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Toyota Boshoku Grubu Personel Davranis Rehberi

Kurum Felsefemiz

Toplum lyi bir kurumsal vatandas olarak toplumla uyumlu bir biyiimeyi
hedeflemek.
(1) Sirket etigine tam manasiyla uyarak, durist ve seffaf bir isletme
faaliyeti gdstermek.
(2) Temiz ve guvenli Grtinler sunmayi misyon bilerek, global gevreyi
korumaya 6nem veren bir isletme faaliyeti géstermek.
(3) Toplumun bir ferdi olmanin bilincinde, daha iyi bir toplum olusturma
yolunda katki saglamak
Musteriler  Yenilikci bir teknoloji ve trin gelistirmeyi amaglayarak, musterilerimizi
memnun edecek iyi Urlinler sunmak.
Hissedarlar ileriye déniik gelisime yénelmis, yenilikgi bir ydnetim ile
hissedarlarimizin giivenine karsilik vermek.
Calisanlar  Karsilikli glivene dayanan galisan-igveren iligkisini temel alip,
galisanlara saygi gostererek, guvenli ve konforlu bir igyeri ortami
olusturmak.

Tedarikgiler Is ortaklarimizla karsilikli saydam ve birbirimizi gelistirmeyi amaglayan
uzun sureli, istikrarli bir blyume saglamak.

TB Way "Toyota Boshoku Yaklagsimi™

Oncii teknolojiler gelistirip yiiksek kaliteli iiriinler iireterek topluma
katkida bulunmak

Yaraticilik ve cesaretle ideallerin gergeklesmesi igin konularin tizerine gitmek.
Daha yuksek hedefler gergeklestirmek i¢in durdurak bilmeden iyilestirmeler yapmak.

Problemleri yerinde inceleyip “Genchi & Genbutsu” derinlemesine analiz ederek
gercek sebepleri bulmak.

Yapilmasina karar verilmis konulari, sevk ve misyon bilinciyle bir solukta yapmak.

Kendi gorev sinirlari igerisinde profesyonellik bilincine sahip ve tim giclyle is
Uzerine egilerek, olusmus olan sonuglar igin sorumlulugu tzerine almak.

Daima agik ve global bir bilingle, kilttirlere saygi duymak ve farkliliklari kabul etmek.

lyi bir “kurumsal vatandas” olarak, sagduyulu isler yapip, toplumla uyum igerisinde
olmayi hedeflemek.

Bireylerin kisiliklerine saygi duyup, takimin toplam glictinli ortaya koyarak etkinligi
arttirmak.
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Etigin Onemi
Global Faaliyetlerimizi gelistirmek amaciyla Toyota Boshoku Grubu olarak
bizler, is ahlakinin baytk 6nem tasidigini disunmekteyiz. Bizler, bu yaklagimi

guclendirerek, tim paydaslarla birlikte Kurumsal Sosyal Sorumluluklarimizi (CSR)
yerine getirerek, genis bir faaliyet alani saglamaya galsmaliyiz.
Bu tur faaliyetlerin temelini olusturan etik prensipler, degismeden kalir.

2004 yilinda yayinlanan “Davranis Rehberi’nde bu etik degerlerin dnemi agik¢a
vurgulanmistir.

Asagida sizlerle donemin Sirket Baskani’'nin etik degerlerin herkesin farkinda ve
bilincinde olmasi gerektigini vurgulayan mesajini paylasiyoruz.

Tim Calisanlarimiza, 1 Kasim 2004

Yeni Toyota Boshoku, "Diinyadaki en bliylik Arag i¢i sistem tedarikgisi ve
Filtre treticilerinden olma" yi hedefleyerek yola ¢ikti.

Global bir sirket olarak hayatina baslamis olan Toyota Boshoku'nun birer

ferdi olan sizlerden su ana kadar siirdiirdiigiiniiz iglerinizin lizerinde is
yapmanizi, ve sirket diginda daima kanun ve genel ahlak kurallarina uymanizi
istiyorum.

Sirket igin faydali olsa bile, kanuna uymayan bir seyin yapilmasina miisaade
edilemez. Ayrica kanun ihlali olmadigi durumlarda bile, toplumsal anlayisin
hos karsilamadigi davraniglarda bulunmak dogru degildir. Tiim bunlardan
hareketle, herbirimizin fert fert yapacagi somut fiil ve davranislar igin bir
kilavuz olsun diye "Personel Davranis Rehberi” ni hazirladik.

Bu rehber; Toyota Boshoku ¢alisanlari olarak sizlerin, yapacaginiz
aktiviteler icerisinde kargilacaginiz problemler icin bir bagvuru kaynagi
olacaktir.

Bu rehber, tiim kanuni ve ahlaki hususlari icermesi miimkdin degilse de
karsilasilan durumlarda yapilacak somut davraniglar hususunda temel
dlsince tarzlarini icermektedir.

Bu ylizden rehberdeki temel diisiince tarzlarini kavrayarak davraniglariniza
yansitiniz. Toyota Boshoku' nun “lyi bir Kurumsal Vatandas” olarak toplumun
glivenini kazanmasi ve bu gliveni muhafaza etmesi igin, tiim ¢alisanlarimizin
uzun stire durmaksizin gayret géstermesi gerekmektedir. Fakat bu gliveni
kaybetmek an meselesi olup, bir Kiginin kiiglk bir ihlali dahi sirketimizin
geneline ybnelik toplumsal bir yarginin olusmasina yol agacaktir.

Tim galiganlarimizin, Toyota Boshoku ‘nun bir ferdi olduklarinin bilincinde,

bu “Personel Davranis Rehberi”ni dikkatlice okuyup, toplumsal kurallara
uymalarini ve sagduyulu davraniglarda bulunmalarini géniilden umuyorum.

Toyota Boshoku Bagkani
Masao Matonami




Toyota Boshoku Grubu Personel Davranis Rehberi

Subat 2008

“Personel Davranis Rehberi” Revizyonu Hakkinda

Toyota Boshoku ‘nun kuruldugu yil olan Ekim 2004’ te, ¢alisanlarimiz igin rehber bir metin
olan “Personel Davranis Rehberi” ni yayimlamistik.

O giinden bu yana gegen 3 sene icinde ekonomide kiresellesmenin ilerlemesi, calisan
bilincinde degigliklikler, tliketici & musteri bilincinin gliclenmesi gibi kosullarda ¢ok ciddi
degisiklikler yagandi.

Bu sdre igerisinde sirketimiz, aktif bir sekilde faaliyetlerini blyttmus, Japonya i¢i ve disinda
toplamda 80 firmaya sahip bir kurum haline gelmistir.

Bahsi gecen degisiklikleri g6z 6nlinde bulundurdugumuzda, Toyota Boshoku Sirketler
Grubu’ na bagli her bir firmamizin, global faaliyet agimizin bir bireyi olarak, kendi faaliyet
bdlgesinde kurumsal sosyal misyon ve sorumlulugu artmistir.

Toyota Boshoku Sirketler Grubu’'nda galisan her bir ferdin de ylksek bir anlayis, kiresel bir
biling ve topluma karsi adil ve seffaf bir durus sergilemesi gerekmektedir.

Bu amagla, son trendler ve kosullardaki degisimleri temel alarak “Personel Davranig
Rehberi” ni revize ettik. Tim galisanlarimizdan ricamiz Toyota Boshoku grubu firmalarinda
calisan tek tek her bir kiginini yeni rehberi baz alarak ¢alismalari, ayrica ¢alisanlarin sosyal
yasamlarinda da bu rehberde belirtilen konulara dikkat etmeleridir.

Bu anlamda bu rehber, bir kurallar batiinininden ibaret olmayip, ulastigi her bir galisanimiz
icin bu kurallara uyumun taahhit beyani konumundadir. Toyota Boshoku grubunun toplum
tarafindan daha ¢ok glvenilen bir firma olmasi yolunda her bir ¢alisanimizdan bu rehberi
okuyup 6zimsemesini ve rehberin icerisinde bulunan kurallara uyarak sag duyulu tavir
icerisinde bulunmasini, davranis rehberi kurallarini ¢alisma hayatindaki davranislarina
yansitmalarini rica ederim.

Shuhei TOYODA
Baskan
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B Toyota Boshoku Tiirkiye Grubu Personel Davranis Rehberi Ozeti

Calisma Hayatinda Uyulacak Kurallar
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Miisteriler ile iliskiler

Toyota Boshoku Grubu Uyeleri olarak, dirist ticaret ve serbest rekabet prensiplerine bagh bir
sekilde, musterilerimizin memnuniyet ve glivenini elde etmeye odaklanmaliyiz.

Tedarikgiler ile iliskiler

Toyota Boshoku Grubu Uyeleri olarak, tedarikgilerimizle olan iligkilerimizde adil ve tarafsiz
bir durus sergilemeliyiz. Sirketimizin faaliyetinin ¢ok sayida firmanin destegi ile mumkin
oldugunun bilinciyle fahis fiyat indirimi talep etmemeliyiz.

Siyasi Parti ve Kamu Kuruluslari ile iligkiler

Toyota Boshoku Grubu Uyeleri olarak, siyasi partilere ve resmi kurumlara uygunsuz bagis ve
agirlama gibi kanunen uygun olmayan davraniglardan uzak durmali ve siyasi parti ve resmi
kurumlar ile olan iligkilerimizde seffaf ve tarafsiz davranis gostermeyi esas almaliyiz.

Antitosyal Akimlara Karsi Tavir

Toyota Boshoku Grubu tyeleri olarak sivil toplum igin tehdit arzeden antisosyal akimlarla ilgili
olarak sosyal sorumlulugumuzun bilincinde, saglam bir kargi durus gostermeliyiz.

Guvenlik ve Kaliteyi Saglamak

Toyota Boshoku Grubu Uyeleri olarak, musterilerimizin goéndl rahatligi ve guvence ile
kullanabilecegdi Urlnleri sunmali, dizayn, Gretim, satis vb. her alanda glivenlik ve kalitenin
oneminin bilincinde olarak hareket etmeliyiz.

Cevreye Karsi Duyarhilik

Toyota Boshoku Grubu Uyeleri olarak, gevreyle uyum iginde gelismeyi hedefleriz. Cevreyi
korumaya iligkin kanun ve yénetmeliklere uyarak gevreye duyarli GrGnler Gretmenin yaninda,
kaynak ve enerji tasarrufu gibi faaliyetlerde de bulunarak ¢evre ve kaynaklarin korunmasi
konusunda stirekli gayret gostermeliyiz.

Global Faaliyetler

Toyota Boshoku Grubu Uyeleri olarak, temel prensiplerimize ve isbu “Davranis Rehberi’ ne
uymayi ve iglerimizde uygulamayi taahhut etmeliyiz. Ayrica, is yaparken ¢alistigimiz dlkelerin
adet ve kdlturlerine ve o UGlke-bdlge halkinin duygularina saygi duymaliyiz.

Sirkete Ait Varliklarin Korunmasi

Toyota Boshoku Grubu Uyeleri olarak sirkete ait varliklari uygun ve efektif bir sekilde
kullanmaliyiz. Buna ek olarak sirkete ait varliklari kaybolmayacak, ¢alinmayacak ve zarar
gbérmeyecek sekilde titizlikle korumalyiz.

Fikri Miilkiyet Haklarina Saygi

Toyota Boshoku Grubu Uyeleri olarak Uguinci sahislara ait fikri mulkiyet haklarina saygi
duymali ve bu haklar higbir sekilde izinsiz ve kanunsuz kullanmamaliyiz. Ayrica, yeni bir
teknoloji gelistirilirken Gg¢lncl sahislarin fikri malkiyet haklarinin ¢ignenmemesine azami
dikkat gostermeliyiz.



Gizli Bilgilerin Korunmasi

Toyota Boshoku Grubu Uyeleri olarak,kisisel bilgiler gibi gizlilik igeren bilgileri, amaci disinda
uygunsuz bir bicimde kullanmamaliyiz. Bunun yaninda sirket ici yonetmelikler geregince gizli
bilgilerin korunmasina 6zel dnem vermeliyiz.

Calisanlar ile iliskiler
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Global insan Kaynagi Gelistirme

Toyota Boshoku Grubu Uyeleri olarak, ¢alisanlarin gelisimine yonelik programlar gelistirmeli,
calisanlarin kendilerini gelistirmelerine destek olmaliyiz. Global 6lgekte ¢alisabilecek
personel gelistirmeliyiz.

Keyifle Calisilan Huzurlu Bir isyeri Ortami

Toyota Boshoku Grubu Uyeleri olarak, ¢galigsanlarin keyifli ve huzurlu bir sekile caligabilecekleri
bir isyeri ortami olusturmaliyiz. Bu amaci gergeklestirebilmek igin, her bir calisan, “isyerinde
uyulmasi gereken kurallar” 1 6zimseyip, kurallara uygun ¢alismalidir.

Kanun ihlallerine ve Antisosyal Akimlara Karsi Durus

Toyota Boshoku Grubu Uyeleri olarak, sirketin diizen ve disiplinine zarar verecek fiiller ve
islerin dizgln gitmesine engel olacak hareketlerde bulunmamaliyiz.

Ce ]

Toplum ile iligkiler
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Saghkh Bir Sosyal Yagsam Tarzi

Toyota Boshoku Grubu tyeleri olarak, galisanlarin 6zel hayatlarinda da kanunlar ve toplumsal
deger yargilari ile uyumlu ve sagduyulu bir yagsam strmesini tegvik etmeliyiz.

Topluma Katki

Toyota Boshoku Grubu lyeleri olarak, toplumun kalkinmasina katkida bulunacak ¢aligsmalar
yuritmeli ve toplum tarafindan givenilen bir “Kurumsal vatandas” olmaya calismaliyiz.
Toyota Boshoku, ¢alisanlarinin gonulli ve aktif bir sekilde sosyal aktivitelere katilimini tesvik
etmeliyiz.

Halkla iliskiler

Toyota Boshoku Grubu Uyeleri olarak, halkla iliskiler faaliyetlerimiz kapsaminda, hisseder-
larimiz, musterilerimiz, yerel toplumla paylasiimasi gereken sirket bilgilerini, uygun ve za-
maninda agiklayarak, toplum tarafindan glivenilen ve saygi duyulan bir sirket olma yolunda
yapilan duyuru faaliyetlerine azami dikkat gdstermeliyiz.

iceriden Bilgi Ticareti

Toyota Boshoku Grubu Uyeleri olarak, ¢alisanlarin ya da diger ilgili kisilerin, sirket hisselerinin
satisi ya da diger satis faaliyetleri ile ilgili bilgileri resmi olarak agiklanmasindan 6nce, tglnci
kisilerle paylasiimasini é6nlemeye galismaliyiz.

Trafik Guvenligi

Toyota Boshoku Grubu Uyeleri olarak, arag kullanilirken, otomotiv sektéri ¢alisani olmanin
bilincinde olarak trafik kurallarina uymali ve bilingli bir strGcu olmaya gayret gostermeliyiz.
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Calisma Hayatinda Uyulacak Kurallar

B 1| Misteriler ile iligkiler

Toyota Boshoku Grubu tyeleri olarak, diirlst ticaret ve serbest rekabet prensiplerine bagl bir
sekilde, musterilerimizin memnuniyet ve guvenini elde etmeye odaklanmaliyiz.

C mpikkafEdiimesilGereken]Ncktalar

e Gizli Anlagsma ve Kartel Yasagi

¢ Rakip firmalarla, satis fiyati, satis miktari, satis zamanina iligkin bilgi alisverisi ve anlagsmalar
yapiimamalidir.

0 Is diinyasi-sektorel toplantilarda satis fiyati, satis miktari, satis zamanina iligkin bilgi alisverisi
ve anlagmalar yapiimamalidir.

e Uygun Olmayan Reklam -Tanitim Yasagi

¢ Mdusterilerimizin ve tuketicilerin guivenini saglamak i¢in, reklam veya tanitimda bulunurken
gercegdi yansitmayan, yaniltici ifadelerde bulunulmamali, rakip firmalarin Grinleri
elestiriimemeli, karalamada bulunulmamalidir.

¢ Rakip firmalarin Grinleri ile kargilastirma yapilarak tanitimda bulunulurken, karsilastirilan
icerikler net olarak ortaya konulmali ve o firma tarafindan ilan edilen en yeni bilgiler ve
gercegi yansitan verilere gore karsilastirma yapiimalidir.

e Hediye ve Agirlama

O Musteriye sirket adina hediye verirken veya musteriyi agirlarken genel ticaret ahlaki ve
kurallarina uygun davraniimalidir.

¢ Musteriye, tedarikciye veya rakip firmaya kisisel bir is yaptirma amagli olarak para, esya,
hizmet vermek yasaktir. Ayni sekilde musteriden, tedarikgiden veya rakip firmadan kisisel bir
is yaptirma amagli olarak para, esya, hizmet almak yasaktir.

B 2 | Tedarikgiler ile iligkiler

Toyota Boshoku Grubu Uyeleri olarak, tedarikgilerimizle olan iligkilerimizde adil ve tarafsiz
bir durus sergilemeliyiz. Sirketimizin faaliyetinin ¢ok sayida firmanin destegi ile mimkin
oldugunun bilinciyle fahis fiyat indirimi talep etmemeliyiz.

C mpikkafEdiimesilGereken]Ncktalar

e Siparis

¢ Gorevli olan bélim ya da galisan disinda tedarikgiye siparis verilmemelidir. Ayrica, satinalma
sorumlulari harici ¢galisanlar siparis olarak anlasilabilecek sz ve fiillerde bulunmamalidir.

¢ Tedarikgi seciminde sadece fiyat degil, teknik kapasite, kalite ve guvenilirlik de g6z éniinde
bulundurularak karar verilmelidir. Ayrica kigisel olarak para, hediye alma vb. iligkilerden dolay!
tedarikcilere 6zel davranislarda bulunulmamalidir.

¢ Fiyat belirleme asamasinda, tedarikginin teklif dokiimani kullanilarak fiyat belirlenmelidir.
Tedarikginin sundugu fiyata karsi indirim talep etmek mimkiinduir fakat sirketimizin
konumundan istifade ederek uygun olmayan bir talepte bulunulmamalidir.

¢ Siparis verilirken, geciktiriimeden ve sirket proseduriine uygun sekilde hareket edilmelidir.



e Teslim Alma

¢ Belirlenmis olan metod haricinde Griin ve hizmet alimi yasaktir. Uriinde hata olmamasi
durumunda teslim edilmek istenen urun reddedilmemelidir. Urindn teslim alinmasinin reddi
durumunda mutlaka ilgili sebep bir belgeyle net bir sekilde karsi tarafa bildirilmelidir.

e Odeme

¢ Teslim alinmig olan urln ile ilgili, tedarik¢inin sorumlulugundan dogan bir hata olmasi durumu
harig, 6deme reddedilmemeli ve Urtin 6deme tutarinin azaltiimasi talep edilmemelidir.

0 Urlin teslimati ve hizmetin bittigine dair bilgi alindiginda 6deme islemleri en hizli sekilde
yapiimaldir.

e Hediye ve Agirlama

¢ Tedarikgi, rakip firma ya da karsi tarafa kisisel kazanim amaciyla para, esya, hizmet
verilmemeli ya da onlar tarafindan sunulmasi halinde kabul edilmemelidir.

0 Is geregi hediye alinmasi, seyahate ya da bir davete gidilmesi durumunda ticari gelenek, etik
ve kanunlara uymaya azami dikkat gésterilmelidir.

¢ Kisisel bir kutlama nedeniyle verilmek istenen hediyenin genel anlayis sinirlarini asmasi
durumunda hediye reddedilmelidir.

Siyasi Parti ve Kamu Kuruluslari ile iliskiler

Toyota Boshoku Grubu yeleri olarak, siyasi partilere ve resmi kurumlara uygunsuz bagis ve
agirlama gibi kanunen uygun olmayan davranislardan uzak durmali ve siyasi parti ve resmi
kurumlar ile olan iligkilerimizde seffaf ve tarafsiz davranis gostermeyi esas almaliyiz.

C mbikkatEdiimesilGereken]Noktalar

e Hediye ve Agirlama

¢ Siyasilere ve kamu gorevlilerine verilen hediye, hizmet karsiligi verilen Ucret, agirlama
faaliyetlerinde sagduyulu davraniimaldir.

¢ Siyasiler veya kamu gorevilileri tarafindan verilen higbir hediye, veda hediyesi, tebrik amagli
nakdi hediye, agirlama kabul edilmemelidir.

e Yardim ve Bagis

¢ Siyasiler ve siyasi adaylara kanunsuz herhangi bir yardim ve bagista bulunulmamalidir.

¢ Hicbir siyasi, siyasi aday veya siyasi gruba olagan kosullara gére daha avantajli bir hizmet
sunulmamaldir.

€ ¢+ ) Antisosyal Akimlara Karsi Tavir

Toyota Boshoku Grubu lyeleri olarak sivil toplum igin tehdit arzeden antisosyal akimlarla ilgili
olarak sosyal sorumlulugumuzun bilincinde, saglam bir kargi durus gostermeliyiz.

C mbikkatEdilmesilGereken]Noktalar

e Antisosyal Akimlara Karsi Durus

¢ Sebebi ne olursa olsun antisosyal akimlarla temastan kaginiimaldir.

¢ Karsi tarafin temasa gegmesi halinde, ifadelerin kaydedilmesi gibi durumlar gézoniinde
bulundurularak bireysel davraniimamali, belirsiz ve beklenti doguracak davranislardan
kaciniimahdir.

¢ Antisosyal gruplara ait kurum ve kuruluslarin gazete ve dergilerine abone olunmamali,
drdnleri satin alinmamalidir.

¢ Antisosyal gruplara para, sirketimizin trinleri sunulmamali ve gruplar seyahat & spor akviteleri
vb. etkinliklere davet edimemelidir. Yine bu tir gruplar tarafindan sunulan para ve Uriin, seyahat,
spor akviteleri ve davetler kabul edilmemelidir.

¢ Antisosyal gruplara bagis ve yardimda bulunulmamali ve reklamlari yapilmamalidir.

< Antisosyal Akimlara Ornekler >
Siddet yanlisi gruplar, normal sosyal olusum ve politik faaliyet siisii veren olusumlar, dolandirici faaliyetler v.b.



€ 5 | Giivenlik ve Kaliteyi Saglamak

Toyota Boshoku Grubu Uyeleri olarak, mdisterilerimizin gonil rahatligi ve givence ile
kullanabilecegdi UrlGnleri sunmali, dizayn, Uretim, satis vb. her alanda glvenlik ve kalitenin
6neminin bilincinde olarak hareket etmeliyiz.

C mbikkatlEdilmesi[Gereken]Noktalar,

e Uriin Giivenilirliginin Saglanmasi

0

Uriin tasarim asamasinda, o (riinlin kullanilacadi gevre gézéniinde bulundurularak
tasarlanmalidir.

Uretim agamasinda is standartlarina tam anlamiyla uyularak, kalitenin hatta tretiimesine
azami dikkat gosterilmelidir.

Uriiniin satig1 asamasinda, kullanicinin Griin dogru kullanabilecegi sekilde hazirlanmis bir
el kitabi ile Grtne iliskin uygun agiklamalar yapilmali ve trGn kullanilirken dikkat edilmesi
gereken noktalar belirtiimelidir.

€ s | Cevreye Karsi Duyarhlik

Toyota Boshoku Grubu Uyeleri olarak, ¢evreyle uyum iginde gelismeyi hedefleriz. Cevreyi
korumaya iligkin kanun ve yonetmeliklere uyarak gevreye duyarli Urlinler Gretmenin yaninda,
kaynak ve enerji tasarrufu gibi faaliyetlerde de bulunarak gevre ve kaynaklarin korunmasi
konusunda surekli gayret gdsteririz.

C mDikkafEdiimesilGereken]Ncktalar

e Cevre Dostu Faaliyetler

O

Uriin gelistirme ve tasarim agamasinda, kaynak ve enerji tasarrufu, geri déntisiim oraninin
arttinlmasi, gevreye zarar veren maddelerin azaltilmasi, geri dontisiimli malzeme kullanimi
yoluyla gtivenli ve gevreye duyarli trlnler Gretmeye gayret gosterilmelidir.

Uriin gelistirme, tasarim, kaynak satinalimi, (iretimi ve nakliye agsamalarinda hava ve su kirliligi,
titresim, gurdlty, atiklarla ilgili kanun ve yénetmeliklere uyularak, atiklarin azaltiimasi, enerji
tasarrufu gibi gevreye duyarli bir isletme faaliyeti hedeflenmelidir.

Ofislerde, iklimlendirme standartlarini belirleyip uygulayarak eneriji tasarrufu, bilgisayar
otomasyonu saglayarak kagit kullaniminin azaltilmasi yoluyla kaynak kullaniminda tasarruf,
¢Op ayristirmasi yoluyla kaynaklarin geri déntisiimu ¢alismalari yapmak kaydiyla cevreye
verilen zarar minimize edilmelidir.

Bagl sirketlerimizin de destegiyle, cevreyi korumaya iligkin toplumun her kademesiyle baglanti
halinde olmaya galismaliyiz.

e Toplum Ferdi Olarak Davranis Tarzi
¢ Toplumun bir ferdi olarak atiklar ayristirmaya aktif bir sekilde katilmali, elektrik ve su tasarrufu

yapmaya surekli gayret gostermeliyiz.
Yasa digI ¢op bosaltma ve araclarimizdan disari ¢op atma gibi davraniglardan uzak durarak
cevrenin korunmasina énem vermeliyiz.

¢ Arac kullanilirken, faydasiz rolanti, ani ¢alistirma gibi eylemlerden kaginilmali,¢cevreye duyarl

bir stiriis tarzi benimsemeye gayret gosterilmelidir.

(8 7 | Global Faaliyetler

Toyota Boshoku Grubu Uyeleri olarak, temel prensiplerimize ve isbu “Personel Davranig
Rehberi” ne uymay! ve islerimizde uygulamayi taahhiit etmeliyiz. Ayrica, is yaparken ¢alistigimiz
Ulkelerin adet ve kulturlerine ve o Ulke-bdlge halkinin duygularina saygi duymaliyiz.



C mbikkat{EdiimesilGereken]Noktalar

e Yasal ve Etik Kurallara Uyum

0 Urln, ekipman, teknik resim vs ihrag edilecedi zaman, ihracatin yapilacagi tlkelerin ilgili
yonetmelikleri arastiriimali ve teyit edilmelidir. ithalat yapilacagi zaman, ilgili tim ithalat
kanunlarina uyulmalidir.

¢ Yurtdisinda goérevlendirilen personel, Toyota Boshoku galisani olmanin bilincinde davranarak,
sirketin itibarini zedeleyici s6z ve davraniglardan kagcinmaya dikkat etmelidir.

¢ Yurtdisina is seyahatine giden personel, Toyota Boshoku g¢alisanina uygun, disiplinli bir tavir
sergilemelidir.

o Kiiltiire Sayg

¢ Calisan yurtdisinda gorevlendirilmesi durumunda, ilgili Glkenin & bdlgenin kultar, din, deger
yargilari ve geleneklerine saygi duymali ve boélge halkinin givenini kazanmaya ¢alismalidir.

e Giivenlik ve Saglik

O Calisan yurtdiginda goérevlendiriimesi durumunda ya da yurtdigl seyahatlerinde emniyete,
trafik glivenligine ve sagligina dikkat etmeli, kendisi ve ailesinin glivenlik ve sagliginin
saglanmasi icin gereken gayreti gostermelidir.

¢ Calisan, ilgili devlet otoritelerince yayimlanan ulasim ile ilgili tavsiye ve duyurulara titizlikle
uymalidir.

Sirkete Ait Varliklarin Korunmasi

Toyota Boshoku Grubu Uyeleri olarak sirkete ait varliklari uygun ve efektif bir sekilde
kullanmaliyiz. Buna ek olarak sirkete ait varliklari kaybolmayacak, galinmayacak ve zarar
gOrmeyecek sekilde titizlikle korumaliyiz.

C mpikkafEdiimesilGereken]Ncktalar

e Maddi Varliklarin Korunmasi

¢ Sirkete ait makine, cihaz, demirbaslar vb. kisisel igler igin kullanilmamali ve bu tip varliklar
6n onay olmaksizin sirket digina gikartilmamahdir.

¢ Sirkete ait varliklar kaybolmayacak, ¢calinmayacak ve zarar gérmeyecek sekilde titizlikle
korunmali ve yonetilmelidir.

e Maddi Olmayan Varliklarin Korunmasi

¢ Sirkete ait, teknoloji, is faaliyetlerimiz, personel gibi nemli bilgi varliklari uygun olmayan
sekilde kullanilmamali ve izinsiz olarak sirket digiyla paylasiimamalidir.

¢ Sirkete ait yazilim ve veriler uygun olmayan sekilde ¢ogaltilmamali, elektronik posta, faks,
telefon gibi iletisim cihazlari is harici amaglar igin kullaniimamalidir.

<Korunmasi ve Yoénetilmesi Gereken Temel Varliklar>

Maddi varliklar

Arsa, bina, tesis, ekipman, (riin, yari (iriin, ofis arag-gerecleri, para, ¢ek, senet, hisse senedi vs.

Maddi olmayan varliklar

Patent hakki, ticari marka hakki, telif hakki, tasarim hakki, know-how gibi fikri miilkiyetler, tirtinler ve
teknolojilere iliskin bilgiler, satinalma ve satisa dair bilgiler, insan kaynaklari ve muhasebeye iliskin bilgiler,
yazilimlar (program, data vs. ).

€ ° | Fikri Miilkiyet Haklarina Sayg:

Toyota Boshoku Grubu Uyeleri olarak Ugtincli sahislara ait fikri muilkiyet haklarina saygi
duymali ve bu haklar higbir sekilde izinsiz ve kanunsuz kullanmamaliyiz. Ayrica, yeni bir
teknoloji gelistirilirken Uglincl sahislarin fikri mulkiyet haklarinin ¢ignenmemesine azami
dikkat gostermeliyiz.



C mpikkafEdiimesilGereken]Noktalar

e Uygunsuz Yazilim Kullanim Yasagi

¢ Bilgisayar yazilimlari uygun olmayan sekilde ¢cogaltiimamali, ayrica yazilimlarin kullanim ve
lisans sézlesmelerinde belirlenmis kurallar disinda ve Bilgi islem Bélimi’'nden yazili én onay
almaksizin kurulumu yapiimamaldir.

¢ Uygun olmayan sekilde kopyalanmis olan yazilimlar kullaniimamali ve kurulumu
yapilmamalidir.

¢ Piyasada satilmakta olan yazilimlar izinsiz olarak degistirilerek ya da gelistirilerek
kullaniimamalidir.

e Diger
¢ Yeni teknoloji ve Urlinlerin gelistiriimesi strecinde, bagkalarina ait patent hakki, faydali model
gibi haklar cignenmeyecek sekilde dnceden gerekli aragtirma yapilmalidir.

0 Uglinci sahislara ait tasarim hakki, ticari marka hakki, telif hakki vb. haklar izinsiz olarak
kullaniimamalidir.

Gizli Bilgilerin Korunmasi

Toyota Boshoku Grubu Uyeleri olarak, kisisel bilgiler gibi gizlilik igceren bilgileri, amaci disinda
uygunsuz bir bigcimde kullanmamaliyiz. Bunun yaninda sirket ici yonetmelikler geregince gizli
bilgilerin korunmasina 6zel 6nem vermeliyiz.

C mbikkat{EdiimesilGereken]Noktalar
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e Gizliligin Korunmasi
¢ Gizli bilgiler agiklanmadan énce sirket ve ilgili ydneticiden izin alinmalidir.

¢ Gazete muhabirleri, menkul kiymet analistleri tarafindan personelden dogrudan dogruya bilgi
talep edilmesi durumunda, sirket ve ilgili yoneticiye danigiimalidir.

¢ Gizli bilgilerin korunmasina sirket icerisinde de dikkat edilmelidir. Bilgisayar ekraninin /
masaustinin acgik birakilmamasi, belgelerin yazici ve faks makinesinden zamaninda
alinmasi, gizlilik iceren belgelerin bertaraf edilmesi gibi tedbirler alinarak bilgilerin bolim disina
sizmamasina 6zen gosterilmelidir.

¢ Sirkette calisilan sure igerisinde edinilen gizli bilgiler ve veriler calisanin istifasi/emekliye
ayrilmasl/is akdinin sona erdiriimesi durumunda dahi ifsa edilmemelidir.

O Sirkete ait gizli bilgiler aile, arkadas es-dost ve yakin gevreyle paylagiimamalidir.

¢ Sirket disinda restorant gibi 3.sahislarin bulunabilcegi ortamlarda, Toyota Boshoku personeli ile
bile olsa sirketle ilgili gizlilik arzeden konular hakkinda konugulmamahdir.

¢ Gizli bilgilerin alig-verisi ile ilgili olarak temel ilke ylzyilize goériisme yapmaktir. Mecbur kalinan
durumlarda telefon ile gériisme yapilirken, telefondaki kisinin dogru kisi olup olmadigi teyid
edildikten sonra konusulmalidir.

¢ Gizli bilgi alisverisi yapilirken mimkiin oldugunca cep telefonu, kablosuz telefonlar, e-posta,
internet gibi bilginin bdlim disina sizma riski olan araglardan kaginiimalidir. Bununla birlikte
s6zkonusu araglarinin kullaniimasinin gerekli oldugu durumlarda, azami titizlik gosterilerek
iletisim gergeklestiriimelidir.

¢ Sirketin izni olmaksizin, sirket icinde ses ve gorinti kaydeden cihazlar bulundurulmamal,
ses ve goruntu kaydedilmemelidir. Ayrica, is ile ilgili ses ya da goruntu kaydedilmesinin gerekli
oldugu durumlarda, sirketten onay alinmalidir.

¢ Calisanlar sirkete flash disk, harici hard disk gibi bellekler getirmemeli ve kullanmamali ve bu
belleklerle sirketten ayrilmamalidir.



e Kisisel Bilgilerin Yonetimi
¢ Musteri, tedarikgi ve diger taraflardan minimum kisisel bilgi edinilmeli ve edinilen kigisel bilgi
uygun sekilde kullaniimal ve korunmahdir.

¢ Sirket icerisinde elde edilen personel 6zliik bilgileri kisisel amaglarla kullaniimamali ve
baskalariyla paylasilmamalidir. Ayrica is ile ilgili olsa dahi s6zkonusu bilgiler sirket izni
olmaksizin baska bolimlerle paylasiimamalidir.

e Sirket Dis1 Gizli Bilgilerin Yonetimi

¢ Mausteri, tedarik¢i ve diger taraflardan edinilen gizli bilgiler icin de sirket ici gizli bilgilerin
kullanimi kurallari gegerlidir.

¢ Mausteri, tedarikgi ve diger taraflardan edinilen gizli bilgiler asil amagclari haricinde
kullaniilmamalidir.

¢ Mdusteri, tedarikgi ve diger taraflar ile yapilan toplantilarin tutanaklari ile ilgili de gereken dikkat
gOsterilmelidir. Toplanti odalarinda defter, ajanda, toplanti notu unutulmamalidir.

Calisanlar ile iliskiler

Global insan Kaynagi Gelistirme

Toyota Boshoku Grubu Uyeleri olarak, ¢alisanlarin gelisimine yonelik programlar gelistirmeli,
calisanlarin kendilerini gelistirmelerine destek olmaliyiz. Global Olgekte c¢alisabilecek
personel gelistirmeliyiz.

C mbikkatlEdilmesi[Gereken]Noktalar,

o Nitelikli Personel Gelistirme

¢ Toyota Boshoku Yaklagimr'ni (TB Way) uygulayarak her firsatta kendimizi gelistirmeye gayret
gOstermeliyiz.

¢ Sirketimizin ilerlemesini saglamak igin her zaman yénetmekte oldugumuz personel ve tecribesi
bizden az olan personelin gelisimlerine katkida bulunmaliyiz.

B 2 | Keyifle Calisilan Huzurlu Bir isyeri Ortami

Toyota Boshoku Grubu Giyeleri olarak, galisanlarin keyifli ve huzurlu bir sekilde caligabilecekleri
bir isyeri ortami olusturmaliyiz. Bu amaci gergeklestirebilmek igin, her bir calisan, “isyerinde
uyulmasi gereken kurallar” 1 6zimseyip, kurallara uygun ¢alismalidir.

C mpikkafEdiimesilGereken]Ncktalar

e insani iligkilerin Korunmasi

¢ Irk, din, millet, inang, cinsiyet, yas, bedensel 6ziir, hastalik gibi sebeplerden dolayi ayrimcilik
yapiimamalhdir.

¢ Diger kisiler tehdit edilmemeli ve siddet uygulanmamalidir.

¢ Uygunsuz s6z ve gorintuler network tizerinden yayllmamali ve bu tir gértintiler internet
Uzerinden kullaniimamalidir.

e Giivenlik, Saglhk ve Giivenligin Korunmasi
0 Isyerinde daima diizene dikkat edilmelidir.
¢ Sirket icinde kavga edilmemeli ve kumar oynanmamalidir.

¢ Calisanlarin igyerine silah, is icin gerekeli olmayan tehlikeli, yanici & zehirli madde
getirmemelidir.
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¢ Sirket icinde girilmesi yasak olan yerlere izinsiz olarak giriimemelidir.
¢ Zehirli ve tehlikeli maddeler izinsiz olarak sirket digina gikariimamalidir.

¢ Calisanlar, yag ya da diger toksik maddelerin topraga karismamasi ve bu maddelerin sirket
arazisine tahliye edilmemesi konusunda dikkatli olmalidir.

¢ Sigara sadece belirlenmis olan alanlarda igilmelidir.

e Cinsel Taciz Yasagi

¢ Cinsel taciz higbir sekilde kabul edilemez bir davranistir.

¢ Cinsel icerikli soylem, saka ve eylemler ve mistehcen fotograf-video géstermek yoluyla
calisanlar hicbir sekilde rahatsiz edilmemelidir.

¢ Kisinin kendi ailesine yapilmasi durumunda rahatsizlik duyacagdi turden fiiller yapilmamalidir.

e Giiclin Suistimali Yasagi

¢ Pozisyon yetkisi kullanilarak, is ile ilgili olan ya da olmayan konularda galisanlara karsi
duygusal ya da fiziki baski kurulmamalidir.

¢ Amirin kendine bagh galisanini yetistirmek amaciyla, sert davranista bulunmasi halinde dahi iki
tarafin karsilikli anlayisi gerekmektedir. Bu ylizden surekli iletisime énem vermek germektedir.

e Calisma Zamani Yonetimi

¢ Calisma zamanlari, kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yonetilmeli ve uygun sekilde
kayit altina alinmalidir. Ayrica, yoneticiler kendilerine bagli personelin ¢alisma saatlerini dogru
ve dizgln bir sekilde yonetmelidir.

0 Is Kanunu’ nda belirtiimis olan yasal fazla mesai saati siniri agilmamalidir,
Ayrica, yonetici, galisanindan yasal fazla mesai sinirini agacak sekilde mesai yapmasi
talebinde bulunmamalidir. Yasal siniri agsan mesai yapilmasi gerekliliginin kaginilmaz olmasi
durumunda, 6zel prosediire bagli 6n onay alinmasi gerekir.

O Izinlerimizi sistemli bir sekilde kullanmali, galisma saatleri igerisinde tamemen igimize konsantre
olmaliyiz.

Kanun ihlallerine ve Antisosyal Akimlara Karsi Durus

Toyota Boshoku Grubu Uyeleri olarak, sirketin dizen ve disiplinine zarar verecek fiiller ve

islerin diizglin gitmesine engel olacak hareketlerde bulunmamaliyiz.

C mpikkafEdiimesilGereken]Ncktalar
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o Sirket igerisinde Ozel is Yasag:
¢ Sirket igerisinde izinsiz olarak, asagidaki eylemlerde bulunulmamalidir:

e isle ilgisi olmayan materyaller dagitimasi, asiimasi, is harici yayim, reklam, toplanti vb.
yapilmasi

e Siyasi faaliyetler, dini faaliyetler, imza toplama, bagis toplama gibi aktiviteler
e Para kazanma amagli bor¢ para verilmesi,bir seyin 6ding verilmesi veya satiimasi
e Sirket Disinda Hizmet Yasagi

¢ Calisma saatleri disinda veya tatil gtinlerinde olsa bile, sirketin izni olmaksizin baska sirketlerle
is akdi (Part-Time dahil) yapilmamali, sahsi is faaliyetinde bulunulmamahdir.

¢ Sirketimizin rakibi olan ya da rakibi olabilecek sirketlere gizli bilgiler vermek gibi sirketin
zararina olabilecek davraniglarda bulunulmamali, s6zkonusu sirketlerle is akdi yapiimamalidir.



Toplum ile iligkiler

€l 1 ] Saglikh Bir Sosyal Yasam Tarzi

Toyota Boshoku Grubu Uyeleri olarak, galisanlarin 6zel hayatlarinda da kanunlar ve toplumsal
deger yargilari ile uyumlu ve sagduyulu bir yagsam strmesini tesvik etmeliyiz.

C mbikkat{Ediimesi[Gereken]Noktalar,

e Saglkl Bir Sosyal Yagsam

¢ Tum galisanlar, kanunlar ve toplumsal normlar isiginda, sag duyulu bireyler olarak,
is disinda da paydaslarimizin sirketimize olan giivenini zedeleyecek hareketlerde bulunmaktan
kacinmalidir.

B 2 )] Topluma Katki

Toyota Boshoku Grubu Uyeleri olarak, toplumun kalkinmasina katkida bulunacak ¢alismalar
yurGtmeli ve toplum tarafindan givenilen bir “Kurumsal Vatandas” olmaya calismaliyiz.
Toyota Boshoku ¢alisanlarinin gonilli ve aktif bir sekilde sosyal aktivitelere katilimini tesvik
etmeliyiz.

C mbikkat{EdiimesilGereken]Noktalar

e Bolge Halkina Katki

¢ Sirket icerisinde edinilmis olan teknik bilgi, ustalik ya da 6zel kabiliyetleri, bélgede gesitli
faaliyetler yoluyla aktif bir sekilde sunmaya gayret etmeliyiz.

¢ Bolgesel faaliyetler yoluyla, sirket digindaki havayi teneffiis ederek, kendi yasantimizi
zenginlestirip, dinya atmosferini hissederek is yasantimizda bu faaliyetler sonucu
edindiklerimizden yararlanmaliyiz. Ayrica, hayat tecriibemizi ve ilk elden duyduklarimizi
is yasantimizda kullanmaliyiz.

Halkla iligkiler

Toyota Boshoku Grubu Uyeleri olarak, halkla iligkiler faaliyetlerimiz kapsaminda, hisseder-
larimiz, musterilerimiz, yerel toplumla paylasiimasi gereken sirket bilgilerini, uygun ve za-
maninda agiklayarak, toplum tarafindan glvenilen ve saygi duyulan bir sirket olma yolunda
yapilan duyuru faaliyetlerine azami dikkat gostermeliyiz.

C mpikkafEdiimesilGereken]Ncktalar

e Dogru Bilgilendirme
¢ Bilgi paylasilirken bilgiler dogru ve adil olmali, duyuru zamaninda yapilmalidir.

¢ Duyuru yapilacaginda, gereken titizlik gésterilmeli ve bilgilendirme mutlaka ilgili bolimler
kanaliyla yapiimaldir.

M 4 | liceriden Bilgi Ticareti

Toyota Boshoku Grubu Uyeleri olarak, ¢alisanlarin ya da diger ilgili kisilerin, sirket hisselerinin
satisi ya da diger satis faaliyetleri ile ilgili bilgileri resmi olarak agiklanmasindan énce, liglnci
kisilerle paylasmasini 6nlemeye ¢alismaliyiz.
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C mbikkat{EdiimesilGereken]Noktalar

0

0

Kendi Sirketinin Hisseleri

Bir calisan sirket stok fiyatlarini etkileyecek énemli bir bilgiye sahip olmasi durumunda, bu bilgi
resmi yollarla yayinlanana kadar, ¢alisan sirketin hisse ya da bonolarini almaktan kaginmalidir.
Dahasi, ¢aligan ailesinden ya da yakinlarindan kendi yerine bu hisse ve bonolari almasini
istememelidir.

Musteri ya da birlikte caligilan diger sirketlerin bilgileri de sirketin kendi bilgisi olarak
degerlendiriimeli ve sirketi kurallarina uygun hareket tarzi benimsenmelidir.

B 5 | Trafik Giivenligi

Toyota Boshoku Grubu Uyeleri olarak, arag¢ kullanilirken, otomotiv sektérii ¢alisani olmanin
bilincinde olarak trafik kurallarina uymali ve bilingli bir stiriici olmaya gayret géstermeliyiz

C mbikkat{EdiimesilGereken]Noktalar,
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Trafik Kurallarina Uyum

¢ Surls esnasinda, aragta emniyet kemeri takilmali, hiz limitlerine uyulmali, trafik kurallarina

riayet edilmeli ve kazaya sebep olacak hal ve davraniglardan kaginmaya gayret gosterilmelidir.

Alkolll arag kullanilmamali ayni sekilde sosyal ortamlarda diger ¢alisanlarin da alkolli arag
kullanmamasi konusunda gerekli hassasiyeti gostermeliyiz.

Arag kullanirken cep telefonuyla konusmanin son derece tehlikeli oldugunun bilincinde olarak,
seyir halinde telefon gértismesi yapilmamali, cep telefonuyla gortismenin gerekli oimasi
durumunda arag gtivenli bir yere park edilerek gériisme yapilmaldir.

Kanunlara uygun olmayan ara¢ modifikasyonu yapilmamalidir.

e Acil Durum
¢ Kaza ile kargilasiimasi durumunda hizlica yarali kisiye yardim edilmeli, ambulans ¢agiriimali ve

polise haber verilmelidir. Sigorta sirketi ve sirkete de haber verilmelidir.



Toyota Boshoku Grubu Personel Davranis Rehberi

insan Kaynaklari ve is Giivenligi Balimii




