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Procedure verzoek kopie en of verificatie diploma.                  

De vraag om een kopie van een diploma komt meestal binnen op het algemene mailadres(info@rocmondriaan.nl).   

Dit wordt gelezen bij het STIP. De verzoeken komen echter ook binnen bij Klachten en soms bij individuele medewerkers.  In 

het proces zijn die ‘andere medewerker’ genoemd.   

Dit is het 1e loket, waar de verzoeken binnenkomen. Zij sturen de verzoeken door naar de SBO medewerker.   

De SBO medewerker zorgt voor de routing van de mail. De desbetreffende school, waar het verzoek voor is, is verantwoordelijk voor de afhandeling van 

het verzoek m.b.t. diploma’s van de scholen zoals genoemd in bijlage 8 ( Rechtsvoorgangers en of ROC Mondriaan). Wij hebben als ROC Mondriaan 

gezamenlijk verantwoordelijkheid.  

Het gaat om de volgende opties:  

1.) Verzoek Kopie Diploma vanuit een oud-leerling  (Het originele verzoek komt van een externe partij)  

2.) Verzoek Diploma verificatie vanuit DUO  (Het verzoek komt vanuit SBO(intern), eind afhandeling ligt bij de BRON medewerker)  

3.) Verzoek Diploma verificatie vanuit een potentiële werkgever of screeningsbureau (Het originele verzoek komt van een externe partij)  

LET OP: zonder ondertekende schriftelijke toestemming van de betreffende (ex-)student, mag er NOOIT informatie aan anderen worden verstrekt!  

1.) Verzoek Kopie Diploma vanuit een oud-leerling:  
Stap  Wat  Wie  Aktie  

1  Van wanneer is het diploma?  STIP-medewerker / 

andere medewerker  

- 2007 of later  verwijs de aanvrager naar DUO  

- van vóór 2007: ga naar stap 2  

2a  Ligt het jaartal van diplomering meer dan  

30 jaar terug?(Voor diploma’s behaald 

voor 31-7-2017)  

STIP-medewerker /  

andere medewerker  

  

Stuur mail naar de aanvrager met de tekst uit bijlage 1.   

(Vanaf 1-8-2017 staat vast in de archiefwet een bewaartermijn van 50 

jaar voor nieuwe gediplomeerden. Zie bijlage 9)  

2b  Ligt het jaartal van diplomering 30 jaar of 

minder terug maar vóór 2007?  

STIP-medewerker /  

andere medewerker  

  

Ga naar stap 3  
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3  Zijn de benodigde gegevens vermeld? 

Voor- en achternaam, geboortedatum, 

betreffende opleiding, datum diplomering 

(minimaal het jaartal)  

STIP-medewerker /  

andere medewerker  

  

- indien niet volledig: vraag om aanvullende gegevens - indien 

volledig: antwoord de aanvrager dat de aanvraag in behandeling 

wordt genomen door de administratie; ga naar stap 4.  

4  Stuur de aanvraag door naar de SBO: 

sbo.administratie@rocmondriaan.nl  

STIP-medewerker /  

andere medewerker  

  

  

5  - Zoek uit onder welke school de 
genoemde opleiding nu valt  

- Laat in PeopleSoft (indien 
diplomadatum na 2000) nagaan of 
betreffende student gediplomeerd is.  

- Check of er een scan van diploma in 

Xtendis is  

SBO-medewerker    

6  - Stuur verzoek en (indien aanwezig) de 

scan door naar de betreffende school en 

plak in de mail de instructie uit bijlage 2. 

Vermeld in de mail ook of student   

wel/niet op gediplomeerd staat in 

Peoplesoft.  

SBO-medewerker  Verzoek naar FO. FO gaat verder met stap 7.  

RVE 31220021: Ivm de Hack zijn sommige systemen nog niet te 

raadplegen. SBO stuurt de aanvraag door naar de 

eindverantwoordelijke school, met het advies om bijlage 6 te hanteren. 

7a  Kopie diploma is te vinden in archief of de 

scan is aangeleverd door SBO  

FO-medewerker  Handel de aanvraag af volgens de instructie (Zie bijlage 2)  

7b  Kopie diploma is niet te vinden in het 

archief maar in PeopleSoft staat student 

wel als gediplomeerd   

FO-medewerker  De verklaring (Zie bijlage 3) kan opgesteld worden en ondertekend 

worden door de voorzitter van de Examencommissie. Licht de 

aanvrager in en maak een afspraak voor het ophalen.  

7c  Kopie diploma is niet te vinden in het 

archief of Xtendis en student staat niet in 

Peoplesoft als gediplomeerd  

FO-medewerker  Beantwoord de mail van de aanvrager met de tekst uit bijlage 4.  
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7d  Kopie diploma is niet te vinden in het 

archief of Xtendis en student staat niet 

geregistreerd in Peoplesoft  

FO-medewerker  Beantwoord de mail van de aanvrager met de tekst uit bijlage 5.  

  

****  Informatie ivm Bewaartermijnen (DSP) 

i.v.m. de Archiefwet.  

  Link naar het huidige document, zie bijlage 9  

  
  

  

2.) Verzoek Diploma verificatie vanuit DUO  
1  Verzoek vanuit Duo voor verificatie van 

behaald diploma  

SBO-> FO-medewerker  FO-medewerker krijgt het verzoek om na te gaan of student wel of niet 
gediplomeerd is. Dit omdat de student mogelijk onjuist of nog niet 
gediplomeerd staat. Handel de aanvraag af volgens de instructie. (Zie 
bijlage 7)  
  

   

*** 

*  

Informatie ivm Bewaartermijnen(DSP) 

i.v.m. de Archiefwet.  

  Zie bijlage 9 

  

3.) Verzoek Diploma verificatie vanuit een potentiële werkgever of screeningsbureau  
1  Verzoek vanuit een werkgever of 

screeningsbureau voor verificatie van 

behaald diploma  

Komt binnen bij ROC  

Mondriaan  

1.) Zijn de benodigde gegevens vermeld?   

Voor- en achternaam, geboortedatum, betreffende opleiding, datum 
diplomering (minimaal het jaartal).   
2.) Zit er een machtiging bij van de oud-leerling als bijlage?  

3.) Meestal zit er ook een kopie Diploma bij.  
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2  Stuur de aanvraag door naar de SBO: 

sbo.administratie@rocmondriaan.nl  

STIP-medewerker /  

andere medewerker  

  

  

3  Zoek uit onder welke school de 

genoemde opleiding nu valt.  

SBO-medewerker  Gebruik om informatie te vinden:   

• Magister   

• Archief Peoplesoft  

• Lijst met Rechtsvoorgangers. (Zie bijlage 8)  

 

    •  Overzicht Marie Therese.  

4  Stuur het originele verzoek met alle 

informatie/bijlagen, door naar de 

desbetreffende school  

SBO-medewerker  Verzoek naar FO  

  

5  De desbetreffende school handelt de 

mail af.  

FO-medewerker  Terugkoppeling naar de externe aanvrager. Bij voorkeur vanuit het 

algemene mailadres van de school.  
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Bijlage 1 (Jaartal diplomering meer dan 30 jaar (tot 31-7-2017) geleden.   

Voor nieuwe gediplomeerden vanaf 1-8-2017 geldt een bewaarplicht van 50 jaar.  

STIP-medewerker  Aanvrager  

  

Tekst voor mail aan aanvrager (verstuur bij voorkeur vanuit algemeen mailadres)  

  

Beste <naam>,  

Je hebt ons gevraagd om een kopie van je diploma.  

Het jaar waarin je gediplomeerd bent, is meer dan 30 jaar geleden. Helaas kunnen wij je niet 

helpen, omdat wij geen kopieën hebben van diploma’s, die meer dan 30 jaar geleden 

behaald zijn.   

Met vriendelijke groet,  

Info ROC Mondriaan     
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Bijlage 2  

Frontoffice-medewerker (intern gebruik)  

(Kopie diploma of scan is gevonden)               

Instructie afhandelen vraag om kopie diploma (Frontoffice school)  

  

1. Indien er een scan van diploma in Xtendis aanwezig was, heb je die ontvangen van de SBO; 

print de scan en ga door naar stap 4;   

Indien geen scan ontvangen, ga naar stap 2.  

2. Zoek in het archief naar een kopie van het diploma;  

3. Maak hiervan een kopie en berg de oorspronkelijk kopie weer op;  

4. Voorzie de scan/kopie van een schoolstempel;  

5. Laat de scan/kopie door de schooldirecteur (voorzitter examencommissie) tekenen voor 

Gewaarmerkte kopie en voorzien van de tekendatum;  

6. Stuur de aanvrager een mail dat hij/zij een afspraak kan maken om de kopie op te halen; 

vermeld daarbij dat de aanvrager zich moet legitimeren bij het ophalen.  

Een kopie van een diploma mag NOOIT per post of mail verstuurd worden i.v.m.  

gegevensbescherming.  
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Bijlage 3                

Frontoffice-medewerker  Aanvrager  

(Er is geen kopie gevonden maar student staat wel gediplomeerd in PeopleSoft/Magister) 

        

Vul de verklaring in (zie volgende pagina), print de verklaring (in kleur) en laat deze ondertekenen 

door de secretaris van de Examencommissie en de schooldirecteur.  

Handel het verder af volgens de instructie  bijlage 2 
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   Verklaring afgelegd examen  
  

De Examencommissie van de School voor <naam> van de onderwijsinstelling   
           ROC   

            Mondriaan verklaart dat:  
  

  
Naam:<naam student>  
Geboortedatum: <geboortedatum> 
Naam opleiding:<naam opleiding> 
Crebo:<crebo>.  
Leerweg: <BOL/BBL>  
Ingeschreven van<datum> tot en met<datum>  

   
aan de verplichtingen voor het examen van de opleiding <naam opleiding> <crebo>   

  heeft voldaan en op <datum> zijn/ haar diploma heeft gehaald.  
  

  

  

  
Datum:<datum ondertekening>                                     Datum:<datum ondertekening>  
  
    <handtekening>                                                                      <handtekening>  
  

  

  
             <naam>                                                                             <naam>  
Secretaris examencommissie                                                    Schooldirecteur   
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Bijlage 4         Frontoffice-medewerker  Aanvrager  

(Er is geen kopie gevonden en student staat niet gediplomeerd in PeopleSoft)    

    

  

Tekst voor mail aan aanvrager   

(verstuur bij voorkeur vanuit het algemene mailadres van de school, waar de aanvraag door 

het SBO naar toe is gestuurd.)  

  

Beste <naam>,  

Je hebt ons gevraagd om een kopie van je diploma.  

Het spijt ons je te moeten meedelen dat we geen kopie van je diploma hebben kunnen vinden. In ons 

registratiesysteem staat niet dat je gediplomeerd bent voor deze opleiding.   

  

Met vriendelijke groet,  

Administratie School voor <naam school> ROC 

Mondriaan  
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Bijlage 5                

Frontoffice-medewerker  Aanvrager  

(Er is geen kopie Diploma gevonden en student staat niet in PeopleSoft/Magister)Verzoek 

tot vervangend diploma  

Beste <naam>,  

Op <datum mail>, heeft u ons verzocht om een kopie van of een verklaring van een door u behaald 

diploma te geven.   

  

ROC Mondriaan heeft geprobeerd te achterhalen of u een diploma bij ons (of rechtsvoorganger) 

heeft behaald. Helaas heeft die zoektocht naar uw diploma niet tot een positief resultaat geleid. 

Wij hebben in onze administratie geen bewijzen teruggevonden, dat u bij ons een diploma heeft 

behaald. Daarom kunnen wij u niet een verklaring van behaald diploma kunnen geven.  Een 

nieuw diploma uitreiken is overigens nooit mogelijk, aangezien een diploma slechts eenmaal 

mag worden uitgereikt.   

  

Volgens uw gegevens dateert uw diploma van vóór 2006.  

Het MBO kent sinds 2006 een overzicht van te bewaren documenten. Daarin is o.a. opgenomen dat 

diploma’s die in 2006 en later 30 jaar bewaard moeten worden. In de periode tot 2006 waren er nog 

versnipperde diplomaregisters, grotendeels ook bij de overheid. En hanteerden wij een 

bewaartermijn van 7 jaren.   

  

Wat kunt u nog doen?  

U zou nog kunnen informeren bij DUO, wellicht is het mogelijk om daar nog iets terug te vinden.   

Soms heeft een (vroegere) werkgever nog een kopie bewaard en kunt u daarmee uw doel bereiken.  

  

Het spijt ons, dat wij u geen positiever bericht kunnen sturen.  

  

Met vriendelijke groet,  

Administratie School voor <naam school>  

ROC Mondriaan  

Versie 2020-03-02 RVE  
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Bijlage 6                

Frontoffice-medewerker  Aanvrager  

Onderstaand de tekst van bestuursbureau - juridische zaken die je kan hanteren voor de 
brief en laten ondertekenen door de schooldirecteur 
 
Frontoffice-medewerker → Aanvrager  
(we kunnen geen informatie controleren ivm de Hack)  
 
 

Verzoek tot vervangend diploma  
Beste <naam>,  
Op <datum mail>, heeft u ons verzocht om een kopie van of een verklaring van een door u behaald 
diploma te geven.   
  
ROC Mondriaan is gehacked en ondervindt momenteel nog de nadelige gevolgen van. Hierdoor 
kunnen wij nu niet achterhalen of u een diploma bij ons (of rechtsvoorganger) heeft behaald.  
 
Wij vragen uw begrip en geduld, zodra wij in de gelegenheid zijn om bewijzen in de administratie na 
te gaan nemen wij contact met u op.  
Als blijkt dat u bij ons een diploma heeft behaald ontvangt u een verklaring van behaald diploma.   
 
(Eventueel: Het MBO kent sinds 2006 een overzicht van te bewaren documenten. Daarin 
is o.a. opgenomen dat diploma’s die in 2006 en later 30 jaar bewaard moeten worden. In de periode 
tot 2006 waren er nog versnipperde diplomaregisters, grotendeels ook bij de 
overheid. En hanteerden wij een bewaartermijn van 7 jaren.  U vraagt om een diploma uit deze 
periode. Helaas kunnen wij u niet verder helpen.  
  
Wat kunt u nog doen?  
U zou nog kunnen informeren bij DUO, wellicht is het mogelijk om daar nog iets terug te vinden.   
Soms heeft een (vroegere) werkgever nog een kopie bewaard en kunt u daarmee uw doel bereiken.) 
  
Het spijt ons, dat wij u geen positiever bericht kunnen sturen.  
  
Met vriendelijke groet,  
Administratie School voor <naam school>  
ROC Mondriaan  
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Bijlage 7                
DUO  SBO administratie <-> Frontoffice-medewerker  

Verzoek vanuit DUO, omdat de Student aangeeft dat hij/zij gediplomeerd is. Maar student is niet 

uitgeschreven met reden gediplomeerd.  

1. Medewerker SBO gaat na in Peoplesoft/Magister bij welke school desbetreffende student de 

opleiding heeft gevolgd. De medewerker SBO stuurt een mail met de gegevens naar de  FO-

medewerker.  

2. FO-medewerker gaat na of de student wel of niet gediplomeerd is.  

3. Is student gediplomeerd?  

Dan stuurt de FO-medewerker een kopie van het diploma naar de SBO medewerker. Of bij wel 

gediplomeerd maar geen kopie, dan een getekend exemplaar zoals bij bijlage 3 ‘verklaring 

afgelegd examen’. SBO medewerker stuurt het diploma of verklaring naar de BRON 

medewerker. De BRON medewerker koppelt dit terug aan DUO.  

4. Is student niet gediplomeerd?  

Vul de verklaring in (zie volgende pagina), print de verklaring (in kleur) en laat deze 

ondertekenen door de secretaris van de Examencommissie en de schooldirecteur. En stuurt 

deze naar de SBO medewerker als bijlage de mail. SBO medewerker stuurt de verklaring naar de 

BRON medewerker. De BRON medewerker koppelt dit terug aan DUO.    
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Verklaring niet behaald diploma  
  

  
De Examencommissie van de School voor <naam> van de onderwijsinstelling  ROC 

Mondriaan verklaart dat:  
  

  
 Naam:   <naam student>  

Geboortejaar:   <geboortedatum> 
Naam opleiding:<naam opleiding>  

 Crebo:   <crebo>.  
Ingeschreven van<datum> tot en met<datum>  

  
op basis van de behaalde resultaten, niet heeft voldaan aan de  eisen 
en verplichtingen om de opleiding met succes af te ronden.  

  

  

  

  
Datum:<datum ondertekening>                                                Datum:<datum ondertekening>  
  
            <handtekening>                                                                       <handtekening>  
  

  

  
             <naam>                                                                                    <naam>  
Secretaris examencommissie                                                           Schooldirecteur   
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Bijlage 8:  

Overzicht Rechtsvoorgangers:  

     ← TRE  

                                 ←OGH  

T ← Tinbergen ← Darlo Fa & EV0 ← EV0 Westland/ Nieuwe Haven ← Taal plus & Haak-In/ 2' tech.   

                                  Avondschool/ Stg. Vormingswerk "Ons huis"← Overbosch / Proefproject KM   

                                  BO/ Drievoort ← Maarsbergenstraat ← Prinses Beatrix/ Oec. dit. KMBO De Pijl  

                                  ← Wijnrank/ Marinus A. Potter / Anton Rosdorff  

R ← Reynevelt ← Avond SG Delft  

                             ← Reynevelt ← Van Leeuwenhoek / De Delftstreek ← Delftse   

                                  Analisten curs. / SG Delfland & St. Jheronimusdael ← St. Agnes & Beatrix Duijst   

E ← Educatief Centrum ← Stg. Dag- en avondonderwijs  

TRE ← Prinses Margriet ← Frédérique Meyboom ← De Bieslandhof / Craeyenburch   

                                               /Westerhonk/Rijswijkse Zorglnst. / Centrale school Voorburg ← School                                                 

voor Volw. Anderstaligen/Studiecentrum volwassenen/ VJV Den Haag/                                                 VJV 

Westland/ Jeugd Westland  

  

OGH  ← Haagland / Noctua ← Haagland ← Francois Vatel & Dalton Vatel / Tinbergen/ Haagse     

                    Analisten school (HHS) / Prinses Beatrix/ MTS Leyweg / Sprinter ← Noctua ← GDAS /  

                  Prinses Margriet/ Prinses Marianne/ Avondcollege Noctua / Haagsch                   

Genootschap P.A./ Stg. ped. akademle b.o. Leiden ← Avondschool voor                   

machineschrijven en stenografie  

              ← ROC Zuid-Holland ← Streekschool Z-H West c::, Streekschool Den Haag & Streekschool                                                       

ver. Licht, liefde, leven← Reg. Vormingscentrum Rijswijk & Stg.   

                                                     Vormingscentrum/ Levensschool  

← SBOH ← Gem. lnst. B.E. / Stg. Weerwoord / Haags cultureel Trefpunt ← Onderwijs aan    

                               volwassenen   

← HSMK  

← lnservice opl. van:    W. vd Bergh/ R. Fleury / Gulden Huis/ Swetterhage / Endegeest /  

                                                         Heilped. verbond  Nieuweroord ← Ac. Ziekenhuis Leiden &  

                                                         Diakonessenhuis & Elizabeth ziekenhuis F. Nightingale ← L. Ie Gras &  

                                                         Vronestein & Frankenslag & Westeinde / Leyenburg Zorghage   

                                                         ← Frankenslag & Klavertje 4 & St. Her- en Bijscholing Den Haag  
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 Bijlage 9:  

  
       Link naar het bestand betreffende de Archiefwet en bewaartermijnen (DSP) van ROC Mondriaan: 

https://studentrocmondriaan.sharepoint.com/sites/intranet/org/cb/archiefregeling/Archiefregel 

ing%20ROC%20Mondriaan%20+%20DSP%20(vastgesteld%2010-12-2019).pdf#search=DSP  

  

         

https://studentrocmondriaan.sharepoint.com/sites/intranet/org/cb/archiefregeling/Archiefregeling%20ROC%20Mondriaan%20+%20DSP%20(vastgesteld%2010-12-2019).pdf#search=DSP
https://studentrocmondriaan.sharepoint.com/sites/intranet/org/cb/archiefregeling/Archiefregeling%20ROC%20Mondriaan%20+%20DSP%20(vastgesteld%2010-12-2019).pdf#search=DSP
https://studentrocmondriaan.sharepoint.com/sites/intranet/org/cb/archiefregeling/Archiefregeling%20ROC%20Mondriaan%20+%20DSP%20(vastgesteld%2010-12-2019).pdf#search=DSP
https://studentrocmondriaan.sharepoint.com/sites/intranet/org/cb/archiefregeling/Archiefregeling%20ROC%20Mondriaan%20+%20DSP%20(vastgesteld%2010-12-2019).pdf#search=DSP
https://studentrocmondriaan.sharepoint.com/sites/intranet/org/cb/archiefregeling/Archiefregeling%20ROC%20Mondriaan%20+%20DSP%20(vastgesteld%2010-12-2019).pdf#search=DSP
https://studentrocmondriaan.sharepoint.com/sites/intranet/org/cb/archiefregeling/Archiefregeling%20ROC%20Mondriaan%20+%20DSP%20(vastgesteld%2010-12-2019).pdf#search=DSP
https://studentrocmondriaan.sharepoint.com/sites/intranet/org/cb/archiefregeling/Archiefregeling%20ROC%20Mondriaan%20+%20DSP%20(vastgesteld%2010-12-2019).pdf#search=DSP
https://studentrocmondriaan.sharepoint.com/sites/intranet/org/cb/archiefregeling/Archiefregeling%20ROC%20Mondriaan%20+%20DSP%20(vastgesteld%2010-12-2019).pdf#search=DSP

