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A D E N  I N D O N E S I A

SURAT 
PERINGATAN, 

SURAT PANGGILAN  
&PHK MANGKIR



PHK Mangkir

PHK mangkir akan
diberikan Ketika karyawan
tidak masuk bekerja
berhari -hari tanpa adanya
keterangan. Hak dan
kewajiban yang seharusnya
didapatkan karyawan tidak
akan diberikan jika adanya
PHK mangkir .

S U R A T  H R I R

S u r a t  P e r i n g a t a n

S u r a t y a n g d i b u a t o l e h

P e r u s a h a a n d a n d i b e r i k a n

k e p a d a k a r y a w a n s e b a g a i

b e n t u k p e m b i n a a n a t a u

p e l a n g g a r a n y a n g

d i l a k u k a n o l e h k a r y a w a n

Surat Panggilan

Surat panggilan digunakan oleh perusahaan untuk
menegur karyawan yang tidak masuk kerja selama
beberapa hari tanpa memberikan konfirmasi atau alasan
yang jelas, termasuk karyawan yang menyampaikan
pengunduran diri secara lisan (verbal) namun tidak secara
tertulis. Surat ini juga berfungsi sebagai panggilan resmi
agar karyawan yang bersangkutan hadir ke perusahaan
untuk memberikan penjelasan atas ketidakhadirannya
atau klarifikasi status hubungan kerja, sebelum
perusahaan mengambil langkah atau keputusan lebih
lanjut sesuai dengan peraturan yang berlaku..
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S e b a g a i  b a g i a n  

d a r i  P e m b i n a a n

S e b a g a i  

b a g i a n  d a r i  

P e n i l a i a n  

K i n e r j a

S e b a g a i  

b a g i a n  d a r i  

D o k u m e n  P H K
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BENTUK PERINGATAN 

KE KARYAWAN

Diberikan kepada karyawan yang melakukan pelanggaran

berat, misalnya tidak masuk kerja tanpa keterangan

dalam waktu lama, melakukan tindakan indisipliner, atau

melanggar peraturan perusahaan yang berdampak besar.

Bentuk peringatannya bisa berupa Surat Peringatan kedua

atau ketiga, skorsing, bahkan pemutusan hubungan kerja

(PHK) sesuai dengan tingkat keseriusan pelanggaran dan

kebijakan perusahaan.

Biasanya diberikan kepada karyawan yang

melakukan pelanggaran ringan seperti datang

terlambat, tidak mengikuti prosedur kerja, atau

lalai dalam tugas. Bentuk peringatannya berupa

teguran lisan atau Surat Peringatan (SP)

pertama, yang bersifat pembinaan agar

karyawan memperbaiki sikap dan tidak

mengulangi kesalahan yang sama.

LISAN TERTULIS



A D E N  I N D O N E S I A

JANGKA WAKTU 

SURAT PERINGATAN

1 . D a l a m  P P  3 5 / 2 0 2 1  t e r d a p a t  d u a  v e r s i  

P a s a l  3 6  .  P a l i n g  l a m a  6  ( e n a m )  b u l a n  

k e c u a l i d i t e t a p k a n  l a i n  d a l a m  P K ,  

P P / P K B .

2 . S u r a t p e r i n g a t a n k e d u a , y a n g j u g a

m e m p u n y a i j a n g k a w a k t u b e r l a k u s e l a m a

6 ( e n a m ) b u l a n s e j a k d i t e r b i t k a n n y a

p e r i n g a t a n k e d u a

3 . P e r i n g a t a n k e t i g a ( t e r a k h i r ) y a n g

b e r l a k u s e l a m a 6 ( e n a m ) b u l a n s e j a k

d i t e r b i t k a n n y a p e r i n g a t a n k e t i g a .



T E K N I S  P E M B E R I A N  S U R AT  P E R I N G ATA N

Diawali dengan 

Adanya Informasi 

Pelanggaran oleh 

Karyawan

Kemudian, Cek 

Validasi 

Pelanggaran 

Tersebut

Dilanjut dengan 

Cek Ketentuan 

Sanksi atas 

Pelanggaran 

Tersebut

Buatkan Surat 

Peringatannya 

sesuai dengan 

SOP di 

Perusahaan

Berikan kepada 

Karyawan yang 

Melakukan 

Pelanggaran 

Aturan
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Form coaching merupakan dokumen yang digunakan untuk

mencatat proses pembinaan terhadap karyawan yang melakukan

pelanggaran atau memiliki kinerja kurang baik. Di dalamnya

berisi data karyawan, jenis pelanggaran, hasil diskusi antara

atasan dan karyawan, serta rencana perbaikan yang harus

dilakukan. Form ini berfungsi sebagai bukti bahwa perusahaan

telah melakukan pembinaan terlebih dahulu, sehingga menjadi

acuan saat pengajuan warning letter, karena sebelumnya telah

dilakukan peringatan dan tindak lanjut bersama HR site.
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1. Panggilan 1 (Pertama)

Perusahaan wajib mengirimkan surat panggilan resmi kepada

karyawan untuk hadir dalam proses klarifikasi atau pembinaan. 

Surat ini menjadi pemberitahuan awal terkait pelanggaran atau

ketidakhadiran.

2. Panggilan 2 (Kedua)

Jika karyawan tidak hadir atau tidak memberikan tanggapan atas

panggilan pertama, perusahaan wajib mengirimkan surat

panggilan kedua sebagai kesempatan terakhir bagi karyawan

untuk memberikan klarifikasi.

3. Proses PHK

PHK hanya dapat dilakukan apabila karyawan telah

dipanggil sebanyak 2 kali secara resmi, namun tetap tidak

hadir atau tidak memberikan klarifikasi. Dua panggilan ini

menjadi bukti bahwa perusahaan telah memberikan kesempatan

yang cukup kepada karyawan.



REQUEST SURAT HRIR 
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Reza Pahlawan Ahmad Dzafir
ahmad.dzafir@adenservices.comreza.pahlawan@adenservices.com

mailto:ahmad.dzafir@adenservices.com
mailto:reza.pahlawan@adenservices.com
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Thank You!

A d e n  I n d o n e s i a H R  O p e r a t i o n s  d a n  I n d u s t r i a l   
R e l a t i o n s h i p


