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PT LINOV ROKET PRESTASI 
Pakuwon Tower, Jl Casablanca No. Kav 88
22nd floor, Menteng Dalam, Kec. Tebet,
Kota Jakarta Selatan, Daerah Khusus Ibukota Jakarta
12870
www.linovhr.com

Nomor: [Nomor Surat] 
Tanggal: [Tanggal Surat]

Kepada Yth. 
[Nama Lengkap Karyawan] 
NIK: [Nomor Induk Karyawan]
Jabatan: [Jabatan]
Di Tempat

Dengan hormat, 

Sehubungan dengan adanya informasi/laporan terkait [uraikan singkat permasalahan atau dugaan pelanggaran], maka dengan ini kami memanggil Saudara/i untuk hadir dalam sesi klarifikasi  yang akan dilaksanakan pada: 

Hari/Tanggal: [Hari, Tanggal] 
Waktu: [Jam] 
Tempat: [Lokasi]
Agenda: [Klarifikasi terkait permasalahan yang dimaksud]

Kehadiran Saudara/i dalam sesi klarifikasi ini bersifat WAJIB sebagai bagian dari prosedur perusahaan dalam menindaklanjuti permasalahan yang terjadi. Apabila Saudara/i berhalangan hadir, mohon menginformasikan secara tertulis kepada pihak HRD selambat-lambatnya 1 (satu) hari sebelum jadwal yang ditentukan, beserta alasan yang jelas dan bukti pendukung. 

Demikian surat pemanggilan ini kami sampaikan untuk dilaksanakan sebagaimana mestinya. Atas perhatian dan kerjasama Saudara, kami ucapkan terima kasih. 


Hormat kami, 
[Nama HRD/Pimpinan] 
[Posisi]
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