ISTANBUL AREL UNIVERSITESI
SOZLESME PROSEDURU
MADDE 1- AMAC

Isbu Sézlesme Prosediirii’ niin (“Prosediir”) amaci, ISTANBUL AREL UNiVERSITESI’nin
(isbu prosediirde “UNIVERSITE” olarak anilacaktir.) taraf oldugu her tiirlii sdzlesmenin
hazirlanmasi, incelenmesi miizakeresi, imzalanmasi, yiiriitiilmesi ve arsivlenmesinde uyulmasi
gereken /esaslary/kurallary/siirecleri belirlemek ve UNIVERSITE’nin ilgili birimlerinin bu
konudaki sorumluluklarini tespit etmektir.

MADDE 2- KAPSAM

Bu Prosediir Istanbul Arel Universitesi’nin taraf olarak yer aldig1 tiim s6zlesmeleri kapsar.

MADDE 4- SORUMLULAR

Isbu Prosediiriin uygulanmasindan, Universitenin ilgili tim akademik ve idari birimleri
sorumludur.

MADDE 5- UYGULAMA
5.1. SOZLESMENIN HAZIRLANMASI, INCELENMESI VE MUZAKERESI

5.1.1. Universite’nin taraf olacag: her tiirlii sdzlesmenin ve sozlesme eklerinin ilgili birim
tarafindan dlizenlenip yoneticisinin tarafindan bilgisi dahilinde, elektronik posta ve/veya EBYS
aracilifiyla Hukuk Miisavirligine incelenmek {izere iletilmesi zorunludur. S6zlesmelerin ekleri
de s6zlesmenin ayrilmaz bir pargasi olup isbu Prosedirde belirlenen esaslara tabidir. S6zlesme
ile birlikte incelenmek iizere Hukuk miisavirligine iletilmesi zorunludur.

5.1.2. Sozlesme hazirlanmasi ve miizakeresi asamasindan onceki donemde, miizakere veya
teklif siirecinde bilgi paylasimi s6z konusu olacak ise ve paylagilmasi gereken bilgiler “ticari
sir”, “gizli bilgi” niteliginde ise, 6ncelikle bir Gizlilik Sézlesmesi yapilmali, akabinde bu
nitelikteki bilgiler paylasilmalidir. Gizlilik Sozlesmesi taslagi, ilgili Birim tarafindan Hukuk
Miisavirliginden istenecektir. Gizlilik gerektiren konularda ilgili birimin/birim ydneticisinin

bilgi sahibi olmayabilecegi gozetilerek dncesinde Hukuk Miisavirligince bilgilendirme yapilir.

5.1.3. Ilgili birim sézlesmeyi Hukuk Miisavirligine iletmeden 6nce uzmanlik alanma uygun
olarak ticari ve teknik a¢idan inceleyecektir. S6zlesme asamasina gelene kadar her sozlesme
konusuna kendi is akis prosediirii uygulanacaktir (satmalma vb.). Ticari ve teknik miizakereleri
tamamlanmig ve ilgili birim yoneticisi tarafindan onaylanmig sozlesme taslagi Hukuk
Miisavirligine elektronik posta ve/veya EBYS kanaliyla iletecektir. Hukuk Miisavirligine
gonderilen sozlesme metni Word formatinda olmalidir. Hukuk Miisavirliginin sozlesme
incelemesi mevzuatin ongordiigi gereklilikler ve hukuki riskleri bertaraf etme amacina yonelik
olup sozlesmenin ticari ve teknik kosullari degerlendirme yiikiimliiligii Hukuk Miisavirligine
ait degildir.

5.1.4. Hukuk Miisavirligi mevzuatin 6ngordiigii gereklilikler ve hukuki riskleri tayin edebilmek
icin sozlesme kosullar1 hakkinda ilave bilgiye ihtiyag duymasi halinde, ilgili birim ile
sozlesmeye iliskin toplant1 diizenleyebilir.



5.1.5. Hukuk Misavirligi istisnai durumlar sakli kalmak iizere sdzlesme ve ekleri hakkindaki
degerlendirmelerini talep tarihinden itibaren en geg 3 (ii¢) is giinii icerisinde elektronik posta
ve/veya EBYS yoluyla ilgili birim ile paylasir.

5.1.6. Gerekli goriildiigii takdirde s6zlesme ve ekleri hakkinda Hukuk Miisavirligince ikinci ve
ticlincii degerlendirme yapilacak olursa bu incelemenin sonucu da talep tarihinden itibaren en
gec 3 (li¢) is giinii i¢inde elektronik posta ve/veya EBYS yoluyla ilgili birim ile paylasilir.

5.1.7. Muzakereler tamamlanarak sozlesmenin son haline getirilmesini takiben Hukuk
Miisavirligi ile ilgili birim yoneticisi uygun gordiigii takdirde imza siirecine gegilmesine onay
verilir.

5.1.8. Hukuk Miisavirligi tarafindan nihai onay verilmeden Sozlesme, ilgili birim tarafindan
ticlincii taraf ile paylasilmaz.

5.2. SOZLESMENIN IMZALANMASI

5.2.1. Eszamanli imza miimkiin degil ise, ana kural sdzlesmenin Oncelikle karsi tarafca
imzalanmasidir. Miimkiin oldugunca kars: tarafa, sadece Universite tarafindan imzalanmis
sozlesme teslim edilmemelidir. Istisnai durumlar igin izlenecek olan adimlar asagida detayli
olarak yer almaktadir.

5.2.2. Sézlesmenin Ilk Olarak Karsi Tarafca imzalanmasi

» Kars1 taraf ile mutabik kalinarak sozlesme nihai haline getirildikten sonra, karsi tarafin
imza suUrecinin tamamlanmasi igin ilgili birim, sozlesmeyi karsi tarafa iletir. Karsi taraf,
sOzlesmenin her sayfasma ve sirket kasesi iizerine, giincel imza sirkiilerinde belirtilen
yetkili kisi/kisilerin imzalarini1 alarak, yine glncel imza sirkileri ile birlikte s6zlesmeyi
ilgili birime teslim eder. Imzalar, mutlaka mavi kalemle atilmahdir. Kars1 taraf, sozlesmeyi
vekaleten imzaliyor ise, vekaletnamenin ilgili s6zlesmeyi imzalama yetkisini barindirmasi
gerekmektedir. Bu sebeple, karsi taraftan giincel imza sirkiileri ile birlikte vekaletname de
istenmelidir.

« Tlgili birim, kars: taraftan imzali halde ekleriyle birlikte gelen sdzlesmeyi hazirlar, birim
yOneticilerinden her sayfaya mavi kalem ile paraf alir ve ekleriyle birlikte s6zlesmeyi
Hukuk Misavirligine teslim eder.

*  Sozlesme ve eklerinin teslim edildigi hususu hukuk@arel.edu.tr adresine teslim edildigi
giin igerisinde, teslim edilen kisiye de atif yapilarak, elektronik posta ile bildirilir.

* Hukuk Miisavirligi szlesmenin nihai halinin mutabik kalinan metne uygunlugunu, eklerin
tam oldugunu, s6zlesmeyi imzalayan kisilerin yetkili olup olmadigini ve sézlesmede eksik
bir husus olup olmadigmi kontrol eder. Kontrol tamamlaninca Hukuk Miisaviri de
sdzlesmeyi mavi kalem ile paraflar ve Universite yetkililerinin imzas1 alinmak iizere ilgili
birime teslim eder.

« Ilgili birim tarafindan Universite yetkililerinin imzasmm alinmasini miiteakiben sdzlesme
damga vergisi islemleri (damga vergisi beyan1 ve damga vergisi kasesinin basilmasi) igin
Mali Isler Direktérliigii’ne teslim edilir. S6zlesme damga vergisi beyanmin, S6zlesme’nin
karsi tarafi ile mutabik kalmarak Mali Isler Direktorliigii tarafindan yapilmasi
gerekmektedir. S6zlesmenin karsi tarafi ile mutabakatin saglanmasi siirecini ilgili birim ile
Mali Isler Direktorliigii birlikte yiiriitecektir.
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Mali Isler Direktorliigii, damga vergisi siireclerini veya diger vergisel yiikiimliiliiklerini
yerine getirdikten sonra, sozlesmenin iki niishasinit da en ge¢ 3 (li¢) is giinii icerisinde
Hukuk Misavirligine elden teslim eder.

Hukuk Miisavirligi tarafindan kontroller saglandiktan sonra sozlesme, “AREL Sozlesme
Sistemi”ne kaydedilir. S6zlesmenin bir niishas1 karsi taraf ile paylagilmak iizere ilgili
birime teslim edilir, diger niishas1 ise arsivlenmek tizere Hukuk Miisavirligi uhdesinde
saklanir.

Damga vergisi beyanmi sozlesmenin karsi tarafi gergeklestirmekle yiikiimlii ise; bu
durumda strecin takibi Mali Isler Direktorliigii tarafindan yiiriitiilecek olup ilgili
Direktorliik karsi taraftan damga vergisinin beyan edildigine dair ilgili beyan belgelerini
temin ederek Hukuk Miisavirligine, damga vergisinin beyan edildigi ayn1 ay igerisinde
ivedilikle teslim edecektir. Damga vergisi beyaninin sézlesmenin karsi tarafca yasal suresi
icerisinde yapilip yapilmadigmin takibinden Mali Isler Direktorliigii sorumludur.

5.2.3. Sézlesmenin i1k Olarak Universite Tarafindan imzalanmasi

Prosedirin 5.2.1. maddesinde de belirtildigi {izere, kural s6zlesmenin Oncelikle karsi
tarafca imzalanmasi olup ancak istisnai durumlarin mevcudiyeti halinde sézlesme
oncelikle Universite tarafindan ayrintis1 asagida belirtilen adimlar izlenerek imzalanir.
Kars1 taraf ile mutabik kalinarak sozlesme nihai haline getirildikten sonra, ilgili birim,
ayrilmaz ekleriyle birlikte sozlesmeyi hazirlar, ilgili birim yodneticisi her sayfayi
paraflayarak Hukuk Miisavirligine teslim eder. S6zlesme ve eklerinin teslim edildigi
hususu hukuk@arel.edu.tr adresine teslim edildigi giin igerisinde elektronik posta ile
bildirilir.

Hukuk Miisavirligi, sozlesmenin nihai halinin mutabik kalinan metne uygunlugunu, eklerin
tam oldugunu ve sézlesmede eksik bir husus olup olmadigini kontrol eder. Eksiklik varsa
ilgili birimden eksikligin tamamlanmasini talep eder.

Hukuk Miisavirligi, tarafindan eksiklikler ve kontrol tamamlaninca Hukuk Miisaviri
sdzlesmeyi mavi kalem ile paraflar ve Universite yetkililerinin imzas1 alinmak {iizere ilgili
birime teslim eder.

[lgili birim Universite tarafindaki yetkili imzalarm tamamlanmasmi takiben, sézlesmeyi
imzalanmak iizere karsi tarafa gonderir. ilgili birim vergisel ve benzeri yukumliliklerde
herhangi bir sorun yagsanmamasi agisindan, imza stirecinin en ge¢ 5 (bes) is giinii igerisinde
tamamlanmasi i¢in azami 6zeni gosterir.

Sozlesmenin karsi tarafca imzalanip, imza siirecinin tamamlanmasmin ardindan, ilgili
birim gecikmeksizin sozlesme asil niishalar1 Hukuk Miisavirligine teslim eder. Hukuk
Miisavirligi, s6zlesmede karsi tarafin giincel imza sirkiilerine istinaden imza kontrolii
yapacak olup; bahse konu kontrol sonucunda herhangi bir eksiklik/yanlislik tespit edilmesi
halinde, bu eksikligin/yanlishgm giderilmesi igin sozlesme ilgili birime yeniden teslim
edilir. Imzalarin uygun olmasi halinde ise, ilgili birim tarafindan damga vergisi siirecinin
tamamlanmas1 ve/veya diger vergisel yiikiimliiliiklerin yerine getirilmesi i¢in, Mali isler
Direktorliigii’ne teslim edilir.

Mali Isler Direktorliigii, damga vergisi beyani siirecini tamamladiktan ve/veya diger
vergisel yiikiimliiliikleri yerine getirdikten sonra, sdzlesmeyi 3 (li¢) is giinii igerisinde
Hukuk Miisavirligine teslim eder. Damga vergisi beyanmni sdzlesmenin karsi tarafi
gerceklestirmekle yiikimlu ise; bu durumda strecin takibi Mali Isler Direktorliigii
tarafindan yiiriitillecek olup ilgili Direktorliik karsi taraftan damga vergisinin beyan
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edildigine dair ilgili beyan belgelerini temin ederek Hukuk Miisavirligine, damga
vergisinin beyan edildigi ayn1 ay igerisinde ivedilikle teslim edecektir. Damga vergisi
beyanmin sdzlesmenin karsi tarafinca yasal siiresi icerisinde yapilip yapilmadiginin
takibinden Mali Isler Direktorliigii sorumludur.

5.3. SOZLESMENIN YUORUTULMESI VE MUHAFAZASI

5.3.1. Sozlesme metni iizerinde sonradan doldurma yapilabilecek bosluk kisimlar
birakilmamalidir. S6zlesmeye el yazisi ile ilave edilmesi zorunlu olan hususlar olur ise, bu
takdirde elle ilave edilen kisimlar ayrica taraflarca imzalanmalidir.

Sozlesme tarihsiz imzalanmamalidir. S6zlesmenin ayrilmaz pargasi niteligindeki tiim ekleri de,
bu prosediirde belirtilen sekilde imzalanmalidir

5.3.2. Hukuk Misavirligi, imzalarin yetkililer tarafindan atilmasi ve damga vergisi surecinin
tamamlanmasinin ardindan sdzlesmeleri “AREL S6zlesme Sistemi”ne kaydeder ve fiziki olarak
muhafaza eder.

5.3.3. Ugiincii taraflar ile usuliine uygun sekilde akdedilerek yiiriirliige girmis s6zlesmelerde
sozlesme sartlar ile taraflarin ylikiimliiliiklerinin (s6zlesme konusu igin yerine getirilmesi,
sOzlesme stiresi, 6deme ve 6deme tarihleri, yer teslimi, kontrol ve muayene, isin teslimi vb.)
yerine getirilip getirilmediginin takibi ilgili birimin sorumlulugundadir.

5.3.4. 1lgili birim, s6zlesme yiiriirliik tarihinden itibaren ortaya cikacak ihtilaflarda gerekli
hukuki onlemlerin almmasmi saglamak {izere Hukuk Miisavirligini bilgilendirmekle
yukumludur.



