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Jakarta, XX Januari XXXX
Nomor 	: XX/SP/SKP-X/XX/XXXX
Perihal 	: Peringatan
Lampiran 	: –
Kepada Yth.
Ib/Bapak XXXX
Guru Fisika
di Tempat
Dengan hormat,
Berdasarkan peraturan yang berlaku di yayasan sekolah SMA ABCDEFGH adalah bahwa ketidakhadiran seorang guru tanpa keterangan maksimal memiliki toleransi 2 (dua) hari dalam satu bulan. Jika sampai 2 (dua) hari tersebut masih juga tidak ada kabar yang jelas, maka akan dikenakan sanksi pemberian surat peringatan pertama.
Dan berdasarkan hasil rekap absensi perusahaan, menunjukkan bahwa Saudari Asrini tidak masuk kerja tanpa adanya kabar atau keterangan yang jelas sebanyak 5 hari  berturut turut pada tanggal 7,8,9,10,11 Januari XXXX. Hal ini berarti telah melewati batas toleransi yang diberikan. Dan hal ini sangat merugikan pihak yayasan. Terutama murid – murid anak didiknya.
Oleh karena itu, yang bersangkutan diberikan sanksi berupa SP 1 yang berlaku 2 bulan sejak terbitnya surat ini. Dan apabila melakukan pelanggaran lagi, maka akan dikenakan sanksi yang lebih keras.
Demikian surat peringatan ini dibuat untuk dijadikan acuan untuk melakukan intropeksi. Atas perhatian Saudari, kami ucapkan terima kasih.
[bookmark: __DdeLink__5_3579184901]Mengetahui,
Kepala SMA ABCDEFGH,



[bookmark: _GoBack]NAMA KEPALA SEKOLAH

