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Om het administratieve proces goed te laten verlopen omtrent de aanvragen lerarenbeurs, is dit 
proces ontwikkelt.  
  
Juiste stappen ter voorbereiding op het aanvragen van de subsidie lerarenbeurs:  

1. Medewerker maakt kenbaar aan leidinggevende een subsidie aan te willen vragen;  
2. Medewerker vult de verklaring (laatste) werkgever of inlener in; 
3. Medewerker laat een schoolstempel plaatsen op de verklaring door de 

leerlingadministratie  
4. Medewerker laat deze verklaring ondertekenen door de teamleider in opdracht van de 

directeur (graag vermelden dat het ondertekenen door teamleider is gedaan i.o.v. de 
directeur.); 

5. Teamleider scant de verklaring in en stuurt deze naar dtuinman@ichthuskampen.nl (het 
origineel gaat met de medewerker mee om de aanvraag in te kunnen dienen); 

6. Formateur vraagt op input van de teamleider het budget voor het studieverlof aan bij de 
business controller.  

  
Administratieve proces 

1. Bij binnenkomst van de verklaring bij de administratie op locatie archiveert de 
administratie deze voor eigen administratie; 

2. De administratie deelt de verklaring met het concern control zodat ook zij deze 
kunnen archiveren. 

  
Administratieve proces toekenning lerarenbeurs 

1. De bevestigingsbrief van DUO komen per post binnen op de Campus; 
2. De bevestigingsbrief zal de administratie archiveren voor eigen administratie;  
3. De administratie deelt deze bevestigingsbrief met teamleider en medewerker; 
4. De administratie deelt de bevestigingsbrief met de personeelsadministratie zodat deze in de 

medewerker zijn AFAS-dossier geplaatst kan worden; 
5. De administratie deelt de bevestigingsbrief met het concern control ter archivering.  

  
Samengevat: acties voor schoolleiding  

1. Graag erop toezien dat de verklaringen compleet worden ingevuld en ondertekend; 
2. Graag ervoor zorgen dat er een kopie van de verklaring bij dtuinman@ichthuskampen.nl 

terecht komt;  
3. Graag de formateur inlichten zodat deze het budget voor het studieverlof kan aanvragen bij 

de business controller.  
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