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NESNA KOMMUNE

POSTMOTTAK OG FORDELING

Stempling

Klassifisering

(arkivkode)

Bilegging

(ta fram tidligere dokumenter i saken)

Registrering

Restansekontroll

Arkivlegging

(arkivering)

Utsendelse av svar

Eksemplar til kopibok

Avskrivning og kontroll

Ekspedisjon

Ekspedering av utvalgssaker

Saksbehandling

Fordeling

Poståpning

Sortering

Post kommer inn



