[Kota], [Tanggal]
Kepada Yth. [Nama atasan]
Dengan hormat, saya [Nama] ([Jabatan]) mengajukan [Jenis cuti] dari [Tanggal mulai] sampai [Tanggal selesai] dengan alasan: [Alasan].
Selama saya cuti, pekerjaan akan dilimpahkan kepada [Pengganti selama cuti]. Atas persetujuan Bapak/Ibu saya ucapkan terima kasih.
Hormat saya,
____________ ([Nama])
Kerangka umum dari InfoHukum.com, bukan nasihat hukum. Sesuaikan dengan kebutuhan Anda dan konsultasikan dengan advokat atau notaris bila nilainya besar. Hapus catatan ini sebelum dicetak.




