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Surat Peringatan 1

Nomor : SP/001/02/2024
Perihal : Surat Peringatan Pertama (SP-1)

Yth.

Saudari Resti Maharani Putri
Staff Import PT Leapfrog Indonesia
di Tempat

Mengacu pada Peraturan Perusahaan PT Leapfrog Indonesia, melalui surat ini kami
memberitahukan bahwa:

1. Berdasarkan catatan kehadiran bulan Januari 2024, Sdri Resti Maharani Putri
tercatat mengalami keterlambatan kehadiran masuk kerja dengan intensitas yang tinggi
dan 2 kali emergency leave

2. Tindakan tersebut menunjukkan kelalaian Saudari dalam menaati peraturan yang
berlaku di perusahaan, sebagaimana sudah tertulis jelas dalam Peraturan Perusahaan
yang telah disepakati bersama.

3. Sebagai konsekuensi atas pelanggaran tersebut, perusahaan memberikan surat
peringatan pertama (SP-1) dan evaluasi lebih lanjut untuk increment salary
pertahunnya.

Surat Peringatan ini berlaku selama 1 bulan, perusahaan berharap Saudari mau mengevaluasi diri
agar lebih memperhatikan, mematuhi, dan menjalani peraturan yang berlaku di lingkungan
perusahaan. Dengan demikian, Saudari dapat memperbaiki sikap di masa mendatang dan tidak
mengulang kesalahan lagi yang berpotensi merugikan diri dan juga perusahaan.

Demikian surat peringatan ini dibuat agar bisa Saudara sadari dan laksanakan seperti seharusnya.

Jakarta, 23 Januari 2025
PT Leapfrog Indonesia
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