuah.
X Menyalahgunakan kedudukan anda atau nama

Penglibatan dengan rasuah dan salah guna kuasa adalah tidak sah mengikut undang-undang
tempatan dan antarabangsa. Jika anda mengambil bahagian dalam rasuah dan salah guna kuasa, jika
disabitkan kesalahan, anda mungkin tertakluk kepada hukuman-hukuman seperti berikut:

) Dipenjarakan sehingga 20 tahun;

) Denda tidak kurang daripada sepuluh kali
jumlah atau nilai rasuah yang berkaitan
(suapan) atau RM1,000,000.00, yang mana
lebih tinggi (tiada had maksima).

Sebagai contoh, apa-apa yang bernilai yang merangkumi:

rasuah. Weststar Aviation Services untuk faedah . E}’ . o .
+ Berkelakuan jujur dan berintegriti. peribadi anda, orang lain atau perkara-perkara ﬁ Hadiah P Hiburan % Makanan dan Minuman
Meminta invois terperinci (produk dibeli, yang boleh menjejaskan Weststar Aviation
perkhidmatan yang disediakan, dan lain-lain) Services. @ Perbelanjaan perjalanan “r\_;; Bantuan dengan W  Ganjaran
untuk mewajarkan semua pembayaran yang X Gagal melaporkan apa-apa kejadian, salahlaku balasan
dibuat oleh Weststar Aviation Services. ataupun rasuah. %0 . ° & Wang tunai dan yang
/Menyediakan invois yang tepat mengenai X Menyembunyikan, mengubah, memusnahkan e SOQOKan Politik m Sumbangan 5 setimpal dengannya
kuantiti produk yang dibekalkan dan semua atau mengubah suai apa-apa maklumat 9 Latihan industri dan
maklumat lain. mengenai kejadian rasuah. ‘i Komisen rahsia 'bQ Tawaran seks pe|uang pekerjaan

Segera melaporkan sebarang aduan atau
pelanggaran yang disyaki kepada Pengurus
Integriti atau dengan menggunakan saluran
pemberian maklumat (Whistleblowing).
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X Bersubahat dengan rakan perniagaan dalam
membuat tuntutan palsu yang berkaitan
dengan perintah kerja / projek /produk dan
servis.

X Menyalahgunakan sumber-sumber Weststar
Aviation Services.
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BPENDEDAHAN KORPORAT
DAN KERAHSIAAN
MAKLUMAT

Weststar Aviation Services, pemegang sahamnya, lembaga pengarah dan pihak pengurusan
mengiktiraf betapa pentingnya penyebaran maklumat yang tepat untuk memelihara integriti dan
tanggungjawab sosial Weststar Aviation Services.

Hilang kepercayaan 0 Reputasi
terjejas
Apa yang akan

. Dikenakan denda
berlaku jika anda dan penalti I"! S
melakukan korupsi kewangan yang il

dan rasuah?
@ Diberhentikan
kerja

Jangan tawar atau terima rasuah! Jika anda melakukan
sedemikian:

Anda telah melakukan jenayah.
Anda boleh didakwa jika didapati bersalah.

Anda boleh dikenakan tindakan penalti
kewangan atau dipenjarakan atau
kedua-duanya sekali.

Contoh maklumat-maklumat sulit / sensitif:

Maklumat bukan awam yang mungkin
digunakan untuk pesaing atau merbahaya
kepada syarikat, klien ataupun kakitangan
Weststar Aviation Services.

Rahsia perdagangan.

Maklumat tentang perniagaan dan aset.
Pelan dan strategi perniagaan.

Harta Intelek.

Anda tidak boleh:

Mendedahkan maklumat kepada orang
awam kecuali anda diberi kebenaran untuk
berbuat demikian.

Berkongsi maklumat sensitif dan sulit
tanpa kebenaran daripada ketua jabatan
anda.

Maklumat peribadi klien dan rakan niaga
atau maklumat material lain yang boleh
memberi manfaat kepada pihak lain atau
merosakkan reputasi klien dan rakan niaga
Weststar Aviation Services.

Butiran gaji pekerja, dan lain-lain maklumat
khusus yang telah disampaikan kepada
pekerja sebagai maklumat sulit.

Mendedahkan maklumat rahsia atau
menyebabkan kemudaratan kepada
reputasi Weststar Aviation Services.
Menyembunyikan fakta atau
menghilangkan maklumat yang mungkin
berkaitan dengan sesuatu pendedahan.

Adalah penting bagi setiap Weststarian untuk mengetahui polisi Weststar Aviation Services mengenai
maklumat-maklumat sulit.

BAMALAN DASAR PINTU
TERBUKA (OPEN-DOOR)

Weststar Aviation Services mengamalkan pendekatan pintu terbuka. Weststar Aviation Services
menggalakkan kakitangannya untuk memberikan idea-idea, bertanyakan soalan, atau menyuarakan
kebimbangan mengenai apa-apa perkara, terutamanya yang berkaitan dengan salahlaku di Weststar
Aviation Services.

Jika anda mempunyai keraguan tentang tanggungjawab anda di bawah Polisi Pendedahan Korporat,
anda boleh mendapatkan penjelasan dan panduan dari Unit Integriti.

Sesiapa yang, dengan niat baik, menyuarakan kebimbangan mengenai sebarang salahlaku akan
disokong oleh pihak pengurusan, dan tidak akan tertakluk kepada sebarang tentangan. Tindakan
akan diambil terhadap sesiapa yang menentang secara langsung atau tidak langsung terhadap
sesiapa yang melaporkan mengenai salahlaku dan pelanggaran polisi Weststar Aviation Services.

Weststar Aviation Services menggalakkan pekerja dan kontraktor pihak ketiga melaporkan segala
salahlaku yang bertentangan dengan polisi-polisi Weststar Aviation Services.

Sekiranya anda berpendapat bahawa anda sedang dihukum setelah membuat laporan dengan niat
baik, anda mesti menghubungi Unit Integriti dengan kebimbangan/masalah anda.
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BHADIAH, HIBURAN DAN
HOSPITALITI

Hadiah boleh menjadi sebarang nilai tunai, termasuk makanan, atau perbelanjaan hiburan yang
dibelanjakan oleh dan untuk kakitangan Weststar Aviation Services. Dalam konteks ini, hadiah
bermakna pemberian atau penerimaan dengan niat untuk mempengaruhi persepsi penerima atau
sebagai pertukaran untuk sesuatu pertolongan (rasuah, faedah dan komisen). Pekerja Weststar
Aviation Services tidak boleh menawarkan atau menerima hadiah, makanan atau hiburan kepada atau
dari Pihak Ketiga.

Makanan, hiburan, perjalanan dan penginapan tidak boleh ditawarkan sebagai cara untuk
mempengaruhi keputusan perniagaan. lanya hanya boleh ditawarkan jika didapati bersesuaian,
munasabah, untuk tujuan promosi, ditawarkan atau diterima dalam menjalankan urusan perniagaan
yang sedia ada, dan jika subjek utama perbincangan atau tujuan perjalanan adalah untuk perniagaan.
Hiburan dewasa adalah dilarang sama sekali.

Pengertian umum dan kesederhanaan harus diamalkan dalam pembayaran perbelanjaan perjalanan
dan penginapan yang dilakukan bagi pihak Weststar Aviation Services. Weststarians harus
menyediakan hiburan perniagaan kepada atau dari sesiapa yang melakukan perniagaan dengan
Weststar Aviation Services hanya jika hiburan itu tidak kerap, sederhana dan bertujuan untuk
memenuhi matlamat perniagaan yang sah.

Penggunaan dana atau aset Weststar Aviation Services untuk hadiah, ganjaran, atau bantuan lain
kepada Pegawai Kerajaan atau mana-mana individu atau entiti lain (dalam sektor swasta atau awam)
yang mempunyai kuasa untuk membuat keputusan atau mempengaruhi aktiviti komersial Weststar
Aviation Services adalah dilarang, melainkan jika semua keadaan berikut dipenuhi;

Hadiah dari Pihak Ketiga

Daftar Hadiah dan Hospitaliti
Semua hadiah dan / atau hospitaliti harus direkodkan dalam rekod daftar hadiah dan hospitaliti
Weststar Aviation Services dan ditandatangani oleh pegawai atasan anda. Daftar Hadiah dan
Hospitaliti disimpan oleh Unit Integriti.

Bolehkah saya Hanya terima jika ianya:

menerima » Nilai sederhana (maksimum RM 220 atau USD 50
hadiah? dalam tahun yang sama).

» Barang token seperti pen, t-shirt atau item

mempunyai logo syarikat pemberi.

) Barang simbolik, yang berharga sederhana, trofi
atau plak.
Diluluskan untuk sekumpulan pekerja yang besar.
Diisytiharkan dan direkodkan di dalam daftar

hadiah Syarikat. ooo

3!

v v

Jangan terima jika ianya:
> Diberi sebagai pertukaran untuk sebarang tindakan.

) Sebarang nilai tunai atau setara tunai seperti baucar
" hadiah atau sijil hadiah.
20 » Dalam bentuk stok atau sekuriti.
) Lebih daripada nilai yang sederhana.
) Tidak tersedia kepada orang lain.

Dibolehkan sekiranya hadiah diberikan
kepada pekerja yang sama jabatan dari
Pihak Ketiga yang sama, nilai maksimum
gabungan tidak boleh melebihi RM220.00
atau USD50 pada tahun yang sama.
Seorang pekerja boleh menerima hadiah
dengan nilai maksimum RM220.00 atau
USD 50 dari Pihak Ketiga yang sama,
bagaimanapun, tertakluk kepada perkara
di atas.

Pihak Ketiga termasuk mana-mana
pembekal yang sedia ada atau prospektif,
vendor, kontraktor atau pelanggan.
Perbelanjaan untuk hadiah kepada Pihak
Ketiga mesti dilaporkan dengan
sewajarnya, didokumenkan dan
dimasukkan ke dalam daftar hadiah
Weststar Aviation Services.

Semua hadiah mestilah disenaraikan,
walau bagaimanapun, untuk hadiah
gabungan dengan nilai yang tinggi atau
bergantung kepada keadaan hadiah,
Pengurus Integriti akan mendapatkan
kelulusan selanjutnya daripada Ketua
Pegawai Eksekutif atau Jawatankuasa
Pengurusan Integriti (keadaan khas).
Kakitangan Weststar Aviation Services
boleh menawarkan hadiah yang
munasabah dan sesuai kepada Pihak
Ketiga untuk tujuan perniagaan yang sah
selagi ia didokumenkan dengan betul dan
waijar.

Pemberian Hadiah kepada rakan-rakan sekerja Weststar Aviation Services

Kakitangan Weststar Aviation Services
boleh memberikan  hadiah kepada
rakan-rakan pekerja selagi hadiah adalah
untuk niat yang baik, munasabah, sesuai
dan dibayar oleh pekerja dan tidak
dibelanjakan oleh / dibawah Weststar
Aviation Services.
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Hadiah peribadi kepada pekerja tidak
seharusnya disediakan sebagai ganjaran
prestasi.

TINDAKAN YANG BETUL

/ Mendapatkan kelulusan terlebih
dahulu daripada ketua jabatan
sebelum anda menawarkan
atau menerima apa-apa bentuk
hadiah atau hospitaliti.

/ Hanya menawarkan dan
menerima makanan jika ia jatuh
dalam anggaran yang
dinyatakan yang telak tertakluk
sebelumnya dan mendapat
kelulusan dari ketua jabatan /
pengurus.

/ Catat dan laporkan dengan

tepat kepada Unit Integriti.

yang boleh mewujudkan rasa kewajipan, atau datang dengan

yang boleh menimbulkan konflik kepentingan yang akan dilihat

TINDAKAN YANG SALAH

Menawarkan atau menerima apa-apa hadiah atau hospitaliti

cadangan langsung / tidak langsung, atau layanan khas atau
membuat percanggahan kepentingan yang akan dilihat secara
negatif.

Menawarkan atau menerima apa-apa hadiah atau hospitaliti

secara negatif.
Pertukaran hadiah atau hospitaliti dengan kerap dengan orang
atau pihak yang sama dalam sesuatu tempoh masa.
Menawarkan atau menerima hospitaliti dalam bentuk
perjalanan, pengangkutan dan penginapan.

Menawarkan atau menerima makanan dari rakan perniagaan
dan pihak berhubung dengan Weststar Aviation Services
melainkan ia memenuhi pengecualian terhad dalam bahagian
ini dan kelulusan dari Ketua Jabatan / Pengurus anda.

Buku Panduan Intggri't’i 10




BKONFLIK KEPENTINGAN

Selaras dengan komitmen integriti Weststar Aviation Services, anda haruslah sentiasa membuat
keputusan demi kepentingan Weststar Aviation Services dan bebas daripada kecenderungan
peribadi. Ini bermaksud bahawa anda perlu menguruskan apa-apa konflik kepentingan, yang
dirasakan berpotensi sebelum membuat sebarang keputusan. Anda harus mengisytiharkan konflik
kepentingan di mana ianya berpotensi untuk timbul.

APA ITU KONFLIK KEPENTINGAN?

"Konflik kepentingan" timbul dalam situasi di mana anda berada atau mungkin berada dalam
kedudukan untuk mengambil kesempatan peranan dan kedudukan anda dengan menggunakan
maklumat sulit, aset atau harta intelek untuk kepentingan diri anda atau ahli keluarga / rakan atau
saudara anda.

KETEKUNAN WAJAR

(DUE DILIGENCE)

Mengejar, memberi atau menyenggarakan
peluang atau perniagaan Weststar Aviation
Services untuk keuntungan peribadi atau
manfaat saudara terdekat atau
rakan-rakan;

Memegang pekerjaan atau gabungan luar,
termasuk jawatan pengarah yang boleh
menjejaskan Perniagaan Weststar Aviation
Services;

Menerima wang, harta, perkhidmatan atau
lain-lain bentuk faedah peribadi kewangan
daripada pembekal atau pihak ketiga yang
lain, atau pihak yang bakal melakukan
perniagaan dengan Weststar Aviation
Services;

Mempengaruhi keputusan tawaran atau
tender; Menawarkan atau menerima
hadiah, hospitaliti dan hiburan tanpa izin

Menerima tajaan daripada pembekal atau
pihak ketiga yang terlibat di dalam bidang
kerja anda.

Memegang pelaburan langsung atau tidak
langsung dalam perniagaan atau aset yang
dikontrakkan menjalankan perniagaan
untuk atau bagi pihak Weststar Aviation
Services;

Menawarkan pekerjaan atau perniagaan di
Weststar Aviation Services untuk saudara
atau rakan;

Kami di Weststar mengelak konflik kepentingan

Adakah ianya Adakah kepentingan peribadi el e el Sekiranya Ya, ia mungkin suatu

satu konflik? atau hubungan saya . . konflik kepentingan. Dapatkan
Tanyakan pada ' mempengaruhi keputusan . seilliiin seperl! fir ’ nasihat apabila anda tidak pasti
kepada orang lain?

diri sendiri. yang saya lakukan? mengenainya.

TINDAKAN YANG SALAH

X Menyembunyikan apa yang dirasai konflik
kepentingan yang boleh meletakkan integriti,
kredibiliti dan keputusan anda dipersoalkan.

X Membuat keputusan apabila ada konflik
konflik kepentingan menurut proses kepentingan antara anda dan pihak lain (seperti
perisytiharan yang ditetapkan. semasa kontrak rundingan atau penilaian

J Mendapatkan perisytiharan konflik tender) tanpa terlebih dahulu membuat
kepentingan daripada rakan kongsi perniagaan pendedahan.
yang anda berniat untuk berurusan dengan
atau mempunyai urusan dengan.

TINDAKAN YANG BETUL

/ Mengisytiharkan apa-apa yang sebenar,
berpotensi atau dirasakan konflik kepentingan
ke Unit Integriti.

/ Secara kerap mengisytiharkan sebarang

la adalah suatu keperluan bagi Weststar Aviation Services untuk menjalankan ketekunan wajar
sebelum menjalinkan kerjasama perniagaan atau pengambilan pekerja baharu. Adalah penting bagi
anda untuk mengetahui siapa yang anda sedang atau akan bekerjasama sama ada kakitangan,
usahasama perniagaan atau mana-mana pihak yang terlibat dengan Weststar Aviation Services.

Weststar Aviation Services akan menjalankan ketekunan wajar pada kakitangan, perniagaan, syarikat
bersekutu, dan projek, khususnya di mana terdapat pendedahan kepada rasuah dan risiko rasuah.
Ketekunan wajar membantu Weststar Aviation Services untuk menapis dan mengenalpasti pihak
yang mencurigakan dan berisiko.

Anda mesti menjalankan ketekunan wajar yang sesuai kepada pihak kontraktor untuk memahami dan
mengenal pasti:

Pemilikan perniagaan dan perincian Sama ada Syarikat pernah disabitkan
penubuhan. dengan apa-apa tindakan oleh
Latar Belakang Syarikat. badan-badan pengawalseliaan.

Sama ada Syarikat beroperasi secara sah.

Asal dan tujuan wang, harta, dan

perkhidmatan syarikat.

TINDAKAN YANG SALAH
X Melakukan apa-apa (iaitu dana,

TINDAKAN YANG BETUL

Mengendalikan  ketekunan  wajar  untuk  membuat

pertimbangan dan menentukan risiko rasuah, termasuk: jawatan, kontrak) tanpa

menjalankan ketekunan wajar
yang sepatutnya terlebih dahulu.
Memintas mana-mana usaha
untuk menjalankan ketekunan
wajar.

Menyembunyikan,  mengubah
atau memusnahkan apa-apa
maklumat yang berkaitan yang

jenayah. boleh  menin:
. . gkatkan syak
/ Identiti pemegang saham dan pemilik berfaedah dan wasangka dan penyiasatan

pengurusan kanan. tambahan.

/ Legitimasi entiti, seperti: dokumen pendaftaran, nombor
pengenalan cukai, stok, dan maklumat penyenaraian.
Lesen, kelayakan, pengalaman dan sumber yang X
diperlukan.
Apa-apa sejarah rasuah, penipuan, kecurangan, atau
yang serupa salah laku, atau telah disiasat, disabitkan,
disekat, atau dihukum kerana rasuah, salahlaku atau

Buku Panduan Integriti
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BANTI-GANGGUAN

(ANTI-HARRASMENT)

Weststar Aviation Services berusaha untuk menyediakan persekitaran kerja yang bebas daripada
sebarang gangguan dan / atau mana-mana serangan yang menyinggung perasaan, menghina, tidak
sopan atau bermusuhan.

Gangguan termasuk percakapan, visual, seksual, fizikal atau mana-mana jenis lain yang tidak diingini
itu mewujudkan persekitaran kerja yang negatif.

Gangguan menyebabkan persekitaran menjadi negatif, bermusuhan, atau menyinggung perasaan. Ini
akan mengganggu prestasi kerja dan tanggungjawab pekerja serta mempengaruhi peluang pekerjaan
atau pampasan dan tidak selaras dengan nilai bersama Weststar Aviation Services.

Adalah menjadi tanggungjawab anda untuk melaporkan tingkah laku yang sebegini. Weststar

Aviation Services akan segera menyiasat setiap aduan dan mengambil tindakan pembetulan yang
sewajarnya.

MEDIA SOSIAL DAN
KOMUNIKASI

Kakitangan Weststar Aviation Services mesti mematuhi undang-undang, dan prosedur dan dasar
Weststar Aviation Services yang relevan dalam penggunaan media sosial mereka. Mereka harus
mengelakkan apa-apa ungkapan yang boleh menyinggung, menyalahi undang-undang dan perlu
mematuhi kriteria ‘terbuka, adil dan jelas’ dalam semua komunikasi. Pada setiap masa, mereka
dikehendaki bersikap secara professional.

Walau bagaimanapun, adalah penting bagi kakitangan Weststar Aviation Services untuk memahami
kemungkinan negatif yang mungkin berlaku terhadap Weststar Aviation Services, terhadap hubungan
dengan rakan sekerja, dan reputasi seseorang berpunca dari penggunaan media sosial. Sebarang
penggunaan media sosial oleh kakitangan Weststar Aviation Services dalam menyuarakan
pandangan, pendapat, pernyataan atau komen mereka adalah merupakan pandangan peribadi dan
tidak mewakili pandangan Weststar Aviation Services.

13 Buku Panduani

INTERAKS| KERAJAAN DAN

PENYERTAAN POLITIK

Weststar Aviation Services melarang kakitangannya untuk terlibat dalam sebarang aktiviti dengan
pegawai kerajaan di mana aktiviti atau perbuatan sedemikian boleh menimbulkan kecurigaan
mengenai korupsi dan rasuah. Anda perlu mengekalkan hubungan yang profesional dengan kerajaan
dan agensi mereka, pegawai serta kakitangannya.

Anda tidak boleh:

Menawarkan atau menerima hadiah,
hiburan atau faedah lain kepada dan dari
pegawai-pegawai kerajaan.

Membayar untuk perjalanan bukan perniag-
aan, makanan, hiburan untuk mana-mana
pegawai kerajaan atau ahli keluarga
mereka tanpa persetujuan dari Ketua
Jabatan atau Pihak Pengurusan Atasan.

Menaja Panel Pemikir Politik yang
bergabung atau dikaitkan dengan parti
politik;

Terlibat dengan sebarang acara yang
dianjurkan oleh, atau bagi pihak, sebuah
parti politik yang acaranya dibayar dengan,
atau dirasakan seperti menggunakan dana
politik.

Kakitangan Weststar Aviation Services mempunyai hak untuk mengambil bahagian sebagai individu
dalam sebarang proses politik walau bagaimanapun, mereka mesti menyatakan dengan jelas bahawa
mereka tidak mewakili Weststar Aviation Services dalam penyertaan tersebut.

LAPORAN DAN

PEMBERIAN MAKLUMAT

(WHISTLEBLOWING)

Weststar Aviation Services sangat menggalakkan laporan atau pendedahan tentang korupsi dan
rasuah di Weststar Aviation Services.

Tujuan saluran pemberian maklumat diwujudkan adalah untuk membolehkan kakitangan dan pihak
luar Weststar Aviation Services membuat laporan tentang sebarang salahlaku di Weststar Aviation
Services. Saluran ini memberi peluang untuk laporan salahlaku tersebut disiasat dan dikenakan
tindakan yang sewajarnya dan untuk menyelesaikan perkara itu dengan cara yang paling berkesan.

Buku Panduan Integriti
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Speak@

Weststar Aviation Services mengamalkan budaya keterbukaan, akauntabiliti dan integriti, sambil
membolehkan tindakan segera untuk diambil di mana perlu, untuk mengurangkan sebarang potensi
kerosakan kewangan atau reputasi yang timbul daripada tindakan salahlaku yang serius. Weststar
Aviation Services telah merumuskan Polisi Pemberitahuan Maklumat (Whistleblowing Policy), yang
mana ianya menyediakan saluran untuk melaporkan tentang salahlaku, korupsi dan rasuah.

Sekiranya anda ingin membuat laporan tanpa nama, anda boleh terus memfailkan aduan melalui
Weststar Aviation Services whistleblowing process melalui laman web Weststar Aviation Services

atau kepada waswhistleblowing@gmail.com.

TINDAKAN YANG BETUL

/ Melaporkan sebarang kes rasuah atau salah laku yang nyata atau disyaki melalui saluran pemberian
maklumat yang telah ditetapkan.
Menyediakan maklumat terperinci dan faktual untuk membantu siasatan (jaitu, siapa, di mana, bila, bila,
bagaimana).
Menyediakan maklumat peribadi anda semasa melaporkan melalui saluran pemberian maklumat.
Walaupun tanpa memberikan nama anda, pelaporan adalah dibenarkan, adalah sangat digalakkan untuk
anda memberikan beberapa bentuk maklumat peribadi misalnya. e-mel, untuk Jawatankuasa
Pengurusan Integriti memaklumkan anda mengenai perkembangan siasatan tersebut.
Menggalakkan rakan perniagaan atau mana-mana pihak yang terlibat dengan kami untuk melaporkan
sebarang kebimbangan melalui saluran pemberian maklumat.
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JAWATANKUASA

PENGURUSAN INTEGRITI

Weststar Aviation Services Sdn Bhd mempunyai langkah-langkah tadbir urus yang sedia ada dan
dalam usaha berterusan untuk menangani keperluan tadbir urus syarikat dan untuk meningkatkan
tahap tadbir urus korporat. Pihak pengurusan, di bawah Ketua Pegawai Eksekutif telah
memperkenalkan Rancangan Integriti Korporat berdasarkan kepada Polisi Integriti Weststar Aviation
Services yang sedia ada.

Jawatankuasa Pengurusan Integriti adalah salah satu inisiatif di bawah Pelan Integriti Korporat yang
bertujuan untuk memastikan kawalan integriti sepenuhnya dan langkah-langkah berkesan dalam
operasi di Weststar Aviation Services.

Jawatankuasa Pengurusan Integriti ditubuhkan untuk
membantu Lembaga Pengarah dan Pihak Pengurusan dalam:

b Mengawasi sistem kawalan dan prosedur » Bertindak untuk menjaga kepentingan
pendedahan korporat syarikat, kawalan Weststar Aviation Services secara bebas.
dalaman dan kepatuhan terhadap standard
etika yang diguna pakai oleh Weststar Aviation Mengkaji dan menambahbaik kawalan
Services. dalaman untuk anti-rasuah dan pengurusan

anti-rasuah di Weststar Aviation Services.

v

» Memastikan Weststar Aviation Services
mengambil tindakan pembetulan yang perlu
pada masa yang tepat untuk menangani

v

Memantau pelaksanaan Sistem Pengurusan
Anti-Rasuah  dan  Sistem  Pengurusan

kelemahan kawalan, ketidakpatuhan Anti-Rasuah.
undang-undang, keperluan peraturan, dasar
dan masalah lain yang dikenalpasti. ) Mengawasi sistem kawalan dan prosedur

pendedahan dan kawalan dalaman untuk
memastikan ia selaras dengan pematuhan
etika semua dokumentasi, polisi dan proses
Weststar Aviation Services.

» Membimbing langkah seterusnya dalam
penyiasatan pemberian maklumat.

» Memantau program-program integriti yang
dijalankan dan mengukur keberkesanan
program dan latihan serta mencadangkan

v

Mengkaji dan menilai keberkesanan dasar dan
proses pendedahan, pemberian maklumat,

penambahbaikan untuk memperbaiki dan pelanggaran korporat.
program atau latihan di Weststar Aviation . .
Services » Mengawasi rangka kerja kawalan dalaman

untuk memastikan keberkesanan operasi dan
perlindungan yang mencukupi bagi Weststar
Aviation Services.

Ahli-ahli Jawatankuasa Pengurusan Integriti terdiri daripada warga kerja Weststar Aviation Services
yang mempamerkan integriti yang tinggi dan secara kolektif mempunyai pengalaman yang luas
dalam perniagaan Weststar dan telah menunjukkan kebebasan penghakiman yang diperlukan.
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BEKAWALAN DALAMAN ESOALAN LAZIM

Weststar Aviation Services memerlukan anda untuk mematuhi semua dasar dan prosedur yang 1. Apa itu Integriti?
ditetapkan dari semasa ke semasa. Keperluan ini adalah untuk melindungi dan menyokong integriti Integriti adalah memiliki kualiti yang jujur dan mempunyai prinsip moral yang kuat; iaitu ketulusan

dan ketepatan rekod dan laporan Weststar Aviation Services.

Anda tidak boleh:
Menyembunyikan, mengubahsuai atau Gagal bekerjasama sepenuhnya
memusnahkan rekod Weststar Aviation dengan jujur semasa audit dalaman dan
Services (dan tidak boleh menghalang atau luaran yang dijalankan oleh Weststar
memintas penyiasatan atau audit atau Aviation Services; atau
menyembunyikan maklumat atau Terlibat dalam mana-mana skim penipuan
kesalahan); dan tidak jujur dari segi wang, harta atau
Secara  sengaja memalsukan atau perkhidmatan.

mengelirukan data dalam rekod, laporan,
fail atau tuntutan (termasuk tuntutan
perjalanan, tuntutan hiburan dan laporan
perbelanjaan);

moral. Adalah menjadi aspirasi Weststar Aviation Services untuk menjalankan perniagaan dan
operasa secara beretika, bertanggungjawab dan telus, dan Buku Panduan Integrti ini menyokong
nilai-nilai bersama dan merupakan intipati dari tadbir urus Weststar Aviation Services.

. Apa itu Rahsia Sulit?

Maklumat sulit tidak hanya berkaitan dengan maklumat mengenai Syarikat tetapi juga maklumat
yang berkaitan dengan pelanggan / rakan kongsi Syarikat, yang telah diperoleh oleh pekerja
semasa menjalankan tugasnya.

Bagaimanakah Weststar Aviation Services melindungi pemberi maklumat dan
saksi?

Sumber terhadap apa-apa laporan atau keterangan hendaklah dikawal dengan penuh kerahsiaan.
Weststar Aviation Services akan melakukan yang terbaik untuk melindungi pemberi maklumat dan
saksi, dan akan melindungi identiti mereka dari pendedahan yang tidak dibenarkan sepanjang
penyiasatan berlaku.

Anda juga mesti mematuhi semua dasar dan prosedur yang ditetapkan dari semasa ke semasa 4. Bagaimana saya tahu apa yang berlaku kepada aduan saya?

berkenaan penyediaan, penyelenggaraan dan pelupusan buku dan rekod kewangan Weststar Aviation Pengurus Integriti akan melaporkan hasil siasatan kepada pengadu. Walau bagaimanapun,
Services. sebagai peraturan umum pengadu tidak akan didedahkan tentang penemuan siasatan. Penting
untuk difahami bahawa Pengurus Integriti tidak mewakili pengadu; Objektif utamanya ialah untuk
menyiasat tuduhan dan membuat cadangan dan / atau mengambil tindakan yang sewajarnya
terhadap sebarang penemuan.

5. Apa yang akan berlaku jika saya memfailkan laporan yang ternyata tidak benar?
Tiada siapa akan dihukum kerana melaporkan kebimbangan dengan niat yang baik mengikut
peraturan Weststar Aviation Services, walaupun kebimbangan yang dilaporkan tidak dapat
disokong oleh bukti tambahan, atau adalah akhirnya didapati tidak benar. Ini juga selaras dengan
budaya Weststar Aviation Services iaitu ‘Just & Fair’.

6. Bagaimanakah saya mengenal pasti situasi konflik kepentingan?

Untuk mengenal pasti jika anda berada dalam situasi konflik, pertimbangkan tindakan anda dan
tanya diri anda, "Adakah anda gembira jika rakan dan keluarga anda tahu apa yang anda
lakukan?" Jika anda tidak, integriti peribadi anda mungkin dipertaruhkan.
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PAUTAN

Sebarang aduan berkenaan rasuah dan salah laku boleh dihantar melalui emel:
waswhistleblowing@gmail.com

DEKLARASI INTEGRITI

Ini adalah untuk mengakui bahawa saya telah menerima, membaca dan memahami sepenuhnya Buku
Panduan Integriti ("Buku Panduan") Weststar Aviation Services. Saya bersetuju untuk mematuhi
semua peraturan yang terkandung di dalamnya. Saya juga bersetuju melaporkan sebarang
pelanggaran dan salahlaku kepada Pengurus Integriti dan saya akan mengambil bahagian dalam
latihan Pematuhan dan Integriti Weststar Aviation Services secara berkala.

1.Weststar Aviation Services E-reporting channel
- https://www.weststar-aviation.aero/was1/corpGovernance-report.php

Saya juga faham bahawa kegagalan mematuhi Buku Panduan Integriti ini, sebarang polisi atau
prosedur syarikat, apa-apa yang berkenaan undang-undang anti-rasuah, dan undang-undang dan
peraturan pematuhan yang berkuat kuasa boleh mengakibatkan serta-merta penamatan dan
pendakwaan, dengan penalti termasuk denda dan / atau pemenjaraan. Sekiranya saya mempunyai
apa-apa soalan mengenai Buku Panduan atau mencari sebarang penyelewengan atau pelanggaran,
saya akan menghubungi Pengurus Integriti dengan segera.

2. Weststar Aviation Services Integrity Policy
- https://www.weststar-aviation.aero/was1/pdf/CG_IntegrityPolicy.pdf

3. Weststar Aviation Services Corporate Disclosure Policy
- https://www.weststar-aviation.aero/was1/pdf/CG_CorporateDisclosurePolicy.pdf

4. Weststar Aviation Services Whistleblowing Policy Tandatangan:
- https://www.weststar-aviation.aero/was1/pdf/CG_WhistleblowingPolicy.pdf
Staff ID:
Nama:

Syarikat:
Jabatan:

Tarikh:

5. Malaysian Anti-Corruption Commission, Witness Protection

- https://www.sprm.gov.my/en/operation/witness-protection (Resit yang ditandatangani mesti dikembalikan kepada Unit Integriti dan difailkan dalam fail

kakitangan pekerja.)
My Anti-Corrw%?;‘a:;:
6. Malaysian Anti-Corruption Commission, My Anti-Corruption Channel UNTUK KEGUNAAN
- https://macc.fm/ DALAMAN SAHAJA

DITERIMA OLEH PENGURUS
INTEGRITI:

TARIKH:




