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A) HIS Travel is Etigi ve Calisma Kurallar
1. is Yeri Davranis Kurallari

HIS Travel ¢calisanlari tiim ¢alisma arkadaslarina ve birlikte is yaptigi tim is ortaklarina
karsi seffaflik ilkesini goz eder. Dislincelere ve bireysel haklara saygi gosterir. Her is
surecinde ve iliskilerimizde saygil olmak, diriist davranmak ve profesyonel bir iletisim
kurmak 6ncelikli degerlerimizdir.

is iliskilerinizde acik, saygili ve profesyonel bir sekilde iletisim kurun.
Sagduyunuzu kullanin.

Ekibinizi gelistirin.

Ekibinizi ve tim ¢alisma arkadaslarinizi destekleyin.

Adaletsizlige karsi ses ¢ikartin.

Danismaktan ve akil almaktan korkmayin.

Calisma arkadaslariniza adil davranin.

Herhangi bir konuda herhangi bir hatanin farkina varirsaniz litfen durumuilgili kisiye
bildirin.

Meslek ahlakina aykiri ve stiphe uyandiran yazili ya da sozli iletisimden kaginin.
Ne kosulda ve sebeple olursa olsun kimseye riisvet vermeyin ve kimseden riisvet
almayin.

Rahatsizlik verecek seviyede yiiksek sesle konusmayin ve yiksek sesle miizik
dinlemeyin.

Mesai saatlerinde telefonunuzun zil sesini minimumda tutun.

2) Calisan Firsat Esitligi / insan Haklar

insan haklarina saygi géstermek kurumsal sorumlugunuzun bir parcasidir. Dili, dini, rengi,
irki her ne olursa olsun 6nce ‘insan’ oldugumuzu unutmamaliyiz. HIS Travel calisanlari,
diinyanin bitin toplumlarini esit olarak goriir ve insan haklarini en (ist seviyede tutar.

e ise alimlarda, ekip ici calismalarda firsat esitligini saglayin ve savunun. Irk, dil, din,
ten rengi, cinsiyet, milliyet, yas, fiziksel ya da zihinsel engel, medeni durum, cinsel
kimlik, cinsel egilim veya herhangi bir karakteristik 6zellik hakkinda ayrim
yapmayin.
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e ise alim, egitim, terfi, saglanan olanaklar, sosyal programlar gibi siireclerin
tamaminda tim bu ilkelere uyum gosterin. Herkes igin tiim faydalarda adaletli
davranin.

3) is Yerinde Siddet / Taciz
Galisanlarin is yerinde veya is sebebiyle bulunduklari herhangi bir yerde fiziksel, cinsel
ve/veya duygusal taciz yoluyla herhangi bir sekilde dokunulmazliklarinin ihlal edilmesi
hukuka ve etik kurallara aykiridir.

e HIS Travel hangi sartlarda ve kosullarda olursa olsun, dolayl ya da dogrudan
gergeklestirilen tehdit, taciz ya da siddet iceren davranislara miisamaha
gostermez.

e Herhangi bir taciz hakkinda sikayet ve bildirimde bulunan veya sorusturma
esnasinda yardimci olan kisilere karsi olumsuz hal ve davranislarda bulunanlara
da tolerans gosterilmez.

3) Hediye Kabul Etme ve Verme Politikasi
HIS Travel galisanlari igin hediye verme ve hediye alma sinirlari gizilmistir. Hediye
kapsaminda degerlendirilecek materyaller tesvik, triin ya da sirket tanitimi, mevki gibi
gecerli amacglarda olmalidir.
e Aliciy1 herhangi bir yukiimluliik/ mecburiyet altinda birakmamalidir.
e Acikca ve seffaf bir sekilde olmahdir.
e siliskisine uygun ve makul olmali, aciga ¢iktiginda mahcubiyete sebebiyet

vermemelidir.

4) Cikar Catismasi Politikasi
HIS Travel calisanlari olarak, ¢ikar catismasindan uzak durmayi amaclariz. Tim calisanlar
olarak mevcut gérevimizden yararlanarak sahsen, ailemiz veya yakinlarimizin vasitasi ile
is miinasebetinde bulundugumuz kisi ve kuruluslardan kisisel ¢ikar saglamayiz.
e Calisanlarin herhangi bir politik aktivitede gérev almasinin sirkette surdurdukleri
gorev ile ¢ikar catismasi yaratmamasi gerekir.
e (Calisanlar, calisma saatleri icerisinde herhangi bir politik faaliyette bulunamaz ve
bu faaliyetlerle ilgili calisma arkadaslarinin zamanini alamaz.
e Calisanlar politik faaliyetleri sliresince sirket adini, sirketteki pozisyonunu,
unvanini ve sirkete ait kaynaklari kullanamaz.
e Calisanlar HIS Travel’in satin alma ve satis faaliyetleri ile taraf oldugu tim islemler
ve sozlesmelerden dogrudan ya da dolayh olarak kisisel kazanc elde edemez.
e Yoneticiler, calisanlari sahsi isleri icin gorevlendiremez.
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B) Miisterilerimize/ Tedarikgilerimize/ is Ortaklarimiza/
Rakiplerimize Karsi Sorumluluklarimiz

HIS Travel tedarikcilerine, misterilerine ve diger is ortaklarina adil ve diirtist davranir.

1) Miisterilerimize Karsi Sorumluluklarimiz

e Misteri memnuniyeti odakli bir yaklagimi benimseyin, misteri ihtiyaclarinin ve
taleplerinin uygun ve zamaninda yanitlanmasinda proaktif olun.

e Tidm hizmetlerimizi zamaninda ve s6z verilen kosullar altinda teslim edin.

e Musterilerinize saygili, dirist, esit ve nazik yaklasin.

e Telefonu hizh bir sekilde (3 kez ¢galmadan) agin.

e Musterilerin arkasindan kéti veya ters sekilde konusmayin.

e Misterilerin bakis agisini distiniin.

2)Tedarikgilerimize-is Ortaklarimiza Karsi Sorumluluklarimiz
e Saygili ve dirust bir sekilde hareket edin.

e YukUmluliklerimizi zamaninda yerine getirin.

e Sahislara, kurumlara ve is ortaklarimiza ilisik gizli bilgileri 6zenle koruyun.

3) Rakiplerimize Karsi Sorumluluklarimiz

Yalnizca yasal ve etik olan alanlarda, etkili bir sekilde rekabet ederiz ve adil olmayan

rekabetten uzak dururuz.

e Herhangi bir rakibinizle fiyat, Gretim seviyesi, fiyati etkileyecek herhangi bir kosul ya
da rekabeti etkileyecek gizli kalmasi gereken bilgileri paylasmayin (fiyatlar, maliyetler,
pazarlama ve dagitim vb.)

e Bir rakiple baska bir is kurulusunu boykot etme anlasmasi yapmayin.

e Rakibe zarar verme amaciyla bir organizasyona dahil olmayin veya bu amacla bir
strateji izlemeyin.

e Satin alma ve satis islemlerinizde uygun olmayan sartlar belirlemeyin.

e Ne kosulda ve sebeple olursa olsun kimseye riisvet vermeyin.

4) Topluma, insanhiga ve Cevreye Karsi Sorumluluklarimiz
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Demokrasinin, insan haklarinin ve dogal cevrenin korunmasi; egitim ve bagis aktiviteleri, sug
ve yolsuzluklarin ortadan kaldirilmasi, bizim icin azami 6nem teskil eder.

e Ortak kabul gérmis makul limitlerin disinda, Grlin ya da hizmet turindeki risvet veya
hediyeleri kabul etmeyin.

e insan haklarina saygi géstermek kurumsal sorumlulugunuzun bir parcasidir.

e (Cevreye duyarl olun ve dokiimanlarinizi yazdirmadan énce bir kez daha disindn.
Mecbur kalmadikga ¢ikti almayin veya kagit tiketimini yariya distirmek igin gift tarafh
yazdirin.

e (Calisma alaninizi temiz tutun.

e Asiri su ve elektrik tiketiminden kaginin.

e Geri donustirilebilir Grinler kullanin.

C)is Yeri Saglik ve Giivenlik

HIS Travel ¢alisanlari, is yeri huzurunu ve givenligini bozacak davranislardan kaginir.

1)Alkol ve Uyusturucu Madde Kullanimi

e Alkol ve uyusturucu madde kullanimi ¢alisanlarimizin saglik ve glvenligine aykiridir ve
kullanimi yasaktir.

e Calisanin is performansini, glivenligini ya da is yerindeki diger ¢alisanlari kétl yonde
etkileyen madde ve/veya alkol kullanimina dair makul stipheler varsa, yonetici alkol
ve/veya uyusturucu madde testi talep edebilir.

e Calisanin dig gorlinlisu, davraniglari veya konusmasi gibi semptomlar makul siipheler
olarak degerlendirilir.

D)Gizlilik
HIS Travel calisanlari, gizlilik ve glivenlik gereksinimlerine uygun davranmakla yukimluddar.
1)Sirket Varliklarinin Korunmasi ve Gizli bilgiler
e HIS Travel ¢alisanlari, fiziksel varligi dahil varliklari, bilgileri, tim HIS markalari ile isim
ve itibar degerlerini, misterilerin ve digerlerinden kazandigimiz tim gliveni
korumakla ytukamlidur.
e Sahsi kazanimlariniz icin (sirket izni olmadikcga-) gizli sirket bilgileri, sirket varliklari,
ticari konumu ve ticari rolini kullanmayin.
e Makale, mizik, video, fotograf, sanat eseri, klip ve yazilim gibi korunan icerikleri,
lisansiniz veya yetkiniz olmadan kopyalamayin, taklit etmeyin ve yayinlamayin.
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E) Kihk Kiyafet ve Hijyen ilkesi

HIS Travel calisanlari dis gorlinlstine 6zen gostermeli, dis gérlinlstin ve davranislarin
kendisinin kartviziti oldugunun farkinda olmalidir. is iliskilerinde bu detayin hicbir zaman
gereksiz olmadigi unutulmamalidir.

1) is Yeri Kiyafet Prosediirii

e Her ¢alisan, sirketimizin kiyafet ve kisisel hijyen politikasina bagh kalmalidir.

e Kiyafetler temiz, derli toplu ve sade olmalidir.

e Kisisel hijyen kurallarina uyulmalidir.

e Mesai saatleri icinde kurumun kimligine uygun giyinilmelidir.

e Klasik ya da is yerine uygun rahat ve sik kiyafetler giyinilmelidir.

e Elbise ya da etek uzunlugu is yerine uygun olmali. Kadin kiyafetleri transparan,
dekolteli ve dikkat ¢eken kiyafetler olmamalidir.

e Sira disi kiyafet ve sa¢ kesimleri kullaniimamalidir.

e Parfiim ve deodorant kullaniminda asiriya kacilmamali, ¢alisma alaninda
stkilmamalidir.

e Kot pantolon, kisa bluz, terlik, esofman, sort, yirtik ve Gizerinde uygunsuz resim, yazi
veya logo bulunan kiyafetler is yeri kiyafet yonetmeligine uygun kiyafetler degildir.

e Ozel durumlarda kilik kiyafet ilkeleri degistirilebilir ve bu konuda bilgilendirme
génderilebilir. Ornegin; calisanlardan bir etkinlik icin resmi kiyafet giyinmeleri talep
edilebilir. Bu durumda hem kadin hem erkek ¢alisanlar takim elbise, kravat, tek renk
gomlek ve uygun ayakkabi giymelidir.

e Sirketimizde cuma glinleri serbest kiyafet uygulamasi gegerlidir. Calisanlar, cuma
glinleri derli toplu olmak suretiyle kot, tisort gibi rahat kiyafetler giyinebilir.
Galisanlarin musteri, is ortaklari veya sirket disinda herhangi bir gériismesi olmasi
durumunda bu uygulama gecerli olmayacaktir.

2. HIS’i Temsil Etme

Sirketimizi temsil ettigimizde itibarimizin ve ismimizin degeri korunmalidir.

e Vizyonumuz ve degerlerimiz, ancak sirketimizi yiksek etik standartlara uygun bir
sekilde temsil etmemiz gerektiginin bilincinde olmamiz durumunda var olabilir.

e HIS Travel ¢calisanlari olarak hepimiz, bu is yeri etik kurallari kapsaminda belirtilen
ilkeleri anlamak, uygulamak ve bu ilkelere iyi uyum saglamakla sorumluyuz.

istanbul Ofis: 19 Mayis Cad. Dr. Hiisnii ismet Oztiirk Sok. Sisli Plaza E Blok Kat: B1
P Sisli ,istanbul, Tirkiye Tel: +90 212 703 37 37
=2 f , Ankara Ofis: Bestepeler Mah. Nergis Sok. Via Flat is Merkezi 7/2 Kat: 1 D:49 Ségiit6z,
IATA oo Yenimahalle, Ankara Tirkiye Tel: +90 312 219 00 48
www.hisglobal.com.tr



'® &Je
7o w7
B /A
JA B /L
;7o
are

e HIS Travel is etigi ve calisma kurallari, dogrulukla ¢alismak igin rehberinizdir.

o s etigi kurallari is s6zlesmesi degildir, ancak belirtilen kurallari takip edip uyum
saglamak zorunludur.

e s etigi kurallari ya da uygulamasiyla ilgili herhangi bir sorunuz oldugunda veya etik
kurallari ya da sirket politikasi tarafindan ele alinmamis herhangi bir durumla
karsilastiginizda harekete gegmeden énce kilavuzluk icin iK departmanina
basvurmaniz dnerilir.

e HIS Travel is etigi kurallarini 6nceden haber vermeksizin herhangi bir zamanda
degistirme hakkini sakli tutar. Herhangi bir degisiklik yapildiginda, revize edilmis
kurallar tim galisanlara mimkiin oldugunca ¢abuk bildirilir.
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