
 
 Dokumen  ini merupakan Properti milik PT Cisadane Sawit Raya Tbk.  

Dilarang menggunakan / memperbanyak tanpa izin tertulis dari Perseroan. 

 

Lampiran 1 
 Surat Pemberitahuan Pengambilan Gratifikasi 

 
 
 

………, ………….. 
 

Perihal: Pengambilan Kembali Pemberian Gratifikasi 
 
 

Kepada Yth. 
Bapak/Ibu ... 
PT ... 

di .... 
 

Dengan hormat, 
 

Kami atas nama PT Cisadane Sawit Raya Tbk. menyampaikan terima kasih atas pemberian 
Bapak/Ibu kepada kami berupa ....yang kami terima pada .... 
 
Akan tetapi, kebijakan Perusahaan menyatakan pemberian tersebut termasuk pemberian 
yang tidak dapat kami terima. Untuk itu, mohon kiranya Bapak/Ibu berkenan mengambil 
kembali pemberian tersebut. 
 

Mohon kiranya pengambilan dapat dilakukan paling lambat 7 (tujuh) hari kalender sejak 
penerimaan surat ini. Jika dalam jangka waktu tersebut Bapak/Ibu belum bisa mengambil 
kembali pemberian tersebut, Perusahaan akan melakukan lelang atas pemberian tersebut. 
Hasil lelang akan diserahkan lepada lembaga sosial yang ditunjuk oleh Perusahaan. 
 
Ke depannya, sesuai dengan kebijakan Perusahaan yang melarang pemberian dari pihak 
ketiga yang terkait dengan Perusahaan, mohon kiranya Bapak/Ibu tidak memberikan lagi 
barang atau bentuk lainnya kepada kami/keluarga/Perusahaan. 
 
Atas pengertian dan kerja sama Bapak/Ibu, kami sampaikan terima kasih.  

Hormat kami, 

.... 
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Lampiran 2 
Contoh Surat Pemberitahuan tentang Gratifikasi Berupa Makanan 
 
 

………, ………….. 
 
Perihal: Pemberian Gratifikasi 
 
 

Kepada Yth. 
Bapak/Ibu ... 
PT ... 
di .... 
 

Dengan hormat, 
 

Kami atas nama PT Cisadane Sawit Raya Tbk. menyampaikan terima kasih atas pemberian 
Bapak/Ibu kepada kami berupa makanan yang kami terima pada .... 

Makanan tersebut telah dikonsumsi bersama di Perusahaan. 

 
Ke depannya, sesuai dengan kebijakan Perusahaan yang melarang pemberian dari pihak 
ketiga yang terkait dengan Perusahaan, mohon kiranya Bapak/Ibu tidak memberikan lagi 
barang atau bentuk lainnya kepada kami/keluarga/Perusahaan. 
 

Atas pengertian dan kerja sama Bapak/Ibu, kami sampaikan terima kasih.  

Hormat kami, 

.... 
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Lampiran 3 
Formulir Keterbukaan Informasi atas Gratifikasi 

 
 
 

FORMULIR KETERBUKAAN INFORMASI 
ATAS GRATIFIKASI 

 
Saya menginformasikan dan menyatakan bahwa pada ... hari, tanggal 
... , terdapat gratifikasi sebagai berikut: 

 

Hari, tanggal Kuantitas Perkiraan Nilai 
Perusahaan/Perseoran 

Pemberi 
Hubungan/Relasi 

     

     

     

 
 
 

 
Dibuat oleh, 

 
 
 
 
 
Nama: Jabatan: 
Departemen: 
Tanggal: 

Diketahui oleh: 
 
 
 
 
 
Nama: 
Jabatan: 
Departemen: 
Tanggal: 

Dokumen diterima oleh 
Unit Kerja Gratifikasi 

 
 
 
 

Nama: 
Jabatan: 
Tanggal: 

 
 


