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1. AMAGC
Tugcelik c¢aligan personelinin gorevlerini yuratirken uygulamalari gereken etik
davranis ilkelerini belirlemek.

2. KAPSAM
Bu talimat Tugcgelik blnyesinde c¢alisan tim ydnetici ve personeli kapsar.

3. TANIMLAR

Etik: Etik, kisinin davraniglarina temel olan ahlak ilkelerinin timudur.

Bilgi: Kayitlar yer alan inceleme ve arastirmalara iligkin her turlt veri.

Belge: Yazil, basili veya ¢ogaltilmis dosya, evrak, kitap, dergi, brosur, etit, mektup,
program, talimat, kroki, plan, film, fotograf, teyp ve video kaseti, harita, elektronik ortamda
kaydedilen her turlu bilgi, haber ve veri tasiyicilaridir.

4. SORUMLULUKLAR _
Bu talimatin hazirlanmasi Insan Kaynaklari Yoneticisi, onaylanmasi Fabrika
Mudard sorumlulugundadir.

Tam bolum yoneticileri, sirket icerisinde sorumlu olduklari bélimlerde bu talimati
uygulamak ve uygulatmaktan sorumludurlar.

TUm yoOnetici ve personel sirket ici ve sirket disarisinda Tuggelik temsilinin yapildigi
tum faaliyetlerde bu talimati uygulamaktan sorumludurlar.

5. UYGULAMALAR

5.1 Gorevde 6zen gostermek

Tugcelik binyesinde g¢alisan tim personel Ustlendigi isleri 6zenle yerine getirmekle yikimladar.
isinin gerektirdigi yetkinlikleri kazanmak/gelistirmek, gerekli bilgiyi edinmek igin girisimde
bulunmalidir.

Kasit, ihmal ve dikkatsizlik sonucu Tugcelik’e verdigi zararlardan sorumludur.

Tum galisanlar, kendisine verilen iglerin geregine gore astlarina dagitiip zamaninda
sonuglandiriimasindan, Ust yoneticisi tarafindan verilen talimatlarin en iyi sekilde yerine
getirilmesinden sorumludur.

Tdm c¢alisanlar Tugcelik’i temsil ettigi bilinciyle, Tugcelik'in itibarini Gglincl sahislara karsi
korumakla yukimladur. Tuggelik‘i zor duruma dislrecek davranis ve eylemlerden uzak durmakla
yukumludur. Resmi kurumlarla yapilacak olan gérusmelerde verilen bilgilerin dogru ve kesin
oldugundan emin olunmali, Tuggelik’in hukuki ¢ikarlar etkin bicimde korunmalidir.

Tdm c¢alisanlar baglantida bulundugu diger ¢alisanlar, is ortaklari ve paydaglarla iligkilerini is
ahlaki ve etik kurallara bagl olarak yonetmekle yukumludur.
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Hicbir calisan, isiyle ilintili olarak Gg¢lincl sahis ya da kurumlardan yarar saglayamaz, 6zel is
iliskisine giremez, 6deme talep edemez ya da yapamaz.

5.2 igyeri ilke ve kurallarina uymak

Tdm galisanlar, isyerinin; yonetimi, uyumu, disiplini, is saghgi ve gtvenligi ile ilgili olarak koydugu
kurallara, bunlar ile ilgili olarak yayinlanan talimat, yonetmelik ve prosedurlere uymakla
yukumladur.

5.3 Davranis ve iligkilerde 6zen gostermek

Tum calisanlar, isyerinde is arkadaslari ve yoneticileri ile uyumlu ¢alismak, kibar ve saygili olmak,
isyeri ile iliskisi olan 6zel veya resmi kisi ve kuruluslarla iyi ve insani iligkiler kurmak, isini dirist ve
suratle yerine getirmek zorundadir. is ahlaki ilkelerine aykiri hareket edenleri tespit eden personel,
belgeleriyle birlikte amirine bildirmekle yaktmladdr.

5.4 Gizlilik ve girket sirlarini saklamak

Tum gahsanlar, yaptigi gorevle ilgili olsun veya olmasin, igi ve Tuggelik ile ilgili olarak 6grendigi

bilgi, belge ve sirlari saklamak zorundadir. Ogrendigi sirlari, bilgileri veya bunlara iligkin belgeleri
yetkili olmayan kisilere veya makamlara veremez veya agiklayamaz. Bu yukumlulik Tugcelik ile
iliskisinin sona ermesinde de devam eder. Ayrica sirket icerisinde bagkalarina ait bilgi, belge ve

sirlara saygi gostermeli ve Uguincu kigilere aktarmamalidir.

5.5 Tugcelik menfaatlerini gézetmek

Tum gahsanlar, Tuggelik’in yarattigu isi ve igyeriyle ilgili gikarlarini korumak ve bu menfaatlere
zarar verici her turli davranigtan kaginmakla yukumludur. Tuggelik Gnvanini ve olanaklarini kisisel
¢ikarlar i¢in kullanamaz.

5.6 Yolsuzluk ve Rigvet

Tam Tuggelik ¢calisanlarinin igin girket icerisinde ve disarisinda Tuggelik adina yaptigi tim
islerde yolsuzluk yapmasi ve rugvet alip — vermesi yasaklanmistir.

5.7 Ayrimcilik

Tugcelik igerisinde ast — Ust iligkisi gozetmeden birbirlerine kargi din, dil, irk, milliyet, renk,
engellilik, cinsel yonelim, siyasi gorus, yas ve cinsiyeti ne olursa olsun 6zellikleri veya
tercihleri dolayisiyla uUcret, egitim, istihdam v.b. herhangi bir konuda ayrimcilik yapmasi
yasaktir
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5.8 Eskalasyon

Tugcelik bunyesinde yukarida tanimlananve iK TLO7 Temel Calisma
Kurallari- Sosyal Uygunluk Yonetmeligi tanimlhiolan etik kurallarina
uymavyan kisiler disiplin kuralina bildirilir. (Ayhk Disiplin Kurulu toplant:

zamaninda szl olarak bildirim yapabilir)

1 haftasonra tanimh
etik kurallarauymama
durumunundevam
ediyormu?®?

Genel Muduaru bildirim yapilhir.(yazih
veyasozla)

1 haftasonra tanimh
etik kurallara uymama
durumunundevam
ediyormu?

Yazili olarak info@tugcelik.-com .tr (Bu mail sirketydnetim kurulu

baskaninmna ulasmaktadir.) bildirim yapilir.

1 haftasonra tanimlh
etik kurallarauymama
durumunundevam
ediyormu?®?

Yonetim kuruluna bildirim yapilir. (Sozla veyavyazili)

1 hafta sonra tanimli
etik kurallara uymama
durumunun devam
ediyor mu?

SPK(Sermavya Piyasasi Kurulu)'e bildirim yapilir.
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6. ILGILI DOKUMANLAR

7. DAGITIM
Server Uzerindeki Ortak klasérde pdf dokiimani olarak

8. REVIZYON

6.1. Calisan Motivasyonu ve Yetkilendirimesi Talimati iK TL 003
6.2. isci Saghgi ve is Glvenligi Talimati iK TL 001
6.3 TUGCELIK PERSONEL iS KIYAFETI RENK TABLOSU iK TB 11

Rev. No

Rev. Tarihi

Yapilan Revizyonlar

00

11.10.2011

ik yayin

01

09.05.2017

6. 3 eklendi

02

09.05.2018

5.6 ,5.7 ve 5.8 eklendi.

03

09.07.2018

5.8 maddesi giincellendi.
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