ÖRNEKTİR
Kaynak: tkavukatlik.com

İHTAR VE UYARI YAZISI

[ŞİRKET ADI]

TARİH: [TARİH]
SAYI: [SAYI]

ÇALIŞANIN;
Adı Soyadı : [ADI SOYADI]
T.C. Kimlik No : [TC NO]
KONU: İhtar / Uyarı Yazısı (Disiplin Kaydı)

Sayın [ADI SOYADI],

Şirketimiz ile aranızdaki iş sözleşmesi ve yürürlükte bulunan İş Kanunu, ilgili mevzuat ve şirket içi yönetmelikler çerçevesinde, aşağıda belirtilen hususta tarafınıza ihtar ve uyarı verilmesi gereği doğmuştur.

AÇIKLAMA:
[İHLALİN DETAYLI VE SOMUT AÇIKLAMASI – TARİH, SAAT, YER VE OLAYIN NET TANIMI]

Yukarıda belirtilen davranışınız; İş Kanunu, iş sözleşmeniz ve şirket disiplin kuralları kapsamında yükümlülüklerinize aykırılık teşkil etmektedir.

Bu yazı ile söz konusu davranışınız nedeniyle tarafınız yazılı olarak UYARILMAKTADIR. Benzer veya aynı nitelikteki ihlallerin tekrarı halinde, İş Kanunu’nun ilgili hükümleri uyarınca daha ağır disiplin yaptırımları uygulanabileceği ve nihayetinde iş sözleşmenizin feshi dahil gerekli işlemlerin yapılabileceği hususu tarafınıza ihtaren bildirilir.

İşbu belge disiplin cezası kaydı niteliğinde olup, işveren tarafından feshin son çare olduğunun ispatı açısından düzenlenmektedir.

Gereğini bilgilerinize sunarız.

Saygılarımızla,

[ŞİRKET ADI]
Yetkili İmza:
Ad Soyad:
Unvan:


İMTİNA TUTANAĞI (İMZADAN KAÇINMA HALİNDE)

Yukarıda adı geçen çalışana işbu ihtar yazısı tebliğ edilmek istenmiş, ancak çalışan belgeyi imzalamaktan imtina etmiştir. İşbu tutanak tarafımızca birlikte düzenlenerek imza altına alınmıştır.

1. Şahit:
Ad Soyad:
İmza:

2. Şahit:
Ad Soyad:
İmza:

Tarih:
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