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Werkinstructie nr: politiek verlof 

 
Wat? Onder Politiek verlof wordt begrepen: 

 
1. Voltijds politiek verlof: afrekening per dag; 
2. Deeltijds politiek verlof: afrekening in uren en minuten. 

 

 
Afwezigheid 
maken/bij-
werken 

 
 
 

Stap Handeling 
1 Ga naar de component “Afwezigheid en vakantie”. 
2 Klik op de link “Afwezigheid maken/bijwerken”. 

 
  
 
 

 
Verlof 
encoderen 

Vervolg op volgende pagina 
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Werkinstructie nr: politiek verlof, Vervolg 

 
Verlof 
encoderen 
(vervolg) 

 

 
Stap Handeling 

1 Vul de “begindatum” in. 
2 Vul de “einddatum”  in.  
3 Kies als “soort afwezigheid”, “VPA” uit de picklist door op  te 

klikken. 
4 Vul bij periode “volledige dag” of “uren/minuten” in door op  te 

klikken. 
5 Klik op indien er meerdere afwezigheden zijn. 
6 

Klik op . 
 

  
LET OP:  
• indien iemand meerdere dagen politiek verlof opneemt, dient men dit DAG 

PER DAG op te voeren. 
• De uren en minuten mogen NIET in decimalen worden opgegeven, m.a.w. 

we geven 2 uur en 30 minuten in (en niet 2,50u). 
 

 
Valideren/goed-
keuren 

Zie werkinstructie nr. xxx. 

  Vervolg op volgende pagina 
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Werkinstructie nr: politiek verlof, Vervolg 

 
Loondossier en 
controle 

• Looncodes: 
 Maatregelcode 3545 
 Prestatiecode 3316 

 
• Opname politiek verlof per dag: 
 

 
 
 

Looncode Verklaring 
3545 Afrekening van het politiek verlof voor één dag (7,60 u) 
4000 Geen recht op wedde voor 23/04/2012  

  

Vervolg op volgende pagina 
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Werkinstructie nr: politiek verlof, Vervolg 

 
Loondossier en 
controle 
(vervolg) 

 
• Opname politiek verlof in uren en minuten: 
 

 
 

Looncode Verklaring 
3545 Afrekening van het politiek verlof voor 3,50u  
3101 Afrekening werkelijke prestaties voor 4,10 u 
4000 • Geen recht op wedde voor 3,50 u 

• Recht op wedde voor de gepresteerde 4,10 u  
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