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Proces nr : 
 
Versie 16-09-2009 
 

Werkinstructie nr: Verlof om dwingende redenen van familiaal belang 
 
Onder verlof om dwingende reden van familiaal belang wordt verstaan: 

� Voor statutairen 
o Ziekenhuisopname en navolgende herstelperiode van de partner of kinderen van 

het personeelslid 
o De opvang van kinderen onder de 15 jaar 
o De opvang tijdens de schoolvakanties van lichamelijke of geestelijk ongeschikte 

kinderen die nog geen 18 jaar zijn en  
� Voor contractuelen: 

o Ziekenhuisopname en navolgende herstelperiode van de partner of kinderen van 
het personeelslid 

o Bij ernistige beschadigingen van materiële bezittingen van het personeelslid 
o Bij verschijning als partij voor de rechtbank 
o Bij een goedkeurde reden door de werkgever 

 
Afwezigheid ingeven 
 
Ga naar de component “Afwezigheid en vakantie” en klik op de link “Afwezigheid 
maken/bijwerken”. 
 

 
 
Geef de “begin- en einddatum” van de afwezigheid op. Daar deze afwezigheid dag per dag (of 
per halve dag) dient opgegeven te worden, is de begindatum steeds gelijk aan de einddatum. 
 
Kies als “soort afwezigheid” “VDR” uit de picklist door op het  te klikken.  
 
De “ afwezigheidscode” wordt automatisch opgehaald door het systeem. 
 
Voer bij “periode” of een volledige dag in of de afwezigheid in uren en minuten. 
 
Indien er reeds een afwezigheid werd ingevoerd, klik op  om een nieuwe afwezigheid te 
kunnen invoeren. 
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Klik op . 
 
Ga verder naar het proces om te valideren, eventuee l te verifiëren en goed te keuren.  
(Werkinstructie nr. XXX) 
 
 


