We gaan uit van vertrouwen en leidinggevenden zijn in de lead
binnen de kaders van de mandatering.

Aan een proces gaat altijd een gesprek vooraf tussen de
l.g./medewerker of andersom.

Wanneer l.g. niet tekent, wordt deze in cc geinformeerd

MSS: management self service, het proces start bij de
leidinggevende.

ESS: Employee self service, het proces start bij de medewerker.
SSS: het proces start vanuit het systeem/ meldingen.
HSS: het proces start bij HRM.

In principe sluiten we straks aan bij de reeds bestaande
workflows in de toekomstige software als dat past.



Aanvraag
Tijdelijke
uitbreiding

rHR medewerkerw Akkoord: HR medewerker1
checkt genereer brief checkt brief. Bij
juridisch. akkoord actie
Controller \ systeem:
checkt . V| ondertekening
financieel n.le.t akkoord: mandatering en | . \
. ) Ienldlnggevend.e digitale Systeem:
krijgt signaal niet verzending. signaal is
akkoord en . /| ondertekend en
wijzigt/annuleert automatisch in
R J rBij niet akkoord, | p.dossier
pas handmatig medewerker
SiErL. Aee opslaan en P.SA
systeem: Lvoor verwerkmgl
ondertekening |, \ tenaal 5 |
mandatering Systeem: afloop
en digitale reminder
verzending. ondertekening
- / | bij geen reactie

( N

Systeem: na 2e
MSS reminder geen
ondertekening?
mutatie vervalt na 1
maand. Signaal l.g.
uit systeem

v



Aanvraag vast
dienstverband

~

( )

rHR medewerkerj Akkoord: HR medewerker
o checkt genereer brief checkt brief. Bij
Leidinggevende .o i
voert verzoek juridisch. akkoord actie
o Controller \[ systeem:
checkt : \ | ondertekening
financieel rf'e_t Shieeirek mandatering en | ~ N
L J Ic?.ldlnggevende digitale Systeem:
4 maanden van krijgt signaal niet verzending. signaal is
tevoren krijgt akkoord en \ J | ondertekend en
l.g. en HR wijzigt/annuleert automatisch in
mc.edewerk.er . SRR ) rBij niet akkoord,w p.dossier
signaal uit oas handmede medewerker
systeem aan. Actie opslaan en P.SA
systeem: | veer verwerklngj
ondertekening |, \
mandatering Systeem:
en digitale reminder
verzending. ondertekening
\ / | bij geen reactie
Systeem: na 2e
MSS reminder geen
ondertekening?
mutatie vervalt na 1
maand. Signaal l.g.
uit systeem

S
r 4



Aanvraag
verlenging
tijdelijk
dienstverband

Leidinggevende
voert verzoek
in

4 maanden van
tevoren krijgt
l.g. en HR
medewerker
signaal uit
systeem

f

HR medewerkerj
checkt
juridisch.
Controller
checkt
financieel

genereer brief

\[ niet akkoord: |

Akkoord: ]

MSS

leidinggevende

krijgt signaal niet
akkoord en

wijzigt/annuleert
aanvraag

( )

HR medewerker
checkt brief. Bij
akkoord actie
systeem:
ondertekening
mandatering en | »

digitale
verzending.

rBij niet akkoord,w
pas handmatig
aan. Actie
systeem: L

ondertekend en

voor verwerking

Systeem:
signaal is

automatisch in
p.dossier
medewerker
opslaan en PSA

J

ondertekening | .
mandatering
en digitale
verzending.

\

bij geen reactie

o\

Systeem:
reminder
ondertekening

J

7

Systeem: na 2e
reminder geen
ondertekening?
mutatie vervalt na 1
maand. Signaal l.g.
uit systeem

S
r 4




Aanvraag
detachering

|

HR medewerker |
checkt
juridisch.
Controller
checkt
financieel

7

Systeem: na 2e
reminder geen
ondertekening?
mutatie vervalt
na 1 maand

~

Akkoord:
genereer brief

N\

e

niet akkoord:
leidinggevende
krijgt signaal niet
akkoord en
wijzigt/annuleert

aanvraag

HR medewerker
checkt brief. Bij
akkoord actie
systeem:
digitale
verzending
concept naar
externe partij

~ J

\

r Bij akkoord per
email door
externe klikt HR
medewerker op
def.
overeenkomt
genereren en
verzenden.
Actie systeem:
ondertekening
mandatering
en digitale

verzending.

MSS

Bij niet akkoord,1
pas handmatig
aan. Actie
systeem:
ondertekening
mandatering

en digitale
vexzending.

\medewerker en

f

Niet akkoord
externe, signaal
systeem aan l.g.

wijzigingen

doorvoeren.

(terug naar

start). En
signaal aan HR

controller.

Systeem:
signaal is

p.dossier

.

ondertekend en
automatisch in

medewerker
opslaan en PSA
voor verwerking

J

Systeem:
reminder

bij geen
reactie

\.

ondertekening

D

J

r

? mutatie

vervalt na 1

\.

Systeem: na 2e
reminder geen
ondertekening

maand. Signaal
l.g. Uit systeem

N\

J

v



Uivoering
Jubilea

Systeem

signaleert
jubilea data

4 maanden van
tevoren krijgt
l.g. en HR

medewerker
signaal uit
systeem

r

HR medewerker
krijgt signaal uit
L__ySysteem en
kiest juiste
variant en
genereert en
checkt brief.

~

s

actie systeem:
ondertekening
door l.g.
toevoegen
attentierichtlijn
(actie l.g.)

SSS

\

Systeem:
signaal is
ondertekend Hr
medewerker en
automatisch in
p.dossier
medewerker
opslaan en PSA
voor verwerking

Systeem:
automatische
verzending naar
medewerker, de
eerste van de
betreffende

maand.

.

Systeem:
reminder
ondertekening
bij geen reactie

7

-

Systeem: na 2e
reminder geen
ondertekening?
mutatie vervalt
na 1 maand.
Signaal |.g. uit
systeem

~

v



Aanvraag
buitengewoon
verlof

HR medewerker
checkt juridisch

\

v

ESS

kortdurend en
persoonlijk/alg.

belang) brief

. S

7

niet akkoord:
m werker
krijgt signa iet
akkoord en
wijzigt/annuleert
aanvraag

voor akkoord.
actie systeem:
ondertekening
medewerker en
digitale

verzending.

J

.

automatisch in
p.dossier
medewerker
opslaan en
signaal aan PSA
voor verwerking

s ) N )
Akkoord: Signaal aan |.g. Systeem: Systeem:
genereer juist checkt brief en signaal is signaal
variant (lang/ data en tekent ondertekend en genereren

afloop 2 mnd
van tevoren

J

iet akkoord ]

4 N\

bij geen reactie

Systeem:
reminder
ondertekening

J

Systeem: na 2e
reminder geen
ondertekening?

mutatie vervalt na 1

maand. Signaal l.g.

medewerker en HR

medewerker uit
systeem

en

v




Aanvraag
Vacature

( w

Actie systeem:
ondertekening - .

mandatering Actie systeem:
Leidinggevende (incl. Recruiter) het is getekend,
voert verzoek .

7 lincl. signaal aan

Recruiter

. - N
L Bij niet akkoord,
l.g. wijzigt
verzoek of trekt
in.

Systeem:
reminder
ondertekening
bij geen reactie

\ J

( ™

Systeem: na 2e
reminder geen
ondertekening?
mutatie vervalt na 1
maand. Signaal |.g.
uit systeem

MSS

v



Invoer nieuwe
medewerker
deel werkgever

N

andere Hr
medewerker
checkt
gegevens (4
ogen principe)

Leidinggevende systeem:
benoemd signaal aan
kandidaat in HR
Recruitment mec?ewerke
systeem r, .|nvoer
nieuwe
medewerke
f r checken
systeem: )
gegevens
worden
gekoppeld:
nieuwe

medewerker en
arbeidsvoorwaa
rden (vooraf

Akkoord:
systeem
genereert
arbeidsovereen
komst. systeem:
ondertekening
mandatering en
digitale

verzending

Systeem:
signaal
medewerker
heeft akkoord

Systeem: VOG
aanvraag wordt
naar Justis
verzonden

gegeven. AO
wordt
automatisch in
dossier en PSA
verzending.

~ J

niet akkoord:
leidinggevende
of HR

medewerker
krijgt signaal niet

akkoord en
wijzigt/annuleert

aanvraag

vastgesteld)

MSS

Bij niet akkoord‘
medewerker,
l.g. en HR
beheer krijgt
melding. L.g.
gaat in gesprek
en past aan of

ondertekening
bij geen reactie
nieuwe
medewerker én
l.g. en HR
medewerker.

annuleert

e —— < N
Systeem: Systeem: na
reminder 2e reminder

geen
ondertekening
? mutatie
vervalt na 1
maand.
Signaal l.g. uit

systeem




-

Aanvraag
zwangerschap-
en
bevallingsverlof

checkt juridisch |5

] HR medewerker

(WAZO).

~

Akkoord:
genereer brief

ESS

niet akkoord:

medewerker
krijgt signaal niet

akkoord en
wijzigt/annuleert

Signaal aan |.g.
checkt brief en
data en tekent

actie systeem:
ondertekening
medewerker en

N[

voor akkoord.

digitale
verzending.

J \

Systeem:
signaal is

ondertekend en
automatisch in

p.dossier
medewerker
opslaan en

signaal aan PSA
voor verwerking

Systeem:
signaal
genereren
vermoedelijke
bevaldatum (3
weken van
tevoren)

iet akkoord ]

ondertekening
bij geen reactie

Systeem:
reminder

J

Systeem: na 2e
reminder geen
ondertekening?

mutatie vervalt na 1
maand. Signaal l.g. en

medewerker en HR
medewerker uit
systeem

J

v




-

Bevestiging
zwangerschap-
en
bevallingsverlof

HR medewerker
checkt data

\

Akkoord:
genereer brief

( N[

ESS

niet akkoord:

medewerker
krijgt signaal niet

akkoord en
wijzigt/annuleert
aanvraag

Signaal aan |.g. Systeem:
checkt brief en signaal is
data en tekent ondertekend en
voor akkoord. automatisch in
actie systeem: p.dossier
ondertekening medewerker
medewerker en opslaan en
digitale signaal aan PSA
verzending. voor verwerking
J \\

J

niet akkoord ]
\

Systeem:
reminder
ondertekening

bij geen reactie

J

Systeem: na 2e
reminder geen
ondertekening?
mutatie vervalt na 1
maand. Signaal l.g. en
medewerker en HR
medewerker uit
systeem

v



Aanvraag
geboorte- en
aanvullend
geboorteverlof

(partner)
X e ( N )
. Akkoord: Signaal aan |.g. Systeem:
[ HR medewerker | genereer brief checkt brief en signaal is
checkt data | data en tekent ondertekend en
niet akkoord: voor akkoord. automatisch in
medewerker actie systeem: p.dossier
krijgt signaal niet| ondertekening medewerker
akkoord en medewerker en opslaan en
wijzigt/annuleert digitale signaal aan PSA
aanvraag verzending. voor verwerking
\ J \\ J

niet akkoord ]

4 N\

Systeem:
reminder
ondertekening

bij geen reactie

J

Systeem: na 2e
reminder geen
ondertekening?
ESS mutatie vervalt na 1
maand. Signaal l.g. en
medewerker en HR
medewerker uit
systeem

v



Aanvraag
betaald en

onbetaald
ouderschapsver
lof
X e ( N )
. Akkoord: Signaal aan |.g. Systeem:
[ HR medewerker | genereer brief checkt brief en signaal is
checkt data | data en tekent ondertekend en
niet akkoord: voor akkoord. automatisch in
medewerker actie systeem: p.dossier
krijgt signaal niet| ondertekening medewerker
akkoord en medewerker en opslaan en
wijzigt/annuleert digitale signaal aan PSA
aanvraag verzending. voor verwerking
\ J \\ J

niet akkoord ]

4 N\

Systeem:
reminder
ondertekening

bij geen reactie

J

Systeem: na 2e
reminder geen
ondertekening?
ESS mutatie vervalt na 1
maand. Signaal l.g. en
medewerker en HR
medewerker uit
systeem

v



~

uitstroom:
afloop tijdelijk
dienstverband

4 maanden van

tevoren krijgt
l.g. en HR
medewerker
signaal uit
systeem

Leidinggevende
bevestigt

datum einde
contract (en
dient evt.
opmerkingen
in)

SSS

r

rHR medewerker
checkt datum
en selecteert
juiste format

\

N

Akkoord:
genereer brief

Bij niet akkoord,

— |

‘| signaal naar I.g.
aanpassen
opmerkingen.

7\,

J HR medewerker

checkt brief en
vult evt. aan.
actie systeem:
ondertekening
mandatering en
digitale
verzending.

2

Systeem:
signaal is
ondertekend en
automatisch in
p.dossier
medewerker
opslaan en PSA
voor verwerking

-
. )

Systeem:
reminder
ondertekening
bij geen reactie

\ v,

7

Systeem: na 2e
reminder geen
ondertekening?
mutatie vervalt na 1
maand. Signaal l.g.
uit systeem

v



-

Aanvraag

deeltijdontslag

|

L.g. geeft
akkoord op
datum ivm

/)

opzegtermijn

.

HR medewerker
checkt juridisch

v,

7

7

Akkoord:
selecteer en
genereer brief

Actie systeem:

ondertekening

mandatering en
digitale

J

( L.g. geeft geen
akkoord op
datum ivm

opzegtermijn,

medewerker
wijzigt of
annuleert
verzoek

~

MSS

niet akkoord:
medewerker en
l.g. krijgt signaal
niet akkoord en
wijzigt/annuleert
aanvraag

verzending.

. J

Systeem:
reminder
ondertekening L

e N\ (

Systeem:
signaal is
ondertekend en
automatisch in
p.dossier
medewerker
opslaan en
signaal aan PSA
voor verwerking

J

bij geen reactie

J \\ J

Systeem: na 2e

reminder geen

ondertekening?
mutatie vervalt na 1

maand. Signaal l.g. en

medewerker en HR
medewerker uit
systeem

v



uitstroom:
pensioen

a hAY 4 N
12 maanden van Signaal aan |.g. Systeem: Systeem: |.g.
tevoren krijgt checkt brief en signaal is krijgt 2
19 Medewerker HR medewerker S -
medewerker/ . data en tekent ondertekend en maanden
dient verzoek checkt data en . .
l.g. HR , . ) voor akkoord. en || automatisch in voorafgaand
tot pensioenin genereert brief .
medewerker ontvangt van p.dossier aan
signaal uit systeem de medewerker ingangsdatum
systeem attentierichtlijn opslaan en reminder
signaal aan PSA regelen
, actie systeem: voor verwerking afscheid
ondertekening | > f
medewerker en
digitale
verzending.

ESS

Systeem:
reminder
ondertekening
bij geen reactie

. J

s

Systeem: na 2e
reminder geen
ondertekening?

mutatie vervalt na 1
maand. Signaal l.g. en
medewerker en HR
medewerker uit
systeem




Aanvraag
ontslag in
proeftijd

L.g. geeft
akkoord op
datum ivm

/)

opzegtermijn

.

HR medewerker
checkt juridisch

v,

7

7

Akkoord:
selecteer en
genereer brief

r )

Actie systeem:

ondertekening

mandatering en
digitale

J

( L.g. geeft geen
akkoord op
datum ivm

opzegtermijn,

medewerker
wijzigt of
annuleert
verzoek

~

ESS

niet akkoord:
medewerker en
l.g. krijgt signaal
niet akkoord en
wijzigt/annuleert
aanvraag

verzending.

.

Systeem:
reminder
ondertekening

.

Systeem:
signaal is
ondertekend en
automatisch in
p.dossier
medewerker
opslaan en
signaal aan PSA
voor verwerking

J

bij geen reactie

.

J

Systeem: na 2e

reminder geen

ondertekening?
mutatie vervalt na 1

maand. Signaal l.g. en

medewerker en HR
medewerker uit
systeem




Aanvraag

ontslag in
proeftijd
( ) ( )
Actie systeem: Systeem:
Akkoord: rzz::;ieetienngmegn dSignakal iZ
Y selecteer en digitale onderte .enh.en
] [HR medewerker] genereer brief verzending automatls.c n
checkt juridisch | (= \{ __) p.dossier
-— niet akkoord: |.g. ) } medewerker
krijgt signaal niet Systeem: opslaan en
akkoord en reminder signaal aan PSA
wijzigt/annuleert ondertekening voor verwerking
§ SRR | | bii geen reactie ) ’
( )

Systeem: na 2e
reminder geen
ondertekening.
Melding aanvraag
vervalt.

MSS




Indienen
ontslag

HR medewerker
] checkt juridisch

MSS

\.

Akkoord:
selecteer en
genereer brief

7

niet akkoord: l.g.
krijgt signaal niet
akkoord en
wijzigt/annuleert
aanvraag

( )

Actie systeem:
ondertekening
mandatering en

digitale
verzending.

. J
{ )
Systeem:
reminder

ondertekening
bij geen reactie

\. J

r

Systeem: na 2e
reminder geen
ondertekening?
mutatie vervalt na 1
maand. Signaal l.g. en
medewerker en HR
medewerker uit

systeem

\

Systeem:
signaal is
ondertekend en
automatisch in
p.dossier
medewerker
opslaan en
signaal aan PSA
voor verwerking

7

v



o ]

selecteert juist
format en
genereert
concept. Voegt
voorwaarden
toe. Systeem
verstuurt
concept naar

l.g.

[ HR adviseur

l.g. ontvangt
concept VSO en
past aan of
geeft akkkoord

7

'\w

PSS

HSS(HR proces)

HR adviseur
checkt evt.
aanpassingen
en geeft
akkoord

e )

medewerker is
akkoord. HR
adviseur
genereert
definitief:
systeem
ondertekening
mandatering en
digitale

r

.

Systeem:
signaal is
ondertekend en
automatisch in
p.dossier
medewerker
opslaan en
signaal aan PSA
voor verwerking

J

verzending.

. J

e

Systeem:
reminder
ondertekening
bij geen reactie

\_

v,

)
Systeem: na 2e

reminder geen
ondertekening.
Melding

\.

aanvraag vervalt.

~\




Aanvraag
zorgverlof (lang
en kortdurend)

|

HR medewerker
checkt juridisch
(WAZQO).

~

ESS

kortdurend)
brief

niet akkoord:

voor akkoord.
actie systeem:
ondertekening
medewerker en

automatisch in
p.dossier
medewerker
opslaan en
signaal aan PSA
voor verwerking

s N\ N )
Akkoord: Signaal aan |.g. Systeem: Systeem:
genereer juist checkt brief en signaal is signaal
variant (lang of data en tekent ondertekend en genereren

afloop 2 mnd
van tevoren

J

medewerker digitale
kr sighaal niet verzending.
akkoo n J \
wijzigt/annulee iet akkoord ]
aanvraag .
i Systeem: ]
reminder

ondertekening
bij geen reactie

J

Systeem: na 2e
reminder geen
ondertekening?
mutatie vervalt na
maand. Signaal l.g.

medewerker uit

systeem

medewerker en HR

1
en

v




Opstellen

Scholingsovere

enkomst

Akkoord:
Scholingsovere
enkomst
gegenereerd

\—
s \/ —_— )
. | Systeem check HR support
deelname checkt
andere randvoorwaard
regelingen. en
\_ J\\ ——————————

-
niet akkoord:

V

actie systeem:
digitale
verzending
concept naar
medewerker

.

Y1 Bij akkoord,
digitale
ondertekening

J

f

Niet akkoord,
signhaal systeem
aan l.g.
wijzigingen

7

Systeem: na 2e
reminder geen
ondertekening?
mutatie vervalt
na 1 maand

~

leidinggevende

krijgt signaal niet
akkoord en

wijzigt/annuleert

aanvraa
L\ g

MSS

doorvoeren.
(terug naar
start). En
signhaal aan HR
medewerker.

7

Systeem:
reminder
ondertekening
bij geen
reactie

. J

( \

Systeem: na 2e
reminder geen
ondertekening
aanvraag
vervalt na
maand. Signaal

l.g. uit systeem

. J

.

Systeem:
signaal is
ondertekend en
automatisch in
p.dossier
medewerker
opslaan en PSA
voor verwerking

7

v



Aanvraag
promotie

7

Systeem check
deelname
andere

> regelingen.

&

\

N

7

HR adviseur
toetst

e

Akkoord: Actie systeem:
genereer ondertekening
/ promotieoveree mandatering en
nkomst digitale
s - verzending.

~

niet akkoord:
leidinggevende

krijgt signaal niet
akkoord en
wijzigt/annuleert

aanvraag

MSS

\

Systeem:
reminder
ondertekening
bij geen reactie

J

\.

Systeem:
signaal is
ondertekend en
automatisch in
p.dossier
medewerker
opslaan en
signaal aan PSA
voor verwerking

7

Systeem: na 2e
reminder geen
ondertekening.
Melding aanvraag
vervalt.

v



Aanvraag
functiewijziging
/ waarneming

r

HR medewerker‘
checkt
juridisch.
Controller
checkt
financieel

Akkoord:
genereer brief
\[ niet akkoord: |

MSS

leidinggevende

krijgt signaal niet
akkoord en

wijzigt/annuleert
aanvraag

4 '

HR medewerker
checkt brief. Bij
akkoord actie
systeem:
ondertekening
mandatering en
digitale
verzending.

rBij niet akkoord,1
pas handmatig
aan. Actie
systeem:
ondertekening
mandatering
en digitale
verzending.

Systeem:
signaal is
ondertekend en
automatisch in
p.dossier
medewerker
opslaan en PSA
voor verwerking
\ J

'e )

Systeem:
reminder
ondertekening
bij geen reactie

. J

r

Systeem: na 2e
reminder geen
ondertekening?

mutatie vervalt na 1
maand. Signaal |.g.

uit systeem

S
rd




Toekennen
gratificatie

HR adviseur
checkt
beleid/kalibrati
e.

Akkoord:
genereer brief

|
N

niet akkoord:
leidinggevende
krijgt signaal niet
akkoord en
wijzigt/annuleert
aanvraag

MSS

4 '

HR medewerker
checkt brief. Bij
akkoord actie
systeem:
ondertekening
mandatering en
digitale
verzending.

rBij niet akkoord,w
pas handmatig
aan. Actie
systeem:
ondertekening
mandatering
en digitale
verzending.

Systeem:
signaal is
ondertekend en
automatisch in
p.dossier
medewerker
opslaan en PSA
voor verwerking
\ J

'e )

Systeem:
reminder
ondertekening
bij geen reactie

. J

r

Systeem: na 2e
reminder geen
ondertekening?

mutatie vervalt na 1
maand. Signaal |.g.

uit systeem

S
rd




[ Aanvraag WVS ]

HR medewerker
checkt juridisch

ESS

. Akkoord: ) Signaal aan |.g. 1( Systeem: | Systeem:
genereer juist checkt brief en signaal is signaal
variant data en tekent ondertekend en genereren
‘| (percentage, voor akkoord. automatisch in afloop 4 mnd
betaald/onbeta actie systeem: p.dossier van tevoren
ald brief ondertekening medewerker
. J

medewerker en

niet akkoord:
m werker
krijgt signa iet
akkoord en
wijzigt/annuleert
aanvraag

digitale
verzending.

J \

opslaan en

signaal aan PSA
voor verwerking

J

iet akkoord ]

ondertekening
bij geen reactie

~

Systeem:
reminder

J

Systeem: na 2e
reminder geen
ondertekening?

mutatie vervalt na 1
maand. Signaal l.g. en

medewerker en HR
medewerker uit
systeem

v




Medewerker
dient verzoek in

ESS

v



Doorwerken na
AOW

6 maanden van HR medewerkerj Akkoord: HR medewerker
tevoren krijgt — checkt genereer brief checkt brief. Bij
.g. en HR Lel.dlnggevende juridisch. akkoord actie
medewerker dient veAl:zoek Controller systeem:
. . voor A.o. checkt — \ | ondertekening
s;?/gfs;rl:\'t bepaalde tijd in financieel I et el mandatering en | \
4 J ?ldlnggevend.e digitale Systeem:
krijgt signaal niet verzending. signaal is
akkoord en \ J | ondertekend en
wijzigt/annuleert automatisch in
| aanvraag | rBij niet akkoord,j p.dossier
pas handmatig TMEE ST
aan. Actie opslaan en P.SA
systeem: Lvoor verwerkmgl
ondertekening | \
mandatering Systeem:
en digitale reminder
verzending. ondertekening
\ J | bij geen reactie

\ J

Systeem: na 2e
MSS reminder geen
ondertekening?
mutatie vervalt na 1
maand. Signaal l.g.
uit systeem

S
r g4




Aanvraag
kostenplaatswij

ziging/
standplaatswijzi
ging
HR medewerkerj_)[ Akkoord: ] (HR medewerker1
- checkt | genereer brief || checkt brief. Bij
. .hl-“d'ge nieuwe juridisch. akkoord actie
Leidinggevende | iginggevende Controller systeem:
voertverzoek ..kt aanvraag checkt \[ : \ | ondertekening
zover mogelijk coleat financieel it eltieerd: mandatering en | , .
in J Ielcf.lngge\./enden digitale Systeem:
krijgen signaal verzending. signaal is
niet akkoord en |\ /| ondertekend en
wijzigen/annuler ) . | automatisch in
én aanvraag Bij niet akkoord, p.dossier
) ’ pas handmatig medewerker
aan. Actie opslaan en PSA
systeem: voor verwerking
ondertekening | ° ’
mandatering [ Systeem: |
en digitale reminder
verzending. ondertekening
) ’ bij geen reactie

Systeem: na 2e
MSS reminder geen
ondertekening?
mutatie vervalt na 1
maand. Signaal l.g.
uit systeem

S
r 4



Afspraak
bevestiging
verhuisvergoedi

ng

/

r

HR medewerker
checkt conform
CAO en beleid.
HR adviseur
checkt
afspraken n.a.v.

Akkoord:
genereer brief

\I niet akkoord: |

leidinggevende

\gesprekken

7

MSS

krijgt signaal niet
akkoord en

wijzigt/annuleert
aanvraag

\ J

4 '

HR medewerker
checkt brief. Bij
akkoord actie
systeem:
ondertekening
mandatering en
digitale
verzending.

rBij niet akkoord,1
pas handmatig
aan. Actie
systeem:
ondertekening
mandatering
en digitale

verzending.

Systeem:
signaal is
ondertekend en
automatisch in
p.dossier
medewerker
opslaan en PSA
voor verwerking
\ J

'e )

Systeem:
reminder
ondertekening
bij geen reactie

\

J

r

Systeem: na 2e
reminder geen
ondertekening?

mutatie vervalt na 1
maand. Signaal |.g.

uit systeem

S
rd




[ Afloop WVS ]

4 maanden van
tevoren krijgt
l.g. en HR

medewerker
signaal uit
systeem

r

HR medewerker
checkt datum
en selecteert

brief en nieuwe

A.O.

\

SSS

systeem:
ondertekening
mandatering en
digitale
verzending.

|

niet akkoord is
onmogelijk

|

\

Systeem:
signaal is
ondertekend en
automatisch in
p.dossier
medewerker
opslaan en PSA
voor verwerking

J

7

.

\

Systeem:
reminder
ondertekening
bij geen reactie

7

-

Systeem: na 2e
reminder geen

ondertekening? I.g.

gaat in gesprek

v



