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ONSOz
Dirtstlik, kendini isine adamak, cesaret,
baskalarina saygi gostermek ve sirketin cikarlarini
herseyden 6nde tutmak Teknik istif’in
yonetim felsefesinin temelidir. Her ¢alisandan bu
degerlere 6nem vermesi beklenir.

Teknik istif catisi altinda Calisanlarin yasalara ve prosediirlere
uygun hareket etmesi, Teknik istif’in musterilerine,
paydaslarina, hissedarlarina, kamu yoneticilerine ve

topluma karsi en biytk sorumlulugudur.
Calisma ilkeleri, Teknik istif Calisanlarinin sirket igi
ve sirket disi calismalarinda sirketin temel
prensiplerini, is ahlaki kurallarini ve yonetim
standartlarini tanimlar, yerel ve uluslararasi kurallar
cercevesinde sorumluluklari konusunda nasil
hareket etmeleri gerektigini belirler.

Burada belirtilen kurallar her durumu kapsamasa da,
tiim galisanlarin isleriyle ilgili faaliyetlerini
yonlendirmeleri agisindan gerekli temel ilkeleri
belirlemektedir. Bu kurallar, yerel yasa, diizenleme
ve is ahlaki kurallari dikkate alinarak
uyarlanacaklardir. Kurallarin herhangi bir kismi
yeterince anlasilmiyorsa, nasil davranilmasi
gerektigi konusunda yoneticilere danisilmahdir.
Kurallarda belirlenen bazi ilkeler yasal veya
diizenleyici hikiimlerden kaynaklandigindan bunlara
uyulmamasi, hukuki yaptirimlar da gerektirebilir.
Tum gahisanlar, yaptiklariisleri ve gorevleri
cercevesinde asagida belirlenen ve aslinda sadakat
ve iyi niyete dayali sorumluluklarinin bir parcasini
olusturan bu kurallara uymak ve takimlarindaki veya
denetimlerindeki kisilerin de uymalarini saglamak zorundadirlar.
Calisma ilkeleri ve bu ilkelere bagli Yonetmelik ve
Talimatlar Teknik istif’in tiim Calisanlarini baglayici
dzelliktedir. Calisanlarimizin Calisma ilkelerine
yaklagimi ve uyma zorunlulugu gelecekteki basarimizin
temelini teskil edecektir.

Genel Mudiir
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1. YASALAR VE SIRKETE KARSI SORUMLULUK
1.1. Yasa ve Yonetmeliklere Uyum

Yasalara uymak, Teknik istif politikalarinin temel ilkesidir. Tim Teknik istif calisanlarin
kendileriyle ilgili yasa, yonetmelik ve talimatlara saygi gostermeleri ve bunlara kesinlikle uymalari
beklenir. Teknik istif, insan haklarinin korundugu, is ortaminda ayrimciligin olmadigi, érgiitlenme
Ozgurluglnin oldugu, zorla ¢alistirmanin uygulanmadigi, cocuklarin galistirilmasina izin verilmedigi
bir ortami benimsemis bir kurumdur.

Teknik istif’in tiim calisanlarinin kendi is alanlariyla ilgili yasa ve diizenlemeler
konusunda kendilerini eksik gordiikleri konularda meslekdaslari veya ilgili diger kisilerden ne zaman
yardim istemeleri gerektigini bilecek kadar bilgili olmalari dnemlidir.

ilgili yasalar ve diizenlemelere uymak disinda, tiim ¢alisanlardan gérevlerini diiriistce
yapmalari ve Teknik istif’in is ortaklari, musterileri, tedarikgileri veya resmi kurumlarla iliskilerinde
profesyonel davranis standartlarina en st diizeyde uymalari beklenmektedir.

1.2. Adil Rekabet

Teknik istif serbest girisimcilik agisindan ekonomik etkinligin saglandigi adil rekabetgi
piyasa kosullarina inanir. Rekabetin geri ¢cekilmesine ya da sinirlandiriimasina neden olabilecek hileli
is yapma, resmi olmayan goriismeler yada anlasmalarda bulunmak yasaktir. Tiim calisanlarin ve bagh
ortaklarin rakiplerle gériismelerde Teknik istif’in sahip oldugu giincel yada gelecege yénelik gizli
bilgileri paylasmasi yasaktir. Adil rekabet, liclinci sahislara 6zel muamele, yasadisi yarar yada para
onermemek anlamina da gelmektedir.

Teknik istif’in rekabet ve ticaret konularinda belirledigi ve uyguladigi politikalar,
stratejiler ve talimatlara uyulmamasi halinde ilgili Calisanlar hakkinda yasal islem yapilabilir. Her
Calisanin bu konularda uygulamaya donik sorunu veya sorusu oldugunda bunu bagh oldugu sirket
yoneticilerine veya Sirketin Hukuk Musavirlerine haber vermesi gerekmektedir.

1.3. Sirket Bilgilerin Cikar Amagh Kullanimi

Teknik istif’'de Calisanlar, calismalarinda miisterilerinden, aracilarindan ve/veya
Uglinci sahislardan baskalariyla ilgili kamuya agiklanmamis gizli sayilan bilgileri en kati bicimde
korumak ve gizli tutmakla sorumludurlar ve bu tirden gizli bilgileri ilgili Calisanlar disinda arkadas ve
akrabalar dahil Gglincl sahislar ile higbir ortamda asla paylagilmamalidirlar.

Bu tir gizli sayilan bilgileri Calisanlar kendi nam ve hesabina veya Ug¢lincu sahislar
hesabina kullanamazlar, satamazlar veya tersi baskalarindan satin alamazlar. Gizli sayilmayan
kamuya aciklanmis bilgilerin tictincii sahislar ile paylasimi Teknik istif ortaklari ve yéneticilerin yazil
onayina tabidir.

2. CIKAR CATISMALARI
2.1. Ugiincii Sahslarla iliskiler

Teknik istif’'de Calisan bir kisinin isiyle ilgili bir konuda 6zel ¢ikarlari ile Sirketin

cikarlar, politikalari, yonetmelik ve talimatlari uyusmadigi hallerde cikar catismasi dogar.

Bunun diginda ¢ikar ¢atismalari olabilecek durumlar;
Q calisanlarin aile bireylerinden birinin yakin bir arkadasinin Teknik istif’in rakibi, musterisi
veya bagli is ortaklariyla birlikte bir is iliskisi oldugunda
U Sirket tarafindan alinacak bir karari etkilemek igin alinacak borg, is avansi, gar

hizmetlerin olmasi halinde ﬁ
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Q Bir calisanin eszamanli olarak Teknik istif’in rakibi, misterisi veya
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tedarikgisiyle ¢calismasi veya bdyle firmalarda 6nemli bir paya sahip olmasi.

Teknik istif Calisanlari bir rakip, muisteri ve diger ilgili sahislarla profesyonel hizmetler
disinda kalici bir finansal iliskiye girmekten kaginarak bu tip ¢ikar catismasi durumlarini 6nlemelidir.
Cikar catismasini doguracak durumlarda ilgili kisiler Sirket Yonetimini isin basinda derhal
uyarmalidirlar. Ayrica gikar ¢atismasini doguracak bir durum mevcutsa Calisan ilgili Yoneticisine
veya Sirketin Hukuk Musavirlerine konuyu isin basinda bildirmelidir.
2.2. Ozel Cikar Catismalari

Calisanlar profesyonel sorumluluklariile kisisel ¢ikarlari arasinda ortaya c¢ikabilecek
catismalardan veya kendi kisisel cevrelerinde Teknik istif’in ¢ikarlarina ters diisecek davranislardan
kaginmalidirlar. Ayrica kisisel diisiince ve yorumlarini kamu icinde agiklarken Teknik istif’deki
konumlarini kullanmamalidirlar.
2.3. Yasadisi Yarar Saglama ve Yolsuzlugun Onlenmesi

Teknik istif, herhangi bir kisinin dogrudan veya aracilar yoluyla 6zel muamele
gbérmesini ve/veya risvet ya da yasadisi yarar saglamasini kesinlikle kabul etmez.
Calisma etkinligimiz s6z konusu oldugunda, kisisel hicbir yarar istenmez, kabul edilmez, dnerilmez
ya da saglanmaz. Bu gibi durumlarda Calisanlar sirket ortaklarina veya yoneticilerine derhal bilgi
vermelidirler.
2.4. Hediyeler, Odemeler ve Yardimlar

Calisanlar tarafindan Sirketin higbir rakibi, mlsterisi veya tedarikgisinden gelen
hediye, 6deme veya baska yardim kabul edilmemelidir. Ancak, ticari teamiillere uygun, herhangi
bir yasaya veya yonetmelige aykiri olmayan, nezaket kurallari icinde maddi degeri fazla olmayan
hediyeler kabul edilebilir.
2.5. Politik Faaliyetler ve Sosyal Etkinlikler

Teknik istif Calisanlari sorumlu vatandaslar olarak politik faaliyetlere veya benzeri
toplumsal ekinliklere katilmak isteyebilirler. Bu tiir etkinliklerde Sirket adina hig¢bir taahhitde
bulunamazlar, bir hiikiimet kurulusu veya kamu kurumunun Sirketi etkileyebilecek herhangi bir
kararinda rol alamazlar.
3. INSANA VE CEVREYE VERILEN ONEM
3.1. Calisanlarimiz

En degerli varligimiz Calisanlarimizdir. Teknik istif ailesinin performansini, itibarini ve
devamliligini saglayan ana 6ge yaratici, dirist, paylasimci, is hedeflerinden olusan Calisanlaridir.
Yaptigimiz tim islerde temelini olusturmalari nedeniyle Calisanlarimiz herseyin odaginda yer
almaktadir. Onlarin mesleki agidan tatminleri, is ile 6zel yasamlari arasindaki uyum, isgticline
katkida bulunma yetenekleri Teknik istif’de dncelikli konulardir. Sirketimizin basarisi Calisanlarin
basarisi ile dogru orantilidir. Bunun arkasinda Sirket’e baglilik ve insanin yaptigi isten tatmin
olmasinin gizli bir payi oldugunu bilmekteyiz.
3.2. Sosyal Sorumluluk

insan temel hak ve standartlari sosyal sorumluluk ilkesinin ana dgeleridir. Yaptigimiz
islerimizde ticari kriterlerin disinda sosyal sorumluluk ilkelerine baghhgimiz Sirketimizin vazgegilmez
prensipleri arasindadir. Tim Calisanlar gorevlerinde ve etki alanlarinda toplumla bitlnlecmic cneval

sorumluluk ilkesine uymakla yikimladrler.
‘!w‘- T
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3.3. Is Saghgi ve Giivenligi

Teknik istif’de is saghgi ve giivenligi dncelikleri arasindadir. Tim Calisanlarin glivenli
ve saglikl bir ortamda ¢alismaya haklari vardir. Sirketimizin is saghgi ve glivenligi politikasi tiim
Calisanlari, diger hizmet saglayicilar ve taseronlari icin gecerlidir. Bu politika is sagligi ve glivenligini
strekli iyilestirmek icin etkin bir sekilde yonetilir ve takip edilir.

3.4. Ayrimcilik Politikasi - Firsat Esitligi

Calisanlarin degisik kiltiirlerden olmasi Sirketimiz icin cok &nemlidir. Teknik istif’de
kisilerin ulusuna,irkina, soyuna, rengine, dinine, felsefi ilkelerine, politik egilimlerine, sakathgina,
yasina, cinsiyetine, cinsel egilimlerine ya da diger kisisel 6zelliklerine dayanan ayirimci yaklasimlara
yer verilmez. Teknik istif isveren taahhiitlerinin bir parcasi olarak kisisel gelisim ve kariyer
konularinda, kdkleri ve inanglari ne olursa olsun tiim Calisanlarina firsat esitligi saglayacak
performansa dayali yaklasimlarda bulunur.

Tam Calisanlar birbirlerine saygil, adil ve nazik davranmalidirlar. Higbir eleman irki,
ten rengi, cinsiyeti, cinsel tercihi, medeni durumu, hamileligi, ebeveynligi, dini, siyasi gorusd,
milliyeti, etnik kdkeni, sosyal kokeni ve statiisi, fiziksel engelliligi, yasi veya sendika liyeliginden
oturd ayrimciliga maruz kalmamalidir.

3.5. Cevreye Karsi Sorumluluk

Teknik istif calismalarinda, stirdiiriilebilir ve gelismeye acik bir gelecek icin stratejik
ve kilturel yaklasimina ilave olarak cevreye karsi sorumluluk ilkelerini de gbz oniinde
bulundurmaktadir. Yaptigimiz islerde (izerinde 6nemle durarak ¢evremizdeki kisi ve kurumlari
bilinclendirmeyi hedefledigimiz, cevreye karsi sorumluluk ilkelerimiz:
iklim degisiminin 6nlenmesi, enerji ve dogal kaynaklarin daha etkin ve tasarruflu kullanimi,
cevreye atilan atik maddelerin en aza indirilmesi, kiltir varliklarinin ve doganin korunmasini igerir.
Teknik istif, cevrenin korunmasi, cevre ile ilgili sorunlarin daha iyi anlasiimasi ve iyi 6rneklerin
yayginlastirilmasi icin her zaman isbirligi calismalarinda bulunacaktir. Hedefimiz, cevre
performansimizin sirekli iyilestirilmesini saglamaktir.

Sirketimizde Calisanlar ¢evre yasalarina, diizenlemelerine ve Teknik istif’in Cevre
Politikalarina uymakla sorumludurlar.

4. SIRKET VARLIGININ VE IS SIRLARININ KORUNMASI
4.1. Sirket Varliklari ve Kaynaklarinin Ekonomik Kullanimi ve Korunmasi

Sirket kaynaklarinin ekonomik kullanimi ve Sirket’e yarari cok 6nemlidir. Makul ve
esit degerde alternatif ¢oziimler varsa en ekonomik ¢6ztim kullaniimalidir.

Teknik istif’in mal varlig belirlenen cerceve dahilinde yalnizca is amaciyla kullanilabilir. Her
Calisan Sirketin kaynaklarinin ve varliklarinin uygun kullanimindan, kayba, yolsuzluga, zarara ya da
hirsizhiga karsi korumasindan sorumludur.

Korunmasi geren Sirket varliklari arasinda ticari sirlar, patentler, tescilli markalar gibi
fikri varhiklar ve ayrica Sirketin tesisleri, malzemeleri, ekipmanlari diger varliklari ve finansal
kaynaklari da bulunur.

4.2. Sirket Sirlarinin Gizliligi ve Bilgi ve Belgelerin Korunmasi

Guvenilir bilginin yetkili kisilere objektif analiz ve kontroller yapabilecekleri formatda

iletilerek,gizliliginin korunmasi Teknik istif’in tim Calisanlari tarafindan uyulmasi
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gereken kuralidir.

Gizli bilgi, kamuya acik olmayan ve aciklanmasi Sirkete zarar verecek olan stratejik,
finansal, teknik veya isle ilgili bilgileri kapsar. Ornegin: Formiiller, prosesler, endistriyel bilgiler,
endustri veya is planlari, finansal veya stratejik planlar, finansal tahminler, pazar arastirma
raporlari, ticari mizakereler, pazarlama galismalari veya musteri, is ortaklari ve Calisanlarin
personel dosyalari.

Sirketin tim Calisanlari adi gegen tiim gizli ve 6zel belge ve kayitlari Sirket Arsivleme
Talimatlarina uygun bir sekilde saklamakla sorumlu olup, sirket disina ¢cikaramaz ve is disinda
arkadas ve akrabalar dahil Giglincli sahislar ile paylagamazlar. Sirketin ortaklarindan gelen bilgiler de
Ozel bilgileri koruma zorunlulugu kapsamindadir ve bu zorunluluk s6zlesmeler sona erdikten sonra
da devam eder. Teknik istif’den ayrilan her Calisan elde ettigi bu Sirket’e ait bilgi, belge ve biitiin
kayitlari sirkete geri iade etmekle ylikimludur.

5. FINANSAL RAPORLAMA-DENETIM
5.1. Finansal Raporlarin Dogrulugu

Finansal raporlamanin dogrulugu, Sirketin dogru yonetilmesi igin finansal
aciklamalarin glivenilirligi agisindangok énemlidir.Sirketin gesitli birimlerinin kayitlari, muhasebe
defterleri, hesaplari ve mali cetvelleri bu tip birimlerin yaptigi islemleri uygun olarak yansitmali ve
ilgili yasalara, genel muhasebe ilkelerine ve Sirketin i¢ denetim sistemi ile uyum iginde olmahdir.

Sirketin mali bilgileri ve finansal durumu raporlama prosediirleriyle tam ve dogru
olarak yansitilmalidir. Sirketin muhasebe kayitlarini hazirlayan Calisanlar, her kaydin dogru bir
sekilde belgelendirilmesini temin etmeli, hassas ve diirust bir sekilde davranmahdirlar. Her
Calisanin faturalar, masraflar ve muhasebe defterlerinde kaydi bulunan diger maddelerin kayit
edilmesi ve belgelendirilmesi igin gegerli talimatlar ve yonetmeliklere uymasi beklenir. Muhasebe
kayitlariyla ilgili kural ve islemler Sirketin Mali isler Talimatlarinda belirlenmistir.

5.2. Denetim

Sirket ici denetim son derece 6nemlidir. Finansal verilerin ve Sirket bilgilerinin
guvenilirligi, varliklarin korunmasi, i¢ diizenleme ve prosedirlere uyulmasi, Sirket operasyonlarinin
yonetimi ve takibi agisindan ilgi ve etkinlikleri konularinda Sirket yonetimine tutarl bilgiler
aktarilmasi i¢ denetim ile saglanir.

Tum Sirket Calisanlari i¢ kontrol veya denetim veya dis denetim islemini
gerceklestiren kisilerle isbirligi yapmali ve olasi bilgi taleplerini uygun ve zamanl bir sekilde
karsilamalidirlar. Mali kontrol ve denetim islemlerini herhangi bir sekilde engellemek veya herhangi
bir bilgiyi saklamak yasaktir.

6. CALISMA iLKELERIN UYGULANMASI
6.1. Uygulama

Bu kilavuzda belirtilen kurallarin hepsi tiim Teknik istif Calisanlari icin gegerlidir. Her
Calisanin tiim bu kurallari okumasi gerekmektedir. Calisma ilkeleri icinde gecen konular hakkinda
Calisanlara daha detayli bilgiler veren Sirket prosediir ve Talimatlari mevcut olup bunlara da ayni
disiplinle uyulmasi gerekmektedir.

Sirket idarecileri burada belirtilen ilkelerin ve etik degerlerin tiim
Gahlisanlara uygun bir yolla ve sirekli iletilmesini saglarlar.

i
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6.2. Uygulamada Zorluklar

Sirketin Calisma ilkeleri’ne uyulmasiyla ilgili bir karar vermek bazi durumlarda zor

veya karmasik olabilir.

Bu gibi durumlarda konulara asagidaki yaklasimlari gelistirmek dnemlidir.

Tium bilgilere sahip olun : Karar vermeden dnce konuyla ilgili tim bilgilere sahip olmaniz gerekir.
Sizden bekleneni anlayin: Bu, size hedefiniz ile o hedefe ulasma yollarini ayirmanizi ve mevcut
alternatifleri degerlendirmenizi saglayacaktir.

Sorumlulugunuzu paylasin: Cogu durumda sorumluluklarin paylasilmasi s6z konusudur. Konuyu
is arkadaglarinizla tartigin.

Konuyu yoéneticinizle tartisin: Problemleri gdzmenize yardimci olmak ydneticinizin
sorumlulugudur.

Sirket kaynaklarindan destek isteyin: Belirli bir konuya iliskin herhangi bir yasa veya diizenlemenin
uygulanmasina iliskin tereddiitleriniz varsa, Sirketin Mali isler ve/veya Hukuk Miisavirlerine
basvurabilir veya disaridan 6zel danismanlik almaniz da onerilebilir.

6.3. Kural ihlallerinin Bildirilmesi

Cahsanlar gerek kendilerinin, gerekse diger Calisanlarin bu kurallara uymasina dikkat
etmelidir. Tim Calisanlar, Calisma ilkelerine ve bunlara bagli Personel Yénetmelik ve Talimatlarina
yonelik ihlalleri Sirket yonetimine ya da bir yoneticiye rapor etme konusunda yetkilidir. Bu ilkelerin
ihlali durumunda bdyle bir ihlali bildiren Calisanin kimligi gizli tutulacaktir. Herhangi bir kural ihlalini
iyi niyetle bildirmis olan bir Calisana karsi Sirket icinde menfi tavirlar alinmasina izin
verilmeyecektir.

Sirket Calisma ilkeleri’ne uymamak, usulsiizliik olarak degerlendirilecek ve
Gahsanlariilgili Sirket Yonetmeligine ve diizenlemelere uygun hukuki yaptirimlarla karsi karsiya
birakacaktir.

6.4. Calisma Saatleri
Firmamizda ,Haftalik 45 saat aylik ise 195 saat olarak belirlenen ¢alisma saatlerine
uyulmaktadr.
6.5. Odemeler

Sirketimizde ,calisanlarimiza her ayin 10’unda diizenli bir sekilde 6demeler
yaptimaktadir.
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