
Overzicht processtappen griffies 
en bestuurssecretariaten

B i j  h e t  v o o r b e r e i d e n  e n  a f h a n d e l e n  v a n  v e r g a d e r i n g e n

2026



C a p e l l e  - S t u k ke n s t r o o m  C o l l e g e
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Legenda:
BA = Bestuursadviseur
BO = Bestuursondersteuner
BS = Bestuurssecretariaat
GS = Gemeentesecretaris
GF = Griffie of griffier
VZ = Voorzitter
WH = Wethouder
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Bijzonderheden:
- Wethouder keurt def.versie van voorstel goed in Djuma voordat 

deze in het college wordt behandeld
- In Djuma 4 mappen: 

- collegevergadering met alleen de stukken
- Map 2026 met alle besluitenlijsten
- Map 2026 met alle agenda’s
- Map met alle vastgestelde collegebrieven
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C a p e l l e  -  S t u k ke n s t r o o m  R a a d
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Legenda:
BA = Bestuursadviseur
BO = Bestuursondersteuner
BS = Bestuurssecretariaat
GS = Gemeentesecretaris
GF = Griffie of griffier
NT = Notulist
VZ = Voorzitter
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Bijzonderheden:
- Van commissievergaderingen wordt een verkort verslag 

(verslag op hoofdlijnen) gemaakt die niet wordt gepubliceerd.
- In commissievergadering wordt per besluitstuk aangegeven of 

dit een hamer- of bespreekstuk is.
- Incidenteel kan feedback van een commissie aan de steller 

door de steller worden verwerkt in een nieuwe versie die op 
Djuma beschikbaar wordt gemaakt.

- De besluitenlijst van een raadsvergadering wordt niet 
ondertekend maar wel gepubliceerd; het woordelijk verslag 
wordt wel ondertekend en gepubliceerd.

RIS

Publicatie 
via RISBIS

Publicatie 
besluitenlijst
Openbare deel

GF



Kr i m p e n  -  S t u k ke n s t r o o m  C o l l e g e

BS

Voorbereiden
stukken

Agenda en 
stukken 

toevoegen

Stukken 
controleren / 
completeren

Besluitenlijst 
opstellen

Openbaar/ geheim

Besluitenlijst 
ondertekenen

Behandeling en 
publicatie 

(openbare deel)

Raadsvoorstel 
naar griffie

Steller

BS

BIS

College GS
Lokale 
schijf

Natte 
handtekening

GS & VZ

BS

Besluitenlijst 
verwerken

Steller

Collegebesluit 
completeren

In de zaak

BS

Publicatie 
via RISBIS

BS BS

Publicatie 
via RISBIS

Publicatie 
besluitenlijst 
(openbare deel)

BS

Gedeelde 
schijf

Gedeelde 
schijfBIS

Voorbereiden
agenda

Agenda 
controleren / 
completeren

BS

Lokale 
schijf

GS

Via ZIP bestand via 
eigen werkomgeving.
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Bijzonderheden:
- De agenda in het BIS wordt automatisch gegenereerd uit de ZIP 

import van Djma
- Alle agenda’s en stukken van alle vergaderingen worden per 

deelnemer in een persoonlijke map geplaatst die handmatig 
per persoon moeten worden bijgehouden bij wijzigingen.

- Raadsinformatiebrieven volgen hetzelfde traject; van steller via 
college met ondertekening door naar de raad.

- Wens: geautomatiseerde koppeling tussen Djuma en BIS
- Wens: besluitenlijst in BIS bijhouden
- Wens: digitaal ondertekenen van besluitenlijst

Legenda:
BA = Bestuursadviseur
BO = Bestuursondersteuner
BS = Bestuurssecretariaat
GS = Gemeentesecretaris
GF = Griffie of griffier
VZ = Voorzitter



Kr i m p e n  -  S t u k ke n s t r o o m  R a a d
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Legenda:
BA = Bestuursadviseur
BO = Bestuursondersteuner
BS = Bestuurssecretariaat
GS = Gemeentesecretaris
GF = Griffie of griffier
VZ = Voorzitter

Bijzonderheden:
- Raadsinformatiebrieven volgen hetzelfde traject; van steller via 

college met ondertekening door naar de raad.



Dit is het laatste plaatje
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