[INSERT DATE]

MR. PEDRO SANTOS
[Insert Address]


Subject: Notice to explain (Absence without leave).

Mr. Santos:

It came to our attention that you have failed to report for work since (insert date) up to the present. Please be informed that your continuous absence without the required permission from your superiors is a ground for your termination as an employee of ABC Corporation under Section ____ of our company handbook, and under the Labor Code of the Philippines.

You are thus given a period of 7 days to report back to work and to submit your written explanation stating why ABC Corporation should not terminate you. Your failure to submit an explanation within the given timeframe shall mean a waiver on your part to present your side. 

Be guided accordingly.

Aming nalaman na simula pa noong [Insert Date] hindi ka na muling pumasok sa iyong trabaho na walang paalam o pahintulot mula sa management ng ABC Corporation. Ang iyong pag-absent ng sunod-sunod na walang pahintulot ay labag sa rules and regulations ng ABC Corporation at isang legal na dahilan upang ikaw ay tanggalin sa ABC Corporation. Ang iyong sunod-sunod na pag-absent na walang paalam ay isa sa mga nakasaad na dahilan sa iyong pag tanggal sa trabaho ayon sa ating company handbook at ng Labor Code of the Philippines.

Dahil dito, ikaw ay binibigyan ng management ng pitong araw na mag report sa iyong trabaho at mag bigay ng iyong written explanation kung bakit hindi ka dapat tanggalin sa trabaho dahil sa iyong sunod sunod na absent na walang paalam. Ang iyong hindi pag sumite ng iyong written explanation ay ituturing namin na isang waiver ng iyong karapatan na ipresenta ang iyong panig. 

Sincerely,


JUAN DELA CRUZ
[Position]
ABC Corporation  
