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[bookmark: _Hlk242362725]MAL VE HİZMET TALEPLERİNDE İHTİYAÇ GEREKÇESİ NASIL HAZIRLANIR?

Kamu kurumlarında ve üniversitelerde mal veya hizmet alımı taleplerinde hazırlanan İhtiyaç Gerekçesi (İhtiyaç Gerekçe Raporu veya Gerekçe Yazısı), kamu kaynaklarının verimli ve amacına uygun kullanılacağını kanıtlayan en kritik belgedir. 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu ve ilgili mevzuat uyarınca denetimlerde ilk incelenen alanlardan biridir.

Bir birimin hazırlayacağı ihtiyaç gerekçesi açık, net, somut verilere dayalı ve mevzuata uygun olmalıdır. Adım adım ideal bir ihtiyaç gerekçesinin nasıl hazırlanması gerektiğini aşağıda bulabilirsiniz:

Adım 1: Mevcut Durum Analizi ve Sorunun/İhtiyacın Tespiti
Gerekçe, "Şu an elimizde ne var ve neden yetersiz?" sorusunun cevabı ile başlamalıdır.

Mevcut Stok/Envanter Durumu: Birimin elinde aynı veya benzer nitelikte kaç adet mal/hizmet bulunduğu belirtilmelidir.
· Sorun Tespiti: Mevcut cihazların/sistemlerin ekonomik ömrünü tamamlamış olması, arızalı olması, teknolojik olarak yetersiz kalması veya birimdeki iş yükünün/öğrenci sayısının/personel sayısının artması net bir şekilde ifade edilmelidir.
· 
· Örnek İfade: “Birimimiz bünyesinde kullanılmakta olan X adet bilgisayar 2012 yılında temin edilmiş olup, teknik ömrünü tamamlamış ve güncel yazılımları çalıştırmakta yetersiz kalmaktadır. Ayrıca arıza frekanslarının artması sebebiyle bakım-onarım maliyetleri yüksek seviyeye ulaşmıştır.”
Adım 2: Alımın Amacı ve Somut Gerekçelendirme
Alınacak mal veya hizmetin tam olarak ne amaçla kullanılacağı açıkça yazılmalıdır. Muğlak ve genel ifadelerden (örn: "İşlerin yürütülmesi için") kaçınılmalıdır.
· Eğitim/Araştırma Odaklı İhtiyaçlar: İlgili ders, laboratuvar, proje, akademik çalışma veya öğrenci kullanım kapasitesi sayısal verilerle desteklenerek açıklanmalıdır.
· İdari/Teknik İhtiyaçlar: İlgili hizmetin yürütülebilmesi için bu alımın neden şart olduğu ve yapılmaması durumunda hangi aksaklıkların yaşanacağı belirtilmelidir.
· Örnek İfade: “2026-2027 Eğitim-Öğretim yılında açılan Y Bilgisayar Laboratuvarı için 30 adet bilgisayara ihtiyaç duyulmaktadır. Söz konusu bilgisayarlar haftalık 24 saat yürütülen Z dersinin uygulamalı eğitimi için doğrudan kullanılacaktır.”
Adım 3: Nitelik ve Miktar Belirleme (Ölçülebilirlik)
Neden tam olarak belirtilen miktarda ve özelliklerde alım yapıldığı açıklanmalıdır.

Miktar Gerekçesi: İstenen adedin/miktarın neye göre belirlendiği (kullanıcı sayısı, öğrenci sayısı, mekân büyüklüğü vb.) belirtilmelidir.
· Teknik Özellik Gerekçesi: Aşırı yüksek (lüks) veya yetersiz teknik özelliklerden kaçınıldığı, talebin yapılan işin doğasına uygun minimum/optimum seviyede tutulduğu vurgulanmalıdır.
· Örnek İfade: “Talep edilen 5 adet sunucu (server), bölümümüzde yürütülen yüksek başarımlı hesaplama projelerinde kullanılacak olup, eşzamanlı çalışacak araştırmacı sayısı dikkate alınarak minimum kapasitede hesaplanmıştır.”

Adım 4: Alternatif Çözümlerin Değerlendirilmesi
Denetim mekanizmaları açısından en önemli hususlardan biri, alım yapmadan sorunun çözülüp çözülemeyeceğinin araştırılmış olmasıdır.

Üniversite İçi İmkânlar: Üniversitenin diğer birimlerinin depolarında veya birimler arası devir/tahsis yoluyla bu ihtiyacın karşılanıp karşılanamayacağı değerlendirilmiş ve bunun mümkün olmadığı tespit edilmiş olmalıdır.
· Tamir/Bakım Seçeneği: Onarımın ekonomik olup olmadığı (onarım masrafının yeni ürün maliyetine oranı) belirtilmelidir.
· Örnek İfade: “Mevcut cihazların yetkili servisle yapılan ön görüşmesinde, onarım bedelinin yeni cihaz bedelinin %70’ine ulaştığı anlaşılmış ve tamirinin ekonomik olmadığı değerlendirilmiştir. Ayrıca Üniversitemiz genel ambar stoklarında atıl durumda benzer cihaz bulunmadığı teyit edilmiştir.”
Adım 5: Kamusal Fayda ve Zamanlama
Alımın zamanlaması ve kuruma sağlayacağı katma değer vurgulanmalıdır.
· Zamanlama: Talebin aciliyeti veya planlanan zaman aralığı (örneğin eğitim dönemi başlamadan önce, bütçe yılı bitmeden vb.) açıklanmalıdır.
· Kamusal Yarar: Alımın kamu kaynağını israf etmeden, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak hizmet kalitesini artıracağı ifade edilerek talep sonlandırılır.
Özet Gerekçe Yazısı Formatı (Şablon Yapısı)
Talep eden birimin üst yazı ekinde sunacağı gerekçe formunda şu başlıkların yer alması idealdir:

Talep Eden Birim / Bölüm:
1. Talep Edilen Mal/Hizmet Adı ve Miktarı:
2. Mevcut Durum ve İhtiyacın Ortaya Çıkış Sebebi:
3. Kullanım Yeri ve Amacı:
4. Miktar ve Teknik Özelliklerin Dayanağı:
5. Diğer Seçeneklerin Değerlendirilmesi (Atıl envanter/Tamir durumu):
6. Sonuç ve Kanaat: (Yukarıda açıklanan gerekçeler doğrultusunda, söz konusu mal/hizmetin alımının yapılması hususunda gereğini arz ederim.)

Önemli Hatırlatma: Hazırlanan gerekçede marka, model veya belirli bir tedarikçiyi işaret eden tanımlamalardan kesinlikle kaçınılmalıdır. 4734 sayılı Kanun uyarınca teknik şartname ve gerekçeler rekabeti engelleyici ögeler içeremez.

4734 sayılı Kamu İhale Kanunu ve ilgili mevzuata uygun olarak, talep eden birimlerin kolayca doldurabileceği ve gerekli tüm verileri eksiksiz toplayan Soru-Cevap Odaklı İhtiyaç Gerekçe Formu aşağıda sunulmuştur.

İHTİYAÇ GEREKÇE FORMU
(4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu ve Tasarruf Tedbirleri Genelgesi Uyarınca)
I. GENEL BİLGİLER
· 1. Talebi Yapan Birim / Bölüm / Anabilim Dalı:
[Metin giriniz]
· 2. Talep Edilen Mal veya Hizmetin Adı:
[Metin giriniz]
· 3. Talep Edilen Miktar ve Birimi (Adet, Takım, Metre vb.):
[Metin giriniz]
II. SORU - CEVAP ODAKLI GEREKÇELENDİRME
Soru 1: Mevcut Durum Analizi ve Sorunun Tespiti
Birimin elinde şu an aynı veya benzer nitelikte kaç adet mal/hizmet bulunmaktadır? Mevcut durum neden yetersizdir?
(Açıklama: Cihazların ekonomik ömrünü tamamlaması, arıza durumları, teknolojik yetersizlik veya artan iş/öğrenci yükü gibi durumları somut verilerle belirtiniz.)
Cevap:
[Yazınız...]
Soru 2: Alımın Amacı ve Somut Kullanım Alanı
Alınacak mal/hizmet tam olarak nerede ve ne amaçla kullanılacaktır? Alım yapılmazsa hizmette ne tür bir aksama yaşanır?
(Açıklama: Genel ifadelerden kaçınınız. İlgili ders, laboratuvar, proje, akademik çalışma veya idari iş süreçlerini sayısal verilerle açıklayınız.)
Cevap:
[Yazınız...]
Soru 3: Tasarruf Tedbirleri Genelgesine Uyum Analizi
Talep edilen alım Tasarruf Tedbirleri Genelgesi kapsamında mıdır? Genelge kısıtlamalarına tabi ise izin/onay süreci tamamlanmış mıdır veya mevzuattaki hangi muafiyet/zorunluluk gerekçesine dayanmaktadır?
(Açıklama: Taşınır/taşınmaz alımı, taşıt kiralama, demirbaş, kırtasiye, temsil-ağırlama, yayın vb. kalemlerde genelge hükümlerine uygunluk veya zorunlu hallere ilişkin açıklamanızı ve varsa alınan izin bilgilerini belirtiniz.)
Cevap:
[Yazınız...]
Soru 4: Miktar ve Teknik Niteliklerin Dayanağı
Talep edilen miktar neye göre (öğrenci sayısı, personel sayısı, mekân büyüklüğü vb.) belirlenmiştir? Belirtilen teknik özelliklerin yapılan iş için optimum (minimum gerekli) seviyede olduğunu nasıl açıklarsınız?
(Açıklama: Aşırı yüksek/lüks veya işlevsiz niteliklerden kaçınıldığını, miktarın ölçülebilir kriterlere dayandığını vurgulayınız.)
Cevap:
[Yazınız...]
Soru 5: Alternatif Çözümlerin Değerlendirilmesi
Söz konusu ihtiyaç, kurum içi imkânlarla (ambar stokları, birimler arası devir/tahsis) veya mevcut cihazların tamir/bakımı ile karşılanabilir mi?
(Açıklama: Onarım maliyetinin yeni ürün bedeline oranını ve ambar stok kontrollerini belirtiniz.)
Cevap:
[Yazınız...]
Soru 6: Zamanlama ve Kamusal Yarar
Talebin aciliyeti veya planlandığı zaman aralığı (eğitim-öğretim dönemi başı, bütçe takvimi vb.) nedir? Alımın kamu kaynağını verimli kullanmaya katkısı nedir?
Cevap:
[Yazınız...]
III. SONUÇ VE KANAAT
Yukarıda açıklanan gerekçeler doğrultusunda, kamu kaynağının verimli, etkin ve amacına uygun kullanılması ile Tasarruf Tedbirleri Genelgesi hükümlerine uygunluk ilkeleri gözetilerek söz konusu [Mal/Hizmet Adı] alımının yapılması hususunda gereğini arz ederim.
Tarih: ... / ... / 20...
Talep Eden Birim Yetkilisi / Unvanı:
İmza:
Önemli Hatırlatma: Form içerisinde marka, model, patent veya belirli bir tedarikçiyi işaret eden ifadelere kesinlikle yer verilmemelidir (4734 sayılı Kanun Madde 12).

