Bijlage I Procesgroepen en processen 
In onderstaand schema is aangegeven welke procesgroepen en processen binnen de scope van de opdracht vallen. 
	Procesgroep
	Proces
	Fase 1 live 1/1/28
Fase 2 live 1/4/28

	ESS-processen
	· Urenwijziging
· VOG uploaden en declareren
· Werkgeversverklaring aanvragen
· Werkdagen wijzigen
· Beeldschermbril aanvragen en declareren
· Ontslag op eigen verzoek/ pensionering
· Adreswijziging
· IKB uitbetalen en IKB-doelen inzetten, te weten Uitruil woon-werk, Bedrijfsfitness, Vakbondscontributie, (Ver)kopen verlof, Fietsregeling, Opleidingskosten, Aflossen DUO studieschuld
· Reisdagen naar werk registreren tbv uitruilen met IKB
· Opgeven arbeidsverleden
· Uploaden diploma en certificaat
· Overwerk bijzondere regeling
· Buitendagvenstertoelage declareren
· Betalingsgegevens
· Bereikbaarheidsgegevens
· Contactpersoon in geval van nood
· Partnergegevens en gewenst naamgebruik
· Aan-/afmelden beschikbaarheidsdienst
· Structurele dienstreis
· Incidentele dienstreis
· Beschikbaarheidsdienst declareren
· Beschikbaarheidsdienst Officier van Dienst 
· Toelage onregelmatige dienst declareren
· Nevenwerkzaamheden	Comment by Rosanne van Meer: Dit is geen ESS maar MSS
· Studiekosten 
· Feestdag ruilen 
· Vervoersplan wijzigen 
· Registratie re-integratieuren 
· Kilometers afdeling handhaving
· BABS declaraties	Comment by Maaike Koelewijn - Wilting: deze wordt door de BABS opgestart, geen medewerker wel soort eindgebruiker, dus denk eerder ESS
· Voorgeschoten kosten declareren
· Thuiswerkdagen opgeven en uitbetalen
· Enquête woon-werk i.v.m. co2 rapportage 
	Allen fase 1























Fase 2

	MSS-processen
	· Indiensttreding (ambtenaren, stagiaires, raadsleden, Babs, externen, overige personeel van buiten, vrijwilligers, wijkteams)	Comment by Maaike Koelewijn - Wilting: we hebben nu geen proces ingericht voor VSO, omdat dit maatwerk is, het niet verlengen/verlengen is één proces maar weet niet of die formulering nog uitmaakt. 	Comment by Sonja Brouwer: Oke maar hier staat toch ook geen VSO? Alleen opzeggen contract? @Maaike Koelewijn - Wilting 
· Wijziging in overeenkomst (ambtenaren, stagiaires, raadsleden, Babs, externen, vrijwilligers, overig personeel van buiten, wijkteams)
· Einde overeenkomst (ambtenaren, stagiaires, raadsleden, Babs, externen, vrijwilligers, overige personeel van buiten, wijkteams)
· Einde overeenkomst van rechtswege (pensioen)
· Inhouding factuur smartphone
· Gesprekscyclus inclusief beloning
· Vervoersplan wijzigen
· Uitbetalen netto gratificatie
· Overplaatsing
· Aanvraag WAZO-geboorteverlof
· Toekenning jubileum 25 – 40 jaar gratificatie	Comment by Maaike Koelewijn - Wilting: we hebben momenteel voor overlijden niet iets ingericht, maakt, maar een werkafspraak met handmatige mutaties, weet niet of dit uitmaakt. 	Comment by Sonja Brouwer: Oke maar hier gaat het om jubilea? 
@Maaike Koelewijn - Wilting 	Comment by Maaike Koelewijn - Wilting: Ah de comment is verkeerd terecht gekomen, bovenin bij MSS staat 'beëindiging' op initiatief werkgever.	Comment by Sonja Brouwer: Ah oké, maar bij beëindigen op initiatief werkgever staat toch los beëindigen na overlijden? Dat is een losstaand proces, nu dus blijkbaar nog niet ingericht.
· Opleidingsovereenkomst	Comment by Maaike Koelewijn - Wilting: het heet genereren personeelsnummer wijkteam, maar wel echt een ander proces. Deze toch hierop zetten afwachtend of er wel/niet koppeling mogelijk is? 	Comment by Sonja Brouwer: @Maaike Koelewijn - Wilting  ja dat is meer voor de koppeling met Nmbrs? 
Dit is voor aanvragen van een opleiding. Is daar een proces voor? 	Comment by Maaike Koelewijn - Wilting: Lijkt of deze comment ook verplaatst is, misschien door verwerkt comments. Maar dit ging over wijkteam. We hebben een MSS proces nu rondom opleidingen idd. 
· Maatwerkbrief
· Compensatie verlof – ADV toekennen dmv actieve signalering	Comment by Maaike Koelewijn - Wilting: proces wordt klaargezet via actieve signalering voor HR Services om jaarlijks ADV toe te kennen. 
	· Allen fase 1

	Formatie

	· Verwerken van wijzigingen in formatiebeheer voor vervaardigen en wijzigingen van organigram op basis van Functioneel Hiërarchisch.
· Formatie en bezettingsoverzichten
	· Allen fase 2

	Verlof
	· Verlof opnemen
· Verlof intrekken
· Verlofsparen (uren opnemen en overboeken)
· Bijzonder verlof 
· Aanvraag vakantieverlof
· Buitengewoon verlof aanvragen en opnemen
· Ouderschapsverlof aanvragen, opnemen en stopzetten
· Zorgverlof aanvragen (kortdurend en langdurend)
· Onbetaald verlof aanvragen 
· Aanvullend geboorteverlof aanvragen
· Zwangerschapsverlof opnemen
· Vastleggen feitelijke bevallingsdatum 
· Verlofrecht mutatie
	· Allen fase 1

	Ziekte- en verzuimadministratie

	· Nieuwe verzuimmelding
· (Gedeeltelijk)Ziek- en Herstel melding
· Corrigeren verzuimmelding
· Verwijderen verzuimmelding
· Ziekteverzuim en re-integratie
· Verzuimportaal voor medewerker
· Ziektekortingen verrekenen met salaris
· Proces ingericht volgens Wet Poortwachter
· Frequent verzuimgesprek voeren
· Brief aankondiging salariskortingen
· Brief met Amersfoortse verzuimaanpak en uitleg rondom langdurend verzuim sturen
	· Allen fase 1

	Salarisverwerking
	· Salarisverwerking inclusief versturen gegevens naar ABP, Belastingdienst en Equens
	· Allen fase 1

	Werving en Selectie
	· Vacature aanvragen en goedkeuren
· Vacature wijzigen
· Publiceren vacatures intern en extern
· Selectieprocedure (voorselectie, gesprekken, beoordeling) 
· Automatische ontvangstbevestiging
· Upload van documenten door kandidaten
· Geautomatiseerde overdracht van kandidaatgegevens naar het e-HRM systeem bij indiensttreding
· Conversie van kandidaatsdossier naar medewerkersdossier
· Benadering van kandidaten binnen geldende bewaartermijnen.
	· Allen fase 2

	Personeelsdossier
	· Lezen, vervangen, toevoegen en verwijderen van documenten dmv Workflow of handmatig door Privacy Officer, volgens vernietigingsproces.
	· Allen fase 1



