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Aanmelding/wijziging/afmelding
Beheerder Facet
Retouradres
Dienst Uitvoering Onderwijs
Examendiensten/Facet
Postbus 30158
9700 LK Groningen

Opsturen via  
https://securetransfer.rijkscloud.nl/versturen naar helpdeskfacet@duo.nl

Meer informatie
helpdeskfacet@duo.nl
www.duo.nl/zakelijk
Helpdesk Facet (050) 599 9925

Let op
Zowel de beheerder Facet als het bevoegd gezag moet dit formulier 
ondertekenen. Lees voor het invullen de toelichting.

						      1
1.1	� Kruis aan wat u met dit formulier 

wilt doen

						      2

2.1	 Instellingscode

2.2	� KVK-nummer 

2.3	� Naam onderwijsinstelling 
(hoofdlocatie)

2.4	 Adres

2.5	 Postcode en plaats

2.6	� Administratienummer(s) 
toevoegen/verwijderen

						      3

Aanmelding/wijziging/afmelding 

n Aanmelden van een nieuwe beheerder Facet

n Wijzigen van een bestaand beheerder Facet account

n Heractiveren van een gedeactiveerd beheerder Facet account

n Afmelden van een bestaande beheerder Facet

Gegevens onderwijsinstelling

|
Straat																										                          Nummer

|
Postcode											           Woonplaats

				    |
Administratienummer			   Toevoegen			   Verwijderen

					     n					     n

					     n					     n

					     n					     n

					     n					     n

Opmerking

Hier kunt u eventuele toelichtingen op de wijziging(en) vermelden



2 van 2

Toelichting

Formulier retourneren

Volgens de AVG mogen persoonsgegevens van derden niet onbeveiligd 
via e-mail worden verstuurd. Stuur dit formulier daarom via SecureTrans-
fer naar helpdeskfacet@duo.nl. 

Bij 2.6 Autorisatie voor administratienummer(s) 

U vult hier alleen de gegevens in van locatie(s) waarvoor de beheerder 
Facet taken in Facet gaat uitvoeren. 

Bij 4 Gegevens beheerder Facet

Vul hier de gegevens in van degene die u opgeeft als beheerder Facet. De 
beheerder Facet is verantwoordelijk voor de autorisatie en bevoegdhe-
den van de gebruikers van Facet voor de opgegeven locatie(s).

De rol van beheerder is persoonsgebonden. Als een andere persoon 
(ook) de rol van beheerder Facet voor uw onderwijsinstelling op zich 
neemt, moet u deze persoon ook aanmelden als beheerder.

Bij 4.1 (Gewenste) gebruikersnaam

Om in te loggen op het Facet portaal hebt u een gebruikersnaam nodig. 

Voorwaarden
•	� Uw gebruikersnaam moet uit minimaal 8 en maximaal 20 karakters 

bestaan. 
•	� Uw gebruikersnaam mag alleen letters, cijfers en punten bevatten. 
•	� De rol is persoonsgebonden. Uw gebruikersnaam moet daarom her-

leidbaar zijn naar de gewenste beheerder.

Bij 4.3 Mobiel telefoonnummer 

Heeft de gewenste beheerder Facet geen mobiel telefoonnummer? Vul 
dan het vaste telefoonnummer van de onderwijsinstelling in.

Bij 4.4 E-mailadres

Vul het persoonsgebonden zakelijke e-mailadres van de gewenste be-
heerder Facet in. Het e-mailadres moet van de onderwijsinstelling zijn en 
alleen gebruikt worden door de gewenste beheerder Facet. DUO stuurt 
de inloggegevens naar dit e-mailadres.

Bij 4.6 Ondertekening beheerder Facet

De beheerder Facet tekent het formulier. Als het gaat om het afmelden 
van een bestaande beheerder Facet, is het genoeg als het bevoegd gezag 
ondertekent. De beheerder hoeft in dat geval niet te ondertekenen.

Bij 5 Ondertekening bevoegd gezag

Het bevoegd gezag van de onderwijsinstelling waar u en de gebruiker 
werkzaam zijn moet het formulier ondertekenen. Het bevoegd gezag 
moet geregistreerd zijn in het Handelsregister van de KvK. Bij een recente 
inschrijving van het bevoegd gezag kunt u een uittreksel Handelsregister 
meesturen.

						      4

4.1	 (Gewenste) gebruikersnaam 

4.2	 Achternaam

	 Voornaam en overige voorletters

4.3	 Mobiel telefoonnummer 

4.4	 E-mailadres

4.5	 Plaats en datum 

4.6	 Handtekening

						      5

5.1	 Naam

5.2	 E-mailadres bevoegd gezag

5.3	 Plaats en datum

5.4	 Handtekening

Ondertekening beheerder Facet

|

|
Voornaam																									                         Overige voorletters

|																											                           |								      

|
Plaats																					                     Dag		  Maand		  Jaar

|																						                    
Handtekening

|

Ondertekening bevoegd gezag

|

|
Plaats																					                     Dag		  Maand		  Jaar

|																						                    
Handtekening

|
Let op! alleen het bevoegd gezag van de onderwijsinstelling, zoals opgenomen in het handelsregister van de KvK, is tekenbevoegd.
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