TURKIYE IKTISADI VE TICARI ILIMLER TALEBELERI STAJ KOMITESI
DERNEGI FIRMA HiZMET SUREGLERI YONETMELIGi

1. AMAG

Bu vyodnetmelik, TURKIYE IKTISADI VE TICARI ILIMLER TALEBELERi STAJ KOMITESI
DERNEGI’'nin (AIESEC TURKIYE), Tirkiye'de faaliyet gésteren firma ve organizasyonlara sundugu
uluslararasi staj degisim programi kapsaminda firmalara saglamakla yUkimli oldugu hizmet
sureclerini, ayni zamanda firmalarin da hak ve yukimliliklerini belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

2. DAYANAK

Bu vyonetmelik, AIESEC TURKIYE ana tiziginin ilgili maddelerinde, yonetmelige atifta
bulunulmasi geregi ile hazirlanmistir.

3. KAPSAM VE SORUMLULUK

Bu Yénetmelik Dernek Genel Merkez, Inisiyatif, Kontak Ofis ve Subelerini kapsar. Bu yonetmelikte
belirlenen sorumluluklarin yerine getiriimesinde ana sorumlu Sube Yoénetim Kurulu ve Kontak Ofis
Yénetim Kuruludur. Genel Merkez inisiyatifleri s6z konusu ise ana sorumlu Genel Merkez Yénetim
Kuruludur.

4. SECIM ONCESI SUREC

4.1. Firma ile s6zli mutabakat saglanmasi halinde “AIESEC Turkiye Stajyer Danismanlik ve Hizmet
Soézlesmesi” ilgili sube ve firma arasinda karsilikh olarak imza edilecektir.

4.2. Firma tarafindan anlasmada belirlenen Danismanlik ve Hizmet Gcreti 3 (Ug) is glind igerisinde
ilgili sube hesabina yatirilacaktir.

4.3. Firma, sézlesme ile birlikte is Tanim Formunu doldurup subeye teslim etmek zorundadir.

4.4. Birim, is Tanim Formunun kendine teslimine miteakip en geg 2 is giini igerisinde formu portala
yiklemek ve elektronik posta yoluyla Genel Merkeze onay almak adina formun taslak linkini
goéndermelidir.

4.5. Genel Merkez, kongreler disinda, gdnderilen form talebini 3 (li¢) is glnu igerisinde form talebine
geri donus vermek ve onaylamak ile yukumludir. Sube/Birimler, form taleplerine verilen geri
donusleri 3 (Gg) is glnul icerisinde cevap vermekle ve geri donls dogrultusunda form taleplerini
revize etmekle yikumladurler. Revize gergeklesene veya cevap verilene dek Genel Merkezin form
talebini agma yukimlalugu yoktur.

5. ESLESME SURECI

5.1. Firma Formu Promosyonu

5.1.1. Subeler form girisi yapmalarina muateakip bir is ginQ icerisinde AIESEC lUlkelerine, girilen
formun farkh internet kanallarindan ve i¢ iletisim sistemlerinden 5 (bes) is giini slre ile duyurusunu

yapmakla yukimltduir.

5.1.1.1. Duyurunun muhatabi Birimin 6énceden kurdugu ulke partnerlikleri ve hedef Ulkelerdir.



5.1.1.2. Duyuru asamasinin ka¢ gin slrecegi ve sonucunda kag¢ basvuru geldigi bilgisi ilgili firmaya
15 is glinl igerisinde e-posta yoluyla bildiriimelidir.

5.1.2. Sube, duyuru asamasinda istenilen basvuru sayisina ulasilamamasi veya gelen bagvurularin
firma kriterlerine uygun olmamasi durumunda 5 (bes) glnlik bu asamayi firma bilgisi dahilinde
tekrarlama hakkina sahiptir. Firma e-posta yoluyla bilgilendirilmelidir.

6. BASVURU ILK ELEMESI

6.1. Birim, form girisinden 15 ginden 6nce gelen basvurular arasindan dil, istenilen tlke/ bdlge,
akademik ve profesyonel beceriler ve sahip oldugu yetenekler dogrultusunda tamamen firma istekleri
dogrultusunda eleme yapmalidir.

6.2. Yapilan eleme sonrasi istenilen kriterde aday kalmamasi halinde sube firmaya e-posta yoluyla
haber vererek, tekrar firma formu promosyonu yapma hakkina sahiptir. Boyle bir durumda, 15 glnlik
surec tekrar baglatilacaktir.

7. MULAKAT ASAMASI
7.1. AIESEC Miilakati

7.1.1. Sube form girisinin 15. glinline kadar elenen adaylarin kalan kisa listesi ile AIESEC arasinda
mulakat yapmis olmalidir. Yapilacak mulakatlar toplamda 6 glnU ge¢memelidir. Yapilacak bu
milakata bagvuru ilk elemesinde g6z 6éndnde tutulan kriterlerin yani sira, firmanin 6nceden
belirledigi ve calistiracadi adayda bulunmasini istedigi kisilik/karakter 6zellikleri gbzetilmelidir.

7.1.2. Sube milakat sonrasi istenen 6zellikleri tagsiyan aday kalmamasi halinde firmaya e-posta
yoluyla haber vererek, tekrar firma formu promosyonu yapma hakkina sahiptir.

7.2. Firma Milakat

7.2.1. AIESEC mulakat sonrasi en ge¢ 15. gunun sonunda olmak uUzere Birim, sona kalan adaylarin
kisa listesini firma ile e-posta yoluyla paylasmak zorundadir.

7.2.2. Firma kalan adaylara mulakat yapabilir veya 6dev/gorev verebilir. Bu sire toplamda 7 is
gunini gegmemelidir.

7.2.3. Subenin firma milakat yaptiktan sonra kisa listede sunulan adaylari uygun bulmazsa tekrar
firma formu promosyonu hakki vardir. Bunu yaparken firmaya bilgi vermeli ve slrecin kag gun
uzayacagi ile ilgili net bilgi sunulmalidir.

7.2.4. Firma miulakatlar sonunda tek bir aday tzerinde mutabik kalinca, Sube diger AIESEC Ulkesi
ile iletisime gecip, durumu haber vermelidir.

7.2.5. Firmadan mutabik kalinan aday ile ilgili “Firma Kabul Notu” almadan, secilecek aday
kesinlikle portal Gzerinde eslesmis konumuna getirilmelidir.

7.2.6. Diger Ulke ile konusulup ilgili belgeler yollandiginda Sube sistemde firma ile segilmis adayi
eslesmis konumuna getirilebilir.



8. ESLESME KIRILMASI; Staj eslesmesinin kirllmasi durumunda, s6z konusu durum bdtin
ayrintilari ile beraber Ulusal Kontrol Takimina iletilir. Subenin sistem Gzerinde eslesmeyi kirma hakki
yoktur. Ulusal Kontrol Takimi uygun gérdigi takdirde eslesmeyi kiracaktir.

9.1. SEGIM SURECLERI SONRASI SUNULAN SERVIiS VE HUKUMLER

9.1.1. Birim eslesme sonrasi aksi belirtiimedigi sirece, 1 hafta icerisinde davet mektubu ile beraber
vize icin firma ve AIESEC tarafli gerekli belgeleri ilgili Gilkeye gdndermek zorundadir.

9.1.2. Birim ilgili belgeleri diger AIESEC Ulkesine gonderdigini ve vize ile ilgili gelismeleri firmaya
e-posta yoluyla bildirmelidir.

9.1.3. Eslesme ile birlikte stajyere yasal surecler ile ilgili ne yapmasi gerektigi, 6deyecegi Ucretler,
toplam bagvuru suresi ve vize alim suresi detayli olarak anlatiimak zorundadir.

9.1.4. Birim firmaya stajyerin gelecegi guini en az 1 hafta dnceden bildirmekle yukimludur.

9.1.5. Birim firma aksini talep etmedikce stajyerin geldigi giinden sonraki ilk is giind, stajyeri firmaya
goturmekle yakuamladdr.

9.1.6. Birim stajyeri firmaya go6turdidu gin firma ile stajyer arasindaki beklentileri netlestirmek igin
Beklenti Toplantisi yapmalidir.

9.1.7. Birim stajyerin geldigi ilk 7 gun icerisinde firmadan stajyer adina izin isteyerek oturum izni
basvurusu veya randevusunu yapmalidir.

9.1.8. Birim oturma izni ile alakali gelismeleri firmaya e-posta yoluyla bildirmelidir.

9.2. STAJYER DEGERLENDIRME

9.2.1. Birim 45 gunden uzun olmamak sartiyla dizenli olarak firma ve stajyer ile telefon ve/veya
e-posta yoluyla durum degerlendirmesi yapmakla yuokimladar.

9.2.2. Birim firma ile anlagilan ilk giinden itibaren her 3 ayda bir firma ile fiziksel toplanti yapmak
zorundadir. Gergeklestirilen bu toplantilarda 3 aylik bu zaman diliminde AIESEC ve stajyerin durumu
hakkinda rapor vermeli, firma ise yine AIESEC ve stajyer hakkindaki dtslncelerini paylasmalidir.
Firmadan bu ¢ aylik dénemler ile ilgili geri bildirim alinmahdir.

9.2.3. Firma yapilan bu ¢ aylik toplantilarda AIESEC Urin ve hizmetlerinden memnun oldugunu
belirtirse, firmadan AIESEC ile calisabilecek baska firmalar ile ilgili referans istenebilir.

9.2.4. Firma ile anlasilan tarihnten 12 ay sonunda firma ile gergeklestirilecek fiziksel toplantida,
gectigimiz yihin hizmet kalitesi sorulmali ve geri bildirim istenmelidir. Yine bu toplantida firmanin
onimuizdeki 3 yil igerisindeki insan kaynagi planlari sorulmali ve AIESEC drUnleri ile bu plan ve
intiyaclarini kargilanabilirligi sorgulanmahdir.

10. Subeler, Kontak Ofisler ve inisiyatiflerin partnerleri ve lokallerinde bulunan kurum ve kuruluslarin
Genel Merkeze ulasmasi sonucunda, Genel Merkezin ilgili birime haber vermesi sonrasi takiben 2 is
glini icerisinde ilgili kurum ve kurulusa cevap vermekle ve aksiyon adimi almakla yiukimlidir. ilgili
birim, 2 is gunu igerisinde aksiyon adimi aldigina dair kanitlari Genel Merkeze e-posta yoluyla
atmakla yukamladar.



10.1. ilgili Birim, 2 is giini igerisinde e-posta yoluyla Genel Merkeze ulasmazsa Sube Bagkani ve
sorumlu Yénetim Kurulu Uyeleri disiplin slrecine sevk edilir. (Var olan partnerler igin “Gelen Tarafli
Degisim Koordinatérleri, yeni partnerler igin “Kurumsal lligkiler Koordinatérleri seklinde olacaktir.)
Son karar Genel Merkezindir.

11. YURURLUK
isbu yénetmelik, Genel Merkez Danismanlar Kurulu onayi ile 13 Ekim 2025 tarihinde yirirlige girer.
12. YURUTME

isbu yénetmeligi Genel Merkez ve tiim Birimleri uygular ve yGrGtdr.



