[SIRKET UNVANI]

[SIRKET ADRESI]

TARIH: [Gin/Ay/Yi]]

SAVUNMA iSTEM YAZISI

Sayin [Calisanin Adi Soyadi],

[Tarih] tarihinde gerceklesen/tespit edilen [Savunma Gerekgesi (0rnegin, ise devamsizlik,
isyerinde uygunsuz davranig, goérevi ihmal vb.)] nedeniyle hakkinizda disiplin sorusturmasi
baslatiimigtir.

[Savunma Gerekgesinin Detaylari (Tarih, saat, olay, vb.)]

[Sirketin ilgili Yonetmelik veya Prosediir Maddeleri]

Bu nedenle, [Tarih] tarihine kadar yazili savunmanizi [Teslim Edilecek Yer] adresine elden veya
posta yoluyla teslim etmeniz gerekmektedir.

Savunmanizda, olaya/duruma iliskin agiklamalarinizi ve varsa taniklarinizi belirtmeniz 6nem arz
etmektedir.

Savunma hakkinizi kullanmamaniz halinde, savunma hakkinizdan vazgeg¢mis sayilacaginiz ve
hakkinizda gerekli disiplin islemlerinin baslatilacagi hususunu bilmenizi isteriz.

[Yetkili Kisinin Adi Soyadi]

[Yetkili Kiginin Unvani]

[Yetkili Kiginin imzasi]

[Sirket Kasesi]

NOT:

e Bu savunma istem yazisi 6rnedi genel bir format olup, sirketinizin politikalarina ve savunma
gerekcesine gore degisiklik gosterebilir.

e Savunma istem yazisinda, savunma gerekgesi acik ve net bir sekilde belirtiimeli, calisanin
hangi konuda savunma yapmasi gerektigi agikca ifade edilmelidir.

e Savunma istem yazisi, yetkili kisi tarafindan imzalanmali ve sirket kasesi ile onaylanmalidir.

e Calisanin savunma hakki saklidir ve savunma yapmasi igin kendisine makul bir stre
taninmalidir.

Ornek:

XYZ A.S.

istanbul



TARIH: 10.07.2024

SAVUNMA iSTEM YAZISI

Sayin [Calisanin Adi Soyadi],

05.07.2024 tarihinde saat 10:00'da gerceklesen musteri toplantisinda, misteriye kargi saygisiz
ve uygunsuz davraniglarda bulundugunuz iddiasiyla hakkinizda disiplin sorusturmasi

baslatiimistir.

Sirketimizin Calisma Ydnetmeligi'nin 10. maddesi geregince, musteriye karsi saygisizlik ve
uygunsuz davranis disiplin suglari arasinda yer almaktadir.

Bu nedenle, 17.07.2024 tarihine kadar yazili savunmanizi insan Kaynaklari Departmanina
elden veya posta yoluyla teslim etmeniz gerekmektedir.

Savunmanizda, olaya iliskin agiklamalarinizi ve varsa taniklarinizi belirtmeniz 6nem arz
etmektedir.

Savunma hakkinizi kullanmamaniz halinde, savunma hakkinizdan vazgeg¢mis sayilacaginiz ve
hakkinizda gerekli disiplin igslemlerinin baslatilacagi hususunu bilmenizi isteriz.

insan Kaynaklar Miidiirii
[Ad Soyad]
[imza]

[Sirket Kasesi]



