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Deel 1: Het portaal 

Welkom bij het portaal voor de Jaarverantwoording 2025 in iXBRL. Deze handleiding helpt u op 
weg met de basisfuncties, zodat u uw jaarverslag snel en correct kunt valideren, indienen bij DUO 
en de status van de verwerking kunt volgen. Een weergave van het proces ziet u hieronder. 
      

 

1. Startscherm & eerste keer inloggen 

De veiligheid van uw gegevens staat voorop. Toegang tot het portaal is beveiligd met  een 
tweestapsverificatie. 
 

● Inloggen: U heeft een mail van SureSync ontvangen met daarin uw tijdelijke wachtwoord 
en een link naar het SureSync-portaal. Ga naar de inlogpagina en voer uw gebruikersnaam 
en tijdelijke wachtwoord in. 

● Tweestapsverificatie: Na het invoeren van uw gegevens wordt u gevraagd een extra 
verificatiestap te voltooien via uw tweestapsverificatie-app. Dit is verplicht voor toegang 
tot het portaal. 
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2. Home: Uw dashboard 

Na het inloggen komt u op de centrale landingspagina. Het dashboard geeft u in één oogopslag 
overzicht van uw lopende en voltooide rapportages. Bij het eerste gebruik is uw dashboard leeg. 
Hieronder vindt u het overzicht van wat u allemaal op het dashboard vindt. 

● Welkom-sectie: Rechts bovenaan ziet u uw naam en de naam van uw onderwijsinstelling. 
● Rapporten-sectie: Hier vindt u de knop 'Jaarverantwoording 2025 in iXBRL'. Klik hierop om 

het rapportageproces te starten. 
● Laatste rapporten: Een overzicht van uw meest recent ingediende rapporten met datum, 

rapporttitel, rapporttype en status. Via 'Zie details' klikt u door naar de procesdetails van 
een specifiek rapport. Met 'Alle rapporten' bekijkt u uw volledige rapportagehistorie. 
 

 

Info 

U heeft per mail een tijdelijk wachtwoord ontvangen. Dit wachtwoord is slechts 14 dagen geldig. Indien het 
wachtwoord is verlopen, kunt u mailen naar Samen Verantwoorden 
(info@samenverantwoordenonderwijs.nl).  
 

U kunt elke tweestapsverificatie-app gebruiken die TOTP (Time-Based One-Time Password) ondersteunt, 
bijvoorbeeld: 
•  Google Authenticator 
•  Microsoft Authenticator 
•  Aegis 

•  Of een password manager met TOTP ondersteuning (zoals 1Password of Bitwarden) 

mailto:info@samenverantwoordenonderwijs.nl
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3. Toelichting op de navigatieknoppen 

In het portaal vindt u bovenaan het navigatiemenu met de volgende knoppen: 
 

 

 
Knop: Documentatie 

Hier vindt u alle relevante achtergrondinformatie, handleidingen en updates over het portaal. 

 

Knop: Ondersteuning 

Heeft u vragen of wilt u feedback delen? Via deze knop kunt u contact opnemen voor 
ondersteuning vanuit Samen Verantwoorden (info@samenverantwoordenonderwijs.nl). 

Info 

De statussen in uw overzicht hebben de volgende betekenis: 
•  Voltooid: het rapport is succesvol ingediend bij DUO. 
•  Validatie geslaagd: het rapport heeft de validatiecontrole doorstaan. 
•  Validatie mislukt: het rapport bevat fouten die gecorrigeerd moeten worden. 
 

Info 

De documentatie wordt periodiek bijgewerkt met relevante wijzigingen en nieuwe informatie. 
 

mailto:info@samenverantwoordenonderwijs.nl
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Naam en instelling (rechts bovenin) 

Door op de dropdown naast uw naam te klikken, verschijnt aanvullende accountinformatie en 
kunt u de taal van het portaal wijzigen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Info 

Gebruik deze knop ook om contact op te nemen met Samen Verantwoorden om gebruikers toe te voegen 
of te laten wijzigen voor uw organisatie. 
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Deel 2: Jaarverantwoording 2025 in iXBRL 

 

 

Stap 1: Navigeer naar de rapportage 

Klik op het dashboard in de sectie 'Rapporten' op de knop 'Jaarverantwoording 2025 in iXBRL'. 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

Info 

De jaarverantwoording voor onderwijsinstellingen 2025 in iXBRL wordt aangeleverd als Report Package 
Onderwijs (iXBRL). Het Report Package Onderwijs biedt een integraal beeld van de bedrijfsvoering en 
de financiële positie van de onderwijsinstelling en bevat de OCW-taxonomie, het jaarverslag iXBRL, de 
controleverklaring en eventueel bevindingen en een aanbiedingsformulier. 
 

Via het portaal kunt u uw Report Package Onderwijs valideren en indienen bij DUO. U ontvangt hierbij 
een volledige audit trail voor uw eigen administratie. 
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U komt nu op de Jaarverantwoording 2025 in iXBRL-pagina. Links ziet u een beschrijving van de 
rapportage. Via de knop 'Meer info' vindt u aanvullende achtergrondinformatie. Rechts kiest u wat 
u wilt doen; Valideren of Indienen.  

 

 

Stap 2: Kies wat u wilt doen 

In het rechterpaneel kiest u tussen twee opties: 
● Valideren: Controleer uw Report Package Onderwijs op technische correctheid voordat u 

het indient. U ontvangt een validatierapport zonder dat het rapport bij DUO terechtkomt. 
● Indienen: Dien uw gevalideerde Report Package Onderwijs officieel in bij DUO. 

 

 

Stap 3: Upload het Report Package Onderwijs 

Klik op de knop 'Uploaden' en selecteer uw Report Package Onderwijs (zip-bestand) op uw 
computer. 

● Om te Valideren: Valideer de jaarverantwoording door het uploaden van het Report 
Package Onderwijs (zip-bestand). 

Tip 

Wij adviseren u om uw Report Package Onderwijs eerst te valideren voordat u het indient. Zo kunt u 
eventuele fouten corrigeren voordat de rapportage officieel wordt ingediend. 
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● Voor Indienen: Indienen jaarverantwoording door het uploaden van het Report Package 
Onderwijs (zip-bestand). 

 

 

Stap 4a: Procesdetails volgen – Valideren 

Na het uploaden ziet u de Procesdetails-pagina. Aan de linkerkant staan de rapportgegevens: 
rapporttype, datum en tijd, rapporttitel, ingediend door en de laatste status. In het midden 
doorloopt uw rapport de volgende stappen: 

● Proces gestart: Het portaal controleert uw upload. 
● Payload Validatie: Het portaal controleert of u het juiste type bestand met de juiste 

inhoud heeft aangeleverd en of het bestand herkenbaar is. 
● iXBRL Validatie: Het Report Package Onderwijs wordt gecontroleerd tegen de officiële 

XBRL-validatieregels van de OCW-taxonomie. 

Elke stap die succesvol is afgerond krijgt een groen vinkje. Zodra alle drie de stappen groen zijn, 
heeft uw rapportage de validatie doorstaan. 
 

 
 

 

Info 

Na het uploaden start de verwerking automatisch. U wordt doorgestuurd naar de Procesdetails-pagina 
waar u de voortgang live kunt volgen. 

Info 

Aan de rechterkant van het scherm ziet u, zodra de verwerking is afgerond, het Dossier. Zie Stap 5 voor 
meer informatie over het downloaden van uw dossier. 
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Stap 4b: Validatie mislukt – wat te doen 

Als de iXBRL Validatie een rode status krijgt, bevat uw Report Package Onderwijs fouten. De stap 
klapt automatisch open en toont het resultaat en een foutmelding. 
 

 
 

 

 

Let op 

Validatie mislukt? Volg deze stappen: 
1. Download het Validatierapport uit het Dossier aan de rechterkant om te zien welke regels niet 

kloppen. 
2. Corrigeer de fouten in het bronbestand van uw Report Package Onderwijs. 
3. Keer terug via de knop 'Terug' en start het proces opnieuw door het verbeterde bestand te 

uploaden. 

 

 

Info 

Het Validatierapport is een-op-een door te sturen naar de softwareleverancier die u ondersteunt in 
het opstellen van uw Report Package Onderwijs. 
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Stap 4c: Procesdetails volgen – Indienen 

Bij het indienen doorloopt uw Report Package Onderwijs meer stappen dan bij het valideren. Na 
de iXBRL-validatie zijn er twee aanvullende stappen: 

1. Proces gestart: Het portaal controleert uw upload. 
2. Payload Validatie: Controle op inhoud en het juiste bestandstype. 
3. iXBRL Validatie: Controle tegen de OCW-taxonomie. 
4. Klaar om op te halen: Uw Report Package Onderwijs staat klaar om door DUO opgehaald 

te worden. Uw deponering is voltooid. 

 

 
 

Daarna kan DUO het rapport ophalen en verschijnt het vierde groene vinkje: 

5. Voltooid: Het rapport is succesvol opgehaald door DUO en de indiening is daarmee 
afgerond. Bij deze stap hoeft u verder niets te doen. 
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Stap 5: Dossier downloaden 

Zodra de verwerking is afgerond, verschijnt aan de rechterkant van de Procesdetails-pagina het 
Dossier. Hier kunt u de volgende bestanden downloaden: 

● Ingediend rapport: Uw originele upload, het Report Package Onderwijs, zoals u dit heeft 
ingediend. 

● Validatierapport: Met name relevant bij een mislukte validatie voor een overzicht van de 
fouten. 
 

 

 
 
  

Info 

U kunt de pagina verversen om de voortgang bij te werken als de verwerking nog bezig is, maar in 
principe gebeurt dit real-time. Vergelijk het met sommige knoppen voor voetgangers bij een 
oversteekplaats. 

Info 

Bewaar na het succesvol indienen uw validatierapport en ingediend rapport als onderdeel van uw 
administratie. Het portaal is geen opslagsysteem, maar u kunt hier wel altijd uw documentatie uit 
ophalen. 


