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Dit proces wordt gestart door de leidinggevende. 

Verder hebben de personeelsadministratie, de 
salarisadministratie, de medewerker en de gemeente 
acties in dit proces.
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VOG proces
van aanvraag, tot voorschot tot uitbetaling tot VOG opslaan in 
dossier.



VOG voor nieuwe
medewerker

1. Tijdens het invullen van de 
indiensttredingsgegevens kom je vanzelf 
de optie tegen om een VOG aan te 
vragen.

Beweeg het schuifje “VOG benodigd”
naar rechts

Na het afronden van de indiensttreding, 
ontvang je als leidinggevende een taak in 
je takenoverzicht om daadwerkelijk een 
VOG aan te vragen.
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VOG voor bestaande
medewerker

1. Ga naar Mijn Medewerkers

2. Zoek de medewerker op waarvoor je de 
VOG wilt aanvragen

3. Klik op de regel van de medewerker

4. Ga naar het kopje Arbeidsverhouding

5. Klik op VOG aanvragen

6. Je komt dan in dit scherm

2

5
4

6



VOG aanvragen

1. Wanneer een VOG voor een specifieke 
branche nodig is, zoals bv kinderopvang 
of onderwijs of financiële sector, dan vul 
je de code van het screeningsprofiel in 
bij “afwijkend screeningsprofiel” . 

Hiernaast een overzicht met de 
specifieke screeningsprofielen en 
bijbehorende codes.

Bij een standaard VOG aanvraag, sla je 
stap 1 over en ga je direct naar stap 2

2. Klik op de knop aanmaken
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Taak voor de 
leidinggevende

1. Voor het vervolg van het proces heb jij 
als leidinggevende een taak ontvangen. 
Deze vind je terug bij “Mijn taken”

2. Het onderwerp van deze taak is VOG

Klik op de regel om de taak te openen

3. Je komt nu in dit scherm

4. Hier geef je aan of de 
personeelsadministratie een papieren of 
een digitaal VOG aanvraag proces moet 
starten voor de medewerker. Ook kun je 
hier de VOG aanvraag nog intrekken of 
aanpassen voor een specifiek 
screenprofiel
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Taken bij de 
Personeelsadministratie
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De Personeelsadministratie heeft nu 2 taken

1. Aanvragen van de VOG
- Voor het digitale proces vragen zij de VOG aan 

bij Justis. De medewerker krijgt vanuit Justis
hier bericht over

- Voor het papieren proces vullen zij een 
aanvraagformulier in. Deze sturen zij per email 
of post naar de medewerker

2. Voorschot VOG aanvragen bij de 
salarisadministratie. Wekelijks worden de VOG 
voorschotten uitbetaald aan de medewerkers

3. De collega van de Personeelsadministratie 
klikt op “afhandelen”, zodra de 2 taken gedaan 
zijn. De medewerker ontvangt nu een taak in 
MyAFAS met informatie over de vervolg 
acties.



Taken voor de 
medewerker

1. De medewerker ontvangt (na de taken van de 
personeelsadministratie) in MyAFAS een 
“taak” met het onderwerp VOG

2. De medewerker ontvangt in het digitale proces 
van Justis een email met daarin een link om de 
VOG aan te vragen. Vraag de VOG bij je 
gemeente aan. Zorg voor een betalingsbewijs!

De medewerker ontvangt in het papieren 
proces het aanvraagformulier per email of 
post. Met dat aanvraagformulier gaat hij naar 
de gemeente om de VOG aan te vragen. Vraag 
om een betalingsbewijs!

4. Wanneer de medewerker de VOG heeft 
aangevraagd, klikt de medewerker op “VOG 
aangevraagd”

6

4

1



Vervolg…

5. Zodra de VOG is aangevraagd en betaald 
(inclusief betaalbewijs), kan de 
medewerker de declaratie van de VOG 
alvast via het declaratieproces in MyAFAS
invoeren. De VOG hoeft hiervoor nog niet 
binnen te zijn. 

6. De medewerker ontvangt de VOG van 
Justis of de gemeente.

7. De medewerker geeft de originele versie 
van de VOG aan de leidinggevende. 

8. Als een medewerker de VOG niet krijgt, 
dan neemt hij contact op met de 
leidinggevende.



Monitoren status VOG 
door leidinggevende

1. De leidinggevende kan inzien wat de status 
van de VOG aanvraag is bij “Mijn 
medewerkers” en dan het tabblad “VOG 
aangevraagd”.
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VOG toevoegen aan 
dossier - leidinggevende

De leidinggevende voegt het originele VOG 
bewijs toe aan het dossier. Ga hiervoor naar 
het tabblad “Mijn medewerkers” >> Selecteer 
de medewerker 

1. Ga naar het tabblad “dossier”

2. Klik op “VOG toevoegen”

3. Je komt dan in dit scherm

4. Voeg bij bijlagen het bestand toe, door op 
de pijl naar beneden te klikken naast 
bestanden kiezen

5. Klik op de knop “aanmaken”
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De VOG is nu geregistreerd in het 
personeelsdossier van de medewerker.
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