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[Tanggal]
 [Nama Karyawan sesuai KTP / Paspor]
 [Jabatan Karyawan]
 [Departemen]
 [Nama Perusahaan]
Perihal: Pemberitahuan Skorsing
Yth. [Nama Karyawan],
Surat ini menegaskan bahwa Anda dikenakan skorsing dari tugas di [Nama Perusahaan], efektif mulai [Tanggal Mulai] pukul [Waktu]. Skorsing ini bersifat [Dengan Gaji / Tanpa Gaji]. Alasan skorsing adalah [Alasan Singkat, atau “Menunggu Investigasi terkait [Masalah / Kebijakan]”]. Masa skorsing akan berlangsung hingga [Tanggal Berakhir] [atau “hingga pemberitahuan lebih lanjut”].
Selama masa skorsing, Anda tidak diperkenankan untuk hadir di tempat kerja, melaksanakan pekerjaan, mengakses sistem perusahaan, atau menghubungi klien, pemasok, maupun rekan kerja terkait hal ini kecuali dengan izin tertulis. Harap mengembalikan seluruh aset perusahaan yang Anda miliki paling lambat [Tanggal] kepada [Kontak / Lokasi].
Anda wajib menjaga kerahasiaan seluruh informasi terkait hal ini serta tetap siap apabila diperlukan untuk wawancara atau permintaan informasi. Ketidakpatuhan terhadap ketentuan ini dapat mengakibatkan tindakan lebih lanjut.
Kami telah menjadwalkan rapat peninjauan pada [Tanggal Rapat] pukul [Waktu] di [Lokasi / Platform] untuk membahas status dan langkah selanjutnya. Jika Anda ingin memberikan tanggapan tertulis atau dokumen pendukung, silakan kirimkan kepada [Nama HR / Manajer] melalui [Email] paling lambat [Batas Waktu].
Apabila Anda memiliki pertanyaan terkait surat ini atau ingin mengajukan banding, silakan hubungi [Nama HR / Manajer] di [Nomor Telepon] atau [Email].
Hormat kami,
[Nama Penandatangan Berwenang]
[Jabatan]
[Nama Perusahaan]
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Pernyataan Penerimaan 
Saya, [Nama Karyawan], menyatakan bahwa saya telah menerima dan membaca surat skorsing tertanggal [Tanggal]. Dengan menandatangani di bawah ini, saya mengonfirmasi bahwa saya memahami isi surat ini serta ketentuan skorsing sebagaimana tercantum. 
__________________________________		 ___________________________________ Tanda Tangan Karyawan [Tanggal]		   Tanda Tangan Atasan [Tanggal] 



