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1. CALISAN EL KiTABI HAKKINDA ¢ALI $AN

Calisan El Kitabi, Index Grup'un insan Kaynaklari prosediirleri ve

politikalari hakkinda bilgi vermesi, caliganlarimizin Index Grup'taki [ ]
kariyerleri boyunca her an ellerinin altinda olacak bir kaynaga sahip

olmalari ve gunltk faaliyetlerle ilgili calisanlarimiza rehberlik etmesi

amaciyla hazirlanmistir. Bu kitapgik ile her kademede calisanin,

Index Grup Sirketleri'nin kurum kalttrd, calisma politikalari, calisanlara
sagladigl imkanlar ile ilgili bilgi sahibi olmasi amaglanmistir.

. TANIMLAR

Calisan El Kitabi'nda; Index Grup Sirketleri; "$iRKET"
Galisma duzenine tabi olan tim ¢alisanlar “PERSONEL”
olarak tanimlanmistir.
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3. INDEX GRUP'A HOS GELDINiZz!

Merhaba,

Turkiye'nin Lider Bilisim Teknolojileri Dagitim Grubu olan
Index Grup’a hog geldiniz!

Bugin itibariyle siz de artik Index Grup Ailesi'nin bir Uyesisiniz.

“TUrkiye'nin Teknoloji Kaynagi” olma vizyonuyla hareket eden Index Grup, 1989
yihinda Turkiye genelindeki bilgisayar firmalarina, ihtiyag duyduklari tim teknoloji
drdnlerini, guglU bir distribltor glvencesi ile saglamak amaciyla kurulmusgtur.
Bugln Index Grup, 200°den fazla dlnya teknoloji devinin drdnlerini 8000'den
fazla is ortagi kanaliyla Turkiye'nin her noktasindaki bireysel ve kurumsal
tUketicilerle bulugturan ve ilklerin éncusu oldugu Bilisim Teknolojileri sektorinde
2001 yihndan bu yana agik ara liderligini sirduren bir sirketler grubudur.

Index Grup, farkl teknoloji drdnleri alanlarinda faaliyet gosteren bes sirketi
bunyesinde barindirmaktadir. Bu sirketler; Index AS, Datagate AS, Despec AS,
Netex AS ve Teklos AS'dir. Grup sirketlerimizden Index AS 2004 yilinda, Datagate
AS 2006 yilinda ve Despec AS 2010 yilinda BIST te halka agilmistir.

Yola ¢iktigr ilk ginden beri surekli olarak hedeflerini yUkseltip basarilarini
arttirirken, daima dlkemizin ekonomik, sosyal ve kdltdrel gelisimine destek olan ve
TUrkiye'nin en degerli ilk SO sirketi arasinda yer alan Index Grup, Glkemizin hem
ekonomik hem insani kalkinmasina gug¢ katan bir degerdir.

Tum faaliyetlerine glvenilir ve itibarli olma, sonug odakli olma, yetkin bir ekiple
calisma ve yenilik¢i olma degerleriyle yaklagan Index Grup, sayisi SO0'UG asan sizin
gibi degerli calisanlari sayesinde bugune kadar oldugu gibi gelecekte de Turkiye
icin deger yaratmaya devam edecek.

Sizin de Index Grup Ailesi'nin degerli bir Gyesi olarak aramizda keyifle
calisacaginiza ve bagarimiza blyuk katkilar vereceginize ydrekten inaniyoruz.

Sevgilerimizle.

Index Grup insan Kaynaklari

7 ) INDEX GRUP GALISAN EL KITABI INDEX GRUP GALISAN ELKITABI (8



INDEX: GRUP 4.
) YONETIM

KURULU
BASKANIMIZIN
MESAJI




4. YONETIM KURULU BASKANIMIZIN MESAJI

Degerli Index Grup Ailesi,
Sevgili Calisma Arkadaslarim,

1988 yilinda “Tarkiye'nin Teknoloji Kaynagi” olma vizyonuyla yola ¢iktigimiz
ilk ginkU heyecanimizi daima koruyarak, her yil daha gUgld, karh ve verimli
blylyen, yatinmlarini artiran, yeniliGe agik, insana ve cevreye saygil bir
kurum olmayy, sizlerle birlikte basardik. GUglU vizyonumuzu gergeklestirmek
icin her gun yeniden; ayni azimle, ayni heyecanla ve tutkuyla cahstik;

hala da ¢alisiyoruz.

Index Grup olarak, kurulusumuzun ilk glininden bu yana dinyanin teknolojisini
dlkemize getirmekten gurur duyuyoruz. Butln 6ykimuz boyunca, glvenilir

ve itibarl olma, sonug odaklilik, yetkinlik ve yenilikcilik gibi kavramlar; tutarhlik,
durdastluk, surddrulebilirlik, verimlilik ve olculebilirlik gibi degerlerle birlestiginde;
kurumsal yapimizin temelleri olustu ve bu temeller bizi kisa strede bilisim
sektorunde liderlige tasidi. 2001 yilindan bu yana korudugumuz sektor
liderligimizin gururu ile glclu bir gelecege dogru yol almaya devam ediyoruz.

Turkiye'nin lider biligsim teknolojileri dagitim grubu olarak; Glkemizdeki teknoloji
yatirimlarinin nabzini tutar durumdayiz. Bugun artik dijital ekonomilerin

¢agi ve dijital ekonomiler guclnl teknolojiden aliyor. Dolayisiyla teknoloji
dreten ve teknolojiye bagli hizmetleri pazara sunan batin paydaslarin
onUmuzdeki donemde daha da ylkselise gegcecegine inaniyorum.

Unutmayalm ki daha iyi olmaya ¢calismayan, iyi olarak da kalamaz.
Index Grup'un her yil daha iyi olmasinda buyuk katkilari olan ve
grubumuzu yillardir hep daha iyiye ve ileriye tagiyan siz degerli
calisanlarimiza i¢tenlikle tesekklr ediyorum.

Sevgilerimle.

Erol Bilecik
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5. YONETIM KADROMUZ

Erol BILECIK

Index Grup Yonetim Kurulu Bagkani

Atilla KAYALIOGLU Salih BAS Erhan DOGAN Emrah KUGUKGIRGIN
~ Index Grup Sirketleri Index AS Yonetim Kurulu Netex AS Genel Mddirl Despec AS Genel Midurd
Icra Kurulu Bagkan Yardimcisi Baskan Yardimcisi /

Datagate AS Genel MUduru

Halil DUMAN Banu SUREK Getin EKINCI Kaan BILECIK
Index Grup Sirketleri Index AS Genel Mudri Teklos AS Genel MudUri Index AS Yénetim Kurulu Uyesi
Yonetim Kurulu Uyesive CFO Satis ve Is Geligtirme Direktdrii

15 INDEX GRUP GALISAN EL KiTABI INDEX GRUP GALISAN EL KITABI (16



INDEX: GRUP

6.
HAKKIMIZDA




6. HAKKIMIZDA

6.1. INDEX GRUP HAKKINDA

Index Grup, 1889 yilinda Turkiye genelindeki bilgisayar firmalarina,
ihtiyag duyduklart tim teknoloji Grlnlerini, glc¢lu bir distributor glvencesi
ile saglamak amaciyla kurulmustur. Bugun Index Grup, 200'den

fazla dunya teknoloji devinin Grinlerini 8000'den fazla is ortagi

kanaliyla Turkiye'nin her noktasindaki bireysel ve kurumsal tuketicilerle
bulugturan ve ilklerin 6ncusu oldugu Biligim Teknolojileri sektorinde 2001
yihndan bu yana agik ara liderligini sirduren bir sirketler grubudur.

Index Grup, farkli teknoloji Urunleri alanlarinda faaliyet gosteren besg
sirketi blnyesinde barindirmaktadir. Bu sirketler; Index AS, Datagate
AS, Despec AS, Netex AS ve Teklos AS'dir. Grup sirketlerinden Index AS
2004 yilinda, Datagate AS 2006 yilinda ve Despec AS 2010 yilinda
BIST te halka agilmistir.

1988 yilindan beri Turk bilisim sektorinde “Gelecegin Teknoloji Dagitim
Grubu” vizyonuyla hareket eden Index Grup, sektore ve Turkiye'ye

bes kez yabanci stratejik ortak ve sermaye girisi gerceklegsmesine katkida
bulunmustur.

Kuruldugu glnden bu yana surekli olarak hedeflerini yUkseltip
basarilarini artirirken, daima ulkemizin ekonomik, sosyal ve kulturel
gelisimine destek olan ve Turkiye'nin en degerli ilk S0 sirketi arasinda yer
alan Index Grup, Ulkemizin hem ekonomik hem insani kalkinmasina guig
katan bir degerdir.

Tum faaliyetlerine glvenilir ve itibarl olma, sonug odakli olma, yetkin bir
ekiple ¢aligma ve yenilikgi olma degerleriyle yaklasan Index Grup, bugine
kadar oldugu gibi gelecekte de Turkiye i¢in deGer yaratmaya devam
edecek.
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6. HAKKIMIZDA

6.2. VIZYONUMUZ & MiSYONUMUZ

Vizyonumuz

Index Grup'un vizyonu, Turkiye'de bilisim teknolojileri kulvarinda faaliyet
gosteren tUm ig ortaklarinin ihtiyag duyduklari teknoloji Grdnlerini,

iyi organize olmus bir dagitici kimligi altinda saglayip pazarda lider
bilisim firmasi olarak faaliyetlerine devam etmek ve “Turkiye'nin
Teknoloji Kaynagi” olmaktir.

Misyonumuz

Index Grup'un misyonu, diinyanin lider teknoloji markalariyla distribtGtor
olarak ¢alismak, rekabet glcund arttirmak ve ig ortaklarinin tm teknoloji
Urdn ihtiyaglarini, onlara en iyi lojistik hizmetini saglayarak karsilayan ana
tedarik merkezi olmaktir.

Bu dogrultuda; kalite yonetim sistemine uygun hareket edip, is
ortaklarinin memnuniyetini saglamak igin onlarin beklentilerini iyi
anlamak ve olusan ihtiyaglari katma deger yaratacak bir hizmet anlayisi
ile kargilamak, ¢alisanlarina bir aile birligi icinde gliven ve memnuniyet
duyabilecekleri bir calisma ortami sunmak, ¢alisma verimliligini dlgmek ve
surekli iyilestirmektir.
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6. HAKKIMIZDA

6.3. GRUP SIRKETLERIMiZ HAKKINDA

INDEX

|
Tiirkiye nin Bilisim Kaynagi

1988 yilinda “Tarkiye'nin Bilisim Kaynagi” olma vizyonuyla kurulan Index AS,

30 yil agkin deneyiminin verdigi glgle, gUvenilir finansal yapisiyla, guglu lojistik
hizmetiyle, ithalat-ihracat yetenegiyle ve dinyanin en iyi teknoloji markalarindan
olusan ¢ok genis ve katma degerli Grln portfoyUyle Turkiye'nin lider teknoloji
distribGtorudur.Index AS; Apple, HP, Lenovo, Oppo, OnePlus, Canon, LG,
Microsoft, Intel, Asus, Acer, Epson, Western Digital, Sandisk, Kingston, Panasonic
ve Netatmo gibi dinyanin lider teknoloji markalarint 8000'i agkin is ortagi ile
Tarkiye'nin her noktasina ulastiriyor. Index AS, “INDES” koduyla 2004 yili haziran
ayindan bu yana BIST te iglem gorUyor.

www.index.com.tr

Index AS Uriin Gruplar::

e Bilgisayar / Tablet * Veri Depolama

o Akilli Telefon * Akilli Ev Urdnleri
e Yazicl e Tuketici Elektronigi
e Giyilebilir Teknolojiler e Yazilm . .
« OEM Urunleri e Cevre Birimleri

e Aksesuar
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datagate

1992 yilinda “Teknolojiye Acilan Kapi” olma vizyonuyla kurulan Datagate AS;
2001 yilinda Index Grup bunyesine katilmistir. Turkiye'de uzun yillar PC bilesenleri
ve IT teknolojileri distribltorltgl yapan Datagate AS, 2014 yili itibariyla bu
pazarlardaki daralma nedeni ile teknoloji pazarinin buylyen kismi olan akilli
telefon pazarina yonelerek 2014 yilinda Avea (Turk Telekom) cihaz (akilli telefon)
bolgesel distribUtord ve Apple Urlnleri master distribGtort olarak atanmistir.
2021 yiinda Datagate AS'nin Turk Telekom bdlgesel cihaz distribGtorlGgu sona
ermigtir. Datagate AS, son yillardaki yatirmlarla Grin portfoydnd bilisim, telekom
ve gelecek teknolojileri Urlnleriyle daha da gl¢lendirmis olup, Turkiye'nin her
noktasina akilli telefon, bilgisayar ve gelecek teknolojilerine ait Grlnlerin dagitimini
yapmaya devam etmektedir. Datagate AS; Apple, Samsung, Huawei, HTC

Vive (sanal gergeklik) ve Jarvisen translator (yapay zekd) markalarinin resmi
distribltord olup; Xiaomi, Aiwa, Dynabook gibi Grlnlerin ise Turkiye genelinde
ithalat ve dagitimini yapmaktadir. Datagate AS, “DGATE" koduyla 2006 yil subat
ayindan bu yana BIST te iglem gorUyor.

www.datagate.com.tr

Datagate AS Uriin Gruplart:

e Akilli Telefon e Modem

e Bilgisayar / Tablet e Yapay Zekd Teknolojileri

e Giyilebilir Teknolojiler « Sanal Gergeklik Urdnleri
e Akl Yasam Urinleri e Akill Telefon Aksesuarlari

INDEX GRUP GALISAN EL KITABI (24



6. HAKKIMIZDA

DESPEC§

Tiirkiye

1998 yilindan beri sektérde strdurdlebilir basarilariyla faaliyet gosteren Despec
AS, bilisim teknolojileri tUketim malzemeleri ve mobil ile IT aksesuar Grdnleri
alanlarinda gutvenilir, gliglu ve 6ncl bir teknoloji distribGtoradur. Cok genis ve ¢ok
gUglU bir Grin portfoylne sahip olan Despec AS'nin distriblUtorligund yaptigi
markalar arasinda HP, Samsung, IBM, Realme, Canon, Lexmark, Steelseries,
Philips, Targus, Trust, Jabra ve Hikvision gibi duinya teknoloji devleri bulunuyor.
Despec AS, "DESPC” koduyla, 2010 yil aralik ayindan bu yana BIST te islem
goruyor.

www.despec.com.tr
Despec AS Uriin Gruplar::

e Akl Telefon

e Bilgisayar / Tablet Aksesuarlari

e Akilli Ev Sistemleri

e Guvenlik Kameralari

e Yazicl Sarf Malzemeleri « Veri Depolama

e Mobil Cihaz Aksesuarlari
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Netex

Teknoloji sektorinun katma degerli dagitim alaninda faaliyet gosteren en

gUglU kurumlarindan biri olan Netex AS, 1996 yilinda kurulmustur. 2001 yilinda
Turkiye'nin lider bilisim teknolojileri dagitim grubu Index Grup'a katilan Netex AS,
2007 yilinda bir diinya devi olan Westcon Group ile %50-50 ortaklik kurmus ve
bu sayede, global bilgi ve birikim de kazanarak glicine gug katmistir. Index AS, 13
yillik verimli ig birliginin ardindan 2020 yili subat ayinda, gelecege yonelik stratejik
hedefleri dogrultusunda Westcon Group'un %50 hissesini de alarak, Netex AS'yi
%100 Index Grup bunyesine almistir. 2 Kasim 2020 tarihi itibariyla Index Grup’un
katma degerli dagitim alaninda faaliyet gosteren sirketleri Netex AS ve Artim AS,
“Netex” adiyla tek bir ¢cati altinda birlesmistir. Netex AS bu birlesme sayesinde; Alt
Yapi CozUmleri, Veri Merkezi CozUmleri, IT Otomasyon Cozdmleri, Bulut Yazilimlari,
Sanallastirma Urdnleri, Glvenlik Céztmleri, Acik Kaynak Kod Urinleri, Bly Uk

Veri ve Analitik CozUmleri alanlarinda is ortaklarina glincel IT teknolojilerinin en
gUglU markalarini tek bir kaynaktan sunuyor. Netex AS'nin gug¢lU ve katma degerli
Urun portfoylnde; Cisco Systems, IBM, Hewlett Packard Enterprise, Aruba
Networking, Lenovo DCG, Honeywell, Juniper, Zebra, Panasonic ve Legrand gibi
dunya teknoloji devleri bulunuyor.

www.netex.com.tr

Netex AS Uriin Gruplar::

e Alt Yapr CozUmleri » Sanallastirma Urinleri

e Veri Merkezi CozUmleri e Guvenlik CozUmleri

e |T Otomasyon Cozimleri o Agik Kaynak Kod Urinleri

e Bulut Yazilimlar e Buyuk Veri ve Analitik Cozimleri

INDEX GRUP GALISAN ELKITABI (26



6. HAKKIMIZDA

JENLOS

Teknoloji ile bulusturur

2007 yilinda kurulan Teklos AS, Index Grup'un teknoloji lojistigi alaninda faaliyet
gosteren sirketidir. Teklos AS; Sekerpinar bolgesinde bulunan 15.000 m2'lik
lojistik merkezinde depolama hizmetleri, yurt ici dagitim ve lojistik stire¢ yonetimi
alanlarinda hizmet veriyor. Teklos AS, depolama ve dagitim hizmetlerinin yani
sira, hammaddeden tlketime kadar uzanan tedarik zinciri sUrecindeki tim
hizmetleri "kapidan kapiya” gergeklestiriyor. Teknoloji Grdnlerinin depolamasini,

6.4. MARKALARIMIZ

Index Grup olarak “Trkiye'nin Teknoloji Kaynagi Olma” vizyonumuzlia 200'den
fazla dunya teknoloji devinin Urlnlerini 8000'den fazla is ortadl kanalimizia
Turkiye'nin her noktasindaki bireysel ve kurumsal tlketicilerle bulusturuyor ve
is ortaklarimizin tim teknoloji Grun ihtiyaglarini, onlara en iyi lojistik hizmetini
saglayarak tek bir noktadan karsiliyoruz.

Turkiye'nin lider biligim teknolojileri dagitim grubu olarak; daima dagitimini

depo i¢i katma degerli hizmetleri, stok yonetimini, dagitimini, iade yonetimini,
servis lojistigini bir butdn olarak saglayan Teklos AS, tedarik zincirleri igindeki
lojistik hizmetlerde kalitesini, hizini ve verimliligini surekli olarak artirmaya devam
ediyor.

yaptigimiz marka sayisini ve Urln gesitliligini artirmaya, is ortaklarimizin
memnuniyetini saglamak icin onlarin beklentilerini iyi anlamaya ve olusan
ihtiyaglari katma deger yaratacak bir hizmet anlayisi ile kargilayan ana tedarik
merkezi olmaya devam edecegiz.

www.teklos.com.tr

i
acer @@ ARSTA aruba Asyus  Canon

a Hewlett Packard
Enterprise company

E); rstﬁe? EPSONi‘ FU(j;l)TSU @ ﬁeﬂ Packard gﬁé

Enterprise HUAWEI
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6. HAKKIMIZDA

6.5. SOSYAL SORUMLULUK PROJELERIMiZz
Index Grup olarak, “Bu topraklardan aldigini bu topraklara verme” ilkemizle
Ulke ekonomisine deger katan hizmetler gelistirirken, maddi ve manevi
birikimimizi topluma aktarmak ve kurumsal sosyal sorumluluk projelerimizle
TUrkiye'de egitimin gelismesini desteklemek igin caligiyoruz.

Anadolu’nun Geng Yzl Bilisimle Aydinlaniyor

“Anadolu’nun Geng Yuzu Bilisimle Aydinlaniyor” projesiyle bilisim
konusunda egitim almis genclere istanbul'daki dncd bilisim firmalar
ve Index Grup Sirketlerinde staj imkani sunulur. Proje kapsaminda
ozellikle Dogu ve GUneydogu Anadolu’da bulunan Universitelerin,
Bilgisayar MUhendisligi ve Bilgisayar Programciligi bolimlerinden
ogrencilerin katiimi amaglanir. Staj programi kapsaminda; 1 ay
boyunca egitimini aldiklari alanda profesyonel hayati deneyimleyen
gengler, istanbul'un kilturel degerlerini de diizenlenen kultir turlari ile
yakindan tanima firsati bulur.

iyilik Mesafe Tanimaz

“lyilik Mesafe Tanimaz” projesiyle tim mesafeler ortadan kaldirilarak
Tlrkiye'nin farkli yerlerindeki ihtiyag sahiplerinin kitap, kirtasiye
malzemeleri, kiyafet ve oyuncak gibi gereksinimleri karsilanir.

Okullar Bilgisayarla Buluguyor

“Okullar Bilgisayarla Buluguyor” projesiyle Turkiye'nin dort bir
yanindan gelen talepler dogrultusunda ihtiyag sahibi okullarin ikinci el
bilgisayar ihtiyaclari karsilanir.
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7. DEGERLERIMIZ

Gulicimuzi Degerlerimizden Aliyor ve
Turkiye icin Deger Yaratiyoruz

Index Grup olarak biz, 1889 yilinda “Turkiye'nin Teknoloji Kaynagl” olma vizyonuyla
yola ciktik.

Kuruldugumuz glinden bu yana; Turkiye'nin her noktasinda, teknolojiyle
milyonlarca insanin hayatina dokunuyor, daha glgcld ve daha mutlu bir dinya
hedefiyle Ulkemiz igin deger yaratmaya odaklaniyoruz.

Biz hep daha iyiyi hedefliyor, teknoloji sektorinde daima degisimin 6ncusl ve
ilklerin adresi olmak icin heyecanla ve kararlilikla calismaya devam ediyoruz.
Gulvenilir ve itibarli olmak, bizim igin her seyden 6nce geliyor. Tum
faaliyetlerimizde; birlikte ¢alistigimiz degerli Ureticilerimiz, kiymetli is ortaklarimiz,
yatirimcilarimiz, paydaslarimiz ve elbette ¢alisanlarimiz icin daima guven, itibar,
istikrar ve sayginlik simgesi olarak kalmaya kararliyiz.

Birlikte is yaptigimiz herkes icin deger yaratmayi, onlarin beklentilerine en ylksek
dlzeyde karsilik vermeyi, her zaman en buyUk onceligimiz ve sorumlulugumuz
olarak géruyoruz. Bizi farkl kilan; yaratti@imiz katma deger ile tUm iligkilerimizde
gUglU baglar kurmamiz ve kurdugumuz bu degerli bagi sevgi, saygl ve glvene
dayandirmamizdir. Yatirmcilarimizia, paydaslarimizia, Ureticilerimizle ve is
ortaklarimizla iligkilerimizin merkezine her zaman sevgi, saygi ve glveni koyuyoruz.

Turkiye'nin lider bilisim teknolojileri dagitim grubu olarak; guglG yonetim
kadromuz, saglam finansal yapimiz, dinyanin en iyi teknoloji markalarindan
olugan gok zengin, ¢ok guglU ve katma degerli Urln portfoydmuiz, deneyimli satis
organizasyonumuz, basaril risk ydnetimimiz, glcla lojistik yetenegimiz, 8000'den
fazla is ortagi ekosistemimiz ile TUrkiye'nin her yerine en guglU ve en yaygin sekilde
ulasma guclmuzle teknoloji sektorinde “tek noktadan tedarik” icin en dogru
adres olmaya devam ediyoruz.
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Biz, yillardir TUrkiye'yi teknoloji ile bulusturmaktan onur duyuyoruz. Ne mutlu ki
Ulkemizde teknoloji ile atilan her adimda bizim izimiz var. Ve bugun; 2001 yilindan
bu yana korudugumuz agik ara sektor liderligimizin gururu ile glcla bir gelecege
dogru yol almaya ve Turkiye igin de@er yaratmaya devam ediyoruz.

Basarilarla dolu bu yolculuGumuzda en ¢ok, degerli caliganlarimiza tesekkdr
ediyoruz. Her zaman soyledigimiz Uzere; biz sizlerle birlikte bagarmayi seviyoruz!
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8. INSAN KAYNAKLARI POLITIKAMIZ

insan Kaynaklari Politikamizin temel hedefi, tim calisanlari tarafindan
benimsenen ve deger goren, calisan motivasyonu, sadakati ve bagliligr ylksek
bir isveren markasi olmaktir.

Personel politikamizi olusturan ana kriterler sunlardir:
e Kariyer planlamasina énem verilmesi,
e Verimli calisma ortami ve kosullarinin saglanmis olmasi,

e TUm personelin performans dlglmlerinin yapiimasi ve basari kriterlerinin
bu dlgimlerle paralel olarak yonetilmesinin saglanmasi,

e Seffaf ydnetim politikasinin sergilenmesi,
e Yonetime kolayca ulagimin saglanmasi,

e s disiplinine 6nem verilmesi, tum calisanlarimizin “bireysel degil, takim
ruhu icinde” calismalarinin saglanmasi,

e  Sosyal aktivitelere yer verilmesi,
e Calsanlarin 6ncelikle yoneticilerine ve sirkete ylksek glvenlerinin saglanmasi,

e Calisanlarimizin gelecekleriyle ilgili endise duymamalarinin saglanmasi.
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9. INDEX GRUP KURUM KULTURUMUZ ve

IS ILKELERIMIZ

9.1. INDEX GRUP'TA CALISMAK

Kariyerin hayat boyu 6grenme ve gelisimle ilgili bir yolculuk oldugu
hassasiyetiyle, Index Grup'taki kariyer yolculuklarinda, ¢calisanlarimizin
nitelik ile yetkinliklerini degerlendirebilecekleri ve geligtirebilecekleri dogru
gorevlerde yer almalarini nemseriz. Caligan deneyimi yuksek, is birligini
destekleyici, keyifli ve uyumlu bir calisma ortami saglayarak basarimiza
takim ruhu igcinde, tUm ¢alisanlariyla ulasan bir isveren markasi olmayi
hedefleriz.

e Staj Programlarimiz
Her yil birim fonksiyonlarimizda belirlenen kontenjan dogrultusunda,
zorunlu stajini yapmak isteyen lise ve Universite 6grencilerine staj imkéani
sunuyoruz.

e Mentorluk
Calisanlarimizin kigisel ve profesyonel alanlarda kendilerini
gelistirmelerini saglayacak rehberligi bulabilmeleri adina onlar,
deneyimli yoneticilerimizle Kurum ici Mentorluk Programi kapsaminda bir
araya getiriyoruz. Program sayesinde, ¢alisanlarimiz dogru geri bildirimle
glclu ve gelisime agik yonleri Gzerinde farkindaliklarini derinlestirebilme
ve boylece potansiyellerini gergeklestirerek kariyerlerine yon verme firsati
yakahyorlar.

e Motivasyon
Ozel glnlerde yapilan kutlamalar, ¢esitli iletisim faaliyetleri ve
bilgilendirme toplantilari ile ¢alisanlar arasinda iletisimi guglendirecek
ve hobi kullplerimizle sosyallesmelerini saglayacak faaliyetleri hayata
gegiriyoruz. Toplumumuzun gelisimi igin caba géstermeyi her zaman
onceligimiz olarak tutuyor, buna katki saglayacak sosyal sorumluluk
projelerine ¢alisanlarimizla birlikte destek veriyoruz.

e Dogaya Katki
Tum faaliyetlerimizde dogayla dost politikalar gozetiyoruz. Clnkd suna
inaniyoruz: Doga insan olmadan da yasar; ama insan doga yok olduktan
sonra yasayamaz.
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e Kariyer Planlama
Index Grup'taki kariyer yolculuklarinda, galisanlarimizin nitelik ile yetkinliklerini
degerlendirebilecekleri ve gelistirebilecekleri dogru gérevlerde yer almalarini
onemseriz. Calisanlarimizin bilgi ve becerilerinin gelisimini destekleyen
egitim ve geligim firsatlari sunmak, yetenek ve ilgilerini etkin sekilde
degerlendirmelerini saglayacak kariyer ve performans planlama ile
gelistirmelerini dikkate aliriz.

* Etik ilkelerimiz
Etik ilkeler bizim i¢in uyulmasi ve kaginilmasi gereken; esasi durdstlik ve
saygiya dayanan davraniglari ifade eder. Yasalara uymak, sirket kayitlarinin

dogrulugu, bilgi gizliligi ve glvenligi, kisisel menfaat deneyimi, risvet karsithg,

elektronik ortamlarin ve sosyal medyanin kullanimi, is ortaklarimiz ve
dreticilerimiz ile olan adil iligkiler, is yerinde saygi ve is yerinde ayrimcilik
yapmamak, ¢cevre surdurudlebilirligi ve geri donusim, is saghgi ve guvenligi
baslica etik ilkelerimizdir.

« Ise Alim Sireglerimiz
Secgme ve yerlestirme asamalarinda adaylarin ve pozisyon niteliklerinin
uyustugu alimlar yapmay hedefliyoruz. Adaylarin dogru ise yerlestiriimesini
saglamak amaciyla, insan Kaynaklari departmanimiz ile yéneticilerimizin
birlikte hareket ettigi, yetkinlik bazli ise alim strecini esas aliyoruz.
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9.2. ILKELERIMiz

Giivenilir ve itibarliyiz

Tum davraniglarimizda, yUksek is etigine sahip olmaya, tutarh olmaya,
dirUst olmaya, sdylediklerimizi yerine getirmeye, bagkalarina karsi saygil
olmaya, kurumumuzu her anlamda sahiplenmeye ve en iyi sekilde temsil
etmeye her zaman 6zen gosteririz.

Sonug Odakliyiz

Hizli, dinamik ve ¢aliskan bir ekip olarak zoru basarmayi severiz. Hedefimize
odaklaniriz, maliyet liderligimiz ile birlikte sektérde de lider olmaya 6zen
gosteririz. Surdurdlebilir ve olcllebilir verimlilik sergileyerek sonuglarimiza
ulasiriz.

Yetkin Bir Ekibiz

Surekli geligsime agigiz ve 6nem gosteririz. Hizll 6grenmeye ve birlikte
ogrenmeye, ekip olarak yol almaya deger veririz. Yaptigimiz iglerden ve
sonuglardan kendimizi sorumlu hissederiz ve sonuglari almak igin
yetkinliklerimizi gelistiririz. Tim bunlar hayati kolaylastirarak, olumlu ve
iyimser iletisim becerileri ile gerceklestirmeye 6zen gosteririz.

Yenilikgiyiz

Yaratici olmaya, degisikliklere ve firsatlara agik olmaya 6zen gosteririz.
Yeniis alanlari yaratmak, yeni fikirler Gretmek ve var olan firsatlari
degerlendirmek icin dl¢Ulebilir riskler aliriz.

INDEX GRUP GCALISAN EL KITABI (44



9. INDEX GRUP KURUM KULTURUMUZ ve

IS ILKELERIMIZ

9.3. ETIKKODUMUZ
Etik kodumuz, nasil davranmamiz ve igimizi nasil yapmamiz gerektigi
konusundaki temel kurallari ortaya koymaktadir. Bu kurallara uyum tim
calisanlarin asli sorumlulugudur. Bu dogrultuda, gérevi ne olursa olsun
tUim Index Grup sirketleri calisanlarinin:

e Her kosulda yasa ve dlzenlemelere uygun hareket etme,

e Sirketicin gegerli olan genel ve gorev alanlarina ozel politika ve
prosedurleri 6grenme, uygulama,

« s Sagligi ve Guvenligi kapsaminda konulan kural ve talimatlara tam
uygunluk icerisinde hareket etme ve is yaparken gerekli dnlemleri alma,

e Index Grup etik kodu ile ilgili egitimlere katilma, ilgili dokUmanlari okuma,
anlama ve bunlara uygun hareket etme,

e Gozlemledigi olasi ihlalleri ivedilikle isimli veya isimsiz olarak belirtilen
iletisim kanallari vasitasiyla Etik ve Disiplin Komitesi'ne yazili veya sozlU
olarak iletme, iftira nitelikli her turlu bildirimden hassasiyetle kaginma,

e Etik incelemelerde Etik ve Disiplin Komitesi ile isbirligi icinde bulunma,
inceleme ile ilgili bilgileri gizli tutma sorumlulugu bulunmaktadir.

9.3.1. Yasalara Uymak

Tdm is ilkelerimiz, operasyonlarimiz ve ¢alisan haklarimiz yasalara daima
uygun hareket etmek Gzerine kuruludur. Sirketimiz, tUm ¢alisanlarinin
gorevleriyle ilgili yasa ve yonetmelikleri bilmesini ve bunlari tavizsiz bir
dUrUstlUk ve dogruluk igerisinde uygulamasini bekler. Yasalar hakkinda
eksik bilgisi oldugunu dusunen her ¢alisanin kendi yoneticisinden ve Hukuk
Departmani’ndan destek almasi beklenir. Bir yasa ya da Index Grup
prensiplerinin ¢ignendigini dUsindugu durumda her calisan kendi
yoneticisine, Hukuk Departmani'na, i¢ Denetim’e ya da insan Kaynaklari'na
haber vermekle sorumludur.

9.3.2. Sirket Kayitlarinin Dogrulugu

Tutulan tim kayitlarda ve is yapma tarzimizda gerekli kalite sistemini
kullanmanin yani sira icerik olarak da daima dogru, glvenilir, durist ve
eksiksiz bilgi verilmesine 6zen gosteririz. TUm operasyonlarimizi gerceklere
dayal belgelendirme sistemi ile gerceklestiririz. Belgelerin ve kayitlarin
gizlenmesi, verilerin eksik kaydedilmesi, belgelerin Gzerinde gercek
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olmayan duzeltmelerin yapiimasi, higbir kosulda kabul edilemez
davraniglarimiz arasindadir. Tum veriler, satislar, harcamalar, ddemeler
her zaman ilgili hesaplara, hesap defterlerine zamaninda, dikkatlice ve
dUruUstce iglenir. Tanimlanan igslem akigi kayitlarinin eksiksiz, dogru

ve denetlenebilir olmasini saglayabilmek igin yeterli belgelendirme

ile desteklenir. Tum ¢alisanlar, ydratmekte oldugu islerin; kayit ve belge
yonetiminde, calisanlara, yonetime, hissedarlara, kredi kuruluslarina,
ureticilere, kamu kuruluslarina her an ve surekli hesap verebilme bilincini is
ilkesi olarak benimsemelidir.

Sirketimizle ilgili kayit ve belgeler resmi saklanma stresi sonuna kadar
tahrip ve imha edilemez.

9.3.3. Bilgi Gizliligi ve Guvenligi

Gizli bilgi, isin amacina iliskin formdller, promosyon bilgileri, yazilimlar,
programlar, mali bilgiler ve veriler, is planlari, is stratejileri, musteri listeleri,
fiyat listeleri, caliganlarla ilgili bilgiler, Gcret ve yan haklar ile ilgili bilgiler,
yeni Urunler ve yeni Urln gelistirme ile ilgili bilgiler, teknik sartnameler,
dokUmantasyon ve patent, marka, tasarim ve Index Grup'un baska
sahislardan gizlilik taahhtdu ile aldig bilgiler de dahil olmak Uzere, Index
Grup'ta galisirken edindiginiz, Urettiginiz veya sahsiniza yazili ve / veya sézld,
aleni ve / veya zimni olarak “GIZLI BILGI” oldugu bildirilen veya bu bildirimde
bulunulmamis olsa dahi sirket faaliyetleri ile dogrudan ve / veya dolayisi ile
ilgisi bulunan her tarld bilgi anlamina gelir.

Personel bu bilgileri:

1. Sadece Index Grup'taki gorevlerinin ifasi icin kullanmays,
2.Gizli tutmayi,

3.Gerek Index Grup'taki gorevi stresince, gerek daha sonra, yetkisiz
kisi veya kurumlara agiklamamayi veya yetkisiz bir tarzda
kullanilmamasini saglamay! ve keza bu bilgilere erisilmesine
olanak saglamayacagini, kendi sirlarinin korunmasi igin sarf edecegi
dikkat ve 6zenle ayni derecede sirket sirlarini da korumaya devam
edecegini, gayrikabili-ricu seklinde kabul ve taahhUt ettigini bildirir.
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9.3.4 Gizli Bilgi Olarak Degerlendirilemeyecek Bilgiler
Genel olarak zaten kamunun bilgisinde olan bilgiler olup bu bilgiler
gizli bilgi kapsaminda degerlendirilmez.

Bilgi gizliliginin en dnemli rekabetgi gliclerimizden oldugunu biliriz. Bilgi
guvenligi icin, masadstl ve dizUstd bilgisayarlarimizin veri glvenliginin

yani sira yedekledigimiz tUm cihazlarin givenligini de korumayi kabul
ederiz. Hesaplarimiz hakkinda sifrelerin yonetimine dikkat ederiz ve tehdit
olusturabilecek durumlar karsisinda onlem aliriz.

isle ilgili tim yazili iletigsimimizi isyeri e-postasi Uzerinden yapar, isle ilgili tim
kayitlarimizi isyeri bilgisayari Uzerinde tutariz.

9.3.5. Kisisel Menfaat Denetimi

Yuratulen faaliyetlerden kisisel ¢ikar elde etmek, menfaatine yonelik

para harcamak, zimmetine para gegirmek, hirsizlik tim etik degerlerin ve

is ilkelerinin ihlali olarak kabul edilir. Bu konulara yonelik ¢aba ve girisimin
dahi tespit edilmesi durumunda, kisi ve etrafindakiler ile ilgili Etik ve Disiplin
Komitesi tarafindan aninda sorusturma baslatilir. Gerekli gorullrse is
akdinin tek tarafli olarak sonuglandiriimasina ve her kim olursa olsun
hakkinda hukuki strecin baslatiimasina karar verilir.

9.3.6. Menfaat Catismasi

Gikar catigmasi, bir kisi ya da kurumun statlsini uygunsuz bir sekilde
kullanmak suretiyle kisisel ya da kurumsal menfaatler elde etme potansiyelini
gosteren durumdur. Index Grup olarak, isle ilgili faaliyetlerimizde gikar
catismasi olusturabilecek durumlardan uzak durmayi amaglariz. Potansiyel
cikar catigmasi durumunda, ilgili tim taraflarin ¢ikarlarinin yasal ve etik olarak
korunabilecegi yontemlere bagvururuz. TereddUtte kaldigimiz durumlarda
yoneticimize, Etik ve Disiplin Kuruluna danigiriz.

MUgteriler, Ureticiler, ajanslar vb. tim mecralardan gelecek hediye

ve esantiyon konularinda, %100 seffaflik ilkkesi geregince ilgili yoneticilere

ve insan Kaynaklari'na danisilarak hareket edilir. Gizli hediye alma asla kabul
edilemeyecek davraniglar arasindadir. Makul olmayan higbir armagan,
yoneticilere ya da insan Kaynaklar'na haber verilmeden kabul edilemez.
Armagan kabul etmenin tim grup adina bir baglayicilik baslattigini, sirketin
bir yGkUmldluk altina girdigini ve ¢ikar ¢atismasi olasiliklarr dogurdugunu
unutmamaliyiz.
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Hediye ve eglence teklif edilmesi ve alinmasi konusunda agagidaki
kurallara dikkat edilmelidir:

Index Grup ¢alisanlart ancak agagidaki sartlar yerine getirildiginde parasal
olmayan hediyeleri kabul edebilir veya teklif edebilir. Hediye normal nezaket
kurallarinin otesine gikmamali ve ticari uygulamalarda kabul gorebilmelidir.
Hediyenin degeri, hediyeyi alan igin bir taahhut olusturmamalidir.

Eger asagidaki sartlar yerine getirilmis ise teklif edilen organizasyon kabul
edilebilir. Bu eglence sik sik olmamali ve normal is sirasinda yapiimamalidir.
Maliyeti makul olmalidir.

Index Grup ¢alisanlari bu sartlara uymayan hediye veya eglenceyi kabul
etmekten ya da teklif etmekten kaginmalidir. Herhangi bir siphe veya
tereddutiniz olmasi durumunda, Etik ve Disiplin Komitemize danisiniz.

9.3.7. Rugvet Karsithg

Calisanlarimiz veya sirket adina hareket eden diger kisiler, bir igi elde etmek
veya mevcut isi elde tutmak amaciyla; kisi, kurum ve devlet yetkililerine para,
degerli esya teklifinde ve taahhidinde bulunamadigi gibi, boyle bir durumun
olugsmasini da onaylayamaz. Alicilarin kararlarini etkilemek, alicryr mesru
gorevini yerine getirmemesi yonunde ikna etmek amaciyla hi¢bir 6deme
yapilamaz.

« Komisyon Odemeleri
Index Grup i¢in yaptigimiz is anlasmalarinda indirim sagladigi veya yUksek
hacimli bir is ayarladigr icin hi¢ kimseye s6z konusu igslemden sonra bir
o6deme yapmaz ya da degerli herhangi bir sey vermez ve bu konuda
gerekli 6zeni gosteririz.

o islem Hizlandirma Odemeleri
Siradan ve zorunlu bir resmi islemi yaptirabilmek veya yapilacak islemi
hizlandirmak i¢in kamu gorevlisine yapilan édemelerin islem hizlandirma
anlamina geldigini biliriz ve Index Grup blnyesinde islem hizlandirma
odemelerine izin vermeyiz.

e Para Aklama
Index Grup, yasa disi yollarla edinilmis maddi kaynaklari gizleme veya para
aklama faaliyetlerinde bulunmaz ya da baskalarinin bu uygulamalari
gerceklestirmesine yardimci olmaz. Para aklama amacina ydnelik asagida
sayllan drneklere benzer uygulamalar Index Grup tarafindan ayrintil
arastirilir. Calisanlarimizdan bu tlr uygulamalara yonelik taleplerle
karsilastiklarinda derhal yoneticilerini ve Hukuk Departmanini bu konuda
bilgilendirmelerini bekleriz;
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» BUyUk tutarda 6demeleri nakit olarak yapma girigimi,

e Sozlesmeye taraf olmayan kisiler tarafindan 6deme yapilmasi,
e Sozlesmede belirtilen miktarin Gzerinde 6deme yapma talebi,

e Sozlesmede belirtilen para birimleri haricinde yapilan édemeler,

* Olagan digl, isletme harici bir hesaptan yapilan édemeler.

9.3.8. Medya lliskileri

Tum medya iligkileri, Index Grup Kurumsal iletisim Departmani tarafindan
yurutllmektedir. Medyadan gelen tim talep, soru vb. konularda her zaman
Kurumsal iletisim Departmanini bilgilendiririz.

9.3.9. Elektronik Ortamlarin ve Sosyal Medyanin Kullanimi
Sirket sinirlart icerisindeki tUm internet faaliyetlerinin takip edilip arsiviendigi
bilinciyle is ilkelerine aykiri bir sekilde elektronik ortamlar kullanilamaz.

Bilgisayar, printer vb. elektronik demirbaslarimizi dikkatle ve titizlikle kullaniriz.
isimizle ilgili ekipmanlar yetkisiz bir sekilde sahsi amaglar i¢in kullanmayiz.

Ureticilerden, is ortaklarimizdan ve is iliskisi icinde oldugumuz diger kisi veya
kuruluslardan gelenler basta olmak Uzere igle ilgili tim e-mailleri 6zenle
saklar ve arsivleriz.

Elektronik ekipmanlarimizin ¢calinmasi ve kaybolmasinin bilgi gizliligi, sistem
erisimleri ile ilgili sikintilar yaratabilecegini ve bunun da girkete zarar
verebilecegini biliriz. Herhangi bir hirsizlik olayindan stphe ettigimizde bagl
oldugumuz yoneticiye ve IT'ye bilgi veriimesi konusunda gereken énem ve
hassasiyeti gosteririz.

Sosyal medya profillerinde ¢calistigimiz yer olarak “Index Grup” sirketlerini
beyan etmemiz durumunda bireysel yazismalar digindaki tim agik gorulebilir
yazilarimizin gruba karsi bir baglayiciligr oldugunu biliriz ve bu durumda da
tUm etik ilkelerimize bagli kalarak saygi icerisinde iletisim kuracagimizi kabul
ederiz.
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9.3.10. Rekabet

Bizler ahlaki olmayan ya da kanun digi ticari faaliyetler Gzerinden degil
mukemmel performansimiz ile bir rekabet avantaji saglamanin pesindeyiz.
Tam musterilerimiz, tedarikgilerimiz, rakiplerimiz ve personelimize adil ve
kanunlara uygun sekilde davranmaliyiz.

Ozel bilgilerin degistirimesi, suistimali veya gergeklerin yanlis sunulmasi gibi
kanunsuz ticari uygulamalar ile rakiplerimize karsi adil olmayan avantaj saglamayiz.

Yeni ig olanaklari saglamak amaci ile rakiplerimiz ile igbirligi yapmayi veya
uzlagsma saglamayi kesinlikle kabul etmeyiz.

Ozellikle fiyat tespiti, mUsteri ya da bélge tahsisi, mUsteri / tedarikgi boykotu
veya benzeri dizenlemeler konusunda bir rakip ile muvazaali bir anlasma
yapilmasi ya da taahhtde girilmesine izin vermeyiz. Ayrica rekabeti sinirlamak
icin diger sirketler ile bir takim olusturmayi veya birlikte calismayi da kabul
etmeyiz. Ornegin, ihaleye fesat karistirma veya yukarida anilan konular ile ilgili
olarak rakipler ile gizli bilgilerin aligverisi gibi.

Calisanlarin bu hususlarda azami gayret sarf etmesi beklenmektedir. Rekabeti
bozucu eylem ve davraniglar, her ne gerekge ile olursa olsun sirket politikalarina
aykiri olup, bir calisanin boyle bir davranig iginde bulundugunun tespiti etik
koda aykirilik teskil eder ve is akdinin feshi dahil olmak Uzere ¢ok ciddi sonuglar
dogurabilir.

9.3.11. is Ortaklari ve Ureticiler ile Adil iligkiler

is Ortaklari ve Ureticiler ile iletisimimizi adil iliskiler tzerine kurarak etik kurallar
cercevesinde gelistiririz. Is Ortaklarimiz ve Ureticilerimiz arasinda rekabet
yaratarak bundan sirketimiz icin menfaat Uretmeyiz. Tum is ortaklarimizin
konusmalarini ve iglerini gizlilik prensipleri dahilinde degerlendiririz.

9.3.12. is Yerinde Saygi - is Yerinde Ayrimcilik Yapmamak
Index Grup olarak, Birlesmis Milletler Uluslararasi insan Haklari
Beyannamesi'nde ve Uluslararasi Calisma Orglti'nin Temel ilkeler ve Haklar
Bildirgesi'nde belirtildigi gibi, ticari faaliyetlerimizde uluslararasi kabul gérmus
insan haklarina saygi gésterme konusunda kararliyiz.

INDEX GRUP GALISAN ELKITABI (50



9. INDEX GRUP KURUM KULTURUMUZ ve

IS ILKELERIMIZ

Kendi gorev tanimini yerine getiren, tim grubun ortak profesyonel
davraniglarina uyan (bkz. Index Grup Temsili) bireylerin din, irk, cinsiyet,

cinsel tercih, yas ve bedensel engel farkliliklarina saygi gosteririz. Is ilkesi
olarak din, mezhep, koken, irk gibi konulari konugmayiz ve farkliliklara

saygi duyariz. is yerinde ise alim, terfi ve gorev degisiklikleri, is gelistirmeye ve
ekibin gelisimine somut katki saglayan yetkinliklere bakarak gerceklestiririz ve
esit istihdam politikasi gozetiriz. Genel iletisim tarzimizda, “gUvenilir ve itibarl”
olma degerimize uyacak sekilde tUm musterilerimiz ve temas icerisinde
oldugumuz is ortaklarimiz ile karsilikl saygi Gzerine kurulu iligkiler gelistirmeye
Ozen gosteririz.

. Gocuk isci Caligtiriimasinin Engellenmesi
Index Grup bunyesinde ¢ocuk is¢i calistirmak kesinlikle yasaktir. Index Grup,
is faaliyetlerini ylruturken asgari istihdam yasi veya zorunlu egitimi
tamamlama yasi (bunlardan hangisi daha ylksekse) dahil olmak tzere
gecerli tlm gocuk isgi calistirmayai iligkin yasalara uyar.

e Zorla Calstirma ve Suistimallerin Engellenmesi
Index Grup olarak, her tirlt zorla ¢alistirmayi yasaklar ve ilgili mevzuatlara
uygun hareket ederiz.

« lIsgive insan Haklari
Index Grup olarak ¢calisanlarimizin insan haklarini savunur ve onlara
uluslararasi toplum tarafindan kabul edilen sekilde hak ettikleri degere ve
sayglya uygun sekilde yaklasiriz.

. Sert Muamele ve Taciz
Index Grup olarak ¢alisanlarimiza tacizden uzak bir calisma alani saglama
konusunda hassas ve kararli davranmaktayiz. Index Grup, isyerinde
calisanlarina cinsel taciz, zihinsel baski, fiziksel baski veya sozIU taciz
dahil sert veya herhangi bir insanlik disi muamele edilmesine ve bu tar
muameleyle tehdit edilmesine izin vermez.

Psikolojik bezdirme (mobbing) kapsaminda degerlendirilecek sekilde hedef
alinan kisiyi isten sogutmak, performansini duisdrmek, istifa etmesine

yol agmak amacini giden, sistematik ve planl davraniglara tolerans
gostermeyiz.
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«  Ozel Hayatin Gizliligine Sayg
Index Grup olarak, tim ¢alisanlarimizin 6zel ve aile hayatina ve kisisel
alanlarina saygi gosteririz.

9.3.13. Gevre Surdurdulebilirligi ve Geri Donliglim

Cevrenin ve dogal kaynaklarin korunmasi ile ilgili tdm yasalara ve
dizenlemelere uymak is ilkelerimiz arasinda yer almaktadir. Cevresel
surddrulebilirlik bir etik ilke olmanin dtesinde her ¢alisanin katildigl, ortak
yurUtdlen bir sdrectir. Calistigimiz ortamdan baglayarak kendi Urettigimiz
atiklarile ilgili programlar gelistirirken, enerji tiketimine dikkat ederiz ve
tasarruflara énem gosteririz. Cevrenin ve dogal kaynaklarin kullanimi ile ilgili
surekli oneriler gelistiririz ve verimliligimizi arttiririz.

9.3.14. Tuketici Haklari

Tuketici haklari ile ilgili kanunlara uymanin yani sira, musterilerimiz olan Is
Ortaklarimizin memnuniyetini ylUkseltecek sekilde ¢alismaya 6zen gosteririz.
Is Ortaklarimizi dinlemeyi, onlari anlamayi ve onlarin ihtiyaglarina ydnelik
¢ozUmler Uretmeyi ve sistemimizi bu yonde gelistirmeyi degerlerimizin bir
parcasi olarak gorurdz.

9.3.15. is Saghgi ve Guvenligi

Calisanlarimizin saghgi ve glvenligi kurum kaltlrdmuadzin olmazsa olmaziari
arasinda yer alir. Yasalara uymanin getirdigi sorumluluga ek olarak,
calisanlarimiza her kosulda gereken bilgilendirmeyi yapar ve karsilikli iletisim
icin uygun ortam ve kosullari olustururuz. Tum calisanlarimiz igin, kurum icinde
her bireyin birbirinden sorumlu oldugu bilingli bir calisma ortamini tegvik ederiz.
Her calisanimizin ¢calistigl ortam ile ilgili risk analizini yapabilmesini saglariz.
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is Sagligr ve Glvenligi ile ilgili komitenin etkin bir sekilde ¢alismasi igin, 9.4. HEDEFLERIMIz
kurdugumuz iki yonlU iletisim mekanizmasi yardimi ile her bir calisanimizin Index Grup, her takimda ve her seviyede somut hedefler Uzerinden ¢alisma
fikirlerinin alinmasini saglariz. ve sonug odakli is yapma modelini benimsemistir. Tim is kollarimiz igin

. belirledigimiz Anahtar Performans Gostergeleri (KPI) Gzerinden isimizi
9.3.16. (;Cl||§ma Saatleri ve Ucretler yonetiriz. Satiglar, karlilik, stok, giderler, alacaklar, 6demeler gibi somut
Index Grup'un ¢alisma saatleri, yasal tatil haklari, fazla mesai ve Ucretlerle ilgili kriterler Uzerinden hedefler aliniz. o S )
yasa, yénetmelik ve mevzuatlara tam bir uygunluk icerisindedir. S yillik, 1yillik, ceyreklik ve aylik hedefler Uzerinden igimizi somut gostergeler

ve somut aksiyon planlari Gzerinden yonetiriz. Sonuglarimizi diizenli olarak
takip eder, inceler ve gerekli raporlari %100 dogruluk ile zamaninda sunariz.

9.3.17. Raporlama

Index Grup ¢alisanlarinin bu kurallara iliskin tum ihlalleri iyi niyetle, sz konusu
ihlalin tespitinden itibaren en kisa sure igerisinde Index Grup Hukuk
Departmanina bildirmeleri gerekmektedir.

9.5. INDEX GRUP TEMSILI

Index Grup'u en iyi sekilde temsil etmek igin su hususlara ézen gosteririz:

* Davraniglarimiz ile sadece kendimizi degil, kurumumuzu da temsil ettigimizi

9.3.18. |hlalleri Raporlayan Calisanlarin Korunmasi daima hatirlariz.

Index Grup, ihlalleri raporlayan ¢alisanlarinin gizliliginin korunmasini saglamak

ve bu etik kodlari ihlal eden bir emri yerine getirmeyi reddeden calisanlarin * Her zaman; ”quk' mutevazi, saygil, galiskan, disiplinli ve profesyonel bir

bu sebeple zarar gérmesini dnlemek igin gerekli proseddrleri hassasiyetle tutum sergileriz

uygulamaktadir. e Profesyonel ve kurumsal olmak kadar sicak, samimi ve guivenilir bir sekilde
galismanin énemini hep hatirlariz.

9.3.19. Duizeltici Eylem Sireci « lletisim yetenegimiz ile ilgili olarak dizenli geri bildirim almaya ve kendimizi

Index Grup; dahili veya harici bir denetim, degerlendirme, arastirma veya bu konuda surekli olarak gelistirmeye ¢alisiriz.

inceleme ile saptanan eksiklikleri ya da bu kurallara iliskin ihlalleri zamaninda

duzeltmeye yonelik bir streci olusturmaya ve takip etmeye 6zen gosterir. * Kaherveyiiliskiler kurmaya deger veririz.
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10. PERSONEL HAKVE SORUMLULUKLARI

10.1. ISE ALIM
Sirketimiz insan Kaynaklari Politikasi; her ¢alisanin kendine 6zgu nitelik,
bilgi ve yetkinliklerinin oldugunu dikkate alarak, bu czelliklerle uyumlu isin
yapllmasini hedefler. Sirketimiz nezdinde agik olan pozisyonlarimiza
dogru insan kaynagini bulmak icin i¢ aday degerlendirme slrecinden
ve ayni zamanda Kariyer.net, Linkedin ve sirket internet sitesi
gibi ise alim kaynaklarindan faydalanilir.

a. ise Alim Prensipleri
Ise alim siireglerinde agagidaki genel kurallar géz oniinde
bulundurulur:

1) Sirket ¢alisanlarinin emeklilige hak kazanmasi ya da yaslilik disindaki
sartlari saglamasi (15 yil sigortalilik ve 3600 gtin prim, kadinlarda
20 yil, erkeklerde 25 yil sigortalilik stresi), nedeniyle kidem tazminatini
alarak grup sirketlerinden birinde ¢alismaya devam etmeleri tercih
edilmeyen bir durumdur. Ancak, bilgi ve tecribesi nedeniyle kritik
pozisyonlarda ¢alisanlarin bu talepleri yerine getirilebilir.

2)Yeniise alimlarda mevcut ¢alisanlarla akrabalik bagi olan kisilerin
istihdam edilmesi tercih edilen bir durum degildir.

b. ise Alimda istenen Belgelerin Tamamlanmasi
ise giris icin gerekli olan belgelerin listesi insan Kaynaklari tarafindan
ise baslayacak personele bildirilir. Ise baslamadan 1 hafta énce ilgili
belgeler eksiksiz olarak insan Kaynaklari'na iletilmelidir.

10.2. ORYANTASYON
ise yeni baslayan personelin sirketi, kurum kulttriini ve calisma
ortamini tanimalarini saglamak ve uyum saglamalarini kolaylastirmak
amaciyla belirli tarihlerde Oryantasyon Programi dlzenlenir.
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10.3 DENEME SURESI

Yeni baslayan tum personel icin deneme suresi yasal olarak 2 aydir. Deneme
sUresi zarfinda taraflar is sdzlesmesini, bildirim (ihbar) stresine ve tazminata
gerek kalmadan feshedebilir. Deneme suresi sonunda personelin
performansi, bagli oldugu yoneticisi tarafindan degerlendirilir ve is'te Hayat
portall lizerinden "“Deneme Siiresi Formu” doldurularak insan Kaynaklari'na
iletilir.

10.4. PERFORMANS DEGERLENDIRME

Sirketimizde performans goértsmeleri yilda bir kez uygulanmaktadir.
Yoneticilerimiz ve ¢alisanlarimiz bir araya gelerek, caliganin ara dénemde
belirlenen bireysel hedeflerinin degerlendirildigi ve gelisim alanlarinin tespit
edildigi durum olguimlerini yaparak performans gorismelerini tamamlar.
Bu dlglmlerle, calisanlarimizin bilgi ve becerilerinin gelisimini destekleyen
egitim ve gelisim firsatlarini sunmayi, yetenek ve ilgilerini etkin sekilde
degerlendirmelerini saglayacak kariyer ve performans planlamalarini
hedefleriz.

10.5. KiSISEL BILGILERIN DEGISMESI

» Kisisel Bilgilerin Degismesi
Caligan, sicilini ilgilendiren evlenme, bogsanma, dogum, 6IUm, ad ve soyad
degisikligini bir an énce insan Kaynaklari'na bildirmekle yikimlidur.

e Yerlesim Yeri Bildirimi
Caligan, ikametgdh adresini ve yillik izinlerini ikametgdh adresinden farkli
bir yerde gecirmesi halinde gidecegi yerin adresini insan Kaynaklari'na
bildirmek zorundadir. Bu adreslerde bir degisiklik oldugu takdirde aninda
(ikamet belgesi sunarak) haber vermekle yukdmltdar.
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10.6. ETiIK KODUN & iS ILKELERININ iIHLALINE SAHITLIK ETME

Etik kodumuzun ya da ig ilkelerimizden herhangi birinin ihlaline sahit olan
personelimizin bu durumu etik komitemize bildirmesi gerekmektedir.
Herhangi bir etik ihlale sahit olup bildirmemek personeli de ayniihlale
ortak edecektir. Etik komitesinde;insan Kaynaklari Departmani, Hukuk
Departmani, ic Denetim Departmani ve Mali islerden Sorumlu Genel

MUdUr Yardimcisi yer alir. Personel, gerekli her konuda bu kisiler ile e-maille,

telefonla ya da yUz yuze gorusebilir.

10.8. MASRAF BILDIRIMI

Caligan, sirket igleri ile ilgili yaptigi harcamalarin bedelini, harcama
detaylarini kullanilan ERP programi SAP ya da Masraff uygulamasi
Uzerinden bildirimde bulunmak ve faturalari ibraz etmek kosuluyla geri alir.

Caligan, dncelikle sistem Uzerinden bildirimde bulundugu masraf
detaylarinin onay surecinin tamamlanmasini takiben, formu hem kendisi
hem de departman mudurl imzaladiktan sonra gerekli fatura veya figi

L . ibraz ederek Muhasebe Departmani’na teslim etmelidir. ilgili tutar calisanin
10.7. YURTDISI SEYAHATI ICIN EVRAK TALEBI hesabina havale edilir.
Yurtdisi seyahati icin evrak talebi olan personel, e-mail yoluyla Insan
Kaynaklari ve Muhasebe Departmani’'ndan asagida belirtilen evraklar
talep edebilir.

insan Kaynaklari Departmani’ndan Talep Edilmesi Gereken Evraklar:

e Vize Yazis
e Son 3 Aylik Doneme Ait Maas Bordrosu

(insan Kaynaklari Departmani tarafinca imzali ve kaseli)
« ise Giris Bildirgesi

Tum grup sirketlerimize ait; genelde vize iglemleri i¢in, bazen de resmi
kurumlar ve bankalar tarafindan istenilen;

e imza SirkUleri,

e Ticaret Sicil Gazetesi,

» Vergi Levhasi, ' (mesra?
) v

evraklarinin PDF dékimanlari Is'te Hayat portal tizerinden alinir.
Kurumlar orijinalleri istedikleri icin Faaliyet Belgeleri ise Muhasebe
Departmani’'ndan talep edilir.

59 INDEX GRUP GALISAN EL KITABI INDEX GRUP GALISAN EL KITABI (60



INDEX: GRUP 1.
4 CALISMA

DUZENI VE
IZINLER




11. CALISMA DUZENI VE IZINLER

11.1. CALISMA SURESI
Gahsma Saatlerimiz

Merkez Ofis ve Subelerimiz igin;
Hafta ici 08:00-18:00
Ogle arasi: 12:00-13:00

11.4. ULUSAL BAYRAMLAR VE RESMI TATILLER

is Kanunu'nda belirtilen Ulusal bayram ve genel tatil glinlerine uyulur.

Ulusal Bayramlar:
23 Nisan Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayrami
19 Mayis Ataturk’d Anma Genglik ve Spor Bayrami

“Pandemi kogullarinda degisiklik gésterebilir. 30 Agustos Zafer Bayrami
Teklos AS icin; 29 Ekim Cumbhuriyet Bayrami
Hafta igi 07:30-17:00 .

Ogle yemegi saatleri: 11:30-13:00 Dini Bayramlar:

Ramazan Bayrami

(DSnustmlu olarak, her ¢calisan igin yarim saat sirecek sekilde planlanir)
Kurban Bayrami

Teklos yerleskemizde 07:30-17:00 ve 15:00 - 01:.00 saatleri arasinda

vardiyali olarak calisiimaktadir. Resmi Tatiller:

1 Ocak gund;
1 Mayis Emek ve Dayanisma Gund;

Ogle yemedi servisi 12:00 - 13:00 arasinda olup yalnizea; toplantisi olanlar, ) A .
15 Temmuz Demokrasi ve Milli Birlik GUnu 1 gun tatildir.

nobetlese calisanlar, ofis disina gikmak zorunda olanlar igin bu saatler
11:45- 14:00 arasinda esneklik géstermektedir. is yerlerinin kosullarina
gore yemek saatleri farklilik gosterebilmektedir.

11.5.iZINLER

11.2. DEVAMSIZLIK « izinler
4857 sayil Is Kanunu'nun 25/11-(g) maddesi geregince asagida izne ayrilacak calisan, is'te Hayat (https://hrweb.sabancidx.com/ikportal/)
belirtilen konularin yasanmasi durumunda, isveren hakli nedenlerle is lUzerinden izin talebinde bulunmalidir. Uzerinde hem kendi hem de y&neticisinin
akdini feshedebilir: imzasinin bulundugu izin talebi ¢iktisini, izne gikmadan énce insan
Kaynaklari'na teslim etmelidir. Personel, izninin bagladigi gun itibariyle ofis digi
e-mailini kurmal, izinli oldugu dénemde, departmanda kendisinin yerine

destek verecek takim arkadasinin bilgisini iletisim bilgileriyle birlikte ofis digl
e Bir ay i¢inde 2 defa herhangi bir tatil glinUnden sonra baglayan ilk is e-mailinde paylasmalidir.

gunu ise gelmemesi,

e Calisanin yoneticisinden izin almaksizin veya hakli bir sebebe
dayanmaksizin art arda 2 is gunu ise gelmemesi,

e Bir ay icinde arka arkaya olmadan 3 is glnU herhangi bir mazeret e Yillik izinler
bildirmeden ise gelmemesi is yerinde ise basladigi giinden itibaren, en az 1 yil calismis olan ¢alisana,
. hizmet surelerine gére asagida belirtilen asgari yillik izin verilir. 6 ay ¢aligsmis
11.3. |§E GEQ KALMA olan ¢alisana yoneticisinin onayi olmak kaydiyla S gline kadar avans izin
Ise geg kalan personel, bagl oldugu yoneticiye, bagl oldugu yonetici de kullandirilabilir.

bu bilgiyi insan Kaynaklari’'na bildirmekle yikimltdr.

izin gUnlerinin hesabinda cumartesi guint dikkate alinmaz. Yillik Ucretli izinlerin
hak edildigi tarihten itibaren bir takvim yili igcinde kullaniimasi esastir. Hizmet
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suresinin tespitinde personelin, sirketin bir veya degisik is yerlerinde, aralikli

da olsa, ge¢gmis hizmet sureleri dikkate alinir. Ayrica, yillik Geretli izin sirasinda
hastalanan personelin SGK tarafindan gegerliligi kabul edilmis istirahat raporu
getirmesi halinde, bu belgedeki streler yillik Ucretli izin stresinden sayilmaz;
ancak personel tarafindan bu konunun mumkin olan en kisa surede isverene
bildiriimesi zorunludur.

«  DIGERIZINLER
o Mazeret izni
Sirket personeline asagida belirtilen durumlar igin;

. Evlenme halinde 3 is gund,
. Esinin dogum yapmasi halinde S is gund,
. Es ve cocuklar ile anne, baba veya kardeslerin vefatinda
3is gund,
. Kendisinin, anne, baba, ¢cocuk ya da bakmakla ydkimlG oldugu

kimselerin oturdugu yerin yangin, sel, heyelan ve deprem gibi
olaylara maruz kalmasi halinde S i glintne kadar,

o Ev tasima halinde 3 is gund izin verilir.

izinler en geg; evlenme, dogum, 8liim ve dogal afet olaylarini izleyen
20 gun igerisinde kullanilir ve belgelendirilmeleri sarttir.

« lstirahat Durumu
Hastalik nedeniyle ise gelemeyen personel yoneticisini bilgilendirmeli ve
en geg ilk isbasi yoptigi giin hastalik raporunu insan Kaynaklari'na teslim
etmeli, buglnlere ait tarihler igin online sistemimiz Uzerinden girig
yapmalidir. Raporlu olan personelin Gcereti, raporun 3. gununden
sonraki raporluluk stiresini kapsayacak sekilde SGK tarafindan, rapor bitim
tarihinden sonra 1 ay icerisinde 6denir. Emekli calisanlar ile malulltik
ayligr almakta olanlar ise; SGK tarafindan istirahatli olduklari déneme ait
Ucretler 6denmedigi icin bu ¢calisanlarin istirahatli olduklar doneme ait
Ucretleri yonetici onayi ile sirket tarafindan odenir.
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Dogum ve Emzirme izni

Gebe calisanlara dogumdan dnce ve sonra 8'er hafta olmak Uzere toplam
16 hafta dogum izni verilir. Bu streye hafta sonu tatilleri ve resmi tatiller de
dahildir. Ancak gebe ¢aligsan isterse, doktor raporu ile doguma 3 hafta
kalincaya kadar ¢alisabilir. Bu durumda gebe ¢alisanin calistigi stireler dogum
sonrasi sureye eklenir. Gebe ¢aligan, gebelik suresince gunde 7,5 saatten
fazla calisgamaz. Erken gikis igin saglik raporu ile birlikte dilekge hazirlayarak
insan Kaynaklart ile iletisime ge¢cmelidir. Arta kalan zamanini is yerinde
geciremez. En geg gebeligin 37. haftasinda, doktor tarafindan verilen dogum
izni baglangig raporu insan Kaynaklari'na teslim edilmelidir. Dogum yapan
personele, cocugu 1 yasinda oluncaya kadar her gin ¢alisma saatleri iginde
gunde toplam olarak 1,5 saat emzirme izni verilir. Yazili istek halinde, gunluk
1,5 saatlik emzirme izni, yonetici onayi ile toplu olarak kullanilabilir. Stt izni
kullanimlari sadece ¢caligma gunlerinde gergeklesir. Hafta tatilleri ve resmi
tatiller sUt izni kapsaminda tutulmaz.
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12. MAAS VE AVANS ODEMELERI

12.1. MAAS ODEMESI
Maasglar her ayin en ge¢ l'inde; prim édemeleri ise her ayin en geg 15'inde
(tatil glinlne denk gelmesi durumunda takip eden ilk is glininde), galisanin
maas hesabina yatiriir. Maas, gizlilik esasina dayanan, ¢alisan, yonetici ve
insan Kaynaklari haricinde hicbir calisanla paylasimamasi gereken gizli

bir konudur.

12.2.MAAS AVANSI ODEMESI
Maas avansi, Is'te Hayat portali izerinden talep edilir. Maas avansi
her ayin en geg 12'sine kadar talep edilebilir ve ilgili ayin 1S'inde (tatil
gunlne denk geldigi takdirde izleyen ilk is gintnde) maas hesabina
yatirilir. Talep edilen avans miktari maasin %50'sini gegemez. Talep edilen
avans, ayni aya ait maas odemesinden kesilir. Maas avans 6demesi igin
departman mududrdndn onayr gerekmektedir.

12.3.1$ AVANSI ODEMESI
Is avansi demesi icin Masraff uygulamasi Uzerinden ilgili form doldurulur.
is avansi 6demesi icin departman midird ve finans midurindn birlikte
onayi gerekmektedir. is avanslari her hafta yalnizca cuma ginleri édenir.
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13. SAGLANAN OLANAKLAR

13.1. YEMEK SERVISI
Ogle yemedi sirket yemekhanesinde sunulmakta ve yemek mendleri
gunlik veya haftalik bazda degismektedir. Yemek menusiine “IK Ortak
Dosya"dan (\\igfs\INDEX GRUP IK\O5. YEMEKHANE) ulasilabilir.
istanbul'da sahada ve istanbul disindaki subelerde calisan personele ogle
yemedi icin yemek karti verilmektedir.

13.2. ULASIM IMKANI
istanbul'daki ofislerimizde calisan personelimize belirli semtler
dahilinde servis imkéni sunulmaktadir. Subelerimizde ise personele yol
yardimi yapilmaktadir. Servis hizmetini kullanan tum ¢alisanlar “Servis
Kullanim Prensipleri’ne uygun hareket etmelidir. Servis Kullanim
Prensipleri, is akdinin parcasi olarak kabul edilir. Her servisin temsilcisi
bulunmaktadir. Servis temsilcisi olabilmek igin gonallGItk esasi
aranmaktadir; gondlld bulunmayan servislerde ise servise ilk binen
kisi prensip olarak idari Isler Departmani tarafindan “Servis Temsilcisi”
olarak atanmaktadir. Servis temsilcileri gorevlerini “Servis Temsilcisi
Calisma Prensipleri’ne gore yerine getirir.

13.3. TAMAMLAYICI SAGLIK SIGORTASI
Her ¢alisanimiza is akdi stresince gecerli Tamamlayici Saglik Sigortasi
yapilmaktadir.
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14. GENEL BiLGILER

14.1. iCILETISIM
Index Grup olarak etkili bilgi akisinin dnemine inaniriz. I¢ iletisimimizi Insan
Kaynaklari Duyuru, Kurumsal iletisim Duyuru, Dijital Projeler Duyuru,
Saglikl Glnler e-mail hesaplari ve sosyal medya hesaplarimiz Gzerinden
yurataraz.

14.2. ZIMMETLI ESYALARIN KULLANIMI
Grup sirketlerimizde masaustud bilgisayarlar, notebooklar, monitorler ve
telefonlar personelin Uzerine zimmetlidir. Calisan, kendisine zimmetli
ekipmanlari bir baska ¢alisanla paylasmamalidir. Ekiomanlar is amagh
kullanilmali ve IT Departmani bilgisi dahilinde olmayan hicbir dosya
bilgisayarlara, notebooklara ydklenmemeli, ag glvenligi tehlikeye
atilmamalidir. Gavenlik tehlikesi fark edildigi noktada IT Departmani'na
bilgi verilmelidir.

14.3. TOPLANTI ODALARI KULLANIMI
Grup sirketlerinde kullanilan ortak toplanti odalari bireysel kullanima
acik degildir. Toplanti odalari sadece toplanti amagh kullanilir ve
oncesinde saptanmis sistem Uzerinden rezervasyon yapilmasi sarttir.
En fazla 3 saat igin rezervasyon yapilabilir. SUrenin uzayacak olmasi
durumunda, idari isler Departmaninda sorumlu kisiyle irtibata gecilerek
rezervasyon yaptiriimaldir.

14.4. BILGI GIZLILIGININ KORUNMASI
Her calisan, is akdinin parcasi olan “Etik Kodumuz (Gizlilik Taahhidu)”
belgesini imzalamig ve bilgilerin gizliliginden sorumlu oldugunu kabul ve
beyan etmistir.
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15. IS SOZLESMESININ SONLANMASI

15.1. IS SOZLESMESININ FESHEDILMESI 15.3. EMEKLILIK
is s6zlesmesi asagidaki hallerde fesih olur: Yaslilik ayligina hak kazanan personel, sirket ile olan is akdini feshederken
Is Kanunu'nda belirtilen kidem tazminati kurallart uygulanir. Emekli olan

e Personel tarafindan is akdinin feshedilmesi, -
personelin tekrar calistirilmamasi esastir.

e Kadin ig¢inin evlenmesinden sonraki bir yil icinde gegerli sebeple feshi,

« Isveren tarafindan personelin is akdinin feshi, Emekli olacak personelin izlemesi gereken yol:

« Emeklilik (hizmet yili ve prim giini dolmasina ragmen yasi bekleyenler Personel 6ncelikle emeklilik nedeni ile sirketten istifa eder ve e-devlet
dahil), sisteminden veya SGK Uzerinden emeklilik hak edisi ile ilgili bagvurusunu

e Vefat, yapar.

e Askerlik,

SGK tarafindan kendisine verilen Emeklilik Tahsis Numarast ile insan
Kaynaklar’'na miracaat eder. insan Kaynaklari, emekliligi hak etmis olan
personel icin gerekli olan tazminat hesaplamalarini yaparak personelin ilgili
isyerinden emekliligi nedeni ile isten ¢ikis islemini yapar.

e Belirli sUreli sozlesmede belirlenen strenin dolmasi.

iki aylik deneme suresi icerisinde, taraflar dnceden bildirim suresine gerek
kalmadan is sézlesmesini tek tarafli olarak feshedebilir. is sézlesmesinin
taraflarca bildirimli feshi halinde, fesih asagidaki sureler icinde yapilmalidir.
Aksi halde taraflar bu streye denk gelen Ucreti ilgili tarafa tazminat olarak 15.4. CALISMA BELGESI

odemekle ylkumladar. Sirketten ayrilan tlm personele pozisyonu, ise giris ve isten c¢ikig tarihlerini

gosteren bir calisma belgesi verilir.
e 6 aydan kisa sure ¢alisan personel igin 2 hafta
e B6ay - 15yl arasi calisan personel igin 4 hafta ..
15.5. CIKIS MULAKATI
is s6zlesmesinin feshi durumunda personelden geri bildirim alabilmek ve
e 3yildan fazla ¢alisan personel icin 8 hafta calisma kosullarini iyilestirebilmek icin insan Kaynaklari isten ayrilacak olan
personelle gizlilik gercevesinde yuratllen bir ¢ikis mulakati gerceklestirir.

1,5 yil = 3yl arasi ¢alisan personel igin 6 hafta

Sirket iginde ya da gorevini yaparken, kanunda sug sayilan olaylara (hirsizlik,
taciz vb.) karisan ¢alisanlari, Sirket'in dava etme hakki saklidir.

15.2. KIDEM TAZMINATI
Personele yururlUkteki is yasasinda belirtilen usul ve esaslar dahilinde
olmak kaydiyla her hizmet yili igin 30 gunltk Ucreti tutarinda kidem
tazminati édenir.
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16. DIiGER BiLGILER

16.1. SERVIiS KULLANIM PRENSIPLERI

Servisler, ana guzergahlardan geger. Servislerin belirlenen
guzergahlara uymasi zorunludur.

Servislerde koltuklarin kullanicilart sabit degildir. Bir koltugun sahibi
yoktur, yerler degisebilir. Servise yeni bir kisi geldiginde kimse servis
koltugu Uzerinde hak iddia edemez. Sabahlari dnce binen daha

¢ok zaman gegirecegdiicin yer se¢cme onceligi vardir. Akgsamlari ise koltuk
secimi serbesttir.

Bir servise misafir olarak katiima durumunda ancak tim servis
kullanicilart oturduktan sonra yer kalirsa servise misafir olunabilir.

Serviste yUksek sesle muzik dinlenilmemeli, ylksek sesle
konusulmamalidir. Muzik konusunda bir kisinin bile itiraz etmesi
durumunda muzik kapatilabilir. Sohbet etmek isteyenler servistekileri
rahatsiz etmeyecek sekilde konusmalidir. Servis yolculuklari sirasinda
uzun telefon konusmalarinin yapilmamasi rica edlilir.

Servis igerisinde gizlilik prensibi dahilindeki konularin (sirket karliligi, 6zel
ihaleler, maas, zam gibi) yani sira, kaynagi ve dogrulugu bilinmeden,
kulaktan dolma bilgileri aktarmak, grubun etik kurallarinin ve
degerlerinin ihlalidir.

Riskli (raporlu) hamileliklerde, resmi raporlu kirik, ¢ikik vb. incinmelerde
servis gUzergdhini en az degistirecek sekilde ayarlamalar yapilabilir.
Rapor bitiminde glizergah yine eski haline getirilir.

Duzenli olarak sabah ayri, aksam ayri servis kullananlar durumlari ve
sebepleri hakkinda idari isler Departmani’na bilgi vermelidir.

Bu durumdakiler tek bir serviste kayith gozukUr; ancak diger serviste
bos koltuk olmasi durumunda servis kullanilabilir. Prensip olarak iki farklh
servis kullanilamaz.

Calisan servis yonetimi ile ilgili oneri ve sikayetlerini dncelikli olarak
Servis temsilcilerimizle gortgmelidir. Servis soforu ve servis araci
hakkinda éneriler, cogunlugun fikri olmasi kaydiyla idari isler
Departmani'na iletilebilir.

16.2. SERVIS TEMSILCISi CALISMA PRENSIPLERI

Servis temsilcilerimiz, galisanlarin ortak géruslerini dinleyen, idari isler
Departmani'nin personel servislerindeki temsilcileridir. Servis
temisilcilerinin sorumlulugu; problemlerin ¢ozllmesi, catigsmalarin
engellenmesi, calisanlar, soforler ve idari isler Departmani arasinda
iletisim akisini yonetmektir.

Calisanlarin isteklerini oncelikli olarak dinleyen, inceleyen, analiz eden,
once kendi iclerinde ¢ozmeye caligsan, gerekli durumlarda alternatif
¢ozUmler Ureterek ilgili taraflara ileten, pozitif, yapici, ¢6zUm odakli kigidir.
Calisanlar oncelikli olarak servis temsilcilerine durumlarini iletir. Servis
temisilcileri secim ile belirlenebilir. Belirlenemedigi takdirde servis
temisilcisi idari Isler Departmani tarafindan atanir ve gerektigi takdirde
degistirilme hakki sakl tutulur.

e Servis Temsilcisi;

o Sabahlari servise binis saatlerini koordine edebilir. Sabahlari mesai
baslangi¢ saatinden en ge¢ 15 dakika 6ncesinde servisin sirkete
ulagmasini organize eder.

. Servisteki herkesin ayni saati kullanmasini saglar. Servisin
gecikmesi vb. durumlarda servis igerisinde iletigsim akisini
ve haberlesme agini koordine eder.

. Servis soforunin kisileri dogru zamanda aldigindan emin olur.
o Servisi kagiranlarin, servis saatinde orada olmadiginin onayini verir.

. Herkesin binme sirasina gore istedigi gibi oturabilmesini, koltuk
secim adaleti olmasini saglar.

. Servis, saatinden daha erken gelirse, servisin ¢alisani beklemesini saglar.

. Belirlenmis olan "guzergah iyilestirme prensipleri” dahilinde
¢ogunluga fayda saglayacak oneriler yapabilir. GUzergah
iyilestirme prensipleri Idari Isler Departmani'nca belirlenir ve servis
temsilcilerine gerekli bilgilendirme yapilir.

. Servis icerisindeki problemlerde arabuluculuk yapar ve herkesin
sakince kendini ifade etmesini saglar.

. Servisin igerisinde gUrultd yapanlari, huzuru kagiranlari uyarir.

. Temsilcisi oldugu servisin gunluk personel listesini ve servis
soforunun bilgilerini Idari Isler Departmani'na iletir.

Servis temsilciligi prensiplerine uyulmasi is akdinin, galisma ortaminin

huzurunun ve duzeninin bir parcasi kabul edilmektedir.
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