Checklist in dienst
Fasen checklist
	Checklist in dienst
[Naam medewerker]

Indienst per [datum]
	Voltooid
	Initialen

	Fase 1 - Direct na keuze kandidaat

	Checklist indienst fase 1 compleet (zie tabel 2)
	☐
	

	Medewerker uitnodigen om te tekenen en vragen om diploma's, ID en rijbewijs mee te nemen.
	☐
	

	Andere kandidaten afwijzen
	☐
	

	Vacature verwijderen
	☐
	

	Fase 2 - Tijdens tekenen

	Fase 1 pakket indienst overhandigd & getekend 
	☐
	

	Kopie ID gemaakt
	☐
	

	Kopie rijbewijs gemaakt
	☐
	

	Kopie diploma's gemaakt (VCA)
	☐
	

	Foto nieuwe medewerker gemaakt
	☐
	

	Fase 3 - Direct na het tekenen

	Invoeren in personeelssysteem
	☐
	

	Aanmelden pensioenfonds
	☐
	

	ID bewijs, rijbewijs, VCA  en foto digitaal opslaan
	☐
	

	Evt. leaseauto aanvragen 
	☐
	

	Fase 4 - Direct na het opvoeren

	Uitnodigen voor introductiedag
	☐
	

	Intern communicatiebericht plaatsen
	☐
	

	Proeftijd & eindecontract agenderen
	☐
	

	Doorgeven planning/leidinggevende
	☐
	

	Fase 5 - Controle binnen 1 week na indienstdatum

	Bericht op de borden geplaatst
	☐
	

	Check juistheid organogram
	☐
	

	Fase 6 - Digitaliseren

	Dossier inscannen naar digitale personeelsmap
	☐
	



Wanneer alle bovenstaande items afgevinkt zijn is het dossier afgesloten


Checklist in dienst Fase 1
	Checklist in dienst
[Naam medewerker]
	Aanwezig
	Aangevraagd/ -gemaakt
	Getekend/ingevuld

	Standaard documenten

	Arbeidsovereenkomst
	☐
	
	☐

	Informatieformulier indienst
	☐
	
	☐

	Inschrijfformulier personeelsvereniging
	☐
	
	☐

	Model opgaaf gegevens loonheffingen
	☐
	
	☐

	Optionele formulieren

	Verklaring gebruik PBM
	☐
	
	☐

	Reglement bedrijfskleding
	☐
	
	

	Veiligheidsboekje
	☐
	
	

	
	
	
	

	Aanvragen/aanmaken

	Personeelsnummer
	
	☐
	

	Telefoon
	☐
	☐
	

	Digitaal personeelsdossier
	
	☐
	

	Optioneel

	Mailadres 
	
	☐
	

	Sleutel
	☐
	☐
	

	PBM’s
	☐
	☐
	

	Gehoorbescherming
	☐
	☐
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