	[कंपनी का नाम]
[पता]
फ़ोन:    ·   ईमेल: 



	दिनांक: ________________
________________________________
विषय: कारण बताओ नोटिस
प्रिय _________________________,
हमारे संज्ञान में लाया गया है कि दिनांक ________________ को:
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
यदि यह प्रमाणित होता है, तो यह आचरण कदाचार (मिसकंडक्ट) है।
अतः आपसे अपेक्षा है कि आप लिखित में कारण बताएँ कि आपके विरुद्ध अनुशासनात्मक कार्यवाही क्यों न की जाए। आपका लिखित स्पष्टीकरण दिनांक ________________ तक अधोहस्ताक्षरी के पास पहुँच जाना चाहिए।
आप चाहें तो व्यक्तिगत रूप से सुनवाई का अनुरोध भी कर सकते हैं, और अपनी पसंद के किसी सहकर्मी को साथ ला सकते हैं।
यदि उक्त तारीख़ तक आपका उत्तर प्राप्त नहीं होता है, तो यह माना जाएगा कि आपको इस विषय में कुछ नहीं कहना है, और मामले में लागू स्थायी आदेशों (स्टैंडिंग ऑर्डर्स) और नियमों के अनुसार आगे कार्यवाही की जाएगी।
भवदीय,
कृते ______________________________

____________________________

यह नोटिस मुझे प्राप्त हुआ।

	हस्ताक्षर
	
	नाम
	
	तारीख़



