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Sådan kontrollerer du indberetninger i PENSAB 
Hver gang der registreres ændringer på en tjenestemand i PENSAB, oprettes der indberetninger som skal 
kontrolleres af en kollega.  
 
Indberetninger kan godkendes eller afvises. Når indberetningen afvises, skal fejlen rettes og derefter skal 
den kontrolleres på ny. Det gælder både den nye indberetning, der er dannet og den afviste indberetning. 
Alle indberetninger skal være godkendte, før en anden person end den der har kontroller til godkendelse, 
kan sagsbehandle på sagen. Vi anbefaler, at I gennemgår jeres indberetninger månedligt. 
 
På forsiden kan du se en oversigt over indberetninger.   
 
Du kan se om der er afviste indberetninger, afviste pensionssager, indberetninger der mangler godkendelser 
i over 45 dage og om der er indberetninger til kontrol  
 
Du kan ikke godkende indberetninger du selv har lavet.  
 

 
 
 
Alle indberetninger der skal kontrolleres findes i fanebladet ”Kontrol”. 
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Fane: Kontrol 

 
Der er flere felter du kan bruge at søge i. Brugernavn er brugernavn på dine kollegaer, ligesom navn er 
navnet på din kollega. Brug CPR-nummer, hvis du skal kontrollere en specifik tjenestemand, da alle 
indberetninger vil vises på den tjenestemand. Bemærk også, at der som standard kun søges efter ”ikke-
kontrollerede” indberetninger. Vælg også ”Vis afviste”, for at finde afviste indberetninger og godkende dem. 
 

 
 
Klik på ”+” og åbn for at se hvilke ændringer der skal kontrolleres. Klik på ”Vis tjenestemand” for at gå til 
siden ”Tjenestemandsoplysninger”.  
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Afviste indberetninger 
Hvis en kollega har afvist en eller flere af dine indberetninger, vil du få det oplyst i boksen på forsiden. Fra 
kontrol-siden kan du se, hvilke indberetninger det drejer sig om, og derefter gå direkte til tjenestemanden for 
at rette oplysningerne. Når du er færdig med at rette oplysningerne, vil der automatisk blive lavet en ny 
indberetning. Denne indberetning skal nu kontrolleres af en kollega. Samtidig skal din kollega godkende den 
oprindeligt afviste indberetning, som herefter vil få status ”Rettet”. 
 
Ukontrollerede indberetninger kan spærre for at lave nye ændringer på en tjenestemand. PENSAB vil i disse 
tilfælde komme med en advarsel. Det kræver at indberetningerne kontrolleres før der kan laves nye 
indberetninger af andre, end den, der har lavet de originale indberetninger, der endnu ikke er godkendt. 
 
Kontroltyper 
Du kan vælge at lave en liste ud fra en bestemt type indberetning.  
 
 

 


