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Savunma İstem Yazısı
Çalışandan, hakkındaki iddialara ilişkin yazılı savunma istenmesi; ekinde çalışan savunma formu ve savunma vermeme tutanağı.
[İl], [Tarih]
	Sayı
	
	Konu
	Savunma istemi



Bölüm A – Savunma İstem Yazısı
	Çalışanın Adı Soyadı
	
	Sicil No
	

	Departman / Görev
	
	Bağlı Olduğu Yönetici
	



Sayın [Ad Soyad],
Aşağıda açıklanan olaya ilişkin olarak hakkınızda bir değerlendirme yapılmaktadır. Herhangi bir karar verilmeden önce olayla ilgili açıklamalarınızı almak ve savunma hakkınızı kullanmanızı sağlamak amacıyla bu yazı tarafınıza verilmektedir.
Hakkınızdaki İddia
	Olay tarihi ve saati
	

	Olay yeri
	

	Tespit eden / tutanak tarihi
	

	İlgili kural (sözleşme / yönetmelik maddesi)
	



Olayın özeti: [İddiayı yorum katmadan, tarih ve olgularla yazınız. Örneğin: [Tarih] tarihinde vardiya başlangıç saati olan [__:__] yerine [__:__]'da işbaşı yaptığınız ve bu durumun [Tarih] tarihli tutanakla tespit edildiği; aynı ay içinde benzer durumun [__] kez yaşandığı iddia edilmektedir.]
 
 
 

İddiaya dayanak belgeler (talep etmeniz halinde incelemeniz için hazır tutulmaktadır): [Tutanak, kayıt, e-posta vb.]
Savunmanın Verilmesi
1. Savunmanızı, bu yazının tebliğinden itibaren [süre – iç yönetmelik veya TİS'te belirtilen süre; yoksa makul bir süre] içinde, en geç [Tarih] saat [__:__]'a kadar yazılı olarak verebilirsiniz.
1. Savunmanızı ekteki Çalışan Savunma Formu'nu kullanarak veya serbest bir dilekçeyle verebilir; [İK Birimi / e-posta adresi]'ne teslim edebilirsiniz.
1. İddiaya ilişkin belge, tanık veya diğer delillerinizi savunmanıza ekleyebilirsiniz.
1. Savunmanızı toplantıda sözlü olarak vermek isterseniz bunu belirtiniz; sözlü savunmanız tutanağa geçirilerek imzanıza sunulacaktır.
Belirtilen süre içinde savunma vermediğiniz takdirde savunma hakkınızı kullanmaktan vazgeçmiş sayılacağınızı ve değerlendirmenin dosyadaki bilgi ve belgeler üzerinden yapılacağını bilgilerinize sunarız. Bu yazı, hakkınızda bir yaptırım kararı verildiği anlamına gelmez.

	İşveren / Yetkili
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	




Tebellüğ
Savunma istem yazısının bir nüshasını [Tarih] tarihinde, saat [__:__]'da teslim aldım.

	Tebellüğ Eden Çalışan
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	





Bölüm B – Çalışan Savunma Formu
	Adı Soyadı
	
	Sicil No
	

	Departman / Görev
	
	Savunma İstem Yazısı Tarihi ve Sayısı
	



Yukarıda tarih ve sayısı belirtilen yazıda yer alan iddiaya ilişkin savunmam aşağıdadır:
1. Olayla ilgili açıklamam:
 
 
 
 

2. İddiayı kabul / ret durumum:
☐ İddiayı kabul ediyorum     ☐ İddiayı kısmen kabul ediyorum     ☐ İddiayı kabul etmiyorum
3. Dinlenmesini istediğim tanıklar ve sunduğum belgeler:
	Tanık Adı Soyadı / Belge
	Görevi / Belgenin Niteliği
	Açıklama

	
	
	

	
	
	



4. Eklemek istediğim diğer hususlar:
 
 

Bu savunmayı kendi irademle ve tüm açıklamalarımı içerecek şekilde verdim.

	Savunmayı Veren Çalışan
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	

	Teslim Alan (İK)
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	





Bölüm C – Savunma Vermeme / Tebellüğden Kaçınma Tutanağı
	Tutanak Tarihi ve Saati
	
	Tutanağın Düzenlendiği Yer
	

	İlgili Çalışan
	
	Savunma İstem Yazısı Tarihi
	



Tespit edilen durum (uygun olanı işaretleyiniz):
☐  Savunma istem yazısı çalışana [Tarih] tarihinde, saat [__:__]'da aşağıda imzası bulunanların huzurunda okunmuş ve verilmek istenmiş; çalışan yazıyı teslim almaktan ve tebellüğ imzası atmaktan kaçınmıştır.
☐  Çalışana [Tarih] tarihinde tebliğ edilen savunma istem yazısında verilen süre [Tarih] saat [__:__]'da dolmuş; bu süre içinde yazılı veya sözlü savunma verilmemiştir.
☐  Çalışan, savunma vermeyeceğini sözlü olarak beyan etmiştir. Beyanı: "[Çalışanın sözleri]"
Ek açıklama:
 
 
 

İşbu tutanak, olayın gerçekleştiği tarih ve saatte aşağıda imzası bulunanlar tarafından birlikte düzenlenmiş ve imza altına alınmıştır.

	Tanık
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	

	Tanık
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	

	Düzenleyen Yetkili
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	





	İK İçin Hatırlatma
Davranış veya verim nedeniyle geçerli nedenle fesihte, çalışanın savunması alınmadan fesih yapılamaz (İş Kanunu md. 19). Haklı nedenle fesih düşünülüyorsa (md. 25/II), savunma sürecinin işverenin olayı öğrenmesinden itibaren işleyen 6 iş günlük fesih süresini aşmamasına dikkat edin. Savunma süresini iç yönetmeliğinize veya toplu iş sözleşmesine göre belirleyin.




	Önemli
Bu şablon İK Partner tarafından genel bilgilendirme amacıyla hazırlanmıştır; işletmenize ve güncel mevzuata göre uyarlanmalıdır. Hukuki sonuç doğuran belgelerde hukuk danışmanınıza başvurun.
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