Globale toepassing tips processen en werkinstructies
Versie 01-09-2009

Deze werkinstructie omvat 3 stappen:
1. Validatie
2. Verificatie
3. Goedkeuren

1. Validatie

Definitie:

‘Bijna’ alle gegevens is weinig zeggend. Binnen de handleiding PS zou een oplijsting bestaan van
wat niet moet gevalideerd worden. Dit zou eerder weinig zijn dus best die limitatief oplijsten. Bijna
alle gegevens die gewijzigd en/of ingevoerd worden in Themis dienen opgeslagen te worden en
te worden gevalideerd. Tijdens deze validatie worden de ingevoerde dossierwijzigingen
gecontroleerd op geldigheid en volledigheid.

Validatie gebeurt steeds voor het volledige dossier. Dit houdt in dat bij validatie steeds
wijzigingen van de persoonsgebonden gegevens en de gegevens van alle arbeidsrelaties van de
betrokken werknemer worden gevalideerd. Tevens worden ook eventuele wijzigingen ingebracht
door andere dossierbeheerders op hetzelfde dossier mee gevalideerd.

Wijzigingen:

Indien er een foutieve of onvolledige invoer is gedaan, of wanneer er gegevens ontbreken,
verschijnt een passende foutmelding. De dossierbeheerder kan vervolgens de nodige correcties
en/of aanvullingen inbrengen waarna het dossier opnieuw kan worden gevalideerd. (zie proces
“Foutenafhandeling”)

Het dossier moet steeds eerst worden gevalideerd, alvorens de ingevoerde wijzigingen worden
verwerkt en doorgestuurd naar Elvire. Na het opslaan, worden de gegevens rechtstreeks in
verwerking geplaatst. (Een uitzondering hierop is het wijzigen van de begindatum van het
werkrooster.)

Voorwaarden:
Om een loondossier te kunnen valideren dient minstens arbeidsrelatie 0 te bestaan. Het is niet
mogelijk dossiers te valideren zonder dat voor deze persoon arbeidsrelatie 0 bestaat.

Procedure:
Klik op de link “Validatie dossier”. Hoe geraak je in dit scherm? Wat is de eerste stap??

Zoek in het zoekscherm de te valideren dossiers op. Dit kan al dan niet per gebruiker-ID.
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Zozken

®

[> Mijn favorieten

[ Persoonsgenevens

> Functiegegevens

I> Detacheringen

[ Afwezigheid en vakantie
[» Anciénniteiten en jaarbasis
I> Looneodes

[> Opladen Gegevens

[ Loondossier

[> Schuldheheer

[ 8BGFI Instellen

I> 33GPI Processan

[ HRMS instellen

[ Wierklijst

1> Boomstructuren

[> Rapportagehulpmiddelen

Miin wachtwoord wiizigen

— Miin systeemprofiel

00:02.828

Bestaande waarde zoeken

[begintmet ~| [
|heg|mmetj|
|begint met ||
|hegmtmetﬂ|

Nieuw identificatie nummer: | begint met j |

Werknemer-ID:

Voornaam:

Naam:

Rijksregisternummer:

Oud identificatie nummer: |begintmet = ||
|hegmtmetj|

Gebruiker-ID:

I Hoofdlettergevoelig

Zosken Wissen | Basiszoekbewerking B Griteria zoekbewerking opsiaan

Zoekresultaten
Alleen de eerste 300 resultaten kunnenworden weergegeven. Geef hierboven extra gegevens op en zoek opnieuw om het aantal zoekresultaten te beperken

Alles weergeven

1-100 van 300 [p] Laalste

0000516 Karl Deqryse 51110815889 445008112 [E=ET)] 444013355
0000516 Kari Deqryse 81110915889 4450081132 (leem) 444135837
0000517 Test Security 82011912168 440605828 (eed) 444052258
ooans1 7 Test Security 82011912168 440605928 (leed) TEST1
0poos1g Gabriglla Dearyse 78122419630 4450004323 lee 445138656
0000519 Anke Dearyse 78121212078 445012051 J=ET)] 445233333
ooons2 Deqryse Tara 80042108672 445004270 le 445704640
0poos232 Haomi Deqryse 7908051 3671 4450164495 (leeq) 443923530
0000523 Maomi Deqryse 7808051 3671 4450164485 [E=ET)] 444053256
noons232 Maomi Dearyse 73080513671 445016495 (leen) 444195837
0000524 Tineke Degryse 53031004459 445009122 (eed) 444052258
ooons24 Tineke Degryse 68031004459 445008133 lee 445999633
AnAnzaa ] ER— EnAnAARA4Zn Aaznnndan P o

Om op werknemer-ID op te zoeken:

Geef de “Werknemer-1D" in

Klik op de knop”Validatie”.

ORACLE’
Mes B

(Zoeken:

®

> Mijn favarieten

[ PErSOONSHRgEYans

- Functiegegevens

- Detacheringen

> Afwezigheid en vakantie

[+ Ancienniteiten en jaarbasis
[> Looncodes

- Opladen Gegevens

[ Loondossier

[ Schuldbeheer

[ S5GPI Instellen

[» S5GPI Processen

[ HRMS instellen

[ Werklijst

[ Boomstructuren

- Rapportagehulpriddelen
> PeopleTools
= alie

— hiin wachtwoord wilzigen

— Miin persoonlilke voorkeuren
— biliin systeemprofiel

Blieww venster | Pagina aanpassen | &

Validatie Dossiers

Werknemer-ID |0022650

Opstarten van de validatie procedure van de huidige medew. Walidatie

EOps\aan| ETerug naar Zueken| Melden‘

Vervolgens verschijnt het bericht “Validatie dossier niet te verifiéren van medewerker XXXXxxx is

OK (20200,31).
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Klik op “OK”.

Hoofmenu

Menu =2

Zoeken:

@ { Validatie Dossiers
[+ Mijn favorieten

[+ Persoonsgedevens

[» Functiegegevens Werknemer-ID IDDQ%SD

[+ Detacheringen

[+ Afwezigheid en vakantie

[ Anciénniteiten en jaarbasis
[ Looncodes

[+ Opladen Gegevens

[ Loandassier

[ Schuldheheer

[ 58GPI Instellen Opstarten van de validatie procedure van de huidige medew. Walidatie |

[- S8GP| Processen

Microsoft Internet Explorer

[ Boomstructuren
[+ Rapportagehulpmiddelen
[- PeopleTools

': ‘alidatie dossier niet ke verifigren van medewerker 0022650 is OF (Z0200,31)

- atie Dossier
— Miin wachtwoord wijzigen
— Miin persoanlijke voorkeuren

— Mijn systeemprofiel

De boodschap “Validatie dossier wel te verifiéren van medewerker xxxxxxx is OK (20200,32)"
wordt verkregen.

Klik op “OK”.

De validatie is compleet. Ga naar de volgende stap “Verificatie”.

3/7



ORACLE’

Zoeken:

O e possiers

[+ Mijn favorieten

[+ Persoonsgegevens
[ Functiegegevens Werknemer-ID |0022650
[ Detacheringen

[+ Afwezigheid en vakantie

[+ Anciénniteiten en jaarbasis
[ Looncodes

[+ Opladen Gegevens

[ Loondossier

[ Schuldbeheer

[ 58GPI Instellen Opstarten van de walidatie procedure van de huidige medew. Walidatie

[- S88GPI| Pracessen
[ HRMS instellen

[ Wiarklijst

[ Baomstructuren

[+ Rapportagehulpmiddelen
[> PeapleTools 'E Yalidatie dossier wel te verifigren van medewerker 0022650 is OK (20200,32)
. .

Microsoft Internet Explorer

— Mijn wachtwoord wiizingen
— ijn persoonlijke voorkeuren

— Mijn systeemprofiel

Indien de gegevens die gevalideerd werden, noch geverifieerd noch goedgekeurd dienen te

worden (zoals onder andere wijziging van persoonsgegevens, het opvoeren van de afstand

woon-werkverkeer voor de fietsvergoeding), zal,de dossierstatus op “In verwerking” staan
“Verificatie” is dan uitgegrijsd en niet bruikbaar.

S - -
[ Anciénniteiten en jaarbasis | Mieuw venster | Pagina aanpasy
I> Looncodes
> Opladen Gegevens | Dossiergegevens { Pers wizigingen | Funct wijzigingen ) Afwez wijzigingen ' Schuld wijzigingen | Resultaten wew |~ Resultaten loonrun
= Loondossier
— Dossiers in status fout
— Getuigerverkdaring
Wrijwaring
— Getuigenverklaring
V’W_C]_aljl.n. iR P Naam: Campisi Voornaam:
— Gewiizinde dossiers in
i00Rn Business unit: 0509  FEDERALE POLITIE
— Lodnruns per ber. maand
— Loonruns per prest, Dossierstatus: In verwerk Datumitijd status: 24i08/09 09:19:39
maand

Dossierbeheerder: 440329931 Procesnummer: 116765

Werknemer-ID: 0053670 Arbeidsrelatienummer: 0

Jan

— Btavingstukken Opmerkingen voor

— Wereffeningsdossier verificateur:

— Gewijz. dossiers
dossierheh

— Resultaten ziekecyelus — -
~ Resultaten Wia Gevalideerd door: 440329881 Datumfijd gevalideerd:  19/08(08 15:14:35
— Resuliaten tijdsbreuken
— Resultaten LOM
— Resultaten BAM
— Weddeprofiel
— Resultaten BAM out
— Resultaten jaarhasis .
_ Resultaten SCH Walidatie Herstarten v
— Resultaten BAY
— Derichten loonstrook Starnkaat  Waste looncodes Incideritele lnoncodes
[> Schuldheheer
[ S5GP! Instellen
[ 88GP| Processen
[ HRMS instellen
[ Wierklijst
[ Boomstructuren

> Rapportagehulpmiddelen
[> PeopleTools 42 Terug raar Zoeken

— Validatie Dossier
— Miln veachtwoord wilzigen Dossiergegevens | Pers. wijziningen | Funct. wijzigingen | Afwez. wiziningen | Schuld wijziningen | Resultaten v | Resuliaten loonrun

Naar verificatie door: 440329981 Datumdijd naar verificatie: 19/08/0315:19:39

Geverifieerd door: 444072565 Datumftijd geverifieerd: 24/08/09 09:19:39
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2. Verificatie

Wanneer de gegevens gevalideerd werden door de

dossierbeheerder:

Ga naar de component “Loondossier” en klik op de link “Opvolgen loonberekeningscyclus”.

Getuigenverklaring Vrijwarin
Fetuigenverklaring “rijwaring

E" Loonruns per ber. maand
Cpvragen loonruns per berekeningmazncd

Eﬁ“ Vereffeningsdossier
Yereffeningsdossisr

Resultaten Ziektecyclhus
Resuttaten zigktecyclus per procesnummer

Es“ Resultaten LOM
Resultaten LOM per procesnummer

Eﬁ" Resultaten BAM out
Resutaten BAM out per procesnummet

E" Resultaten BAV
Resultaten BAY per procesnummer

Eﬁ“ Getuigenverklaring Vwaring VR2
Fetuigenverklaring “ripwaring - Yriwaring
getranstereerde militairen

E" Loonruns per prest. maand
Cpvragen loonruns per prestatiemazndd

Eﬁ“ Gewijz. dossiers dossierbeh.
Loondossiers gewiziged in de huidige
loorberekeningscyclus per dossierbehesrdsr

E" Resultaten WHKA
Resuttaten WA per procesnummer

Es“ Resultaten BAM
Resultaten BAM per procesnummer

Eﬁ" Resultaten jaarbasis
Resultaten jaarbazis per procesnummer

Berichten loonstrook

Map Loondossier bewerken

Eﬁ“ Gewiizigde dossiers in loonrun
Dpvragen dossiers met verschil in netto tov. vorige
definiieve loonrun

Stavingstukken
Stavingstukken

Eﬁ“ Opvolgen loonberekeningscyclus
Opvolgen loonberekeningscyclus

Resultaten tijdsbreuken
Resuttaten tijdsbreuken per procesnummer

Eﬁ“ Weddeprofiel
Wedddsprofisl

Eﬁ" Resultaten SCH
Rezultsten SCH per procesnummer

Ga naar het zoekscherm. (GEen printscreen)

Zoek het te verifiéren dossier op.

Indien de gewijzigde gegevens geverifieerd dienen te worden, zal de “Dossierstatus” op “Te

verif.” staan.

Klik op de knop “Verificatie”.
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[ Dossiergegevens | Pers. wijzigingen | Funct wijzigingen | Afwez. wizigingen '} Schuld wizigingen } Resultaten wew | Resultaten loonrun
Dossierbeheerder: 4437339331 Procesnummer:
Werknemer-ID: 0000513 Arbeidsrelatienummer: 0
Naam: Degryse Voornaam: Gizele
Business unit: 5384 PZ GAOZ (GEMK)
Dossierstatus: Te verif. ] Datumdtijd status: 180509 10:29:32
' [
verificateur:
Gevalideerd door: 447739321 Datumftijd gevalideerd: 18/05/09 10:29:32
Naar verificatie door: Datumtijd naar verificatie:
Geverifieerd door: Datumtijd geverifieerd:
Walidatie | Werificatie Herstarten waw
Stamkaart Waste looncodes Incidentele looncodes
L Terug naar Zoeken |
Dossiergegevens | Pers. wiizigingen | Funct. wizigingen | Afwez. wiizigingen | Schuld wijzigingen | Eesultaten ww | Resultaten loonrun

3. 3-Goedkeuren

Wanneer geverifieerd werd, zal de “Dossierstatus” ‘In verif.” worden.
De knop “Verificatie” is uitgegrijsd.
Nu kan er goedgekeurd worden.

Klik op de knop “Goedkeuren”.

Vervolgens worden de gegevens doorgestuurd voor (voor)verwerking.
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Dossiergegevens | Pers wijzigingen | Funct wijzigingen | Afwez wilzigingen | Schuld wiizigingen }” Resultatenww | Resultaten laonrun

Dossierbeheerder: 444220893 Procesnummer: 578922
Werknemer-D: 0035093 Arbeidsrelatienummer: 0

Naam: Caylar Voornaam: Jan

Business unit: 5353 PZSCHOTEMN

Dossierstatus: In werif. Datumtijd status: 31/07/09 08:45:55

Opmerkingen voor
verificateur:

Reden afkeuren:

Gevalideerd door: 444230893 Datumitijd gevalideerd: 31707709 08:45:38
Maar verificatie door: 444220293 Datumtijd naar verificatie: 31/07/08 09:45:55
Geverifieerd door: Datumdijd geverifieerd:
Walidatie | | Herstarten ww —Gweﬁ'kewsn—'ﬁ Afkeuren |
L J |

Wanneer de wijzigingen werden goedgekeurd en de voorverwerking correct is verlopen, komt het
dossier in status “In verwerking” te staan.

[ Dossiergegevens | Pers. wijzigingen | Funct wijzigingen ) Afwez. wijzigingen § Schuld wijzigingen )" Resultaten ww |~ Resultaten loonrun |

Dossierbeheerder: 444072565 Procesnummer: 118159
Werknemer-ID: 0002157 Arbeidsrelatienummer: 0
Naam: Herman Voornaam: Jan
Business unit: 0504 FEDERALE FOLITIE
Dossierstatus: In verwerk Datumtijd status: 21008709 14:27:47
Opmerkingen voor
verificateur:
Gevalideerd door: 444072565 Datumftijd gevalideerd: 2100809 14:27:47
Naar verificatie door: Datumtijd naar verificatie:
Geverifieerd door: 444072565 Datumtijd geverifieerd: 21008/08 14:27:47
Walidatie Herstarten waw
Stamkaart Waste looncodes Incidentele lnoncodes

717




