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[bookmark: _GoBack]SURAT PERINGATAN PERTAMA (SP-1)
Nomor : 95/HRD/MEP/V/2017
Dibuat oleh perusahaan, dalam hal ini diperuntukan kepada :
Nama	: Nina Yuliani, SE
Jabatan	: Staf Administrasi
Sehubungan dengan sikap indisipliner serta pelanggaran tata tertib perusahaan yang dilakukan oleh Nina Yuliani berupa keterlambatan masuk kerja lebih dari 3x pada bulan Mei 2017 yang dibuktikan dengan hasil rekap absensi, maka berdasarkan pertimbangan tersebut perusahaan memberikan surat peringatan pertama dengan ketentuan sebagai berikut :
1. Surat peringatan ini akan berlaku 1 (satu) bulan kedepan sejak tanggal diterbitkan surat.
2. Apabila dalam kurun waktu 1 (satu) bulan kedepan sejak diterbitkannya surat peringatan pertama ini saudara tidak melakukan tindak pelanggaran yang menjadi dasar diterbitkan surat peringatan pertama ini, maka surat peringatan pertama saudara akan dinyatakan tidak berlaku.
3. Apabila dalam kurun waktu kurang dari 1 (satu) bulan sejak diterbitkannya surat peringatan pertama ini saudara kembali melakukan pelanggaran, maka perusahaan akan memberikan surat peringatan ke-2 bagi saudara.
4. Salama masa peringatan ini berlaku, atau belum melebihi 1 (satu) bulan setelah diterbitkannya surat peringatan ini maka saudara dilarang menggunakan fasilitas perusahaan berupa komputer/laptop.
Demikian surat peringatan pertama ini diterbitkan agar menjadi perhatian saudara.
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