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TITAN COMPANY LIMITED 

Document Retention and Archival Policy 

I . Objective 

I n t e r m s o f t h e C o m p a n i e s A c t , 2 0 1 3 a s a m e n d e d f r o m t i m e t o t i m e , r e a d w i t h t h e R u l e s f r a m e d 
t h e r e u n d e r a n d a s p e r r e g u l a t i o n 9 a n d r e g u l a t i o n 3 0 ( 8 ) o f t h e S e c u r i t i e s a n d E x c h a n g e B o a r d o f 
I n d i a ( L i s t i n g O b l i g a t i o n s a n d D i s c l o s u r e R e q u i r e m e n t s ) R e g u l a t i o n s , 2 0 1 5 , t h e B o a r d o f 
D i r e c t o r s o f T i t a n C o m p a n y L i m i t e d h a s a d o p t e d t h i s D o c u m e n t R e t e n t i o n a n d A r c h i v a l P o l i c y 
a t i t s m e e t i n g h e l d o n 3 0 " ^ O c t o b e r 2 0 1 5 f o r t h e p u r p o s e o f e s t a b l i s h i n g t h e f r a m e w o r k n e e d e d 
f o r e f f e c t i v e r e c o r d s m a n a g e m e n t i n t h e C o m p a n y . 

I I . Definitions 

I n t h i s p o l i c y u n l e s s t h e c o n t e x t o t h e r w i s e r e q u i r e s 

a . "Act" m e a n s t h e C o m p a n i e s A c t , 2 0 1 3 a n d r u l e s m a d e t h e r e u n d e r , a s a m e n d e d f r o m t i m e 

b . "Board" o r "Board of Directors" s h a l l m e a n t h e B o a r d o f D i r e c t o r s o f T i t a n C o m p a n y 
L i m i t e d 

c . "Company" m e a n s T i t a n C o m p a n y L i m i t e d 

d . "Documents" s h a l l m e a n c o r p o r a t e d o c u m e n t s o r r e c o r d s o f t h e C o m p a n y 

e. "Policy" m e a n s T i t a n C o m p a n y L i m i t e d - D o c u m e n t R e t e n t i o n a n d A r c h i v a l P o l i c y 

f "Listing Regulations" s h a l l m e a n S e c u r i t i e s a n d E x c h a n g e B o a r d o f I n d i a ( L i s t i n g 
O b l i g a t i o n s a n d D i s c l o s u r e R e q u i r e m e n t s ) R e g u l a t i o n s , 2 0 1 5 , a s m a y b e a m e n d e d f r o m t i m e 

T h e w o r d s o r e x p r e s s i o n s u s e d b u t n o t d e f i n e d h e r e i n , b u t d e f i n e d u n d e r C o m p a n i e s A c t . 2 0 1 3 
o r t h e S E B l R e g u l a t i o n s s h a l l h a v e t h e s a m e m e a n i n g a s s i g n e d t h e r e i n . 

I I I . Type of Document and its maintenance 

B a s e d o n t h e p r o v i s i o n s o f t h e L i s t i n g R e g u l a t i o n s a n d t h e A c t , D o c u m e n t s a r e b r o a d l y 
c l a s s i f i e d i n t o P e r m a n e n t a n d T e m p o r a r y a s e x p l a i n e d b e l o w : 

1. Permanent Documents: C e r t a i n D o c u m e n t s o f t h e C o m p a n y a r e r e q u i r e d t o b e r e t a i n e d f o r 
p e r p e t u i t y e i t h e r u n d e r t h e L i s t i n g R e g u l a t i o n s o r t h e A c t a s m a y b e a p p l i c a b l e . F o r e x a m p l e , 
a l l i n c o r p o r a t i o n d o c u m e n t s a r e r e q u i r e d t o b e r e t a i n e d p e r m a n e n t l y b y t h e C o m p a n y u n t i l 
i t s d i s s o l u t i o n . 

t o t i m e 

t o t i m e 
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2. Temporary Documents: T e m p o r a r y D o c u m e n t s a r e t h o s e w h i c h c a n b y d e s t r o y e d o r 
p e r m a n e n t l y d e l e t e d i f s t o r e d i n e l e c t r o n i c f o r m a f t e r t h e R e c o r d h a s b e e n r e t a i n e d a s p e r l a w 
f o r t h e s p e c i f i e d p e r i o d o f t i m e . A c c o r d i n g t o t h e L i s t i n g R e g u l a t i o n s a l l l i s t e d e n t i t i e s m u s t 
c o m p u l s o r i l y r e t a i n D o c u m e n t s f o r a p e r i o d n o t l e s s t h a n e i g h t y e a r s . 

T h i s P o l i c y r e q u i r e s t h e C o m p a n y t o m a i n t a i n t h e D o c u m e n t s i n p h y s i c a l f o r m o r e l e c t r o n i c 
f o r m o r b o t h , i n p e r p e t u i t y o r f o r s p e c i f i e d p e r i o d s o f t i m e . T h e D o c u m e n t s e s s e n t i a l l y i n c l u d e 
a l l t h e D o c u m e n t s t h a t a r e p r o d u c e d b y a n e m p l o y e e , w h e t h e r p h y s i c a l o r e l e c t r o n i c . A 
D o c u m e n t m a y m e a n a n d i n c l u d e , b u t n o t l i m i t e d t o d o c u m e n t s s u c h a s M e m o r a n d u m s , 
C o n t r a c t s , M i n u t e s o f M e e t i n g s , A u d i t o r ' s R e p o r t s , e m p l o y e e r e c o r d s , C o u r t O r d e r s , T a x 
A s s e s s m e n t s e t c . I t a l s o i n c l u d e s , b u t w i t h o u t l i m i t a t i o n t o D o c u m e n t s l i k e e m a i l s o r m e s s a g e s . 

T h e L i s t i n g R e g u l a t i o n s , f u r t h e r p r o v i d e t h a t , t h e l i s t e d e n t i t y s h a l l d i s c l o s e o n i t s w e b s i t e a l l 
s u c h e v e n t s o r i n f o r m a t i o n w h i c h a r e c o n s i d e r e d m a t e r i a l a n d w h i c h h a s b e e n d i s c l o s e d t o s t o c k 
e x c h a n g e ( s ) a r e t o b e h o s t e d o n t h e w e b s i t e o f t h e C o m p a n y f o r a m i n i m u m p e r i o d o f f i v e y e a r s 
a n d t h e r e a f t e r a s p e r t h e d o c u m e n t r e t e n t i o n a n d a r c h i v a l p o l i c y o f t h e C o m p a n y , a s d i s c l o s e d o n 
i t s w e b s i t e . 

T h e C o m p a n i e s A c t 2 0 1 3 , a l s o , u n d e r v a r i o u s p r o v i s i o n s , p r o v i d e s f o r t h e p r e s e r v a t i o n a n d 
m a i n t e n a n c e o f d i f f e r e n t D o c u m e n t s a n d a l s o s p e c i f i e s t h e p e r i o d f o r w h i c h t h e D o c u m e n t s h a v e 
t o b e r e t a i n e d . 

T h e r e f o r e , a c o m b i n e d r e a d i n g o f t h e A c t a n d t h e L i s t i n g R e g u l a t i o n s g i v e e f f e c t t o t h e f r a m i n g 
o f t h e D o c u m e n t R e t e n t i o n a n d A r c h i v a l P o l i c y 

IV. Record Retention Schedule 

1. Documents under Companies Act, 2013 and Listing Regulations 

R E C O R D T Y P E R E L E V A N T S E C T I O N 
UNDER T H E A C T 

R E T E N T I O N 
P E R I O D 

I n c o r p o r a t i o n D o c u m e n t s 
- A r t i c l e s o f A s s o c i a t i o n , 
M e m o r a n d u m o f 
A s s o c i a t i o n 

S e c t i o n 7 ( 4 ) P e r m a n e n t 

R e g i s t e r o f M e m b e r s S e c t i o n 8 8 ( 1 ) r / w R u l e 3 o f T h e 
C o m p a n i e s ( M a n a g e m e n t a n d 
A d m i n i s t r a t i v e ) R u l e s , 2 0 1 4 

P e r m a n e n t 

R e g i s t e r o f D e b e n t u r e 
a n d o t h e r S e c u r i t y 
H o l d e r ( M G T - 2 ) 

S e c t i o n 8 8 ( 1 ) r / w R u l e 3 o f T h e 
C o m p a n i e s ( M a n a g e m e n t a n d 
A d m i n i s t r a t i v e ) R u l e s , 2 0 1 4 

S h a l l b e p r e s e r v e d f o r 8 
( E i g h t ) y e a r s f r o m t h e 
d a t e o f r e d e m p t i o n o f 
d e b e n t u r e o r s e c u r i t y . 

M i n u t e s o f M e e t i n g : 
1 . M i n u t e B o o k o f 

G e n e r a l M e e t i n g 
2 . M i n u t e B o o k o f B o a r d 

M e e t i n g 

S e c t i o n 1 1 8 B o t h s h a l l b e 
P e r m a n e n t 
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B o o k s o f A c c o u n t s S e c t i o n 1 2 8 A t l e a s t 8 ( E i g h t ) y e a r s 
R e c o r d o f p r i v a t e 
p l a c e m e n t o f f e r s i n F o r m 
P A S - 5 

S e c t i o n 4 2 r / w R u l e 1 4 o f t h e 
C o m p a n i e s ( P r o s p e c t u s a n d 
A l l o t m e n t o f S e c u r i t i e s ) R u l e s , 
2 0 1 4 

P e r m a n e n t 

R e g i s t e r o f D i r e c t o r s a n d 
K e y M a n a g e r i a l 
P e r s o n n e l 

S e c t i o n 1 7 0 ( 1 ) r / w R u l e 1 7 o f T h e 
C o m p a n i e s ( A p p o i n t m e n t a n d 
Q u a l i f i c a t i o n o f D i r e c t o r s ) R u l e s , 
2 0 1 4 

P e r m a n e n t 

R e g i s t e r o f r e n e w e d a n d 
d u p l i c a t e s h a r e c e r t i f i c a t e 

R u l e 6 ( 3 ) ( b ) o f T h e C o m p a n i e s 
( S h a r e C a p i t a l a n d D e b e n t u r e s ) 
R u l e s 2 0 1 4 . 

P e r m a n e n t 

R e g i s t e r o f S w e a t E q u i t y 
S h a r e s 

R u l e 8 ( 1 4 ) ( b ) ) o f T h e 
C o m p a n i e s ( S h a r e C a p i t a l a n d 
D e b e n t u r e s ) R u l e s 2 0 1 4 . 

P e r m a n e n t 

R e g i s t e r o f T r a n s f e r a n d 
T r a n s m i s s i o n 

S e c t i o n 5 6 P e r m a n e n t 

R e g i s t e r o f E m p l o y e e 
S t o c k O p t i o n 

R u l e 12 ( I O ) ( a ) o f T h e C o m p a n i e s 
( S h a r e C a p i t a l a n d D e b e n t u r e s ) 
R u l e s 2 0 1 4 . 

P e r m a n e n t 

R e g i s t e r o f S e c u r i t y B u y -
b a c k 

S e c t i o n 6 8 ( 9 ) P e r m a n e n t 

R e g i s t e r o f D e p o s i t s S e c t i o n 7 3 , 7 6 r / w T h e 
C o m p a n i e s ( A c c e p t a n c e o f 
D e p o s i t ) R u l e s , 2 0 1 4 . 

8 ( E i g h t ) y e a r s f r o m t h e 
F i n a n c i a l y e a r i n w h i c h 
t h e l a t e s t e n t r y i s m a d e 
i n t h e r e g i s t e r 

R e g i s t e r o f C h a r g e S e c t i o n 8 5 r / w R u l e 1 0 o f T h e 
C o m p a n i e s ( R e g i s t r a t i o n o f 
C h a r g e ) R u l e s 2 0 1 4 

P e r m a n e n t 

R e g i s t e r o f L o a n 
I n v e s t m e n t a n d 
G u a r a n t e e 

S e c t i o n 1 8 6 ( 9 ) r / w R u l e 1 2 ( 1 ) o f 
t h e C o m p a n i e s ( M e e t i n g o f B o a r d 
a n d i t s P o w e r s ) R u l e s , 2 0 1 4 

P e r m a n e n t 

R e g i s t e r o f i n v e s t m e n t 
m a d e b y a c o m p a n y h e l d 
n o t i n i t s n a m e 

S e c t i o n 1 8 7 ( 3 ) r / w R u l e 1 4 o f t h e 
C o m p a n i e s ( M e e t i n g o f B o a r d 
a n d i t s P o w e r s ) R u l e s , 2 0 1 4 

P e r m a n e n t 

R e g i s t e r o f c o n t r a c t o r 
a r r a n g e m e n t s i n w h i c h 
d i r e c t o r s a r e i n t e r e s t e d 

S e c t i o n 1 8 9 r / w R u l e 1 6 o f t h e 
C o m p a n i e s ( M e e t i n g o f B o a r d 
a n d i t s P o w e r s ) R u l e s , 2 0 1 4 

P e r m a n e n t 

A n y e v e n t o r i n f o r m a t i o n 
c o n s i d e r e d t o b e m a t e r i a l 

R e g u l a t i o n 3 0 ( 8 ) o f L i s t i n g 
R e g u l a t i o n s 

T o b e h o s t e d o n 
C o m p a n y ' s W e b s i t e f o r 
a p e r i o d o f 5 ( F i v e ) 
y e a r s 

2. Tax Records 

T a x r e c o r d s i n c l u d e s , b u t i s n o t l i m i t e d t o D o c u m e n t s c o n c e r n i n g t a x a s s e s s m e n t , t a x filings, 
t a x r e t u r n s , p r o o f o f d e d u c t i o n s , a p p e a l p r e f e r r e d a g a i n s t a n y c l a i m m a d e b y t h e r e l e v a n t t a x 
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A u t h o r i t i e s . T a x R e c o r d s s h a l l b e m a i n t a i n e d f o r a p e r i o d o f E i g h t Y e a r s o r f o r a p e r i o d o f 8 
( E i g h t ) Y e a r s a f t e r a final O r d e r h a s b e e n r e c e i v e d w i t h r e s p e c t t o a n y m a t t e r w h i c h w a s 
p r e f e r r e d f o r A p p e a l , a s t h e c a s e m a y b e . 

3. Employment /Personnel Record 

T h e C o m p a n y i s r e q u i r e d t o k e e p c e r t a i n d o c u m e n t s r e l a t i n g t o r e c r u i t m e n t , e m p l o y m e n t a n d 
p e r s o n n e l i n f o r m a t i o n , p e r f o r m a n c e r e v i e w , a c t i o n t a k e n b y o r a g a i n s t a n y e m p l o y e e , 
c o m p l a i n t s b y o r a g a i n s t a n y e m p l o y e e . T h e s e D o c u m e n t s r e l a t i n g t o E m p l o y m e n t o r 
P e r s o n n e l i n f o r m a t i o n s h a l l b e r e t a i n e d f o r a p e r i o d o f 8 ( E i g h t ) y e a r s . 

4. Press Releases 

P r e s s R e l e a s e s h a l l i n c l u d e , b u t s h a l l n o t b e l i m i t e d t o , a n y i n t i m a t i o n g i v e n t o t h e p r e s s 
r e g a r d i n g financial r e s u l t s , p r o f i t s , M e e t i n g s of t h e B o a r d , G e n e r a l M e e t i n g s , a n d o v e r a l l 
p e r f o r m a n c e o f t h e c o m p a n y . T h e C o m p a n y s h a l l r e t a i n a l l P r e s s R e l e a s e s p e r m a n e n t l y . 

5. Legal Documents 

L e g a l D o c u m e n t s s h a l l i n c l u d e , b u t s h a l l n o t b e l i m i t e d t o c o n t r a c t s , l e g a l o p i n i o n s , 
p l e a d i n g s . O r d e r s p a s s e d b y a n y c o u r t o r t r i b u n a l , J u d g m e n t s , I n t e r i m O r d e r s , D o c u m e n t s 
r e l a t i n g t o c a s e s p e n d i n g i n a n y C o u r t o r T r i b u n a l o r a n y o t h e r A u t h o r i t y e m p o w e r e d t o g i v e 
a d e c i s i o n o n a n y m a t t e r , A w a r d s , D o c u m e n t s r e l a t i n g t o p r o p e r t y m a t t e r s . 

A c o n t r a c t s h a l l b e a r c h i v e d f o r a p e r i o d o f 8 ( E i g h t ) Y e a r s o r f o r 8 ( E i g h t ) Y e a r s a f t e r t h e 
e x p i r y o f t h e t e r m o f t h e c o n t r a c t , w h i c h e v e r i s h i g h e r . 

D o c u m e n t s r e l a t i n g t o a n y p r o p e r t y o w n e d b y t h e C o m p a n y s h a l l b e a r c h i v e d p e r p e t u a l l y . 
O t h e r p r o p e r t y D o c u m e n t s s h a l l b e a r c h i v e d f o r a p e r i o d o f 8 ( E i g h t ) Y e a r s o r f o r a p e r i o d o f 
8 ( E i g h t ) Y e a r s a f t e r t h e r i g h t s i n s u c h p r o p e r t y c e a s e s t o e x i s t , w h i c h e v e r i s h i g h e r . 

O r d e r s p a s s e d b y a n y C o u r t o r T r i b u n a l o r a n y A u t h o r i t y o r J u d g m e n t w h i c h a r e final i n 
n a t u r e a n d c a n n o t b e s u p e r s e d e d s h a l l b e a r c h i v e d p e r m a n e n t l y . I n t e r i m O r d e r s s h a l l b e 
a r c h i v e d t i l l a F i n a l O r d e r i s r e c e i v e d o r f o r a p e r i o d o f 8 ( E i g h t ) Y e a r s w h i c h e v e r i s h i g h e r . 

P l e a d i n g s s h a l l b e a r c h i v e d f o r a p e r i o d o f 8 ( E i g h t ) Y e a r s o r t i l l t h e m a t t e r h a s b e e n 
d i s p o s e d , w h i c h e v e r i s h i g h e r . 

6. Marketing and Sales Documents 

T h e C o m p a n y s h a l l a r c h i v e a l l m a r k e t i n g a n d s a l e s D o c u m e n t s f o r a p e r i o d o f 8 ( E i g h t ) 
Y e a r s . 

7 . Intellectual Property Documents and Licenses 
I n t e l l e c t u a l P r o p e r t y D o c u m e n t s s h a l l i n c l u d e , b u t s h a l l n o t b e l i m i t e d t o C o p y r i g h t s , 
T r a d e m a r k s , P a t e n t s , a n d I n d u s t r i a l D e s i g n s . I n t e l l e c t u a l P r o p e r t y R i g h t s D o c u m e n t s t h a t a r e 
o w n e d b y t h e C o m p a n y s h a l l b e a r c h i v e d b y t h e C o m p a n y p e r m a n e n t l y . 
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L i c e n s e s s h a l l b e a r c h i v e d t i l l t h e t i m e t h e v a l i d i t y o f t h e L i c e n s e a n d f o r a p e r i o d o f 
8 ( E i g h t ) Y e a r s t h e r e a f t e r o r f o r a p e r i o d o f 8 ( E i g h t ) Y e a r s , w h i c h e v e r i s h i g h e r . 

8. Emails 

E - m a i l t h a t n e e d s t o b e s a v e d s h o u l d b e e i t h e r : 

( i ) p r i n t e d i n h a r d c o p y a n d k e p t i n t h e a p p r o p r i a t e f i l e ; o r 
( i i ) D o w n l o a d e d t o a c o m p u t e r f i l e a n d k e p t e l e c t r o n i c a l l y o r o n d i s k a s a s e p a r a t e file. 

T h e r e t e n t i o n p e r i o d d e p e n d s u p o n t h e s u b j e c t m a t t e r o f t h e e - m a i l , b u t s h a l l b e a r c h i v e d f o r 
a m i n i m u m p e r i o d o f 8 ( E i g h t ) Y e a r s . 

9. Electronic Documents 

E l e c t r o n i c D o c u m e n t s s h a l l b e r e t a i n e d a s i f t h e y w e r e p h y s i c a l D o c u m e n t s . T h e r e f o r e , a n y 
e l e c t r o n i c D o c u m e n t s w i l l b e a r c h i v e d f o r t h e r e l e v a n t p e r i o d s o f t i m e a s s p e c i f i e d . I f a u s e r 
h a s s u f f i c i e n t r e a s o n t o k e e p a n e m a i l m e s s a g e , t h e m e s s a g e s h o u l d b e p r i n t e d i n h a r d c o p y 
a n d k e p t i n t h e a p p r o p r i a t e file o r m o v e d t o a n " a r c h i v e " c o m p u t e r file f o l d e r . B a c k u p a n d 
r e c o v e r y m e t h o d s s h a l l b e t e s t e d o n a r e g u l a r b a s i s . 

V. Policy Enforcement 

A n y f a i l u r e t o m a i n t a i n t h e D o c u m e n t s i n t h e s p e c i f i e d m a n n e r w i l l a t t r a c t p e n a l p r o v i s i o n s a n d 
w i l l s u b j e c t t h e C o m p a n y t o p e n a l t i e s a n d fines o r p l a c e t h e C o m p a n y i n c o n t e m p t o f C o u r t . 

V I . Destruction of Documents 

E m p l o y e e s m a y o n l y d e s t r o y o r d i s p o s e o f r e c o r d s i n a c c o r d a n c e w i t h t h e C o m p a n y ' s R e t e n t i o n 
a n d D i s p o s a l S c h e d u l e . T h e d e s t r u c t i o n o f D o c u m e n t s m u s t t a k e p l a c e a f t e r p r i o r a p p r o v a l o f t h e 
C o m p a n y S e c r e t a r y . 

W h e r e r e c o r d s a r e s c h e d u l e d f o r d e s t r u c t i o n t h i s s h o u l d b e u n d e r t a k e n b y m e t h o d s a p p r o p r i a t e 
t o t h e c o n f i d e n t i a l i t y s t a t u s o f t h e r e c o r d s . D e s t r u c t i o n o f financial, p e r s o n n e l , s t u d e n t , o r o t h e r 
c o n f i d e n t i a l i n f o r m a t i o n m u s t b e s h r e d d e d o r o t h e r w i s e r e n d e r e d u n r e a d a b l e o r e l e c t r o n i c a l l y 
u n r e c o v e r a b l e a f t e r t h e y h a v e b e e n a r c h i v e d f o r t h e s p e c i f i e d p e r i o d o f t i m e . 

V I I . General 

W h e r e t h e t e r m s o f t h i s P o l i c y d i f f e r f r o m a n y e x i s t i n g o r n e w l y e n a c t e d l a w , r u l e , r e g u l a t i o n o r 
s t a n d a r d g o v e r n i n g t h e C o m p a n y , t h e l a w , r u l e , r e g u l a t i o n o r s t a n d a r d w i l l t a k e p r e c e d e n c e o v e r 
t h i s P o l i c y a n d p r o c e d u r e s u n t i l s u c h t i m e a s t h i s P o l i c y i s c h a n g e d t o c o n f o r m t o t h e l a w . r u l e , 
r e g u l a t i o n o r s t a n d a r d . 

V I I I . Effective date 

T h e P o l i c y a s a p p r o v e d b y t h e B o a r d o f D i r e c t o r s s h a l l b e e f f e c t i v e f r o m D e c e m b e r 2 0 1 5 , 
m a y b e a m e n d e d o n l y b y t h e B o a r d . 
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