
Afhandelen raadsinformatiebrief

RaadVragenuur raadGriffieCollege
Kwaliteitsteam CV/

RV (gemeente-
secretaris)

Medewerker 
Bestuurssecre-

tariaat

Opsteller ambtelijke 
organisatie

Notubiz

P
ha

se

1. Opstellen en 
inrouten 

raadsinformatiebrief
(zaaksysteem)

2. Ontvangen 
raadsinformatiebrief

(zaaksysteem)

3. 
Raadsinformatie
brief akkoord? 
(zaaksysteem)

3a. Aanpassen 
raadsinformatiebrief 

(stap 1) 
(zaaksysteem)

4. Positief besluit 
raadsinformatie

brief? (BBV)

4a. Aanpassen 
raadsvoorstel (stap 

1) (zaaksysteem)

5. Sturen 
raadsinformatiebrief 

en collegebesluit 
naar griffie (mail, 

zaaksysteem)

nee ja

nee

ja

6a. Ontvangen 
raadsinformatiebrief 
(mail, zaaksysteem)

6b. Opslaan 
raadsinformatiebrief 

(S-schijf)

6c. 
Raadsinformatie

brief volledig?

7. Aanvullen 
ontbrekende 

stukken 
raadsinformatiebrief 

(mail)

8. Opslaan 
raadsinformatiebrief 

(RIS, agendapunt 
vragenuur raad)

nee
ja

9. Inzien lijst 
ingekomen stukken 

(RIS) en indienen 
vragen aan 
ambtelijke 
organisatie 

(maximaal 8 uur 
vooraf) (mail)

12. Inzien overzicht 
ingekomen stukken 

(RIS) en 
beantwoorden vragen 

12. Verzorgen 
(geluids) opname en 
opstellen verslag Het 

vragenuur LIS en 
besluitenlijst

13b. Versturen 
opname voor 

indexering op spreker 
en agendapunt naar 
Notubiz (module RIS)

13d. Opslaan verslag 
Het vragenuur LIS en 
besluitenlijst (S-schijf, 

RIS agendapunt  
vragenuur raad, RIS 

agendapunt 
raadsvergadering)

13a. Opslaan niet 
geindexeerde opname 

(S-schijf)

14. Verzorgen 
(geluids) opname en 

opstellen 
besluitenlijst

15b. Versturen 
opname voor 

indexering op spreker 
en agendapunt naar 
Notubiz (module RIS)

15d. Opslaan verslag 
raadsvergadering, 

besluitenlijst, 
afhandelingsbesluit 
(S-schijf, RIS archief, 

RIS agendapunt 
raadsvergadering, 

zaaksysteem)

15a. Opslaan niet 
geindexeerde opname 

(S-schijf)

18. Afgehandeld 
raadsinformatiebrief

10. Ontvangen en 
beantwoorden 

vragen raadsleden  
vragenuur raad 

(mail, app, 
overleggen 

wethouder(s)) 11a. Plaatsen vragen 
en antwoorden in 

lijst ingekomen 
stukken (Word)

11b. Opslaan lijst 
ingekomen stukken 

(RIS agendapunt 
vragenuur raad)

13c. Indexeren 
opname en opslaan 

geindexeerde 
opname (RIS 
agendapunt 

vragenuur raad)

14. Inzien (RIS) en 
besluiten 

raadsinformatiebrief

15c. Indexeren 
opname en opslaan 

geindexeerde 
opname (RIS 
agendapunt 

raadsvergadering)

17. Informeren 
opsteller specifiek 

besluit nav 
raadsinformatiebrief
(uitzondering, mail, 

zaaksysteem)

16. Specifiek 
besluit nav 

raadsinformatie
brief?

nee

ja



Afhandelen moties (1. gekoppeld aan raadsvoorstel 2. los vreemd aan de orde van de dag)

RaadGriffie
Medewerker 

bestuurssecretariaat

P
ha

se

4. Opslaan motie (S-
schijf, zaaksysteem)

Moties behoren tot proces afhandelen 
raadsvoorstel

5. Terugkoppelen 
motie aan opsteller 
raadsvoorstel (mail)

7. Motie 
aangenomen?

8. Ondertekenen 
motie bij 

raadsvoorstel

12. Verwerken 
melding motie 
afgehandeld, 

inclusief datum 
afhandeling en actie 
(RIS module moties 
en toezeggingen)

11. Melden motie 
afgehandeld 

(bestuursadviseur, 
1x per jaar wens)

10. Wachten 
afhandelen motie 

(RIS module moties 
en toezeggingen)

13. Melden 
afhandeling in 

overzicht 
afgehandelde 

moties in 
raadsvoorstel

ja

8. Einde proces

Moties vreemd aan de orde van de dag

Motie afgehandeld 
en geregistreerd

1. Indienen motie 
(mail)

3. Terugkoppeling 
motie aan 

ambtenaar (mail)

4. Agenderen motie 
raadsvergadering 
(RIS agendapunt 

raadsvergadering)

Motie afgehandeld 
en geregistreerd

2. Ontvangen motie 
(mail) en melden 

motie in Nieuwsflits 
(=emailnieuwsbrief)

3. Toevoegen motie 
aan raadsvoorstel 
(RIS agendapunt 

raadsvergadering)

6. Indienen  motie in 
raadsvergadering 

nee

9. Opslaan motie 
(RIS module moties 
en toezeggingen)

1. Ontvangen motie 
(mail) en melden 

motie in Nieuwsflits 
(=emailnieuwsbrief)

2. Opslaan motie (S-
schijf)

1. Indienen motie 
(mail)

5. Motie 
aangenomen?

6. Ondertekenen 
motie bij 

raadsvoorstel

10. Verwerken 
melding motie 
afgehandeld, 

inclusief datum 
afhandeling en actie 
(RIS module moties 
en toezeggingen)

9. Melden motie 
afgehandeld 

(bestuursadviseur, 
1x per jaar wens)

8. Wachten 
afhandelen motie 

(RIS module moties 
en toezeggingen)

11. Melden 
afhandeling in 

overzicht 
afgehandelde 

moties in 
raadsvoorstel

6. Einde proces

7. Opslaan motie 
(RIS module moties 
en toezeggingen)

ja nee



Afhandelen raadspost

RaadVragenuur raadGriffiePostkamer/KCC Notubiz
Bestuursadviseur 

S&B
Wethouders

P
ha

se

1. Registreren 
ontvangen post 

(zaaksysteem) ovv 
behandelend 

ambtenaar en griffie

2a. Ontvangen 
raadspost 

(zaaksysteem)

2b. Opslaan 
raadspost (S-schijf, 

RIS module 
ingekomen post)

2c. Toevoegen 
raadspost aan 

overzicht 
ingekomende 

stukken (Word) en 
opslaan (RIS 
agendapunt 

vragenuur raad)

3. Inzien lijst 
ingekomen stukken 

(RIS) en indienen 
vragen aan college 

(maximaal 8 uur 
vooraf) (mail)

6. Inzien lijst 
ingekomen stukken 

(RIS) 

6. Verzorgen (geluids) 
opname en opstellen 

verslag 
raadsvergadering en 

besluitenlijst

7b. Versturen opname 
voor indexering op 

spreker en 
agendapunt naar 

Notubiz (module RIS)

7d. Opslaan verslag 
raadsvergadering en 

besluitenlijst (S-schijf, 
RIS agendapunt 

vragenuur raad, RIS 
agendapunt 

raadsvergadering)

7a. Opslaan niet 
geindexeerde opname 

(S-schijf)

8. Verzorgen (geluids) 
opname en opstellen 

besluitenlijst

9b. Versturen opname 
voor indexering op 

spreker en 
agendapunt naar 

Notubiz (module RIS)

9d. Opslaan verslag 
raadsvergadering, 

besluitenlijst, 
afhandelingsbesluit 
(S-schijf, RIS archief, 

RIS agendapunt 
raadsvergadering, 

zaaksysteem)

9a. Opslaan niet 
geindexeerde opname 

(S-schijf)

10. Afgehandelde 
raadspost

5. Ontvangen en 
beantwoorden 

vragen raadsleden 
vragenuur raad 

(mail, app, 
overleggen 

wethouder(s))

7c. Indexeren 
opname en opslaan 

geindexeerde 
opname (RIS 
agendapunt 

vragenuur raad)

8. Inzien (RIS) en 
besluiten lijst 

ingekomen stukken

9c. Indexeren 
opname en opslaan 

geindexeerde 
opname (RIS 
agendapunt 

raadsvergadering)

9e. Informeren 
schrijver brief (mail)

4. Ontvangen 
vragen en 

doorsturen naar 
ambtelijke 

organisatie (mail)

6. Inzien lijst 
ingekomen stukken 
en beantwoorden 

vragen



Afhandelen raadsvoorstel

...ReproNotubizRaadDebatRonde tafelPresidiumGriffieCollege
Kwaliteitsteam CV/

RV (gemeente-
secretaris)

Medewerker 
Bestuurssecre-

tariaat
Opsteller

Burgemeester 
(voorzitter raad)

P
ha

se

1. Opstellen en 
inrouten 

raadsvoorstel 
(zaaksysteem)

2. Ontvangen 
raadsvoorstel 
(zaaksysteem)

3. Raadsvoorstel 
akkoord? 

(zaaksysteem)

3a. Aanpassen 
raadsvoorstel (stap 

1) (zaaksysteem)

4. Positief besluit 
raadsvoorstel? 

(BBV)

4a. Aanpassen 
raadsvoorstel (stap 

1) (zaaksysteem)

5. Sturen 
raadsvoorstel en 

collegebesluit naar 
griffie (mail, 

zaaksysteem)

nee ja

nee

ja

6a. Ontvangen 
raadsvoorstel (mail, 

zaaksysteem)

6b. Opslaan 
raadsvoorstel (S-

schijf)

6c. 
Raadsvoorstel 

volledig?

7. Aanvullen 
ontbrekende 

stukken 
raadsvoorstel (mail)

8. Opslaan 
raadsvoorstel (RIS, 

agendapunt 
presidium)

nee
ja

9. Inzien (RIS) en 
bepalen routing 

raadsvoorstel (ronde 
tafel/debat/

raadsvergadering)

9. Noteren routing 
raadsvoorstel

10a. Compleet 
maken 

raadsvoorstel met 
datum en 

vermelding routing

10b. Opslaan 
raadsvoorstel (S-

schijf, RIS 
agendapunt ronde 

tafel)

11a. Inzien (RIS), 
orienteren en 

informatie ophalen 
raadsvoorstel

11. Verzorgen 
(geluids) opname en 

opstellen 
besluitenlijst

11b. Aanpassen 
raadsvoorstel 

nodig?

12. Aanpassen 
raadsvoorstel (stap 

1) (zaaksysteem)
ja

13b. Versturen 
opname voor 

indexering op spreker 
en agendapunt naar 
Notubiz (module RIS)

13d. Opslaan 
besluitenlijst (S-schijf, 
RIS agendapunt ronde 
tafel, RIS agendapunt 

debat)

13c. Indexeren 
opname en opslaan  

geindexeerde opname 
(RIS agendapunt 

ronde tafel)

nee

14a. Inzien (RIS) en 
vormen oordeel 

raadsvoorstel

14. Verzorgen 
(geluids) opname en 

opstellen 
besluitenlijst

14b. Aanpassen 
raadsvoorstel 

nodig?

ja

16b. Versturen 
opname voor 

indexering op spreker 
en agendapunt naar 
Notubiz (module RIS)

16d. Opslaan 
besluitenlijst (S-schijf, 

RIS agendapunt 
debat, RIS 

agendapunt 
raadsvergadering)

16c. Indexeren 
opname en opslaan  

geindexeerde opname 
(RIS agendapunt 

debat)

nee

15. Aanpassen 
raadsvoorstel (stap 

1) (zaaksysteem)

17. Inzien (RIS), 
besluiten, aannemen 

amendement, 
aannemen/afwijzen 

moties

17. Verzorgen 
(geluids) opname en 

opstellen 
besluitenlijst

18c. Versturen 
opname voor 

indexering op spreker 
en agendapunt naar 
Notubiz (module RIS)

18d. Opslaan besluit 
(evt. aanpassen 
amendement), 

moties, besluitenlijst 
(S-schijf)

18b. Indexeren 
opname en opslaan  

geindexeerde opname 
(RIS agendapunt 

raadsvergadering)

20. Ondertekenen 
geprint 

raadsvoorstel

20. Ondertekenen 
geprint 

raadsvoorstel

19. Printen 
raadsvoorstel op 
zuurvrij papier

21. Scannen 
ondertekend 
raadsvoorstel

22a. Opslaan 
ongetekend 

raadsvoorstel (RIS 
archief), moties (RIS 
module moties en 

toezeggingen), 
ondertekend 

raadsvoorstel (S-
schijf en 

zaaksysteem)

22b. Versturen 
papieren 

ondertekend 
raadsvoorstel naar 

archief

22c. Versturen 
digitale ondertekend 

raadsvoorstel + 
moties naar 

opsteller (mail)

22d. Verzenden 
verordening of 

ander besluit naar 
Daadkracht 
publicatie 

www.overheid.nl

23. Afgehandeld 
raadsvoorstel

13a. Opslaan niet 
geïndexeerde opname 

(S-schijf)

16a. Opslaan niet 
geïndexeerde opname 

(S-schijf)

18a. Opslaan niet 
geïndexeerde opname 

(S-schijf)



Beantwoorden raadsvragen

RaadGriffieBestuursadviseur S&B Vragenuur raad Notubiz

P
ha

se

3a. Ontvangen 
raadsvragen en 

coordineren 
beantwoording 
(ambtenaren, 

wethouder, mogelijk 
college)

2a. Opslaan 
raadsvragen (S-

schijf, RIS module 
raadsvragen) en 

vermelden in 
Nieuwsflits 

(emailnieuwsbrief)

2b. Uitzetten 
raadsvragen bij 

bestuursadviseur

5a. Dagelijks 
toevoegen 

raadsvragen en 
indien al voor 

handen antwoorden 
in de Nieuwsflits 
(Word document 

met URL RIS)

5b. Opslaan 
raadsvragen en 

antwoorden in lijst 
ingekomen stukken 

(RIS agendapunt 
vragenuur raad)

1. Ontvangen 
raadsvragen (mail)

3b Coordineren 
beantwoording 

raadsvragen 
(ambtenaren, 

wethouder, mogelijk 
college)

3c. Toesturen 
antwoorden 

raadsvragen aan 
griffie (mail)

4. Opslaan 
antwoorden bij 

raadsvragen (RIS 
module 

raadsvragen)

6. Inzien lijst 
ingekomen stukken 

(RIS) en indienen 
vragen aan college 

(maximaal 8 uur 
vooraf) (mail)

9. Inzien lijst 
ingekomen stukken 

(RIS)

9. Verzorgen (geluids) 
opname en opstellen 

verslag 
raadsvergadering en 

besluitenlijst

10b. Versturen 
opname voor 

indexering op spreker 
en agendapunt naar 
Notubiz (module RIS)

10d. Opslaan verslag 
raadsvergadering en 

besluitenlijst (S-schijf, 
RIS agendapunt 

vragenuur raad, RIS 
agendapunt 

raadsvergadering)

10a. Opslaan niet 
geindexeerde 

opname (S-schijf)

11. Verzorgen 
(geluids) opname en 

opstellen 
besluitenlijst

12b. Versturen 
opname voor 

indexering op spreker 
en agendapunt naar 
Notubiz (module RIS)

12d. Opslaan verslag 
raadsvergadering, 

besluitenlijst, 
afhandelingsbesluit 
(S-schijf, RIS archief, 

RIS agendapunt 
raadsvergadering, 

zaaksysteem)

12a. Opslaan niet 
geindexeerde opname 

(S-schijf)

13. Beantwoorde 
raadsvragen

7. Ontvangen en 
beantwoorden 

vragen raadsleden 
vragenuur raad 

(mail, app, 
overleggen 

wethouder(s))

8a. Individueel 
beantwoorden 

vragen (mail) en 
plaatsen vragen en 
antwoorden in lijst 
ingekomen stukken 

(Word)

8b. Opslaan 
overzicht ingekomen 

stukken (RIS 
agendapunt 

vragenuur raad)

10c. Indexeren 
opname en opslaan 

geindexeerde 
opname (RIS 
agendapunt 

vragenuur raad)

11. Inzien (RIS) en 
besluiten Lijst 

ingekomen stukken

12c. Indexeren 
opname en opslaan 

geindexeerde 
opname (RIS 
agendapunt 

raadsvergadering)
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