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Mesaj

Sevgqili calisma arkadaslarim,

Xerox calisanlar olarak sorumlulugumuzun bir bolimd,
Xerox Is Ahlaki Tiiz(igi'ne uymayan durumlari erken
davranarak bildirmektir. TGztUgumuzin, kurumsal
ilkelerimizin veya gecerli devlet yasalarinin ihlal

kuskularinin bildirilmesi her birimizin sorumlulugudur.

Stphelendiginiz ihlalleri, birden fazla dilde, glintn 24 saati,

haftanin yedi glini mevcut olan Xerox Etik Yardim Hatti

web bildirim aracini kullanarak veya tcretsiz 1-866-XRX-
0001 hattini arayarak bildirebilirsiniz. Amerika Birlesik
Devletleri ve Kanada disindaki calisanlarin aramasi icin ek

bilgiler www.xerox.com/ethics adresinde yer almaktadir.

Lutfen Xerox Is Ahlaki Tizigini okuyun ve sahsiniz
olarak en yuksek etik ve durustluk standartlarina baglilik
gosterin. Yardimlariniz ve bagliliginiz ile Xerox'un gelecek
yillarda da calisanlar, musteriler, ortaklar ve diger
paydaslar icin glvenilir bir sirket olmaya devam etmesini

saglayabiliriz.
Saygilarimla,

Steve Bandrowczak
Icra Kurulu Baskani (CEO)
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ETIiK KARAR VERME CERCEVESI

Belirli bir davranisin veya etkinligin
uygun olup olmadigini belirlemek igin,
asagidaki kriterleri
degerlendirmelisiniz:

1. Sirket Ilkesi. Eylem, Xerox
ilkelerine ve ilgili yasalara
uyuyor mu?

2. Temel Degerler. Temel
Degerlerimize uygun mu?

3. Sagduyu. Genel olarak soylersek,
bir uygulamanin veya etkinligin
uygunluguna sagduyu ve genel is
yargilari rehberlik etmelidir.

4. Kamusal arastirma. Kamusal
arastirma testini yapin: Eyleminizi
yerel gazetenin 6n sayfasinda
okumak istemiyorsaniz, yapmayin.

5. Kusku duydugunuzda, sorun!
Miidiiriiniiz, insan Kaynaklari ve
Etik Ofisi ve Yardim Hatti dogru
seyi yapmaniz igin size yardimci
olacaktir. Daha fazla bilgi igin Ilave
Kaynaklar bolimine bakin.
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MISYON VE DEGERLER

Zengin mirasimizin temeli, karlilik ve biyime
saglayan musteri odakli ve calisan merkezli
degerleridir.

Akilli is caginda gelecegdi sadece diisiinmekle
kalmiyor, onu gerceklestiriyoruz. Xerox, dijital ve
somut kavramlarin bileskesine odaklanmis bir
teknoloji lideridir. Verimliligi yeniden
tanimlamak, biyimeyi stirdiirmek ve diinyayi
daha glvenli bir yer haline getirmek icin
otomasyon ve gelecek nesil kisisellestirme
sistemleri kullaniyoruz. Yenilikci teknolojilerimiz
ve akilli is cozmlerimiz — Powered by Xerox®
— her gtin insanlarin daha iyi iletisim
kurmalarini ve calismalarini sagliyor. Dahaiyi
performans, ceviklik ve déntstim saglamak
amaciyla sirketlere ve devlet kurumlarina is
akislariniiyilestirmeleri icin yardimci oluyoruz.
is konusundaki sorunlari cesitli hizmetlerle,
yenilikci teknolojilerle ve Xerox ¢alisanlarinin

uzmanligiyla ¢ézerek mirasimiza bagli kaliyoruz.

DEGERLER

Temel deg@erlerimiz uygulamalarimizda ve
iliskilerimizde rehberlik saglayan ana
prensiplerdir. Tim bunlar digerleriyle ve
msterilerle nasil bir iliski kuracagimizi, nasil
deger verecegimizi ve nasil davranacagimizi
tanimlar. Bizi digerlerine baglar ve basarilarimizi
mumkan hale getirir. Her birimiz
uygulamalarimizda temel degerlerimizi

dikkate aliriz.

e Basarimizin sirrt memnun kalmis misterilerdir.

e Yaptigimiz her seyde kalite ve mikemmellik
sunuyoruz.

o Varliklardan yiksek diizeyde kalite saglama
gerekliligine sahibiz.

o Pazar liderligini elde etmek igin teknoloji
kullaniyoruz.

e Calisanlanimiza deger veriyoruz.

e Tizelkisi olarak sorumluluklarimizin bilincinde
davraniyoruz.

Sirketimizin bu uzun stredir devam eden
ozellikleri giizel ve basittir ve ayni
zamanda oldukga giclidiar. Ahlaki ve etik
bir cerceve olustururlar ve biatinligimuiza
ve dirdstligimizi koruyarak is
yapmamizi saglarlar.

AMAC VE KAPSAM

Is Ahlaki Tuziig, eylemlerimizi ve
kararlarimizi temel degerlerimize uygun
olacak ve misyonumuzu izlerken mevcut
uyumluluk gerekliliklerini karsilayacak
sekilde yerine getirmemiz konusunda bize
yardimcr olmasi icin tasarlanmistir. Ortaya
¢ikmadan 6nce etik ve uyumluluk
sorunlarini fark etmemizi ve bu sorunlar
gerceklesmeden 6nce uygun sekilde
¢6zmemizi amaclamaktadir. Tazuk, ilkelerin
bir 6zeti veya hukuk ve uyumluluk
gerekliliklerinin kapsamli bir listesi olarak
tasarlanmamustir. Isinizi etkileyen bircok
ilkeye sahibiz ve siz bunlarin sizi
etkileyebilecegini bilmelisiniz. Bu ilkelerin
pek cogunun bir listesi intranetimiz
tizerindeki Etik ve ilkeler Merkezi Sayfasi'nda
bulunabilir. Tizik Xerox'ta nasil
calistigimizi gdstermek icin bir gésterge
olusturmayr amaclamaktadir. Bir kagit
Uzerine yazilmis sozclklerden ¢ok daha
fazlasidir. Bizim her gtin nasil is yaptigimizi
ifade eder.

is Ahlaki Tizugu tim Xerox calisanlari ve
adimiza is yapanlar icin gecerlidir. Sirket, s
Ahlaki Tiztgune ve tim Sirket ilkelerine ve
streclerine uyumlulugu, istihdamin feshi ve
yasal isleme varan ve bunlar da dahil
olmak Uzere uygun disiplin cezasi yoluyla
saglar. Xerox Yonetim Kurulu Gyeleri ayrica
ayri bir Yonetim Kurulu is Tiiziigi'ne
sahiptir, bu yonetim kurulu tyelerinin
sorumluluklarina bagli olarak ek
yluktumlulikler meydana getirir. Benzer
sekilde, finansal personelimiz de ayri bir
Xerox Finans Is Tiiziigiine tabidir. Son
olarak, sozlesmeli anlasmalarimiz,
ajanslar, aracilar, bagimsiz yikleniciler gibi
Gclncd taraflarin da bizim adimiza is
yaparken is Ahlaki Tiizigiimiize uymalarini
gerektirir.

Etik ve ilkeler MyXerox Sayfasi
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YASAL DENETIMLER VE iLKE
DENETIMLERI

Kiresel bir sirket oldugumuz icin diinya
capinda 160 iilkede calisiyoruz. Is
yaptigimiz tim ulkelerdeki yasalar ve
diizenlemeler yaninda is Ahlaki
Tazugumuze, ilkelerimize, standartlarimiza,
rehberlerimize ve prosedrlerimize uygun
olarak is etkinlikleri ylrutiyoruz.
Tlhzigumiz yasal gereklilikleri ve uyumluluk
gerekliliklerini karsilamak ve hatta 6tesine
gecmek i¢in tasarlanmistir. Yasal
gereklilikler ve uyumluluk gereklilikleri Ts
Ahlaki Tuzugimuzin veya ilkelerimizin
gerektirdiginin altinda ise, bir st dizeyi
dikkate aliriz ve Is Ahlaki Tiziigiamiizii ve
ilkelerimizi takip ederiz. Tlzigumuzl veya
uyumluluk gerekliliklerimizi izlemek yerel
yasalarla ve diizenlemelerle catisirsa,
lutfen Xerox Etik Yardim Hattina rapor
sunarak s Etigi ve Uyumluluk Ofisiile
baglantiya gegin.

Calismalarimiz icin gegerli yasal
denetimleri ve ilke denetimlerini bilmek her
birimiz icin 6nemlidir. Is Ahlaki Tizigi veya
ilke ve yasal zorunluluklarimiz
baglamindaki zorunluluklarimiz konusunda
herhangi bir kuskumuz oldugunda, yerel
yoénetimimizden, Insan Kaynaklarindan,
Genel Hukuk Danismani Ofisinden (OGC)
ve/veya Is Etigi ve Uyumluluk Ofisinden
rehberlik istemeliyiz. Kuskulu herhangi bir
etkinligin veya olasi bir ihlalin farkina
vardigimizda, bunu yonetimimize veya ilgili
diger kanallara rapor etmeliyiz.

UYUMLULUK BEKLENTISI

Her birimiz is ahlakinin en yiksek etik
standartlarini ayakta tutmak icin ayri ayri
sorumluluklara sahibiz. Bu Tuzuk
davranislarimiz acisindan beklentilerimizi
ozetlemektedir. Degerlerimizi ve uyumluluk
standartlarimizi ayakta tutmak konusunda
herhangi bir basarisizlik, ciddi suclarin
sonlandirilmasini da icermek suretiyle
disiplin cezasina yol acabilir.

Etik ve ilkeler MyXerox Sayfasi

MUDURLER VE YONETICILER

Xerox'da, mudurlerimiz ve yoneticilerimizin,

butunlik kaltirind ve uyumlulugu tesvik
etmek gibi bir 6zel gérevleri vardir ve is
etiginin en yiksek standartlarini temsil
etmeleri beklenir. Bu, madir ve
yoneticilerin, butinlik ve uyumluluk
konusunda tim etkilesimlerinde rol modeli
teskil etmeleri gerektigi anlamina gelir.
Ayrica yururlukteki yasalar ile Sirket
gerekliliklerini anlama konusunda astlarina
yardimcr olmalari ve calisanlarin soru ve
endiseleri misilleme korkusu olmadan dile
getirmekte rahat olacaklari bir ortam
gelistirmeleri gerektigi anlamina gelir. Etik
kaygilar kendilerine ifade edildiginde,
mudir ve yodneticiler bu tir endiselere
profesyonel bir sekilde ve zamaninda yanit
vermekle ve meseleleri bu Ttztgun
gerektirdigi sekilde Kurumsal Etik Ofisine
rapor etmekle yikimladdar.

Ayrica mudir ve yoneticiler kendi ise alma
ve terfi kararlari araciligiyla bir durdstlik
kultdrd insa etmeye de odaklanmalidir. Etik
karakter ve

davranis, ise alma ve terfi kararlarinda kilit
bir faktor olmalidir. Terfiler, yalnizca bu
TazGge uygun davranis ve degerleri temsil
eden kisilere verilen bir ayricaliktir.

BiR SORUN RAPOR ETME VE
REHBERLIK ALMA

Etik ihlalleri ve uyumsuzluk rapor
edilmelidir. iyi niyetle oldugu takdirde,
sorunlari ve stpheliihlalleri rapor
etmelisiniz. Etik Hattinin istismar edilmesi
veya kasitli olarak birine zarar verecek veya
bilincli sekilde yanlis bilgi dosyalama
seklindeki diger raporlama islemleri
kesinlikle tolere edilmeyecektir.
Calisanlarin, tedarikgilerin ve misterilerin
etik ve uyumluluk hususlarina iliskin
rehberlik almalari ve siipheli etik ihlallerini
rapor etmeleri icin cesitli kanallar
sunmaktayiz. Bu kanallar Etik Yardim
Hattini, e-posta, Internet raporlama
sistemlerini ve hem dabhili hem de harici
posta adreslerini icermektedir.

ILKE REFERANSLARI

POL 002: is Etigi

ETH 100: is Etigi ve Uyumluluk
Ofisi Tiiziigii

ACC 208: is Tiiziigii:

Finans Personeli

e Yiksek etiksel davranis
standartlarini koruyun.

e Yururlikteki tim yasalarin sézline ve
ruhuna uyun.

e Yasaya ve Xerox ilkelerine uygun
olarak, eksiksiz ve dogru finansal
actklamalar yapin.

e Finans Is Ttzigi ihlalleri icin aninda
dahili rapor olusturun.

Miidiridmle iyi bir iliskim var ve
herhangi bir sorumu veya etik
konusunda kuskularimi ona
soruyorum ve ayrica Etik Yardim
Hatti ile baglantiya geciyorum.

Bu dogru mu?

Cevap: Evet, dogru. Biz her zaman
Acik Kapr ilkesine tesvik ederiz.

En iyi kaynaginiz yoneticiniz veya
muddrintzdar. Bu mimkin degilse
veya yoneticiniz sorunu ¢ozemiyorsa,
organizasyonunuz dahilindeki emir
zincirini veya ilgili uzmanliga sahip
insan Kaynaklari veya OGC gibi baska
bir organizasyon kullanabilirsiniz. Etik
Yardim Hatti konusunda size yardimci
olmak icin Sirket ek bir iletisim kanali
olusturmustur.
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XEROX i$ ETiGI VE UYUMLULUK OFiSi’NE

BILDIRIMDE BULUNMAK

yollardan bildirebilirsiniz:

e Fransa haric tim dlkeler icin web
bildirim sistemi araciligiyla suradan
online bildirim:
https://www.xeroxethicshelpline.com

e Web bildirim sistemini kullanarak
Fransa i¢in suradan online bildirim:
https://www.xerox.fr/hotlineethique

e Xerox Etik Yardim Hattinin Gcretsiz
numaralarini (birden fazla dilde
glnlin 24 saati, haftanin yedi giind
mevcuttur) arayarak:

— Ucretsiz ABD ve Kanada
numaralari:
1-866-XRX-0001
(866-0979-0001) veya

ABD ve Kanada disi Ucretsiz
Dogrudan Arama Numaralari

Endisenizi ABD’de bulunan Xerox Is Etigi ve Uyumluluk Ofisine asagidaki

Yazisma adresi:

Xerox Corporation

Business Ethics and Compliance
Office, Business Ethics and
Compliance Office

201 Merritt 7

Norwalk, CT 06851-1056
A.B.D.

Dogrudan aranabilen baska

telefon numaralari saglanabilir,

litfen en glncel tlke arama

secenekleri listesi icin

https://www.xerox.com/ethics
adresini kontrol edin.

Brezilya 0800 724 8528
Cekya 800 143 950
Finlandiya 0800 416126
Fransa 080598 55 80
Hong Kong 800 906 585
Macaristan (80) 088 235
Hindistan 000 800919 0833
Israil 1-809-349-263
ftalya 800 776 831
Meksika 800 681 1518
Hollanda 0800 0231547
Polonya 800 005 105
Isvec 020-12 75 32
Birlesik Krallik 0800 048 5514

Bu Tuzikte yer alan hicbir sey, kisileri, olasi federal yasa veya eyalet yasasi ya da
herhangi bir hiikiimet kurum veya kurulusu diizenlemesi ihlallerini rapor etmekten ya

da bu yasalari uygulamaktan sorumlu federal,

eyalet veya yerel hikiimet kurum veya

kurulusu ile herhangi bir kovusturma veya sorusturmaya katilmaktan men etmez.
Kisilerin, bu tir raporlar veya aciklamalar hakkinda Sirketi bilgilendirmeleri gerekmez.
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Bu Etik Yardim Hatti kiiresel capta 7 glin 24
saat, Ucretsiz olarak kullanilabilir. Ayrica
Etik Ofisi Web raporlama araci da
mevcuttur. Yardim Hatti ile raporlama ve
Web raporlama araci siireclerini yénetmek
icin, yardim hatti raporlama konusunda
uzman bagimsiz bir G¢iinct tarafla bir
sézlesmemiz var. Uciinci tarafin arama
uzmanlar Ucretsiz telefon numaralari
araciligiyla yapilan raporlari belge haline
getirmektedir ve raporlari tim raporlarin
uygun sekilde isleme alinmasini
saglamaktan sorumlu Xerox {s Etigi ve
Uyumluluk Ofisine iletmektedir.

Bir sorun veya ihlal rapor ederseniz,
kapsamli bir arastirma veya yanit
saglamak icin dogru ve eksiksiz bilgi
vermeniz gerekecektir. Rapor edilen ilk
verilerde eksiklikler veya hatalar (kim/ne/ne
zaman/nerede), vakayi isleme alma
strecinde bir gecikmeye neden olabilir ve/
veya vaka atamasini ve/veya arastirma
islemini olumsuz bir sekilde etkileyebilir.

Yardim Hatti tedarik¢imiz, rapor eden
taraflarin ve sorusturmacilarin yerel
dilinizde strekli iletisim halinde oldugu ve
gizliliginizi korudugu bir mekanizma saglar.
Yerel yasalar gizli kimlikli raporlama
kullanimini belirli bazi sorun tirleri ile
kisitlayabilir ve bizim islemlerimizde de bu
kisitlamalar kapsama dahil edilir.

Kimliginizin gizli kalmasini istiyorsaniz
sorunu arastirmamiz mimkdn olmayabilir
ve tim sorunlarinizi tamamen ortaya
koyamayabilirsiniz. Kimligi belirli veya
belirsiz olarak rapor edilen tiim sikayetler
gizli bir sekilde ele alinir ve aciklama
belirtilen ihlal tamamen arastinldiktan,
uygun disiplin énlemleri veya diizeltici
onlemler alindiktan veya yerel gereklilikler
karsilandiktan sonra yapilabilir.

Etik ve ilkeler MyXerox Sayfasi
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MIiSIiLLEME YOK

Kimliginizi belirtin ya da belirtmeyin, tim
sorgulamalar gizli bir sekilde ele alinir ve
kapatma islemi ilgili middrlerin ve sikayet
sahibinin arastirma strecinin sonucunu
olabildigince bilmelerini saglar.
ilkelerimizin ihlal edildiginden kusku
duyuldugunun rapor edilmesi, sirketin Is
Ahlaki Tiztgunden ve diger slreclerden
yararlanmasini saglar ve tim calisanlarin
beklenilen davranislari sergilemesine tesvik
eder. Stpheli bir ihlal durumunda herhangi
bir calisanin rapor olusturmasi ve destek
vermesi nedeniyle misillemeye maruz
kalmasi kesinlikle tolere edilemez.

MUSTERILERIMiZi MEMNUN ETME

Mdisteri odakl kaltirimiz basarimizda
hayati bir neme sahiptir. Misterilerimizin
glvenini adalet, durtstlik ve yasaya uygun
anlasmalar sayesinde ve yiksek diizeyde
deger sunarak kazaniyoruz ve koruyoruz.
Mdusterilerimizi dinliyoruz, boylece onlarin
is gerekliliklerini karsilayabiliriz ve
calisanlariyla nasil baglantiya gegmemizi
beklediklerini anlamak icin calisabiliriz.
Musteri sorunlarina aninda yanit ve ¢6ziim
sunuyoruz ve gizli nedeni dizeltmek icin
sorumluluk bilincine sahibiz. Uygun is
ahlaki bakimindan yalnizca Xerox'un
beklentilerine degil, ayrica bu bakimdan
musterilerimizin de beklentilerine uygun
davraniyoruz.

Satis ve Pazarlama Etkinlikleri

Mdisterilerimize dogru ve eksiksiz bilgi
sunuyoruz, boylece kararlarini daha fazla
bilgili sekilde verebilirler. Satis ve
pazarlama faaliyetlerimizde yanlis temsil
edilmeyi, sahtekarligi ve kasith bilgi
eksikligini kesinlikle tolere edemeyiz.
Taahhtlerimizle onur duyuyoruz ve
verdigimiz sozlere, yaptigimiz anlasmalara
ve sahip oldugumuz

sorumluluklara uyuyoruz.

Cikar Catismalari

Gorev ve sorumluluklarimizi adil ve nesnel
bir tavirla yerine getiriyoruz. Kisisel veya dis
etkenlerden bagimsiz olarak, is kararlarini
Sirketimizin Gstin ¢ikarlar dogrultusunda
veriyoruz. Her zaman ¢ikar ¢atismalari

Etik ve ilkeler MyXerox Sayfasi

meydana gelebilir ve kisisel ¢cikarlariniz bir
Xerox calisani olarak eylemlerinizden veya
etkinliklerinizden fayda saglayabilir.
Saticilarimizla, tedarikgilerimizle,
aracilanimizla, ortaklarimizla,
musterilerimizle veya rakiplerimizle
saglanan dis ticari ¢ikarlar ézellikle sorun
kaynagidir. Isteki sorumluluklariniza veya
ylUktumliliklerinize harcamaniz gereken
zamani ve dikkati Xerox'u olumsuz sekilde
etkileyecek sekilde dis ticari ¢ikarlarla
engellenmesi bir ¢cikar catismasina

yol acabilir.

Calisanlar kendilerinin veya birinci
dereceden akrabalarinin dis ticari
cikarlarini mudurlerine aciklamakla
ylUktimlidar. Siz veya birinci derecen
akrabalariniz bir dis ticari iliskiye dahil
olmadan veya bundan finansal bir fayda
saglamadan once ilgili gercekleri aciklamak
olasi ¢ikar catismalart meydana gelmeden
once ¢ézmek icin uygun 6nlemleri almamiz
blylik 6nem tasimaktadir.

Hediyeler ve Eglence

isle ilgili hediye alma ve verme uygunlugu
hediyenin degerine ve amacina baglidir.
Hediyeleri genel olarak maddi 6geler ve
nakit para veya nakit para esdegeri, 6zel
Ucretler, ikramiyeler ve indirimler olarak
tanimliyoruz. Hediyelerin ve eglencelerin
kabul edilebilir tek amaci iyi niyet
olusturmak ve isletme iliskilerini
glclendirmektir.

Biz veya birinci dereceden yakin
sirketlerimizin Uyeleri, genel is nezaketine
uygun disttigu takdirde isle ilgili hediyeler
kabul edebilir veya verebilirler. Aliciyr,
vericiyle is yaparak geri 6deme yapma
hissiyatina distren hediyeler her zaman
uygunsuzdur. Yapilmasi ilkelerine aykiri
disttigu takdirde, musterilerimizle
hediyelesme veya eglence organizasyonlari
yapma girisiminde bulunmayiz. Hediyeler
ve e@lence tclincl taraf goziinde hicbir
zaman savurganlik, sira disi veya abartili
olmamalidir. Hicbir durumda,

tutardan bagimsiz olarak Xerox'la is yapan
hic kimseden nakit para veya hediye
sertifikalari veya hediye kartlari gibi nakit
para esdegerleri hediye kabul etmeyiz veya
biz vermeyiz.

ILKE REFERANSLARI

ETH 200: Misilleme yok

HR 101.1: Is Etigi: Dis Ticari Cikarlar ve
Cikar Catismasi

o Ifsa

e Form Iste
e Onay

HR 101.3: Is Etigi: Hizmetle ilgili
Hediyelerin Alinmasi

o Nakit para yok
o Sinirli deger; is amacl
e Mdur onay!

0GC 021: s Etigi: Ticari
Musterilerle Iliskiler

e Seyahatlerle ve hediyelerle
ilgili rehber

e Rlsvet veya baska bir
usulstzlik olmamasi

e Musterilerin etik standartlarina saygi
duymak: Departmanimiz tarafindan
0zel olarak yasaklanmadigi takdirde,
genel olarak, Sirket logosunu tasiyan
kahve bardag, takvim veya kalem
gibi 6geler musteriler ve saticilar
arasinda degisim icin kabul
edilebilirdir.

Potansiyel bir satici,

size biyik bir spor olayinin
biletlerini teklif etti. Ne yaparsiniz?
Ne yapmalisiniz?

Cevap: Biletler kabul edilmeden 6nce
degerlendirilmesi gereken pek cok
faktor vardir. Calisanlar; 6zel
degerlendirme ve avantaj elde
edilmesi amaglanmamak ya da Xerox
politikalarinda belirtilen degeri
asmamak kaydiyla, normal is
nezaketinin bir ifadesi olarak 6gle
yemegi, aksam yemegi veya diger
sosyal etkinlikler (macg, konser vb.) icin
yapilan davetleri kabul edebilir.
Calisanlar, katilim konusunda her
zaman muddrlerinden izin istemelidir.
Hediyenin degeri ne olursa olsun,
teklifi mddurindze aciklamaniz ve
kendisiyle gériismeniz gerekir.
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Bir Bakista Tuzuk

Miisterileri Memnun Etme

e Satis ve pazarlama islemlerini battnlik icinde ydritin

Cikar catismalarindan kaginin

Odiil ve eglence kisitlamalarina saygr duyun

Devlet musterileri icin uygulanan ézel kisitlamalarin
farkinda olun

Musteri bilgilerini koruyun

Kalite ve Kusursuzluk Saglama
o Ilgili giivenlik denetimini yerine getirin

ilkelere, prosediirlere ve diizenlemelere uyun

Her zaman uygun gelir tanimasi saglayin

Herhangi bir ek mektup olusturmayin

Harici bilgi aciklamalarr icin protokolleri izleyin

Tedarik zinciri boyunca ilgili uygulama ve yordamlari
destekleyin

Varliklardan Yiiksek Diizeyde Geri Doniis
Saglama Gerekliligi

e Tum sirket varliklarini koruyun

o Is kayitlarini, olusturma ve saklama ilkeleri uyarinca
muhafaza edin

o Fikri mulkiyet haklarini ve telif haklarini koruyun

e Icerden bilgi ticaretini 6nleyin

8 Is Ahlaki Tiiziigi | https://www.xerox.com/ethics

Teknoloji ile Pazar Liderligi Saglama

e Bilgi sistemlerini ve araglarini is amacl kullanin
o Adil bir sekilde rekabet edin
e Risvetcilige karismayin

e Kara para aklama yasalarina uyun

Calisanlarimiza Deger Verme

o Farkliliklara saygr duyun

e Tacizi ve gii¢ kullanimini, tim siddet kullanimlarini ve her
tirden tehdidi engelleyin

Cesitlilige karsi sicak bakin

e Glvenli ve saglikli bir isyeri saglayin

iste alkol ve madde kullanimini 6nleyin

Gizlilik haklarini koruyun

Tiizel Kisi olarak Davranis Sorumlulugu

o Insan haklarina ve digerlerinin itibarina saygi duyun
o Insan kacakciligi yasalarina uyun

o lkelere uygun olarak, sorumlu toplum ve yardimseverlik
etkinliklerini arttirin

e Cevreyi koruyun

Etik ve ilkeler MyXerox Sayfasi
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Yerel calisma birimleri yerel cografi
gelenekler uyarinca para degeri olan
hediyelere yonelik bir takim sinirlar
belirleme yetkisine sahiptir. Calisanlarimiz
hediyeler bakimindan calisma
birimlerimizde uygulanan para degeri
sinirlarint bilmekten sorumludur.
Mudirinuze degerinden bagimsiz olarak
herhangi bir hediye aldiginizi
séylemelisiniz. Ilgili miidir bizimle bir is
anlasmasi olan herhangi bir kisiye is
giderleri icin herhangi bir hediye verme
veya 6deme yapma (musterinin kendi
ilkelerini ihlal etmedigi takdirde) slrecini
onaylamalidir. Yasa tarafindan gerektirdigi
veya grup yonetimi tarafindan uygun
bulundugu takdirde, Kiiresel Satin Alma
gibi kurumlar veya 6zel calisan is
siniflandirmalari i¢in daha siki standartlar
gerekebilir.

Kamu Sektori Misterileri

Kamu sektorl sozlesmelerini ve tedarik
yasalarini anliyor ve onayliyoruz. Kamu
sektord, devlet kurumlarini ve kismen de
olsa milkiyeti devlete ait oldugu takdirde
devletin sahip oldugu 6geleri icerir. Kamu
sektort musterilerine 6zgl yasal gereklilikler
ticari musterilerle yaptigimiz isten belirgin
sekilde farklilik gosteren (genellikle daha
sikidir) ticari uygulamalari belirler. Genel
olarak, satin alma surecinde yer alan higbir
devlet yetkilisine is teklif etmeyiz. Benzer
sekilde, devlet yetkililerine hediye, eglence,
risvet veya uygun olmayan ddemeler teklif
etmeyiz. Kamu sektoriyle is yapma
konusundaki mevcut yasalar tlkeden tlkeye
farklilik gosterir. Bu yasal gerekliliklerin ve
calismalarimiz tzerindeki etkilerinin
farkindayiz.

Bir kamu sektort musterisi
konusunda herhangi bir
supheniz veya sorununuz
oldugunda, OGC veya Etik
Ofisiyle hemen baglantiya
gecin. Bu alanda
korundugunuzdan emin
olmalisiniz.

Etik ve ilkeler MyXerox Sayfasi

ABD Federal Devleti Musterileri

Amerika Birlesik Devletleri Hikimetiyle
anlasma yaptigimizda, Xerox'a ve bu
anlasmalarin uygulanmasinda yer alan
calisanlarimiza, aracilara ve alt

yiklenicilere ek yasal gereklilikler uygulanir.

Bu gereklilikleri bilme ve bunlara uyma ve
ayrica bu yasal gerekliliklerin ihlali s6z
konusu oldugunda bunlari tespit etme ve
rapor haline getirme sorumlulugunu
tastyoruz.

Bu calisanlarin nerede olduklarindan
bagimsiz olarak ABD Federal calisanlarina
uygun olsun olmasin, degeri ne olursa
olsun herhangi bir hediye vermiyoruz.
Ayrica 6ncelikli ve alt yikleniciler (nerede
olurlarsa olsunlar) ve ABD Federal
Hiktimeti arasinda uygun bir isleyis
saglamak icin degeri ne olursa olsun
herhangi bir degis tokus teklif etmiyoruz
veya 6nermiyoruz. Bu tir bir degis tokus
“bahsis” olarak bilinir. Xerox'un dahil
oldugu bir bahsis durumundan
stipheleniyorsaniz, bunu Xerox Etik Yardim
Hattina aninda bildirmelisiniz.

Sirket ABD Federal Devletiyle bir is firsati
yakaladiginda, calisanlarin tedarik
basladiktan sonra belirli kisitlamalar koyan
Tedarik Durustlik Yasasinin farkinda
olmasi gerekir. Bir tedarik bir kamu yetkilisi
satin alma karari verdiginde baslar ve bu
talep kamusal hale gelmeden 6nce
baslayabilir. Bir tedarik stireci basladiginda
Xerox calisanlari sunlari yapamaz: 1)
tedarik yetkililerine is firsatlari veya ticari
firsatlar teklif etme; 2) tedarik yetkililerine
hediye teklif etme veya 3) kaynak se¢cim
bilgisi talep etme. “Kaynak secim bilgisi”
kamuya aciklanmayan ve tedarik yetkilileri
tarafindan karar vermede kullanilan,
asagida 6rnekleri bulunan verilerdir: rakip

verileri, dahili hikiimet analiz raporlari gibi.

Tedarik Durustlik Yasasinin ihlali hem kisi
hem de sirket icin ciddi su¢ cezalarini ve
para cezalarini beraberinde getirebilir.

Son olarak, ABD Federal Hikimetle is
yapmak Yalana Dayali Talep Yasasinin
farkinda olmamizi ve buna uymamizi
gerektirir.

ABD FEDERAL DEVLETI

YUKLENICI UYUMLULUK
GEREKLILIKLERI

e ABD Federal Devleti Yiklenici
Gereklilikleri hakkinda daha fazla bilgi
icin Genel Hukuk Danismani
Ofisine danisin.

e Tedarik Duristlik Yasasi tedarik
basladiktan sonra, Xerox calisanlarina
asagidakilerin yasaklanmasini saglar:

— Tedarik yetkilileri is firsatlar/ticari
firsatlar teklif etme

— Tedarik yetkililerine hediye
teklif etme

— Kaynak secim bilgisi veya diger
“tedarik bakimindan hassas”
bilgiler talep etme

e Yalana Dayali Talep Yasasinin yasa
disi kabul ettigi seyler:

— Bilerek ve isteyerek bilgileri
tahrif etme

— Bilerek ve isteyerek maddi bir
gercegi gizleme

— Bilerek ve isteyerek yanlis, kurgusal
ve sahte iddialarda bulunma

e Armaganlar/Hediyeler: Xerox
calisanlarr herhangi bir ABD Federal
HikGmeti calisanina herhangi bir
sekilde bir hediye (uygun olsun
olmasin, degerinden bagimsiz olarak)
teklif edemez veya veremez

e Rlsvet: Gelecekteki tedarik
eylemlerini etkilemek icin, herhangi
bir devlet yetkilisine herhangi bir
deg@erde hediye vermek yasadisidir.

e ABD Federal Hukimeti ylklenici
uyum gerekliliklerinin ihlali
asagidakilerden herhangi birine veya
timine neden olabilir:

Para cezasi ve nakden tahsil
olunan cezalar

Kisisel suc cezalari
— Sirket suc cezalari

— Sozlesme iptali, alinan tim
6demelerin geri verilmesi
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ILKE REFERANSLARI

OGC 020: Resmi Misteriler ve
Gorevlilerle Iliskiler ve Siyasi Katkilar

e Hediye veya eglence olmamasi
e Risvet veya baska bir
usulstzlik olmamasi

e Seyahat veya disarida
bulusma olmamasi

e Kiralama kisitliliklari

InfoPriv 001: Kisisel
Bilgilerin Gizliligi
Bilgileri uygun sekilde siniflandirin

e Calisanlarin kisisel bilgilerini koruyun
e Veri glivenligine karsi hassas olun

Veri gizliligi ve korumasi bakimindan
devlet kurallarina uyun

e Bildirim ve secenek sunun
o Veri transferlerini koruyun

InfoPriv 003: Ticari E-posta
Mesajlarina Iliskin Gereklilikler

e Yasa bilgisi
e Gonderenin seffaflig
e Vazgecme segenekleri

Bir miisteri, standart s6zlesme
hiikiimlerini kullanarak yeni bir
makinenin kiralanmasi icin Xerox ile
bir anlasma imzaladi. Bagimsiz olarak,
satis elemani, misteriye herhangi bir
ceza olmaksizin s6zlesmeyi iptal
edebileceklerini bildirdi. Bu bir

sorun mudur?

Cevap: Evet. Satis elemaninin musteri
ile anlasmasi bir “ek mektup”
olusturur. Satis elemaninin, is biriminin
muhasebe ve mali kontrol
organizasyonunun onayi olmaksizin
bu anlasmay! yapmasi, olasi
muhasebe ihlalleri ve mali kayip
konusunda sirketi riske atmistir. Ek
mektuplar kesinlikle yasaktir ve fesih
dahil olmak tzere, ciddi sonuclarin
mumkin oldugu sifir hosgori ilkemizin
bir ihlali olarak degerlendirilir.

10 Is Ahlaki Tiiziiga | https://www.xerox.com/ethics

Bu anlasma altinda, ABD Federal
Hiktimetinin bilgilerini bilerek ve isteyerek
yanlislamak, dnemli bir gercegi gizlemek
ve/veya yanlis, kurgusal ve sahte iddialarda
bulunmak yasadisidir. Yalana Dayali Talep
Yasasinin amaclari bakimindan, ABD
Federal Hikimetinden bir 6deme veya
onay talep eden ve ayrica ABD Federal
Hiktimetine agiklamalar yapan herhangi
bir iddia bu kapsama girer. Yanlis iddia
ornekleri bunlarla sinirli olmamak kaydiyla
asagidakileri icerir: anlasma kapsamindaki
hizmetleri faturalandirma, hizmet
saglanmadan énce emek icin fatura
olusturma, federal musterilere sagladigimiz
Urtnlerin mense Ulkelerini yanlis temsil
etme. Yalana Dayali Talep Yasasinin ihlali
ciddi adli ve idari cezalara yol acabilir.
Yalana Dayali Talep Yasasinin ihlalinden
stpheleniyorsaniz, bunu hemen Xerox Etik
Yardim Hattina bildirmelisiniz.

Miisteri Bilgilerini Koruma

ve Kullanma

Gizliligi, veri gizliligini ve musterilerimizin
bize glivenerek verdigi gizli bilgiler, kisisel
tanima bilgileri, mulkiyet bilgileri ve ticari
sirlarda dahil olmak Gzere tim bilgileri
koruyacagimizi taahhit ediyoruz. Yetkisiz
ifsayr ve musteri bilgileri kullanimini her
zaman korumak icin uygun onlemleri
aliyoruz. Musteri gizliligi, veri gizliligi ve
glvenlik bakimindan tim
sorumluluklarimizi ciddi sekilde yerine
getiriyoruz ve bu gibi bilgilerin kullanimi ve
isleme alinmasi bakimindan bilgi givenligi
ve gizlilik ilkelerimiz ve ilgili tim yasalar
uyarinca gerekli tim koruma streglerini
uygulamaya koyuyoruz.

KALITE VE KUSURSUZLUK SAGLAMA

Yaptigimiz her iste kalite ve kusursuzluk
saglama konusunda olduk¢a hassasiz.
Kendimizden yiiksek beklentilerimiz var.
Yiksek kalitede Grlnler, hizmetler ve
¢ozlimler saglamak is basarimizda kritik
role sahiptir. Bu kendimizden ne
bekledigimiz ve musterilerimizin bizden
bekledigidir. Beklentilerimizi strekli olarak
karsilamak icin

tim gecerli yasa, ilke ve finansal
denetimlere uyuyoruz.

Denetleyicilik

BUtunligimuzd, ortaklik degerlerimizi ve is
saghgimizi korumak igin etkili denetleyicilik
sarttir. Denetleyicilik islevi G¢ temel
6geden olusur:

1. Gecgerli yasalara, dizenlemelere ve
Sirket ilkelerine uygunluk;

2. Gergege dayanan ve tarafsiz yeterli bilgi
yonetimi kararlari saglamak ve
musterilerimiz ve G¢tincl taraflar
tarafindan bize saglanan fiziksel,
finansal ve fikri varliklarr korumak icin
siki is sregleri ve i¢c denetimler ve

3. Zamanlama bakimindan
iletisim tahminlerinde, planlarinda ve
uygulamasinda butinlik.

Tamamlayici bir Is Ahlaki Tiiziigii: Xerox
Finans Personelinin benzersiz yoneticilik
sorumluluklarint Finans Personeli belirler.

Ilgili Xerox ilke ve yasalarina uyumluluk
saglamak bakimindan biylk caba
harcamaktayiz.

Kamusal arastirmalara karsi dayaniksiz
olan veya etik kurallara dikkat eden bir
sirket olarak itibarimizi zedeleyen dnlemler
kesinlikle almiyoruz. Islemlerin gercek
yapisini temsil eden dogru finansal kayitlar
saglamaktan sorumluyuz.

Etik ve ilkeler MyXerox Sayfasi



https://www.xerox.com/en-us/about/corporate-social-responsibility/ethics
https://xerox.sharepoint.com/teams/Ethics/SitePages/XeroxHome.aspx
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/ESU-N_KHqvpOhzgVZMP6wAkBsqHzDZSoS8sZYAa6v6AW9Q
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/ESU-N_KHqvpOhzgVZMP6wAkBsqHzDZSoS8sZYAa6v6AW9Q
https://xerox.sharepoint.com/:b:/t/Ethics/Policies/EQe2Gdyq4x9IgsSeY2CiHDcBYjGHb4NjdQkBvLKhJflZbQ
https://xerox.sharepoint.com/:b:/t/Ethics/Policies/EQe2Gdyq4x9IgsSeY2CiHDcBYjGHb4NjdQkBvLKhJflZbQ
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/EaGoqDECVHhIivp9HLIiHuIBr3MNg4vDdnd8-_z9i-GMmg
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/EaGoqDECVHhIivp9HLIiHuIBr3MNg4vDdnd8-_z9i-GMmg
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/EYGQlgMsyIhKmrJVppSvC8kB8W2AjiEAl_KpcZVXQiJflg
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/EYGQlgMsyIhKmrJVppSvC8kB8W2AjiEAl_KpcZVXQiJflg

Belirli muhasebe islemlerine akla yatkin
olmayan baski ve dayatma uygulamak
hicbir zaman kabul edilebilir degildir ¢linku
bu tir cabalar gerekli inceleme, onay

ve diger denetim streclerini engeller.
Benzer sekilde ticari nedenlerin, genel
bakisin, analizin ve ilgili tartismalarin
teklifler veya sonuglar icin gerekli destege
sahip sekilde gercege dayali ve tarafsiz
olmasi gerekir.

Gelirin Taninmasi

Gelir yapilmadan veya yapilabilir duruma
gelip kazanilmadan kesinlikle taninamaz.
Gelir genel olarak asagidaki kriterlerin
tamami karsilandiktan sonra gergeklesir
veya gerceklesebilir duruma gelip kazanilir:

o Ikna edici diizenleme kaniti oldugunda
(anlasma/siparis);

e Teslimat yapildiktan ve/veya hizmet isleme
konduktan sonra (teslimat/performans);

o Satin alma fiyati sabitlendikten veya
belirlenebilir duruma geldikten sonra ve

e Tahsil edilebilirlik makul sekilde
saglandiktan sonra.

Ek mektuplar kesinlikle yasaktir ve fesih
dahil olmak Gzere, ciddi sonuclarin
muimkin oldudu, is etigimizin ve sifir
hosgort ilkemizin bir ihlali olarak
degerlendirilir. Bu gibi mektuplarin etkisiz
kabult veya bilgisi de bu ilkenin ihlali
olarak kabul edilir.

Ek mektup bir Xerox temsilcisi ve bir
musteri, araci, tedarikci veya bir ortak
arasinda yapilan ve orijinal anlasmadaki
veya satin alma siparisindeki sart ve
hikimleri degistiren bir anlasma veya
yazisma anlamina gelmektedir ve Calisma
Biriminin standart islemleri disinda ve
Calisma Birimi muhasebesine ve finansal
kontrol organizasyonuna aninda
gonderilmesi gereken sozlesme/satin alma
eki icin standart islemin ve yordamlarin
haricinde hazirlanir.

Etik ve ilkeler MyXerox Sayfasi

Xerox'u Kamusal Alanda ve Yatirim
Piyasasinda Temsil Etme

Xerox Sirketi diinya capinda haber yapan
kuresel bir sirkettir. Kamusal iliskilerin
amaci kamuya tek agizdan konusmak igin
tutarlilik saglamaktir. Kamusal iliskiler
uzmanlari, dogru hikayeler olusturmalar
rapor veren kisilere dogru bilgileri
saglamak i¢in, her gin basinla birlikte ve
haberleri rapor eden kisilerle birlikte calisir.

ABD Menkul Kiymetler ve Borsa Komisyonu
(SEC) Adil ifsaat Kurallarina ve maddi
bilgilerin yatirim komitesine agiklanmasini
yoneten diger yasalara uyum
saglamaktayiz. Uc aylik veya yillik
kazanclar, firma birlesmeleri ve kazanimlar
ve yeni Urlnler, kesifler ve patentler gibi
Sirket'in menkul kiymetlerini satin alma,
satma ve tutma gibi dnemli kararlarin
alinmasinda yatirimei 6nemli gérdigu
takdirde, bilgiler maddi olarak kabul edilir.

ILKE REFERANSLARI

ACC 1207: Gelirin Taninmasi

e Uygun gelir taninmasi:
kazanma, diizenleme, teslim, fiyat,
tahsil kabiliyeti

e Ek mektup olmamasi

e Tum gelir ve hesap denetimlerine
saygl ve itaat—~kesinti yok!

CAF 107: Sirket Duyurular

o Harici sirket bilgileri aciklamasi icin
protokold izleyin

o Halkla iliskiler birimi ile kontrol edin

e Medyaya karismayin

ACC 202: Disari Duyurmak icin
Finansal Bilgilerin Hazirlanmasi ve
Denetlenmesi

e Finansal verileri gizli tutun

e Disari duyurmak icin protokoli izleyin

e Duyurmadan once verileri koruma
altina alin

ACC 208: is Tuzigi:
Finans Personeli
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ILKE REFERANSLARI

PUR 001: Satin Alma ilkesi

e Kiresel Satin Alima Katilin
o Protokolleri izleyin

e Onay alin

AAP 100: Onay Mercii

e Yalnizca
onaylanmis islemlere katilin

o ilgili onaylari alin

Miidiiriim test laboratuvarimiz icin
gerekli bir takim ekipman almami
istedi. Ekipman, onun onaylama
yetkisinin lizerinde bir maliyete sahip.
Bana siparisi bolmemi soyledi, boylece
kendi miidiiriinden onay almadan
satin alimi onaylayabilecegini ¢linkii
kendi miidirinin iki haftaligina tatile
ciktigini ve bu ekipmana acilen
ihtiyacimiz oldugunu belirtti.

Cevap: Satin alma isleminde para
tasarrufu saglamak icin kesintiler
yapmak sizin ve mudiriniz icin pek
cok sikintiya yol acabilir. Bunlardan
birisi bélme talep formudur. Ornegin,
mudarindz yalnizeca 25.000%
onaylayabilir ancak Grinin degeri
32.000%. Satin alma talep formunun
her biri 25.000% olmak Gzere iki ayr
talep formuna bolinmesi sirket
ilkesinin disindadir ve sizin ve
muidarindzin isten atilmaya kadar ve
bu da dahil olmak Gzere disiplin
cezasina carptirilmasina neden
olabilir. Bir tedarikciyle birlikte is
yapiyorsaniz, islemin tam degerini
gosteren dolar tutari icin

bir talep formu génderdiginizden ve
toplam icin ilgili diizeydeki miduirden
onay aldiginizdan emin olun.

12 I Ahlaki Tiiziigi | https://www.xerox.com/ethics

Satin Almada Duristlik

Satici ve tedarikgi iliskilerimizi, adalet,
dirastlik ve karsilikli saygi prensipleri
Uzerinde temellendiriyoruz. Taahhutlerimizi
yerine getiriyoruz ve verdigimiz sozlere,
yaptigimiz anlasmalara uyuyoruz. Yalnizca
ylksek is standartlarina sahip saticilarla ve
tedarikcilerle is yapiyoruz. Saticilarimizdan
ve tedarikcilerimizden calisanlaryla, yerel
komisyonlarla ve Xerox'la yaptiklari is
anlasmalarinda etik ve yasal gerekliliklere
uymalarini bekliyoruz. Sorumlu Is ittifakinin
bir Giyesi oldugumuz icin tedarikci is ahlaki
tiiziigu olarak RBA Is Ahlaki Tiiziigiini
kullaniyoruz.

Herhangi bir anlasmaya girmeden 6nce,
Satin Alma Organizasyonundan yardim
aliyoruz ve satin alma ve onay yetkisi
ilkelerini izledigimizden emin oluyoruz.
Satin alma kararlarini, kisisel cikarlara
yonelik degil, Sirketimizin Gsttn ¢ikarlar
dogrultusunda aliyoruz.

Zorunlu karsilikli ticareti sart kosmak ve/
veya kabul etmek Xerox'un ticari
uygulamalarina aykiridir. Misterinin Xerox®
Uriin veya Hizmetlerini satin almasindan
otirl bir sdzlesme kosulu olarak, Xerox’'un
da musterinin Grin veya hizmetlerini satin
almasini sart kosan bir musteriyle ticari bir
iliskiye girmek, Xerox ilkesine aykirdir. Ayni
sekilde satin alma kararlari, tedarikginin
Xerox® Grlin veya hizmetlerini kullanmasi
kosuluna bagli olarak verilmemelidir.
Kaynak saglama kararlari genel olarak
kalite, fiyat ve

tedarik¢inin hizmet / gtivenilirlik seviyesi
temel alinarak verilmelidir. Ne var ki,
musteri iliskileri basarimizda cok 6nemli
oldugundan, satin alma kararlari uygun
olan yerlerde, diger etkenlerin yaninda
musteri iliskilerini de dikkate alabilir. Satin
alma personeli bu durumlarda,

Genel Hukuk Danismani Ofisiyle yonetim
fikri ve danismanligina

basvurmalidir.

VARLIKLARDAN
YUKSEK DUZEYDE GERI DONUS
SAGLAMA GEREKLIiLiGi

Mdsterilerimizin glvenini yalnizca
taahhutlerimizi nasil yerine getirecegimizi
bilerek sagliyoruz.

Basarimizi arttirmak icin, varliklarimizi
etkili bir sekilde kullanmaya calisiyoruz.
Gelecegimiz buna bagli.

Xerox Varliklarini Koruma ve Kullanma

Her birimiz, bize emanet edilen tim
varliklari kayip, hirsizlik, israf, kotiye
kullanma veya ihlale karsi korumaktan ve
bunlari Xerox'un dstin ¢ikarlari
dogrultusunda kullanmaktan sorumluyuz.
Xerox, musteri ve t¢lincl taraf bilgilerini
tim gecerli yasalar, Xerox ilkesi ve gecerli
anlasmalarin sartlarr dogrultusunda
siniflandirmaktan, korumaktan ve
kullanmaktan sorumluyuz. Xerox'un veya
musterilerimizin finansal varliklar, fiziksel
varliklar, bilgi varliklari, elektronik varliklar
da dahil olmak tzere varliklarinin
calinmasini, kaybolmasini ve kétiye
kullanilmasini rapor verme kanallari
araciligiyla rapor etmekten sorumluyuz.

Kurumsal Kayitlar—Olusturma
ve Yonetim

Maliyet raporlari, zaman raporlari ve
finansal beyanatlar da dahil olmak Gzere
Kurumsal Kayitlari dogru ve dirtst bir
sekilde hazirlamak bir istir ve yasal bir
zarurettir. Kurumsal Kayitlari Xerox ilkeleri
dogrultusunda siniflandirnyoruz,
kullaniyoruz ve isleme aliyoruz. Kurumsal
Kayitlarr islemsel, yasal, finansal ve tarihsel
olarak koruma sorumlulugumuzu ciddiye
aliyoruz ve kayitlarimizin iceriginin,
gercevesinin ve yapisinin givenilir ve
anlasilir olmasi icin ilgili dnlemleri aliyoruz.
Kayitlarr islevlerimize uygun tutma ve yok
etme rehberleri uyarinca yénetiyoruz.
Beklemedeki bir yasanin yasal bildirimi
alindiktan sonra, kalici kayitlari koruyoruz.
Kayitlara, formatlari ne olursa olsun,
elektronik ya da basili kopya, ayni énemi
veriyoruz.

Etik ve ilkeler MyXerox Sayfasi
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Fikri Milkiyet Haklar ve Telif Hakki
Saglanmis Materyalleri Koruma

En degerli varliklarimiz arasinda, Xerox'un
fikri mulkiyeti gelmektedir. Bu, yenilikleri,
patentleri, ticari sirlari, telif haklarini,
tasarim haklarini, teknik bilgileri ve diger
ticari bilgileri icermektedir. Xerox'un ticari
olarak 6nemli tim fikri mulkiyet ve orijinal
yazarlik calismalari (bilgisayar programlari,
donanim kilavuzlarr veritabanlari da dahil
olmak Uzere ve bunlarla sinirli kalmamak
kaydiyla) haklarini belirlemek, korumak,
muhafaza etmek ve savunmak ve bu
haklari ilgili sekillerde kullanmaktan
sorumluyuz. Uclincii taraflarin gecerli,
harici fikri mulkiyet haklarina ve telif hakki
alinmis materyallerine karsi saygiliyiz.

Etik ve ilkeler MyXerox Sayfasi
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Xerox Genel Hukuk Danismani Ofisi
Xerox'un ve UGc¢ilinct taraflarin fikri malkiyeti
konusunda mikemmel bir bilgi kaynagidir.

Bir konusma, goriisme yapmadan, makale
olusturmadan, misteri onayinda
bulunmadan, bilgileri basina vermeden
veya harici dinleyiciler icin Xerox'u ele alan
basin yayin agiklamasinda bulunmadan
once, Kamusal iliskiler'den onay almaktan
sorumluyuz. Yatirim komitesi Gyelerinden
gelen sorulari yanitlamiyoruz, bu

sorulari Xerox

Yatirimei iliskilerine yonlendiriyoruz.

ILKE REFERANSLARI

SEC 003: Fiziksel
Giivenlik-Genel ilke

InfoSec 001: Bilgi Giivenligi

AUD 001: Dahili Denetleme Tiizigu

CAC 101: Sermaye Tahsis Etme

ACC 1701: Xerox Dahili
Kontrol Cercevesi

ADS 002: Kurumsal Kayitlarin Yonetimi

MIP 001: Fikri Miilkiyet

0GC 014: Lisans Alma ilkesi
0GC 017-1: Xerox Ticari Markasinin
Uygun Kullanimi

0GC 017-2: Xerox Ticari Markasinin
Tedarikgciler tarafindan Ticari Kullanimi

0GC 017-3: Xerox Ticari Markasinin
Yazilarda Kullanilmasi

0GC 017-4: Uriin Adlandirmasi ve
Sirket Adlari = Ticari Markalarin ve
Ticari Adlarin Secilmesi ve Korunmasi

0GC 018.1: Telif Hakki Kayit
Gereklilikleri

Xerox icin bir yazilim gelistirmek icin
calistim ancak Sirket bu projeyi
sonlandirmama karar verdi, ¢linki
yazilimi daha fazla gelistirmem icin
yeterli is gerekcesi mevcut degildi.
Yazilimin sektére olasi yardimlar
olacagini diistiniiyorum. Yazilimi
gelistirmeye devam edip bunu Xerox
disindaki isletmelere satabilir miyim?

Cevap: Hayir. Sirkette calistiginiz stire
boyunca, Xerox sizin gelistirmek icin
calistiginiz herhangi bir yazilimin fikri
mulkiyet haklarini elinde tutar. Tim
Xerox Fikri Milkiyetleri bttiin olarak
Sirkete aittir ve bunun yonetimi icin
nihai sorumluluk sirkete aittir.
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ILKE REFERANSLARI

HR 101-1: Dis Ticari Cikarlar ve
Cikar Catismasi

SRY 001: Xerox Menkul Kiymetlerinin
Calisanlar, Yetkililer ve Yonetim Kurulu
Uyeleri tarafindan Satin Alinmasi

ve Satilmasi

SRY 002: ifsaat ilkesi ve Rehberi
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iceriden Bilgi ile Menkul Kiymet Alim
Satimi ve
Iceriden Bilgilendirme

Iceriden bilgilendirmeyi uygun sekilde ve
yasalara uygun yiritmekteyiz. Iceriden
bilgilendirme genel olarak, maddi, kamusal
olmayan bilgi olarak tanimlanir. Maddi
bilgi bir yatinmcinin menkul kiymetleri
satin alma, satma ve tutmasini etkileyecek
kadar 6nemli bilgilerdir. Calisanlarimiz,
birinci dereceden akrabalari ve ayni evde
yasadigi kisiler Xerox ilkesi altinda
icerdekiler olarak kabul edilir. Bu nedenle,
Xerox ortak stoku, senetler ve notlar da
dahil olmak tzere Xerox menkul
kiymetlerinin spekilatif alim satiminda yer
alamazsiniz. Xerox stokunu genel olarak
stoku en az alti ay boyunca elinizde
tutacak sekilde, yatirim amacli satin
almalisiniz.

Xerox ilkesi ve menkul kiymetler yasalar
Sirketle ilgili kamuya agiklanmamis pazara
0zgl hassas bilgileri bilen icerideki kisilere
ek kurallar uygular. Pazara 6zgt bilgi

ornekleri finansal performansi, kazanimlari,

satislari, onemli yeni drinleri veya
teknolojileri, kar paylarinda veya dava
ikamelerinde degisiklikleri icerir. Onemli bir
yatirimcimin menkul kiymetleri satin alma,

tutma ve satma konusundaki kararini
etkileyecek kadar 6nemliyse, bilgi pazara
6zgii olarak kabul edilir. Pazara 6zgi
herhangi bir bilginiz varsa, Xerox menkul
kiymetlerini satamaz veya satin
alamazsiniz. Satin alma ve satma
sozclkleri Sirketin menkul kiymetleriyle
dolayli olarak ilgili tim islemleri icerir.
Ayrica Sirketin icindeki veya disindaki
kisilere, pazara 6zgi bilgileri
actklamamalisiniz.

Yetkililer ve yonetim kurulu Gyeleri
Sirketteki konumlarindan 6tird tamamen
kendileriyle ilgili daha siki ilke ve yasalara
tabidir. Kurumsal dizeyde yetkililer ve
Xerox Corporation Yonetim Kurulu Gyeleri
yalnizca pencere agikken Sirketin menkul
kiymetlerini satin alabilir ve satabilir.
Pencere donemi Sirket tic aylik kazanimlari
bildirdikten sonraki tG¢linct giin agilir ve on
is giini devam eder on ikinci is glind sona
erer. Ayrica bu gibi yetkililer ve Xerox
Corporation Yonetim Kurulu Gyelerinin bu
gibi islemlere katilmadan énce Sirket
Sekreterligiyle, Kurumsal Isler ve Finanstan
Sorumlu Yardimcr Genel Hukuk
Danismaniyla baglantiya gecmesi gerekir.

Etik ve ilkeler MyXerox Sayfasi
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TEKNOLOJI iLE PAZAR LIDERLIGI
SAGLAMA

Teknolojide ve yenilikte lider olarak
kurulan, insa edilen ve korunan bir sirket
olarak, teknolojiyi gelistirerek pazardaki
liderligimizi korumaya yonelik
taahhiddimiz vardir. Pazara teknoloji
tarafindan mimkdn kilinan insani bir
perspektiften yaklasiyoruz ve tim adil
rekabet, antitrost ve uluslararasi ticaret
gerekliliklerine uyarak bunu sagliyoruz.

Bilgi Sistemleri

Isteki amaclarini elde etmelerini
desteklemek icin calisanlara elektronik bilgi
sistemlerini sagliyoruz (uygun kullanim).
Sistemler, elektronik bicimde Xerox
bilgilerini olusturmak, depolamak, islemek,
goruntlilemek, yazdirmak veya iletmek igin
kullanilan Xerox’a ait olmayan cihazlar
ddhil olmak tzere, donanim, yazilim, ortam
veya agi icerir. Bilgi sistemlerimiz yalnizca
Xerox is amaclarini ve hedeflerini etkili ve
verimli bir sekilde yerine getirmek amaciyla
kullanilabilir. Kabul edilebilir diizeydeyse
veya bilgisayar ve ag kaynaklari Gzerinde
onemli bir etkisi yoksa (sinirli siklikta,
sirede ve hacimde kullanma) ve calisan
Uretkenligini engellemedigi takdirde,
glndelik kisisel kullanima izin verilir.

Uygunsuz kullanim Xerox olarak
siniflandirilmis, hassas kisisel bilgilerin
yetkisiz kisilere veya giivenli olmayan
kaynaklara iletilmesini, ayrimcilik yapan,
onur kirici, alcalticr, suclayici ve utandirici
sekilde yapilan iletisimleri, fikri mulkiyet
haklarini (telif hakki, ticari marka ve ticari
ad da dahil olmak tzere) ihlal edici
durumlari, zincir yazismalar, isle ilgili
olmayan gorintili/sesli materyal veya
kavgaci veya tretken olmayan bir calisma
ortamina yol acan baska herhangi bir bilgi
olusturmayi ve iletmeyi, yasadisi amacla
kullanimi, verilen yetkinin asiri kullanimini
veya pornografi veya bastan cikarici diger
grafiklerin olusturulmasi, saklanmasi,
izlenmesi ve iletilmesi ve Xerox ilkelerini ve
ulusal yasalarini ihlal eden her seyi
icermektedir.

Bilgi sistemlerini kot amacgli kullanan
calisanlarin erisimi reddedilebilir veya
kisitlanabilir, ayrica yapilan sucun yapisina
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bagli olarak diger disiplin cezalarina tabi
tutulabilirler.

Adil Rekabet ve Ticari Uygulamalar

Adil rekabet yasalari fiyatlar arttirmak
veya verimi azaltmak icin herhangi bir
rakiple bir anlasma yapmayi yasaklar. Adil
rekabet hususu karmasiktir ve misterilerle,
tedarikgcilerle ve rakiplerle anlasma
yapilmasina neden olabilir. Adil rekabet
yasalarinin ihlali hem Sirket hem de kisiler
icin ciddi para ve sug cezalarina yol
acabilir. Bu cezalar Xerox'un ciddi para
cezasi 6demesini ve kisilerin para cezasi
6demesini veya hapse alinmasini igerir.

irtibat bir kisiyle, yazili olarak veya
telefonla ya da e-postayla, her ne sekilde
yapilirsa yapilsin, rakiple uygunsuz
anlasma olarak kabul edilebilecek
baglantilar kurmaktan kaginin.

Rekabet disi bir davranis amaclaniyormus
gibi gérinmesini engellemek bakimimdan
yanlis anlasilabilecek herhangi bir yazili
veya soz|U agiklama yapmamak icin
dikkatli olmaliyiz.

Karsilastirma bilgilerinin rakiplerle degis
tokus edilmesi de ciddi rekabet yasalari
ihlaline neden olabilir. Ticari bilgileri durdst
olmayan veya etik olmayan yontemler
kullanarak edinmiyoruz. Ayrica dis bir
taraftan bir rakibe iliskin stipheli bir bilgi
aldigimizda, 6nce Genel Hukuk Danismani
Ofisiyle baglantiya gecmeden bilgiyi
arastirmiyoruz. Gelecekteki fiyatlandirma
planlarr kesinlikle rakiplerle
paylasilmamalidir, rakiplerle degis tokus
maliyeti ve fiyat bilgileri dikkatli bir sekilde
kontrol edilen kosullari gerektirir,

en iyi uygulamalar degisimi ise rekabeti
arttirabilir.

Dabhili is dokiimanlarr ve diger iletisimlerin
(elle yazilan notlar, e-postalar, telefon
kayitlarr da dahil) rekabet mahkemesinde
actklanmasi ve devlet yetkilileri tarafindan
arastiriimasi gerekir. Yeterli dizeyde acik
olmayan iletisimlere girmemeye dikkat
edin, bu gibi iletisimler uygun olmayan
etkinligin gerceklesmesine yol acacak
bicimde hatali sonuclara varilmasina

yol acabilir.

ILKE REFERANSLARI

IM 003: Uygun Kullanim Elektronik
Bilgi Sistemleri

IM 005: Yazilim Kullaniminda Son
Kullanici Sorumluluklari

InfoSec 001: Bilgi Giivenligi
OGC 004: Antitrost Yasalari
MTR: Cok Uluslu Ticaret ilkeleri

Is arkadasimin e-posta ile bana
miistehcen sakalar génderme gibi bir
aliskanligi var ve bunu oldukca cirkin
buluyorum. Bana kizmasini
istemiyorum ancak bana goénderdikleri
gercekten dikkatimi cekmiyor. Daha da
fazlasi, bu gibi materyallerin
bilgisayarimda bulunmasindan 6tiirii
basimin derde girmesinden
korkuyorum.

Cevap: Kesinlikle rahatsiz olma
hakkiniz var. Xerox bilgi sistemlerinin
uygunsuz kullanimi ciddi bir sikintidir
ve ciddi sonuglari olabilir. E-posta
sistemini kullanarak

sakalar géndermek kavgaci ve tretken
olmayan bir calisma ortami meydana
getirebilir. Is arkadasinizdan size
sakalar géndermeyi birakmasini rica
etmelisiniz, bunu dogrudan
soylemekten cekiniyorsaniz, bunu
mudiiriiniize, Insan Kaynaklarina veya
Etik Yardim Hattina bildirmelisiniz.

Bir misteri misterinin dokiiman
merkezini ydonetmemiz icin rakibimizin
onerisini bizimle paylasmay: teklif etti.
Bu bilgiyi gorebilir miyim?

Cevap: Musteriye saglanan
materyaller rakip tarafindan gizli bilgi
olarak kabul ediliyor olabilir.
Musterinin bu gibi bilgileri bizimle
paylasmasi uygun degildir.
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ILKE REFERANSLARI

POL 002: is Etigi
OGC 019: Riisvetle Micadele
Yasalarina Uyma

OGC 020: Resmi Misteriler ve
Gorevlilerle Iliskiler ve Siyasi Katkilar
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Riisvetcilik ve Uygunsuz Odemeler

Ticari ve resmT yetkililere risvet verilmesi
ve diger her tirlt yolsuzluk déhil olmak
Uzere, her tirld risvet ve yolsuzluga karsi
sifir hosgéri yaklasimina sahibiz. Uriin
veya hizmet satislarindan uygunsuz
avantaj saglamak icin degerinin disinda
baska seyler teklif edemeyiz, finansal
islemler gerceklestiremeyiz veya Sirket
¢ikarlarimizi Amerika Birlesik Devletleri gibi
devlet yetkililerine veya Birlesmis Milletler
gibi uluslararasi kurumlara sunamayiz. Tam
Ulkeler kendi kamusal calisanlarinin risvet
almasini yasaklar ve pek ¢ok tlke

diger ulkelerin ¢calisanlarinin risvet
almasini da yasaklar.

Xerox ilkesi hikiimetlerle, uluslararasi
kurumlarla ve 6zel sektérle olan
etkinliklerimizdeki uygunsuz 6demeleri
yasaklayarak bu yasalarin étesine gecer.
Xerox ilkesi komisyonlarin, tcretlerin,
hediyelerin ve uygun kayit tutma strecinin
de dahil oldugu tiim finansal islemler icin
ilgili muhasebe hesabini gerektirir. Tim
islemlerin uygun sekilde ve tamamen
kaydedilmesini saglamak ve kayitlarimizin
bu islemleri makul ve adil bir sekilde
yansitmasini saglamak icin, bir dahili
denetimler sistemine sahibiz.

Bu yasalara karsilik ve déhili ilkeler
tarafindan emredildigi tGzere, Xerox
kapsamli bir risvetle micadele uyumluluk
programi tesis etmistir. Bu program
kurumsal diizeyde ilke ve sirecler, gider
incelemesi, tictincl taraflarin gerekli 6zeni,
hedeflenen calisanlarin egitimi ve diger
ilgili eylemler yoluyla risvetle miicadele
uyumlulugunu ele almaktadir.

Kara Para Aklama

Yalnizca

mesru is etkinliklerine dahil olan ve
birikimleri mesru kaynaklardan saglanan
glvenilir musterilerle is yapariz. Teror de
dahil olmak tzere sug etkinliklerine karismis
kisiler suclarini gizlemeye veya yasal bir
isletme araciligiyla kara para aklayarak
mesru gériinmeye calisabilirler.

Pek cok tlke suc etkinliklerinin devaminin
kabul edilmesini veya strdtrilmesini
yasaklayan yasalara sahiptir. Sirketimizin
bitlinligu ve Gnl bizi risk altina sokan
musteri iliskileri ve islemleri oldugunda
ciddi sekilde zarar gérebilir. Para aklamaya
iliskin kusku duyuyorsaniz veya bazi
sorulariniz varsa, kuskularinizi ve
sorularinizi midiriiniize ve Is Etigi ve
Uyumluluk Ofisine veya Genel Hukuk
Danismani Ofisine iletin. islemler devam
etmeden tim kuskularinizi giderin.
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CALISANLARIMIZA DEGER VERME

En 6nemli rekabet avantajimiz,
calisanlarimizin harcadiklari enerji ve sahip
olduklari yaraticiliktir. Calisanlarimiz bir dizi
ortak amac etrafinda toplanmis birbirinden
farkli, yetenekli ve motive bir gruptur. Bir
isletmenin tamamen &zel bir sirket kiltard
olusturmasinin, bunu desteklemesinin ve
korumasinin ve herkese esit firsatlar
sunmasinin cok énemli oldugunu
distnlyoruz. Dahili ve harici olarak,
herkese deger vererek saygili bir sekilde
davraniyoruz. Her diizeyde bulunan
calisanlarimiz arasinda kurdugumuz
iliskinin acik ve dirist sekilde yapilmasini
sagliyoruz ve yasal ve rekabetgi
kisitlamalara tabi tutuyoruz.

Isle ilgili sorunlari olan calisanlar, bu tiirden
sorunlari adil olarak ¢cézmek Gizere Sirket
tarafindan belirlenmis Acik Kapi yordamlarini
kullanabilir. Bu yordamlar belirlenen Sirket
ilkelerinin ve uygulamalarinin ihlal edildigini
distnen veya tutarli bir sekilde
uygulanmadigina inanan veya baska ciddi
isle ilgili sipheleri olan ¢alisanlara yardimci
olacak sekilde tasarlanmistir.

Ayrimci Olmayan Calisan
Uygulamalar ve Gi¢ Kullanimina
Dayanmayan Yaklasimlar

Her birimiz calisanlarimiza deger vererek
saygili bir sekilde davranilmasini saglamak
icin 6nemli bir role sahibiz. Esit firsatlara
sahip calisanlar olarak, bir kisinin irkina,
ulusuna, dini inancina, nesebine,
cinsiyetine, yasina, etnik veya ulusal
kokenine, medeni veya ailesel durumuna,
cinsel tercihlerine, cinsel kimligine, sendika
Uyeligine veya etkinliklerine veya mevcut
veya gecmisteki engelli olma durumuna
bakilmaksizin, ise alma, se¢cme, ikramiye,
egitim, is atama, promosyon, isten atma
veya diger isle ilgili etkinlikler bakimindan
hicbir ayrimcilik yapmiyoruz. Xerox'ta
cesitlilik, farkliliklarin 6tesine gecen

ve degisik distinme ve farkli calisma
tarzlari gibi diger her tirden ozellikleri
besleyen rekabetci bir avantaj olarak kabul
edilir. Calisanlar, bir sikayette bulunma
veya bir sorusturmaya yardimci olma
nedeniyle taciz, baski, yildirma,
magduriyet, misilleme veya ayrimcilia
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karsi korunur. Gig kullanimini, siddet
kullanimini veya her tirden yasa disi
ayrimciligr kesinlikle tolere etmiyoruz.

Cinsiyet avantajlarint kullanmak veya herhangi
bir Xerox calisanina, musterisine veya
saglayicisina karsi gtic ve siddet kullanmak asla
kabul edilebilir bir durum olamaz. Benzer
sekilde, belirli bir grubu (ulusal veya dini gruplar
gibi) dislayan sakalar veya gosteriler de
kesinlikle kabul edilemez. Calisanlara yonelik
kararlarimiz adildir, herhangi bir yanlilik icermez
ve gerceklere dayanir.

Cesitlilige Odaklanma

Xerox'ta cesitlilik bir gérev olarak degil,
kurumsal kaltirin 6nemli bir parcasi olarak
gorulmektedir. Diger 6zelliklerin yani sira
ulusal koken, irk, cinsiyet veya cinsel
yonelimi ne olursa olsun baskalarina saygil
davranmak ve esit firsat sunmak, deneyim,
bilgi ve yaraticilik agisindan zengin kiresel
bir isgliciinden tam olarak yararlanmamizi
sagladigi icin bizi daha gucld kilar. Bir sirket
olarak basarilarimizin bircogu, farkli bakis
agilarini temsil ederek birbirini tamamlayan
ve stratejik hedeflerimizi elde etmek tzere
bir bttin olarak calisan farkl bireylerin
olusturdugu ekiplerden kaynaklanir.

Bir dizi calisan odakli inisiyatif tarafindan
desteklenen ve dlgllebilir eylemler yoluyla
izlenen bir kaynastirma ve firsat kaltirint
tesvik ediyoruz.

Cesitlilige olan odagimiz calisanlarimizin
ve saglayicilarimizin 6tesine geger.
Cesitlilik yaraticiligi ve yenilikciligi
destekler, is basarisinda aragsaldir.

Her birimiz calisanlarimiza, musterilerimize,
tedarikcilerimize, saticilarimiza ve
aracilarimiza deger vererek saygili bir
sekilde davranilmasini saglamak igin 6nemli
bir role sahibiz. Digerlerinin arasindayken
varsayimlarimizi ve davranislarimizi izlemek,
katilimcilarimizin her birini onaylamak ve
deger vermek, destekleyici calisma ortami
olusturmak ve bir ekip atmosferi yaratmak
da dahil olmak tzere 6zel kilturimdzu
destekleyen davranislar sergilemekten
sorumluyuz. Adil uygulamalar ytritmek

ve cesitlilige deger veren uygulamalara
zorlamak icin kisisel liderligi kullanmaktayiz.

ILKE REFERANSLARI

HR 107.0: Calisan iletisimleri

HR 107.1: Calisan iletisimleri — Acik
Kapi/Sirket ici Yikseltme Siireci

HR 201.0: istihdam, ise Yerlestirme ve
Ayirmalar: AynimcilikYapmama

HR 201.3: Esit Firsat,
Ayrimcilik Yapmama ve Taciz

EHS 100: _Cevre, Saglik ve

Calisma arkadaslarim tarafindan
tacize ugradim. Fiziksel veya cinsel
taciz olmasalar da, bunlar genellikle
beni olumsuz sekilde etkileyen ve iste
tiretken olmami zorlastiran so6zli taciz
veya zorbaliktir. Bunu

bildirmeli miyim?

Cevap: Evet. Xerox, calisanlar
tarafindan is yerimizde herhangi bir
dizeyde fiziksel, cinsel, irksal, dinsel,
psikolojik, sozltu ya da baska herhangi
bir bicimde tacize misamaha
gostermez. Bu tlr davranis
mudirinize veya yerel IK uzmaniniza
bildirilmelidir.
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ILKE REFERANSLARI

HR 503: Alkol ve Uyusturucu istismari

HR 105: Takdir, Eglence ve Dinlenme
ve Sosyal Etkinlikler

SEC 009: Siddet icermeyen Ortam
InfoPriv 001: Kisisel Bilgi Gizliligi

HR 300: Personel Kayitlarinin Yénetimi,
ornegin, calisan kayitlari, harici duyurular,
tibbi bilgiler ve korunan saglik bilgileri

EHS 101: Xerox is Yerleri, isletmeleri
ve Gayrimenkulleri Icin Cevre, Saglik
ve Giivenlik Ilkesi

Sheila su anda kendi isini yapmakta
olan resmi is arkadasi ve ayni sekilde
iyi bir arkadasi Kathy'den bir telefon
aliyor. Kathy’nin isi bilylime ve eskiden
kendileriyle birlikte calisan Ken'i

ise almak istiyor. Kathy Ken'in hala
Xerox'ta calisip calismadigini, su an
hangi diizeyde calistigini ve Sheila'nin
Ken'in isten ayrilmak istedigini
dusuniip dusiinmedigini bilmek istiyor.
Sheila ne yapmali?

Cevap: Aramaya cevap vermeli ve ilgili
insan Kaynaklari yoneticisine
sormalidir. Xerox insan Kaynaklari
ilkeleri yalnizca iK yéneticisinin harici
taraflara sinirli calisan bilgilerini
verebilecegini belirtmektedir. Ozellikle
de IK ydneticisi, kisilerin Xerox'ta
calisip calismadigini, ne kadar
zamandan beri calistigini, mevcut is
unvanini ve en yeni is konumunu
onaylayabilir. IK yéneticisi devlet
guvenlik tasfiyelerine ve diger 6zel
durumlara iliskin sinirli bilgi verebilir.
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SAGLIK VE GUVENLIK

Guvenli, emniyetli, tehlikesiz olan ve gl¢
kullanimi, tehdit unsuru, rahatsizlik verici
durumlar ve siddet icermeyen bir calisma
ortami sunmaktayiz. Calisanlarimizin,
musterilerimizin ve komsularimizin sagligi
bir dnceliktir.

Tesislerimizde kabul edilemez riskleri 6nlemek
ve glvenli Grlin ve hizmetler sunmak Gzere, is
yerlerimizi denetliyor ve bakimlarini
yapiyoruz. Acil durum hazirlik programlarn
gelistiriyor ve stirdlrlyoruz ve bitin
hikumet yonetmelikleri ve Xerox Cevre,
Saglik ve Guvenlik Standartlarina uyuyoruz.
Xerox calisanlari, yaralanma ve glivensiz
calisma uygulamalari veya kosullarini haber
alir almaz bildirmekten sorumludur.

Park alanlari da dahil olmak tzere,
calisanlarin, yiklenicilerin, ziyaretcilerin ve
tedarikgilerin Xerox miulkiyetine girdikleri
an silah tasimalarr yasaklanmistir. Sirket
Guvenligi istisnai durumlar (6r. tesis disi
ATM'lere para tasiyan calisanlar igin silahli
araba) i¢in yetkilendirilmelidir. Her birimiz
Xerox calisanlarina ve misterilerine
dogrultulan siddet tehdidi icerikli tim
eylemleri farkinda oldugumuz an rapor
etmekten sorumluyuz.

Alkol ve Uyusturucu Istismari

Mulkiyetimiz dahilinde Sirket tarafindan
sahip olunan alanlarda veya kiralik
araglarda ve is amacli tahsis veya telafi icin
Sirketin sagladigi herhangi bir aracta
kontrolli maddelerin yasadisi kullanimi
(sahip olma, dagitma, kullanma, tretme
veya transfer etme de dahil olmak tzere)
veya bu maddelerin ya da alkoliin etkisi
altinda olmak yasaklanmistir. Bu yasak,
calisma saatleri esnasinda calisanlarin
gorevlendirildigi tim calisma tesisleri icin
gecerlidir.

Kotu amacgli alkol ve ilag kullanimiyla ilgili
sorun yasayan calisanlara yardim saglariz.
Gonulld olarak veya 6neri tzerine yardim
almak isteyen calisanlar kendi muddrleriyle
veya yoneticileriyle gorisebilir. Amag
performansi veya tretkenligi etkilemeden
sorunu ¢ozmektir.

Xerox Calisanlarinin Gizlilik Haklar

Kisisel bilgileri yalnizca is amacli ve yasal
nedenlerden 6tird topluyoruz ve sakliyoruz.
Calisan kisisel bilgilerini saklama ve isleme
alma bakimindan tiim gecerli yasalara
uyuyoruz.

Calisma ve kredi referanslari i¢in Xerox'un
disindaki taraflara kisisel bilgileri verme (1)
kisinin mevcut durumda veya 6nceden Xerox'ta
calisip calismadiging, (2) kisinin mevcut is
unvaninin veya énceden ¢alisansa son is
pozisyonuna ve (3) calisma stiresine baglidir. Bu
gibi bilgiler bir organizasyondan yazili izin
alindiktan sonra verilebilir. Ipotek referanslari
gibi talep edilme olasiligr olan tim ek bilgilerin
verilmesi icin calisanlarin bilgilendirilmis oluru
gerekmektedir. Ayrica veriler yasal gerekliliklere
uyum icin ve yasalar tarafindan izin verilen
kosullar altinda verilebilir.

Xerox calisanlarinin yasa tarafindan
gerekmedigi veya izin verilmedigi takdirde
Xerox Elektronik Bilgi Sistemleri ile
toplanan veya burada saklanan bilgi
Uzerinde hicbir sahipligi veya 6zel haklari
bulunmamaktadir. Ornegin, bilgisayar ve
faks makineleri gibi Xerox'un sahip oldugu
ve Xerox'un sagladigr tim is ekipmanlarinin
kullanimini ekipman Xerox calisma
ortaminda mi yoksa baska bir konumda mi
kullanildigindan bagimsiz olarak rutin
sekilde izliyoruz. Yasa tarafindan izin
verildigi takdirde, yetki sinirlari dahilinde
Sirket telefonlarindan aranan telefon
numaralarini da izleyebiliriz ve calisanlara
telefon aramalarinin veya sesli
mesajlarinin izlendigini ayrintili bir sekilde
bildirebiliriz.

Sirket bilgisayarlarinda, posta sunuculari
gibi ekipmanlarda saklanan tim bilgiler
Xerox'a aittir ve herhangi bir bildirim veya
calisanin bilgilendirilmis oluru olmaksizin
herhangi bir zaman bunlari denetleyebiliriz.
Benzer sekilde Xerox, Xerox'un sahip
oldugu ve sagladigi ofislere, esyalara,
dosya dolaplarina veya dolaplara -calisana
bir anahtar verilmis olsa bile- erisim
hakkina sahiptir. Ancak makul bir isveren
g6z ardi edemedigi sirece, izleme veya
denetim ile toplanan veya gézlemlenen
kisisel bilgileri hicbir sekilde kullanmayiz
veya ifsa etmeyiz.

Etik ve ilkeler MyXerox Sayfasi
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(Ornegin, yasal gereklilikleri karsilamak icin
bir sug etkinligi veya gorevin kotiye
kullanimini gosteren bilgiler ifsa
edilmelidir.)

TUZEL KiSi OLARAK DAVRANIS
SORUMLULUGU

Xerox Corporation ve istiraklerimiz ve
distributérlerimiz 160'tan fazla tlkede is
yapmaktadir. Calisanlarimiz musterilerle,
tedarikcilerle ve ortaklarla dinyanin her
kosesinde birlikte calismaktadir. Tam
anlamiyla kuresel bir sirketiz. Bu tiizel bir
kisi olarak bizi en kiiclk sehirlerden en
biyuk Ulkelere, her calisanin katilimiyla, her
ortak iliskisinde ve her misteri temas
noktasinda sorumlu davranmaya mecbur
etmektedir. Iyi bir tiizel kisi olarak, uzun
sureli, dinya capinda sorumlu olarak
davranmaya yénelik taahhtdimiz var. Tyi
tzel kisi hem calisanlarina, hem
toplumuna hem de isine karsi iyidir.

insan Haklar

fyi bir tuzel kisi olarak sorumlu davranmaya
yonelik taahhlidimiz insan haklarina saygi
gostererek kiresel calismalarimizi
yuritmeye dayanmaktadir. Birlesmis
Milletler insan Haklari Evrensel
Beyannamesini rehber olarak aliyoruz. Bu
ilkelere yonelik destegimiz is tizigtimuzde,
emek iliskilerinde aldigimiz konumda,
istihdam uygulamalarimizda,
tedarikcilerimizle olan iliskilerimizde ve
ortaya ¢ikan yeni pazarlarda isimizi nasil
insa ettigimizde goriilebilir. islem
incelemeleri, risk yonetimi, dahili denetim
sistemleri ve tedarik¢i degerlendirmeleri de
dahil olmak tzere bir takim yonetim
islemleriyle uyumluluk saglamaya
calisiyoruz.

Insan Kacakgiligi

Birlesmis Milletler Evrensel insan Haklari
Bildirisi prensiplerine uygun olarak, 6zgurce
secilen is gliciine baglidir ve insan ticaretini
yok etme cabalarini destekliyoruz. Ayrica
ABD Federal. Hikimeti, insan ticaretine
karsi sifir hosgord ilkesine sahiptir ve bu
ilkeyi uygulayan yasalara sahiptir. Bu
yasalar kapsaminda, Xerox calisanlari,

Etik ve ilkeler MyXerox Sayfasi

aracilari ve alt yiklenicileri sunlar
yapmayacaktir: ILKE REFERANSLARI

o Insan kacakciligiyla mesgul olmak;

POL 007: insan Haklari

e Ticari cinsel iliski tedarik etmek;
HR102: Sivil ve Politik Etkinlikler

HR 103: Calisanlardan Talepler

EHS 100: Cevre, Saglik ve
e Bir calisanin kimlik veya gé¢menlik Givenlik ilkesi
belgelerini yok etmek, saklamak, el
koymak veya onu bu belgelere erisimden

e Bir sozlesmenin yerine getirilmesinde
angarya kullanmak;

EHS 102: Uriin ve Malzemeler icin
Cevre, Saglik ve Giivenlik Ilkesi

alikoymak;
OGC 024: Devlet Kurumlariyla, Yasama
e Maaglar ve maas dist haklar, yasam Organlariyla ve Sektorel Derneklerle
kosullari, iskan ve iliskili masraflar dahil Baglantilar

olmak tizere, isin anahtar hikiim ve
kosullarinin agiklanamamasi ya da maddi
bakimdan yanlis tanitilmasi gibi yaniltici
ya da hileli calisan ise alma streci
kullanmak;

e Ise almaisleminin gerceklestigi iilkenin
yerel calisma yasalarina uymayan ise
alma personeli kullanmak;

e Calisanlara ise alma tcreti yiklemek;

o Isin yapildigi tilke vatandasi olmayan, o
tlkeye bir ABD HikGimeti sozlesmesi veya
alt sézlesmesinde calismak amaciyla
getirilmis olan ve kendi vatanlarina
dénmek isteyen calisanlarin, isin bitiminde
doénis ulasimini saglayamama veya tcreti
6deyememe;

e Bu tir konutlarin gerekli oldugu
durumlarda, ev sahibi tilke konut ve
glvenlik standartlarini karsilayan konut
saglayamamak veya
ayarlayamamak ya da

e Bu tr bir anlasmanin temin edilmesinin
yasa veya sézlesme geregi oldugu
yerlerde, calisanin anladigi bir dilde yazili
bir is akdi, ise alma anlasmasi veya baska
bir gerekli is evraki saglayamamak.

Bu kosullara uymama ve insan kacakciligini
teyit eden bir ilke Sirketin hikimetle
yaptigi sézlesmelerin iptal edilmesine ve
ilke ihlali durumunda isten atilma da dahil
olmak Uzere ¢alisan disiplin énlemleri
almaya yol acabilir.

ister bir Xerox calisani isterse alt yiiklenici
veya araci olsun, bu insan kacakgiligiyla
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ILKE REFERANSLARI

0GC 02_2: Kiresel Kurumsal
Yardim Ilkesi

OGC 023: Kiiresel Gondilliliik Tlkesi

Hediye Konusundaki ilkelere Uymak

Bir is arkadasi Pazar hizmetini
kullanmak icin her hafta bir kilisenin
bilteninin 100 sayfalik ciktisini aliyor.
Sirket varliklarini bu sekilde kullanmak
uygun mudur?

Cevap: Sirket ekipmaninin (veya sarf
malzemelerinin) bu sekilde
kullanilmasi bir bagis olarak kabul
edilir. Xerox ilkesine uygun olarak,
herhangi bir kiliseye veya politik
organizasyona bagista bulunmayiz.
Bu nedenle, cevap hayir olacaktir.

20 {5 Ahlaki Tiz(gi | https://www.xerox.com/ethics

mucadele ilkesinin olasi bir ihlaliyle ilgili
gulvenilir bilgiler, acilen bir middre, etik
yardim hattina veya Genel Hukuk
Danismani Ofisine bildirilmelidir. Olasi
insan kacakgiligi ihlallerinden haberdar
olan calisanlar

ayrica Kiiresel insan Kacakciligi Yardim
Hattr ile 1-888-373-7888 numarali
telefon ya da

help@befree.org adresinden dogrudan
iletisime gecebilir.

Kurumsal Yardimseverlik, Toplum ve
Yardim Etkinlikleri

ilkelerimize, ilgi alanlarimiza ve
yeteneklerimize uygun olarak topluluk ve
hayir faaliyetlerine katilmamiz tesvik edilir.
Sirket, Sirketin topluluk etkinlikleri veya
organizasyonlari ile ilgili konumu nu
destekleyen veya bu konuda ayni fikirde
olmayan hicbir calisana ayrimcilik yapmaz.
Xerox'un kagit, fotokopi makineleri gibi
kaynaklarini veya hediyelerini herhangi bir
kisiye veya organizasyona bagislama
yetkisine sahip degiliz. Calisanlardan Sirket
onceliklerini israrla yapmalarini isteme
veya Sirket kaynaklarini kullanma da ayrica
yasaklanmistir. Cok fazla deger atfetme ve
calisanlardan bunu israrla isteme calisma
ortamini bélicl hale getirebilir

ve calisanlari bagista bulunmalari icin bir
baski unsuru meydana getirebilir. Bu
gerekliligin bir istisnasi sirket tarafindan
sponsorluk yapilan programlar ve
kampanyalar olabilir.

Xerox yardim faaliyetleri 6ziinde dort
stratejik alana odaklanir:

e Giicli, canli toplumlar:
Biz, paydaslarimizla baglarimizi
gliclendirerek ve Xerox'u tim dinyada
toplumlarla batinlestirerek
musterilerimizin yasadigi ve calistig
toplumlari destekliyoruz. Insanlara
inandiklari degerlere hizmet etmeleri igin
firsat sunuyoruz; sagladigimiz destek,
kurumsal itibarimizi artirirken sirketin
basarisinin devamini sagliyor.

o Egitim ve is gliciiniin hazirlikli olmast:
Biz, gelecek nesil liderleri, mucitleri ve bilim
insanlarini yetistiren fakdlteler,
Universiteler, STEM egitim programlari ve

is glict gelisim programlari gibi egitimin
toplumdaki yerine ve gérevine cok buytk
saygl duyuyoruz.

o Bilim ve teknoloji: Xerox, sirketin uzun
vadeli ¢ikarlarina hizmet etmek icin
bilimsel arastirmalara ve ortakliklara
yatirnim yapar.

o Afet yardimi: Xerox dogal afetler sirasinda
kriz yasayan calisanlarina ve onlarin
komsularina yardim eder.

Her birimiz topluluk etkinliklerine
katilimimizin kendi kisisel goristimuzle ilgili
oldugu, Xerox'la ilgili olmadigi gorisind
saglamaktan sorumluyuz. Toplumsal
Konular ve Yardim ile ilgili bagislar veya
sponsorluklar icin talepleri géz 6niinde
bulundurmak zorundayiz.

Cevre Korumasi

is yaptigimiz yerlerde; calisanlarin,
musterilerin, tedarikgilerin ve topluluklarin
cevre, saglik, gtvenlik ve
surdurilebilirliklerini koruma konusunda
taahhidimiz bulunmaktadir.

Tasarim, tretim, tedarik, pazarlama,
dagitim, bakim, yeniden kullanim/geri
dontsim ve Urtnlerin ve hizmetlerin
atilmasi icin bir dizi is uygulamasini
rehber aliyoruz.

Cevreyi ve calisanlarimizin, musterilerimizin
ve komsularimizin sagligi ve kabul
edilemeyen risklere karsi givenligi bir
onceliktir ve bundan 6diin verilmeyecektir.
islemlerimizi sagligi ve cevreyi, degerli
materyalleri ve kaynaklari koruyan ve varlik
kayiplarini minimum dizeye indiren
yollarla gerceklestirmekteyiz. Uriinlerimizi
ve islemlerimizi kaynak kullanimini en iyi
hale getirecek ve gevreye olan etkisini
minimum dizeye indirecek sekilde
tasarlamaya, Gretmeye, dagitmaya ve
pazarlamaya yonelik taahhddimiz var.
Tim islemlerimiz ve Grlnlerimiz minimum
gegcerli hukimet gerekliliklerine ve Xerox
standartlarina tamamen uygun olmalidir.
Cevre, saglik ve glvenlik icin strekli
performans gelisimi saglamaya gayret
gosteriyoruz.
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Devlet Kurumlariyla iletisim, Kulis
Faaliyetleri ve Politik Katilimlar

Tlzel bir kisi olarak, Xerox Sirketimiz ve
kiresel islemleri Gzerinde belirgin bir etkisi
olan kamusal ilke hususlarinda kendi
konumunu almaktadir. Washington, DC'de
bulunan Xerox Kuresel Hitkiimet iliskileri
Ofisi (GGA), kiresel islemlerimizde belirgin
etkilere sahip olan kamu ilkesi gelismelerini
yakindan izlemektedir. GGA calisanlara bu
hususlar bilmesi konusunda yardimci
olmaktadir ve Sirket'in kendi konumunu
belirlemesini saglamaktadir. GGA, herhangi
bir kamusal ilke beyanatini sozli veya yazili
olarak Xerox adina onaylamalidir. ABD'de,
GGA ayrica tim devlet kurumlariyla ve
yasama gruplariyla olan iliskileri Sirket
adina koordine etmektedir.

Hiktumetle, yasama meclisleriyle veya
Avrupa Birligi veya Diinya Ticaret Orgiitdi
gibi cok uluslu organlarla olan tim
baglantilar yerel yonetim ve Genel Hukuk
Danismani Ofisi tarafindan atanmis kisi ile
netlestirilmelidir. GGA tim planlanan
eylemler hususunda tamamen
bilgilendirilmelidir. GGA, herhangi bir
federal, eyalet veya yerel kamu ilkesi
hususlarinda Xerox'a dneride bulunacak
veya Xerox'u temsil edecek ve dogrudan
kulis faaliyetleri danismanliginda
bulunabilecek tek organizasyondur.
Yalnizca GGA, Xerox Politik Eylem Komitesi
(XPAC) araciligiyla Xerox adina politik
katilimlarda bulunmak Gzere yetkilidir.

Higbir kosul altinda, politik kampanya bagis
toplama siirecine veya kampanya
etkinliklerine isteyken katilamayiz.
Yasaklanan faaliyetler arasina tesisler, ofis
sarf malzemeleri, e-posta ve faks
makineleri, fotokopi makineleri gibi Sirket
varliklarinin kullanimi da dahildir.

Ayrica Sirketin Ust dizey middrlerinin ve
yonetim kurulu Gyelerinin de politik adaylar
ve bagis toplama kampanyalariyla iliskili
olarak kendi kisisel etkinliklerinde yasal bir
takim kisithliklar olabilir. Isten uzakta
gerceklestirilen ve yapisi itibariyle kisisel
olan etkinlikler de dahil olmak tzere
herhangi bir politik etkinlige katilmadan
once GGA'ya danismalari gerekmektedir.

Etik ve ilkeler MyXerox Sayfasi

ULUSLARARASI TIiCARI
DENETIMLER

Pek cok llke ihracat, ithalat ve uluslararasi
finans islemleri gibi uluslararasi ticari
islemleri ulusal gtvenlik veya yabanci ilke
amagclari nedeniyle yonetir. Lisans alma,
nakliye dokiimantasyonu, ithalat
dokiimantasyonu, rapor ve kayit tutma
gereklilikleri agisindan is yaptigimiz tim
lUlkelerdeki gecerli uluslararasi ticari
denetim dizenlemelerine uyuyoruz. Bazi
durumlarda, bu kisitlamalar finansal
islemlere ve ayrica trln, teknoloji, yazilim
ve hizmetler gibi uluslararasi ticarete
uygulanir. Ayrica ABD ABD'yle dost diger
lUlkelere karsi herhangi bir boykot isbirligini
yasaklar veya belirli gruplar veya ilkeler
tarafindan olusturulmus kara listeye uyar.

Kuresel ithalat yasalarina uyma taahhtdd
veriyoruz. Kontrol altindaki trinlerin,
yazilimlarin ve teknik verilerin ithalatindan,
satisindan ya da aktarimindan 6nce gerekli
resmi onaylari elde ederiz. Sirket kurulu bir

kurumsal ithalat uyum programina sahiptir.

Bu program kapsamina ilkeler ve
prosedurler, egitim ve Uglncd taraflarin
taranmasi dahildir.

ILKE REFERANSLARI

MTR Cok Uluslu Ticaret ilkeleri
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Fk Kaynaklar

e Tanimlar

ilkeler

— Xerox isinizi nasil yapacagmizla iliskili olan ve bunlari yéneten pek cok ilkeye
sahiptir. Bu ilkelerin pek cogunun bir listesi Xerox'un intraneti Gzerindeki
Etik ve ilkeler Merkezi Sayfasrnda bulunabilir.

e Sikca Sorulan Sorular

e Temel Yapilacaklar ve Yapilmayacaklar Listesi

Faydali Xerox Intranet Baglantilari:

— Etik ve Ilkeler Merkezi Sayfasi

Xerox Corporation

Xerox Business Ethics and Compliance Office
201 Merritt 7

Norwalk, CT 06851-1056

A.B.D.

Xerox Etik Yardim Hatti
https://ww.xeroxethicshelpline.com

Xerox Fransa Yardim Hatti
https://xerox.fr/hotlineethique

Web sitesi
https://www.xerox.com/ethics

Dabhili Web Sitesi
Etik ve Ilkeler MyXerox Sayfasi
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