[Insert Date]


JUAN DELA CRUZ
[Insert Address]


Re:	NOTICE TO EXPLAIN.

Mr. Dela Cruz:

Umabot sa kaalaman ng mga officers ng ABC Corporation na ilan sa mga empleyado nito ay nasasangkot sa malalaswang gawain sa loob mismo ng shop sa pamamagitan ng pagkuha ng litrato ng kanilang maseselang bahagi at ipinadadala ang mga litratong ito sa mga foreigners kapalit ng pera. Aming napaalam na ito ay ginagawa habang oras ng trabaho, at nangyayari na simula noong September ng nakaraang taon. 

Ayon sa impormasyon na nakuha namin, bagamat hindi ka direktang sangkot sa mga gawaing ito, hindi mo pinaalam sa officers ng ABC Corporation na may nangyayaring ganitong mga gawain sa loob ng salon kahit alam mo ito. Dahil sa iyong posisyon bilagn supervisor, obligasyon mong ipatigil ang mga ganitong gawain o ipaalam manlang sa management ito. 

Gusto naming ipaalala sayo na ang mga reports na ito, kung mapapatunayang totoo, ay maituturing na “serious misconduct” at “Gross and habitual neglect by the employee of his duties” na mga basehan sa pag tanggal ng isang empleyado sa ilalim ng Labor Code: 

“Art. 282. Termination by Employer. – An employer may terminate an employment for any of the following causes:

a. Serious misconduct or willful disobedience by the employee of the lawful orders of his employer or representative in connection with his work;
b. Gross and habitual neglect by the employee of his duties;
c. Fraud or willful breach by the employee of the trust reposed in him by his employer or duly authorized representative;
d. Commission of a crime or offense by the employee against the person of his employer or any immediate member of his family or his duly authorized representatives;
e. Other causes analogous to the foreigner.”

Alinsunod sa iyong karapatan na ipresenta ang iyong panig, hinihiling namin na iyong isumite ang iyong written explanation at aling mang ebidensya sa loob ng pitong araw na nagpapaliwanag kung bakit hindi ka dapat tanggalin sa trabaho or patawan ng sanctions ng ABC Corporation. 

Be advised accordingly.


Very Truly Yours,


PEDRO SANTOS
[Position]
ABC Corporation

Received by:


JUAN DELA CRUZ


Date: [Insert date received]


