Örnektir. Kaynak: tkavukatlik.com

DİSİPLİN TUTANAĞI VE SAVUNMA İSTEM YAZISI
[ŞİRKET ADI]
TUTANAK TARİHİ: [TARİH]
TUTANAK NO: [NO]

KONU: Disiplin Tutanak ve Savunma İstem Yazısı

İŞÇİNİN:

Adı Soyadı: [AD SOYAD]
T.C. Kimlik No: [TC NO]
Görevi: [GÖREV]
Bölümü: [BÖLÜM]

AÇIKLAMA:

[TARİH] tarihinde, yukarıda bilgileri yer alan çalışanın aşağıda açıklanan fiili gerçekleştirdiği tespit edilmiştir:
[OLAYIN DETAYLI VE SOMUT AÇIKLAMASI – saat, yer, tanıklar ile birlikte açık şekilde yazılmalıdır.
İlgili davranışın, 4857 sayılı İş Kanunu, iş sözleşmesi ve işyeri disiplin kuralları kapsamında değerlendirilmesi gerekmektedir.

SAVUNMA İSTEMİ:

Yukarıda belirtilen iddialar hakkında savunmanızı, işbu yazının tarafınıza tebliğinden itibaren [2] iş günü içinde yazılı ve mümkünse kendi el yazınız ile İnsan Kaynakları Birimi’ne teslim etmeniz gerekmektedir.



Belirtilen süre içerisinde savunmanızı sunmamanız halinde savunma hakkınızdan feragat ettiğiniz kabul edilerek mevcut bilgi ve belgeler doğrultusunda işlem tesis edilecektir.

İşbu tutanak tarafınıza tebliğ edilmiştir.

İMZALAR:

İşveren Yetkilisi: ___________________

Ad Soyad: [YETKİLİ]

Tanık 1: ___________________

Ad Soyad: [TANIK]

Tanık 2: ___________________

Ad Soyad: [TANIK]


Çalışan:

Ad Soyad: ___________________

İmza: ___________________

Tarih: ___________________



Not: Çalışanın imzadan imtina etmesi halinde bu durum ayrıca tutanak altına alınmalıdır.
