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Cevap: Evet, çikolatanın fiyatı düşük olsa da yaptığınız ilkelere aykırıdır. 
Böyle durumlarda iki ayrı fiş almayı ilke edininiz. Olmadı, masraflarınızı 
yazarken, fişteki toplamdan özel giderinizi düşüp masrafa kalanını 
yazınız ve muhasebeye bu şekilde gönderiniz.

Soru: Bir toplantı için kurabiyeleri pastaneden kendim gidip aldım. 
Kızımın çok sevdiği 2 TL değerinde ki çikolatadan da bir paket aldım. 
Ödemeyi Kredi Kartı ile yaptığım için tek fiş kesilmiş oldu ve bu fişin 
tamamını masraf göstermek zorunda kaldım, bu sorun yaratır mı?
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Cevap: Bu yemeklerin sıklığı “iş dünyasında kabul edilebilir standartların”
dışında görülebilir. Hediye Kabul etme Politikamızı kendisiyle paylaşınız, 
yemeklerin parasını sıra ile ödemeyi teklif ediniz.

Soru: Bazı işleri almamız için kamuya bağışlar yapmamız sözlü olarak ısrarla isteniyor. 
Bu tür kurumlara bağış yapabilir miyiz ve bu kuruluşlara yapılacak ödemeleri şirket 
masrafı olarak gösterebilir miyiz?

Cevap: Bir işi alma karşılığı bağış adı altında para verilmesi hem 
kanunlarca, hem de ORAU Etik Kurallarınca yasaklanmıştır.

Soru: Şirketimin Makine Bakım Bölümünde yönetici olarak çalışıyorum. 
Yeni alınan makinelerin ve yedek parçaların şartnamelerini ben yazıyorum. 
Yeni çalışmaya başladığım bir tedarikçi, ilk sipariş edilen makine takımının
yanı sıra, fiyatı 750 dolar olan bir müzik setini de bana göndermiş.
Ne yapmalıyım?

Cevap: Tedarikçiyi arayıp teşekkür ediniz. ORAU İş Etiği kuralları ve Hediye 
Kabul Etme ve Verme Politikasının böyle bir hediyeyi şirket adına dahi kabul 
etmenize olanak vermediğini belirterek, hediyeyi geri yollayınız veya bu 
hediyeyi bir hayır kurumuna bağışlayınız ve tedarikçiyi bilgilendiriniz.

Soru: Şehir dışından gelen bir tedarikçimiz ayda en az iki kez merkezimize gelir; 
görüşmeden sonra da beni öğle yemeğine çıkarmak için çok ısrar eder. 
Çok hoş sohbet biri olduğu içinde genellikle kendisini kırmam. Bu öğle yemekleri 
sırasında rakipler ve piyasa hakkında önemli bilgilere ulaştığımı iş arkadaşlarım ve 
yöneticilerim de biliyor. Hediye Kabul Etme ve Verme Politikasına göre 
“Kurum iş hedefleriyle uyumlu iş dünyasında kabul edilebilir standartlarda eğlence,
ikram ve yemek alabilirler.” Bu yemeklere çıkmamda bir sakınca var mı?
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Cevap: Elbette hayır. Gizli bilgilerin Korunması Politikasında “Şirket politikasını yansıtan 
ve kişiye özel olan personele ait ücret, yan fayda ve benzeri özlük bilgileri gizlidir. 
Personele ait bilgiler kişiye özel olarak gönderilir. Personelin bu bilgileri başkalarına 
açıklaması veya bilgileri açıklanması için diğer çalışanlara baskıda bulunulması kesinlikle 
yasaktır” denilmektedir. Gene de bir baskı hissederseniz, İnsan Kaynakları Bölümünü veya 
yöneticinizi arayınız.

Soru: Şirkette Geliştirme Bölümünde çalışıyorum. Kendi bölümümüzde gördüğüm 
eksiklikleri tamamlamak için iş ve özel zamanımı vererek yarattığım bir eğitim programı, 
grafik sunum formları, araştırma soru formları gibi pek çok doküman var. Bunları başka 
şirketlerde çalışan arkadaşlarımla paylaşmamda ve şirketten  ayrıldığımda yanımda 
götürüp yeni işimde kullanmamda bir sakınca var mı?

Cevap: Evet sakınca vardır. Bir işyerinde çalışırken gerek iş gerekse özel zamanımızda 
(mesai saatleri dışında) iş ile ilgili ürettiğiniz tüm dokümanlar, formlar, işler o şirketin fikri 
mülkiyetindedir. Şirket sizi işe aldığında bilginiz becerileriniz yaratıcılığınız için para 
ödemektedir. Bu belgeleri şirket üst yönetiminin yazılı izni olmadan başkalarıyla 
paylaşamaz, başka bir şirkete transfer olduğunuzda da kullanamazsınız. Bu şirkette 
yarattığınız, bu şirketin mülkiyetindedir.

Soru: Aynı bölümde çalışanların, yılbaşlarında birbirlerinin maaş artışını öğrenme 
merakları malum. Bu benim ilk yılım. Arkadaşlarım bana da maaşımı ve yapılan artışı 
soruyorlar. Onlara maaşımı söyleyebilir miyim?
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Soru: Kadın elemanların bir süre çalıştıktan sonra ailevi nedenler ile işi terk ettikleri 
gözlemlenmektedir. Şirket üst yönetiminin büyük emek harcayarak yetiştirdikleri 
kadın elemanların işi beklenmedik bir anda terki dolayısıyla yaşadığı sorunlar 
ortadadır. Bu nedenlerle uzun vadeli gelişme planları olan görevlere kadın 
elemanları yerleştirmeyi düşünmüyorum. Tamamen rasyonel nedenlerle ve iş 
verimliliği açısından aldığım bu karara uygun davranmam, ayrımcılık olarak 
yorumlanabilir mi?

revire

Cevap: Sözünü ettiğiniz düşünce ayrımcı bir düşüncedir. “ORAU insan kaynakları 
politika ve uygulamaları; işe alma terfi-transfer-rotasyon ücretlendirme ödüllendirme, 
sosyal haklar vb. diğer tüm uygulamaların adil olmasını sağlar.” Kurum içinde çalışanlar 
arasında cinsiyet ve benzeri nedenler ile ayrımcılık yapılmasını kabul edilemez.
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Cevap: İşe almak istediğiniz kişi, kurumsal işe alma süreçleri sonucunda, işe 
almak istediğiniz pozisyon için en uygun kişi olarak belirlenmişse ve babası 
ile aynı bölümde çalışmayacaksa, işe alınması kurallarımıza aykırı değildir.

Soru: Şirketimizde çalışan müdürlerden birinin oğlunu işe almak istiyorum. 
Bu kurallarımıza aykırı mı?
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Soru: Şirketimizde yıllarca büyük sadakatle çalışmış bir arkadaşımız, emekliye ayrıldı ve 
danışmanlık şirketi kurdu. Kendisinin düzenlenmesinde büyük emek harcamış olduğu 
bilgi toplama formunun bir örneğini kendisine vermemi rica etti. Bu formda gizlilik arz 
eden bir doküman. Ne yapmalıyım?

Cevap: İş Etiği Kurallarımız arasında gizlilik yer alır. Topluluğumuza rekabet açısından 
avantaj sağlayan bilgilerle, dışarıya duyurulması dezavantaj sağlayabilecek bilgi sistemler, 
gizlilik kapsamına girer. Bu bilgiler sadece ORAU’nun amaçları doğrultusunda kullanılır; 
bu bilgileri sadece belirlenen yetkiler dahilinde ilgili kişilerle paylaşırız. Üzerinde büyük 
emek harcanarak oluşturulmuş bu form, şirket know-how’ı oluşturuyor ve gizlilik 
kapsamına giriyor olabilir. Eğer form ORAU know-how’ı kapsamına giriyorsa vermemelisiniz. 
Ne yapmanız gerektiğinden emin değilseniz, konuyu detayıyla yöneticinizle görüşünüz.
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Cevap: Evet, duyurmalısınız. Bu müteahhidin kanunsuz uygulamaları şirket 
adına leke sürebilir. ORAU Etik kurallarına uygun davranmadığını öğrendiğimiz 
şirketlerle iş yapmayı sürdüremeyiz. ORAU adına sorumluluklarımız “doğruluk 
ve meşruiyet kriterlerine uyan iş ortakları ile çalışmayı amaçlarız” derken bu tür 
durumlara dikkat çekmektedir. 

Soru: ORAU’da hizmet veren taşeron şirkette çalışan bir tanıdığım, bu şirketin 
çalışanlarının sigorta primlerini düzenli yatırmadığını ve bu nedenle de daha 
düşük fiyat verebildiğini söyledi. Hizmet aldığımız bu şirketin yasalara uygun 
olmayan uygulamaları şirketimizi bağlar mı? Bu durumu şirketimize duyurmalı 
mıyım?
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Cevap: Şirketin çalışanlarına tahsis etmiş olduğu tüm kaynaklar, ilgili lokal prosedür 
veya genel politikalar kapsamında kullandırılır. Bunun dışında şirket tarafından şahsınıza, 
iş ve özel kullanımız için tahsil edilmiş araçlar, şirket dışında ki kişilere kullandırılamaz.

Soru: İskoçya’da yaşayan kardeşim bu hafta sonu Türkiye’ye bir haftalığına geliyor. 
Ben de bir haftalığına bir otelde yatılı bir eğitim programına katılacağım. Kendisine 
şirketin bana tahsis ettiği arabayı vermemde ve böylece vicdanımı rahatlatmamda 
Şirket Etik İlkelerine aykırı bir durum var mı?
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Cevap: Evet, işlem şifreleri kişiseldir. Şifreniz kullanılarak yapılan bir hata durumunda 
siz kişisel olarak sorumlu olursunuz. Şirket bilgilerinize erişim için kullanılan şifreler, 
kullanıcı kodları ve benzeri tamamlayıcı bilgiler gizli tutulur, yetkili kullanıcılar dışında 
kimseye açıklanmaz.

Soru: Şirkette ortak bilgisayar dosyalarına ulaşmak için kullanılan şifreleri unutan bazı 
arkadaşlarım benden kendi şifremi vermemi istiyorlar. İşlem şifremi arkadaşlarımla 
paylaşmam sorun yaratır mı?
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Soru: Yöneticimin benden istediği işin şirket kurallarına aykırı, hatta belki de kanunlara 
aykırı olduğunu düşünüyorum. Kendisine bunu söyleme çekiniyorum. Konuyu etik kurula 
bildirsem bunun benden çıktığını öğrenecek ve buna karşı tepkisinden çekiniyorum. 
Ne yapmalıyım?

Yanıt:  Her şirkette hatalı düşünen ve davranan kişiler olabilir. Eğer sizden istenen 
işin İş Etiği Kurallarımız veya Politikalarımıza ve hatta kanunlara aykırı olduğunu 
düşünüyorsanız, kuşkunuzu uygun yollarla üstlerinizle paylaşınız. Kural ve politikalarımız 
“Disiplin yaptırımları, uygunsuz davranışlar ve fiiller konusunda bilgi sahibi olup gerekli 
bildirimi uygun şekilde yapmayan kişilere de uygulanacaktır” demektedir. 
Şirket yönetimleri ORAU’ya uygun olarak ve Etik kurul ile iş birliği içerisinde Etik Kurallar 
çerçevesinde yapılan şikayet ve bildirimlerin gizliliğini garanti etmek ve bireyleri
bildirimleri sonrasında korumaktan sorumludur.

Soru: Dün akşam geç vakit raporumun baskılarını almaya gittiğimde 
fotokopi / baskı makinesinde bölümümüzde çalışanların özlük bilgilerini, 
maaşlarını gösteren bir takım fotokopi buldum. Ofiste benden başka kimse 
kalmamıştı. Kimseyi zor durumda bırakmak istemiyorum ama içinde 
benimkilerinde yer aldığı bu tür bilgilerin ortada bırakılması doğru değil. 
Ne yapmalıyım?

Cevap:  Etik kurallarımızda “gizli bilgilerin dikkatli tutulması, saklanması ve 
açığa çıkmaması için gerekli önlemler alınır” şeklinde belirtilmiştir. Bulduğunuz 
raporu bir zarfa koyup sabah ilk iş olarak uygun mercilere ulaştırınız.

Soru: Bana da gelen bazı e-postalarda, rakipler hakkında yararlı ve bazen 
de komik bilgiler yer alıyor. Bunları iş arkadaşlarımla paylaşmamda sakınca var mı?

Cevap: Kişiler ve kurumlar ile ilgili, kaynağı ve doğruluğu belli olmayan beyanlar 
veya dedikodu niteliğinde bilgiler şirket mail hesaplarından gönderilmemeli ve 
yayılmamalıdır. Bu tarz mesajlar doğru olsa bile şirket e-posta adresinizden yayılacağı 
için rakiplerimiz veya içerikte adı geçen diğer firmalar için kötü bir iş repütasyonuna 
neden olabilir. Ayrıca bu firmalar ve rakipler tarafından siz veya şirketimiz yasal davalar 
ile karşı karşıya kalabilir. Bu tarz “spam” mesajlar grubun mail sisteminde yayınlanamaz.

Soru: Şirketin Satın Alma Sorumlusuyum. Kayınbiraderimin bir ay önce Genel Müdür 
olarak atandığı bir şirket bize tedarikçi olarak hizmet vermeye talip. Şirket daha 
önce de bizimle çalışmıştı. Ne yapmalıyım?

Cevap: Çıkar Çatışması Politikamızda “çalışanlar aile fertleriyle dostlarıyla veya 
ilişkide bulunan 3. Şahıslarla iş ilişkisine giremez”. Örneğin : “Satın alma yetkisi 
bulunan bir çalışan aile fertlerinden birinin çalıştığı bir tedarikçi ile iş yapmaktan 
kaçınmalıdır’’ denilmektedir. İstisnai haller Yönetim Kurulu Başkanı’nın bilgisi ve 
onayına tabidir. Durumu Genel Müdürünüze açıklayın ve bu konuda karar 
verecek kurulda yer almayınız.
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Soru: Şirketin Proje Müdürlüğünde görevliyim. Evimde tadilat yapmam gerekiyor. 
Bana tavsiye edilen şirketlerden birinin şirketimize de bazı tadilat hizmetleri verdiğini 
öğrendim. Şirket sahibi evimi çok uygun bir fiyata ve büyük itina göstererek 
yapacağını söyledi. Nasıl bir yol izlesem?

Cevap: Şirket politikalarını uygulatmaya yönelik yönetici ısrarlarını taciz olarak değer-
lendiremezsiniz. İş yerinde verimliliği ve etkinliği sağlamak ve sürdürmekten sorumlu bir 
kişi olarak yöneticiniz gizlilik ve verimlilikle ilgili şirket politikalarını uygulamanızı 
istemektedir. Yöneticiniz, bölümümüzde şirket evrakının düzenli tutulmasından, 
dosyalama sisteminin iyi işlemesinden, gizli bilgilerin kurallara uygun saklanmasından 
sorumludur. Bu nedenle, yöneticinizin düzenli masa politikasında ısrarını özel alanını 
taciz değil de görevle ilgili bir uyarı olarak yorumlamalısınız.

Cevap: Çıkar Çatışması Politikaları içinde “Şirket Müşterileri, taşeronları veya tedarikçileri 
ve Şirketin Ticari İlişki içerisinde bulunduğu diğer kişi ve / veya kuruluşlarla özel bir iş 
ilişkisine girilemez, kişisel amaçlı mal / hizmet alınamaz” denilmektedir. Şirketin tadilat 
için önerdiği fiyat piyasada kabul edilebilir düzeydeyse ve siz bu şirkete işyerinizde tek 
başınıza proje vermekten sorumlu değilseniz, teklifi kabul edebilirsiniz. Bu ticari ilişkiyi 
yöneticinize yazılı olarak duyurmanızı tavsiye ederiz. Eğer şirketin verdiği fiyat piyasanın 
çok altındaysa başka bir şirketle anlaşmanızı öneririz.

Soru: Eşimle birlikte çevrede ihtiyaç duyulan kalitede ürünler sunacak bir butik açmayı 
tasarlıyorum. Boş zamanlarımda Orhan Holding Topluluğunda kullanmadığım yetenekleri 
değerlendireceğim. İş saatlerinde eşimin başında duracağı bu butiği açmam ve 
işletmesinde katkıda bulunmam ORAU Kurallarına aykırı mı?

Cevap:  Etik kurallarımızda belirtilen koşullar dışında aykırıdır. Çalışanlar doğrudan ve 
dolaylı yollarla tacir veya esnaf sayılmasını gerektiren çalışmalarda bulunamaz, her ne 
ad altında olursa olsun çalışma saatleri içinde veya dışında bir başka kişi ve / veya kurum 
için ücret veya benzer bir menfaat karşılığı çalışamazlar.

Soru: Yöneticimin bana karşı davranışlarından rahatsızlık hissediyorum. Akşamları 
birlikte yemeğe çıkmayı teklif ediyor, yalnız olduğumuz zamanlarda evlilik dışı 
ilişkilerden söz açıyor. Ne yapmalıyım?

Cevap: Bir kimsenin vücut dokunulmazlığının cinsel amaçlı / içerikli veya fiziksel 
temas olmaksızın cinsel amaçlı / içerikli sözlü şakalara ve ifadelere maruz kalması, 
taciz olarak tanımlanmaktadır. Buna göre bu tanım dahilinde değerlendirilebilecek 
herhangi bir davranış sergilenmesi yasaktır. Ayrıca herhangi bir taciz hakkında 
şikayet ve bildirimde bulunan veya soruşturma esnasında yardımcı olan kişilere 
karşı olumsuz hal ve davranışlarda bulunanlara aynı şekilde tolerans 
gösterilmemektedir. Eğer yöneticinizin veya bir arkadaşınızın onaylamadığı 
cinsel yaklaşımlarda bulunduğunu düşünüyorsanız, İnsan Kaynakları Bölümüne 
başvurunuz veya Etik Kurul’u arayınız.

Soru: Verilen görevleri zamanında tamamlarım. Yönetici masamın dağınıklığına takmış. 
Benim çalışma biçimim de bu. Böyle devam edersem, bu durumun sicilime işleneceğini 
söyleyerek bana gözdağı vermeye de başladı. Bu davranışın “özel alanı taciz” veya 
mobbing olarak değerlendiriyorum. Ne dersiniz?
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