
SOP Izin Pulang Cepat / Meninggalkan Pekerjaan

Kebijakan Kompensasi Waktu Kerja:

Jika karyawan meminta izin pulang SEBELUM jam shift selesai

(Contoh: Pulang jam 2 siang padahal jadwal selesai jam 5 sore),

maka berlaku 2 Pilihan Solusi (Wajib Dipilih & Disepakati):

----------------------------------------------------------------------

NAMA KARYAWAN: .......................................

SAYA MEMILIH OPSI (Coret yang tidak perlu):

[ ] OPSI A: POTONG GAJI PROPORSIONAL
    Saya bersedia gaji saya hari ini dipotong sebesar jam kerja
    yang saya tinggalkan (Misal sisa 3 jam / 8 jam).

[ ] OPSI B: BAYAR HUTANG WAKTU BESOK
    Saya bersedia me-Lembur 3 JAM TAMBAHAN (TANPA DIBAYAR) pada
    hari ....... tanggal ......... untuk mengganti jam hari ini.

Ttd Karyawan,

(................)


