ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
PLANLAMA BiRiMI CALISMA USUL VE ESASLARI

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag

Madde 1- (1) Odeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullamlmasina, ihtiyaclarin uygun sartlarla ve
zamaninda karsilanmasina ve hesap verilebilirligin saglanmasina yonelik olarak IMID biinyesinde yer
alan Planlama Biriminin ¢alisma usul ve esaslarini belirlemektir.

Kapsam

Madde 2- (1) Universitenin tamamin ilgilendiren ihtiyaclar ile ihtiyaclar1 Baskanlik biitcesindeki
Odeneklerle karsilanan Rektorliik Merkez teskilatinda bulunan birimler ile 6denegi bulunmayan veya
yetersiz kalan birimlerin ihtiyaglarinin IMID biitcesinden yapilan alimlarla karsilanmasi, alimlar1 iIMID
tarafindan gergeklestirilen ve ilgili birimlerin biitgesindeki ddeneklerle karsilanacak olan Universite’nin
tamamini ilgilendiren, alimlarin topluca yapilabilmesi kapsaminda, birimlerden/harcama birimlerinden
yillik ihtiyag taleplerinin alinmasina, konsolidasyonuna, degerlendirilmesine ve raporlanmasina iliskin
hususlar1 kapsamaktadir.

Dayanak

Madde 3- (1) 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanununun 1 inci, 12 nci maddesinin 1 inci fikrasinin b bendi
ile 13 iincii maddesi; 124 Sayil1 Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 30 uncu ve 36 nct maddeleri; 5018 Sayili Kamu
Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 1 inci, 8 inci, 11 inci maddeleri, 32 nci maddesinin 2 nci fikrasi
ve 60 mnc1 maddesinin 2 nci fikrasi; 4734 sayili Kamu Ihale Kanununun 5 inci maddesinin 1 inci fikrasi
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4- (1) Bu Usul ve Esaslarda gegen;

a)Baskan: Idari ve Mali Isler Daire Baskanini,

b)IMID: idari ve Mali isler Daire Baskanligini,

c)Planlama Birimi: Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi Planlama Birimini,

¢)Planlama Gorevlisi: Harcama birimlerinde, kendi Birimlerinin satin alma ihtiya¢ planlamalarimi
yapmak tizere gorevlendirilmis personelini,

d)Ust Yonetim: Rektor veya Rektoriin gorevlendirdigi idari ve Mali Isler Daire Baskanliginin bagl
oldugu Rektor Yardimeisini.

ifade eder.

IKINCi BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Planlama biriminin gorev, yetki ve sorumluluklari
Madde 5- (1) IMID tarafindan yapilacak yillik ihtiyag planlamalarina iliskin;

a- Universitenin tamanuni ilgilendiren ihtiyaglar1 IMID biitgesinden yapilan alimlarla
kargilanan birimlerin/harcama birimlerinin; makine tegchizat, donanim, tefrisat, demirbas, yazilim vb.
yatirim kalemleri ihtiyaglarinin tespiti i¢in Planlama Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklari asagida
siralanmisgtir:

aa-Her y1lin Aralik ayinin 15”ine kadar biitiin birimlere bu Usul ve Esaslarin eki “(Ek-1) Ihtiyag
Belgesi” Formunu resmi yazi ekinde gondererek, ihtiyag tespitlerinin yapilmasini saglamaya yonelik
siireci baslatir.
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Yazilan bu yaz1 takip eden yilin Ocak aymin 15’ini gegmemek lizere belirlenecek bir tarihte
cevap alinmak iizere “Giinliidiir” ibaresi ile gonderilir.

Yillik ihtiyag planlamasina esas talepler yazili olarak almmmak zorundadir. IMID tarafindan
yapilacak planlama ¢aligmalarinda yazili olmayan talepler satin alma miktarlarina dahil edilemez. So6zlii
yapilan talepler kabul edilmez.

ab- Yazilan bu yazi kapsaminda birimlerden gelen cevaplar IMID Planlama Birimine gelir.
Planlama Birimi, birimlerden gelen bu talepleri “(Ek-4) Satin Alinacak Malzeme Degerlendirme
Formu” na; “Tasmir Kodu”, «....Malzemeleri”, “Ol¢ii Birimi”, “Birim Talep Miktar1”, “Birim Ambar
Mevcudu (Kayitl)”, “Diger Birim Mevcudu (Kayitsiz)” baslikli siitunlarina birimler bazinda isler.

Daha sonra, amilan Formda ambardan karsilanabilecek miktarlar dikkate alinarak “IMID
Ambarindan Karsilanabilecek Miktar” ile “IMID Ambar Mevcudu” siitunlarmm doldurulmas: icin
IMID Tagmir Kayit Birimine Baskanin yazili onay ile gonderilir.

ac- IMID Tasmir Kayit Birimince ilgili siitunlar doldurulduktan sonra s6z konusu Ek-4 Form
Baskanin yazili onayi ile Planlama Birimine geri gonderilir.

ac¢-Planlama Birimi, Tasinir Kayit Biriminden kendisine gelen Ek-4 Formda yer alan “Toplam
Karsilanacak Miktar” ve “Satinalinacak Miktar” siitunlarin1 doldurur.

ad- Planlama Birimince bu sekilde son hali verilen Ek-4 Form en geg ilgili yilin 15 Subat
tarihine kadar Baskana sunulur.

ae- Planlama Birimi harcama planlamasina son halini vermek tizere, Bagkanliga sunulan Ek-4
Form ve bu Forma iligkin iist yonetim degerlendirmelerini de iceren bir “Yatirim Kalemleri Alimi
Ihtiyaglarmin Tespitine Iliskin Degerlendirme Raporu” hazirlar ve bu Rapor Baskan tarafindan
onaylanir.

Bu raporda; taleplerin alinmasi, taleplere iligkin verilerin islenmesi, mevcut 6denekler, mevcut
Odeneklerin alim tiir ve miktarlaria etkisi, iist yonetimin degerlendirmelerine ve bu kapsamda yapilan
planlamanin son haline yer verilir.

b- ihtiyaclar1 IMID biitgesindeki 6deneklerle karsilanan Rektérliik Merkez teskilatinda bulunan
birimler ile 6denegi bulunmayan veya yetersiz kalan birimlerin tiiketim malzemesi (kirtasiye, kartus,
toner, miirekkep, ana temizlik ve hijyen malzemeleri,vb. malzeme) ve hizmet alimlar1 ihtiyaglarinin
tespiti i¢in, Planlama Birimi tarafindan yapilacak isler asagida siralanmstir:

ba-Her yilin Aralik ayinin 15”ine kadar biitiin birimlere bu Usul ve Esaslarim eki “Ek-1- Thtiyag
Belgesi”, “(Ek-2) Yillik Tiiketim Malzemesi Listesi Formu” ve “(EK-3) Ihtiya¢ Belgesi (Kartus/Toner
Gibi Bir Cihaza Bagli Yapilan Alimlar Igin)” formlarimi resmi yazi ekinde géndererek, tiiketim
malzemesi ve hizmet ihtiyag tespitlerinin yapilmasini saglamaya yonelik siireci baslatir.

Yazilan bu yaz1 takip eden yilin Ocak aymnin 15’ini gegmemek lizere belirlenecek bir tarihte
cevap alinmak tlizere “Giinliidiir” ibaresi ile gonderilir.

Yillik ihtiyag planlamasina esas talepler yazili olarak almmmak zorundadir. IMID tarafindan
yapilacak planlama ¢aligmalarinda yazili olmayan talepler satin alma miktarlarina dahil edilemez. Sozlii
yapilan talepler kabul edilmez.

bb- “(Ek-3) ihtiyac Belgesi (Kartus/Toner Gibi Bir Cihaza Baglh Yapilan Alimlar i¢in)” Formu
bir cihaza (yazici, fotokopi makinasi, bilgisayar vb) bagli olarak yapilan tiikketim malzemesi ihtiyaglarina
(toner, kartus, miirekkep, hafiza kart1 vb) iliskin ihtiya¢ taleplerinin yapilmasinda talep yapan birimler
tarafindan Ek-1 ve Ek-2 formlara ilave olarak ayrica diizenlenir.

bc-Yazilan bu yazi kapsaminda birimlerden gelen cevaplar IMID Planlama Birimine gelir.
Planlama Birimi, tiikketim malzemelerine iligkin birimlerden gelen bu talepleri “(Ek-4) Satin Alinacak
Malzeme Degerlendirme Formu” na; “Tasinir Kodu”, «....Malzemeleri”, “Olg¢ii Birimi”, “Birim Talep
Miktar1”, “Birim Ambar Mevcudu (Kayitl)”, “Diger Birim Mevcudu (Kayitsiz)” baglikli siitunlarina
birimler bazinda isler.

Daha sonra, anilan Formda ambardan karsilanabilecek miktarlar dikkate almarak “IMIiD
Ambarindan Karsilanabilecek Miktar” ile “IMID Ambar Mevcudu” siitunlarmin doldurulmasi igin
IMID Tagmir Kayit Birimine Bagkanin yazili onay1 ile gonderilir.

a¢- IMID Tasinir Kayit Birimince ilgili siitunlar doldurulduktan sonra séz konusu Ek-4 Form
Bagkanin yazili onayi ile Planlama Birimine gonderilir.
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bd-Planlama Birimi, kendisine gelen Ek-4 Formda yer alan “Toplam Karsilanacak Miktar”,
“Birim Ambar Mevcudu (Kayitli)”, “Birim Ambar Dis1 Mevcut (Kayitsiz)” ve “Satinalinacak Miktar”
stitunlarinmt doldurur.

be- Birimlerin hizmet ihtiyaglarina iliskin “Ek-1- Ihtiya¢ Belgesi” nde yer alan talepler i¢in de
Planlama Birimince ayr1 bir “Hizmet Alim Ihtiya¢ Degerlendirme Raporu” hazirlanr.

Planlama Birimince bu sekilde son hali verilen Ek-4 Form, “Hizmet Almi Ihtiyac
Degerlendirme Raporu” ile birlikte en geg¢ ilgili yilin 15 Subat tarihine kadar Bagkana sunulur.

bf- Planlama Birimi harcama planlamasina son halini vermek tizere, Baskanliga sunulan Ek-4
Form ve bu Forma iliskin iist yonetim degerlendirmelerini de iceren bir “Tiiketim Malzemesi Alimi
Ihtiyaglarmin Tespitine Iliskin Degerlendirme Raporu” hazirlar ve bu Rapor Bagkan tarafindan
onaylanir.

Planlama Birimi harcama planlamasina son halini vermek tiizere, Bagkanliga sunulan “Ek-1-
Ihtiyag Belgesi” nde yer alan talepleri konsolide eder. Buna iliskin iist yonetim degerlendirmelerini de
iceren bir “Hizmet Alim Ihtiyaclarinin Tespitine iliskin Degerlendirme Raporu” hazrlar ve bu Rapor
Baskan tarafindan onaylanir.

Bu raporlarda; taleplerin alinmasi, taleplere iligskin verilerin islenmesi, mevcut 6denekler,
mevcut 0deneklerin alim tiir ve miktarlarina etkisi, {ist yonetimin degerlendirmelerine ve bu kapsamda
yapilan planlamanin son haline yer verilir.

c-Almlar1 IMID tarafindan gergeklestirilen ve ilgili birimlerin biitcesindeki 6deneklerle
karsilanacak olan Universite nin tamamini ilgilendiren, alimlarin topluca yapilabilmesi igin ana temizlik
ve hijyen malzemeleri, kirtasiye ve toner kartus vb. malzemelerin miktar ve ozelliklerini gosterir
listelerin hazirlanmasi igin, Planlama Birimi tarafindan yapilacak isler asagida siralanmistir:
ca-Her yilin Ocak aymin 15’ine kadar biitiin birimlere bu Usul ve Esaslarin eki “Ek-1-
Ihtiyag Belgesi formunu resmi yazi ekinde gondererek, tiiketim malzemesi ihtiyag tespitlerinin
yapilmasini saglamaya yonelik siireci baglatir.

Yazilan bu yazi takip eden yilin Subat ayinin 15’ini gegmemek iizere belirlenecek bir tarihte
cevap alinmak iizere “Giinliidiir” ibaresi ile gonderilir.

Yillik ihtiya¢ planlamasina esas talepler yazili olarak almmak zorundadir. IMID tarafindan
yapilacak planlama ¢aligmalarinda yazili olmayan talepler satin alma miktarlarina dahil edilemez. S6zlii
yapilan talepler kabul edilmez.

cb-Yazilan bu yaz1 kapsaminda birimlerden gelen cevaplar IMID Planlama Birimine gelir.
Planlama Birimi, tiikketim malzemelerine iligkin birimlerden gelen bu talepleri “(Ek-5) Satin Alinacak
Malzeme Degerlendirme Formu” na; , “....Malzemeleri”, “Ol¢ii Birimi”, “Birim Talep Miktar1”,
baslikli siitunlarina birimler bazinda isler. Daha sonra Tasinir Kodu” siitunlarinin doldurulmasi igin
IMID Tagmir Kayit Birimine Bagkanin yazili onayi ile gonderilir.

cc-Planlama Birimi, kendisine gelen Ek-5 Formda yer alan “Satinalinacak Miktar” siitunlarini
doldurur.
cd- Tlgili yilin Biitge Kanunu’nun yayimlanmasiyla birlikte, her y1l subat ay1 sonuna kadar gelen

taleplerin raporu hazirlanip Baskanliga sunulacaktir.

d- Planlama Birimi tarafindan her yilin sonunda yillik ihtiya¢ planlamasi kapsami disinda
gerceklesen alimlar ve bunlarin bu planlama disinda olusmasinin nedenleri hususlarinda “Y1llik ihtiyag
Planlamasindan Sapmalara Iligkin Rapor” adli bir Rapor hazirlar.

Bu Rapor Bagkan tarafindan onaylandiktan sonra, iist yonetimin bilgisine sunulur.

Birim amirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklari

Madde 6- (1) Birim amirleri IMID tarafindan yapilacak yillik ihtiya¢ planlamalarma iliskin, ilgili
formlar araciligryla kendilerince doldurulmasi gereken verileri tam, dogru, zamaninda doldurularak
IMID’e génderilmesinden ve bununla ilgili birimleri igerisindeki koordinasyonun saglanmasindan
sorumludur.

Tasimir kayit yetkililerinin gorev, yetki ve sorumluluklar
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Madde 7 (1) Tasinir kayit yetkilileri IMID tarafindan yapilacak yillik ihtiyag planlamalarina iliskin,
ilgili formlar araciligiyla kendilerince doldurulmasi gereken wverileri tam, dogru, zamaninda
doldurularak verilmesinden sorumludur.

Planlama gorevlilerinin gorev, yetki ve sorumluluklar

Madde 8- (1) Planlama gorevlilerinin IMID tarafindan yapilacak yillik ihtiyag planlamalarina iliskin,
ilgili formlar aracilifiyla kendilerince doldurulmasi gereken verileri tam, dogru, zamaninda
doldurularak verilmesinden sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Koordinasyon

IMID ile ihtiyag talebinde bulunan birimler arasindaki koordinasyon
Madde 9- (1) IMID ile ihtiya¢ talebi yapan birimler arasindaki koordinasyon Genel Sekreterlik
tarafindan saglanir.

Birim icinde koordinasyon

Madde 10- (1) IMID tarafindan yapilacak yillik ihtiyag planlamalarina iliskin, ilgili formlar araciligiyla
kendilerince doldurulmas:1 gereken verilerin tam, dogru, zamaninda doldurularak IMID’e
gonderilmesinden ve bununla ilgili birimleri igerisindeki koordinasyonun saglanmasindan birim amirleri
sorumludur.

Planlama gorevlileri ile tagimir kayit yetkilileri arasindaki koordinasyon
Madde 11- (1) IMID tarafindan yapilacak yillik ihtiya¢ planlamalarina iliskin, planlama gorevlileri ile
tasinir kayit yetkilileri arasindaki koordinasyon Bagkan tarafindan saglanir.

DORDUNCU BOLUM
Diger Hususlar

Politikalar ve uygulamalar
Madde 12-(1)Birimler tarafindan malzeme ihtiyag taleplerinin yapilmasinda, her diizeydeki gorevliler
ulusal, kurumsal ve birim diizeyinde belirlenmis politikalar1 ve/veya uygulamalar1 dikkate alirlar.

(2) Birimlerin bu Usul ve Esaslar kapsaminda IMiD’den yapacaklar1 yillik satin alma ihtiyag
talepleri ile s6z konusu Birimlerin y1l iginde IMID ambarindan talepte bulunacag: tasinirlarin tiir ve
miktar olarak birbiriyle uyumlu olmasi esastir.

(3) Bunun disinda ilave bir ihtiya¢ olustugu durumda birimler, IMID ambarindan karsilanmasi
icin yaptiklar1 bu ilave talebe yillik ihtiya¢ planlamasinda yer verilmemis olmasinin nedenlerinin de yer
aldig1 gerekgelerine ilgili talep belgesinde yer verirler. Bu sekilde gerekcelendirilmemis talepler IMID
ambarindan karsilanmaz.

(4) Gerekgelendirilmis taleplerin IMID ambarindan karsilanmasinda ise, yillik ihtiyag
planlamasinin birimler bazinda dagilimi ve ambar mevcutlar1 g6z 6niinde bulundurulur.

Ihtiyac fazlas: talep
Madde 13- (1)Birimler tarafindan malzeme ihtiyac taleplerinin yapilmasinda, birim ambarinda kayith
olan mevcudun yaninda, birim ambarmdan tiiketim ¢ikist yapilmis olup halen kullanima verilmemis
kayitsiz mevcutlarini da dikkate alarak talep yapmak zorundadirlar.

(2) Birim amirlerince, ihtiyaglarin Oncelikle mevcutlardan karsilanmasina yonelik gerekli

tedbirler alinir.

(3) Tiiketim ¢ikis1 yapilan ancak heniiz fiili olarak kullanilmadigindan birimde mevcudiyeti
devam eden tiiketim malzemelerinden; son kullanma tarihi gegmesi, yipranma, bozulma vb nedenlerle
kullanilamaz hale gelenlere iliskin, bu durumun olusmasinda goérevlilerin kasit, kusur, ihmal veya
tedbirsizliklerinin olup olmadigina yonelik i¢erisinde isin uzmaninin da oldugu en az ii¢ kisiden olusan
bir komisyon marifetiyle inceleme yapilmasi saglanir, yapilan inceleme sonucunda bir Inceleme Raporu
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diizenlenerek bunun sonucuna gore islem yapilir ve bu Rapor ile birlikte yapilan/yapilacak islemler Ust
Yonetime sunulur.

BESINCi BOLUM
Yiiriirliik

Yiiriirliik
Madde 14-Yukarida yazili Planlama Birimi Caligma Usul Ve Esaslarin1 Eskisehir Osmangazi

Universitesi Rektorii yiiriitiir.

EKLER:

Ek-1-ihtiya¢ Belgesi Formu.

Ek-2-Y1llik Tiiketim Malzemesi Listesi Formu.

Ek-3-ihtiya¢ Belgesi (Kartus-Toner Gibi Cihaza Bagli Alimlar) Formu.
Ek-4-Satin Alinacak Malzeme Degerlendirme Formu.

Ek-5-Satin Alinacak Malzeme Degerlendirme Formu
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