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Portaal

Mijn Zaak Hoge Raad

voor civiele zaken

schermvoorbeelden

1 april 2021

Digitaal procederen bij de Hoge Raad verloopt via het webportaal Mijn Zaak Hoge Raad. 
Deze schermvoorbeelden zijn, evenals de veelgestelde vragen, een hulpmiddel

bij het gebruik van het webportaal.



Inloggen
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Inloggen
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• Advocaten hebben met de advocatenpas toegang tot het portaal Mijn Zaak Hoge Raad.
• Kantoormedewerkers die in het stelsel van de NOvA door een advocaat gemachtigd zijn, hebben toegang

met de gemachtigdenpas.
• Partijen zelf loggen in met DigiD indien het natuurlijke personen zijn of met eHerkenning als het

niet-natuurlijke personen zijn. 

https://mijnzaak.hogeraad.nl



4

De gemachtigdenpas is een pas die door de NOvA aan medewerkers 
van advocatenkantoren wordt verstrekt. Advocaten kunnen via de 
applicatie van de NOvA hun medewerkers machtigen voor gebruik van 
het portaal van de Hoge Raad.

Inloggen namens een advocaat die in het stelsel van 
de NOvA een machtiging verleend heeft

de heer mr. A. Voorbeeldnaam



Startpagina, profiel en notificaties
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De startpagina geeft een overzicht van notificaties, d.w.z. alle wijzigingen in de dossiers van de ingelogde 
portaalgebruiker. Deze notificaties worden ook per e-mail verstuurd, tenzij de portaalgebruiker deze functie 
heeft uitgeschakeld via notificatie-instellingen (per zaak) op de profielpagina.
Onder “Betreft” staat het onderwerp van het nieuwe bericht of de documentsoort van het nieuwe document. 
Deze tekst staat ook in de notificatiemail.

De menu-opties Civiel “Procesvertegenwoordiging aanmelden” en 
“Zaak observeren” zijn alleen beschikbaar indien u als cassatieadvocaat 
bent ingelogd (of als gemachtigde met een G- of A-pas namens een 
cassatieadvocaat).
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De profielpagina is te vinden door te 
klikken op de naam rechtsboven in het 
portaal.

Als een portaalgebruiker is ingelogd met een 
gemachtigdenpas, staat het nummer van deze pas 
tussen haakjes vermeld achter de naam van de 
advocaat die de machtiging verleend heeft.
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In het portaal wordt het e-mailadres gebruikt waarmee de advocaat 
geregistreerd staat bij de NOvA.
De advocaat kan in het eigen e-mailprogramma een regel instellen waardoor 
notificaties automatisch naar een of meer ander e-mailadres(sen) worden 
doorgestuurd.

Per zaak kunnen de notificatiemails worden aan- en uitgezet. Om deze instellingen te 
wijzigen: klik op “Wijzig”, verwijder of plaats het vinkje en klik op “Opslaan”.
Een gemachtigde kan deze instellingen wijzigen voor de advocaat die de machtiging 
verleend heeft. 

Pasnummer



Civiele zaak aanhangig maken
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Om een civiele zaak te starten, klikt u op 
Civiel – “Zaak aanhangig maken”.
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Het aanhangig maken van een zaak bestaat uit 5 stappen.
Aan de donkere kleur in onderstaande balk is te zien in welke stap 
u zich bevindt.

In deze stap kiest u de soort zaak die u aanhangig 
wilt maken.
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Procesinleiding en bestreden uitspraak (of uitspraken) zijn verplichte 
documenten bij het aanhangig maken van een zaak; dat blijkt uit het 
sterretje (*) dat erachter staat. Indien een bestreden uitspraak niet 
voorhanden is, kan de zaak wel aanhangig gemaakt worden: er moet dan 
een vinkje gezet worden bij “niet beschikbaar”. De bestreden en eventuele 
niet-bestreden uitspraak/uitspraken kunnen dan later via het digitaal 
dossier ingediend worden. 

Aanbiedingsbrief: 
wettelijk niet 
verplicht, maar de 
Hoge Raad stelt er 
wel prijs op dat deze 
wordt ingediend.

Als overige uitspraken wel van 
toepassing zijn, maar 
niet voorhanden, vinkt u
“Niet beschikbaar” aan.

Bij “Overige uitspraken” 
kan na het uploaden de 
bijbehorende 
documentsoort gekozen 
worden.
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Deze stap “Cliënten” is niet verplicht.  Door rechts onderin op “Volgende” te klikken 
gaat u door naar de volgende stap. Alleen een advocaat (of een gemachtigde van een 
advocaat) krijgt dit scherm tijdens het aanhangig maken van een zaak te zien.
De gegevens die hier ingevoerd worden, zijn bedoeld om toegang te verstrekken aan 
cliënten van de advocaat (en dus niet van alle partijen in de zaak). De cliëntgegevens 
kan de advocaat ook op een later moment in een lopende zaak indienen via de knop 
“BSN/KvK partijen opgeven” in het digitaal dossier.
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Vóór verzenden is er deze pagina 
om het bericht met eventuele 
bijlagen te controleren.
De bijlagen kunnen ter controle 
worden geopend.
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Na verzenden verschijnt de ontvangstbevestiging 
in beeld, met datum en tijdstip van ontvangst.
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De ontvangstbevestiging is 
ook te downloaden als pdf.

Deze pdf wordt toegevoegd 
aan het ingediende bericht, 
zodat de ontvangst-
bevestiging in het portaal 
op elk gewenst moment 
gedownload kan worden.
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Als u eerder begonnen bent met het aanhangig maken van een zaak, maar 
deze handeling niet afgemaakt hebt, dan worden de niet-verstuurde 
gegevens 48 uur bewaard en kunt u (bij het opnieuw kiezen van “Zaak 
aanhangig maken”) verdergaan of de gegevens verwijderen. 



Berichten
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Wanneer de Hoge Raad toegang heeft gegeven tot een digitaal dossier, staat het zaaknummer vermeld in de kolom 
“Dossier”. Zolang nog geen toegang tot het dossier verleend is of de zaak nog door de Hoge Raad aangemaakt moet 
worden, staat daar “Volgt”.

Een ingediend bericht is terug te vinden op de pagina “Berichten” en in het digitaal dossier zodra dit 
beschikbaar is. Ook berichten van de Hoge Raad in de dossiers waar de advocaat toegang toe heeft, zijn te 
vinden op deze pagina “Berichten” én in het desbetreffende digitale dossier.
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Via “Markering” kan het berichtenoverzicht 
gefilterd worden op zaken met en zonder 
markering. Klikken op het vinkvakje zet deze 
filterfunctie aan en uit.

In het overzicht kan gezocht worden op 
zaaknummer, naam, onderwerp of 
gedeeltes daarvan.

Via “Beschikbaar” kan het berichtenoverzicht gefilterd worden op berichten die in een 
bepaalde periode beschikbaar zijn gekomen voor de ingelogde advocaat.
Dit geeft een selectie van berichten die vervolgens via “Download berichten” gedownload 
kan worden.
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In een ingediend bericht is altijd een link naar 
de ontvangstbevestiging (pdf) opgenomen.

Ook het bericht zelf 
kan als pdf-bestand 
gedownload worden.



Zaken en digitale dossiers
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Pagina “Zaken”: zaken zoeken, markeren, filteren en 
sorteren

Wanneer de Hoge Raad aan een gebruiker van het portaal 
toegang heeft gegeven tot een digitaal dossier, is dit dossier 
te vinden op de pagina “Zaken”.

Zoeken naar zaken waar de portaalgebruiker toegang toe heeft, 
is mogelijk door in het zoekveld (een deel van) het zaaknummer of 
(een deel van) de naam van de verdachte in te vullen.

Kolommen worden (aflopend en oplopend) 
gesorteerd door op de kolomtitel te klikken.

Via “Status” kan gefilterd worden op
lopende en afgesloten zaken.
Via “Markering” kan gefilterd worden op
zaken met en zonder markering.

De ster achter het zaaknummer is een 
manier om een zaak te markeren, zodat 
overzichten daarop gefilterd kunnen 
worden. De markering wordt aan- en 
uitgezet door op de ster te klikken.
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Onder het zaaknummer staan als zaakaanduiding de namen van 
procespartijen.

De ster is een manier om een zaak te markeren, zodat de overzichten van 
zaken en berichten daarop gefilterd kunnen worden. De markering wordt 
aan- en uitgezet door op de ster te klikken.

Via “Downloaden dossier Hoge Raad” kunnen berichten en documenten 
op (alle pagina’s van) dit tabblad in één keer gedownload worden.
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Het tandwieltje betekent dat het document wel 
ontvangen is, maar nog niet te openen is omdat het 
technisch nog niet is verwerkt. Het document is nog 
in de scanstraat. Dit kan voorkomen als er veel 
documenten tegelijk ingediend worden. 

Indien er een slot staat bij het pdf-icoontje, dan is het 
document alleen te openen door de indiener.
NB: de indiener ziet dit zelf als een geopend slot en 
weet daardoor dat anderen dit document niet 
kunnen openen.

Het rode icoontje betekent dat het document niet 
(meer) te openen is. Dit kan het geval zijn als het 
document bijv. in een verkeerde zaak is ingediend.
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Op de pagina “Zaakgegevens” staan gegevens van de 
zaak en van de procespartijen en advocaten die door 
de Hoge Raad bij de zaak geregistreerd zijn.
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Op de tabbladen “Dossier Hof” en “Dossier Rechtbank” 
worden t.z.t. de dossiers van de vorige instanties 
opgenomen. Dit gebeurt pas wanneer er in de vorige 
instantie digitaal is geprocedeerd en de dossiers digitaal 
zijn overgedragen. 



Bericht versturen

vanuit digitaal dossier
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Via de knop “Bericht opstellen” verstuurt de 
advocaat berichten met eventuele bijlage(n) 
naar de Hoge Raad. Deze knop is in civiele 
zaken alleen zichtbaar voor cassatieadvocaten.
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In de standaardlijst met berichtopties 
kunnen een of meer berichtopties 
geselecteerd worden.
Afhankelijk van de berichtoptie die wordt 
aangevinkt, verschijnt onderaan de lijst 
een uploadveld voor een bijlage.

Staat een bericht niet in de standaardlijst? 
Dan is er de berichtoptie “Dient overig 
bericht in”. Deze geeft de mogelijkheid een 
toelichting in te vullen en desgewenst een 
of meer bijlagen toe te voegen.

Dit is een bericht over het fourneren.
Het fourneren zelf gebeurt voorlopig 
nog op papier.
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Aanvinken van “Dient 
uitspraken vorige 
instantie(s) in” geeft 
twee uploadvelden: 
“Bestreden uitspraak” 
en “Overige 
uitspraken”.

Afhankelijk van de gekozen 
berichtoptie is een document 
toevoegen mogelijk of soms zelfs 
verplicht. Indien het verplicht is, is 
dat te zien aan het sterretje * naast 
de documentsoort.

Soms is na het uploaden van een document de 
bijbehorende documentsoort te kiezen uit een 
dropdownmenu. 
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Een bericht kan tegen een specifieke (behandel-)datum, 
te kiezen in de kalender, ingediend worden.
Indien een datum niet van toepassing is, moet “Niet van 
toepassing” aangevinkt worden.



Uitstel verweer verzoekzaak vragen
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In verzoekzaken die op of na 1 april 2021 aanhangig zijn gemaakt, bestaat de 
mogelijkheid via het portaal uitstel te vragen voor het indienen van een 
verweerschrift via de optie “Uitstel verweer verzoekzaak vragen”.
Indien de Hoge Raad dit uitstel verleent, krijgt de advocaat beperkt toegang tot 
het digitaal dossier van de zaak. Dit betekent dat de advocaat uitsluitend 
berichten en documenten ziet waarvan hij/zij zelf de afzender of de ontvanger is. 
Het verweerschrift dient dan later in het digitaal dossier ingediend te worden. 
Daarna wordt volledige toegang tot het digitaal dossier verleend.
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Bij het vragen van uitstel voor 
het indienen van een 
verweerschrift, vult de 
advocaat de gevraagde 
gegevens in en kiest de 
berichtoptie die van toepassing 
is. Ook is het mogelijk een 
document toe te voegen.
De stappen “Verzenden” en 
“Bevestiging” verlopen net 
zoals toegelicht bij het eerdere 
onderdeel  “Zaak aanhangig 
maken”.



Procesvertegenwoordiging 

aanmelden
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De knop “Procesvertegenwoordiging aanmelden” is alleen 
zichtbaar voor cassatieadvocaten. Deze knop is te 
gebruiken als de advocaat zich voor een procespartij wil 
stellen in een civiele zaak en nog geen toegang heeft tot 
het dossier van de zaak.
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Het invullen van een zaaknummer is verplicht. Als dit 
nummer niet voorhanden is, dient “Nog niet bekend” 
aangevinkt te worden. Daarna is het zaaktype te 
selecteren: “Vordering” of “Verzoek”.



39

Hier wordt een keuze uit drie 
stelhandelingen gemaakt: voor een 
partij, in plaats van een collega
of naast een collega.
Na het aanvinken van de 
stelhandeling die van toepassing is, 
verschijnt daarachter een invulveld 
waarin de naam van de procespartij 
resp. van de collega vermeld dient te 
worden.

Onder het stelbericht zijn 
desgewenst een of meer andere 
berichtopties aan te vinken en 
eventuele bijlage(n) toe te voegen. 
Zo kan de advocaat elk gewenst 
bericht indienen, ook zonder 
toegang te hebben tot het digitaal 
dossier van de zaak.

De stappen “Verzenden” en 
“Bevestiging” verlopen net zoals 
toegelicht bij het eerdere onderdeel 
“Zaak aanhangig maken”.



Observeren
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Cassatieadvocaten kunnen civiele zaken observeren. De gegevens 
die daarvoor nodig zijn, staan in het oproepingsbericht (in een 
vorderingszaak) of in de kennisgeving (in een verzoekzaak). Deze 
gegevens moeten letterlijk overgenomen worden.
Het zoekresultaat toont de toekomstige status van de zaak; als 
deze er nog niet is, wordt de vorige status getoond.
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Indien bij het observeren verkeerde gegevens ingevuld 
zijn, verschijnt een foutmelding.

Indien 4x verkeerde gegevens zijn ingevuld, wordt een 
uitgebreidere foutmelding getoond. Na de 5e keer wordt de 
functie observeren 72 uur geblokkeerd.



Veelgestelde vragen

en contact
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Op de inlogpagina en onderaan elke pagina in het portaal staan 
de links naar de veelgestelde vragen en de contactgegevens 
van de griffie.


