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[Nama Karyawan]
[Jabatan]
[Departemen]
[Email / No. HP]

[Kota], [Tanggal Bulan Tahun]

Kepada Yth.
[Nama Pimpinan/HRD Manager]
[Nama Perusahaan]

Dengan hormat,

Melalui surat ini, saya [Nama Karyawan] yang saat ini menjabat sebagai [Jabatan] di [Departemen], menyampaikan pengunduran diri saya dari [Nama Perusahaan], efektif mulai tanggal [Tanggal Efektif Pengunduran Diri].

Keputusan ini saya ambil setelah mempertimbangkan dengan matang demi [alasan pribadi / pengembangan karir / keperluan keluarga]. Saya memahami ketentuan perusahaan mengenai periode pemberitahuan selama [X] hari/minggu dan saya berkomitmen untuk menyelesaikan seluruh tanggung jawab serta proses serah terima pekerjaan sebelum tanggal efektif tersebut.

Selama berkarir di [Nama Perusahaan], saya mendapat banyak pengalaman berharga dan berterima kasih atas kesempatan yang telah diberikan. Saya berharap perusahaan terus berkembang dan mencapai kejayaan yang lebih besar.

Demikian surat pengunduran diri ini saya sampaikan. Atas perhatian dan pengertian Bapak/Ibu, saya ucapkan terima kasih.

Hormat saya,

[Nama Lengkap Karyawan]
NIK: [Nomor Induk Karyawan]
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