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Giris

Ricoh Grubu, adil ve serbest rekabet kosullar1 altinda, yararli katma degerler ve toplum
icin istihdam yaratarak ve 6zerk ve sorumlu davranislarda bulunarak siirdiiriilebilir bir
toplumun gerceklestirilmesine yon verilmesinde rol oynar. Ricoh Grubu nezdinde
uygulanan sirket konseptleri grubu, her yoneticinin/¢alisanin ortak degerler temelinde
hareket etmesini saglamak tizere, "Ricoh Yolu", "Ricoh Grubu Davranis Kurallar"
(bundan bdyle "Kurallar" olarak anilacaktir) ve "Ricoh Grubu Standardi (RGS)" olarak
adlandirilan basit bir ti¢ katmanl yapiya sahiptir. Ricoh Grubu’nun her memurunun ve
calisaninin "Ricoh Yolunu" hayata gecirmesini ve sosyal tepki vermesini saglamak
amaciyla, Kilavuzun, ilgili yasa ve yonetmelikleri, uluslararasi kurallar1 ve bunlarin
ruhunu anlamak ve bunlara uymak ve yiiksek etik standartlara gore hareket etmek
seklindeki bakis acisiyla her sirketin, memurun ve c¢alisanin temel davranis normunu
olusturmasi amaglamaktadir.

1

2 (Ricoh Group Code of Conduct)

~— Ricoh Yolu ~

Kurulus ilkeleri
U(} Sevgi Ruhu Kiyoshi Ichimura, Kurucu

“Komsunu sev” “Ulkeni sev” “isini sev”
Misyon & Vizyon
Ricoh'ta, surdiirilebilir bir gelecegi gerceklestirmek igin potansiyellerini ve yaraticiliklarini serbest birakabilmemiz icin
insanlarin nasil ¢alistigini anlayip donstirerek, Calisma Yoluyla Doyuma ulagmalari igin bireyleri gu¢lendiririz.

Degerler

MUSTERI ODAKLI

Musterinin bakis agisindan hareket edin
TUTKU

Her seye olumlu ve amagli bir sekilde yaklasin
GEMBA

Gergeklerden 6grenin ve gelistirin
INOVASYON

Sinirsiz deger yaratmak igin statiikodan kurtulun
TAKIM CALISMASI

Tum paydaslara saygi gosterin ve birlikte deger yaratin
KAZANAN RUH

Cesaret ve ceviklik yoluyla zorluklan kucaklayarak basarili olun
ETiK VE DURUSTLUK

Durustlik ve hesap verebilirlik ile hareket edin

N J
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1 Ust ydnetimin proaktif liderligi

- Ust yonetim bu Kilavuzu proaktif bir tarzda uygulayacaktir.
- Ust yonetim etkin yonetisim sistemleri olusturmalidir.

- Kilavuza aykir1 davranislarda bulunulmasi durumunda, tist yonetim aykiriligi
cozlime kavusturmak ve hesap verme sorumlulugunu yerine getirmekle
yukimludir.

- Kilavuza aykir1 davranislarda bulunulmasi durumunda, iist yonetim, kendisi
de dahil olmak tizere aykir1 hareket edenlere karsi kati disiplin cezalar
uygulayacaktir.

Ust yénetim, Kilavuzun ruhuna hayat vermenin kendi rolii oldugunu kabul
etmelidir. Ayrica, Kilavuzu proaktif bir sekilde uygulayacak ve Kilavuza tam
uygunlugu saglamak iizere kurum genelinde Kilavuza yonelik farkindaligi
artirmaya cahsacaktir. Ust yonetim, dogal afetlerden ve diger krizlerden
kaynaklanan eylemlere yonelik kapsamli ve organize bir kriz yonetiminde
bulunacaktir.

Ust yonetim, dahili ve harici goriisleri siirekli dikkate alarak etkin bir yénetisim sistemi
olusturmahdir.

Kilavuza aykir1 bir durum olustugunda, iist yonetimin kendisi, aykiri durumu
¢ozime kavusturmak icin gorev alacagini, ihlalin nedenini belirleyecegini ve
gelecekte benzer ihlallerin énlenmesi i¢in ¢aba sarf edecegini hem dahili hem de
harici olarak bizzat netlestirecektir.

Ust yénetim ayni zamanda derhal kamuya tam kapsaml aciklamalarda bulunacak,
olanlar1 agiklayacak ve yetki ve sorumlulugun kaynagini belirledikten sonra, iist
yonetim de dahil olmak ilizere sorumlu taraflara karsi kati disiplin cezalari
uygulayacaktir.
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Misterinin ve toplumun beklentilerinin

2.

otesinde deger sunmak

Ricoh Grubu, insanlarin yasam kalitesinin iyilestirilmesine ve surdurulebilir bir
toplumun gelisimine katkida bulunmak, miisterilerin kendilerini kesintisiz bir sekilde
givende ve memnun hissetmelerini saglamak ve etkileyici kaliteyi kullanmaya ve
aramaya devam etmek tlizere diinya icin faydal lriin ve hizmetler gelistirecek ve
sunacaktir.

Ricoh Grubu ayrica ticari faaliyetler yoluyla sosyal sorunlari ¢6zerek hem is diinyasinin
hem de toplumun gelismesini amaclayan faaliyetlerde aktif olarak yer alacaktir.

(1) Miisterinin sorunlarini ¢ézeriz.

Yetkililer ve Calisanlar aktif bir sekilde miisterinin sorunlarini anlamaya ¢alismali
ve kendilerini bu sorunlari ¢c6zmeye veya iyilestirmeye adamalidirlar.

(2) Misterinin giivenini kazaniriz.

Yetkililer ve Calisanlar, miisteriye sunduklar1 iirtin ve hizmetleri gelistirirken
kaliteyi, emniyeti, bilgi giivenligini, giivenilirligi, cevreyi korumayi ve kullanim
kolayligini g6z 6niinde bulundururlar.

(3) Her zamankinden daha yiiksek miisteri memnuniyeti isteriz.

Yetkililer ve Calisanlar her zaman miisteri memnuniyetinin derecesini
degerlendirecekler ve daha yiiksek bir memnuniyete ulasmak amaciyla iiriin ve
hizmetleri gelistirmek i¢in ¢alisacaklardir.

(4) Sosyal sorunlari is yoluyla ¢c6zmeye calisiriz.

Yetkililer ve Calisanlar, bireylerin davranis ve becerilerinden ve is kaynaklarindan
yararlanmak suretiyle diinyay1 toplumsal bir bakis acisindan taniyacaklar ve is
faaliyetleri yoluyla toplumsal sorunlarin ¢6ziilmesine katkida bulunacaklardir.

flgili Standartlar

Ricoh Grubu Sirketleri i¢cin Toplam Kalite Yonetimi Yonetmeligi (RGS-AQMA0005)
Ricoh Grubu Sirketleri i¢in Kalite Glivencesi Yonetmeligi (RGS-AQMAOOOI)

Ricoh Grubu Sirketleri igin Uriin Giivenligi Yonetmeligi (RGS-AQMA0002)
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Ricoh Grubu, ayrimciligin ve 6dnyargilarin olmadigi ve cesitliligi dikkate alan isyerleri
olusturmay1 amagladig1 iizere, "Insan Haklar1 Evrensel Beyannamesi" ve "Birlesmis
Milletler Ticaret ve Insan Haklarina Iliskin Yol Gésterici Ilkeler Kilavuzunun" icerigine
saygl1 gosterecektir.

Ricoh Grubu, deger zincirinde bulunan herkesin (paydaslarin) insan haklarina saygi
gosterecek, zorla ¢alistirma veya c¢ocuk isci calistirma uygulamalarinda bulunulmasina
izin vermeyecek ve insan haklari ihlallerine su¢ ortagi olmayacaktir.

Tim ayrimciligl ortadan kaldiririz.

Yetkililer ve Calisanlar, her iilkenin yasa ve yonetmeliklerini dikkate alarak
bireylerin sahip olduklar biitiin temel insan haklarina saygi gosterirler ve cinsiyet,
yas, milliyet, 1rk, etnisite, ideoloji, mezhep, din, sosyal statii, aile kokeni, hastalik,
engellilik, cinsel kimlik, cinsel yonelim ve saire faktorlere bagl olarak ayrimci
muamelede bulunmayacaklardir.

Taciz uygulamalarina izin vermeyiz.

Yetkililer ve Calisanlar, isyerinde cinsiyet, konum, yetki gibi nedenlerle kisilerin
onurunu zedeleyici davranislarda (cinsel taciz, gli¢c tacizi, annelik tacizi vb.)
bulunmamalidirlar.

Uygunsuz isgiicli uygulamalarina izin vermeyiz.

Yetkililer ve Calisanlar cebri ¢alistirma, borg karsilig1 (borg esareti dahil) ¢calistirma
veya 0diing isci calistirma, cebri mahkum calistirma, kélelik veya insan kacakeiligi
faaliyetlerinde bulunmayacaktir. Ayrica ilgili lilke veya bolgede yasal g¢alisma
yasinin altindaki ¢ocuklar1 ¢alistiramazlar. Yetkililer ve Calisanlar, ayn1 kosullari
Ricoh Grubu’nun satis noktalar1 ve isbirligi yaptigi sirketler icin de
uygulayacaklardir.
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AWl Cazip is-yasam dengesi arayisi

Ricoh Grubu, tiim yetkililerin, ¢alisanlarin ve diger hizmetlilerin giivenli, emniyetli ve
rahat bir sekilde calisabilecekleri bir isyeri ortami olusturacak ve verimli ve yaratici
isyerlerini tesvik edecektir. Ricoh Grubu ayrica "sirket gelisimini" ve "bireylerin
mutlulugunu” saglamak ic¢in tiim calisanlarin esnek bir sekilde calismasina olanak
taniyan bir ortam ve ebeveynlik, hemsirelik bakimi, tedavi ve saire pratikler ile uyumlu
olan bir ortam yaratacak, her bireyin canl ¢alismasina ve bireylerin ve ekiplerin
performansini en iist dlizeye ¢ikarmasina yardimci olacaktir.

(1) Guvenli ve temiz bir ¢alisma ortami yaratiriz.

Yetkililer ve Calisanlar, is kazalarinin 6nlenmesi ve giivenli, emniyetli ve rahat bir
calisma ortaminin yaratilmasi icin ¢aba sarf edeceklerdir.

(2) Diyalog yoluyla isyeri ortamini gelistirmeye devam ederiz.
Yetkililer ve Calisanlar, daha iyi bir ¢alisma ortami yaratmak i¢in istisare ve diyalog
firsatina sahip olacaklar ve birbirleriyle fikir alisverisinde bulunacak ve istisareleri
aktif ve yapici bir sekilde yitirtiteceklerdir.

(3) Ozerk ve esnek calisma yolu ile is-yasam dengesini saglariz.

Yetkililer ve Calisanlar, her isin 6zelligine ve bireysel kosullara uygun bir ¢calisma
tarziyla islerini zenginlestirecek ve yasamlarini iyilestireceklerdir.

Ricoh Grubu Davranig Kurallari 5



5 Kiiresel cevrenin korunmasi

Ricoh Grubu, ¢evrenin korunmasini kiiresel bir vatandasin sorumlulugu olarak kabul
edecektir ve isimizin blyilimesini, ¢evrenin korunmasiyla uyumlu hale getirmek
anlamina gelen ¢evresel teknoloji inovasyonu ve stirdiiriilebilir ¢cevre yonetimi yoluyla
ve biitiin calisanlarin katilimi ile birlikte siirekli olarak kurumsal degerleri gelistirme

sorumluluguna sahiptir.

(1) Toplumunun karbonsuzlastirilmasina katkida bulunuruz.

Yetkililer ve calisanlar, hammadde olarak malzeme tedarik etmekle ytkiimliidiirler
ve Uretim asamasi, satis, lojistik ve saire dahil olmak tlizere her asamada cevre
tizerindeki yiikii azaltma faaliyetlerinde bulunacaklardir.

(2) Geri dontisiim odakl bir toplumun gerceklesmesine katkida bulunuruz.

Yetkililer ve calisanlar, atik liretiminin ve kaynak kaybinin tamamen azaltilmasini
ve suyun uygun sekilde kullanilmasini kiiresel olarak tesvik edeceklerdir.

(3) Cevresel riski azaltma faaliyetlerinde bulunuruz.

Yetkililer ve ¢alisanlar, risk yonetimi kavramina dayali olarak kimyasal maddelerin
kullanim ve emisyon diizeyini azaltmanin ve Kkirliligi dnlemenin kiiresel yollar
tizerinde ¢alisacaklardir.

(4) Biyolojik gesitliligin korunmasi i¢in ¢alisirz.
Yetkililer ve calisanlar, canlilardan faydalanmalarindan yola ¢ikarak biyocesitlilik
tzerindeki etkiyi azaltmak ve biyocesitliligin korunmasina katkida bulunmak igin
calisirlar ve biyogesitliligi olumlu yonde etkileyecek sekilde is faaliyetlerinde
bulunurlar.

flgili Standartlar
'Ricoh Grubu Cevre ilkeleri'
Ricoh Grubu Cevre Yonetimi Yonetmeligi (RGS-AEPA0001)
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Toplulukla bir arada yasama

Ricoh Grubu, paydaslarin goriislerini dikkate almak suretiyle lilkesinin veya bolgesinin
kiltir ve geleneklerine saygi duyacaktir ve topluma katkida bulunmak amaciyla
belirlenen 6ncelikli alanlar i¢in niyet ve sorumluluk ¢ercevesinde stirekli faaliyetlerde

bulunacaktir.

(1) Diinya kiiltiirlerine ve geleneklerine saygi gosteririz.

Yetkililer ve Calisanlar, faaliyet gosterdikleri cesitli uluslarin ve bélgelerin tarihine,
kiltiriine ve geleneklerine gereken saygiy: gosterecek sekilde hareket etmelidirler.

(2) Yerel topluluga katkida bulunan faaliyetlerde bulunuruz.

Yetkililer ve Calisanlar, Ricoh Grubu’'nun yerel toplumlarda hos karsilanmasini,
taninmasini ve giivenilmesini istediklerinden, yerel kiiltiiri ve ekonomiyi
ilerletecek katkilarda bulunmak suretiyle bu topluluklarla yakin bir sekilde
calismak icin caba gostermelidir.

(3) Topluma katkida bulunulmasina 6nem veren bir kurumsal ahlaki tesvik ederiz
Yetkililer ve Calisanlar, faaliyetlere goniilli olarak katilarak, sosyal katkilarda

bulunulmasina gereken degeri veren kurumsal bir ahlak anlayisi gelistirmeye
calismaldirlar.
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7 Kurumsal faaliyetlerin adil olmasinin
|

saglanmasi

7.1 Serbest rekabet ve adil ticaret

Ricoh Grubu, tekellerin yasaklanmasi, adil rekabet ve adil ticaretle ilgili yasa ve
yonetmeliklere siki sikiya bagh kalacak ve bunlardan kaginmaya yonelik hi¢bir islemde
bulunmayacaktir.

(1) Kurumsal faaliyetlerin karsilikli olarak sinirlandirilmasina yoénelik hi¢ bir
anlasmaya veya miizakereye girmeyecegiz. Yetkililer ve Calisanlar, rekabetci teklif
kosullar, tiriin fiyatlandirmasi, satis kosullari, karlar, pazar payi, satis alanlari ve
saire hususlar ile baglantili olarak ayni sektorde faaliyet gosteren rakiplerle,
kurumsal hareket ozgiirliigline karsilikli sinirlamalar getirmek icin yapilan
goriusmelere veya anlagsmalara katilmayacaklardir.

(2) Ticari pozisyonumuzu koétiiye kullanmayacagiz.

Yetkililer ve Calisanlar ticari konumumuzu, ticari ortaklarimiza kar getirmeyen
islemler empoze etmek i¢in kullanmayacaklardir ve ticari ortaklarimiz ve ti¢iincii
taraflar arasinda ticari sinirlamalar uygulamayacaklardir.

(3) Uygunsuz teshirler yapmayacagiz veya uygunsuz sekilde yiliksek primler veya
odiller teklif etmeyecegiz. Yetkililer ve Calisanlar, misterileri hatali bir {riin
secmeye sevk edebilecek teshirlerde bulunmayacaklar veya uygunsuz sekilde
ylksek primler veya dédiller teklif etmeyeceklerdir.

Related Standards:
"Manual for Compliance with Antimonopoly Law"
Ricoh Group Basic Regulation for the Prevention of Cartels (RGS-ALAA1009)
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7.2 Thracat ve ithalatin uygun kontrolii

Uluslararasi baris ve giivenligin saglanmasi icin giivenli ticaret kontrollerini ve uygun
ihracat/ithalat prosediirlerini gerceklestirmek amaciyla, Ricoh Grubu’'nun ("Doviz ve
Dis Ticaret Hukuku" ve "Glimriik Hukuku" acisindan Japonya'daki grup sirketleri)
tilkede/bolgede gecerli ihracat/ithalat ile ilgili yasa ve yoOnetmeliklere uymasi
gerekmektedir ve Amerika Birlesik Devletleri'ndeki ihracat/ithalat ile ilgili yasa ve
diizenlemelere ve ticari ortaklarin tilkelerinin ihracat/ithalatina iliskin yasalara aykiri
hareket etmeyeceklerdir.

Ticaret mallar ve teknolojilere yonelik gecerlilik degerlendirmesi

Yetkililer ve Calisanlar, sirket diizenlemelerinde yer alan dahili prosediirlere uygun
olarak, mallarin (lirtinler, bilesenler, ekipman, malzemeler) veya ilgili teknolojilerin
ihracat1 veya ithalatina yonelik herhangi bir kisitlamanin gegerli olup olmadigina
onceden karar verecek ve degerlendirme sonucunu kaydedecektir.

Miisteri ve ticaret degerlendirmesi (ihracat/ithalat izni gerekliliginin
degerlendirilmesi)

Yetkililer ve Calisanlar, mallar ihra¢ ederken, ithal ederken veya ilgili teknolojileri
saglarken, ilgili kisitlamalarin ve misteri ve kullanim gereksinimleri
degerlendirmesinin sonucuna gore, bu islemlerin ihracat ithalatla ilgili yasa ve
diizenlemeleri ihlal edip etmedigini veya bir izin gerektirip gerektirmedigini
onceden teyit etmelidir. Kisitlamalarin gecerli oldugu tespit edildiginde, uygun
ihracat/ithalat prosediirleri izlenecektir.

Silahlanmanin 6nlenmesine yonelik ihracat kisitlamalari

Yetkililer ve Calisanlar, mallarin veya ilgili teknolojilerin ticaretinde, kisitlamalarin
gecerli olup olmadigina bakilmaksizin, silahlanmanin 6nlenmesine yonelik ihracat
kisitlamalarinin ruhunu dikkate alarak goniillii olarak kontroller uygulayacaktir.

Yetkililer ve Calisanlar, ticareti yapilacak mallar ve saglanacak teknolojilerin sayet
ilgili silahlarin saptirilmasi, gelistirilmesi ve saire i¢in kullanilmas1 muhtemel ise
islem yapmayacaklardir. Ayrica herhangi bir stiphe varsa, siki miisteri incelemesi ve
islem incelemesinden sonra, inceleme kayit altina alinmak suretiyle, islemin
miimkiin olup olmadigy, ihracat ve ithalatla ilgili yasa ve yonetmeliklerin uyum
kurallari veya Ihracat ve Ithalatla ilgili mevzuata uyumla ilgili Ricoh Grubu Kurallari
tarafindan 6ngoriilen ihracat ithalat kontrol gorevlisi tarafindan belirlenecektir.

flgili Standartlar:

Ricoh Grubu Uluslararasi Ticaret Yonetmeligi (RGS-ATRA0003)

Ricoh Grubu Thracat ve ithalatla ilgili mevzuata (RGS-ATRA0001) uygunluk kurallari

Fatura Gereksinimleri (RGS-ATRC0002)

Menge Ulke Yoénetimi (RGS-ATRC0004)
Ihracat Kontrollii Mallar i¢cin Yénetim Standardi (RGS-ATRC0005)
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7.3 Sorumlu tedariki tesvik ederiz

Ricoh Grubu, tedarik zincirinde ESG (Cevre, Toplum, Yonetisim) konularini dikkate alir
ve kendi alanlarindaki cesitli sorunlara yamit olarak bu konular1 ¢6zmek veya
iyilestirmek icin tedarikgileri ile birlikte hareket etmektedir. Ricoh Grubu, bunun,
isletmelerin gelismesi acisindan itici giic olacagina, nihayetinde siirdiiriilebilir bir
toplum saglayacagina ve kurumsal degerin uzun vadeli gelisimi agisindan ilerleme
gosterecegine inanmaktadir.

(1) Tedarik kilavuzlar: sunariz ve isbirligi talep ederiz
Yetkililer ve Calisanlar, yerine getirmeleri gereken belirli sosyal sorumluluk
iceriklerini tedarikcilere sunacaklardir.

(2) Girisimlerin durumunu teyit ederiz ve iyilestirmeyi destekleriz
Yetkililer ve Calisanlar, tedarikcilerin kilavuzlara uyumunu ve c¢alismalarinin
durumunu anket ve saire yoluyla teyit edecekler ve gerektiginde tedarikg¢ilerdeki
sorunlarin iyilestirilmesine destek olacaklardir.
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7.4 Agirlama ve hediyelerle ilgili sinirlamalar

Ricoh Grubu, agirlama imkanlari veya hediye sunarken riisvet vermeyecek veya baska
sekillerde genel iyi is uygulamalarindan ayrilmayacaktir.

Kamu memurlarinin ve devlet memurlarinin agirlanmasi ve hediye verilmesi
Yetkililer ve Calisanlar, hiikiimetler gibi kamu kurumlarinin yetkililerini, yabanci
kamu gorevlilerini, her tilkenin yasa ve yonetmeliklerinde memur sayilanlar kisileri
ve hiikiimet yetkililerini agirlarken ve onlara hediyeler verirken her iilke, bolge ve
alanda gecerli olan kanunlara ve yonetmeliklere riayet edeceklerdir.

Yukarida belirtilenlerin disindaki is ortaklarinin agirlanmasi ve hediye verilmesi

Yetkililer ve Calisanlar, is ortaklarina ve saire kisilere uygunsuz agirlama imkanlari
veya yasalara ve etik is uygulamalarina aykir1 hediyeler vermeyecektir.

Agirlama imkanlarinin ve hediyelerin kabulii

Yetkililer ve Calisanlar, agirlama imkanlar1 veya hediyeler alirken derhal tstlerine
rapor verecek ve nasil hareket edeceklerini soracaktir.

flgili Standartlar
Ricoh Grubu Riigvet Onleme Standardi (RGS-AMCA0009)

7.5 Kamu kurumlariyla is yapmak ve siyasi katkilarda bulunmak

Ricoh Grubu, kamu kuruluslariyla is yaparken ve siyasi katkilarda bulunurken ilgili
yasalara uygun hareket edecektir.

Kesin tarafsizlik

Yetkililer ve Calisanlar, hiikiimet daireleri veya bolgesel (yerel) makamlarla is
yaparken, yasal sorunlardan kacinmaya her zaman 6zen gdostererek ilgili yasal
gerekliliklere ve diizenlemelere kat1 ve tarafsiz bir sekilde uyacaktir.

Uygunsuz siyasi katkilarda bulunulmamasi

Yetkililer ve Calisanlar, yasalarin aksine izin vermedigi siirece, islerinin ytuirtitiilmesi
sirasinda politikacilara veya siyasi makam adaylarina veya siyasi organizaslonlara
katkida bulunamazlar ve siyasi kampanyalarda dogrudan veya dolayli olarak
isbirligi yapamazlar.
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7.6. Organize Suc Orgiitleri ile ilgili faaliyetlerin yasaklanmasi

Ricoh Grubu, yasal goriinseler bile, siddet, tehdit veya dolandiricilik yoluyla ekonomik
kazang saglamaya c¢alisan tiim grup veya kisilere ("Organize Sug Orgiitleri") kars: kesin
bir tutum sergilemektedir ve bunlarla kesinlikle hi¢bir iliskisi olmayacaktir.

(1) Antisosyal Giiclerle iliski kurulmamasi

Yetkililer ve Calisanlarin, sivil toplumun giivenligini ve diizenini tehdit eden ve
ekonomik faaliyetleri aksatan Antisosyal Gii¢lerle kesinlikle iliskisi olmamahdir.

(2) Antisosyal Gii¢lerin haksiz taleplerinin reddedilmesi.

Yetkililer ve Calisanlar, Antisosyal Giicler tarafindan yapilan santajlar veya haksiz
talepler ile kars1 karsiya kalmalar1 halinde, para 6deyerek veya baska bir sekilde
onlarla uzlasmazlar. Yetkililer ve Calisanlar, bu talepleri derhal amirlerine
bildireceklerdir ve amir de genel yonetim departmani ile iletisime gececektir.

(3) Antisosyal Gliglerle is yapilmamasi.

Yetkililer ve Calisanlar, Antisosyal Giicler ile herhangi bir islemde bulunmayacaktir.
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7.7 Sirketin ¢ikarlarina aykiri ferdi eylemler

Ricoh Grubu, memurlarinin veya calisanlarinin, normal is faaliyetlerini yerine
getirmeleri sirasinda Ricoh Grubu i¢in herhangi bir dezavantaja neden olabilecek veya
olma tehdidi olusturabilecek hi¢bir eylemini onaylamaz.

(1) Sirketi bilgilendiririz
Yetkililer ve Calisanlar, sirket ¢ikarlariyla catisacak veya boyle bir ¢ikar catismasina
yol acabilecek hi¢bir islemde bulunmayacaktir. Boyle bir durum ortaya ¢iktiginda,

Yetkililer ve Calisanlar durumu derhal amirlerine bildireceklerdir.

(2) Sirketten 6nceden onay aliriz

Yetkililer ve Calisanlar, diger sirketlerin veya kuruluslarin memurlar1 olarak
atanmadan ve is s6zlesmeleri imzalamadan 6nce sirketten izin almahdir.

(3) Izinsiz Rekabette Bulunulmamasi

Yetkililer ve Calisanlar, 6nceden sirketin iznini almadan Ricoh Grubu ile rekabet
teskil edecek herhangi bir kisisel faaliyette bulunmayacak veya rakip bir sirketin
yOnetiminde gorev almay1 kabul etmeyeceklerdir.

flgili Standartlar
“Istihdam diizenlemeleri”
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Uygun bilgi yénetimi yoluyla gilven

kazanmak

8.1 Kurumsal sirlarin ydnetilmesi

Ricoh Grubu’'nun is siirecinde edindigi veya olusturdugu bilgiler, bunlarin énemine
bagh olarak kurumsal bir sir olarak ele alinmali ve gereken 6zenle yonetilmelidir.
Ayrica Ugiinci sahislardan (miisteriler, miisteri sirketleri, alt sirketler dahil) Ricoh
Grubu'nun topladig1 veya tligilincli sahislar tarafindan emanet edilmis olan bilgiler de
benzer sekilde kurumsal sir olarak yonetilmelidir.

(1) Yonetim kurallarina uyariz

Yetkililer ve Calisanlar, faaliyetleri sirasinda bilgi, materyal veya belge aldiklarinda
amirlerine haber vermeli ve bunlan ilgili sirketin kurallarina gére yonetmelidir.
Yetkililer ve Calisanlar ayrica istihdamlar1 sona erdikten sonra da bu kurallara
uymaya devam etmelidirler.

(2) Gizli bilgileri yalnizca yetkili kisiler agiklamalidir.

Yetkililer ve Calisanlar, sirket icinden veya disindan biri tarafindan sorulari
yanitlamalar1 veya materyal saglamalari istendiginde, ilgili soruyu yanitlamak veya
materyalleri sunmak agisindan gerekli yetkiye acikca sahip olmadiklar siirece,
talimat almak tzere ilgili talebi bir amire iletmelidirler.

(3) Bu bilgilerin kisisel maksatlar i¢in kullanilmayacaktir.

Yetkililer ve Calisanlar, sirket sirlarini yalnizca sirket islerinin sevk veidaresi i¢in
kullanacaklardir ve istihdamlari sirasinda veya sonrasinda sirket sirlarini kendileri
veya baskalari icin kullanmayacaklardir.

(4) Duiruist olmayan yollarla bilgi edinilmemesi

Yetkililer ve Calisanlar diirtist olmayan yollarla tiglincii taraflardan bilgi
almayacaklardir.

(5) Bilgilerin belirtilen amac ve kosullar disinda kullanilmasi yasaktir.
Yetkililer ve Calisanlar, bir sozlesmeye uygun olarak li¢lincii taraflardan bilgi
aldiklarinda, bu bilgileri miinhasiran s6z konusu s6zlesmenin amaci ve kosullari icin
kullanmalidirlar.
flgili Standartlar

Ricoh Grubu Kurumsal Sir Yonetimi Diizenlemeleri (RGS-AGAA0002)
BGYS Yonetim Standartlar1 (BGYS-SCO'lar i¢in) (RGS-AITC0008)
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8.2 Iceriden bilgi ticaretinin yasaklanmasi

Ricoh Grubu, kir elde etmek amaciyla is sirasinda igeriden 6grenilen bilgilerden
yararlanmak gibi menkul kiymetler piyasasinda saglikli ve adil islemde bulunulmasina
zarar verecek hi¢bir sey yapmayacaktir.

(1) Uglincii taraflara ifsada bulunulmamasi
Yetkililer veya Calisanlarin olagan is akisi icinde igeriden bilgi edinmeleri
durumunda, gorevlerini yerine getirirken bu bilgileri bilmesi gerekmeyen ti¢lincii
taraflara ifsa etmeyeceklerdir.

(2) Kisisel kazanc i¢in bilgilerin kullanilmamasi

Is sirasinda veya is sonucunda Ricoh Grubu veya diger sirketler hakkinda iceriden
bilgi edinen Yetkililer ve Calisanlar, Ricoh Grubunun veya diger sirketlerin menkul
kiymetlerini alip satamazlar veya iligkili diger alim satim faaliyetlerinde
bulunamazlar.

* "[ceriden edinilen bilgi", sermaye artirmalar (veya azaltmalar), ticari isbirligi
anlasmalari, satis rakamlari, karlar veya diger énemli dahili hususlara iliskin olarak
yayinlanmamis olan bilgilerdir.

8.3 Kisisel bilgilerin uygun yénetimi

Ricoh Grubu, miisteriler ve calisanlara ait kisisel bilgileri uygun sekilde yonetir ve
isletir.

(1) Ilgili yasalara ve i¢ diizenlemelere uygun olarak bilgileri isleriz

Yetkililer ve calisanlar, kisisel bilgilerin 6nemini anlamali ve bu bilgileri toplama,
saklama, kullanma ve imha etme stire¢lerinde ilgili yasa ve yonetmeliklere ve sirket
ici kurallara uygun sekilde islemelidir.
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8.4 Fikri miilkiyetin korunmasi ve kullanimi

Ricoh Grubu, kendisi i¢in deger tasiyan fikri miilkiyetleri yaratan faaliyetleri tesvik
edecek ve bu fikri miilkiyetleri uygun sekilde korumaya ve kullanmaya ¢alisacaktir.

Hizl Bildirim

Isyerinde yaratilan fikri miilkiyetlerin tamamu sirkete aittir. Yetkililer ve Calisanlar,
isyerinde yaratilan tiim fikri milkiyetleri (licretsiz patentler de dahil olmak iizere
patentler ile birlikte) derhal sirkete bildirecektir.

Harici taraflarin haklarina saygi gosteririz

Yetkililer ve Calisanlar, harici taraflarin haklarina saygi gosterecekler ve gorevlerini
yerine getirirken bu haklarin ihlal edilmemesini saglayacaklardir.

Ifsa ve sunum icin prosediirleri uygulariz

Yetkililer ve Calisanlar, akademik konferanslarda fikri miilkiyetleri ilan etmeden
veya yeni bir is modelinin uygulanmasi sirasinda fikri miilkiyetleri harici taraflara
ifsa etmeden ve lisanslamadan 6nce hem Ricoh Grubu politikasini hem de standart
prosediirleri izleyeceklerdir.

* Burada atifta bulunulan fikri miilkiyetler; patentler, faydali modeller, tasarimlar,
tescilli ticari markalar, programlara yonelik telif haklari, belirli devre
konfiglirasyonlarini kullanma haklari vb.'dir.

8.5 Kurumsal varliklarin korunmasi

Ricoh Grubu, kurumsal varliklarin (iiriinler, demirbaslar, bilgiler ve hem maddi hem de
maddi olmayan diger tiim varliklar) kontroliine yonelik kurallar olusturmustur ve
bunlar titizlikle uygulanmahdir.

Uygun Kontroller

Yetkililer ve Calisanlar, kurumsal varliklar gegerli kurallara siki sikiya bagh kalarak
uygun sekilde kontrol etmelidirler.

Uygunsuz Kullanim Yoklugu

Yetkililer ve Calisanlar, normal gorevlerinin gereklilikleri disinda sirket
varliklarinin hi¢cbirini sahsi olarak kullanmamalidir.

flgili Standartlar
“Istihdam diizenlemeleri”
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8.6 Uygun bilgilerin saglanmasi

Ricoh Grubu, genis bir paydas yelpazesiyle iki yonlii iletisimi tesvik edecek ve
kurumsal bilgilerin uygun ve tarafsiz sekilde ifsa edilmesini aktif olarak saglamaya
calisacaktir.

(1) Bilgileri aktif olarak ifsa ederiz

Ricoh Grubu’'nun kurumsal tavrini dogru bir sekilde duyurmak, grup ile toplum
arasinda daha derin bir karsilikli anlayis saglanmasi acisindan ilk 6n kosuldur.
Yetkililer ve Calisanlar, miimkiin oldugu kadar ¢ok kisinin Ricoh Grubu hakkinda
dogru bir anlayisa sahip olmasini saglamak icin normal prosediirleri uygulamal ve
aktif olarak adil ve zamaninda bilgi saglamaldir.

(2) Dogru kayitlar tutariz ve dogru raporlar hazirlariz

Yetkililer ve Calisanlar, muhasebe kayitlarini ve mali kayitlari ilgili yasalara ve sirket
diizenlemelerine uygun olarak tutmalidirlar. Bu tiir kayitlar ayrica igerikleri
eksiksiz, adil, dogru, zamaninda ve kolay anlasilir olacak sekilde diizenlenmelidirler.
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Diger (tanimlar, idare)

Tanimlar
Bu Kilavuzda kullanilan terimlerin tanimlar1 asagidaki gibidir:

1. "Ricoh": Ricoh Company, Ltd. kurulusunu ifade eder.

2. "Ricoh Grubu": Ricoh ve konsolide Grup Sirketlerini ifade eder.

3. "Ricoh Grubu Sirketleri": Ricoh Grubunda yer alan ferdi sirketleri ifade eder.

4. "Yetkililer ve Calisanlar": Yoneticiler, denetgiler, icract memurlar, yonetim kurulu
liyeleri, isttihdami diizenleyen diizenlemeler kapsaminda yer alan herkes ve
herhangi bir sifatla istihdam edilen diger herkesi (kismi zamanl veya gecici
olarak istihdam edilmis olanlar dahil) ifade eder.

Idare
Bu Kilavuzun idaresi, ilgili Ricoh Grup Standardi tarafindan tanimlanir.
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