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	YILLIK İHTİYAÇ PLANLAMA PROSEDÜRÜ


1.  AMAÇ
Bu prosedürün amacı, İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı bünyesinde ihtiyaç duyulan mal ve hizmetlerin zamanında, etkin, verimli ve ekonomik şekilde temin edilebilmesi için yıllık ihtiyaç planlama sürecine ilişkin usul ve esasları belirlemektir.
Bu prosedür ile aşağıdaki hedeflere ulaşılması amaçlanmaktadır:
1. İhtiyaçların öncelik sırasına göre değerlendirilmesi
1. Bütçe kaynaklarının verimli ve ekonomik kullanılması
1. Satın alma süreçlerinin planlı ve şeffaf yürütülmesi
1. Hizmetlerin kesintisiz sürdürülmesi
1. 4734 sayılı Kamu İhale Kanun’u kapsamında ihtiyaçların bölünmesinin önlenmesi
2.  KAPSAM
Bu prosedür; İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı tarafından yürütülen yıllık ihtiyaç planlama faaliyetlerini kapsar. Mal ve hizmet alımlarına ilişkin ihtiyaçların belirlenmesi, değerlendirilmesi, planlanması, yaklaşık maliyetlerinin hesaplanması, bütçe ile ilişkilendirilmesi, temin yönteminin belirlenmesi ve takip edilmesine yönelik iş ve işlemler bu prosedür kapsamındadır.
4734 sayılı Kanun’un 3. maddesi kapsamındaki istisna alımları ile doğrudan temin yoluyla yapılan alımlar dahil olmak üzere, Başkanlık bünyesindeki tüm mal ve hizmet alımları bu prosedüre tabidir.
3.  TANIMLAR
	Başkanlık
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığını ifade eder.

	Birim
	Başkanlık bünyesinde faaliyet gösteren ilgili şube ve birimleri ifade eder.

	İhtiyaç Planlaması
	Birimlerin yıllık mal ve hizmet ihtiyaçlarının belirlenmesi, önceliklendirilmesi ve bütçe ile ilişkilendirilmesi sürecini ifade eder.

	Talep Birimi
	İhtiyaç bildiriminde bulunan ilgili birimi ifade eder.

	Yaklaşık Maliyet
	İhale veya doğrudan temin öncesi, alımın tahmini bedelinin 4734 sayılı Kanun hükümlerine uygun olarak hesaplanmasıdır.

	EKAP
	Elektronik Kamu Alımları Platformu; ihtiyaç raporu hazırlanması ve İKN alınması için zorunlu sistemdir.

	İKN
	İhale Kayıt Numarası; EKAP üzerinden alınması zorunlu olan ve ihale sürecinin takibinde kullanılan numaradır.


4.  DAYANAK
Bu prosedür aşağıdaki mevzuat hükümlerine dayanılarak hazırlanmıştır:
1. 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanun”u (Md. 32: Harcama Talimatı, Md. 33: Giderin Gerçekleştirilmesi)
1. 4734 sayılı Kamu İhale Kanun’u (Md. 9: Yaklaşık Maliyet, Md. 19-22: Satın Alma Usulleri)
1. Kamu İhale Genel Tebliği (Md. 30: EKAP İşlemleri, İhtiyaç Raporu)
1. Taşınır Mal Yönetmeliği
1. 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu
1. Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği
1. İlgili diğer mevzuat hükümleri
5.  UYGULAMA
5.1 Süreç Adımları
	Adım
	İşlem
	Sorumlu
	Açıklama

	1
	İhtiyaç Tespiti
	İlgili Birimler
	Birimlerin yıllık mal ve hizmet ihtiyaçlarını tespit etmesi

	2
	Talep Bildirimi
	Talep Birimi
	İhtiyaçların yazılı olarak Başkanlığa bildirilmesi

	3
	Ön Değerlendirme
	Başkanlık
	Taleplerin bütçe, stok ve hizmet gerekliliği açısından incelenmesi

	4
	Yaklaşık Maliyet
	Başkanlık
	İhtiyaçların yaklaşık maliyetinin hesaplanması (KİK Md. 9)

	5
	Bütçe İlişkilendirme
	Başkanlık 
	İhtiyaçların bütçe tertipleriyle eşleştirilmesi

	6
	Plan Onayı
	Daire Başkanı
	Yıllık ihtiyaç planının nihai hale getirilip onaylanması

	7
	Satın Alma Süreci
	Başkanlık
	Temin yönteminin belirlenmesi ve satın alma işlemlerinin başlatılması

	8
	İzleme ve Raporlama
	Başkanlık
	Plan gerçekleşme durumunun periyodik takibi





5.2 Yıllık Planlama Takvimi
	Dönem
	Faaliyet

	Kasım - Aralık
	Birimlerden ihtiyaç taleplerinin toplanması

	Ocak
	Taleplerin değerlendirilmesi ve önceliklendirme

	Ocak - Şubat
	Yaklaşık maliyet çalışması ve bütçe ilişkilendirme

	Şubat
	Yıllık ihtiyaç planının onaya sunulması

	Mart
	Planın kesinleşmesi ve satın alma takviminin oluşturulması

	Ocak - Aralık
	Plan dahilinde satın alma süreçlerinin yürütülmesi

	Her Çeyrek
	Plan gerçekleşme durumunun raporlanması


5.3 Temin Yöntemleri
Yıllık ihtiyaç planında yer alan alımlar, yaklaşık maliyet tutarına ve alımın niteliğine göre aşağıdaki yöntemlerden biri ile gerçekleştirilir. Yıllık planlama yapılabilen ihtiyaçların bölünmesi 4734 sayılı Kanun’a açık aykırılık oluşturur.
	Temin Yöntemi
	Kanun Maddesi
	Açıklama

	Açık İhale Usulü
	4734 / Md. 19
	Tüm isteklilerin teklif verebildiği usul

	Belli İstekliler Arasında
	4734 / Md. 20
	Ön yeterlik sonrası davet edilen istekliler

	Pazarlık Usulü
	4734 / Md. 21
	Belirli koşullarda uygulanabilen usul

	Doğrudan Temin
	4734 / Md. 22
	Limit altı veya özel durumlardaki alımlar


5.4 Genel Esaslar
1. Birimler, yıllık ihtiyaçlarını belirlenen takvim dahilinde Başkanlığa yazılı olarak bildirir.
1. Gelen talepler bütçe ödeneği, mevcut stok durumu ve hizmet gerekliliği açısından değerlendirilir.
1. Uygun görülen ihtiyaçlar yıllık ihtiyaç planına dahil edilir ve yaklaşık maliyetleri hesaplanır.
1. Planlama sürecinde kaynakların verimli, ekonomik ve mevzuata uygun kullanılması esas alınır.
1. Yıl içerisinde ortaya çıkan zorunlu ve öngörülemeyen ihtiyaçlar, gerekçesi belirtilerek ayrıca değerlendirilir.
1. İhale sürecine başlanmadan önce EKAP üzerinden ihtiyaç raporu hazırlanır ve İKN alınır.
1. Onay belgesi ve yaklaşık maliyet hesap cetveli ödeme belgesine bağlanır.
6.  SORUMLULUK VE YETKİ MATRİSİ
Aşağıdaki matris, ihtiyaç planlama sürecindeki faaliyetlere ilişkin sorumluluk dağılımını göstermektedir:
	Faaliyet
	İlgili Birim
	İMİD Şube Md.
	Daire Bşk.

	İhtiyaç tespiti ve bildirimi
	x
	-
	-

	Taleplerin değerlendirilmesi
	-
	x
	x

	Yaklaşık maliyet hesabı
	-
	x
	x

	Bütçe ilişkilendirme
	-
	x
	x

	Yıllık planın onaylanması
	-
	-
	x

	Satın alma işlemlerinin yürütülmesi
	-
	x
	x

	İzleme ve raporlama
	-
	x
	x



7.  YILLIK PLANLANMASI GEREKEN MAL VE HİZMET ALIMLARI
Aşağıdaki tabloda Başkanlık bünyesinde yıllık olarak planlanması gereken temel mal ve hizmet alım türleri yer almaktadır:
	#
	Mal / Hizmet Alım Türü
	Açıklama

	1
	Demirbaş malzeme alımları
	Taşınır Mal Yönetmeliği kapsamında

	2
	Sarf malzeme alımları
	Tüketim malzemeleri

	3
	Büro ve kırtasiye malzeme alımları
	Genel idari ihtiyaçlar

	4
	Toner, kartuş vb. malzeme alımları
	Baskı makineleri sarf malzemeleri

	5
	İSG kıyafet ve koruyucu ekipman alımları
	6331 sayılı İSG Kanunu kapsamında

	6
	Temizlik ve hijyen malzemeleri alımları
	Kurumsal temizlik ihtiyaçları

	7
	Yangın tüpü alımı ve dolum hizmeti
	Yangın güvenliği gereksinimleri




8.  İLİŞKİLİ BELGELER VE FORMLAR
Yıllık ihtiyaç planlama sürecinde kullanılan veya sürecin çıktısı olan temel belgeler aşağıda listelenmiştir:
	Belge Adı
	Açıklama / Kullanım Amacı

	İhale Onay Belgesi / Onay Belgesi
	Harcama talimatı niteliğinde, ödeme belgesine bağlanır

	Yaklaşık Maliyet Hesap Cetveli
	İhtiyaçların parasal karşılığının hesaplanması

	Piyasa Fiyat Araştırma Tutanağı
	Doğrudan temin alımlarında fiyat araştırması

	Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanağı
	Teslim edilen mal/hizmetin uygunluk kontrolü

	Taşınır İşlem Fişi (TİF)
	Mal alımlarında taşınır kayıt işlemi

	EKAP İhtiyaç Raporu
	İhale sürecinin başlatılması için zorunlu rapor

	Harcama Talimatı 
	5018 sayılı Kanun Md. 32 kapsamında


9.  PERFORMANS GÖSTERGELERİ	
Prosedürün etkinliğinin ölçülmesi amacıyla aşağıdaki performans göstergeleri izlenir:

	Performans Göstergesi
	Ölçüm Periyodu
	Hedef

	Plana dahil edilen ihtiyaçların karşılanma oranı
	Yıllık
	En az %75

	Satın alma süreçlerinin ortalama tamamlanma süresi
	Çeyreklik
	Alım türüne göre belirlenir

	Bütçe kullanım oranı
	Yıllık
	En az %90

	Acil / plan dışı alım oranı
	Yıllık
	En fazla %25
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