Arkivering af ledelsestilsyn — SBSYS

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

- NemSag
- SBSYS.NET i word

Du kan selvfglgelig ogsa arkivere dokumenter via SBSYS appen — den vil ikke blive
gennemgaet i dette materiale. Der ligger vejledninger til SBSYS i selve appen.

Nemsag:

NemSag er en mindre udgave af SBSYS der kan tilgaes via internettet. Du finder link til
NemSag pa dkonomiindex / Ledelsestilsyn.

For at arkivere via NemSag skal det dokument du gnsker at arkivere farst gemmes pa et
drev sa du kan tilga det via stifinderen.

Farste gang du logger pa NemSag mgder du dette billede:

Jammerbugt Kommune

Log pd med en af disse konti

[Fi‘ UNI-Login
ﬁ Active Directory

Her skal du logge pa med ’Active Directory’.

Du kommer herefter ind pa forsiden af NemSag:



’:‘NemSag P ® + © «# O
[ pokument  [] Kladde m

CPR Navn Sagstitel Status
- a Vaelg evt. status -
Hurtigseg Sagsbehandler CVR Anszettelsessted
Central @konomi v
SAGSTITEL SAGSNUMMER  PRIMAR PART SAGSBEHANDLER SIDST ANDRETY  STATUS

For at finde den sag du skal arkivere dit ledelsestilsyn i kan du taste dit sags-nummer i
feltet 'Hurtigseg’. Veelg 'alle’ under Anseettelsessted eller tryk pa det lille kryds ved siden af
pilen. Tryk pa 'sgg’.

Sagen kommer nu frem nedenfor:

’:(NemSag I:J ® + @ * 9
.Sag DDokument DKIadde m

CPR Navn Sagstitel Status
IR - Veelg evi. status hd
Hurtigseg Sagsbehandler CVR Anseaettelsessted
00.15.15-K08-1-17 Alle A
SAGSTITEL SAGSNUMMER PRIMZR PART SAGSBEHANDLER SIDST ANDRETY  STATUS
@konomisk ledelsestilsyn CAK 00.15.15-K08-1-17 Flemming Pedersen 17-06-2021 Opstaet

EmneSag

Tryk pa sagen for at abne:

’:(NemSag I:J &M <+ @ * 9

@ HIJEM / @konomisk ledelsestilsyn CAK

-
L]
¢ @konomisk ledelsestilsyn COK # E °
Primaer part # Sagsnummer Sagsbehandler # Status &
00.15.15-K08-1-17 Flemming Pedersen Opstéet
EmneSag flp
Digital post
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Trykker du pa den hvide stjerne til venstre for overskriften markerer du sagen som favorit
og vil fremover kunne finde sagen ved at trykke pa stjernen i den gverste bjeelke. Du
slipper dermed for at sgge sagen frem hver gang.

For at arkivere et dokument i sagen skal du trykke pa '+’ i den gverste bla bjaelke. Nu vil
nedenstaende felt komme frem:

Sag

Delforlab

Kladde frafil
Kladde fra skabelon
Dokument fra fil
Journaliser e-mail

Journalnotat

Tryk pa ‘Dokument fra fil'.

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

Journaliser fil - journaliser
Fil Ledelsestilsyn C@K Januar 2022.docx

Veelg part

Titel®
Januar 2022 - Tjekskema ledelsestilsyn COK

Beskrivelse

Registreringsdato
11-01-202: 09 : 03

Dokumentart®
Internt A

Postliste O &I Nej



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

Veelg dokumentart (her kan du veelge 'andet’).
Tryk pa journaliser.
Nu er dokumentet arkiveret i SBSYS.

Du kan se dokumentet ved at ga tilbage til sagen og veelge dokumenter.

SBSYS.NET i word

Tjekskemaet til ledelsestilsyn kommer i en word format. Efter behandling af tiekskemaet er
det muligt at arkivere tjekskemaet direkte fra word uden fgrst at skulle gemme det i
stifinderen. Dette kreever ogsa adgang til SBSYS appen.

| den gverste bjeelke i Word findes SBSYS.NET:

P -
Hjeelp SBSYS.MET Personalemappe

T | 'AaBbCc| AaBbCc AaBbC( AaBbCcl

Tryk her og tryk efterfelgende pa ’Gem som dokument’:

Filer Hjem Indsast Design

DOm

Gem som Gem som
dokument kladde

Send til SB5YS

Nu kommer nedenstaende formular frem:



" Send til SBSYS

Mawn:

Januar 2022 Tiekskema Ledelsestilsyn CEK

Beskrivelse:

Sagsnummer: |

Ekstern sags-id: |00.15.15-K08-1-17] |

CPR-nummer: |

[ ] Skjul dialog

Annullér

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 nedenstaende formular popper op:

[E] Journaliser dokument

€ Aktivt dokument

Dokumenttype

Journzliseret fra fil

Dokumentets datatype
Tekstbehandling

Starrelze

11 KB

Dokument sti

Ledelsestilsyn CEK Januar 2022 ..
\is dokument

[]Erbeskyttet (5

P4 postliste @

Ster...  Type
M [IZ Ledelsestilsyn C... 11.. Ungy

Navn

Safremt dataen i formularen er som gnsket kan du blot trykke pa ’OK’ hvorefter

Generelt  Postliste  Yderigers materizle  Yderigere tilkmytning  Aldindsigt
Joumalisering af eksisterende materiale

Nawn pa dokumentet (titel):

Ledelsestisym CEK Januar 2022]

Beskrivelse af dokumentet (resume):

Dokumentets art: Registreret dato:

dokumentet er journaliseret.

Andet v 1012022 B |
Tillkenytning til sag
Sag: (Seg efter titel/nummer/sagspartnagle) Delforleb:
|Ekcnon1isk ledelzestilzyn COK | YL Segq - <Intet valgt> - 4 W
Sagspart pa valgte dokument:
|Segetekst Fle = & -
AMsendelse af erndringer
(@ Tilfej erindring (&) Tilfei erindring til sagsbehandler (&) Erindring il flere...
Ansvarlig MNavn Beskrivelse Erindringstype  Deadline Fopup Retur Slet
[[] Afslut sagen, nar dokumentet er journaliseret Dokumentet er omfattet af aktindsigt Annuller
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