GIPTA OFiS KIRTASIYE VE PROMOSYON URUNLERi iIMALAT SANAYi ANONIM SIRKETI
SINIRLI TEMSIL VE iDARE GRUPLARININ BELIRLENMESINE iLiSKiN iC YONERGE
ic Yonerge No: 2023/1

BIRINCIi BOLUM
GENEL HUKUMLER

Amag

MADDE 1 - Bu i¢ Yénerge’nin amaci; Gipta Ofis Kirtasiye ve Promosyon Uriinleri imalat Sanayi Anonim
sirketi’ni her hususta minferiden veya miistereken temsil edeceklerin yetkilerinin kanun, ilgili mevzuat
ve esas sozlesme hikimleri cergevesinde belirlenmesi ile Yonetim Kurulu’nun haiz oldugu devredilebilir
yonetim yetkisinin kismen devri dahil sirket yénetiminin diizenlenmesidir.

Kapsam
MADDE 2
1.Bu Yonerge, Sirket yénetiminde yetkili, gorevli ve sorumlu kilinan yéneticilerin yetki, gbrev ve
sorumluluklarinin kapsam ve sinirlari, gérev tanimlari, gérev yerleri, bagli olduklari ve bilgi
sunmakla yukimli olduklari yetkililer ile ilgili esas ve usulleri kapsar.
2.Yonetim Kurulu ve Yénetime Yetkili Kisiler, Yonerge’de belirtilen konular haricinde de kendilerine
bagh personele bu ydnergede yer almayan konularda talimatlar verebilir, gorevlendirmeler
yapabilir, vermis oldugu gérev ve talimatlari geri alabilir, degistirebilir.
3.Isbu Yénerge'de yer alan rakamsal mali yetkilendirmeleri asan yetkilendirmeler Yénetim Kurulu
Kararlari ile yapilarak ek yetkiler tahsis edilebilir. Yénergede belirlenen parasal limitler, Yonetim
Kurulu tarafindan her zaman degistirebilir.
4.Yasal mevzuat uyarinca Yonetim Kurulu'nun devredilemez goérev ve yetkileri saklidir. Yénetim
Kurulu’nun devredilemez gorev ve yetkileri kapsaminda yapilmasi gereken hazirlik cahsmalar,
raporlama calismalari ve Y&énetim Kurulu tarafindan alinan kararlarin icrasi icin yapilmasi
gerekenler Yonetim Kurulu Karari ile yetkilendirilen kisiler ve her haliikdrda ek olarak icra Kurulu
Uyeleri tarafindan yerine getirilir.

Hukuki Dayanak

MADDE 3 - Bu Yonerge;

Turk Ticaret Kanunu’nun 367. maddesinin 1. fikrasi, 371. maddesinin 7. Fikrasi hiikiimlerine ve Sirket
esas sozlesmesinin 9. maddesinde yer alan; Sirketin yonetiminin bir ic ydnerge ile kismen veya tamamen
Turk Ticaret Kanunu'nun 367. maddesine gére Yonetim Kurulu tarafindan Murahhas Uyelere veya
Middurlere devredebilecegine iligskin hiikkiimlerine dayanilarak hazirlanmistr.

Tanimlar ve Kisaltmalar
MADDE 4 — Bu Yonerge'de gegen;
1.“Bagli Kurulug” herhangi bir kisi ile ilgili olarak béyle bir kisiyi (i) dogrudan veya dolayl olarak
kontrol eden, (i) béyle bir kisi tarafindan kontrol edilen veya (iii) béyle bir kisi ile ortak kontrol
altinda bulunan diger herhangi bir kisiyi,
2.“Esas Sozlesme” Sirket esas s6zlesmesini,
3.“Istirak” Sirketin pay sahibi oldugu ve dogrudan veya dolayli olarak yonetimine ve ortakllk
politikalarinin belirlenmesine katildigi sirketleri,
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4.“Mali YiI” Sirketin mali yili olan 1 Ocak ile 31 Aralik arasindaki dénemi,
5.“Sirket” Gipta Ofis Kirtasiye ve Promosyon Uriinleri iml. San. A.S."yi,
6.“Yonerge” ishu i¢ Yonerge'yi,
7. “Yonetim Kurul Uyeleri” Sirketin Yénetim Kurulu Uyelerini,
8."Yonetime Yetkili Kisiler” isbu Yonerge’nin 5. maddesinde belirtilen kisileri,
9.“TTK” 6102 sayil Tiirk Ticaret Kanunu’nu

ifade eder.

Yonetime Yetkili Kisiler

MADDE 5 - (1) Yénetim Kurulu tarafindan isbu Yonerge ile yénetime yetkili kilinanlar asagidaki gibidir:
1.Genel Middr
2.Finans ve Mali isler Direktori

Esas ve Usuller
MADDE 6 - Yonetime Yetkili Kisiler, agagidaki esas ve usullere uygun hareket eder.
1.Y6netim yetkilerinin sorumlulukla dengeli, tam ve dogru olarak kullanilmasi esastir.

2.Kendisine yonetim yetkisi verilen yonetici, yetkilerini; gbrev, hizmet ve sorumluluklarin gerektirdigi

sekilde ve dikkatle kullanir.

3.Kendisine yonetim yetkisi verilen yénetici, yonetim yetkisini kullanirken yasal mevzuata, Sirketin
faaliyetlerine iligskin ruhsat ve izinlerin hiikim ve kosullarina, Esas Sozlesme’ye isbu Yonergede
belirtilen yetki kapsam ve sinirlari ile usul ve esaslara, yillik is planina, yillik biitceye, Sirketin

bagli oldugu sozlesmelerinde yer alan taahhiitlere uygun sekilde hareket eder.
4.Yetkiler eksiksiz, zamaninda ve dogru olarak kullanilir,

5.Yonetim Kurulu, alacagi bir karar ile isbu Yonergeyi her zaman tadil etmeye, Yonerge'de

duzenlenen yetkileri artirmaya, azaltmaya veya kaldirmaya yetkilidir.

6.YOnetim Kurulu kararinda kendisine yonetim yetkisi verilen Yénetim Kurulu Uyeleri, Y&netim
Kurulu Uyeleri adina hareket edenler, icra Kurulu Uyeleri, Koordinatérler, Midiirler, bunlarin
yardimcilari ve diger imza yetkilisi tayin edilenler de imza yetkilerini igbu Yénergede belirtilen

esaslara uygun olarak kullanacaklardir.

7.Kendisine ydnetim yetkisi verilen Yénetici, bu nedenle veya bu kapsamda almis oldugu Sirket, bagli
ortakliklari ve istirakleri ile ilgili bilgilerin gizliligini koruyacak, iigiincii kisilere agiklamayacak,

gorev ve yetkisi disinda baska hicbir amag icin kullanmayacaktir. Ancak, Yéneticinin herhangi bir
kusuru veya dahli olmaksizin kamuya agiklanmis bilgiler ile yasal olarak ilgili resmi mercilere

aciklanmasi gerekli bilgilere bu hiikiim uygulanmaz.

8.Kendisine Sinirli imza yetkisi verilecek kisiler, bu yetkileri kullanirlarken bagl olduklari makami,
yetkilerini neden kullandiklarina veya kullanacaklarina dair gerekceleri ile birlikte

bilgilendireceklerdir.

Sorumluluk

MADDE 7 - Bu YoOnerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru kullaniimasindan, isbu Yénerge’nin 5.
maddesinde sayilan Yonetime Yetkili Kisiler basta olmak lizere, onlarin yetkilendirdigi diger kisiler ile

organizasyon semasinda o yetkilere bagl kisiler de sorumludur.
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iKINCi BOLUM
ORGANIZASYON YAPISI

Genel Mudiir Atanmasi

MADDE 8 — Genel Miidir, Yonetim Kurulu tarafindan atanir. Genel Midir, Yénetim Kuruluna baglhidir ve
ona kargi sorumludur, Yonetim Kuruluna bilgi sunmakla yuktmltduar.

Genel Mudir gérev ve yetkilerinin, dzliik haklarinin belirlenmesi ve azli ile ilgili kararlar Yonetim Kurulu
tarafindan verilir.

Genel Miidiir Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 11

1.Satinalma ve Lojistik adina malzeme ve hizmet tedarigini saglamak.

2.Birimlerden gelen malzeme ve hizmet taleplerini degerlendirerek, istenilen kalitede, istenilen
zamanda, en uygun fiyata yurtici veya yurt disindan teminini koordine etmek.

3.Malzeme temininde giimriik islemleri dahil olmak tizere biitiin lojistik faaliyetleri yénetmek.

4.Yasal mevzuat ve sartlara uygun hammadde, malzeme veya hizmeti tedarik edilmesini saglamak.

5.5atin alma gerceklestiriimeden 6nce (riinle ilgili galigilan firmalardan gelen teklifler ile olusan
degerlendirmeleri inceleyerek karara baglamak.

6.Piyasa sartlarina ve sirketin finansal yapisina uygun 6deme sekilleri belirlenmesini saglamak.

7.Talep edilen malzemenin veya hizmetin 6zelliklerini, teslim siiresini, teslim seklini ve &deme
kosullarini tam olarak belirten satinalma sézlesmelerini kontrol etmek.

8.Tedarikgi degerlendirmelerini periyodik olarak yapilmasini saglamak.

9.Tedarik¢i degerlendirme faaliyetlerini onaylamak.

10.Gerekli hallerde, tedarikgilerden diizeltici faaliyet talep etmek, bu faaliyetleri takip edilmesini
saglamak.

11.Tedarikgi olabilecek firma sahipleri ve personeli ile diizgiin beseri iliskiler kurmak.

12.Satin alma ile ilgili olugabilecek problemleri list yonetime bildirmek.

13.Uretim, idari isler ve Mali igler, Filo-Lojistik birimleri ile koordineli ¢alismak.

14.Sirket araglarinin yonetiminden sorumlu olmak, kullanacaklarin prosediirlere ve yonetmeliklere
uygun sekilde davranmasini denetlemek.

15.14.Sirket yetkilileriyle beraber araglarin giizergdh ve sevkiyat planlamasini yaparak araclarin
azami verimde kullanilmasini saglamak.

16.Fayda, maliyet analizleri ile arag filosunun giiniin gereklerine uygun hale getirilmesi calismalarini
yurlitmek, raporlamak.

17.Teknik cihazlar, bina ve tesisatlarin koruyucu bakim, onarim, ve yenileme faaliyetlerini, 1si, enerji
kaynaklarini yénetmek.

18.Kurye ve ulagtirma hizmet faaliyetlerini organize etmek. Gerekli tedbiri almak ve uygulamak.

19.Sorumlulugu altindaki ekiplerin performans ve verimliliginden sorumlu olmak, diizenli olarak
olcmek, raporlamak ve artirmak.

20.Yonetimi altindaki tim kadrolarin sirket ilkelerine, genel kurallarina, uygun sekilde hareket
etmelerini ve Ustlendikleri gérevde basarili olmalarini saglamak.

21.Kadrolarin birbirlerini ikame edecek sekilde yetismelerini saglamak.

22.Personelin sirket kurallarina ( kilik, kiyafet, mesai giris ve cikis saatleri ) uyumunu saglamak ve

denetlemek S
SIPTA

“h . r Gad.

82 Alfind NKARA
5 7062 \Tic, . N0:95940
520 0019



23.5irkette bulunan bitiin arag ve genel kullanim malzemelerinin kontrol ve denetimini yapmak.

24 Hizmet alinan temizlik ve mutfak personellerini koordine etmek

25.Merkez ofiste yer alan mutfak ve temizlik igleri ile ilgili eksikleri gidermek, malzemeleri temin
etmek, ilgili faturalarin kontrolii sonrasi Mali isler Birimine teslim etmek.

26.0zel guinlerde personele dagitilan ikram ve hediyeliklerin tedarik etmek, Organizasyonu saglamak

27.Merkez ofisteki Tlim alanlarin gerekli tesisat, klima, elektrik, jeneratér, su ve mobilya bakim ve
onarimlarini saglamak.

28.Yangn tiip ve sondiriici ekipmanlarinin periyodik kontrol ve bakimlarini yaptirmak.

29.isletmeye gelen misafirlerle ilgili ulagim ve konaklama organizasyonlarini saglamak.

30.Gorevlendirme ile ilgili kullanilan formlari doldurmak, takibini saglamak (zimmet formu, arac
kullanim formu)

31.Merkez ofisle ilgili elektrik, su, dogalgaz ve aidat fatura takibini yaparak, idari Mali isler birimini
yonlendirmek,

32.Yasal evraklari Resmi makamlara ulastirmak ve takibini saglamak.

33.Satinalma ve Lojistik Mudirliigi adina malzeme ve hizmet lojistigini gerceklestirmek.

34.Birimlerden gelen malzeme ve hizmet taleplerini degerlendirerek, istenilen kalitede, istenilen
zamanda, en uygun fiyata yurtici veya yurt disindan lojistigini saglamak.

35.Malzeme temininde gumriik islemleri dahil olmak (zere biitiin lojistik faaliyetleri
gerceklestirmek.

36.Yasal mevzuat ve sartlara uygun hammadde, malzeme veya hizmeti lojistigini saglamak.

37.Giincel GUimriik mevzuatini takip etmek.

38.5atin alma surecinde, tedarik edilecek Uriin veya hizmetin istenilen kaliteye uygunlugu ile alakal
belgeleri sorgulamak.

39.Piyasa sartlarina ve sirketin finansal yapisina uygun 6deme sekilleri belirlemek.

40.Talep edilen malzemenin veya hizmetin &zelliklerini, teslim siiresini, teslim seklini ve ddeme
kosullarini tam olarak belirten satinalma sdzlesmesinin lojistik faaliyetlerini koordine etmek.

41.Malzeme veya hizmet temini sonrasinda gerceklestirilecek, teslim ve teselliim islemlerini
gerceklestirmek.

42.Malzeme veya hizmet temini ile ilgili olarak duzenlenen hakedis ve faturalarin kontrollerini
yapmak.

43.Gerekli hallerde, tedarikgilerden dizeltici faaliyet talep etmek, bu faaliyetleri takip etmek.

44 Tedarikgilerden temin edilen mazlemenin lretimine iligkin belgelerin teminini saglamak.

45.Tedarikgi olabilecek firma sahipleri ve personeli ile diizglin beseri iliskiler kurmak.

46.Lojistik Fiyat tekliflerini toplamak, giincellemek, dosyalamak.

47.Uretim, idari isler ve Mali isler birimleri ile koordineli calismak.

48.0nayl Lojistik firmalariyla ilgili check Listesinin olusturulmasi ve giincelliginin takibini saglamak.

49.Sirket tarafindan bolgeye tahsis edilmig olan araglarin servis bakim ve onarimlarini takip etmek.

50.Araglarin teknik muayene ve egsoz emisyon tarihlerini kontrol ederek. Son tarih olarak belirlenen
tarihleri asmadan Muhasebe — Finans birimine bilgi verilerek yeniletmek.

51.Araclarin Kasko ve zorunlu trafik sigorta bitig tarihlerini 15 giin dncesinden muhasebe — finans
birimine bildirmek.

52.Araclarda ortaya cikan arizalari muhasebe- finans birimini bilgilendirerek ve onay alarak,
sbzlesme yapilmis servis vasitasiyla giderilmesini saglamak.

53.Anlasma yapilmis servisin, sézlesme hikimlerine uyup uymadigini kontrol etmek. Bu konuda
ortaya ¢ikan olumsuzluklari raporlamak.
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54.Anlasma yapilmis akaryakit istasyonundan alinan akaryakit alimina istinaden diizenlenen figleri
duzenli olarak personelden toplamak ve aylik dilimler halinde muhasebe-finans bélimiine
gondermek.

55.Ara¢ durumlari hakkinda Genel Miidiire bilgi vermek.

56.Slreglerin risk ve firsatlarin degerlendirmesiyle ilgili gerekli calismalarin yapiimasina katki
saglamak.

57.5irket Kalite Politikasini bilmek ve aldigi egitimler dogrultusunda dokiimanlara bagli is yapmak.

58.Mamul, hammadde ve diger yardimci malzemelerin depo diizenini saglamak.

59.Sorumlusu oldugu, malzeme, arag, gereg ve makinelerin teminini organize etmek. Malzemelerin
ambalajlanarak kullanim yerine ulagmasini saglamak.

60.Depolardaki malzemelerin kontrollini saglamak, asgari stok seviyesinin altina diisen ve ihtiyac
olan malzemelerin listesini satin alma departmanina bildirmek.

61.Kalite sisteminin gelistirilmesi icin gerekli her tiirlii calismalara katilmak.

62.Planlamanin bilgisi dahilinde sevkiyatin gergeklesmesini ve siparisin kapanmasini saglamak.

63.Sevkiyat sirasinda yapilan isi ve personeli denetlemek, bilgilendirmek ve sevkiyatin eksiksiz,
saglikh yapilmasini saglamak.

64.Sevkiyati yapilan siparislerin belgelerini muhasebeye vermek.

65.Sevkiyat sonrasi gelen miisteri sikayetlerini sonuca baglamak.

Finans ve Mali isler Direktorii’niin Atanmasi

MADDE 12 - Finans ve Mali isler Direktorii, Yonetim Kurulu tarafindan atanir. Finans ve Mali isler
Direktorii, Yonetim Kuruluna baghdir ve ona karsi sorumludur, Yénetim Kuruluna bilgi sunmakla
yukimladdr.

Finans ve Mali igler Direktéri’niin gérev ve yetkilerinin, 6zliik haklarinin belirlenmesi ve azli ile ilgili
kararlar Yénetim Kurulu tarafindan verilir.

Finans ve Mali isler Direktérii’niin Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 13
1.Tum finans, bilango ve biit¢e yéntemini yapmak,
2.Firmanin mali gider gelir kalemlerinin takip ve Finansal analizlerin analizinin yapilmasini saglamak,
3.Borg ve alacaklarin 6denmesi ve takibi,
4.Teminat mektubu verilmesi, alinmasi, bankaya ilgili talimatlarin kuruma iletilmesi,
5.Firmaya yeni kredi limitlerinin tahsisi,
6.Kasa iglemleri; kasa defterinin tutulmasi,
7.Elden yapilan édemelerin finansal tablolara aktarimi,
8.Gelen giden faturalarin takibi ve 6demesi,
9.0demeler ve alacaklarin takibi,
10.Finansal dékiim takibinin yapilmasi,
11.Banka hesaplarinin takibi,
12.Maas 6demelerinin yapilmasi,
13.Pos ve nakit tahsilatlarin kontrol edilmesi ve kayitlara aktarilmasi,
14.0deme planin olusturularak yonetime nakit akis tablosunun hazirlanmasi,
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15.5irket finans politikasina goére tedarikgilere yapilacak 6deme planlarini  hazirlamak ve
uygulanmasini saglamak,

16.Vergi, ssk primi ve aylik muhtasar 6demelerinin zamaninda yapmak,

17 Kalite, Cevre ve ISG Yénetim Sistemleri prosediirlerinde belitilen sorumlulukar: yerine getirmek,

18.Kalite Yénetim Sisteminin diizglin islemesi igin istiine diisen gérevleri eksiksiz olarak yerine
getirmek ve igleyiste I1SO 9001: 2015 Kalite Yénetim Sistemi, ISO 14001 Cevre Yénetim Sistemi ve
18001 is Sagligi ve Giivenligi Yonetim Sistemlerinin Standartlarina uygun hareket edilmesi icin
gerekli destegi saglamak,

19.Sorumlulugu altinda olan tium iglerde; Kalite Politikasi' na ve sirket kurallarina uygun olarak
sirketi temsilen ihtiyag duyulan en verimli organizasyonu kurmak ve islemesini saglamak,

20.Cevre ve Cevre duyarlihg konusunda birlikte calistigi tiim personelleri; gerek ofislerde gerek
fabrikada tegvik etmek ve yénlendirmek,

21.5orumlulugunda olan Projeler ile ilgili, arsiv ve kalite kayitlarimin saklanmasi ve arsiv
prosediriinde belirtilen saklama siirelerini dikkate almak/alinmasin saglamak,

22.Sureclerin risk ve firsatlarin degerlendirmesiyle ilgili gerekli calismalarin yapilmasina katk
saglamak.

23.5irketin biitiin mali sonug¢ doguran islem kayitlarinin yasalara uygun tutulmasini saglamak.

24.Bilango ve degerlendirme igleri yapmak,aylik tic aylik ddnemlerde ve yil sonlarinda mizan ve gelir
gider tablolari hazirlamak. Kesinlesen ve yénetimden gegen bilango gelir tablosu ve diger
beyannameleri siiresi icinde resmi kurumlara géndermek, sirketin gerekli yasal defterlerini
tutmak.

25.Kayitlardan elde edilen verileri raporlandirmak.

26.Aylik,yillik biitceler yapmak.

27 .Var olan ve yeni ¢ikacak yasalan takip etmek.

28.Muhasebe i¢ denetimi saglamak.

29.Kasa ve Banka hesaplarinin denetimini,kontroliinii ve yénetimini saglamak.

30.Sirketin gelir gider programini olusturmak ,nakit akisini ydnlendirmek,finansal tablolan
hazirlatmak ve yonetime rapor vermek .

31.Firmanin yasalar geregince is yerinde muhasebe faaliyetleri ile ilgili yapilmasi gereken tiim
gorevlerin yerine getirilmesini saglamak.

32 .§irketin 6deme ve alindi igleminin mevzuat hiikiimlerine ve muhasebe yontemlerine uygun olarak
ylritiilmesini saglamak.

33.Mubhasebe ile ilgili tim islemlerin zamaninda ve dogru yapilmasini saglanmak.

34.Muhasebe ile ilgili degerli belgelerin saklanmasi islemlerini yiriitmek ve diizeltmek.

35.Mali tablolari hazirlanmak, gerekli diizeltmeleri yapmak.

36.Mizan, bilanco ve kar/zarar tablosu ve eklerinin tim sirket bolimleri icin konsolidasyon
(birlegmenin) yapiimasini saglamak ve hazirlayacagi bilanco rapor taslagi ile birlikte {ist ydnetime
sunmak ve bu Mali tablolarin kontroldi.

37 .Sirketin gesitli vergilerle ilgili tim yukumlilik ve sorumluluklarini yerine getirmek, édemelerini
yapmak. (Muhtasar, Gelir, KDV, Kurumlar, Damga, Emlak ve Cevre Temizlik Vergisi, Gegici Vergi
v.s gibi)

38.Muhasebe ile ilgili her tiirlt islemin sevk ve koordinasyonunu saglamak.

39.Muhasebe de kayit altina alinan her tirli mali belgenin ( fatura, dekont, gider bildirim formu,
sdzlesme vb.) kayit altina alinmasini saglanmak ve kontrol etmek.

40.Bagh ortaklik ve istiraklere ait 6zkaynak, sermaye vb. konularin takibini yapmak.
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41.Projelerin mali slireclerinin kontrol etmek, gerekli mali islemleri yapmak.

42.Tedarikgi Sozlesmelerinin mali agidan uygunlugunun kontrolii, muhasebe ile ilgili s6zlesmesel
damga vergisi vb. islemleri yapmak.

43.Lisans, ruhsat, tesvik vb. desteklerin yasal siireclerini siirdiirmek.

44.Vergi daireleri, musteri, tedarikcilerle ve diger kamu kurumlariyla yasal beyanlarin ve
mutabakatlar saglamak.

45.5irketin hak ve alacaklarini siirekli izleyerek hesaplarin kapanmasini saglamak, muhasebe
kayitlarinin devamli takibi suretiyle borg ve alacak kalintisi kalmamasina 6zen gostermek.

46.5atin almaya iliskin 6demelerin alim anlasmalarina uygun olarak yapiimasini saglamak.

47 Sirket depolarindaki malzeme giris cikislarini muhasebe ilkelerine gore ilgili birimlerle birlikte
incelemesini yapmak, envanter sayimlarinin defter kayitlarina uygunlugunu saglamak.

48.Faaliyet yili sonunda envanter ve yeniden degerleme yaparak K/Z reel durumunu cikarmak.

49.Fiili maliyet muhasebesinin sistemini kurup gelistirilmesini saglamak.

50.Vekaletlerin Yonetim Kuruluna danigilarak hazirlanmasi, dosyalanmasi, ihtiyag sona erdiginde
iptal edilmesi iglerini takip etmek. Bankalar ve diger finansal araclari takip etmek.

51.Karsiliksiz cikan gek ve senetlerin tahsildti tamamlanincaya kadar gerekli takibati yapmak.

52.Haftalik ve giinliik tahsilat / tediye programlarini diizenlemek.

53.isletme personeline ait aylik iicret, fazla mesai, avans, 6demelerini ilgili birim onaylarindan sonra
6deme planina almak.

54.Ay sonu kapanigla ilgili islemleri yapmak.

55.Donemsel Vergi Beyannamelerini hazirlanmak, zamaninda verilmesini saglanmak ve kontrol
etmek.

56.Personel, musteri, satici cari hesaplarinin kontroli, mutabakatini saglamak.

57.Kendisine bagli bolimlerin belirlenmis sorumluluk alanlarinin ve gérev tanimlarinin yapilmasinin
ve siirekli glincellenmesinin saglanmasi,

58.Is¢i ve igveren iliskisini kurmak.

59.Puantaj cizelgelerini hazirlamak, bilgisayara iglemek ve gerekli incelemeleri yapmak.

60.Personel istek ve gikayetlerini belirleyerek ¢6ziimlemeye calismak.

61.Aylik prim hizmetleri belgelerinin onaylanmasi, vizite onayarinin takibi.

62.ise giris isten gikis islemlerinin yapilmasi ve takibi.

63.Kidem-ihbar tazminaty, izin parasi tutarlarinin hesaplanip 6demeye génderilmesi.

64.Her ay sonunda dénem kapanisi igin muhasebe kayitlarinin olusturulmasi.

65.5etCard 6demelerinin aylik bazda yapilmasi, takibi ve muhasebeye bildirimi.

66.Bireysel emeklilik sisteminin takibi ve bildirimi.

67.izinleri sistemde olusturularak takibini yapmak.

68.Sirketin personel ihtiyaclarini tespit etmek ve niteliklerini belirlemek, belirlenen nitelikte personel
istihdamini saglamak lizere calismalari gerceklestirmek.

69.Mevcut ve ileride olusabilecek eleman ihtiyacina y6nelik olarak aday havuzu olusturulmasi
maksadiyla is basvurularini degerlendirmeye almak, is basvuru formlarini saklamak Gzere
dosyalamak.

70.ise yeni alinacak personel ile &n gériismeleri yapip, gerekli birimler ile irtibata gecmek ve ise
baglayan personel icin ise girig evraklarinin temin edilmesini, dosyalanmasini saglamak. Aday
arama platformu olan Kariyer.net, linkedin, secretcv gibi uygulamalar aktif olarak kullanmak.

71.ige yeni alinan personele gerekli oryantasyon egitiminin verilmesini saglamak ve deneme siiresi
boyunca gdsterdigi performansi takip etmek.
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72.Yilhk Egitim Planini hazirlamak ve planin uygulanmasini izlemek, Sirket biinyesinde calisan tiim
personelin egitimlerini koordine etmek, gerceklesmesini saglamak ve kayitlarini tutmak.

73.Egitim ihtiyaclarinin belirlenmesini ve planlanmasinda birimlerden egitim isteklerini talep etmek
ve verimliligini dlcmek.

74.Personel memnuniyeti anketleri ve analizi yapmak, uygulamaya koymak ve sonuclar ile ilgili
raporlar hazirlamak.

75.Personel performans degerlendirmeleri yapmak, uygulamaya koymak ve sonuglan ile ilgili
raporlar hazirlamak.

76.Personele verilecek gerekli egitimleri tespit ederek egitimlerin zamaninda verilmesini saglamak.

77.Gerekli egitim kayitlarini tutmak ve muhafaza etmek.

78.Firmaya ait kural ve diizenlemelere uymayanlar tespit ederek gerekli tutanak ve ihtarnameleri
hazirlamak, tutanaktan istinaden ilgili personelden savunmasini almak ve dosyalamak.

79.Firmamiza ait kural ve diizenlemelere uymayanlari tespit ederek, gerekli tutanak ve ihtarnameleri
hazirlayarak, tutanaklara istinaden ilgili personelden savunma alarak dosyalamak. Yeni kural ve
diizenlemelerin personele sozli, yazili ya da duyuru panosu vasitasiyla iletilmesini saglamak.

80.Yeni kural ve diizenlemeleri personele sdzli ya da yazili sekilde iletilmesini saglamak.

81.Bdlum faaliyetlerini aksatmayacak sekilde personelin yillik izin planlarinin yapilmasi,

82.Bolumdeki personel arasinda gerekli is bolimiinii yaparak, ekip ruhu ile verimli bir sekilde
calismalarinin  temin edilmesi ve diger bdlimlerle uyumlu ve koordineli calisiimasinin
saglanmasi,

83.Kendisine baglh ¢alisanlari sirket ydnetmelik ve prosediirleri dogrultusunda ydnlendirmek.

84.Bolimdeki personelin giinlik, haftalik ve aylik is dagiimlarini yapmak, bélim igi islerin
kontrollerini yapmak ve sonuglarini takip etmek.

85.Yonetim alani iginde calisanlarin, mesleki gelisimlerinin saglanmasi icin, kariyer planlarini
yapmalarinda yardimci olmak ve gereken durumlarda yonlendirmek.

86.Caliganin performansini ve aidiyet duygusunu artirmak igin dizenli periyotlarda geribildirim
almak

87.Egitim icin ayrilan bltgeye ve yillik egitim planina uygun olarak, performans ve liyakat gibi
degerler de dikkate alinarak, tespit edilen egitim ihtiyaglarinin, hedefler dogrultusunda
planlanmasinin ve gergeklestirilmesini saglanmak.

88.Sorumlu oldugu alanda toplanti sikliginin, katihmin ve temel prensipleri belirlemek.

89.Personelin verimli, saglikli ve rahat bir sekilde calisabilmesi igin gereken uygun ortamin
olusturulmasinin ve ortaya gikabilecek gatismalarin ¢dziimlenmesini saglamak.

90.Diger departmanlarin bilgi ihtiyacinin zamaninda karsilanmasi ve ortak yiritiilen calismalara
gerekli destegi saglamak.

91.Sorumluluk alanina ait faaliyet/calisma raporlarinin belirlenen periyotlarda olusturulmasi, iist ve
ilgili alt yoneticilere iletilmesini saglamak.

92.B6lum hedeflerinin tim calisanlara iletilmesi, anlasilip uygulanmasini saglanmak.

93.Kendisine bagh personelin performanslarinin objektif olarak degerlendiriimesini saglamak
amaciyla, dénemsel olarak somut, dlgllebilir hedefler verilmesi, gerektiginde yénlendirilmesi,
gelisimlerinin takip edilmesi ve diizenlenen performans degerlendirme formlarina goriislerini
yansitmasini saglamak.

94.Sahibi oldugu siireglerin Entegre Yonetim Sistemi politikasi dogrultusunda olusturulmasinin,
uygulanmasinin ve dokiimante edilmesinin saglanmak.




95.Personelin gorevleri icabi, 6grendikleri ve eristikleri sirket ve mugteri bilgilerinin mahremiyetini
saglamaya ydnelik tedbirleri aldirmak.

UcUNCU BOLUM
SINIRLI YETKi DAGILIMI

Yetkiler
MADDE 18

1.Sirketin temsil ve ilzam bakimindan islem ve parasal limitte sinirli imza yetkilileri, 2. Derece ve 3.
Derece olmak (zere iki gruptan olusacaktir. 2. Derece kendi igerisinde A ve B grubu olmak iizere alt
derecelere ayrilacaktir.

2.Genel Mudur, Mehmet Sonmez 2. Derece A grubu imza yetkilisi olarak yetkilendirilmistir
3.Finans ve Mali isler Direkt&rii, Yavuz Giiler 2. Derece B grubu imza yetkilisi olarak yetkilendirilmistir.

4.5irket adina yapilacak muamelelerde imza vyetkisini haiz kisilerin yetki dereceleri asagida
gosterilmistir:

Sirketin yapacagi muamelelerle ilgili sinirli imza yetkileri asagidaki gibidir.

I-Yukaridaki sinirlama sakl kalmak kaydiyla Sirketin yapacagi muamelelerle ilgili sinirli imza
yetkileri agagidaki gibidir.

A.Asagida sayilan islemlerde degeri 1.000.000.TL Tiirk Lirasina kadar olan islemlerde 2. Derece A ve B
grubuna ait olmak lizere herhangi bir imza yetkilisinin miinferit imzasi gerekir.

B.Asagida sayilan islemlerde degeri 1.000.000 TL Tiirk Lirasini asan 30.000.000 Tiirk Lirasina kadar
olan iglemlerde2. Derece A grubuna ait olmak Uzere bir imza yetkilisi ile birlikte 2. Derece B
grubuna ait olmak lizere bir imza yetkilisinin miisterek imzasi gerekir.

C.Asagida sayilan islemlerde degeri 30.000.000.TL Tiirk Lirasini asan islemlerde Sirketin tciinci
kisilerle yaptigi tiim sozlesmeler ile taahhiit altina sokucu ve borglandirici islemlerde en az bir
yonetim kurulu Uyesinin imzasi dahil olmak Uzere 2. Derece A Grubu veya B grubu imza
yetkililerinden herhangi birisinin miisterek imzasi ile imzalanmasi gerekmektedir.

D.Bununla birlikte, is Saghgi ve Guvenliginin saglanmasina ydnelik gerekli tiim tedbirlerin alinmasi,
personelin ve/veya Uglinct kisilerin gorevlendirilmesi, ise alma ve isten ¢ikartmalarin yapilmasi,
gerekli tim ekipman, makine, egitim, danismanlik vesair mal ve hizmet sdzlesmelerin
akdedilmesi konusunda 2. Derece A ve B grubuna ait imza yetkilisinin Sirket kagesi altina atacag
munferit imzasi ile Sirket’i sinirsiz olarak temsil yetkisi bulunmaktadir.




1.T.C. Hudutlan dahilinde Sirketin ilgili isletmesinin olagan faaliyetlerine girmek Uzere, icrai
faaliyette bulunan bilciimle resmi, yari resmi ve 6zel bankalarda, bagl subelerinde Sirket
adina acilmig bulunan hesaplarin kullanilmasi,

2.Yurtici ve yurtdisindaki bilcimle resmi daireler, bakanliklar, bakanlklara bagl kurumlar, dzel
kurumlar ve 6zel sahislarla yapilacak yazisma, dilekge, beyanname, ihtarname, ihbarname ve
her tiirli belgeleri tanzim, imza, teblig ve tebellGg etme,

3.Banka subeleri arasinda havaleler yaptiriimasi, Sirket adina baska banka subelerine nakil
yaptirilmasi, Sirket adina havale ve EFT yapilmasi, Sirket adina ¢ek ve senet imzalanmasi ve
odenecek meblaglarin ahzu kabzi,

4.isbu deger dahilinde her tiirli 6deme, banka islemleri, kiymetli evrak keside etme, ciro etme,
tahsil etme, EFT, havale ve sair her tiirlii islemleri yapma.

DORDUNCU BOLUM
SON HUKUMLER

i¢ Yonerge’nin Kabulii ve Degisiklikler

MADDE 19 - Bu ¢ Yénerge, Gipta Ofis Kirtasiye ve Promosyon Uriinleri imalat Sanayi Anonim Sirketi
Anonim Sirketi Yénetim Kurulu Karari ile kabul olunur ve ardindan tescil ve ilan edilir. i¢ Yonerge’de
yapilacak degisiklikler de ayni usule tabidir.

ic Yonerge’nin Yuriirliigi
MADDE 20 - Bu i¢ Yénerge, Tiirkiye Ticaret Sicil Gazetesi'nde ilani tarihinde yiiriirlige girer.
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