Processus num:

Version 12-11-2009

1. Validation

Toutes les données qui ont été modifiées et/ou encodées dans Themis doivent étre enregistrées
et validées.

Durant la validation, les modifications qui ont été faites au dossier sont contrdlées sur la validité
en entiéreté. S'il y a une faute ou un encodage incomplet qui a été fait ou quand il manque des
données, un message d’erreur apparait. Le gestionnaire de dossier peut ensuite effectuer les
corrections nécessaires et/ou encoder des ajouts ainsi le dossier peut & nouveau étre validé.

Le dossier doit toujours étre validé avant que les modifications encodées ne soient en traitement.
Néanmoins il y a une exception lors de I'ajout ou modification des données personnelles, aprés la
validation les données sont directement en traitement.

Un dossier salarial peut étre validé s'il y a au minimum une instance emploi 0. Il n’y a pas de
possibilité de valider le dossier s'il n’y a pas d’instance emploi pour cette personne.

La validation se passe toujours pour le dossier complet. Les modifications liées a la personne et
les données de toutes les instances emploi concernant le salarié doivent étre validées.
Egalement aussi des modifications éventuelles trouvées par d’autres gestionnaires de dossiers
sur le méme dossier a valider.

La validation apparait via le lien “Validation dossier”. Pour cliquer dessus, allez dans I'écran de
recherche ou on peut demander les dossiers validés.

Rechercher. Validation des dossiers
@ Entrezwvos données et cliquez sur Rechercher. Laissez les champs vides pour voir toutes les valeurs

[ Mes favotis .
&> Données nersannalles { Rechercher une valeur existante

[> Données d'emploi

[ Détachements J expatriations i

b Matricule salarié: commence par v
[ Absences et congés ‘ p J |%
[ Anciennetés et base Prénom: [commence par ] |
annuelle
[» Codes salariaux Nom: | commence par ﬂl
[> Charger les données N° registre d'Etat:

registre d'Etat: commence par v

> Dossgier salarial e : ! par ||
[ Gestion des deftes Nouveau N° identification: \ COMImence par ﬂ |
[> Parametrage 5SGPI T
& Traitements SSGRI Ancien N° identification: [ commence par v |
¥ PETENTEHERPD Ell7l Code wtilisateur: [commence par | |

I Liste de taches
[» Gestionnaire d'atbres [~ Maij./min.
[ Outils de géndration d'Stat

Rechercher | Effacer | Racharche de hase Enredistrer critéres recherche

— Mes personnalisations Résultats recherche

— hWon profil systéme N . A - " - .
L'affichage est limité aux 300 premiers résultats. Saisissez plus dinformations et relancez la recherche pour réduire le nomhbre de résultat

Afficher taut 1-100 =ur 300 m Dernier

Matricule salarié Prénom N° registre d'Etat Nouveau N° identification Ancien N° identification Code utilisateur

Kari Deqryse 81110915888 445008112 0|

Kari Degryse 81110915888 445008112 wierge; 444195837
Test Security 82011912168 4406805928 VTGS 444053356
Test Securty 82011912168  440A05928 (WiEr e TEST!
Gabriglla Degryse T8122419630 446000437 (wigre] 445136656
Anke Degrse 78121212078 445012051 (vierge: 445233333
Dearyse Tara S0042108622 445004270 (vierge: 445704880
Manmi Denrves TANANA1ART 44501 F488 (viprnel 443893530

Aprés avoir chercher le membre du personnel, cliquez sur _‘Aidatien Dossier |
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i1 af=

{ Validation Dossier ]

Matricule salarié:
Prénom:

Nowveau N° identification:

Validation Dossier

0000731

Kk

4442844955

Nom: Jjj

Ancien N° identification:

N dossier
emploi

Code utilisateur

1444037102
2444037102
3444037102
4 444037102
5444037102
G 444037102
7 444037102
2 444037102

o o o o

Domaine

Données personnelles
Données personnelles
Données personnelles
Données personnelles
Ahsences et congés
Codes salariaux fixes
Données d'emploi
Données d'emploi

Description

Données per. a charge-Adresse
Personnes & charge

Dohnées per. & charge - Maom
Dates effet d signalétiques
Ahsences

Codes salariaus fixes

Données d'emploi

Données d'emploi

Ensuite apparait le message «Validation du dossier non vérifiée du travailleur XXXX est OK»
(20200,31).

Rechercher:

[> hies favoris

[ Données personnelles

[* Données d'ermploi

> Détachements / expatriations

[ Ahsences et congés

I+ Anciennetes et base

annuelle

[ Codes salariaux

[> Charger les donnges

[ Dossier salarial

[ Gestion des dettes

> Paramétrage SSGP|

[> Traiternents SSGFI

[> Paramétrage SIRH

[ Liste de taches

[+ Gestionnaire d'arbres

[ Qutils de génération d'états

[* PeopleTools
A 7

hodifier mon mot de passe
~ hies personnalisations
— Mo profil systdme

®

an

Validation Dossier i

Matricule salarié:

Mouvelle fenétre | Alde | Personnaliser pace |

Prénom:

Mouveau N° identification:

Walidation Dossier

Microsoft Internet Explorer

1 444037102
2444037102
3 444037102
4444037102

000073
Kkk

444284055

t La walidation du dossier de l'employé 0000731 est O {20200,72)
e

Nom: Jii

Ancien N° identification:

s per. & charge-Adresse
nes & charge
2g per. a charge - Mom

5444037102
6 444037102
T 444037102
8 444037102

oooo

Ahsences et congés
Codes salatiau fixes
Données d'emploi
Données d'emploi

effet d.sighalétigues
Ahsences

Codes salatiau fixes
Données demplaoi
Données d'emploi

Ensuite ce message «Validation du dossier de I'employé xxx est OK (20200,32)». Cliquez sur
«OK». La validation est compléte. Maintenant vous pouvez Vvérifier si nécessaire.

Si les données qui ont été validées non vérifiées doivent étre approuvées (comme par exemple
I'encodage de la distance domicile-lieu de travail pour 'indemnité bicyclette), I'état du dossier doit
rester «En traitement», le bouton «Veérification» est en gris clair et n’est pas utilisable.
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[/ Données dossier Y_Modifications Pers . Modifications Ermpl  Modifications Abs |} Modifications Det | Résultats pré-trt [

Gestionnaire dossier: No Processus: 112308
Matricule salarié: N° dossier emploi: i
Nom: Prénom: tichel
Entité: 5334 ZP BOTTE DU HAIMAUT (SVRY-RAN
Etat du dossier: En trait. Dateheure statut: 130809 14:38:24
Remarques:
Validé par: 441228243 Dateheure validation: 1308009 12:40:08

Envoyé en vérification par: 441228243

Verifié par: 441228243

Dateheure envoi vérification: 1308509 12:40:25

Dateheure vérification: 13008/09 14;38,25

Walidation

A

Pré-traiterment | ]
J
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2. Vérification

Quand les données sont validées par le gestionnaire de dossier, allez dans le composant
«Dossier salarial». Cliquez sur le lien «Suivi cycle de calcul des salaires».

!
ﬁ Dossier salarial

Calc.Salaires inois prestation

Dossiers in fout

E“ Détail du caleul de salvedaride
Détail du calcul de sauvegarde

E" Suivi cycle de calcul des sal.
Suivi du cycle de calcul des salaires

E“ Résultats des fractions
Reézultats des fractions par MW® de processus

E" Résultats BAM
Reszuftaten BAM per execution id

E" Résultats des dettes
Rézultatz SCH par numéro de processus

Caleul de sauvegarde (milit.}

Calcul de sawvegarde (milit.)

E" Dossiers modifiés par calcul

Consulter les dossiers avec une différence
&n salaire net par rapport au calcul définitit
précédent

Piéces justificatives
Pigces justificatives

E" Résultats du cycle maladie
Résultats du cycle maladis par MN° de
Rrocessus

E" Résultats LOM
Rezultats LOM par M° de processus

E" Résultats BAM out
Résultats BAM aut par M de processus

E" Résultats BAV
Reézultatz BAY par M° de processus

Editer dossier "Dossier salarial"

Dossier salarial { mois calcul

E" Détail des paiements
Diétail des paiements

E“ Dossiers sal. modif./gest.doss.
Conzutter les dozsiers salariaux: modifies par
gestionnaire de dossiers.

E" Résultats WKA
Résultats WA par M° de processus

E“ Profil salarial
Profil salarial

E" Résultats base annuelle
Résultats hase annuele par N° de processus

Messages des bulletins de paie

Via I'’écran de recherche, cherchez le dossier a vérifier.
Si les modifications des données vérifiées sont effectuées, allez dans «L'état du dossier» et «A
vérifier». Le bouton «Vérification» est clairement lisible. Cliquez sur le bouton «Vérification»
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[ Données dossier Y Modifications Pers | Modifications Erpl Y Modifications Abs 3 Modifications Det | Résultats pre-trt , [¥)

Gestionnaire dossier: No Processus:

Matricule salarié: N® dossier emploi: a
Nom: Prénom: Joseph
Entité: 0509 POLICE FEDERALE
[Etat du dossier: A vetifier | Date heure statut: 1700809 09:14:43
Remarques:
Date heure validation: 17/08/09 09:14:43

Validé par: 444052256

Enwvoyé en vérification par: Dateheure envol verification:

\érifié par: Date/heure verification:

‘alidation Warification Pré-traiternent
Codes salariaux variahles

Fiche sighalétigue

3. Approbation

Quand ¢a a été vérifié, I'état du dossier devient «En vérifs».
Le bouton «Vérification» est gris clair. Maintenant vous cliquez sur le bouton «Approuver». Ce

bouton est clairment lisible.
Ensuite les données sont envoyées pour le (pré-)traitement.
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[ Données dossier Y Modifications Pers | Modifications Empl ) Modifications Abs ) Modifications Det | Résultats pré-trt ', [¥)

Gestionnaire dossier:

Remarques:

No Processus:

Matricule salarié: aooooot N* dossier emploi:
Nom: Prénom:

Entité: 5378 ZP HOUTHALEM-HELCHTEREM

Etat du dossier: En werif. Date heure statut:

17487

0709 131637

Motif du refus:

IRELLE P

Valideé par:
Envoyé enverification par:

\Vérifie par:

validation | |

Dateheure validation:
Dateheure envoi vérification:
Date heure vérification:

Fré-traiterment | Approwver |

Refuser

31/07/09 13:16:07

31007709 13:16:37

Quand les changements ont été approuvés et que le pré-traitement est correct, I'état du dossier

est «En traitement».

[ Données dossier Y Modifications Pers | Modifications Empl '} Modifications Abs ) Modifications Det | Resultats pre-trt ' [¥)

Gestionnaire dossier:

Remarques:

Validé par:
Enwvoyé en vérification par:

\érifié par:

Validation

No Processus:

Matricule salarié: ano0a 4 N® dossier emploi:
Nom: Prénom:

Entité: 0509 POLICE FEDERALE

Etat du dossier: Dateheure statut:

Dateheure validation:

Dateheure envoi vérification:

Date heure verification:

Pré-traiternent

Fiche sighalétigue  Codes salariaux fixes

Codes salatiaux variahles

18280

serge

31408709 10:30:20

31/08/09 10:28:21
31/08/0910:28:35
31/08/09 10:30:20
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