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AMAC, KAPSAM VE SORUMLULUKLAR

Bu prosediir, Koza ipek Holding A.S. ve grup sirketleri ¢alisanlarinin uymasi gereken “etik ilkeleri” belirlemek

amaci ile hazirlanmistir.

Bu prosediir; insan Kaynaklari Bélimii tarafindan hazirlanir, insan Kaynaklari Bélimii yoneticisi tarafindan
kontrol edilir, Kalite Boliimi Yoneticisi tarafindan sistem onayi verilir, Genel Mudir tarafindan onaylanir ve
insan Kaynaklari Béliimii Yéneticisi tarafindan yayimlanir. Bu talimati bilmek ve gereklerini yerine getirmek tim

¢alisanlarin sorumlulugundadir.

TERIMLER VE KISALTMALAR

Etik ilkelere Uyum: Tiim Koza Atin isletmeleri A.S. calisanlarinin asagida belirtilen etik ilkelere tam olarak
uyumu esastir. Sirket, calisanlarini bu ilkelere uyuma 6zendirmek amaci ile gereken galismalari yapar.

Kaynak: Sirketin mulkiyetinde olan ya da Sirket tarafindan kiralanmis tasinir/tasinmaz mal, ekipman ve/
veya is akdi ile Sirketin hizmetine sunulan isglicudur.

Mobbing: Calisana Ustleri, esit diizeyde diger ¢alisanlar ya da astlari tarafindan sistematik ve art niyetli
her tlrli muamele, tehdit, siddet, santaj, asagilama vb. davraniglar.

UYGULAMA
Etik ilkelere aykiri her tiirli davranis Disiplin Kurulu’na esas olur.
4.1 ETIK iLKELER

Sirket calisani calismalarini dogruluk, seffaflik, hesap verebilirlik, sorumluluk, diristlik ve objektiflik
unsurlari dogrultusunda ¢alismalarini yerine getirir.

4.1.1 KAYNAK VE ZAMAN KULLANIMI
4.1.1.1 Kaynaklarin Kullanimi

Calisanlar, Sirket harcamalarina azami 6zen gostererek, tasarruf ve maliyet bilinci icerisinde hareket
ederler.

Sirket adina yapilacak kaynak kullanimlarinda etik ilkeler ve Sirket cikarlari dikkate alinir. Sirket cikari
olmaksizin her ne isim altinda ve her ne kim adina ve yararina olursa olsun Genel Mudir’lin yazili onayi
olmaksizin sirket varliklari, olanaklari ve galisanlari sirket disinda kullanilamaz.
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4.1.1.2 Zamanin Kullanimi

Calisan mesai saatlerine riayet ederek sirket ici gecen zamani verimli kullanir. Calisma
saatlerinde 6zel isleriile ilgilenmez. Yoneticiler sahsiisleriicin diger ¢alisanlari gérevlendiremez.
Calisma saatleri icinde Ozel ziyaretgi kabul edilmemesi esastir. Ziyaretgilerin hizmete o6zel
verilere ve i¢ bilgilere erismemesi konusunda hassasiyet gosterilmelidir.

Zorunlu ziyaretgiler ile gorusmeler gergeklestirilirken is akisinin engellenmeyecek sirelerde
tamamlanmasi zorunludur.

Sirket disi gérevlendirmelerde zaman kullanimi kurallarina riayet edilir.

4.1.2 SIRKET iCi VE SiRKET DISI iLiSKILER

4.1.2.1 ise Alm Siireci:

Acik kadrolar igin; ise alim prosediriinde yer alan tiim siregler titizlikle uygulanir. Adaylarin
belirlenmesi ve istihdamin gerceklestirilmesi gibi siregler her aday icin esit/seffaf sekilde
uygulanir ve sirket calisani, yoneticileri ile yakinlik ve/veya akrabalik veya ticari iliskileri
kesinlikle gozetilmez.
Adaylara ise alim siirecinde siyasi gorusleri, dini inanglari, etnik kokenleri, cinsel yonelimleri
vb. ile 6zel hayat bilgilerini iceren sorular yoneltilemez ve degerlendirmelerde dikkate alinmaz.
ise alinacak aday ile ilgili yolsuzluk, terér érgiitleriyle ilgili yardim ve yataklik, tiyelik ve baglanti,
finansman destegi saglanmasi, devletin ve milletin ulusal ve uluslararasi givenligi ile ilgili
tehditlere iliskin suclar nedeniyle arastirma yapilir. Bu kisilerle is akdi imzalanmaz. imzalandi
ise is akdi derhal fesih edilir.
Koza Holding’de A.S. ise alim siireglerinde ve sonraki tiim insan Kaynaklari siireglerinde de yetkinlik,
dogruluk, dirustlik, sorumluluk, gizlilik ve objektiflik kriterleri gdz 6niinde bulundurulur.

4.1.2.2 Taseronlar, Malverenler ve Sirket’in Ticari iligki igerisinde Bulundugu Diger Firma ve Kisilerle
Finansal iliskiye Girmek:

Sirket taseronlari, tedarikgileri ve sirketin ticari iliski icinde bulundugu diger firma ve kisiler ile 6zel
is iliskisine girilemez, kisisel amach borg para/mal alinamaz ve taserona/tedarikgiye ve sirketin ticari
iliski icerisinde bulundugu diger firma, kisilere kisisel 6dling para/mal verilemez. Bu kisi ve/veya
kuruluslarin seyahat masraflarini, etkinlik masraflarini veya benzeri harcamalarini Gstlenmelerini
kabul etmeleri yasaktir.

Sirkete mal ve hizmet satin alan veya satin alinmasi i¢in talepte bulunan calisan; ticari iliski icinde
bulundugu firmadan kendisi ya da yakinlari igin yaptigi satin alma islemlerinde firmanin Sirkete
yaptigl indirimden fazlasini talep edemez.

Taserondan/tedarikgiden ve sirketin ticari iliski icinde bulundugu diger firma ve kisilerden
degerinin ¢ok altinda ya da bedelsiz kisisel mal ya da hizmet satin alinmasi ¢ikar temini olarak
degerlendirilir ve 4857 sayili is Kanunu geregince is akdi feshi gerektiren aykiri bir fiildir.
Taserondan/tedarikgiden ve sirketin ticari iliski icinde bulundugu diger firma ve kisiler ile kisisel
cikar gliderek iliski kurulamaz.
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4.1.2.3 Sirket Adina 1. ve 2. Derece Akraba ile Ticari iliskiler

=  Sirket calisanlarinin 1. ve 2. Derece akrabalariyla ticari iliski kurulamaz.
=  Mal ve hizmet satin almasi talebinde bulunan ve bu talebe onay veren calisanin 1. ve 2. Derece
akrabalariyla o talep igin ticari iliski kurulmaz.

4.1.2.4 Yazili, Gorsel ve Sosyal Medya ile iliskiler

=  Calisanlar; Koza Holding A.S.nin basinla iliskilerinde sirket ile ilgili, herhangi bir spekilasyona,
olumsuz bir degerlendirmeye yol agabilecek durumlardan ve sirketin giiven ve itibarina zarar
verebilecek uygulama ve davranislardan kaginmalidir.

= Herhangi bir yayin kurulusuna demeg vermek, miilakat yapmak, bir seminer, bir konferans vb.
yerlere konusmaci olarak katilmak ve karsiliginda licret alinip alinmayacagini belirlemek Sirket
Ust Yénetimi’nin onayina baglidir. Bunun disinda hicbir sekilde bu faaliyetlerden kisisel kazang
elde edilemez.

* Medya ile iliskilerden Basin ve Halkla iliskiler ve—kKurumsal-Hetisim Bolimi sorumlu olup,
medyaya acgiklama yapma yetki ve sorumlulugu Genel Midiir veya temsilen gorevlendirdigi
calisandadir. GereHMudurYardimeis-uhdesindedir. Bu gorev disinda baska gorevlerde galisanin
herhangi bir neden ile medyada yayinlanacak makale, bildiri, bant kaydi vb. olmasi durumunda
yayinlanmadan dnce Genel Mudiir onayi alinmalidir. Onaylanmadan yapilan yayinlarda Sirket
disiplin hikiimleri uygulanir.

=  Calisan sosyal medya profillerinde; Sirket ve galisanlarin sayginligini zedeleyecek her tirla
paylasim yapmaktan, olumsuz bir paylasimi yaymaktan ve gonderiye etkilesim vermekten
kacinir. Is arkadaslarinin kullaniminda olduguna emin oldugu sosyal medya hesaplarindan
yapilan her tiirli olumsuz paylasim konusunda Yonetimi bilgilendirmelidir.

4.1.3 HEDIYE, DAVET, YARDIM VE BAGIS KABULU
4.1.3.1 Hediye Kabul Etmek ve Hediye vermek

Sirket calisani; taseron/tedarikgi ve Sirket’in ticari iliski icerisinde bulundugu diger firma ve kisilerden
hediye talep edemez, bu konuda imada bulunamaz; Sirketi yikimlilik altina sokacak higbir hediye,
para, ¢ek, miilk, bedava tatil, 6zel indirimler kabul edemez. (Bayramlarda ve yilbaslarinda alinan kitap,
anahtarlik, ajanda, gicek, cikolata gibi promosyona yonelik olup maddi degeri diisiik 250-F—altndakalan
hediyeler bu kapsam disindadir.) Sirket calisani Sirket kaynaklarini kullanarak hediye veremez. Sirket
adina gonderilen yilbasi hediyeleri bu kapsam disinda tutulur. Yilbasi hediyelerinin gonderilecegi kurum
veya kisiler Genel Mudir uygun gorisu ile belirlenir. Sirket ¢alisanlari resmi glin ve bayramlar disinda
higbir kisi veya kurulusa cicek veya celenk gonderemezler. Genel Midirlik onayi ile diiglin, dogum ve
cenazelerde cicek gdnderilebilir.

Egitim amacli olarak firmalarin ¢calisana gonderdikleri katilim davetiyeleri “Egitim Prosediri” ne uygun
olarak dikkate alinir.
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4.1.3.2 Yardim, Bagis Kabul Etmek:

Calisan, Sirket ile is iliskisi olan higbir kisi ve/veya kurum, kurulustan kisisel yardim, bagis kabul edemez.

4.1.4 CIKAR CATISMASI YARATACAK FAALIYETLERDE BULUNMAK

Tim calisanlar mesleki faaliyetlerini surdirirken sadece sirket cikarlarina uygun sekilde davranmali, kendi
hesaplarina ya da baskalarinin hesabina dogrudan ya da dolayh olarak herhangi bir menfaat ya da kazang
saglamaktan kaginmalidir.

Calisanin kendisi ya da gevresi icin potansiyel veya fiili yarar saglamaya c¢alismasi yasaktir.

Koza Holding A.S. adi, imaji kisisel menfaatler i¢in kullanilamaz, bu yolda vaatte bulunulamaz.
Calisanlar gorevi geregi elde etmis olduklari bilgileri haksiz kazanca yol agacak sekilde kullanamaz.
Calisanlar tim kurum ve kuruluslarla yuratulen iliskilerde, diriist ve seffaf hareket eder, mesafeyi ve
tarafsiz iliskiyi korur.

Calisan, sirket icinde ve/veya Yonetim Kuruluna ait diger firma ve sirketlerde calisan es veya yakin
akrabalarinin terfi ve 6dillendirme kararlari sirasinda ilgili kisilere ayricalik taniyamaz.
Calisanlar;Koza Holding’in faaliyetleri konusundaki tim hususlarda Genel Mudir yazili onayi
olmaksizin higbir kisi veya kuruma yazili veya sozIli bilgi veremez. Sirket adini kullanarak érnek
sunamazlar. Sirket faaliyetleri ile ilgili duyurular, ancak Koza Holding A.S. Genel Miidiri’nin yetkili
kildigi kisiler tarafindan yapilabilir.

ise alim siirecinde calisanin yakinina diger adaylar yaninda higbir ayricalik taninamaz.

Sirket ¢alisani, dogrudan ve dolayli yollarla “tacir” veya “esnaf” sayilmasini gerektiren ¢alismalarda
bulunamaz. Gergek ve tlzel kisilerin ticari herhangi bir isinde yazili onay almaksizin Ucretli veya
Ucretsiz ¢alisamaz. Sadece yardim amagli, kar amaci glitmeyen organizasyonlarda, Sirket ici gérevini
aksatmadigi durumlarda gorev alabilir.

Sirketi ilgilendirmeyen ve politika/prosedirlerine aykiri olmayan konularda konusmalar yapilabilir,
profesyonel yazilar yazilabilir. Sirketin bunu destekleme zorunlulugu yoktur. Bu aktivitelerde Sirket
adinin kullanilabilmesi igin ilgili yoneticiden yazili onay alinmasi gerekir.

Sirket calisanlari, Sirket disinda lgilinct sahislara sahsi olarak maddi veya manevi yardim edebilir,
bagis yapabilir, yardim derneklerinde gorev alabilir.

Kamuya aciklanmayan bilgilere erisimi bulunan kisilerin bu bilgileri kendilerine ve/veya Uglinci
kisilere yarar saglamak icin kullanmalari kesinlikle yasaktir. Bu kural bu kisilerin es ve ¢ocuklarii¢in de
gecerli olup, es ve cocuklar tarafindan yapilan islemler calisan tarafindan yapilmis gibi kabul
edilecektir. Calisanlar sirket hisse senetleri izerinde kisa vadeli spekiilatif amagcl islem yapamaz.
Calisan, yatinimcilarin kararlarinin etkileyecek énemde sirketin faaliyetleri ve mali sonuglar ile ilgili
yorum ve onerilerde bulunamaz ve soylentilere neden olamaz.

Calisan; ticari kaygi giitmeden de sirket yatirnnmcilar, hissedarlari ile mali konular ile ilgili yorum ve
onerilerde bulunamaz.
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4.1.5 GiZLiLiK VE HASSAS BIiLGILERIN KORUNMASI

4.1.5.1 Sirketlere Ait Bilgilerin Saklanmasi

Sirket galisani gorevi geregi elde ettigi bilgilerin gizlilik derecelerini bilir ve ona gore davranir.
Bu bilgileri; (sirket ¢alisani; Ustleri dahil) kimse ile paylasamaz.

Gizlilik derecesi agisindan bir tereddut dogarsa yoneticinin gortsd alinir.  Bu bilgiler
degistirilemez, kopya edilemez, tahrip edilemez. Bilgilerin dikkatli tutulmasi, saklanmasi ve
aciga ctkmamasi icin gerekli 6nlemler alinir. Her aksam masalar toplanir ve varsa gizli bilgiler
kilitlenir, anahtarlar emin yerlerde saklanir. Gizli dosyalar sirket disina ¢ikarilamaz. Ancak st
yonetimin onayi ile istisnalar olabilir. Sifreler ve kullanici adlarn gizli tutulur, yetkili kullanicilar
disinda kimseye aciklanmaz. isin geregi disindaki bilgiler elektronik saklama araglarina
kaydedilemez. Gizli bilgiler Gglincl sahislarin duyacagi sekilde konusulamaz.

Gizlilik iceren ve harici bellekte saklanmasi uygun gorulen veriler ilgili ¢alisanca gozetilmeli,
yalnizca yonetici onayi ile diger ¢alisanlarla paylasilabilir.

Calisan; gorevi geregi haiz oldugu bilgileri sirket disinda hi¢ kimse ile paylasamaz. Diger ¢alisma
arkadaslari ile bu konular Gstiinden yorum yapamaz.

Koza Holding A.S.'de {icret gizliligi politikasi esastir. Calisanlarin kendi Gcreti bilgisini ve isi
geregince licret ve yan haklar bilgisine haiz calisanlarin diger calisanlarin Ucret bilgilerini,
herhangi bir calisan yada lciinci bir kisi ile paylasamaz, yorum yapamaz.

Potansiyel adaylara Sirkete dair bilgileri insan Kaynaklari Bélimii galisanlari disinda verilmemelidir.

ihtiyag olmasi durumunda daha fazla ve detayli bilgi igin aday ilgili birimlere insan Kaynaklari
yetkililerince yonlendirilir.

4.1.5.2 Kisisel Bilgiler

Calisana ait kisisel bilgiler gizlidir ve yetkililer disinda kimseye acgiklanamaz. Calisanlara,
kendilerine ait bilgiler kisiye 6zel olarak gonderilir. Kisiye 6zel bilgiyi alan calisan kendine ait
olan bu bilgileri okuduktan sonra kimsenin eline gecmeyecek sekilde saklar ve hi¢ kimseye
aciklamaz.

Kisi veya kurumlarlailgili asilsiz beyan ve/veya dedikodu yapilamaz, aksi halde ise Disiplin Kurulu
tarafindan uygun goérilen hiikiimleri kabul etmis olur.

4.1.6 GOREVi KOTUYE KULLANMA

Calisan; gorevinin gereklerine aykiri hareket etmek suretiyle, sirketin baska bir c¢alisaninin,

Sirket hissedarlarinin, sirket disindan (gincu kisilerin magduriyetine, haksiz kazancina veya

kamunun zararina neden olmaz.

4.1.7 iSYERINDE SAYGI VE i$ YASAMI

4.1.7.1 Cinsel taciz

=  Ahlaki kurallara ve mevzuata aykiri cinsel davranis, tutum ve temaslar,
= Bireyin gorevini, pozisyonunu kullanarak sirket sinirlari icinde ya da disinda cinsel davranis, tutum
ve temasta bulunmasi, ceza yasasi ve haksiz fiil kapsaminda incelenmektedir.
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Yas;-dim-ditric-saghicdoromu-cinsiyet-ve=medeni-duraem=-kenularmda-ortaya-gr@bilecel=tacize
varan davranis iddialari, sozle, fiziksel temasla veya davranislarla yapilan cinsel taciz fiillerinden
kaynaklanan davranis iddialari Disiplin Kurulu’nca degerlendilerek prosediirde ve 4857 sayili is
Kanunu tarafindan belirtilmis/belirlenmis cezai yaptirimlar uygulanir

4.1.7.2 Mobbing

is yerinde calisanlara stleri, esit diizeyde ¢alisanlar ya da astlar tarafindan sistematik bigimde uygulanan her

tarld kot muamele, tehdit, hakaret, santaj, asagilama vb. davranislardir. Yapilan davranisin Mobbing

oldugunun 6ne siirebilmesi icin asagida belirtilen bazi unsurlarin olayda mevcut olmasi gerekmektedir.

=  Yildirma, zorbalik etme ve isten uzaklastirma amacinda olmalidir.

e  Kisinin ugradigi mobbingin is yerinde gerceklesmesi gerekmektedir..
e Planl bir sekilde gergeklestirmelidir..
e Duzenliaraliklarla tekrarlanmalidir.

e Bilerek ve isteyerek yapilmalidir.

Mobbing (¢ kategoriye ayrilmaktadir;

Dikey Mobbing: Mobbing uygulayan kisi isveren, yonetici ya da list konumda ise dikey mobbing s6z konusudur.
Dolayli Mobbing: Astin tistline yapmis oldugu mobbing tiirtine dolayll mobbing denmektedir. Bu mobbing
tirlinde isgiler isverenlerinin ve yoneticilerinin kendilerinden yerine getirmesini talep ettikleri isleri yapmayarak
ya da kendisinden yapilmasi istenen isi yapmayarak ustlerini zor durumda birakmaya ¢alismaktadirlar.

Yatay Mobbing: Ayni kidemde bulunan isgilerin birbirlerine uyguladigi mobbingler bu tiire girmektedir. Bu tir
davranislar, ayni konumda ve esit sartlarda bulunan isgilerin birbirlerini cekememesi sonucu aralarinda rekabet
olan kisiler arasinda meydana gelmektedir.

Yukarida belirtilen unsurlari tasiyarak mobbing olusturabilcek davranislar;

Yapilan isin surekli elestirilmesi,

Ust ydneticinin, meslektaglarin, birlikte calisilan mesai arkadaglarinin, calisanin mesleki yetkinligini
gostermesine, is performansina engel olunmasi,

Ozel yasantinin siirekli elestirilmesi,

Sirket ¢calisanlarinin diger calisan ile konusmamasi dislamaya yonelik iletisim kurmamasi,

Dini ve siyasi gorUs ile alay edilmesi,

Etnik kdken ile ilgili yorumlar yapilmasi, alay edilmesi,

Asllsiz soylentiler ve ¢alisan hakkinda koéti konusmalar yapilmasi,

Calisanin gliliing duruma disurilmesi, her tirli hareketin taklit edilmesi,

Calisana verilen islerin sirekli olarak geri alinmasi ve yeni bir is imkani yaratiimasinin engellenmesi,
Calisana yetkinliginin altinda ve/veya Ustiinde sorumluluk verilmesi,

Yoneticinin, ¢alisanina gorev vermeyerek pasif duruma itmesi,

Calisanin yaptigi isin stirekli degistirilmesi, itibarini dlistirecek sekilde niteliklerinin disinda isler verilmesi,
Fiziksel olarak agir isler yapmaya zorlanmasi,

Fiziksel siddet tehditleri yapilmasi,

Calisanin isi yavaslatmasi

Kaba ve koti sozlerle kisiyi rencide etme

Calisanin isini yapmasin engel olma
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bu kapsama dahildir. Hicbir yonetici ve ¢alisan mobbinge neden olacak davranislarda bulunamaz. Yukarida
belirtilen her tiirli davranis, sebep olunan fiil Disiplin Kurulu tarafindan degerlendirilir.

4.1.8 INTERNET ERiSiMi

4.1.8.1 Kullanicilar is ile ilgili konularda internete erisim yapabilirler. Kisisel Kullanim isi aksatacak sekilde
yapilamaz. internet Erisiminde;

=  kanunlara aykiri,

=  siyasi propaganda yapan,

= pornografik igerigi olan,

= ahlaki degerlerle bagdasmayan,

= oyun ve eglence icerigi olan,

= bagimhhk yapan maddeler, silah ve sans oyunlari bilgileri iceren,

= siddet ve ayrimcilik yanlsi icerik tasiyan,

= Sirketimizin diger politika/prosedir/talimatlarina uygunsuz olan sitelere erisimler
kisitlanmaktadir.

Calisanin sirket bilgisayarlarindan sosyal paylasim sitelerine erisimi kisitlanmaktadir. Bu kisitlamadan
ise alim konusunda yetkilendirilmis ¢alisanlar aday hakkinda bilgi toplamak amaciyla, Halkla iliskiler
konusunda goérevlendirilmis ¢alisanlar ise gorevleriyle ilgili bilgi toplamalari amaciyla muaf
tutulmuslardir. S6z konusu ¢alisanlar gorevlerini kisisel amaglari igin kullanamazlar.

- Calisan; mobil araglardan mesai saatlerinde sosyal paylasim sitelerinde, online alisveris, dizi ve film
sitelerinde ve dijital icerik Uretilen herhangi platformda vakit harcayamaz.

4.1.8.2 Sirketimiz, herhangi bir siteye yapilan erisimin kisitlanmasi yéniinde karar alabilir ve uygulayabilir.

4.1.8.3 Kullanicillarimizin igeriginden emin olmadiklari ve guvenilir olmayan siteleri ziyaret etmemeleri
gerekmektedir.

4.1.8.4 Bu tir sitelerde yer alan applet, activex vb. igerikleri kullanici bilgisayarlarina indirilmemeli ve
calistirlilmamalidirlar.

4.1.8.5 Calisan tarafindan internete yapilan tim baglantilar, adres ve sire bilgileri ile birlikte
kaydedilmektedir. ilgili Genel Mudir Yardimcisi tarafindan talep edilmesi ve Genel Miidir uygun goriisi
ile bu kayitlar incelemeye alinabilir.

4.1.8.6 Gorevi geregi kullanici isimleri ve sifrelerine sahip olan ya da herhangi bir teknik yéntem ile
sifreleri degistirebilen calisan sifreleri Gglincu kisiler ile paylasamaz. (4.1.8.5 ‘de tanimh durum bu madde
haricindedir)

4.1.8.7 Gorevi geregi kullanicilarin bilgisayarlarina erisim yetkisi olan kisiler kullanicisinin bilgisi ve onayi
disinda ya da kisisel amaglarla bilgisayara baglanamaz ve herhangi bir islem yapamaz (4.1.8.5 ‘de tanimh
durum bu madde haricindedir)
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4.1.8.8 Gorevi geregi tim dosyalara erisimi bulunan galisan; sirkete ait bir dosyay: gizlilik icersin ya da

icermesin Uglincu kisiler ile paylasamaz, Sirket iginden ya da Sirket disindan Uglincu kisilerin erisimine agamaz.
Sirket digindan Uglnci kisilerin sirket bilgi sistemine baglanmasi igin ilgili Genel Midur veya Genel Midir
Yardimcisi yazili onayi gerekir.

4.1.9 ELEKTRONIK POSTA GUVENLIGI

4.1.9.1 E-posta Kullanimi

= Sirkete ait e-mail sistemi yalnizca is amagli kullanilmahdir. Kisisel kullanim uygun sekilde ve asgari dizeyde
yapilmahdir.

= E-mail sisteminin kullaniimasi igin olusturulan kullanici hesaplari (user account) Koza Holding A.S.
sahipligindedir. Bu kullanici hesaplari araciligiyla gonderilen e-maillerin, hesap sahiplerini ve Koza Holding
A.S.yi temsil ettigi dikkate alinmalidir.

=  E-mail sistemini sadece sistemde tanimlanmis kisiler kullanabilir. Kullanicilar kendilerine ait hesap
bilgilerini, e-mail sistemini kullandirma amaciyla baska kimselerle kesinlikle paylasamazlar ve ayni sekilde
baskalarinin bilgilerini kullanamazlar.

=  E-mail sisteminin sadece bilgi iletim kanali oldugu g6z 6niine alinarak, mesajlarin igerigi ve yazimi
konusunda genel sirket kurallarina uymaya 6zen gosterilmelidir.

* Koza Holding A.S. tarafindan kullanicilara verilen e- mail adresleri is amaghdir. isle ilgisi bulunmayan
sitelere veya mail listelerine kayit amaciyla kullanilmamalidir.

= Sirket e-mail adresi kullanilarak sahsi ¢ikar gozetilebilecek herhangi bir girisimde bulunulmamalidir.

= Dis baglantilardan e-posta kutusuna disen iceriklerde dikkatli olunmalidir.

4.1.9.2 igerik

= Olusturulan, gonderilen ve saklanan mailler
- kanunlara aykiri,

-teror orglitlerinin propagandasini yapan,

- gonderenin belli olmadigi reklam ve duyuru amaci tasiyan,

- siyasi propaganda yapan, siddet ve ayrimcilik yanlsi icerik tasiyan,

- pornografik icerigi olan, ahlaki degerlerle bagdasmayan,

- Koza ipek Holding A.S. nin diger politika/prosediir/talimatlarina uyusmayan,
icerikte olmamalidir.

= Kullanicilar is amaci tasimayan zincir mailleri diger kullanicilara toplu halde yénlendirmemelidirler.
=  Baskasinin adina, kimlik gizleyerek ya da gonderen, gonderim tarihi, alici isimleri gibi bilgileri tahrif
edilerek mail génderilmemelidir.

4.1.9.3 igerik Kontrolleri

= Cahsanlarimizin gonderdigi ve aldigi e-mailler sistemlerimizin glivenligi, islerligi, performansi ve
¢alisanlarimizin bilgilerinin korunmasi amaciyla
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diTtreviras,

- gonderen ve alici adreslerin tutarlihgi,
- icerik kontrold,
- mesajlardaki sakincali eklerin silinmesi

- mesaj boyutunun kontrol edilmesi

islemlerine tabi tutulmaktadir.

= OQOlusturulan, gonderilen, alinan ve saklanan mailler istatistik ya da denetim amaciyla sistem tarafindan
gozlemlenebilir ve kaydedilebilir.

4.1.10 SAGLIK, iS GUVENLIGi, CEVRE VE KALITE

is glivenligi, cevre, kalite ve halkla iliskiler politikalari sirketin genel politikasinin ayrilmaz bir parcasidir. Koza
Holding A.S. emniyet, mesleki saglik ve cevre koruma alanlarinda sektér icin uyarlanmis yonetim sistemlerini
kurmakla yukimlidir. Bu sistemler diizenli olarak degerlendirmeye tabi tutulur ve denetlemeler yapilir.

Yoneticiler ve calisanlari is giivenligi kurallarina harfiyen uymak ve uygulatmak zorundadir.
Sirket c¢alisanlari, Sirketin ve tim calisanlarin givenliginin saglanmasinda sorumluluklari
oldugunun bilinciyle Uzerine dusenleri yerine getirirler.

Sirket calisanina ve taseron galisanlarina ise basglangi¢c egitiminde saglik, emniyet ve gevre
egitimleri verilir. Tim ¢alisanlar bu egitime katilmak zorundadir.

Tim calisanlar Saglik, Emniyet ve Cevre ile ilgili kanunlarin ve diizenlemelerin ihlali durumunda
hem kisilerin hem de sirketin agir hukuki veya cezai yaptirnmla cezalandirilabilecegi
bilincindedir.

4.1.11 ASIRI BORGLANMA

Calisanin Gglinct sahislara asiri borglanmasi ve acz iginde bulunmasi, maasina haciz gelmesi Sirket
itibarini zedeleyebilecek bir durum oldugunda hizmet akdi isveren tarafindan feshedilebilir.

Calisan; geliri dogrultusunda harcama yaparak, gelirinin ¢ok Ustiinde borglanmamali ve diger ¢alisma
arkadaslari ile borg alacak iliskisine girmemelidir.

4.2 GENEL KURALLAR

Sardirulebir calisma ortami kapsaminda galisanlar sirket icinde gecirdigi stire boyunca azami
miktarda elektrik, su , kirtasiye ve telefon tasarruf ilkelerine uymalidir.

Kilik Kiyafet : Koza Holding biinyesi dahilinde gegirilecek stirede ¢alisanlar kurumsal hayata uygun bir
giyim kusam ve uslip takinmahdir.
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