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.

Mahal na G. Santos:
Ako po ay nagbibitiw sa aking posisyon bilang Accounting Clerk. Alam ko pong karaniwang kailangan ang isang buwang abiso, ngunit magalang ko pong hinihiling na payagan akong umalis sa ika-15 ng Oktubre 2026 dahil kailangan kong alagaan ang aking inang may sakit sa probinsya.
Handa po akong tapusin at ipasa nang maayos ang aking mga gawain bago ang petsang iyon. Kung hindi po ito posible, susundin ko ang isang buwang abiso at ang aking huling araw ay sa ika-31 ng Oktubre 2026.
Maraming salamat po sa inyong konsiderasyon.
Lubos na gumagalang,

(Lagda)
Ana M. Cruz
Accounting Clerk
From https://law.ph/guides/resignation-letter-tagalog. Legal information, not legal advice.
