USB ETiK KURALLAR PROSEDURU
CERTIFICATION

UPGRADE e SUSTAIN e BENEFIT

1.0 AMAC

Bu prosediiriin amaci, USB Certification kapsaminda uygulanan Etik Kurallarin uygulama ve sorumluluk
esaslarinin belirlenmesidir.

2.0 KAPSAM
Bu prosediir, tanimlanmis etik kurallar ve bunlarin ihlali neticesindeki uygulama esaslarini kapsar.

“Etik Calisma llkeleri Prosediirii” ve “Dolandiricilik ve Yolsuzlukla Miicadele Prosediirii” etik kurallar ile ilgili
yurirlikte olan tamamlayici proseddrlerdir.

3.0 SORUMLULAR

Etik Kurallar, tiim USB Certification ¢alisanlari, s6zlesmeli personeli ve stajyerlerine uygulanir ve bu kisiler etik
kural gerekliliklerini yerine getirmekten sorumludur. Bu prosediirde gecen USB Certification Personeli ifadesi
belirtilen tiim bu kisileri kapsar.

insan Kaynaklari Miidiirligi, bu prosediir kapsamindaki kurallarin eksiksiz yiriitilmesinin takibinden ve bu
kurallarin ihlali durumunda ihlalin incelenmesinden, arastiriilmasindan ve Etik Komite’ye raporlanmasindan
sorumludur.

Etik Komite’ye yapilan bildirim, ihbar veya kural ihlali durumlarinda karar almaktan sorumludur.
4.0 PROSEDUR

4.1 Genel Prensipler

4.1.1 Galisani Koruma

Etik Kurallar, hicbir kisinin kurallara uymaktan veya hem yanlis hem de kotl niyetli olmadikga ihlalleri
bildirmekten cezalandirilmayacagina dair glivence icerir.

4.1.2 Bulgularin Dogrulugu
Elde edilen kanitlara dayali olarak yapilan arastirmalarin bulgulari dogru bir sekilde rapor edilmelidir.

insan Kaynaklari Midirliig, “Etik Kurallar ve Suistimal Raporlama Formu” araciligyla ve “Etik Calisma ilkeleri
Prosediirii”ndeki ilgili madde uyarinca izleme ve raporlamayi gerceklestirir.

4.1.3 Yasal ve Gerekli Uluslararasi Mevzuata Uyum

Basta mevzuat olmak lzere tim ulusal ve uluslararasi kurallara ve sirket i¢i diizenlemelere istisnasiz uyum
saglanir.

Paydaslarla olan iliskilerde ayrim gézetmeksizin bagh olunan tiim yasalara, yénetmeliklere ve kurallara uygun
davranilir.

Tim maliislemler, genel kabul gormiis muhasebe ilkelerine gore dogru ve zamaninda kaydedilir. TUm 6deme
ve islemlerin dogalarini ve amaglarini agik bir sekilde tanimlayan ve agiklayan uygun belgelerle desteklenmesi
saglanir.

Kamuya sunulan her tirli bilginin anlasilir, dogru, acik, zamaninda ve eksiksiz olmasini saglanir.
4.2 Gizliligin Korunmasi
4.2.1 Sirket iginde Gizliligin Saglanmasi

USB Certification personeli, bilgi giivenligi konusunda “Bilgi Giivenligi Politikasi"nda ve ilgili mevzuatta
belirtilen detaylara uymak ile yikimladdr.

Mdsterilerin, tedarikgilerin, bir calisanin sahsi ve mali bilgilerinin yetkisiz/is amaci disinda kullaniimasi
kesinlikle yasaktir (kanun ve diger yasal diizenlemelerde belirtilen yetkili sahis veya kurumlar tarafindan
istenen bilgi ve belgelerin agiklanmasi konusu harig).
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USB Certification personeli isleri geregi 6grendikleri bilgileri ve haiz olduklari belgeleri, her ne amagla olursa
olsun sirket ici ve disindaki yetkisiz kisi ve mercilerle paylasamaz, spekilatif amacli (direkt veya tglinci bir kisi
Gizerinden) kullanamaz.

Gorevleri nedeniyle gelistirmis olduklari proje, Urin, teknik altyapi, yonetmelik, dokiiman vb. ¢alismalarin
USB Certification milkiyetinde oldugunu bilir; bu ve benzeri ¢calismalari hi¢bir sekilde sirket disina ¢ikaramaz.

4.2.2 Ticari Sirlarin Korunmasi

USB Certification personeli gorevleri sirasinda edindikleri ticari sir niteligi tasiyan bilgileri Gi¢lincl taraflarla
veya kendilerine ¢ikar saglama amach kullanamaz.

USB Certification, isleri, uygulamalari, operasyonlari ve personeline ait elde edilen tim bilgileri “gizli bilgi”
niteliginde degerlendirir ve kendilerine gelen sikdyet ve itirazlarin incelenmesi asamasinda ilgili akreditasyon
kurulusu ve program sahipleriyle veya talep edilmesi durumunda kamu denetim elemanlari ve mahkemeler
ile bu bilgileri paylasabilir.

Gorevleri esnasinda calisanlar, sirket yararini korumaya 6zen gosterir ve kendilerine veya yakinlarina ¢ikar
saglayacak her tlrli eylem ve davranistan kacinirlar. “Gizlilik ve Hizmet Taahiitnamesi’nde de bu konu
detaylandiriimistir.

Musteri sozlesmeleri ve web sayfasinda yayinlanan “Kisisel Verilerin Korunmasi Hakkinda Aydinlatma
Metni“nde hangi bilgilerin hangi kosullarda kimlerle paylasilacagina iliskin ifade bulunmaktadir.

4.3 Medya iliskileri

USB Certification personeli USB Certification’in basinla iliskilerinde sirket ile ilgili, herhangi bir spekiilasyona,
olumsuz degerlendirmeye yol agabilecek durumlardan ve sirketimizin veya sektorin giliven, itibar ve
istikrarina zarar verebilecek ya da haksiz rekabet olusturabilecek uygulama ve davranislardan kaginmalidir.

“Etik Calisma llkeleri Prosediirii’nde konu ile ilgili detayl bilgiye erisilebilir.
4.4 Cikar GCatismalari

USB Certification personeli gorevlerinin icrasinda gikar ¢atismasi yaratacak faaliyetlerden kaginir. Herhangi
bir cikar catismasi durumunu vyaratabilecek her islem veya iliski insan Kaynaklari Midirligi’ne
raporlanmalidir.

“Etik Calisma ilkeleri Prosediirii”nde konu ile ilgili detayh bilgiye erisilebilir.
4.5 Borglanma Yasagi

Hicbir USB Certification personeli her ne suretle olursa olsun gorevlerinin uygulanmasi sirasinda veya bu
gorevleri ile iliskili olarak musterilerden, 3. sahislardan bor¢ para almamali, bir yarar saglamamali ya da
kefalet iliskisi icine girmemelidir.

USB Certification personeli, kendilerine ait 6zel ve mali islerini sorumlu bir sekilde yonetmeli,
odeyemeyecekleri borg yiikiine girmemelidir. Hem profesyonel hayatlarinda hem de sahsi mali durumlari
hakkinda, dengeli ve uyumlu bir tutum sergilemelidir.

Ast ve Ust iliskisi icindeki kisiler arasinda ve misteri, tedarikgi ve yikleniciler ile borg-alacak iliskisine girmeleri
yasaktir.

4.6 Risvet ve Yolsuzlukla Miicadele

USB Certification, kurumsal bir diristlik ve dogruluk kiltiri gelistirerek ve misterilerine sundugu denetim
hizmetlerinde dolandiricilik olasiligini 6nlemeye, ortadan kaldirmaya ve bitinligi sirdirmeye kararli bir
tutum sergilemektedir.

USB Certification personeli tarafindan siiphelenilen sahtekarlik veya yolsuzluk konusunda 6nleyici hareket
etmesine izin veren prosedirler ve korumalar olusturmustur.
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USB Certification, tim personel icin gecerli, sifir toleransli herkese agik bir yolsuzlukla miicadele yaklasimina
sahiptir. isini diiriist ve etik bir sekilde yiiriitme taahhiidiinde bulunur.

USB Certification personeli hicbir sekilde riisvet veremez ve riisvet alamazlar.

Rlsvet ve yolsuzlukla miicadele kapsaminda tiim USB Certification personeli “Dolandiricilik ve Yolsuzlukla
Miicadele Prosediirii” nde belirtilen tim hiikiimlere uyumlu hareket etmekten sorumludur.

4.7 Rekabet
USB Certification, sektordeki rakipleri ile iliskilerinde anti-trost kurallarini gozetir.
4.8 Siyasi Faaliyetler

USB Certification personeli, gorevini ifa ederken siyasi olusumlara sirket adini kullanarak tGye olmamalidir.
Bununla birlikte, sahsi Uyeliklerinde sirket adini kullanarak sirket cikarlarina, imajina zarar verebilecek ve
mesai saatlerini olumsuz yonde etkileyecek her tirli faaliyetten kaginmak ile yiktmltdr.

Hicbir personel, is yerinde, siyasi nitelikli kaynak yonetimi calismalari veya kampanya faaliyetleri ile
ilgilenemez veya bu faaliyetler i¢in sirketi kullanamaz.

4.9 Kamu Algisi
Hicbir personel, USB Certification markasinin kamu 6niinde glivenini zedeleyici davranislarda bulunamaz.

USB Certification personeli, USB Certification’t temsilen musteriler, hissedarlar ve diger sirketler ile
yurittikleri iliskilerinde biitlinliik prensibi cercevesinde davranirlar.

4.10 Hediye ve Bagis Verme

USB Certification personeli hi¢bir sekilde is iliskisinde bulundugu UGglincii taraflara is kararini etkileyici hediye
veremez, bagista bulunamaz.

Ayrica USB Certification tarafindan higbir sekilde siyasi partilere ve politik organizasyonlara sirkete menfaat
saglama amach bagis (nakit veya herhangi farkli sekillerde) yapilamaz.

Tum USB Certification personeli “Dolandiricilik ve Yolsuzlukla Miicadele Prosediirii’nde belirtilen tim
hikiimlere uyumla hareket etmekten sorumludur.

4.11 Hediye Kabulii

USB Certification personeli hicbir sekilde is iliskisinde bulundugu Ugiinct taraflardan is kararini etkileyici
hediye kabul edemez.

Tum USB Certification personeli “Dolandiricilik ve Yolsuzlukla Miicadele Prosediirii’nde belirtilen tim
hikiimlere uyumla hareket etmekten sorumludur. Hediye kabulii ile ilgili detaylar bu prosediirde
gorilmektedir.

4.12 Temsil ve Agirlama

USB Certification personeli hicbir sekilde is iliskisinde bulundugu Uglincli taraflari is kararini etkilemek
maksath temsil ve agirlamada bulunamaz.

Tum personel “Dolandiricilik ve Yolsuzlukla Miicadele Prosediirii’nde belirtilen tim hikimlere uyumla
hareket etmekten sorumludur. Temsil ve agirlama ile ilgili detaylar bu prosediirde gérilmektedir.

4.13 Sahislarin Sponsor Oldugu ya da Harcamalari Ustlendigi Olaylarin Kabulii

USB Certification personeli, calismalarinda karar veya is yapis sekillerini etkileme amaci tasiyan eglence,
Ucretsiz egitim, seminer, konaklama, gezi, yemek, vb. teklifini kabul etmemelidir.

Tim USB Certification personeli “Dolandiricilik ve Yolsuzlukla Miicadele Prosediirii’nde belirtilen tim
hikiimlere uyumla hareket etmekten sorumludur.
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4.14 Kayitlarin Dogrulugu

Sirketin genel faaliyetleri icerisinde herhangi bir yaniltma, degistirme ve/veya ihmalin tespiti durumunda
insan Kaynaklari Miidiirligi’ne durum ile ilgili bilgi verilmelidir.

“Etik Calisma llkeleri Prosediirii’nde konu ile ilgili detayl bilgiye erisilebilir.
4.15 Sirket Varlik ve Kaynaklarinin Kullanilmasi

Sirketin sahip oldugu ve giinllk isleri ylritmek izere personele saglanmis her tiirli mal, varlik, ekipman, tasit
araglari, bilgisayar, bilgisayar programlari ve benzerleri, hicbir g¢alisan tarafindan kisisel ¢ikar veya bir
baskasinin kisisel ¢ikari icin kullanilamaz.

“Etik Calisma llkeleri Prosediirii’nde konu ile ilgili detayl bilgiye erisilebilir.
4.16 Kurum Disi Gorev Alma

USB Certification ¢alisanlar, dogrudan dogruya veya dolayl olarak tliccar veya esnaf sayiimalarini (“Ticari
isletme” veya “Esnaf isletmesi” sayilmalarini) gerektiren calismalarda bulunamaz, USB Certification disindaki
sirketlerde Genel Midur’in yazili onayl olmadan yonetim kurulu tyeligi veya denetcilik yapamaz, gercek ve
tuzel kisilerin ticari herhangi bir isinde yazili onayi olmaksizin ticretli veya licretsiz ¢calisamazlar.

4.17 Firsat Esitligi/istihdamda Esit Firsatlar Saglama

USB Certification, personeli arasinda ayrimcilik yapilmasina izin vermez. Tim personel uygulamalarinin irk,
din, renk, yas, cinsiyet, ulusal koken ya da soy, cinsel tercih, fiziksel engel, kidem durumu ya da yasalarca
belirlenen ve korunan diger faktorleri gozetmeksizin, bireysel kabiliyet ve meziyete bagl olarak yiritilmesini
saglar. Bu uygulamalar ise alim, degerlendirme ve se¢im, performans yonetimi, egitim ve gelisim, transfer,
terfi, disiplin cezasi ve is akdinin feshi gibi islemleri kapsar ama bunlarla sinirli degildir.

4.18 Uygulama Kapsami ve Kurallar
4.18.1 Etik Kurallarin ve Calisma ilkelerinin ihlali ve Sonuglari

Diristlik ilkesine aykiri, etik olmayan sekilde davranmak ya da galisma ilkeleri disina ¢ikmak, etik inceleme
ya da disiplin sorusturmasi kapsamina girer. Tum USB Certification personeli, s6z konusu kurallara uygun
hareket etmek zorundadir.

USB Certification personeli, sorumluluklarini yirirlikteki yazili kanunlar, tizikler ve mevzuat ile genel
temaydillere uygun olarak yuritmek zorundadir. Sirketteki sorumluluklarini yuritirken veya ginlik islerini
yaparken hicbir sekilde yasal olmayan bir aktivite icine giremez veya herhangi bir kimseyi bu sekilde
bilgilendiremez. Kanunlarin, sirket ilkelerinin ihlali ya da bir sorusturmada is birligi yapmamak vb. sekilde etik
kurallarin ihlal edilmesi, etik inceleme ya da disiplin sorusturmasi kapsamina girer.

4.18.2 Uyumsuzluklarin C6ziimlenmesi
Etik konulardaki uyumsuzluklar USB Certification Etik Komitesi blinyesinde ¢6zliimlenir.

Etik Komite, Genel Mudir, Finans ve insan Kaynaklari Direktérii ve insan Kaynaklari Miidiirii (yoklugunda
béliimden atanan bir personel) ve ilgili boliim yoneticilerinden olusur. Komite, insan Kaynaklari Midirligi
tarafindan hazirlanan etik inceleme raporlarini veya sikayetleri/ihbarlar dikkate alarak, ihlal konularini
degerlendirir.

USB Certification sorumlulugunda olan paydaslarin zarar gérmesi veya zarar gérmesi riskine yol agabilecegi
dngorilen durumlarda mutlaka insan Kaynaklari Midurliigi ile irtibata gegilmelidir.

4.18.3 ihlallerinin Bildirimi

Sorular ve bildirimler icin asagidaki iletisim kanallari kullanilir veya insan Kaynaklari Miidirligi veya Etik
Komite Uyeleri ile dogrudan temasa gegilebilir.

E-posta: ethics@usbcertification.com Telefon : 0 (232) 446 44 16
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4.18.4 Etik Kurallarin G6zden Gegirmesi ve Kabulii

USB Certification “Etik Kurallar Prosediirii” ve tamamlayici prosedirleri, senede bir kez ihtiyaclar, degisen
kosullar ve glincel uygulamalar dogrultusunda gézden gegirilir.

Bu prosediir, tiim galisanlara en az yilda bir kere, RA programinda galisan s6zlesmeli personele ise 6 ayda bir
kere imzalatilir. Prosediiriin giincellenmesi durumunda yine tiim personele imzalatiimalidir. USB Certification
personeli, senede bir defa prosediriin imzalatilmasi sirasinda “Etik Test” doklimanini da doldurarak imzalar.

5.0 KAYITLAR

Dokiiman Numarasi Baslik veya Agiklama

UMNG-HR-P-TR-3070 Etik Calisma ilkeleri Proseddirii

UMNG-HR-P-TR-3080 Dolandiricilik ve Yolsuzlukla Miicadele Prosediiru
UMNG-IT-P-TR-3010 Bilgi Glvenligi Politikasi

UQMS-P-TR-2090 Gizlilik Proseduri

UMNG-HR-F-TR-3520 Etik Kurallar ve Suistimal Raporlama Formu
UMNG-HR-F-TR-3530 Etik Test

UMNG-CCM-P-TR-3040 Kisisel Verilerin Korunmasi Hakkinda Aydinlatma Metni

ETiK KURALLAR KABUL BEYANI

USB Certification personeli, bu prosediiriin imzalanmasi ile birlikte asagidaki tamamlayici prosedirlerin de
okundugunu, anlasildigini ve kabul edildigini beyan eder.

o “Etik Calisma ilkeleri Prosediirii”
e “Dolandiricilik ve Yolsuzlukla Miicadele Prosediirii”

Asadidaki kisim el yazisi ile tamamlanacaktir.

“Etik Kurallar Prosediirii” ve tamamlayici prosedirlerini okudum ve anladim.
Yukarida belirtilen tim bu kurallar ¢ercevesinde hareket edecegimi kabul ve beyan ederim.
Adi — Soyadi

Tarih ve imza
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