
Beheersplan 
Het doel van dit plan is om de inkoopkalender op orde te houden en is gebaseerd op de PDCA-cyclus.  
 
Zodra een inkoopverzoek aan een inkoper is toegewezen, treedt de PDCA-cyclus in werking. Deze 
cyclus biedt mogelijkheden om de essentie te bemiddelen: 
 

1) Plannen: is het inkoopverzoek bij de juiste inkoper geplaatst; 
2) Do: is alle benodigde informatie ingevuld; 
3) Check: is het daadwerkelijk bijgewerkt/uitgevoerd; 
4) Act: Ja, plan dan de volgende cyclus. Nee, werk het bij. 

 
De teamafspraken zijn aanvullend aan de PDCA-cyclus en bieden duidelijke rollen en taken. 
 
Rollen 
Elke rol heeft specifieke taken in het proces: 

• Klant: Doet het inkoopverzoek maar word niet betrokken bij het proces van 
inkoopverzoeken, en heeft geen taken in deze PDCA-cyclus. 

• Contractbeheerder: Verantwoordelijk voor het plaatsen en verwijderen van items in de 
inkoopkalender. 

• Inkoper: Verantwoordelijk voor het bijwerken van informatie in de inkoopkalender 
gedurende het volledige aanbestedingsproces. 

 
Informatie 
 Het is van belang dat ten minste de volgende gegevens in de inkoopkalender worden ingevuld: 

• Onderwerp van aanbesteding; 

• De inkoper; 

• De status; 

• Volgende acties; 

• Laatst bijgewerkt op; 

• Actuele opmerkingen. 
 
Afspraken 
Om de PDCA-cyclus werkbaar te maken, zijn er specifieke afspraken opgesteld: 

• Contractbeheerders zijn verantwoordelijk om tijdig en nauwkeuring de inkoopverzoeken in 
de inkoopkalender te plaatsen. Het inkoopverzoek vermeldt de juiste inkoper, zodat de 
PDCA-cyclus kan worden gestart.  

• De inkoper is verantwoordelijk voor het inkoopverzoek waar zijn/haar naam op staat. Alle 
inkoopverzoeken met de naam van de inkoper worden wekelijks gecontroleerd om te 
verzekeren dat de informatie up-to-date is. 

• Keuze met betrekking tot controle: 
o Gezamenlijk in het inkoopoverleg; 
o In de meetings van IT en non-IT. 

 
Een voorstel voor de lange termijn is om een eigenaar aan de controle te koppelen, zodat deze 

persoon verantwoordelijk is voor het nakomen van de afspraken binnen het team. 


