
Papirpost mottas <A>

Sortering <A>

Åpning, arkivbegrensning <A>

Skanning <A>

Restansekontroll <A/S>

Fordeling <A+S>

Krever svar?

Registrering (journalforing) <NS>
Klassering hvis ny sak <A/S>

Saksbehandling <S>
Dokumentflyt mellom saksbehandlere og ledere

Avskrivning av mottatt henvendelse <S/A>

Kvalitetskontroll <A>
Avslutning j-poster og eventuelt sak <A>

E-post mottas <A/S>

Utvelgelse til arkiv
(arkivbegrensning) <A/S>

Svar utformes, registreres
og arkiveres <S>

Svar ekspederes på papier
eller e-post <S/A/andre>


