FDT - gebruik Promis

1 Doel

Het doel van dit document is aangeven welke handelingen in Promis plaats dienen te vinden tijdens het

uitvoeren van een zaakonderzoek.
2 Principe

Bij het uitvoeren van een zaakonderzoek bij het NFI dienen bepaalde activiteiten betreffende de zaak in
het systeem Promis gereqistreerd te worden. Op deze manier wordt de ‘chain of custody’ gewaarborgd en

inzicht gecreéerd over de status van de zaak. Promis is te benaderen via 5.1.2i

3 Werkwijze/uitvoering

De volgende handelingen dienen in Promis plaats te vinden tijdens het uitvoeren van een
zaakonderzoek:

* Onder SVO: Boek ontvangen SVO’s in Promis in.

e Onder Product: controleer of de juiste interne en externe producten aangemaakt zijn en
accepteer het product. Zorgt dat SVQ’s gekoppeld zijn aan het juiste product. Als het onderzoek
afgerond is zorgt dan dat alle interne en externe producten afgesloten zijn.

e Onder Activiteit: Zorg dat de benodigde activiteiten aangemaakt zijn in Promis.

* Onder Dossier: Scan het getekende rapport in en voeg het toe aan Promis.

e Onder Klokstil: Als SVO's of bij deze SVO's beharende documenten niet opgeleverd zijn waardoor
het onderzoek niet verder uitgevoerd kan worden zet dan het product op de ‘klokstil’. Opmerking:
Alleen klokstil bij wachten op externe benodigdheden!

= Onder Uren: Registreer het aantal gewerkte uren per zaak.

4 Wijzigingen ten opzichte van vorige versie

Datum Versie Auteur Opmerking

22 maart 2017 01 Eerst concept

23 maart 2017 02 >1.2e Spelling + opmerkingen

20 oktober 2017 | 0.3 Verwerk commentaar| 5.1.2e
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