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ACIKLAMA

Kilavuzun ilk 6 sayfasinda yapilacak is ve islemler kisaca agiklanmig, 7-19. Sayfalar
arasinda is ve islemlerde kullanilacak resmi yazi 6rneklerine yer verilmistir.
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KURUCU MUDURLER ICIN UYGULAMA KILAVUZU

YASAL DAYANAK

Kurucu Miidiirliik ile ilgili yasal dayanak 06/10/2015 tarih ve 29494 sayili Resmi
Gazete’de yayinlanan “Milli Egitim Bakanligina Bagli Egitim Kurumlar1 Yoneticilerinin
Gorevlendirilmelerine Iliskin Yénetmelik” te su sekilde yer almaktadir:

Kurucu miidiirliige gorevlendirme

MADDE 29 — (1) Yeni agilmakta olan egitim kurumlarini egitim ve 6gretime hazir hale
getirmek lizere, egitim kurumunun egitim ve dgretime acilip kuruma miidiir norm kadrosu
verildigi tarihe kadar gegen siire icerisinde yonetim hizmetlerini yliriitmek iizere, miidiir
gorevlendirilmesine iligskin sartlar1 tasiyanlar arasindan il milli egitim miidiiriiniin teklifi
iizerine vali tarafindan kurucu miidiir gérevlendirilir.

YAPILACAK IS VE iSLEMLER

1. GOREVLENDIRME ONAYI VE GOREVE BASLAMA YAZISI

Kurucu Midiirliik, Valilik Makami onaymin kurucu miidiir olarak goérevlendirilen
kisiye tebligiyle baslar. Kurucu miidiir goérevlendirme onayini aldiktan sonra kendisiyle ilgili
Goreve Baglama Yazisim1 (Ek-1) okulun bagh oldugu ilge milli egitim miidiirliigiine ve mal
miidiirliigiine yazar. Boylece kisi kurucu miidiir olarak géreve baglamis olur.

2. VERGI NUMARASI ALMA

Kurucu miidiir, okulun bagli bulundugu vergi dairesine resmi yazi (Ek-2) okul
midiirligi adina vergi numarasi alir. Alinan vergi numaralar1 banka hesap agilislarinda ve
kadrolu personel maas islemlerinde kullanilacaktir. Vergi numarasi ayrica Mal Miidiirliigiine
bildirilecektir.

Uyart: Okul Aile Birligi i¢in ayrica vergi numarasi alinmasi gerekmektedir. Ancak
Okul Aile Birligi vergi numarasi sadece Okul Aile Birligi Baskani tarafindan alinabildigi i¢in
okulun kurulus asamasinda bagis ve yardimlarin kabul edilecegi Okul Aile Birligi banka
hesab1 acilirken okul miidiirliigii vergi numaras1 kullanilarak hesap acilir, Okul Aile Birligi
kurulup vergi numarasi alindiktan sonra bankaya bilgi verilir.



3. NORM BELIiRLEME

Kurucu miidiir, géreve basladiktan hemen sonra Norm Kadro Belirleme Cizelgesi-
Form 5 (http://pgm.meb.gov.tr/daireler/kadro_web_site/norm_cizelgeler/ek 2sayfa.pdf)
doldurarak Ilge Milli Egitim Miidiirliigiine bildirir.

Norm belirlenirken sinavla ya da kontenjanla 6grenci kabul eden okullarda 6grenci
kontenjan1 dogrultusunda, diger okullarda okulun adres kayit bolgesindeki 6grenci sayilari
gdz Oniline alinarak norm kadro belirlenir. Belirlenen norm kadroya istinaden Ogretmen
atamasi yapilacak oldugundan norm kadro belirlenirken normlarin dogru ve eksiksiz bildirimi
Oonem tasimaktadir. Okulun olusacak norm durumundan ve sonrasinda ortaya gikabilecek

norm fazlasi personelden kurucu miidiiriin sorumlu oldugu unutulmamalidir.

4. BANKA HESAP ACILISLARI

a) Okul Miidiirligli Banka Hesap Agilist : Kurucu midiir, ilge milli egitim
midiirligiinden kadrolu personel maaslarinin yatirildigi banka subesini &grenerek ilgili
subeye okul miidiirliigii vergi numarasini da belirterek resmi yazi ile (Ek-3) miiracaat eder ve
okul miidiirliigii adina banka hesap agilis1 yapar.

Alman banka hesap numarasi bagli olunan ilge milli egitim mudirligii ve mal
miudiirliigiine bildirilir.

Kurucu miidiir bu siire¢ i¢inde okula atanan kadrolu 6gretmen veya personeli goreve
baslatirken 6gretmen veya personelden maas hesabinin bulundugu banka subesinden bireysel
hesap agmalarim ister. A¢ilan bu hesap numaralarini mal miidiirliigiine bildirir ve MEBBIS
sisteminde ilgili modiile isler.

b) Okul Aile Birligi Banka Hesap Ac¢ilis1 : Kurucu miidiir, okul aile birligi adina bir
banka hesap acilis1 i¢in resmi yazi (Ek-4) ile bankaya miiracaat eder.

Veli veya hayirseverler tarafindan yapilacak bagis, yardim ve il-ilge milli egitim
miudiirliikleri tarafindan verilecek odenekler ile okulun giderlerinin/ihtiyaclarinin
karsilanmasinda bu hesap kullanilacaktir.

5. RESMi MUHUR TALEBI

Kamu kurumlarinda kullanilacak resmi miihiirler 12.09.1984 tarih ve 18513 sayili Resmi
Gazetede yayimlanan “Resmi Mihiir Yénetmeligi” hikiimleri uyarinca Darphane ve Damga Matbaasi
Genel Miidiirligi tarafindan tiretilmektedir.

Kurucu miidiir, Darphane ve Damga Matbaast Genel Miidiirliigii banka hesap
numaralarina resmi miihiir iicretini yatirip banka dekontuyla birlikte ilge milli egitim
miidirliigiine resmi yazi ile (Ek-5) miihiir talebinde bulunur.



DARPHANE VE DAMGA MATBAASI GENEL MUDURLUGU BANKA HESAP BiLGILERI
1. Ziraat Bankasi, Besiktas Subesi, IBAN No: TR73 0001 0005 2901 7965 8850 29
2. Vakiflar Bankasi, Besiktas Subesi, IBAN No: TR12 0001 5001 5800 7295 5244 41

Not: Vakiflar Bankasi herhangi bir komisyon almamaktadir.

Uyar1 : Resmi miihriin iiretilmesi ve kuruma ulasmasi bir kag¢ ay1 buldugundan zorunlu
miihiir ihtiyaci oldugunda kurucu miidiir ilge milli egitim miidiirliigline ait miihrii kullanabilir.

Ucret ve Detayli bilgi igin : http://www.darphane.gov.tr/tr/content.php?parent_id=755&content_id=755

6. BIRIM KODU VE KBS SiFRE TALEBI

Kurucu miidiir, mal miidiirliigiinden resmi yaz ile (Ek-6) birim kodu ve KBS sifre
talebinde bulunur.

7. MEB SiFRE iSLEMLERI (MEBBIS, E-OKUL V.B.)

Kurucu miidiir, ilge milli egitim miidiirliigiine miiracaat ederek MEBBIS, e-okul, meb
e-posta v.b. sifreleri talep eder.

8. ODENEK TALEBI

11 ve ilge milli egitim miidiirliiklerinden (il-ilge milli egitim miidiirliigii okul aile birligi
hesaplarindan) resmi yazi ile (Ek-7 / Ek-8) 6denek talebinde bulunulur.

Uyar1: Talep edilecek 6denek i¢in okul aile birligi hesap numarasimin belirtilmesi
gerekir.

9. DONATIM MALZEMESI iIHTIYACININ KARSILANMASI

Ortadgretim Kurumlarinin (Liselerin) donatim malzemeleri dogrudan Bakanligimizca,
diger okullarin donatim malzemeleri il milli egitim miidiirliiklerince karsilanmaktadir.

Liseler donatim malzemesi konusunda Bakanligimiz Destek Hizmetleri Genel
Midiirliglinden, diger okullar il milli egitim miidiirliikleri destek hizmetleri boliimiinden
konuyla ilgili bilgi alabilirler.



10. ABONELIK iSLEMLERI (SU,ELEKTRiIK, DOGALGAZ, TELEFON)

Abonelik islemleri i¢in Oncelikle kurucu midir, ilge milli egitim midirligi
aracilifiyla abonelik islemleri icin Kaymakamlik makamindan yetki yazisi talep edilir. (Ek-9)

Yetki yazist alindiktan sonra ilgili kurumlara miiracaat edilerek abonelik islemleri
baslatilir:

a) Su aboneligi icin Biiyliksehir Belediyesi’'ne (Ek-11)
b) Elektrik aboneligi i¢in Elektrik Dagitim Sirketine (Ek-12)
¢) Dogalgaz aboneligi icin Dogalgaz Dagitim Sirketine (Ek-13)

d) Telefon ve internet aboneligi i¢in Telekom Miidiirliigiine (Ek-14)



RESMI YAZI ORNEKLERI

EK-1 / Kurucu Miidiir Goreve Baslama Yazisi

T.C.

NILUFER KAYMAKAMLIGI
Baris Anadolu Lisesi Miidiirliigii

Say1: 67932307-903/1 08/07/2013
Konu: Goreve Baslama

ILCE MILLI EGITIM MUDURLUGUNE
NiLUFER

flgi: Bursa Valiliginin 07/07/2013 tarih ve 11485 sayil1 Onaylar1
Ilgi onay ile okulumuza Kurucu Miidiir olarak gorevlendirilen Cagatay YASLIK

08/07/2013 tarihinde okulumuzda goreve baslamistir.

Geregini bilgilerinize arz ederim.

Cagatay YASLIK
Okul Miidiirti



EK-2 / Vergi Numarasi Alma

T.C.

NILUFER KAYMAKAMLIGI
Niliifer Barig Ortaokulu Miidiirligi

Say1: 50735771-120/ 24/08/2012
Konu: Vergi Numarasi

NILUFER VERGI DAIRESI MUDURLUGUNE
NILUFER

2012-2013 Egitim Ogretim Yilindan itibaren Niliifer Baris Ortaokulu adiyla faaliyet
gosterecek olan okulumuz miidiirliigii adina vergi numarasi tahsis edilmesi hususunda;

Geregini bilgilerinize arz ederim.

Cagatay YASLIK
Okul Miidiirti

Ek: Valilik Onay1



EK-3 / Banka Hesab1 (Miidiirliik Adina)

T.C.

NILUFER KAYMAKAMLIGI
Niliifer Barig Ortaokulu Midiirliigii

Say1: 50735771-120/ 24/08/2012
Konu: Banka Hesap Agilist

HALKBANKASI NILUFER SUBESI MUDURLUGUNE
NILUFER

23.08.2012 tarih ve 105.01/37942 sayili Valilik Onayi ile 2012-2013 Egitim Ogretim
yilindan itibaren Niliifer Baris Ortaokulu adiyla faaliyet gosterecek olan okulumuz miidiirligii
adina hesap acilmasi hususunda ,

Geregini bilgilerinize arz ederim.

Cagatay YASLIK
Okul Miidiirti

Ek:

1- Agilis Onay Ornegi

2- Kurucu Miidiir Gorevlendirme Onay1
3- Vergi No:



EK-4 / Banka Hesabi (Okul Aile Birligi Adina)

T.C.

NILUFER KAYMAKAMLIGI
Niliifer Barig Ortaokulu Midiirliigii

Say1: 50735771-120/ 24/08/2012
Konu: Banka Hesap Agilist

HALKBANKASI NILUFER SUBESI MUDURLUGUNE
NILUFER

23.08.2012 tarih ve 105.01/37942 sayili Valilik Onayi ile 2012-2013 Egitim-Ogretim
yilindan itibaren Niliifer Barig Ortaokulu adiyla faaliyet gosterecek olan okulumuz okul aile
birligi i¢in “Niliifer Baris Ortaokulu Okul Aile Birligi”” adiyla hesap agilmasi hususunda ,

Geregini bilgilerinize arz ederim.

Cagatay YASLIK
Okul Miidiirti

Ek:

1- Agilis Onay Ornegi

2- Kurucu Miidiir Gorevlendirme Onay1
3- Vergi No:
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EK-5/ Resmi Miihiir Talebi

T.C.

NILUFER KAYMAKAMLIGI
Niliifer Barig Ortaokulu Midiirliigii

Say1: 50735771-803/ 27/08/2012
Konu: Resmi Miihur Talebi

ILCE MILLI EGITIM MUDURLUGUNE
NILUFER

23.08.2012 tarih ve 105.01/37942 sayili Valilik Onay1 ile 2012-2013 Egitim-Ogretim
yilindan itibaren Niliifer Barig Ortaokulu adiyla faaliyet gosterecek olan okulumuza ait resmi
miihiir bedelinin yatirildigina dair banka dekont 6rnegi ve agilis onay 6rnegi yazimiz ekinde
sunulmustur.

Geregini bilgilerinize arz ederim.

Cagatay YASLIK
Okul Miidiirti

Ek:

1-Valilik Onay1
2-Banka Dekontu
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EK-6 / KBS Sifresi ve Birim Kodu Talebi

T.C.

NILUFER KAYMAKAMLIGI
Niliifer Barig Ortaokulu Miidiirligi

Say1: 50735771-120/ 27/08/2012
Konu: Say 20001 Birim Kodu ve KBS
Sifre Istegi

MAL MUDURLUGUNE
NILUFER

2012-2013 Egitim Ogretim Yilinda agilan Niliifer Baris Ortaokulu i¢in Say 20001
birim kodu ve KBS sifresi verilmesi hususunda,

Geregini bilgilerinize arz ederim.

Cagatay YASLIK
Okul Miidiirti
OKUL BILGILERI
Okul Ad1 Okul Vergi No Vergi Dairesi
OKUL MUDURU BILGILERI
Miidiiriin Ad1 Miidiiriin TC Kimlik Numaras1 | Miidiiriin e-posta adresi

Ek:
1- Agilis Onay Ornegi
2- Kurucu Miidiir Gorevlendirme Onay1
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EK-7 / Odenek Talebi (Ilce MEM)

T.C.

NILUFER KAYMAKAMLIGI
Niliifer Barig Ortaokulu Miidiirligi

Say1: 50735771-811/ 29/08/2012
Konu: Odenek Isteme

ILCE MILLI EGITIM MUDURLUGUNE
NILUFER

2012-2013 Egitim-6gretim yilinda faaliyet gosterecek olan okulumuz Niliifer Baris
Ortaokulunun egitim-6gretim islerinde kullamlmak iizere ilce Milli Egitim Midiirliigii Aile
Birligi hesabindan asagida bilgileri yer alan okulumuz Aile Birligi hesabina 2.000 TL (iki bin
TL) aktarilmasi hususunda;

Geregini bilgilerinize arz ederim.

Cagatay YASLIK
Okul Miidiirti

Banka Adi : HALKBANK — NiLUFER SUBESI
IBAN No : TR63 0001 2001 2290 0016 1000 58
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EK-8 / Odenek Talebi (Il MEM)

T.C.

NILUFER KAYMAKAMLIGI
Niliifer Barig Ortaokulu Miidiirligi

Say1: 50735771-811/ 29/08/2012
Konu: Odenek Isteme

ILCE MILLI EGITIM MUDURLUGUNE
NILUFER

2012-2013 Egitim-6gretim yilinda faaliyet gosterecek olan okulumuz Niliifer Baris
Ortaokulunun egitim-dgretim islerinde kullanilmak iizere 11 Milli Egitim Miidiirliigii Aile
Birligi hesabindan asagida bilgileri yer alan okulumuz Aile Birligi hesabina 2.000 TL (iki bin
TL) aktarilmasi hususunda;

Geregini bilgilerinize arz ederim.

Cagatay YASLIK
Okul Miidiirti

Banka Adi : HALKBANK — NiLUFER SUBESI
IBAN No : TR63 0001 2001 2290 0016 1000 58
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EK-9 / Abonelikler I¢in Yetki Talebi

T.C.

NILUFER KAYMAKAMLIGI
Niliifer Barig Ortaokulu Miidiirligi

Say1: 50735771 — 700 / 24/08/2012

Konu: Elektrik, Dogalgaz, Su, Telefon
Aboneligi Yetki Belgesi

ILCE MILLI EGITIM MUDURLUGUNE
NILUFER

2012-2013 Egitim-6gretim yilinda faaliyet gosterecek olan okulumuz Niliifer Baris
Ortaokulunun elektrik, dogalgaz, su aboneliklerinin yapilmasi gerekmektedir. Okulumuz
Midiirii Cagatay YASLIK a yetki belgesi verilmesi hususunda;

Geregini bilgilerinize arz ederim.

Cagatay YASLIK
Okul Miidiirti

Okul Miidiiriine Ait Bilgiler:
Ad-Soyad : Cagatay YASLIK
TC Kimlik No : 22142506912
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EK-10 / Su Aboneligi

T.C.

NILUFER KAYMAKAMLIGI
Niliifer Barig Ortaokulu Miidiirligi

Say1: 50735771 — 700 / 27/08/2012
Konu: Su Aboneligi

BURSA BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGINA
(BUSKI Genel Miidiirliigiine)

23.08.2012 tarih ve 105.01/37942 sayili Valilik Onay1 ile 2012-2013 Egitim-Ogretim
yilindan itibaren Niliifer Barig Ortaokulu adiyla faaliyet gosterecek olan okulumuzun su
abonelik islemlerinin yapilmasi hususunda;

Geregini bilgilerinize arz ederim.

Cagatay YASLIK
Okul Miidiirti

Ek:

1-Valilik Onay1 (Okul A¢ilis Yazisi)
2-Kurucu Miidiir Gérevlendirme Onay1
3-Yetki Belgesi (Kaymakamlik Onay1)
4-Kimlik Fotokopisi (Kurucu Miidiir)
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EK-11 / Elektrik Aboneligi

T.C.

NILUFER KAYMAKAMLIGI
Niliifer Barig Ortaokulu Miidiirligi

Say1: 50735771 — 700 / 27/08/2012
Konu: Elektrik Aboneligi

UEDAS BURSA BOLGE MUDURLUGUNE
BURSA

23.08.2012 tarih ve 105.01/37942 sayili Valilik Onay1 ile 2012-2013 Egitim-Ogretim
yilindan itibaren Niliifer Barig Ortaokulu adiyla faaliyet gosterecek olan okulumuzun elektrik
abonelik iglemlerinin yapilmasi hususunda;

Geregini bilgilerinize arz ederim.

Cagatay YASLIK
Okul Miidiirti

Ek:

1-Valilik Onay1 (Okul Agilis Yazisi)
2-Kurucu Miidiir Gérevlendirme Onay1
3-Yetki Belgesi (Kaymakamlik Onay1)
4-Kimlik Fotokopisi (Kurucu Miidiir)

17



EK-12 / Dogalgaz Aboneligi

T.C.

NILUFER KAYMAKAMLIGI
Niliifer Barig Ortaokulu Miidiirligi

Say1: 50735771 — 700 / 27/08/2012
Konu: Dogalgaz Aboneligi

BURSAGAZ MUDURLUGUNE
BURSA

23.08.2012 tarih ve 105.01/37942 sayili Valilik Onay1 ile 2012-2013 Egitim-Ogretim
yilindan itibaren Niliifer Barig Ortaokulu adiyla faaliyet gosterecek olan okulumuzun
dogalgaz abonelik iglemlerinin yapilmasi hususunda;

Geregini bilgilerinize arz ederim.

Cagatay YASLIK
Okul Miidiirti

Ek:

1-Valilik Onay1 (Okul Agilis Yazisi)
2-Kurucu Miidiir Gorevlendirme Onay1
3-Yetki Belgesi (Kaymakamlik Onay1)
4-Kimlik Fotokopisi (Kurucu Miidiir)
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EK-13 / Telefon, internet Aboneligi

T.C.

NILUFER KAYMAKAMLIGI
Niliifer Barig Ortaokulu Miidiirligi

Say1: 50735771 — 700/ 27/08/2012
Konu: Telefon ve Internet Aboneligi

TELEKOM MUDURLUGUNE
NILUFER

23.08.2012 tarih ve 105.01/37942 sayili Valilik Onay1 ile 2012-2013 Egitim-Ogretim
yilindan itibaren Niliifer Barig Ortaokulu adiyla faaliyet gosterecek olan okulumuza telefon ve
internet baglantis1 yapilmasi hususunda;

Geregini bilgilerinize arz ederim.

Cagatay YASLIK
Okul Miidiirti

Ek:

1-Valilik Onay1 (Okul Agilis Yazisi)
2-Kurucu Miidiir Gérevlendirme Onay1
3-Yetki Belgesi (Kaymakamlik Onay1)
4-Kimlik Fotokopisi (Kurucu Miidiir)
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