TURKIYE iKTiSADI VE TiCARI iLIMLER TALEBELERIi STAJ
KOMITESiI DERNEGI iDARI YONETMELIK

1.AMAGC

Bu Yénetmelik, TURKIYE IKTISADI VE TICARI ILIMLER TALEBELERi STAJ KOMITESI
DERNEGI’'nin (AIESEC TURKIYE) Yénetim Kurulu'nun, dernek tarafindan sirdirilen idari
alandaki calismalarini diizenlemek Uzere,

a. Kontrol ve Denetimi kolaylagtirmak.
b. Dernek Merkez Yonetimi ve subeler arasinda batunltgu ve ayni zamanda idari ve mali
alanda uygulama birligini saglamak amaciyla hazirlanmigtir.

2.DAYANAK
Bu yonetmelik AIESEC TURKIYE Ana Tizigunin ilgili maddelerinde yonetmelige atifta
bulunulmasi geregi hazirlanmistir.

3.KAPSAM VE SORUMLULUK

Bu Yonetmelik Dernek Genel Merkez ve tum birimlerini kapsar. Bu yonetmelikte belirtilen
sorumluluklarin yerine getirimesinde ana sorumlu Genel Merkez Yonetim Kurulu Uyeleri ve
birimlerin Yoénetim Kurulu Uyeleridir.

4. DEFTERLER
4.1.1 Dernekler tarafindan tutulacak defter ve kayitlarin Tlrkge olmasi zorunludur.

4.1.2. Defterler murekkepli kalemle yazilmalidir. Defterler bilgisayar ortaminda da tutulabilir.
Ancak, form veya surekli form seklinde tutulacak defterler, kullaniimaya baglanmadan énce her
bir sayfasina numara verilerek ve onaylatilarak kullanilabilir. Onayli sayfalar kullanildiktan sonra
defter haline getirilerek muhafaza edilmelidir.

4.1.3. Elektronik sistemler ve yazi makineleri araciligiyla érnegine uygun olarak yazdirilan form
veya surekli formlar defterlere yapistirilarak kullanilabilir. Ancak, defterlere yapistirilan cikti
koselerinin, deftere temas edecek sekilde ve yeni bir karar alinmadan énce noterden tasdik
ettiriimesi sarttir.

4.1.4. Yevmiye defterindeki maddelerde yapilan hatalar, ancak muhasebe kurallarina uygun
sekilde dlzeltilebilir. Diger defter ve kayitlarda yer alan rakam ve yazilarda hata yapildiginda,
dizeltmeler yalnizca yanhg olan kismin Ustu cizilerek ve okunabilirligin korunmasi sartiyla;
dogrusunun Ust, yan veya ilgili hesabin bulundugu alana yazilmasi suretiyle yapilabilir. Yanhs
rakam veya yazinin Uzeri ¢izildiginde, bu islem duzeltmeyi yapan kisi tarafindan paraflanmalidir.
4.1.5. Defterlere gecirilen bir kayit; kazimak, cizmek veya silmek suretiyle okunamaz hale
getiriimemelidir.

4.1.6. Karar defterinin sayfa sonunda imza igin birakilan bélimi hari¢ defterlerin satirlari,
cizilmeksizin bos birakilmamaldir.



4.1.7. Derneklere ait belgeler, kaydedildikleri defterdeki kayit sirasina uygun olarak
numaralandirilmali ve dosyalanarak saklanmalidir.

4.2. Defterlerin Tasdiki Usulii

4.2.1. Bu Yonetmelikte yazili defterleri kullanacak birimler, bunlari kullanmaya baslamadan énce
merkezinin bulundugu il Dernekler Miidurligiine veya notere tasdik ettirmeleri gerekmektedir.
4.2.2. Bu defterlerin kullaniimasina herhangi bir yila bagh kalinmaksizin sayfalari bitene kadar
devam edilir ve defterlerin yil sonunda kapatma veya her yil i¢in ara tasdiki yapiimaz.

4.2.3. Ancak, Yevmiye Defteri kullanilacagi yildan énce gelen son ayda, her yil yeniden tasdik
ettirilir.

4.3. Dernek Defterinin Kaybolmasi ya da Yipranmasi Durumu

4.3.1. Dernek tarafindan tutulmasi zorunlu olan defter ve belgelerin, gerekli dikkat ve 6zen
gOsterilmis olmasi sartiyla elde olmayan bir nedenle okunamayacak hale gelmesi veya
kaybolmasi halinde, 6grenme tarihinden itibaren onbes gun iginde dernek merkezinin bulundugu
yerin yetkili mahkemesine zayi belgesi almak igin bagvurulmasi gerekir.

5. TURKIYE IKTiSADI VE TiCARI ILIMLER TALEBELERI STAJ KOMITESi DERNEGI
Birimlerinin Tutmakla Yukimli Oldugu Defterler

Karar Defteri

Gelen ve Giden Evrak Kayit Defteri

Uye Kayit Defteri

Demirbag Defteri

Alindi Belgesi Kayit Defteri

Yevmiye Defteri

Buyiik Defter (Defter-i Kebir)

5.1. Karar Defteri

5.1.1. Bu deftere kararin tarih ve sayisi ile konusunun yazilmasi zorunludur, ancak alinan karar
birden fazla konuyu iceriyorsa, konu kismina genel nitelikte ibareler yazilabilir.

5.1.2. Karar defterinin "Toplantiya Katilan Uyelerin Adi ve Soyadi" kismina yalnizca toplantiya
katillan ydnetim kurulu Gyelerinin adi1 ve soyadlari yazilir.

5.1.3. Toplantida alinan kararlar "Kararin Metni" kismina yazilir ve kararin alti toplantiya katilan
Uyeler tarafindan imzalanir. Ancak, karara katilmayan Uyeler, karara katilmadiklarini belirten
ibareleri yazarak kararin altina imza atarlar.

5.1.4. Ayni toplantida alinan kararlarin birden fazla sayfaya yazilmasi halinde, her sayfa paraf
edilerek kararin bittigi sayfa imzalanir.

5.1.5. Her yilin ilk kararina (1)'den baslayarak numara verilir.

5.1.6. Yeni deftere gecilmesi durumunda defterin il Dernekler Mudiirligii veya noter tarafindan
onaylanmasi gerekir.

5.2. Gelen ve Giden Evrak Kayit Defteri
5.2.1. Gelen ve giden evrak kayit sira numaralari, her yilin basinda (1) sira numarasi ile baslar.



5.2.2. Defterdeki konu kismina, gelen evrakta yer alan konu tam ve eksiksiz sekilde
yazilmaldir.

5.3. Uye Kayit Defteri
5.3.1. Genel Merkez ve birimlerin Uye kayit defteri tutmasi zorunludur.

5.3.2. Deftere kaydi yapilan Gyenin, fotografi, T.C kimlik numarasi ve dogum bilgileri giriimesi
zorunludur.

5.4. Demirbasg Defteri

5.4.1. Bu defterin her bir satirina ve ilgili situnun altina bir demirbasa ait bilgiler yazilir.
5.4.2. Demirbasin alindidi ya da c¢ikarildigi tarihin deftere islenmesi zorunludur.

5.4.3. Demirbas alim ya da c¢ikarim islemlerinin karar defterine islenmesi zorunludur.

5.5. Alindi Belgesi Kayit Defteri

5.5.1. Alindi Belgesi Kayit Defteri, dernekte elde edilen elden alinmasi gereken gelirlerin
tahsilinde kullanilir.

5.5.2. Banka Uzerinden yapilan gelir islemlerinde dekontlar alindi belgesi hikmundedir. Alindi
belgesi dizenlenmesine gerek yoktur.

5.5.3. iptal edilen alindi belgelerinin karar defterine islenmesi zorunludur.
5.5.4. Alindi belgeleri ilgili birimin Bagkani ve Saymani tarafindan kullanilabilir.

5.6 Yevmiye Defteri
5.6.1. Defter Acihisi

5.6.1.1. Yevmiye defteri agiliglari bir sonraki yil kullanmak tzere yapilir.
5.6.1.2. Bos A4 sayfalari numaralandirilir.
5.6.1.3. Dernekler Mudurliga ya da Noter tarafindan defterler onaylanir.

5.6.2. Defter Kapanisi

5.6.2.1. Bir 6nceki sene numaralandirilan onayli bos A4 sayfalarina ilgili déneme ait kayitlar
yazdirilir.
5.6.2.2. Yazdirilan onayli sayfalar Dernekler Midurligl ya da Noter tarafindan tasdiklenir.

6. YURURLUK
is bu yénetmelik Danismanlar Kurulu onayi ile 23 Adustos 2025 tarihinde yiirirliige girer.

7. YURUTME
isbu yénetmeligi Genel Merkez ve tiim birimleri uygular ve y{ritiir.



