empuno
Ücretsiz İK şablonları · empuno.com/sablonlar/savunma-istemi-yazisi-ornegi
Savunma istemi yazısı örnek metni
Savunma İstemi Yazısı Örneği
Nasıl kullanılır: Köşeli parantezleri doldurun. Metin bir fesih beyanı içermez ve içermemelidir; amacı yalnızca iddiayı bildirip savunma istemektir.
[Şirket Ticaret Unvanı]
İnsan Kaynakları Departmanı

Sayın [Ad Soyad]
T.C. Kimlik No: [.....] — Sicil No: [.....] — Departman: [.....] — Unvan: [.....]

Konu: Hakkınızdaki iddialara ilişkin yazılı savunmanızın istenmesi hakkındadır.

Şirketimizde [işe giriş tarihi] tarihinden bu yana [görev/unvan] olarak görev yapmaktasınız.

Aşağıda belirtilen hususlar tarafımıza intikal etmiştir:
1) [gg.aa.yyyy] tarihinde, saat [..:..] sıralarında, [yer] adresinde [olayı somut olarak yazın].
2) [gg.aa.yyyy] tarihinde [olay / ihmal / kurala aykırılık] gerçekleşmiştir.
Söz konusu hususlar [tutanak / giriş-çıkış kaydı / müşteri bildirimi / hedef gerçekleşme raporu] ile tespit edilmiş olup ilgili belgelerin örnekleri işbu yazının ekinde tarafınıza sunulmuştur.

4857 sayılı İş Kanunu'nun 19. maddesi uyarınca, yukarıda belirtilen iddialara ilişkin YAZILI SAVUNMANIZ istenmektedir.

Savunmanızı, işbu yazının tarafınıza tebliğ edildiği tarihten itibaren [.....] iş günü içinde İnsan Kaynakları birimine imza karşılığı elden teslim edebilir veya [KEP adresi / posta adresi] üzerinden iletebilirsiniz. Dilerseniz sözlü savunmanız da alınacak ve tutanağa geçirilecektir.

Belirtilen süre içinde savunmanızın tarafımıza ulaşmaması hâlinde, konu hakkındaki değerlendirme mevcut bilgi ve belgeler esas alınarak yapılacaktır.

İşbu yazı, iş sözleşmenizin feshine ilişkin bir bildirim niteliği taşımamaktadır. Şirketimizin tüm yasal hakları saklıdır.

Bilgilerinize sunarız.

Tarih: [gg.aa.yyyy]
[Şirket Ticaret Unvanı] adına
Ad Soyad / Unvan: [.....]
İmza / Kaşe:

EKLER: 1) [.....]  2) [.....]

Tebellüğ eden — Ad Soyad: [.....]  Tarih: [gg.aa.yyyy]  Saat: [..:..]  İmza:
(Tebellüğden imtina hâlinde iki tanık huzurunda tutanak düzenlenir.)
Verim (performans) nedenine dayanıyorsanız
Verim düşüklüğü iddiasında yazının ölçülebilir veriye dayanması gerekir. Gövdeyi şu yönde kurun: "[dönem] için tarafınıza yazılı olarak bildirilen [.....] hedefine karşılık gerçekleşme [.....] düzeyinde kalmıştır. Aynı görevi yürüten emsal çalışanların ortalama gerçekleşmesi [.....]dir. [gg.aa.yyyy] tarihinde tarafınıza [eğitim / geri bildirim / performans görüşmesi] yapılmış, [gg.aa.yyyy] tarihli yazılı uyarı tebliğ edilmiştir." Hedefin önceden bildirilmiş, ölçülebilir ve ulaşılabilir olması ile çalışana iyileştirme imkânı tanınmış olması, savunma isteminin dayanağını güçlendirir. Performans değerlendirmesinin kriterleri yazıda gösterilmezse, savunma istemi çalışanın gerçekten yanıt verebileceği bir belge olmaktan çıkar.
Yasal uyarı: Bu metin örnektir; iddianın niteliğine, işyeri disiplin yönetmeliğine ve varsa toplu iş sözleşmesi hükümlerine göre uyarlanmalıdır. Savunma istemi bir fesih sürecinin parçasıdır ve usul hataları feshi tek başına geçersiz kılabilir; süreci başlatmadan önce bir iş hukuku uzmanına danışın.
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