Jakarta, 23 Januari 2026
Perihal : Permohonan cuti karena anggota keluarga meninggal
Yth,
Kepala HRD PT Visi Utama Karya
Di tempat
Dengan hormat,
Yang bertanda tangan di bawah ini:
Nama: Andra Saputra
NIK: 22104567
Jabatan: Supervisor Operasional
Divisi: Operasional
Bermaksud mengajukan cuti selama 2 (dua) hari, terhitung mulai tanggal 24 Januari 2026 sampai dengan 25 Januari 2026, dikarenakan anggota keluarga inti saya meninggal dunia sehingga saya perlu mengurus keperluan pemakaman.
Demikian surat permohonan cuti ini saya ajukan. Atas perhatian Bapak/Ibu, saya ucapkan terima kasih.

Hormat saya,


Andra Saputra
