FREE SAMPLE: the names, dates, and details are fictional. Replace every one before use.
Ika-30 ng Setyembre 2026

G. Roberto M. Santos
Human Resources Manager
Sampaguita Labs, Inc.
100 Ayala Avenue, Makati City

Mahal na G. Santos:
Magalang ko pong ipinaaalam na ako ay nagbibitiw sa aking posisyon bilang Customer Service Representative ng Sampaguita Labs, Inc. Ang aking huling araw ng trabaho ay sa ika-31 ng Oktubre 2026, higit isang buwan mula sa petsa ng liham na ito.
Taos-puso po akong nagpapasalamat sa pagkakataong makapaglingkod sa kumpanya at sa lahat ng aking natutunan. Handa po akong tumulong sa maayos na paglilipat ng aking mga gawain bago ang aking huling araw.
Hinihiling ko rin po na maihanda ang aking final pay at Certificate of Employment ayon sa patakaran ng DOLE.
Lubos na gumagalang,

(Lagda)
Juan A. Dela Cruz
Customer Service Representative
From https://law.ph/guides/resignation-letter-tagalog. Legal information, not legal advice.
