
Arkivering af ledelsestilsyn – SBSYS 
 

I dette materiale er der vejledning til at arkivere ledelsestilsyn (eller andre dokumenter) i 
SBSYS via forskellige indgange: 

- NemSag  
- SBSYS.NET i word 

Du kan selvfølgelig også arkivere dokumenter via SBSYS appen – den vil ikke blive 
gennemgået i dette materiale. Der ligger vejledninger til SBSYS i selve appen.  

 

Nemsag: 
NemSag er en mindre udgave af SBSYS der kan tilgåes via internettet. Du finder link til 
NemSag på Økonomiindex / Ledelsestilsyn. 

 

For at arkivere via NemSag skal det dokument du ønsker at arkivere først gemmes på et 
drev så du kan tilgå det via stifinderen. 

 

Første gang du logger på NemSag møder du dette billede: 

 
Her skal du logge på med ’Active Directory’. 

Du kommer herefter ind på forsiden af NemSag: 



 
 

For at finde den sag du skal arkivere dit ledelsestilsyn i kan du taste dit sags-nummer i 
feltet ’Hurtigsøg’. Vælg ’alle’ under Ansættelsessted eller tryk på det lille kryds ved siden af 
pilen. Tryk på ’søg’. 

Sagen kommer nu frem nedenfor: 

 
 

Tryk på sagen for at åbne: 

 



 

Trykker du på den hvide stjerne til venstre for overskriften markerer du sagen som favorit 
og vil fremover kunne finde sagen ved at trykke på stjernen i den øverste bjælke. Du 
slipper dermed for at søge sagen frem hver gang.  

 

For at arkivere et dokument i sagen skal du trykke på ’+’ i den øverste blå bjælke. Nu vil 
nedenstående felt komme frem: 

 
Tryk på ’Dokument fra fil’. 

Du blive nu ledt over i stifinderen, hvor du skal vælge det dokument du ønsker at arkivere. 
Herefter bliver du ledt til denne side: 

 
 



Husk at giv dokumentet en sigende titel så det er tydeligt for alle hvad dokumentet 
indeholder.  

Vælg dokumentart (her kan du vælge ’andet’). 

Tryk på journaliser.  

Nu er dokumentet arkiveret i SBSYS. 

Du kan se dokumentet ved at gå tilbage til sagen og vælge dokumenter. 

 

SBSYS.NET i word 
Tjekskemaet til ledelsestilsyn kommer i en word format. Efter behandling af tjekskemaet er 
det muligt at arkivere tjekskemaet direkte fra word uden først at skulle gemme det i 
stifinderen. Dette kræver også adgang til SBSYS appen. 

 

I den øverste bjælke i Word findes SBSYS.NET:  

 
 

Tryk her og tryk efterfølgende på ’Gem som dokument’: 

 
Nu kommer nedenstående formular frem: 



 
Du skal nu udfylde felterne herunder sagsnummer. Ekstern sags-is samt CPR-nummer 
skal ikke udfyldes.  

Du skal nu lave de sidste arkiveringer i SBSYS hvor nedenstående formular popper op: 

 
Såfremt dataen i formularen er som ønsket kan du blot trykke på ’OK’ hvorefter 
dokumentet er journaliseret.  
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