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SURAT PERINGATAN [Pertama / Kedua / Terakhir]

Nomor: [001/HRD-SP/V/2026]

Yang bertanda tangan di bawah ini:
Nama		: [Nama Manajer/HRD]
Jabatan		: [Manajer HRD / Atasan Langsung]

Dengan ini memberikan SURAT PERINGATAN kepada:
Nama		: [Nama Karyawan]
NIK		: [Nomor Induk Karyawan]
Jabatan		: [Jabatan Karyawan]
Departemen	: [Nama Departemen]

Melalui surat ini, perusahaan memberikan peringatan resmi terkait penurunan performa kerja Anda yang tidak memenuhi standar perusahaan selama [sebutkan periode, misal: 3 bulan terakhir].

Penurunan performa ini terlihat dari:
1. [Sebutkan masalah spesifik 1, misal: Target penjualan bulanan hanya tercapai 60% sejak bulan Maret 2026].
2. [Sebutkan masalah spesifik 2, misal: Sering melewati batas tenggat waktu (deadline) untuk penyusunan laporan mingguan].
3. [Sebutkan masalah spesifik 3, jika ada].

Hal ini melanggar peraturan perusahaan terkait kewajiban kerja dan target yang tertuang dalam Perjanjian Kerja. Sebagai langkah pembinaan, perusahaan memberikan waktu evaluasi perbaikan selama [sebutkan rentang waktu, misal: 30 hari] sejak tanggal surat ini diterbitkan.

Jika dalam periode evaluasi tersebut tidak terdapat perbaikan performa yang signifikan, maka perusahaan akan mengambil tindakan disiplin lebih lanjut sesuai dengan peraturan ketenagakerjaan yang berlaku.

Demikian Surat Peringatan ini dibuat agar menjadi perhatian dan dapat memotivasi Anda untuk memperbaiki kinerja ke depannya.

Dikeluarkan di	: [Jakarta]
Pada tanggal	: [25 Mei 2026]

Mengetahui/Menerima, Hormat Kami,

[Tanda tangan karyawan]	[Nama Karyawan]	[Tanda tangan HRD/Atasan]	[Nama Manajer/HRD]
			(.......................................)	[Jabatan Karyawan]				(.......................................)	[Nama Manajer/HRD]
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