Surat izin cuti
Data karyawan
	Nama lengkap
	

	Divisi dan jabatan
	

	NIK karyawan
	

	Kontak selama cuti
	



Rincian cuti
	Jenis cuti
	

	Periode
	

	Jumlah hari
	

	Alasan
	

	Pengganti dan serah terima
	

	Lampiran
	

	Persetujuan atasan
	



Daftar serah terima pekerjaan
	Pekerjaan
	Pengganti
	Catatan
	Tenggat

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



Contoh — Surat izin cuti
	Karyawan
	Rina Wulandari, Divisi Pemasaran

	Jenis cuti
	Cuti tahunan

	Periode
	22–26 Desember, masuk kembali 29 Desember

	Jumlah hari
	4 hari kerja

	Tanggal pengajuan
	24 November



	Pekerjaan
	Pengganti
	Catatan
	Tenggat

	Jadwal unggahan Instagram
	Andi Pratama
	Konten sudah dijadwalkan sampai 26 Desember
	Setiap hari

	Balas komentar dan pesan
	Andi Pratama
	Gunakan template jawaban di folder bersama
	Setiap hari

	Laporan kampanye Desember
	Dewi Lestari
	Data tersedia di dasbor iklan
	30 Desember

	Koordinasi dengan agensi desain
	Sari Hidayat
	Brief banner Januari sudah dikirim
	24 Desember
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