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Vooronderzoek:
- Beleid

- Literatuur
- overige bronnen

Aanleiding / Voorbereiding

Besluit is nodig. 
Trigger vanuit:
- MT
- Bestuur
- Wetgeving
- Lokaal beleid
- Vraag inwoner
- etc.

Vooroverleg met:
- Portefeuillehouder
 - Betrokken (advies)

collega’s 

Opstellen advies

Stel concept 
advies op

Beoordeel advies
en geef feedback

Verwerk wijzigingen
En maak

procedureblad

Ambtelijk akkoord

Beoordeel advies
en geef akkoord 

of feedback

Open iBabs dossier en doe 
planningsverzoek

voor gehele proces

Lever stukken aan
voor P-beraad 

Bestuurlijk akkoord Aanleveren advies Besluitvorming Afhandelen besluit

P-beraad overleg Akkoord
portefeuillehouder

Bereid P-beraad
voor

Screening van 
stukken

Bespreek stukken
met gemeentesecretaris

Bied stukken
 aan voor 

collegevergadering

Stel agenda voor
collegevergadering

op

Collegevergadering Uitspreken 
besluit

Stel besluitenlijst
 op en informeert

opsteller

Ondertekenen
en versturen 

Brieven 
(indien van 
toepassing)

Geef toelichting 
op besluiten

Opsteller vervolgt 
proces nav besluit o.a.:

- Bekendmaking
- Versturen brieven

- Naar gemeenteraad
- Afsluiten zaak

Deelproces

Wie?

Wat?

Applicatie

Nieuw!

Opsteller Opsteller Opsteller
Collega’s
Adviseurs

LeidinggevendeOpsteller Opsteller Opsteller

Opsteller
P-houder Portefeuille-

houder
Screeningscie Opsteller College College

Bestuurs-
ondersteuner

TekenbevoegdeOpsteller Gemeentesecretaris
Bestuurs-

ondersteuner
Bestuurs-

ondersteuner
P-beraad

ondersteuner

M365 (Outlook,  
Teams, Word, etc)

Verschillende 
bronnen

Zaaksysteem
Word

Ibabs Ibabs Ibabs Ibabs
Ibabs

Zaaksysteem
Ibabs Ibabs Zaaksysteem

Ibabs
Zaaksysteem

Teams

Herstel HerstelHerstel

Bij akkoord krijgt manager 
automatisch e-mail over vervolg 
richting bestuur (incl. link naar 

zaak)

Advies van financieel adviseurs 
opgenomen in het vaste proces 

in Zaaksysteem. Overige 
adviseurs via link naar zaak

Opsteller start iBabs vanuit 
het zaaksysteem, haalt 

stukken digitaal over uit 
zaaksysteem (via koppeling) 

en plaatst ze bij de 
overleggen

Voorbereiding op en 
behandeling van 

besluitvorming in Ibabs

Documenten worden 
gemaakt in Zaaksysteem 

en later, voor 
besluitvorming, 

overgehaald naar Ibabs

Dossierbundel (voorblad 
met besluitinfo en 

achterliggende stukken) 
wordt teruggeschreven 

naar zaak in zaaksysteem.

Voorbereiden is minder 
werk en niet meer 

afhankelijk van de aanlever 
deadline. Opsteller plant 

stukken direct op de 
concept-agenda

Ibabs

Besluit wordt digitaal 
vastgelegd in Ibabs

Organisatie

Zaaksysteem
Smart Documents

Herstel

Zaaksysteem
Word

Ibabs
Zaaksysteem

Word
Ibabs

Ibabs
Zaaksysteem

Ibabs
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Vooronderzoek:
- Beleid

- Literatuur
- overige bronnen

Aanleiding / Voorbereiding

Mededeling is nodig. 
Trigger vanuit:
- MT
- Bestuur
- Wetgeving
- Lokaal beleid
- Vraag inwoner
- etc.

Vooroverleg met:
- Portefeuillehouder
 - Betrokken (advies)

collega’s 

Opstellen advies

Stel concept 
mededeling op

Ambtelijk akkoord

Beoordeel advies
en geef akkoord 

of feedback

Open iBabs dossier en doe 
planningsverzoek

voor gehele proces

Lever stukken aan
voor P-beraad 

Bestuurlijk akkoord Aanleveren advies Bestuurlijke behandeling Afhandelen

P-beraad overleg Akkoord
portefeuillehouder

Bereid P-beraad
voor

Screening van 
stukken

Bespreek stukken
met gemeentesecretaris

Bied stukken
 aan voor 

collegevergadering

Stel agenda voor
collegevergadering

op

Collegevergadering Stel besluitenlijst
 op en informeert

opsteller

Geef toelichting 
op besluiten 

en mededelingen

Opsteller vervolgt 
proces nav behandeling

Deelproces

Wie?

Wat?

Applicatie

Nieuw!

Opsteller Opsteller Opsteller Leidinggevende Opsteller Opsteller
Opsteller
P-houder Portefeuille-

houder
Screeningscie Opsteller College College

Bestuurs-
ondersteuner

Opsteller Gemeentesecretaris
Bestuurs-

ondersteuner
Bestuurs-

ondersteuner
P-beraad

ondersteuner

M365 (Outlook,  
Teams, Word, etc)

Verschillende 
bronnen

Ibabs Ibabs Ibabs Ibabs
Ibabs

Zaaksysteem
Ibabs Ibabs

Ibabs
Zaaksysteem

Teams

Herstel HerstelHerstel

Bij akkoord krijgt manager 
automatisch e-mail over vervolg 
richting bestuur (incl. link naar 

zaak)

Opsteller start iBabs vanuit 
het zaaksysteem, haalt 

stukken digitaal over uit 
zaaksysteem (via koppeling) 

en plaatst ze bij de 
overleggen

Voorbereiding op en 
behandeling van 

besluitvorming in Ibabs

Documenten worden 
gemaakt in Zaaksysteem 

en later, voor 
besluitvorming, 

overgehaald naar Ibabs

Dossierbundel (voorblad 
met behandelinfo en 

achterliggende stukken) 
wordt teruggeschreven 

naar zaak in zaaksysteem.

Voorbereiden is minder 
werk en niet meer 

afhankelijk van de aanlever 
deadline. Opsteller plant 

stukken direct op de 
concept-agenda

Ibabs

Behandeling wordt digitaal 
vastgelegd in Ibabs

Organisatie

Zaaksysteem
Smart Documents

Zaaksysteem
Word

Ibabs
Zaaksysteem Ibabs

Ibabs
Zaaksysteem

Ibabs

DIT DEEL IS OPTIONEEL

Behandeld

Indien mededeling vtv voldoende is afgestemd 
met P-houder, dan is behandeling in P-beraad niet 

vereist. Screening is ook niet verplicht bij 
mededelingen maar wel mogelijk.
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