
''\. ) \.. ·. Inhoud Map 2 Handboek Bedrijfsprocessen MlD 

Procesbeschrijvingen Bedrijfsvoering 

• Afdeling Personee/·en Organisatie (APO) 
• Afdeling Informatie Management (AlM) 
• Afdeling Planning en Financieel Beheer (APFB) 
• Bureau Documentaire Informatievoorziening (BOl) 
• Media Centrum MlD (MCM) 
• Bureau Algemene Ondersteuning (BAO) 
• Bureau Communicatie (BCOM) 
• Afdeling Juridische Zaken (AJZ) 
• Afdeling Strategische Projecten (ASP) 
• Kabinet (DKab) 

Bijlagen 

I 
11 

Verklaring van SDW symbolen 
Wet op de Inlichtingen- en Veiligheidsdiensten 

Tab 1 

Tab2 
Tab3 
Tab4 
TabS 
Tab6 
Tab7 
TabS 
TabS 
Tab 10 
Tab 11 

Tab 12 
Tab 13 
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Procesbeschrijvingen Bedrijfsvoering 

Binnen de Bedrijfsvoering processen zijn de volgende clusters onderkend: 
• Processen Personeel & Organisatie; 
• Processen Informatie Management; 
• Processen Planning & Financieel Beheer; 
• Processen Documentaire Informatievoorziening; 
• Processen Mediacentrum MlD; 
• Processen Bureau Algemene Ondersteuning; 
• Processen Communicatie; 
• Processen Juridische Zaken; 
• Processen Strategische Projecten; 
• Processen Kabinet. 

De procesbeschrijvingen voor de bovenstaande bedrijfsvoeringafdelingen zijn hierna per 
cluster opgenomen. Het begin van elk cluster procesbeschrijvingen is voorzien van een 
inhoudsopgave waarin de naam van de beschreven processen is weergegeven. Tevens is 
aangegeven of de procesbeschrijving een DPS of GPS betreft. Indien er sprake is van een 
DPS is ook het procesnummer aangegeven. Middels een zwarte balk wordt aangegeven 
welk proces in de achterliggende beschrijving is opgenomen. 
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Personeel & Organisatie APO 

De Afdeling Personeel & Organisatie (APO) richt zich op het ontwikkelen, uitvoeren en 
instandhouden van plannen en beleid op het gebied van personeel & organisatie van de 
gehele MlD en voor alle categorieën personeel, gericht op een adequate kwantitatieve en 
kwalitatieve vulling van de MlD. Daarnaast ondersteunt APO met betrekking tot het ontwerp 
en de realisatie van de personele begroting van de MlD. 



Handboek Bedrijfsprocessen MlD 

I Bedrijfsvoering APO I 

HPS Nr. Naam Procescluster I Proces Schema 

Processen ten behoeve van instroom personeel 

2.1.1.1 Werven personeel DPS 

2.1.1.2 Selecteren personeel DPS 

2.1.1.3 Inhuren derden DPS 

2.1.1.4 Aanstellen I (o)verplaatsen personeel DPS 

Begeleiden personeel 

2.1.2.1 Coördineren functioneringsgesprekken DPS 

2.1.2.2 Coördineren beoordelingsgesprekken DPS 

2.1.2.3 Coördineren opleiding & training DPS 

,-.... ) 2.1.2.4 Verwerken ziek-/ herstelmeldingen DPS 

2.1.2.5 Uitvoeren USZO-traject DPS 

2.1.2.6 Berekenen financiële situaties DPS 

2.1.2.7 Behandelen verlofaanvraag DPS 

Processen ten behoeve van uitstroom personeel 

2.1.3.1 Beëindigen dienstverband DPS 

2.1.3.2 Overlijden DPS 

) 



Handboek MlD 

Bedrijfsvoering APO I 

HPS Nr. Naam Procescluster I Proces Schema 

Processen ten behoeve van instroom personeel 

2 1 1 1 I/Verver. pe'SO'leel DPS 

2.1.1.2 Selecteren personeel DPS 

2.1.1.3 Inhuren derden DPS 

2.1.1.4 Aanstellen I (o)verplaatsen personeel DPS 

Begeleiden personeel 

2.1.2.1 Coördineren functioneringsgesprekken DPS 

2.1.2.2 Coördineren beoordelingsgesprekken DPS 

) 
2.1.2.3 Coördineren opleiding & training DPS 

2.1.2.4 Verwerken ziek- I herstelmeldingen DPS 

2.1.2.5 Uitvoeren USZO-traject DPS 

2.1.2.6 Berekenen financiële situaties DPS 

2.1.2.7 Behandelen verlofaanvraag DPS 

Processen ten behoeve van uitstroom personeel 

2.1.3.1 Beëindigen dienstverband DPS 

2.1.3.2 Overlijden DPS 

-
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Systeemnaam : 8EDRIJFSPROCESSEN MlD Versie 1.0 

Type dlagra .•• : Detail-processchema Auteur ProjeCt AO Wiv 

Klërarchlsc... : 2.1.1.1 Gewyzigd 12-11>-2001 

Naam dlagra •• ~ Werven perwoeet Datum oktober 2001 

Dit proces betreft de werving van personeel ten behoeve van de vervulling van MlD-vacatures. 

Ten behoeve van vervulling van een vacature bestaan de volgende mogelijkheden: 
- MlD personeel dat tljdeUjk beschikbaar is, dan wel dient te worden herplaatst; 
- openstellen van de vacature aan MlD-personeel; 
• openstellen van de vacature aan defenslepersoneet; en 
- openstellen van de vacature aan externen. 

De verschillende weNingsw!jzen worden volgtijdelijk ondernomen. De activiteiten ten behoeve van externe werving kunnen pas worden 
ondernomen nadat daartoe toestemming is verkregen van de herplaatsingscommlssie. 

Indien externe werving geen reacties oplevert, wordt het gehele proces opnieuw doorlopen. 
De ontvangen reacties worden, na het sturen van een ontvangstbevestiging, verwerkt volgens het proces 'Selecteren personeel'. 

Onder militairen wordt in deze context militairen in dienst van de Luchtmacht en Landmacht verstaan. De procedure met betrel(king tot het 
werven, selecteren en aanstellen van militair personeel van de Marine vindt plaats zonder tussenkomst van de MlD. 

Act. Nr. 

1 8/APO 

Mdw. PZ(U) 

' 

I 

i I I 
-

I 

1B/APO 

I ,Mdw. PZ(U) 

i 
rJ' B/APO 

I 
iMdw. PZ (U) 

I 

I 

I r
1
8/APO 

I \Mdw. PZ (U) 

I 

I 

Activiteit 

I 

I 

i 
i 
I 
I 

OpensteUen vacature 

Bepalen interne 
beschikbaarheid 

I Selecteren in tem 

I 
I 
I 

Opstellen vacaturetekst 

lnslructietekst l 
Incidenteel: 
Openstellen van een vacature. 
De behoefte tot het werven van personeel kan ontstaan door 
het openvallen van een plaats in de formatie door: 
- (vrijwillig) ontslag van een medewerker. 
- overtijden van een medewerker; 
- Wijziging omvang wer1dijd; 
- ontstaan van een nieuwe functie; 
- overplaatsen van een medewertter; of 
-langdurig ziekteverzuim van een medewerker. 

Per vacature dient een Solileltalie-dossier te worden 
aangemaakt waarin de bescheiden van de sollicitanten worden 
bewaard. 

Bepalen VeJVolgacties. 

'NB: 
De vervolgacties zijn afhankelijk van de vacature (vraag naar 
een militaire of een burger kandidaat). 
Indien de vacature betrekking heeft op de werving van 
burgerpersoneel: 
Bepalen van de interne beschikbaarheid van personeel bimen 
de MlO ten behoeve van de veMJKing van de vacature. J..,.._ 
I Hiefbij wordt onder andere gekeken naar de beschikbaartleid 

Ivan: 
• vast personeel dat tijdelijk beschikbaar is; en 
\-personeel dat herplaatst dient te worden in geval van 
1 overtolligheid als gevolg van reorganisatie of op grond van 
medische of sociale indicatie. 

Indien Intern MlO personeel beschikbaar: 
Opstenen van de Kennisgeving selectie vacature. 

\

1

Verzenden van de Kennisgeving selectie vacature aan de 
. Kandidaat. 

I 
Verwerken van de Kennisg. selectie vacature (K) volgens het 
proces 'Aanstellen/ (o)verplaatsen pers.'. 

NB: 
Indien er sprake Is van meer dan één geschikte Kandidaat, 

I 
dient de aanvrager een keuze te maken russen de 
verschillende kandidaten. 

.Indien de vacature betrekking heeft op de weiVing van militair 

!
personeel of indien geen lntem MlD personeel beschikbaar Is: 1 
Opstellen van de Vacaturetekst ten behoeve van het werven ; 
.binnen Defensie aan de hand van de gestelde Functie eisen en~ 
lde Modelvacaturetekst 
' 



I 

SEOfWFSPROCESSEN MlD 
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2.1.1.1 

werven personeel 
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I 
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1 

1.0 

. Auteur Project liJ Wlv 

Gewyzigd 12-10..2001 

OatLm oktober 2001 

Overhandigen van de Vacaturetekst aan de betreffende 
Leidinggevende ter controle. 

NB1: 
In de Vacaturetekst worden de volgende gegevens 
opgenomen: 
- algemene informatie MIDibetreffende afdeling; 
i- naam functie; 

!
-afdelingsnaam: 
- standplaats: 
-taken: 
·- functie eisen; 

j
- indicatie beloninglrangaanduiding: 
- naam/telefoonnummer contactpersoon: 

1 

-wijze van SOI6citeren; 
:- sollicitatie adres; en 
1- eventuele bijzonderheden. , i' 

iNB2: 1 
! Bij het opstellen van de Vacaturetekst dient rekening te worden I 
!gehouden met de sluitingsdatum van vacaturepublcaties. . 
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Detail-processd 

2.1.1.1 

Werven~ 

]Pagina 2 

Versie 1.0 

Auteur Project NJ Wlv 

Gewyztgd 12-10-2001 

'Datum oktober 2001 

Akkoord? 

MIDr------

~ ________ 1 ~~~e:4~~----------~~.~~ 
~tekst 1 

Ja 

MlD~-'-------, 

~deren 
vacaturetekSt 

B/APO r-<~ICLu/KL·; 

'l V-:~ .. r-· -~l:--Vacatur-~---,, 
""'"'u"'"'""'"' . - ' ( (5) DWS ) 

•' ----.; I 

I 
( (6~1idtant ); B/APO i 

- ~ J 1-----· --I Ontv.bevestigingt . 
lic:itatiebesdleici·J;!!.Ïm!.,___ __ -l Ontv. Peact~es ,....·

1 

----ll soll.briet··· J------{ (7)sollidtant ; 
· -~ _ __J vacature 

1 

_. 

~.~-----Klu/-Kl-L I 
B/APO ·-------, 

Ja -·--- - [ ver~cl!ten I 

-----·-·-··-·-------·-···-----·--·--· .. 

ReactieS? ----r lnfo.reactles 
._ vacature 1 

__ _j____ 

I . 

Nee 

B/APO ,-
1 
-~--, 
Op$\~. 

ly=· 
I 

_l 

/ -~ : 

~licitatiebesch~n 
I -

. ) Selecteren 
• personeel 

' Sollicitatie- 1 

\ dossier __ ____r----i (9) 2.1.1.2./1 
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Systeemnaam : BEDIWFSPROCESSeN MlO 

Type dlagra ••• : Detail-proceSsda 

Hiëtarchisc... : 2.1.1.1 

Naam dlagra .. : WeM!n personeel 

Act. Nr. 

15 
I 
6 

7 

!8 

I 

9 

I 
L 
'10 

I 
I 

l 

MlD 

Leidinggevende (C) 
MlD 

Leidinggevende (U) 

MlD 

]Leidinggevende (U) 

I 

l 
BI APO 

Mdw. PZ (U) 

I 
I 

IB/APO 

IMd~.-PZ(U) 

I 

!B/APO 
I 
/Mdw. PZ (U) 

I 

i 
.BI APO 
i l Personeels-consulent (U) 

I 

Activiteit 
Controleren vacaturetekst 

Aantekenen onvolkomenheden 
tekst 

Accorderen vacaturetekst 

I 

Verzenden vacaturetekst 

I 
I 
i 

I 
Ontv. reacties vacature 

i 
IVerwerken info.reacties i vacature 

I 
i 

Opstlverz. verzoek ext. 
Wet\ling 

Pagina 2 

Versie 1.0 

Auteur Project AO Wrt 

Gewyzigd lHQ-2001 

Datum oktDber 2001 

Instructietekst 
Controleren van de Vacaturetekst op julslheld en volledigheid. 

looien niet akkoord: 
Aantekenen van de geconstateerde onvolkomenheden op de 
Vacaturetekst en retourneren aan de betreffende Mdw. PZ ter 
correcöe. 

Indien akkoord: 
Aa:orderen van de Vacaturetekst door middel van 
ondertekening. 

Overhandigen van de Vacaturetekst aan de betreffende Mdw. 
PZ. 

Burger personeel: 
Ver.1:enden van de Vacaturetekst aan OWS (Defensie Werving 
Selectie). 
DWS draagt zorg voor de plaatsing van de Vacaturetekst in het 
blad 'Interne Vacatwes'. 

Militair personeel: 
Ver.1:enden van de Vacaturetekst aan de P-dienst KLuii<L. 

1 On Ivangen van de Sollicitatiebescheiden van de Sollicitant 
len/of de P-dienst Klu!KL. 

I Per vacature dient"" Sollicitatie-dossier te worden 
laangemaakt waarin de bescheiden van de soUicitanten worden 
I bewaard. 

Registreren van de datum van ontvangst van de beScheiden in I 
het Sollicitatie-dossier. 

Opstellen van de Ontll.bevestiging soD.brief. 

Verzenden van de Ontll.bevestiging soll.brief aan de 
I(Burger)Sollidtant. 
I 

]Na het verstrijken van de reactieterrnijn: 
1 Bepalen. aan de hand van het Solticitatle-dossier. of er reactk 

I 

/zijn binnengekomen. I 
I 
Indien geen reacties zijn binnengekomen op een vacature voor 
burgerpersoneel: j 
Inlichten van het Personeels-consulent teneinde een Verzoek 

I werven extern personeel in te laten dienen. 1 

INB: l 
.

1

l Aan de P-dienst Klu/KL c.q. de Militair wordt geen 
ontvangstbevestiging verzonden. 1 

I i 
Indien reacties zijn binnengekomen: 

Toevoegen van de SOllicitatiebesCheiden aan het 
Sollicitatie-dossier. 
VerNarken van het Sollicitatie-dossier volgens het proces 
'Selecteren personeel'. 

Indien geen reacties zijn binnengekomen: 
Opstellen van het Ver.!:oek werven extern personeel. 

1 Ondertekenen van het Verzoek werven extern personeel. 

I 
!Verzenden van het Verzoek werven extern personeel aan de 



.Pagina 2 
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\ Systeemnaam : BEDfUJfSPR.OCESSEN MlO 

I Type dlagra ... : DetaJ-proc:esschema 

Hiitardlisc ... : 2.1.1.1 Gewyzigd 12-10-2001 

Naam diagra •• ; Weven personeel Datum oktober 2001 

IVz. Centrale Herplaatsingscie. 
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BEDIUJFSPROCESSEN MlD Versie 1.0 

Type clagra ... : Detail-processchema Auteur Project NJ Wlv 

Hii!rilrchlsc... : 2.1.1.1 Gewyzlgd 12·10·2001 

Naam chgra...: Wer.<en personeel Datum aktober 2001 

(i'l 
\2/ 

BIAPO~. ---'T.___, 
Beslissing '!'.b.t.l I Ontmgen thll;i::e )---- ext.wemn!_jl------1 beslissing 

. ext.wervlng 
I 

l.(13) ows 

I 
Nee ___ s,_APO----l~In~hebbende[ ~ 5, . T~. lnjl? f--------1ri---· -"-1\ 

·~ \~) 

BI~~ 
I 

Veqlflden : 1 Vacatu~J ------4' advertentietekst;_, ---- :.J {12) DWS 
. ows I I ... -

1 

I 

8/APO .-----------. 

I .t.amk· \ ------, onvolk. 

B/APO .~·-''-­
i AcetRieren • 
[ bewerkte tekst [ 

I 
~\ 
I~ J 

1 bewerkte tekst . 

\~J--{(14) ows 
I 
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Systeemnaam : BEDRIJFSPROCESSEN MlD 

TYJ)e diagra ••• : Detal-proc:esschema 

Hlërarc:h\$C. .• : 2.1.1.1 

Naam dlagra .• .: Werven personeel 

Act. Nf. 
12 8/APO 

Personeels-consulent (U) 

13 B/APO 

I Personeels-consulent (U) 
I 

rt:~ 
erseneels-consulent (U) 

I 
i 

I I 

I 
I 
I 

I I 
i 

I I -
I I 

I 

i 
i 

I 
i 

i I 
l 

B/APO 

Personeels-consulent (C) 

16 B/APO 

!ActiViteit 

I 

Ontvangen beslissing 
ext.werving 

lnfonneren belanghebbende 

Verzenden advertentietekst 
DWS 

' 
I 
I 
I 

I 

I 
I 
! 
I 

I 

!Ontvangenlcontr. bewerlcte 
tekst 
I 

Pagina 3 

Versie 1.0 

Auteur PrtljeáAO W111 

Gewyzigd 12-lD-2001 

Datum oktdlet' 2001 

Instructietekst 
Ontvangen van de Beslissing m.b.t. extwervlng. 

Bepalen van de vervolgactie aan cle hand van de Beslissing 
m.b.t. ext.wefVing. 

Indien geen toestemming Is vel1cregen voor exteme werving: 
Informerenloverleggen met de aanvrager. 
Adviseren van de belanghebbende omtrent een andere 
Invulling van de vacature. 

Indien toestemming is verkregen voor externe werving: 
Bepalen van het type media dat dient te worden gebruikt ten 
behoeve van pubDcatie van de advertentie (in overleg met de 
aanvrager). 

Opstellen van de Vacaturetekst op basis van de tekst zoals 
gebruikt ten behoeve van de lnteme werving. 

Verzenden van de Vacaturetekst aan OWS. 

NB1: 
Het SOllicitatiebestand van APO wordt geraadpleegd. Dit 
bestand bevat een overzicht van in portefeuille gehouden 
sollicitanten en open SOllicitaties. 
Indien een dergelijke sollicilant in aanmerking komt voor de 
huidige vacature. wordt deze geïnformeerd aver de vacature en 
uitgenodigd te solliciteren. De solicitatiebescheiden worden 
verder behandeld volgens het proces 'Selecteren personeel'. 

NB2: 
DWS stuurt de VacatiXelekst door aan het reclamebUreau. Dit 
bureau past, indien nodig, de tekst aan en geeft advies over de 
mediakeuze. 

NB3: 
In plaats van DWS kan in voork~e gevallen ~gebruik 

!worden gemaakt van andere weMngskanalen. Hierbij kan 
worden gedacht worden aan Internet en het arbeidsbureau. 

Ontvangen van de Bewerkte advertentietekst van DWS. 

Controleren van de tekst op volledigheid en juistheid. 

Aantek. onvolk. bewerkte tekst Indien niet akkoord: 
I Aantekenen van de geconstateerde onvolkomenheden op de 

L_ _____ ~P~e~~~-e-el_s~ __ n_s_u_le_n_t_(u_> __ ~~--~--~--~~~--~8~~~--e~adve--~rte--ntie_·_te_k_s_te_n_r_e_tou __ m_~ ___ a_a_n_ONV ___ s_. ____ ~ 
[17 B/APO Accorderen bewerkte tekst 'ilndien akkoord: 
i Accorderen van de Bewerkte advertentietekst door middel van 
( 1 Personeels-consulent (U) parafering. 

I 

! 
Overhandigen van de geaccordeerde tekst aan de Mclw. PZ 
teneinde deze te verzenden aan DWS. 



Systeemnaam : BEDRIJFSPROCESSEN MlD 

Type dlagra ..• : Oetal·processdlema 

Hlërarchlsc... : 2.1.1.1 

Naam diagra .. ~ WeiVeil personeel 

(l6) Sollicitant 

Pagina : 1 

Vef5e 1.0 

Auteur Project AO Wiv 

Gevtvzlgd 12-10-2001 

Datum oktober 2001 

( 4"·) 
'· 3. 

~verz. bewerltte tekst f------1 ~--1(15) DWS ) 

F.:..~.brtef~i~.----~------..,1 ~· ___.1- (<1'1Sollldtant ) 

Nee 
Reacties? CI) 

f-----=~~(:_ 
'-----___J -· l personeel 

Sollicitatie· i .----
1-----1(~18) 2.1.1.2./2 

dOSSier_j 
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Systeemnaam : BEORIJFSPROCESSEN MJD 

T>tPe dlagra ... : Detal-9focesschema 

Hiërarchlsc... : 2.1. t.1 

Naam dlagra •• : Werven personeel 

Act. Nr. 
18 BIAPO 

19 

20 

Mdw. PZ (l)) 

BI APO 
I 

lMdw.PZ(U) 

1B/APO 
I 
!Mdw. PZ (U) 

I 
I 

! 

Actlvitelt Instructietekst 

Pagina 4 

Versie 

AW!ur 

Gewyzlgd 

Daturn 

1.0 

Projec1: AO W111 

12·10.2001 

oktober 2001 

Kopierenlverz.. bewerkte tekst Kopiêren en verzenden van de Bewer1cte advertentietekst aan 
ows. 

\ 

DWS draagt zorg voor plaatsing van de advertentie in het 
gekozen medium. 

Ontv. reacties ext. vacature Ontvangen van de Sotlicitaliebescheiden van de Sollicitant. 

Per vacature dient een SoDicitatie-<lossiet te worden 
aangemaakt waarin de 
bescheiden van de sollicitanten woeden bewaard. 

Registreren van de datum van ontvangst van de besdlelden in I 
het Sollidtatie-<lossier. 

Opstellen van de Ontv.bevestiging sofl.brief. 

I verzenden van de Ontv.bevestiglng soltbrief aan de Sollicitant. -, 
I 

\

Na het verstrijken van de reactietermijn: 
Bepaten, aan de hand van het Solfiàtatie-dossiec. of er readies 
zijn binnengekomen. 

Indien geen reacties zijn binnengekomen wordt het proces 
opnieuw doorlopen. 

Verwerken reacties vacature Indien readies zijn binnengekomen: 
ToelfOegen van de volgende documenten aan het 
SoUicitatie-do:isier: 
- Sollicitatiebesc:helden 
- Bewerkte advertentietekst (K); en r Beslissing m.b.t. ext.wervlng. 

!
Verwerken van het Sollicitaüe-dossier volgens het proces 
·selecteren personeel'. 

I 
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I Bedrijfsvoering 

HPS Nr. 

2.1.1.1 

Naam Procescluster I Proces 

Processen ten behoeve van instroom personeel 

Werven personeel 

Handboek MlD 

APO! 

Schema 

DPS 
2 1 1 2 Selec:eren perso··ee! c-:-os 
2.1.1.3 Inhuren derden DPS 
2.1.1.4 Aanstellen I (o}verplaatsen personeel DPS 

Begeleiden personeel 

2.1.2.1 Coördineren functioneringsgesprekken DPS 
2.1.2.2 Coördineren beoordelingsgesprekken DPS 
2.1.2.3 Coördineren opleiding & training DPS 
2.1.2.4 Verwerken ziek- I herstelmeldingen OPS 
2.1.2.5 Uitvoeren USZO-traject DPS 
2.1.2.6 Berekenen financiêle situaties DPS 
2.1.2.7 Behandelen verlofaanvraag DPS 

Processen ten behoeve van uitstroom personeel 

2.1.3.1 Beëindigen dienstverband OPS 
2.1.3.2 Overlijden OPS 
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Systeemnaam : BEDRIJFSPROCESSEN MlO · Versie 

; Auteur 

1 

1.0 

---~ 

I 
Type diag111 ... : Detail-processchema 

Hîëran:hisc... : 2.1.1.2 

Naam diagra .. ; seteeteren personeel 

I 

I Gewyzîgd 

I Datum 

Projec:t AO Wlv 

12·1()-2001 

oktober 2001 

I 

---------- --------------------- ----- -------·· ----

werven 
personeel 

((1) 2.1.1.1./9 ;---, 

Werven 
personeel 

~2) 2.Ll.lJ18 

I 

h 
\----i 

B{APO ~-----

SoiHdtatie· j __jops_t~l~ over.z.: 
doSSier _ _s---- ·· ~citanten 1 

~ 

Overzicht 
soHidtante~ 

lleocJI9elen 
bescheiden 

sollicit. 

B/APO 

Solli<îtant 
geschikt? ~----r=:den 
Ja 

Afwijzing L ----
501\idt:imt -----: (3) Sollicitant .• ....... . -- ----·----

B/APO ,-----------··--, ~---
: '""""~ven:. ; -----i~itnodigingsbrief ------

...,"~··T' ,... . eerste qespre_~k.i----- 1 (4) Sollk:it<vlt · 
1Jib1U1J. sollidta~ :... 

8/APO 
I 

' 

vo!ren • 
~ollicitatiegesprell 
'__ -- -.,. ___:__j 

-~ 



) 

~ 
) 

) 

Pilglna 

SysteemNNitn : BEDRIJFSPROCESSeN MlO Vesie 1.0 

Type dlagra. .. : ~ Al*!ur Project AD Wiv 

Hilfatchisc... : 2.1.1.2 Gewyzlgd 12-lo-2001 

Naam diagra .. ; Selec:telen ~ Datum okmber2001 

Het proces Selecteren personeel belrelt de activiteiten die WOOien ondernomen naar aanleiding van ontvangen reacties op een 
opengestelde vacature. 

Van de reacties wordt dOOr de Administratief medewerker Personeelszaken een Ovenicht sollicitanten gemaakt weftte wordt overhandigd 
aan de Personeels-<:onsulenl Deze maakt een seledie uit de ontvangen reacties, waarna de geselecleerde solllicltanten worden 
uitgenodigd voor een solicitatiegesprek met de Seleetieoornmissie. 

De softleltanten worden geTnformeerd over de uitslag van het sollicitatiegesprek en de geseleeteerde sollicitant wordt Uitgenodigd VOOJ een 
arbeidsvoorwaan:lengesprek. 

De SOIIIc:itant dient een Ingevulde en ondertekende Staat van Inlichtingen in te leveren. Deze wordt overgedragen aan BAO ten behoeve 
van het laten uitvoeren van het VeiligheidsOnderzoek. 

Onder militairen wordt in deze context militairen In danst van de Luchtmacht en Landmacht verstaan. De procedure met betrekking tot het 
werven, selecteren en aanstellen van militair petSOneel van de Marine vindt plaats zonder tussenkomst van de MlO. 
Na ontvangst van het screeningsresultaat wordt de Sollcilant hierover geTnformeerd. Bij een positief resultaat wordt overgegaan tot het 
aanstellen van de Sollicitant 

tAct. Nr. Activiteit Instructietekst 
1 B/APO Opstellen overz. sollicitanten Ontvangen van het Sollicitatie-dossier uit het proces Werven 

personeel'. 

I 
Adm. Mdw. PZ (U) 

Opstellen van het Overzidlt sallcitanten. 
I Het Overzicht sollicitanten bevat: ; l I • de naam van de Sollicitant; I 
l l 

- de opleiding van cle Sollicitant 
• een indicatie van relevarlts wer1c:ervaring van de Sollicitant; en 

I 
I 
i 
I 

12 

I 

I 
I 
I 

3 

I -

I 

I 
I 

I 
18/APO 

I 
! Perseneels-consulent (U) 

I 

B/APO 

Adm. MdW. PZ (U) 

B/APO 

I Adm. Mdw. PZ (U) 

i 

- het advies, op basis van harde criteria zoals gesleid In de ! 
vacature, van de Mdw. PZ met betrekking tot het uitnodigen, , 
voorlopig aanhouden of het afwijZen van de Sollicitant. 

I 
Overhandigen van het Overzicht sollicitanten aan de I Personeels-consulent. 

I 

Beoordelen bescheiden solilelt Beoordelen van de Sollicitanten (in overleg met de aanvrager) I 
aan de hand van het Ovemcht solllcitantsn. 

l 
!Opstellen/verzenden afwïjZing 

!0pst.Jverz. uitnod. sollidtalie 

I 

. . 
I 

!
Informeren van de Adm. Mdw. PZ teneinde een 
Uitnodigingsbrief eerste gesprek c.q. een Afwijzing sollicitant 
I op te stellen. 

Indien de sollidlant niet geschikt is: 
Opstenen van de Afwijzing soOicltant. In de AfwijZing sollicitant 
.wordt gemotiveerd de reden van afwijzing aangegeven. 

' i 
]Verzenden van de Afwijzing soMi<:itant aan de Sollicitant 

1 
I I 

I
NB· • 
De ·Afwijzing soUk:itant wordt, na controle en parafe~ dOOf de I 
Personeels-oJnsulent, bekrachtigd door Hoofd BI Plv. 
Directeur. 

Indien de sollidtant geschikt is: 
OpsteKen van de Uitnodigingsbrief eerste gesprek. Via deZe 

I 
brief wordt informatie verstrekt aan de Sollicitant over onder 
meer: 
- de datum en plaats van het gesprek: 
!-de samenstelling van de Selectie-commisSie (namen en 
.functies}; 
- algemene informatie met betrekking tot de MlD: en 
- de noodzaak van een geldig Identiteitsbewijs (ten behoeve 
van het verkrijgen van toegang tot het lemlin) . 

. lnfonneren van de. leden van de Seledie.commlssle. 
i 
:Verzenden van de Uitnodigingsbrief eerste gesprek aan de 
\Sollicitant. 



Systt!emnaam : BEDIWFSPROCESSEN MlD 

Type diagfil ... : Oeta~-proc:essd1ema 

i HiërardliSC... : 2.1.1.2 

Naam diagra •• ~ Selecteren personeel 

5 B/APO 

Selectie-commissie (U) 

·voeren sollicitatiegesprek 

I Pagina 1 

Versie 1.0 

Auteur ProjeCt A0 WIV 

Gewyzlgd 12-lG-2001 

Datllm oktober2001 

INB1: 
\De Uitnodiglngsb!ief eerste gesprek wordt gecontroleero en 
getekend door de Personeels-oonsulent. Vervolgens wordt de 
brief verzonden. 

NB2: 
Oe Selectie-oommissie dient minimaal te bestaan uit 
• een Personeels-consulent; 
- de direct leldinggevende voor de betreffende functie; en 
• de naast hogere functionaris. 

Indien het functieniveau dan wel de aard van de functie daart 
aanleiding geeft, kan ertoe worden overgegaan cle 
Selectie-commissie met één of meerdere personen uit Ie 
·breiden. 

Voeren van het solicitatiegesprek. 
; 

In het sollici1atiegesprek worden onder andere de volgende ·------
onderwerpen besproken; 
-algemene infoRnatie over de MlD. de afdeling en de functie: 
·- motivatie van de kandidaat: en 
i· achtergrand van de kandidaal 



Svsteemnaam : BEDRIJFSPROCESseN MlD 

Type diagra... : Detail-processchema 

Hiërarchlsc ... : 2.1.1.2 

Naam dlagra .. ~ Selecteren per.;oneel 

Eval6eren 
liótatlegesprelt 

Selectieve~ 

---.I 
Militair 

~ 

Versie! 

Auteur 

Gewyzlgd 

Datum 

B!APO ~----. 

2 

1.0 

Project AO Wiv 

12-10-2001 

oktober 2001 

ven@nden 
· Militair/burger? --------! selectieverslag 

w~~ 

! 8/APO ~ I 
Sollicitant Nee-----<~~~n 
gesdlikt?, L .: _; 

-- ----{9}-dïenst Kl.U/Kt ) 

I A~gj 
......... f-. ---;((6) SoiJiri>~-

1 so ... ~-~ . ......., .. 

ielefonisch -~---\ 
·~------------{( (7) Sollicitant J 

---1 

-----. -···---~--- _, __________ _,_, ___ _ 



) 

Systeemnaam : BEDIWFSPROCESSEN MlD 

Type dlagra. •• : ~ 

Hll!rarchlsc. .. : 2.1.1.2 

Naam dllgra..; Selecteten personeel 

Act. Nr. 
7 8/APO 

Seleclle-commissle (C) 

i 
I I 
I 
I 
I 

I 
i 
I 
i 

18 BI APO 

I 
Personeels-consulent (U) 

f9 BI APO 

! 
I 

Personeels-consUient (U) 

110 BI APO 

Adm. Mdw. PZ (U) 

BI APO 

Personeels-consulent (U) 

Activiteit 
Evalueran solicitatiegesprek 

I 

Verzenden selectleverslag 

' 

Bepalen sollicitant geschikt 

I 

Pagina 2 

1.0 

Project AO WJv 

12·11)-2001 

oktober 2001 

Evaluelen van het SOIIcitatiegesprek. 

Evaluatie geschiedt, onder andere, aan de hand van de 
volgende punten: 
- de passendheld van de SOllicitant; 
- de motivatie van de Sollicitant: en 
- de beschikbaarheld van de Sollk:itanL 

I Opstellen van een Selectieverslag waarin de bevindingen uit 
het gesprek staan vermeld. 

Bepalen van de vervolgactie. De vervolgadie Is afhankelijlc van 
het type vacature (btlrgerpersoneel of militair personeel). 

NB1: 
Een medsch en psychologisch onderzoek kan deel uitmaken 
van de seleCtieprocedure. 
De Sollicitant krfJQt, indien van toepassing, hiervoor een 

. j schriftelijke uitnodiging. 

\Indien de vacature is gericht op mi'lfair personeel: 
Verzenden van het Selectleverslag aan de P-dlenst KLuiKL De 
P-dienst Klu/KL draagt zorg voor de verdere handelingen met 
betrekking tot <Ie aanstelling c.q. de afwijzing van de Sollicitant. 

Indien de vacature Is gericht op burgerpersoneel: 
Bepalen, aan de hand van het Selectieverslag, of de Sollcitant 
geschikt is. 

I Opstellen/velzenden afwijzing 'Indien de sollicitant niet geschikt Is: I 
Opstellen van de Afwijzing SOiicitanl. In de Afwijzing SOllicitant 

: wordt gemotiveerd de reden van afwijzing aangegeven. 

Vaststellen datum 
arb.vw.gesprek 

Verzenden van de Afwijzing sollicitant aan de Sollicitant I' 

NB: 
De Afwijzing sollicitant wordt, na controle en parafering door de, 
Personeets-consulent, bekrachtigd door Hoofd B/ Plv. • 
Directeur. 

Ilodien geschikt: 

!
Contacteren (telefonisch) van de Sollicitant ten behOeve van 
het vaststellen van een datum voor het houden van een 

1
M>eidsvoorwaaroengesprek. 

h~2--~~~~A~PO~--------------~I~B~es-p-re~k-en-------------+.B~M--p-re~ken--v~a~n~~~a~roe~i~~v-~~~~nkm~-me~t~de~~~licita~n~t~~7n~ 

Personeels--consulent (U) 

B/APO 
I 
)Mdw. PZ(U} 

I 
I 

)arbeidsvoorwaarden !de hand van de de Rechlsposllregelingen Defensie. 

1. Aantekenen van de gemaalde afspraken ten behoeve van het I I opstellen van de Brief voorwaarden tewerkstaAing. j 

IOpst.btief voorwaarden 
:tewerkst. 

I 

; Bespreken van de Reisbeperkingen MlO-personeel (art 10 Wiv ! 
!+KB uit 1993 en 2000). I 
[Overhandigen van de Reisbeperkingen MlD-personeel, de SVI l 
i en de BrOChure MlD aan de Sollicitant met het verzoek de SVI l 
1 ingevuld en getekend te retourneren. 1 

Informeren van de Mdw. PZ teneinde een Briefvoorwaarden ] 
tewerkstelling op te stellen. 

Opstellen van de Brief VOOIWaarden tewerksteAing (in 
jtweevoud) aan de hand van het arbeidsvoorwaardengesprek 
i met de Sollicitant. 
•1n de Brief voorwaarden tewerksteHing wordt vermeld dat de 
:genoemde arbeidsvocwwaarden van toepassing zijn onder ; 
Ivoorbehoud van een positief screeningsresultaat (en indien van! 
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\

toepassing een positief resultaat uit het medisch enlof 
psychologisch onderzoek}. 
I 
·OVerhandigen van de Brief VOOMaarden tewerl<:stetllng aan de 
Adm. Mdw. PZ ter verzending. 

NB: 
; De Brief voorwaarden tewerl<steUing wordt voor verzending 
•gecontroleerd door de Personeels-consulent. Het Hoofd B/ Ptv. 

I 
Directeur dient de Brief vOOfWaarden tewerkStelling te 
bekrachtigen. 

____ .. __ -------·-·------------



Systeemnaam : BEDRIJFSPROCESSEN MlO 

; Type dlagra ••. : Detail-processchema 

Hiêrarchisc... : 2.1.1.2 

Naam diagra .. ~ Selecteren personeel 

SVI 

Pagina : 3 

Versie 1.0 

Auteur Project: AO Wiv 

~ 12-10..2001 

Datum oktober 2001 

Cl) 
B/APO § 

~ 
Bilef I 

Verz. ~f vwd. >-------< voorwaard~n ~ (9} SoUicitzl t 
tewerkstelling tewerkstel~ n 

Verzorgen 
screening B/APO ~--'-~ 1 __ _ 

1-l ___ ___.- VerzeJ41en vd '--: ____ 1 SVI >-----l:(u) 2.6.7.1./3 
I SVI -~ --

Verzorgen 
screening 

((12)2.&.7.1./6 

l.. B/APO I 
' c4vang~v(estigK)-'l-r•9 ___ ____.1 ~en I 

~ scr ~ 1 ontvaqgstbeY. 1 
I 

6/APO .-----------, 

Negatief J opsl~ I 
F .resultaat ~-

Resultaat 
screening? 

Positief I 

I BJAPO ____ _;____________, 

: verw.rken i 
I ontvangen r---­
i bescheiden 1 

Afwï' -=u-1 sol~ ---{13) Sollicitant 

Aanstellen/ 
· I {o)verplaatsen 

SoAicitatie- 1 , pers. 
dossier __ _j------Ül4) 2.1.1.4Jl 
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Systeemnaam : BEORDFSPROCESSEN MlO 

Type diagr.l .•. : DetaiJ.processc 

Hiirarchisc... : 2.1.1.2 

) Naam clagra .. ~ Selectet et I personeel 

Ad. Nr. 
13 

14 

! 
I 

15 

16 

'17 

BI APO 

Adm. Mdw. PZ (U) 
8/APO 

Adm. Mdw. PZ (U) 

BI APO 

Mdw. PZ(U) 

BIAI?Q 

IMdw. PZ(U) 

I 

I 
i 
IBIAPO 

I Adm. Mdw. PZ (U) 

l 
I 
I 
i 
i 
I 

Aclivltelt 
Verz. brief vwd. lewarkstaling 

Verzenden vd SVl 

Ontvangen ontvangstbeY. 

IOpstJverz. scr.resultaat afw. 

i 

!Verwerken ontvangen 
besctleiden 

I 
I 
; 

Pagina 3 
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In siNdietekst 
Verzenden van de Brief voorwaarden tewerkstelling aan de 
Sollicitant 

Ontvangen van de Ingevulde SVI van de Sollicitant 

Overdragen van de SVI ten behoeve van verwertd119 volgens 
het proces 'Verzorgen sc:reeni119'. 

NB: 
De enveloppe van de SVl wordt in verband met 
voottgangscontrole voor verzending aan BIBAO van datum 
voorzien en gekopiêerd. 

Ontvangen van de Ontvangstbevestiging scr.doe (K) uit het 
proces 'Verzorgen screening'. 
Op de Ontvangstbevesll~ scr.doe {K) staan de volgende 
gegevens vermeld: 
- NAW gegevens betreffende kandidaat; en 

1- het resultaat van de screening. 

I I Bevestigen van het resultaat van de screening. 

I 
Indien het screeningresuttaat positief Is: · 
Overhandigen van de Ontvangstbevestiging scr.doe (K) aan de! 
Adm. Mdw. PZ ter verwertdng. 

Indien het saeeningresultaat negatief is: 
Opstellen van een Arwijzing sollicitant op basis van het 
negatieve saeeningresultaat . 

Versturen van de Afwijzing solHeftani aan de Solticltanl 

\

NB: 
De Afwijzing sollicitant wordt \1001' verzending, gecontroleerd en 

,geparafeerd door de Persooeels-oonsuJent. Het Hoofd BI Ptv. 
!Directeur bekrachtigd de Afwijzing sollicitant. 

\Indien het screeningsresultaat positief is: 

!
Toevoegen van de volgende documenten aan het 
Sollicitatie-dossier: 
- Solicitatlebescheiden; 
- CV soiNcltant; 
- Overzicht soiHcitanten; 
- Selectieverslag; 
- Brief VOOIW. tewerksteling (K); 
- Identiteitsbewijs (K}; 
- SVI enveloppe (K); en 
- Ontvangstbevestiging scr.doe {K). 

: V81WE1rken van het Sollicitatie-dossier volgens het proces 
!'Aanstellen/ (o)verplaatsen pers.'. 
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Bedrijfsvoering 

HPS Nr. 

2.1.1.1 

2.1.1.2 

Naam Procescluster I Proces 

Processen ten behoeve van instroom personeel 

Werven personeel 

Selecteren personeel 

APO! 

Schema 

DPS 

DPS 

2 1 1 3 Inhuren derden DPS 

2.1.1.4 Aanstellen I (o)verplaatsen personeel DPS 

Begeleiden personeel 

2.1.2.1 Coördineren functioneringsgesprekken DPS 

2.1.2.2 Coördineren beoordelingsgesprekken DPS 

2.1.2.3 Coördineren opleiding & training DPS 

2.1.2.4 Verwerken ziek- I herstelmeldingen DPS 

2.1.2.5 Uitvoeren USZO-traject DPS 

2.1.2.6 Berekenen financiële situaties DPS 

2.1.2.7 Behandelen verlofaanvraag DPS 

Processen ten behoeve van uitstroom personeel 

2.1.3.1 Beëindigen dienstverband DPS 

2.1.3.2 Overtijden DPS 
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I Systeemnaam : BEORl.JFSPROCESSEN MlD 

I Type diagra ... : Detail-processchema 

Hiëtarchisc •.• : 2.1.1.3 

I ~am diël(Jra .. ~ Inhuren derden 

iCOïx~leid 

MlD beleid 11 

-&!hoelte-­
i~r 

MIDi QP$Uen 
aalwr. 

: inhuur ! 
i_.~ 
1
.- Aanvra~l 
i veJWerving~ 

I 
B/APO ------

~ T~n 1 

--- -~~vraaQ Inhuur] 
· krachten ; 

Ja 

Nee 
Akkoord? 

B/APO .---..;__-~ 
~~uren 
aaovr.inhuur 

la"achten 

: Pagina 

i Versie 

· Auteur 

l 

1.0 

Project AIJ W'N 

! Gewyzigd 12·10·2001 

___ _j_Datum --~ oktober 2001 

B/APO 

Aalj;ek. r-
---- onvolk. aanvr. ·-------' 

i inhuur 

B/APFB ---­
To~n ·. 

reservering/procedure ___ _ 
_ _j GVKKA 

--, 

Akkoord 

Ja 

B/APFB I 

I Paráferen 
1 aanvraag 

Nee 
B/APFB ,-··--- .1 

[ AanJ5!ssen , 
· ----: oovolk.heden 

procedure 

4 

2 
- ----- - ·--·----- ------ -1 

8/APO i ·- -- __ , __ I 
:verzoebl (nw),: ___ j FunctiePt"ofiel t__ -~ (;p;ureau 1nhul.ir , 

- -- -.1 .A -detdell--. inhuur kracht 1 

--::=r::::-::::= 
i Functieprofiel 

(K) _,.j 

1 

2 

~----··-··-··---·-----···· ···---------



Systeemnaam : BEDIUJFSIIROCESSEN MlD 

) Type clagra ... : Detal-processchema 

Hiirarchlst... : 2.1.1.3 

Naam dlagra. • .: Inhuren derden 

Dit proces betreft het inhuren van kradlten bulten Defensie. 

Oe behoefte dient doel- en rechtmatig te zijn en als reservering In de Gemeenschappeftke Verplichtingen Kas en Kosten Administratie 
(GVKKA) te Zijn opgenomen alvorens invulling kan worden gegeven aan de behoefte. 

Vorx de Inhuur van derden dient een Functieprofiel te worden opgesteld. 01t proftel WOf'dt vervolgens naar het buruu gestuurd dat zorg 
draagt voor de Invulling van de behoefte. 

Het bureau stuurt aan de hand van het opgestelde Functieprofiel een CV van een sollicitant waama het beoordeeld wordt door de 
Personeelsoonsu\ent 

Om het veiligl\eidscMerzoelt op te s1arten dient een SVI aan het bureau te worden gestuurd. 

Na het veiligheidsonderzoek worden de gegevens van de in te huren kracht geregistreerd. 
Oe evenruele aanstelling verloopt volgens het proces 'Aanstellen/verplaatsen personeel'. 

i 

I 
I 
I 

I 
I 

Act. Nr. 1 
1 I MlO 

I Medewerker MlD (U) 

I 
I 
! 
I 
I 

! -
I 

BI APO 

! Personeels-constJient (C} 
I 

I 

ActiYitelt 
Opstellen aanvr. Inhuur 
krachten 

Toetsen aanvraag inhuur 
krachten 

Instructietekst 

Opstellen van het fomUier Aanwaag verwerving. 
Op dit formulier wonSt aangegeven van welke aard en niveau 
de werf<zaarnheden zijn en op welke periode deze 
weri<zaamheden betrekicing hebben. 

Overhandigen van het rormulier Aanvraag veswerving aan 
Hoofd APO ter verwerking. 

N81: 
Dit fonnulier dient te worden getekend dorx het betreffende 
Afdelingshoofd. 

INB2: 
Aleen MlD-functionarissen met een lijnverantwoordelijkheid 
i kunnen een behoefte aan inhuur van personeel stenen. 

l Beoordeten van de Aanvraag verwerving op doel- en 
. rechtmatigheld aan de hand van het CO beleid en het MlD 
beleid. 

l 
I 

I 

3 

i 
I 
BI APO !Aantek. onvolk. aanvr. inhuur 

Controleren van de Aanvraag verNenling op ondertekening 
door het betreffende Afdelingshoofd. I 

. J 
Indien niet akkoord: I 

4 

Personeels-consulent (U) 

BI APO 

IPersoneels-consulent (B) 

I 
i 
I 

I 

B/APFB 
I 

~~ewerkerAPFB(C) 
I 

i 

Goedkeuren aanvr.inhuur 
krachten 

Aantekenen van de geconstateerde onvolkomenheden op de 
Aanvraag verwerving en retourneren aan de betreffende I·. 

medewerker ter correctie. 

Indien akkoord: 
Goedkeuren van de Aanvraag verweTVing door middel van 
ondertekening door de Personeels-Consulenl 

Overdragen van de Aanvraag verwerving aan de Medewerker 
lAPFB ter verdere verwerl<ing. 

!
Toetsen of de gemaakte resetVering In GVKKA ruimte biedt 
vorx de Aanvraag verwecving. 

I
Controleren of de Aanvraag vt!fWef'ling de juiste procedure 
heeft dOortopen door middel van een controle op 
I rechtmatigheid. 

i Indien akkoord: 
1 Qolerhandigen van de Aanvraag verwerving aan BI APO ter 
!verdere aftlandeting. 

NB: 
Indien de behoefte niet in de planning is opgenomen dient 
hiervan melding te worden gemaakt bij het betreffende 
Afdelingshoofd. 
De behOefte wordt alsnog opgenomen onder de post 
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HW!rarchist... : 2.1.1.3 

Naam diagra .. ~ Inhuren derden 

l i I 
i 
I 

j6 B/APFB :Aanpassen onvolk.heden 

' 
!procedure 

Medewerker APFB (U) 
7 B/APFB Paraferen aanvraag 

Medewerker APFB (U) 
8 BI APO !Verzoeken (nw) inhuur kracht 

\ Personeels-consulent (U) I 
! 

: i 

L ____ ~ 
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Versie 1.0 

luM.ttr Project A0 WIV 
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J'onvoorzien' (of er is een aanpassing van het budget). 
i 
i Indien niet akkoord: 
~Aan (laten) passen van de onvolkomenheden. 

'Indien akkoord: 
Paraferen van de aanvraag. 

I 

Indien akkoord: 
Opstellen van het Functieprofiel (in tweevoud). 
In het profiel slaan onder andere de volgende gegevens: 
- een salarisindicatle; 
- een omschrijving van de taken; en 
- de tijdsduur van de inhuur van de kracht. 

i Benaderen van bureaus waarmee Defensie een 
mantelovereenkomst heeft. 

Versturen van het opgestelde Functieprofiel aan het 
betreffende Bureau inhuur derden. 

1
tnformeren van de behoeftesteller omtrent de status van de 

!aanvraag. 

i NB: 
.Indien deze bureaus niet kunnen leveren, wordt geWONen via 
:andere instanties dan die uit het raamcontract 

·----··· ........ __ _ 

I 
i 

l 
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·(3'Jüreau lrihUur )------"1 
', dePJeP · ! -_j 

SVJ 
__ __J 

. 1 . 

tt! 
T 
't"" 

Akkoord? 

Ja j 

I 

{i'\ 
\ 3 ; -,.-

1 

Nee 
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; Datum 
I 

oktober 2001 

B/APO~---~ 

10. 
Afwijzen CV 

I 
B/ J.SlO • !' I BrodluSVIre Mîö , ~ 

~enen4~ SVl ~'---- u~=--~((4Jûre;!AJ lrihuur 
· brochure j l . ___I derc!en 
~--~ 

12. 
Ontv. SVl 

I 

B/AP0~--
1 Verzelillen vd j'f------1 
i SVI 
L_~J 

Verz0f'9tll 

]-

screening 

SVI --(&) 2.6.7.1./2 

I 
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Hlênlrchisc. .• : 2.1.1.3 Gewyzlgd 12-1G-Z001 
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Act. Nr. Adivileit lnslruc:tietekst 
9 BI APO Ontvangenlbeoordele cv Ontvangen van het Cl/ so1llcitant van het Bureau inhuur 

derden. 
Personeels-consutent (U) Het CV wordt onder andere beoordeeld op de volgende 
i punten: 
i - opleidingsniveau; en 

- relevante wet'kervaring. 

10 BI APO Afwijzen CV Indien niet akkoord: 

I AfWijzen van het CV sollicitant Aanvragen van een nieuwe i 
I 

Perseneels-consulent (U) uitzendkracht bij het betreffende Bureau inhuur derden. 
I 
I 

I I 
NB: 
Het cv so&llc:Hant won:St teruggestuunS aan het betreffende 

! 
' Bureau inhwr derden. i i 

) 
11 B/APO Verzenden SVI & brochure Vetzenden van de SVI en de Brochure MlD aan het Bureau I inhuur derden met het verzoek de SVI ingevuld en getekend 

Personeels-consulent (U) doOf de in te huren kracht te retaumeren. i 
12 BI APO Ontv. SVI Ontvangen van de ingevulde SVI van het Bureau inhuur 

derden. 
Adm. Mdw. PZ (U) 

13 BI APO Verzenden vd SVI Ontvangen van de ingevulde SVI van de Sollicitant 
I 

I !Adm. Mdw. PZ (U) Overdragen van de SV\ ren behoeve van verweritir19 volgens 

I 
het proces 'Verzorgen screening' . 

. 
NB: I 

I Oe enveloppe van de SVI wordt in verband met 

I 
I 

i voortgangscontrole voor verzending aan BIBAO van datum I 
I i voorzien en gekopiêerd. 
I I 

i i ' 
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Naam dlagra •• ; Inhuren derden 

Verzorgen 
screening 

(m 2.6.7.1./7 

·--·~-----·----·----· -----·---~ 

ffi 
8/APO .----1~__, 
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Versie 

Auteur 

Gewyzigd 

Datum 

1.0 

Project AO Wiv 

12-lD-2001 

oktober 2001 

B/APO 
Negatief ,------~ 

Resultaat In~ 1------+-( --73-l\ 
-~ni_ng? bureau \ ~- 7 

Positief 

B/APFB 
/-

/ Regi~ 
' , _ verpl.tijd.pers. 

B{APO 

! VervtP.tv. 
, besctl. intluur 

kracht 

GVKKA 

'-------' 

rm ... I-----

I 
Dossle ~t Archief 8/APO/ ' 

inhuur derden ' •. 
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Naam ct~agra .. ; Inhuren derden 

Act. Nr. 

I 
! 

14 B/APO 

15 

16 

Adm. Mdw. PZ (U) 

8/APO 

Mdw. PZ(U) 

IB/APFB 

~~~erAPFB(R) 
I 
I 

jB/APO 

jMdw. PZ(U) 

I 
ie/ APO 

/Adm. Mdw. PZ (U) 

I 

I 
I 
I 

Activiteit 
Ontvangen ootv.bev.sc:r.doc. 

!Inlichten bureau 

j 
! Registreren verpl.tijd.pers. 

I 

I
' Informeren bureau Inhuur 
derden 

I 

I 
I 

lverw. ontv. beSch. inhuur 
·krach\ 
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lnslructietekSt 

Ontvangen VM de Ontvangstbevestiging scr.doe (K) uit het 
proces 'Verzorgen screening'. 
Op cfe Ontvangstbevestiging scr.doe (K) staan de volgende 
gegevens vermeld: 
- NAW gegevens betreffende kandidaat; en 
-het resultaat van de saeenlng. 

Vaststellen van het resultaat van de screening. 

'ndien het screeningsresultaat positief is: -
Informeren van Medewerker APFB teneinde de verplichting te 
registreren in GVKKA. 

Telefonisch inlichten van het Bureau inhuur derden over de 
afwijzing van de Sollicitant. 

Het Bureau Inhuur defder1 wordt verzocht een CV soiDcltant van 
een andere kandidaat op te sturen. 

Indien het screeningsresultaat positief is: 
Registreren van de verplichting In GVKKA aan de hand van de \ 
Sollicltaliebescl teiden en het opgestelde Functieprofiel (K). 
! Hierbij wonlen onder andere de volgende gegevens j 

!
geregistreerd: 
-kosten; en 

1~- duUr van de inhuur. 

Overhandigen van de documenten aan de Adm. Mdw. PZ 
teneinde het Dossier m.b.t. inhuur derden te vormen. 

lofenneren van het Bureau inhUur derden. 

NB: 
Met het accepteren van de betreffende inhi.IU!ttracht WOidt een 
overeenkomst aangegaan tussen de MlD en het Bureau Inhuur 
;derden. I 

lAanmaken van het Dossier m.b.t. inhwr derden. 

1 

' 
[Toevoegen van de volgende bescheiden aan het Dossier m.b.t. 
iinhuur derden.: 
- Aanvraag verwerving; 
- CV soHicitant; 
- Functieprofiel (K); en ; 
- Ontvangstbevestiging scr.doe (K). . 

JArehiveren van het Dossier m.b.t. inhuur derden in het Archief \ 
jB/APO. . 

I 
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Bedrijfsvoering 

HPS Nr. 

2.1.1.1 

2.1.1.2 

2.1.1.3 

Naam Procescluster I Proces 

Processen ten behoeve van instroom personeel 

Werven personeel 

Selecteren personeel 

Inhuren derden 

Handboek MlD 

APO I 

Schema 

DPS 

DPS 

DPS 

2 1 Î 4 A?.,lS!ellcr.' (ojverplaatserl perso·ILel OPS 

Begeleiden personeel 

2.1.2.1 Coördineren functioneringsgesprekken DPS 

2.1.2.2 Coördineren beoordelingsgesprekken DPS 

2.1.2.3 Coördineren opleiding & training DPS 

2.1.2.4 Verwerken ziek-/ herstelmeldingen DPS 

2.1.2.5 Uitvoeren USZO-traject DPS 

2.1.2.6 Berekenen financiêle situaties DPS 

2.1.2.7 Behandelen verlofaanvraag DPS 

Processen ten behoeve van uitstroom personeel 

2.1.3.1 Beêindigen dienstverband DPS 

2.1.3.2 Overlijden DPS 
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Datum oktober 2001 1 Naam diagra .. ~ 
----------------------L---------- _____ ....J 

selecteren 
personeel 

------
(1) 2.1.1.2./14 ,------

8/APO~---~ 

.__ _____ 1 _ Opstl/verz._ I______ ~~ag screeni;,J _ (J)Solrdtant 
jwtslag screenin!{ :T-----' I 
I . 

Werven 
personeel IKenniSg. sel~ 

( ~~)-~·~!-L/3 __ ~ vacature (Kl__j-

R~htsposit.regelin~en 
DefenSie ' -......... 

! Inrouleren 
B/AP0

1 
· -, ------. medewerkers 

--------"19psti=~igf_ - ---i Loopbr1efJe J------- i_ (~I)T6.7.2Jl ·: 
I J ' 

B/APO 

8/APO 

8/APO 

I _;_I 
i 3. 

Opst. besluit : 

4. ' 
Contr. besluit i 

Akkoord? 

;------~ 

' 6 I 
~araferen beslul~ 

MlD _-------, 
·~ Bekr..èhtigen i 
! besluit . 

1 

2 

- ___ __j 

Nee 

B/M'O~--

___ Aantek~·onvolk. 
tiesluit 

-

------- ....... ---- ----- ______ ........ -------------------· ·------------------
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Naam dlagra •• ; Aanstellen/ ( 0 )verplaatsen peB. DaMn oktober 2001 

Het proces 'Aanstellen/(o)verplaatsen personeel' betreft de activiteiten die woroen ondernomen ten behoeve van de fonnalisering van de 
aansteRing dan wel de verplaatsing of overplaatsing van een (nieuwe) medewerker naar de MlO. 

Op de eersta wel1tdag WOfden het Loopbriefje en het AanstelingsbestuiWerplaatsingsbeSluit/Overptaatsingsb opgestekl. 
Het Loopbrle1je wordt ovemandlgd aan de (nieuws) medewerker en Is een checklist van door de rnecle\wrt(er te ondernemen acties op de 
eerste werkdag. Alle door de medewerker PZ aangegeven punten dienen doOr de nieuwe medewertter te worden doorlopen, waarna het 
loopbriefje ter contrcte dient te worden geretoumeent aan de medewerker PZ. 

Indien van toepassing wordt het OVerplaatsingsbesluit verzonden aan de Oude P-dienst van de medewelker waarna deze het 
Personeelsdossier aan de MlO verstwrd. 

Het AanstelllngsbesluiWerplaatsingsbesluit/Overplaatsingsbeslult wordt na ontvangst van het loopbriefje aan de nieuwe medewerker 
overhandigd waarna de medewerker wordt geregistreerd In het personeelssysteem. 

Acl Nr. 
1 

I 
' 

I 

r 

3 

8/APO 

Adm. Mdw. PZ (U) 

I 
I 
I 

I 

!B/APO 

IMdw. PZ(U) 

BI APO 

Adm. Mdw. PZ (U) 

Perseneets-consulent (C) 

I 
~ 

AdMtelt 
Opst.Jverz. uitslag screening 

lnslruclieBkst 
Ontvangen van het Solllcita~ enlof Dossier m.b.t 
lnhlRJr derden uit hel proces 'Selecteren personeel'. 

Opstellen van de Uilslag saeening, aan de hand van de lgegevensullhet-.waarinde-
gegevens worden vermeld: 
- het positieve resultaat van de screening: en 
- de definitieve datum van de eerste werkdag van de Nieuwe 
I medewerker. 

!verzenden van de Uitslag screening aan de Sollicitant. 

NB: 
Waneer de definitieve datum van de eerste werkdag bekend is, 
stelt de Adm. Mdw. PZ de beltelfende afdeling. BIBDI, BIBAO 
en B/AIMIBSB op de hoogte teneinde de voorbereidingen te 
treffen op de komst van de NieUwe rnede\Yert(er. 

Opst./ovemandigen loopbriefJe Op de eerste werkdag van de (nieuwe) MlD medewerker: 

Opst. besluit 

, Indien er sprake Is van een Interne MlO-kandidaat wordt de 
I KeMisg. selectie vacature (K) ontvangen uit het proces 
Werven personeer. 

OpsteHen van het Loopbrlelje. 
Op het Loopbriefje staat, afhankelijk van de functie, onder 
andere vermeld welk seclie.tlureau en afdeling bezocht dienen 
te worden in het kader van inboeken. 

I 

I I 

!
Overhandigen van hel Loopbrle~e aan de (nieuwe) MlD : 
medewerker met het verzoek de aangegeven punten af te ! 
handelen. Wameer de (nieuwe) MlD medewert<er alle punten ~· 

Ivan het loopbriefje heeft afgehandeld, dient het Loopbriefje bij 
: 8/APO Ingeleverd te worden. i 

~Verweril.en van het Loopbrief,e volgens het prooes 'lnroule«m ; 
!medewerkers·. ; 

,NB: I 
I vanaf het moment dat bekend is dat een Sollicitant een positief 

lscreeningr8$Uitaal heeften/of dat de betreffende SOiieitant 1 

deze functie zal gaan vervulen (in het geval van herplaalsle \ 
medewerkers), dient aan de voorbereiding van het loopbriefje 
te worden gewerkt. ' 

Op de eerste werkdag van de (nieuwe) MlD medewerlter: 
Opstellen van het Aanstellingsbesluit aan de hand van de 
. Rechtsposilregelingen Defensie. 
\In het AansteRingsbeslult staat onder andere genoemd dat de 
I voorwaarden zoals opgenomen in de Brief voorwaarden 
'!tewerkstelling vanaf heden bindend zijn. 

Overhandigen van het Aanste•ingsbesluit aan de 
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Naam dtagra .. ~ Aanstellen/ ( o )verplaatsen pers. 

I 

4 BI APO Contr. beslult 

! Hoofd BUl'. Alg. PZ (C) 

' ; 

5 8/APO 1Aantek. onvolk. besluit 

I 
Hoofd Bur. Alg. PZ {U) 

6 ,BIAPO Paraferen besluit 

Hoofd Bur. Alg. PZ {U} 

7 ,MlD Bekrachtigen besluit 

Hoofd B/ Plv. Directeur (B) 
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Personeels-consulent. 

De Personeels-consulent overhandigt het Aanstelrmgsbesluit, 
na eventuele aanpassingen, aan het Hoofd Bur. Alg. PZ ter 
controle en parafering. 

NB: 
Indien sprake is van een meelewerker die is overgeplaatst c.q. 
verplaatst, wordt een Overplaatsings-besluit c.q. een 
Verplaatsings-besluit opgesteld. 

Controleren van het Aans\elf~ng$be$1uil enlof het 
Overptaatsings-beslui!Nerplaatsings-besluit, aan de hand van 
het Sollicitaöe-dossier, op juistheid en volledigheid van de 
gegevens. 

Indien niet akkoord: 
lAantekenen van de geconstateerde onvolkomenheden op het 
:Aanstellingsbesluiten/of net 
:.Overplaatsings-besluiWerplaatsings-besluit en retourneren 
aan de Adm. Mdw. PZ ter correctie. 

! Indien akkoord: 
Paraferen van het Aanstelingsbesluit en/of 
Overplaatsings-besluiWerplaatsings-besluit ter accordering. 

Overhandigen van het Aanstelingsbesluit enlof het 
Overplaatsings-beslui!Nerplaalsings-besluit aan het Hoofd B/ 
Plv. Directeur ter bekrachtiging. 

l 
i 
I 

'-. 

Bekrachtigen van het 
Aanstellingsbesluit/Overplaatsings-besluiWerplaatsings-besluit 
door middel van ondertekening. I 
.overhandigen van het 
· AanstellingsbesluittOverplaatsings-besluiWerplaatsings-beslultl 
aan de Adm. Mdw. PZ ter verwerking. 
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B/N'O .------.., 

J6epafeM·van de, 
i vervolgactie 

Pagina 

Versie 

Al.teur 

Gewytigd 

Datum 

2 

1.0 

Project AO Wiv 

16·10-2001 

oktober 2001 

.-OVergeplaatst -----------------
--~?-· 

Ja [ 

B/APO --~--

"....:ërenNerzendL,., ___ -JI Ov~lult (~· IOS::J-1__ ) '"'"' 'f!! · u•::> LJ ~ (D)de P-dienst _ ~-, : overpl.besl. 

B/APO ,-----......_--, 

( 1
..._-_ .. e_P_--dienst ____ -----lfersoneel~ Ont-IQ,gen 
.._. i . _ _j trsoneelsdossie. 

·'~ ~ erter 

B{APO -, -----'~~~~~---~~~~~~;f _____ _j 

Loopbriefje _' __ _ 

B/APO ----'--~ 

In&-en \ __ ---l 
pers.admin istrat:ïe 
----r--'1 

i 
i B/APO ~.1 ____ 

1 I Ar~~ëren . 
personeelsbeschJL, --~ 

-r------llcl~ker ': 

P/View 

Archief B/APJJ L_ __ ____: ..... 
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Act. Nr. 
8 8/APO 

Adm.Mdw.PZ(U) 

9 8/APO 

10 

11 

i . 
112 
i 

i 
I 
I 
I 

I 

! 
i 

~13 

I 
I 
I 

! I Adm. Mdw. PZ (U) 

B/APO 

Adm. Mdw. PZ (U) 
BI APO 
! 
jAdm. Mdw. PZ(U) 

i 
-

BI APO 

Adm. Mdw. PZ (R) 

I 8/APO 

!Adm. Mdw. PZ (U) 

I 

Actlvitelt I Bepalen van de YefVOigactie 

Kopiêren/Verzenden 
overpl.besl. 

' . 

! Ontvangen personeelsdossier 

Ontv. loopbrJovem. 
aanst.besl. 

i 
nvoeren pef'S.adminlstratie 

i 
I 

I 

Instructietekst 
Bepalen van de vervolgactie. 
De vefVOigaclle Is afwijkendindien de (nieuwe) MlO 
rnedewericer is overgeplaatst. 

Indien de {nieuwe) MlD medewerker is overgeplaatst naar de 
MlD: 
Kopiêren van het Overplaatsings-besluil 
Verzenden van het Overplaatsings-besluit (K) aan de Oude 

1P-dienSt van de (nieuwe) MlO medewerker. 
I 

NB: 
Met het verzenden van het Overplaatsings-besluit (I<} wordt 
aangegeven dat aRe uitgevoerde onderzoeken met positief 
resultaat zijn afgerond. 
De Oude P-dienst dient het Personeelsdossier te verzenden 
aandeMIO. 

Ontvangen van het Personeelsdossier van de betreffende 
medewerker van de Oude P-diensl 

Ontvangen van het Loopbrielje van de (nieuwe) MlO 
medewerker. 

Overtlandigen van het Aanstelingsbesluit/ 

I 
' 

Overplaatslng$-besluiWerplaatsings-besluit. door tussenkomst 
van het betreffende Afdelingshoofd, aan de (nieuwe) MlO 
medewerker. 

Invoeren van de (nieuwe) MlD medewerker in PMew op de 
wijze genoemd in de 'gebruikeBhandleiding PMew'. 

NB1: 
De indiensttreding van de (nieuwe) MlO me<fewerl(er dient te 

. worden gemeld bij de ARBO-dienst 

INB2: 
\Indien het aan te stellen personeel een miRtair betreft 
(uitgezonderd militairen in dienst van de Marine). dient te 
worden gecontroleerd of de invoer van de betreffende mUlfaire 
P-dieost correct heeft plaatsgevonden. 

NB3. 
Indien het (a )verplaatsen samen gaat met een salarismutatie 
voor de medewerker dient deze mutatie in PN.ew Ie worden 
vetWert<l 

! 

Archiveren personeelsbesch. Toevoegen van de volgende bescheiden aan het 
Sollicitatie-dossier c.q. het Cossier m.b.t. inhuur derden: 
• Kennisg. selectie va<:ature (K); 
1- het Loopbrie1je; en eventueel 
I_ het Pessoneelsdossier van de overgeplaatste medewerker. 

]Archiveren van het Sollicitatie-dossier In het Archief 8/APO. 

i Ne: 
Het Sollicitatie-dossier gaat hierbiJ, met uitzondering van de . 
gegevens die betrekking hebben op de wet Samen, over In het · 
Personeelsdossier. Indien het een medewer1<er betreft die is 
overgeplaatst, wordt het oude Personeelsdossier aangewtd 
met de nieuwe doa11nenten. 
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Bedrijfsvoering 

HPS Nr. 

2.1.1.1 

2.1.1.2 

2.1.1.3 

2.1.1.4 

Naam Procescluster I Proces 

Processen ten behoeve van instroom personeel 

Werven personeel 

Selecteren personeel 

Inhuren derden 

Aanstellen I (o)verplaatsen personeel 

Begeleiden personeel 

Handboek MlD 

APO\ 

Schema 

DPS 

DPS 

DPS 

DPS 

2.1 2 1 Coord,neren fun::t:cnenngsgesprekken OPS 

2.1.2.2 Coördineren beoordelingsgesprekken DPS 

2.1.2.3 Coördineren opleiding & training DPS 

2.1.2.4 Verwerken ziek-/ herstelmeldingen DPS 

2.1.2.5 Uitvoeren USZO-traject DPS 

2.1.2.6 Berekenen financiële situaties DPS 

2.1.2.7 Behandelen verlofaanvraag DPS 

Processen ten behoeve van uitstroom personeel 

2.1.3.1 Beëindigen dienstverband DPS 

2.1.3.2 Overlijden DPS 
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~: BEOIWFSPROCeSSBI MlO Versie 1.0 

Type diagra.. •• : Detail-processchema A\Aeur Projec:t AO W1v 

Hiërarchisc... : 2.1.2.1 GewyJigd 12-10-2001 

Naam dlagra •• ~ Coördineren funtt.-gesprekken Datum oktober 2001 

Dit proces betreft de wijze waarop periodiek functioneringsgesprekken worden gehouden • 
De medewet1<er PZ infooneert de afdelingshoofden/leidinggevenden wameer het functioneringsgesprek dient plaats te vinden. 

De leldinggevende maakt daarop een afspraak met de betreffende medewerker en voert het gesprek. 
Van dit gesprek wordt een Verslag functioneringsgesprek opgesteld dat door beide partijen voor akkoord dient te worden getekend. 

He_t verslag wordt door de Personeelsconsulent gecontroleerd op eventuele actiepunten en vervolgens ingevoerd In Plvlew door de 
Medewerker PZ. 

Het Verslag functioneringsgesprek wordt vervolgens gearchiveerd in het Archief 6/APO. 

!BJAPO 

Mdw.PZ(U) 

Activiteit Instructietekst 
Informeren mbt tune. gesprek Periodiek: 

Informeren van de afdelingshoofden/leidinggevenden met 
, bettekklng tot de door hen te voeren functioneringsgesprekken. 

Door BIAPO wordt op basis van gegevens uit PNiew 
aangegeven met welke medewerkers de gesprekken dienen te 
worden gevoerd en in welke periode deze gesprekken dienen .--, 

' ! ' 

-

2 MlD Plannen funct.Gesprek 

:Leidinggevende (U) 

I I 
13 MlO IV"""" ............. 

Medewerker MlO (U) 

Leidinggevende (U) 
4 MlD Opstellen verslag 

funct. -gesprek 
Leidinggevende (U) 

i 
I 

plaats te vinden. 

I NB: 

\

Een functioneringsgesprek dient minimaal eens per jaar te 
worden gevoerd. 

Een nieuw aangestelde medewetter, of een medewerl<er met 
een, voor deze medewertcer, nieuwe functie dient in het eerste 
jaar van deze functie tweemaal een functioneringsgesprek te 
voeren met de betreffende Leidinggevende. 

! Plannen, in overleg met de betreffende medewerter, van de 
I datum en het lijdstip van het functioneringsgesprek. Eventueel 
wordt bepaald welke onderwerpen tijdens het gesprek aan de 
orde dienen te komen. 

Voeren van het functioneringsgesprek op de wijze zoals 
vermeld in de 'Handleiding bij Functioneringsgesprekken'. 

' 
I 

I 

! 

\~Opstellen van het Verslag functionerin~sprek op basis van ; 
! de tijdens het functioneringsgesprek besproken punten. I 
Overdragen van het Verslag functionerlRQS1Jesprek aan de 
Medewerker MlO ten behoeve van de conttole van het Verslag ; 
functionenngs-gesprek. 



Systeemnaam : BfDIUlFSPROCESSEN MlD 

Type diagra •.• : Detail-processchema 

Hli!rarthisc... : 2.1.2.1 

1 
Naam diagra •• ; Coördineren func;t.~en 

~~ 

Pagina 

Versie 

Auteur 

Gewyzigd 

i Datum 

: 2 

1.0 

Project AO Wtv 

lz.tD-2001 

oktober 2001 

~ MIDr-------, 

-------11 Rfu~nct.:~~ !-~----+/ -"'l-1' . --I • . .!) Akkoord? 

Ja i 

MID;91 1 0nderletenen 
1 funct.gesprek 

8/A?Or-~ 

ËJ 
B/APO I 

v~\ ;' 
verslag !-----1 

futlt.gesprek / 
P/Vtew 

I 
__ B/A?O c-~, 1 Veî'Siag ~ 

Archief BI APO I ~ ·~· Arch~n doe , functiOnerings-·-----11'""'! ersoneelsdossie!l------ mbt funct- 1-----IJ gesllf.t!lt 
..... I gesprek. -- I = Arc:hief B/APP I ~----~ .. 

------- .. ----··-··· ··-------- . ··-----------···· 
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5v5teemnaam : BEDIUJFSPROCESSEN MlO Versie 1.0 

'; Type cfi.9a ... : Detail-proc:esschema Auteur Project AD Wrv 

Hiërardlisc. •• : 2.1.2.1 Gewvzigd 12·10.2001 

Naam dlagra .. ~ COördineren funct. -gespreldten Datum oktDCer 2001 

Act. Nr. Activiteit lnstruelietekst 
5 MlD IContr. verslag Controlefen van het VetSlag functionerings-gesprek op juistheld 

functlon.-gesprek en volledigheid. 

I Medewerker MlD (C) 
NB: 

I 
Het Verslag functionerings-gesprek dient een oorrecte 
weergave te zijn van hetgeen is besproken tijdens het gesprek. 

6 MlD Retour. verslag funct.gesprek Indien niet akkoord: 

i 
Aantekenen van de geconstateerde onvolkomenheden op het 

, Medewerker MlD (U) Verslag fundionerlngs-gesprek en retourneren aan de 
' : Leldinggevende met het verzoek deze aan te passen cq aan te \ 

vullen. 

' 
7 MlD Ondertekenen funct.gesprek Indien akkoord: 
I Ondertekenen van het Verslag functionerings-gesprek door de 

Leidinggevende (U) Meclewefker MlD. 

Medewerker MlD {U) OVerdragen van het Verslag functionerings-gesprek aan de 

I Leidinggevende. Deze ondertekent het Verslag 
l functionerings-gesprek eveneens. waarna de Medewerker MlD · 
I 

i I 
een exemplaar van het Verslag functionerings-gesprek 
ontvangt. . I 

I tOverdragen van het Verslag functionerings-gesprek aan de 

\ 
I Personeels-consulenl 

8 B/APO 1 Beoordelen verslag Beoordelen van het Verstag functionerings-gesprek op 
r eventueel te ondernemen acties. 

Personeels-consulent (U) I Overhandigen van het Verslag functionerings-gesprek aan de 
I Mdw. PZ ter registratie. 

9 8/APO Vastleggen verslag Vastleggen van de gegevens van het Verslag 
func.gesprek functionerings-gesprek in het voortgangsoverzicht 

Mdw. PZ(R) .medewerkers-gesprekken in PNiew. 
I 
I 

NB: 
Invoer in P!View vindt plaats volgens de 'gebruikershandleiding I 

! PMew'. 
i 

10 jB/APO Archiveren doe mbt Lichten van het Personeelsdossier uit het Archief BI APO. 

[Mdw. PZ(U) 
funct-gesprek -

[Toevoegen van het Verslag functionerings-gesprek aan het 
Personeelsdossier en archiveren van het dossier in het Archief 

!B/APO. I 
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') 
[Bedrijfsvoering APO! 

HPS Nr. Naam Procesçluster I Proces Schema 

Processen ten behoeve van instroom personeel 

2.1.1.1 Werven personeel DPS 

2.1.1.2 Selecteren personeel DPS 

2.1.1.3 Inhuren derden DPS 

2.1.1.4 Aanstellen I (o)verplaatsen personeel OPS 

Begeleiden personeel 

2.1.2.1 Coördineren functioneringsgesprekken DPS 

2 1 2 2 Coordme-en oeo8rde'wgss;es~:neklv . .:fl Jf'S 

2.1.2.3 Coördineren opleiding & training OPS 

) 2.1.2.4 
~ 

Verwerken ziek-/ herstelmeldingen OPS 

2.1.2.5 Uitvoeren USZO-traject DPS 

2.1.2.6 Berekenen financiêle situaties DPS 

2.1.2.7 Behandelen verlofaanvraag OPS 

Processen ten behoeve van uitstroom personeel 

2.1.3.1 Beëindigen dienstverband DPS 

2.1.3.2 Overlijden DPS 

) 
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Akkoord? 
Nee &ik : ___ __ Aan~e'k.onv omen~gÇ!L ___________ . 

Ja 

DMID. 

MlD 

Bekraéhtlgen i 
beoordelingsfornj. ________ ) 

I -·--: 
I voeren i 
I beoord.gesprek: 

1 
2 

I 

beoord. : 
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s.,steemnaam : BEDIWFSPROCESSEN HJD Versie 1.0 

Type dlagra. •• : Detal-processchema Auteur Project N:) Wlv 

Hlirarc:t1isc... : 2.1.2.2 Gewyzlgd 15-lQ-2001 

Naam dllgra •. ~ COi!c dineren beoord. ·gespnekken Datun oktober 2001 

Dit proces betreft de wijze waarop periodiek beoordelingsgesen worden gehouden. 
Oe rnedewer1utr PZ lnfonneert de betreftende Leldlnggevenden/Afdellngshoofde wanneer het beoofdelngsgesprek dient plaats te vinden. 

Het AfdeHngshoofd vult samen met de Leidinggevende het BeoordeHngsformuller In, wat vervolgens door de Personeels-Const wordt 
gecontroleerd. 

Na bekrachtiging door de Beootdelings-autotltelt wordt het geprek gevoen:t. 
Een samenvatting van het gesprek wordt vastgelegd in de Beoordenng welke doOl' belde partijen voor kennisname wordt ondertekend. 

Na hel versirijken van de bedenkingen-termijn wordt de Beoordelng vastgesteld door de Beoofdellngs-autorttelt. 
Een kopie van de Beoordeling wordt overhandigd aan de Medewerker PZ ter registratie en archivering. 

De beoordelingsgeSprekken bij Marlnine personeel vertopen volgens een andere procedure dan de in dit proces beschreven wijze (de 
procedure voor KM wordt uitgevoerd door het bebeffende Krljgsmachtdeel). 

Act. Nr. Activiteit Instructietekst 

1 B/APO Infomieren mbt Periodiek: 
beoord.gesprek lnfonneren van de afdelingshoofden/ leidinggevenden met 

Mdw. PZ(U) betrekking tot de door hen te voeren beoordelingsgesplltkken. 

Door BIAPO wordt, op basis van gegevens uit PNiew, 
' aangegeven (eventueel nadat daarOm Is verzocht door een 

afdelingshoofd, leldinggevende dan wel een medewerker zelf) 

i met welke medewerker(s) een beoordelingsgesprek dient te 
worden gevoerd. 

Een beoordelingsgsprek dient ertoe de kwaliteit van het 

- . functioneren van een ambtenaar in een afgelopen periode vast 
te stelen. Dit kan nodig zijn in<len een rechtspositionele 
beslissing lient te worden genomen en het wense~ of 
noodzakelik is te beschikken over een document met formele 
basis omtrent het functioneren van een ambtenaar. 

' 
2 MlD Plannen beoord.gesprek Plannen, In overleg met de betreffende medewerker, van de 

I datum en het tijdstip van het beoorde6ngsgesprek. 
Leidinggevende (U) 

I !Afdelingshoofd (U) I 

I 

J 
3 MlO I Invullen beoorctform. lnvu•en van het Beoordelingsformulier ter voorbereiding op het I 

beoordelingsgesprek. 

I Afdelingshoofd (U) 

Leldinggevende (U) 
! 

i 

4 B/APO Controleren beoordeling 

Personeels-consulent (C) 

i I 
i 

In het Beoordelingsformulier wordt ingegaan op algemene : 
.gezichtspunten met betrekking tot de medewerker zoals 
·genoemd in de notitie 'Beoordef~ngsbeleid burgerpersoneel 
MlD'. 
Verder wordt een samenvattend oordeel vastgelegd conform 
de tonnat van het Beoordelingsfonnulier. 

Overhandigen van het Beoordellngsformulier. door 
I tussenkomst van BIAPO, aan de Beoordellngs-autoriteit ter 
·Bekrachtiging. 

Controleren van het Beoordellngsformulier op volledigheid, 
juistheid en rechtmatigheid. 

,Indien akkoord: 
i Overhandigen van het Beoordelingstormuller aan de 
BeoordeHngs-autoritelt ter bekrachtiging. 

5 BI APO Aantek.onvolkomenheden Indien niet akkoord: ~ 
beoooL 

Personeets-eonsutent {U) 

6 OMID . Bekrachtigen 
. beoordelingsform. 

1 Beoordelings-autoriteit (B) 

Aantekenen van de geconstateerde onvolkomenheden op het \ 
Beoordelingsformutier en retourneren ter 
aanpassing/aanvulfing. 

Bekrachtigen van het Beoordelingsformulier door middel van 
! ondertekening . 

I 
i OVerhandigen van het geaccordeerde BeQOrdelingsfomUJtier, 
1 dOOr tussenkomst van BI APO, aan het betreffende 

I 

J 
I 



!Pagina 1 

Systl!emllilëlm: BEDIUJFSPROCESSEN MlD Versie 1.0 

TyJ)e dlagra .•. : Detai-pnx:esscnema Auteur Projec:l: AO Wrv 

Hiërarc.hlsc... : 2.1.2.2 Gewyzigd l!HQ-2001 

Naam diagrël •• ; Coördineren beoord.11ésprekken : Datum oktober" 2001 

' afdelingshoofd/de belreffende leidinggevende. 
! 

17 
MlD Voeren beootd.gesprek Voeren van het beoordelingsgesprek met de betreffende 

Leldinggevende (U) 
medewerker aan de hand van het Beoordelingsformulier. 

------··---- ..... -----
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I Systeemnaam : BEDRIJFSPROCESSEN MlD 

: Type cflëlgl'êl ... : 
J l Hiërarchisc... : 

Naam diagra .. ~ 
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Coördineren beoord. -9esprekken 
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DMID I. 

vastWellen 
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beoordeli~ 

Pagina : 

Versie 
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I Gewyzlgd 
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B/APO 
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Project AO Wiv 
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Systeemrlaam : BEDfWFSPRoassEN HIO Versie 1.0 

) Type dlagra. .. : Detail-processchema Allb!Ur Proj«t KJ Wiv 

Hiënlrdllsc... : 2.1.2.2 Gewyzlgd 15-lQ-2001 

Halm dlagra..; Coördineren beoord.~elcken Datum oktober 2001 

Act. Nr. I Activiteit Instructietekst 
8 MlD Opstehn van de beoordeling Opstellen van de Beoordeling waarin een samenvatting van de 

besproken onderwerpen wordt gegeven. 
, Leidinggevende (U) 

OVertlancligen van de Beoordeling en het 
Beool'delingSformulier aan de Medewerker MlO ter I 

I 
kennisname. 

I 
9 MlO Onderteltenen gespreksvefslag Ondertekenen van de Beoordeling/het BeoordelingsfoTm.Jiier 

I 
ter kennisname en ontvangst. 

Medewerl<er MlO (U) 

I NB1: 
Leldinggevende (U) Oe medewer1ter kan op dit moment commentaar aantekenen. 

I I Naar aanleiding van dit oommentaar vindt een overleg plaats l I tussen de medewer1<er en de beoordelaar. 
! Wanneer de medeweltter tijdens dit gesprak geen c:ommentaar 1 

I 
heeft Kar! de medewerker alsnog binnen 14 dagen 
bedenkingen kenbaar maken bij de beoordelaar. 
Een kopie van de doOr beide partijen ondertekende 

I 
Beoordeling en heiBeoonfelingsfonnutier wordt verzonden aan 
BI APO. 

10 OMID Vaststellen beoordeling Na het verstrijken van de bedenkingen-termijn: 
VaststeDen van de beoordeling door middel van ondertekening l 

Beoordelings-autorlteit (B) van het Beoordelingsformulier. 

I 
11 8/APO - Registreren beoordelingsform. Registreren de Beoordeling in PNiew (zie voor een nadere 

~~dw. PZ(R) 
toelichting de gebruikershandleiding PN!ew). 

I Overhandigen van het BeoordelingsformuHer aan de Adm. I 
I i Mdw. PZ ter archivering. 

112 \a/ APO 'Archiveren beoordelingsbesch.l Archiveren van de Beoordeling en het Beoordelingsformulier in 
.het Archief BIAPO. 
I 

IA<Irn. Mdw. PZ (U) 
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Bedrijfsvoering 

HPS Nr. 

2.1.1.1 
2.1.1.2 
2.1.1.3 

2.1.1.4 

2.1.2.1 

2.1.2.2 

Naam Procescluster I Proces 

Processen ten behoeve van instroom personeel 

Werven personeel 

Selecteren personeel 

Inhuren derden 

Aanstellen I {o)verplaatsen personeel 

Begeleiden personeel 

Coördineren functioneringsgesprekken 

Coördineren beoordelingsgesprekken 

Handboek MlD 

APO I 

Schema 

DPS 

DPS 

DPS 

DPS 

DPS 

DPS 

2 1 2 3 Ccord,:1cre-1 on'e'Cin~ & tranng DPS 

2.1.2.4 Verwerken ziek- I herstelmeldingen DPS 

2.1.2.5 Uitvoeren USZO-traject DPS 

2.1.2.6 Berekenen financiêle situaties DPS 

2.1.2.7 Behandelen verlofaanvraag OPS 

Processen ten behoeve van uitstroom personeel 

2.1.3.1 Beêindigen dienstverband OPS 

2.1.3.2 Overlijden OPS 



Systeemnaam ; BEDRIJFSPROCESSEN MID 

Type diagra ... ; DetaH-processchema 

I Klërarthisc. .. : 2.1.2.3 

L Naam_ dia~a .. ; -~di~n opleiding & training 

i(l) Jääfiijlciê 1 

'opteidin~nniog 

MlD 

Cont~n , 
opleidingsformulier 

Akkoord? 

Ja i 

MI~ ___ _L ___ , 

Accol\!eren 
opleidingsfOfTTiulier 

--- --r ---

B/APO I _____ L_ 

CootJ.P.Ieren ! 

relevantie 
opleiding 

er stud. facil. 

Nee 

..... -- ·--·-----~-------

Versie 1.0 

Auteur Project KJ Wiv 

' Gewyzigd 15-10-2001 
I 

I i . Datum olctober 2001 __j I 

----------~ 

B/f..PO 
-· ---- l 
J R~!Jrn. 

- -- - opleidings-
I formulier 

Akkoord? 

B/APO 

Ac~ eren 
aanvraag 
opleiding 

... - ----------

I_ 

--------------------·------------ .. 

-
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BEDIWFSPROCESSEN MlD V~ 1.0 

Type dlagra ••• : Detall-proc:es:sàlema ~ Project AO Wlv 

Hlëmc:hlsc... : 2.1.2.3 Gewyzlgd 15-lG-2001 

Naam dlagra •• .: Coördineren opleiding ~ training Datum cfctober 2001 

Dit proces betreft de wijze waarop medewerkers van de MlO opleidingen en cursussen kwmen aanvragen en de wijze waarop BI APO deze 
aanvragen behandelt. 

Het aanvraagformulier wordt opgesteld door de medewerker en dient te worden ondertekend door het afdelingshoofd. Vervolgens wordt 
het aangeboden aan de afdeling BJAPO. 

Binnen BJAPO wordt bepaald op welke wijze inlll.llling kan worden gegegeven aan de via het opleldingsfonnulier gestelde behoefte. Hertoe 
beslaan de volgende mogelijkheden: 
• interne opleiding: de cursus kan worden verzorgd door een onderdeel van Defensie; 
• externe opJeiding: de cuTSUS kan niet worden verzagd door een onderdeel van Defensie. 

Oe medewerker PZ vraagt de cursus aan bij de betreffende instantie. Na het ontvangen van de informatie omtrent datum en lokatie van de 
cursus wordt de medewerker MlD hierover geïnformeerd. 

I 
I 

I 

Act. Nr. I 
1 

I 
: 

12 

.5 

I 
I 

Is 

!MlD 

I Medewerker MlD (U) 

' 

I 
I 
Î 
1 

I 

I 

I 
-

I 
i 
I 

i 

I MlD 
I 

!Afdelingshoofd (C) 

I 

MlD 

Afdelingshoofd {U) 

MlD 

' !Afdelingshoofd (U) 

I 
18/APO 

1 Personeels-consulent (C) 
I 

IB/APO 

! Personeels-consulent (U) 

Adlvlteit 
Invullen opleldingsformulier 

I 
I 

I 
I 

I 

Controleren 
'opleidlngsformulier 

I 
I 
I 
, Relcumeren 
opleidings-formulier 

Instructietekst 
Invullen van het opleidlngsfonnuHer. 

Ten behoeve van het aanvragen van opleld'ingen wordeti de 
volgende documenten gebruikt: 
1: Het Opleidngsformuller fund. opl. (functionele opleiding). 
Hiermee kunnen opleiclngen wonSen aangevraagd die vanuit 
de lmctie van de medewet1<er als noodzaketijk worden geacht 
V .a deze opleidingen wordt zorggedragen voor een 
MlD-formatie die voldoet aan de in de FIPs (Functie Informatie 
Formulier) vastgelegde eisen. 

2: Het Opleidingsfonnulier stud. facit. (studiefaclliteiten 
opleidingen). Hiermee lwMen opleidingen worden 
aangevraagd ten behoeve van de persoonliJke groei cq het 
vergroten van de employability van de medewet'ker. 

. Overdragen van het Oplei<lingsfonnulier funct opl. dan wel het 
'Opleidingsformuller stud. facil. aan het Afdelingshoofd. 

Controleren van het Opleidingsfonnuller funcL opl. dan wel het 

I 
Opleldiugsform..ltier stud. facil. op volledigheld en juistheid. 

I,~:~ behoeve van het bepalen van de kosten met betrekking tot\

1 

I de opleiding kan contact worden opgenomen met BI APO. , 

!Indien niet akkOOfd: 
·~Aantekenen van de geconstateerde onvokomenheden op het 
Opleidingsformulïer funct. opl. dan wel het Opleldingsformulier 
stud. facil. en retourneren aan de betreftende Medewefker MlD 1 I teneinde deze aan te passen cq aan te vullen. 

;Accorderen opleidingsformulerjlndien akkoord: 

I' Accorderen van het Opleidingsformulier funet opl. dan wel , I Opleldlngsforrnulier stud. fadl. door mlddel van parafering. 

1

1 

i Overdragen van het formulier aan BI APO ten behoeve van 

i 
Controleren relevantie 
opleiding 

J Retourn. opleidings-fonnulier 

verdere verwefl<ing. 

Controleren van het Opleldingsformulier funcl opl. dan wel het 
Opleidingsfomlulier stud. facil .. aan de hand van het 
Personeelsdossier en het Functieprofiel, waarbij wordt bekeken! 
of de opleiding relevant/ noodzakelijk is voor de betreffende ·\ 
Medewerker MlD In zijn/ haar huidige functie. 

I Indien niet akkOOf'd: I 
Reloomeren van het Opleidingsformulier funct. 
opiJOpleidingsfonnulier stud. facil. aan de betreffende 
Medewerker MlD teneinde de geconstateerde 
. onvolkomenheden te conigeren of kenbaar te maken dat het 
I verzoek Is afgewezen. 
i 
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I Systeemnaam : 

1 

BEDIWFSPROCESSEH MlD I Vel'$ie 1.0 
I 
I T~dt~ra ... : Detail-processchema Auteur Project MJ Wrv 

; Hiërardlisc... ; 2.1.2.3 Gewyzigd 15-lD-2001 

1 Naam d'liiQra .. ~ Coördinerer1 opleiding & trainillg Datum oktober 2001 

7 BI APO 

Personeets-oonsulent (U) 
!Accorderen aanvraag opleiding lndiel'l akoord: 

Accorderen van de aanvraag opleiding door het ondertekenen 
; van het Opleidingsformufler klnct. opl. danwel het 

Opleidingsfonnuf.er stud. facil. 

. Overdragen van de doeomenten aar~ de Mdw. PZ ten behoeve 
1 

i van verdere behandeling. 

------.. -···-··~··•··------~·-·-··-- ... ···-···----- _____ ..... ············---·-.. -· 
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BEDRUFSPROCESSEN MlD ! Versie 1.0 

I Type dïagra ... : Detail-proces$Chema Auteur Project AO Wrv 
I 
: Hiëtarchsc... : 2.1.2.3 Gewyzîgd 15-10-2001 

Naam dlagra .• ~ Coördineren opleiding & training Datum oktllber2001 

/T· 
t:-1-j 

T 

B/APQ 

N_~--------~~-R-~--~--r-e-n'J~--------~;-1~.~ Akkoord? 

la ! 
8/M'O 

8/APO ---~ 

Extern 
Opleiding intern _____ _ 2 

of extern? · 

lntem 

8/APO _ __,__ __ _ 

T~.n aan\}- ( 
inteme ----------1 
-~_! '. 

PICO ( 

-

---------- ··-- __ .,.... __ _ 
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Systeemnaam : BECRDFSPROCESSEN MlO 

Type dlagra ••• : Detlll-pNQ55Chema 

ttêrardllsc... : 2.1.2.3 

Naam dlagra •• : Co6rdlneren opleiding &. training 

!Act. Nr. ActMtelt 

18 BI APO Controlen!n Ingediend opl. 
form. 

I Mdw. PZ(C) 

I 
I 
19 

8!APO Retourneren opl.form 

Mdw. PZ(U) 

i 

10 BI APO Opstenen ATV 

I Mdw. PZ(U) 

' 
I 
! 

i i 
I 

i 
I 
1 

I 

I 

-

i 

I ' 

I 
I 
I 

I ' 

:11 8/APO Registreren gegevens m.b.l 
l jopl. 
I IMdw. PZ(R) 

I 
12 8/APOIBAPZ Verwert<en opl. fonn. 

Mclw. PZ (U) 

Pagina 2 

Versie 1.0 

Autleur ProjectNJ~ 

Gewyzlgd 15-10..2001 

Daturn llktDber 2001 

I nsln.lctietekst 

Conlrolenln van het oplek:tingsformulier op jUistheid en 
volledigheid. Hierbij won:tt onder andete g&mntrdeerd of: 
- het betreffende Afdeling$hoofd voor akkoord heeft getekend; 
• de Personeets-consulent voor akkoord heeft getekend; en 
- of voldoende informatie Is veJSirekt om de aanvraag In 
behandeling te kunnen nemen. 

Indien niet akkoord: 
Retourneren van het OpleidingsformuHer funct. 
opiJOpleidingsformulier stud. facil. aan de betreffende 
Medewer1cer MlD teneinde de geconstateerde 
onvolkomenheden te conigeren. 

Indien akoord: 
Opstellen van de Aanvraag tot verwerving. 

Aan een opleidingsfonnuller wordt altijd een Aanvraag tot 
verwerving toegevoegd. Deze geeft een overzk:hlllncicatie 
van: 
- het doel van de aangevraagde opleking; 
- het opleidingsinstitwt; 
• de kosten van de opleiding; 
• het studiever1of; 
- de reis- en verblijftcosten; en 
- het gedeelte van de kosten dat ten laste komt van de 
Medewerker MlD. 

I De volgende informatie wordt gebruikt bij het bepalen van het 
opleidingsinstituut 
- pecsoonlijke kennis van de Mdw. PZ; I- raamcontracten die met de opleidingsinstituten zijn 
afgesloten; 
- eJVaring met de opleidingsinstituten; en 

1- de door defensie zelf gegeven opleidingen. 

'""""""'""...,de--aan BIAPFB. De-~ worden verder behandeld volgens het proces 'Behandelen 
behoeftestelling'. 

1 Registreren van de gegevens met betrekking tot de ' 

l
aangevraagde opleiding In ExceS. 
Hierbij worden onder andere de aanvragen en de bijbehorende 
,kosten geregistreerd. 

Ontvangen van de Aanvraag tot verwerving (K} en het 1· 

Opleidingsfonnulier funct. opl. dan wel hel Opleidlngsformulier 
. stud. fadl. uit het proces 'Behandelen behoeftesteiHng'. . 

Verwerken van de documenten. 
De wijze van verwerking is afhankelijk van het eerder gekozen 
opleidingsinstituut. Dit instituut kan intern of extern Defensie 
zijn. 

13 !8/APO 

IMdw. PZ(U) 

Toedelen aan interne opleiding Indien de opleiding Intern wordt verzorgd: 

I 

.Toedelen van een wrsist aan een lnteme opleiding door het 
!invoeren van de gegevens van de cursist het PICo-systeem ! (Ptannings- en lnschrijvingssysteern vor Cursussen en 
Opleidingen). 



r;;_, BEDRilFSPROCESSEN MlD 

, Type dlagra ••• : Detail·proc:esschema 

Hli!rarchisc... : 2.1.2.3 

Haam diagra .• ~ Coördineren opleiding & trainirlg 

, optëidings· 
({5) lpstitunt 

ToewiJZing 
exterM 
opleid~g-' 

/ 3 \ 
\ ~-. 

!'2. 
~2 '- I 

I Pagina 

\ vne 
! Auteur 

Gewyzigd 

O;!tum 

a'~ T 
Oottangen \ ,f 
reactié uit 1-j -------1( PICO 1 

PICO / \ \ I ·-~ 

3 

1.0 

Project M> Wlv 

15-10·2001 

oktober 2001 

8/N'O/BN'Z . ..---L-~ 
o~.~n I m~~J: ~----~ ~.. r--------j ............. ' ' (JPiëidings· ir.schrl!:: ext.j 1. opleid~ \(4) 'nstihJUt 

B/AP0 . ..-_ ...... 1 _ ____, 

On~gen J 
toegewezen i 

opleiding 

8/APO...-_.J.........._ 

17. '~-------1~. aluatieformu~,l~--((6~~~-- ) 
Inlichtl!ll cursist' ::::;i . .meaewen:-
'---...,--.....Ji I .. 

o;-==== 

BI APO,-_ _.__ _ _, 

Ï li<>l-l------1~~ onAieldr~,.ng~Bs~oc. ~: ---( (7\ :MlO ·~----- ____fvaluatieformulj ,. .,.. 
· l:lledewedr.er • j . 

------~-~----····""·• .... __ _ 
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SVSteemnaam : BEDRDFSPROCESSEN MlO Versie 1.0 

) Type clagra ... : Detail-processchema AIQur Projeá Nl Wlv 

' tiëlli cllist. •• : 2.1.1.3 Gewyzlgcl 15-to-2001 

Naam diagra •• ! Co6rdinen!n opl@l<llng &. training Datum Gietober 2001 

Act. Nr. Activiteit Instructietekst 
14 BI APO Ontvangen readie uit PICO Ontvangen van de readie uit hel PICQ.systeem. Hiertoe wordt 

dagelrjks een uitdraal uit het PICO-systeem gemaakt. Oe 
Mdw. PZ(U) readie bestaat uit een melding met betrekking tot de datum en 

lokatle van de cursus. 

15 8/APOIBAPZ Opstellen Inschrijving ext. opl. Indien de anus door een externe Instantie wordt verzorgd: 
Opstelen van een lnschlljffonn. exleme opleiding waarin het 

Mdw. PZ(U) volgende wordt aangegeven: 
- naam aJrslst(e): 
- te volgen opleiding; en 

I - gewenste periode. 

Ve1$1Uren van het lnschrijffonn. externe opleiding naar het 
betreffende opleidingsinstituut. 

16 BI APO Ontvangen toegewezen Ontvangen van de reactie op het lnschrljffum. ex18me 

) opleiding ~- De reactie bestaal uit een melding met belrelddng lot 
Mdw. PZ(U) de datum en lOkatie van de cursus. 

NB: 

I Indien de betreffende instantie niet kan voldoen aan het 

I 
opleidingsverzoek, wordt een andere instantie benaden:l. 

[17 9/APO \Inlichten cursist Inlichten van de Medewef1(er MlD over de toegewezen 

i opleiding. 
Mdw. PZ(U) I -

I De aJrSist wordt onder meer geTnfonneerd over. 

I 
- aanvang van de opleiding: 
- locatle van de opleiding: en 

I I I - formele bevestiging van het feit of de gekozen opleiding een 
I 

I 
funCtionele opleiding is of een opleiding studiefaciliteiten. 

1 

I I 
I I NB: I 
' Tevens ontvangt de cursist een Evaluatieformulier dat na het 1 
I I 

I 

l 
volgen van de opleiding dient te worden ingevuld en ingeleverd j 
bij de Mdw. PZ. 

----J 18 I BI APO Archiveren opleielngs-doc. Archiveren van de volgende documenten: 1 

IMdw.PZ(U) 
- OpleldingsfomxJI!er funcl opl.; I 
- Opleidingsformulier stud. facil.; 

! -Toewijzing externe opleiding; 
- tiet Evaluatieformulier; en 
~-Aanvraag tot verwerving (K) In het Archief BI APO. 
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Bedrijfsvoering 

HPS Nr. 

2.1.1.1 

2.1.1.2 

2.1.1.3 

2.1.1.4 

2.1.2.1 

2.1.2.2 

2.1.2.3 

Naam Procescluster I Proce$ 

Processen ten behoeve van instroom personeel 

Werven personeel 

Selecteren personeel 

Inhuren derden 

Aanstellen I (o)verplaatsen personeel 

Begeleiden personeel 

Coördineren functioneringsgesprekken 

Coördineren beoordelingsgesprekken 

Coördineren opleiding & training 

APO I 

Schema 

DPS 

DPS 

OPS 

DPS 

DPS 

DPS 

DPS 

2 1 2 4 Ver\"Jerker, z.ek- I ners:E:,·ne:dmgt:'l OPS 

2.1.2.5 Uitvoeren USZO-traject DPS 

2.1.2.6 Berekenen financiële situaties DPS 

2.1.2.7 Behandelen verlofaanvraag DPS 

Processen ten behoeve van uitstroom personeel 

2.1.3.1 Beêindigen dienstverband DPS 

2.1.3.2 Overlijden DPS 
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; Sys\eeml'li!am : BEORIJFSPR.oet:SSEN MlD I Versie 

' Auteur 

1 

1.0 

\ 

Type diagra •.• : Detail-proces;dJema 

Hiêrarchisc... : 2.1.2.4 

L~m diagra __ ._ • .:_v_e_rwe_rtr: __ en_Zl_ek_-lherst_ etmeldi_ng_eo ___ _ 

I Gewyzlgd 

I Datum 

Project AO WIV 

15-lo-2001 

oktober 2001 

)-

8/APO ,-----'-

~~~~ 
~"""' , 
' 

B(APO __ _;_____ 

P/Vrew 

. B/f!S'O I 

Herstel J Arthf..eren . 
Ziek/herstel? -- ---- ! herstelmelding ! 
Ziek , 

8{AP0 ; 
,-~-----

i Be$1en : 
; noodzaak ven. I 

ZIF ' L ----.----

Militair 
Burger/millltair? 

Burger : 

8{APO r---'-----

1
- Archief 8/APO 
, Herstelmelding '-------
1 ~ ..... 

-----------+--L' 
2 

. ~iedingsb(j~ 
i -i 

l 
I 

1 6. i 
. Verzer~den ZIF ;----

i ZIF F~'----- ----I'IID-- ·-·· 
_..". -~dc.er-· 

' '· -~----__J 

' ! 
,_1_. 

2 . 
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Systeemnaam : BEDIWFSPROCESSEH MJD Versie 1.0 

Type diagra ... : Deta~-processchema Al.teur Pro)eáNJWw 

Hiërarchisc... : 2.1.2.4 Gewyzlgd 15-lG-2001 

Naam diagra •• ; VetWerken ziek-Jherstelmelding Datum olcb)ber :zoo 1 

Dit proces betreft het verwartten van een ziek- en/of herstelmelding van een medewertter MlD. 
De melding dient te worden gemaakt bij de betreffende leidinggevende, welke deze gegevens door geeft aan de afdeling BI APO. 

De Admlnstratlef medewerker PZ registreert de melding In PMew, waarna bij een burger (In geval van ziekte) een ZIF (Ziekte Intannatie 
Formulier) wordt verstuurd aan de betreffende medewericer. 
Bij militairen worden de acties met betrektdog tot de vetWerking van de melding overgenomen door de administratie van het KMO 
(KrijgsMacht Deel). 

De medewerker dient het ZIF in te vuUen en het aan de bedrijfsarts te verzenden. 

Op de dag van de metding dienen de volgende partijen per fax te worden ingelicht: 
- de Adminlslratie KMO (indien de medewertter een militair is); en 
-de Arbo Management Groep (Indien de medewartter een burger is). 

Na het inHchten van de betrokken partijen dient de Ziek-IHerstetmelding tezamen met het Faxbericht Ziekmelding te worden gearchiveerd 
het Archief 8/APO. 

Act. Nr. Activiteit 

1 MlD Ontv. zlekJherstelmelding 
mdw. 

Leldinggevende (U) 

I 

l I 
! I ~ 
2 !BI APO ! Ontvangen zieklherstelmeld. 

I Adm. Mdw. PZ (U) I I 
I 

I ! 
I 

3 BI APO , Registreren 

I [ziek/herstelmelding 
jAdm. Mdw. PZ (R) I 

I 
I 

I i 
I I 
I 1 

I I 

lnslruetielekst 

Ontvangen van een ziek- of herstelmelding van een 
Medewerker MlD. 

Doorgeven van de melding aan BI APO door middel van een 
emailbericht (telefonische melding is eventueel ook mogelijk). 

NB: 
De melding dient op een werkdag voor 10.00 uur te zijn 
gemaakt. 

Ontvangen van de ziek- of herstelmelding van het betreffende 
Leidinggevende. 
Bij de melding worden r:le volgende gegevens doorgegeven: 
Bij ziekte: 
- naam medewerker; 
- verblijfplaats medewertcer; en 
- eventuele bijzonderheden. 

I 
BIJ herstel: 
- naam medewerker; en 
- datum herstelmelding. 

I 
NB: 
De melding kan ook direct bii B/APO door de betreffende 
medewert<er worden gemaakt. Indien de betreffende 
Leidinggevende nog niet op de hoogte is gesteld, dient dit 
alsnog door de medewerker te worden gedaan. 

Registreren van de gegevens van de melding In PNiew (zie 
Ivoor een nadere toelichting 'gebruikershandleiding PNiew'). 
! 
!Vaststellen of er sprake is van een ziek- of herstelmelding ten 
behoeve van het bepalen van de vervolgactiviteiten. 
I 

NB: 
Indien sprake Is van een ziekmelding tijdens de vakantie van 
de medewerker dienen in de volgende gevallen de 
vakantiedagen te worden teruggeboekt: 
- bij toestemming van de bedrijfsarts en het betreffende 
afdelingshoofd; of 
- bij inlevering van een medische veridaring van een daartoe 
bevoegd persoon in het buitenland. 

I 
I 
I 

l I i -j 
4 BJAPO I Archiveren herslelmelding Indien sprake is van een herstelmelding: I 

I 
Archiveren van de Herstelmelding In het Archief BJAPO. J Adm. Mdw. PZ (U) 

15 BI APO JBepalen noodzaak ven:. ZIF Indien sprake is van een ziekmelding: ! 

I I Bepalen van de noodzaak tot het verzenden van een ZIF. Een I 

!Adm. Mdw. PZ (U) ~ZIF dient te worden verstuurd Indien de medewerker burger is. l 



Syst!emnaam : I!EDRIJFSPflOCESSEN MlO 

Type diagra ••• : Detail-processchema 

Hli!tarchlsc... : 2.1.2.4 

Naam diagrll...; Verweriten ziek-Jherstelmeldingen 

6 

Adm. Mdw. PZ (U) 

[Verzenden ZIF 

I 

! 
I 
I 

Indien het een burger betreft 

: 1 

1.0 

Pro.f«t A0 WIV 

15-lQ-2001 

oktober 2001 

Verzenden van het ZIF (Ziekte Informatie ForrnUier) aan de I 
betreffende medewef11er vergezeld van een Aanbiedingsbrief. 

\
In de Aanbiedingsbrief wordt onder andere aangegeven dat de I 
medewerker het lngevufde ZIF binnen de gestelde periode I dient op te sturen. I 
I Bij het ZIF zit een retourenveloppe voor de bedrijfsarts. De I 
jmedeweB&r dietrt het folmulier in te vullen en te verzenden 
! aan de bedrijfsarts. . 

\De bedrijfsarts vonnt aan de hand van dit formulier een beeld ! 
·van de klachten van de betreffende medewer1<er en zal bepalen 
!welke vervolgactles dienen te worden ondernomen. I 
I ! 
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I i Type dlagra ••. : 

! Hiêrarchlsc... : 

i Haam diagra •• .: 

SEOIWFSPROCESSEN MlD 

Detail~ 

2.1.2.4 

Verwerlcen Ziek·~ 

I 1' r i.\ m \ !./ 
I 

I 

i Pagina 
I 
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1.0 

Ptojed: ~ WiY 

15-16-2001 

oktober 2001 

l-----{ (3) AMG 

r-----~r~~-F-~-~-~---~~ 

::=FCIXbericht===~:::;, I I ----. .. ~--.::(4~ 

ziekmelä~ 
I . --, 



) Systeemnaam : BEDRlJFSPROCESSEN MlD 

Type dïagra ... : Detail-processcl1em 

Hiërarchisc... : 2.1.2. 4 

Naam clagra •• ; VerNerlten ziek-/hefstelmeldingen 

Act. Nr. Activiteit 

7 BI APO Inlichten betrokken partijen 

Adm. Mdw. PZ (U) 

1 
I 

I 
I 

l 
I I i 

) I I 
t 

I Pagina 2 

I vne 
1.0 

Al.teur ProjectAOWiv 

I Gewyzlgd 15·10·2001 

Datum oktober 2001 

I nslru<:;tletekst 
Opstellen van het Faxbericht ziekmelding. Op dit bericht 
worden de volgende gegevens venneki: 
- naam medewerlcer: 
- vamlijfplaats medewertter (indien afwijkend van het 
huisadres); en 
- datum ziekmelding. 

Informeren van de betrokken Instantie, op de dag van de 
ziekmelding, door middel van het verzenden van het Faxbeticht 
ziekmelding (K) aan: 
- de AMG {Arbo Management Groep) indien de ziekmelcing 
belrekking heeft op een burger. en 
- de Admlnstratie KMO indien de ziekmelding betrekking heeft 
op een militair. 

NB: 
Indien de medewef1(er militair is dienen de volgende gegevens 
te worden opgenomen in het Faxbericht Ziekmelding: 
- Indien sprake is van een militair In dienst van de Koninklijke 
Luchtmacht dient het Elementair Codenummer en het 
Bouwsteenvolgnummer te worden opgenomen; 
- indien sprake is van een militair in dienst van de Koninklijke 
Marine dient het regetnummer uit de bemanningslijst te worden 
opgenomen; 
- indien sprake is van een militair in dienst van de Koninklijke 
Luchtmacht dient het ISAc-volgnummer (lntegrated Service 
Allocation Code) te worden opgenomen. 

Deze gegevens staan genoemd in PIVteW. 

l I Toevoegen van de Ziekmelding en het Faxbericht ziekmelding 
----~~~m~-~Mdw~:~·~P~Z~(~U~)--------~------------------~aa~n~h~e~t~P~~~~=~~~~i~~e~n~a~r~~·~e~~~n~in~he~t~~~~·e~f~B~/AP~O~.i 
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Bedrijfsvoering 

HPS Nr. 

2.1.1.1 

2.1.1.2 

2.1.1.3 

2.1.1.4 

2.1.2.1 

2.1.2.2 

2.1.2.3 

2.1.2.4 

Naam Procescluster I Proces 

Processen ten behoeve van instroom personeel 

Werven personeel 

Selecteren personeel 

Inhuren derden 

Aanstellen I (o)verp!aatsen personeel 

Begeleiden personeel 

Coördineren functioneringsges prakken 

Coördineren beoordelingsgesprekken 

Coördineren opleiding & training 

Verwerl<en ziek- I herstelmeldingen 

APO I 

Schema 

DPS 
DPS 
DPS 
DPS 

DPS 

DPS 
OPS 
DPS 

2 1 2 5 U1tvoerer USZO·t·aJect DPS 

2.1.2.6 

2.1.2.7 

2.1.3.1 

2.1.3.2 

Berekenen financiële situaties 

Behandelen verlofaanvraag 

Processen ten behoeve van uitstroom personeel 

Beëindigen dienstverband 

Overlijden 

DPS 
DPS 

DPS 
DPS 
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smRJJFSPROCESSEN MlD I Versie 1.0 

I T~ diagra ... : Detatl1)1'0CeSSChema \ •uteur Project N) Wfol I I HM!rardllsc... : 2.1.2.5 

I~ 
17-lQ-2001 

Uitvoeren USZO-traject olltober 2001 Naillll dlagra .. ~ 

Dit proces betreft de (wetteUjk voorgeschreven) te ondernemen activiteiten in samenwertdng met de USZO (Stichting 
Uitvoeringsorganisatie Sociale Zekerheid voor Overheid en Onderwijs) met betrekking tot langdurig zieke medewerkers. 

Wekelijks wordt een ziekte-oveiZicht uitgedraaid waarop is vermeld welke medewerkers ziek zijn alsmecfe de daturn waarop zij zich hebben 
ziek gemeld. 

Op basis van deze datum wordt bepaald hoe lang een medewef1ter ziek is en of op basis hiervan activiteiten dienen te worden 
ondernomen in het kader van de USZQ.regelgeving. 

In het proces worden deze activiteiten In chronologisctle volgorde weergegeven. 

Act. Nr. I Activiteit 
! 1 8/APO Lichten personeelsdossier 

Adm. Mdw. PZ (U) 
2 B/APO Voorleggen van de situatie 

I Personeels-consulent (U) 
SMT 

i I 
'Mdw.PZ(U) 

l 
I 
I 

I I 

-

3 BI APO \Opstellen terugkeerplan 

Mdw. PZ(U) 

Personeels-consulent (U) 

Instructielekst 
In de Se ziekteweek: 
Uchten van het Persoonsdossier uit het Archief BI APO. 

Voorleggen van de huidige situatle van de zieke medewerker 
aan het betreffende SMT (Sociaal Medisch Team). 

Een SMT beslaat uit: I 
- een Personeels-consulent/Mdw. PZ; 
- de bedrijfsarts (Arbo dienst}; 
- de maatschappelijk wert<er; 
- eventueel de leidinggevende. 

Een SMT bespreekt periodiek de situatie van de zieke 
medewerkers en blijft op deze manier op de hoogte van de ! 
huidige situatie en geeft advies omtrent eventuele te 
ondernemen vervolgstappen. 

Opstellen van het Terugkeerplan in samenspraak met de 
l ARBO-dienst, de Leid vende en eventueel de bettokken 

\Medewerker MlD. logge I 

I Het Terugkeerplan is een weergave van de verwachtingen die 
bestaan met betrekking tot het terugkeren van de medewerker 
ibijdeMID. . I 

l
Aanmaken van het USZO dossier. J 
Toevoegen van het Terugkeerplan aan het USZO dossier. 
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Versie 1.0 

Auteur ~IDWN 

Gewyzigd 17-10-2001 

I Datum oktoberZOOl 

EB 
8/PI'O : 

ç~ 

~ WAPO 

LangeJ-diii'I35Nee ·---~~ ~1 
weken? - ~~ 

· V~ . ( 2 ' 
B/APO ,....----'----, ~~~ J----- •, .1. ) 

SI APO 

lv~uszo! 
I gesprek I 



s~naam: BEOIUJFSPROCESSEN MlD 

Type cf~agra ••• : Detail-processeem a 

Hiërarchise... : 2.1.2.5 

Naam dlagra .. ! UitvOereo USZ<Hraject 

Act. Nr. Activiteit 
4 B/APO Vast. veJWaehte periode 

verzuim 
Perseoeels-consulent (C) 

5 BI APO ()pst. voor1opig 
reïntegratieplan 

Personeels-consulent (U) 

Mdw. PZ(U) I 

I i 

I 

I 

6 BI APO Opst. volledig reïntegratieplan 

! 
Personeels-ronsulent (U) 

Mdw. PZ(U) 

I -
I 
' 

7 B/APO Voeren USZO gesprek 
I 

I Leldinggevende (U) 
I 

I 

Pagina : 2 

Versie 1.0 

Autelw Project AO WiV 

GewyZlgd 17-lo-2001 

Datum olcrcber 2001 

Instructietekst 

In de 1 Oe ziekteweek: 
Vaststellen. In overleg met de bedrijfsarts, van de verwachte 
duur van het totale Ziekteverzuim. 

Indien wordt vecwacbt dat de medeWer1!.er niet langer ziek zal 
zijn dan 35 weken: 
Opstellen van een Voof'lopig ReTntegratleplan voor intern 
gebruik. 

In het Voorlopig Reïntegratieplan wordt beknopte informatie 
verstrekt over het ziekteverzuim alsmede de datum waarop de 
medewerker naar verwachting zijnihaar werl<zaamheden 
volledig zal hervatten. 

NB: 
Mocht gedurende het herstelproces blij"ken dat de dalurn van 
volledige wer1d'lervatting niet zal worden gehaald en daarmee 
de 35 weken zal overschrijden, dient abnGIJ direct een Volledig 
Reïntegratieplan te worden opgesteld. Dit dient uiterlijk In de 
31e week te Vt'OI'den opgesteld en verzonden aan het USZO. 

Indien wordt verwacht dat de medEIWefl(er langer ziek tal zijn 
dan 35 weken: 
Opstelen van een Volledig ReTntegratieplan (in tweevoud). 

In het Volle<lig Reïntegratieplan wordt infonnatle verstrekt over 
de verzulmsitualie, de beper1!.ingen van de medewerker en de 
mogelijkheid voor terugkeer van de medewerker. 

Plannen van een USZO-gesprek. l 
lnformef'en van de direct Leidinggevende omtrent het te voeren 
USZO-gesprek. 

Voeren van het USZO gesprek. Tijdens dit gesprek wordt de 
medewerker op de hoogte gebracht van het feit dat het 
'USZO-traject' in werking iS getreden. 

·De medewerker wordt mondeling uitgenodigd voor dit gesprek. 

l Het gesprek wordt gevoerd door de Leidinggevende. 1 
Indien de medewerker niet in staat is dit gesprek bij te wonen I 

.. 

en het voor de Leidinggevende ook niet mogelijk is om de '""' 
medewerker te bezoeken, wordt de Inhoud van dit gesprek 
weergegeven in èen blief aan de medewerker. 
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Voor de 1Je week 
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8/APO I I ~i JR~Ian~i -~-~--~ reïntegratieplan 1,.-----~[ -·~lf'~~=:J ~(2) uszo 

BIN»> I 
I OntvangStbeY. I 1 ~en 

( (3} \JSZO )·~ ---il reint.plan __...j.-------1 doe. mbt I 
. \ uszo 

~~~ 
~·I 

~ uszo~ l 
I . --

i 4-., 
\Ti 

------- ·~----- ..... ----··· 



I I P~na 
} ~ Systeemnaam : 
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BEOIUJFSPROCESSBI MlO Versie 1.0 

I Type diagra ••• : Detail-processchema Auteur Project AO Wiv 

l Hli!rarthlsc... : 2.1.2.5 Gewyzigd 17-lD-2001 

Naam diagra •. ~ UitvOeren uszo-trajed: Datum oktober 2001 

Act. Nr. Activiteit Instructielekst 

8 BI APO Veaenden reïntegratieplan Voor de 13e ziekteweek: 
Verzenden van het VOlledig ReTntegralieplan aan de USZO. 

Personeels-consulent (U) 
9 BI APO Ontvangen doe. mbt USZO Ontvangen van de Ontvangstbev. re1ntplao van de USZO. 

I 
Personeels-consulent (U) Toevoegen van de Onlvangsfbev. relnl.plan en het Volledig 

Relntegratleplan (K) aan het USZO dossier. 

) 
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BEoiUJf'5PROCfSSEN MID Versie 1.0 
I 

Type dlagra .•• : Detail..processchema ; Auteur Project NJ WIV 

Hlirard\isC... : 2.1.2.5 ~ 17·1G-:Z001 

Naam dlagra .. ~ tMtvoeren USZQ.traject Datum olltober 2001 

::. 26welcen 8/APO r------·--'1----. .~ (4) PSA 

·~~lngen~-~ 11-IU~I""" . n l~.3i ,l ( .Adn\lnstr.i6ê 
-- ·L___..( (!>} !(MD 

( (6) uszo ~--~Aro §..l-
i------1 -~~ ·c.:=;:=r 

> 32 weken 

I WKJ : ~NO i ~ I 
{7)Medewerlcer )1----,f~~et-'---___..L a!r~ 

week 35 tot 39 

((9) uszo 
erjt;~gl~ 

r-----1· US20 I 

V001r einde eerste ziektejaar 

r uszo ! 
(J!O) _ USZO __ ~--c rapportage :-

wm :biw: ... _fonnuller ·., -----,1 WAO I -~~ Ïvraagform_~----( (8) PSA __ ) 

i
. anvraagfoonuliel­

{1<) _ __. 

B/APO I OnN~~-:-1 
iontv.bev. USZOl 

B/N'O ...---'-----, 
___ J 01\lV. I 

, USZO.beslissîng j 
L ---' 

----- ..... ------- . 
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Systeemnaam: BEORDFSPROCESSEN MID 

Type diagra ••• : Oetail~a 

Hiërarc:hlsc... : 2.1.2.5 

Naam diagra .• ~ UiWoeren USZo-tnlject 

Act. Nr. Activiteit 
10 B/N>O Opstlverzenden 6e 

maandsmelding 
Personeels-consulent (U) 

l 

11 . B/APO Ontvangen verzendbevestiging 

Personeels-consutent (U) 

) 12 BI APO Ontvangen WAO-aanvr.klrm 

I Personeels-consuient (U) 

I 
l 

I I 

13 B/APO Koplêrenlverzenden 
- WAO-forlrulier 

! Personeels-consulent (U) 

\ 

I 
114 BI APO jOntvangen ontv.beV. USZO 

l Personeels-consulent (U) I I I 

~5 
I ! 
BI APO Oot-Jangen USZO-beslissing 

I Perseneels-consulent (U) 

I 
l 

I 
i 

i i 

l 
I 

I 

I I 
I 

Pagina 4 

Versie 1.0 

AlJ:.eur Project N:j Wlv 

Gewyzlgd 17-10-2001 

Datum oktober 2001 

Instructietekst 

Na de 26e ziekteweek: 
OpstelJen van de 6e maandameldlng. 

Verzenden van de 8e maandsmeldlng aan de PSA (indien 
burgerpersoneel) enlof de Adminslratie KMO (indien 
militairpersoneet). 

NB: 
PSA staat voor Personeets- en SalarisAdministratie . 

Na de 32e ziekteweek: 
Ontvangen van de Verzendbevestiging WAO-fonnuUer van de 
USZO. Deze bevestiging geeft aan dat het WAO 
aanvraagformulier door USZO aan de betreffende medewer1<er 
is verstuurd. 

Ontvangen van het WAO aanvraagfonnulier van de 
medewerker. 

Het WAO aanvraagformulier bestaat uit twee delen, het 
werknemersdeel en het werkgeversdeel. Nadat de medewerker 
het wer1<nemersdeel heeft ingevuld dient hij dit formulier te 
verzenden aan B/APO. 

Invullen van het wer1<geversgedeelte van het formulier. 

Kopiêren van het WAO aanvraagformulier. 

]Verzenden van het WAO aanvraagformulier aan PSA. 

\PSA draagt zorg voor de registratie van de gegevens en de 
venending aan de USZO. 

Tussen de 35e en 39e ziekteweett: 
Ontvangen van de Ontvangstbevestiging uszo. Deze 
ontvangstbevestiging geeft aan dat de USZO het voHedig j ingevulde WAO aanvraagfarmuier heeft ontvangen. 

Uiterlijk voor het einde van het eerste ziektejaar: I 
Ontvangen van de USZO rapportage van USZO naar I aanleiding van een medische test uitgevoerd door USZO. 

Î Oe USZO rapportage omvat het besluit over de mate van I 
I arbeidsongeschiktheid, het al dan niet toekennen van een I 
1 uilkering en de duur van de uitkering verzonden aan de I 
medewerker en B/APO. 

I De medewer1<er kan tegen een besluit bêZwaar indienen bij 
LISV (insluren USZO) en daarna eventueel beroep instellen bij 
de Arrondissemenstrechtbank (sector Bestuursrecht). 
waaronder zijrullaar woonplaats ressorteert. 

BI APO kan, als derde belanghebbende. eveneens bezwaar .. 
11nd1enen bij LISV (1nsturen USZO). 

NB: 
LISV staat voor Landelijk Instituut Sociale Verzekeringen. 
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Systeemnaam : BEDfUJFSPROCESSEN MlD Versie 1.0 

Type diagra ..• : Detail-processchema Auteur Project AD Wlv 

Hiërarchisc... : 2.1.2.5 Gewyzlgd 17-10..2001 

Naam diagra..; Ult.weren USZO-traje<:t Datum oktOber 2001 

Ad. Nr. I ACtiviteit Instructietekst 
16 BI APO J:oevoegen besch.aan Toevoegen van de volgende bescheiden aan het USZO 

1 USZO-<Iossier dossier: 
I Personeels-consulent (U) • Verzendbevestiging WAO-formufJer; 

1 
·WAO aanvraagformulier (K); 
~-Ontvangstbevestiging USZO; en I 

i -uszo rapportage. 

17 18/APO Beoordelen starten Na de 18e ziektemaand: 

I ontslagproc. Beoordelen. in over1eg met de bedrijfsarts. aan de hand van 
j Personeels-consulent (U) het USZO dossier of voor de betreffende medewerl<er een 

ontslagpro<:edute dient te 'A'Orden gestart. 

18 8/APO Aantekenen/ archiveren Indien er geen onlslagprooedure wordt gestart 
document Aanlekenen van de reden waarom niet wordt overgegaan tot 

Personeels-consulent (U) het starten van een ontslagprocedure op het USZO dossier. 

Archiveren van het Personeelsdossier en het USZO dossier in 
~ 

I het Archief BI APO. 
L I 
119 jB/APO Opstellen ontslagdocumenten Indien er een ontslagprocedure wordt gestart: 

i OpsteUen van een Kennisgeving voornemen anislag (in 

I ! Personeels-consulent (U) tweevoud). Dit document stelt de madewerker op de hoogte 
van het feit dat een eventueel ontslag wordt voorbereid. 

I 
! I Opstellen van een Aanvr. advies funct.ongeschikth. (in 

j 

I 

tweevoud). Dit formulier heeft twee bijlagen. De eerste bijlage 

I 
dient te worden ingevuld dOor de pecsoonlijk arts van de 

- medewerker en de tweede bijlage door de bedrijfsarts. 
i 

I I. 
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Na de 21e maand 
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\ Systeemnaam : BEORDFSPROCESSEN MlD Versie 1.0 
I 

Type dïagra ••• : DetaY-processchema Auteur Proj«t AO Wlv 

Hiërarchlsc... : 2.1.2.5 I Gewyrigd 
17-lQ-2001 

Naam diagl'a •. ; Uitiloeren USZo-traject Datum oktober 2001 

Act. Nr. Activiteit Instructietekst 
20 B/APO Verzenden van documenten Ven.enden van de Kennisgeving voornemen ontslag aan de 

medewerker. 
Personeels-consulent (U) 

Verzenden van het Aanvr. advies funct.ongeschlkth. aan de 
uszo. 

21 B/APO Ontvangen arb.ongesch Direct na de 21e maand van arbeidsongeschiktheid: 
dorurnenten Ontvangen van het Arbeidsongeschikthelds-advies, een 

I 
Perseneels-consulent (U) Uitkomst proceduretoets en een HPT formulier 

{Herplaalsingstoelage Fonnuller) van USZO. 

22 BI APO Invullen HPT formulier Invullen van het HPT formulier in samenspraak met de 
betreffende medewertcer. 

Personeels-consulent (U) 
NB: 

) Met het HPT formulier wordt de herplaatsingstoelage 
aangevraagd. 

23 B/APO Opstellen advies ontslag Opstellen van het Advies ontslag. 

Personeels-consulent (U) NB: 
. Indien het Albeldsongeschiktheids-advies sledlts een 

\ 

! gedeeltelijk ontslag adviseert, zal het ontslag conform dit 

i I advies plaatsvinden. 
__j 

) 
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Systeemnaam : BEDRI.lfSPROCESSEN MlD Versie 1.0 

Type dlagra ••• : Oetail-proc:esschema Auteur Project AO Wlv 

Hi!rardllsc... : 2.1.2.5 Gewyzlgd 17-10-2001 

Naam dlagra •• : UitVOeren USZo-traject Datlm oktober 2001 

Act. Nr. Activiteit Instructietekst 

124 BI APO Verwertten volgens beêind. dv. Toevoegen van de volgende bescheiden aan het uszo 
! dossier: 

I 
Perseneels-consulent (U) • .Arbeidsongeschiktheids-advies; 

\ 

• Uitkomst proceduretoets; 
• HPT formulier: 
- Kennisgeving voornemen ontsl (K); 
- Aanvr. advies fUnc.ongesch. (K); 
• Advies ontslag. 

I 
Verwerken van het USZO dossier volgens het proces . I 

I ! 'Beêindlgen dlenstvert>and'. 

25 BI APO Archiveren USZO Archiveren van het Ziekte-overzicht en het Personeelsdossier 

I besch./p.dossier in het Archief BI APO. 
Personeels·consulent (U) 

) 

) 



) 

Bedrijfsvoering 

HPS Nr. 

2.1.1.1 

2.1.1.2 

2.1.1.3 

2.1.1.4 

2.1.2.1 

2.1.2.2 

2.1.2.3 

2.1.2.4 

2.1.2.5 

2.1.2.7 

2.1.3.1 

2.1.3.2 

Naam Procescluster I Proces 

Processen ten behoeve van instroom personeel 

Werven personeel 

Selecteren personeel 

Inhuren derden 

Aanstellen I (o)verplaatsen personeel 

Begeleiden personeel 

Coördineren functioneringsgesprekken 

Coördineren beoordelingsgesprekken 

Coördineren opleiding & training 

Verwerken ziek- I herstelmeldingen 

Uitvoeren USZO-traje<:t 

Behandelen verlofaanvraag 

Processen ten behoeve van uitstroom personeel 

Beëindigen dienstverband 

Overlijden 

Handboek MlD 

APO I 

Schema 

DPS 
DPS 
DPS 
DPS 

DPS 

DPS 
OPS 

DPS 

DPS 

OPS 

DPS 

DPS 
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Type dia!~ ra ... : Detail-processdlema 

HiëralthiSc... : 2.1.2.6 

Naam dlagra .. ~ Berekenen financiële Situaties 
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I I 
I Versie 1.0 I 

Auteur 

DatUm 

Projec;t NJ WIV 

08-to-2001 
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! 
I 

B/APOt,----'--

j 0~/contr. i 
~· berekeni"91 

B/APO I 
N~ I I I 

--------! := j Akkoord? 

Ja' 
. - -----------' 

~-------

! Goedleuren 
1 

verzoek 1 
berekening __ ; 

B/APO 

BI APO 

Bereienen 
gevolgen 

Uitdraai 
! berekenin~ ~ 

'Te~en 1 
[berekening{ en); 

i 

· - ·---~rekeningsprogra("ma 

B/APO---- Uitdraai berek~ng 
r VëîZDêi ; 1 

Vemf#igen ' ______ J berekenen ~-~• ___ _ 
(verzoek} n ol • 

berekening 1 i nan.gev ge~ 

Vemietiqing 

---.-----·----···· -----·~'"···--~,----------
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'\\~m: BfOfUJFSPROCESSBi MID Versie 1.0 

Type diagra. •. : Detaii1)1'0CeS.SChema hJtelX Project A{) WIY 

Hlërard1i$C. .• : 2.1.2.6 Gewyzlgd 08-10-2001 

Naam dia!JB •. ~ Berekenen financiële situaties Datum oktober 2001 

Dit proces betreft de Wijze waarop berekeningen worden uitgevoerd naar aanleiding van een verzoek van een medewerker. 
Oe berekeningen hebben betrekking op financiête gevolgen voor de medewer1o;er naat aanletding van een (mogelijke) verandering in de 
arbeidsomstandigheden. 

Oe berekeningen worden (telefonisch) teruggekoppeld aan de betreffende medewerker en het verzoek en de uitdraai van de berekening 
worden vernietigd. 

At;l Nr. I 
11 IMIO 

i \Medewerker MlO (U) 
I 
I 

!2 
I 

3 

4 

BI APO 

Adm. Mdw. PZ (C) 

Mdw. PZ(C) 

BI APO 

Mdw. PZ(U) 

Adm. Mdw. PZ (U) 
BI APO 

Mdw.PZ(U) 

Adm. Mdw. PZ (U) 

I Activiteit 

!Indienen verz. bereken. fin.sit 

OntvJcontr. verz. berekening 

Opvragen ontbrek. gegevens 

Goedkeuren verzoek 
berekening 

Instructietekst 

Incidenteel: 
Indienen van een verzoek tot berekening van de flnanciêle 
gevolgen van een verandering in de aTbeidsomstan<ligheden. 
Dit verzoek kan onder andere betrekking hebben op de 
volgende veranderingen: 
-verhoging van het aantal contracturen: 
- vertaging van het aantaf contraeturen; 
- vervroegd pensioen; en 
-gedeeltelijke arbeidsongeschiktheid. 

Het verzoek kan zowel mondeling als schriftelijk (bijvoorbeeld 
door mlddel van het verzenden van een emailbertcht) worden 
ingediend. 

Ontvangen van het (mondelinge) Verzoek berekenen 
ftnan.gevolgen van een medewerker. 

Controlel'en van het Verzoek berekenen finan.gevolgen op 
volledigheid van de gegevens. 

Indien niet akkoord: 
Opvragen (telefonisch of mondeling) van de ontbrekende 
gegevens bij de betreffende medewerker en aanvullen van het 
verzoek. 

Indien akkoord: 
Goedkeuren van het Verzoek berekenen finan.gevolgen door 
de (Adm.)Mdw. PZ opdracht te geven tot het uitvoeren van de I 
betreffende berekening(en). 

Overhandigen van het Verzoek berekenen finan.gevolgen aan \ 
de Adm. Mdw. PZ. 

1
i 

)~--~~-----------~;~~~--~----~~~--~~---~~~~~==~~~; 
5 8/APO . Berekenen gevolgen Berekenen van de financiêle gevolgen van de verandering met ' 

6 

7 

Mdw. PZ(U) 

Adm. Mdw. PZ (U) 

I 
i 
I 

BI APO 

Mdw. PZ(U) 

IAdm. Mdw. PZ (U) 
B/APO 

!Adm. Mdw. PZ (U) 

Mdw. PZ(U) 

1 behulp van het beSchikbare Berekeningsprogramma (onder 
) andere de Easy-dlskette en het Brutolnettoprogramma). 

Uildraaien van de berekening. 

NB: 
Indien gegevens ontbreken waar de medewerker geen toegang 
toe heeft kan contact worden opgenomen met de volgende 
helpdesks: 
- Helpdesk USZO/Aigemeen Burgerlijk Pensioenfonds; 
- Helpdesk PSA; 
- Helpdesk KMO; en 

:- Helpdesk Informatie Proces Management (ten behoeve van 
de Nieuwe Salarisadministratie KriJgsmacht). 

Terugkoppelen berekening(en) Terugkoppelen van de resultaten van de berekening met de 
betreffende medewerker (telefonisch). 

Vernietigen (verzoek) 
berekening 

Vernietigen van het Verzoek berekenen fman.gevolgen en de 
Uitdraai berekening. 



) 

Handboek MlD 

Bedrijfsvoering APO! 

HPS Nr. Naam Procescluster I Proces Schema 

Processen ten behoeve van instroom personeel 

2.1.1.1 WeNen personeel DPS 

2.1.1.2 Selecteren personeel DPS 

2.1.1.3 Inhuren derden DPS 

2.1.1.4 Aanstellen I (o)verplaatsen personeel DPS 

Begeleiden personeel 

2.1.2.1 Coördineren functioneringsgesprekken DPS 

2.1.2.2 Ceördineren beoordelingsgesprekken DPS 

2.1.2.3 Coördineren opleiding & training DPS 

2.1.2.4 Verwerken ziek- I herstelmeldingen DPS 

2.1.2.5 Uitvoeren USZO-traject DPS 

2.1.2.6 Berekenen financiele situaties DPS 

2 1 2 7 Behar.dele'l ~;eclcfaan•Jraag DPS 

2.1.3.1 

2.1.3.2 

Processen ten behoeve van uitstroom personeel 

Beêindigen dienstverband 

Overlijden 

DPS 

DPS 
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( (l)Incidenteel 

~ ~--------------------- ---~ 
\ AarMagen : l 
l vertof ' I 

' i 
MID--~'--­

Beoc'heten ! 

1 verlofaanvraag 1 

Nee 
Akkoord? 

Ja ' 

! 
MlD :- , 

: Goedk3uren v. i 
; verlofaanvraag I 

MlD i - ---'-----,
1 

·· , 

1 V~en ~------<Verlofaanvraag f----<· P"dlënst 
! verlofaanvraag 1 ~2)KMJKI• •,IK! 

! 

i 
I 
I 

I 
I. 

I 
! 
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Systeemnaam : BEDRIJFSPROCESSEN MlD i Versie 1.0 

Type dlagra ... : Detail-processdlema Auteur Projeà Nl Wtv 

Hiëmdlisc... : 2.1.2.7 Gewyzlgd 2HJ9-2001 

Naam diagra •• ; Behandelen verlofaanvraag Datum oktOber 2001 

Dit proces betreft het aanvragen en registreren van (toegekend) verlof van personeel binnen de MlD. 

Aan het begin van het jaar c_q. bij aanstelling van nieuw personeel wordt een Vertofkaart en een Moedericaart uitgereikt aan het personeel. 

Het verlof dient te worden aangevraagd door de medewtrter bij de direct leidinggevende door mlddel van het opstelen van een 
Verlofaanvraag. 

De Verlofaanvraag wordt overhandigd aan de leidinggevende. 

De goedgekeurde Verlofaanvraag wordt door de Management Assistent c.q. de P-diensl Klu/KUKM (voor militair personeel) geregistreerd 
op de moederkaart van de medewerker. 

Na registratie wordt de Verlofaanvraag geretourneerd aan de medewerlter. 

IV:J.. Nr. Activiteit Instructietekst 
1 MlD Aanvragen verlof Incidenteel: 

Aanvragen van verlofuren door middel van het opstellen van 
Medewerker MlD (U) een Verlofaanvraag. 

I Overhandigen van de Verlofaanvraag medewerker aan de 
l 

I leidinggevende. 
! 
i 
i NB: 
I De Verlofaanvraag dient in uren te worden opgesteld. I 
I 

2 MlD Beoordelen vertofaanvraag Beoordelen van de Verlofaanvraag op volledigheid. 
Tevens wordt beoordeeld of het toekennen van het 

Leidinggevende (C) aangevraagde verlof niet leidt tot een capaciteitstekort op de 
; 

I 
afdeling eq bureau in de be1reffel'lde pertode. 

3 I MlD Motiveren van de afwijzing Indien niet akkoord: 
I !Motiveren van de afwijzing en informeren van de betreffende 
Leidinggevende (U) 

1 
medewerker. 

NB: 
Indien gewenst kan de medewerker ook schriftelijk woroen 
geinfolmeefd over het afwijzen van de Verlofaanvraag. 

I 
Wanneer de medewerker in bezwaar wenst te gaan, is de 
A wa-termijn van zes weken van toepassing. 

4 MlD Goedkeuren v. verlofaanvraag Indien akkoord: 
i Goedkeuren van de Verlofaanvraag door middel van 
i leidinggevende (8) parafering. 

I Informeren, schriftelijk of mondeling, van de betreffende 
' j medewerker omtrent de goedkeuring van het verlof. 
I ' 

'-"' 

I I 
Overhandigen van de Vertofaanvraag aan de Management 
assistent ter registratie op de moederkaart van de medewerker.~ 

! 

15 
MlD Verwerken verlofaanvraag Verweliten van de Verlofaanvraag door middel van registratie 

\Management assistent (U) 
van het velfot op de moederkaart van de medewerker. 

:NB: I 
I 

Indien de medewerker militair is: I 

I 
Verzenden van de goedgekeurde Verlofaanvraag aan het 
registratiepunt van de P-dienst KMIKiu/KL ter registratie op de 

I I moedelitaart I 
I i Na registratie van het vertof retourneert de Management I i 

I I 1 assistent c.q. betreffende P-dienst de besCheiden aan de ' 
!betreffende medewerker. I 

', 
: 
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) I Bedrijfsvoering APO I 

HPSNr. Naam Procescluster I Proces Schema 

Processen ten behoeve van instroom personeel 

2.1.1.1 Werven personeel DPS 

2.1.1.2 Selecteren personeel DPS 

2.1.1.3 Inhuren derden DPS 

2.1.1.4 Aanstellen I (o)verplaatsen personeel DPS 

Begeleiden personeel 

2.1.2.1 Coördineren functioneringsgesprekken DPS 

2.1.2.2 Coördineren beoordelingsgesprekken DPS 

2.1.2.3 Coördineren opleiding & training DPS 

) 2.1.2.4 Verwerken ziek- I herstelmeldingen DPS 

2.1.2.5 Uitvoeren USZO-traject DPS 

2.1.2.6 Berekenen financiële situaties DPS 

2.1.2.7 Behandelen verlofaanvraag DPS 

Processen ten behoeve van uitstroom personeel 

2 1 3 1 Beemd1gen dienstverband DPS 

2.1.3.2 Overlijden OPS 
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----~---~---------------

: (l)lnddenteel 

MlD,--------------, 

i~ i ontslagverwek 
-----,---

w~3 
Ontva ontsl. ven; 

--,-_____j 
BIAPO .---

Akkoord? 

Nee 
--------~ Aêi~Uen 1-----------~ 

Ja 
Uitvoeren 

uszo.- B/APO -------'----. 
traject 

---'==----- .,_ ------~ uszo dossier ~--- ~en \ _ 
'· (2} 3.:_1.2.SJ14 ___; ontslagbrief/besiJft 

J 

--y-j 

róntslagbesiüiti 

i Ontslagbrie~ 

8/APO __ _ __j___ __ 

contR>Ieren 
qntslagbescheider 
·----~-·-

i oots~agvenoek : l ______ _ 

-----------, 
'· 

PfView 

Akkoord? 

BIAPO --------
N_ee _____ ___,t Aant~ 1~- - -----------' 

Ja I 

B/APO ,---- - --~-­
Actoft:leren 

ontslagbescheider 
----T--

+ 

aanpasSingen i 

l 

~---- ---- -'. -··t-· -------·-- . ----- -----------·---·-----------·~-------·--·----·----
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Systeemnaam : BEDRIJFSPROCESSEN MlD Versie 1.0 

Type dlagra ... : Detail-processchema Auteur ProjeCt K) Wiv 

Hièrarchlsc. • 2.1.3.1 Gewyzlgd 16-10.2001 

Naam dlagn .. ; Beëlndlgen dienstvelband Datum oktcber 2001 

Dit prooes betreft de beêlndlging van het dienstverband van een medewer1cer: 
- op Initiatief van de medeweriter; of 
-van rechtswege (pensionering, Functioneel Leeftijds Ontslag, overtijden,langdurige arbeidsongesd'llktheid). 

Ten behoeve van de beêindlging van het dienstverband van een medewert<er op eigen initiatief, dient de medewerker een. door het 
betreffende afdelingshoofd geaccordeerd, Ontslagverzoek In te dienen bij BI APO. 

Dit verzoek wordt tezamen met een Ontslagbrief en het Onlslagbesluit, na controle, afgegeven bij 8 ter bekrachtiging. 

De bekrachtigde ontslagbrief en het Onlslagbesluit worden aan het Afdelingshoof<l overhandigd. Het Loopbriefje wordt aan de betreffende 
medewerker overhandigd. 
Na het afhandelen van het Loopbrielje, dient deze te WOfden ingalevenS bij de me<!ewerker PZ. 

Het ontslag wordt geregistreerd in PNiew en vervolgens worden de bescheiden gearchiveerd het Archief BI APO. 

Aà.Nr. Activiteit Instructielekst 
1 MlO Opstellen ontslagvemlek Incidenteel: 

Opstellen van het Ontslagverzoek door de medewerker MlD. 
Medewerker MlO (U) Het Onlslagverzoek dient te worden geaccordeerd door het 

betreffende Afdelingshoofd in verband met het bepalen van de 
opzegtermijn. 

Het Onlslagvefzoek dient te bevatten: 
- de naam van de medewerker; 
- de datum van beêindiging van het dienstverband; en 
eventueel 

I 
- de nieuwe werkgever van de medewer1cer (in verband met 
pensioenregelingen). 

~ 

I Overdragen van het Ontslagverzoek aan het Afdelingshoofd ter 1 
acoordering. 

2 MlD Accorderen ontslagverzoek Accorderen van het Ontslagverzoek dOOl middel van 

I i ondertekening. 
!Afdelingshoofd (U) 

3 8/APO Ontvangen/controleren Ontvangen van het Ontslagverzoek van de MlD medewerker. 
ontsl.verz 

Mdw. PZ(C) Controleren van het Ontslagverzoe)t op juistheid, volledigheid 

I en aceordering door het betreffende Afdelingshoofd. 

Indien akkoord: 
Informeren van de Adm. Mclw. PZ teneinde de Ontslagbrief en I 
het Onlslagbesluit op te stellen. 

4 B/APO Aamrullen ontslagvelzoek Indien niet akkoord: ! 
Mdw. PZ{U) I 

Contact opnemen met de bebeffende medewer!(er teneinde de ) 
geoonstateer<ie ()RV()I(omenheden van het Ontslagverzoek aan 

I l te vullen. 

!5 !B/APO ! Opstellen ontslagbrief/besluit Indien akk.oord: 

I 
I Opstelen van de Ontslagbrief en het Ontslagbesluit met behulp] 
!Aclm. Mdw. PZ (U) van PNtew. 

I I 
De Ontslagbrief bevat de volgende gegevens: t 
- naam medewerker. 

I 
- het vetzoek een afspraak te maken bij 8/APO voor het I i 
uitboelten van de betreffende medewert<er: en 

' • datum eillde dienstverband. 

I I Het Ontslagbesluit bevat, onder andere, de volgende ! 
gegevens: 

1· naam van de betreffende medewerker. 
·-datum; en 
1
- de ontslaggrond (aan de hand van de betreffende artikelen uit 
het Burgerlijk Ambtenaren Regtement Defensie). 

NB1: I 
I 

I Het verlof van de betreffende mec:tewerlter dient. bij beêindiging 

I , van het dienstverband gedurende het kalenderjaar, handmatig , 



Is~: 
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BEDIWFSPROCESSEN MlO 

Detail·pnx:esschema 

2.1.3.1 Hllrarchlsc... • 

Nlamdlagra. • .: Beëindigen diensl.verbancl 

i 
I 

I 

\ 
6 -~8/APO 
! . Hoofd Bur. Alg. PZ (C) 
7 BI APO 

Hoofd Bur. Alg. PZ (U) 

,8 . BI APO 

I Hoofd Bur. Alg. PZ (U) 

l 
I 

l:: 1 

1.0 
I 

I~ 
Project NJ WiY 

16-10..2001 

' Oatum o1c.tober2001 

11e worden helberekend ten behoeve van de uitkering van c.q. 
, de inhouding op het salaris. 

NB2: 
Oe afdelingen BIBDI en BIBAO dienen te worden geTnformeerd 
(door middel van het verzenden van een emallberidlt) In 
verband met de overdracht van uitstaande documenten ç.q. 
materiaal. 

N83: 
!Indien er sprake is van een ontslag als gevolg van langdurige 

I 
!arbeidsclngeschiktheid wordt het USZO dossier ontvangen uit 
het prooes 'UitvOeren USZO-trajecf. 

! Controleten ontslagbescheiden Controleren van de Ontslagbrief en het Ontslagbeslult op 
! juistheid. vofladlgheld en rechtmatigheid. 
I : 

Aantekenen aanpassingen Indien niet akkoord: 
Aantekenen van de (te maken) aanpassingen op het 
betreffende document en retourneren ter correctie. 

!Accorderen ontslagbescheiden, Indien akkoord: 
Accorderen van de ontslagbescheiden door mieklei van 

I parafering. 
Overhandigen van de Ontslagbrief en het Ontslagbeslult aan 
het Hoofd BI Plv. Directeur ter bekrachtiging. 

-------------·~ .. --. --------- ............ -.. -. .. -. ..... -···------ .. 

' 

I 

l 
i 
1 
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Versie 1.0 
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B ..-------

171 
MID ~Jf--------11 =;~6)-=- ) 

t -----

LOopbriel)e ~ ____l__, I Loopbriefje. :::lt--~' MlD ·, ~-- -- i roc-~"F..,_-----i :_j \ <2~e erf<er ) ·· 1._. ....... .1" I 

((3~ 

-- B/N'O I 
~~ t~~-

1 

8/APO 

~~ 
B/APO ------'---

P/V'tew 

B/AP0~-~1 
. OVergeplaatst Ja ' ven1§m, i 

personeel? ___ ______,rrsoneelsdossïef 
Nee 

Loopbriefje , I 

I Ontslagverzoek U 

te=, ~. ------(~"leuwe P-dlenst ) 

8/APO , _ 1 L~pbrieije ! 
I ArtM9eren. i_ _____ ~gven. oek ~ 
&tt:slagbescheidefl - ; . --

. ____ ___j 

~~---·Nchief __ . BlfJSIP 
I - ....... 

------- ·.·--------
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Systeemnaam : BEDRIJFSPROCESSEN MlD 

Type diagra .•• : Detail·proc:esschema 

Hlênlrchlsl:... : 2.1.3.1 

Naam diagfa •• ; lleiindlgen dienStlierband 

Act. Nr. 

8 B 

Hoofd BI Plv. Directeur (B) 

! 
i 
9 MlD 

Afdelingshoofd (U) 
10 B/APO 

j 
IMdw. PZ (U) 

i 

I 
I 

I 

I 
I 

I 

11 BI APO 

,Mdw. PZ (C) 

i 
I 

12 ,B/APO 

JPer~eel~-consulent (U) 
I 

I 
I 
i 

13 B/APO 

Mdw. PZ(R) 

BI APO 

IMdw. PZ{U) 

Activiteit 
Bekrachtigen ontslag 

Overhandigen 
ontslagbeSCheiden 

Lichten/overhandigen 
loopbrieije 

Ontvangenlcontrol. loopbriefje 

i 
! Ondertekenen loopbriefje 

I 

RegiStreren ontslag 

Pagina 2 

Versie 1.0 

AutN" Project N:J Wlv 

Gewyzlgd 16-lo-2001 

Oetum oktober 2001 

Instructietekst 
Bekrachtigen van het ontslag door mkldel van ondertakenlng 
van de Ontslagbrief en het Ontslagbesluit 

Overhandigen van de Ontslagbrief en het Ontslagbesluit aan 
de Mdw. PZ ter verzending aan het betreffende Afdelingshoofd 
ter ultreikit~Jl,. 
Overhandigen van de Ontslagblief en het Ontslagbeslult aan 
de betreffende medewerker. 

Lichten van het Loopbriefje uit het Archief BIAPO. 

OVerhandigen van het Loopbriefje aan de betreffende 
medewer1c:er. 

Ontvangen van het Loopbriefje van de betreffende 
medewerker. 

Vaststellen of het doCument volledig is afgehandeld. 

Overhandigen van het Loopbriefje aan de 
Personeels-consulent ter ondertekening. 

NB: 
Indien blijkt dat het Loopbriefje niet volledig is afgehandeld 
dient de betreffende medewerker hier alsnog voor te zorgen. 

Ondertekenen van het Loopbriefje voor akkoord. 

Overhandigen van het loopbriefje aan de Mdw. PZ. 

lN81: 
ledere Medewerker MlD krijgt desgevraagd bij het beêlnclgen 
van zijnihaar dienstverband/teWerktelling een 
oorkonde/getuigschrift uitgereikt. 

NB2: 
Indien de medewerker langer dan vijf jaar in dienst is geweest 

.. 
biJ de MlD heeft deze medewerker recht op een MlO-speld . 

De speld is er in twee uitvoeringen namelijk: 
- verguld (dienstverband 5 - 15 jaar); en 
-goud (dienstverband > 15 jaar) 

Een medewerker met een dienstverband korter dan vijf jaar, 
komt in beginsel niet in aanmerking voor de MlO-speld. 

Registreren van het ontslag in PNifiW op de wijze genoemd in 
lde "gebruikershandleiding PMew'. 

I 

I 

L 

Archiveren ontslagbescheiden Indien de medewerker niet wordt overgeplaatst: I 
'Toevoegen van de volgende bescheiden aan het I 
!Personeelsdossier c.q. het USZO dossier in het Archief 8/APO: , I 
- het Ontstagvetzuelc; en 1 

- het Loopbriefje. ! 
, Archiveren van het Personeelsdossier en/of het USZO dossier \ 
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Naam dlagra .. ; ~ndlgen dienstverband 

I Pagl.,. 1 

I vne 1.0 

·~ Project NJ W'N 
I Gewyzlgd 16-10.2001 

IOaUn olltober ZOOl 

I 
In het Archief BIAPO. 

NB1: 
, Na zes maanden wordt het Personeelsdossle cwergedfagen 
aan het Bureau Re(jslralie lnlormatie Ontslagen Personeel 
(BR\OP). 

NB2: 
' USZO staat voor Stichting Uitvoeringsorganisatie Sociale 

L !Zekerheid voor Overheid en OndefWijs. 
________!_ __ ___~__ ____ ~--

·-----·-·-·-·· ....... 

·' 



Bedrijfsvoering 

HPS Nr. 

2.1.1.1 

2.1.1.2 

2.1.1.3 

2.1.1.4 

2.1.2.1 

2.1.2.2 

2.1.2.3 

2.1.2.4 

2.1.2.5 

2.1.2.6 

2.1.2.7 

2.1.3.1 

Naam Procescluster I Proces 

Processen ten behoeve van instroom personeel 

Werven personeel 

Selecteren personeel 

Inhuren derden 

Aanstellen I (o)verplaatsen personeel 

Begeleiden personeel 

Coördineren functioneringsgesprekken 

Coördineren beoordelingsgesprekken 

Coördineren opleiding & training 

Verwerken ziek- I herstelmeldingen 

Uitvoeren USZO-traject 

Berekenen financiële situaties 

Behandelen verlofaanvraag 

Processen ten behoeve van uitstroom personeel 

Beëindigen dienstverband 

Handboek MlD 

APO I 

Schema 

DPS 
DPS 
DPS 
DPS 

DPS 

DPS 
DPS 
OPS 
DPS 
OPS 
DPS 

OPS 

2 1 3 2 OverliJden DPS 
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Detail-processchema 

2.1.3.2 

Overlijden 

Telefonisch 
MlD----, 

({l)labestaande ! ~.I ~------------------~ ~~~ 
~ijderl ! 

i 

Pagina 

VetSie 

Auteur 

Gewyzigd 

I Daturn 

1.0 

Project A0 WIV 

20-09-2001 

01\tober 2001 

B/APO __ : 

~--:J----- --rndoleanceb~!------;: (2)_uMnetl!1'":...· __ 

8/APO ~--'---
:-- J i ' l 

~ 
J 
I 

·------u--·-- -f' ndol .~ Obtvangd\tYe~doleancebrief. ' ~~-~L- ·-- o e~"'""'_:j ------: cond.brklf l . __ s---~~~~ ' 
I L ________ .....J 

B/APO --
i Vastf.ellen 
. bloemstuk 
: gewenst : 
·----~-·-___) 

Bloemstuk Nee 
gewenst? -- - · 

Ja 

B/APO . 

··------ ,_1 _ _, 
2 

~llen 
bloemstuk '--------·· --------<(5} Bloemist 

. 2 

.-2-. 

----.. -.. ··--·--·---...... -----·---------- ............ ________ _ ----- ···- ·----·-······-
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Systeemnaam : BEDRUFSPROCESSEN MlO Versie 1.0 

Type dlagra._ : Defail-prQCeS!Cherna Auteur Project AO Wil! 

Hiërardllsc... : 2.1.3.2 Gewy2igd 20-09-2001 

Naam diagra .. ~ OVertijden Datum oktober 2001 

Dit proces betreH de handelingen die worden venicht Indien een medewerker is komen te overlijden. 
Oe Medewer1<er PZ wordt getnformeerd en draagt zorg voor het opstellen van de Condoleancebrief en de Rouwcirculalre. 

Oe Condoleancebrief wordt ondertekend door Min. Oef. en vervolgens verstuurd aan de Nabestaande. 

In PNiew worden de gegevens van de betreffende medewerker gemuteerd. 

Eventueel zal een huisbezoek worden afgelegd. 

De Nabestaande stuurt de Toegangscontrolekaart van de overledene aan de MlD waar de Toegangscontrolekaart ter vernietiging wordt 
overgedragen aan BAO. 

Act. Nr. 
1 MlO 

Medewerker MlO (U) 

2 B/APO 

Personeels-consulent (U) 

. 
\ 
I 

I -

I 
i 
I 

I 
I 

I ' 
I 
i 

13 BI APO 

\4 
Mdw. PZ (U) 

jBIAPO 

[Mdw. PZ (U) 

Activiteit 
Ontv. kennisgeving overtijden 

Opstelfen overlijdensstukken 

I 

\ 

I 

I 
I 

Instructietekst 
Incidenteel: 
Ontvangen van de kennnisgeving van overlijden (telefonisch) 
van de Nabestaande. 
Informeren van de Personeels-consulent en de dlenstleiding. 

Intern: 
Contact opnemen met het Afdelingshoofd erJof een directe 
collega teneinde overtijdensstukken op te stellen. 

Verder dient te worden nagegaan of er prijs wordt gesteld op 
een bloemstuk en een toespraak namens de MlD . 

Opstellen van de volgende documenten op basis van de 
gegevens van de Nabestaande en de gegevens uit PN'tf!Ni: 
• Rouwcircutaire; en 
·Condoleancebrief. 

INB1: 
De Rouwcirculaire bevat de volgende gegevens: 

1

- de datum van indiensttreding van de overtedene; 
- de functie van de overledene; 

1- het onderdeel en de standplaats waar de overledene 
werkzaam was; 
-de plaats van overlijden; 
- de burgelijke staat van de overledene; l 
• de naam van de eventuele partner van de overledene; 
- de plaats van opbaring van de overledene; 
- eventueel de plaats en het tijdstip van de 111C1Q81ljkheld tot 
bezoek/condoleance: 
• eventueel de plaats, datum en het tijdstip kerkdienst; 
- de plaats, datum en het tijdstip van de begrafenisfcrematle; 
- het correspondentieadres enlof de naam van de 
contactpersoon. 

De Rouwcirculaire dient te worden ondertekend door de SG. 
Na ondertekening dient de Rouwcirculaire doof de repro te 
,worden gekopieerd (ongeveer450 kopleên). 

\Overhandigen van de Condoleancebrief aan de Mdw. PZ ter 
I verzending. 

NB2: 
Indien een bloemstuk is gewenst, dient te worden gevraagd 
aan de Nabestaande c.q. de contactpersoon waar deze 
I bloemen zijn gewenst 

Versturen condoleancebrief Versturen van de Condoleancebrief aan het Min. Oef. teneinde 
j deze te laten ondertekenen door de Minister. ! 

Ontvangen/Versturen Ontv.mgen van de~ Condoleancebrief van het 
cand.brief Mln. Oef •• 

I versturen van de Condoleancebrief aan de Nabestaande. 
I 



i \=::: HlërarchiSC... : 

NNm dlaOra •. ~ 

BEDRUFSPROCESSEN MlD 

Detal-processchema 

2.1.3.2 

Ovettijclen 

5 BI APO 

i 

I. 

Personeels-oonsulent (C) 

!BI APO 

Mdw. PZ (U) 

1 

1.0 

Projed: N) Wlv 

21l-09-2001 

oktober 2001 

Vaststellen bloemstuk gewenst Vastslellen of een bloemstuk gewenst ia aan de hand van de 
; vernomen gegevens van de Nabeslaande. 

Bestenen bloemstuk 

Indien een bloemstuk is gewenst 
Informeren van de Mdw. PZ teneinde het bloemstuk te 
bestelen. 

)Indien een bloemstuk is gewenst 

1
Sestellen van het bloemstuk bij de Bloemist Hiefbij worden de 
volgende gegevens doorgegeven: 
- de tekst voor het rouwlint; 
- het type blOemstuk; 
- het adres voor de bezorging; 
-de datum en het lijdstip van bezorging; 
-het budgetnummer (ter vermelding op de rekening); en 
-het adres van de MlD voor de rekening. I 

'. 
·NB: ,. 

lo.koslenvanhei.........,..._.-NLGISO,- I 
I bedragen. 

--..,...------· . ____ ..... -----·-· ....... __ _ 



!,.". ...... _, 
Hlërardnsc... : 

Naam dlagra .. ; 

2.1.3.2 

Overtijden 

tT 

2 

1.0 

Project AO Wlv 

20*2001 

oktober 2001 

FqAPO q_-7 
---.t------l' ~~ __ rj } l~· '~tJ ... L------;1 __ _ :.(6) Bloemist .....,...,,_ 1----~~ ........,.,._.... .--- \{7) FEBCO I mbt bloemstuk I _ __ __ 

.• , I -----
~ .1. ' 

B/APO --~ ---. 
//V~ 1 i 
<~~1------i\, 

I 
1 

B{AJ'O . 

I I Telefonisch 
~~ ----------~:· (8} PSA ) 

WAPOI ~I 
8/APO ,-----, 

HUlsbezoek Nee OpstJ~. 
-----! verzoek 

gewen5t? toeg.kaart 
la 1 

I I Verzoek~~- (!Jfabestaande 

l toeg~ . 
BIAJ'O l-------- .. 

A~ l 
huisbezoek ; 

' 

J 
?-1-~ . . 1 I 

________ _,_ .. __ .__ ----



Systeemnaam : BEDRIJFSPROCESSEN MlD 

Type dlagra. .. : Detail-processchema 

Hlënlrchlsc... : 2.1.3.2 

Naam dlagra .. ~ CMf11jden 

Act. Nr. Activiteit 
7 BI APO Verzenden rekening mbt 

bloemstuk 
Mdw. PZ(U) 

,8 BI APO Verwerken mutatie 
I pers.gegevens 

Adm. Mdw. PZ (R) 

9 BI APO Informeren salarisadministratie 

Adm. Mdw. PZ (U) 

) 
! I 
I 
I 
I 

' 
10 BfAPO Vaststellen huisbezoek 

gewenst 
Perseneels-consulent (C) 

11 BI APO Opstlveu:end. verzoek 
toeg.kaart 

I. P~rSoneels-consulent (U) 

\ 

: 

i 
12 BI APO Alleggen huisbezoek 

PersoneeiS-oonsulent (U) 

I I I 
I i I 

I 
) 

l I 

I l 

Pagina 2 

Versie 1.0 

Auteur Projett NJ Wlv 

Gewyzlgd 20-09-2001 

Datum oktober 2001 

Instructietekst 
Ontvangen van de Rekening mbt bloemstuk. 

Verzenden van de Rekening mbt bloemstuk aan FEBCO. 

VefW8rl(en van de mutatie personeelsgegevens in van PN!fM 
(zie vaor een nadere toetidttlng de gebruikershandleicfmg 
PN"JeW). 

Telefalisch informeren van de PSA. 

NB'\: 
Inden de overledene partldpeeroe aan een spaarloonregellig 
dient te worden nagegaan bij de Nabestaande of het 
gespaarde bedrag dient te worden uitgekeerd. 
Deze gegevens denen aan de PSA te worden doorgegeven. 

NB2: 
Na het overlijden wordt de salarisbetaling direGt geblokkeerd 
door de ?SA. De uitbetaling van het restant tegoed van salarif •. 
verlofdagen, vakantiegeld en Interim geschiedt binnen twee 
maanden door PSA. 

I Vastsleften of een huisbezoek is gewenst. 

Indien een huisbezoek niet is gewenst: 
Opstellen van een Verzoek retour toegangskaart waarin de 
Nabestaande wordt verzocht de Toegangscontrolelcaart van de 
overiedene, indien aanwezig, te retourneren aan de MlD. 
Verder wordt aangegeven dat eventuele in het bezit van 
overledene zijnde sl\lkken van de MlO dienen te worden 
geretourneerd aan de MlD. 

Indien een huisbezoek Is gewenst: 
Afleggen van het huisbezoek. 
rljdens dit bezoek kunnen onder andere de volgende zaken 

I wortSen besproken: 
1- de voortgang van de aanvraag voor het ABPIUSZO 
. nabestaanden- enlof wezenpensioen; en 
~- het retoumeren van de toegangscontrolekaart van de 
overledene. l 
j Eventuele in het bezit van overledene zijnde stukken van de 
MlO d'.enen, tezamen met de Toegangsconfrolekaart, te 
Jwocden geretourneerd aan de MlO. 

NB1: 
De diensten van een bedrijfsmaatschappelijk weft(er worden 
tijdens dit gesprek aangeboden aan de Nabesiaande. 

,NB2: 
!USZO staat voor Stichting Uitvoeringsorganisatie Sociale l Zekemeid voor Overheid en Onderwijs. 
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Type~ ... : ~ Auteut- Pl'ojed: MJ WN 

Hlêrardllsc... : 2.1.3.2 Gewyzlgd 20-09-2001 
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Pagina : 3 

Systeemnaam : BEOIUJFSPROCESSEN MlO Verste 1.0 

') Type dlagra ••• : Detail~ Auteur ProjeCt KJ Wlv 

Hlêrarchtsc... : 2.1.3.2 Gewyzigd 20-09-2001 

Naam dlagra •• ~ OYeriljden Datum oktober 2001 

Act. Nr. Activiteit Instructietekst 
13 BI APO Ontvangen Ontvangen van de Toegangsconlrolekaatt van de 

toegangscontr.kaart Nabestaande. 
Adm. Mdw. PZ (U) Overhandtgen van de Toegangscontrolekaart aan de Eerste 

Mdw. Veiligheid ter verdere verweridng. 

14 BIBAO Vernietigen Vemletigen van de Toegangscontrolekaart 
toegangsc:onlr.kaart 

I Eerste Udw. Veiligheid (U) 



) 

) 

1111111111111~----------------------------~H~a~n~db~o~e~k~Be==dn~~~SPc~~e~s~se~n~M~W 

Afdeling Informatie Management AlM 

De Afdeling Informatie Management (AlM) houdt zich bezig met het bewerkstelligen (in de 
vorm van zelf doen en het innemen van een sturende rol) zodat de MlD die ICT -faciliteiten 
tot haar beschikking heeft die zij nodig heeft om haar processen met de gewenste kwaliteit 
uit te voeren, daarmee haar producten met de gewenste kwaliteit te leveren en daardoor de 
gewenste strategische positie te verwerven I behouden. 



JIIIIIIIIIIIII~ _________________________________ H_a~n_d~b~o~ek~B~e~dn2y~h~p~ro~c=e=s=s=en~M~ID~ 

Bedrijfsvoering AIMj 

HPS Nr. Naam Procescluster J Proces Schema 

Verstrekken I ontwikkelen ICT advies GPS 

2.2.1 Opstellen informatieplan DPS 

2.2.2 Ontwikkelen applicaties DPS 

2.2.3 Uitvoeren ICT projecten DPS 

Beheerprocessen AlM I Systeem Beheer 

Beheren configuraties GPS 

Beheren events GPS 

Beheren problemen GPS 

Beheren wijzigingen GPS 

) 
Beheren programmatuur en distributie GPS 

Beheren service level GPS 

Beheren netwerkdiensten GPS 



111111111111111~----------------------------H~an~d=b~oe~k~Be~d~rift~·szp~ro=c~e~s=se=n~M~ID~ 

Bedrijfsvoering AlM I 

HPS Nr. Naam Procescluster I Proces Schema 

Vcrs~rekken I ontv11k•,e'en ICT äd'l es GPS 

2.2.1 Opstenen informatieplan DPS 

2.2.2 Ontwikkelen applicaties DPS 

2.2.3 Uitvoeren tCT projecten DPS 

Beheerprocessen AlM f Systeem Beheer 

Beheren configuraties GPS 

Beheren events GPS 

Beheren problemen GPS 

Beheren wijzigingen GPS 
) Beheren programmatuur en distributie GPS 

Beheren service level GPS 

Beheren netwerkdiensten GPS 

) 



··----··-- ------

Systeemnaam : BEDRIJFSPROCESSEN MlD 

j Type diagra ... : Globaal-processchema 

l Hiêrarchisc... : 

L Naam diagra .. ~ Ver.;trekken{ ontw JCT advies 

. ·-----·-·- -~- --- -· ---~-- ------------------

~~l_ __ Mio _ -~ 
; On tv ./vastleggen . 

behoefte advies ' 

l 2. B/AIM 

Beoordelen behoefte 

i 3. l B/AIM 

Bepalen onderzoek 1 
; 

' 
' Pagina 

;Verste 

~~ 
I 

Datum 

Nee 
Onderzoeknod~J----------

· 4. B/AIM 

: S.; B/AIM 

1 

1.0 

Projeä AO Wlv 

O!HD-2001 

oktober 2001 

-----·1 

1 

--------·------------- -------. 
Opstellen 

aclvies 

6. i BIAIM 

~Jen opgesteïdë 
· advies 

Nee 
Akkoord? 

Ja , 

. S. . B/AIM 

'-· -Accorderen~ 
opgestelde · 

-----advii!S---' 

19. B{AlM 
I 

Uitbrengen advies 
: --------

17. i 8/AIM \ 
Retuui • Ie& el 1 ------r------- · · - -­
opgestelde 

. ----advieS- --

_________ ., ___________________ _ 
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Systeemnaam : BEDRlJFSPROCESSN MlD Versie 1.0 

Type diagra ••• : Globaal-proc::esschema Auteur Proleet N) W'N 

Hiëfan:hisc... : Gewyz!gd O!HD-2001 

Naam dlagra .. ~ Verstrekken/ ontw JCT advles Datum oktober 2001 

Dit proces beschrijft de wijze waarop de afdeling AlM adviezen opstelt en verstrekt. Het opstellen en verstrekken van adviezen gebeurt 
naar aanleiding van een V8fZOek daartoe vanuit een medewerker van de MlD. Oe afdeling AlM beoordeelt op basis van expertise of een 
advies wordt ontwikkeld en veiStrekt 
Naast de aanvragen uit de organisatie ontwikkelt en verstrekt AlM adviezen ten aanzien van ondeiW&fP8tl die, naar aanleiding van het 
inzicht van de beleldsadviseufs, van belang zijn voor de organisatie. 

Act. Nr. Activiteit Instructietekst 

I 
\ 

1 

' 

I 

2 

3 

MlD 

I 

B/AIM 

8/AIM 

I 

I 
I 
I 

Ontv./vastfeggen behoefte 
advies 

I 
I 

Beoordelen behOefte 

Bepalen onderzoek 

I 
i 

lOntvangen en vastleggen van de behoefte aan advies. 
De behoefte aan advies kan door ledere willekeurige 
medewerker (projectgroep) worden ingediend. 
Tevens kan Beleidsmdw. AlM op basis van eigen inzicht 
ongevraagd een advies opstellen en verstrekken. 

Oe Behoefte advies wordt schriftelijk vastgelegd in: 
·Notitie; 
• Plan van aanpak; 
-e-maü; 
- Brief van de BehoeftesteHer: 
~-aantekening van Beleidsmdw. AtM. 

!Beoordelen van de behoefte. 
Oe afdeling BI AlM neemt behoeftes aan advles in behandeling I die betrekking hebben op ICT dan wel gerelateerd zijn aan de 
informatievoorziening. 

Ilodien door AlM niet op de advlesbehoefte kan worden 
.ingegaan. wordt de Behoefte advies geretowneerd aan de 
j betreffende medewefl<er. Hierbij wordt aangetekend wat de 
1 reden van het niet in behandeUng nemen van de Behoefte I advies is. 

I
Radenen voor het niet in behandeling nemen van Behoefte 
advies kunnen zijn: 
.

1

. de benodigde tijd is niet beschikbaar. 
- niet ICT gerelateerd. 

jin de beoordeiÎllg wordt door 8/AIM verder gelet op: 
I· relevantie; 
:- aanvrager: 
:-kosten; 

I
. belang; 
• risico's. 

i 

I 

Bepalen van benodigd onderzoek om een advies uit te kunnen 
brengen aan de hand van kennis en ervaring van de 
I Beleidsmdw. NM. 
I 
I Er wordt vastgesteld of het nodig is om een onderzoek in te 
I stellen om de benodigde informatie ten behoeve van het 
opsteUen van een advies te verlaijgen. Niet bil ledere Behoefte 
advies wordt een onderzeelt verricht. In gevallen waarin geen 1 

onderzoek wordt verricht, kan het advles op basis van inzicht 1 

, en expertise van de Beteidsmdw. AtM worden opgesteld. I 
!NB: I 
:Benodigd onderzoek kan door 8/AIM worden uitgevoerd. 
!Daarnaast kan de benodigde informatie worden ve:l!.regen aan \ 

!
de hand van een onderzoek (binnen een prOject) dat WQfdt 
uitgevoerd bij: \ 
-PI A VI; 
1-CO/FEBCO; I 
i-001/BA 

1·zusterorganisatie. i I 
j4-=---+-

1
1s~/A~Ic:-M-:----------tl""u""itvoe--re-n-ond---,-erz-oe--:-k----+.Ui....-tvoe;---::-::r=en=-::-::van==-h:::e:ol-:on=d::.:e::rz:::oe:::.o::k-:da=-t nooza==k;::e:;;lijk;;:-;:is:-orn=-=een-=--=ad:::;:v-:;:ie::s:-i 

I 
I luit te kunnen brengen in het kader van de behoefte aan advies., 

l i : \ 



1-, 
~--·' Hfêran:hisc... : 

Naam dlagra •• .: 

5 ;BIAIM 

\6 BI AlM 

i 
I I 

VerstJekkent ontw ICT advies 

1 Opstelen advies 

I 
1 Beoordelen opgestelde advies 

I 
i 

I Pagina 
Versie 

I 
I 

1:= 
1 

1.0 

Project NJ Wlv 

09-10..2001 

oktober 2001 

\Dit onderzoek kan bestaan uit het verzamelen van Informatie : I 
-bij medewarteers met de benodigde kennis/expertise: 
-binnen een project waarin deze kennis/expertise aanwezig is. 

Opstellen van een advieS op basis van de expertise van de 
Beleidsmclw. AlM en eventueel het uitgevoerde onderzoek. 

Beoordelen opgestelde advies door een collega van de afdellnç 
B/AIM. 

Het advies wordt beoordeeld aan de hand van de 
oorspronkelijk genoteerde Behoefte advies. 

!
Retourneren opgestelde advies Indien opgestelde advie8 niet akkoord: -~· 

;Aantekenen geconstateerde onvolkomenheden en retourneren 
, I ter correctie. . 

B/AIM Accorderen opgestelde advies Indien opgestelde advies akkoord: 
Accorderen opgestelde advies door middel van parafering. 

NB: 
Afhankelijk van het belang, de aard en/of reikwijdte van het 1 
opgestelde advies kan BIAIM het opgestelde advles laten • 
;vaststellen door Hoofd AIM,B of het Directie Beraad. \ 

Uitbrengen van een advies dat is opgesteld me~ 
uitgevoerde onderzoek aan de Behoeftesteller. • 

1
Ns: I 
• Afhankefijk van net belang. de aam enlof reikwijdte van het I 
!opgestelde advies kan het ook worden verstrekt aan andere j 
,belanghebbenden. _ 

,9 B/AIM 

I 
Uitbrengen advies 

, ___ i _________ __.L--~-

-----------· ..... ~-.. ---



Handboek MlD 

Bedrijfsvoering AlM I 

HPS Nr. Naam Procescluster I Proces Schema 

Verstrekken I ontwikkelen ICT advies GPS 
2 2 ' Opstellen lnfo''llalicplan Dr'S 

2.2.2 Ontwikkelen applicaties DPS 

2.2.3 Uitvoeren ICT projecten DPS 

Beheerprocessen AlM I Systeem Beheer 

Beheren configuraties GPS 

Beheren events GPS 

Beheren problemen GPS 

) Beheren wijzigingen GPS 

Beheren programmatuur en distributie GPS 

Beheren service level GPS 

Beheren netwerkdiensten GPS 



···---·-·· --- -·-··---·-·--- --·· .,-----------
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Systeemnaam : BEDRUFSPR.OCESSEN MID 

! Type diagra •.• : Detaili)rocesscllema I Hiërardûsc... : 2.2.1 

Naam <Jagra .. ~ Opstellen Informatieplan 

1. (1) Jaarlijks 

BI AlM l ()pstçllen 
. nulversie 
' lnfonnatiepl 

Nul-versie I 

lnf.l'lan _j 

I 
B{~M~ --. 

p~ojectinventarisatl·,..,·e-----1 

MlD 

: Inventêriseren 
projecten 

~-afdelingen 

B!AIM 

Projectfiche '-----·· __ : Onblängen 
A i projectfldles 

B/AlM 

~!en 
: conc. inf. pl. 

Concept , 
: lnformatiepla~ 

1 

2 

! 

Versie 
; 

~~ 
: Datum 

Nul·ve~ i 

1.0 

Project AO WIY 

2B-G9·2001 

oktober2001 

Inf.Plan ·.----...... fiJD-afdetingen 

... -----.. -· .... -·---·--···-'. ·-----·--···-····~-------
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I Pagina 1 

I Systeemnaam : BEDRIJfSPROCESsEN MlO Versie 1.0 

Type diagra ... : Deblll-processchema Alltew Project A0 W'IV 

Hiërarchlsc... : 2.2.1 Gewyzlgd 2~:l001 

Naam dlagra .. ~ Opstellen Informatieplan Dilturn oktober 2001 

Dit proces beschrijft de wijze waarop de afdeling AlM het jaarlijkse lnfonnalieptan tot stand brengt teneinde de geplancle ICT -Qetelateerde 
projecten voor de MlD in kaart te brengen en als ondersteuning voor de begroting van de geplande projecten. 
Per afdeling wordt een projectinventarisatie voor het komende jaar opgesteld waannee een totale projectinventarisatie voor de gehele MlD 
wordt opgesteld. Aan de hand van de totale projectinventarisatie wordt het Informatieplan ontwikkelt 
Het Informatieplan bevat alle p!'ojecten binnen de MlO die gerelateerd zijn aan de ICT of betrelddng !\ebben op de informatievoorziening V8l 
de MlO. 

Act. Nr. Afdeling/Functionaris Activiteit 
1 jB/AlM Opstellen nulversie lnformaliepl 

I Beleidsmdw. AlM (U) 

2 B/AIM Uitzetten p!'ojectinventarisatie 

Beleidsmdw. AlM (U) 

I 
I 

' i 
\3 ;MlD Inventariseren proje<:ten 
I ~Afdelingshoofd (U) I 
'I 

I 
I 
I 

4 B/AIM Ontvangen projedfiches 
I 

! lBeleidsmdw. AlM (U) 

I 

I 
I 

I ! I 
I I 

I 
! 

I I 
15 IB/AIM Opstellen conc. int pl. 

I 

I 
1

Beleidsmdw. AlM (U) 
I 
I 
I 

I , ____ ..L.._. ___ _ 

I os tructietekst 
Opstellen Nul-versie Inf.Plan aan de hand van restprojecten uit 
het lopend Informatieplan in overleg met P/AVIIBBPP en kennif 
en enraring met betrekking lot bekende (extra) behoeften. 

Uitzetten van de projectinventarisatie bij alle MIO-afdel'mgen aar 
de hand van Nul-versie Inf. Plan. 

Aan de hoofden van de MlO-afdelingen wordt 
mondeling/schriftelijk het venoek voorgelegd de geplande 
projecten voor de komende jaren voor de afdeling te 
inventariseren. ~ 

Inventariseren van projecten dOOr alle MlD-afdelingen aan~ 
hand van het laatste Informatieplan. 

I Hierbij wordt beoordeeld of lopende projecten uit hetlaatste 
Informatieplan worden voortgezel Tevens kuMen nieuwe 
!projecten worden opgestart. i'" de Projectinventarisatie worden de projecten opgenomen die 
worden voortgezet en worden opgestart. 

j 
'Ontvangen en beoordelen van de Projectfiches van alle 
MlO-afdelingen op: 

1· noodzaak van het project; 
-kosten: 
-duur 

1
• belang/bijdrage project in produtJe-output van MlO. 
I I Oe Beleidsmdw. AlM heeft hierin een adviserende rol. 
! 

I 
IOpsteUen van het Concept Informatieplan voor de MlD aan de 
I hand van de diverse ontvangen Projectfiches van de ~ 
MID-afdeHogen en Nul-wrsle lnf.Pian. I Hierin worden alle geplande projecten met betrekking tot ICT 
, entof Informatievoorziening opgenomen. 

\De volgende gegevens worden ten aanzien van elk project 

!
weergegeven. 
- korte omschrijving; 
- aanduiding van het belang; 
l·de duur; 
I_ kosten 
·

1

. benodigd personeel; 
• benodigde hard· en software; en 

1- inhuur van externen. 

\
NB: 
In de adviserende rol kan de Beleidsmdw. AlM onder andere 

Icontact hebben met c1e estverse afdelingen om bijvootbeeld 
jzaken als elkaar aanvu•ende of overlappende projecten af te 

I 
stenmen met de betreffende afdelingen. 
Tevens kan Beleidsmdw. AlM adviseren met betrekking tot 
•projecten die I.'Oigens zijnihaar kennis ontbreken binnen het 
/Concept Informatieplan. 



l Systeemnaillll : BEDIWFSPROCESSEN MlD 

! Type <lagra. .• : Deta~ 

Hiêrarchisc... : 2.2.1 

Naam dlagrcl •• ~ Opstellen Infonnitieplan 

I Pagina : 

Versie 

Auteur 

Gewyzigd 

Dawm 

i 1 ., 

m 
BI~ T I 

Terug~~ 

i'""''j"'' I 
B/AIM 

Akkoord? 
__ _____,I Aa~ 

1 concept Inf.pl. 
! 

Ja ·.I I 
~--------------~ 

B/AIM I 
r apsfenen 
j Infomlatleplan 

~~~I 
. . ......... 

-- I 

BJ~-
1 

BI!<Xidelenl 
InfOtTnatl-1 

I 

B/AIM 

Akkoord? 

Ja] 

MlO r-
,.-----___!__--, 

; G~ren i 
ftn~tiepl~ 

B/AIM_~I __ 

l~e~iden j 
1 Informatieplan 

z 
1.0 

Project 10 Wrv 

28-09-2001 

oktober 2001 

, ___ T____, \ëönëêpt Inföï'înäbeplan 

B/~M ~dle I~ 
I Arc!Neren l ____ j Informatieplan\J ;::-:_ __ ·'_Archief AlM · 
I Infonnatieplan r- ] p.....S ........ 

----------------·~·- .. ·-··--~------
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Systeemnaam : BEORJJfSPROCESSEH MID 

TVPe diagra ... : DetaiJ..processdlemll 

Hiërard'lisc... : 2.2.1 

Haam dlagra •• ~ Op$tellen Informatieplan 

Act. Nr. 
6 8/AIM 

Beteiclsmdw. AlM (U) 

I 

! I 
17 !BI AlM 

! 
j Beleidsmdw. AlM (U) 

8 !B/AIM 

laeteidsmdw. AlM (U) 

' I 
9 iB/APFB 

I 
I !Medewerker APFB (C) 
I 
' 
'10 
! 

8/AIM 

i Beleidsmdw. AlM (U) 

I 
I 

! I MlO ~11 
I 

Oifeclie Beraad (B) 
B/AIM 

iBeleidsmdw. AlM (U) 
I 

13 IB/AIM 
I 
I Beleidsmdw. AlM (L!L___ 

Activiteit 

Terugkoppelen conc. lnf.pl. 

Aanpassen concept lnf.pl. 

Opstellen lnfonnatieplan 

I 

Beoordelen Informatieplan 

Aanpassen Informatieplan 

I 
. Goedkeuren Informatieplan 

! 
. Verspreiden Informatieplan 

I 

i I Archiveren Informatieplan 

Pagina 2 

Versie 1.0 

Autalr ProjeCt MJ Wlv 

Gewyzlgd 28-()9.2001 

Datum oktdier 2001 

Instructietekst 

Terugkoppelen van Concept Informatieplan aan alle 
MlD-afdeUngen ten behoeve van aanwlingen. 

!NB: I ARe MlD-afdelingen krijgen lnziált in het Concept 
Informatieplan voor de MlD. Hierdoor wordt het mogelijk 

\gemaakt om nog ontbrekende projecten aan te vullen of 
projecten die meerdere keren voorkomen te vef'Nijderen. 

i 
Aanpassen van Concept Informatieplan aan de hand van de 
teruggekoppelde opmerkingen en/of aanvuRingen van de 
MlO-afdelingen. 

Opstellen van de definitieve versie van het Informatieplan aan 
I de hand van Concept Informatieplan. 

!overhandigen van het Informatieplan aan BIAPFB. 
I 

Beoordelen van het Informatieplan ten behoeve van het 
bepalen van de financiêle consequenties in eerste concept 
APB. 

I 

Indien niet akkoord: 
Aanpassen van het Informatieplan van de geconstateerde 
onvolkomenheden aan de hand van de beoordeling door 
BIAPFB. 

Indien akkoord: 
Goedkeuren van het Informatieplan door het Directie Beraad. 
! 
Verspreiden van het Informatieplan aan de alle MID-afdeHngen 
len aan FEBCO. 

Archiveren van Concept lnfatrnatieplan, Projectfiches en 
Informatieplan. 

I 

I 



) 

) 

) 

Bedrijfsvoering 

HPS Nr. 

2.2.1 

Naam Procescluster I Proces 

Verstrekken fontwikkelen ICT advies 

Opstellen informatieplan 

Handboek MlD 

AlM I 

Schema 

GPS 

OPS 

2 2 2 Ont'.v;k,.;e!en app ICél! es DPS 

2.2.3 Uitvoeren ICT projecten OPS 

Beheerprocessen AlM I Systeem Beheer 

Beheren configuraties GPS 

Beheren events GPS 

Beheren problemen GPS 

Beheren wijzigingen GPS 

Beheren programmatuur en distributie GPS 

Beheren service level GPS 

Beheren netwerkdiensten GPS 



Svsteemoaam : BEOIWFSPROCESSEN MlO 

: TyPe dlagra .• ,: Oetail-proeesschema 
I 

~H~ .. : 2.2.2 

Naam diagra .• ~ Ontwikkelen applicaties 

----- -··---· . ----"T------- ---- ---· 
: 

Pagina 

: Versie 1.0 

I~ Project AO Wiv 

i Gewyzigd 09·10-2001 

Datum oktober 2001 

B/AIM/BPCSO 
~ATV-fioode-nt-, ,---··--

(1•· I Pntvang\m/contrl . -rvMIOJHelpdesk,-- -~ farmuier _f------11 aanvr Jincident t 

~ ----- ----- ..... ______ j 

Akkoord? 

8/AIM/BPCSO==---~ 

~eruolenden I 
fiV/inddentform. 

.: ---=-::r=·--- J 
Ja ' 

B/AIM/8~---~ 
i V~en l 

ATV/Incident i • 
fo""uUer \-- -------{(~fMlD(Helpdesk 

: aard ' 
: ATV/Incident ! 
-~--~ 

BI AlM/.~ 
Intern 

realiseren 
applic.? 

Ja . Re~n 
------ (Intern) 

applicatie • _____ .. I 

Nee 

6/AIM/BPCSO 
A• . Ja ..... nvraag_ n~we _______ - aveliragen 

apphc.. aanvraag 

8/AIM/BPCSO 

Delt!i;reren 1 

incident 

! 
BI AIM/BPCSO : 

WiJligen 
status 

3 
2 

i ' --- -- -.--- --~ 
i AäïM'àáQ- -

verwerving 
applic • .....----

Access 

------- ........ ---------

-1 
3 

2 
4 

.... -----------------
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Pagina 1 
Systeemnaam : BfDRIJf5PROCESSEN MID Versie 1.0 

Type dlagra •.. : Deta~·processchema Auteur Proj~NJWiv 

Hiërardllsc... : 2.2.2 ~ 09-lD-2001 

Naam dlagta •. ~ Ontwlklcelen applicaties Datum oktober 2001 

Het proces ontwikkelen applicaties beschrijft de wfJZe waarop het Bureau Projectcoördinatie & Systeemontwerp, onderdeel van de afdeling 
Informatie Management, zorg draagt voor een oplossing ten behoeve van incidenten gerelateerd aan applicaties binnen de MlO en de 
realiSatie cq ontwikkeling van benodigde applicaties binnen de MlO. 

Externe verwerving van applicaties vindt plaats op basis van een Aanvraag tot verwerving (ATV) welke wordt afgehandeld conform proces 
Behandelen behoefteste!Ung. 

Act. Nr. Activiteit 

1 1 B/AIMIBPCSO Ontvangenlcontr. 
aanvr Jincident 

!Hoofd Bur. Proj. & Sysl. Ontw. 

I(U) i 
' I 

I 

2 B/AIMIBPCSO l~erugzenden 
A TV/incidentform. 

Hoofd Bur. Proj. & Syst. Ontw. I 
(U) I 

i 

13 BIAIMJBPCSO Vaststellen aard ATV/Incident 

i Hoofd Bur. Proj. & Sysl. Ontw. 
I 
!(U) 

Instructietekst 
Ontvangen van het ATV/Incident fomlutier (ATV =Aanvraag 
Tot Verwerving). 

Controleren van het ATV/Incident formulier op juistheid, 
volledigheid en rechtmatigheid. De rec:htmatigheidsoontrole 
vindt plaats op basis van een Aulorisatietabel. 

Indien ATV/Incident formulier niet akkoord: 

Aantekenen van de geconstateerde onvol<omenheden en 
terugzenden van het ATV/Incident formulier aan de -, 

Afdelingshoofden MlD en I of de Helpdesk teneinde de 
geconstateerde onvolkomenheden aan te passen. 

Vaststellen van de aard van de Aanvraag fQI: verwerving en I of 

I 
het Incident. 

NB. 
Uit een Incident kan ook een noodzaak tot verwerving of 
reallsatie van een applicatie voortvloeien. 

I 
I 

! 
I 

I i 
i 
I 

Op basis van de aard van de Aanvraag tot verwerving en I of I 
het Incident wordt bepaa(d of de Aamlfaag tot veiWet'Ving intern 
of extem wordt gerealiseerd. 

8/AIUJBPCSO 1Realiseren (intern) applicatie Indien de applicatie intern kan worden gerealiseerd: 
1 I 1 Voortzetten van het proces conform activiteit Opstellen 
'Hoofd Bur. Proj. & Syst. Ontw. j I functioneel doe. 

~--~(~U~)~==~--------~--~------------~~~----------~----~~~~--~. I B/AIMIBPCSO Overdragen aanvraag Indien het een aanvraag voor nieuwe applicatie betreft: 

i 

I
, Hoofd Bur. PrOj. & Syst. Ontw., 1

1

Afhandelen van de Aanvtaag tot VeiWerving conform proces 
(U) !'Behandelen behoeftestelling'. Na volledige afhandeling van de :, I Aanvraag tot verwerving conform proces 'Behandelen 

'behoeftesteUing' vindt het proces 'Ontwll:kelen applicaties' __"" I I voortgang confonn activiteit Opstenen testplan ter uitvoerin 1 

van een testfase met betrekking tot de verworven applicatie. 

I 

B/AIMIBPCSO Delegeren incident 

]
Hoofd Bur. Proj. & Syst. Ontw. i 
,(U) I 

! Indien het een binnen de MlD gemaakte applicatie betreft, 
'!wordt de Aanvraag tot verwerving verder afgehandeld door het 1 

r Hoofd Bur. Proj. & Syst Ontw .. I 
\NB: I 

lrn het proces 'Behandelen behoefleste!Ung' wordt beschreven 
'hoe de behoefte van een medewerker/afdeling MlD middels 
een aanvraag tot verwerving wordt behandeld. 

Voor de verwerving van de aanvraag zijn DFZ, DMKL. DMKM 
1en OMKLU aangewezen als verwervende lnstanues. 

I Betreft de aanvraag een behoefte > n. 1 oo.ooo. dan dient 
iFEBCO middels een Voorafgaand Financieel Toezicht (VFT) 
! eerst autorisatie te verlenen. 

Indien hel geen aanvraag nieuwe applicatie betreft: 

liAanleveren aan een Sysl Ontw./ Programmeur ten einde hel 
incident verder af te handelen. 

l-7 ~- jB/AIMIBPCSO J Wijzigen status !Wijzigen van de status van hel incident in 'toegewezen' in 



I' Sysb!emnaam ; BEDIUJF5I'ROCt:SSEN MlD 

Type diagra ••• ; Detail-proc:esschema 

tt~Arardllsc. .• : 2.2.2 

Naam dlagra •• ; Ontwikkelen appllc:atles 

r.~a 
i Versie 

Auteur 

Gewyzigd 

Datum 

1 

1.0 

Project A.O Wlv 

09•10o2001 

oktober 2001 

L 1
1 I :Access. 
Hoofd Bur. Proj. & Sysl Ontw. \ 

--~IL(R~>------------~~------------~-------------------------------~ 



1-~ 
l 
Type~ .•. : 

Hiërarchi5c... : 

I Naam diagra .. ~ 

BEDIWFSPR.OCESSEN MID 

Detall-pnx:essc:hema 

2.2.2 

Ontwikkelen applicaties 

Pagina 2 

Versie 1.0 

Auteur Project KJ Wlv 

Gewvzjgd O'HD-2001 

I Datum oktober ZOOl 

,· 3 ' m 
T 

8/AIM/BPCSO I 

j:n j 
-----r- BIAIMIBPCSO 

applic. . · .Ne..:;",e ___ _,Uitgevlri adviesi-i ---------..., Rej)aratie I 
8/AIM/BP<:.Sd~ltelijk? L 1 

i Repl&leren 
1 

applicatie 
L---~-________j 

BIAIM/BPCSO _ _;__-----. 

UitWeken ')1\--------1( 
Incident \ \ '-----

Ac:cess 

8/AlM/BPCSO l 
Ar~ren I -~--' A1V/lncident : 

.AlV/lndd. fonnr- ; fonnulier _ _j-
----~ 

l 



i Pagina 2 

I Systeemnaam : BEDIUJFSPROCESSIN MlD Versie 1.0 

) Type diag~ •• : 0eta~-processchema Auteur Project AO Wlv 

Hiërarthisc... : 2.2.2 Gewyzigd 09-10-2001 

Naillll diagrl .. ~ Ontwikkelen applicaties Datum oktOOer 2001 

Act. Nr. Activiteit Instructietekst 

la 8/AIMIBPCSO !Analyseren incident AnalyseJen van het Incident aan de hand van hetATVnnddent 
formulier ten behoeve van het bepalen van de te ondernemen 

I Syst. Ontw./ Programmeur {U) acties met betrekking tot de oplossing van het incident Hielbij 
I 
I wordt bepaald of reparatie van de bestaande applicatie 

1 i I noodzakelijk is. 

19 ! 8/AIM/BPCSO \Uitgeven advies Uitgeven van een advies met betrekking tot de oplossing van 
het incident. I 

I Syst. OntwJ Programmeur (U) , 

110 B/AIMIBPCSO I Repareren applicatie Repareren van de applicatie aan de hand van de uitgevoerde 

Syst. Ontw./ Programmeur (U) I 
analyse met betrekking tot de app~catie. 

11 IB/AJMIBPCSO jUllboeken Incident Uitboeken van het incident In Access ten einde het incident de 
status 'afgehandeld' toe te kennen. j l I Syst. Ontw.l Programmeur (R) ! I 

j 
12 IB/AIMIBPCSO \Archiveren ATV/Incid. form Archiveren van de A TV/Incident fomlulier in het Archief. ! 

I ) 
jsyst. Ontw.l Programmeur (U) : 

) 



i ~: BEORL1f'SPROCESSEN MIO 

I Type dlagra .•. ~ Detail-proc:esscmma 

; Hiërarchisc... • 2.2.2 

i Naam dlagra •. ; OntwiOO!Ien applicaties 

. 4 '. 
41---, 

l---- ---------------
i 

~-..I ' 4 . 

_____ , __________ _ 

~ ·, 1 / 

B/AIM/BPCSO T 
1~1 
, functioneel doe. · 

-~r-Fun~l I 
documen~ 

BIAIMIBPCSOi 
I ~!len I I --~~~: __ ! 
~ 
i Technische_l 
i spedflcaties........f 

---. I 
BIAI~I 

I ~en J 
~oc:ument 

~oductiedocumerlt 
I -~ 

; 

BI AIM/BPCSO I 
I Reai§eren 
I appl~le 

I 
B/AIM/BPCSO : -~ 

I O~len i 
! testplan 

Testplan I 
-~ 

·-- I 

I 
B{AIM/BPCSO ' 

: Pagina 3 

Versie 1.0 

Auteur Project NJ Wiv 

Gewyzigd O!H0-2001 

l Datum oktober ZOOl 

_.--··----, 

8/ AIM/BPCSO 

Test akkoord? Nee~-- j Aaii~SS'en L_ ___ _ 
. applicatie 
t____ __ _ 

Ja ' 
I 

l 
. 7 ·, 
~ 

---------· ------·----

., 



Systeemnaam : BEDIUJFSPR.OCESSEN MIO 

Type diagra ... : Detaft.processc;hema 

Hiërarchisc. •. : 2.2.2 

Naam diagra .• ~ Ontwikkeleo applicaties 

Act. Nr. ACtiviteit 
13 [8/AIMIBPCSO Opstellen fUnctiOneel doe. 

I I Systeemontwerper/ 
Programmeur (U) 

\ 

114 'BIAIMIBPCSO 1 OpsteUen techn. specificaties 

I 
I 
15 

! 
I 
I 

r6 

119 
! 
I 

i 

Syst. Ontw./ Programmeur (U) ~ 

8/AIMIBPCSO Opstellen productiedocument 

, Systeemontwerper/ 
)Programmeur (U) I 

l I 

! 
I i 

i 

B/AIMIBPCSO Realiseren applicatie 

• Systeemontwerper/ 
\Programmeur (U) 
I B/AIM/8PCSO Opstellen testplan 

I Systeemontwerper/ 

1 
Programmeur {U) 

! 
I 

i 

B/A!MIBPCSO Uitvoeren ontwikkeltest 

I Syst. Ontw./ Programmeur (U) I 
I I 
I ! 

i I 
19/AIMIBPCSO ~Aanpassen applicatie 

1 Syst. Ontw.t Programmeur (U) I 

1 I 
-------' 

Pagina 3 

Versie 1.0 

Auteur Project AO Wftf 

I~ 09-lG-2001 

Datum olltober 2001 

Instructietekst 

OpsteUen van een Functioneel document in samenspraak met 
de Klant/gebruiker. 
De Klant/gebruiker geeft hierbij zijn wensen I eisen aan met 
betrekking tot de applicatie. 

Opstenen van de Technische specificaties aan de hand van het 
Functioneel document. Het document Technische specificaties 
omvat een spedf.eke uiteenzetting van de te realiseren 
technische aspecten met betrekking tot de te vervaardigen 
applicatie. 

OpsteUen van een Praductledocument. Dit document wordt 
tezamen met de applicatie aan systeembeheer aangeboden. 
Het ProdUCtiedaalinent bevat de volgende gegevens: 
- advies met betrekking tot de implementatie; 
- de server waarop de applicatie zich bevindt; 
- de autorisaties met betrekking tot de applicatie; 
- libraryfiles; 
- databaseversles: en 
- afwijkingen ten opzichte van standaard insteUingen op het 
netwerk. 

Realiseren van de applicatie aan de hand van het Functioneel 
document en de Technische specificaties. 

Opstellen van een Testplan met betrekking tot de applicatie in 
samenspraak met de gebruikersorganisatie. Het testplan bevat 
onder rr.eer de volgende informatie: 
- naam applicatie; 

. - betrokker.en testfase; en 
1· tijdsplanning testfase. 

i De (standaard)testfase omvat de volgende testen: · 
j- ontwikkeltest (uit te voeren door de ontwikkelaar(s)); 

I 

1

- acceptatietest (uit te voeren door de gebn.riker(s)); en 
- productietest I implementatie (uit te voeren door 

~::mbeheer). J 
j Wanneer sprake is van een extern te verwerven applicatie 
1 wortlt het testplan in samenspraak met de externe organisatie 

I 
opgesteld. 

NB2: 

!
Wanneer de applicatie is aangepast naar aanleiding van 
geconstateerde onvolkomenheden en opnieuw wtll'dt getest. 
kan worden volstaan met het aanpassen van het testplan. 

Uitvoeren ontwikkeltest in de Ontwikkelomgeving op basis van 
i het Testplan. 

I NB: 
'!Na een succesvolle afronding van de ontwikkeltest wordt de 
applicatie inclusief de bijbehorende documentatie 

lovergedragen aan systeembeheer (Sr ICT -Beheerder) ten 
behoeve van het uitvoeren van de acceptatieteat en de 
!implementatie van de applicatie. 

I Indien test niet akkoord: 
lAantekenen van de geconstateerde envoikomenheden en 

I 
vervolgen Villl het proces conform activiteit Reafiseren 
applicatie teneinde de geconstateerde onvolkomenheden aan 
te passen en de applicatie opnieuw te testen. 
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Systeemnaam : BEDIWFSPROCESSEN MlO Versie 1.0 

1'YIJe clagra .•• : Detail-prOceSsChema Auteur ProjeCt KJ WiY 

Hlêrarchlsc. •• : 2.2.2 Gewyzigd 09-lD-2001 

[_ Naam diagra..~ Ontwüelen applicaties Datum oltUiber 2001 

17 "· \37 
/-2\ m 

;b 8/AIM(BPCSQ 

. 

/ 

( Testomgeyini ,-:' acceptatletest r 
...... .! '. \ 

I BIA!J'VBSB 

. Nee IR= i 4-\ 
Jest akkoord? \_!) 

)al 
8/AIM/BSS i 

/ 
\ 

fooucti~ 
I 

, -· uit'lckren ) 
· ''·. productletest 

'· . 

8/ÎMLDSD 
-'s\ 

Test akkoord ?. Nee -~; ( 3 ) • applicatie 

Ja l i 

T~ 8/AII>VBPCSO' 

ê-- ArchiefPFB 

1• I . .- • 

.... ~ ____ ." .. ______ _ 
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! Systeemnaam : BEDRIJFSPROCESSEN MID 

Type diagra ... : Detail-proc;esschema 

Hli!rarchisc... : 2.2.2 

Naam dlagra •• ~ Ontwikkelen applicaties 

!Act Nr. Activiteit 

l20 BIAIIWBPCSO Uitvoeren acceptatietest 

I 
Medewerker MlD (U) 

Sr !CT-Beheerder (U) 

I 11 

!21 ,8/A.IM/BSB ! Retourneren applicatie 
I 

! Sr ICT -Beheerder (U) 

22 iB/AIMJBSB Uitvoeren productietest 

I i I Sr !CT-Beheerder (U) 

23 8/AIMIBSB Retourneren applicatie 

Sr ICT -Beheerder (U) 

I ' I 
B/AIMIBPCSO Evalueren testfasefmplement. 

, Syst. Ontw.l Programmeur (U) I 

) 

Pagina 4 

Versie 1.0 

AUteur Project NJ Wlv 

Gewyzlgd 09-10.2001 

Datum olttuber 2001 

Instructietekst 
Uitvoeren acceptatietest in de Testomgeving volgens het 
Testplan. 

NB: 
De acceptatietest omvat een func:tionele test en een technische 
test. De functionele test wordt uitgevoerd door de gebrulker(s). 
de technische test dOor syscaembeheer. 

Indien test niet akkoord: 
Aantekenen van de geconstateerde oovolkomenheden en 
vervolgen van het proces confonTI activiteit RealiSeren 
applicatie teneinde de geconstateerde oovolkomenheden aan 
te passen en de applicatie opnieuw te testen. 

Indien test akkoord: 

1 

Uitvoeren productletest door middel van het implementeren van 
I de appli<:atle In de Productieomgeving aan de hand VIW'I het . 
Productiedocument ' 

' . 

Indien test niet akkoord: 
Aantekenen van de geconstateerde onvolkomenheden en 
vervolgen van het proces conform activiteit Realiseren 
applicatie teneinde de geconstateerde oovolkomenheden aan 
, te passen en de appDcalie opnieuw te testen. 

Evalueren van de testfase en de implementatie met betrekking 
tot de apJ>\icalie. 
Archiveren van het Functioneel document, de Technische 
specificaties en het Testplan in het Archief (specificeren). 

' 



) 

\ Bedrijfsvoering 

HPS Nr. 

2.2.1 

2.2.2 

Naam Procescluster I Proces 

Verstrekken I ontwikkelen ICT advies 

Opstellen informatieplan 

Ontwikkelen applicaties 

Handboek MlD 

AlM I 

Schema 

GPS 
DPS 
DPS 

2 2.3 U1tvoeren IC I pro,ecten DPS 

Beheerprocessen AlM I Systeem Beheer 

Beheren configuraties GPS 

Beheren events GPS 

Beheren problemen GPS 
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B/AI~j_ __ _ 

opst_euen 
plan van 
aanpak. 

B/AIM{BPCSO I 

IBeoordeten plan. 
i van ilèlnpalt i _____ _; 

8/AIM/BPCSO 

Nee : Aan~n plan: 
Plan akkoord? · --- --: van aanpak ; 

Ja ' 

DMID .-----·-· 

~d~n plari 
! van aanpak ) 

---~----~· 

DMlD 
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B/AIM/~P~-­
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· tot verwerving · 

Aanvraag tot ! 
verwerving~ 

I 
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overd'1e9en 
aanvraag 

1 

2 

' 
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Het proces Uitvoeren projeclen ~ de wijze waarop het Bureau Projectcoördinatie & Systeemontwil<kleüng ICT -gerelateerde 
projeeten binnen de MlD eoördineert cq uito/Oert. 

Oe projecten worden uitgevoerd op basis van een plan van aanpak welke zowel door het bureau zelf als door een afdeling van het MlD kan 
worden opgesteld. Alle voorziene ICT -gerelateerde projecten over een periode van vijf jaar staan gespecifiCeerd vermeld In het 
Informatieplan. 

i Act. Nr. 

j1 
I 

I 
I 

l 
I 
I 

! 

I 
! 
2 

3 

I 
!4 
I 
! 
i 
I 

,5 

I Activiteit 
BIAIMIBPCSO I Opstellen plan van aanpak 

Projecten Coördinator (U) 

I 
i 
I 
I 

i 
B/AIM/BPCSO J Beoordelen plan van aanpak 

Instructietekst 
Signaleren behoefte project en opstellen van een Plan van 
aanpak conform richtlijnen, met belrekking tot een 
ICT -gerelateerd project, met behulp van van het lnlonnatleplan. 
Een Plan van aanpak kan ook worden ingediend door een 

lafdeling binnen de MlD. Het plan wordt dan getoetst aan het 
lnfonnatieplan. 

Het Plan van aanpak bevat onder meer de volgende gegevens: 
- projectbeschrijving (doelstelllnglopdrachtformulering); 

\

- definitlefase; 
- realisatiefase; 
- implementatiefase; 

1

- projectinrichting; 
- tijdsplanning; 
- capaciteitsplaMing; en 
- financiele planning. 

NB: 
Het Informatieplan bevat onder meer een opsomming van alle 
IIOOI'Ziene proje(;ten over een periode van 5 jaar met daarin 

!
beschreven: 
- doel/doelgroep project 
- onderbouwing/noodzaak; 

benOdigde mensentmiddelen en begroot bedrag· -
- planperiode; en 
-afhankelijkheden (met name met plannen}. 

Beoordelen van het Plan van aanpak aan de hand van het 
linformatieplan en standaarden binnen de MlO en Defensie. 

Hoofd Bur. Proj. & Syst. Ontw. i I 

I (C) I I 
B/AIM/BPCSO 

Projecten Coördinator (U} 

DMID 

I 
Directie Beraad (C) 

I 

DMIO 

Directie Beraad (U) 

! 

18/AIMIBPCSO 

I 

lAanpassen plan van aanpak pndien niet akkoord: 
Aantekenen van de geconstateerde onvolkomenheden en I aanpassen van het Plan van aanpak door de opsteller. 

I 
!Beoordelen plan van aanpak Indien akkoord: ---Beoordelen van het Plan van aanpak aan de hand van het 
I Informatieplan en standaanSen binnen de MlD en Defensie. 

I 
Het Directie Beraad beoordeelt 
- de noodzaak van het projed; 
- .. . de pnontelt van het prOJect in relatie tot de beschikbare 
\capaciteit; 
i- oorspronkelijlc.e planning in Informatieplan en APB; 
; - doorlooptijd; en 
- beschikbaar budget 

;Retourneren plan van aanpak Indien niet akkoord: 
lAantekenen van de geconstateerde onvolkomenheden en 

1 
retourneren van het Plan van aanpak aan de opsteller teneinde 1 

1de gecanstateerde onvolkomenheden aan te passen. Na 1 

l
aanpassing van de geconstateerde onvolkomenden wordt het ' 
Plan van aanpak wederom dOor het Directie Beraad 
beOOrdeeld. 

I ~B~rincipe wordt het Plan van aanpak pas aan het Directie 
:Beraad aangeboden als alles in orde is. Retourneren geschiedt 1 

bï uitzonderin . I 

!Opstellen aanvr. tot verwerving Indien akkoord: 
, 

1 
Opstellen van een Aanvraag tot verweNlog met betrekking tot 
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Naam dlagra •• ~ Uitiloeren Ier projetten 

I Projecten CoOr<lnator (U} 

7 B/AIMIBPCSO 

I 
Projecten Coördinator (U) 

I 

Overdragen aanvraag 

------------··-·-·-····' __ _ 

. Pagina 1 

. Versie 1.0 

Auteur Pmjed: AO WiY 

Gewyzlgd Oll-10·2001 

Datum oktober 2001 

I de benodigde te verwerven mlddelen aan de hand van het Plan! 
van aanpak. 
I 
NB: 
In het proces 'Behandelen behoeftestelllng' wordt beschreven 
hoe de behoefte van een medewerker/afdeling MlD middels 
een aanvraag tot verwetVing wordt behandeld . 

. Voor de verwerving van de aanvraag zijn DFZ, OMKL, DMKM 
!en DMKLU aangewezen alsverwervende instanties. 
i 

I 
Betreft de aanvraag een verwerving> fl. 100.000, dan dient 
FEBCO middels een V0001fgaand FinanCieel Toezicht (VFT) 
eerst autorisatie te verlenen. 

I 

Afhandelen Aanvraag tot verwerving conform proces 
'Behandelen behoeftestelling'. Na volledige afhandeling van de 
Aanvraag tot verwerving (ontvangst benodigde middel(en}) 
conform proces Behandelen behoeftesteffing vindt het proces 
Uitvoeren ICT projecten voortgang conform activiteit Uitvoeren 

'project 
' 
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Act. Nr. Activiteit Instructietekst 
8 B/AIMIBPCSO Uitvoeren project Uitvoeren van het project aan de hand van het geaccordeerde 

Plan van aanpak. 

1 

Projecten Caördinator (U) 
Arehiveren van hel Plan van aanpak in het Digitaal 

I projectdossier op het MlD nelwerlt:. 
I 

I I I 

I NB: i ! Periodiek (om de week) wordt er een Voortgangsrapportage 

! I l met betrekking tot het project aan het Directie Beraad 

I 
overhandigd. 
De projectleider kan, buiten een medewerker AlM, ook een 

I I wllekeurige in- of externe inhoudelijk deskundige zijn, waarbij 
\ BIAIMIBPCSO de begeleiding verzorgt. 
l 
[9 8/AIMIBPCSO Opleveren eindproduct Opleveren eindproduct aan de opdrachtgever. 

I 
I Projecten CoOrdinator (U) I NB: I I 

i De opdrachtgever toetst of het eindproduct naar tevredenheid 
I is. l 

10 B/AIMIBPCSO -r Arch. uitv.ict proj. Archiveren van de opgestelde voortgangsrapportages. 

1 ' l I Projecten CoOrdlnator (U) i 

) 
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) 
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Beheren problemen GPS 
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Beheren seNice level GPS 
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((1) Start 

-- -----· - - -l 
I I . Jl. • B/AIM/BSB · 

I 

r~nl~ren producten l 

1

2. ! 8/AIM/BSB 

· Identificeren 
: assets L __ _____:::::::,::-=-

13.! 8/AIM/BSB 

l-- --------1 
Beheren 
assets 

· 4. : S/AIM/BSB 

Verifiëren 
assets 

(2} Einde 

1

1 
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':::r 
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; 
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1.0 

Project AO Wiv 

28-o8-2001 

oktober 2001 

----·-· -. ------------



) 

) 

) 

I Pagina 

· Systeemnaam : 8EDIWFSPROCESSEN MlO Versie 1.0 

Type diagra ... : Globaal-processma Auteur Project NJ Wlv 

tf~ •• : Gewvzigd 28-08·2001 

Naam diagra .• ~ Beheren configuraties Datum olctober 2001 

Het proces Beheren Configuratie beschrijft de gang van zaken welke enerzijds tot doel heeft de ICT -infrastructuur onder controle te 
l:lfengen door leT-mlddelen vast te leggen (identificeren en definieren) die gebruikt worden bij de totstandkoming van de ICT 
dienstverlening en anderzijds de infonnatievoorziening te verzorgen naar andere beheersprocessen. 

Produet 
Een product is een tastbaar voortbrengsel uit een handeling of verzameling handelingen, veelal te leveren of geleverd door een 
leverancier. Voorbeelden zijn hardware, software, handboeken, etc. 

Asset: 
Een asset is een uniek geidentificeerd produkt, bijvoorheel door middel van toekenning van een serienummer, welke onderdeel is van een 
ICT -infrastructuur. 

Act. Nr. Activiteit Instructietekst 

1 B/AIMIBSB 1 Definiêren producten Definieren producten heeft als doel het zo eenduidig mogelijk 

1 

definieren en registreren van Producten inAsset Center. 

Ontvangen van de wijziging of een mutatieverzoek met 
j betrekking tot een Product. Vervolgens wordt een beschrijving 
i 

I van het Product aangemaakt waarna het Product wordt i 

I 

gecontroleerd op bestaan/aanwezigheid in Asset Center. 

: 

I 
Indien het een bestaand Product betreft word1 deze 

i overgedragen aan net proces Identificeren assets teneinde 
deze uniek te identificeren. Indien het een niet beStaand 

' Product betreft wordt het Product toegewezen aan de 

I 
procesbeheerder. Deze gaat vervolgens bepalen of er een 
. nieuw Product nodig is. Indien geen nieuw Product nodig is, 
wordt het Product overgedragen aan activiteit Identificeren 

I assets. Indien een nieuw Product nodig is, wordt getoetst of de 
I huidige richtlijnen met betrekking tot Producten voldoen om 

' I een nieuw Product te kunnen definieren. 

i I 
Indien de richtlijnen met betrekking tot het definieren van het 

' ' 

Produel voldoen, wordt direct verder gegaan met het definieren 
van het Product. Indien de richUijnen niet voldoen, worden er 
, eerst aanvullende richUijnen voor hel definieren van het I 
1 Product opgesteld. Het Product woedt uiteindelijk geregistreerd 

2 'B/AIM/BSB Identificeren assets 

! 
I 

3 iB/AIMIBSB Beheren assets 

I in Asset Center. · 
! 
; Het identificeren van ICT -as sets heeft als doel een 
betrouwbare weergave van de werkelijke !CT-infrastructuur te 
verkrijgen en te behouden. 

lontvangen van een Product en een pakbon. De pakbon wordt 
! gecontroleerd op volledigheld en juistheid. Aan de hand van de 
I bestelorder wordt het product geïdentificeerd. 

!Hel Product wordt vervolgens uniek geidentificeerd aan de 
:hand van de door het management opgestelde Richtlijnen. 
Producten worden nu onderverdeeld in unieke Assels. 
Vervolgens worden de volgende gegevens betreffende de 
Asset in Asset Center geregistreerd: 
- exemplaar; 

; • soort Asset; 
i- omschrijving Asset; 

1

- fabrikant Asset: 
- serienummer Asset; 

I-leverancier Asset: 
1- aanschafprijs Asset; 
·- locatie/gebouw/kamer/klantigebruiker Asset: en 
- relatie(s) met andere assets. 

Het beheren van assets omvat het verwerken van 
veranderingen (toevoegingen, mutaties, verwijderingen) of 
, statuswijzigingen aan een asset. 
I 

i Ontvangen en controleren van de Statuswijziging asset(s) enlofi 
i Verandering aan asset(s) op juistheid, volledigheld en I 

-
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4 :s/AIM/888 Verifiêren assets 

I Pagina 

l Vet* 

I~ Datum 

1 

1.0 

Project Nl WW 

28..()8·2001 

oktxltler 2001 

rechtmatigheid aan de hand van vooraf vas1gestelde criteria en 
een autorlsatielabel. De Slatuswljzlglng asset(s) enlof 
Verandering aan asset(s) wordt I WOI'den varwerkt In Asset 
Center. 

vermeren assets omvat het controleren of de werkelijke situatie: 
. met betrekking lot de !CT -infrastructuur overeen komt met jl 

-~hetgeen staat geregistreerd in Asset Center middels 
inventarisatie. 

i De verificatieprocedure wordt in werking gezet door middel van 
'een Opdractlt tol verifica\ie A.C. van de Procesmanager. 

-~Aanmaken van een overzicht van Asset Center met betrekking 
tot de geregistreerde gegevens van de te verlileren Assets. 

1 
VeM>\gens wordt de werkelijke situatie met betrekking tot de te 1 

lverlfleren Assels geïnventariseerd. Deze wordt vergeleken met I 
lt~et overzicht uit Asset Center. 
I . 
lndlen geen verschil wordt waargenomen tussen het overzicht j 
uit Asset Center en de gelnventariseerde gegevens van de te 
verifieren Assets wordt er direct een verificatieverslag I 
opgesteld. Hierin wordt aangegeven wat de reden is voor i 
verificatie en welke Assets zijn geverifieerd. Het · 
. verificatieverstag wordt overhandigd aan de Procesmanager. 
I 
I Indien verschillen worden waargenomen tussen het overzicht 
-~uit Asset Center en de geïnventariseerde gegevens van de te 
verilieren Assets vindt er een analyse plaals met betrekking tot 
de verschiften. Er wordt bepaald welke verschftlen er Zijn en 
hoe die hebben kamnen ontstaan. 
Aan de hand van de geconstateerde verschillen wordt er een 
MutatieveiZoek opgesteld. Hierin wordt beschreven welke 
mutaties moeten plaatsvinden inAsset Center teneinde deze 
weer synchroon te krijgen met de werkelijke situatie. Hel 
mutatieverzoek Asset Center Is Input voor de eerste activiteit 

I'Oefiniêren producten' van het hier besGhreven proces 'Beheren 
]configuratie'. 
0 '-------- ---·- -- -------------------·' ------------

-----~- .. ··-------- ---
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! Versie 

Auteur 
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1.0 
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·---------- -.---------'------------

: {1} Start 
--.--

' 
i 

,-- ___ L_. __ _ 

1. ! 8/AIM/BSB 
I I I 

I Aannemen event- 1 
1 melding 
. ---..,--·-- . 

Informatie 
verzoek? 

I 

Nee 
1 

I 

-------
' ' 

Ja 
2. BIAJM/BSB 

~andelen ICT-YraaQ, 

. 3. i B/AIM/858 /·; ; 
Ja 1 

Wijzigingsaanvraag?---- --· __ ..J....Be_ha_nd_elen ___ ~ 
, I 

wijzigingsaanvraag i I 
I 

Nee 
f 

. - r--· ----1 
4. I B/AIM/858 

Ja . i : 
!<lacht? ----:·------ ------r--

Behandelen klacht 

Nee I 
----- ____ __j 

I 

S. : B/AIM/BSB 
I , _______ _ 

1 Behandelen incident i 

(2) Einde 

-----.-··-···-·---------
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Het proces Beheren events (Helpdesk) heeft tot doel een eenduidig aanspreekpunt te bieden aan de gebruikersorganisatie met betrekking 
tot de events ICT -vragen, Wijzigingen, 
Klachten en Incidenten. 

Bovenstaande !CT-meldingen (events) komen op de helpdesk binnen waarna ze vervolgens worden toegewezen aan een behandelaar. 
Deze handelt de melding verder af. Indien de melding niet op het wer1(terrein van eventbeheer ligt wordt de melding doorverwezen naar de 
behandelende productgroep. De meldingen hebben altijd betrekking op ICT -middelen. 

I CT-middelen kunnen worden onderverdeeld in categorieên (b.v. printers), producten (b.v. kleurenprinters, laserprinters etc.) en assets 
(b.v. laserprinter met een serienummer). 

Definities Event types: 

I CT-vragen: 
Een ICT-vraag is een vraag gerelateerd aan onduidelijkheden met betrekking tot bepaalde software, hardware en dienst (bijvoorbeeld 
afspraken omtrent Servicê Level Agreement). 

Wijzigingen: 
Een wijzigingsaanvraag heeft betrekking op wijzigingen omtrent componenten van de informatievOOJZieningen waardoor veranderingen in 
de ICT -infrastructuur onstaan. -._ 

Klachten: 
Bij de helpdesk kunnen klachten binnenkomen omtrent allerlei uiteenlopende zaken met betrekking tot ICT. Klachten zijn veelal het gevolg 
van wachttijden met betrekking tot b.v. de aanvraag van een nieuwe asset (software etc.) of ontevredenheid van een klanUgebruiker met '· 
betrekking tot de afhandeling van incidentenenlof I CT-vragen. 

Incidenten: 
Een incident is een enkelvoudige verstoring (afwijking van de standaard werking) in de ICT -infrastructuur die het niveau van de 
ICT -dienstverlening bedreigt. 

De geTdentificeerde events kunnen lelden tot 'werkorders' met betrekking tot de operationele in stand houding van systemen in de brede 
zin van het woord. Werkorders kunnen zowel op adhoc-basls als routinematig worden geinitieerd. 

De werkorders worden op adhoc-basis geïnitieerd door de gebruikersorganisatie, systemen en intem personeel Systeem Beheer. 

De werkorders met betreking tot routinematige werkzaamheden zijn batch verwerking, on-line verwerking, back-up en restore, 
accommodatie, onderhoud en hardware, 
systeemprogrammering en beveiligingswerkzaamheden. 

Monitoring van de verschillende systemen vindt zowel attended als unattended (zonder tussenkomst van een medewerker) plaats. Indien 
de monitoring leidt tol de signalering van fouten met betrekking tot de verschillende systemen I software, zowel 'attended' als 'unatlended', 
leidt dil eveneens tot werkorders. 

8/AIMIBSB 
i Activiteit 

\Aannemen event-roelding 

' i 
I 
I 

I 
[2---!EiiArMiS·sa---- -------+o\ Be;:-;-ha-ndelen I CT-vraag 

!lnstructietekst _ 

\

Vaststellen af melding een ICT -melding betreft aan de hand · 
van vooraf vastgestelde criteria. De melding dient betrekking te: 
hebben op een ICT -vraag, wijzigingsaanvraag, klacht of \ 
incident. De meldingen welke door de Helpdesk worden 
lafgehandeld beperken zich tot de dienstverlening op het gebied 
Ivan ICT. , 
, Genereren van een zo nauwkeurig mogelijke omschrijving van I 
!het Even! aan de hand van Vragenlijst I beslissingsboom. ! 

\

Vervolgens wordt hetEvent geregistreerd in Asset Center \ 
waarna toewijzing van het Event aan een van de verschillende 
beheersgebieden plaatsvindt ten behoeve van de verdere , 
afhandeling van het Event. De volgende gegevens omiJ'ent de I 
i melding worden geregistreerdinAsset Center: , 

I· NAW gegevens melder; I' 

: • locatie; en 
:-werkstation nummer. , 

\

Oe Klant/gebruiker krijgt een uniek Ticket-nummer met 
betrekking tot het even!. 
Indien de melding niet op het gebied van ICT ligt, wordt de 
i Klant/gebruiker, in het kader van de klantgerichte werkwijze. 
i naar de desbetreffende productgroep verwezen. 1 

; Indien de melding een informatieverzoek betreft:- \ 
!In behandeling nemen van de geregistreerde ICT -melding van , 



,3 !B/AIMIBSB 

1 

; Behandelen 
1 wijzigingsaanvraag 
I 

1:= 
1 I 1.0 

Projett Kl Will 

I Gewyzlgd 19~7-2001 

_j IDatiJm oktOber 2001 

het type ICT-vraag, ook wel Ticket genoemd. De door de 
Klant/gebruiker gewenste Informatie wordt nu vergaard uit 
onder meerAsset Center, digitaal naslagwerk en handboeken 
om deze Vef'IOigens aan de Klant/gebruiker te verstretlken. 

Wanneer de TICket In zijn wlledigheld Is afgehandeld, wOfdt 
rdeze als zijnde 'afgehandeld' in Asset Center geregistreerd. 
I 

Indien de melding een WijZigingsaanvraag betreft: 
In behandeling nemen van de geregistreerde Ticket van het 
type 'wijzigingsaanvraag•. Aanmaken van een 
rWijziglngsaanvraag welke veMllgens wordt geregistreerd in 
[Asset Center. 

Doof de vas1stelling van de mate van impact en urgentie van 
de Wijzlglngsaan~. aan de hand van vooraf vastgestelde 
criteria, wudt de prioriteit van de Wljzlgingsaanvraag 
vastgesteld. Vervolgens wordt de prioriteit van de 
W~zigingsaanvraag geregistreerd In Asset Center. . 

Bepalen of het een standaardaanvraag betreft aan de hand van· l 
I 

de vooraf vastgestelde criteria. Standaardaanvragen mogen I 
worden uitgevoerd door de Event Beheer Groep. De : 
I uitgevoerde acties met betrekking tot de standaardaanvraag I 
[worden geregistreerd in Asset Center. Vervolgens wordt er een 

I Statuswijziging asset(s) of een Verandering aan asset{s) 

1 
uitgevoerd, zie activiteit Beheren assets in het globaal proces 

1 Beheren oonftguratles ten behoeve van de verwerking van de 
!wijziging inAsset Center. 
i 
·Indien het geen standaardaanvraag belleft. dient de 

I
Wijzigingsaanvraag te worden beoordeeld, zie activiteit 
B~~~elen wijzlgingsaanvraag In het globaal proces Beheren 
WIJZigrngen. 
I 
Na uitVoering 1 behandeling van de wijziging wordt de 
Klanl/gebruiker gein formeer!~ met betrekking tol de 
geimplementeer<le WiJZiglnQsaanvraag.lndien de 
Klant/gebruiker niet tevreden ls, dient de Wijzigingsaanvraag 
!opnieuw in behandeling te worden genomen, zie 
! activiteitBeoordelen wijzigingsaanvraag in hel globaal proces 
! Beheren wijzigingen. 

, Oe W~zigingsaanvraag wordt vervolgens afgesloten. Het 
j jldantoordeel met betrekking tot de Implementatie van de 
' , wijziging wordt geregiStreerd in Asset Center. 

1

4 ,B/AIMVS~SUB.------------;~Be~~~~~~en~~~~~~--------~:~lnd~ien--de~~~~dl~ng--e-en~k~~ch~t~b-ette~ft~:---- J 
1 

; In behandeling nemen van de geregistreerde Tieket van het 

1 geregistreerdinAsset Center. 
1 

· I type 'klacht'. De Klacl'1t wordt vervolgens aangevuld en 

! 

! ·Toewijzen van de Klacht aan het relevante beheergebied 

!teneinde de verdere afhandeling van de Klacht. Er wordt een 
klachtenonde~ uitgevoerd. Aan de hand van de uilkomst 

I van het klachtenonderzoek en de daaruit voortvloeiende 

; 

I oomgerende maatregelen wordt de ~acht afgehandeld. De 
:uitkomst van het onderzoek en de daaruit voorMoelende 
corrigerende maatregelen worden, evenals de uitgeveerde 

·activiteiten en de bestede tijd met betrekking tot deze 
!activiteiten, geregistreerdinAsset Center. 
I 

~~- Informeren van de Klant/gebruiker met beiJekking tot de 
oplossing van de Klacht. Het oordeel van de Klant/gebruiker 
met betrekking tot de alhandeling van de Klacht wordt 
I geregistreerdinAsset Center. 

! 

fg- ! BIAIMJBSB j Behandelen incident --+ll~nd~ie-n~de~~~~7.i-ng--ee~n-~~ .. ~en~t~be~tr-eft~:--------------- ~ 

--~-. ....,.. ___ _ -----·---·. - __ ,.,.._.,__.._ .. _. 
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In behandeling nemen van de geregistreerde Ticket van het 
type •meiden\'. Aan de hand van de Ticket wordt een Incident 
aangemaakt Vervolgens wordt het Incident geregistreerd in 
Asset Center. 

Bepalen van de urgentie en impact (prioriteit) van het Incident 
aan de hand van vooraf vastgestelde aiterla. Vervolgens wordt 
het Incident toogwezen aan een behandelaar ten behoeve van 
de afhandeling van het Incident. Naderhand worden de 

!volgende gegevens inAsset Center geregistreerd: 
. - urgentie Incident 
:- impact incident; 

1

- behandelaar incident; en 
- datum I tijdstip toewijzing. \ 

1
1 

De behandelaar onderzoekt het Incident met betrekking tot 
mogelijke herstelacties. Indien er geen herstelacties mogelijk { 
zijn wordt het lnddent als een Probleem In behandeling 
genomen cq gedassifiseerd, zie activiteit Afhandelen probleem 
in het globaalproces Beheren problemen. Indien herstelacties 
mogelijk zijn, worden deze uitgevoerd. Vervolgens worden de 
I herstelacties en de eventueel ingeschakelde derden 
I geregistreerdinAsset Center. 

\

Indien de herstelactie niet geslaagd Is wordt het locielent als 
een Probleem in behandeling genomen cq geclassificeerd, zie 
activiteit Afhandelen probleem in het globaalproces Beheren , 

']problemen. Indien de herstelactie geslaagd is, wordt de \ 
Klant/gebruiker op de hoogte gesteld van de herstelde 
; dienstverlening. 
1jNa afhandeling van het Incident wordt het oordeel van de [ 

, . Klant/gebruiker met belrekking tot de afhandeling van het 
1 . ['Incident geregistreerd in Asset Center. Indien de 

I
' i . Klant/gebruil<er niet tevreden is over de herstelactie dan wordt 
, · i het een Probleem. Indien de KlanUgebruiker tevreden is over 

l _____ j_ -----~-----'-----------~L..de-hers_teta __ cti_·e_. wo_rd_t he-1-lncid_·_e_n,_t_a_fges_lo_te_n_. _____ ---' 
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Het proces Beheren Problemen heeft tot doel een zo hoog mogelijke stabiliteit van dienstverlening te bieden aan de gebruikersorganisatie 
met betrekking tot . 
• onderkennen en onderzoeken van problemen; 
• registreren van 'bekende fouten': en 
- aanvragen van wijzigingen van de asset infrastructuur. 

Een 'probleem' wordt als volgt gedefinieerd: 
Een 'probleem' is een ongewenste situatie, geidentificeenl en vastgesteld uit 'incidenten', die indicatief is voor een fout in de 
!CT-infrastructuur en waarvan de oorzaak nog onbekend is. 

Op basis van uit trendanalyses verkregen gegevens worden 'reeksen' van intidenten I problemen onderkend en geregistreerd. Deze 
gegevens zijn nu ten alle tijden beschikbaar waardoor dubbel werk wat betreft het afhandelen van deze incidenten I problemen wordt 
voorkomen. Op basis van deze gegevens kan tevens worden ingesc:hat waar zich eventuele nieuwe problemen kunnen voordoen en waar 
zich structurele knelpunten bevinden. 

Het registreren en beheren van 'bekende fouten' is noodzakelijk omdat bij een nieuw incident of probleem aDereerst de database met 
'bekende fouten' wordt geraadpleegd teneinde het oplossingstraject te verkorten. 

Act. Nr. ' Activiteit 

! 1 B/AIMIBSB Analyseren trend 

B/AIMIBSB lAfhandelen probleem 

I 
2 

Instructietekst 
Uitvoeren van een trendanalyse met betrekking tot Incidenten 
en Problemen. 

Aan de hand van gegevens uit Asset Center wordt een 
: trendanalyse op lnddenten uitgevoerd. Hierbij kan ondermeer 
worden gekeken naar overeenkomsten op basis van: 
- asset soort; 
- asset type; 
- categorie: 
i- gebruiker; 
'-data: en 
1- locatiegegevens. 

·Aan de hand van de gegevens uit de trendanalyse wordt voor 
overeenkomende lnddenten uit de verschUlende ICT -groepen 
een document Probleem aangemaakt. Het document Probleem 
wordt verd8f' afgehandeld conform activiteit Afhandelen 
I probleem. 
I 
I vervolgens wordt er op de door de verschillendeICT-groepen 
laangemaakte problemen eveneens een trendanalyse 
uitgevoerd. Wameer wordt geconstateerd dat een bepaalt 
Probleem veelvulärg bij verschillende ICT ~roepen voorkomt 
wordt er voor deze 'probleenv'eeks' een document Probleem 
aangemaakt Het onderzoek naar dit Probleem wordt nu door J.... 
de Beheerder BP gecoördineerd waardoor wordt voorkomen · 
:dat op meerdere plaatsen tegelijk aan de oplossing van dit 

I probleem wordt gewerkt. 
.Dit document Probleem wordt eveneens verder afgehandeld 
l conform activiteit Afhandelen probleem. 

Ontvangen van een Incident (zie activiteit Behandelen Incident ~· 
in het globaalproces Beheren events). Aan de hand van het 
Incident wordt nu een document Probleem aangemaakt welke 

!vervolgens wordt geregistreerdinAsset Center. I 
Na ontvangst van een dOeurnent Probleem (zie activiteit 
Analyseren trend en activiteit Beheren fouten) worden de 
volgende gegevens met betrekking tot dit probleem 
geregistreerd in Asset Center: 
- omschrijving van het Probleem; 
- datum I tijd Probleem onderkend: 
- kenmerten Probleem 

I
,- asset exemplaar: 
- asset soort; 
! - asset locatie: 
,

1

_ asset gebouw; en 
• asset kamer. 

I 
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I 

I 

I 
I 

~ 
' 

!BIAIMIBSB 
l 

! Beheren fouten 

Na aanmaken enlof registratie watden de urgentie en de 
categor1e van het Probleem vastgesteld aan de hand van 
voocaf vastgestelde atterta. Oe urgentie en categorie WOfden 
geregistreerdinAsset Center. 

Het Probleem en/of de opdracht wordt toegewezen aan een 
behandelaar teneinde het Probleem af te handelen. De 
behandelaar waaraan het Probleem Is toegewezen wordt 
geregistreerd in Asset Center. De behandelaar onderzoekt 
vervolgens het probleem. Hierbij wordt gezocht naar de 

l
daadwerl<elijke oorzaak met behulp van gerelateerde 
Incidenten. Bij dil onderzoek kan ook hulp van interne derden 

j
worden ingeschakeld. De volgende gegevens worden in Asset 
Center geregistreerd: . 
- ~lateeld(e) incidentnummer(s); en I 
- ingeschakelde derden. 

Indien gedurende het onderzoek de oorzaak van het Probleem I . 
niet wordt gevonden, wordt het document Probleem 
overgedragen aan een Externe leverancier. Deze neèmt nu de 
verantwoordelijkheid van het Probleem over. 

Indien de oorzaak wordt achterhaald, wordt de 'bekende fouf 
:gereglslreerd in Assel Center. Een 'bekende fouf is een fout 
.die reeds eerder is voorgekomen en waarvan 
loplossingsrichW\gen bekend zijn. Ondenneer de volgende 
i gegevens worden geregistreerd: 
! -oorzaak Pro~leem; J 

1. korte oploss•ng; en 

1- oplossing Probleem. : 

---~Ontvangen van een 'bekende fout' (zie activiteit Afhandelen_____, 
probleem} of van een Elrterne leverancier. Het kan hier dus 1 

gaan om een bekende fout die de Externe leverancier heeft 
achterhaald. Oe volgende gegevens worden geregistreerd in 
Asset Center: 

! - oplossingsrichting; 
I. beargumentering oplossingsrichting; en 
\-alternatieve oplossingsrichtingen. 

!Vervolgens wordt vastgesteld of de te volgen oplossing intem 
luitgevoerd kan worden aan de hand van vooraf vastgestelde 
criteria. 

Indien de oplossing van de Externe leverancier niet intern kan 
worden uitgevoerd, woedt de bekende fout overgedragen aan 
Jde Externe leverancier ten behoeve van de uitvoering van de 
, oplossing. Vervolgens wordt er een Wl.lzigingsaanvr.~ag 
opgesteld. Indien de oplossing intem kan worden uitgevoerd, 
wordt er direct een W~zlgingsaanVTaag opgesteld. De volgende. 
'gegevens worden in Asset Center geregistreerd: i- omschrijving van de Wi)zigingsaanvraag waarin de relatie met I 
;het probleem naar vorer1 komt; 
1- asset(s) waarop de Wijzigingsaanvraag betrekking heeft; · I· voorgestelde Invoerdatum: en 
:-impact/ urgentie wijziging. 
i 
! De Wijzigingsaanvraag wordt veNolgens overgedragen voor 
!!verdere alhandeling. zie activiteit Beoordelen 
wijzigingsaanvr.~ag in het globaalproces Beheren wijzigingen. 

Na de i~ntatie van de wijziging wordt de Wijziging 
teru900tvangen (zie activiteit Implementeren wijziging in het 
globaalproces Beheren wijzigingen. De terugontvangen 

;Wijziging dient onder meer als input voor de evaluatie met 
1. betrekking tot de alhandellng van het Probleem. Hierbij wordt 
\gecontroleerd of de juiste oploSsing is ingevoerd, wat het effect 
is van de geimplementeerde oPlossing en of het juiste 

---------...... ··--------
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l
oplossingstraject is gevolgd. 
Oe volgende gegevens worden geregistreerd in k!set Center: 

1- gewijzigde Asset(s); 
- werkeHjke oplossing: en 
- resultaat val\ de evaluatie. 
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Het proces beheren wijzigingen heeft tot doel wijzigingen op componenten van de informatievoorzieningen (ICT -mlddeten) op een zo 
gestructureerde en beheerste wijze door te voeren waardoor de geplande verandering van de lnfrasln.lctuur leidt tot een kwalitatieve 
verbetering van de dienslvertening en die dienstverlening daarbij zowel tijdens als ten gevolge van die verandering zo weinig mogelijk 
wordt verstoord. 

De wijziging dient zodanig te worden beoOrdeeld en doorgevoerd dat deze niet leidt tot nieuwe of andere fouten in de ICT -infrastructuur. 

ICT -middelen kunnen worden onderverdeekl in: 
-categorie (b.v. printers); 
-product b.v. (kleurenprtnters, laserprinters etc.); en 
• asset (b.v.laserprinter met een serienummer). 

Wijzigingen kunnen onder meer betrekking hebben op: 
- richtlijnen; 
- procedures: 
• wert.instructies; 
• beleid; 
- beveiliging: 
- volumelschaalwijziging; en 
- personele inzet 

Wyzigingen worden onder meer geïnitieerd door: 
- probleembeheerder (bestaande constelatie): 
- beheerders algemeen (verbeterlngsgericht}; 
- gebrulkersorganisatie (b.v. verzoek nieuwe asset); 
- systeemontwikkeling; en 
• vanuit projecten. 

Act. Nr. I 
! 1 I 8/AIM/BSB 

! I 
I i 
I ' i I 

BIAIM/BSB 

Activiteit 

Classificeren 
wijzigingsaanvraag 

Beleggen wijzigingsoverleg 

JlnstrucUetekst 
Classificeren van de wijziging aan de hand van de 
Wijzigingsaanvraag met als doel de invloed van de 
implementatie van de Wijziging op de organisatie te bepalen. 

VetVOlgens wordt aan de hand van vooraf vastgestelde criteria 
de Impact en urgentie van de wijziging bepaald. 
Indien de impact I urgentie laag' is, wordt de 
Wijzlgingsaanvraag direct verder afgehandeld conform actlvitelt 
Beoordelen wljziglngsaanvraag. Het resultaat van de wijziging I 
I wordt achteraf teruggekoppeld aan het wijzigingsovefleg. 
'Indien de impact I urgentie 'midder of 'hoog' is, wordt de 

I 

Wljzlglngsaanvraag verder afgehandeld confOrm activiteit 
Beleggen wijzigingsoverteg. 

Indien de impact van de wijziging hoog is: 
Beleggen van een wijzigingsoverleg. 

In het wijzigingsoverleg wordt de impact I urgentie van de 
wijziging vastgesteld en wordt bepaald op welk onderwerp de 
Wijzigingsaanvraag betrekking heeft. In het wljzlglngsoverleg 
nemen het Hoofd Systeembeheer, ane senior 
systeembeheerders en eventueel de functioneel 
I Productverantwoordelijke zitting. 
; 

itndlen de impact I urgentie van de wijziging 'hoog' is, heeft 
deze invloed op het vooraf vastgestelde beleid met betrekking 
tot het betreffende onderwerp. Wijzigingen met een hoge 
impact I urgentie worden verder afgehandeld I gecoordineerd in 
de Change Advisory Board. De samensteling van de Change i' 

AclviSOI'Y Board is afhankelijk van het onderwerp aangaande de 
Wijzigingsaanvraag. 

; De Change Advisory Board kan, afhankelijk van het onderwerp I 
jaangaande de Wijzigingsaanvraag, bestaan uit de volgende . 

personen: ·~ 
- Hoofd Systeembeheer (voorzitter}: 
• Senior beheerder; en 
- functioneel productverantwoordelijke. . 
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; Tevens kwmen op uitnodiging onder meer de volgende 
, externen zilting nemen In de CAB: 
'· onderhoodsverantwoordelljken; 
·~-leveranciers; en 
• account managers. 

ltncllen de Wijziglngsaanvraag raakvlakken heeft met AVI 
{Afdeling Verbindings Inlichtingen) nemen tevens het Hoofd 
Beheergroep Den Haag en het Hoofd Beheergroep Eibergen 
zitting In de Change Advlsory Board. In dit geval zal, naar 
gelang hel onderwerp, ook maar één Senior Beheerder zitting 
nemen in de Change Advisory Board. 

Beoordelen wijzigingsaanvraag Indien de impact van de wijziging laag/middel is: 
Beoordelen van de Wijzigingsaanvraag op juistheid en 
volledigheid aan de hand van eerder vastgestelde criteria in het' 
wijzlglngsoverleg. 

llnäten in het wijZigingsover1eg niet akkooro wordt gegaan met I de W~zigingsaanvraag wordt de Wijzigingsaanvraag opnieuw 
. opgesteld of afgekeurd en teruggekoppeld aan de 
aanvrager/initiator, Zie activiteit Beheren fouten in het 

I
globaalproces Beheren ~amen. 

Indien in het wijzigingsoverleg akkoord wordt gegaan met de 
Wtjzigingsaanvraag wordt de Wijzlglngsaanvraag 
.geaccepteerd. 

: PlaTtnen W-ijzlgl-. -.n-g------:-ln-p.,..lann_e_n_van_d7 e-WI-::-.:jzlg-:-.-:-ing-a-a-n-d..,.e""haod:--...,..-v-a_n_de,...-gea<:cep---:t-eerde--:---l 

: Wijzlgingsaanvraag. 

Bouwenttesten wijziging 

:De planning krijgt gestaHe in de vorm van een Plan van 
!aanpak. Het plan bevat onder meer de IIOigende informatie: 
1· benodigde middelen; 
i" datum I tijd verwachte implementatie; en 

1

. datum I lijd wijziging gereed. 

I Uitvoeren varî de wijziging aan de hand van het Plan van --~ 
!aanpak. I 
i 
!De wijziging wordt nu eerst 'geboUWd'. De volgende gegevens 

1 iWOt'den InAsset Center geregistreerd: i 
:·activiteiten tijdens de bouw; en 1 

!·bouw- en technische resultaten. 1 

I wanneer de gebouwde wijziging voldoet wordt de 

!
testprocedure in werking gesteld. Na uitvoering van de 
testprocedure en een acceptatietest (beide in een 
testomgeving) worden de volgende gegevens In Asset Center 

. geregistreerd: 

.• uilslag acceptalietetst; en 
:·deelnemers acceptatietesl. 

i . Indien de uilslag van de acceptatielest niet bevredigend is. 

, I wordt het proces voortgezel conform activiteit Plannen w\jzigini 
1 I teneinde de wijziging opnieuw in te plannen, te bouwen en te 

i ~ testen. , 

~~-6 · B/AIMiBSB ------·---·--l.,.-lmpl--:-erne~n.....,te_ren_WI-;;.~""zig;-:-ing----o-ln-d"'ie_n_d-:-e-u""itsl,.-;-ag-v_an___,d,...e_a_çc;_ïei_P...,.ta•l'"ie7le$,......t-vo'l'doe-=----.t--,. ka,...,...,n-ges....,...,"'tart-::.---i\ 
wroden met de implementalie van de wijziging aan de hand · 
van de WljZigingsaanvraag. 

Indien de implementatie van de wijziging niet bevredigend m. I 
wordt de oude situatie hersteld. Oe volgende gegevens worden: 
jin Asset Center geregistreerd: 1 
1

- datum /tijdstip herstel oude situatie; en 
'·reden mislukken implementatie. 
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Na de implementalie van de wijziging wordt een 
Implementatieverstag aangemaakt Hierin staan de volgende 
gegevens vermeld: 
- rapportage resultaat; 
-mate van tevredenheid gebruiker(s); en 
- de bekende fouten die door de wijziging zijn verholpen. 

Het Implementatieverslag dient als input voor de evaluatie met 
betrel<king tot de implementalie van de wijziging. De evaluatie 
vindt plaats in het wijzigingsoverleg. 

-
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Het proces 'Beheren programmatuur & distributie' baschrï)ft het traject vanaf het aanvragen van nieuwe programmatuur of functionele 
aanpassingen aan bestaande programmatuur bij de helpdesk tot en met de plaatsing van deze nieuwe progranvnatuur of hel realiseren 
van de functionele aanpassingen aan bestaande programmatuur bij de individuele gebruikerenlof het systeem. Oe software wordt 
hoofdzaketijk automatisch gelnstaleerd. Door het gebruik van een groot aantal standalones zal het echter noodzakelijk bli,iven 
programmatuur handmatig te plaatsen. 

De aanvragen kunnen betrekking hebben op geheel nieuwe programmatuur als het wijzigen van een deel van bepaalde programmatuur 
(bv een upgrade). In het proces bestaan onder\inge afhankelijkheden met de processen 'Beheren oonflglll3ties' en 'Beheren wijzigingen'. 
Het ophogen van programmatuur of het implementeren van progranmatuur in diverse omgevingen zoals uitgevoerd confonn het proces 
'Beheren programmatuur & distributie' zal conform het proces 'Beheren configuraties' inAsset Center geregislreerd moeten worden. 
Wijzigingen met betrekking tot de ICT -infrastructuur binnen de MlO worden conform het proces 'Beheren wijzigingen' afgehandeld. 

Act. Nr. 
1 8/AIMJBSB 

I 

i 

! 

IB/AIMIBSB 

3 iB/AIMIBSB 

Activiteit 
Verwerken aanvraag nieuwe 
tunet. 

Distribueren naar standalones 

Distribueren naar I netwelk/server 

I 
! 

Instructietekst 
Verwerken van een aanvraag van nieuwe programmatuur of 
functionele aanpassingen aan bestaande prograliDIIStuur welke 
door een Klant/gebruiker wordt ingediend. 

Indien de aanvraag nieuwe programmatuur of een wijziging 
binnen een reeds aanwezig pakket betreft, wordt een 
wijzigingsprocedure in wel1<ing gesteld, zie activiteit Aannemen 
event-melding in het globaalproces Beheren events. ~ 

1 

Een aanvraag kan echter ook betrekking hebben op een ge 
nieuw pakket. Deze aanvraag wordt, in de vorm van een 
Aanvraag tot Verwerving (AlV), via het Hoofd AlM aan het ' 
1Hoofd Bur. Systeembeheer overgedragen. Het Hoofd Bur. 
·Systeembeheer beoonleelt vervolgens de aanvraag onder 
meer aan de hand van het Informatieplan teneinde te bepalen 
of de aanvraag goedgekeurd dan wel afgekeurd dient te 
worden. 

Wanneer de aanvraag Is afgekeurd wordt deze, inclusief de 
!motivatie met betrekking tot de afkeuring, teruggeleid naar de 
'!desbetreffende Klant/gebruiker. Wanneer de aanvraag is 
goedgeket.ird wordt deze ter aceordering aan 8/APFB en het 
Hoofd 8/ Plv. Directeur verzonden. Na het accorderingstraject 
1wordt de verwervingsprocedure in werking gestekt zie het 
globaalproces 'Behandelen behoeftesteUing'. 

De nieuwe programmatuur (applicatie) of functionele 
aanpassingen op bestaande programmatuur wordt, alvt)l"ens 
deze in gebruik wordt genomen, getest, zie actlvitelt Opstellen I testplan in het globaalproces 'Ontwikkelen applicaties'. 

Indien de progammatuur standalones dient te worden i-. 
geïnstalleerd: 

! Distribueren van de programmatuur naar standalones. i 

Ontvangen van een Wijziging (software) (zie activiteit Plannen l 
wijziging in het globaalproces 'Beheren wijzigingen'). Oe 
wijziging (software) bestaat uit de aankondiging van de 1 

wijzi~ing: de bijbehorende productinfonnatie en de J 

, autonsatiegegevens. , 

i
1 

Hel betreffende package (te inslalleren software) wordt fysiek \i 

(bv op CD) opgeslagen. Het opgeslagen package wordt 
i vervolgens handmatig op de standalone geinstalleerd. Na 
1 instanatie van het package worden de NT autorlsalles op de 
standalone aangepast. 

Indien de programmatuur op het netwerk dient te worden 
1 gelnstalleerd: 
1 DiStribueren van programmatuur naar een server (transmitter) tJ 
1netwerk. : 

I OnMingen van een Softwarewijziging (zie aetivllelt Plannen 
:wijziging in het globaalproces 'Beheren wijZigingen'). Oe 

I Softwarewijziging bestaat uit de aankondiging van de wijziging. 
de bijbehorende productinformatie en de autorisatiegegevens. \ 
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Het package wordt van de Installatie secver (transceiver) 
afgehaald en op de desbetreffende seMI«' (tranamitter) 
gelnstalleerd. Op de transmitter worden veiVOlgens de NT 
autorisaties aangepast Na clensttijd wordt door middel van 
een 'unattended installa!ion' (instaDatie zonder tussenkomst 
van een beheerder) de nieuwe functionaRteit op het 
netwerkstalion geTnstalleenf. 

L 
•4 

I 
I 

Registreren locatie software Registreren van de locatie van de software. 

·-.....------·-·--......... ' .......... . 

Indien het een aanpassing aan bestaande programmatuur 
betreft wordt de locatie van de software geregistreerd in Asset 
Center {zie activiteit Beheren assets in het globaalprocu 
'Beheren configuraties'). Indien het geheel nieuwe 
programmatuur betreft. woedt de locatie van de software 
geregistreerd in Asset Center (zie activiteit Definlêren 
producten in het globaalproces 'Beheren configuraties') . 

... _ ......... --·---·--------



Bedrijfsvoering 

HPS Nr. 

2.2.1 

2.2.2 

2.2.3 

Naam Procescluster I Proces 

Verstrekken I ontwikkelen ICT advies 

Opstellen informatieplan 

Ontwikkelen applicaties 

Uitvoeren ICT projecten 

Beheerprocessen AlM I Systeem Beheer 

Beheren configuraties 

Beheren events 

Beheren problemen 

Beheren wijzigingen 

Beheren programmatuur en distributie 

AlM I 

Schema 

GPS 

DPS 
DPS 
DPS 

GPS 
GPS 

GPS 
GPS 
GPS 

Beheren servtee le'.·el G::>S 

Beheren netwerkdiensten GPS 



Systeemnaam : BEDRDFSPROCESSEN MlD 

Type diagra ..• : Globaal-processchema 

Hîèrafd'ûsc.-- : 

Naam diagra .. ; Beheren senricelevels 
---· .. -------------- -----------------------~ 

•(1) Start 
·~~~-

' 
I ·--,-, _ ____;___ 

: 1. i B/AIM/BSB I 

Identificeren 
behoeften 

~---------

\ 2. B/AIM/858 

Verifiëren 
haalbaarheid 

3. : B/AIM/BSB 
'--------· 

Vastleggen 
SlA 

. 4. i 6/AIM/BSB 

,. - Vaststellen~­

' operationele normen : 

5. t 6/AIM/BSB 

·Bewaken operationele, 
nonnen 

.(2} Einde 

. -·-1·-·- ~--- ~-.. --------·-------, 

I Pagina 1 

j Versie 
1 

Auteur 

Gewyzlgd 

Datum 

1.0 

Project AO WiY 

10·09·2001 

oktober 2001 

-------·-·-···· ...... _., _____ ~------



) 

) 

Pagina 1 

Systeemnaam : BEDRDFSPROCESSEN MlD Versie 1.0 

Type dlagra ... : Globaal-processchema Auteur Project AO W1v 

Hiërarchisc... : 

~~ lD-09-200 1 

Naam diagra .. ~ Beheren servicelevels Datum oktober 2001 

Het proces beheren Service Levels beschrijft de wijze waarop door een goed samenwerkingsverband tussen aanbieder en afnemer zorg 
wordt gedragen voor het overeenkomen en bewaken van een optimaal niveau 11an ICT -dlenstllerlening. Optimaal wil zeggen dat wordt 
voorzien in de wensen en eisen van de afnemers met belrekking tot de tijdigheid, voledigheid en juistheld van de ICT -diensten. 

DeICT-beheerorganisatie is verantwoordelijk VOOI' de levering van ICT -diensten binnen de MlO. Ten behoeve van aanlevering van 
ICT -producten en diensten onderhoudt de leT-beheerorganisatie contacten met Exteme leveranders. 

Afspraken omtrent het beoogde niveau van de service level met betrekking tot Externe leveranciers worden 113Stgelegd in de vorm van 
Service Level Agreements (SLA). 

Service Level Agreement: 
Een schriftelijke uiteenzetting van de (technische) prestaties tussen de levetende partij en de ontvangende pattij met betrekking tot de 
levering/ontilangst van bepaalde ICT -producten en/of diensten gedurende een bepaalde periode. 

Act. Nr. 
1 B/AIIWSSB 

1 

I 
i 

' I 

I 
I 

i 
!2 IB/AIMIBSB 

I 

I 

' 

13 8/AIM/BSB 
' 

i 
, I 
' I 

r~~-·· 
5 ·8/AIMIBSB 

Activiteit Instructietekst 

identificeren behoeften Identificeren van de ICT -behoeften. 

In samenspraak met de Externe leverancier worden de l ICT -behoeften van de MlO in kaart gebracht teneinde de 
Identificatie van d~e ICT -behoeften. Indien alle wensen en 
eisen van de ICT -beheerorganisatie MlD met betrekking tot co. 

I 
ICT -behoeften zijn vastgelegd, worden de 
servicelevel-specificalies opgesteld. 

NB: 

I 
Aan de hand van de servicelevef.spedfK:aties bepaalt de 
Externe leverancier de alternatieven voor een ICT -d"tenst en he 

I bijbehorende sBNicelevel. 

~Verifiëren haalbaarheid Verifiëren van de haalbaarheid van de beoogde alternatieven. 
I 

, Door middel van een haalbaameidsonderzoek. welke in t 

! samenspraak met de externe leverancier wordt uitgevoerd, 
wordt alle relevante Informatie vergaard met belrekking tot de 
beoogde alternatieven teneinde de verificatie van de 
haalbaarheid van deze alternatieven. I 
i Aan de hand 11an het haalbaarheidsonderzoek stelt de Externe ~­
ileverancier een servicelevel-voorstel op. 

[Vastleggen SLA Vastleggen van de Service Level Agreement op basis van het I 
door de Externe leverancier opgestelde servicelevel-voorsteL , I 

·Vaststellen operationele 
1normen 

I 

Op basis van het servicelevel-voorstel onderhandelt de _j_ 
i ICT -beheerorganisatle MlO met de Externe leverancier ten 
I einde een betere afstemming tussen vraag en aanbod te 
lbewetksteUigen. Na het bereiken van overeenstemming wordt 
,de Service Level Agreement opgesteld. Oe Service Level 
Agreement wordt uiteindelijk door beide partijen ondertekend. 

Vastslellen en vasUeggen van de operationele normen met 
]betrekking tot de ICT-beheerproc:essen. 

lAan de hand van deze normen worden grootheden, eenheden 

1

1 
en meetwaarden bepaald. opgesteld en vastgelegd op grond 
waarvan kwanlitalief aangetoond kan worden of operationele 
normen al dan niet gehaald worden. 

:Bewaken operationele normen 
1 
Bewaken van de operationele normen. 1 

i Uit de beheerprocessen worden de meetwaarden en gegevens l 
I j afgeleid. Door middel van vergelijking van deZe gegeven$ met 
. 1 de servicelevel-normen worden prestatiegegevens , 
i gegenereerd. Aan de hand van d~e prestatiegegevens kan I 
! \worden afgeleid in hoeverre de Externe leverancier aan zijn \ 

plichten voldoet. 
I 
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Het proces 'Beheren netwerkdlensten' beschrijft de planmatige en uitvoerende activiteiten die benodigd zijn voor het leveren en in stand 
houden van netwerkdiensten. Nelwet'kdlensten beheer (NOB) valt in vier hoofdonderdelen uiteen: 
- netweri«llensten planning: de str.ategisdle en tactische planning voorafgaand aan de implementatie van een nieuwe of grote uitbreiding 
van een bestaand nelwef1<; 
- netwerkdiensten besturing; de tactische planning en implementatie van netwerkapparatuur alsmede de ondersteuning; 
- nelwerkdiensten bediening; de dagelijkse besturing van het netwerk; 
- nelwerkdiensten projectbeheersing; het management en organisatorische maalregelen ten aanzien van netwetkprojecten. 

Het doel van netwerkdiensten beheer bestaat uit het in stand houden van een netwerk dat de levering van diensten mogelijk maakt 
oonform de gemaakte afspraken. 

Act. Nr. Activiteit Instructietekst 
1 lB/AIMIBSB Vaststellen doel NOB Vaststelen van de doelen van Netwerk Diensten Beheer 

I (NOB). 

I 
I Na vaststelling van de doelen met belrekking tot NOB dient er 

I I I vervolgens bij het management en de gebnlikersorganisalie 
i I ! voldoende steun voor deze doelen te worden veiW0fV80. 

I 

2 B/AIMIBSB I Bepaal de rol van de IT -beheer processen binnen NOB. Er 
wordt bepaald hoe de desbetreffende gebleden elkaar 

' beTnvloeden en welke ronsequenties dit heelt. 

! 
Oe IT -beheer processen die een rol spelen met betrekking tot 

I I NOB zijn: 
I 

- Beheren events; I 
! 

I I I - Beheren problemen: 
I ! 1- Beheren programmatuur & distrib.; 

I 
I 

, - Beheren servicelevels; en i 

I 

! I Opstenen blauwdruk NOB 

1

- Beheren wiJzigingen. 
! 
3 ;B/AIMIBSB Opstellen van een blauwdruk NOB en een blauwdruk van de 

: huiálge netwerk omgeving aan de hand van het NOB 7 -lagen 
model. 

' 

: 

\ i .. 
1 Het 7 --lagen modeliS een hrêrarchisch model, waarbiJ elke laag 1 

. steunt op de onderliggende en faciliterend is ten aanzien van , 
I de bovenliggende laag. Oe volgende lagen worden I 
onderscheiden: 
- business (planning en beheer, service level agreement. 
ontwerp en ontwikkeling); 

,4 B/AIMIBSB 

,B/AIMJBSB 
i 

Opstenen projectplan NDB 

Opstellen organisat. 
maatregelen 

. - NOB (besturing van de vier hoofdonderdelen); 
'1- NOB ondersteunende disciplines; 
. - NOB mechanismen (diverse procedures die de vier 
deelfuncties ondersteunen); 
- NOB hulpmiddelen (geautomatiseerde ondersteuning): 
- netwerkstandaarden (open en internationaal: OSI TCF'IIP 
etc.); en 
j- fysiek netwerk (LAN. WAN, spraak netwerk). 

!Opstellen van een projectplan NOB aan de hand van de 
. vervaardigde blauwdruk. 
! 
Het projectplan omvat de volgende inf~matie: 
• opdrachtformulering project; 
- doel project; 
- beoogde resultaten; en 

1- resources (mensen I mlddelen I geld) 
i 
l. Door vergelijking van de blauwdruk met de huidige situatie 
kunnen de benodigde actiepunten worden onderscheiden. 
I 
Inrichten van verantwoordelijkheden, taken en procedures aan 
de hand van het projectplan. 

i een belangrijke activiteit van de deelfunctie netwerkdiensten 
I beheer is het opstellen en onderhouden van het netwerkplan. 
I Het netwerkplan omvat een volledige besctuijving ten aanzien 
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van huidige en (aanbevelng betreffende) toekomstige 
vereislen gasleid aan het netwed<. De beschrijving bevat 
uiteenlopende informatie over het netwert«:onc:ept zoals 
schema, servers, gehanteerde protocollen, tools, prestaties en 
beveiliglngsmaalregelen. 

Instalatie/test onderst. tools lostaRatie en testen van ondersteuningstools aan de hand van 
het projectplan. 

1 Opleiden gebrUikers 

Voor de installatie en tests heeft het bureau systeembeheer de 
beschikking over een breed scala van tools, variêrend van 
·)netwerk beheer tools tot break-out boxes voor het testen van 
afzonder1ijke fysieke onderdelen. 

Opleiden en trainen van de eindgebruikers met belrekking lot 
jde betratrende systemen en software. 

-----····· ...... -·----- -----··· ....... ~·----··-··-··-----
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Afdeling Planning & Financieel Beheer APFB 

De Afdeling Planning en Financieel Beheer (APFB) houdt zich bezig met het ondersteunen 
van de MlD met betrekking tot het inhoud geven aan de planmatige aspecten van met name 
PlOF AH-bevoegdheden, het afstemmen van de primaire activiteiten van de MlD en de 
bijbehorende middelen en het uitvoeren van de PlOF AH-taken, m.n. de financiële aspecten. 
Verder bereid de APFB beleids- en planningsdocumenten voor alsmede de daaruit 
voortvloeiende aanwijzingen en richtlijnen betreffende het bij de MlD op kortere of langere 
termijn te voeren PlOF AH-beleid. APFB controleert de uitvoering en opstelling van de 
voortgangsrapportages. 

APFB ondersteund de MlD met betrekking tot het ontwerp, de realisatie en de 
verantwoording van de begroting van de dienst. Dit houdt in de opstelling van de begroting. 
het overleg met afdelingshoofden, van de (mee~aren) begroting MlD Gaarlijks). Tenslotte 
bewaakt APFB van de realisatie van de begroting. 



Handboek MlD 

I Bedrijfsvoering APFBI 

HPSNr. Naam Procescluster I Proces Schema 

Opstellen AP & Begroting MlO GPS 

2.3.1.1 Behandelen behoeftestelling OPS 

2.3.2.1 Ontvangen materieel OPS 

2.3.2.2 Uitgeven materieel DPS 

Beheerprocessen materieel 

2.32.3.1 Inventariseren materieel DPS 

2.3.2.3.2 Onderhouden materieel (preventief) DPS 

2.3.2.3.3 Onderhouden materieel (correctief) DPS 

2.3.2.3.4 Vervangen materieel DPS 

) 2.3.2.3.5 Afstoten materieel DPS 

) 



1111111111111~-------------------------------H~an~d~~~k~B~ed~n~~=cro~ce~~~e~n~M=lD~ 

!Bedrijfsvoering APFË!] 

HPS Nr. Naam Procescluster I Proces Schema 

2.3.1.1 Behandelen behoeftestelling DPS 
2.3.2.1 Ontvangen materieel DPS 
2.3.2.2 Uitgeven materieel DPS 

Beheerprocessen materieel 

2.3.2.3.1 Inventariseren materieel DPS 
2.3.2.3.2 Onderhouden materieel (preventief) DPS 
2.3.2.3.3 Onderhouden materieel (correctief) DPS 

) 2.3.2.3.4 Vervangen materieel DPS 
/-· 

2.3.2.3.5 Afstoten materieel DPS 

) 
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Systeemnaam : BeDRDFSPROCESSEN Mm Versie 1.0 

Type dlagra ... : Globaai-I)I'OCleSSChema Auteur ProjeCt AO WlY 

I Hl@fardllst... : Gewyzigd 11·10.2001 

! Naam dlag"a..! Ac.tiYfteitenpln,/8egrdlng MlO o,tum oklxlber 2001 

'------------------------------------------------------~~-------------------------J 

1

1.\ 8/APFB I 
\(1) FEBCO )1--------~. -·L----il 

Vertalen , 
, begrotingsaanscr. , 

2. 

I 
Starten , 

1 beQrotlngsconsultatie! 

I 

.,6. i_ DMID I 
1--_:_ ____ .f-, --------------j( (2) FEBCO 

( (3) FEBCO 

leeoordelen V00!1opig . 
APB : 

! Beoordelen MlD-deel 
' AP8 

~--1 
.._J_a ______ _,l 8. .. B/APfB 

Afwiikend budgetr 

Herverdelen budget 

~~--~l 
I Reserveren budget 
! ' 

____ .... --- '-------



I 
/ 

r--

Pagloa : 1 

SVstemnaam : BeDIU.J"SPPtOCESSEN MIO Versie 1.0 

Type diagra ••• : Globaal-processdlema AuteUr ProJeet N) Wlv 

Hli!rarchlst... : Gewyzigd 17-10-2001 

Naam <lagra •• .: Actlvlteltenpla/8egrotlng MlO Datum oktober 2001 

Het proces 'Activiteitenplan/ Begroting MlO' is ge41nt op de jaarlijks terugkerende begrotingscyclus van Defensie. Vanwege de 
meeljarenplanning en het rollende plaMingsvertoop hebben de proeesactlvltelten veelal betrekking op de bijstelling van eerder opgestelde 
begrotingen. Het proces start met de begrotingsaanschrijving die wordt aangeleverd door FEBCO en eindigt met de reservering van het 
besteedbare budget per kostensoort op afdelingsniveau (op jaarbasis). 

Act. Nr. 

11 B/APFB 

i 
I 

I 

1 

l 
i 

2 MlD 

-
I 

3 8/APFB 

Hoofd APFB (U) 

4 jB/APFB 
I , 
I Hoofd APFB (C) 
I 

I 
I 

I 

I 

r- 8/APFB 

I 
I 

I 

ö 10MtD 

i 
I Directeur MlD (B) 

Actlvitelt 

Vertalen begrotlngsaanscnr. 

Opstellen plannen en 
begrotingen 

I 
I 

i 
i 
I 
I 

i 

I 

Plannen kostensoorten 

Instructietekst 

Ontvangen van de Begrotingsaansdvljving van FEBCO 
(maand oktober). 

I 
\Vertalen van de Begrotingsaanschrijvingen in een tmef gerid\t 
aan de diverse afdelingen en MICk>ncletdelen met daarin 

!opgenomen de ftnandêle stand van zaken alsmede het 
verzoek de volgende planningen in te leveren: 
1. Activiteitenplan (geactualiseerd); en 
2. Verpllchllngenlkasrelatie bestaande uit: 

- herziene begroting aankomend jaar (t+1 ); 
- ontwerp begroting (t+2): 
- meeljaren raming (t+3- t+5); en 
- overtopende verplichtingen. 

Verzenden van de brieven naar de betrokken Afdelingen cq. 
MlD-onderdelen. 

Opstelen en aanleveren van de (deel)plannen en 
onderbouwde begrotingen bij het Hoofd BIP, Plaatsvervangend 
Directeur. 

De plannen, projecten en begroting worden doOr de Hoofden 
BIP beoordeeld op consistentie en overeenstemming met het 
door de Directie Beraad uitgezette en geaccordee«<e beleid. 

Aanleveren van de plannen en begroting bij de Budgethouder 
(B/APFB). 

NB: 
Strategische projecten worden ter beoordeling aan het Hoofd 
Strategische Projecten voorgelegd. 

Ontvangen van de plamen en begrotingen van de Hoofd 
j afdelingen BIP. 

Plannen en begroten van de kostensoorten alsmede de 
overkoepelende en afdelingsoverstijgende kostensoorten, 
onder verantwoordelijkheid van het Hoofd BI Plv. Directeur. 

Beoordelen/corrigeren plannen Beoordelen van de ingediende plannefl op: 
- vigerend beleid; 

Beoordelen voorlopig APB 

- ervaringscijfers; 
- doelmatigheid; 
- dubbeltellingen bij hel plannen; en 
- lopende verplichtingen in GVKKA. 

V1g9rend beleid en doelmatigheid wordt getoetst bij de 
[versc:hi»ende uitvoerende specialisten (bijv. voor opleidingen 
PZ). 

l 
Starten van een begrolingsoonsultatie met de diverse 
afdelingen. Het resultaat is een voor1oplg Activiteitenplan en 
begroting (APB) per afdeling inclusief de lopende 
]verplichtingen. 

lAanbieden ter beoordeling van het voor1oplg APB aan het 
Directie Beraad. 

Beoordelen en accorderen (ondertekenen) van het voorlopig 

jAPB. 

i Verzenden van het voorlopig APB aan FEBCO (maand 

I 

! 



~;-. 1- 1 
8EDIUJFSPROCESSEN MlD 1.0 

Globaal-processdierna 

Versie 

Project KJ Wlv Auteur Type dlagra. •• : 

1 Hil!rardllsc... : 

I= 17-10·2001 

i Naam dlagra •• ; AcHvl:eltenplan MID oktober 2001 
I 

I I december). 

I I NB: 

I 
FEBCO zal, na consultatie van de CO-budgethouders, B&C en 

I 
evenlueel BIA, afspraken maken omtrent het voollopige budget 
in afwacllting van een definitieve toekenning. 

i 

7 DMID ~Beoordelen MlO-deel APB Ontvangen van de totale Activiteiten Plan & Begroting voor 
Defensie van het FEBCO. 

Directeur MlD (C) i BeoordeJen van het MlD-deel (hoofdstuk 4) uit het APBICO. 

NB: 
De OMID kan wijzigingsvoorstellen Indienen. De voorstellen 
worden vervolgens door FEBCO In hel APB-proces 
meegenomen. 

; 

8 8/APFB , Herverdelen budget Indien er een afwijkend budget wordt opgesteld: 
lniliêlen van een hervetdeling over de afdelingen in 

I 
samenspraak met het Hoofd BI Plv. Directeur. 

\ 
Afstemmen van de voorstellen met de cfwerse 
afdelingshoofden. 

9 B/APFB Reserveren budget Indien geen afwijkend budget wordt opgesteld (of een 
herverdeling heeft plaatsgevonden): 
Reserveren van het besteedbare budget per kostensoort en pe 

I . afdeling in l3VKKA. 

I 
I ' I 

I NB: -
·- ! . Het besteedbare budget 1s het APB budget m•nus de lopende 1 

-verplid1tingen. ; 

L---~----------~----------~~--- ~ 

--........ -------- -------.- ·-----· .... ·-·-----~-----------



1111111111111~------------------------------~H~an~d~~~k~B~ed~n~~~sp~~~~ss==e~n~M~ID~ 

) !Bedrijfsvoering APFBI 

HPS Nr. Naam Procescluster I Proces Schema 

Opstellen AP & Begroting MlD GPS 
2 3 1 1 Be~a"delen ce~o:o:ftE:Stl-0111'19 DI'C": 

2.3.2.1 Ontvangen materieel OPS 

2.3.2.2 Uitgeven materieel DPS 

Beheerprocessen materieel 

2.3.2.3.1 Inventariseren materieel DPS 

2.3.2.3.2 Onderhouden materieel (preventief) DPS 

2.3.2.3.3 Onderhouden materieel (correctief) DPS 

2.3.2.3.4 Vervangen materieel DPS 
r, ) 2.3.2.3.5 Afstoten materieel DPS 

) 
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Behandelen behoeftestelling Datum oktxlber 2001 

( { t)ncldenteel ) 
I 

""'1~-1 mtvetw. ( 

~~~ 
~l 

~ 2. ! 

T 
MIDI._# I "-i_] 

Akkoord? 

MID,---------

Nee 11 ~I --------- ~~~ 

Ja 

APB BI~~ I F~l l .--~------· ., ~ : 
·-~_j 

I 

--....-------- ..... ----·-··-·· 
..... _. _______ , __ ., ....... "___ . . . 

. .' 

--



) 

I Systeemnaam : 1:= 1 

BeOIUlFSPROCESS MlD 1.0 

Type llagnl •.. : Detail~ Autel.r ProjeaAOWN 

Hlërarchlsc... : 2.3.1.1 Gewyzigd 17-10-2001 

Naam diagra .• ~ Behandelen behoeftestellino Datum oktober 2001 

Binnen het proces 'Behandelen behoeftestelllng' wordt athankelijk van het type Aanvraag tot VerweiVIng (ATV) een van de navolgende 
Behandelende Afdelingen in het proces betroldten, belast met de toetsende (kwaUteits)functie: 
-OSINT; 
- Afdeling Personeel & Organisatie; 
- Bureau Algemene Ondersteuning: 
- Afdeling Informatie Management: of 
-Afdeling Plannen en Financieel Beheer. 

Voor de verwerving van de Aanvraag zijn de exteme instanties DFZ. DMKL en DMKM aangewezen voor de uitvoering van de feitelijke 
verwerving. 

Belreft de Aanvraag een behoefte boven de fl. 100.000.- , dan verleent FEBCO middels een Voorafgaand Financieel Toezicht (VFT) de 
autorisatie tot de reservering en verplichting. 

Indien de behoeftestelling een spoedeisend karakter bezit en het financieel belang niet meer dan fl. 2500,- betreft, wordt een vefl<orte 
procedure doorlopen om een vlotte afhandeling te bewerksteUigen. Achteraf WOldt door de medewerker een declaratie Ingediend. 

Binnen de uitvoering van het proces WOfdt de Aanvraag tot V8fW8f'lling consequent doorgeboekt in XPost ten behoeve van: 
-registratie; 
-traddng & tracing, en 
-bijhouden van doorlooptijden (intem maximaal 2 werkdagen). 
Het BOl (Bureau Documentaire Informatie) verzorgt de verzending en ontvangst van In- en uitgaande documenten. 

Act. Nr. ! 
1 

12 
I 

I 
I 
! 
I 
I 

\MlD 

, Medewerker MlD (U) 

I MlD-

!Afdelingshoofd (U) 

I 

I 
I 

MlO 

Financitel ControUer {C) 

MlD 

;Afdelingshoofd (U, 

'8/APFB 

J Medewerker APFB (C) 

I 

I Activiteit 

j~stemen aanv. tot verw. ( 
ATV) 

I 
I 

I 

:Autoriseren ATV 

I 

I 

I 
; 

i 

I 

l'nhoudelijk toetsen ATV 

Overleggen met I behoeftesteller 

Financieel toetsen ATV 

I 

Instructietekst 

Opstellen van een Aanvraag tot ver.verving. 

Aanleveren van de Aanvraag tot verwerving voorzien van een 
Omslagvel bij het betreffende AfdeHngshoofd. 

Autoriseren van de Aanvraag tot verwerving. Het 
Afdelingshoofd beoordeelt de Aanvraag tot verwerving op 
noodzakelijkheid In relatie tot de taakuitvoering. 

De Aanvraag tot verwerving wordt vervatgens via het BOl 
verstuurd naac de inteme Financieel COntroller. Het POl zal 
tijdens de registratieprocedure een Omslagvel genereren 
waarop, afhankelijk van het aangevraagde produkt of dienst, de 
speclfl8ke klteme routing van de Aanvraag tot verwerving staat 
aangegeven. De routing geeft tevens aan welke Behandelende 
Afdeling bij de vetWerving is betrokken. 

1 Op het Omslagvet wordt ondermeer aangegeven: 
i-de betreffende routing van het proces: 
-eventuele opmerkingen I advisering; 
-datum behandeling, en 
-een paraaf. 

Inhoudelijk toetsen van de Aanvraag tot v9fW8rving op 
doelmatigheids- en rechtmatigheidSaSpeeten en het vigerende I 
beleid. Het resultaat van de toetsing wordt vastgelegd op het I 
Omslagvel. 

Indien de toetsing akkoord is, paraferen van de Aanvraag tot 
verwerving en doorsturen naar de afdeling SIAPFB. 

i NB: 
i Indien de gestelde behoefte een voorraadartikel betreft. kan 

I 
direct tot uitgifte worden overgegaan en kan het 

1 
behoeftestelllngsproces worden beêlndlgd. 

Indien oiet akkoord: 
Overleggen met de Behoeftestener teneinde de Aanvraag tol 
!verwerving alsnog inhoudelijk te kunnen goedkeuren. 

rndien akkoord:" 1 
: Financieelloetsen van de Aanvraag tot verwerving. Hierbij 
1
1wordt de vraag gesteld of de behoefte noodzakelijk is alsmede I 
daadwerkelijk is begroot aan de hand van het APB 1 



Systeemnaam : BEDRIJFSPROCESSEN MID 

Type diagra ••• : Detclil·processchema 

Hii!rard11sc... : 2.3.1.1 

1 Naam diagra .. ; Behandelen behoeft:est2lli 

I Pagina 1 

Versie 1.0 

Auteur Project N:) Wlv 

Gewyzlgd 17-10-2001 

! Oabm 
I okiDber 2001 

~(ActiviteitenPlan en Begroting). 

1 Aanleveren van de Aanvraag tot verwerving bij de betreffende 
:geautoriseerde meclewecter. 

} -

-

--------...... ---------········ ··---·-· ·····. _,_ ____________ ... "' ________ ········-~----------
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Naam diagra •• : Behandelen behoefteste!Hng 

I Pilgina : 

I Versie 

Auteur 

~ 

Datum 

B/APFB -~ 
Nee OVertefigen m. 

afdelingshoofd Akkoord? 

I 

Ja! 
~--------------~ 

B/APFBI ~ 
aanvr. tot 

1 verwerv. 

Bedrag> 
fl.~~-000,~? 

Ja I 

2 

1.0 

Project AO Wiv 

17-lD-2001 

oktober 2001 

B/.APFB I i7' '"]~· _____ ____JI ~~t---( (2) FEBCO 

B/APFB , 

Aanvtaag tot ! ontv. Unvraag i ( <_3)_FEBCO ___ )------1 verwervln_g _ji------!1 tot verwerving i 
I 

2 

I -· 
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Type dlagra •.• : Detail-procasehem a Auteur ProjeCt N) Wlv 

Hiërarchlsc... : 2.3.1.1 Gewy2lgd 17-10-2001 

Naam diagra •• ! Behandelen behoebstel\ing Datum oktober 2001 

Act. Nr. I Activiteit Instructietekst 
6 IB/APFB . OVerteggen m. afdelingshoofd Indien de financltle toeCslng niet akkoord is: 

Medewerker APFB (U) 
Overleggen met het AfdefinQshoofd van de Aanvrauer 01181' de 
noodzaak van de niet op voort\and begrote behoeftestelllng. 

l Als de noad%.aak van de Aanvraag tot vmwerving kan worden 
vastgesteld, dient een kostenplaats te worden Ielegewezen 

! zodat de Aanvraag tot verwerving alsnog financieel 

I gefaclllteerd kan worden. 

I 

' 

I 
NB: 

I 
Indien de Aanvraag tot veiWerving wordt afgewezen, dient er 

I 
een gemotiveerde afwijzing te warden verstuurd naar de 

' I betreffende Behoeftesteller. i 
' 

7 8/APFB AutoriSeren aanvr. tot verwerv. Indien de financiêle toetsing akkOol'd is: 
Autoriseren van de Aanvraag tot veJWerving. Vervolgens wordt 

Beschikker (B) de Aanvrager per e-mail hierover geTnformeerd. 

I 
Aanleveren van de Aanvraag tot verwerving aan de 

I 
\ 

Behandelende afdeling. 

I I 
Onder Beschikker kan worden verstaan: ' 
·D-MID; 

I 
-plaatsvervangend D-MID,en 

i 
-Hoofd afdeling APFB. 

' rs !8/APFB Registreren geautoriseerd A TV Registreren van de geautoriseerde Aanvraag tot verwerving In -- hetGVKKA. I MedeWerker APFB (R) I -

19 
8/APFB I Beoordelen noodzakelijkheid 1 Beoordelen van de nood~elijktleid van een Voorafgaand 

IVFT F~nancieel ToeZicht (VFT) door FEBCO. 
MedewerkerAPFB(C) 

i Indien de Aanvraag tot veiWerving meer dan ft. 100.000,-
I betreft zal FEBCO een autorisatie op de resetVing middels een 
I 

VFT moeten afgeven. 

10 SIAPFB Doorsturen voor VFT Indien hel bedrag> ft. 100.000,-: 

I 
Doorsturen van de Aanvraag tot verwerving naar FEBCO voor I 

~Med~erAPFB(U) de uitvoering van een VFT. Na het VFT wordt de aanvraag 
i teruggestuurd naar de B/APFB. 

i i I 
! 11 18/APFB Onlv. aanvraag tot verwerving Ontvangen van de Aanvraag tot verwerving van FEBCO. 

I 
IMod ....... APFB (U) I I Verzenden naar het afdelingshoofd van de afdelng die de 

I I l Aanvraag lot veiWerving heeft opgesteld. 
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Akkoord? 

la I 
l 

B/APFB ,----

Nee--~~ ~~eren \ 

. ~e ! 
I Offerte f--------1 <~e:::;:e I --- . 

HID,----1_ 
I ~:r! 

----------...,...--------.---~~·. ·------···-·--·----
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Naam <lagra •• ~ Behandelen betloeftestl!lllng Datum oktober 2001 

Act. Nr. ActiVIteit ltl$b'UCIIetel<st 
12 MlD OpmakenJautoriseren Opmaken en autoriseren van het Behoeftestellingsdossier. 

beh.st.doss. Hiertoe wordt het Omslagvel en de Aanvraag tot YeiW8Ning 
Afdelingshoofd (U) voorzien van een begeleidend schrijven. 

I Aanleveren van het Behoertestellingsdossier aan de afdeing 

l B/APF8. 

13 BIAPFB Verzenden beh.st.dossier Controleren van het Behoeftestellingsdossier op volle<figheld 
en juistheid. 

Medewe~erAPFB(U) 
Verzenden van het BehoeftesteiHngsdossier naar de 
Verwervende instantie via het B/801 waar het document 

I I 
geregistreerd wor<St in het XPost. 

) 

14 JBIAPFB I Ontvangen verw.doss./offerte Ontvangen van hetBehoeftestellingsformulier, 
I Venvervingsdossier en de Offerte, welke op basis van het I 
Medewe~er APFB (U) Behoeftestellingsdossier door de VOONeiVende instantie zijn 

opgesteld. 

i 
Het Verwervingsdossier beStaat uit de volgende do<:lmenten; I 

; - specificalies van de aanvraag; 
\ - correspondentie tussen de Verwervende instantie en de 

l 
bedrijven en leveranciers voor het opstellen van de Offerte(s) 
(UTP); 

I 
- mogelijke leveranciers; en 
• DI"Z-fonnuller. 

' -· 

115 B/APFB Beoordelen offerte Beoordelen van de Offerte middels een toeiSing van het 
geoffreerde aan het aangevraagde (specificaties, levertijd, 

Medewerker APFB (C) kwaliteit etc.). 

I ! 
i i Indien de Offerte akkoord is, aanbieden van het 

I 
I Verwervingsdossie ter beoordeling aan het Afdelingshoofd van 
I de afdeling die de Aanvraag tot vetWerving heeft ingediend. 
I 

16 BIAPFB ! Retourneren offerte Indien Offerte niet akkoord: 
Aantekenen van de geconstateerde onvolkomenheden op de 

l Medewerker APFB (U) 

I 
Offerte. 

I 
I \Retourneren van de Offerte naar de VeeweNende instantie I 

' 

i 
teneinde de onvolkomenheden te corrigeren. 

i ' ' 

) 

!17 
MlD !Selecteren leverancier Indien Offerte akkoord: 

! Selecleren van een Leveranc:ier. De Verwervende instantie 
)Afdelingshoofd (U) 

1 

consulteert de aanvrager bij het maken van een keuze voor 

\ 

I een bepaalde Leverancier. I i 
L 
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R~ 
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bestelorder 
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8/APfB ~-'--------, 

__ ___,f----..-1 -~ Bestek)rd~J------<(~1~) 

! Be~oeftesteffing~F-"-----·~Archief PR,5 
I . T 
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Naam diaQra •• ~ Behandelen ~ng 

Act. Nr. 

18 

19 

I 
I 

!20 
! 

21 

I 

I 
I 
!22 

1-

I 
I 

: 

.23 

BIAPFB 

Medewerker APFB (U) 

B/APFB 

Med~rAPFB(U) 
MlD 

Afdelingshoofd (C} 

I 

I 

MlD 

!Afdelingshoofd (U) 

I 
! 

MlD .. 

Beschikker (B) 

I 

I 

' 
' 

BIAPFB 

~~erAPFB(R) 

18/APFB 
I 
JMedewe~erAPFB(U) 

i 
I 

Activiteit 

Verzenden VBJWervlngsdossler 

Ontvangen/doorsturen concept 
JBO 
I 

iControleren concept BO 

I 

I 
I 
\ 

Retourneten concept 
bestelorder 

I 

l 
I 

I 
I 

Autoriseren concept 
bestelorder 

Verplichten bestelorder 

lAfronden bestelorder 

Pagirla 4 

Versie 1.0 

Auteur Project Nl Wlv 

Gewyzigd 17-10..2001 

Oatum oktober 2001 

Instructietekst 

Verzenden van het Verwervlngsdossier inclusief Offerte naar 
de Verwervende Instantie. waar een Concept besteloo:lef 
opgesteld wordt. 

Ontvangen van de Concept bestelorder, waarna deze 
doorgestuurd wordt naar de Behandelende afdeling. 

Controleren van de Concept bestelorder op juistheid, 
volledigheid en rechtmatigheid aan de hand van de wet- en 
regelgeVing alsmede het vigerende beteiet 

Aanleveren van de Concept bestelorder bij de betreffende 
Besc:hikker ter autorisatie. 

NB: 
Het beoogde Afdelingshoofd heeft betrekking op een van de 
behandelende afdelingen. 

Indien Concept bestelorder niet akkoord: 
Aantekenen van de geconstateerde onvolkomenheden op de 
Concept bestelordi!r. 

Retourneren van de Concept bestelorder naar de Verwervende 
instantie (OFZ. DMKL, DMKM) teneinde de onvolkomenheden 
te corrigeren. 

Indien Concept bestelorder akkoord: 
Autoriseren van de Concept bestelorder. 

\Archiveren van het concept in de Map bestelorders. 
I ! 
\versturen van de geautoriseerde Bestelorder naar de BIAPFB, I 
I na de definitieve afstemming met de Behoeftesteller. 1 

I NB: ! 
Onder Beschikker kan worden verstaan: 
-0-MID; 
-plaatsvervangend 0-MID,en 
-Hoofd afdeling APFB. 

Registreren van de verplichten van de bestelling in het GVKKA., 

Informeren Behoeftesteller inZake: 
- levertijd, en 
- aflevertoeatie. 

Aanbieden van de Bestelorder aan de Verwervende instantie. 

,Archiveren van het Behoeftestellingsdossier in het Archief PFB. I Het dossier WO(dt beschouwd het schaduwdossier van de 
betreffende Aanvraag tot Verwerving (ATV). 
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!Bedrijfsvoering 

HPS Nr. 

2.3.1.1 

Naam Procescluster I Proces 

Opsteften AP & Begroting MlD 

Behandelen behoeftestelling 

APFBI 

Schema 

GPS 

OPS 

2 3 2.1 C":va•i;Jen rnater.eei C-"S 

2.3.2.2 Uitgeven materieel DPS 

Beheerprocessen materieel 

2.3.2.3.1 Inventariseren materieel OPS 
2.3.2.3.2 Onderhouden materieel (preventief) DPS 
2.3.2.3.3 Onderhouden materieel (correctief) DPS 
2.3.2.3.4 Vervangen materieel OPS 
2.3.2.3.5 Afstoten materieel DPS 



SVSteemnaarn : BEDRIJFSPROCESSEN MID 

Type diagnl ••• : Detail-proc:esschema 

Hli!rarc:hlsc... : 2.3.2.1 

Naam dlagra .. ~ Ontvangen materteel 

' 

Pagina : 1 

1.0 

Project /tiJ Wlv 

2-H9-2001 

oktober 2001 
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Akkoord? 

Ja I 
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1 (4}Leverander 

I 

Map 
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MID I 

Bestelbon ',~ ----41 Co~ I 
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I Pagina 1 

I Systeemnaam : BeDRDFSPROCESSEN MlD Versie 1.0 

Type diagra ••• : ~ Auteur Projeá AO VIN 

Hlël'ardllsc... : 2.3.2.1 Gewo/Zigd 2+09-2001 

Naam diagra .. .: Ontvangen materieel Datum oktober 2001 

Het proces 'Ontvangen mateneer beschrijft de activiteiten die worden ondemomen bij het alleveren van goederen aan de MlD. 
De geleverde aantallen woroen gecontroleerd aan de hand van de vrachtbrief, de pakbon en de bestelbon. De levering wordt gecegl$treerd 
in het Asset center. Indien de levering niet volgens afspraak Is, wordtoontact opgenomen met de leverancier om vervolgacties te 
beSpreken. Betreft het een deeDevering dan wordt er gedeeltetijk geregistreerd in het Asset center. 

Act. Nr. 
1 MlD 

Medewerker MlO (U) 
2 MlO 
! iMedewefl(er MlD (C) 
I j 

I 
1 
I 

I 
I 

3 MlD 

I Medewerker MlD (U) 
I 

14 ]MlD 
' l Medewerker MlO (U) 

i 
' 

: -

15 MlD 
i 
j Medewerker MlD (C) 

,6 MlD 
i 
' Logistiek Mdw. MlD (U) 

r 
I 

jMID 

!Medewerker MlD (C) 

j 

Activiteit 
Fysiek ontvangen materieel 

Controleren levering 

\ 

Contact opnemen lev. transp. 

I 
[Tekenen voor ontvangst 

I 
! 

! 
\ 
I 

. Controleren aantallsoort 
I 

i Contact opnemen leverancier 

I 

i Controleren bestelling 

I 

I 

I 

Instructietekst 
!Ontvangen van de goederen van de Leverancier. 

i 
IControleren van het wer1<elijke aantal geleverde goederen aan 
I de hand van de corresponderende orderregel op de 
Vrachtbrief. 
Controteren van de geleverde goederen op zichtbare schade. 

NB: 
Er vindt geen controle plaatst op de kwaliteit van de geleverde 
goederen. 

Indien niet akkoord: 
Contact opnemen met de Leverancier of transporteur om het 
stuk materiaal weer te retourneren. 

Indien akkoord: 
Ondertekenen van de Vrachtbrief. Oe Vrachtbrief dient als 
. ontvangstbewijs voor de Levetancier. 
I 
(Aannemen van de Vrachtbrief (K). 

Archiveren van de Vrachtbrief (K) m de Map vrachtbrieven ten 
behoeve van de controle op ontvangen goederen biMen de 
MlD. 

Indien de goederen centraal worden afgeleverd: 
Controleren op aantal en soort ontvangen goederen op basis 
van de Pakbon. 

Indien de goederen decentraat worden afgeleverd: 
Controleren op aantal en soort van de ontvangen goederen op . 
basis van de Pakbon, dOOr de controleur én de gebruiker. 
Vervolgens rapporteert de controleur centraal. De controleur 
verifieert of de goederen op locatie zijn ontvangen. 

Indien de bestelling incompleet is: 
, Contact opnemen met de Leverancier. 

\Bespreken van de vervolgactie. De veNOigadie kan onder 
[andere betrekking hebben op: 
I· naleveren ontbrekende goederen; 

I. terugnemen teveel ontvangen goederen; of 
:. terugnemen verkeerde levering. 
i 

:Indien aantal en soort goederen akkoord is: 
Icontroteren van het aantal geleverde goederen aan de hand 

I
van de bestelde hoeveelheid op de eerder gearchiveerde 
Bestalbon uit de Map beStelbonnen. 

\Paraferen van de Bestelbon. 
I 
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I Type dlagra. •• : Detal-proce$5Chet'lla 

i Hli!rarchlsc... : 2.3.2.1 
1 

Naam dlagnl •• ; Ontvangen materieel Datum 

2 

1.0 
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P41a 2 

Systeemnaam : BEORJJFSPROCESsEN MlD Versie 1.0 

Type~ ... : Detait~a ldl:vt Proje(tAOWiv 

Hlëran:hlsc... : 2.3.2.1 Gewyztgd 2+09-2001 

Naam dlagra •• ~ Ontvangen materieel Datum oktober 2001 

Act. Nr. Activiteit Instructietekst 

8 MlD Registreren besteling Indien de bestelling volled"1g Is: 
Registreren van de goedeJen die zijn binnengekomen in het 

Logistiek Mdw. MlD (R) Asset Center. Zodra de bestelde goederen zijn binnengekomen 
wordt een mutatie In het Asset Center gedaan. 

9 MlD Gedeelteijk registreren Indien de bestelling een deellevering betreft 
Registreren van de goederen die zijn binnengekomen In het 

Logistiek Mdw. MlD (R) Asset Center ongeacht of de deellevering Incompleet is. Zodra 
een gedeelte van de bestelde goederen zijn binnengekomen 
wordt een mutatie in het Asset Center gedaan. 

10 MlD Contact opnemen leverancier Indien de besteling incompleet is: 
Contact opnemen met de Leverancier. 

Logistiek Mdw. MlO (U) 

1 
Bespreken van de vervolgactie. De vervolgactie kan onder 
andere betrekking hebben op: 

I - naleveren ontbrekende goederen; 

i - terugnemen teveel ontvangen goederen; of 
I I i 

- terugnemen verkeerde levering. 

) 



Handboek MlD 

) 
!Bedrijfsvoering APFB! 

HPS Nr. Naam Proc:escluster I Proces Schema 

Opstellen AP & Begroting MlD GPS 

2.3.1.1 Behandelen behoeftestelling DPS 

2.3.2.1 Ontvangen materieel DPS 

Beheerprocessen materieel 

2.3.2.3.1 Inventariseren materieel DPS 
2.3.2.3.2 Onderhouden materieel (preventief) DPS 
2.3.2.3.3 Onderhouden materieel (correctief) DPS 

2.3.2.3.4 Vervangen materieel DPS 
.----._ ) 2.3.2.3.5 Afstoten materieel DPS 



systeemnaam : 

Type diagra ... : 

HN!rarchisc... : 

Haam diagra .. ~ 

Detail-processchema 
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Pagina : 1 

Systeemnaam: BEDRIJFSPROCESSeN MlD Versie 1.0 

Type dlagra ••• : Detall-proces:!idlema AJitet6 Project N) Wlv 

Hiërart:hlsc... : 2.3.2.2 GewVzlgd 01-lQ-2001 

Naam diagr.l •• ; Uitgeven materieel Oëltllm olctaber 2001 

Het proces beschrijft de activiteiten die ondernomen worden ten behoeve van een juiste en volledige uitgifte van materieel. 
Na oontrole op aanwezigheid van het product en de productcategorie In Asset eenter worden de gegevena geregistreerd. Vervolgens wordt 
op basis van functie- en werl<plekgebondenheld een Bruildeenbewl)s dan wel een Inventarislijst gegenereerd uit Asset center. De goederen 
worden na ondertekening van het bruikleenbewijs uitgageven aan de functionaris. 

Binnen het proces wordt onderscheid gemaakt tussen funcliegebonden materieel en werlq)lekgebonden materieel: 
• functiegebonden materieel betreft materieel dat voor de individuele wertc:nemer noodzakelijk is om ziJn 1 haar primaire taak naar behoren 
uit te voeren. Tevens gaat het hier om malerieel dat in het kader van het vervulten van een bepaalde dienst of func:öe door meerdere 
medewerkers gebruikt kan worden. Andersgesteld gaat het hier om goederen die door middel van een bruikleenbewijs aan een fiJ'lctionaris 
worden toebedeeld; 
• werkplekgebonden materieel kan worden omschreven als: materieel dat in eerste instantie is gerelateerd aan een vaste locatie danwel de 
werkomgeving (zoals een bureau) en daarna aan een functionaris is toe te bedelen door middel van een inventarislijst. 

Act. Nr. Activiteit I nstructletekst 
1 MlD Uitdraaien van de eerder vastgelegde Registratiegegevens van 

het betreffende materieel. Het resulterende fonnuller bevat alle 

I 
Logistiek Mdw. MlD (U) gegevens die in het Asset Center dienen te worden ingevoerd. 

I Bepalen of de goederen centraal of decentraal zijn afgeleverd. 
i I 
2 MlD Opsturen formulier Indien het een decentrale levering betreft: 

Opsturen van formulier met alle gegevens naar de registrator. 
I Logistiek Mdw. MlD (U) 

3 MlD Controleren Asset center Indien het een centrale levering betreft: 
I Controleren of het product en productcategorie reeds aanwezig 
i Logistiek Mdw. MlD (C) is in het Asset Center. 
I 
4 MlD Indienen wijzigingsverzoek Indien de productcategorie enlof product niet reeds aanwezig 

- A.C. is: 
Logistiek Mdw. MlD (U) Doorvoeren van een wijziging in de tabenen van het Asset 

Center aan de hand van de door de controleur doorgestuurde 
gegevens. 

I 

15 !MlD Registl'eren in Asset center Indien produet/productcategorie reeds aanwezig is: 

i Registreren van de productgegevens van het materieel in het 
I Logistiek Mdw. MlD (R) Asset Center. 
i 

I 



Pagina 2 
Systeemnaam : BEDRIJFSPROCESSEN MlO Versie 1.0 
Type dlagra ••• : Detai·J,'Ii\MISSChema Auteur Project NJ WJV 

Hlêrarc:hlsc... : 2.3.2.2 Gewyzlgd 01-lo-2001 
Nlillm dlagra •• ~ Uitgew!n materieel Datum oktober 2001 
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Pagina : 2 

SysteerMUm: BfDIWFSPROC5SEN MlD Versie t.O 

Type dlagra ••• : Detail-processchema Auteur PrOjeá 10 Wlv 

Hlëratd\lsc... : 2.3.2.2 Gewyzigd 01-10.2001 

Naam diagra •• ~ Uitgeven materieel Datum oktober2001 

Act. Nr. Activiteit Instructietekst 
6 MlD Indien het materteel niet aan een functionaris is verbonden: 

Beoordelen of het betreffende materieel is verbonden aan een 
Medewerker MlD (C) werkplek. 

7 MlD Ter beschikking stellen MlD Indien het materieel niet aan functie of werkplek I& gebonden: 
Ter beschikking stenen van het goed aan de organisatie. 

l..ogislielt Mdw. MlD (U) Het product wordt dus ten dienste van de organisatie In het 
algemeen gebruik genomen. 

8 MlD Genereren inventarislijst Indien het materieel aan een werkplek gebonden Is: 
Genereren van een Inventarislijst met behulp van het systeem . 

Logistiek Mdw. MlD (U) 
9 MlO Ophangen inventarislijst Ophangen van de Inventarislijst op de betreffende locatie. 

Medewerker MlD (U) I 

) 

) 
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Pagina 3 

Systeemnaam : BEDRUFSPROCESSEN MlD Versie 1.0 

Type diagra ... : Detail-processchema Auteur Project Af) Wlv 

Hiërarchisc... : 2.3.2.2 Gewyzigd 01-10.2001 

Naam diagra .. ; UitgeVen materteel Datum oktober 2001 

Act. Nr. Activiteit I nstructletelcst 

10 MlO Generenen bruitdeenbewijs Indien het materieel gebonden is aan een fundionaris: 
Uitdraalen van een Bruikleenbewijs vanuit het Asset Cenler. 

Logistiek Mdw. MlD (U) 

11 MlD Controleren bruikleenbewijs Nalopen Bruikleenbewijs door uitgiftefmctlonarls en de 
gebruiker. 

! Logistiek Mdw. MlD (C) Bekeken wordt of dat wat op het Bruikleenbewijs staat ook 
i 
I daadwerkelijk wordt uitgegeven. Tevens wordt gecontroleerd 

I op operationele inzetbaarheid. 

I Indien ontvangst van de goedeten plaats vond op dislocatie 
stuurt de uitgiftef\.nctlonaris het Bruikleenbewijs naar de 

I dislocatie. Ter plaatse wordt het Bruikleenbewijs nagelopen. 

.12 MlO Aanpassen bruikleenlijst Indien niet akkoord: 
Aanpassen van het Bruikleenbewijs in het bijzijn van de 

Logistiek Mdw. MlD (U) gebruikerinAsset Center. Uitdraaien van een nieuw 
Bruildeenbewijs. 

I 

13 MlD Ondertekenen bruikleenbewijs lndierl het Bruikleenbewijs akkoord is: 

! Ondertekenen van het Bruikleenbewijs. 

i Logistiel\ Mdw. MlD (U) 
I 

i 
I 

De uitgiftefunctionaris behoudt het origineel, de gebruiker 
Medewerker MlD (U) behoudt een kopie van het Bruikleenbewijs. 

1Uitgeven van de goederen aan de gebruiker. 

NB: 
. - Indien de goederen op dislocatie zijn uitgegeven, wordt het 
I I 

\ 

originele BruikleenbeWijs geretourneerd naar de centrale 
I goederenafgifte. 

I ! 

) --



Handboek MlD 

I Bedrijfsvoering APFBI 

HPS Nr. Naam Procescluster I Proces Schema 

Opstellen AP & Begroting MlD GPS 

2.3.1.1 Behandelen behoeftestemng DPS 

2.3.2.1 Ontvangen materieel DPS 

2.3.2.2 Uitgeven materieel DPS 

Beheerprocessen materieel 

2.3.2.3.2 Onderhouden materieel (preventief) DPS 

2.3.2.3.3 Onderhouden materieel (correctief) DPS 

2.3.2.3.4 Vervangen materieel OPS 
) 

2.3.2.3.5 Afstoten materieel DPS 

) 
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Systeemnaam : BEORIJFSPROC:EiSE MIO ' Versie 1.0 

Type dlagra ••• : Detail-processchema Auteur Project NJ Wlv 

Hiëtarcl\l$c... : 2.3.2.3.1 Gevfyzigd 27-09-1001 

Naam diagra .. ~ Inventariseren materieel Datum oktober 2001 

Het proces beschrijft de inventarisatle van malerieel aan de hand van een Telplan en een MaterieeJUjsl Het telplan Is een periodieke 
planning waarin per materiaalcategorie Is aangegeven wie, wanneer, hoe en welke telwert<zaarnheden dienen te worden uitgevoerd ter 
controle op de integriteit van het materieelbeheerssysteem. Tevens wordt aangegeven aan de hand van welke gegevens de controlet8111ng 
dient plaats te vinden (inventarislijst, brulkleenbewijs, ui1draal Asset center). 

Act. Nr. 
MlD 

• Logistiek Mdw. MlD (U) 

1

2 MlD 

; I LogisOd< Mdw ... , (R) 

HID 
I 

Logistiek Mdw. MlD (U) 

Medewerker MlD (U) 
.4 MlD 

Logistiek Mdw. MlD (U) 

!Medewerker MlD (U} 

i . . . 
:MID-

Î Medewerker BAO (U) 

Activiteit 

Opstellen telplan 

Uitdraaien materieellijst 

Uitvoeren telplan 

Opstellen management 
, rapportage 

I 
I 

Analyseren oorzaak 

I 

Instructietekst 

Opstellen van het Telplan ten behoeVe van de con1role op de 
aanwezigheid en inzetbaarheld van materialen. 

Uitdraaien van de Materieellijst met behulp van het sysleem 
Asset Center. De Materieellijst bestaat uit een ove~cht waarin 
de soort I type en hoeveelheid van een bepaald materiaal 
wordt weergegeven. 

Inventariseren van de aanwezige activa (assets) aan de hand 
van de Materieellijst 

Vergelijken van de telling met de gegevens op de Materieellijst 

Indien de teling akkoord Is: 
Opstelten van een Management rapportage (In tweevoud). 

Aanleveren van de Management rapportage aan het 
Bureauhoofd van de afdeling waar de telling Is uitgevoerd. 

Archiveren van het Telplan, de Management rapportage (K) en 
de Materleelijst In het Werkdossler. 

Indien de telling niet akimorel Is: 
Analyseren van de 0012aak van de afwijking in de telling. 
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Sy5teemnaam : BEDRIJFSPROCESSEN MJD Versie 1.0 

) Type diagra ••• : Detail-~ Autet.r Project NJ Wiv 

Hiël'aràlisc... : 2.3.2.3.1 Gewyzlgd 2H9·2001 

I Naam cllagra..: IIIYellt.ariseren materieel Datum oktober 2001 

Act. Nr. Activiteit Instructietekst 

6 MlD Verplaatsen materieel Indien er sptake is van een misplacement 
Verplaatsen van het materieel van de loc:atie waar een 

Medewerker MlD (U) overschot is geconstateerd naar een locatle waar een tekort Is 
aangetroffen. 

7 MlD Opstellen vermissingsrapport Indien er sprake is van een tekort: 

!Afdelingshoofd (U) 
Opstellen van een Vermisslngsrapport. 

I 
8 \MlD Autorisefen A.C. mutatie Autoriseren van de mutatie In het Asset Center. 

: Beoordelen of het noodzakelijk is een onderzoek naar het 
Hoofd BI Plv. Directeur (B) tekort in te stellen. 

Hoofd P/ Plv. Directeur (B) 
9 MlD Onderzoek instelen Indien een onderzoek noodzakelijk is: 
I losteHen van een onderzoek. 

I Meelewerker BAO (U) 
Beoordelen of het stuk materieel aangevuld moet worden. Is dit 

i 
het gevat dan wordt het verwervingstraject gestart. 

I 

110 MlD Bijwerken materieelgegevens Bijwerken van de materieelgegevens in het systeem Asset 
Center naar aanleiding van een tekort, een misplaatsing of 

1 logistiek Mdw. MlD (R) oversdlot 
' ; 

) 



r-
i 
1 Sysb!t!mnaam : BEOIWFSPROCES5EN MlO 
! 

Type clagra ••• : DetaililfO(:esschema 

Hlêrarchisc. .. : 2.3.2.3.1 

Naam cla!;ra •. ; 1twentariseren materieel 

: Pagina 3 

i Versi@ 1.0 

J i 

l=gd Proje(t AtJ Wlv 

27.()9..2001 

I Datum oktober 2001 



Pagina 3 
Systeemnaam : BEDRIJFSPROCESSEN MID Versie 1.0 

Type diagra .•. : Detall-processdlema Almlr Project NJ Wlv 

Hlërarchlsc... : 2.3.2.3.1 Gewyzigd 27-G9-2001 

Naam dlagra .. ~ Inventariseren materieel Datum oktober 2001 

Act. Nr. Activiteit lnsltuctielekst 
11 MlD Opstellen van management Opstellen van een Management rapportage (In tweevoud). 

rapp. 
AfdeHngshoofd (U) 

12 MlD Aanleveren management Aanleveren Management rapportage aan het betreffende 
rapportage bureauhoofd. 

Logistiek MdW. MlD (U) 

I MedewerX.er MlD (U) 
.13 riO Archiveren doc's Archiveren van de volgende documenten in het Archief PFB: 

- Management rapportage; ! 

Logistiek Mdw. MlD (U) - Vennlsslngsrapport; 

!Medewerker MlD (U) 
- Telplan; en 
- MaterieeiRjst. 

.,.--. 



!Bedrijfsvoering 

HPSNr. Naam Procescluster I Proces 

Opstellen AP & Begroting MlD 
2.3.1.1 Behandelen behoeftestelling 

2.3.2.1 Ontvangen materieel 

2.3.2.2 Uitgeven materieel 

Beheerprocessen materieel 

2.3.2.3.1 Inventariseren materieel 

2.3.2.3.3 Onderhouden materieel (correctief) 

\ 
2.3.2.3.4 Vervangen materieel 

} 2.3.2.3.5 Afstoten materieel 

) 

APFBI 

Schema 

GPS 
DPS 
DPS 
DPS 

DPS 

DPS 

DPS 

DPS 



Systeemnaam : 

Type dlagra ••• : 

HN!ran:hisc... : 

Naam <lli9'a .. : 

Pagina 1 

BEDIWFSPROCESSE MlD Versie 1.0 

Oetail-processd'lema Auteur ProjeCt NJ W'tv 

2.3.2.3.2 Gewyzigd 094-2001 

Onderilooden materieel (l)l'eV) Datum oktober 2001 

MID 
1 

:----liBehoeftestelllngii------)Mak·en~--~~d: __ __:_Te=lefonlsch==-----------{_(4)\..everanek!r ) l _ _5 ~IUCJI 1 

C~ren 
preventief 
ondertloud 

I 
Akkoord? 

·--·! 

I 

MlD r"( ----, 

I ~ ,.~--~---___ ___,1 opnemen m. ~-~•.{S)Leverancler 

le'lel"llllder 

Nee 

MID I 
\ verzenden .l ~nl'-g _ ___,r(6)oltVOèréïldë 

MIDJ=f-' ----'i~ ' -

.vUll'lefeO ~ Map PV's_. 
,.------: (1<) •" __ji----- y f4!ctuur/prest. verlcJ. 

; : 

_....,. _______ , . - --··--- ... 



) 

) 

I Paok1a 1 

Systeemnaam: BEDRIJfSPROCESSeN MW Versie 1.0 

Type dlagra ... : Detail-processchema Auteur ProjeCt NJ WIV 

HiirarCNsc... : 2.3.2.3.2 Gewyzigd 09-08-2001 

Naam dlagra .. ~ Onderhouden materieel (prev) Datum oktober 2001 

Om de kans op niet-inzetbaarheid van het materieel te reduceren. wordt er preventief onderhoud uitgevoerd. In dit proces wordt 
beschreven hoe de te verrichten handelingen planmatig WCifden uitgevoerd. 
Vanuit een reeds bestaand onderfloodsplan komt een signaal dat er preventief ondertlood uitgevoerd dient te worden. In geval van een 
onderhoudscontract dient een afspraak te worden gemaakt met de desbetreffende leverancier. Na uitvoering van de 
onderhoudswerkzaamheden wordt het materieel gecontroleerd en kan een prestatievericlaring worden afgegeven. 

Act Nr. I Activiteit Instructietekst 

I 1 MlO 1 Constateren onderhoudsbeurt Constateren van de noodzaak tot het uitvoeren van een 
preventieve onderhoudsbeurt op basis van het onderhoudsplan 

Logistiek Mclw. MlD (U) dan wel op basis van een signaal van een gebruiker of 
machine. 

Medewerker MlD (U) 
Bepalen of het materieel betreft waarvoor een 
onderhoudscontract is afgesloten. 

2 MlO Opstellen/indienen behoeftest Indien er geen onderhoudscontract met leverancier is: 
Opstellen en indienen van een Behoeftesteling voor preventief 

Logistiek Mdw. MlD (U) onderhoud. Deze Behoeftestelling doortoopt vervolgens het 
regurl8f8 behoeftestelling- en verwervingsproces. Na 
accorderen komt de Behoeftestetllng weer terug. 

' 
13 MlO Maken afspraak Indien er een onderhoudscontract met de leverancier is: 
i onderhoudsbeurt Maken van een afspraak voor het uitvoeren van 
! Logistiek Mclw. MlD (U) onderhoudswerkzaamheden met de Leverancier van het 

I I 
materiaal. 

' ' I ' NB: i 

I I 
Op basis van een geaccordeerde Behoeftestelling tot 

' 
onderhoud kan eveneens een concrete afspraak worden . 
gemaakt met de Leverancier . 

4 MlO Controleren preventief 1 Controleren van het uitgevoerde preventief onderhoud. 

i 
ondemoud 

Medewerker MlD (C) I 
I 

!5 MlO 1Cootactopnemen m. Indien preventief onderhoud niet akkoord is: 
IIeverancier Contact opnemen met de Leverancier teneinde afspraken te 

I 
Logistiek Mdw. MlD (U) i maken om de onvolkomenheden te conigeren. 

i Medewerker MlD (U) 
; i 

' I 

16 MlD , Afgeven prestalieverklaring i Indien akkoord: 
l i ................ _........ =:J 

Medewerker MlD (U) ' ~onderhoudswerkzaamheden in tweevoud (prestatieverklaring). 

7 MlO Veaenden prestatieverklaring ~~erzenden van de goedgekeurde Prestatieverklanng naar de I 

I uitvoerende instantie. i 
Medewerker MlD (U) I 

8 MlD Atchiveren factuur/prest.verkl. Archiveren van de Factuur en de Prestatieverklaring (K) in de 
Map PV's. 

Medewerker MlD (VI/) 



) 

) 

) 

111111111111~-----------------------------H~a~n~d~~~k~Be~dn~~~~c~~e=s=~=n~M~1D 

!Bedrijfsvoering 

HPS Nr. Naam Proc;escluster I Procès 

Opstellen AP & Begroting MlD 

2.3.1.1 Behandelen behoeftestelling 

2.3.2.1 Ontvangen materieel 

2.3.2.2 Uitgeven materieel 

Beheerprocessen materieel 

2.3.2.3.1 Inventariseren materieel 

2.3.2.3.2 Onderhouden materieel (preventief) 

2.3.2.3.4 Vervangen materieel 

2.3.2.3.5 Afstoten materieel 

APFBI 

Schema 

GPS 

DPS 

DPS 

OPS 

DPS 

DPS 

DPS 

DPS 



Systeemnaam : BEDIWFSPROCESSE MlD 

Type dlagra ••. : Detail-processchema 

Hlêrardllsc... : 2.3.2.3.3 

Naam diagra .. .: Onderhouden materieel ( corrJ 

((!)Gebruiker 

MlO 

Nee 
Contract? 

' 

Ja j 
B{APFB . 

ijb&ren: 
! actarsprak.el\ 

Pagina 

Versie 

Auteur 

Gewyzlgcl 

' Dat1J'n 

I 
I 

Asset Çenter I 
\.~-------'\ 

1 

1.0 

Project AD WIY 

24-09-2001 

oktober 2001 

Vervangen 
lllillerieel 

Vervangen ofV _e:_rv_an__:g:__en _______ -------\ (2) 2.3.2.3.411 
repareren? 

Repareren I 

_L 

( -~) 



) 

) 

Pagina 1 

Systeemnaam : BEDIWFSPROCESSEN MlD VetSte 1.0 

Type dlagra ••• : Detail-proces!chema Auteur Project AD Wlv 

Hlërarchlsc... : 2.3.2.3.3 Gewyzlgd 2-«19-2001 

Naam dlagra •. ; Onderhouden materieel (corr) Datum oktcbef 2001 

In dit proces wordt het correctief onderhoud van materieel beschreven. Dit zijn handelingen die nodig zijn om niet-inzetbaar materieel weer 
Inzetbaar te maken CXlllform de voorgeschreven normen. Op basis van een defecbnelding wordt er beoordeeld of het desbetretfende 
materieel gerepareerd of vervangen dient te worden. Indien er reeds een conlractafsplëlak bestaat met de leverancier worden de 
contractafspraken uitgevoerd en wordt bij goedbevinden van de reparatie een prestatieverklaring afgegeven. 
Indien er geen contractafspraak bestaat, wonlt er een reparatieofferte aangevraagd bij de leverancier. 

Acl Nr. Activiteit 1 nstrudietekst 
1 MlD Ontvangen defectmelding Ontvangen van de Defeclmelding van de Gebruiker. 

Logistiek Mdw. MlD (U) 

I 
: 

Medewerker MlD (U) i 

12 MlD Verwetken defectmelding :Verwerken van de Defectmelding in het Assetc:enter. 
i 

Logistiek Mdw. MlO (R) i 
3 MlD Beoordelen defectmelding I Beoordelen van de Oefectmek:ling. 

Logistiek Mdw. MlD (C) !Archiveren van de Defectmelding fn het Archief PFB). 

l 
Medewerker MlD (C) Controleren op aanwezigheid van een onderhoudscontract me 

! de leverancier van het materiaal. 

!4 B/APFB Uitvoeren conlra<:tafspraken Indien er wel een onderhoudscontract bestaat 

I 
Uitvoeren van de conlractafspraken. Oe afdeling PFB houdt de 

1e Mdw. Fin. Beheer (U) CXllltracten met de leveranders bij. 



I SV*em~m: 8EDIWFSPROCESSEN MlO 

I Type dlagra. •• : Oeta~ 
! Hl&arthlsc... : 2.3.2.3.3 
i 
1 Naam di119ta .. ~ Ondemouden materieel (corr) 

l= I 
I 

I~ 
2 

1.0 

Prvject K) W1V 

2+09-2001 

olmlber 2001 

-l~ 
-~ ·· AkkoonP -~N_ee ___ M_ID-11 =I t-----1{3) le\lerander ) 

-~1-: 
~ 
I~(K) 

~~ I . -

~~ ' 
. · .· Ve~n \1--------i Asset Center 
. opderhouc~SgegeV\!R$ \ 

'· / . -------' 

Map PV's. · 

---- ·-----· ---· .. --------·-·· . 



Pagina 2 

Systeemnaam : BEDRilFSPROCfSSEN MlD Vetsie 1.0 

) 
Type dlagra •.. : Det:ill-processchema Auteur Project N:J Wlv 

I HW!rarchisc. 2.3.2.3.3 Gewyzigd 2-HI9-2001 

I Naam &gr: .. ~ Ondel'houden materieel (corr} Datun oktDber 2001 

Act Nr. Activiteit lns1ructletekst 
5 MlD Controleren reparatie Controleren van de uitgevoerde reparatie. 

Medewerker MlD (C) 
6 MlD Contact opnemen met Indien correctlef onderhoud niet akkoord is: 

I 
leverancier Contact opnemen met de Leverancier teneinde de 

Medewerker MlO (U) onvolkomenheden te conigeren. 

7 MlD Afgeven van Indien correctlef onderhoud akkoord is: 
prestatieverklaring Afgeven van een Prestatieverklaring in tweevoud. 

Medewerker MlD (U) 
8 MlD Verwerken van de onderhoudsgegevens in het Asset Center. 

Logistiek Mdw. MlD (R) 
9 MlD Arehiveren I verzenden PV Archiveren en verzenden van de Prestatlevertdaring. De kopie 

wordt gearchiveerd in de Map PV's en het origineel wordt 
Medewerker MlD (U) verzonden naar de Uitvoerende instantie. 

) 



Systtemnaam : BeDIWFSPROCESSEN MrD 

Type dlagra ... : DetaM·pt ocesschema 

Hlërarchisc. .. : 2.3.2.3.3 

Naam diagra •. ~ Onderhouden matl!rleel (corr) 

Pagina 3 

Versie 1.0 

Alm~" ProJect NJ Wlv 

Gewyzlgd 2+09·2001 

Datum oktober 2001 

Asset center 

Vèivangen or-_v_erv_ange~-n----------1( (5) 2.3.2.J.4J2 ) 
. ~re~?-

;~enr 

1
: ~ I~-----Telefon:;_;;;_:__;isch:..=.;__ ____ t6)L~ 
reparatieofferte 

. I 

~--~ MIDG I 
,---:Repa~~!f------rr~~ tn Leverander 

-------··-·--.,------

I 

I = 
v~ of. _v_er'l'_angen ___________ _f 

\ (8)2.3.2.3.4J3 .. : rc:pareren? 

Repareren i 
I 

MD;! i 
I 

1 1 

IHnnl ' lncMnen L ___ _JBehoeftestel~--( (i)érwëiVéftde ) 
lbehoeftestellingi ! - ~ 

. _, . ,_ .. -.. -------· .. ---- ---·--------·~-------



Pagina 3 

S~vsteemnaam : BEDRIJFSPROCESSEN MlD Versie 1.0 

Type dlagra ... : Detait-proc:esschema Auteur Project AO Wiv l Hli!rarchlsc... : 2.3.2.3.3 Gewyzigd 2<HI9-2001 

Naam dlagra .• ~ Onderflouden materieel ( corr) Datum oktober 2001 

Act. Nr. Activiteit Instructietekst 
10 MlD Beoordelen technische Indien er geen ondertlouclscontract bestaat: 

levensduur Beoordelen van de technische levensduur van het materieel. 
Medewert<er MlD (C) 

I Vastslenen of de technische levensduur van het materieel is 
!Logistiek Mdw. MlD (C) overschreden. 

Afwegen of het materieel vervangen dan wef gerepareerd moet 
' worden op basis van de gegevens uit het Asset Center. 

11 MlD Aanvragen reparatieofferte lncflell het materieel dient te worden gerepareerd: 

Logistiek Mdw. MlD (U) 
lAanvragen van een offerte ter reparatie bij <Ie Leverancier. 

I 
Medewerker MlD (U) 

12 MlD Beoordelen econ.levensdwr Beoordelen van de economische levensduur van het materieel. 

} 
Afwegen of het mateliaal dient te woroen vervangen danwel 

Logistiek Mdw. MlO (C) gerepareerd. 
De beOordeling geschiedt aan de hand van de door de 

Medewerker MlD (C) Leverancier ingediende Reparatieofferte. 

' 
NB: 
Indien wordt gekozen voor een reparatie zal een Aanvraag tot 

i verwerving worden ingediend. Voor verdere details wordt i 
veJWezen naar het proces Behandelen behoeftestetrmg. Kiest 

I \men voor vervanging dan zal het materieel vervangen worden 

i I , volgens het proces Vervangen materieel. 

L I -

113 MlO Jindienen behoeflesteDing Indien het materieel dient te worden gerepareerd: I Opstellen en indienen van een Behoeftestelling bij een I 
Î i Verwetvende instantie. Na aocodering kan worden 

I 
' ' 

aangevangen met het repareren van het materieel. 
i 

Archiveren van de Reparatieofferte in de Map offerte. 

L_~--------~--------~------------------~ 



Handboek MlD 

!Bedrijfsvoering APFBI 

HPS Nr. Naam Procescluster I Proces Schema 

Opstellen AP & Begroting MlD GPS 
2.3.1.1 Behandelen behoeftestelling OPS 

2.3.2.1 Ontvangen materieel DPS 
2.3.2.2 Uitgeven materieel DPS 

Beheerprocessen materieel 

2.3.2.3.1 Inventariseren materieel DPS 

2.3.2.3.2 Onderhouden materieel (preventief) DPS 
2.3.2.3.3 Onderhouden materieel {correctief) DPS 

) 
2.3.2.3.5 Afstoten materieel 

) 



Systeemnaam : BEDRilFSPROC:ES MlD 

Type dlagra ••• : Det.all-proc:es 

Hiêrarchisc... : 2.3.2.3.4 

Naam dia!J"a .• .: Vew.mgen materieel 

Onderhouden 
materteel 

(con-) 

Pagina 

Versie 

Auteur 

Gewyzlgd 

Datum 

1 

1.0 

Project AD Wlv 

27..()9-2001 

aidober 2001 

{t> 2.3.2.3.3J2 

Ondertlouclen 
materieel 

(COlT) 

((2)2.3.2.3.3./5 
. Onderflouden 

IMtl!rteel 
(COlT) 

MlD,-----~ 

\-------------i----4vervu:=an -·------· - --·--ferv~3 
,-

((3}2.3.2.3.3./8 

MlD .---...1.-------. 

~n 
BAO/IM 

MlD/ \ ( ( 
. :~1--------l ~Ce1ter 

MTDI I -~-r t +~~J~---,----r - ~ ~~-(4-rl!tWeM!fldl!-jnsl;mtlr:~~-) 
I 

MlD I 
~~~I I ~~~-~~~ 
vervangingsplar\r-1 ___ ______,Vervangi~~ T 

------············------------



) 

) 

Pagina 1 

Systeemnaam : 8EDRIJFSPROCESSEN MlO Ver$le 1.0 

Type dlagra ••• : Oetilil·processchema Autelr Project ID Wlv 

Hlërard\lsç.,, : 2.3.2.3.4 Gewyzigd 27-()9-2001 

Naam dlagra •• ; Vervangen materieel Oalun oktober 2001 

Het proces 'Vervangen materieel' beschrijft de activiteiten ten einde een juiste alhandeling van materieel te bewerkstellingen. 
Op basls van het vervangingsptan wordt het materieel overgedragen aan BJBAO of 8/AIM. 
In het systeem Asset oenter wordt de mutatie gereglstnJefd. Na het aanbieden van het verwervingsdossier teneinde nieuw materieel te 
verwerven wordt het vervangingspiart gearchiveerd In het materieeldossier. 

Act. Nr. Activiteit Instructietekst 

11 MlD Uitvoeren vervangingsplan Uitvoeren van de vervanging van het materieel op basis van 
een bestaand Vervanglngsplan of vanuit het proces 

Afdelingshoofd (U) Onderhouden materieel (COir). 

' l Logistiek Mdw. MlD (U) Opstellen Verwervingsdossler naar aanleiding van de 
uitvoering van h.et Vervangingsplan. I Medewerker MlD (U) 

I NB: 
Enerzijds wordt het proces verwerving in gang gezet om een i 

I 
I nieuw sb.Jk ma\erieel te verwerven, anderzijds warc:lt het proces 
I Afstoten materieel aangeroepen om het materieel af te voeren. 
' 

2 !MlD Overdragen materieel aan Overdragen van het materieel aan afdeling BIBAO of BIAJM. 
I 

BAOIIM Hiermee vervalt het eigendom van de gebrullcer of afdeling. ' 

Medewerker MlD (U) 
3 MlD Muteren materieelgegevens Muteren van de materieelgegevens in het systeem Asset 

I Center. Na mutatie staat het materieel niet langer op naam van 
Logistiek Mdw. MlD (R) de gebruiker of afdeling. 

4 MlD Aanbieden verwervingsdossier Aanbieden van het Verwervingsdossier aan de V91'We1Vende 

I instantie. 

( 
LoQ!stiek Mdw. MlO (U) 

I \Medewerker MlO (U) 

!5 !MlD l Archiveren vervangingsplan Archiveren van het Vervangingsplan in het Materieeldossier. 
I 

I Logistiek Mdw. MlO (W) I ' 

I Medewerker MlD NI) 

1 

' 



) 

) 

1111111111111~------------------------------~H=an~d=bo~e~k=Bed==n~if~~P~~~es~s~e~n~M~ID~ 

I Bedrijfsvoering 

HPSNr. 

2.3.1.1 

2.3.2.1 

2.3.2.2 

Naam Procescluster I Proces 

Opstellen AP & Begroting MlD 

Behandelen behoeftestelling 

Ontvangen materieel 

Uitgeven materieel 

Beheerprocessen materieel 

2.3.2.3.1 Inventariseren materieel 

2.3.2.3.2 Onderhouden materieel (preventief) 

2.3.2.3.3 Onderhouden materieel (correctief) 

2.3.2.3.4 Vervangen materieel 

APFB] 

Schema 

GPS 
DPS 
DPS 
DPS 

DPS 
DPS 
DPS 
DPS 

2 3 2 3 5 Alstoten n~::il•è·.eel DP~ 



Pagina : 1 

Systeemnaam : BEDRDFSPRoassEN MlD Ven~!! 1.0 

Type diagra ••• : Deta/J.processdlema Auteur Project A0 Wtv 

Hlêrardtist:;... : 2.3.2.3.5 Gewyzlgd 27.()9.2001 

Naam dlagra .. .: Aflit:ct2n materteel Datum oktober 2001 

((l)Inddenteel ) 

MlD I 
I / DpsW~fJ--------------( - ~ 
'f:;J 

-------
MlD ,....----'-----. 

-~ 

-----····-··- ·--·---··-·--------
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Pagina 1 
Systeemnaam : BEDIWFSPROCESSEN MlD Ver.;ie 1.0 

Type dlagra ... : Detail-processchema Auteur Projeà NJ WIV 
Hiërarchisc. • 2.3.2.3.5 Gewyzlgd 27-09-2001 

Naam dlagra .. .: Afstoten materieel Daturn oktober 2001 

In dit proces wordt beschreven hoe het traject verloopt indien materieel wordt afgestoten. 
Het betreft hier materteel dat (operationeel) niet meer benodigd is en I of econcrnisch of technisch verouderd is. Afstoten van materieel 
geldt verder alleen voor goederen dle niet in aanmerking komen voor recondllionering. 
Het af te stoten materieel wordt vocnlen van een overdrac:l\tsbewijs en vervolgens overgedragen aan de daartoe bevoegde instantles 
voor verdere ve.wer1dng. Tot slot woroen de materieelgegevens gemuteerd in het Assetcenter waarna het overdrachtsbewijs kan worden 
gearchiveerd. 

Act. Nr. IActilliteit Instructietekst 
1 MlD 1 Opstellen overdrachtsbewijs ~~p~n van een Overdrachtsbewijs in het systeem Asset 

1 

Center om te voldoen aan de fonnele eisen gesteld aan het 
Logistiek Mdw. MlO (R) I alstoten van materieel. 

' 
I 

2 MlD Overdragen materieel Overdragen van het materieel aan, en het opsturen van, het 
Overdrachtsbewijs naar de daartoe bevoegde Instanties. 

Logistiek Mdw. MlO (U) Oe ontvanger dient het Overdrachtsbewijs te ondertekenen. 

Medewerker MlD (U) 
3 MlD Aanpassen materieelgegevens Registeren overdrachtgegevens in het Asset Center. 

i Logistiek Mdw. MlD (R) i l 
!4 MlD !Opslaan overdrachtsbewijs Opslaan van het onderlekende Overclrachtsbewijs In het 

I I 
Materieeldossier. 

Logistiek Mdw. MlO (U) 

I 
I 
] Medewelker MlD (U) i ' 

I 
i 



) 

1111111111111------------------------------~H~a~n~d~bo~e~k~B~ed~riffi~·sip~roo~e=ss=e~n~M~I~D 

Bureau Documentaire Informatievoorziening BOl 

Het Bureau Documentaire Informatie (BDI) is verantwoordelijk voor het hiërarchisch en 
functioneel verstrekken van richtlijnen aangaande het documentaire informatiebeheer 
binnen de gehele MlD en voert fysiek de documentaire infonnatievoorziening (DIV) voor de 
MlD met uitzondering van het fysieke DIV-beheer van de Afdelingen Humint en 
Verbindingsinlichtingen. Onder documentaire informatievoorziening wordt verstaan het 
geheel van activiteiten gericht op de ontvangst, registratie, verzenden, uitlenen, distributie 
van inkomende en uitgaande documenten. 

De documenten die de MlD via diverse kanalen binnenkomen (of verlaten) dienen te worden 
geregistreerd, ongeacht rubricering of compartimentering. Deze registratie geschiedt op een 
centraal punt binnen de afdelingen van de MlD. Het doel van deze registratie is het op een 
punt kunnen bewaken van de voortgang, het kunnen traceren van het document en de 
archiefvorming. 



Handboek MlD 

!Bedrijfsvoering BDII 

HPS Nr. Naam Procescluster I Proces Schema 

2.4.1 Ontvangen en distribueren post DPS 

2.4.2 Verzenden documenten DPS 

2.4.3 Archiveren documenten DPS 

2.4.4 Uitlenen documenten DPS 

2.4.5 Verzorgen koerierspas DPS 

FunctioneelbeheerXPost DPS 

2.4.6.1 Onderhouden & beheren tabellen DPS 

2.4.6.2 Autoriseren gebruik XPost DPS 

2.4.6.3 Beheren gebruik XPost DPS 

) 
~ 

) 
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!Bedrijfsvoering BDII 

HPS Nr. Naam Procescluster I Proces Schema 

2.4.2 Verzenden documenten DPS 

2.4.3 Archiveren documenten DPS 

2.4.4 Uitlenen documenten DPS 

2.4.5 Verzorgen koerierspas DPS 

Functioneel beheer XPost DPS 

2.4.6.1 Onderhouden & beheren tabellen DPS 

2.4.6.2 Autoriseren gebruik XPost DPS 

2.4.6.3 Beheren gebruik XPost DPS 

) 



Systeemnaam : BEDIWFSPROCESSEN MlD 

Type diagn ... : Detail-processda 

l@nrchlsc... : vu 
Naam dîagra...: Ontvangen &. distribueren post 

I 
Pagina 

Versie 

Auteur 

,~ 

! Datum 

1 

1.0 

Project NJ Wlv 

17·10-2001 

oktober 2001 

((1) Cèiüäli! '>----1 
pnst!c;vner 

Post_____..J~l--B/-80~1 1~1 
\ 
I 

B/801 -----''-----

i Beooide1en 1 L openen post I 
! 

post? 
---~ Nee 8/BDI I 
~ I ~=Postc:::::~---~(2Jieadresseej'de ) 

wam~ 
'--..---' 

B/BOI I 
Sele~ 

doe. tiJII 
regiStratie 

Registreren? 

Ja I 

N_ee ___ B/B0 __ 

1 

I ..;-I 

wamj_ I 
Reglkeren \ l \-------- ------, 

post ' • 
/ ... r-==:::!===, 

Omslagv~ 

XPost 

. -· i ;Omslag~ 
B/BDI [ ~--.en .l 

~-~;. lf---~----i Post ,___ --\('OeDes.seerlie ) 

-----····-
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Pllglna : 1 

Systeemnaam : BmiUJFSPROCESSEN MlD VefSle 1.0 

Type diagra ••• : Oetail-proas5cha Auteur ProjeCt /10 Wlv 

HiërMchlsc •.. : 2.<4.1 Gewyzigd 17·10·2001 

Naam dlagra •• ; Ontvangen 8& distribueren post Datum oktober 2001 

In het ~s 'Ontvangen en distribueren binnenkomende post' wordt de respectievelijke ontvangst, behandeling en dlslributie van post en 
faxen bestemd voor de MlD beschreven. Onder een 'doalmenr wordt verstaan: gegevens op en samen met een (digitale) gegevensdrager 
(hardcopy, faxen. floppy. CD-tom, DVDJoto's. video etc.). 

Ad.. Nr. 

1 BIB OI 

i I Medewerker BOl (U) I 

I 
I 

i I 
9/801 

I Medeweri<er BOl (C) 

3 B/801 

Medewerker BDI (U) 
IA-.4 BIB OI 
I I 

Is i Medewerker BOl (U) 

IB/801 
I 
I f Medewerker BDI (U) 

6 B/801 

Medewerker BOl (U) 
7 BIB Dl 

Medewerker BOl (R) 

Activiteit 
Ontvangen binnenkomende 
post 

Beoordelen openen post 

Distribueren post 

Openen post envelop 

Instructietekst 

lOntvangen van de Post bij de balie BOl en faxen in het 
Verbindlngscentnm. De reguliere post bestemd voor de 
Militaire Inlichtingen Dienst komt binnen bij de Centrale 
postkamer en won:tt twee maal per dag afgeleverd bij de balie 
van het B/801. Documenten afkomstig van het Ministerie van 
Buitenlandse Zaken, ambassades en spoedgevallen worden 
rechtstreeks middels een koerier bij het BOl afgeleverd. 

Dagelijk komen digitaal Benlsberichten binnen op een 
s1andalone computer aangesloten op het Berdisnetwerk. Deze 
berichten worden, eventueel na verslauteling vla het netwerk 
digitaal verspreid. 

Beooldelen of de ingekomen Post kan worden geopend. Alle 
post wordt In principe geopend, met uitzondering van post die 
betrekking heeft op een van de volgende categorieen: 
- personeelsvertrouweDjk en medlscll-geheim; 
- post bestemd voor de afdeling Personeelszaken; 
1. post gekwalificeerd als 'persoonlijk'; 
• post gericht aan de afdeling ACIV; 
-post gericht aan de afdeling HUMINT-

NB: 
Het is toegestaan een envelop te openen indien er twijfel 
bestaat of de post binnen één van de bovenstaande 
uitzondertngscalegorieên valt. 

I Indien de Post niet won::tt geopend: 
i Distribueren van de betreffende Post naar de Geadresseerde. 

Indien de Post mag worden geopend: 
Openen van de envelop. 

I 

I 
Selecteren doe. tbv registratie 1 Seteeteren van de Poststukken die voor registratie in 

.

1 

aanmerking komen. Als criterium geldt hierbij dat het Documen 
~ volgens de inhoud en naar zijn aard behoort bij het orgaan dat 
'I ! ze heeft ontvangen of vervaardigd. 

Distribueren naar 
geadresseerde 

Registreren post 

I Oe volgende poststukken zijn (ondermeer) van registratie 
uitgestoten: 

I
.- drukwerk, folders en reclames; 
-kranten; en 
: • tijdschriften. 

Berelisberichten worden niet geregistreerd, maar zijn wet te 
anen tijden opvraagbaar. 

Achteraf kan de Geadresseerde alsnog om registratie van de 
Post verzoeken. Bij twijfel over wel of niet registreren kan de 
senior medewerker van de Sectie Registratie om advies 
[worden gevraagd. 
i 
Indien de Post niet hoeft Ie worden geregistreerd : 
Distribueren van de Post naar de Geadresseerde. 

11ndien de Post dient te worden geregistreerd: 
[Registreren van de Post in XPost. Door XPost wordl 
!automatisch (chronologisch) een DIS-nummer toegekend aan 
1 het te registreren Poststu~. 

I\ De navolgende meta-gegevens worden In X-Post vastgelegd: ! 
datum registratie, datum document, n.a.w. gegevens afzender, i 



I 
Systeemnaam : BEORIJFSPROCESSEN MlD 

Type diagra ... : Detall-processdlema 

: Hlêran:hlsc. •• ; 2.4.1 

1 

1.0 
l 

I 

I Naam dlagra .. ~ Ontvangen & distribueren post 

Proje(t AD Wlv 

lHG-2001 

olctober 2001 

8 BIB OI 

i Medewerker BOl (U) 

geadresseerde(n), archielcode,rubricering of merking, 
verantwoordelijke afdeling, aard, categorie, status, aantaf 
exemplaren, soort doCument. korte Inhoud, rappéldatum en 
trefwoorden. 

'Opmaken Oms&agvel in XPost of door handmatig lnvulen van 
·een OmsJagvel. Op het formulier wordt ondermeer de volgende 
zaken vastgelegd: 
-datum; 
• volgnummers: 
• archlef<:ode: 
• rubri<:ering; en r routing van de Post. 

Distribueren geregist. post 1 Dislrlbueren van de Post inclusief het Omslagvel naar de 
1Geadresseerl1e. 
I 

----- ............ -----



Handboek MlD 

!Bedrijfsvoering BDII 

HPSNr. Naam Procescluster I Proces Schema 

2.4.1 Ontvangen en distribueren post OPS 

2.4.3 Archiveren documenten DPS 

2.4.4 Uitlenen documenten DPS 

2.4.5 Verzorgen koerierspas DPS 

FunctioneelbeheerXPost OPS 

2.4.6.1 Onderhouden & beheren tabellen DPS 

2.4.6.2 Autoriseren gebruik XPost DPS 

2.4.6.3 Beheren gebruik XPost DPS 

) 
~" 

) 



Systeemnaam : 

Type dagla. .. : 

Hli!r.lrthlsc... : 

Naam clla9fa .. ~ 

Pagina 1 

BEDRl.JfSPROCESSEN MlD Versie 1.0 

~a Auteur Prujec:t AO Wlv 

2.4.2 Gewyzlgd 21-(18-2001 

Venenden documenten Datum oktober 2001 

!bfitWëïP'ïïinuteu B/801 
1 

I 
-~1 Document ,__''---------' Ontvf~en ,__ i te verzenden : 

_ __1 1 ctoc. I 
I 

~+~ 
.L BIBDil ~! Nee 

Akkoord? .. -----t~ >~erzenclen ; 

! ~F-U~---1(~ medewllrlcer) 

Ja 

!. --

B/BOI ----'--
. ReglsP,'eren \ (r- / 

te venenden '-: ----1 XPost 1 
doe. / \ ___ ~\ 

! 
B/BOIJ.. I 

1
, 

· Vastiellen : 
reproductie 

~---

1 8/BDI ~- I 
_Ja __ _____.l Reproêuceren 

Reproduceren? i documenten 1 

I 

~-~--~ 

-f----. ~ 

---. . ·---·--··--------- .-.. ----· 
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Pagina 1 

Systeernnaam : BEORIJFSPROCESSEN MlO Versie 1.0 

Type dlagra .•• : Oetai·pnxesschema Auteur Project AD Wlv 

Hlêratdlisc... : vu Gewyzigd 27-<18·2001 

J Naam dlagra .. ~ Verzenden doa.imenten Datum oktober 2001 

Het proces 'Verzenden documenten' heeft betrekking op intern aangeleverde poststukken. Aan de hand van de Ontwerpminute worden de 
te verzenden documenten geregistreerd in het postregistratiesysteem X-post. Vervolgens worden de documenten op grond van hun 
rubricering en bestemmingsadres verpakt en verzonden naar de Geadresseerde, volgens de voorschriften MP 1 0..1 0/3. 

Onder een 'documenr wordt verstaan: gegevens op en samen met een (digitale) gegevensdrager (hardcopy, faxen, floppy, CD-rom, 
OVO.foto's, video etc.). 

Act. Nr. 
1 

i 

I 
I 

·2 

; 

I 
[3 
I 
I 

4 

15 
I 

I 

r 

!BIBOI 

Medewerker BOl (U) 

BIB OI 

Medewerker BOl (C) 

\ 

BIBOI 

Medewerker BOl (U) 

8/B 

I 
'Medewerker BOl (R) 

BIBOI 
I 

Medewerker BOl (U) 

IBIBOI 

I Medewerker BOl (U) 

' I 

LL 

Activiteit 
Ontvangen te verzenden doe. 

I 

I 
i 

I 
I Retourneren te venenden doe. 

1 Registreren te verzenden doe. 

I 

Reproduceren doeurnenten 

Instructietekst 
Ontvangen van de te verzenden Documenten. De 
Documenten, voorzien van een Ingevulde Ontwerpminute en 
eventueel een Aanbiedingsbrief, komen binnen bij de balie van 
hetBDI. 

controleren van de Ontwerpminute op volledigheld en juistheid 
van de gegevens, de parafering en rubricering. Op de 
Ontwerpminute staan ondermeer de volgende gegevens 
vermeld; verzendadres, datum, rubricering, ondervtterp, 
gegevens van de Steller en overige aanwijzingen van de 
Steller. 

COI'IIroleren van de uitgaande stukken op de datum van 
verzending (datumstempel), ondertekening en rubricering. 

Indien niet akkoord: 
Retourneren van de betreffende documenten aan de Steller. 
Na correctie wonJen de documenten opnieuw voor verzending 

1 aangeboden aan de afdeling 8/BOI. 

Indien akkoord: 
Registreren van de te verzenden documenten In XPost aan de 
hand van de Ontwerpminute. Door het systeem wordt 
automatisctl (chronologisch) een 015-nummer aan het 
Document toegekend. 

NB: . 
;Te verzenden kopieên van een Document met rubricering 'Stg. 

!
Geheim' of lloger dienen ent een exemplaamunvner te krijgen. 
Deze nummers dienen in XPost te worden geregistreerd. 

Vaststellen of het aangeleverde Document dient te worden 
gereproduceerd. 

1 Reproductie dient plaats te vinden indien helle verzenden 

I 
Document vergezeld gaat met een verzendlijSt of de 
Ontwerpminute een vermelding geeft van meerdere personen 
bij de rubriek 'te verzenden afschriften'. 

I 
Indien het Document dient te worden gereproduceerd: 
Reproduceren van het Document in hardcopy of digitaal op 

!CD-rom. 

I 

L 

i 
Indien het Document gerubriceerd is als 'Stg. Geheim' of hoger:l 
Stempelen van de kopiêen van het Document De stempel 
dient het toegekende exemplaamunvner weer te geven , 
alsmede het totaal aantal duplicaten. Op de Ontwerpminute of f 

verzendlijst wordt de (verzend )bestemming van elk duplicaat : 

!weergegeven. \ 

=~ een extra exemplaar van een Document met rubricering 11 

'Sig. Geheim' of hoger wordt gereproduceerd, is vooraf 
toestemming nodig van de Steller van het Document. 



Systeemnaam : BEDRIJFSPROCESSEN Mm 

Type diagra ... : Detail-processchema 

Hlëralthlsc... : 2.4.2 

Naam dlagra .. ~ Verzenden documenten 

I 

i 

wx~ 

R --- r 
8/BDI I 

\ V~en & L-----1. 
. verzenden r----
1 documenten 

I 
i 

PaQilla 2 

V~ 1.0 

Auteur Project K) WIY 

! Gewyzigd 27-o8-Z001 

Datum oktober 2001 

B/BDI i IOntWêiPiîîïnute l ! ~eien doe I __ ~ ...... efexempi:J.t-'-__ (_(1~..::., ) 
. ter archivering ,~·· _::F -

.. ·-···· ···-·····--·--·-------



Pagina 2 

j~~: BEORlJFSPRoassEN MlD Versie 1.0 

Type diagra •.• : Oetail-pr1)CeSS(hema Auteur Project AD Wiv 

HiërarchiSC... : 2.4.2 Gewyzjgd 27-(18-2001 

Naam dlagra .. ~ Verzenden documenten Datooi oktober 2001 

Act. Nr. Activiteit Instructietekst 
7 BIB Dl Aanmaken archiefexemplaar Aanmaken van een Archiefexemplaar ten behoeve van het 

Arehief MlO. Het Archiefexemplaar betreft in het geval van 
Medewetkar BOl (U) reproductie het orginele Document. Bij verzending naar sleetlts 

! 
één Geadresseerde wordt een kopie aangamaakt voor het 
archief en het origineel verstuurd. 

8 jBIBDI Verpakken & verzenden Verpakken en verzenden van het doaJmenl. Indien het 
l documenten posts1uk een gerubriceerd document betreft dient de 
I Medewerker BOl (U) verpakking en ve12ending te gescheiden volgens de 

i 
voorschriften van MP 10·1013. I 

9 BIB OI Aanbieden doe. ter archivering Aanbieden van het Archiefexemplaar en de Ontwerpminute ter \ 

Medewerker BOl (U) 
~archivering. 1 

i 

) 



) 

) 

\Bedrijfsvoering 

HPS Nr. 

2.4.1 

2.4.2 

Naam Procescluster I Proces 

Ontvangen en distribueren post 

Verzenden documenten 

Handboek MlD 

BDII 

Schema 

DPS 

DPS 

2 4 3 .A.rc'w;ucr documenten :::Ps 
2.4.4 Uitlenen documenten DPS 

2.4.5 Verzorgen koerierspas DPS 

Functioneel beheer XPost DPS 

2.4.6.1 Onderhouden & beheren tabellen DPS 

2.4.6.2 Autoriseren gebruik XPost DPS 

2.4.6.3 Beheren gebruik XPost DPS 



jPaglna 

Systeemnaam : BWRDFSPROCESSEN MlD Versie 1.0 

Type dlagra .•• : ~~ Auteur Projett /ID Wr~ 

HM!rarchisc:... : 2."-3 Gewyûgd 2+09-2001 

Naam dlagra .. ; Archivenm docllmenten Datum oNDber200l 

I 
B/BDl ,, ----, 

~~ ~----~! ~ ,,:-__! I doanent. I 
(ttf:> medeweTteer '-I,_ ------t 

I 
i WWI ~---~ 

Dóiunent afdoen? Nee ! R:!:; : 

~i A--(~-1 
I ---. 

8/BOI I 

8/BDI 

B/BOI I 

A~ \--------1' XPost ( 
doarnent / \ • \ 

l 
=~\ ( 

)(Post ( 
i 

XPast . 
'· ' ' \ 

' ~ 

Akkoord? 

Ja j 
>---------~-

Con~n 
exe~laar 

B!BOl ~I -----

Ove!tollig Nee ---i = 
exemplaar? documenten 

Ja: 

l 
I Ann~f~ 

Document 1--------
1 .... 

-----.. -·- -------·· ·-----------------·-·--------
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Pagina 1 

~m: BEDRlJFSPROCESSEH MlD Versie 1.0 

Type dlagra ... : Detail-proc:esschema Auteur Project A0 WIY 

Hiëriti'Chisc... : 2.4.3 Gewvziocl 24-09-2001 

Naam clagra. • .; Archiveren documenten Datum olctcber 2001 

Het proces 'Archiveren documenten' besctvijft de activiteiten die worden uitgevoerd bij de a1handeling van afgedane documenten. Een 
doeurnent kan zowel een ontvangen, verzonden als intem stuk betreffen. Het document kan worden afgedaan c:q afgeboekt indien het de 
totale routing biMen de MlD is doorlopen. Bij een uitgaand document met rubricering 'Stg. Geheim' of hoger kan slecht worden afgeboekt 
Indien de ontvanger buiten de MlD een 90'1de ontvangst van het document heeft bevestigd. Na afboeking in X-Post dient het document te 
worden gearchiveerd. 

Indien het afgedane document een duplicaat betreft van een reeds eerder afgedaan en gearchiveerd document dan dient het betreffende 
exemplaar als overtollig te worden beschouwd. Overtollige exemplaren dienen Ie worden vernietigd. Van de als 'Stg. Geheim' of hoger 
gerubriceerde dopliesten wordt ter registratie en afdoening een Procesverbaal van vernietiging opgemaakt. 

Het proces wordt uitgevoerd binnen de kaders van de Archiefwet 
Onder een 'documenr wordt verstaan: gegevens op en samen met een (digitale) gegevensdrager (hardcopy, faxen, floppy, CD-rom, 
DVD.foto's, video etc.). 

Act. Nr. 
1 B/801 

Medewerker BDI (C) 

i 
I 

I 
I 
! -

.. 

I ! 
: 

I 

J 

L 
[2 IWB~ ! 

Medewerker BOl (U) 

J 
I 

3 81801 

Actlvitelt 
Controteren document 

' 
I 
i 

i 
J 

; 

' 

Reanoceren document 

I 
J 

I 
Afboeken doCument 

Instructietekst 
Controleren of het Document daadwerkelijk dient te worden 
afgedaan aan de hand van de Ontwerpminule of het 
Omslagvel. 

De Ontwerpminute wordt gecontroleerd op: 
, - de aanwezigheid van alle juiste pa~afen; 
1- vermelding van de Adressant/ Steler; 
• de verzenddatum. 

Het Omslagvel wordt gecontroleerd op: 
-de aanwezigheid van alle juiste parafen bij de kolom 'Te 
behandelen door' en 'Datum terug'; 
-de eindparaaf entot arrestatie paraaf. 

NB: 
Indien het Document rubrl<:ering 'Stg. Geheim' of hoger kent, 
dient tevens gecontroleerd te worden op de aanwezigheid van 
ontvangstbevestigingen van de Geadresseerde(n). Het 
Doa.lment kan slechts afgedaan worden Indien alle 
Geadresseerde(n) een bevestiging hebben gegeven van een 
goed ontvangst 

Indien het Document niet kan worden afgedaan: 
DIStribueren van het Document naar de betreffende 
behandelaar voor een paraaf of naar de laatste behandelaar 
indien stukken van het Document ontbreken. 

Indien het poststuk kan worden afgedaan: 
Controleren of alle rouieregels in XPost betreffende het veld 

i 

1 
i 

Medewerker BOl (R) I <Datum-terug> zijn Ingevuld. 

lAboeken van het Document " XPost doo< hol wljrlgen van del 
I status van het betreffende stuk van openstaand (0) naar : 

i afgedaan (A). 
I 
; 

'4 

Is 
i 

I r 

IBIBDI 

I 

i Medewerker BDI (C) 

I 
lalBOl 

!Medewerker BDI (U) 

IBIBDI 

I Medewerker BOl (C} 

i7 [BIBDI 

. I Medewerker BDI (U) 

l ..... _ _j 

I Controleren document & 
!XPost 

Herstellen geconstateerde 
fouten 

! Controleren exemplaar 

[~chiveren afgedane 
i oocumenten 

IControleren van de stukken op: 
• de aanwezigheid van de vereiste parafen (tweede controle); 
:. de status afgedaan (A) in XPost. en I· een juiste en volledige registratie in XPosl i 

I 
!Indien niet akkoord: 1 

!Herstellen van fouten of aanvullen van ontbrekende gegevens \ 
1

in XPost. 

I 

Indien akkoord: 
Controleren of het Document een archief exemplaar (orgineel) 
of een een overtollig exemplaar (kopie) betreft. 

i Indien het Document een archief exemplaar betreft 
!Archiveren van afgedane stukken op volgorde van het eerder 
:toegekende Dlsnummer. Het archiveren gebeurt aan de hand 
Ivan de gangbare richtlijnen en wetgeving. 

I .. -----· --------------------



~--
I 

Type diagra ... : Deta~·proc;esschema 

Hiêlan:hisc... : vu 
Naam dlagn .. ~ Archiveren doa.lmerten 

.. Geiubrlcer. Stg ~~ 
Geheim of hc)ger? 

Ja' 

Pagina 

Vet5ie 

Auteur 

; Gewyzlgd 

I oatun 

8/BDI/ .~----, 
Reg~ren \ I ( 

;...w r------1 XPost I 
vem.""'lrng : , ', 
---r--! '----·--'· 

8/801 ~!....-----, 
j O~en j 

j procesv~! 

WBDI.--~--~ r----. 
1 VefTi~gen f---. ____ _j 
~ overtollig stv ! i 

• . ---.! 

Document 

2 

1.0 

ProJett AD Wlv 

24-4)9.2001 

oktober 2001 

i doe. I 

''''" ~ I ~ iOîOîO ~ 
I ArelMeren l'r--· ------11 ~~------JirchiefMID van vem1et1g1ng, 

procesverbaall . .--' ....... 



Pagina 1 

Systeemnaam : BEDRDFSPRocesseN MlD Versie 1.0 

Type diagra ... : Detail-processchema Aut2ur Projett KJ Wiv 

HU!rard'lisc. •• : 2.4.3 Gewyzigd 2'1.00·2001 

Naam diagra .. ; Archiveren documenten DaUn oktober 2001 

Act. Nr. Activiteit Instructietekst 
8 8/BDI V aststellen rubriatring Indien het DooJment een overtollig exemplaar belrelt 

document Vaststellen van de rubricering van het Document Van de 
Medewerker BOl (C) stukken die zijn gerubriceerd als 'Stg. Geheim' of hoger dient 

een procesverbaal van vemiellging te worden opgemaakt 

9 BIB Dl Vernietigen overtollig Indien het overtollig Document niet is gerubriceerd als 'Stg. 
document Geheim' of hoger: 

Medewerker BDI (U) ! Vernietigen van de stukken in een papierversnipperaar. 
I 

!10 \B/BDI Registreren vernietiging Indien het DoaJment is gerubriceerd als 'Stg. Geheim' of hoger. 
Aantekenen exemplaarnummer en datum van vernietiging 

Medewerker BDI (R) Document op de omslag van het reeds gearchiveerde 
Archiefexemplaar. Aan de hand van het Archiefexemplaar kan 
zodoende worden vastgesteld welke duplicaatexemplaren nog 
in omloop zijn en bij wie. 

i Registeren van het nummer-Procesverbaal van vernietiging in 
X Post. ) 

I NB: 
Indien meer dan vijf kopieên zijn gemaakt van een Document 
\wordt In XPost verwezen naar de verzendlijst. Op de 
veJZendlijst worden de exemplaamwnmers en de nummers van 
I het Procesverbaal van vemietiging vermeld. 

/11 BIB DJ Opmaken procesverbaal Opmaken van een Procesverbaal van vernietiging. 

I 
I Meàewerker BDI (U) Indien het Document is gerubriceerd als 'Stg. Geheim': 

i I In het Procesverbaal van vernietiging wordt vastgelegd: 

I - het procesverbaalnummer; 
- de datum van vernietiging; 
- de naam. rang en functie van één BOl functionaris in opdracht 
1waarvan het Document ä~ent te worden vernietigd en één MlD 
1 veiliheidsfunctionaris: en 
:. de plaats waar de vernietiging heeft plaatsgevonden (Den 
Haag). 

Opmaken van een Bijlage procesverbaal van de te vernietigen I 
doa.nnenten. Vermeld worden: 
- Dls-oummer.nr.oo de 1o ..."....,., """"""'..,' l 

) - datum opsteUing Bijlage procesverbaal; 
- onderwerp; 
-omschrijving: en · 
- exemplaamummers. 

Ondertekenen Procesverbaal van vernietiging door minimaal 
één functionaris aanweZig bij de feitelijke vernietiging van het 
Document. 

Indien het Document gerubriceerd is als 'Stg. Zeer Geheim' 
wordt eenzelfde procedure gevolgd als met een 'Stg. Geheim' 
gerubriceerd document, met uilzondering van: 

1- in het Procesverbaal van vernietiging wordt de naam, rang en I 
I functie van twee BOl functionarissen vastgelegd in plaats van 
!één functionaris; 1 I"., ..... _.- ........ -_ ....... de I 

I 
betreffende gegevens worden opgenomen In het Procesverbaall 

I 

IBIBDI 

van vernietiging zelf. 

112 
; 

i vernietigen overtollig stg doe. [vernietigen van overtollige exemplaren van een doCument op 

\Medewerl<.er BOl (U) 
I i een zodanige wijze dat het onmogelijk is uit de resten enige 

!informatie te onttrekken (richUijn MP10.1013). 

I 
13 :B!BD! I Archiveren procesvemaa& Archi'oleren ~~an het Procesvwbaal wo vemietiQing. en de 

I 
I Bijlage procesverbaal. Bij eventuele navraag naar een 
I 
I Medewerker BDI (U) 1 Document kan zodoende worden aangetoond welke 

! : (duplicaat)exemplaren van een document reeds zijn vernietigd. : 
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!Bedrijfsvoering 

HPS Nr. 

2.4.1 

2.4.2 

2.4.3 

Naam Procescluster I Proces 

Ontvangen en distribueren post 

Verzenden documenten 

Archiveren documenten 

BDII 

Schema 

OPS 
DPS 
DPS 

2 ~ 4 U,t enen d.:l:Lrnenter :J"S 

2.4.5 Verzorgen koerierspas DPS 

Functioneel beheer XPost DPS 

2.4.6.1 Onderhouden & beheren tabellen DPS 

2.4.6.2 Autoriseren gebruik XPost DPS 

2.4.6.3 Beheren gebruik XPost DPS 



Sv*emnaam: 
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~ .. : 

Naam diagra .. ~ 

BEDRllFSPR.OCESSEN MID 

Detall-proc;essa 

2."·" 
Uitlenen documenten 

I~Aanvr. bnlikteen[ 
archiefstukken ~ 

-~ 

Pagina 1 

Versie 1.0 

Auteur Project Nl Wrv 

Gewyzlgd 2'Hl9-2001 

Datum oktDber 2001 

8/BOI ---'-----, 

·:Geautoriseerd_?. Nee ___ B/_80-I:\ -~-=-·-,--'~ 
Ja I 

B/BDl _ ____._ __ 

Opz~en \ 
documenten r.... . .. \. 

I 
.J. 

~-1_·, 
. 1. ' 

i 

XPost\ 
\ 

----·-·· -· ...... ·~----

I 
I 
I 

J 

i 
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Systeemnaam : BfDIUJFSPROCESSEN MlD verste 1.0 

Type diagra ••• : Detail· processchema Auteur ProjeCt AO W1v 

Hiërarchisc... : 2.4.4 Gewyzigd 24-09-200l 

Naam diagra •• ~ Uitlenen documenten Datutn oktober 2001 

Een medewerker MlD kan bij het Bureau Documentair Informatiebeheer informatie en dossiers opvragen m11s de te verstrekken 
documentatie In directe relatie staat tot c.q. vereist Is voor de taakuitvoering van de betreffende aanvrager. 

Het proces start met het opstellen van een tormuller 'Aanvraag uitleen documenten' {bijlage 24, handboek 801). Naast een controle op de 
juistheid en volledigheid van de verstrekte gegevens wordt nagegaan of de aanvrager geautoriseerd Is om de documenten op te vragen. 
Indien het aanvraagformulier volledig is bevonden en de autorisatie voor de aanvraag aanwezig is, wordt het betreffende document 1 
dossier uit het archief MlD gelicht. Na ondertekening van een uitleenbewijs kunnen de documenten f dossiers voor een termijn van 
maximaal vier weken worden uitgeleend aan de medewerker MlD. 

Onder een 'documenr wordt verstaan: gegevens op en samen met een (digitale) gegevensdrager (hardcopy, faxen. floppy, CO-rom, 
DVO,foto's, video etc.). 

Act. Nr. 
1 

2 

I 
3 

I 

! 
I_ 
I 

4 

i' 
I 
I 

I Activiteit 
MlD Opstellen aanvr.form. 

archiefstk 
Medewerker MlD (U) 

BIB Dl Ontvangen aanvraag formulier 

Medewerker BOl (U) 

8/BDI l Controleren autorisatie Bsteller 

IMedewetker 801 {C) 
I 

i 

i 
I 

' 

I 

BIB OI Retourneren aanvraag 

!Medewerker BOl (U) 
formulier 

IB/801 Controleren volledigheid form. 

i 
1 Medewerker BDI (C) 

I 
I 
I 

Instructietekst 
Opstellen van het AanvraagfonnuHer archiefstukken. 

Aanleveren van het Aanvraagformulier bij het BIBOI. 

Ontvangen van het Aanvraagform.Jiier archiefstukken. De 
Behoeftestener heeft op het formulier aangegeven welke 
documenten hij I zij wenst te ontvangen. 

Controleren of de betrokkene is geautoriseerd om de 
gevraagde stukken in te zien. Hiertoe dient 
- de behoeftestener aannemelijk te maken dat inzage in de 
aangevraagde stukken noodzakelijk is voor de uitvoering van 

\- een legitimatiebewijs te worden overlegd Indien de 
'behoeftesteller niet persoonlijk bekend Is bij de Medewerker 
BOl. 

aan hem I haar opgedragen werkzaamheden; 

Documenten opgesteld door de afdeling van de MlD 
. medewerker zijn vrij teegangelijk voor de mederwerker. Indien 

l. de documenten door een andere afdeling zijn opgesteld, dient 
goedkeuring te worden verleend door de betreffende afdeling. 

NB: 
Indien het niet duidelijk is of de gevraagde documenten 
noodzakelijk zijn voor de werkzaamheden van de betrokkene 
zal navraag plaats moeten vinden bij: 
• de direct hogere functionaris van de betrokkene, of 
• het hoofd BJBOI. 

Indien de Behoeftesteler niet is geautoriseerd: 
Retourneren van het AanvraagformuDer archiefstukken onder 
opgaaf van reden van afwijzing aan de Behoeftesteller. 

Indien de Behoefteslelier is geautoriseerd: 
Aantekenen van de autorisatie op het formulier. 

Controleren van het Aanvraagformulier archiefstukken op de 
volledigheid van de ingevulde gegevens. Hoe meet gegevens 
voorhanden zijn, hoe gerichter kan worden gezocht Op het . . . 
JAanvraagfonnut1er archiefstukken d~ent de Behoeflesteller de 
'navolgende gegevens in te wllen: 
• gegevens aanvrager (naam, afdeWng, kamer, tel.nr.); 
- cloçument-/ dossiemummers: 
• lijdvak in jaartalen; 
i- onderwelp en trefwoorden; 
•

1

- steller(s) van de aangevraagde documenten: 
,·urgentie; 

I
. reden waarvoor benodigd; en 
- datum aanvraag. 

l 

I 
I 
I 

6 ,B/801 Aanvullen gegevens aanvr. 
1torm. 

Indien het formulier niet volledig Is ingevuld: 1 

\

Aanvuilen van het AanvraagfonT\\IIier archiefstukken in overleg i 
met Behoeftesteller. \ 

I l 
~-

I Medewer!(er BOl (U) 

BIB Di ! Opzoeken documenten · !Indien het fonllulier volleelig is ingewld: 



IT~-··' Hlërard'lisc... : 

Naam diagra .. : 

1Medewef1ter BOl (U) 

I P•a 
: 1 

Versie 1.0 

! Auteur ProjeàAOWIY 

I= 24-{)9.2001 

olctober 2001 
____j 

Toekennen van een volgnummer met behulp van de map 
Aanvr. bruikleen archiefstukken welke permanent bij de balie 
van het BOl aanwezig is. 

:Opzoeken of de aangevraagde documenten voorhanden zijn In 
X Post. 

I NB: 

I Indien het gevraagde document is opgesteld voor 1999 wordt 
, i gezodlt in één van de oude systemen, die voor XPost werden : 

l_____~~------------------~------------------L1geb~~~ __ l_o_.a_.o_~ ___ ~_o_ts_oo_>_. ____________________ ~ 
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Type dlaglël ••• : 

tflërardlisc... ; 

Naam dlagra •• ; 

BEDRIJFSPROCESSEN MlD 

Oetal-processchema 

2.4.4 

Uitlenen documenten 

B/801 .----....L.----, 

~ren 
aanwager i 

8/BDl._---~.._-_ 

I~ II!I'Sie 

) Auteur 

I Cewyzlgd 

Datum 

/ DoorBaeken 
documenten :',1-------1\ 

·-----' 
r 
I 

B(BDl f 

~tjl--------<1 aan~ j' 

1 doalment 

I 
8/801 ---'---~ 

I ' 

!:i:! 
l BOl~ 

B/BDI r-----'------~ 

MID 

Ui~ en 
document 

Uitleenbewijs · 
BOl {K)_ ......... 

~~e[ 
documenten, 

_L 
~ 
' 3 I 

2 

1.0 

Project AO Wlv 

24-0!1-2001 

oktober 2001 
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MlD Versie 1.0 

Type diagra ... : Detail·processchema Auteur ProjeCt AO WlV 

Hlèl'arthlsc... : 2.4A ~ 24.Q9.l001 

Naam diagra .• : lTstienen documenten Datum oktober 2001 

AcJ.. Nr. Activiteit Instructietekst 

!8 jBIBOI Informeren aanvrager Indien de gevraagde Documenten aanwezig zijn: 

!Medewerker BOl (U) 
tnfon'neren van de Bet\oeftesteller dat ct. gevraagde 
Documenten kunnen worden afgehaald bij het 81801. 

Indien de gevraagde Documenten niet aanwezig zijn: 
Informeren van de Behoeftesteller over het niet voomanden 
zijn van de aangevraagde documenten. Bl) een gerichte 
aanvraag voor een specifiek Document is het mogelijk dat het 
Document niet kan worden gevonden vanwege moeilijke 
traceerbaarheld in één van de oude systemen. Bij een globale 
aanvraag is het mogeijk dat geen cloc:umenten worden 

I 

: gevonden omdat de aanvraag niet duidelijk genoeg is 
I geformuleerd. Oe Behoeftesteller wordt verzoent zijn aanvraag 

j te specificeren. 

19 
,BJBDI Doorboeken documenten I Indien de gevraagde documenten aanwezig zijn: 
I : Doorboeken van de gevraagde documenten naar de 
1 Medewe~er SDI (R) Behoeftestel\er in XPost. 

~ 

NB: 
Inboeken van het Document in XPost indien het Document is 

\gevonden in één van de oude systemen. Vervolgens kan het 
Document worden doorgeboekt naar de Behoeftesteller. 

10 BIB Dl \.ichten aangevraagde lichten van de gevraagde Ooc:umenten uit llet Archief MlD. 

l I document I I 
Medewerker BOt (U) 

11.1 BIB OI OpsteKen uitleenbewijs 10pstellen van het formulier Uitteenbewijs 801. De gevonden 
! !documenten worden vermekl op het formuUer Uitleenbewijs 

Medewerker BOl (R) ;sol welke in zijn geheel dient te worden ingewld. 

i Het formulier Uitleenbewijs BOl is een verktaring voor 
!ontvangst van de Betloeftesteller met betrekking tot de uit te 
lenen Documenten. Op het UIHeenbewijs 801 worden de 
volgende gegevens vermeld: 
• stlmgegevens Bet\oeftestelter; 
,. herkomst van het document: 
1· documentnummer; 
.• aanlat pagina's van het document; en 
1- .. , ..... ......., •• ,_,..,.,_ .. ---l 

) INs: 

1.2 I 1ee documenten worden maximaal vierweken uitgeleend. · 
Venenging dient apart te worden aangevraagd bij het BIBDI. 

1 

IBIBDl 
I 

! i Ui tienen document lUitlenen van het Document aan de BehoeftesteMer door het 
I i verrichten van de volgende activiteiten: 

I I Medewerker BOl (U) 
I Kopiêren van het vatledig ingevulde Uitleenbewijs BOL I 

1 
' ' 

I I Verstrekken van het Document en de kopie Uitleenbewijs BOl i 

I 
1 (K) aan de Behoeftesteller. 

Tekenen van het originele Uitleenbewijs BOl voor ontvangst 

I i 
door de Behoettesteller. 

113 MlD Ontvangstname documenten 1 Ontvangen van de aangevraagde archiefstukken I documenten 

I 
:Medewerker MlD (U) 

~en een Uitleenbewijs BDI (K). j 



1--, BEDIWFSPROCESSEJII MlO 

i 
Type dlagra. •• : Detail-proc:es&dlema 

I Hiëran:hi5c... : 2.4.4 

Naamdiagra •• .: Uitlenen dooJmenten 

~ner---------7 

·~~· 
~ 

Ordner I\ 

t._.._."_,lil} 
'Aai'Mëlllg , - ... , ""V'~" ... n I 
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Pagina : 3 

Versie 1.0 

Auteur Project NJ Wiv 

Gewyzigd 2'1~2001 

i Datum oldxlber 2001 

(2) 
._2_ 

MlO~~ uitleen 
doomenten 

8/BOI , 

~ 

MlD _____ Pers ;grhief 

Qn\'M,gen I Uitleenbewijs I MIO 

8/BDI 

retourbewijs '--------11 BOl (K) __ __]f---------.mn:••odooo-.t--tJ""ér 
.J 

XPost 
~en\ 1 
~te lf-, ---\\ 

, ____ ___, 

·rl: .-------Oocu-:;l -:Archief MlD · 
"""::-~ ... 
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- . Verwer\te -

~Jef 



Pagina 3 

Systeemnaam : BEDRIJFSPROCESSEN MlD Versie 1.0 

Type diagra ... : Detail-processchema Auteur Project AIJ Ww 

HiëBrchisc.. • 2.4.4 Gewyzigd 24.()9-2001 

Naam diagra .• ; Uitlenen documenten Datum oktober 2001 

Act. Nr. I Actlvitelt Instructietekst 
14 BJBDI ~Archiveren uiUeendocumenten Archiveren van het UIUeenbewijs BOl In de Ordner 

'Uitleenbewijten'. 
Medewerker BDI {U) ' ; 

trchiveren van het Aanvraagformulier archiefstukken In de 
Ordner 'Aanvraag archiefstukken'. 

15 MlD Retourneren uitleen 1 Retourneren van de geleende archiefstukkool documenten 
documenten ! binnen de u ineentermijn van vier weken. 

Medewerker MlD (U) t 
16 BIB OI Ontvangen uitleendocument Ontvangen van Document en UiUeenbewljs 801 (K) van de 

Behoeftesteller. 
Medewerker BDI (U) 

17 BIB Dl Controleren uitgeleend Controleren van het aantal en de staat van de uitgeleende 

I doeurnent Documenten. I Medewerker BOl (C) I Paraferen van Uilleenbewijs BOl (K). Het formulier wordt I 

\meegeven aan de Behoeftesteller als bewijs dat hij I zij de I I geleende Documenten in goede staat heeft ingeleverd. 

I Uchten van het originele Uitleenbewijs BDI uit de Ordner \ 
I 'Uitleenbewijzen' en en het Aanvraagformulier archiefstukken 
i 
I I uit de Ordner 'Aanvraag archiefstukken'. 

I 

'18 MlD \Ontvangen retourbewijs \Ontvangen van een afgeparafeerd Uitleenbewijs BOl (K). Het 
I Uilleenbewijs (K) dient door de Medewerker MlD bewaard te 

Medewerker MlD (U) \worden. 

19 8/BOI Doorboeken ingebrachte doe. Doorboeken van de Documenten naar de oorspronkelijke I 

I plaats in het Archief MlD aan de hand van het originele I Medewerker SDI (R) i Uitleenbewijs BOl in XPost. 

20 8/BDI 'Archiveren doe. & uiUeenbewijs Archiveren van de ingebrachte Documenten in het Archief MlD. 

I 
i 

I Medewerker 801 (U) 1 !Archiveren van het Uilleenbewijs BOl en het Aanvraagformulier 
! i 

1
archiefstukken in de OrdnerVerwerkte uitleen archief. 

~--~--------------J-_____________________________________________j 



) 

Handboek MlD 

!Bedrijfsvoering BDII 

HPS Nr. Naam Procescluster I Proces Schema 

2.4.1 Ontvangen en distribueren post DPS 
2.4.2 Verzenden documenten DPS 
2.4.3 Archiveren documenten DPS 
2.4.4 Uitlenen documenten DPS 
2 4 5 Verzorgen koer.c;spas Di='S 

2.4.6.1 

2.4.6.2 

2.4.6.3 

Functioneel beheer XPost 

Onderhouden & beheren tabellen 

Autoriseren gebruik XPost 

Beheren gebruik XPost 

DPS 
DPS 
DPS 
DPS 



Systeemnaam : BEDRl.JFSPROCESSEN HW 

Type dlagra ... : Oeta~·processd'lema 

Hiiirarthisc... : 2.4.5 

Naam dlagra •• .: Verzorgen keerierspas 

---------...--------. -----

I Pagina 1 
I 
j Versie 1.0 

i:= Project AO Wlv 

2+09-2001 

oktober 2001 

( ( l)Incidentl!!!l 

8/BDI 

Courier 
~~ 

--· I 

1!/BAO -----: 
~ 

Courier 
! certiflcate 

f---------' 

6/BDI i 
LOüner ·i ~ 

---~ , Kop+.en& 
1 arc:hiv. Courier 1--, --------' IJ 

certificate , 
(K) .• ....A 

--,-"..· 

8/BDI !Annex to Courie c:ertlficate 
11 Courier I .-....,.....,..--

Af!}!ven F-----"i (2~. _ ·, 
documenten ----- =tif!Cate--' 

----···· ... ---------------------
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Systeemnaam : BEDRIJFSPROCESSeN MID Versie 1.0 

Type dlagra ••• : Detail-procl!SSChema Autl!lx PrOject AO WIY 

Hiéran:hiSC... : 2.4.5 Gewyzigd 24-09-2001 

Naam dlagra .• ~ Verzorgen koerierspas ~ oktober 2001 

Indien een ambtenaar een als staatsgeheim gerubriceerd document wil meenemen naar het buitentand dan clent deza ambtenaar te 
besctlikken over een koerierspas (Ccx.rier c:ertificate) waarmee het betreffende doa.lment vrijgesteld wordt van Inzage door derden. 
Een document waarin een staatgeheim Is vastgelegd wordt door de ambtenaar die het dOOJment behandelt wiSlultand meegenomen bulten 
de plaats van tewelbtelling indien dit voor een goede voortgang van de werkzaamheden noodzakelijk is. De ambtenaar die het ctocument 
meeneemt, draagt er zorg voor dat het document voortdurend onder zijn persoonlijk beheer blijft. Een clocument waarin een 'Zeer geheim' 
gerubriceerd staatsgeheim Is vastgelegd wordt niet meegenomen naar het buitenland, zo nodig wordt het document op de in aanwijzing 35 
van MP 10..1013 vootgeSChreven wijze vooruit gezonden. Een document waarin een 'Geheim' of lager gerubriceerd slaatsgehelm is 
vastgelegd wordt niet meegenomen naar een land dat een bijzonder beveilingsrislcO oplevert. De bevellglngsambtenaar verstrekt hierover 
aanwijzingen. 

Act. Nr. Afdeling/Functionaris Activiteit lnstNctietekst 
1 MlD Opstellen Courier certiflcate Opstellen van het formulier Courier cef1ilicate (Bijlage 9, 

handboek BOl). Op het Courier certificate worden de 
Medewerker MlD (U) navolgende onderdelen vermeld: 

- geldigheidsdatum; 
• -drager van het Document (naam, rang); 

I 
- paspoortnurnmer; en 
- naam organisatie. 

Controleren van het formulier Couöer certificate op juiste en· 1 2 BIBAO Controteren Courier certfficate 

I 
volledige lnwHing en de noodzakelijkheid om het Oowment ,,..,t 

Medewerker BAO (C) staatsgeheim mee te nemen. 

!3 'BIBAO Retourneren Courier certificate Indien niet akkoord: 
Retoumeren Courier certificate aan de MlD medeweltter onder 

Medeweltter BAO (U) vermelding van de redenen van afwijzing. 
I 

4 BjBAO Ondertekenencourier Indien al<koOrd: 
certificate Ondertekenen van het Caxier certificate. 

.!Medewerker BAO (B) 
i NB: 

I 
De Medewerker BAO dient gemandateerd te zijn om het Courier 
certificate te ondertekenen en daalmee de betreffende 
documenten vrij te geven. 

5 BIB OI Verpakken document Verpakken van het document volgens de voorschriften in 

I MP10..10/3. 
Medewerker BOl (U) 

16 IBIBDI Klaarmaken doe. voor Klaarmaken van hel Courier certifi<:ate vor;yr verzending. Hiertoe 

! 
verzending dienen de volgende handelingen te worden verricht 

Medewerker BOl (U) - verzegelen van de envelop om het Document; 
: - zegel zetten op bet Courier certificate aan de voorkant: ' I i - VOOfZien van de binnenste envelop met een sticker, die i 
I 

I 
duidelijk maakt dat niet geautoriseerde personen de envelcv--<1etl 

I mogen openen; en 

! 
- complementeren van het Courier certificate door toevoeginQ 
van een Annex to Courier certlficate (aanw1zjngen voor de 
koerier). 

7 BIB Dl Kopiêren & archiv. Courier eert Koplêren van het Courier certificate. 
Archiveren van het Courier certificate (K) in de Ordner Courier 

I Medewerker BOl (U) certificate ten betloeve van controle op afgegeven 

I I koerierspassen. 

!8 !e!BDI Afgeven documenten Afgeven van net Document aan de Medewerker MlD Inclusief 

J Medewerker BOl (U) 
het Courier certlflcate en de Annex to Courier certiftcate. 

I 

\ 
I 

I 
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HPS Nr. 

2.4.1 

2-4.2 

2.4.3 

2.4.4 

2.4.5 

2.4.6.2 

2.4.6.3 

Naam Procescluster I Proces 

Ontvangen en distribueren post 

Verzenden dOC\Jmenten 

Archiveren documenten 

Uitlenen documenten 

Verzorgen koerierspas 

FunctioneelbeheerXPost 

Autoriseren gebruik XPost 

Beheren gebruik XPost 

Handboek MlD 

BDI\ 

Schema 

DPS 

DPS 

DPS 

DPS 

DPS 

DPS 

DPS 

DPS 
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Systeemna.rn : BeDRIJFSPROCESSEN MlD Versie 1.0 
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Hiênrchlst:... : 2.4.6.1 Gewyzlgd 13-08-2001 

Naam dlagra .• : Onderhouden • beheren tabellen Datum oktober 2001 

MID r--...L_--, 

, Akkoord? ",:..::Nee=-=--_8/_BO_I-11~ 11----------.J 
_L 

BJBOl , r' Doonf9eren 
wijziging !------! 

XPost 

-----···· ·-· ....... ------·---------
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Systeemnaam : BEOIWFSPROCESSEN MlD Versie 1.0 

Type dlagra. •• : Detail-processchema Auteur ProjeCt NJ Wiv 

HlërarchiSc... : 2.4.6.1 Gewyzigd 13-08-2001 

Naam ciagra .. ; Onderhouden • beheren tabellen Datl.lm oktober ZOOl 

Het proces 'Onderhouden en beheren tabellen' wordt gelnitieerd door een Wljziglngsaanvraag van een XPost gebruiker. Oe aanvraag Is 
een verzoek tot mutatie of toevoeging van een (data)veld, In een van de tabellen van het Postregistratiesysteem XPosl 

Act. Nr. Activiteit lnstnJctletekst 

11 MlO Opstellen wijziglngsaanvr. Opstellen van een formulier Wijzigingsaanvraag XPost door de 
X Post XPost gebruiker waarin een verzoek tot mutatie of toevoeging 

I Medewerker MlD (U) van een data(record) wordt opgenomen (bv. nieuw trefwoord of 
onderwerp). 

Aanleveren van het aanvraagfonnuUer bij hel Functioneel 
beheer XPost van de afdeHng 8/BDI. 

2 BIB OI Conti. wijzigingsaanvraag Ontvangen van een Wijzlglngsaanvraag XPost. 

I X Post 
Functioneel Beheerder XPost Controleren of de gevraagde aanpassingen toegestaan, Zinvol 

I (C) 

I 
en mogelijk zijn. Indien de aanvraag op een andere manier dan I door aanpassing in de tabelen kan woroen opgelost, heeft dit 

i de voorkeur. 

I lNB: 
JBij twijfel vindt over1eg plaats met het Hoofd BOl. 

3 BIB OI Afwijzen wijzigingsaanvr. lnö.en de Wijzlglngsaanvraag XPost niet akkoord is: 
i X Post Afwijzen van de aanvraag. De afwijZing dient te worden 

i 
Functioneel Beheerder XPost gemotiveerd aan de Gebruiker XPost. 
(U) 

'Retourneren van de afgekeurde Wijzigingsaanvraag XPost 
I naar de Gebruiker XPost. Eventueel kan de gebruiker een - I nieuwe Wijzigingsaanvraag indierlen. 

I 
4 !BIBDI ! Doorvoeren wijziging XPost ! Indien de Wijzlglngsaanvraag XPost akkoord iS: 

'Doorvoeren van de gevraagde wijZigingen in de tabellen van 
j Functioneel Beheerder XPost I X Post 
:CU) I I Vaal< VOOfkomende wijzigingen hebben betrekking op het: 

' - toevoegen van een record aan een tabel; 
i I - invoeren van een verzendlijst; of 
i - toevoegen van een trefwoord. I 

11 

I 

15 [81801 i Info. aanvrager wijziging X Post lnfonneren van de Gebruiker XPost over de doorgevoerde 
wijzigingen (per e-mail). 

I I Functioneel Beheerder XPost 
i(U) 

6 81801 Archiv. wijzigingsaanvraag Archiveren van de Wljzigingsaanvraag XPost in de Ordner 
X Post functioneel beheer XPost. 

Functioneel Beheerder XPost i 
(U) I 

--

I 

I 
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{Bedrijfsvoering BDII 

HPSNr. Naam Procescluster I Proces Schema 

2--4.1 Ontvangen en distribueren post DPS 
2.4.2 Verzenden documenten DPS 
2.4.3 Archiveren documenten DPS 
2.4.4 Uitlenen documenten DPS 

2.4.5 Verzorgen koerierspas DPS 

FunctioneelbeheerXPost DPS 

2.4.6.1 Onderhouden & beheren tabellen DPS 

2.4.6.3 Beheren gebruik XPost 



Systeemnaam: BEDIWFSPROCESSS MlO 

Type dlagra •.• : Detail-processda 

Hiërard'rix... : 2. 4.6.2 

Naam dlagta..~ Autoriseren gebruik XPost 

I 

( ( 1 )Incidenteel 

Akkoord? 
Nee 

,. vadggen \ 
autorisaties r--------' 

Pagina 1 

Versie 1.0 

Auteur ProJect MJ Wlv 

Gewyzlgd 1J.08·2001 

Datum olllxlber 2001 

i 

..... ··-··---------~-------
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I 
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Pagina 

Systeemnaam : BEDRIJFSPROCESSEN MlO Versie 1.0 

Type dlagra ••• : Detail-processchema Auteur Project NJ Wiv 

~ ... : 2.4.6.2 Gewyzigd 13-08-2001 

Naam diagra .. ; r\utori!eren gebruik XPo5t Datum oktDber 2001 

Aanvragen voor autorisaties XPost kunnen zowel betrekking hebben op de loewijzing van rechten aan nieuwe gebruikers als het wijzigen 
van bestaande gebruikersrechten. Een medewerker MlO wordt alleen voor ><Post geautoriseerd indien dit noodzakelijk wordt geacht voor 
zijn I haar taal!.uitvoering. 

Act. Nr. Activiteit Instructietekst 

\1 MlO Opstellen aanvraagformulier Opstellen van het aanvraagformulier Aanmeld. & mutatie 
gebruiker ten behoeve van de afdelingsmedawerker. 

! Afdelingshoofd (U) 

i Aanleveren van het aanvraagformuliec' Aanmeld. & mutatie 

I 
gebruiker bij het Hoofd BOl t.et autorisatie. 

2 IBIBDI Ontvang. en beoordelen Ontvangen formulier Aanmeld. & mutatie gebruiker. 
formulier 

Hoofd BOl (C) Beoordelen of de aangevraagde autorlsatle noodzakel'k is voor 

i 
de taakuitvoering van de rnedewerl<er MlO. 

3 IB/BDI Afwijzen aanvraag atJtorisalie Indien niet akkoord: 
Afwijzen van de aanvraag. Oe afwijzing dient gemotiveerd te 

\Hoofd SD\ (U) ! worden en te worden aangetekend op het formulier Aanmeld. & 
i I .mutatie gebruiker. • 

Retourneren van het formulier Aanmeld. & mu1alie gebruiker 

i aan de Aanvrager autcrisatie XPost. 

\4 BIB OI Vasl!eggen autorisaties Indien akkoord: 
Vastleggen van de betreffende autorisatie in XPost. 

I Functioneel Beheerdec XPost 
I (R) 

; 

15 B/BOt Informeren aanvrager lnfonneren van de Aanvrager autorisatie XPost over de 
atJtorisatie toekenning van de aangevraagde autorisatie (per e-mail). 

l Functioneel Beheerder XPost 
I .(U) 

16 'B!BOI I Archiveren autorisatieaanvraag i Archiveren van het formulier Aanmeld. & mutatie gebruiker in 
t i ·de Oldner functioneel beheer XPost ten einde overzicht te 

I 
j Functioneel Beheerder XPost I !hebben op de verstrekte autorisaties aan XPost gebruikers. 
lU> I 

L 



Handboek MlD 

!Bedrijfsvoering BDI! 

HPS Nr. Naam Procescluster I Proces Schema 

2.4.1 Ontvangen en distribueren post DPS 
2.4.2 Verzenden documenten DPS 
2.4.3 Archiveren documenten DPS 
2.4.4 Uitlenen documenten DPS 

2.4.5 Verzorgen koerierspas DPS 

FunctioneelbeheerXPost DPS 
2.4.6.1 Onderhouden & beheren tabellen DPS 
2.4.6.2 Autoriseren gebruik XPost DPS 
2 4 6 3 Senwen gebru'" XPcst Df-·:~ 

) 



SysWemnaam : BEDIUJfSI'ROCESSEN MlO 

Type dîagra ... : Detail-processchema 

HN!rardllsc... : 2.4.6.3 

Naam dlagra .. ; Behereo gebruik XPost 

8/BOIJ,-----'----­
In~ l 
gebruiker x­

post 

~D~ 

~ 

Pagina 

Versie 

Auteur 

Gewyzlgd 

Datum 

1.0 

ProjettAO WIV 

31-o8-2001 

oktober 2001 

8/BDI I Ordner 
I I éeOOrdellngsf~ 'tieoordellngsform. 
L~n '~-------1 XPost gebruik 1!----,~/ 
Eelm~ I --· .::::.J T 

------------·-----· -----------·· - - --- ---~-·--- ..... . 
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Systeemnaam : BEORilFSPRc:x:ESSEN MlD Versie 1.0 

. Type dagra ... : Detillil-pnxessd1ema ~ Project AD Wlv 

Hiërarchisc. • 2..4.6.3 GeYtyzigd 31-oB-2001 

Naam diagra .. ; Beheren gebruik XPost Dablrn oktober 2001 

Eenmaal geautoriseerd en geregistreerd als een gebruiker XPost dlent de medewerker MlD periodiek op de feitelijk omgang met het 
systeem te worden getoetst Kleine (lnvoer)fouten kunnen namelijk tot een grote vervuiUng van de database leid9n en zcdoerlde de 
Integriteit van het systeem ondermijnen. Van de controles aangaande XPost wordt per gebrUiker een rapport opgesteld en ter evaluatie 
aangeboden biJ het Hoofd BIBOI. Indien nodig overtegt de Functioneel Beheerder XPost geconstateerde onvolkomenheden met de 
XPost-gebnliker met het verzoek om gemaakte fouten te herstellen. Oe werkwijze van het XPost systeem wordt beschreven in het 
Handboek BOl. 

Act. Nr. I 

i 1 

I 

2 

3 

! 
I 
I 

·-

4 

i 
I 
I 

5 

6 

Aáivlteit 
BIBOI Controleren gebruik velden 

Functioneel Beheerder XPost 
(C) 

BIBDI 

jFunctioneel Beheerder XPost 1 

!(U) i 
B/801 

Hoofd BOl (C) 
.. 

.. 

I 
IBIBDI 

Functioneel Beheerder XPost 
(U) 

\MlD 

Medewerker MlD (U) 
IB/801 

Functioneel Beheerder XPost 
(W) 

1 Beoordelen gebruiker XPost 

Informeren gebruiker X-post 

Corrigeren van de velden 

I 
' 
J Archiveren beoorclelingsform. 

t nstruclietekst 
Controleren van een Gebruiker XPost op de omgang met 
XPost en de gemaakte mutaties van invoervelden. 

Elke geautoriseerde X Post gebruiker wordt eens per 2 à 3 
maanden gecontroleerd cq. op de omgang met XPost 
geêvalueertf. 

Criteria voor de controle zijn: 
- de Instructie gebruik XPost; en 
• 1\et Handboek BOl. 

Opmaken van het Beoorclellngsform. XPost gebruik. In het 
formulier wordt aangege'len welke 1\andellngen zijn 
gecontroleerd en eventueel welke onvolkomenheden zijn 
geconstateerd bij een Gebruiker XPost. 

Beoordelen van het Beoordellngsform. XPost gebruik ten einde 
correct gebnrik van XPost te waarborgen. Naar aanleiding van 
de evaluatie kan een Gebruiker XPost dan wel zijn of haar 
directe Chef wortfen geattendeerd op stuctureet gemaakte 
fouten . 

Informeren van de Gebruiker XPost over de uitgevOerde 
gebruikersa>ntrole door middel van het toezenden van een 
kopie van net Beoordelingsform. XPost gebruik. Daarbij wordt 
I het verzoek gedaan de geconstateerde fouten te corrigeren. 
Î 
JCOI'rigel'en van de betreffende veiden ten einde de integriteit 
jvan het XPost te bewaken. 

!Archiveren van het Beoordelings?""'. XPost gebruik in de 
Ordner 'beoordelingsform. XPost. 

! 

' 



. ) 

) 

JIIIIIIIIIIIIL _______________________________ H_a_n_d~bo_e_k_B_ed~rift~·s~p~~~e~ss~e~n~M~I~D 

Mediacentrum MlD MCM 

Het Mediacentrum MlO (MCM) heeft als taak het adviseren en ondersteunen van het 
lijnmanagement bij de planvorming en afstemming van de middelen en activiteiten met 
betrekking tot beeld- en geluidsmaterialen en de productie van beeld- en geluidsmateriaal ter 
ondersteuning van MlD- activiteiten. 

Het MCM houdt zich hierbij voornamelijk bezig met: 
1. Productie van beeld- (foto I video) of multimedia producties. 
2. Onderhouden en beheren van de middelen (audio- en video-apparatuur) en deze ter 

beschikking stellen voor MlD activiteiten. 
3. Adviseren en ondersteunen van MlD -personeel op het gebied vanbeeld-en/of 

multimedia producties. 
4. Verzorgen van training ·,n het gebruik van foto, video en geluidsapparatuur . 



) 
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I Bedrijfsvoering 

HPS Nr. Naam Procescluster I Proces 

2.5.1 Behandelen geleidebewijs beeldmateriaal 

2.5.2 Verstrekken ver- en gebruiksmateriaal MCM 

MCMI 

Schema 

DPS 
DPS 
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[ Bedrijfsvoering MCM] 

HPS Nr. Naam Procescluster I Proces Schema 

2.5.2 Verstrekken ver· en gebruiksmateriaal MCM OPS 

) 
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Type dlagra •.. : Oetaii1JfOQ!SSdlema Auteur Project NJ Wtv 

Hii!l"llth!sc... : 2.5.1 Gewyzigd 28-09-2001 

Naam diagra .• ~ Behandelen oeteldebew- beeldmat Datum olctober 2001 

B/801 

MlD 

GeleidebeWijs Nee : Aan~ ! 
~? - ---- geleidebewijs ! 

lal 

~·------
8/MCM i - r-------; 

,Reg~en\ I- I 
geleldebewijs t----~\ Satum \ 

' 1 \ 
t--27 

-----------~-·--·-_..,.-- --------··- ~ ·- ----~-- -----------·-------
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Systeemnaam : Ba>IWFSPROCESSEN MlD Versie 1.0 

Type dlagra .•. : D«ail-processdlema Auteur Proje(t AO Wrv 

Hiënrd\lsc.,. : 2.S.1 ~ 28-*2001 

Naam diagra .. ~ Behandelen geleidebew. beeldmat Datum akWtierZOOl 

In dit proces wordt de wijze waarop het geleidebewijs beeldmateriaal wordt behandeld beschreven. 
Het geleidebewijs beeldmateriaal geldt als opdrachtdocument voor de afdeling MCM ten behoeve van het beweflten van beeld en/of 
geluldsmateriaal. 
Het geleidebewijs wordt opgesteld door de medewerker MlO die aanspraak wil maken op het bewerken van beeldmateriaal door de 
afdeling MCM. Het door de medewerker MlD opgestelde geleldebewijs wordt, via het 801, door MCM ontvangen en behandeld. 
Het geleidebewijs beeldmateriaal wordt tegelijkertijd met het te behandelen materiaal aangeleverd. Dit wordt geregistreerd in Satum. Na 
behandeling van het materiaal wordt dit uitgeboekt en teruggestuurd, via BDI, naar de betreffende medewerker. 

Act. Nr. Activiteit lnslructietekst 
1 MlO Opstellen geleidebewijs OpsteNen van het Geleidebewijs beeldmateriaal aan de hand 

van de gesignaleerde behoefte. 
Medewerker MlD (U) 

Het Geleidebewijs beeldmateriaal dient als opdrachtdocument 
met belrekking tot het te bewerken beeldmateriaal. 
Onder beeldmateriaal wordt onder meer verstaan: 
- videomateriaal (videotapes): 
• fotomateriaal (fotolafbeelómg): 
- filmmateriaal (filmrol}; en 
• geluidstapes. 

' Overhandigen Geleidebewijs beeldmateriaal aan Medewerl<er 

I BOl. 
I 

2 BIB OI \Toekennen X-post nummer Toekennen van een X-post nummer aan Geleidebewijs 

I beeldmateriaal. 

I 

I 
I 

Medewetlc:er BOl (8) 

I """"""",..., ""'"'"-... .."......,. .... -I 
i 

MlO. 

NB: 

I 
3 

I 
I 
' 
I 

4 

5 

BIMCM 

Hoofd MCM (U) 

I 

i 
[MlD 

i Medewerker MlD (U} 
I 

I 
8/MCM 

Hoofd MCM (R) 

i 

Onlvlcontr geleidebew. 
beeldmat 

I 

I 

I 
i 
I 
I Aanpassen geleidebewijs 

I 
I 

Registreren geleidebewijs 

Door BJBOI wordt alleen een X-post nummer toegekend. I 

!Vervolgens overhandigtMedewerker MlD het Geleidebewijs 
beeldmateriaal en bijbehorend materiaal aan BJMCM. 

Ontvangen en eontroleren Geleidebewijs beeldmateriaal aan i 

de hand waarvan de behoefte met betrekking tot de bewerking I 
van beeld- enlof geluidsmateriaai wordt ingediend en 
bijbehorend te bewerken materiaal. 
Het Geleidebewijs beeldmateriaal wordt gecontroleerd op: 
• overeenstemming van ingewlde formulier met aangeleverd 
materiaal; 
, - aanwezigheid handtekening. 

[NB: 

]

Het Geleidebewijs beeldmateriaal en bijbehorend materiaal 
worden overwegend persoonlijk door Uedewerker MlD aan 
Medewerker MCM overhandigd. 

Indien Geleidebewijs beeldmateriaal niet akkoord: 
Aanp3SS8n van hel Geleldebewijs beeldmateriaal dOor de 
betreffende medewerker in bijzijn van Medewerker MCM. De 
geconstateerde onvolkomenheden kunnen ook telefonisch 
worden teruggekoppeld. 

Indien akkoord: 
Registreren van het Geleidebewijs beeldmateriaal in Satum. 
De volgende gegevens worden onder meer geregistreerd: 
- opdrachtnummer; 

1- X-post nummer; 
-datum; 
- opdrachtgever: en 
- specificaties materiaal/ gewenste beWerkingen. 

I Overdragen van het te bewerken beeldmateriaal en het 
1 GeteldebawiS beeldmateriaal aan de opdrachtuitvoelàer 
'(Medewerker MCM) teneinde deze te beWerken. 

I 
I 



Systeemnaam : BEORIJFSPROCESSEN MlD 

Type dlilgra •. : Detilf·proc:esschema 

Hii!rarchlsc... : 2.5.1 

1 Naam <lagra •• ; Behandelen ~. beeldmat 
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! Versie 1.0 

Autau" Project AO W'IY 

Gewyzlgd 28-09-2001 

I Datum olctDber 2001 

(i\ 
• _1 J 

( 

-- i 
MlO I 
I \ i ~bewiis ··. Aî'Cfllèf / 

I ~7 -~--· ---·l beek!materi_~J~-~ ___ ·. ',:wg~ 

BJMCM~-----, 
\ OnN&hgen ! 
i geleide~ijs I 
L__:-:=J 

B/M~
1 1- ! GêiëlOebëWIJS ! 

Arciferen _. beeldrnilteriaal ' 
geleidebewijs ----1 (K) _:J · 

i I -

Map 
· , afschriften · 

---rrgel~. 

..... ~.....--.--...,._._ ..... -- ···- .... ' . --~~ ... ·--·--···· ·~-·- ... _____ _ 
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Systeemnalm : BEORIJFSPROCESSEN MlD Versie 1.0 

Type dlagra ..• : Detail-processc:hema Auteur Project NJ W'tv 

Hiêrarc:hise... : 2.5.1 Gewyzigd 28-<19-2001 

Naam dlagr.l..; Behanclelen geleldebew. beeldmat Datum oktober 2001 

Act. Nr. I Activiteit Instructietekst 

6 BJMCM ~~oeren opdracht Afhandelen I bewerken van het aangeleverde beeldmateriaal. 

!Medewerker MCM (U) 
! geleideb&WÏJS 

Aanleveren van het bewerkte beeldmateriaal en het 
I Geleidebewijs beeldmateriaal aan het Hoofd MCM ten einde 

I I 
deze uit te boeken. 

:7 JBIMCM Uitboeken geleldebewijs Uitboeken van het Geleidebewijs beeldmateriaal in Satum 
! I door middel van het toekennen van de status 'afgehandeld'. 

Hoofd MCM (R) 
8 BJMCM ~ Vetzenden geleldebewijs Verzenden van het Geleielebewijs beeldmateriaal en het 

beeldmateriaal aan de Medewerker MlD ter ondertekening voor 
Hoofd MCM (U) ontvangst 

-
9 MlO Ondertekenen geleidebewijs Ondertakenen Geleidebewijs beeldmateriaal voor ootvangst en 

retourneren Geteldebewijs beeldmatertaal (K). 

1 

Medewerker MlD (U) 

I Medewerker MlD behoudt het origineel Geleidebewijs 
beeldmateriaal • 

10 BIMCM !Ontvangen geleidebewijs Ontvangen ondertekende Geleidebewijs beeldmateriaal (K). 

' Hoofd MCM (U) i l 
111 BIMCM ~Archiveren geleielebeWijs Archiveren van het ondertekende Geleielebewijs beeldmateriaal 

I (K) in de Map afschriften geleidebew. 
I Medewerker MlD rN) L 

) 



11111111111111~----------------------------~H~a~n~d~~~k~Bed ___ n~~~sp~~~e~s~se~n~M~ID~ 

) I Bedrijfsvoering MCMI 

HPS Nr. Naam Procesclu$ler I Proces Schema 

2.5.1 Behandelen geleidebewijs beeldmateriaal DPS 

) 

) 



I 
: Systeemnaam : BEDRIJFSPROCESSEN MlD 

\ Type diagra .•• : DetáK·processchema 
I 

I Hiêrirchisc... : 2.5.2 

I Naam diagra .. ~ V~ VCC"·/gebruiksmëlt MCM 

1!/MCM:n----"--­
ontv.~vr. 

1
~ 

ver­
Jgebruiksmllt. I 

I Pagina 

~ Versie 
Auteur 

' Gewyzigd 

1 Datum 

BIMGM l 
Nee ___ -----il Terug!Ïbppelen I 

1 aanvraag 

Ja i 
,----

B/MCM _ ___.__-, 
I Regi*.eren 
I uitgifte 

i materlaai 

I 

~~~eover~ 
I /Qe.tJruiksmat. ' 
i ! 

I 

I 

1 

1.Cl 

Project 1.0 WN 

24-09·2001 

oktober 2001 

8/MQl ! 

I Ar~ ! Aan~. ver- ! Archief MCM 
; aanvr. :;;;j. L__----, /geb!Uikslnat •---·--- · 
' gebr.mat ! ' - ..... 

---------·-·-· ... -__.._.............__;.. ·-·-·--· ...... ·· 
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Systeemnaam : BEOIWFSPROCESSEN MlO l= 1.0 

Type dlagra ••• : OetaiJ..processchema Project AO WIV 

Htërarchlsc... : 2.5.2 I Gewyzigd 
2+09-2001 

Naam dlagra..: Vl!rStrekken ver-/gebruiksmat MOl Datum old:cber 2001 

In dit proces wordt beschreven de wijze waarop ver- en/of gebruiksmateriaal d()O( de afdeling MCM wordt verslrekt. 
Een medewel1<er MlD kan ver- en/of gebruiksmaleriaal bij MCM aanvragen. Dit materiaal bestaat hoofdzal<elijk uit beeJd en/of 
geluidsdragers. 
Door MCM verstrekt gebruiksmalertaal wordt geregistreerd in het Bruildeenboekje. (Verbruiksmaleriaal wordt nlet per afgifte geragistreerd.) 
Vervolgens wordt het ver- en/of gebruiksmaterlaal afgegeven aan de rnedewe~er MlO. 
Periodiek wordt gecontroleerd of verstrekt gebruiksmateriaal geretourneerd dient te worden. Oit gebeurt aan de hand van de in het 
Bruikleenboekje genoteerde datum. Indien nodig wordt contact opgenomen met de medewerker MlD waaraan het gebruiksmateriaal is 
verstrekt, om na te gaan waar het materiaal zich bevindt en wanneer het wordt geretourneerd. 
Ver- en gebruiksmateriaal wordt in het archief van MCM bewaard. 

!Act. Nr. Activiteit Instructietekst 

! 1 MlD Opst. aanvr. ver.tgebruiksmat. \Opstellen Aanvr. ver-lgebruiksmat. indien de behoefte aan 

I 
I materiaal ontstaat. 

Medewerker MlD (U) . Onder materiaal kan worden verstaan: 

I 
-videomateriaal; 
-fotomateriaal; 
-filmmateriaal; 

i -geluidstapes. 

12 
8/MCM Ontv. aanvr. ver-/gebluiksmat Ontvanoen van een Aanvr. ver-/gebruiksmat. van een MlD 

!Medewerker MCM (U) 
medewerker dool' mlddel van e-mail. 

I 

I I I Vaststelen of het op de Aanvr. ver-lgebruiksmat. vermelde 
I materiaal dool' het BIMCM kan worden geleverd aan de hand 

1, 

i Ivan het inzicht van de Medeweelter MCM. 

i I eontroleren van de Aanvr. ver-/gebruiksmat. op juistheld en 
volledigheld aan de hand van de Ingevulde gegevens. 

I 
L 

1 

I 
I 

3 jBIMCM 

I Hoofd MCM (U) 

. Terugkoppelen aanvraag 

I 
I 

i Indien niet akkoord of niet leverbaar: I 
• Aantekenen van de geconstateerde onvolkomenheden en 
\mondeling terugkoppelen van de Aanvr. ver-/gebluiksmat aan \, 

I 
I 
de betreffende Medewerker MlD teneinde de geoonstateerde 
onvolkomenheden te corrigeren. ! 

1

4 8/MCM !Registreren uitgifte materiaal Registreren van de uitgifte van ver-/gebruiksmaterlaal in het 
Bruikleenboekje. 

I Medewerker MCM (R) .

1 

l De volgende gegevens worden onder meer geregistreerd: 

1
- naam bruikiener (bij gebn.llksmateriaal); I . · serienummer gebruiksmateriaal; 

1- bestemming verbn.liksmateriaal; en I 1· aanlallen verbruiksmateriaal. 

rs-·-~·""B-:::IM~C:;;,;-;M,--~-----+.V..,-e-rs""tre--:-k7'ke_n_ve_r-:-/g-e-::bru--.i::-ksma-...,t:-. +.V,.-ers--,-tre""k'"'k_e_n_v_a_n71le....,..t ve-r-l""'ge--:-b-ru--:ik:-sma--,t-en7·a-al-=--aa-n---,de----:-be---:tre;-----;ffe.---:-n'"'""-

l I i MlO medewerker. 
. Medewerker MCM (U) 1 l 

I. I Periodiek nagaan of het uitgegeven ver-/gebNiksmateriaal 
geretourneerd dient te worden aan de hand van het 

BIMCM 

Hoofd MCM (W) 
l 

Archiveren aanvr. 
veri-gebr.mat 

1 Bruikleenboekje. Bij retour van het ver-/gebruiksmateriaal wor~ 
1de betreffende registratie uit 1\et Bruikleenboekje gescheurd. i 
. ! 

i 
~~iveren van de Aanvr. ver-/gebruiksmat. in het Archief 
IMCM. 

I 
I 



-

Handboek Bedrijfsprocessen MlD 
~~----------------------~~~~ 

Bureau Algemene Ondersteuning BAO 

Het Bureau Algemene Ondersteuning (BAO) levert ondersteuning aan de MlD voor zover 
deze niet door een ander(e) Afdeling, Bureau of Sectie van de Hoofdafdeling Bedrijfsvoering 
wordt verzorgd. Daarnaast is het BAO verantwoordelijk voor het opstellen, vervaardigen en 
controteren op naleving van regelgeving inzake interne beveiliging van de MlD. 



Handboek Bedrijfsprocessen MlD 

Bedrijfsvoering BAOI 

HPS Nr. Naam Procescluster I Proces Schema 

2.6.1 Behandelen aanvraag defensie publicaties I formulier DPS 

2.6.2 Verzorgen kantoorruimte DPS 

2.6.3 Verzorgen vergaderruimte DPS 

2.6.4 Verzorgen vervoersteun DPS 

2.6.5 Behandelen schademeldingen DPS 

2.6.6 Verzorgen diensten I materieel DPS 

Verzorgen security management 

2.6.7.1 Verzorgen screening DPS 

2.6.7.2 lnrouleren medewerkers DPS 

) 2.6.7.3 Uitrouleren medewerkers DPS 

2.6.7.4 DPS 

2.6.7.5 Behandelen veiligheidsincident OPS 

2.6.7.6 Registreren bezoekers DPS 

2.6.7.7 DPS 

2.6.7.8 DPS 



-~--------------.-..:.H.:...;.a;:..:_n:..:::d.::...boe:::;...;...k_Bed_...;_....:ri~:....;· .!:.p.:....:roce~s.:....:se;,:;.:.:..n..:..::M:..:..:ID=-

) 
Bedrijfsvoering BAOI 

HPS Nr. Naam Procescluster I Proces Schema 

2.6.2 Verzorgen kantoorruimte DPS 
2.6.3 Verzorgen vergaderruimte DPS 
2.6.4 Verzorgen vervoersteun DPS 
2.6.5 Behandelen schademeldingen DPS 
2.6.6 Verzorgen diensten I materieel DPS 

Verzorgen security management 

2.6.7.1 Verzorgen screening DPS 
2.6.7.2 lnrouleren medewerkers DPS 

} 2.6.7.3 Uitrouleren medewerkers OPS -2.6.7.4 OPS 
2.6.7.5 Behandelen veiligheidsincident DPS 
2.6.7.6 Registreren bezoekers DPS 
2.6.7.7 DPS 
2.6.7.8 DPS 



~~~m: BEDIUJfSPROCESSEN MlO 
I I Type dlagra ... : Detail-processchema 

tflërctn:hisc. •• : 2.6.1 

j rtaam dlagra •• ~ Beh. aarwr. Oef. Publ/form/kaart 

MlD ~--'---.., 

!~i 
~ OF! J 
I . 

- -- l 
I 

i 

B/BAO J 
~~ 2.l 
Lontrole~n Ofl! 

I 

I 

I 

I Pagina 

VefSie 

Auteur 

Gewyzigd 

' Datum 
I 

MID 

1 

1.0 

Project NJ Wtv 

28..og..2001 

oktober 2001 

l 
I 

Nee 
Aki< oord? 

Ja 

I 3. I ----1L:igererl DFl r ________ _l 

8/BAO_~-== \;~-------j lAN 
2000 

---

BIBAO r---"-----, r---~ ~--:;-

lArth~ Dflii-Î ---- Ofl ~----· ~ 



) 

) 

Pagina 1 

Systeemnaam : BeOIWfSPROCESSEN MlD Versie 1.0 

Type clagra ... : Det:ail-l)r'OWISdlema Auteur Project NJ Wlv 

H"lërarchisc... : 2.6.1 GewiZI9cl 28-09-2001 

Naam ciagra .. ~ l!eh. aanvr. Def. Publ/formlkaart Datum oktober 2001 

Dit proces betreft het behandelen van een aanvraag naar publicaties die in beheer van defensie woeden uitgegeven zoals 
defensieformulieren, voorschriften en kaarten. 

Oe behoeflestener stelt het CF1 ( defensieformulier 1: het bestelfonnulier voor defensie publicaties) welke wordt ingeleverd bij een 
medewerker van B/BAO. Deze controleert de aanvraag en bestelt de publicatie, via het LAN 2000 systeem, bij de Centrale Dienst 
PubHeatles (COP). 

De publicaties worden via BIBAO bezorgd bij de behoeftesteller. 
Indien de publicatie een gebruiksartikel betreft, zoals voorschriften of kaarten. wordt een bruikleenbewijs meegeleverd die door de 
behoeftesteller bij ontvangst van de pubUcatle wordt ondertekend. 

De leveringslijst, het bruikleenbewijs en het OF1 worden gearchiveerd. 

Act Nr. 
i1 

I 

I 
I 
I 

i 
I 
I 
I 
!2 

I 
I 
'3 

I MlO 
I 

I Medewerker MlO (U) 

\BIBAO 

\Medewerker BAO (C) 

i 
I MlO 

j Medewerker BAO (U) 

BIBAO 

Medewerker BAO (U) 

BIBAO 

~Medewerker BAO (U) 

Activiteit 
rpstellen aanvraag publicatie 

I 
I 

:Controleren DF1 

I 
i 
j Corrigeren OF1 

Bestellen publicatie 

I Archiveren OF1 

Instructietekst 
Signaleren van de behoefte aan een publicatie. Het betreft 
publicaties die door Defensie in eigen beheer worden 
uitgegeven. Dit kan bijvoorbeeld een defensieformulier, een I kaart of een voorschrift zijn. 

!Aanvragen van de publicatie gebeurt door middel van het 
I opstellen van het DF1 waarop onder andere de volgende 
jgegevens dienen te worden ingevuld: 
- gebruikerscode; 
- naam aanvrager; 
- aanvraagnummer: en 
-handtekening. 

!Opsturen van het OF1 naar 8/BAO. 

!Controleren van het DF1 op volledigheid en juistheid. Oe 
I controle is er met name op gericht te bepalen d de door de 

laanvrager verstrekte gegevens voldoen om over te kunnen 
gaan tot verdere behandeling van de aanvraag. 
i 
)Indien niet akkoord: 
I Aantekenen van de geconstateerde onvolkomenheden op het 
JDF1 en retoumecen aan de behoeftesteller teneinde de 
:onvolkomenheden te corrigeren. 

Indien akkOOfd: 
Bestellen van de aangevraagde publicatie in het bestand 
CPUVOS in LAN 2000. 
'De aanvraag komt via het CPWOS (het oentraal publicatie 
! voorziening systeem) bin~en bij CDP. CDP heeft de publicaties I_.__ I op voorraad of drukt ze b1j. 

\Archiveren van het DF1 in de Ordner CPUVOS in attNachting 
van de ontvangst van de behoefte. 

NB1: 
Een kopie van het OF1 dient te worden gemaakt. Op dit kopie 

l
wordt de levertijd genoteerd en wordt de behoeftestelter 
geïnfonneerd. 
I 
jNB2: 

!
Voortgangscontrole op de levering van beslelde producten 
vindt plaats door het regelmatige controle van de Ordner 
1CPUVOS op nog niet afgehandelde OF1 formulieren. 



,---
I 
! 
. Systeem\iam : BEDRlJFSPRocesseN MlD 

Type cRagra. .. : Oetail·proa!SSChema 

Hlërarchi5c... : 2.6.1 

Naam dlagra •. ~ 8eh.. aanvr. Oef. Publ/form/ltaart 

( (3) CDP 

. · ePUVOS •• DFl . Oi'tJ1êl' . / ~ 
·.",....-

-----·~·--- .. -· ... ~. 

I= : 2 

1.0 

~~d Project AO Wlv 

28-(19-2001 

j Datum olctDb« 2001 

BIBAO 

Akkoord? 
_Nee __ ___jj Retxdneren : 

I leverlngslijst I 
Ja! 

! 
; 

B/8~, ..... ?, --'------, 
I Aflig~ 

van 
artikel 

~::::::1 
~Leverlng~jst '-, ---\~4) CDP 

;eruildeenbewi~ 1 

BIBA9 -!on I I Ol'ltlet 
~ l : Leveringsli; j f · .. ePUVOS ·· 
publicatie , -----~ :__r---·· .. ..._,.·· 

I documenten I - ..., 



) 

I 

l s~m: BECIUJFSPROCBSfN MID 

Detall-proc:e5liChema 

2.6.1 \=·' 
Naam dlagn .. ~ Beh. aanvr. Oef. Pubi/fomi/kaart 

Act Nr. ' 
6 BIBAO 

Medewerker BAO (U) 

i 
I I ~ 

7 JBIBAO 

Medewerker BAO (C) 
a BIBAO 

Medewerker BAO {U) 

-

9 1BIBAO 

I l Medewerker BAO (U) 

B/BAO 

Medewerker BAO (U) 

r 

I 
I 

Activiteit 

Ontvangen gebruiksartikelen 

Controleren geleverde 
artikelen 

Retourneren leveringslijst 

I Afgeven van artikel 

! 
' I 

l
Atehiveren publicatie 
dorurnenten 

' 

I 

Instructietekst 

Bijlever!~ 

2 

1.0 

Project AO W1Y 

28-09-2001 

oktober 2001 

Ontvangen van het artil<eV de artikelen en de Leveringslljst van 
het CDP te Errmen (vla het B/801). 

NB: 
In geval sprake is van de ontvangst van een gebruiksartikel 
wordt tevens een bruikleenbewijs ont\langen, 
Controleren van de geleverde artikelen op juistheld en 
volledigheid aan de hand van de DF1's uit de Ordner CPUVOS. 

Indien niet akkoord: 
Aantekenen van de geconstateerde onvolkomenheden op de 
Leveringslijst en retourneren aan de COP met het verzoek de 
juiste artikelen enlof aanlallen te zenden. 

NB: 
Indien de Leveringslljst betrekking heeft op meerdere DF1's 
wordt een kopie aan CDP geretourneerd. 
Afgeven van het artikel aan de behoeftesteHer. De 
behoeftestelter wordt telefools<:h op de hoogte gesteld van de 
ontvangst bij BIBAO van het aangevraagde attiltel. I 

I 
·~Bij het afgeven van een GEBRUIKSartikel aan de · 
behoeftesteller dient deze het Bruikleenbewijs te ondertekenen. 

i 
jKopiêren van het Bruikleenbewijs en de OF1 en deze aan de 
behoeflesteller meegeven. 

Archiveren van de Leveringslijst, het Bruikleenbewijs en het 
I DF1 in de Ordner CPUVOS. 
I 



1111111111111~------------------------------~H~a~nd=~~~k~Bed~n~~~~~~~es=s~e~n~M=ID~ 

Bedrijfsvoering BAOI 

HPS Nr. Naam Procescluster I Proces Schema 

2.6.1 Behandelen aanvraag defensie publicaties I formulier DPS 

2.6.3 Verzorgen vergaderruimte DPS 
2.6.4 Verzorgen vervoersteun DPS 
2.6.5 Behandelen schademeldingen DPS 
2.6.6 Verzorgen diensten I materieel DPS 

Verzorgen security management 

2.6.7.1 Verzorgen screening DPS 
2.6.7.2 lnrouleren medewerkers DPS 
2.6.7.3 Uitrouleren medewerkers DPS 
2.6.7.4 OPS ,.-,., 

2.6.7.5 Behandelen veiligheidsincident DPS 
2.6.7.6 Registreren bezoekers DPS 
2.6.7.7 OPS 
2.6.7.8 OPS 

.J 



Systeemnaam : BEDRIJFSPROCESSEN MlD 

Type dagra ... : Det.a~-processchema 

Hii!rarchlsc... : 2.6.2 

Naam diagra .. ~ VertOrgen kantoorrvimte 

./"' 

Pagina 1 

V Me 1.0 

Auteur Project /JIJ Wlv 

Gewyligd 27-®-2001 

Dat!n oktober 2001 

(T=) 
·--------------------

MID~---_, 

l
. Aa.Magen I 

kantoorruimte 

. ---- I 
i 

8/MO I 
~ . aanwaag 
[ karlt.ruimte 

Akkoord? 

Ja 

B/BAO ----­
Inven~~~ 

mogelijke ~-------
ruimtes / 

Excel i 
\ •. 

Nee BISAO I 

Ruimte 
aanwezto? 

! __ ,...ok,._,_ ' 

IT~~·-----------­-------1 onmogelijkheid 

Ja 

B/BAO ,---....L....--, 

Terug~ppelen 'i 
mogelijke 

rulmte · 

I 
! 

! 1 ' 
~ 



i 

) 

Pagina 1 

Systetmnaam : BEDRIJFSPROCESSEN HJD Versie 1.0 

Type diagra .•• : Detail-processchema Auteur Project AO W1v 

Hiërilld'lisc. •• : 2.6.2 Gewy.dgd 27-G9-2001 

Naam dlagra .. ; Verzorgen kantoorruimte Datum oktxlber 2001 

Dit proces betreft het beschikbaar stellen van kantoorruimte ten behoeve van één of meer medewerkers van de MlO. 

Een afdelingshoofd dient een aanvraag naar kantoorruimte in bij BIBAO waar wordt beoordeeld of en op welke wijze gehoor kan worden 
gegeven aan het venoek. Het afdelingshoofd wordt hierover gelnformeerd. 

NB: 
Het afdelingshoofd zal voor de aangevraagde ruimte tevens meubilair aanvragen. Het verzorgen van meubilairwordt beschreven in het 
proces 'Verzorgen diensten/materieel'. 

!Act. Nr. Activiteit 

1 !MlD Aanvragen kantoorruimte 
I 

! Afdelingshoofd (U) 

Instructietekst 

Signaleren van een behoefte aan kantoorruimte. 

Opstellen van de Aanvraag kantoorruimte. Onder andere öent 
het volgende te worden aangegeven: 
-Lokatie (etagelgebouw/plaats)(indlen relevant); 
• Datum aanvraag; 
- Oppervlakte; en 
- Reden van de aanvraag. I 

1 

Indienen van de Aanvraag kantoorruimte bij BIBAO (hard-copy ~ 
of elektronisch). 

BIBAO '2 

I 
i 

i 
i Medewerker BAO {C) 
I 

I 

'3 BIBAO 

Medewerker BAO (U) 

4 BIBAO 
' 
' 

~ 
I Medewerker BAO (U) 

:e/BAO 

\ Meelewerker BAO (U) 

I ! i 
' 
i6 

IBIBAO 

I 1Medewerker BAO (U) 

I I 

i 

Controleren aanvraag 
kant. ruimte 

1:erugkoppelen gebreken 
aanvraag 

' 

Inventariseren mogelijke 
ruimtes 

' I 
Terugkoppelen onmogelijkheid 

!Terugkoppelen mogelijke 
ruimte 

Controleren van het aanvraagformulier op volledigheid en 
juistheid. De controle is er onder meer op gericht te bepalen of I 
. de doof de Behoeftesteller verstrekte gegevens voldoen om 
'over te kunnen gaan tot verdere behandeling van de aanvraag. 

I Indien Aanvraag kantoorruimte niet akkoord: 
\ ................... _ ............. _ ........ 
Aanvraag kantoorruimte en retourneren aan het Afdelingshoofd 
teneinde de onvolkomenheden te corrigeren. 

1 ~ndien Aanvraag kantoorruimte akkoord: 
Inventariseren, aan de hand van Excel, of ruimte beschikbaar i!i 
I die aan de eisen van de behoeftesteller voldoet. 

Indien geen ruimte aanwezig is: 
Terugkoppelen aan de behoeftesteller dat geen ruimte 
beschikbaar is dle voldoet aan de gestelde eisen. Aangeven 
aan de behoeftestener welke andere mogelijkheden er zijn. I De behoeftesteller kan een nieuwe aanvraag indienen of afzien 
van de aanvraag. 

·Indien ruimte aanwezig is: 
\Terugkoppelen aan de behoeftesteller wat de mogelijkheden 
. zijn en op welke termijn de beschikbare ruimte vrijkomt. 

I Actie nemen indien ruimtes dienen te worden herbelegd. 
; 

I 



Systeemnaam : BEDRIJFSPROCESSEN MlD 

Type diagra ••• : Detail-processchema 

Hii!rardlisc... : 2.6..2 

Naam dlagra .• ~ Verzorgen kantoorruimte 

8/BAO r---'--
/ Venwten\ 

<. aanvraag \-----­
kant ruirMe I 

B/BAO I 
I 
I 

Pagina 2 

Versie 1.0 

Auteur Project N) Wlv 

I Gewyzlgd 27-1)9-2001 

Datum oktllber 2001 



' I 
I 

Systeemnaam : BEDIWFSPRoct:SSEN MlD 

Type dlagra ... : Detail-processchema 

Hiënrchisc... : 2.6.2 

Naam dlagra .. ; Vemxgen kantoorruimte 

Act. Nr. 
7 BIBAO 

Medewerker BAO (R) 

I 

l 
8 BIBAO 

Medewerker BAO (U) 

Activiteit 
Ver.Ner1<en aanvraag 
kantruimte 

Archiveren aanvraag kanl 
ruimte 

Pagina 2 

' Datum 

Instructietekst 

1.0 

Project AO Wlv 

2.Nl9-2001 

olltober 2001 

Verwertc:en van de Aanvraag kantoorruimte en de ondernomen 
acties In Excel. 
De volgende gegevens worden geregiStreerd: 
• Lokatie (etage/gebouw/plaats)(indien relevant); 
• Naam aanvrager; 
• Datum aanvraag; 
• Oppervlakte; 
- Reden van de aanvraag; 
• Welke acties zijn ondernomen om ruimte beschikbaar te 
stellen; 

1- Welke ruimte beschikbaar is gekomen; en 
• Wanneer de ruimte In gebruik kan worden genomen. 

Archiveren van de Aanvraag kantoorruimte in het Archief 
aanvraag kant.ruimte. 

' 



Systeemnaam : 

Type diagra •.. : 

Hiëralchisc... : 

Naam dlagra •• ~ 

BEDfWFSPROCESSEH MlD 

Detall-proc;esschema 

2.6.2 

Vmorgeo kantoorruimte 

B/BAOf 

I 
I 
I 

Pagina 2 

VersJe 1.0 

Auteur Project K) Wlv 

I Gewyzigd 27-119-2001 

Datum aktetier 2001 

Excel 



' ' I 

Systeemnaam: BEDIWFSPROCESSEN MlD 

Type dlagra ... : Detail-processchema 

liii!rard\isc:. • 2.6.2 

Naam diagra •• ; Venorgen kantoorruimte 

Act. Nr. 
7 BIBAO 

Medeweti(er BAO (R) 

l l 
I 

j 

8 BJBAO 

Medewerker BAO {U) 

Activiteit 
Verweti<en aanvraag 
kantruimte 

Archiveren aanvraag kanl 
ruimte 

Pagina 2 

Versie 1.0 

Auteur Project AO Wlv 

Gewyzlgd 2Hl9-2001 

Datum olc:tober 2001 

Instructietekst 

Verweltten van de Aanvraag kantoonulmte en de ondernomen 
acties In Excel. 
Oe volgende gegevens worden getegistreerd: 
• Lokatie (etage/gebouw/plaats)(lndîen relevant); 
- Naam aanvrager; 

' -Da turn aanvraag; 
• Oppervlakte; 
- Reden van de aanvraag; 
• Welke acties zijn ondernomen om ruimte beschikbaar te 
stellen; 

1- Welke ruimte beschikbaar is gekomen; en 
• Wanneer de ruimte In gebruik kan worden genomen. 

Archiveren van de Aanvraag kantoonuimte in het Archief 
aanvraag kant.ruimte. 



) 

1111111111111~------------------------------~H~an~d~b~o~ek~Be~d=n~~~~~~~~~~en~M~ID~ 

l Bedrijfsvoering 

HPS Nr. 

2.6.1 

2.6.2 

2.6.4 

2.6.5 

2.6.6 

2.6.7.1 

2.6.7.2 

2.6.7.3 

2.6.7.4 

2.6.7.5 

2.6.7.6 

2.6.7.7 

2.6.7.8 

Naam Procescluster I Proces 

Behandelen aanvraag defensie publicaties I formulier 

Verzorgen kantoorruimte 

Verzorgen veNoersteun 

Behandelen schademeldingen 

Verzorgen diensten I materieel 

Verzorgen security management 

Verzorgen screening 

lnrouleren medewerkers 

Uitrouleren medewerkers 

Behandelen veiligheidsincident 

Registreren bezoekers 

BAOI 

Schema 

DPS 

DPS 

DPS 
DPS 
DPS 

DPS 
DPS 
DPS 
DPS 
DPS 
OPS 
DPS 
DPS 



Systeemnaam: 8EOIWFSPROCESSE HJI) 

Type diagra. •• : Deta~-proc:esschema 

Hli!nlrchiSc... : 2.6.3 

Naam dlagra .. ; Verzorgen wrgaclemJimte 

__________ ,._. ___________ . 

1:: 
I 

I~ 
i BêliOelté .• 
\\U~.;ov/ 

Nee 
Akkoon:l? 

Ja I 

BI8AO _ _L 
./ Nalrï.ken ... 
beschikbaarheid".;·~--------1 Excel ( 

ruimte / \ ... ~ ----"\. 

RUimte 
beschikbaar? 

Ja 

Nee 
BJBAO ~1 ----. 

~~ 
verg. rurnte 

bij FAP 

Excel 1 

\ 

1 

1.0 

Projut AO Wlv 

28~2001 

oktober 2001 

l 
l 

·------.--.--- -----·------

B/BAO -----, 

'----~ ~~ 
vergaderr. 

I 
I 
1 

BJBAO 1 lsleotetlijst I 
j ArdliY.eren I AaiMaag U Aîd'IR!f 
1 aanvrëlag verg. ~-----lvergaderroimte .. ~_;..~ ---~ BAO 
1 

ruimte T 

l 



) 

) 
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Systeemnaam : BEDRIJfSPROCESSEN MJO Versie 1.0 

Type dlagra ... : Detalt-ptOCeSSChema Auteur Projed: JD Ww 

Hlërarchlsc... : 2.6.3 Gewyzlgd 28-09-2001 

Naam dlagra •• ; Verzorgen vergaderruimte Datum oktober 2001 

Dit proces betreft het verzorgen van vergaderruimte naar aanleiding van de ontvangst van een aanvraag daartoe van een medewerker van 
de MlD. 

Aan de hand van het overzicht in Excel wordt beoordeeld of er vergaderruimte beschikbaar is. Indien dit niet het geval is, vraagt de 
medewertler BAO vergaderruimte aan bij het FacUltair Aanspreekpunt (FAP). 

De medeweltlar krijgt feedback over de beschikbaalheid van de vergaderruimte en aanvullende wensen. Vóór aanvang van de vergadering 
kan de medewerker de sleutel ophalen bi} BAO en ondertekent hij/ zij de sleuteRijst. Na inlevering van de sleutel wordt de sleutellijst 
ondertekend door ~ medewerker en de medewertler BAO. De sleutellijst wordt opgeborgen In het Archief BAO. 

Act. Nr. 

2 

' 
' 
I 

I 
3 

4 

5 

r---

7 

8 

MlD 

Medewerker MlD (U) 

IBIBAO 

'Medewerker BAO (C) 

BIBAO 

Medewerker BAO (U) 

jBIBAO 

Medewerker BAO (U) 

Medewerker BAO (C) 

1BIBAO 
i 

' i 

Medewerker BAO (U) 
B/BAO 

Medewerker BAO (R) 

BIBAO 

i Medeweltier BAO (U) 

BIBAO 

fMed.ewetker BAO (U) 

L__ __ _,_ ________ . ___ _ 

Activiteit 
Opstellen aanvr. 
vergaderruimte 

Controleren aanvraag 
vergaderr. 

i Retourneren aanvraag 
tvergaderr. 

Nakijken beschikbaarheid 
ruimte 

1 Aanvragen verg. ruimte bij 

1
FAP 

Registreren aanvraag 
vergaderr. 

Informeren aanvrager 
vergaderr. 

i Archiveren aanvraag verg. 
!ruimte 
I 

I 
I 

Instructietekst 
! Signaleren van de behoefte aan vergaderruimte. 

Opstellen e-mail bericht voor de aanvraag van vergaderruimte. 
Hielbij dient te worden aangegeven: 
·De datum: 
- Het tijdstip; 
- Het aantal personen; en j 
- Aanwilende wensen (koffie/ thee et cetera). --. 

Versturen van de aanvraag per e-mail naar de BIBAO 
lseNicebalie. 
i 
JOntvangen van de aanvraag per e-mail. 

' Controleren van de aanvraag op voledigheid. De controle is er 
onder meer op gericht te bepalen of de door de Behoeftesteller 
verstrekte gegevens voldoen om over te kunnen gaan tot 
verdere behandeling van de aanvraag. 

Indien niet akkoord: 

1

, Retourneren van de Aanvraag vergaderruimte aan de 
behoeftesteller onder vermelding van de geconstateerde 
onvolkomenheden en met het verzoek deze aan te passen cq 
aan te vuHen. 

Indien akkOOid: 
Controleren, in Ex oei, of een vergaderruimte beschikbaar is die, 
aan de gestelde criteria voldoet. I 

Indien geen ruimte beschikbaar: 
'Telefonisch aanvragen van vergaderruimte bij het FAP. 

Indien ruimte beschikbaar is: 
Toekennen van de betreffende ruimte en registreren van de 
,aanvraag (en toekenning) in Excel (G:\Aigerneen). 

I NB: 
Eventueel wordt het FAP (Facilitair AanspreekPunt) verzocht . 
zorg te dragen voor aanwilende wensen als koffie. thee en I 
gebak. Hiertoe wordt wekelijks per fax een verzoek verzonden. 

Informeren van de behoeftesteller over de beschikbaarheld van 
,de vergaderruimte en het afhalen van koffie, thee etc. uit de 
keuken. 
De behoeftesteller haalt voor aanvang van het gebruik van de 
vergaderruimte de sleutel op. 
De Sleutellijst wordt uit het Archief BAO gelicht en wordt door 
i de behoeftesteller voor ontvangst ondertekend. 

Na afloop van de vergadering wordt de sleutel ingeleverd en 
tekent de Medewerker BAO op de sleutelijst voor ontvangst. 

!Archiveren van de Aanvraag vergaderruimte en de Sleutellijst 
:in het Archief BAO. 
! 



1111111111111~------------------------------~H~an~d=~~k~B~ed~nL~~sp~~~~s=s=en~M~ID~ 

\ Bedrijfsvoering 

HPS Nr. 

2.6.1 

2.6.2 

2.6.3 

2.6.5 

2.6.6 

2.6.7.1 

2.6.7.2 

2.6.7.3 

2.6.7.4 

2.6.7.5 

2.6.7.6 
2.6.7.7 

2.6.7.8 

Naam Procescluster I Proces 

Behandelen aanvraag defensie publicaties I fonnulier 

Verzorgen kantoorruimte 

Verzorgen vergaderruimte 

Behandelen schademeldîngen 

Verzorgen diensten I materieel 

Verzorgen security management 

Verzorgen screening 

lnrouleren medewefl(ers 

Uitrouleren medewetkers 

Behandelen veiligheidsincident 

Registreren bezoekers 

BAOI 

Schema 

OPS 
DPS 

DPS 

DPS 
DPS 

OPS 
DPS 
DPS 
DPS 
DPS 
DPS 
DPS 
DPS 

-. 



Systeemnaam: 8aliUJFSPR.ocessEH MlD 

Type dlagra .•• : Detail-pocesschema I ............. , 2.6.4 

V~ ver.ooersteun Naam dlagra •• ~ 

'2 
( 2 

-------------·---

((l Bëllóëtte 

MJD~-...L.--

' Formllleren ttj 
AîîîM1îä!î vervoersteun 

Vervoersbehoett~ 
_ __"J 

I ~~ aanvnag 
vervoerst. 

I 

! Pagina 

Versie 

AuWur 

Gewyzigd 

Datum 

Akkoord? 

B/BAO ,...l ------, 

Nee ___ -ll :=; 

8/BAO ,.-----, : 
!Bepak§,wijZe; 
voldoen behoefte 

DWO/ eigen 
wagenpark?. 

' 

L ___ ___, 

_L_ 
Inforp)eren I 
aanvrager 
vervoerst . 

1 

1.0 

Projed /10 Wlv 

02-tD-2001 

oldDber 2001 

; 1 
'- 2 

........ 0 --'--n- tBeve5tiQI!l9 ~ vervoerst • ...,~ - - 1J' __,..__,__ __ 
I Archjr.eren ' Aanvrail9 I ·. 1"\1\,111"'1 -· 

',' aanvr'aag ---- ·--rst.eun . Vervoersteun ·- ' ..... ~ __ :::__j ."... 
__ vervoerst. __ 1 



! Systeemnaam ; 

Pagina 1 

BEDIWFSPROCESSEN MlD Versie 1.0 

! Type dlagra ••• : Oetail-processdlema Auteur Projett AO WIV 

Hl&arthlsc... : 2.6.4 ~ 02-lG-2001 

Naam dlagra .. ~ Verzorgen vervoersteun Datum oktober 2001 

Dit proces betreft het verzorgen van vervoersteun aan medewerkers van de MlO. 

De aanvraag voor vervoersteun wordt ingediend bil BIBAO waar de aanvraag wordt geregistreerd, wordt beoordeeld of een dienstauto 
beschikbaar is en terugkoppeling plaatsvindt met de aanvrager omtrent de wijze waarop de aanvraag wordt afgedaan. 

Indien een auto uit het eigen wagenpark wordt ingezet, haalt de behoeftesteller de autobescheiden op bij BIBAO en retourneert deze, na 
beêindiging van de vervoersteun. 

NB: 
Indien de aanvraag geen betrekking heeft op een standaard dienstauto of indien een auto is aangevraagd voor meer dan drie dagen, wordt 
geen auto uit het eigen wagenpark beschikbaar gesteld doch wordt de Defensie Verkeers- en VervoersOrganisatie (DWO) ingeschakeld. 

Act. Nr. 

MlO 
I 
I 
1! Medewerker MlD (U) 

I 

Activiteit Instructietekst 

Formuleren vervoersbehoefte Signaleren van de behoefte aan vervoersteun. 

Indien de behoeftesteller een auto voor een periode van langer 
dan drie dagen behoeft of indien het speciaal vervoer betreft 
(bijvoorbeeld een beStelbus), dient de behoeftesteler de 
Aanvraag vervoersteun In te vuUen. Deze wordt niet 
ondertekend door de behoeftesteller. 

Indien de behoeftesteller een auto voor een periode korter dan 
od gelijk aan drie dagen behoeft, dient de behoeftesteller een 
Vervoersbehoette In te vullen en te ondertekenen (bij een 
e-mail dient deze verzonden te zijn vanuit de eigen mailbox (dit 
1 voldoet als "handtekening")). 

! 
Onder andere de volgende gegevens dienen op de Aanvraag 
vervoersteun of de Vervoersbehoefte te worden Ingevuld: 
- de datum en het lijdstip van vertrek; 
- de retourdatum en tijdstip: 
- het doel van de reis: en 
- de bestemming. 

Indienen van de Aanvraag vervoersteun dan wel de 
Vervoersbehoefte bij het 8/BAO. Dit kan zowel schrtftelljk als 
elektronisch. 

NB: 
De sea-etaresse van de directie is gemachtigd om zelfstandig 
vervoersteun aan te vragen. Achteraf wordt een kopie . 
opgestuurd naar BIBAO en wordt de aanvraag geregistreerd In ; 
Excel. · ----

BJBAO 

i Medewerker BAO (C) 

I 

i 
!9/BAO 
I 

I Medewerker BAO (U) 

I 
B/BAO 

Medewerker BAO (C) 

Controleren aanvraag 
vervoerst. 

Retourneren aanvraag 
vervoerst. 

ACCOf'deren behoefte 

Controlel'en van de ontvangen Aanvraag vervoersteun dan wel 
de Vervoersbehoette op juistheid en volledigheid. 
Hierbij wordt onder meer beoordeeld of het juiste 
aanvraagformulier is gebruikt en of de door de aanvrager 
verstrekte gegevens voldoen om over te kunnen gaan tot 
verdere behandeHng van de aanvraag. 

1 

jNB: . l 
\

.Indien met betrekking tot een Verveersbehoefte IS : 

geconstateerd dat deze niet kan worden voldaan vla het eigen i 
lwagenpalic, wordt beoordeeld of deze zal worden vervuld via I 
IDWO. 

Indien niet akkoord: 1 
Aantekenen van de geconstateerde onvolkomenheden op de 
Vervoersbehoefte dan wel de Aanvraag vervoersteoo en deze 
retoumêl'&n aan de aanvrager met het verzoek deze aan te I 
passen cq aan te volten. 

Jnä.en akkoord: 
Accorderen van de Aanvraag vervoersteun door mlddel van 
oodertekening. I 



! Systeemnaam : BEDRIJFSPROCESSEN MlD 

Detail~roc:esschema I Type diagra ••• : 

I Hlirarchisc... : 2.6.4 
I 
I Naam diagra •• ~ Verzorgen YeNOenteun 

5 

I 
I 
l 
I 
! 

6 

BIBAO 

Medewerker BAO (U) 
I 

l
BJBAO 

Medewerker BAO (U) 

i 

I j 

I ) 

I I 
HBIBAO. 
I . 
l 'Medewerker BAO (U) 
I 
i 

I 
! 

'i Bepalen wijze voldoen 
behoefte 

! 

I 
I 

1= 1 

1.0 

Project AO Wlv Auteur 

i Gewyzi!JI 02-10·2001 

! Datum oktober 2001 

of 

Accorderen van de Vervoersbehoefte door middel van 
parafering. 

NB: ) 
Slechts het Hoofd BAO dan wel een door hem gemandateerde 1 

is bev tot het accorderen van een Aanvraag vervoersteun. 

!
Bepalen van de wijze waarop de behoefte 'kan worden voldaan: 
- via DWO (in geval van een Aanvraag vervoersteun); of 
- via het eigen wagenpark (ln geval van een Vervoersbehoefte). 

I Accorderen van de Vervoersbehoefte dan wel de Aanvraag 
:ve!VOei"Steun door middel van parafering/ ondertekening. De 
!Aanvraag veMlerSteun dient door Hoofd BAO ofwel 
i gemachtigde te worden ondertekend. 

I Vaststellen of een auto uit het elgen wagenpark wordt ingezet 
of dat een aanvraag wordt ingediend bij de OWO. Een · 
laanvraag bij de DWO kan, naast voorgenoemde gevalen, 
'i tevens worden ingediend indien geen auto uit het eigen 
wagenparl( beschikbaar is terwijl een auto is aangevraagcllf()Or 
'drie dagen of korter. 

Faxen aanvraag vervoersteun I Indien de aanvraag dient te worden vervuld vla DWO: 
Faxen van de aanvraag naar de Directie Facilitaire Zaken 
.Centrale Organisatie (DFZCO). 

, Infomieren aanvrager 
.vervoerst. 

i DFZCO controleert de Aanvraag vervoersteun op juistheid, 
volledigheid en rechtmatigheid. 

.Na controle en aceordering wordt de Aanvraag vervoersteun 
doorgestuurd naar DWO alwaar verdere afhandeling van de ......... ~......... J 
IOr~tvangen van de Bevestiging aanvraag vervoerst.van OWO.I 

Overhandigen van eeo kopie van de Bevestiging aanvraag 
vervoerst.aan de behoeftesteller. Hierop staal waar en 
wanneer de auto kan worden opgehaald (bijvoorbeeld bij een 
autoverhuurmaatschappij. 

[ä BIBAO ! Archiveren aanvraag vervoerst AreNveren van de Vervoersbehoefte en de Aanvraag 
i I 

1
vervoersteun in het Archief vervoersteun. 

--~~Mede~~werk~~~~B~A~O~(~U~)------~1 __ · 

-----·-·--.. ··· ......... ____ _ .. ···-·····-----.. - .............. -·-· .. --~- --
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Hiëflrchist... : 2.6.4 

Naam diagra •• ~ Verzorgen veNOefSteUn 

-------- -·- .•- .. • .•. -·-...-.--

I l 'Pagina 2 

V~ 1.0 I 

Auteur Project AO Wlv I 
Gewyzlgcl 02-10-2001 

Datum olttober 2001 

(1) 

~l 
. / ConbiJlleren 1 ( < iMO } · · · · · · · · · ·I Excel (mAUS) I ~ .. 

J!eSchillbaar?. - ------11 V~ "'I~----+-(-i--1) 

~~ .. ~ 
/ Reg~\ 

a.Maag L-1 ~----: 

T 
/ 

Excel (CDAUS)
1 

\ 

I 

B/BAOE:pl 
. 

. 

j 

·---1 RitStaten~kjej 1------<( (4).1edewerker 
i . 

MlD ____ ...., 

Akkoord? 
_N..:.ee.:__ __ __;' ~ 

bescheiden auto 
Ja 

B/BAO ,-I ---i..---, ' IQISt . 
1 opt:J.§-gen;:... ____ · RilStatenboekje I -~kjes 
I ritstatenboekje . .=r- ..... 
I 

-----··-··-· -·-
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Systeemnaam : BEDIWFSPROCESSEN MlO 

Type diagra .•. : Oeta~-processchema 

Hli!rarchisc... : 2.6.4 

Naam dlagra •• ~ Verzorgen vervoersteun 

Act. Nr. 
9 lBIBAO 

!Medewerker BAO (C) 
I I 

10 iBIBAO 

Medewerker BAO (U) 
11 BIBAO 

Medewerker BAO (R) 

. 

12 B/BAO 

Medewirter BAO (U) 

13 8/BAO 

Medewerker BAO (U) 

14 BIBAO 

Medewerker BAO {C) 

Activiteit 
Controleren auto beschikbaar 

Vervullen via DWO 

Registreren aanvraag 
vervoerst. 

Informeren aanvrager verv. sl 

Overhandigen bescheiden 
auto 

Pagina 2 

Versie 1.0 

Auteur Project A0 WIY 

Gewyzlgd 02-10·20(11 

Datum oktcber 2001 

Instructietekst 

Indien de behoefte dient te worden vervuld via het eigen 
wagenpark: 
Controleren in Excel (COAUS) of op de datum/ data waarop de 
Vervoorsbehoefte betrekking heeft een auto beschikbaar Is. 
Indien geen auto beschikbaar Is: 
VEifVUIIen van de Verveersbehoefte via DWO. 

Indien een auto beschikbaar Is: 
Registreren van de aanvraag in het Excelbestand CDAU'S. 
Onder andere worden de volgende gegevens geregistreerd: 
- De naam van de aanvrager; 
- De datum en het Uj<lstip van vertrek en aankomst: 
- Het doel van de reis; en 
- De bestemming van de reis . 

Door mlddel van registratie van de gegevens wordt tevens een 
auto gereserveerd. 
Informeren (telefonisch/ mail) van de behoeftesteller omtrent 
het tijdslip dat de behoeftesteler de sleutels en andere 
bescheiden kan komen ophalen bij de balie van het BIBAO. 

Op datum/ tijdstip waarop de verveerssteun dient te worden 
verleend: 
Overhanä.gen van het Ritstatenboekje, dat uit de Kast 

1 
ritstatenboekjes wordt gehaald, aan de behoeftesteller. Het 

1 Ritstatenboekje bevat onder andere het tankpasje en de 
!autopapieren. Tevens worden de autosleutels overhandigd. 
I . 
'Eventueel wordt de medewerker gebriefd over waar de auto 
staat en over de regels met betrekking tot (ondet andere het 
verbod op privé-) gebruik van de auto. De Medewerker BAO 
kan worden verzocht tot hel uitvoeren van een inspectie van de 
auto in verband met eventuele schades. 

Controleren retourontv. besch. Bij beeindlging van de vervoersteun: 
·Ontvangen van de autobescheiden (ritstatenboekje en 
:autosletJtels) • . 
i eontroleren of alle autobescheiden aanwezig zijn en 
controleren van het door de medewerker ingewlde 
ritslatenboekje op volledigheid en juistheid. Onder andere de 
volgende gegevens worden gecontroleerd: 
- de parkeerlocatie van de auto; 
- de aanwezigheid van de skMels: 
- is de rittenstaat correct ingevuld; en 
- eventueel: Is de auto afgetankt 

Tevens kan een controle worden uitgevoerd op de staat van de 
auto in verband met eventuele schadeS. 

1

1

15 
":;· =------'-:-=----- ·--~--~=---:---:-----,:---:---:-:---:---1-:----::--:-:--:-:---:-----~----------l 

MlD :Completeren bescheiden auto Indien niet akkoord: 

Medewerker MlO (U) 

I
BIBAO 

Medewerker BAO (U) 

I Opbergen ritstatenboekje 16 

Direct aan de balie herstellen en1 of aanvullen van de 
:onvolkomenheden en/ of onjuistheden in het Ritslatenboekje 
·en dit vervolgens overhandigen aan de Medewerker BAO. 
I 
NB: 
Indien bij een fysiel<e controle van de auto schades worden 
geconslateerd dient een Europees schadeformulier te worden 
opgesteld. Zie verder hel proces 
'Behandelen schademeldingen'. 

Indien akkoord: 
; Opbergen van hel Ritslatenboekje en de autosleutels in de 
!Kast ritslatenboekjes. ___...J 
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Bedrijfsvoering 

HPS Nr. 

2.6.1 

2.6.2 

2.6.3 

2.6.4 

2.6.6 

2.6.7.1 

2.6.7.2 

2.6.7.3 

2.6.7.4 

2.6.7.5 

2.6.7.6 

2.6.7.7 

2.6.7.8 

Naam Procescluster I Proces 

Behandelen aanvraag defensie publicaties I Jonnulier 

Verzorgen kantoorruimte 

Verzorgen vergaderruimte 

Verzorgen vervoersteun 

Verzorgen diensten I materieel 

Verzorgen security management 

VerzOtgen screening 

lnrouleren medewerkers 

Uitrouleren medewerkers 

Behandelen veiligheidsincident 

Registreren bezoekers 

Handboek MlD 

BAQI 

Schema 

DPS 
DPS 
DPS 
DPS 

DPS 

DPS 
DPS 
DPS 
DPS 
DPS 
DPS 
DPS 
DPS 



Systeemnaam : BeOIWFSPROCESSEN MID 

Type dlagra .•. : Detail-processchema 

Hllnln:hlsc... : 2.6.5 

Naam !Jagra .. ~ Behandelen schademeldingen 

---~-- -···---···-· ....• ,.. -· .... . 

~) 

_:' _1_. 
2 ·' 

Pagina 1 

Versie 1.0 

Auteur Profe<t AO Wk/ 

Gewyzlgd 28-09-2001 

Datum oktober 2001 

Nee 

,.......-l{èilfiTng-: Auto 

-----'1 kosten j-.---{(S) Lease 
i autosdl~ rtollaud 

. -------·-·-·-·-------
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Pagina 1 

Systeemnaam : BEDIUJFSPROCESSEN MlD Vet* 1.0 

Type diagra. •• : Detail~ocessc:hema Auteur Proje(t AO W'N 
Hiërardisc. • 2.6.5 Gewyzigd 28.()9.2001 

Naam diagra .• ; Behandelen schademeldingen Datum ol<rober 2001 

Oit proces betreft het behandelen van een schademelding betreffende de schade aan een auto ult het wagenpark van de MlO. 

De betr~lf.en func:llonaris stelt het Europees schadeformulier en het Meldtngsformulier verkeersschade op en stelt de KMAR en BJBAO op 
de hoogte van de schade. Tevens laat de functionaris een kostenraming opstellen door een autosc:hadeherstelbedrijf. 

BIBAO schakelt, In geval van schade aan derden. de Directie Julidische Zaken (DJZ) In. DJZ draagt zorg voor afhandeling van eventueel 
door derden ingediende daimS. 

De van het autoschadeherstelbeclrijf ontvangen raming van de kosten wordt doorgestuurd naar Auto Lease Holland (ALH) waama den 
schademelding wordt geregistreerd en archivering van de documenten p\aatsvlndt. 

Acl Nr. 

1 

I 
i 

I 

I 
i 

2 

I 

i 

13 

I 

I 
' 

14 

I 

i 

MlD 

Medewerker MIP (U) 

i 
l 

8/BAO 

Medewerker BAO (U) 

; 

\8/BAO 

IMedewmec BAO (U) 

18/BAO 
I 

]Medewerker BAO (U} 

1 
I 

I 
I 

Activiteit 

Opstellen schadefolmulieren 

! 
Melden schade ALH 

lnformeten DJZ/Ciaims 

I 
I 

Versturen raming kosten 
iautosch. 

Instructietekst 
Invullen van het Europees schadeformulier en het 
Meldlngsformutier vetkeersschade (een carbon oopie wordt 
tevens aangemaakt). 

Beien van de KMAR opdat een proces verbaal wordt 
opgesteld. 

Bellen van het B/BAO om melding te rnaken van de 
schade.Tevens werden de ingevulde formulieren naar het 

18/BAO verzonden. 

Ten behoeve van het opstellen van een kostenraming dient de 
medeWerker een, door Auto Lease Holland aangewezen, 

1 Autoschade-herstelbedrijf in te schakelen. 

Versturen van de documenten aan het BJBAO. 

Melden (telefonisch) van de schade bij Auto Lease Hotland 

Versturen van het Meldingsformulier verkeersschade en het 
Europees schadeformulier naar Auto Lease Holland. 

Vaststellen of schade is ontstaan aan derden. 

Indien aan derden schade is ontstaan: 
Informeren (telefonisch) van de Directie Juridische Zaken. 
afdeling Claims (DJZ/Ciaims} van het feit dat derden betrokken 
zijn bij de ontstane autoschade. Ditdient binnen 48 uur te l 
gebeuren. 

Overdragen van een kopie van het Meldin~formulier 

!
verkeersschade aan DJZ/Cialms. DJZ/Ctams draagt zorg voor 
afhandeling van eventueel door derden ingediende claims. 

'Ontvangen van een Raming kosten autoschade van een 
i Autoschade-herstelbedrijf. 

Maken van een kopie voor de eigen administratie. 

Doorsturen van de Raming kosten autoschade naar Auto 
.Lease Holland. 
I 
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I Naam diagra .. ; Behandelen schademeldingen Datum oktober 2001 

Excel ( 

er verkeer5sch(K) 
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Systeemnailll\ : BEDIUJFSPROCESSEN MlD Versie 1.0 

Type dlagra ..• : Detail-proc:esschema AU:eur Project KJ WIY 

Hiêran:hisc... : 2.6.5 Gewyzlgd 28-09-2001 

Naam diagra •• ~ Behandelen schademeldingen Datum oklxlber 2001 

Act. Nr. Activiteit Instructietekst 
5 BJBAO Registreren gegevens Regislreren van de volgeode gegevens betreffende de 

autoschade autosdlade: 
Medewer!(er BAO (U) 

i - De soort schade en plaaiS van de schade op de auto; 
• De dalurn waarop sd1ade is geleden; 

i 
- De naam van de behoeftestelter; en 
- Het kenteken van de auto. 

i 
6 IBIBAO Archiveren van het Europees schadeformulier (K). de Raming 

·kosten autoschade (K) en het Meldingsformulier venteerssch-(K] 
\Medewer11.er BAO (U) in het Archief autoschadeformulieren. 

) 

) 



_) 
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Bedrijfsvoering 

HPS Nr. 

2.6.1 

2.6.2 

2.6.3 

2.6.4 

2.6.5 

Naam Procescluster I Proces 

Behandelen aanvraag defensie publicaties I Jonnulier 

Verzorgen kantoorruimte 

Verzorgen vergaderruimte 

Verzorgen vervoersteun 

Behandelen schademeldingen 

Handboek MlD 

BAOI 

Schema 

DPS 
DPS 
DPS 
DPS 
DPS 

2 6 6 Verzorgen d1ensten I matc·,cel o::os 

Verzorgen security management 

2.6.7.1 Verzorgen screening DPS 

2.6.7.2 lnrouleren medewerkers DPS 

2.6.7.3 Uitrouleren medewerkers DPS 

2.6.7.4 DPS 

2.6.7.5 Behandelen veiligheidsincident DPS 

2.6.7.6 Registreren bezoekers DPS 

2.6.7.7 DPS 

2.6.7.8 DPS 



Pagina 1 
Systeemnaam: BEORIJFSPROCESSEN Mm VeBie 1.0 
Type dlagra .•• : Detall-p~oeesschema Auteur Project NJ Wlv 

Hlêrarchisc... : 2.6.6 Gewyzigd 01-10-2001 
Naam dlagra .• ~ Verzorgen dienSten/ materieel Datum oktober 2001 

fad~vr;d 

B/BAOl 

Reg~\ (3cel aanvr. fac. 1-, -------1 "" 
zaken J 

Interne Ja B/BAO jv:en ~-------
behoeftevoldoening? \ artil(el 

1 

Nee 

$ëStêîliJst ve~nri ·kei 
B/BAO ,---U~~--1 Beht~lln~ ier ,fi_(2) DFZCO ) 

vraág 1-l ------=~ ---J 
helpdeskart i 1 • --

·--· . '-\ (3) FAP ) 

i-------J 
B/BAO ----'---

Reg~eren '- ( 
afhandeling r----

helpd. , 

I-~ 

Extel 

B/BAO 

·------ ... ------···----··---····-·- ____ " __ 



I Systeemnaam : 

Pagina 1 

BeDRIJFSPROCESSEN MlD Versie 1.0 

Type diagra ... : OetaD-processchema Auteur Projeà NJ Wlv 

Hlërarchisc... : 2.6.6 Gewvzigd Ol·lfl-2001 

Naam diagra .. ~ Verzorgen diensten/ materieel oaa.n oktoher 2001 

Dit proces betreft het behandelen van aanvragen naar facilitaire zaken (helpdeskartikel of dienst}. 
Indien mogelijk wordt direct aan de behoefte van de medewerker voldaan (bijvoorbeeld In geval van verbruiksartikelen). In voontomende 
gevaUen kunnen artikelen en/of diensten worden betrokken bij de Directie Facilitalte zaken (DFZ) of het Facilitair AanspreekPunt (FAP). 

Nadat het product of de dienst Is geleverd wordt de afhandeling geregistreerd In Excel. 

Act. Nr. 

1 
\MlD 

Medewerker MlD (U) 
I 
i 
I 

i 
l 

2 IBIBAO 
I 

I i Medewerker BAO (R) 

I 

3 BIBAO 

l 
Medewerker BAO (U) 

14 !BJBAO 

!Medewerker BAO (U) 

5 B/BAO 

! 
! Medewerker BAO (U) 

! 

I 

r B/BAO 

i ; Medewerker BAO (R) 

I 
I 

1
7 >BIBAO 

Activiteit 

!Aanvragen faálitaire zaken 

I 

Registreren aanvr. fac. zaken 

i 
!Vaststellen 

lbehoelle-..-oino 

!Verzorgen dienst/ artikel 

I 
\Uitzetten vraag helpdeskart 

I 
I 
i 

lnstructieteltst 
Aanvragen van facilitaire zaken (BIBAO helpdeskartikel of 

I 

BISAO dienst} middels e-mail, telefoon of fysiek aan de balie. 
Facilitaire zaken zijn onder andere: 
• kantoorbehoeften: 
- verflelpen defecten gebouw; 
- schoonmaakdiensten; 
- papierophaaldlensten; en 
- storing papierapparaten. 

Registreren van de aanvraag facilitaire zaken in Excel. 

NB: 
Kleine verbruiksartikelen als pennen en schrijfblokken worden 
niet geregistreerd. 

Vaststellen of intern aan de behoeftesteiHng kan worden 
voldaan. Dit is het geval indien het aangevraagde artikel op 
voorraad ligt of indien de d'~enst direct door BJBAO kan ~rden ! 
uitgevoerd. 

Indien intern aan behoefte kan worden voldaan: 
Meegeven van het aangevraagde helpdeskartikel of zorgen 
voor de dienstverlening. 

Indien ruet intern aan de behoefte kan worden voldaan: 
Uitzetten van de vraag naar de aangevraagde dienst cq artikel 
bij: 
- de Directie Facilitaire Zaken (DFZ); of 
- het Facilitair Aans eek Punt FAP PI' ( ). 

leij welke instantie de dienst cq hel materieel dient te worden 
aangevraagd is afhankelijk van de soort dienst/ materieel. 

I 
• 

Indien een verbruiksartikel aan wordt gevraagd, wordt een 1· 
bestellijst opgesteld en ondertekend (periodiek) verzonden naa 
DFZ. 

!Het materieel wordt in principe geleverd aan BIBAO waarna de I 

I 
behoeftesteler op de hoogte wordt gesteld van de levering van . 
het materieel bij BIBAO. 
Indien een dienst (of eventueel materieel) toch direct wordt \ 

, geleverd aan de behoeftesteller dan dient deze BIBAO op de 1 

I hoogte te stellen. I 
I Terugkoppelen van de status van de afhandeling aan de 
aanvrager (welke instantie het artikel zal leveren en wanneer). ' 

Registreren afhandeling helpct Registreren van de status van de afhandeling van de behoefte 
in het Excelbestand 'adierapport'. 

I 
NB: 
Wekelijks wordt in het Excelbestand 'actl&rapport' 
gecontroleerd weWte aanvragen niet zijn afgehandeld {deze. 

l
aanvragen hebben in het bestand 'actierapport' de status 'met 

, afgehandeld'. Voor deze aanvragen dient DFZ, OFZCO dan 
' wel FAP te worden nagebeld_ 

!Archiveren aanvraag fac zaken Archiveren van de Aanvraag facilitaire zaken in het Ordner I 
i facilitaire zaken. ~ 
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I Bedrijfsvoering 

HPSNr. 

2.6.1 

2.6.2 

2.6.3 
2.6.4 

2.6.5 

2.6.6 

2.6.7.2 
2.6.7.3 
2.6.7.4 

2.6.7.5 

2.6.7.6 
2.6.7.7 

2.6.7.8 

Naam Procescluster I Proces 

Behandelen aanvraag defensie publicaties I formulier 

Verzorgen kantoorruimte 

Verzorgen vergaderruimte 

Verzorgen vervoersteun 

Behandelen schademeldingen 

Verzorgen diensten I materieel 

Verzorgen security management 

lnrouleren medewerkers 

Uitrouleren medewerkers 

Behandelen veiligheidsincident 

Registreren bezoekers 

BAOI 

Schema 

DPS 
DPS 
DPS 
DPS 
DPS 
DPS 

DPS 
DPS 
DPS 
DPS 
OPS 
OPS 
OPS 

-~ 
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Naam dlagra .. ~ Verzorgen screening 

Inhuren 
derden 

((2) 2.1.1.3./6 -I' 

~ Selecteren 
personeel 

( (3) 2.1.1.2.{11 :r~ . 

__ tlll;lloereo 

((S) Vei~gheidS· 
·-~ 

SVl 

----------.,..·· ...... 

Pagina 1 

Ver.ile l.Q 

Auteur Project AO W1V 

Gewvz!gd 02-lll-2001 

Î Dalun oktober 2001 

j ~ 1) Periodiek 

B!BAO ! 
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-.. -~j \ ____ __, 

~--~ 
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----I~MI 
I 
j 

BIBAO I 
Reg~eren \ 

SVl ------1, Act:ess 
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1 

I . 
8/BAO I 
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verklariog 

Veitigheids· I 
veJtclari~ 

. -· i 
I 

\leffi9helds·vmli!!png 
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B/BAO 
,..----"-----
over~n 
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vertl. 
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· onderzoek 
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-
~ 
' 2 ' 
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Systeemnaam : BEDIWFSPROCESSEN MlD Versie 1.0 

Type dllgra ... : Det.ail-processa Auteur Project NJ Wiv 

tWrarchlsc.... : 2.6.7.1 Gewyzigd 02-10..2001 

Naam dlagra..: Vemrgen saeenlng Datlm oktober 2001 

Dit proces betreft de behandeling van de Staat van lnUchtingen (SVI) ten behoeve van het laten uitvoeren van een Veiligheidsonderzoek 
voor. 
- een persoon betrokken bij een soUicitatieprocadure naar een funclle binnen de MlD; 
• een medewerker van de MlD waarvoor het Veiligheidsonderzoek dient te worden herhaald In verband met het velSirijken van de 
geldigheidsduur; en 
-Inhuur van derden. 

B/APO (of een medewerker in geval van een herhaald onderzoek) overhandigt de ingevulde en ondertekende SVI aan de Eerste Mdw. 
velflgheld. Deze registreert de benodigde gegevens van de SVI ten behoeve van het opstellen van de Veitigheidsverldartng. 

De Velligheldsverklaring wordt met de SVI overgedragen aan P/ACIVIBPV ten behoeve van het utvoeren van het veiligheidsonderzoek. 
Na het veiligheidsonderzoek ontvangt BIBAO de uitslag van het VeDigheidsonderzoek. doorgaans 111 de vorm van de Vertelarlog van geen 
bezwaar (VVGB) en de geaccordeerde vellipidsverklaring. 

BIBAO archiveert de Verk]aring van geen bezwaar (VGB) en de veiligheidsverldating en informeert BI APO omtrent het de uitslag van het 
uitgevoerde ondeaoek. 

Act. Nr. Activiteit Instructietekst 

1 'BIBAO Periodiek: 
VGB Controleren van de afgegeven VGB's van de bij de MlD in 

\ Controlel'en geldigheidsduur 

; 
Eerste Mdw. Veiligheid (C) I dienst zijnde medewerkers op de resterende geldigheidsduur. , 

I 

I ' 
; 

I 
2 I MlD 

! Medewerker MlD (U) 

13 BIBAO 

i !Eerste Mdw. Veiligheid (U) 

15 8/BAO 

Invullen SVl 

! 
; 

Ontvangen SVI 

[Registreren SVI 

i 

Dit gebeurt aan de hand van een query die uit Access wordt 

\ 
gedraaid. 

De initiêle geldigheidsdwr van de afgegeven VGB's bedraagt 5• 
jaar. Indien deze termijn dreigt te verlopen, wordt een blanco 
SVl verstuurd aan de be1reffende medewerker. 

Ontvangen en invullen van de SVI en deZe retourneren aan 
BIBAO. 

Ontvangen van de SVI van de medewerker (In geval van een 
hemieuwd ondefzoek) of van B/APO uit het proces: 
- 'Inhuren derden': of 
-'Selecteren personeer. 

I 
Regstreren van de persoonsgegevens van de medewerlter op 
basis van de SVI die noodzakelijk zijn voor het invullen van de 
I template van de Veillghelds-verklartng. 

Invullen van de Template van de Veirlgheids-verklarlng in 
Word. 

: 

I 1 Eerste Mdw. Veiligheid (U) 

! Ten behoeve van het invuDen van de Veiligheids-veridarlng i"'"' 

6 

;7 

I 

I 

l 
! 

' 

BIBAO 

Eerste Mdw. VeRigheid (U) 

BIBAO 

I Eerste Mdw. Veiligheid (U) 

I 

IBIBAO 

[Eerste Mdw. Veif~gheid CC) 

Overdragen SVI & 
veiligh.-verkl. 

Ontvangen sCC"eening 

~-~' 
i 
I 

worden onder andere de SVI en de organisatie-tabel ! 
! geraadpleegd. 

Printen van de Veiligheids-verldaring. 

Overdragen van de SVI en de Veiligheids-verklaring aan de 
:pfACIVIBPV ten behoeve van verwerking volgens het proces 
:'Uitvoeren veiligheidsonderzoek'. 

i 
!Ontvangen van de volgende documenten uit het proces 
! 'Uitvoeren veiligheidsonderzoek': 
'- De VGB (ondertekend door PIACIVIBPV); 
• De Velligheids·verklaring (ondertekend door P/ACIVIBPV): 
-De Ontvangstbevestiging sa.dcx:; en 
• De Ontvangstbevestiging scr.doe (K). 

Ondertekenen van de Ontvangstbevestiging scr.doc. 

I 
Registreren, In Access, van de geldigheidsduur van de VGB en\. 
de datum van ontvangst. 

, I 
I ~ 
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Halm dlagra..~ \'ermrgen screening Daturn oktober 2001 

N;t. Nr. Activiteit Instructielekst 

9 BJBAO Overdragen van de ondertekende Ontvangstbevestng 
scr.doe aan P/ACIVIBPV ten behoeve van ventere verwerking 

Eerste Mdw. Veiligheid (U) volgens het proces \Jitvoeren veilgheidsonderzoek'. 

l 
Overdragen van de (niet ondertekende) Ontvangstbevestiging 
scr.doe (K) aan BI APO VOOf verdere verwet'klng volgens het 

l 
proces 'Selecteren personeer of volgens het proces ,nhuren 

I 
derden'. 

NB: 
I Indien een herhaald onderzoek is uitgevoerd dan wordt geen 

I 
Ontvangstbevestiging sa.doc (K} naar het proces Selecteren 
personeel overgedragen. Het Ontvangstbevestiging scr.doe (K) 
Jwordt dan vernietigd. 

i 
10 BIBAO Archiveren screening ~~!veren in het Veiligheidsardlief van: 

documenten - De Veiligheids-vetldartng: en 

I 
Eerste Mdw. Veiligheid (U) ~- DeVGB. 

I 

) 



) 
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I Bedrijfsvoering 

HPSNr. 

2.6.1 

2.6.2 

2.6.3 
2.6.4 
2.6.5 

2.6.6 

2.6.7.1 

2.6.7.3 

2.6.7.4 

2.6.7.5 

2.6.7.6 
2.6.7.7 
2.6.7.8 

Naam Procescluster I Proces 

Behandelen aanvraag defensie publicaties I fonnulier 

Verzorgen kantoorruimte 

Verzorgen vergaderruimte 

Verzorgen vervoersteun 

Behandelen schademeldingen 

Verzorgen diensten I materieel 

Verzorgen sec:urity management 

Verzorgen screening 

Uitrouleren medewerkers 

Behandelen veiligheidsincident 

Registreren bezoekers 

BAOI 

Schema 

DPS 

DPS 

DPS 

DPS 
DPS 
DPS 

DPS 

DPS 
DPS 
DPS 
DPS 
DPS 
DPS 

---. 
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bewijs / \ 
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i. 
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Systeemnaam: BEDIWFSPROCESSEN MlD Versie LO 

Type~ ••• : Detal-processcha AAb:vr Projeä AO Wiv 

HliratchiSC... : 2.6.7.2 Gewyzigd 08·10·2001 

Naam!lqa .. ; 1ntou1eren medewerkers Datum oktober 2001 

Dit proces betreft de activiteiten die worden ondernomen door BIBAO ten behoeve van medewe~ers die In dienst komen van de MlO ~ 
voor een bepaalde periode werlcZaa"n zullen zijn. 

De nieuWe medewerker meldt zld'l met het loopbriefje bij BIBAO. Aan de hand van de WGB wordt een aantal documenten opgemaakt en 
'NOnlt de veHigheidsbriefing verzorgd. 

Vervolgens wordt de Keycard medewerker MlD aangemaakt (en eventueel een MlO legitimatie-bewijs) en worden de gegevens van de 
medewerker geregistreerd In Word. 

De doa.rmenten en pasjes worden overhandigd aan de medewerker en het loopbriefje wordt getekend. 

Act Nr. Activiteit Instructietekst 
1 BIBAO Ontvangen loopbriefje Ontvangen van het Loopbriefje uit het proces 'Aanstetlenl 

(o)verplaatsen pers.". 
Eerste Mdw. Veifigheld (U) ' 

12 BIBAO ! Invoeren van de gegevens van de betreffende medewerker In 
; i Word (1n de terrpiales AanvraagfomUier toegangsbewijs, 
I Eerste Mdw. Veiligheid (U) Verklaring bekendheld & onth. en het Brlefingoertiflcaat). 

Pnnten van: 
- het Aanvraagformulier toegangsbewijs; 
- de Ver\daring bekendheld & onth.; en 

I 
- het Briefingcertificaat 

\Ondertekenen van het Aanvraagformulier toegangsbewijs. 

i 
NB: l 

i Indien van de nieuwe medewerker geen VGB aanwezig is, 
! 

dient P/ACIVIBPV te worden gecontacteerd (telefonlsd'l). 
' P/ACIVIBPV bepaalt of de nieuwe medewerker. ondanks het 

ontbretr.en van een VGB, mag woroen lngerauleerd. Hierover 
wordt het BIBAO per e-mail gelnformeerd. 

3 BIBAO Geven veHigheids-briefing 1 Geven van de velllgheidsbrieflng (een korte briefing met 
betrekking tot de regels van de MlD) aan de nieuwe 

Eerste Mdw. Veiligheid (U) medewerker. 

I I Na de veiligheidsbrlefing dienen llet Briefingcertificaat en de 
I Verklaring bekenllleld & onth. (ter acceptatie van de bij 

defensie geldende veiligheidsmaatregelen) door de nieuwe 
medewerker te worden getekend. --

4 8/BAO Ud'lten keyc:ard , Ucflten van een Keycard uit de Keycard bak. 
I 

Eerste Mdw. Velligheld (U) . 

i 

I 
I 

Is BIBAO I Koppelen keycard aan pers. Koppelen van de Keycard aan de persoonsgegevens (uit Word~ 
in WINXS1000. I I geg. 

I 
; Eerste Mdw. Veiligheid (R) 
I I i 

6 8/BAO Bepalen buitenfunctie 

Eerste Mdw. Veiligheid (U) 

7 IBIBAO Maken MlD legitimatie-bewijs 

Eerste Mdw. Veltigheld (U} 

Toekennen autorisaties (voor bepaalde etages van het MlD I 

gebouw) op basis vcan de op het Loopbriefje vermelde 
\ gegevens. I 

Bepalen aan de hand van de op het Loopbriefje vermelde I 
j gegevens of de nieuwe medewerker een zogenaamde 
builenfunctie zal gaan vervullen ten behoeve van het bepalen ' 
Ivan de noodzaak tot het maken van een MlO legitimatiebewijs. 

I Onder een buitenrunetie wordt een functie verstaan waarbij de 
functionaris zich in voorkomende gevallen aan derden moet 
kunnen Identificeren als medewerker MlD. 

Indien de medewerker een bultenfunctie vervult: 
Maken van het MlD legitimatiebewijs via Badgemaker. Ten 
behoeve van het legitimatiebewijs wordt tevens een foto 
I gemaakt. 

I Op de achterkant van het legitimatiebewijs wordt aangegeven 

I
. dat de beueffende medewerker conform de wet is gerechtigd 
tot het opvragen van infonnatle. 
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Type diagra ••• : Detail-processchema 

Hiërarchisc ..• : 2.6.7.2 

Naam diagra .. ~ lnrouleren medewerkers 

8 8/BAO 

Eerste Mdw. Veiligheid (R) 

Updaten gegevens 
medewerker 

--...... --···-··· .... -------

I 

Pagina 1 

Versie 1.0 

!Auteur Project AO Wrv 

~ 08-10-2001 

Datum oktober 2001 

Indien de medewerker geen bUitenfunctie heeft dan wel nadat 
een MlD legitimatiebewijs Is opgesteld: 
Updaten van de persoonlijke gegevens van de medewerker in 
de Word tempiales Veó<laring bek.endheîd & onth. en het 
Briefingcertificaat 

Ionder andere wordt het volgende vastgelegd: 
~- geldlgheidsckJur pasje; 
, - nummer pasje; 
1
- darurn van ondertekening van het Briefingcertificaat en de 

]

Verklaring bekendheid & onth. (gedeelte bekendheid). 

In geval van een medewerker met een bultenfunctie worden 
! levens het nummer en de geldigheidsduur van het MlO 
'legitimatiebeWijs geregistreerd. 



Systeemnaam : f!EORllfSPROCESSEN MlD 

Type dlagra .•• : Oetail-processchema 

Hiërarchlsc... : 2.6.7.2 

Naam diagra..; lnrouleren medewerkels 

BI 

(1') 
\.1 / 

w 

Pagina 

Ve!Se 

Auteur 

Gewyzigd 

Datum 

loopbriefje 

,/ 

2 

1.0 

ProjeCt NJ WtV 

08·1G-2001 

oktober 2001 I 

held t!Lonth. 

Vei~he~f 
T 

r r toegangsbewijs 

/(3~0 \ 
/ \ erker 
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Systeemnaam : BEDIWFSPflOCI5SEN MlD VefSie 1.0 

) Type dlagra. .. : ~ Atmr Project AO Wiv 

Hlénlrchlsc... : 2.6.7.2 GewyzJgd 08-10-2001 

Naam dlagra. • .: lnrouleren m~ Diturn olctllber 2001 

Act. Nr. Activiteit Instructietekst 
8 BIBAO Archiveren vellgheldsform. An::hlveren van het Briefingcertificaat en de V81tdaring 

bekendheid & onth. In het Veillgheidsarchief. 
Eerste Mdw. Veiligheid (U) 

Ondertekenen van het Loopbrietie dat de nieuwe medeweltter 
van de BJAPO heeft gekregen. 

I Overhandigen van het Aanvraagformulier toegangsbewijs, de 
I 

I 
\Keycard ('mdusief bijbehorende pincode) en, indien van 
toepassing, het MlD legitimatiebewijs aan de nieuwe 

i 
jmedewmer. 

! 

) 

) 



) 

) 

) 

11111111111111~----------------------------~H~a=n~d~b~oe~k~B~ed~n~~~p~roc~e~~~n~M~lD~ 

I Bedrijfsvoering 

HPSNr. 

2.6.1 

2.6.2 

2.6.3 

2.6.4 

2.6.5 

2.6.6 

2.6.7.1 

2.6.7.2 

2.6.7.4 

2.6.7.5 
2.6.7.6 

2.6.7.7 

2.6.7.8 

Naam Procescluster I Proces 

Behandelen aanvraag defensie publicaties I formulier 

Verzorgen kantoorruimte 

Verzorgen vergaderruimte 

Verzorgen vervoersteun 

Behandelen schademeldingen 

Verzorgen diensten I materieel 

Verzorgen security management 

Verzorgen screening 

lnrouleren medewerkers 

Behandelen veiHgheidsincident 

Registreren bezoekers 

BAOI 

Schema 

OPS 

DPS 

DPS 

DPS 
DPS 

DPS 

DPS 

DPS 

DPS 

DPS 

DPS 

DPS 

DPS 



Pagina 

Systeemnaam : BEOIUJFSPROCESSEN MlD Versie 1.0 

Type diagra •.. : Detail·processchema Auteur Project AO Wiv 
Hiërarchisc ••• : 2.6.7.3 Gewvzîgd 21).08-2001 
Haam d'aagra •. ; lilrouteren medewerkers : Datum oktober 2001 

~ 1) Incidenteel ) 

T 
B/BAO ; 

. ( I 
Ultb6eken \ ____ -J ! 
l'unctionaris I WINXSlOOO 

\. 

'~bäV 
.---------'\ .... ./ 

Nee 
· Buitenfunctie? -~----------------

Ja 

B/SAO. -~-
•• t:. ·n ·. { rnaere ·~ i 
datab~ i~~-·~-\ 

-~--/ \ 

Access 

Veiligheidsarthief 
------= 

____ ... _ ................... . 



, 

) 
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systeemnaam : BEDRIJFSPROCESSEN MlO Ver.iie 1.0 

Type dlagra .•• : Ot!tail-process AlbNr Project NJ W"IY 

Hilrardisc... : 2.6.7.3 Gewyzlgd 20-08-2001 

Naam dllgra .. ; Uitrouleren mectewerters Datum oktober 2001 

Dit proces betreft de activiteiten die worden ondernomen door BIBAO ten behoeve van de medeweli<ers die uit dienst treden bij de MlD 
dan wel voor een bepaalde periode werkzaam zijn geweest (externen) •• 

De medeweli<er meldt zich, met het loopbriefje van BIAPO, bij de eerste mdw. veiligheid. Oe medewerker wordt afgeboekt uit het 
WINXS1000 en levert de keycard (en eventueel een MlD legitimatie-bewijs) in. Vervolgens wordt de medewerker gedebriefd en 
ondertekent hij/ zij de ver1<1aring van bekendheld en ontheffing. 

De gegevens van de medewerker worden bijgewelftt in Access en het loopbriefje wordt ondertekend. Tenslotte worden de 
veiligheidsdocumenten gearchiveerd. 

A~Nr. Activiteit Instructietekst 

1 8/BAO 1 Uilboeken functionaris Incidenteel: 
I Een rnedewelf(er die uit dienst treedt bij de MlD meldt Zich 

Eerste Mdw. Veiligheid (R) 
1 

(met het loopbriefje (uitrouleerforrnulier) van BIAPO) bij de 

I Eerste Mdw. Veiligheid van BIBAO. 

I Aftloeken van de functionaris uit het WINXS1000 opdat de 
Keycard vrijgegeven wordt voor hergebruik. 

I 
I 

I 
I 
i 

!2 BIBAO Retourontvangen keycard I......,. van de Keycanl.., domopbeogon h de"""""' bok. I 
Eerste Mdw. Veiligheid (U) Bepalen aan de hand van de gegevens op het loopbriefje of de 

functionaris een buitenfunctie heeft vervuld ten behoeve van 

I 
3 BIBAO !Ontvangen MlD 

I 

l Medewerker BAO (U} 
]legitimatiebewijs i I 

i 
14 iBIBAO Debriefen functionaris 

I 

I 
Eerste Mdw. Veiligheid (U) 

I 

I 
BIBAO ! Muteren database 

Eerste Mdw. Veir~gheid (R) 

het eventueel innemen van het MlO legitimatiebewijs. 

Indien de functionaris een buitenfunctie heeft vervuld: 
In ontvangst nemen van het MlD legitimatiebewijs en deze 
vemletigen. 

!Indien de functionaris geen bultenfunctie heeft verwld: 
Oebriefen van de functionaris. 

'Lichten van de Verklaring bekendheid & onth. uit het 
Veiligheidsarchief en het onderdeel ontheffingsveli<laring laten 

Iondertekenen door de vertrekkende functionaris. 

[Tekenen uitrouleerformulier van 8/APO. 

I 
i 

I 
I 
I 

r 
I 
'6 
I 

BIBAO 

I 
Eerste Mdw. VeUigheid (U) 1---· documentatle 

Muteren van de persoonsgegevens van de medewerker in 
Access. Geregistreerd wordt de datum waarop de functionaris 1 
de Veridaring bekendheid & onth. (gedeelte ontheffing) heeft I 

~=~=~~Ugh~sdocumenten. ~·-.. 
]Lichten uit het Veiligleidsarchief van 
· • het Briefingcertificaat; 
• de Veiligheids-ved<laring; en I' 

• de Verklaring van geen bezwaar (VGB). 

Archiveren in de Map oud personeel van: 

1

:. de Verklaring bekendheid & onth. 
• het BriefiOQcertificaat; 
)·de Veillgheids-veli<laring; en 
•-de VGB. 

I 
I 



) 
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I Bedrijfsvoering BAOI 

HPSNr. Naam Procescluster I Proces Schema 

2.6.1 Behandelen aanvraag defensie publicaties I formulier DPS 
2.6.2 Verzorgen kantoorruimte DPS 
2.6.3 Verzorgen vergaderruimte DPS 
2.6.4 Verzorgen vervoersteun DPS 
2.6.5 Behandelen schademeldingen DPS 
2.6.6 Verzorgen diensten I materieel DPS 

Verzorgen seçurlty management 

2.6.7.1 Verzorgen screening DPS 
2.6.7.2 lnrouleren medewerkers DPS 
2.6.7.3 Uitrouleren medewerkers DPS 
2 c; 1 'Î r: 1 ::-

2.6.7.5 
2.6.7.6 
2.6.7.7 

2.6.7.8 

Behandelen veiligheidsincident 

Registreren bezoekers 

DPS 
DPS 
DPS 
OPS 
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HlërarchiSc... : 2-6.7.4 1::"" 13-D7-2001 

Naam dlagra .. ~ oktober 2001 
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Hlêrarthisc... ; 2.6.7.4 Gewyzigd 13..07-2001 

Naam dlagra..~ Datum oktober" 2001 



) 

) 

1111111111111~-----------------------------H_a_n_d_b~~~Bs __ d~ri~~-~~~~~e~n~M~l~D 

I Bedrijfsvoering 

HPS Nr. 

2.6.1 

2.6.2 

2.6.3 

2.6.4 

2.6.5 

2.6.6 

2.6.7.1 

2.6.7.6 
2.6.7.7 

2.6.7.8 

Naam Procescluster I Proc:es 

Behandelen aanvraag defensie publicaties I formuHer 

Verzorgen kantoorruimte 

Verzorgen vergaderruimte 

Verzorgen vervoersteun 

Behandelen schademeldingen 

Verzorgen diensten I materieel 

Verzorgen security management 

Verzorgen screening 

lnrouleren medewerkers 

Uitrouleren medewerkers 

Registreren bezoekers 

BAOI 

Schema 

DPS 
DPS 
DPS 
DPS 
DPS 
DPS 

DPS 
DPS 
DPS 

DPS 
DPS 
DPS 



Systeemnaam : BEDRilFSPROCESSEN MlO 

Type dlagra ... : Detall-processc 

Hii!rafdllsc... : 2.6.7.5 

Naam dlagra .. ; Behandelen veiligheidsinekient 

I 
: Pagina 1 

Versie 1.0 

Auteur Project AD w;v 
' Gewyzlgd 20-08-2001 

Datum oktober2001 

I 
MlD.--_ _,_ __ 

8/BAO,_ _ _.__--: 

~ 
! 

. Oireet Ja 
. alhandelbaar? ----==----------------

•,._ •' 

Nee! 

B/BAO ~ 

'~I 
~ 
fu~~~ 

I 

! 

I 

Df•\10 I I 
I BesJWten 
. actieplan . 
L~eitigll.~ 

j 

B!BAO 
r ----'----, 

I U~en ondenoek 
! inçident 

B/BAO 



Pagina 

Systeemnaam: BEOIWFSPROCESSEN MlO Versie LO 
Type dlagra ••• : Oetal-proc:esschema Aute\1' Pn:lject NJ WIY 

Hlërarchlsc... : 2.6.7.5 Gewyzigd :zo.G&-2001 

Naam clagra •• ~ Behandelen velligheidsinddent Datum olctDber 2001 

Dit proces betreft de wijze waarop wordt omgegaan met velllgheidsincldenten (Iedere (mogelijke) Inbreuk op de regels). 

De melding wordt ontvangen door de Eerste Medeweltter Veiligheid. Deze beoordeelt of de melding direet kan warden afgedaan of dat een 
actieplan dient te worden opgesteld op basis waarvan een ondeaoek dient te worden uitgevoerd. 

Na afhandeling van het incident wordt deze gereglsnen:J alsmede de wijze waarop het incident is ve~. 

Aà. Nr. 
1 MlD 

3 

]Medewerker MlD (U) 

BIBAO 

Eerste Mc:lw. Veiligheid (U) 

Hoofd BAO (U) 

BIBAO 

! Eerste Mdw. Veiligheid (U) 

I Hoofd BAO (U) 

Activiteit 
Melden veillghelds-lncident 

Beoordelen melding 

I 

I 
1
tnformeren directie veil. inc. 

' I 
I 

Instructietekst 
Signaleren van een veiliglleldslncident. 

]Onder een veiligheidsincident wordt iedere (mogelijke) inbreuk 
:op de regels verstaan. Deze regels Zijn weergegeven in een 
aantal documenten. waaronder de MP10-10 en het 
CM55{15)final. 

De melding kan mondeling, telefoniSCh, sctuiftelijk of per e-man 

1 

(via een speciale mailbox) WIJfden overgebracht Meldingen die 
. in eerste instantie mondeling of telefonisch worden gedaan 
I dienen achteraf in hard-copy of eleldronisch te worden 

1
..-. 

;bevestigd. 
I 

Ontvangen van een melding veiligheldsincldenl ! 
' Beoordelen of het incident direct door de Eerste Mdw. 
1 

]Veiligheid of Hoofd BAO zelfkan worden afgehandeld op basis' I van de aard van de melding. 

!Indien de melding niet direct afhandelbaar is: 
iOpsteHen van een Melding veiligheidsincident waarin het 

' 
!
incident wordt toegelicht. de Implicaties worden weergegeven \ 
en een advies wordt gegeven over de te nemen I 
vervolgstappen. 

\ Aanbieden van de Melding veiligheid sincident aan het Oireçtie [ 
B~d. I 

114~-t~--------~~~~~~~--~~~~~~~~--~ b OMID Besluiten actieplan veiligh.inc. Nemen van het beslult met betrekking tot de te nemen 

l
vervolgstappen. In principe worden de uit het incident 

! ]Directie Beraad (U) voortvloeiende stappen afgehandeld door" de Medewerker 
BAO. I 

BIBAO 
I 
jEerste Mdw. Veiligheid (U} 

i Hoofd BAO (U} 

I 
I 

\Uitvoeren onderzoek incident 

I 

[NB; 
In het geval het incident niet kan worden afgedaan door de 
Medewe11ter BAO staat de Directie MlD de volgende 
instrumenten ter besChikking: 
, - Instellen van een huishoudelijk onderzoek, waarbij een 
[commissie wordt geformeerd welke bestaat uit een voorzitter, 

[
secretaris en specialisten. De commissie voert het ondef:zoek 
uit en rapporteert aan het Directie Beraad; en 

1- Verstrekken van een opdracht aan P/ACIVIBCI ten behoeve 
van het doen uitvoeren van een veillgheiclsonderzoek. 

Uitvoeren van het onderzoek naar de oorzaak van het 
. veiligheid sincident Na het achterhalen van de oorzaak wordt 
/bepaald of dient te worden overgegaan tot het nemeo van 

I 
L 

j aanwilende veiligheidsmaatregelen. 
I 

NB: I 
Indien de Medewerker BAO in eerste instantie het onderzoek l 
zelf voor zijn rekening neemt, maar gedurende het onderzoek 
blijkt dat het incident gecompHoeerder is dan aanvankelijk werd I 
aangenomen, kan alsnog worden overgegaan tot een 

.huishOUdelijk onderzoek of het overdragen van het onderzoek '\ 
!aan het P/ACIVIBCI. . 

t I 
~s·~~F~------~-~==~------~~~~~~~=====---~ I BIBAO Registreren !Registreren van de melding op het Meldingsform. 

I 
veiWgheids-inciclenl veiligheidsinc .. Onder andere worden de volgende gegevens 

! ,Eerste Mdw. Velligheld (R) \geregistreerd: 



S~naam: BEDRIJFSPR.OCESSEN MlO 

HiërarctiiSc... : 

Detail-processchema 

2..6.7.5 ~~·-· 
Naam ciagra .. .: Behandelen veiigleldsincident 

I Hoofd BAO (R) 

'7 BJBAO Archiveren docu velligh. inc. 

Eerste Mdw. Veiligheid (U) 

lHootd BAO (U) 

- de naam van de melder; 
- de datum van de melding: 

1 

l.G 

Projett AO Wilt 

20-08-2001 

oktober 2001 

- een beschrijving van het incident; en 
. - de afhandeling waaronder de verrichtte acties teneinde het 
incident te verhelpen en daarnaast de acties ter verdere 
voorkoming. 

NB1: 

\

In geval van een huishoudelijk onder.zoek worden een Proces 
Verbaal en een Onderzoeksrapport door de aangestelde 
commissie opgemaakt en bijgevoegd. 

1NB2:1' 

!
Alle ontvangen meldingen worden geregistreerd, dus ook 
metdingen waarvan door middel van onderzoek is gebleken dat, 
deze onterecht zijn gedaan. I 
I I 

!
Archiveren van het Meldlngsfonn. veiligheidsinc. en deMelding · 
vemgheidsincident in de Map veiligheidsincidenten. 
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I Bedrijfsvoering 

HPS Nr. 

2.6.1 

2.6.2 
2.6.3 

2.6.4 
2.6.5 

2.6.6 

2.6.7.1 

2.6.7.2 

2.6.7.3 
2.6.7.4 

2.6.7.5 

2.6.7.7 
2.6.7.8 

Naam Procescluster I Proces 

Behandelen aanvraag defensie publicaties I formulier 

Verzorgen kantoorruimte 

Verzorgen vergaderruimte 

Verzorgen vervoersteun 

Behandelen schademeldingen 

Verzorgen diensten I materieel 

Verzorgen security management 

Verzorgen screening 

lnrouleren medewerkers 

Uitrouleren medewerkers 

Behandelen vei1igheidsincident 

BAOI 

Schema 

OPS 
DPS 
OPS 
DPS 
DPS 
DPS 

DPS 
DPS 
DPS 
DPS 
OPS 

DPS 
DPS 

.-
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Type diagra ••. : Detail--processchema 

Hlëran::hisc. •• : 2.6.7.6 

i Naam diagra .. ; Registreren bezoekers 

[(1) lrlCidenteel ) 

Sewalóng gebouw 31 1 

!o:j 
~ 

I 
l 

.. BegeleidiÏ1g· Nee 
.vereist? . ---~ 

Ja 

8/BAO ,--. -__]_---, 

l 
MlD----'---, 

! epifalen L bezoeker J 
~--

,__ ______ _ 
i 

B/BAO ,-----L---. 

I Insdiijven 
bezoeker 

B/BAO ----'--

Regi!ireren \_!--__ _ 
bezoelcer 

B/BA."!-1---'-~ 

' Innlmen 
telefoon 

Pagina 1 

1.0 

Proje<;t NJ Wlv 

Z+<l9-2001 

oktober 2001 

! ____________ ___) 

.-·-·--·-; 
' I 

M-cess i 
\ '· 
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I~ 
1.0 

Project N) Wlv 

2+09-2001 

oktaber 2001 

Dit ptoces betreft de ~tralie van bezoekers van de MlO. 

De bezoeker meldt zich bij de portier van het (MlO) gebouW. Deze geeft de bezoeker een 888-pas of een BQB.pas en stuurt deze, al dan 
niet onder begeleiding, door naar de helpdesk van BIBAO. 

De persoonsgegevens van de beZoeker worden genoleefd en geregistreerd in Access. De BBB- of BOB-pas wordt omgeruild voor een 
bezoekersbadge. Opnameapparab.Jur en mobiele telefoon worden Ingenomen en in een kluis bewaard. 

Bij vertrek van de bezoeker wordt de badge omgeruild voor de BBB- of BOB-pas en wordt de vertrektljd geregistreerd in Acxless. De 
bezoeker levert bij de portier van het gebouw de BSB- of BOB-pas in. 

Act. Nr. 

;2 

l 
I 

/3 

I r 
\ 

I 
7 
I 

Portier (U) 

Portier (U) 

jBIBAO 

I Medewerker BAO (U) 

i 
jMID 
I 
I Medewerker MlD (U) 

IBJBAO 

! Medewerker BAO (U) 

IBIBAO 

:Medewerker BAO (R) 

B/BAO 

! Medewerker BAO (U) 

Actlvitelt 

Ontvangen bezoeker 

Doorsturen bezoeker 

I Ontvangen melding bezoeker 

\Ophalen bezoeker 

Inschrijven bezoeker 

Innemen Ielefoon 

Instructietekst 

Ontvangen van de bezoeker door de portier aan de balie van 
gebouw 32. De bezoeker dient het poortbrie1je of een geldig 
militair toegangsbewijs In te leveren en krtgl een (rode) 
toegangspas. Bepalen of de bezoeker een 888-pas (bezoeker 
begeleid) of een BOB-pas (bezoeker onbegeleid) moet krijgen 
en deze overhandigen aan de bezoeker. 

I Een Defensiefunctionaris krijgt een BOB-pas, vetder krijgt 

l
iede~ bezoeker een 888-pas en is begeleiding in het gebouw • 
vereist. j 

: [NB 
De bezoeker dient bij het verlaten van het gebouw de (rode) 
toegangspas om te ruilen voor het pootlbrlelje die door de 
portier bewaard wordt In een bak. 

Indien begeleiding niet Is vereist 
Doorsturen van de bezoeker naar de helpdesk van hetB/BAO. 

.Indien begeleiding is vereist: 
I Ontvangen van de meldlllQ van de portier dat een bezoeker 
·aanwezig is. Bellen van de gastheer/ -vrouw van de bezoeker 
om deze te verzoeken de bezoeker bij de portier op te halen. 

,Ophalen van de bezoeker bij de portier en begeleiden naar de 
!helpdesk van het BIBAO. 

i 
Inschrijven van de bezoeker middels het laten lnwllen doof de 
bezoeker van het Inschrijfformulier bezoeker. Voldoende 
persoonsgegevens dienen te worden ingevuld opdat de 
bezoeker kan worden getraceerd. 

NB: 
Bezoekers die zich bij een eerder bezoek reeds hebben 
jingeschreven hoeven dit Inschrijffomruller bezoeker niet 
.nogmaals in te vullen. 

I 
l 

I 
] __ 
I 
I 

I . 

I 
Registreren in het Accessbestand 'bezoekersregistratie' van de ll 

gegevens die de bezoeker heeft ingewld op het 
,

1

.1nschrijfformulier bezoeker. Tevens dient de aankomsttijd te \ 
worden geregistreerd. 

ÏNB: j 

I Indien de bezoeker reeds staal ingesctlreven, dient in Access I 
slechts melding te worden gemaakt van ziJn/ haar aankomsttijd 
[en dab.Jm. 

Innemen van de mobiele telefoon erJ of andere 
opnameapparatuur die de bezoeker eventueel bij zich heeft. 
Deze worden in een kluisje bij de helpdesk achterlaten. 



Systeemnaam : BEDRIJFSPROCESSEN MlD 

Type diagra ••• : Detail-prot"A!SSChema 

Hiëran:hlsc... : 2.6.7.6 

Naam diagra .. ~ RegiStreren bezoekers 

·~) ·r 
\ 
I 

B/8AO ,-------

--~-=-----------!IBezoekersb~ge,l_ ------l~~ 

I 
' 

B/BAO 

j~ 
Versie 

Auteur 

Gewyzigd 

Datum 

Regift:eren \ f 
veru"ek r-' ___ ___, -r-1 

I 
Bewaking gebouw 32 i 

~rdift..,angeÎi 
I toegangspas , 

--------· .. ----····-·-...... ----.. ·-------······----------..... ······----

: 

i 
I 
\ 

2 

1.0 

Project AO w;., 

2+09-2001 

Oktober 2001 



Pagina : 2 

Systeemnaam ; BEDIWfSf'ROCESSEN MlD Versie 1.0 

Type dlagra ••• ; DeQi.processdle AJJtecx Project AO Wlv 

Hiënlrchisc... : 2.6.7.6 Gewvzl9d 2<f.09.2001 

Mlam dlagra •. ~ Registreren bezoekers Datum oktober 2001 

!Act. Nr. Activiteit Instructietekst 

)8 BIBAO lUltgeven bezoekersbadge Uitgeven van de bezoekersbadge en de rode toegangspas 
innemen. 

I Mec:lewef't(er BAO (U) I Indien de bezoeker onbegeleid naar de helpdesk Is gekomen 

\ 

I dient de gastheer te worden gebeld om de bezoeker op te 
I komen halen. 
I 

j9 BIBAO !Vernietigen lnschrijffatm. bez. Vernietigen van het Inschrijfformulier bezoeker (indien 
! Ingevuld). 
i Medewerlter BAO (U) 
110 BIBAO Retourontvangen Bij het verlaten van het pand door de bezoeker: 

I I bezoekersbadge Retourontvangen van de bezoekersbadge. De bezoeker neemt 
I Mec:lewertter BAO (U) 

i 
zijn/ haar mobiele telefoon mee en krijgt de rode toegangspas 

i i 
terug die bij de portier dient te worden ingeleverd. 

11 BIBAO Registreren V8ftrek bezoeker Registreren van de vertrefdijd van de bezoeker in de 

) I bezoekersregistratie in Access. 
Medewenter BAO (R) 

!12 Portier (U) Retourontvangen toegangspas Retourontvangen van de rode toegangspas van de bezoeker 
en aan hem! haar het poortbrietie of het militair toegangsbewijs 
retourneren. 



) 

) 

1111111111111~------------------------------~H~an~d~bo~ek~Bed~n~~~~~~~~en~M=ID~ 

I Bedrijfsvoering 

HPS Nr. 

2.6.1 

2.6.2 

2.6.3 

2.6.4 

2.6.5 

2.6.6 

2.6.7.1 

2.6.7.2 

2.6.7.3 

2.6.7.4 

2.6.7.5 

2.6.7.6 

Naam Proçe.çluster I Proc:es 

Behandelen aanvraag defensie publicaties I fonnulier 

Verzorgen kantoorruimte 

Verzorgen vergaderruimte 

Verzorgen vervoersteun 

Behandelen schademeldingen 

Verzorgen diensten I materieel 

Verzorgen securlty management 

Verzorgen screening 

lnrouleren medewerkers 

Uitrouleren medewerkers 

Behandelen veiligheidsincident 

Registreren bezoekers 

BAOI 

Schema 

DPS 
DPS 
DPS 
DPS 
DPS 
DPS 

DPS 
DPS 
DPS 
DPS 
DPS 
DPS 



1--, I Pagina 1 
I 

BEDRilFSPROCESSEN Mil> ; Vetsie 1.0 
I Type dlagra ••• : Oetail-prrxesschema 

I= ProJect ~ Wlv I 
i Kiërarthlsc... : 2.6.7.7 24-<19-2001 
! Naam diagra. • .: oktcber 2001 I 

----···- ...... ·-----·-···" ···--·-----
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BEDRUf'SPROC1:S MJD verste 1.0 

Type dllgra .•. : Detlll-ptocesschema Alltel Project NJ Wlv 

tHrardllsc... : 2.6.7.7 Gewyzigd 24-09-2001 
Naam diagra •• ~ Dilturn oktober 2001 



I 
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Î Sv:;teemnaam : BEDRIJFSI'f'tOCESS!:N MlO ' Versie 1.0 
Type clagra ... : Detail-processchema Auteur Project AO Wrv 
HJërardlisc... : 2.6.7.7 Gewyzlgd 21-(19-2001 
Naam dagra •. ~ ! Datum dctrlber 2001 

-----.. -······· .. -
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Systeemnaam: 8EDRIJFSFROCESSEN MlD Versie 1.0 

Type dlagra ••• : Detail-processchema lub!.x Projed: AO Wlv 

~ .. : 2.6.7.7 Gewvzigd l+a9-2001 

Datum okmber2001 



- Handboek Bedrijfsprocessen MlD 

) I Bedrijfsvoering BAOI 

HPS Nr. Naam Procescluster I Proces Schema 

2.6.1 Behandelen aanvraag defensie publicaties I Jonnulier DPS 
2.6.2 Verzorgen kantoorruimte DPS 
2.6.3 Verzorgen vergaderruimte DPS 
2.6.4 Verzorgen vervoersteun DPS 
2.6.5 Behandelen schademeldingen DPS 
2.6.6 Verzorgen diensten I materieel DPS 

Verzorgen securtty management 

2.6.7.1 Verzorgen screening DPS 
2.6.7.2 lnrouleren medewerkers DPS 

) 2.6.7.3 Uitrouleren medewerkers DPS 
'~-

2.6.7.4 DPS 
2.6.7.5 Behandelen veifigheidsincident DPS 
2.6.7.6 Registreren bezoekers 

) 



Pagina 1 

Systeemnaam : BEORDFSPR.OCESSEN MlD Versie 1.0 

Type dlagra ••• : Detail-prtJCesschemB Auteur Project AD W'N 

Hiërarchisc... : 2.6.8 Gewyzigd 12-10-2001 

Naam diagra •• .: Datum oktober 2001 

-------·-·-··-·-·······------ ------··· ...... ·---·- .. 
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Systeemnaam : BEDRUFSPROCESSEN MlO Ver.iie 1.0 

Type dlagra ••• : Detail-protesse Auteur ProjeàADWN 

Hlif"archlsc... : 2.6.8 Gewyzigd 12-lQ-2001 



Systeemnaam: BeOIWFSPR.OCESSEN MlD 

! Type diagta ... : Detail-processchema 

.

1 

Hlërarthisc: ... : 2.6.8 

Naam diagra .. ~ 

-----··--~---~-·------,.._--~-- .. "' ·-----

2 

1.0 

Project AO Wrv 

12-10·2001 

olttober 2001 

__________ .. ____________ .. 
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Systeemnaam : BEDIUJ'SPROCESSBt HID Ver5ie 1.0 

) Type ciagra ••• : Detai1-proc:ess AlArM Pfoject /liJ W1Y 

Hi&ai d li$t... : 2.6.8 Gewyzigd 12-lG-2001 

Naam dlagra.~ Datum oktober 2001 

) 

) 
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Hiërardllsc... : 2.6.8 Gewyzigd 12-1€>-2001 

Naam diagra .• ~ Datum oktober 2001 
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Systeemnaam : BEDRIJFSPROCESSEN MlD Ver.lie 1.0 

) Type dlagra ••. : Detail-processchema Auteur Projett AO Wlv 

tflêr8n::tllsc._ : 2.6.8 Gewyzigd 12-10.2001 

Man cftagra..~ Datum olcmber 2001 

) 



) 

) 

1111111111111~-------------------------------H_an_d_b_o_ek __ Bed __ n~~~sp~ro~ce~s~s~en~M~JD~ 

Bureau Communicatie BCOM 

Het Bureau Communicatie (BCOM) heeft als doel aan de identiteit en het imago van de MlD 
vorm te geven en het informeren omtrent de MlD, zowel naar het eigen personeel als naar 
de partners en de interne- en externe behoeftestellers. 



111111111111~-------------------------------H~an~d=ooe~k~B_ed_n~~~sp~~~o_ce~s~s=en~M~ID 

I Bedrijfsvoering BCOMI 

HPS Nr. Naam Procescluster I Proces Schema 

2.7.1 Verzorgen 'Ingelicht' DPS 



Handboek MlD 

I Bedrijfsvoering BCOMI 

HPS Nr. Naam Procescluster I Proces Schema 



Systeemnaam : BEORIJFSPROCESSEN MID 

Type diagra .•. : Detail-pnx:esschema 

HiërarclliSc .•• : 2.7.1 

Naam dlagra .• ~ Verzorgen Ingelicht 

( M~lijks ) 

T 
B{BCOM 

,---.....l..-----, 
Verzif)ll!len 

artikelen 
IngeUcht 

B/BCOM 
,.----'-----, 

Voorbf!'eiden 
artikelen VOilf 

DB 

DMIO 

B/BCOM 
~--'----~ 

Ve~rken 
annotaties 

B/BCOM 
.----'----, 

Aanl4g!eren 
artikelen 
IngeliCht 

i 1 \ 
1'2' 

Pagina 1 

Versie 1.0 

Auteur Project KJ WW 

Gewyzigd 11-Q9.2001 

Datum oktober 2001 I 

~-... 

Artikelen I 
lngelich~!-i ---1( (2) Dnlkker 

------· .... ____________ .... "''-·-~~---



Pagina 1 

~naam: 8EOIUJFSPROCESS MlO Versll! 1.0 

1)pe dlagra. •• : ~ Auteur Pmjed; NJ WJy 

Hllrarchlsc... : 2.7.1 Gewyzigd 11-09-2001 

Naam dlagra •• ; Verzorgen Ingelicht Datum oktliber 2001 

Het proces "Verzorgen lngetie:hr betreft de activiteiten die door het Bureau Communicatie (BIBCOM) dienen te worden verricht ten 
bel\oeve van het maandelijks publiceren van het personeelsblad 'lngellchr. 

Maandelijks worden artJ<elen verzameld, opgesteld en geredigeerd ten behoeve van publicatie in de Ingelicht. Deze artikelen worden door 
het Directie Beraad beoordeeld op plaatsbaarheid, waarna de artikelen warden bewerkt ten behoeve van daadwerltell}ke plaa1slng. 
Oe proefdruk van de Ingelicht. welke wordt veniUidlgd In samenwert<ing met de drukker. wordt beoordeeld door het Oireetieberaad, 
waarna wordt overgegaan tot het vervaardgen en verspreiden van de Ingelicht. 

NB: 
Naast de Ingelicht draagt Bureau Communicatie levens op incidentele basis zorg voor het opstellen van brochures en Is het jaarlijks 
belrokken bij het opstellen van het jaarverslag. 
Brochures komen tot stand in nauwe samenwerking met de betreffende opdrachtgever. 
Het jaarverslag YIOrdt in samenwer1dng met het Kabinet opgesteld. 

Act. Nr. Adivitelt Instructietekst 
1 BIBCOM Verzamelen artikelen Ingelicht Maandelijks: 

Verzamelen van artkelen voor het maandblad Ingelicht. 
Mdw. Communicatie (U} Artikelen kunnen onder ancsere zijn: 

I 
- een column van de directeur; 
- bijdragen van de medezeggenschapscommissi; 
- een weergave van door BIBCOM gehouden Interviews; 
- bijdragen van Individuele medeweft(ers, buteaus of 

' 

! afdelingen; I 
- redactionele bijdragen: en 
• iDuslraties van de tekenaar en foto's van BJMCM (in opdracht : 

i 
van BIBCOM). 

' 

I 
I 

NB: 
Deze artikelen worden aangeleverd op eigen initiatief en op 

I verzoek van de redactie van Ingelicht 

2 BIBCOM Voorbereiden artikelen voor Voorberalden van de verzamelde artikelen ten behoeve van het 
DB Directie Beraad. 

~-~unicatie{U) 
I Het voorbereiden van de artikelen bestaat voornamelijk uit het I i 

i toetsen van de artikelen op aanwezigheld van gevoelige 
informatie {en zonodig verwijderen) en het redigeren van 

I teksten. 
' I lOVerdragen van de artikelen aan het Directie Beraad en de 

I Veilgheidsofficier ter accordefing. 

I ;NB: 
; oe artikelen worden binnen een week na het verstrijken van de 

1 
deadline 1100( het Inleveren van de artikelen aan het Directie 
Beraad aangeboden. 

13 
DMID ! ~trolerenl annoteren Controleren van de aangeleverde Artikelen Ingelicht op 

.artikelen plaatsbaarheid. Criterium hierbij Is de gevoeligheid van de 
' Informatie die in de te plaatsen artikelen Is opgenomen. Inden i Directie Beraad (C) 

, Vellighelels-officier (C) I 
bepaalde artikelen gevoelige informatie bevatten worrlen deze l 
geaMOteerd ten behoeve van verwerl<lng dOOr de Mdw. . 

I 

i 
4 BIBCOM !Verwerken annotalles 

Mdw. Communicatie (U) i 
5 18/BCOM lAanleveren artikelen Ingelicht 

I 
I : Mdw. Communicatie (U} 

' 

Communicatie. 

Overdragen van de Artikelen Ingelicht aan de Mdw. ! 
Communicatie. i 
VeiWerken van de op de artikelen geplaatste annotaties. I 

I 
Aanleveren van de Artikelen Ingelicht aan de Drukker ten 
behoeve het vervaardigen van de Proefdruk Ingelicht. De MdW. 
Communicatie is hiel't)ij aaOMtZig. 

' 
'!Opmaken van de artikelen (tay-out, vormgeving. letter-type) ten: 
behoeve van de tngeltcht in samenwerfdog met de vormgever. t 

'[Opstellen van de Proefdruk lngelieht in samenwerking met de 
1l 

vormgever. , 



Systeemnaam : BEDRUFSPROCESSEN MlO 

Type dlagra .•• : Detail-processchema 

I 
Hii!rarchisc. •• : 2.7.1 

Naam dlagra .. ~ Verzorgen Ingelicht 

Pagina 1 

Vessie 1.0 

Auteur PrOject AO W1v 

Gewyzlgd 11*2001 

Caturn oktober 2001 

NB: 
De Artikelen Ingelicht dienen binnen drie dagen na aceordering 
van de artikelen door het Oire<:tle Beraad te WOlden · 
aangeleverd aan de Drukker. 

---···-··--- .......... ,,.. __ .. _ ...... ------



Systeemnaam : BEDRUFSPROCESSEN MlD 

Type diagra ... : 0eta~-processchema 

Hiërarchisc. .. : 2.7.1 

Naillll diagra .. ~ VeiZtll'gen Ingelicht 

( (3) Drukkef 

( ( 5) Drukker 
Ingelicht 

___ .. ____ ... .,,,"_.__., ______ _ 

B/BCOM 

(+) 
I 

0fltVt9!'91" 
proefdruk 
Ingelicht 

Pagina 2 

Versie 1.0 

Auteur Project AO Wiv 

Gewyzlgd 1Hl9-2001 

Datum oktober 2001 

8/BC~~ 
_ 11 • TelefoniSch/ persoonlijk 

1
' Informeren 'f-------------{' (4) Drukker 

drukker 
L-------.---

1 

\ 

B/BDI I 
' 

Ontv~gen/ 
verspreiden 

lngel. 

B/BCOM 

Arc:l!l!!!'"en 
bescheiden 
Ingelicht 

~1iï9eikiil 

! Ingelicht UF-----·r-1 _ _j 

I -

Proefdruk 

At'd'llef -­
,8/BCOM. ...... 

lngeficht . 

· ,yemieti!Jing.' 
1--------

-~ 

l 



., 
I 

-----._ 

) 

-

Systeemnaam: BEDIWFSPROCESSEN MlD 

Type dlagra ••• : Detal1-processcl1ema 

Hlëmchisc. •• : 2.7.1 

Naam dlagra .• ~ Verzorgen Ingelicht 

/d.. Nr. 
6 BIBCOM 

Mdw. Communicatie (U) 

,7 DMIO 

, Directie Beraad (C) 

Veilighekis-officier (C) 

8 BIBCOM 

Mdw. Communicatie (U) 
I 

9 iB/801 

Mdw. BOl (U) 

10 B/BCOM 

Mdw. Convnunicatie (U) 

\Pagm 2 

1:= 1.0 

Projett AO W"rv 

Gew1Zigcl 11-o9-2001 

Datum oktober 2001 

lnstn.lctietekst 
Ontvangen proefdruk Ingelicht Ontvangen van de Proefdruk Ingelicht van de Drukker. 

Controlerentannoteren 
Ingelicht 

Informeren drukker 

I 
) 

Ontvangen/ verspreiden lngel. 

'Archiveren beScheiden 
\Ingelicht 

r 

Overdragen van de Proefdruk lngeHcht aan het Directie Beräad 
en de VeiligheldsOfficler ter oontrole. I 

Controleren van de Proefdruk Ingelicht op druk- en zetfouten. 
De opmerkingen worden geaMOteerd op de Proefdruk 
lngei'ICht. 

OVerhandigen van de Proefdruk lngeficht aan de Mdw. 
, Communicatie ter verdere behandeling. 
I 
NB: 
Oe proefdrukken worden in dit stadium tevens door de 
Veiligheidsoftieier beoordeeld op aanwezigheid van gevoelige 
informatie op foto's. Indien dit het geval is worden de foto's 
vetwljderd of zodanig bewerfct dat de gevoelige lnforma~ niet 
meer hefkenbaar Is. 

Informeren van de Drukker ten behoeve van het drukken van 
de Ingelicht Eventuele wijzigingen voortkomend uit het 
Directieberaad worden telefonisch of persoonlijk doorgegeven 1 
(afhankelijk van de aard van de wijzigingen). I 
'ne """""" .......... v<>«hel.....,.n..., de....., '"'"'1 exemplaren) bij de MlD. 

Ontvangen van de oplage van de lngellcht van de drukker. 

Verspreiden van de Ingelicht onder de medewerfters van de 
MlD en overige instanties. 

Archiveren van de volgende documenten in het Archief 
BIBCOM: 
-Artikelen Ingelicht en r een exemplaar van de Ingelicht. 

Vernietigen van de Proefdruk Ingelicht. 

I 



) 

) 

./ 

JIIIIIIIIIIII~ _____________________________ H_a_n_db_o_e_k_Be_d_n~~~~~~--~s~se~n~M~ID 

Afdeling Juridische Zaken AJZ 

De Afdeling Juridische Zaken (AJZ) adviseert de directie van de MlD en in voorkomend 
geval de departements·leiding over alle juridische aspecten die voortvloeien uit de op de MlD 
van toepassing zijnde (inter)nationale wet- en regelgeving. Daarnaast is AJZ 
verantwoordelijk voor het implementeren, evalueren en het leveren van een bijdrage aan de 
wet- en regelgeving op het beleidsterrein van de MlD. 



-

Handboek Bedrijfsprocessen MlD 
~------------~------------~--~~ 

) I Bedrijfsvoering AJZ\ 

HPS Nr. Naam Procescluster I Proces Schema 

2.8.1 Behandelen WOB verzoeken DPS 

' ) 

) 



-----------------:H:...:.a:;.:n..:..:d:.:boe...:...::..k;.;;...::..Bed.=..::..::n.J!.;~...:ip!:.:roce~::..::s:.:s:.:::en:..::...:.:M:.:.:ID::... 

., 
I I Bedrijfsvoering AJZI 

HPS Nr. Naam Procescluster I Proces Schema 

) 



Systeemnaam : BEDIUJFSPROC:ESSEN MlO 

Type diagra ... ; DetaU·processchema 

tiiël'ltl'dlise... ; 2.8.1 

fUam diagra .• ~ Behandelen woe venoeken 

8/AJZ 

((-1}_0rg_a_nl_satie_· _ w verzoek ' 8eooldt binnen l cm ~~· ___ ___,1 beleidsQebied 
informa __ ~ . I MlD 

~(2) Individu )-J 

8/AJZ 

i 
i 

_L 

I ~na 
Versie 

Auteur 

Gewyzigd 

Datum 

Do~n 
verroekom 
informatie 

vêdïiêK 

1 

1.0 

Project liD Wrv 

lND-21101 

oktober 2001 

om . __( {''1\ _ Mdëre '> 
lnformat!e~-· - ~siost;ootïe< 

Kopie Nee r 1 · 
-lègitmaöebewijs:~-------------+-tJ 

B/AJZ 

'opvragen?' 
'f 

~I 

Opst.,tyen. 
verzoek leg. 

bewijs 

I 
I 
I 

\ 

B/AJZ _j 
; Kopie lr--__ ___,lan~~!il', 

i. {5) Betrokkene ;---~lSi ~~·J 

I 

______________ .. ,,.. ------

I 

Vecz~- 1 • 
leg. bewi~ (4) Betrokkene 
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Naam diagra •. ~ Behandelen WOB verzoeken 

B//>JZ 

B/I>JZ 

V~en 
autorisaties 

~;ç;;;;:;~ 

'--- I 

~____j~ 

I Pagin.J 3 

Versie 1.0 

Autêur Project AO Wiv 

Gewyzigd 12-10·2001 

Datum oktober 2001 

I se:::::::~ ... ---1 -----
--------~1 info--~ ((6~kene ) 

~-· 

I Ardj~en 1 
, inzagedoss./ ,___' ------1 

BJAJZ 
/ 

! besch. 
..._ ___ _ 

-----· - ·---··- .......... --.... 
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Type diagra ... : eetaH-processchema 
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Naam diagra .. ~ Behandelen WOB vemleken 

Dit proces betreft het behandelen van WOB-verzoeken. 

Pagina 

Versie 1.0 

Auteur Project AD Wtv 

Gewyzigd 12-10·2001 

Datum otiDber 2001 

Een verzoek om Informatie In het kader van de wet openbaarheid van bestuur (WOB) komt binnen bij BIAJZ. Nadat Is vastgesteld of het 
verzoek binnen het beleidsgebied van de MlD valt, wordt het verzoek in behandeling genomen danwel doorgezonden aan de 
overheidsinstantie binnen wiens beleidsgebied het mogelijk wel vall 

Indien het verzoek om informatie binnen hel beleidsgebied van de MlD valt en de kopie legitimatiebewijs dOOf' de betrokkene is verstrekt, 
woedt de relevante informatie verzameld. Daarna vindt het schonen van de stukken plaats waartlij wordt vastgesteld welke Informatie 
geschikt is voor vrijgave. Oe beschikking op het verzoek om informatie Is de formalisering van de beslissing omtrent het al dan niet 
vrijgeven van informatie. 

Oe betrokkene kan bezwaar aantekenen tegen de beschikking binnen zes weken na dagtekening van de beschikking. Dit bezwaarschrift 
dient te worden gericht aan de Minister van Defensie en te worden ingediend bij de Commissie Advisering Bezwaarschriften Defnesle. 
BIAJZ assisteert de Minister van Defensie dOOf' middel van het beschikbaar stellen van en het verstrekken van een toelichting op het 
inzagedossier. Het bezwaar wordt gegrond of ongegrond verklaard. De beslissing op bezwaar is de tormalsering hiervan en omvat de 
motivering voor het al dan niet vrijgeven van Informatie. 

De betrokkene kan beroep aantekenen tegen de beslissing op bezwaar van de Minister van Defensie. Een beroep tegen een beslissing op 
) bezwaar dient binnen zes weken na dagtekening van de beslissing op bezwaar te worden ingediend bij de rechtbank van het · 

~ arrondissement waaronder de betrokkene r8SSOfteert. BIAJZ assisteert de Minister van Defensie door middel van het beschikbaar stellen 
en toelichten van het inzagedossier. Oe rechtbank kent het beroep loe of wijst het beroep af. 

) 

IB/AJZ 

i Hoofd AJZ (U} 

I 

I Activiteit 
I Beoord. binnen beleidsgebied 
I MlD 

I nstructletekst 

lOntvangen van een Verzoek om informatie. Een Verzoek om 
informatie kan door ledere instantie of persoon worden 
ingediend en kan via de volgende instanties de M/0 bereiken; 

1- de SG van het Ministerie van Defensie; 
1- de Directie VOOI1ichting van het Ministerie van Defensie; 
1- de BVD; 
i- andere ministeries; 
·-het individu dat het Verzoek om informatie indient. 

Beoocdelen of het Verzoek om informatie infomlatie betreft die l 
binnen het beleidsgebied van de MlO valt. 

i 2 i B/AJZ :Doorzenden verzoek om Indien het Verzoek om informatie niet binnen het beleidsgebied 
I ! I informatie :van de MlD valt: 
j 1 Hoofd AJZ (U) I i Doorzenden van het Verzoek om informatie aan de 

I 
1 overheidsinstantie binnen wiens beleidsgebied het verzoek I I mogelijk wel valt (dit kunnen meerdere instanties zijn). 

~--------..;.;-=c-on-t=-ro""l-:. 1:-ega-:.::-t.bew;----_-,(k;--;)-n-od-=-ig-+.-ln"'d::--ie-n"'he.......,.t"'V:-e-rz-oe--,--k-om.......,i=-n-=-forma--:t:-:-ie-:bi:-:.:-nne-n'he:-:-::t-.:::be--::-o-le-::id.-::sge=bc:-ied=-van:=-l 
; i de MlO valt; 

'5 
! 

I ,. 

I 
L,..___ 

I
' Hoofd AJZ (U) ·Bepalen van de noodzaak tot het opvragen van een Kopie ;I 

legitimatiebewijs. Dit is het geval indien het verzoek betrekking 
heeft op gegevens uit een persoonsdossier en het Kopie I 

I 
I 

8/AJZ 

1 Hoofd AJZ (U} 

B/AJZ 

Hoofd AJZ (U) 
I 

legitimatiebewijs niet direct is meegezonden. 

WJV: arl 45 lid 3 
Opst.lverz. verzoek leg. bewijs Indien er geen Kopie legitimatiebewijs bij het Verzoek om 

i informatie aanwezig is: 

Ontvang. kopie 
legitimatiebewijs 

Opstellen en verzenden van een Verzoek leg_ bewijs aan de 
Betrokkene ter zake. 
Ontvangen van een Kopie legitimatiebewijs van de Betrokkene .. 
Controleren of het verzoek Is Ingediend door een daartoe 1 

,bevoegd persoon. 

NB 
Indien geen Kopie legitimatiebewijs van de Betrokkene 
, ontvangen wordt, wordt geen beschikking afgegeven op het 
!Verzoek om informatie. 
I 
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~l~e-dossler 

1 
I 

llnzaged~~ 
I 

.---L 
l~t: 1 
I ng I 
1 op WOB-verz. 

-, 
llesd\ikkin9 ~ 1 
verzoekom~ 

I 

l 
;._1__. 
. 3 . 

2 

1.0 

Projed: AO WIY 

12-10-2001 

oktober2001 



) 

! 
I Systeemnaam : 8EDRlJFSPROCESSEN MlO 

\

' T~ ~ra ..• : Detail·processdlema 

HiërardltSC. •• : 2.8.1 
I i Naam diagra .. ~ Behandelen WOB verzoeken 

·Act. Nr. 

6 

7 

I 

\ 

r 
i 
i 

l
BIAJZ . 

Hoofd AJZ (U) 

I 
i 
i 

\ 

I 
I 

I 

'8/AIM 

jeeleidsmdw. AlM (U) 

I 

I 
I 
I 

[PIACIVJBCI 

!Bewerker Cl3 (U} 
I 
I 

!srAJz 

:Hoofd AJZ (U) 
1 

Pagina 2 

t= 
1.0 

Project AO Wiv 
I 
. Gewyzlgd 12-10·2001 l Datum oktober 2001 

i Activiteit I Instructietekst 

l
Uitzetten verzoek om 
informatie 

· TIndien het Verzoek om Informatie Is voorzien van een Kopie 

\
legitimatiebewijs of Indien niet vereist (in geval van een 
onderwefpSdossier): 

Uitvoeren onderzoek 
WOB-Vel%oek 

I. Uitzetten van het Verzoek om informatie bij de Beleidsmdw. 
AlM. 

I 

\
De datum van ontvangst van het Verzoek om infomlatie (dan 
wel de datum van ontvangst van het Kopie legltlmaUebewtjs) 
1 geldt als de startdatum van de wettelijke termijn waarbinnen 
I het verzoek dient te worden afgehandeld. De voortgang wordt 
! bewaakt door het Hoofd AJZ . 

Huidige wettelijke afhandelingstennijn: twee weken; 
Huidige wettelijke verlengingstermijn van a1handellng: lYtee 
weken; 
Toekomstige wettelijke afhandelingstermijn: drie maanden; 

I Toekomstige wettelijke verlengingstamijn van afhandeling: één; 
maand. · I 

' 

WIV: art. 451id 1. 
Uitvoeren van het onderzoek door mlddel van het verzamelen 
van infOfmatie. 

!
Informatie kan onder andere woroen onttrokken aan de 
volgende bronnen: 

1- archieven van de voormalige AMID's: 
1

- A VI-archieven; 
1- BOl-archieven: 
\- HUMINT -archieven; 

!
. CAVCA (geautomatiseerd systeem waarin gegevens met 
betrekking tot personen zijn opgeslagen); 
- CRISP (geautomatiseerd systeem waarin gegevens met 
i betrekking tot personen zijn opgeslagen); 
'· overige ACIV-archieven; 

\

- DISCO (geautomatiseerd systeem van de voormalige 
AMIOfKL); en 
:·SATURNUS (geautomatiseerd systeem van de voormalige 
!AMIDIKM). 

I
. Bij het verzamelen en zonodig reproduceren van bepaalde 
stukken wordt de Beleidsmdw. AlM ondersteund door een 
, Mdw. BOl enlof medewer\ters van de afdelingen aan wie de 
\stukken toebehoren. 

!Indien gedurende het onderzeek blijkt dat de verzamelde 
1 gegevens betrekking hebben op contra-inlichtingen 
·(bijvoorbeeld met betrekking tot rechts-extremisme of 
anti-militarisme) wordt de Bewerker Cl3 verzocht de stukken 
voor te bewerken. 

NB; 
!Indien tijdens het verzamelen van gegevens informatie wordt 

\ 
I 

I 
I 
i 

I 
l 

; gevonden die oorspronkelijk afkomstig is van een externe bron [' 
1l(BVDIZusterdiensten), vraagt BfAJZ schriftelijke toeslenvning 

, . aan deze bron vOOT het openbaar maken van de informatie. I 

ivoorbewerken van de stukken I Indien de informatie betrekking heeft op contra-inlichtingen: I 

l I
Voorbewerken van de stukken door middel van het markeren 1 
van de passages die niet in aanmerking komen voor vrijgave. 

' I 

1 De Bewerker Cl3 wordt hierbij ondersteund door een Mdw. 1 

: BOL 

] Samenstellen Inzage-dossier ! Samenstellen van het Inzagedossier door te bepalen welke 
i informatie wel en niet In aanmerking komt voor vrijgave. 
Informatie wordt bijvoorbeeld niet vrijgegeven. indien deze zich~ 
jgeeft op bronnen, werWNijze of actuele kenniSf'liveau van de 1 



~---------------------------------~-------------~-~--------2---------------. 

;j Systeemnaam : liEDRDFSPROCESSEN MlD ! Versie 1.0 

Type diagra ... : Detail-processchema Auteur Project AO Wiv 

I =~-; ::_WOB_ I ::;,:- ::"'~, 
I Dienst. 

' Verwijderen van de passages die niet in aanmerldng komen 
Ivoor vrijgave. Dil gebeurt in nauw overleg met de betrokken 

I 
afdelingen. 

Het Inzagedossier bevat alle gevonden gegevens met 

!
~trekking tot het onderwerp of persoon waarop het Verzoek 
om informatie betrekking heeft en die mogen worden 
I vrijgegeven. 
i 

INB 
i Het kan voorkomen dat er geen informatie is die voor vrijgave 

lin aanmerking komt. Hel inzagedossier is dan leeg. Ook 
; hiervoor wordt een bescllikking opgemaakt. 

I I 
10 ---~~B~,AJ~Z~--------------~ro~p-~~k-en~b-es·-~~~7k~în_g_o_p----I~O~p-ma~k-en--~-n-de~:a-~~7.~~~n-g_op __ Ye--~-oe-k~om~i~n~~o~.na~~us~i-ef~d7e~ 

I WOB-verz. motivering omtrent het al dan niet vrijgeven van informatie. 
,Hoofd AJZ (U) 

...... __ 4_, __ _ 
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B(AJZ 

B/AJZ 

--
;:_u 
\ l / 

·r 
i 

verzl:,tgen 
autorisaties 

BëSëhrkking 1 
verzoekom I 
info(K)~ 

!~, I 
inzagedoss.{ - ----; 

l__ besch. I I 
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I Systeemnaam : BEDIUJFSPROCESSEN MlD Versie 1.0 

I Type diagra ..• : Detaii"JlT(JCeSSChema Auteu" Projett AO Wlv 
i 

Hii!rarthiSC... : 2.8.1 Gewyzlgd 12·10..2001 

Naamcliagra .• ~ 8ehandelen WOB verzoeken Diturn olctober 2001 

Act. Nr. I Activiteit Instructietekst 

111 B/AJZ VeaOI'Qen autorisaties Verzorgen van het traject ten behoeve van het autol'i&eftlrl van 

I 
de Beschikking op verzoek om Info. 

Hoofd AJZ (U) De volgende functionarissen cq instanties dienen 

\ \ 

~tereenvolgens de Beschikking te aCCOideren: 
- MIOIP; 

i • MIDID; 

i ' I - Mflisterie van Defensie: Directie Voor1ichting/WOB; 

i i - Ministerie van Defensie: DJZ (Directie JuridiSche Zaken); en 
i 1. - Ministerie van Defensie: Secretarts-Generaal. 

i i 
I 

Na ondertekening door de Secretaris-Generaal (namens de 

I \ 
Min. Oef.), wordt de Beschikking op verzoek om info 
overgedragen aan BIBOI voor verzending aan de Betrokkene. 

; I ! 
·12 IBJAJZ JArehiveren inzagedoss./ besch. Archiveren van de Beschikking verzoek om info (K), het 
I l Hoofd AJZ (U) 

i Verzoek om informatie, het Inzagedossier en het Kopie 

I 
I legitimatiebewijs in het Archief BIAJZ. 

i ) 

) 



I 
-' 

JIIIIIIIIIIII _______________________________ H_a_n_db_o_e_k_B_e_dn~~~s~p~~e~s=s=en~M~ID 

Afdeling Strategische Projecten ASP 

De Afdeling Strategische Projecten (ASP) ontwikkelt. faciliteert, managed en ondersteunt bij 
het implementeren van alle als strategisch aangemerkte studies en projecten binnen de MlD 
en het ontwikkelt en implementeert een werkvisie met betrekking tot projectmatig werken. In 
opdracht van de D-MID worden de als strategisch aangemerkte studies en projecten 
voorbereid, uitgevoerd en wordt de voortgang bewaakt. 



-

Handboek Bedrijfsprocessen MlD 
------------------------------~-------

Bedrijfsvoering ASPI 

HPS Nr. Naam Procescluster I Proces Schema 

Behandelen strategische projecten GPS 

) 



JIIIIIIIIIIII~ _____________________________ H_a~n~d~~~k~~~~~~·~nx8~~ss~e~n~M~I~D 

I Bedrijfsvoering ASPI 

HPS Nr. Naam Procescluster I Proces Schema 
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1 Naam dlagra •• ! Bellandelen ~isch project 

ï· 
\ 1- ) 
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Projectofficier ! 
Opstellen 

projectfiche 

! 
.OpStellen 
proje(%plan 
·mogel"tjk? 

Jal 

Is. i Projectleider 
~--L------' 

' ~ projeCtplan: 
' 

Projea:leider 

Uitvoeren 
realisatiefase 

I 

1 
.' 1 . 
~-~) 
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Uitvoeren 1 

1 definitiestudie 1 



l Systeemnaam : BEDIWFSPROCeSSEN MJD 
I 

Globaal-processchema IT ....... ~ ... , 
Hli!nrchi5c... : 

I Naam diëlgra .• ; Behandelen strategisch project 

-~·-·"•'•• ·-· . .,,,_. ___ _ 

l I I 8. . Projectlelder . 
I I 

I Ra=:ver \ 
I 
I 
l 

0/ASP 

Opstel en 
totaalrapportage 

~ 

i"·l ~I 
, Opstellen 
i eindrapportage I 

i 

·Project afsluiten? Nee 

Ja 
i 
I 

I Directie 
112.! Beraad 

I Verlenen decharge ~ 

\ui Auditteam 

I UitVoeren audit 
i 
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1
Auteur Project AO Wrv 

i Gewyzigd 16-10.2001 

I Datum oldnberlOOl 

2 ·. 
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Systeemnaam : BEDIWFSPROCESSEN MlD 1.0 
I 

Type diagnl_. ; ~ Almlr Projec;t AD WN 

Hiëran:hiSC... : Gewyzlgd 16-10-2001 

Naam dlagra •• ~ llehandelen Sb lèglld\ project Datum oktDber 2001 

Binnen deze globale procesbeschrfjYfng wordt weergegeven hoe het proces van behoeftestelling tot eindresultaten van een strategisch 
proJect wordt doorlopen. Het proces kan op elk moment worden opgestart. Het specifieke moment is athankeqk van de besluitvooring In het 
Ofrectle Beraad (08), het ActMtaitanPian en Begroting (APB) en het lnfonnatiep(an MlD. 

De Afdeling Strategische Projecten heeft een coordinerende en advisefende rol bij de uitvoering van (strategische) projecten binnen de MlD. 

Voor een gedetalleerde beschr'tJing van de richtlijnen van projectmanagement en projedmatig werken binnen de MlD wordt verwezen naar 
het doel.lment 'Projectmanagement Militaire lnlchtlngendlensr. Dit dOCument is opgesteld en wordt geadualiseerd door de Afdelng 
Strateglsc:he Projecten. Het document bevat onder meer fonnats voor het aandragen van een projectvoorstal (projectliche), het opatellen van 
een projectplan en het maken van voortgangsrapportage. 

Act. Nr. "".....;.""' unctionarls AdMteit Instructietekst 
1 Directie Beraad Selecleren projecten Bepalen van mogelijke projecten op basis van de besl~lng 

in het Directie Beraad (OB) en het Activiteitenplan en Begroting 
(APB) c.q. hetinformatieplan MlD. Daarnaast kan een leder 
binnen de MlO die ldeeên ter verbetering van producten en 
processen heeft Zijn Of haar idee aandragen bij de afdeling 

I I 
Slrategische Projecten. 

I Beslissen welke mogelijke projecten of ldeeen dienen te worden 
l 

I 
I uitgewerkt In een projectfiehe. 

j Benoemen van een Opdrachtgever voor het mopelljke project. 

\ 

! Oe benoeming van een Opdrachtgever wordt bepaa1d door het 
onderwerp en de flnanclêle en politieke gevoeligheid van het 

! I project. De Opdrachtgever is een lid van het Directie Beraacl. 

Selecteren van een Projectofficier voor het opstellen van een 

I 
projectfiche. De Projectolfider wordt gekozen op basis van zijn 
of haar kennis over het projectondefwefp. Door de 

\ 

Opdrachtgever wordt met de Projectofllc:ler In over1eg getreden 
' over de voorwaarden waaronder het project uitgevoerd moet 
I worden. 
I 

2 I Projectofticier OpsteUen projectfiche ! Opstellen prcjectfiche c:q projectvoorstat op basis van de 
I toegewezen mogelijke opdracht. 

i 
1 Het projectfiche bevat ondermeer de volgende onderdelen: 
- doelstelling van het project cq beoogde waarde; 

I - inhoudelijlce resultaten die het project oplevert; 

I 
- aanpak en doorlooptijd; en 
- benodigde resources {medewerkers en Investeringen). 

3 Opdrachtgever Accorderen projectfiChe ~~lederen van de projecten die daadwertteliik :uilen worden 

j 
uilgevoerd door het accorderen van het projectfiche doOr de 

1 Opdrachtgever. Zonodlg worden randvoocwaarden aan het 
l pro;ectfiche meegegeven. In geval van financieel of poltliek 

gevoelige opdrachten kan de Opdrachtgever ook besliSSen om 
het Directie Beraad het projectfiche te laten accorderen. 
Hiermee wordt de projectopdracht vrijgegeven. 
I 

i 
i Benoemen van een Projectleider voor het opstellen van een 

' [ projectplan en het uitvoeren van het project. Oe Projectlelder 

I 

I 

j 

I 

I I kan dezelfde persoon zijn als de Projectcffiàer. Er kan ook VOO!' 
worden gekozen een andere persoon aan te stellen als I 

I 
Projedlelder of beslolen kan worden het project uit re besteden. 

j Bepalen, eventueel In overleg met de Projedofficier of 
I voldoende informatie beschikbaar is om een projeCtplan op Ie 

l 1
stellen. 

14 Projectofficier Uitvoeren definitiestudie 1lndien het niet mogelijk Is met de voomanden zijnde Informatie 

! ! een goed projectplan op te stellen: 

' 
Uitvoeren van een defmitiestudie. 

i 

! I Een definitiestudie is in de regel een kortdurend project met 
! . kleine bemanning. Het doel en eindproduct is voldOende 

I 1 
! helderheid te verkrijgen over het probleemopJossend vermogen 

I I 
; van het voorgestelde projectresultaat, over de inhoud en 

' \kwaliteit van het eindresultaat, over de benOdigde middelen, etc 
I ~ 



S~m: flEORDFSPROCESSEN MlO 

Type diagra .•• : Globaal-l)l'o(eSK!lema 

I Hlérilrchisc... : 

] Naam diagra .. ~ Betlandeten strategisch projed: 

I 
l 

5 

\ 

I 
! 
I 

l 
j 
I 

! 

Projectleider Opstellen projectplan 

I 

I 
_I 

b--'"t'O~pd-.-r-a.....,ch:-:tg:--e-v-e--,---· Accorderen projectplan 

7 Uitvoeren realisatiefase 

I Pagina 

lv~ 

~~ 
i Datum 

1.0 

Project AD Wtv 

16-10-2001 

oktober 2001 

Indien het mogelijk is een projectplan op te stellen (eventueel na 
uitvoering van een detlnllieatudie): 

I
Ove«iragen van de projectopdracht aan de Projectleider ten 
einde een projeclplan te laten opstellen. 

I 

Opstellen van een projectplan met daarin ondermeer de 
volgende onderdelen: 
- een samenvatting van het projeçtplan en een overzicht van alle 
beslispunten; I 
-~-de projectbesdlrijving met daarin de aanleiding voor het 
project, de doelslelnng van en randvoorwaarden en kritische 1 

succesfactOren voor het project; l 'j. de projectinrichting, de Wijze waarop het project uilgevoerd 
gaat won:len in termen van personeel, informatie, organisatie. 
lfinanciên, aanschafen huisVesting; en .

1 !
. de plan~~ ten aanzien van tï)d, capaciteit, geld en 
oommumcalie. 

I 

!
Voorleggen van het proJectplan aan de Opdrachtgever ter ~~ 
goedkeuring. , 

i Beschikbaar krijgen van de benodigde middelen en . 

1 randvoorwaarden, dit omvat onderhandelen met externe partijen I 
1
, om materialen, mensen, etc. te verkrijgen en onderhandelen met 
6jnmanagers om toegang te krijgen tot informatie, om mensen 

l
vril te maken, etc.. Indien dit niet lukt, overtegt de Projectleider · 

.met de Opdrachtgever over escalatie mogelijkheden dan wel 

!
teruggeven van de projectopdracht Indien meer middelen nodig 
Zijn dan in de projectopdracht beschikbaar waren gesteld, kan 
-~de Opdrachtgever beslissen het project te stoppen of het project 
anders in te richten. 

I Metden van de mogelijke startdatum van hel project en de 
benodigde middelen aan het Directie Beraad. . 

i i I Reserveren van de middelen in de financiêle administratie. l 
'Accorderen van het projectplan door de Opdrachtgev~ 
Directie Beraad afhankelijk vat1 de financiële en poNtieke 
gevoeligheid van het project. HiefTJlee wordt toestemming 
gegeven voor de inzet van mensen, middelen, tijd en geld. 

;Na goedkeuring van de Opdrachtgever cq. het Directie Beraa~. ! 
len bij het bereiken van de startdatum kan het project worden ~; 
!uitgevoerd. 

~Gedurende 1\et project dienen de volgende activiteiten met I 
!
betrekking tot de voortgangsbewaking te worden ondernomen: 
Beschrijven van de resultaten bij 1\et bereiken van een mijlpaal 
(fase-overgang). 

(\Geven van toestemming om door te gaan met de volgende fase 

1 
van het project door de Opdrachtgever • 

. Aangeven of de condities voor het uitvoeren van de volgende 
! fase{n) zijn veranderd ten opzlchte van het oorspronkelijke plan 

I
van aanpak. De Opdrachtgever neemt hierover een besluit 

Indien de Projectleider niet in staat is mogelijk ontstane 

L 
, moeilijkheden OP te lossen. escaleren naar de Opdrachtgever en 

----~-------------------~---------------------i~,e~ve~n~tu=e=~~te~~~~~en~va~n~he~t~~~·=ct~a=an~de~~~~a~Gh~tge~ye~r~·--
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: Systeemnaam : BEDIWFSPROCESSEN MlD Verste 1.0 

I Type dlagra ••. : Globaal-process A!.te\1' Project AD 'Nrl 

I ti4!rarchisc... : Gewyzlgd 16-10-2001 

Naam dlagra •• ~ Behandelen stratl!gisdl proje<.t Datum oktober 2001 

Act. Nr. 

18 ProjecCieider 

l 
I 

9 0/ASP 
i 

' I 

i 
I 

10 i Projec\\e\der 

i Opdrachtgever 

I 
11 

12 Directie Beraad 

13 Auditteam 

Activiteit 

Rapporteren over voortgang 

Opstelen tolaalrapportage 

Opstellen eindrapportage 

lnstruclietekst 

lnvulen van de voortgangrapportage (elke twee weken). In de 
rapportage wordt op hoofdlijnen de realisatie gepresenteerd 
aan de hand ~de beheersdimensies product. tijd en geld. De 
realisatie wordt afgezet tegen het projedplan. Bij de rapportage 
dienen voorslellen tDt bijstllring te worden toegevoegd alsmede l indicaties voor eventuele toekomstige afwijkingen ten opzichte 
van het projeetplan. 

I 

! Opstellen van een totaalrapportage uit alle 
i voortgangrappcxs van lopende projecten door de Afdeling 
Strategisch Projecten. Projectleiders de verzuimen hun 
rapportage op tijd (twee wekeRjks) in te leveren, worden 
nagebeld. 

Voorteggen totaalrapportage aan de Opdrachtgeveno. Na 
aa:ord tde ering word rapportage doolge$ tuurd naar het 
Directie Beraad. Het Directie Beraad neemt besluiten over 
aangedragen oplossingen bij eventuele moeilijkheden. 

NB: 
De Afdeling Strategische Projecten ve!ZOI'gt op aanvraag 
externe rapportages op basis van de gemaakte 
totaalrapportages. 

Opstellen van een eindrapportage na afloop van het project. In 
, de rapportage worden ondermeer de volgende onderwerpen 
'opgenomen: 
-de mate waarin de projectresultaten zijn gerealiseerd, zoals 
beschreven in het oorspronkelijke projectplan of in de 
onderweg vastgestelde documenten, waarin het projectplan is 
bijgesteld; 
- de mate waarin de beheersing van het project zich heeft 
afgespeeld binnen de bandbreedte; en 
- leerpunten vanuit het verloop van het project 

Aanbieden van de eindrapportage aan de Opdrachtgever. 

Beoordelen eindrapportage Beoordelen, eventueel in overleg met het Directie Beraad of 
laan de opdracht is voldaan. 

I Verlenen decharge 
I 

i 

I 
, Uitvoeren audit 

!Indien aan de opdracht Is voldaan, kan het project worden 
i afgesloten. 

. 

Indien niet aan de opdracht is voldaan, dient de ProjecUeider 
de projectopdracht nog nader uit te voeren. 

Indien het project kan worden afgesloten: 
Accorderen van de eind rapportage. 

i Decharge verlenen aan de Projectleider, middels een brief. In 
de brief staat tevens dat de Projectleider het projectdossier 
dient op te schonen en af te geven bij de Afdeling Strategische 
Projecten. Oe ASP draagt zorg voor een juiste archivering. 

; Indien in de projectopdracht een projectaudit is voorgeschreven 
:of een externe partij (zoals bijvoorbeeld cSe Defensie 
Accountsdlenst. de Rekenkamer) om een auditievaluatie 
vraagt 
Uitvoeren van de audit. Toetsen van de kwaliteit van de 
projectbeheersing. 

Oe projectaudits worden volgens een vooraf in de 
prciectopdcac:ht vastgelegie plaoniog.en freqa•entie uitgevoerd. , 
door een multidisdplinair samengesteld Auditteam. Tijdens de \ 
projectaooit wordt het project doorgelicht op een aantal vooraf 

'in de projectopdracht vastgelegde aspecten. . 
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I 
Het Auditteam stelt een auditplan op dat aan de Opdrachtgever 
ter goedkeuring wordt voorgelegd. 

'De prOjectaudit kan zictl richten op het gehele 
beheersingssysteem van het project, maar ook op aspecten 
i daarvan. Het Auditteam 1oelst daarbij in hoeverre de 

I 
randvoorwaarden die door de Opdrachtgever aan de uitvoering 
en realisatie van het project zijn gesteld, worden 
gerespecteerd. Het Auditteam richt zich daarbij op een 
vergelijking van de uitvoering CQ de realisatle met de normen 
zoals vastgesteld in de projectopdracht 
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Handboek Bedrijfsprocessen MlD 
~--------------------------~~~~ 

Kabinet DKAB 

Het kabinet van de MlD ondersteunt de directeur (directie) bij de uitvoering van de taken. 
Het kabinet houdt zich onder andere bezig met: 
1. De beleidsadvisering, de inhoudelijke voorbereiding en de coördinatie m.b.t. politieke, 

ambtelijke en militaire fora waarin de directeur zitting heeft/deelneemt op 
departementaal, interdepartementaal, nationaal en internationaal niveau. 

2. Het initiëren en uitwerken van beleidsadviezen en -voorstellen. 
3. Het verrichten van management, administratieve en secretariële werkzaam­

heden. 



-

Handboek Bedrijfsprocessen MlD 
~------------------------~~-----

I Bedrijfsvoering DKAB) 

HPS Nr. Naam Procescluster I Proces Schema 

Opstellen jaarverslag GPS 

) 
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! 
! 

I 3.] D/KAB 

InWinnen intern 
advies mbt OV 

OpenbuT 
. Jaarver'*.J? 

la! 
I 

! s.l D/l(AB 

: ~ieden ON aoo I 
ext. instant. 
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Het opstellen van het Jaarverslag is een wettel)ke verplidlting (art. 8 WIV). Het openbare Jaarvwslag (OJV) wordt jaarljks uitgebracht op 
1 mei. Er wordt een .onderscheid gemaakt tussen een openbaar en een geheim Jaarverslag (GJV). 
Het openbare Jaarverslag bevat een overzicht van de aandachtsgebieden waarop de MlD zich In hel afgelopen jaar heeft gericht en 
waarop de dienst zk:h In het lopend jaar zal richten. Het geheime Jaarverslag kan daarnaast gegevens bevatten OYel' aangewende 
middelen, bronnen en actueel kennisniveau. 
Vanaf 1 februari wordt begonnen met het verzamelen van de afdelîngsbijdragen. 

Het openbare jaarverstag wordt In de concept fase voorgelegd aan diverse interne en externe partijen en achtereenvolgens goedgekeurd 
door het Directie Beraad, de Centrale Organisatie en de Minister van Defensie. 

Het geheime jaarverslag is bestemd voor de Kamercomnissie voor de lnliàltingen- en Veiligheidsdiensten en wordt ter goedkeuring 
uitsluitend voorgelegd aan de Seaetaris-Generaal en de Minister van Defensie. 

DoelsteUingen van het Jaarverslag omvatten onc1er meer het verantwool'den van bijzondere taken/middelen, het verantwcorden van het 
uitgevoerde beleid met behulp van het daarvoor vigerende wettetljke toetslngskader. 

Na finaal akkoonl van de Minister van Defensie wordt het openbare Jaarverslag samen met de door de Minister van Defensie 
ondertakende aanbiedingsbrief ge8xplolteerd en gedistribueerd. Het geheime Jaarverslag wordt na finaal akkoord van de Minister van 
Defensie aangeboden aan de Kamercommissie voor de Inlichtingen- en Veiligheidsdiensten. 

Act. Nr. I Activiteit Instructietekst ' 

1 lOlKAS 
Chef KAB/ Sr. Alg. Bel. Mdw. 
I(U) 

3 

I 

14 
I 

I 
·5 
I 

i 
I 

D!KAB 

I Chef KABI Sr. Alg. Bel. Mdw. 

rU) 
, Mdw. Communicatie (U) 
I 

I 

DIKAB 

Chef KAB/ Sr. Alg. Bel. Mdw. 
(U) 
DIKAB 

I 
jChef KAB/ Sr. Alg. Bel. Mdw. 
;(U) 

jDIKAB 
!chef KAB/ Sr. Alg. Bel. Mdw. 
!(U) 

! 
i 

I 
; 

I 

VefZalllelen afdelingsbijdragen Verzamelen afdelingsbijdfagen voor het openbare en geheime I 
Jaarverslag (JV) onder de afdelingen B,P en de afdelk1g 1 
Strategische projekten vanaf de maand maart van het lopende 1 

jaar. : 
De afdelingsbijdragen bestaan uit de belangrijkste 
i gebeurtenissen en ontwikkeHngen van de diverse afdelingen 
binnen de MlD, financiêle overzichten alsmede 
verantwoordingen ten aanzien van de IVO en uitgevoerde 
bijzondere bevoegdheden. 
De afdelingsbijdragen worden door alle arctelingen 
aangeleverd. Dit gebeurt eenmaal per jaar. 

iWIV: art. 8: lid 2 en 3 

IlOpstellen openbaar en geheim , OpsteKen van het Openbare Jaarverslag (OJV) In 
JV samenwerking met BIBCOM en het Geheime Jaarverslag 

(GJV) aan de hand van de verzamelde afdelingsbijdragen. 
! 
I NB: 

I 
De afdeling BJBCOM heeft met name een adviserende rol ten 
laanzien van de layout en tekstuele vormgeving. 

Inwinnen intern advies mbt :Inwinnen van in tem advies ten aanzien van het concept 
CJV I openbaar en geheimJaarverslag. Dit advies wordt ingewonne I bij de afdelingen B, Pen PISAP. 

. Ontvangentverw. interne 1 Ontvangen en verwerken van de Interne feedback op het 
'teedback I concept openbaar en geheim Jaarverslag. 

. 
Aanbieden OJV aan exl Indien het een openbaar JaarvetSlag betreft 
Instant Aanbieden van het Openbare JaaNerSiag (OJV) aan externe 

instanties ten behoeve van het ontvangen advies/feedback. 

' 

i 

I 

I 
' 

I 
Hierbij wordt onder meer advles ingewonnen bij: 
• de Binnenlandse Veilighelclsdienst (BVD); ; 
i· het Ministerie van Algemene Zaken (CoOrdlnator Inlichtingen);: 
I- het Ministerie van Buitenlandse Zaken; en 1 i- het Ministerie van Defensie (SG). I 
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I T't'l)e dilgrl •.• : Globaal-proc:es 

I= 
Project AO Wlv l Hli!rardQc. .• :' 
08-10..2001 

Opalen jaafverSiag oktober 2001 ltiam diagra •• ~ 

Act. Nr. Activltelt Instructietekst 
6 OIKAB lOntv/veJW. beoordeeld OJV Ontvangen van het beoordeeld openbaar en geheim 

Jaarverslag. 
Chef KAB/ Sr. Alg. Bel. Mdw. \ Vaststelen of er c:orrect1es dienen te word~ aangeblacht In 
(U) het Jaarverslag. Indien er correcties Zijn aangebracht worden I 

I ' deze verwerkt. 
i i 

1 !DIKAB Ter aceordering aanbieden Ter aceordering aanbieden van het Openbare Jaarverslag 

I OJV (OJV} aan het Directie Beraad, de Centrale organisatie, en de 

i 
1 Chef KAB/ Sr. Alg. Bel. Mdw. Minister van Defensie. 
(U) 

18 DMID :Accorderen Jaarverslag Accorderen van het Openbare Jaarverslag (OJV). 
I 

Directie Beraad (U) I NB: 

j 
!Indien het Jaa.verslag ter aceordering aan het bevoegd gezag 
woou aangeboden, worden over het algemeen geen 
wijzigingen meer ontvangen vanuit dit bevoegd gezag. 

) :9 DIKAB Aanbieden OJV aan drukker Aanbieden van het Openbare Jaarverslag (OJV) aan de" 

I 
Drukker. 

Chef KAB/ Sr. Alg. Bel. Mdw. I (U) i 
[10 DIKAB I Exploiteren/dislribueren OJV Explolteren/dislrlbueren van het Openbare Jaarverslag (OJV). [ 

I 
Het Openbare Jaarverslag (OJV) wordt, tezamen met de 

1 

Chef KAB/ Sr. Alg. Bel. Mdw. Aanbiedingsbrief JV die ondertekend Is door de Minister van 
(U) 

I 
Defensie, uiteliijk 1 mei beschikbaar gesteld voor 
, distributie/exploitatie. i 
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T 
I 
I 

u.[ D/KAB I 
ifer acc. aanb. gehe~ 

IV {GJV) I 

1"·1 ~ l 
1 Ontvangen ' 
I geaccordeerd GJV : 

i 

In. I 0/KAB 

Aanbiedengeheim I 
I Jaarverslag _j 
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1 Naam diagra..~ Opstellen~ Datllm alr.tcber 2001 

Acl. Nr. Aclivlteit Instructietekst 
11 DIKAB Ter acc. aanb. geheim .N Ter aceordering aanbieden van het Geheim Jaarvaratag (GJV) 

(GJV} aan de Secretaris-Generaal en de Minister van Defensie. 

i Chef KN3I Sr. Alg. Bel. Mdw. 
I @_ 
'12 DIKAB Ontvangen geaccordeerd GJV Ontvangen van het geaOCIOf'áeerd Geheim Jaarverstag (GJV). 
I 

I 
!Chef KAB! Sr. Alg. Bel. Udw. NB: 
(U) Indien het Geheim Jaarverslag (GJV) ter aceordering aan het 

j bevoegd gezag wordt aangeboden, worden over het algemeen 
I 

j ]geen wijzigingen meer ontvangen vanuit dit bevoegd gezag. I 

i I 

~ .DIKAB Aanbieden geheim Jaarverslag Aanbieden van het Geheime Jaarverstag (GJV) uiterlijk 1 mei. 
! 

\Chef KAB/ Sr. Alg. Bel. Udw. 
Het Geheime Jaarverslag (GJV) wordt. tezamen met de 

I 
I 

Aanbiedingsbrief G.N die is ondertekend door de Minister van 

I I<U) Defensie, enkel gedistribueerd aan de Kameroommissie voor 
i de Inlichtingen- en Veiligheidsdiensten, de Secretaris-Generaat 
i 

I ! I 
I en de Minister van Defensie. 

I I ) 
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Systeemnaam: BEDRIJFSPROCESSEN MID 

Type diagra ... : Detail-processchema 

Hiërarchisc... : 

Naam diagra .. ; Verklaring van symbolen DPS 

Ha ndmatlge 
activiteit 

Geautomatiseerde 
activiteit 

Elect~nische 
gegevensdrager 

Ke'bze 
symbOol 

s. 
Document 

Doelilment 
met 

ontstaanslabel 

MeJdere 
documenten 

Sam~esteld 
doeurnent 

Perm~nente 
opslag 

Exl9rne 
verwijZing 

11. 
Procesverwijzing 

12. 
Connector 

1. 
Activiteit 

Geauto~lltiseerde 
activiteit I 

Bestand 

Nee 
Akkoord? ----

lal 
I 

'Documentna~ 

; Documentnaam I 
i ~ 
I 

-~un1~~(k) 

DocumentnaamL.i 
I 

Samengesteld 1 
document 

--Naarn--­
opslag ..... 

1 (tj"Btemè .... 
- .palti}....---

procesnaam 

'(2) 1.2.31 ! 
___ 2-__ 
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f-

Systeemnaam : BEDRIJFSPROCESSEN MlD 

Type dlagra ••. : Detail-processchema 

Hiërardlisc... : 

Naam diagra ... : Veridaring van symbolen OPS 

----------------··-
Pagina 1 

Versie 

AutetJr 

Gewyzigd 

Datum 

1.0 

Project AO Wiv 

23-lD-2001 

oktober 2001 
--- ·--·----- --------· --· ___ I 

In dit DetailProcesSchema (DPS) wordt 
-uitleg gegeven over de gehanteerde symbolen binneo het MlD SDW systeem; 
- toelichting gegeven op de gehanteerde conventies (tekenwijze ). 

Een DPS geeft volgtijdelijk en gedetailleerd weer wie welke activiteiten verricht. welke informatiestromen daaraan zijn gerelateerd en welke 
hulpmiddelen (bijv. databases, bestanden, documenten) er worden gebruikt bij de uitvoering van het proces. Een DPS geeft daarmee inzicht 
in het WIE doet WAT en HOE. 

ALGEMENE RICHTLIJNEN 
voor het vervaardigen van een DPS 
• zet op een schema niet meer van 7 symbolen onder elkaar in verband met de overzichtelijkheid en het uitprinten op A4 formaat; 
- vermijd kruisende lijnen. afkortingen en te veel keuzesymbolen; 
- houdt de 'wet van behoud van documenten' in acht: documenten die op enig moment het proces binnenkomen of in het proces ontstaan 
moeten het proces ook. weer verlaten; 
- gebruik waar mogelijk bestaande (object}namen uit de systeemencyclopedie: de bestaande objecten kunnen met behulp van de 
hyperlinkfunctie worden geselecteerd in instructietekst en indien nodig gelijktijdig worden aangepast. 

In de navolgende instructieteksten wordt uitleg gegeven over de betekenis van symboJen die gebruikt zijn bij het opstellen van de MlD 
detailprocesschema's. 

Act. Nr. .Afdeling/Funcüóna~---,--,A-ct07iv-=it:-e-:::it------- ·- 'I nstructietekst 
1 Activiteit Het symbool 'activiteif wordt gebruikt om handmatige activiteiten 

binnen een proces aan te geven. De activiteit heeft een logische 
naam, waaruit duidelijk wordt wat de activiteit betreft. De naam 
begint met een werkwoord. Het nummer geeft de vatgorde van 

!2 

! 
-~--

'-·-------
:3 

!4----.----

i 
'5 

I 

J 

---~-. --. ·-·----! Geau".,.,.....,. """'teil 

'i activiteiten aan en verwijst naar de instructietekst in het 
instructieschema. 
I 
:Een geautomatiseerde activiteit wordt gebruikt bij het registreren 

I 
in systemen eo het raadplegen van bestanden (electronisch 
leesbare gegevensdrager}. 
Achter de geautomatiseerde activiteit wordt het bestand 
weergegeven waarmee binnen de activiteit wordt gewerkt. 

·In de regel wordt een registratie in een KA-applicatie 
.(kantoorautomatisering, zoals MSword, MSexcel) niet als een 
geautomatiseerde activiteit beschouwd. tenzij dit een zeer 
belangrijke registratie voor de procesbeschrijving is die 

:betrekking heeft op het bijhouden van de voortgang. 

--i- - -- .,--,--,----,---+: 

I 
Electronische gegevensdrager Een-bEislànd is een electronisch opgeslagen , 

' 
I 
reuze symbool 

!Document 

I 

gegevensverzameling. Dit symbool wordt altijet weergegeven in i 
combinatie met een geautomatiseerde activiteit. Het symbool I 

!krijgt de naam van het bestand. 
1 

-teen keuze-symbool geeft een keuze of beslissing Wëer. oe----~ 
1 procesgang kan hier twee kanten opgaan, afhankelijk van de · 
beslissing. In het symbool wordt een be((nopte vraag vermeld l 
welke met 'ja' en 'nee' kan worden beantwoord. 

' 
Een document is bijvoorbè'eld een brief, een rapport of een -~~ 

idossier. Teneinde de leesbaarheid van het schema te vergroten •. 
iWQrden documenten alleen bij de binnenkomst of bij de creatie . 
1 in het proces en bij het verlaten van het proces weergegeven. I 

I·-· 
6 --'- -- -· -----· ------+.10;::-o-c_u_me_ nt met ontStaanslabëî 

•Alle documenten die in een proces instromen of daarin ontstaan. i 
I zullen deze ook weer moeten verlaten. ; 

I Een nieuw aangemaakt doeurnent wordt getekend met een --: 
i zwart hoekje rechts onderin. Indien dit document ontstaat binnen I 

I - -- __ __;___ 
7 ;Meerdere documenten 

I 
i 

, een activiteit en vervolgens in het proces verder doorstroomt, 
:I wordt het document vlak onder de activiteit geplaatst. 
Indien het nieuwe document na ont:staan direct het proces 

; uitstroomt wordt het document rechts van de activiteit 
1 
weergegeven. i 

-- --f;ien meerdere documenten' een äetiviteit instromen, binnen-' 
, een activiteit ontstaan of een activiteit uitstromen, wordt dat op 1 
! de weergegeven manier getekend. · 

. i 

I 
Indien een document binnen een proces wordt gekopieerd, krijg . 
de kopie dezelfde naam als het Ol'ginele document gevolgd door i 
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-------:Triclien binnen een proces' meedere documenten worden 

l, samengevoegd m een dossief wordt dit getekend als 
,samengesteld document. 
Een samengesteld document wordt sleehls getekend indien atle 
documenten dezelfde handeling ondergaan en het de 
overzichtelijkheid van het schema bevordert. 

! Een archief wordt getekend indien documenten binnen een 
:proces worden opgeslagen of uit een archief worden gelicht. ' 

lAlleen de permanente opslag wordt toegepast, gekenmerkt door. 
een zwart puntje onderin. De opslag krijgt een logische naam. ; 

~terne verWijilng-- · -----·Een externe verwijzing wordt gebruikt voor het weergeven van 

I 
I 
I 

--~ 

! ; 11 

12 

derden, die geen deel uitmaken van de te beschrijven 
organisatie (bijvoorbeeld klanten, instellingen en leveranciers)_ 

Een externe verwijzing kan ook gebruikt worden om de 
aanleiding tot het doorlopen van een proces (trigger) aan te 

1 :geven, bijvoorbeeld dagelijks, periodiek, incidenteel. De externe : 
' veNlijzing wordt dan in het midden van het schema · 

·------------ --~ -1-·"'"M-:-:-ijzl-:-_n-g-------t,w-;:E,-~-n-r:-:-ge-ev_s:-:-:-l"'"~,-~~-ng-rs __ :_eo_:-:ym::-t-gbool-eb;-r-~-:;ik-:-t-:-in-d""ierÏ -he_t_p_~-o-ces aansiUit 

I 
op een ander proces. 

_I 

De naam van het gekoppelde proces wordt weergegeven boven 
i het symbool en het hiërarchische nummer van het proces in het 
lverwijzingssymbool na het automatisch toegekende nummer van 
jde verwijzing (lussen haakjes}. Na hel 'f-teken wordt het ; 

I 

nummer van de verwijzing (het in te geven volgnummer) in het 1 
gekoppelde proces weergegeven. In het gekoppelde proces 1 

wordt tevens een verwijzing naar dit proces aangemaakt. I 
:Indien beide verwijzingen zijn aangemaakt, kan binnen SDW : 
• vanuit het ene proces dat deel uitmaakt van de koppeling direct 

1naar het andere proces gekoppeld worden. 
-- -[Dit symbool geeft de paginaverbinding binnëri-een procë-s weer. i 

:Het bovenste cijfer in de connector is het volgnummer van de 
connector, het onderste cijfer verwijst naar l'lel paginanummef 
; waar de connector met hetzelfde volgnummer staat. Hier gaat 
I het proces vervolgens verder. 

-------~-.. --- --------


