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Berne, le 29 juillet 1953

Monsieur Max P e t i t plerre,
Conseiller fédéral,

Chef du Département politique
fédéral

Berne

Rationalisation des services du
Département politique fédéral.

—_

Rapport no. 3 : division des af-
faires politiques.

Monsieur le Conseiller fédéral,

Nous avons 1‘honneur de vous soumettre, ci-dessous,
les conclusions auxquelles nous ont amends notre enquéte dans
la division des affaires politiques :

I. Secrétariat du chef de division et service de documentation

politique.

Le secrétariat du chef de division comprend un diplo=-
mate et une demoiselle. Le service de documentation politique se
compose de deux diplomates, d'un secrétaire de chancellerie et de
deux demoiselles; bien que placé, lui aussi, directement sous
l'autorité du chef de division et travaillant essentiellement pour
celui-cis ce service n'est pas au Palais, mais au Savoy.

L'existence du poste de secrétaire est doublement Jus=-
tifié : dans 1'intér&t du chef de division qui se trouve déchargé
de nombre de besognes; dans 1'intér&t du secrétaire lui-méme, qui
a l'occasion de beaucoup apprendre. Il est toutefois dans la na-
ture des choses que le volume de travail & un poste de ce genre
soit assez variable,

vail confidentiel, bour remplacer le chef du service lorsquiil est
absent ou abo rbé par une étude spéciale pour le chef du Départe~
ment ou le chef de division.

En transférant le service de documentation politique
au Palais, & proximité immédiate du chef de division et de son se-
crétariat, il devrait &tra possible de confier & une seule personne
les fonctions de secrétaire du chef de division et de remplagant
du chef de service de documentation. En m@me temps, on pourrait ré-
partir le travail de classement et de sténodactylographie entre
trois personnes au lieu de quatre et économiser soit une demoisel-
le, soit le secrétaire de chancellerie du service de documentation,
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Propositions

Transférer le service de documentation politique au
Palais & proximité immédiate du chef de division et de son se-
crétariat.

Supprimer un poste de diplomate et un poste de sté-
nodactylographe ou celui de secrétaire de chancellerie.

IT. Sections géographiques.,

A la demande du chef de la division, nous avons envi-
sagé 1l'opportunité de fondre les sections Ouest et Est en une seu-
le. Tout bien considéré, nous proposons d'en rester 2 1'organisa-
tion actuelle. Bien due, par souci d'équilibre, la répartition

politiques, les problémes qui se posent & 1'Est et & 1'Ouest sont
de nature assez différente pour justifier l'existence de deux
sections. De plus, la fusion de deux sections relativement peti-
tes en une grande perpétuerait nécessairement deux désavantages

de l'organisation actuelle Queé nous souhaiterions précisément &li-
miner : le cloisonnement en groupes et, sa conséquence, l1'insuffi-
Ssance de contact personnel entre le chef de section et chacun de
ses collaborateurs.

Selon la hiérarchie existante dans les deux sections,
le rédacteur est séparé du chef de section par deux échelons in-
termédiaires, le chef de groupe et le suppléant du chef de section.
Cet écart entre celui qui donne les instructions et celui qui les
exécute, de méme que la multiplicité des contr8les qui parfois se
contrecarrent, affaiblissent l'entrain au travail et le sens des
responsabilités aux échelons inférieurs. Le fait que les chefs des
sections Ouest et Dst, de méme que leurs suppléants, ont leurs
bureaux au Palais alors que les rédacteurs et les chefs de grou-
Pe sont au Savoy, constitue €ncore une circonstance aggravante.

Le nombre des rédacteurs - que nous proposons d'ail-
leurs de réduire - niest pas tel que le chef de section ne puis-
se les contr8ler lui-méme directement comme c'est le cas, avec
de trés bons résultats, dans les services Juridique et financier.
Nous proposons donc d'abolir, dans les deux sections, les postes
de chef de groupe.

Entre le chef de sect on et son suppléant, les res-
ponsabilités devraient &tre réparties de fagon & éviter, autant
que possible, la superposition des contrbles. Le suppléant devrait
d'ailleurs avoir son propre secteur de travail comme les autres
rédacteurs (Sachbearbeiter) et, en principe, n'agir par déléga-
tion du chef de section qu’en 1'absence de celui-ci.

Le meilleur moyen de donner plus de cohésion encore
a ces deux sections serait d'installer leurs chefs au Savoy au
milieu de leurs collaborateurs. Cette mesure aurait certainement
les plus heureux effets sur l'esprit et le rendement de ces sec-
tions. Si toutefois le chef de division tient & avoir les deux
chefs de section auprés de lui au Palais, leurs suppléants au
moins devraient 8tre au Savoy. Dans ce cas, ces derniers devraient
avoir une certaine autori té sur leurs collégues et le droit de

signature pour la forrespondance de moindre importance.
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Quant & l'effectif de ces sections, nos propositions
sont les suivantes :

Section Ouest. Nous fondant sur le volume de travail
que nous avons constaté au cours de notre enquéte et sur la sup-
pression des fonctions de chef de groupe, qui absorbent une gran-
de partie du temps de trois collaborateurs, nous estimons possi-
ble de réduire l'effectif de la section de 9 & 6 diplomates.

Section Est. Tenant compte de la suppression de deux
postes de chef de groupe et du fait que M. Thiébaud a été attri-
bué & la section en vue de remplacer M. Schmidlin, pPrévu pour un
transfert, une réduction de trois diplomates paraft possible. De
plus, la section pourrait renoncer & un secrétaire de chancelle-
rie, dont une partie du temps est consacrée & des travaux adminis-
tratifs pour 1'ensemble du personnel installé au Savoy (distribu-
tion des bureaux, contr8le des absences et des vacances, etc.).
Ces travaux sont affaire de la chancellerie. L'effectif de la
section tomberait ainsi de 1% & 9,

Propositions

Supprimer les fonctions de chef de groupe.

Transférer les chefs de section et leurs suppléants,
ou tout au moins ces derniers, au Savoy.

Modifier les attributions des supplémts selon les
suggestions ci-dessus.

Réduire l'effectif de la section Quest de 9 & 6 a-
gents.

Réduire l'effectif de la section Est de 13 & 9 agents.

| ITI. Service juridique.

Ce service comprenait, lors de notre visite, sept ju-
ristes. Depuis, M. Mentha a été transféré & 1'étranger. L'effec-
tif est donc aujourd'hui de six personnes. Nous ne pensons pas
qu'il soit possible de le réduire davantage. L'attribution de
nouvelles tlches, selon les propositions contenues dans nos rap-
ports nos. 1 et 2 sur les divisions des organisations internatio-
nales et des affaires administratives (traités d'arbitrage, con-
ventions de Genéve, enquétes disciplinaires, interprétation du
réglement consulaire, etc.) pourrait, au contraire, justifier un
retour & l'effectif de sept.

Etant donné la nature de ses t@ches et la stabilité de
sa direction, le service juridique est particulidrement propre &
contribuer & la formation professionnelle des diplomates, Il y au-
rait donc avantage & lui attribuer, en plus de sa dotation normale
de six & sept juristes, un ou deux stagiaires. Ce serait 13, par
exemple, un moyen d'occuper utilement pour leur avenir, pendant
SiXx mois ou un an, des agents rentrés de 1'étranger mais non encore
affectés & un poste précis et se trouvant, en conséquence, momen-
tanément en surnombre.

Propositions i

Maintenir l'effectif du service juridique & 6 ou 7 ju-
ristes, plus 1 ou 2 stagiaires.
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IV. Service financier.

Dans son rapport de 1949, !, Muggli avait déji pré-
conisé le transfert, & la Division du commerce, des attributions
que le Conseil fédéral a confiées en 1941 au Département politi-
que fédéral en ce qui concerne la défense des intéréts financiers
suisses. Nous avons pu constater que, malgré la réorganisation
interne intervenue depuis lars, cette solution - sur laquelle
nous n'avons pas & nous prononcer nous-mémes - continue & s'im-
poser a certains esprits comme la bonne. Aussi longtemps qu'un
doute subsistera quant & la raison d'8tre du service financier
et & ses compétences, toute tentative d'organisation rationnelle
et durable sur le plan interne sera vaine. Nous appuyons donc la
suggestion faite par le chef du service lui-mé&me de soumettre la
question & des personnalités compétentes des milieux intéressés,
dont l'avis fera autorité.

En attendant cet avis, il serait prématuré de toucher
a la répartition actuelle des téAches entre le service financier
et les sections géographiques. Le premier doit conserver son ca-
ractére essentiellement consultatif, les cas pratiques étant trai-
tés par les secondes. lalgré ses inconvénients, cette répartition
des t@ches doit &tre acceptée comme le moindre mal dans 1'état
actuel des choses. Les inconvénients sont d'ailleurs atténués,
nous tenons & le relever, griace au bon esprit de collaboration
qui anime tous les intéressés.

En dépit des difficultés de sa tAche, le service fi-
nancier pourrait, d'aprés nos observations, supporter lui aussi
une certaine diminution de personnel. L'effectif actuel de huit
diplomates pourrait étre réduit & cinq, plus un ou deux stagiai-
res, soit & si& ou sept au total. Un stage au service financier
peut &tre, comme au service juridique, trés utile & la formation
professionnelle des agents du Département et 1l'expérience montre
que des stagiaires bien choisis peuvent assez rapidement apporter
une contribution appréciable au travail d'un service.,

Propositions i

Consulter des personnalités compétentes sur 1l'opportu-
nité de conserver un service financier au Département et, si la
réponse est affirmative, sur la délimitation des compétences en-
tre ce service et la Division du commerce.

Réduire l'effectif du service de 8 & 5 agents, plus
1l ou 2 stagiaires.

Vo Service du protocole.

Le personnel diplomatique de ce service comprend, en
plus du chef du protocole, son remplagant et deux rédacteurs; les
deux premiers ont leurs bureaux au Palais, les deux derniers 2
la Schwanengasse 7. Le service devrait &tre réuni au Palais et la
tdche actuellement répartie entre deux rédacteurs effectuée par
un seul o
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Aujourd'hui,; le service du protocole s'occupe exclusi-
vement des problemes intéressant les chefs et les membres des re-
présentations étrangdres en Suisse. On s’est demandé s'il n'y au-
rait pas avantage &4 confier au méme service les problémes dérivant
du statut diplomatique accordé aux représentants des Etats membres
des organisations internationales ayant leur siege en Suisse et
aux agents de ces organisations, probleémes qui & présent sont trai-
tés par la division des organisations internationales. Nous sommes
d'avis qu'en l'occurrence les arguments essentiellement d'ordre
pratique qui militent en faveur de la répartition actuelle des com-
pétences ratione personae l'emporte sur ceux qui conduiraient & une
solution ratione materige.

Propositions
Réunir le personnel diplomatique du service du proto-
cole au Palais.

Supprimer un poste de diplomate.,

Service de la Thunstrasse : Nos observations détaillées sont con-

tenues dans le rapport spécial ci-joint sur les services de chancel-
lerie,

Propositions :
Ramener l'effectif de 8 & 5 en supprimant 2 postes d'em-
ployés de chancellerie et 1 poste de sténodactylographe.

Rapprocher ce service lors de 1la redistribution des lo-
caux,

VI. Secrétariat des biens suisses 1ésés au Japon.

La tdche de ce petit service est exactement définie et
doit €tre achevée d'ici & la fin de l'année. Ce moment venu, le ser-
vice pourra &tre dissout et ses trois membres seront & disposition.
Lorsqu'un accord aura été conclu avec le Japon, la répartition des
indemnités pourra &tre faite par la section géographique chargée des
affaires d'Extréme-Orient.

Propositions :

Suppression de deux postes de diplomate et d'un poste de
consul & la fin de 1'année.

VII. Colonies suisses & 1'éiranger.

Rappelons ici que dans notre rapport no. 2 sur la divi-
sion des affaires administratives, nous avons priposé de supprimer
l'office de liaison pour les colonies suisses & 1'étranger en tant
que service de cette division et de centraliser les compétences,
pour tout ce qui touche aux colonies suisses, notamment celle &_ _:
présenter le Département X l'extérieur, & la division des affaires
politiques. Ce transfert d'attributions a €té accepté par les chefs
des divisions intéressées. mais n'a pas encore été réalisé.
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VIII. Service OECE

Des instructions de 1a division du commerce du 16
octobre 1951 ont défini 1a tdche de ce service comme suit ;

1) Le service OECE est un service de coordination, de documenta-
tion et d'information, En regle générale, il ne traite pas
lui-méme les affaires concernant 1’'0ECE;

2) Les communications entre la délégation du Conseil fédéral 2
Paris et les administrations fédérales ont lieu, en principe,
dans les deux seéns, par l'entremise du service OECE;

3) Le service OECE recueillie et conserve la documentation.

La délégation économique permanente qui, & la m&me
époque. s'était préoccupée du sort de ce service, était arrivée
& la conclusion que son existence se justifiait toujours et qu?
il devait rester attaché & 1a dividon du commerce en tant que
service interdépartemental de coordination, de documentation et
d'information.

vient en partie de 1a division du commerce, et en partie du Dé-
partement, est actuellement 1a suivante

Division du commerce Département politique

chef du service (ler chef de section), suppléant du chef de ser-
vice (ler secrétaire de '
légation),

1 secrétaire de 2&me classe, 1 secrétaire de ldre clas-
se (rédactrice),
i | sténodactlegraphe, 1 secrétaire de 2&me classe,

(chef de chancellerie),
1l sténodactylographe.

La majorité du personnel appartient donc encore au
Département politique, bien que le travail ait un caractére beau-
COup moins politique qu'i l'origine. Le déplacement du centre
de gravité sur les problemes économiques Justifierait déja, & lui
seul, une réduction de 1a participation du Département politique.

La quantité de travail est trés variable., A des pé-
riodes de grande activité succédent des périodes de calme, Pour-
tant, l'effectif du service est compté de fagon & suffire aux be-
S0ins en péri ode de pointes. Il pourrait, & nottre avis, &tre ré-
duit d'une personne en limitant au strict minimum la préparation
de résumés et d'extraits des rapports de 1'OECE pour les adminis-
trations et associations intéressées. Ay besoin, une aide tempo-
raire pourrait &tre demandée dans les moments critiques, |

Il est vrai que depuis le mois de mai 1953, le pro-
bléme de 1la pProductivité-auquel les Etats-Unis d'Amérique atta-
chent une treés grande importance - est venu s'ajouter aux tAches
normales de 1'QECE et, par conséquent, de ce service. Selon toute
vraisemblance, ce travail nouveau, qui est confié essentiellement
aux agents du Département politique prendra de plus en plus de
temps au cours du prochain avenir. Nous nous sommes préoccupés de
savoir si cette t4che, qui est totalement étrangére au domaine
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d'activité du Département politique comme & celui de la division
du commerce, ne pourrait pas &€tre reprise par un autre service de
1l'administration fédérale. Le service le plus compétent serait
celui du délégué aux possibilités de travail. M. Zipfel nous a
promis de réfléchir & ce probléme et de s'en entretenir avec les
milieux intéressés de 1l industrie. Il compte pouvoir donner son
avis prochainement. Si les tAches nouvelles que 1l'OECE impose &
ses membres dans le domaine de la productivité pouvaient 8tre
confiées au service de M, Zipfel. celui de 1'0ECE pourrait cer-
tainement 8tre réduit encore d‘une unité et la question de son
absorption compléte par la division du commerce devrait &tre sé- !
rieusement examinée.,

Cette expérience de collaboration entre agents du Dé-
partement politique et de la division du commerce n'est d'ailleurs
pas un succes, En réalité, ces agents ne forment pas une seule et
méme équipe, mais deux groupes distincts, entre lesquels il n'y
a malheureusement guére de véritable collaboration,

Propositions @

Supprimer un poste de rédacteur du Département poli-
tique.

S1 M. Zipfel est en mesure de se charger du domaine
de la productivité, examiner la possibilité de renoncer compld-
tement & la participation du Département politique & ce service.

IX. Chancellerie de division

Le rappori spécial qu’on trouvera en annexe, con-
tient des remarques détaillées sur le fonctionnement des servi-
ces de chancellerie. La séparation de la chancellerie de division
en deux groupes (fichier au Palais et dossiers au Savoy) compli-
que sérieusement le travail et nécessite un surcroft de person-
nel. La réunion de toute la chancellerie au Savoy devra &tre une
des premieéres préoccupations au momert de la redistribution des
locaux. Une réduction de trois postes est cependant possible diés
maintenant. La centralisation permettra certainement une économie
supplémentaire.

Proggsitions
Réduire l'effectif de 14 & 11.

Réunir toute la chancellerie au Savoy le plus tBt pos~ |
sible et examiner alors quelle réduction supplémentaire pourrait
&tre opérée,

X, Steénodactylographes

D'apres les contrtles auxquels nous avons procédé,
comme dans les autres divisions, le travail effectué n'atteint,
ici aussi, qu'exceptionnellement la moyenne journalieére normale,
La diminution du nombre des rédacteurs, accompagnée d'une augme:
tation du rendement, doit permettre de réduire de 8 le nombre des
sténodactylographes attribuées & la division et n'ayant pad d'af-
fectation spéciale.

Proposition ;

\ ‘Réduire le nombre des sténodactylographes de la divi-
sion de 34 a 26, soit de 8 (plus une sténodactylographe du servi-
ce du protocole déja mentionnée),

* *
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Les propositions qui précédent permettraient d'éco-
nomiser le nombre de postes suivants :
15 diplomates et agents consulaires
7 employés de chancellerie
9 sténodactylographes

soit 31 au total

Une réduction aussi forte sera peut-&tre jugée
excessive. Nous sommes cependant convaincus qu'elle sera sup-
portable & deux conditions., Elle suppose d'abord la bonne volon-
té de tous les intéressés, sur laquelle le Département peut
d'ailleurs certainement compter. Un effort supplémentaire peut
8tre demandé & certains sans exigence déraisonnable. Souvent il
suffirait de mieux distinguer l'essentiel de l'accessoire et de
ne pas consacrer & un travail, utile peut-&tre mais pourtant
d'importance secondaire (lecture d'une abondante documentation,
par exemple), plus de temps qu’il n'est strictement indispensa-
ble.

Une forte réduction de personnel suppose aussi et
nous ne saurions assez insister sur ce point, une stabilité suf-
fisante d'au moins une partie du personnel, Nos entretiens avec
les uns et les autres nous ont démontré combien le moral et le
rendement sont meilleurs dans les services ol cette condition est
remplie. Il est indispensable, en particulier, qu'a tout moment
soit le chef de service, soit son suppléant possédent une expé-
rience de plusieurs années des affaires & traiter et soient, de
ce fait, en mesure de former les nouveaux venus. Le changemen t
presque simultané du chef et de son suppléant, tel qu'il s'est
produit récemment dans la section Bst et qu'il est apparemment
sur le point de se produire dans la section Ouest, ne peut a-
voir que des effets fAcheux sur la marche et l'esprit du servi-
cé. S1 le chef manque d'expérience dans le domaine traité par son
service, il éprouvera fatalement le besoin de s'entourer d'un
nombre de collaborateurs plus grand qu'il ne serait nécessaire.
Davantage encore que dans le passé, les chefs et m8me les mem-
bres de chaque service devraient en outre &tre choisis en raison
de leurs aptitudes particuliéres pour le genre d'affaires dont
ils auront & s'occuper.

Nous n'ignorons pas que ces conseils sont plus faci-
les & donner qu'd suivre, vu le nombre de facteurs qui doivent
€tre pris en considération lorsqu’on procede & des mutations de
personnel entre la centrale et les postes & 1l'étranger. Une sé-
lection méthodique et une stabilité plus grande du personnel de
chagque service sont cependant les conditions du succés d'une ré-
organisation qui a porr but non seculement de réduire les effec-
tifs, mais aussi de renforcer 1'influence et les possibilités
d'action du Département. Aussi, sommes-nous persuadés que l'on ne
sauralt donner un trop grand poids & ces deux préoccupations, mé-
me s'il fallait pour cela ralentir quelque peu le rythme de la
réorganisation,

Nous ne voudrions pas terminer ce rapport sans dire
au chef de la division des affaires politiques et & ses collabo-
rateurs, notre gratitude pour la compréhension et 1'intérét
actif qu'ils ont, & tous les échelons, témoigné pour nottre tlche.


http://dodis.ch/53367

-9 -

Veuillez agréer, Monsieur le Conseiller

1l'assurance de notre haute considération,
sig. Clottu sig.
sig. Deuber sig.

Annexe: 1 rapport spécial sur les
chancelleries de la di-
vision et du protocole.

fédéral,

Geiser
Hubacher

dodis.ch/53367
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Abteilung flir politische Angelegenheiten

Kanzlei der Abteilung fiir politische Angelegenheiten

Die heutige Organisation der Kanzlei der Abteilung fiir po-
litische Angelegenheiten leidet unter der Trennung der eigentli-
chen Registratur (Bundeshaus-West) und der Ablage (Savoy). Eine Zu-
sammenfassung dieser Dienste ist dringend notwendig und durch eine
entsprechende Umstellung im Savoy auch realisierbar. Daneben gilt
es aber, auch der personellen Struktur des Kanzleidienstes Aufmerk-
samkeit zu schenken; fiir den Posten des Kanzleichefs kann nur ein
erfahrener, energischer, mit Registraturfragen gut vertrauter Beam-
ter in Frage kommen, dem eine Equipe lange am Posten bleibender
Mitarbeiter beizuordnen wdre. Das heutige Registratursystem muss
verbessert und vor allem einfacher gestaltet werden.

Vorschlidge:

- Die Kanzlei der Abteilung fiir politische Angelegenheiten ist zu-
sammenzufassen und im Savoy unterzubringen.

- Durchsicht der Post (Referenzenkontrolle). Es steht fest, dass
diese Kontrolle heute von verschiedenen Personen vorgenommen
wird. Es wdre angezeigt, wenn nur ein Mitarbeiter sich mit die-
ser Kontrolle befasst und dafiir auch verantwortlich ist.

- Weitergabe von eingehenden Briefen, bevor sie in der Registratur
eingetragen sind. Beim heutigen System besteht die grosse Ge-
fahr, dass Akten, die ohne Eintragung an den Abteilungschef ge-
hen, direkt zum Sachbearbeiter gelangen und von der Registratur
nicht mehr erfasst werden konnen. Sonderfédlle ausgenommen halten
wir dafiir, dass in Zukunft simtliche BEinginge, bevor sie weiter-
geleitet werden, in der Registratur zu verarbeiten sind.

- Mitgabe der Vorakten. Es ist unzweckmissig, die Vorakten erst
auf ausdriickliches Verlangen der Sachbearbeiter herauszugeben.
Im Interesse einer raschen Arbeitsabwicklung sind die Vorakten,
soweit notwendig, den eingehenden Korrespondenzen beizufiigen.

- Bintrag auf Registraturkarten. Der Eintrag mit der Maschine er-
fordert wesentlich mehr Zeitaufwand als Aufzeichnungen von Hand.

- Helios. Die Zahl der monatlichen Helios, rund 2000 Stiick, ist un-
verhdltnismédssig hoch und muss unter allen Umsténden reduziert
werden. Es ist nicht notwendig, dass in alle mit dem Geschidft ir-
gendwie im Zusammenhang stehende Dossiers Kopien abgelegt wer-
den. Ein kurzer Hinweis auf das die Originalschreiben enthalten-
de Dossier sollte geniigen. Das Gleiche gilt auch fiir die Erstel-
lung von Abschriften. Mit der Erstellung von Helios ist eine ein-
zige Arbeitskraft zu betrauen. Den Entscheid, ob und eventuell
wieviele Lichtpausen erstellt werden sollen, hat der Kanzleichef
zu treffen.

- Photokopien. Die Verwaltungsabteilung, die Abteilung fiir politi-
sche Angelegenheiten sowie der Presse- und Informationsdienst
lassen die Photokopien durch eigene Mitarbeiter erstellen. Eine
Zentralisierung der Photokopierarbeiten des Departements bei ei-
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ner einzigen durch die zust@ndigen Organe der Drucksachen- und
Materialzentrale ausgebildeten Arbeitskraft ist anzustreben.

- Verkehr mit den Sachbearbeitern. In einem grundsé&tzlichen Rund-
schreiben sind die Sachbearbeiter einmal mehr {iber den Verkehr
mit der Xanzlei aufzukldren. "Dringendgeschédfte", die nicht nur
den Dienstbetrieb der Registratur, sondern ebensosehr die Tatig-
keit der Kanzlei erschweren und hgufig darauf zurlickzufiihren
sind, dass die Sachbearbeiter die Geschédfte allzu lange liegen
lassen, sind mit allen Mitteln zu bek&mpfen. Die heutige Arbeits-
weise bewirkt viel zu viel unniitzen Verschleiss wertvoller Ar-
beitszeit.

- Aktenverkehr mit dem Savoy. Der heutige stiindliche Aktenverkehr
mit dem Savoy entspricht keinem realen Bediirfnis. Die Geschédfte
sind - Ausnahmen vorbehalten - kaum so dringend, dass sich Boten-
génge in derart kurzen Intervallen rechtfertigen diirften. Wir
halten dafiir, dass sich ohne Beeintrédchtigung der Arbeitsabwick-
lung eine Herabsetzung auf maximal 5 Touren pro Tag verantworten
liesse.

- Verteilung der politischen Berichte. Wie die Erfahrung lehrt, ge-
niigt die Anzahl der einzelnen eingehenden Berichte heute bei wei-
tem nicht mehr, um sé@mtliche in Frage kommenden Stellen bedienen
zu konnen. Um innert nilitzlicher Frist eine Verteilung vornehmen
zu kOnnen, ist daher die Kanzlei gezwungen, Iclios zu erstellen.
Dieses Verfahren ist unzweckmidssig und vor allem kostspielig.
Entweder miissen die Aussenposten angehalten werden, die Zahl der
Kopien zu erhdhen, oder es miisste auf dem Wege des Umdruckverfah-
rens - fiir die notigen Detailangaben stehen wir der Abteilung
gerne zur Verfiligung - eine Losung gesucht werden.

- Klassierung der politischen Berichte in den L&nderdossiers. Da
das heutige Vorgehen wieder zusédtzliche Exemplare erfordert und
ein dringendes Bedlirfnis nicht nachgewiesen werden kann, sollte
hierauf verzichtet werden.

- Weisse Tageskopien der Sektionen Ost und Bindschedler. Wir sehen
nicht ein, weshalb in diesen Sektionen zus&dtzliche weisse Kopien
erstellt werden, nachdem wir feststellten, dass sie nach Eingang
bei Herrn Droz unbeniitzt vernichtet werden.

- Dokumentationsdienst (Graber). Dieser Dienst kann ohne Beein-
tréachtigung des Geschédftsablaufes derart reduziert werden, dass
Herr Graber zur HiZlfte seiner Arbeitszeit filir andere Aufgaben in
der Kanzlei frei wird. Mit dem Dienst filir Information und Presse
ist abzukléren, wie weit sie in der ILage sind, die Dokumentation
der Abteilung fiir politische Angelegenheiten auf Grund des tég-
lich einlaufenden Materials zu iibernehmen. Nachdem das Departe-
ment Uber einen Spezialdienst verfiigt, scheint uns der Verzicht
auf abteilungsinterne Dokumentationsdienste angezeigt. Eventuell
ist es, nachdem Presse und Information dem Tickerdienst ange-
schlossen sind, mdglich, auf das separate Zeitungsausschnitte-
abonnement zu verzichten.

- Bibliothek Savoy. Die Betreuung der Bibliothek im Savoy und der
gich aus der Ausleihe ergebende Verkehr mit den Sachbearbeitern
ist Sache des Bibliothekars und nicht die eines Funktiondrs der
Kanzlei der Abteilung fiir politische Angelegenheiten. Herr Hold
hat die Geschidfte der Bibliothek vollumfinglich zu betreuen.
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-~ Vernichtung der vertraulichen dkten durch die Drucksachen- und
Materialzentrale. Wiec wir feststellten, ist bei der Vernichtung
der geheimen und vertraulichen Akten kein Funktiondr des Departe-
ments dabei. Wir mdchten es dem Abteilungschef iiberlassen zu ent-
scheiden, ob dieser Zustand beibehalten werden darf.

= Schindler (Savoy). Auf Grund unserer Abkldrung kommen wir zum
Schluss, dass Herr Schindler nicht voll beschdftigt ist und noch
zusdtzliche Aufgaben iibernchmen kann.

Personalbestand:

Der heutige Personalbestand von 14 Arbeitskridften (inbegrif-
fen Droz, aber ohne den in der Zwischenzeit neu zugeteilten Kanzli-
sten Walther) kann ohne Berlcksichtigung der Zusammenlegung um |
3 litarbeiter herabgesetzt werden. Eine weitere Reduktion um 1-2 Ar- 3
beitskrédfte diirfte nach durchgefiihrter Zentralisierung im Savoy mog-
lich sein.,

Kanzlei des Protokolls

Die Kanzlei des Protokolls ist heute an der Thunstrasse 48
untergebracht. Dieser Umstand erleichtert einerseits den Kontakt
mit den ausléndischen Missionen, die zum grossen Teil ihren Stand-
ort im Kirchenfeld haben, und erschwert anderseits den Verkehr mit
den departementsinternen Diensten. Eine Verlegung des Diensteg in
die Ndhe der Zentrale - wir denken in erster Linie an die Réumlich-
keiten in der Kreditanstalt - wirde den Geschiftsablauf wesentlich
vereinfachen und gleichzeitig die Voraussetzungen fiir eine Riickgabe
der Lokalitdten Thunstrasse an die Baudirektion schaffen. Die Bau~-
direktion ist sehr daran interessiert, den Mietvertrag flir die Ge-
bdude Thunstrasse 48 und 50 sowie Kirchenfeldstrasse 83 im Hinblick
auf den bei der heutigen Belegungsmdglichkeit unverhédltnismédssig
hohen Mietzins von 25 000 Franken zu ldsen.

Vorschlége:

= Verlegung der Kanzlei des Protokolls in die durch Ungruppierung
freiwerdenden REume in Gebdude der Schweizerischen Kreditanstalt.,

- Pagsbeschriftung. Die heutige handschriftliche Ausfertigung der
Diplomaten~, Dienst- und Sonderpdsse erfordert einen recht hohen
Zeitaufwand (15-25 Minuten pro Pass). Eine Abkl&rung mit den zu-
stdndigen Organen der Polizeidirektion des Kantons Bern hat erge-
ben, dass es moglich wdre, die Pdsse auf der dort vorhandenen
Pass-Schreibmaschine erstellen zu lassen gegen eine jédhrliche
Entschidigung von hdchstens 100 Franken und Uebernahme der Kosten
fir die Anfertigung der notwendigen Einlageplatten (vide beilie-
gender Brief der Polizeidirektion des Kantons Bern vom 3.Ju-
1i 1953). Im Hinblick auf die moglichen Einsparungen ist es ange-
zeigt, von der gebotenen lioglichkeit Gebrauch zu machen.

= lMlenus—- und Tischkarten. llenus-— und Tischkarten werden heute eben-
falls von Hand geschrieben. Auf Grund von Berechnungen der Eidge-
néssischen Drucksachen- und llaterialzentrals ergibt sich, dass
eine Ausfiihrung der Menuskarten im Buchdruck jidhrliche Kosten im
Ausmass von 5000 Franken verursachen wiirde. Die Tischkarten dage-
gen kdnnen, sofern man das zu beschriftende Papier entsprechend
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anpasst (lange Stresifen), mit einer besonderen Schreibmaschine er-

s8tellt werden (vidc Brief der Drucksachen- und Materialzentrale
vom 3,.Juli 1953).

Dadurch, dass die Pisse, die lMenus- und Tischkarten mit einem
neuzeitlichen Verfahren hergestellt wiirden, konnte eine Arbeits-
kraft freigemacht werden.

~ Xartei der Prizedenzfille (Chapuis), Sonderkarteien fiir Todesfil-
le von StaatsoberhZuptern usw. (Prau Hoffmann). Sofern die Regi-
stratur iiber die Bediirfnisse des Dienstes orientiert und dement-
sprechend zweckmédssig aufgebaut wird, sollte es nicht notwendig

sein, Sonderkarteien zu Dokumentations— und Nachschlagezwecken zu
fithren.

Kontrollblicher fiir Diplomaten-, Dienst- und Sonderpédsse (Schmid). J
Zweckmdssiger als die heutigen Bucher scheint uns die Verwendung
von Karteikarten. Es sind dabei zwei gesonderte Karteien (nach

Namen und Nummern) zu fiihren. Die Nummernkarte braucht nebst der
Nummer nur noch den Namen zu enthalten.

Ablage von Passangelegenheitsakten (Vdgeli). Die Schriftstiicke
sind heute zum Teil nach Aussenposten und zum Teil nach Personen
klassiert. Innerhalb des Departements empfiehlt es sich, die Ak~
tensticke einheitlich nach Aussenposten abzulegen. Es widre aber
auch denkbar, die Korrespondenz in die entsprechenden Personal-
dogsiers einzuordnen, wies das bereits mit den Kuriersachen der
Pall ist. Auf eine Fichierung kann ohne Zweifel verzichtet werden.

Geschidftsberichte. Die Geschdftsberichte der schweizerischen Aus-
senposten sollten nur demjenigen Personal zugewiesen werden, das '
sle fir seine dienstlichen Badiirfnisse bendtigt. Die eingehende
Dokumentation ist bereits derart umfangreich, dass uns eine Aus-
dehnung des Kreises der Leser nicht angezeigt erscheint (Chapuis),

da den interessierten Stellen ohnedies Ausziige zugestellt werden.

Usberweisung von Korrespondenzen, die in den Zustédndigkeitsbereich
anderer Departemente und Dienststellen fallen. Ein Eintrag des .
Briefes zu Kontrollzwecken ertibrigt sich. Statt der Memos kann

die Ueberweisung mit einem Stempel, wie er auch von der Bundes-
kanzlei verwendet wird, erfolgen. Die Empfangsbestdtigungskarte

an den Absender ist durch einen Satz zu erganzen, der darauf hin-
weist, dass Riickfragen an dis behandelnde Stelle zu richten sind.

Zéhlung der Postein- und —ausgéange filir das ganze Departement
(Droz). Diese Statistik wurde seinerzeit im Zusammenhang mit der
Expertise Muggli eingefiihrt. An Stelle der sténdigen Ueberwachung
des Geschdftsverkehrs diirfte eine stichprobenweise Erfassung wih-
rend 2-3 Monaten pro Jahr vollstédndig geniligen. Weit besser diirfte
eine gelegentliche Postkontrolle anhand besonderer Kopien, wobei
auch sdmtliche Entwirfe, Neu- und Abschriften miterfasst wiirden,

Aufschluss iliber die Arbeitsbelastung der Mitarbeiter und der Dak-
tylos geben.

Die beiden letzten Punkte geh®ren eher in den Aufgabenkreis der
Verwaltungsabteilung.

Auslduferdienst. Dic Frage der zukiinftigen Gestaltung des Ausliu-
ferdienstes werden wir im Schlussbericht noch behandeln.
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Auf Grund unserer Ueberpriifung kommen wir zum Schluss, dass

sich eine Herabsetzung des Personalbestandes um 1 weibliche und
2 médnnliche Arbeitskrédfte rechtfertigen lédsst.

B, den 30.Juli 1953. Die Beauftragten '

sig. Clottu sig. Geiser '
sig. Deuber sig. Hubacher

Bgen: Brief der Polizeidirektion
' des Kantons Bern vom 3.Juli 1953

Brief der Drucksachen- und late~
rialzentrale vom 3.Juli 1953

1 Diplomatenpass
1l Dienstpass
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Abschrifst

Polizeidirektion des Kantons Bern

An das Eidgendssische

Politische Departement,

Chef des Kurierdienstes

Herrn Charles Hubacher )

Bern

No H/v Bern, 3,Juli 1953,
Kramgasse 24

Sehr geehrter Herr Hubacher,

Wir nehmen Bezug auf Ihre Vorsprache betreffend Ausferti-
gung der Diplomaten- und Dienstpidsse auf der Passschreibmaschine
unseres kantonalen Passbureaus und teilen IThnen mit, dass wir ger-
ne die Bewilligung hierzu geben.

Vegen der starken Inanspruchnahme des Passbureaus, haupt-
g8chlich wdhrend der Sommermonate, wiirden wir es begriissea, wenn
¢in Beamter Ihres Departementes, wenn nétig tédglich um 08.%0 Uhr
diese Arbeit besorgen kdnnte. Der Betrieb des Passbureaus wiirde da-
durch am wenigsten behindert.

Fir die Anfertigung der Einlegeplatte, die notwendig ist,
da Diplomaten- und Dienstpésse Ihres Departementes ein grosseres
Format haben als die schweizerischen Reisepédsse, wirden Sie aufkom-
men. Fir die Beniitzung der Maschine stellen wir Ihnen anteilsmédssig

an die Unterhaltskosten Rechnung fiir einen Betrag von h&chstens
¥r.100.- pro Jahr.

Mit vorziiglicher Hochachtung

Polizeidirektion des Kantons Bern
Der l.Sekretér:

gez. Hidsler
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Abschrifyt
grucksachen~ und llaterialzentrale

————

Rationalisierungskommission
fiir das Politische Departement
Z.H. des Herrn Geiser
BEidg.Personal Amt

Bern

Unser Zeichen Bern, Bundeshaus-0st
0/AB 3.Juli 1953

Betrifft: Meniis und Tischkarten

Wir nehmen Bezug auf den kiirzlichen Besuch Ihrer Kommission bei uns
und auf die Besprechung mit Herrn Hubacher betreffend Herstellung

der Menils und Tischkarten. Die billigste Losung sehen wir in der
Vervielfdltigung der Meniikarten und in der Beschriftung mit der
lMaschine bei den Tischkarten. Die ausflihrung im Buchdruck wiirde ei-
ne jéhrliche llehrbelastung unseres Kredites von Fr. 5'000.- verur-
sachen. Unsere Berechnung basiert auf der Annshme, dass der uns ze-
nannte Verbrauch fiir die lMonate Ilai uad Juni 1953 als durchschnitt-
licher Verbrauch gelten kann. Wir sind jedoch der Ansicht, dass es
gich nicht ohne weiteres rechtfertigen lgsst, den Kredit fiir Druck-
sachen zu beanspruchen, solange li6glichkeiten bestehen, die Karten
in einem billigeren Verfahren herzustellen.

Wir hoffen, Ihnen mit dicsen Angaben gedient zu haben und zeichnsn
mit vorziiglicher Hochachtung

Schweiz.Bundeskanzlei
Eidg.Drucksachen- und lMaterialzentrale
Der Verwalter:

gez. Zahnd

‘Beilagen:
div.luster
1 Aufstellung
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iI.

Service

*informstion et presse"
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Derne, le 23 septembre 1953,

llonsieur lax Pe titpierre » Conseiller fédéral,
Chef du Départeizent politique fédéral,

Blisation des services du
gnent politique fédéral;

o 4: Service "informa-
tion et pressge"

Monsieur le Conseiller fédéral,

Le Service !information et presse" comprend actuellement

10 personnes: le chef de¢ section ¢t son suppléant; trois collabo-
rateurs participant 2 des degrés divers au travail de liaison avec
la presse, de rédaction et d'information; un chef de chancellerie
@vec un adjoint; trois demoiseclie 28, dont 1l'une assure en permansn-
8 la surveillance du "Foyer de 1la presse". Il est question, en
utre, d'attribuer prochainement A ce service un nouveau rédacteur
#0 remplacement de Ii.Rentsch, transféré & 1a llouvelle Delhi au
imois de mai.

Nous sommes d'avis non seuloment qu'un renforcement numé-
fique du service nc siimpose pas, mais qu'une légeére réduction de

Hleffectif actuel est possible en adoptant ies quelques mesures
ge simplification que nous avons l'honneur de suggérer ci-aprés.

1) Bulletin d'écoute de la radio soviétique et bulletin de _la
presse soviétique

Le suppléant du chef de section consacre une partie appré-

giable de son temps & la lecture de ces deux bulletins trés volu-
leux, qui sont lus ensuite au service de documentation politique
(M.Weibel). Ie m8me travail est donc fait deux fois sans que cela
réponde réellement & un besoin. La répartition des tAches entre
le service "information et presse" et le service de documentation
politique devrait 8tre clairement définie, de fagon & éviter tout
double emploi de ce genre. Les bulletins de la radio et de la
presse soviétique font partie de 1a documentation politique géné-
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rale qui doit étre dépouillde et &tudide par le service de M.Wei-
bel, & charge pour lui de communiquer aux autres services ce gui
les concerne. Ie service de presse, en revanche, devrait étre dis-
pensé de la lecture de ces bulletins. Il réaliserait ainsi une
gconomie de temps nullement négligeable.

2) Coupures de journaux

Le dépouillement de 1la presse suisse et la diffusion,
dans le Département, des nouvelles et des articles de fond pré-
sentant de 1'intérét est naturellement une des téches principales
du service de presse. Celui-ci ne se borne cependant pas & remplir
cette fonction pour le Département politique; il alimente en cou-
pures de journaux 1l'ensemble de l'administration fédérale et méme
des institutions, associations ou entreprises semi~officielles ou
iPrivées. Au moins la moitié des 60 & 80 coupures distribuées cha-
gue jour vont & l'extérieur.

Nous sommes persuadés - et un sondage fait dans un autre
département 2 confirmé cette opinion - que dans la plupart des
cas les autres destinataires peuvent renoncer sans inconvénients
Sérieux aux coupures que leur envoie le Département politique,
Celles-ci font souvent double cmploi. Plusieurs Départements ont,
en effet, leur propre service de presse ou un abonnement & 1''"Ar-
gus". Tous sont abonnés directement aux principaux journaux suig-
8es. Dans ces conditions, le Département politique pourrait cer-
tainement réduire fortement ces envois de coupures a4 l'extérieur.
Ie service financier du Département des finances (M.Ruh) sait
guels abonnements ont été contractés par les différents services
de 1'administiration fédérale. En consultant ce service, le servi-
¢e de presse pourrait aisément se rendre compte des besoins réels
des autres dépariements. Quant aux envois en dehors deo l'adminis~
tration, ils ne se justifient que dans des cas tout A fait excep-
tionnels,

Nous ne pensons ici qu'aux coupures de Journaux suisses.

Il est bien entendu que pour les articles de la presse étrangére
toncernant la Suisse, les services de l'administration fédérale
dépendent presque entiérement des envois de nos représentations,
Celles-ci peuvent cependant contribuer & économiser du temps et,
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partant, du personnel & Berne en ne transmettant que des articles ,
d'un intérét certain et en joignant toujours & ceux-ci, si besoin
est, une traduction ou un résumé. Il serait utile de rappeler aux
postes ce que la centrale attend exactement d'eux dans ce domaine,
en mettant & jour la circulaire du 14 juin 1946,

3) Service de presse gquotidien

Actuellement, deux agents se partagent la préparation de
ce bulletin. L'un dépouille un certain nombre de journaux en lan-
gues allemande et frangaise, mais prépare seulement la partie alle-

mande du bulletin; l'autre dépouille la presque totalité de la

presse suisse dans les deux langues mais prépare seulement la par-

tie frangaise du bulletin. Si la lecture des journaux était répar-

tie entre les membres du service de fagon a éviter autant que pos-

Bible qu'un méme Jjournal soit lu par deux d'entre eux. et si chacun

8tait chargé de marquer les articles qu'il jage.prcpres a étre“re—“

iproduits en tout ou en partie dans le bulletin, celui-ci pourrait

8tre préparé par une seule personne. Le travail de rédaction en

allemand et en frangais que comporte cette préparation (quelques
P prep

Mmots d'introduction pour chaque article) est insignifiant. I1 peut

gtre fait sans difficulté par la méme personne. Le service de pres-

8¢ doit d'ailleurs comprendre et il comprend effectivement des

agents ayant une connaissance suffisante des deux principales lan-

gues nationales.

4) Chancellerie

Le mouvement de la correspondance est trés faible: en

moyenne une dizaine d'entrées et autant de sorties par jour. Il

ne justifie pas l'existence d'une chancellerie spéciale. Nous pro-

posons donc de confier l'enregistrement de la correspondance et

le classement des dossiers du service "information et presse" & la

chancellerie de la division des affaires administratives (1les

chancelleries des divisions des affaires politiques et des organi-

sations internationales n'entrent pas en ligne de compte, la pre-

miere devant, d'aprés nos propositions antérieures, étre transfé-
rée au Savoy et la seconde & la Schwanengasse). Le poste de chef

de chancellerie pourrait ainsi €tre supprimé.
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5) Le découpage et le collage

des articles de journaux, la distribution des coupures et le clas-
sement des journaux sont actuellement faits par un employé appar-
‘tenant & la 15e classe de traitement. Cec travaux simples n'exigent
‘pas un apprentissage commercial préalable et pourraient &tre con-

fiés & un agent d'une classe inférieure, voire & unc dcmoiselle.

Ces propositions permsttraient, 2 notre avis, de réduire
1'effectif de 10 2 8 personnes en déconomisants

1l poste d:° diplomate
a

1 " 'employé de chencellerie
2
=
Nous rappelons, en cutre, la suggestion que nous avons

faite dans notre rapport No 1 sur le Division des organisations
internationales dz rattacher le service de documentation culturel-
le de cette division au service "information et pressc", Nous es-
timons ce rattachement possible méme aprés la réduction de person-
nel que nous proposons., La répartition des thches entre "Pro Hel-
vetia" et le Département politique devrait d'ailleurs 8tre revue
de fagon & décharger encore davantage celui-ci d'acti+ités gui
n'exigent pas absolument son intervention.

Pour maintenir ct méme augmenter le rendement d’'un service
avec un personnel réduit, il est indispensable, ainsi que nous

l'avons déja souligné dans des ravports antérieurs, que le person-

nel soit choisi avec soin en tenant compte de la nature du travail.
Ceci s'applique particuliérement & un service chargé d'une tAche
aussi spéciale que le service de presse. Les aptitudes et disposi-
tions naturelles, 1l'cxpéricnce et ia connaissance des langues ont
ici plus d'importance gque la formation thé.rique.

Veuillez agréer, lionsieur le Conseiller fédéral, 1'assu-
rance de notre haute considération.

sig. Clottu sig. Geiser
sig. Deuber sig. Hubacher
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I1X.
Seerétariat

de la Commission pour les in-

dennitds de nationalisation
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Berne, le 31 octobre 1953

Monsieur Max Petitpierre,
Conseiller fédéral,

Chef du Département politique
fédéral

Bierznier,

Rationalisation des services du
Département politique fédéral
Rapport No 5 : Secrétariat de la
Commission pour les indemnitis
de nationalisation

Monsieur le Conseiller fédéral,
L'effectif du secrétariat de la Commission pour les indemnités

de nationalisation se composait au monient de notre enquéte de

9 diplomates et agents consulaires (y compris M. Schmon,
récemment entré, et M. Kappeler, malade).

5 secrétaires de chancellerie fonctionnant comme rédacteurs
(Sachbearbeiter)

2 commis
9 sténo-dactylographes

soit 25 au total

Ce secrétariat, comme celui des biens suisses 1lésés au Japon,
n'a par définition gu'une existence éphémére. Il est condamné 2
disparaitre compldtement lorsque sa thche bien délimitée sera ac-
complie. D'ieci 14, il pourra et devra réduire son personnel pro-

gressivement, & mesure que les indemnités seront fixées. Ia liqui-

dation finale, soit la répartition des indemnités, pourra &tre ef-
fectuée, ainsi qu'il est prévu, par un seul agent. En attendant,
il est souhaitable que le secrétariat fasse tout ce qui est en son

pouvoir pour accélérer le travail.

Tout d'abord, il est essentiel de ne pas déplacer pour le mo-
ment les membres du secrétariat qui sont au courant du travail et
qui ont fait leurs preuves. L'étude des cas exige des connaissances
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assez spéciales. Tout nouveau collsborateur a besoin de plusieurs
mois pour les acquérir et chaque remplacement entraine en consé-
quence une sensible perte de temps. A cela s'ajoute que bien des
cas trainent en longueur pendant des mois, voire des anndes. A
chaque changement de "Sachbearbeitzr", le nouvel agent doit étudier
1l'affaire depuis ses débuts. Ciest ainsi, par exemple, qu'un cas
trés complexe a 4té traité successivement par une dizaine d'agents
en cing ans. Il y a donc le plus grand intérét & maintenir, sauf
force majeure, les agente actuels en fonction jusqu'a ce qu'il soit

pPossible de les libérer sans les remplacer.,

Des délais parfois considérables sont dus au fait que les
membres de la commission ne penvent pas toujours, en raison du peu
de temps que leur iaissent leurs occuvations professionnelles, étu-
dier tous les cas gui leur sont confiés et présenter leurs rapports
aussi rapidement gu'il serait désirable. I1 arrive que des cas
s'accumulent chez le rapporteur et restent en suspens pendant des
mois. Le seul moyer de remdédier & cette situation serait de ré-
partir le travail sur un plus grand nombre de personnes s-. augmen-
tant le nombre des membres de la commission. Il vaudrait la peine

d'examiner sérieusement cette possibilité.

Une certaine simplification de 1ls méthode de travail permet-
trait aussi de gagner du temps. Il ne nous échappe pas que cette
suggestion peut préter & objection, mais elle pourrait tout au
moins &tre examinde. T1 s'agit de la méthode suivie pour évaluer
la perte subie par la personne dont la légitimation personnelle et
matérielle a ¢té reconnue. Pour pouvoir contrdler dans une cer-
taine mesure les indications fournies par les intéressés, la com-
mission fait appel & des experts choisis dans les pays en cause
pour procéder & une estimation sur place. La procédure suisse
semble €tre & cet égard plus minutieuse que celle d'autres Etats.
Bien des cas pourraient &tre réglés plus rapidement si 1'on re-
nongait & une expertise sur place chaque fois que les données con-
tenues dans le dossier parzissent suffisamment plausibles. Etant
donné les circonstances dans lesquelles elles sont faites, ces ex-
pertises ne peuvent de toute fagon pas offrir des garanties d'exac-
titude absolue.
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La division du secrétariat en petits groupes dont chacun s'oc-

cupe d'un pays déterminé répond & une nécessité. Ie rythme du tra-

vail étant influencé par des facteurs extérieurs (négociations avec

les gouvernements intéressés, correspondance avec les légations,
production de documents par les demandeurs), les groupes ne sont
cependant pas toujours également ccecupés. Ils peuvent donc A cer-
tains moments s'aider les uns les autres. Cela se fait déja, mais

pourrsit se faire encore davantage.

Dens le m8me ordre d'idées, il Taut continuer 3 mettre & con-
tribution les deux juristes attacnés a 1a commission de recours
(bureeu de M. le Ministre Stucki) dans toute la mesure ou leurs
occupations propres le leur permettent et od ii n'y a pas incom-
patibilité entre leurs fonctions aupres  de 1'autorité de recours

et celles du secrétariat.

Enfin, certains membres du secrétariat pourraient confier plus
encore qu'ils nc le font maintenant aux sténo-dactylographes des
travaux purement routiniers (convocation des commissions, etec.).
Sans méconnaitre 1'importence des procés-verbaux de la commission
et des sous-commissions, il nous semble aussi que trop de temps
est consacré a leur préperation. Il Y a certainement possibilité
de réduire le nombre des projets et des contrfles. Peut-8tre y
aurait-il avantage & faire prendre un sténogramme des discussions.
Cela permettrait de raccourcir les procés-verbaux et de les rédiger

plus rapidement

Compte tenu de 1'état d’avancement des travaux et des sugges-
tions formiées ci-dessus, il devrait &ire possible de libérer & la
fin de l'année un collaborateur dans chacun des secteurs Pologne,

Roumanie =t Tchécoslovagquie, soit 3 diplomates ou agents consulaires.

Le désir qu'a le secrétarist de voir 1'un de ces collaborateurs
transféré 2 la 1légation de Varsovie po y traiter les affaires de
nationalisation nous sembhle Judicieux et de nature & faire avancer

le travail plus rapidement.

Le travail de chancellerie doit, d'aprés son volume, pouvoir

€tre fait par une seule personme au lieu de deux, deés que la mise
& jour des dossiers et de la documentation sers terminée, soit vers
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la fin de 1'année. Il ne faut pas oublier que nous avons affaire
ici & un service provisoire. Tout en répondant pleinement aux be-
soins, la chancellerie peut y fonctionneur plus simplement que dans
un service permanent. Ainsi les "cartes grises" demandées récem-
ment par la chancellerie centrale nous paraissent superflues. De
méme, ont peut certainement diminuer le nombre des copie de lettre
que l'on fait pour classement dans différents dossiers, envoi aux
banques, etc. Dans bien des cas, un simple renvoi au dossier dans
lequel se trouve 1l'original suffirait. Nous suggeérons aussi de
laisser aux membres de la commission et des sous-commissions le
8oin d4'établir eux-mfmes leur releviés de compte. Présentement ces
relevés sont préparés par le secrdiarizs avec les donndes gui lui

sont connues, puis envoy eux membres pour Stre compléiés et

és
signés par sux. C'est 1A 1l'opposé de la pratique habituelle dans

l'administration.

D'apres le volume du travail que nous avons constaté et apres
réduction du nombre deg rédacteurs, il sera possible de libérer en

outre deux sténo-dactylographes.

Les propositions gui précddent et dont une vartie a déja été
réalisée depuis notre engudte permettraient de réduire le person-

nel du secrétariat de 25 & 19 personnes en économisant :

3 postes de diplomates ou agents consulaires
1l poste d'employé de chancellerie
2 postes de sténo-dactylographes

Veuillez agréer, Monsieur le Conseiller fédéral, 1'assurance
de notre haute considération.

sig. Clottu sig. Geiser
sig. Deuber sig. Hubacher
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Berne, le 11 février 1953.

Monsieur liax Petitpierre,
Conseiller fédéral,

Chef du Département politique
fédéral,

Berne.

flonalisation des services
iDépartement politique

pport No., 1: Division
d organisations internationales,

llonsieur le Conseiller fédéral,

Conformément & la mission que vous avez bien
voulu nous confier, d'entente avec Monsieur le Con-
seiller féddéral Weber, nous avons étudid tout d'abord
les services de la Division des organisations interna-
tionales., Nos entretiens avec le Chef de cette Divi-
sion et chacun de ses collaborateurs, de mlme que 1'ex-
amen de la correspondance sortante, nous ont conduits
aux propositions que nous avons 1'honneur de vous sou-
mettre ci-aprés; celles-ci résultent, nous tenons a
le souligner, non seulement de nos propres constata-
tions, mais aussi de remarques et suggestions sponta-
nées du Chef de la Division et de ses collaborateurs.

Avant d'entrer dans le vif du sujet, nous
croyons utile de fuire encore quelques observations
préliminaires,

Selon notre mandat, nous avons recherché 1a
possibilité de supprimer certains postes en appréciant
aussi objectivement que possible 1a nature et le vo-
lume du travail qui incouwbe & chaque membre de la Di-
vision. Si nous mentionnons, pour les besoins de la
cause, le nom de celui ou de celle qui se trouvait,
au moment de 1'enqulte, occuper un poste auquel nous
proposons de renoncer, nous n'entendons porter par 13
aucun jugement quelconque sur cet agent. Nos conclu-
sions eussent été exactement los meémes si le poste en
question eut été occupé par une autre personne. Nous
ne sous-entendons pas davantage que le Chef de Divi-
sion doit nécessairement renoncer aux services de
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l'agent en question. Quant A nous, nous désirons lais-
Ser au Chef toute liberté de choisir parmi ses collabo-
rateurs actuels remplissant des fonetions correspondan-
tes celui qu'il estime préférable de mettre 4 la dis-
position du Département,

Ces remarques valent ¢galement pour les rap-
ports 4 venir dans lesquels nous nous abstiendrons de
les répéter.

Enfin, nous nous réscrvons de revenir plus tard
sur l'un ou l'autre point du présent rapport, si les
incidences des constatations que nous serons amenés a

gire par la suite devaient le rendre nécessaire.

I. Locaux.

La dispersion actuelle des services dans qua-
tre bAtiments (Palais, Crédit Suissc, Schwanengassc (@
Effingerstrassc 4) présente de séricux inconvénients
pour le Chef de Divis.on comme pour ses collaboratcurs
et entraine la perte de nombreuses heurcs de travail,
Elle a notamment provoqué la création de quatre chancel-
lerievs différentes. La réunion de tous lews Services
Sous un mdme toit serait une nesure de rationalisation
trés efficace et permettrait de fondre les quatre
chancelleries en unc seule, Nous vous proposons & cet
égard deux solutions, 1'une présentant le maximum d'a-
vantages, l'autre, moins satisfaisante, mais plus faci-
lement ¢t plus rapidement réalisable,

Premiere solution.

La Direction des constructions Tédérales
occupc au 2e¢ étage de 1'aile ouest du Palais une ving-
taine de bureaux qui suffiraient & abriter toute la
Division des organisations internationales aprés réduc—
tion de son effectif selon nos propositions. Autant
que noue pouvons en Juger, il ntest pas indispensable
que la Direction des constructions fédérales soit logée
au Palais mdme; elle pourrait, avec moins 4'inconvé-
nients qu'uue division dy Département politique, &tre
installée dans 4'sutres locaux. Cette solution suppose
toutefois une entente entre vous-mdme et Monsieur le
Président Etter.
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Deuxiéme solution.

Les services de la Division, & 1'exception du
Chef de division et d'un secrétariat réduit, qui de-
weureraimtau Palais, seraient réunis dans 1'immeuble
Schwanengasse 7. Le transfert des quelques agents qui se
trouvent actuellement 2 cette adresse ct qui n'appar-
tiennent pas & la Division des organisations internatio-
nales ne présenterait pas de difficultés. Cette solution
ne serait pas idéale, lc Chef de division restant sé-
paré de son personnel et des archives; elle aurait ce-
pendant 1'avantage d'®tre rapidement réalisable ot de
permettre, aussitdt effectuée, une réduction apprécia-
ble du personnel de chancellerie. En mbme temps, une
é¢conomie de loyer d'environ fr. 5.000.- pourrait Btre
faite en renongant aux locaux soit de 1'Effingerstrasse
4, soit du Crédit Suisse qui ne seraient plus nécessai-
res,

Pour ces raisons, nous croyons devoir recom-
mander cette solution comme alternative 3 la premiére,
8i celle-ci devait 8tre écartée.

I1 y aurait, & notre avis, plus d'avantages
que d'inconvénients & ce que le suppléant du Chef do
division soit installé avec la division & la Schwanen—
gasse; ainsi la signature et 1'expédition d'une grande
partie du courrier seraient assurdées sur place.

II. Personnel diplomatigue.

M. Maurice Bastian, secrétaire de légation I (tit.
conseiller de légation).

M, Bastian, qui a présenté sa démission pour
le mois d'avril, a pour tfche essentielle de contréler
le travail de MM. Riiedi, Masnata, FPedele, de Meyer et
Thiébaud. Son collégue, M. Bernoulli, qui contrdle éga-
lement 5 collaborateurs, assume en outre la suppléance
du Chef de division lors de ses absences et une partie
du travail pour la Commission nationale pour 1'UNESCO
dont il est le secrétaire général, Comparativement,

li. Bastian est donc sensiblement moins chargé. A notre
avis, il n'y a pas lieu de remplacer numériguencnt

i, Bastian, lorsque celui-ci quittera le Département,
mals de confier sa tfche & un autre membre de la Divie
sion.
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M. Henri Thévenaz, 2e chef de section,

Chargé des questions Juridiques (traitds
d'arbitrages, cornmissions de conciliation, conventions
de Genéve, CICRH, etc.), M. Thévenaz a un travail dont
le volume est trés variable. Sa tAche la plus importan-
te en ce moment, A savoir les problémes relatifs au la-
boratoire européen de physique nucléaire, a un caracteére
exceptionnel. Nous estimons que M. Thévenaz serait tout
indiqué pour reprendre les fonctions de Ii. Bastian qui
s'ajouteraient % ses attributions actuelles, Subsidiai-
rement, il conviendrait d'examiner, ainsi que k, le
Ministre Micheli en avait d'ores et déja 1l'intention,
8'il y aurait avantage & transférer les affaires juri-
diques & la section de M, Bindschedler. Nous nous ré-
Servonse de revenir sur ce point, lorsque nous aurons
pris contact avec I, Bindschedler.

I, Raoul Thiéboud, secrétuire de 1légation II.

L'attribution de M. Thiébaud a la Division des
organisations internationales en 1952 a été faite, a
titre d'expérience, pour décharger partiellement
M. Masnata et li, Pedele. Ce dernier a dfi consacrer
l'année derniére 115 jours de travail A des missions
(action d'émigration au Brésil de 1'Aide suisse &
1'Burope, etc.). Cette cause extraordinaire de surcroit
de travail ayant disparu, il doit 2tre possible 3
M. Pedele de traiter 2 nouveau seul les questions huma-
nitaires et d'entraide. Certains allégements sont peut-
etre possibles, par exemple en abandonnant entidrement
a la BIGA la question des boursiers sociaux des Na-
tions Unies,

ll. Thiébaud est chargé encore de 1a correspon-
dance avec une multitude d'organisations internationa-
les privées. Cette correspondance est espacée et sans
continuité. Elle ne Suppose donc pas une spécialisation
et pourrait sans inconvénients majeurs 8tre attribude
au fur et & mesure sux collaborateurs momentanément
les moins chargés. Quant & 1'organisation des congreés
internationaux, c'est 14 une tiche excentionnelle qui
ne se présente pas souvent et qui ne saurait Justifier
l'existence d'un poste epéciel,

En conséruence, nous estimons possible de re-
noncer a ce poste,
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i, Curt Vannini, Juriste II.

Pour les affaires 4o 1'URESCO et les questions
culturelles, M, Bernoulli est assiste de M, Vannini,
ainegi que de llles Travelletti ct Vuilleumier, Lors de
1'enqudte, M. Vannini n'avait que peu d'affrires a traji-
ter (exposition itinérante Léonard de Vinei, exporta-
tion de livres suisses en Israel, quelque correspondan-
ce-avec les lézations). Si ille Travelletti, qui assume
la plus grande partic du travail pour 1'UNESCO était
libérée de 1a besognc administrative, elle pourrait
certainement sc charger encore des affaires qui sont
confiées actuellement 2 . Vannini., Nous reviendrons
Plus loin sur cette suggestion,

La suppression de co poste nous paratt done
possible. Etant donné toutefois que M. Vamnini est le
seul membre de 1la Division disponible pour des traduc-
tions de¢ frangais on allemand ¢t que divers nessages
doivent &tre traduits prochainement, le déplaceuent do
H. Vannini devrait Stre différé jusqu'a ce que nous
ayons pu proposcr pour 1l'ensemble du Départcement une
Solution au probldme des traductions,

M. Ferdinand Dufour, secrétaire de légation I.

Cet agoent cst chargé entre autres tlches de 1la
surveillance des bureaux internationaux de Berne., I1
s'agit 1a pour une part appréciable de questions admi-
aistratives & traitor avec 1'0ffice du personncl
(budgets, traitcments, statut du personnel, nominations,
mises &4 1a retraite, cte.). Nous broposons de transfé-
rer ces questions & 1g Division des affaires administra-
tives qui ¢n a 1'expéricnee ot ost en relation constante
avee 1'0ffice du personnel. Nous tenons cépendant a pré-
ciscr que tous 1l¢s problémes préscntant un caractére
politique, par ¢xcuple lz nomination d'un nouveau direc-
teur, devraicnt Stre traités comnme Jusqu'a préscnt par
la Division des organisations internationales. La deli-
mitation des compétences entre log deux Divisions de-
vreit faire 1'objet d'un ordre de service., Ainsi, une
bartic du tempe de k. Dufour scrait libérée pour d'au-
tres tlches.,
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i.. Hoerbert Duttwylcr, Juriste I,

La thche principalc de ce collaborateur (pré-
paration de la loi sur 1a navigation maritime et de
1'ordonnancc d'exécution; ratification de diverses
conventions internationalua) Sera vraisemblablement
achevée d'ici & la fin de l'année. Le moment venu, il
conviendrs donc de ricxaniner cec cas,

Voxages de service,

jul nous ont été don- 1
nées, 9 meumbres de la Division ont é&té absents, en
1952, ¢n voyages de S¢rvice pendant 300 jours ouvra-
bles au total., Ceci équivaut & 1'absence d'un agent ‘
pendant toute 1'annde. Nous rappelons la décision 4y
Conveil fédéral du 7 Juin 1949 selon laquelle 1a plus
grande réserve s'impose dans ce domaine, En rdgle g6~
nérale, le souci d'dcononics devrait prévaloir dans tous
les cus ol une mission projetéc, quoique utile peut-
8tre, n'est pas absolument indispcnsable,

Dtaprés 1les Statistiques ¢

I1I. Services administratifs

Secrétariat du Chef de¢ division,

La concentration des gervices selon nos sug-
gestione devrait permettre de réduire le secrétariat
du Chef de division & une demoiselle, Pour que le ser-
vice du téléphone soit assurd en l'absence de cette
secrétaire, une demoicelle d'une autre Division devrait
3tre installée dans le mime burcau,

Chancelleric,

La concentration des Services, accompagnée
d'une répartition plus rationnellc du travail, permet-
tra de diminuer le nombre des employés de chancellerie,
Le chevauchement actuel de la chancellerie Conus ¢t du
bureau 3ischof disparaitra. Les choncelleries spéciales
du service des comnunications, des intdéréts étrangers
¢t du scerétariat de 1a Comriission nationale pour
1'UNESCO seront englobées dans 1a chancellerie centrale
de la Division, Cette derniére comptant, & notre avis,



http://dodis.ch/53367

dodis.ch/53367

-

aujourd'hui déja une persomne de trop par rapport au
volunie de travail, il suffira, si nos propositions sont
acceptées, d'un chef de chancelleric avece deux collabo-
rateurs pour 1'enregistreucnt ot le classement des
dossicrs,

La réorganisation du scerétariat du Chef de
la Division ¢t dc¢ 1a chancellerie permettra ainsi de re-
noncer a quatre postes: ceux de ¥il. Bischof, commis
principal (scerétaire du Chef do division), Hug, commis
principal (chanccllerie des communications), La Roche,
seerétaire de chancellerie II (chancellerie des intértts
étrangers) et Winterhalter, commis principal (chancel-
lerie du seerétariat de 1a Commiission nationale pour
1'UNESCO).

En ce qui concernc k. La Loche, la suppression
de son poste supposc toutefois le transfert de la
comptabilité des intérdts étrangers dont il s'occupe a
présent a la scction de comptabilité du Département;
de plus, la secrdtaire de M., de Meyer devrait avoir une
connaissance parfaitc de 1la langue anglaise., '

Secrétarint de 1a Commission natiornale pour 1'UNESCO
(Mlle Travelletti),

Ainsi que nous 1'avons dé ja indiqué, & propos
du poste de I. Vannini, Mlle Travelletti pourrait,
sclon nous, assumcr les affaires traitées par 1. Vannini,
a condition a'Stre déchargée d¢ la besogne administra—
tive, (dactylographie des lettres ot rapports qu'elle
rodige elle-mme, classement, ctc.). Nous proposons en
conséquence d'adjoindre & cet cffet b Mlle Travelletti
une jeune collaboratricc. Bn miue tenps, nous attirons .
1'attention sur le fait que Mlle Travelletti fait es-
senticllement du travail de rédaction, alors qu'elle
est classée coume sténo~dactylographe.,

Documentation culturclle. (Mlle Vuilleumicr),

Le r0le de cc service cot aujourd'hui prine-
cipalement de distribucr aux intéressés 1la documenta-
tion considérable réunic depuis la guerre, en la con-
plétant, lc cas échéant. En rattachant ce service a la
section Information ¢t Pressc dont il faisait partie
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primitivement ¢t qui sersit on mesure de 1l'assurer sans
persorncel supplémentaire, il serait poesible d'économi-
SCr une personmne. llous tenons A préeiscr que seul 1le
scrvice de documentution devrait 8tre transféré. Les
affaires préuentant un aspect politigque ou de principe
devraicent rester du rcssort de la Division des organi-
gations intornationales. Un ordre de service réglerait
la répartition des compétences.

Sténo-dactylosraphes .

Trois demoisclles travaillent actucllement a
L'Effingerstrasse 4 pour LI, Bastian, Liedi, Fedele et
Masnata. Nous avons constatd que la quantité de travail
exige deux sténo~-dactylographcs sceulement.

La concentretion des redacteurs ot le groupe-
ment des dactylogranhes en un pool rendront possible
en outre une meilleure répartition de 1la copie et des
dictées. Cela pormetira & M. Thévenaz do sc passer de
sille Durger. Vu son infirmité (un seul bras), cette
collaboratricc devrait d'ailleurs 8tre employée plutdt
coume scerétaire, le travail de dactylographie étant
pour elle & la longue unc cauce de fatigue excessive.

Service do HESSAZCrS

——

Du fait dc la concentration des services 2 1a
Schwanengasse, le poste de M. Dmmert, gar¢on de bureau
a88., qui fait actuellement le service de messager,
pourra Cire supprimé. En attendant nos conclusions gé-
nérales sur lc service de mecssager entre le Palais et
les autres immeubles gui abritent des services du Dé-
partement, nous recommancons qué la lisison entre le
Palais et la Schwancngasse soit assurde por le messager
qul dcssert déja la scetion de 1- comptabilité & 1'Ef-
fingerstrasse 39,

1V, Autres suggestions.

Cartes dc 1dsitimation.

Le fait d'avoir a signer & la main toutes les
cartes de legitimation des fonctionnaires internatio-
naux eet une perte de tempe fastidieuse pour les Chefs.
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Nous suggérons que, comme cela se fait ailleurs, les
prolongatione de validité tout au moins soient signées
au moycn d'un timbre,

Divers.

Nous avons 1'intention de traiter ultéricure-
lient, dans un rapport spécial, plusicurs problémes qui
touchent également les autres Divisions: organisation
des burcaux d'ordre, copice vertes, dictécs, projets,
copics, noticus,mdthodes de travail, cte.,

V. Conclusions,

Si vous pouvoz aceepter nos propositions, il
cn résultera & 1a Division dos organisctions interna-
tionales unc économic do:

3 collaborateurs diplomatiques (dont un démissionnaire
non remplacé),
4 employds de chanccllerie,
1 gargon de burcau,
3 sténo-dnctylographus.
plic

La réduction nesera cependant que de 10 unitdés,
pulsque nous proposons de remplacer 1'un des cmployés
de chancelleric par une demoiselle (UNESCO),

Veuillez agréer, Monsicur lec Conceiller fédéral,
l'assurance dc¢ notrc haute considération,

sig. Clottu sig. Geiser
sig. Deuber sig. Hubacher
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Berne, le 29 avril 1953

Monsieur Max Pe t i t pierr e,
Conseiller fédéral,
Chef du Département politique fédéral,

Berne

fionalisation des services
i Département politique

pport no. 2 : Division des H
ffaires administratives (sauf |
' section de comptabilité).

Monsieur le Conseiller fédéral,

Nous avons poursuivi 1'enqu&te dont vous avez bien
voulu nous charger en étudiant les services de la Division des
affaires administratives, & 1'exception de la section do compta- |
bilité qui est en ce moment l'objet d'un examen technique de la i
part des services de caisse et de comptabilité du Département des
finances. En nous réservant dc revenir prochainement sur cette
scction, nous avons 1'honnecur dc vous soumettre Ci-apreés nos con— '
clusions essenticlles quant aux autres services de 1a Division,
conclusions dont lec détail cst exposé dans lc rapport ci-joint.

Unc réduction appréciable de 1'effectif de la Division
pourrait 8tre obtenue, & notre avis, cn simplifiant la hiérarchie,
¢n rasscmblant certains scrvices et certaines attributions ct en
rationalisant 1l'organisation des scrvices de chancellerie selon
les suggestions suivantes.

I. Dircction de la Division

Dans son organisation présente, la Division comprend
un poste spécial de suppléant du chef de Division. Officiellement,
ce poste n'a pas de titulaire en cc moment. in fait, un consciller
de légation cst pourtent attribué comme collaborateur direct au
chef de Division et un autre figurc sur le dernier tableau du per-
sonnel comme chargé de missions spéeinles pour lc Che? du Départe-
ment. Cette situation quelque peu confusc étant considérde comme

passageére, nous nous bornons ici & cnvisager 1lc poste de suppléant
en soi.

Diriger 1'cnsemble des services d'unc division, rcpré- 8
senter celle-ci auprés du Chef du Département et do 1'cxtérieur, '
¢st lc lot du chef dc Division. Cette responsabilité inhérente &
la fonction ne peut 8trc partagée sans diminuer l'autorité du chef
et nuire & l'unité de doctrine. Si, en revanche, il n'y a pas vé-
ritable délégation de compétences et de responsabilités au sup-
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pléant, cclui-ci niest alors qu'un intermédiaire superflu entre
le chef et ses collaborateurs chargés d'unc scction ou d'un sor-
vice. Le remplaccment du chef de Division pcendant ses abscnces
peut étre confié sans inconvéniont & un chef de section, ¢n 1l'oe~-
currcnce celui de la section du personncl qui est, poar ses attri-
butions propres, au courant dc la plupart des affaires.

Nous proposons donc de supprimer lc poste spécial de
suppléant du chef de Division et de donner lc titre de suppléant
au chef de la scction du personncl.

Economic : un diplomate.

II. Section d¢ droit administratif

Composée de plusicurs petits servicces que ne rattache
aucun lien logique (droit administratif ot disciplinaire, organi-
sation des postes, immeubles ct matériel, bibliothdque, A8SUrNCes ),
cetlie section nc répond pas & unc nécessité on tant ou’unité admi- 1
nistrative. Une économic de personncl trés appreciable sernit obte-
nue on la dissolvant ¢t en attribuant chacune de ses tlcines & un
service existant qui traite deja des questions plus ou moins sem-
blables.

Ainsi, toutes les affiires Juridiques (cas disciplinai-
res, interprétation du réglement consulaire, ctc.) pourraicnt 8tre
confiées & 1~ section juridique de la Division des affaires politi-
ques, guitte & renforcer cclle-ci au besoin PAr un juriste qui se
spécialiscrait en droit wdministratif. La dircction de cectte section
étant stable, cette solution aurait encore l'avantage d'assurer la
continuité nécessaire en ccs motidres importantes.

Les problémes touchant & l'organisation decs postes di-
plomatiques ct consulaires, aux arrondisscments consulairvs, etc.,
seraient confiés au groupe I de la scetion du personnecl, groupe
dont nous proposons Plus loin de remanier les attributions.

Le scervice des immcubles serait scindé, les affaires
courantes relatives & la location et & 1'cntreticn des immcubles
étant rattachées & 1a chancellerie centrale, 1'achat de nouveaux
immeubles & 1'étranger étant on revanche tr.itd par un diplomate
du groupe I de la section du personnel; ce diplom:te ne serait
d'ailleurs pas complétement absorbd par cette tlche, somme toute
occasionnelle.

La bibliotheque, placée sous le contrélc d'unc com—
mission interne a créer, scrait rattachée administrativement &
la chancelleric centrale, tandis que lc service des assurances
passerait au groupe II dc la scetion du personncl .

Zeonomie : 4 agents diplomatiquces et consulaires.
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ITI. Section du personnel )

Des diverscs modifications que nous proposons d'ap=-
porter & la structure de cettec section, 1la pPlus importante sec
rapportc aux attributions des deux principaux groupes dénommés
groupe du personncl diplomatique ot consulaire zt groupe du per-
sonnel d¢ chancelloric of auxiliaire. A cettc division du travail
fondée sur 1cs classcs de personnel, nous proposons do substitucr
une division du travail d'aprés 1la matidre.

Le premicr groupe scrait déchargé des cas individucls
et de tous travaux routinicrs, de fagon & pouvoir se consacrer
entiérement, d'une part, & 1'étude de¢ probiémes de portée généra-
le tels que 1lc statut du personncl et 1. formation professionnel- .
le, d'autre part, & l'orgenisation des postes ¢t de 1a centrale,
¥y compris lcur dotation on bersonnel diplomatique ou de chrncel-
leric. L'étude des Projcts d'acnats d'immeubles & 1'usage de 1lé-
gations ou de résidencos passerait cgalement & co groupe, ainsi
que nous 1'avons déja dit.

Nous pensons ici moins & un groupe au sens administra-
tif du terme, c'ost & dire & des ngents subordonnds & un chef do
groupe contrdlant dc prds leur travail, gqu's une cquipe de colla-
borateurs cxpérimentés travaillant sur un picd d'égnlité et ro-
cevant chacun ses instructions du chef de scction. Cette proposi-
tion n'entraftnerait pas d'économics directes, mnis elle contri-
bucrait, & notre avis, & assurer unc gestion économique & 1'avenir.
Ce groupc fournirait cn effet au chef de Division et au chef de
scction un instrument do travail cfficace pour 1'élaboration dc 1la
politique du personncl et l¢ contrfle dos cffcetifs. Il répondrait
notamment au vocu émis déja par il Muggli, qui a proposé 1n crea-
tion d'unc "intcrno Organisationsstellc! (page 60 dc son rapport).
Les commentrires du département qualifinicnt cette idée 4 'excel-
lente et sa rcalisation d'urgente.

Vu l¢ rélc important quc ce groupc =aur:it a Jjouer,
particuliérement pendant 1a difficile périodc do réduction du per-
sonnel, nous pProposons de lec doter de quatre diplomntes.

Le deuxieéme groupc, en revanche, traiterait tous les
¢as individucls, sans €gard a la classe de l'ngent, ccs cas ap-
pelant pratiquement des opérations identiques. Les scervices des
déménagoments, voyages, assurances, vaeances ot statistiques sec-
raient rattachés & co groupc,

Les cahicrs des charges proposés pour Casdeux groupes
sceraicnt ainsi lecs suivants

Groupe I (affaircs générales) : 4 diplomates.

Btude des questions de Principe relatives aux engage-
ments, promotions, 1iccncioments, miscs & la retraitc.
Statut du personnel.

Formation professionnelle et cours d'instruction,
Affaires disciplinaires (phase administrative).,
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Orgrnisation du Départcment - oxamen des cahicrs des
charges ct de 1a dotation des services.

Ordrus de service ot Circulnires au personnel.
Rapport de gestion du Département.

Creation, transform.tion ot formeture de pcstes et
l'agences consulaircsg - arroncdisscments consulaircs,
Achat d'immeubles pour légntions ou résidonces - amé-
nagement des résidencos,

Organisantion des postus -~ oxamen dos cahicrs dos
charges ¢t de 1a dotntion des postce - plan des
transforts.

Etude des rapperts de gestion ot d'inspection - for-
mulaires M,

Instructions nux légrtions ot consulits.

Bx.men des plaintcs contre les légations ot consulats,
2u besoin en colliboration avec 1- scection juridique,

Greupe IT (affrires individuellcs) ; 12 cmployes de
chancelleric.,

Offres do services,
Nominatiuns, démissions, miscs & 1. réetraite, licen-
cicments.,

Qurlifications ot promotions.

Iransferts.,

Demandes d'grément.

Missions spécinles.

Exequatur.

Nominntions d'agents consulaircs.,

Tritements individucls.
Indomités de fonctions, d¢ poste ot de gérancc.

Personncl féminin,

Personnecl auxilisire.

Questions méiicales ot d'assurances.,

Contrdlc des vacances ¢t absences.

Voyages de transfort ot do Service - deéménagements.

Un troisiéme groupe serait, comme 3 présent, chargé de
1'étude ¢t du rajustement dcs allocations de résidence.
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D'oprés le volume du travail courant, l'effectif du
groupe (2 diplomates et 1 employé de chancellerie) pourrait &tre

réduit d'une personnc. Lo cncf du groupe doit toutcfois consicrer

cn cc moment une partie de son temps & l'¢tude, nvee un représen-
tint du département Acs finances, des méthodes qui permettraient

Gé¢ rajuster les allocations suns longucs négocintions cntre les
deux administrations. Io rédu

Ia ction de 1l'cffecetif pourriit &tre
njournée jusquid 1'nchdvement de co travail exceptionnecl.

Le groupc des indemnités subsisterait ¢gnlement, mais
pourrait étre réZuit de doux colloborntours. Cette réduction
Justifiée par le volume du travail ¢st encorec facilitée par las
quelques délégntions do compétence récemment sonsentics par 1'0f-
fico du perscnnel ot qui seront, nous 1'espérons, suivies par
d'autres,

Eeonomie 3 6 cmployés de chancelleric.

IV. Office de lirison pour les colonics

suisses & 1'étranger.

Si 1fon a pu trouver queé Cc¢ scrvicce menait, ces der-
niéres années, une cxistence plutdt végitative, 1n causc 2o0it en
8tre cherchée pour unc part dans lc fait que los tAches dont il
fut chargé & 1'origine (8tre un burc.u ie renscignements pour les
Suisses de 1'étranger ayant affaire & 1'administration féuérale,
faire la liaison entrec les administraticns et organisations s'oc-
cupant des Suisses & 1'étranger) ne réponlsnt plus actuellement
& un besvin. Pour une autre part, cette cause réside dans lc man-
qQue de contact de ce service avee les grands problémes intéres-
sant aujourd'hui nus colonics: dommages de guerre, rapatriement,
traités d'étnblisscement, double imposition, taxe militaire, loi
sur la nationnlitd, cte. Ce sont cos problemcs qui précccupent nos
colonies et qui sont débattus dans lc¢s commissions G'oxperts et y
interddipartementales. Or, au scin cu Département, ces probleéemes
sont traités & la Division des affaires politiques. Un service
spécial d'unc autre Jdivision ne saurait, sans ¢

couble emploi, so
documenter sur ces questions ot représenter lc Département dans
les réunions ob ¢llcs sont traitdées.

Les affaircs qui sont effectivement confices 3 1'of-
fice de liaison ne Justifient, ni par leur importance ni par leur
nombre, l'cxistence d'un scrvice spécinl. Développer 1'activitd
de 1'office en cherchant par cxemple & intensifior 1la propagande
culturelle auprds des culonies, sernit marcher sur les brisées du
Secretarint des Suisscs & 1'¢trangor et Supposcrait au surplus
que le Départemcent obticenne lcs ressources financieres supplémen-
taires qui manquent préciscément aujourd ‘hui & cc Secrétariat.

Nous proposons en conséquence de supprimer 1'office
de liaison en tant que scrvicc de la Division des nffaires admi-
nistratives ¢t de centraliscr les compétences pour tout ce qui
touche aux colonies suisses, notamment cellc do reprdésenter le
Département & l'extéricur, & 1a Division des affoires politiques.
Au cas o) vous pourricz vous rallicr & cotto golutivn, nous exa-
minerions avec l¢ chef de cette Division s'il est ndéecessaire de
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maintenir un scrvice spéeial ou si unc répartition des tAches cn-
tre ses scrvices actucls permettrait d'y rencncor.

Beonomie ¢ 1 vice-consul.

V. Service des chancecllerics ot chancelleric de 1la Divisicn,

La fusion de¢ la chancelleoric centrale et d¢ la chan-
celleric de Division, selon les propositions détnillées contenucs
dans 1'annexe, rendrait possibles d'importantes mesurcs do ratio=-
nnlisation. Le¢ suceeés de 1a récrganisation proposée dépandrait

' tcoutefois essentiellement, nous tenons & le souligner, de la per=
sonne choisic pour diriger le nouveau service.

Sconomie : 6 employés de chancellerie.

VI. Service dc¢ transmission I (courrier),

Malgré un examen minutieux, nous ne voyons pas la
pessibilité de réduire 1'cffectif de ce service, pour le moment du
moins. Le jour ol les cnvois de vivres & l'étranger pourront 8tre
supprimés, ln question devra &tre réexaminée.

VII. Scrvice de transmission II (chiffre).

Compte tenu du volume de travail actuel, le scrvice du
chiffre peut 8trc rdéduit de quatre & trois personnes. Il y aurait
¢n outre avantage & le placer sous le méme chef quc le service o-
range avec lequel il collabore ¢troitement.

deonomic : 1 employé de chancellerie.

VIII. Service de transmission ITI (orange).

Si 1l'on jugenit ce service scus le seul angle des éco-
nomics, sa suppression dovrait €tre cnvisngée. ILes mcssnges en-
voyés par cettc voic en 1952 revicnnent cn effet, compte tenu des
frais de personnel et de motériel, en moyecnne & It 316.-, nlors que
le colt moyen des télégrammes confids & 1o poste cst de Fr 67.-.
Nous rclevons cc fait par acquit de conscience, sachant qu'en 1'oc-
currcnce la préoccupation des ¢conomies doit s'off-cer devant des
motifs plus impéricux.

In raison des problémes techniques délicats guec pose
l¢ fonctionnement de co scrvice et des risques séricux auxquels
Son personnel cst exposé, nous nous permeitons de suggirer cn ro-
vanche que 1la dircction du Sorvice soit confidée & un homme du mé-
tier, radio ou ¢lectro-technicien dipl8mé. Celui-ci pourrait se
passer d'un des agents actucls tout en assumnnt conjointement 1la
direction administr-tive du s¢rvice du chiffre.

Beonomie : 1 employé de chancellerie.
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IX. 8téno-dnctylogr-phcs.

Notre oxamen du travail fourni dans l'enscmble de 1a :
Division nous aménc % 1l conclusion que lc nombre des sténo-
dactylographes sans affectation spéeciale pourrait Stre rdéduit
de 5.

Geonomic : 5 stino=-dactylographes.

X, Conclusions. il

Les propositions ci-dessus auraient pour conséquence
unc ¢conomie de '
6 diplomates ou agents du scrvice censulaire
14 cmployds dec chancellorio
_2 Sténo-dactylographes
soit au totnl 25 postcs, scction de coumptabilité non comprisc.

Le tablenu ci-joint indiquc 1a nouvelle répartition
du pcrsonnel résultant dc nos propositions.

En terminnnt, nous voulrions encore atiirer trés por-
ticulieércement votre attention sur deux points. D'unc part, unc
réorgnnisation commc colle quc nous proposons, accompagnée d'unc
forte r¢duction de personncl, peut donner lesrésultiis Attondis sou-
lement grice & 1a bonne volonté de chacun ¢t & 1'harmonicuse cul-
laboration de tous, Il c¢st donc ¢ssentiel, on parcille, circons-
tance plus que Jamiis, d'avoir partout "tho right man in the
right place”. D'autre part, il scrait extrémement souhaitabic ae !
donner le plus de¢ stabilitd possible & 1la direction de la Division
¢t de ses principaux services. Des chingements de personnes tous
lcs 3 ou 4 ans nuisent au rendement des services, ainsi qu'a la
continuité de 1la politique en matieére d'organisation ct de per-
sonnel et, de ce fait, nussi & 1a confiance que le Départoment des
finances doit avoir en cette politique. Bien des simplificntions
entrafnant d¢ nouvelles dconomics pourraicnt 8trc apportécs, par
cxemple, dans les rclations avee 1'0fficec du personncl, si ceclui-
ci pouvait Strc assurd que los représcntants du ddépnrtemcnt avee
lesquels il counclut un accord & un moment donné auront aussi &
cxéeuter cet accurd par la suite. Nous comptons d'aillcurs reve-
nir sur cc problémc fondamental ot complexe du cadre permanent,
lorsque nous aurons achevé 1'¢tude de 1'ensemble du département.

Il nous reste & dire combien nous sommes obligés au
chef de la Division ot & tous scs cuollaborateurs pour 1'abondante
documentation qu'ils ont mise A notre disposition, pour 1la com-
plaisance nvee laquelle ils ont répondu & nos qucstions ¢t pour
les intéressnntcs Suggwvstions que plusicurs 1'entre CuX nous ont
faites.

Veuillez agréer, Monsicur lec Conseiller fédéral, '
1'assurcnce de notre hiuto considération,

sig. Clottu sig. Geiser
sig. Deuber sig. Hubacher

Anncxes : 1 rapport
1 tableau
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Berne, le 25 juin 1953

Monsieur Max Pe t it pierr e,
Conseiller fédéral,
Chef du Département politique fédéral

Berne

tionalisation des services
Département politique.

pport no. 2bis: Division des
faires administratives

auf la section de comptabilité).

1.

Monsieur le Conseiller fédéral,

Les propositions de réorganisation de 1la Division
des affaires administratives que la Commission de rationalisation
8 eu l'honneur de vous soumettre dans son rapport no. 2, du
29 avril 1953, ont fait l'objet de plusieurs conférences avec
le chef de cette division, M, Hegg, et ses collaborateurs
MM. Dirr et Andres.

Tenant compte des arguments invoqués, la Commission
n'a pas d'objection & formuler contre les alternatives suivantes
& certaines de ses propositions qui sont préférées par la divi-

sion :

Le groupe I de la section du personnel, chargé des affaires de
caractere général (organisation des postes et du Départcment,
questions de principe relatives au personnel, enquétes adminis-
tratives, achat d'immeubles 3 1'étranger, etec.), pourrait &tre
détaché de la scciion du bersonncl ¢t placé directement sous
l'autorité du chef de la division. Celui-ci dirigerait donc
personncllement le¢ travail des quatre membres de cette équipe.
De plus, il pourrait, selon lcs besoins et les possibilités,
charger 1l'un ou 1'autrc de cos collaborateurs de tAches reclati-
ves au fonctionnement des services techniques qui lui seront
aussi directement rattachés, en particulier dans le domaine des

transmissions.,
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2. La fonction de suppléant du chef de division pourrait 8tre

confiée soit au chef dec 1la section du personncl, aoit 3 1'un
des collaborateurs directs du chef de division, au choix de
ce dernier.

3« Toutes les questions relatives aux traitements et indemnités

seraient confiédes & un scul €t méme groupe de la section du
personnel, qu'il s'agisse des etudes de caractére général ou
de la fixation deos traitements et indemnités individuecls,

Ces alternatives sont compatibles avec la réduction
de 1l'effectif proposée par la Commission ¢t acceptée par la
division,

Veuillez agréer, Monsicur lc Consciller fédéral,
1l'assurance de no+tre haute considération.

sig. Clottu sig. Geiser
sig. Deuber sig. Hubacher
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Abteilung fiir Verwaltungsangelegenheiten

Der nachstehende Bericht will ein Bild iiber die von
uns wéhrend der Ueberpriifung gemachten Feststellungen vermitteln.
Gleichzeitig hoffen wir, damit die praktische Durchfiihrung der vorge-
schlagenen Reorganisation zu erleichtern.

25 Abteilungsleitung

Wie bereits im Hauptbericht erwédhnt, sind wir der
Auffasung, dass auf den Posten eines besonderen Stellvertreters des
Abteilungschefs in Zukunft verzichtet werden kann.

IT. Sektion fiir administratives Recht

Bisherige Zuteilung: Neue Zuteilung:

Berr Andres

Rechtsfragen Dienst fiir Rechtsfragen f
Personalabbau Gruppe I der Personalsektion
Vorsorg. Massnahmen bei Aus-

landsvertr. id.

Visierung der Mandate Buchhaltung

Kreisschreiben Gruppe I der Personalsektion
Beratung Kurierdienst (Volker-

recht und jur. Fragen) Dienst fiir Rechtsfragen :
Unterschrift der Kanzleipost Kanzleichef. Abteilungschef

An- und Verkauf von Immobilien Gruppe I der Personalsektion
Organisation der Aussenposten Gruppe I der Personalsektion

Herr Corti

Disziplinarfidlle Dienst fiir Rechtsfragen
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Beschwerden gegen schweiz.
Vertr. im Ausland

Militérpflichtersatz

Pflichten und Fompetenzen
der Postenchefs, Depotange-
legenheiten, Beglaubigungen, usw.

Zeitungsabonnemente
Uebersetzungen

Herr Bauermeister

Schaffung, Aenderung und Auf-
hebung von Aussenposten

Rechtsfragen, Anwendung des
Konsularreglementes

Vertrauenssnwil te

Herr Rilliet

An- und Verkauf von Immobilien

dodis.ch/53367

Gruppe I der Personalsektion
Dienst fiir Rechtsfragen

Dienst fiir Rechtsfragen

Gruppe I der Personalsektion
Dienst fiir Rechtsfragen

Kanzlei
wird noch geregelt

Gruppe I der Personalsektion
Dienst fiir Rechtsfragen

Gruppe I der Personalsektion
Dienst fiir Rechtsfragen

Gruppe I der Personalsektion

IIT. Personalsektion

Gruppe I (Allgemeine Personalangelegenheiten)

Zu den grunds#tzlichen Fragen dieser Gruppe haben wir
bereits im Hauptbericht Stellung genommen. Nachstehend seien nur noch
kurz einige Gedanken zum Aufbau und zur Arbeiteweise dieses Dienstes
festgehalten: p

1. Hier wie sonst kaum an einem Ort ist die Auswahl der geeigneten
Mitarbeiter fiir die Erfillung der iibertragenen Aufgaben von aus-
schlaggebender Bedeutung. Nur wenn es gelingt, wirklich fahige
und vor allem schopferische Mitarbeiter zu finden, die entweder
dauernd oder dann wenigstens wihrend einer relativ langen Zeit-
periode am Posten bleiben, ist ein irfolg zu erwarten.

2. Plr die Eearbeitung der einzelnen Aufgaben ist ein Arbeitsplan
aufzustellen. Besonders wichtige Fragen, wie Personalstatut,
Schaffung von Qualifikationsgrundlagen usw. sollten gefordert
werden,

3. Mit der vorgesehenen Personaldotation von vier Spezialisten
diurfte es ohne weiteres moglick sein, nebst der laufenden Arbeit
Probleme von grunds&étzlicher Bedeutung eingehend zu behandeln,

Neuer Bestand der Gruppe“I: 4 Arbeitskrdfte.
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Gruppe II (Individuelle Personalangelegenheiten)

Diese Gruppe wirg neu organisiert folgende Dienste
unfassen:
Ménnliches Personal
Weibliches Personal
Versicherungsfragen
Statistik ung Absenzen
Transportdienst
Auch im Dienatgang selbst ergeben sich gewisse Um-
stellungen, indem entgegen den bisherigen Anordnungen in Zukunft die

zu Doppelspurigkeiten fiihrende Aufteilung der Arbeiten nach diploma-
tischem und administrativem Personal dahinfdllt,

Zu den einzelnen Diensten Hussern wir uns wie folgt:

Ménnliches Personal (neuer Bestand inkl. Chef: 4 Arbeitskrifte)

Vorschlédge:

- In diesem Dienst $ind neu auch die bisher in der Gruppe Rilliet
bearbeiteten Mietzinsangelegenheiten Zu behandeln.

- Hausdienstpersonal (Form.F). Fs sollte méglich sein, den Posten-
chefs die Kompetenz zur Auswechslung von Hausdienstpersonal zu iiber-
lassen, ohne dass sich das Departement dazwischenschal tet,

- Unfallme.dungen (Dienstunfélle). Ein besonderes Schreiben gn das
Personalamt eriibrigt sich., Wie in andern Abteilungen der Bundesver-
waltung (eiehe Beilage) kann man mit Formularen arbeiten,
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- Auf die Kartei der Aushilfsangestellten (nach Personen und Posten)
kann verzichtet werden. Die Buchhaltung ist jederzeit in der Lage,
Auskunft liber die Zahl der angestellten Hilfskrdfte zu geben,

- Liste der Konsularagenten una Agenturen, Die Fihrung dieser Liste
gehdrt in den Statistikdienst. Die bisherige Personalkartei bei
Herrn Jaccaud kann wegfallen,

Weibliches Personal (neuer Bestand: 2 Arbeitskrifte)

Die Leiterin bearbeitet ihp Aufgabengebiet analog den
ménnlichen Mitarbeitern auf Wzisung des Gruppenchefs. Alle grundsédtz-
lichen Entscheide liegen bei der Gruppenleitung. Die nach der neuen
Organisation in die einzelnen Dienste des Departements eingeglieder-
ten weiblichen Arbeitskrédfte unterstegen in allen Belangen (ausgenom-
men Krankheitsmeldungen) direkt den entsprechenden Chefbeamten, Nach
Abschluss der Gesamtﬁberprufung werden wir die in Frage kommenden
Posten noch nsher bezeichnen.

Vorschlige:

- Die Arbeitslast erlaubt eine Herabsetzung der Zahl der Mitarbei-
terinnen von 3 auf 2, Damit ist auch die Frage der Stellvertretung
und die Bearbeitung der Krankenmeldungen fiir weibliche Arbeitskrifte
geregelt,

- Die beiden Mitarbeiterinnen 8ind im gleichen Bureau unterzubringen,

- Anfragen hetreffend Uébersetzungsmbglichkeiten. Die Kanzlei fiihrt
die Kartei iiber die Sprachkenntniszse der Mitarbeiter. Eine Zentra-
lisierung bei der Kanzlei ist daher angezeigt.

- Einfiihrung der Mitarbeiterinnen in aie Arbeit. In einem Merkblatt,
das jeder Mitarbeiterin abgegeben wird, sind die wichtigsten Punkte
festzuhalten,

- Personalmutationen. Mit den Personalmutationen s0ll sich nur der
Statistikdienst befassen. Die Kontrollen in den andern Gruppen sind
aufzuheben.

- Einbinden von Vertrdgen. Diese Aufgabe kann dem Kurierdienst, der
die Vertridge auch siegelt, ibertragen werden.

- Die Personalkartei bei Fraulein Blaser kann wegfallen.,

- Arbeitszeit. Wir haben festgestel1t, dass in verschiedenen Diensten
(Effingerstrasse 4, Thunstrasse 48 usw, ) die vom Bundesrat festge-
legte Arbeitszeit fiir die weiblichen Arbeitskrifte abgedindert wurde,
Qieses Abgehen vom Bundesratsbeschluss ist nur mit Zustimmung des
eidg. Personalamtes zuléssig. Sofern es eich als notwendig erweisen
sollte, ist die entsprechende Bewilligung einzuholen,

- Kompensation von Ueberstunden. Eine Kontrolle der Ueberzeitleistun-
gen fehlt. Meldungen von Ueberzeitleistungen sind in Zukunft der
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Gruppe II unter Angabe der genauen Zeit und der Art der Arbeit mit
dem Visum des Vorgesetzten zuzustellen.

- Abwesenheit der Minister im Ausland. Bei Abwesenheit der Minister
werden heute sd@mtliche Daktylos angewiesen, die Briefanschriften
zu &ndern (Herr Ceschéftstriger statt Herr Minister). Jede Meldung
verursacht einen Zeitaufwand von rund 30 Minuten. Wenn nicht zwin-
gende Griinde nachgewicsen yerden kénnen, zollte man in Zukunft darauf
verzichten,

Versicherung (neuer Bestand: 1 Arbeitskraft)

Vcrschlﬁge:

~ Fir die Behandlung dieser Pragen geniigt ein Mitarbeiter. Der infolge
Pensionierung ausscheidene Dienstchef (Ludwig) braucht nicht ersetzt
zu werden. Der Sachbearbeiter fiir Versicherungsfragen kann gleich-
zeitig im Dienste Statistik und Absenzen aushelfen und die Stellver-
tretung iibernehmen.

- Die Behandlung der Depotrragen gehdrt nicht in diesen Dienst und
fdllt weg,

Statistik / Absenzen (necuer Bestand: 1 Arbeitskraft)

Vorschlége (Statistik):

- Die bisher bei den verschiedenen Diensten gefiihrten Statistiken
sind mit Ausnalme derjenigen, die besser von der Buchhaltung ge-
fihrt werden,in der Cruppe Statistik zusammenzufassen.

- Fir die zu fiihrenden Statistiken ist in enger Zusammenarbeit mit [
der Buchhaltung ein Plan aufzustellen. Bevor neue Aufgaben iiber-
nommen werden, ist die Bedlirfnisfrage eingehend abzukl&ren.

- Die Karteien (Personalkartei, Sprachen- und Berufskenntnisse,
Milit&rische Einteilung usw.) sind auf die dringensten Bediirfnisse
zurilickzubilden und zu zentralisieren.

- Beftrderungsvorschlage der Aussenposten. Es ist nicht notwendig,
den Aussenposten den Empfang zu bestédtigen.

- Auf die Brstellung von Abschriften der Lebensléufe fiir neue Posten-
chefs ist zu verzichten. Wer sich orientieren will, kann Jederzeit
in die Personalblédtter Einblick nehmen.

- Sammlung von Antrégen an den Bundesrat. Die besonderen Sammlungen
bei den Herren Frochaux und Curchod eriibrigen sich.

Vorschléage (Absenzen):

- Zu Dokum _:ztstionszwecken legen wir unserem Bericht eine Weisung
des Bundesamtes fiir Sozialversicherung bei.
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- Das Meldesystem muss so ausgebaut werden, dass es von oben bis unten
spielt, ohne dass stdndige Rickfragen notwendig sind,

Iransportdienst (neuer Bestand: 4 Arbeitskrifte)

- Das Persongl dieser Gruppe sollte, wie schon der heutige Chef, mgg-
lichst aus dem Transportgewerbe rekrutiert werden; bei Neuzuteilun-
gen ist hierauf Bedacht Zu nehmen, Versetzungen sollten in diesem
Fachdienst, der eine ausgedehnte Einarbeitungszeit verlangt, nur
nach einer léngeren Zeitperiode vorgenommen werden. 1

- Dokumentatio (Billetkosten, Frachtkosten), Es ist Sache dieses
Dienstes, fiir eine sorgfédl tige Sammlung s#mtlicher Preiaunterlagen,
die dann guch denm Dienst Widmer zugdnglich gemacht werden miissen, |
besorgt zu sein. ]

- Die Gruppe Transportdienst hat die Mandatierung der ihr anfallenden =
Rechnungen selbst vorzunehmen.

- Telegraphische Avisierung der Sendungen fiir die Versicherungsmel-
dung. Schriftliche Anmeldung geniigt. Die Telegrammkosten kdnnen
eingespart werden,

Neuer Bestand der Gruy € IT: 12 Arbeitskrifte E
==—=——==28N¢ der Gruppe II:

Gruppe ITT (Gehaltsanspassungen usw, )

standes l#sst sich unter diesen Umstinden nur noch fir die Zeit recht-
fertigen, wihreng der die Leitung mit der Ausarbeitung neuer Erhebungs-
und Berechnungsme thoden zusdtzlich belastet ist.

Vorschlige:

€en werden heute Herrn Homberger zur Kontrolle zugewiesen., Auf diese
Nachkontrolle ist in Zukunft zy verzichten. Jeder Mitarbeiter hat

Neuer Bestand der Gruppe III: 3 Arveitskrifte
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Dienst Widmer (Groupe des indemnités)

Dieser Dienst steht einerseits in enger Beziehung
zur Personalsektion, anderseits aber ist er ebensosehr mit der Buch-
haltung verbunden, Die heutige rdumliche Trennung von der Buchhaltung
erschwert den gangen Arbeitsablauf ung verhindert einen internen
Personalausgleich, Die Arbeitsbelastung des Dienstes ist in letzter
Zeit offensichtlich zuriickgegangen. Durch gewisse Vereinfachungen
im Verkehr mit dem Personalamt, Rlickgabe won Aufgaben an den Transport-
dienst und bessere Ausniitzung der vorhandenen Arbeitskrédfte wird es
moglich, auf 2 Mitarbeiter zu verzichten.

Vorschlige:
- Unterstellung. Zur Frage der Unterstellung der Gruppe und den sich

= Auch in dieser Gruppe ist ein sténdiger Personalwechsel gleichbe-
deutend mit einemstarken Leistungsausfall. #in bis zwei Posten
sollten dauernd mit den gleichen Mitarbeitern besetzt bleiben,

- Buchhal tungstechnische Fragen. Diese Punkte werden spiter im Be-
richt tiber die Buchhaltung als solche behandelt.

- Juweisung der Korrespondenz. &g ist sachlich nicht gerechtfertigt, -
fir die Zuweisung der Korrespondenz den Ublichen langen Dienstweg i
einzuhalten. Depr normale Weg fiihrt von der Kanzlei direkt zur
Gruppe. Es ist selbstverstidndlich Sache des Gruppenchefs, seine

- Gegenseitige Kontrolle der Arbeit. Es ist an und fir sich ver-
stlAndlich, dass eine négttchst fehlerfreie Arbeitserledigung inner-
halb der Gruppe angestrebt wird. Das darf aber nicht - Einfiihrungs-
perioden neuer Mitarbeiter ausgenommen - zu zwei- und dreifachen g

- Reiserechnungen. Die Reiserechnungen sing dem Dienst Widmer in
Zukunft ohne den Unweg iiber die Buchhal tung (Effingerstr.) und
unter Mitgabe der entsprechenden Personaldossiers zuzuweisen, f

~ qurespondenzauagang. Die unterschriebene Korrespondenz ist unver-
ziglich zu spedieren. Eine vorgéngige Riickleitung an den Sachbear-
beiter ertibrigt sich,.
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- M@atliche Verbuchung auf der "Remington". Mit Vorteil wird die
Verbuchung durch das eingearbeitete Personal der Buchhaltung selbst

vorgenommen. Der Zeitaufwand fiir Personal okne sténdige Uebung ist
viel zu gross.

- Installationsentschédigung, Diese Prage muss mit dem Personalamt
weiterverfolgt werden, Auf Grund praktischer Beispiele konnten wir

uns iberzeugen, wie schwer es h&lt, die verschiedenen Positionen
richtig auszuscheiden.

= Abzahlung von Vorschiissen. Diese Geschdfte sollten abschliessend
in der Buchhaltung behandelt werden. Dienst Widmer muss nur iiber
dle gewthrten Vorschiisse orientiert sein.

Neuer Bestand der Gruppe Widmer: 5 Arbeitskréfte

IV, Office de liaison pour les colonies
suisses a 1'étranger

ses Dienstes in die Abteilung fir Politische Angelegenheiten kann bei

der Abteilung fiir Verwaltungsangelbg'Jﬁviten. eine Arbeitskraft weg-
fallen,

V. Zentralkanzlei

Eine organisatorische Zusammenfassung der beiden
bisherigen Dienste "Service des chancelleries" und "Chancellerie des
Affaires adp," dréngt sich auf. Das heutige Nebeneinandergehen er-
hoht nur unnstigerweise die Zahl der zwischengeschalteten Stellen.
Neu sind der Zentralkanzlei gewisse Hilfsdienste, die bisher ent-
weder der Personalsektion oder der Sektion fiir adm. Recht zugeteilt
waren, direkt zu unterstellen, so dass sich folgendes Bild ergibt:

Leitung

Registratur

Bureaumaterial In- und Ausland i
Inventarkontrolle |
Bibliothek und Archiv

Unterhalt der Gebiude sowi- Mobiliar l
In- und Ausland

Mit der Zusammenfassung dieser Aufgaben unter ein-
heitlicher straffer Leitung wird es moglich sein, mit einer geringeren
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Zahl von Arbeitskrdften auszukommen als bishar.

Diescs weitschichtige Aufgabengebiet setzt voraus,
dass der Posten eines Kanzleichefs mit einem aufgeschlossenen er-
fahrenen Funktiondr, der nebst den notwendigen Fachkenntnissen auch
iber Autoritdt und Menschenkenntnis verfiigt, besetzt wird.

Als Stellvertreter ist ein geeigneter Mitarbeiter zu
bezeichnen, der zugleich die Leitung der Registratur iibernehmen wiirde.

Beide Posten - es handelt sich hier um eigentliche
Schliisselpositionen - sind vom turnusgemédssen Wechoel auszuschliessen,
Leitung (neuer Bestand: 1 Chef)

Vorschlége:

= Der Pflichtenkreis des Chefs der Zentralkanzlei darf sich nicht nur
auf die Leitung der ihm unmittelbar unterstellten Dienste beschrénken.
Ihm soll nebst der Ueberwachung auch die Organisation, die Kontrolle
der Wirtschaftlichkeit, die Einfiihrung neuer Arbeitsmethoden und
-verfahren, die Festlegung gewisser Arbeitsginge, der Einsatz won
mechanischen Hilfsmitteln in s#@mtlichen Kanzleien Ubertragen werden.
Fir die Kasnzleien der Aussenposten soll er als fachtechnischer Be-
rater wirken, dem auch die Ausarbeitung einheitlicher Richtlinien
fiir die Gestaltung des Kanzleibetriebes iiberbunden wird.

Bel der Besetzung von Stellen in den Kanzleien der Zentrale ist
die Ansichtédusserung des Kanzleichefs einzuholen.

- Die ausgehende Post wird vom Chef der Kanzlei oder wenn nétig vom
Abteilungschef unterzeichnet.

Registratur (neuer Bestand: 5 Arbeitskrifte)

Vorschlige:

- Zu der Registraturfrage werden wir uns nach Abschluss der Gesamt-
Uberpriifung noch Zussern.

- Die Aufgabengebiete innerhaldb der Registraturgruppe sind neu suszu- 1
scheiden. Eine Aufteilung der Arbeitsginge auf verschiedene Mitar-
beiter (Eintrag der Anschrift mnd Referenz) erschwert den Geschifts-
lauf.

- Alphabetische Fichen fiir das gesamte im Dienst stehende Personal.
Bei jeder Versetzung werden die Fichen neu erstellt. Eine besondere
Kartei eriibrigt sich. Personalblatt und Personalkarte sollten ge- |
niigen,

- Gliickwlinsche und Dienstaltersgeschenke an das HonYrarpersonal. Ge-
hort in die Gruppe II der Personalsektion.

- Klassieren der Dossiers. Das Klassieren der Dossiers ist nur einem
Mitarbeiter (Hilfskraft) zu iibertragen.
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Der interne Aktenverkehr im Departement ist neu zu regeln. L

|
- Liste der Minister und Legationsrite nach protokollarischen Gesichts-

punkten, Diese Aufgabe gehdrt in den Statistikdienst.

- Zeitungsabonnemente, Eine Nachkontrolle der Rechnungen eriibrigt sich,
nachdem die Buchhaltung diese Kontrolle vornimmt.

Bureaumaterial In- und Ausland (neuer Bestand: 2 Arbeitskrdfte)

Vorschlége:

- SfAmtliche Bureaumaterialfragen des Departementes (inkl. Aussendienst)
sind in dieser Gruppe zu bearbeiten.

- Die Arbeitsabwicklung kann wesentlich vereinfacht werden, Wir denken
dabei an eine Formulatisierung des Bestellwesens, nBr noch halbjéhr—
liche Bestellungen der Aussenposten, Vereinfachung der Aktenablage
(es bestehen heute vier verschiedene Ablagen nach Posten), Verzicht
auf separate Kontrolle der Bestellungen (Ablage der Bestellschein-
doppel genligt), vermehrte Beniitzung des Telepvhons fiir Materialein-
kéufe statt perstnliche Besuche, Uebergabe der Photokopien an Spe-
zialdienst der Drucksschen- und Materialzentrale usw,

- Die Materialausgabe fiir die Zentrale ist zeitlich festzulegen., Die
sténdigen Materialbeziige wirken arbeitsstorend.

Inventarkontrolle (neuer Bes+and: 1 Arbeitskraft)

Vorschlédge:

- Bis zur endgiiltigen Bereinigung bleibt die Inventarkontrolle der
Kanzlei zugeteilt. Man kann sich fragen, ob in einem spiteren Zeit-
punkt die Nachfiihrung nicht besser der Buchhaltung iibertragen wird.

Bibliothel (neuer Bestand: 1 Arbeitskraft) '

Im Zuge der Umorganisation der bisherigen Sektion fiir
administratives Recht ist es notwendig, den Aufgabenkreis der Biblio-
thek neu zu umschreiben. Wesensfremde Aufgaben miissen zudem ausge-
schieden und den entsprechenden Fachdiensten zugewiesen werden. Gleich-
zeitig wird die Bibliothek neu der zentralen Kanzlei unterstellt.

Vorschlige:

- Aufgaben, die statt der Bibliothek einem andern Dienst zur Bear- '
beitung libertragen werden:
Neue Dienststelle:

Auvsfilhrung der Bestellungen
von Xanzleigebiihrenmarken an
die Gesandtschaften und Konsulate Buchhaltung

Fihrung des Journals der Kontroll-
marken Buchhaltung
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Abgabe der Bestellungen von Druck- Gruppe Burcaumsterial
sachen an die Eidg. Druckesachen- In- und Ausland
und Materialzentrale
Fuhrung der Kartothek der Staats - Kanzlei
vertrédge und Abkommen mit andern
Landern
Bestellung und Verteilung der Kanzlei

Telephonbiicher, Steatskalender,
Ragionenbiicher, Kurshiicher und
Adressbiicher

- Bibliothekkommission. Is dirfte zngezeigt sein, neuerdings eine
Bibliothekkommission, in der die verschiedenen Abteilungen des
Departementes vertreten sind; ins Leben zu rufen.

- Schaffung einen Organisationsreglementes und einer Beniitzungsord-
nung fir die Bibliothek. Zur Dokumentation legen wir die entspre-
chenden Unterlagen des Bundesamtes Tiir Industrie, Cewerbe und Ar-
beit bei.

- Nachfithrung css Kataloges. Die noch vorhandenen Riickstéinde sollten
aufgearbeitet werden.

- Im Interesse einer wirtschaftlichen Ausnutzung der in der Bibliothek
eingesetzten Arbeitskraft drangt sich die Festlegung einer bestimm-
tén Ausgabezeit - maximal 2 Stunden pro Tag - auf. Das soll selbst-
verstindlich nicht heissen, dass in dringenden Sonderfidllen nicht
trotzdem Biicher ausserhalb der angesetzten Zeit bezogen werden kon-
nen.,

- Wir haben festgestellt, dass einzelne Beamte Biicher in grosser Zahl I
beziehen und z, 7. monstelang behalten. Im Interesse der {ibrigen
Bibliothekbeniitzer ist dafiir zu sorgen, dass die ausgeliehenen Werke
innert niitzlicher Frist wieder zuriickgelangen.

- Durch die vorstehenden Crzanisatorischen Massnahmen wird der Biblio-
thekar fiir neue Aufgaben frei. Wir sehen daher vor, ihm zusdtzlich
das bisher von den Herren Thiiler und Mundinger betreute Archiv Zu-
zuteilen, Der heutige Arbeitsanfall im Archiv ist unbedeutend,

Eine Zusammenfass'ng fiir das ganze Departement ist anzustreben, '

- Im PFalle einer Neubesetzung ist die Leitung mit Vorteil einer fach-
technisch ausgebildeten welblichen Mitarbeiterin zu fibertragen.

T

Unterhalt Gebiude sowie Mobiliar
In- und Ausland (neuer Bestand: 1 Arbeitskraft)

Mit Ausnahme der der Gruppe I der Personalsektion
fir die Residenzen Ubertragenen Aufgaben sind hier samtliche Mobiliar-
und Gebéudeunterhaltsfragen zusammengefaen® ;

- Die Stellvertretung im Abwesenheitsfall kann mit der Inventarkon-
trolle geregelt werden.
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Ubrigt sich. Es geniigt, wenn die Aussenposten diese Kontrolle
filhren. Bern besitzt zuden die Listen der Leihgaben.

Neuer Bestand der Kanzlei: 11 Arbei tskrifte

VI. Kurierdienst
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Voraschlége:

- Ausfertigung von Kurierbriefen (pro Woche rund 55 Stiick). Priifung,
wie weit es mdglich ist, diese Briefe entweder im Druck oder in
einem andern Verfahren erstellen zu lassen, damit sie nicht sténdig
heu geschrieben werden miissen.

- Die Korrespondenz soll versuchsweise durch den Sachbearbeiter selbst
ausgefertigt werden.

- Frachfabrechnungen Swissair. Die Nachaddition der Fak turaebetrige
erlibrigt sich, nachdcm die Buchhaltung die rechnerische Kontrolle
vornimmt.

- Zollgeleitscheine usw. Statt die verlangten Bescheinigungen auf dem
Formular mit Maschine anzubringen, geniigt es, einen Stempelaufdruck
zu verwenden,

Postabfertigung

. Die gegenwdrtige Praxis des Einsammelns der ausgehen-
den und zur Spedition bestimmten Korrespondenzen bei allen Dienst-

verkehrs im Departement neu geregelt werden. Der Chef des Kurier- |
dienstes wird sich mit dem zusténdigen Dienst in Verbindung setzen.

Insbesonders sollte dabei darauf geachtet werden, |
dass die Ablieferung der ausgehenden Post an den Kurierdienst zeit- |
lich festgelegt wird. Dringende Speditionen, die nach den festgeleg-
ten Abfertigungszeiten zu erfolgen hétten, miissten dem Kurierdienste
Jeweils rechtzeitig gemeldet werden, um damit zu verhindern, dass das
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Personal unndtigerweise iiber die ordentliche Arbeitszeit hinaus auf
Piket .gehalten werden muss.

- Verproviantierung des Auslandspersonals. Um dem event. Einwand einer
Bevorzugung bestimmter Lieferantenkreise entgegentreten zu kdnnen,
wirden wir es begriissen, wenn die Frage eines gelegentlichen Wech-
sels gepriift wirge,

nﬂuﬁLBﬂﬂ.tade.ea_K.uwﬂ_msm._ 13 Arbeitskrifte

VII Uebermittlungsdienst
(Chiffredienst und
Dienst "Orange")

heitliche Leitung scheint uns in Anbetracht der standigen engen Zu-
des Dienstes "Orange", der in Anbetracht der Wichtigkeit des Dienstes
unbedingt liber eine abgeschlossene technische Bildung (dipl. Radio-
oder Elektrotechniker} verfiigen muss, in Frage kommen.

Die neue Dienstgruppe ist direkt dem Abteilungschef
zu unterstellen.

Chiffredienst (neuer Bestang: 3 Arbeitskrifte)

Vorschlége: |

- Beim heutigen Aufbau des Chiffredienstes fehlt praktisch jeder |
Kontakt nach aussen und damit auch jede Erfahrungsaustauschmﬁglinh-
keit. Wenn auch die Gesamtinteressen anders gelagert sind
es flir das eingesetzte Personal vielleicht nicht uninteressant sein, '
den Militdrdienst mit den Chiffre-Equipen der Armee leisten zu koén-
nen, Ein Gedankenaustausch mit andern Kreisen kann die eigene Arbeit

- Code fiir allgemeine Korrespondenzen. Die Anregung aus dem Kreise
des Personals des Chiffredienstes suf Schaffung eines Codes fiir

- Wir halten die Zuteilung einer eigenen Vervielfdl tigungsmaschine
(eventl. Ormig) an den Chiffredienst fiir notwendig. Eine Heraus-

r - Weiterentwicklung der Ger&dte. Auch fiir die Weiterentwicklung der
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Gerédte halten wir eine enge Zusammenarbeit mit der Abteilung fiir
Uebermittlungstruppen fiir angezeigt. Der Chiffredienst des Poli-
tischen Departementes ist auf Grund seiner tédglichen Erfahrungen
in erster Linie in der Lage, Wiinsche und Anregungen zu machen, die
spdter auch der Armee von Nutzen sein ktnnen.

- Ueberzeitleistungen. Wir haben festgestellt, dass die Kompensation
der Ueberzeitleistungen beim Chiffredienst iiber das zulédssige Mass
hinausgeht. Soweit eine zeitliche Kompensation Platz greifen muss,
diirfen nur die effektiven Ueberstunden durch entsprechende Freizeit
ausgeglichen werden. Plir eine einheitliche Anwendung der bestehen-
den Vorschriften ist Sorge zu tragen.

"Orange" (neuer Bestand inkl. Chef beider Gruppen: 3 Arbeitskrédfte)

Vorschlige:

— Die heutige Arbeitsleistung des Personals im "Service Orange"
ist ungeniigend. Den Funktioniren stehen nach ihren eigenen An-
gaben pro Tag durchschnittlich 2 - 3 Stunden zur Weiterausbil-
dung zur Verfiigung. Bei rund 897 Ein- und Ausgédngen pro Jahr
trifft es auf den Tag durchschnittlich 4 £in- und Ausgénge mit
rund 251 Wortgruppen. Der Zeitaufwand fiir die Bearbeitung von |
100 Wortgruppen betrigt nagh Angaben des Leiters des Dienstes ‘
ca. 15 Minuten. Hieraus ksnn abgeleitet werden, flass der effektive f
Arbeitsaufwand fiir die Abfertigung der Telegramme (Sendung und
Empfang) Busserst gering ist.Die nachfolgenden statistischen Un-
terlagen enthalten alle Detailangaben, (Siehe Seite 15,

- Der Weiterausbildumg des Personals wird mit Recht eine grosse
Bedeutung heigemessen. Was mangelt, ist eine eigentliche Grund-
schulung. Wir diirfen nicht vergessen, dass wir es hier mit Per-
sonal ohne technische Schulung zu tun haben. Noch grossere Be-
achtung ist aber der Weiterbildung der auf den Aussenposten ein-
gesetzten Mitarbeiter zu schenken. Mit den zusténdigen (rganen
der TT-Verwaltung oder der Abteilung fiir Uebermittlungstruppen |
sollten Mittel und Wege fiir eine Neuregelung des Ausbildungs-
wesens geschaffen werden.

- Materialbeschaffung. Im Interesse eines rationellen Einkaufs von
Apparaten, Gerdten, Materialien und Ersatzteilen sollte die Be-
schaffung in Zusammenarbeit mit den Organen der Armee oder der
TT-Verwaltung erfolgen. Diese Dienste wiren auf Grund ihrer gros- l
sen Betriebserfahrung auch in der Lage, in Qualitétsfragen be- '
ratend mitzuwirken.

~ Personalbedarf. Die Zghl der Arbeitskrifte kann in den beiden H
Diensten "Chiffre" und "Orange" unter Beriicksichtigung der heuti-
gen Arbeitsbelastung ohne weiteres um Je eine Arbeitskraft herab-

7 gesetzt werden.

Neuer Bestand des Uebermittlungsdienstes: 6 Arbeitskrifte
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Statistische Angaben betreffend die
Dienste Orange und Chiffrierbureau

Anzahl Telegramme

Chiffrierte Telegramme: Offene Telegramme;
Eingénge Ausginge
PTP Orange  PTT Orange Eingénge  Ausgénge
1949 1212 - 1250 - 1625 1789
1950 1413 106 1280 100 1168 1168
1351 1077 488 930 299 903 1108
1952 . 922 = 579 307 318 769 842

Aufwand 1952

fr Service Orange

90'000.- Kosten fiir Material mit Finschluss von B 50'000.-
fiir die PTT-Verwaltung

51'937.- Besoldung 4 Beam+e
4'317.- Diemstreisen Dumoulin "
648,- Kurse in der Kaserne Fribtourg
474.- Réduit-Uebungen
29'754,~ Anschef fung von Geriten

6' 720, ~ Nachtdienstentschidigungen fiir die “ei den Gesandtschaften
tétizen Beamten

100'000.~ Anteil Besoddungen des auf den 14 Sendeposten im Ausland
tédtigen Personals (26 Beamte, wobei ein Drittel von deren
Besoldung beriicksichtigt ist)

283'350. - Totalaufwand Service Orange 1952,

o
—_——————_—=====

Chiffredienst
fr

46'141.- Besoldung 4 Beamte

93'795.~ Telegrammkosten Bern-iusland

20'000.~ Tslegrammkosten Ausland-Bern (Annahme) I
229'936.- Totelaufwand Chiffredienst
283'850.~ Totalaufwand Service Orange
513'786.~ Totalaufwand fiir beide Dienste
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Der Service Orunge verzeichnet 1952 579 eingehende
und 318 ausgehende Telegramme; somit total 897; verglichen mit dem
Aufwand von fr 283'850.- ergibt sich pro Telegramm ein durchschnitt-
licher Kostenaufwand von Fr 316.--. Im Chiffredienst ergibt derselbe
Vergleich folgendes Bild: Eingehende Telegramme 907 chiffriert, 842
offen, ausgehende Telegramme: 922 chiffriert, 769 offen; total 3440,
was bei Fr 229'936.- Aufwand einer durchschnittlichen Ausgabe pro Tele-
gramm von fr 67.-- gleichkommt.

VIII. Stenodactylos

Die Arbeitsleistung der Stenodactylos muss gemiss
durchgefiihrter Erhebung als ungeniigend bezeichnet werden. Die auf Grund
ven Leistungskontrollen in verschiedenen Verwaltungszweigen errechnete
normale Tagesdurchschnittsleistung von 15 Seiten Format A4 eng (inkl.
Diktataufnahme) wurde nur ausnahmsweise erreicht. Zum Teml ist diese
ungeniigende Leistung sicher auch einer mangelhaften Vorbereitung der
Sachbearbeiter zuzuschreiben. Durch die vorgesehene Herabsetzung des
Bestandes der Sachbearbeiter, verbunden mit einer gleichzeitigen Stei-
gerung der Tagesleistung der Dactylos, wird es mdglich, auf 5 weib-
liche Arbeitskridfte zu verzichten.

Vorschlige:

- Bs wird in Zukunft Sache des Kanzleichefs sein, im Einvernehmen mit
dem Chef der Personalsektion die Leistung der einzelnen Dactylous in
gewissen Zeitabstiénden durch eine eingehende Arbeitskontrolle zu
liberwachen.

Die Sachbearbeiter sind anzuweisen, Diktate sorgfidltig vorzuberei-
ten. Wer nicht fliessend diktieren kann, soll Brouillons ausfertigen.

Das weibliche Hilfsperscnal ist guch in der Verwendung neuzeitlicher
Diktierapparate zu schulen. Es singd entsprechende Versuche in Ver-
bindung mit der Drucksachern- und Materialzentrale durchzufiihren.

Bern, den 29. April 1953 Die Beauftragten:

sig. Clottu sig. Geiser

eilagen: sig. Deuber sig. Hubacher

ﬁganisationsschema
form. Dienstunfallsmelduneg d.Abt
Landwirtschaft

eisungen betr. Diens ,abwesenheit,
rbeitszeit, Ferien usw. des Bundas-—
mtes flir Sozialversicherung
rganisationsreglement und Beniitzungs-
rdnung flir die Bibliothek des Fundes-
gntes flir Industrie, Gew ™2 und Arbeit.
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Bern, den 31. Oktober 1953

Herrn
Bundesrat Max Petitpierre
Chef des eidgentssischen Poli-
tischen Departementes

Bermn

Betriebsiiberpriifung beim &
Politischen Departement ;
Bericht Nr. 6: Buchhal tung

Herr Bundesrat,

Mit Threm Einverstédndnis wurde die Buchhal tung des FPoliti--
schen Departements durch das eidgendssische Xassen- und Rechnungs--
wesen einer fachtechnischen Priifung unterzogen. Die Ergebnisse
sind im Bericht vom 16. Juni 1953, der der Leitung der Buchhaltung
Uberlassen wurde, festgehalten. Unabhingig davon haben such wir
die gesamte Buchhaltung expertisiert. Die Herren Deuber und Huba-

cher sind fiir die vorstehende Ueberpriifung als Kommissionsmitglie=

1

der in Ausstand getreten. Unsere Schlussfolgerungen haben wir in

den nachstehenden Abschnitten festgehalten.

Bestand (Ausgangssituation) %gggizggiﬁﬁjg
Leitung (Chef und Stellvertreter) 2
Kontrolle 2
Korrespondenz 1
Inspektorat 2
Konto-Korrent 6
Besoldungsdienst 7
Anweisungs-, Kassa- und Kurierdienst 5
Spedition und Archiv 1
Daktylos i
Total 25-;7

*) In dieser Zahl ist der Dienst Widmer, der von uns bereits im
Bericht Nr. 2 (Abteilung fiir Verwaltungsangelegenheiten) behan-
delt wurde, nicht erfasst.
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Organisation der Buchhaltung

Die heutige Organisation der Buchhaltung des Politischen De-
partements hat sich aug Jehrelanger Erfahrung heraus entwickelt
und ist abgestimmt auf das heute angewendete Buchungsverfahren
und auf die Besonderheiten, die sich aus dem Geschéftsverkehr mit

dem Ausland ergeben. Wir stellen fest. dass der Dienst relativ

<

einfach aufgebaut ist, den Pedlirfnissen, die an das Rechnungswe--
sen des Depertements gestelld werden, genugen kKann und gut ge-
fihrt wird. 1Im Sinne einer ratiorellen Gesgtaltung desg Arbeitsab-
laufes wurden von Seiten dex Leitung seit Jahren laufend hnpassun-
gen an die verdnderten Verhilinisse vorgenommen, Aul Detailfragen
einzutrelen ertibrigt sich, da wir mit der Chef der Buchhaltung zur
Ueberzeugung gelanet sind, dass nun der Zeivpunkt gekommen ist, das
Buchungsverfahren zu modernisisren. Wir werdsn unsere Bemerkungen,
sowelt sie fir die Buchhaltung trotzdem von Interesse sein konnen,
dem Chef direkt unterbreiten, demit er die notwendigen Anordnungen
treffen kann. Neue Buchungsmethoden und neuazeitliche Hilfsmittel

werden eine Vercinfachung der heutigen Orzanisation erlauben.

Buchungsverfabren

Die heutige handschriftliche Ueber tragunebuchhaltung hat den
Bediirfnissen, die an das Rechnungswesen des Depar tements gestellt
werden, wie wir bereits erwdhnt haben, geniigt. Das darf uns aber
nicht hindern, nach Nit%eln und Wegen zu suchen, die eine Verein-
fachung im Arbeitsablauf herbeifithren kdnnen. Eine solche MEglich-

keit bietet die Einfithrung der maschinellen Durchschreibsbuchhal -

tung. Erfahrungen in andern Verwaltungszweigen und in der Privat-
g =] -y o |

wirtschaft lassen erkennern, dass die Vortcile. die Giesas
¥ ¥

L}
(&2
w
o+
1)
(=]

bietet, namhafte Zinsparungen an Arbeitszeit und Personal moglich
machen. Selbstverstidndlich muss das Verfahren den besonderen Ge-
gebenheiten des Departements angepasst werden. Mit dex Umstellung
der Buchhaltung an der Zentrale sollte gleichzeitig die Zinfithrung
des Durchschreibeverfahrens fiir die Aussenposten in die Tege ge-

leitet werden. Nur so wird eine restlose Ausniitzung der Moglich-

keiten, die das neue Verfahren bieten kann, mdglich sein.
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Wir sind uns bewusst, dass das Studium des ganzen Fragenkom-
plexes verbunden mit der notwendigen Detailabklirung eine relativ
lange Zeitspanne erfordern wird. Nachdem sich aber die Organe
des Kassen- und Rechnungswesens bereit erklért haben, beratend
mitzuwirken, sollte die Umstellung auf den 1. Januar 1955 reali-
sierbar sein. Jede Organisation, auch diejenige der Buchhaltung
des Politischen Departements, wird sich, wenn sie ihrer Aufgabe
genligen will, immer wieder den sich stets veréindernden Verh#lt-

nissen anpassen miissen. i

g

Personalbedarf

Seit einigen Monaten ist ein Riickgang des Arbeitsvolumens
festzustellen, der iteilweise darauf zuriickzufiihren ist, dass die
Leitung bestrebt wor, diejenigen Zahlungen ins Ausland, die nun im
Zuge der Normalisierung des Zehlungsverkehrs Dritten iiberlassen
werden kobnnen, nicht mehr zu vermitteln., Diese Situation hat den
Chef der Buchhaltung veranlasst, schon zu Anfang des Jahres zwei
Beamte zur Verfiigung zu stellen., Dank seiner Bereitwilligkeit

und derjeniger des Fersonals zu gewissen Aenderungen kann der

W

Personalbestand mit Einschliuss der obenerwihnten zwei Arbeits-

krédfte, um sechs Kanzleibeamte reduziert werden, nimlich :

Kontrolle 1 Kenzleibeamter

Korrespondensz i @

Kentokorrent ;i ¥

Besoldungswesen 1 &

Anweisungs-, Kasga-

und Kurierdienst 2 Kanzleibeamte
Total 6 Kanzleibeamte

Wie weit die Einfithrung des Durchschreibeverfahrens noch zu-
sédtzliche Reduktionen ermdglichen wird, konnen wir fiir den Augen- ;
blick nicht zahlenmissig festhalten. |



http://dodis.ch/53367

- .——
dodis.ch/53367

S -
Standort der Buchhaltung

Die heutige Unterbringung der Buchhaltung an der Effinger-
strasse 39 erschwert den Verkehr mit den andern Dienststellen des
Departements ganz wesentlich. Unsere Vorschlige auf Personalre-
duktion stiitzen sich auf die Annahme, dass die Verlegung der Buch-
haltung in das Gebdude Curtengasse 5, verbunden mit einer gleich-
zeitigen Zusammenlegung und Unterstellung der Gruppe Widmer, so-
weit sie buchhaltsrische Aufgaben zu bewdltigen hat, demn#chst
durchgefiihrt werden kann. Nebst dem sollte auch der Dienst Zim-
mermann (Transpcrvdienst) im gleichen Gebiude untergebracht wer-
den. Wiirde die Buchhaltung am bisherigen Standort bleiben, so
misste eine Arbeitskraft zusitzlich im Dienst behalten werden.

Es liegt uns sehr daran, noch festzuhalten, dass uns die
Mitarbeiter der Buchhaltung unsere Aufgabe durch ihr Zutrauen und
ihre Zuvorkommenheit und Bereitwilligkeit in der Auskunftgabe in

Jeder Beziehung erleichtert haben.

Genehmigen Sie, Herr Bundesrat, die Versicherung unserer
ausgezeichneten Hochachtung.

Die Beauftragten :

sig. Clottu sig. Geiser
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Beilage zum Bericht Nr.6 vom 31.0ktober 1953
Buchhaltung des Politischen Departements

Allgemeine Bemerkungen:

Wir haben nachstehend nur Vorschlége festgehalten, deren \
Realisierung nach unserem Dafiirhalten Vereinfachungen im heutigen
Arbeitsablauf herbeifithren kann. Zu den von Herrn Brignoni in sei-
nem technischen Bericht gemachten Anregungen brauchen wir nicht
Stellung zu nehmen, nachdem eine grundlegende Umgestaltung des Bu-
chungsverfahrens ins Auge gefasst wird. Ls wird dann Sache der zu-
stdndigen Fachorgane sein, den Aufbau der necuen Organisation mit
den zugehdrigen Arbeitsabléufen den verinderten Verh8ltnissen an- |
zupassen.

Leitung: :
Nach dem uns zur Verfiigung gestellten Organisationsschensa
sind der Leitung 9 Dienste direk: unterstellt. Nach unseren eigenen
Feststellungen ist die Zahl der Direktunterstellung noch etwas
grosser. Auf Grund betriebswirtschaftlicher Erkenntnisse ist heute
bekannt, dass einenm Vorgesetzten, soll er seine Cheffunktion riche
tig ausiiben konnen, nicht meiar als 5-6 Gruppen unterstellt werden
dirfen. Es ist keineswegs noiwendig, dass der Leiter eines grisse-
ren Betriebes alle Entscheide und ilassnahmen pers®nlich trifset.
Wenn er in grundsitzlichen Fragen eine klare Linie befolgt, so igt
€S seinen Gruppenchefs ohne weiteres moéglich, in untergeordneten
Pragen im Sinne des Chefs selbstdndig vorzugehen. Die Gruppenczhefs
sind bei zweckmissiger Anleitung bald in der Lage zu beurteilen,
wann sie selbsténdig entscheiden kdnnen, wann eine nachtrigliche
Orientierung des Chefs notwendig ist und in welchen Fillen die An.
gelegenheit vorgéngig dem Vorgesetzten unterbreitet werden muss,
Es scheint uns, dass auch bei der Buchhaltung eine straffere Zusan-- ]
menfassung moglich wire. Zum Teil wird sie bereits durch in Aus-
sicht genommene Reduktion des Personalbestandes herbveigefiihrt. Ein-
zelpersonen wie Herr Briilhart und die Daktylos kidnnten dem Stell-
vertreter zugeteilt werden. Im llandatierungs- und Kassendienst
sollte nur der Gruppenchef mit dem Sektionschef verkehren.

[T

Unterzeichnung der ausgehenden Pogt:

Die ausgehende Post wird heute mit Ausnghme der Gruppen
BStschi und Thommen vom einzelnen Sachbearbeiter dem Sektionsche?
zur Unterschrift vorgelegt. Dieses Verfahren wird angewendet, um
der Sektionsleitung die lIéglichkeit fiir Rlckfragen offen zu lassen. '
Allgemein vertritt man heute die Auffassung - und dieser Ansich+
schliesst sich auch der Ieiter der Zentralstelle fiir Organisations-
fragen der Bundesverwaltung, Herr Dr.Hongler, an -, dass die aus-
gehende Post durch die Gruppenleiter gesammelt, kontrolliert und
anschliessend durch Boten der Leitung zu einem bestimmten Zeitpunkt
zur Unterzeichnung Ubergeben werden soll. Die Anwesenheit des Sach-
bearbeiters bei der Unterzeichnung ist nicht notwendig. Dem Chef ]
bleibt es selbstverstindlich unbenommen, in Sonderfillen den Grup-
penchef oder ausnahmsweise den Sachbearbeiter zur Auskunfterteilung

beizuziehen. Normalerweise sollte dies aber nicht notwendig sein.
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. Kontrolle (Gruppe Schmalz/Wolf):

Diese Kontrollaufgabe soll in Zukunft den Konto-Korrentfiih- '
rern Uberbunden werden. Wir fragen uns, ob es nicht zweckmissig wi-
re, die rein rechnerische Kontrolle in Zukunft einer weiblichen
Hilfskraft zu iibertragen?

Kontrolle der Abrechnung der lMotorfahrzeuge s

Der Aufbau dieser Kontrolle sollte, um Doppelspurigkeiten
zu vermeiden, in engem Einvernehmen mit dem Kurierdienst erfolgen.

Korrespondenz (Schlatter):

Die Korrespondenz liesse sich, eventuell &dhnlich wie das
im Bankverkehr iiblich ist, weitgehend formularisieren.

Weisungen fiir die Aussenposten:

Sémtliche Weisungden an die Aussenposten sollten coweit als
méglich in deutscher und frenztsischer Sprache abgefasst sein.

Arbeit an der Buchungsmaschine:

Buchungsarbeiten an der Maschine werden mit Vorteil immer
von der gleichen eingearbeiteten Arbeitskraft vorgenommen., Das
will nicht heissen, dass nicht auch die andern Mitarbeiter, soweit
es die Arbeit zulisst, mit dem maschinellen Verbuchen vertraut ge-

macht werden.

Besoldungsdienst:

Kontrolle der ausgehenden Besoldungsanweisungen mit den
Zahlkarten (Postcheck-Nr., Bank, Rubriken-Nr.). Der asusfiihrende i
Sachbearbeiter soll fiir seine Arbeit selbst verantwortlich sein,

Eine Nachkontrolle durch den Gruppenchef ist nicht unbedingt er-
forderlich.

Teuerungszulagen (Menn):

b

Jedes Quartal werden die Teuerungszulagen auf Sonderliste 5
(bis 6 Seiten) separat aufgefiihrt. Wie in andern Verwaltungszwei-
gen kdnnte auch hier nach dem Stendsystem gearbeitet merden.

Lohnausweise fiir das 2ersonal in Bern:

Auf die Ausstellung von Lohneausweisen fiir das Personal in
Bern kann verzichtet werden, nachdem die Verwaltung den Steuerbe-
hdrden Lohnkarten einreicht. Das um einen Lohnausweis nachsuchende
Personal ist jeweilen durch ein vervielfdltigtes Merkblatt zu ]
orientieren. .

Verrechnung der Abziigce und Zahlungen an Dritte (Winterthur):

Der Versicherungsdienst sollte das Material so liefern,

dass die Buchhaltung nur noch den Eintrag auf der Zahlkarte vorneh-
men kann,
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Karteien:

Die Zahl der Karteien kann eventuell noch etwas reduziert
werden, sofern in Zukunft mehr als bisher "Reiter" zur Signalisie-
rung verwendet werden.

Contrdle de modifications apportées aux allocations et indemnités
a 1l'étranger:

Es ist nicht notwendig, ein Doppel der vom Dienst Heimo ge=-
lieferten Bldtter zu erstellen. Es geniigt, wenn bei Riickgabe zur
Ergédnzung ein Hinweis angebracht wird, der eine Kontrolle iiber den
nachherigen Wiedereingang erlaubt.

Anweisungs-, Kassa- und Kurierdiensts

Auf das Rubrikenbuch kann verzichtet werden. Karteikarten
diirften gegeniiber dem hezutigen System bedeutende Vorteile bieten.
Die Eintrdge im Rubrikenbuch gehen zudem zu sehr ins Detail.

Gruppe Widmer:

Die Kontrolle der Mandate durch Widmer, die bereits durch
zwel andere Mitarbeiter iiberpriift werden, kann wegfallen.

Personalkartei. Fiir den Dienst Widmer eriibrigt sich eine eigene
Personalkartei. Berechnungen besoldungstechnischer Natur werden
schon heutc durch Rlickfrage bei der Buchhaltung, die allein iiber
genaue Angaben verfiligt, kontrolliert. Eine zus&dtzliche Kartei ist
daher nicht angezeigt.

Fakturen vom Dienst Zimmermenn werden in der Gruppe Widmer noch-
mals kontrolliert. Auf diese Nachkontrolle darf man verzichten.

Rlickgabe der unterzeichneten Korrespondenz an den Sachbearbeiters

Diese Riickgabe verzdgert den Postausgang. Der Sachbearbei-
ter kann sich auf Grund der Kopien iiber allfdllige Abdnderungen
orientieren.
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Baricht '

-

{iber die Crganjesativa der Buchhaltung beinm
Pulitischen Departement

1. Auftreg

Fit dem Fostulat des Nationulrates vom 17. Dezember 1952 wurde der Bundeerat
beaufirayt, innert 2 Jahren einen fithlbaren Abbau des FPersonalbestendee der Zentralver-
waltwg durchzufilhren. Cestiitzt darauf wurde einer Kommiseion die Aufgabe {ibertunden,
Sparw.tersu hungen beim Folitischen Departement vorzunehmen. Das Eidg. Pesrsonalamt be-
auftrngte 1n der Folge das Eidg, Rasaen- und Hechnungewesen, eine Untersuchung der -
Buchhe 1 tungaorganisation des Politischen Departementes durchzufiihren,

In suvorkommender Weise wurdea mir sowohl vom Chef, Herr Deuber, wis von den

tbrigen leaaten der Buchhiltung die gewilinschten Auskiinfte erteilt, was ich verdanken
mlichle.

(I |

11, Sewnetzliche urd administrative Grundlagen

Uis fur die Buchhaltung dees EPD giiltigen gesetzlichen und administrativen
Grund.agen uind.

(Al\gemein)

1. Verordnung uder den Kassen-, Zahlunge- und Buchhaltungsdienst in der
Bunderverwa .tung vom 29.6.1945 (HRB)

2. Verordoung uver das lnventar der lmmobilien und Mobilien in der Bundesver-
waltwy vom 5,12,.1952 (BR3)

3. Welsungen Jer Eidg Finanaverwaitung

\ Sesu ldungsweses und kuntokurrentwessn)

4. Bundesgeset:z belr. AWinderung das Bundesgecetzes vom %0.6.1927 iibar das
Dienstverhiiitnia der Bundssbeamten vom 24.6. 1949

9. Vervrdnung uder das Dienetverhiiltnis der Beamten der ellg Bundesverval E
tung (BO 1) vom 26 9.1952

6. Verurdnung Uder das Dienstverhsiltnis der Argestellten der allg. Bundesaver-
valtury vom 20.9.1952

7. Bundesbeschliise ubex Teuerungszulagen an des Bundespersuvnal fiir das Jahr
1953 vom 27.3.1953

8. Ausfuhrungevorschriften uber die Beamtenordnung 1 und Angests) | tenordnung
vos 1%, 10,152

9. Statuten der Versicherungskesse fiir das Personal der mllg Dundesverval-
tung vom 27.7.195C und I, Nachtrag vom 6.2.1953

10. Verfugung zu den Statuten der Versicherungskasse vom 50.5. 1953

11. Bundesgesetz ilber die Erwerbsesusfallentschédigung an Wehrpflichtige vom
25.9.1952 und Vollzugsver rdnung vom 26.9.1952

12. Bundesgesetz iiber die AHV vom 20.12.1946; Vellzugeverordnung vom 3).10,194
und Nachtirige und Erghneuiagsn vom 20.4.1951

13. Intecheide des Eidg. Persunalemtes (Diverse Dsten)

14. vWeipungsbuch der Buchhaltung des EPD

15. Kreisschreiden Nr. 172 an die Cesandtechafteon und Korsulate vom 31 12 1949
und Nechirise

15. Ipetruktiom ir. 2 vos 1.3.,1924 betr. Buchfiihrung btel den Genandtzchaflten
und Konsulaten

IT. Mitteilungen vom Mirz 1940 und Musterbuchhaltung, sowie bisher erfolgte
AbAnderw ge:: im Kontokorreniweaen.

2]

ct
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I11. Verwaltungs. und Buchfifhrungsorganisation

Pie Buochhaltung und das [nspektorat dee EPD umfasst 34 Arbeitskrifte und
stehl witer der leitung von Herru Deuber, Sektionschef 1. Die Unterteilung de:r Verwal-
tung is% zur Zeit

1, leitung 4 Arbeitakrifte
2. Inspektorat 2 "
5. Kontokorrent-Abteilung 9 "
4, Besoldungs-Abteilung 7 "
5. Anweisungs-, 6 Kassen- & Kurierdienst & .
6. Umzugs- und Reiseabrechnungen 6 &
T, Spedition und Archiv 1 f

Die Kontokorren®-und Fesoldungnabteilungen sind ferner in je zwel Arbeite-
gruppen "Gesandtechaften' und "Konsulate® resp. "Schweiz" und "Ausland" aufgespslten. =

Die einzelnen Arbeitsbereiche gehen aus den nachfolgenden Spezialabschnitten
herver. Ein genaver orgasisatorischer Plan mit Aufgabenbeschreibungen liegt dum Be-
richt a & Beilage Nr. 1 nei.

{O

Das Rechnungawesen des EPD iet sehr umfangreich und zeichnet eich durch Be-
sonderheiten, die sich a.s dem Geachiftavarkehr m't dam Ausland ergeben, aus, Die Orgen .
sation, wie sle heute beisteht, peht aus der Entwicklung des Rechnungswesens beim EFD
hervor und weist einerseite auf Verfahren hin, die sich auf frihere Zeiten stiltzen,
anderselts werden neue Verfahren gemiss VO vom 29 6 1945 durchgefilhrt, di. jedoch nur
zum Tej.l wolletéindig angewendet werden. Auf diese Weise ist heute eine Organisation der
Buchhialtung anzutreffen, die wohl den Anforderungen des Rechnungawesems des EFD voll und
ganz gerscht wird, aber einen esinheitllichen arbeitstaechaischen Arbeitsablauf vermissen
llisst.

Die Ausgaben uni Eionahmen werden gemfise VO vom 29.6.194% nach dem Systam der
direk tenn Kontenfuhrung buchhalterisch erfasst.

Die Rubriken der Flnanirechnung und Konti der Vermdgenerechaung sind aua der e
Beilage lir. 2 "Organisation der Anweisungen und Buchungsanzeigen™ eraichtlich Aus
dleser /ufstellung konnea auch die Sachbhearbeiter sowie der Arbeitsablauf der Anwelsun-
gen und Buchungeenceigen festgestallt worden,

Neben der direkten Koutenfiihrung werden nuch Karte.en, Bilicher und Journale
handechriftlich gefiihrt,

Zuar Eretellung von Anwelisungen wird fiir gewi.sse Arbeiten ein Remington X
Buchungneautomat Modell Nr. 285 verwendet, Deneben dient eine Ruf-Buchungeschreibmarciing '
der Flhrung flir die Konti der Nationalislerungs-btntschidigungen. Im (brigen sind keine
Buchungsgerite vorhanden. Die Buchhaltung des EPD mit 34 Sachbearbeitern verwaltet
86 Rubriken der Finanere:hnung und Kont! der Vermogensrechaung und besorgt des Bepo!
dungewenen von ca. 1300 irbeltskridften, es ivt nur wenig mechanisiert,

Agweisungse -, Kaspa- und Kurierdienst

Des: Anweisungs- 6 Kassa. und Kurierdienst eind verschiedene Aufgaben sugetsi!t,
Vor allem werden dort die Rubriken der Finanzrechnung “lir den inlindischen Rechnungs-
varkehr und eine grosae inzah) Konti der Vermigensrechnung verwaltet,K die aus der
Beilage Nr. 2 hervorgehei. Pir simtliche Rubriken und Konti filhrt Herr Isenschmid ein
Rubrikerbuch in weichem ieben den Anwelsungen und den Suchungsanzeigen der gesante
Rechiungeverkehr zun grussen Teil sehr detailliert eingetragen wird. Diaeses Buch dient
als BPachschlagewerk fur lachforschungen. Da der Anweisungedienst simtliche Zahlungen
in der [cheweiz durchflihrt, wird neben dem obenerwithnten Rubrikenbuch noch eine Rubriien. gt
kartel fur Zahlungen zuhanden der Auslandvertretungen gefiinrt. Fir die Teggeld.Enteciili- ]
digurger. von Heieen ins \usland wurde eine Kartel eingerichtot die Auskunft gibt iiber
die _ewelilige gewahrte Hihe von Entschidigungen, . 't
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Herr Abegglen betiitigt sich vorwiegend fiir die Kontokorrent-Abteilung indem ihm
die Filhrung des Kontokorrent-Journals, die Erstellung der Buchungskirtchen, die Abstim-
mung des Journale mit dem Konto 5 502 201.1, sowie die Ausstandakontrolle der Rechnungen
sugunsten dea obigen Kontos obliegt.

Die Fiihrung dees Kontos Forderungen 5 513 201.1 wird von Herrm Queloz vorge-
nommen, Sémtliche Ausstiinde werden, bis sie zulasten des Kontos Forderungen angswiesen
worden; auf Rubrikenblitter, die nach den empfangenden Rubrikem und Konti lauten, aufge-
tragen, Die Belege der Ausstiinde sind bei Fachinstanzen. Am 25. des Monats wird anhand
obiger Rubrikenblitter die Anweisung erstellt; fiir Ausatldinde die bis dahin nicht einge-
gangen sind, werden rote ilrtchen errichtet. Flir die Nachnahmen wird ein Nachnahmebuch
gefilhrt., Ferner besorgt Herr Queloz den Eingang der Rimessen von den Bediensteten im
Ausland, Im Jahr 1952 wurden 6 882 Rimessen eingelist. Die Kontrolle von Ueberbeziigen
durch die Bsdiensteten wird mit einer Kartei durchgefiihrt, die fiir jeden Bediensteten
eine Karte vorsicht, auf welcher die Beszugslimite und jede Rimesse eingetragen wird.

Schlussfolgerung

Art. 115 der VO vom 29.6.1945 iiber den Kassen-, Zahlungs- und Buchhaltungsdiensat

in der Bundesverwaltung echreidt vor, dass die Anweisungen und Buchungsanzeigen den
Dienststellen als Buchhaltung zu dienen haben. Auf Grund c¢biger Vorschrift und aus
Rationalisierungegriinden ist kilnftig auf die Flhrung dea Rubrikenbuches zu werzichten.

Da wo grosser Hachschlage- und Statistikbedarf bei einzelnen Rubriken besteht, wie beil
Rubrik 201.2, 301,1, 311.1, uew. ktnnen Karteikarten errichtet werden, Immerhin ist der
Text gageniiber heute stark zu kiirzen, so dass nur noch absolut notwendige Angaben daraus
ersichtlich eind. Fir die nachstehenden Rubriken und Konti, wo nur ein Buchungsposten
enthalten ist, sind auf keinen Fall mehr Blitter oder Karten zu fithren; 393.1-9, 453.1,
493.2=T7, 5 400 201.1<7, 3 413 201.1-~2. Den Dienststellen haben nach wie vor die Original-
belege als Hauptunterlsge su dienen.

Mit der Reorganisation dees Kontokorrentwesens wird die Rubrikenkartei fiir Zahlun-
gen zuhanden der Auslandvertretungen aufgehoben, ebenso wird die Stelle von Herm
Abegglen aufgehoben; die verbleibenden Arbeiten werden in die Kontokorrent-Abteilung
eingebaut. :

Die gegenwiirtige Aufteilung von Rubriken auf verschiedene Sachbearbsiter wird -
aufgehoben, d.h. eine Trennung des Arbeitsbereiches fiir Zehlungen in der Schweiz und im
Ausland wird nicht mshr vorgenommen, Kiinftig ist jede Rubrik nur noch von einem Sachbe-
arbeiter zu verwalten. F

Die Stelle von Hermm Quelos ist ebenfalle aufzuheben, indem das Konto Forderungen
Herrn Isenschmid und die Rimessenorganisation der Besoldungsabte!lung (Herr Thommen)
chne Personalvermehrung sugeteilt werden ktnnen. Dabei ist darauf zu achten, dass die
Debitorenkontrolle kiinftig anhand der Belege vorgenommen wird und keine Rubrikenblitter
mehr gefiihrt werden. Ebenfalls ist das Nachnahmenbuch avfzuheben und die Nachnahmen-
kontrolle anhand des Durchechleges des Nachnehmeborderssus vorzunshmen.

An dieser Stells iast noch darauf hinzuweisen, dass zulaston der Ausgabenrubrik
201 301.01 "Ersatz von Auslagen”, als einzige Auenahme in der Bundesverwaltung, ein Vor-
schussverfahren fiir den Kassaverkehr (Kurierkasee) angewandt wird, das sofort aufzuheben
ist, Anstelle des Vorschusses zulasten der obigen Rubrik, der jeweils auf Jahresends
durch Postiiberweisung auf Fostcheckkonto III 520 Eidg. Kassen- und Rechnungswesaa abge-
liefert und hernach wieder durch Barbezug bei der Schweiz. Nationalbank bezogen wird,
ist ein stindiger Vorachuss zulasten eines neu zu erdffnenden Kontos 5 510 201.1 einzu~

T @ |
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richten, Damit fillt die obige Manipulation am Jahresende dahin, und ebensc das Kuriosum,

dasa die Vorschiisse, die die Ruriere von den Auslandsvertrstungen erhalten haben, jeweils

der Kasse entnommen werden, um am Fostschalter zugunsten des Postcheckicontos IT1520 z.C.des

Ein- und Auszahlungekontoe (Kontokorrent) efnbezahlt zu werden. Kinftig ist fiir diseen L4
Zweck der Verrechnungsweg 2w  beschreiten, indem die Ausgaben, die anhand solcher Be-

ziige gemacht werden, zulasten der Rubrik 201 301.0l1 und zugunsten Konte 5 502 201.1 an-

gewiesen werden, a1t
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Besoldunge~Abteilung

Die Besoldungsabteilung, welcher Herr Thommern, Dienstchef K voretent und gegen--
wirtig 8 Beamte beschiftigt, nimmt die Berechnungen, Bezahlungen, Verbuchungen und
Eontrollen vor fir die

Besoldungen an das Personal in der Schweiz und

bei den Gesandtachaften und Konsulaten
Der Besoldungsabteilung steht fiir die Beeoldungen im Inland der Kredit 211.01 und fiir
die Besoldungen im Ausland die Kredits 211.20 und 211.21 zur Verfigung.

Die Besoldungsabteilung ist arbeitetechnisch je in einen Sektor Schweiz und einen
Sekktor Ausland aufgeteilt. Der Sektor Schweiz umfasst 2 Beamte, die am 1.1.1953 323
Arbeitekriifte gu bearbeiten hatten. Der Saktor Ausland der von 5 Pesmten betrsut wird,
unfesste am 1.1.1953 991 Arbeitskrifte. o

Die kredit- und arbeitemiesige Trennung der Besoldungsabte:lung bedingt, dass
fiir Versetzungen von Beamten ins Auslend oder vom Ausland in die Schweiz geguensaitige
Meldungen gemacht werden miissen. Die fuszahlungen von Baesoldungen werden, wenn sie zu-
lasten dee inlindiechen und der auslindischen Kredite erfolgen, suorst zulasten siner
Rubrik vorgenommen, welcher spliter von der andern Rubrik ihr Anteil rlickvergiitet wird.

Sektor Schweisz

Fiir die Arbeitekriifte des Sektors Schweiz wird das pereonelle Rechnungewesen ge-
mise den Welisungen der Eidg, Finansverwaltung mit den Standardforsularsen handaschrift-
lich gefiihrt. Die Behandlung dieser GeschAfte sind im tiblichen Rahmen wie bei andern
Bundesdienststellen, nur mit dem Unterschied; dass wegen den Vsrsstzungen von Bsamten
im laufe des Jahres viele Mutationen stattfinden. So z.B. gab es 1953 bersits folgeade

L |

Mutationen: kol Ranie
Februar 9 14
Miirs 17 17 "
April (24.4.) 17 23

Ein Sechbearbeiter braucht ca. 8-10 Tage fiir die Besoldungnsbrechnung. Dis Anwei-
sungen werden von diesem Sechbearbeifer erstellt; das Anweisungsdoppel verbleibt bei
ihm. Die Buchungsanzeigen gelangen nur zur Kenntnisnahme an den Sschbearbeiter, damit
dieser die Buchungsnummer auf dem Anweisungsdoppel vermerken kani. Am Zahltag selbst
helfen 6 Arbeitskrifte beim Abfiillen der Zahltegstiiten, die hsrnuch von diesen den
Beamten im Eotel Savoy, Pundeshaus-West usw. gebracht werden und hiefiir den ganzen Tag
vervenden; Herr Thommen ist in dieser Zeit allein. Fir die Organisation der Anweisungen
und Buchuogsanseigen verwsise ich auf die Beilage Nr. 2.

Selctor Ausland

Fir die Arbeitskriifte des Sektors Ausland wird das personslle Rechnungswesen mit
speziellen Formularen gefithrt, die den Verhilinissen des Politischen Departementes an-
gepasst sind. Pro Arbeitekraft wird, wie beim ordentlichen Besoldungewssen, ecine Bezugs-
karte und Zshlkarten gefiihrt.

Die Bezugskerte enthilt alle wesentlichen Grundengaben fiir die Ausrichtung der 1
Besoldung, dis handachriftlich oder mit Schreibmaschine angebracht werden, Diese Grund-
angaben (Positionen) wechseln bei Versetzungen von Beamten. Im Juhre 1952 fanden
226 Versetzungen statt. Bei jeder neuen Fosition wird den Beamten eine neus Gehaltsauf-
etellung, die separat sretellt wird, {iberreicht. Auch erhiilt der Beamte eine Transfer-
abrechnung di¢ {iber die Eesoldungsauszahlung Ausicunft gibt.

Die Auszahlungen von Besoldungen werden je nach Beamtenkategorien monatlich oder
quartalsveles vorgenommen. Zu diesem Zweck werden fir die Quartalszahlungen weiose
Zahlkarten und flir die monatlichen Zahlungsn gelbe Farten verwendst. /m 23.4.1953 waren
816 weisse (Quartal) und 188 gelbe (Monat) Zahlkarten vorhanden. Die Beschriftung der
Zahlkarten wird bel der Erstellung der Anweisung mit der Buchungemaschine in einem Zug

&
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gemacht, Die Anweisungsdoppel verbleiben in diesem Sektor. Auch hier werden die
Buchungsanzeigen nur zur Kenntnis gegeben, wihrend die Aufbewahrung beim Jnvei sungs-
dienst vorgenommen wird,

Der Sektor Ausland fiihrt ferner Kontoblitter pro Beamte ilber die Darlehen fiir i
Autoankkufe die im Konto 4 069 201.1 Darlehen fir Autokcufe erfesst sind. -

Eine weitere individuelle Kertei gibt Auekunft ilber die an Beamte gewihrte Vor-
schiisse auf Besoldungen usw. s dte gleichzeitig als Ausweis des Kontos 5 511 201.1 Vor-
auszahlungen dient. Daneben werden diese Vorschiisse noch auf die Zahlkarte unter die

Abziige eingetragen.
Organipation der Anweisungen und Buchungsanzeigen siehe Beilage Nr. 2.

Schlussfolgerung ,

Im Hinblick darsuf, dase bereits eingehende Arbeitsbeachreidbungen in Form eines
Pflichtenheftes bei der Besoldungsebteilung vorliegen, wird in diesem Abschnitit auf
weiters Darstellungen des Ist-Zustendes verzichtet.

Die getrennte Fihrung von Kerteien fiir die Arbeitskriifte im In- und Auslende -
verhindert eine retionelle Arbeitsgestaltung., Die Bgsoldungsabteilung Sektor Schweisz
kann in den Sektor Ausland aufgenomnmen werden, ohne dass dort eine Personalveruehrung
vorzusshen ist (Einapanmg: 2 Arbeitskriifte).

Fir das personelle Rechnungewesen im Inland sind kiinftig die gleichen Forxmulare
2u verwenden wie fiir dasjenige dea Auslandes. Insbesondere ist nur antch eine Eezugn-
kontrollkarte pro Arbeitskraft und eine einzige Zahlkarte anstatt drei zu errichten.
Diese Zahlkarte ist fiir die monatlichen- oder quartalsweisen Zahlungen mit Reitern zu
kennzeichnen,

Bei der heutigen Arbeitsweiseé komn% es vor, dess in den beiden Arbeitsgruppen
Besoldungswesen und Reisebureau fiir eine Arbeitskraft bis 11 Karteikerten beschriftet e
verden miissen, Um diese unrationelle Arbeitsweise kilnftig zu verhindern, sind diees
beiden Bureaux zusammenzulegen, womit daneben noch Einsparungen bei der Verarbeitung
der Auszahlungen w.Erstellung der Anweisungen erzielt werden. Durch die zwecmissige =
Derstellung der zZaalkarte werden flir das gangs personelle Rechmungswesen kiinftis nur
eine Stammkarte und 2 - 3 Zahlkarten versendet.

Die vorerwihnts Reorganisation im personellen Rechnungswesen greift in Kempeton-
zen hinein die Her:m Studer, Chef des Zentralen Avsgleichsfonds, zustehen., LEine Anfrags
inbezug auf die Abinderung der Bescldungaformulare fiir den Sektor Schweigz in eolche «es '
Selctors Ausland warf in diesem Gebiets grundsiitsliche Fragen auf, Es ist die Neinung der
Sachverstlindigen des parsonellen Rechnungswesens » dass die Vorschriften fiir die Berech-
nungen der Besoldungen im Politischen Departement umstéindlich und nicht Zweckmiicaig
und dass eine Reorganisation der Rechtsgrundlagen am Platze seien, fus diesem Crunde
besieren meine dargelegten Vereinfachungen unter dem Vorbehalt der Zustimaung durch
Herrn Studer, .

Arbeitsgruppe: Umzugs- und Reiseabrechnungen

Der Arbeitegruppe "Umzugs- und Reiseabrechnungen" » ¥elcher Herr Widmer, Sekr. I
vorsteht, obliegt in buchhalterischer Hinsicht die
- Priifung und Bezahlung von Entechiidigungen fiir Dienstreisen, Versetzungsentschidi-
gungen an das Perscnal im Auslend und Traneportrechnungen
- Vervaltung der Ausgabeniubrik 201 301.20 Ersatz von Auslagen
- Verwaltung der "Schliisselgelder” und der Vorechiisee von ausliindischen Fosten an Beamte
anlisslich von Wohnungemieten
Fir die Orgenisation der fnweisungen und Puchungsanzeigen verweiss ich auf die Beilage
By, 2.

o
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Im Jahr 1952 wurden verarbeitet: ;

610 Dienstreisen, die von 247 Bsamten ausgefiihrt wurden und 639 Buchungen auf éie Zahl-
karten verursachten

24 Ferienreisen von Beamten

40 Entschiidigunger fiir Versetzungen bei Dienstreisen von Beamten die 127 Buchungen
verursachten

152 Besmten erhielten Wohnungszulagen, Hotelzulagen, Entech#idigungen fiir doppelten
Wohneitz und verursachten 998 Puchungen auf die Zahlkarten

97 Fulle von Instellationsentschédigungen

245 Versetzungen von Beamten die 2 957 Zahlungen zur Folge hatten

150 Uebrige FHille mit Entachidigungen.

Es werden gefiihrt:

1 Rartei (alphabetisch; 152 Karten) fiir Doppelmieten, Hotelzulagen, Wohnungszulagen mit =
1 Kartei (alphabetisch; 152 Kartem) fiir Zahlkarte.

1 Eartei (alphabetisch; B00-900 Karten) fiir Dienetreisen und Umzugsentschidigungen mit -
1 Kartsi (alphabetisch; 800-900 Kartem) fiir Zahlkarten.

Die Fiihrung der Kartelen und Erstellung der Anweisungen wird wie folgt vorge-
nommen: Die Karte (griin) fiir Doppelmieten, Hotelsulagen und Wohnungszulagen wird ale
Bezugskontrolle verwendet, in welchor alle ndtigen Angaben vermsrkt werden. Bei der
Erotellung der Anweisungen, die monatlich gemacht werden, wird gleichzeitig (in einem
Arbeitsgang) die Zshlkarte und ein Journal beschriftet. Zu diescm Zweck wird die Bu-
chungenaschine "Remington"” an der Effingerstrasse verwendet; ein Beamter begibt sich
Jeveila mit den Akten dorthin und verarbeitet sle. Die Anwelsung wird sodann von dex
Arbeitsgruppe kontrolliert.

Die Eartel fiir Dienstreiss- und Umgugsentschiidigungen (rot) wird als Begzugse-
kontrolle verwendei in welcher alle iAngaben wie perstnliche Daten, Bewllligungen uaw.
vermerkt werden. Ferner werden alle Zahlungen sehr deteilliert zuf eine Zahlkarte ein-
getragon, dle vorgingig der Erstellung der Anweisung beschriftet wird. Annhand der Zehl- e
karte warden sodann die Anweisungen mit der Schreibmaschine erstellt und kontrolliert.

Zulasten der Rubrik 201 301.20 Ersatz von Auslagen wurden im Jahre 195% bis
Ende April 62 Anweisungen erstellt, die alle von der Arbeitsgruppe gemacht wurden.

I @

Dadurch, dass fiir jeden oder eine grosse Anzehl von Beamten pro Auzgebenart gwei
Earten errichtet werden, ergibt sich, dass auch bei dieser Arbeitsgruppe viele Deamte
bis vier Kartelkarten erbalten. Der Grumnd ist in der Aufgliederung des Rechnungswesens
und vox allem des parsonellen Rechmungswesens zu suchen.

Schlussfolgerung

Die Rechnungsfithrung ist mit derjenigen der Besoldungsabteilung zusammenszulsgen
und such Srtlich zu vereinigen. Es ist grundsiitzlich mit den Pelegen zmu arbeiten, so
I dase auf die Karteien, insbesondere such auf die Zahlitarten verzichtet warden kenn. Es
handel® sich hier um Ausgabenbelege uad nicht um Kontokorrent-Unteriagen. Die direkte
Kontenfiihrung ist zu férdern. Dem Art. 117 der VO vom 29.6.1945, wonach die Anweisungen
und Buchungsanzeigen den Bundesdlenststellen als Buchhaltung dienen, ist in disser
Arbeitngruppe mehr Nachachtung zu schenken, Einsparung bis 2 Arbeitskrifte.

Kontolkorreat-Abteilung

(Gesandtechaften und Konsulate)

Der gesamte rechnungsmiissige Geschiiftsverkehr der Gesandtschaften und Eonsulate
wickelt sich beim Rechnungewesen des EPD im Kontokorrentverhiltnis ab, Dis fusgaben-
rubriken fiir die Gesandtechaften und Konsulate, die zum grdesten Teil tiber Kontokorrent
abgerechnet werden, sind aus der Beilage Nr. 2 ersichtlich, sbenso die Organisation der
Anweisungen und Buchungsanzeigen. ; 5
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Das Kontokorrentwesen wird von einer speziellen Arbeitegruppe von 9 Arbeiteicriiften
gefiihrt, welcher Herr E. Bitachi vorsteht und ca. 150 Kontokorrente umfasst. iIn der
Vermigensrechnung ces Bundes werden diese Kontokorrente in einem einzigen Konto
5 502 201.) Ein- und Auszshlungskonto susgewiesen. Der ganze Verkehr des Fontokorrents
wird vorerst in einem Journal und hernach auf die betreffenden Konti eingetragen
(Uebertragungsbuchhal tung) .

Die einzelnen Kontokorrente (Persorenkonten) werden anhand von Quartslsabrechnungen
der Gesandtschaften und Konsulate gefithri.'Die Eintragungen auf die Konti erfolgen
quartalsweise, mit Ausnahme von direkten Belastungen, die im Iaufe des Quartals zulasten
des Kontoe 5 502 201.1 vorgenommen werden, Die im laufe des Quartals eintreffenden Gui-
schriften werden nicht direkt auf die Kontikarten aufgetragen, sondern fiir jede Buchung
wird eine Gutschriftskarts (Format 46) erstellt. Tglich werden fiir jeden Buchungebe-
treg anhand der Buchungsanzeigen des Kontoe 5 502 201.1 solche kleine weisse Guitschrifie-~
kiirtchen fiir die Gesandtachaften und griine Kirtchen fiir die Konsulate erstellt, Fro =
Tag werden durchschnittlich 20 Kirtchen beschriftet was pro Jahr 5000-6000 Kirtchea er-
gibt. Die Beschriftung der Krtchen erfolgt normalerweise gleichzeitig bei der Erstel-
lung der Gutschriftssnzeige an die Gesandtschaften und Konsulats im Durchschreibever-
fahren. Bei Verglitungen und Belastungen der Gesandtschaften und Konsulate unter sich
werden ebenfalls Meldungen gemecht und Kirtchen erstellt, die jewells auf ein Formulsr
notiert werden, welches die Grundlage fiir die eogenannte Umbuchungsanweisung bildet.
Diese Anveisung lautet Konto 5 502 201.1 an 5 502 201.1 und ist die Folge der vom EFD
fiur das Kontokorrentweeen gewihlten Uebertragungsbuchhaltung. Im Journal werdean scwohl
die Belastungen wie die Gutschriften sofort eingetragen, wiihrend die Baelastungen und
Gutschriften in den Kontokorrentkonti érat bei der Quartalsabrechnung erfolgen. Die
Eintragungen der Beélastungen im Journal entsprechen textlich genan den Anwelsungen. Die
Gutechriften werden chne Text eingetragen.

Mit obigem Kirtchenverfahren, von der Buchhaltung des EFD, Fortefeulllsysltem go-
nannt, wird erreicht, dass Fehlbuchungen in den Kontokorrentbliftera aicht durch Storal
oder Streichungen korrigiert werden miilseen, sondern dass lediglich eine Verschiebung
oder Entfernung der Kirtchen nttig ist. Eine Umbuchungeanweisung ist gleichwohl nBitig.

[ » |
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Die nach erfolgtem Eintrag der Quartalsabrechnungen in die Konti Ubrigbleibenden
Gutschrifts- und Belastungakiirtchen werden pro Kontokorrent auf einer Liste festgehaltien. :.

Diejenigen Betrige, die im Iaufe des Quartals nicht liber das Konto 5 502 201.1
verbucht worden sind, sondern in der Quartalsabrechnung der Gesandtschaften odar der
Konsulate erscheinen, sind, weil es Verkehr im Ausland beirifft und direkt von den
Vertretungsposten erledigt wurden, je nach dem zulasten der Ausgebenrubriken anzuweisen
oder es ist an Dritte Rechnung zu stellen unter Gutschrift des Ionto 5 502 201.1. Die 3
Verbuchung der Rechmung wird erst bei Besahlung vorgencamen. Die Ausgaben und Einnahmen
der Quartalsabrechnungen werden in einer einzigen Verrechnungsanweisung zusemmenge-
| fasst. Buchungsbetriige die bereits im laufe des Quartals gulasten der Konfokorrents
erledigt werden miissen, werden fortlaufend angewiesen, d.h. wichentlich werden zwel
Anweisungen erstellt. Zu diesem Zwecke werden die Bushungsbetriize mit genauem Text von
jedem Sachbearbeitor auf eine Iiste notiert, welche als /Anweisungsunterlage dient. Anf
diese Weise wird ein Anweisungsbetrag mit Text dreimal geschrieben; 1, auf’ obige Liete,

2. auf die /nweisung, 3. auf das Journal. Da der Verkehr sehr rege ist, verursacht
dieses Verfezhren einen betriichtlichen Arbeitsaufwand.

Fir die nachstehenden Ausgabenrubriken werden Statistikblitter gefiihrt, dle ein-

zeln bis zu 12 Unterrubriken aufgeteilt sind. Diese werden anliesslich der Quartalsab-

rechnung beschriftet.
311.20 Entschiidigungen und Honorare
321.20 Verwaltungsauslagen
331.20 Unterhalt von Mobilien und Immobilien |
341.20 Hausdienst und librige Betriebsausgaben 3
351,20 Mietzinse und Abgaben
511.20 Mobiliar

21
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Zu diesen Rubrikenbliittern werden ferner Ergtinzungsbliitter fiir Machtréige oder Riick-
vergiitungen gefithrt, die laufend beschriftet werden. Ferner wird im Anweisungsdient eben-
falls eine Kartei fiir diese Rubriken gefihrt, die die Auagaben, welche in der Schweisz
getiitigt werden, aufnimmt.

Mit der Erstellung der Verrechnungsanweisung wird gleichzeitig ein Journal mit
obiger Rubrikeneinteilung beschriftet, wobei jeweils pro Vertretungsposten ein gelbes
Statistikkirtchen mit ebenfalls &leicher Rubrikeneinteilung vorgesteckt und spiter nach-
getragen wird, Dieses Kirtchen wurde anliisslich von Anfragen der parlamentarischen Kome
missionen eingeflihrt, damit jeweils iiber den Stand der Ausgaben pro Vertretungsposten
Auskunft erteilt werden kann,

Fiir die Quartalsabrechnungen der Gesandtschaften und Konsulate werden verschiedene
vorgedruckte Formulare verwendet. Als Hauptunterlage wird das Form. G verwendet, das die
Bilans (Aussug aus dem Hauptbuch des Vertretungepostens) und einen Aussug sus dem Konto
des EPD (Kto.Krt.) enthiilt. Weitere Erginzungeformulare sind Form. F mit den gensanten b
Unterrubriken der vorerwihnten Ausgabenrubriken; Form. E fiir Dienstkleiderentschidigungen
zulasten der Rubriken 20) 211.21 und 201 311.20; Form. D fiir Beeoldungen des Aushilfe-
personale; Form. D.bis fir Beitriige an Versicherungen und Krankenksssen fiir dag Auahilfs-
perasonal; Form. Gfer fiir Reise und Umzugeentschidigungen; Form. F.bis und C,bis als
Ersatzbelege. Die Abrechnungen sind in fremder Wihrung gehalten und werden fUr dis Ver-
buchung in Schweizerfranken umgerechnet, Dabei wird darauf geachtet, dass die Umrechnung
zum Kure vorgenommen wird, zu welchem die Betriebemittel des betreffenden Vertretungs-
poetens fiir dieme Zeit beschafft wurden. Auf diese Weise existiert flir das Kontokorrent-
wesen beim EFD ein eigenes Kursblatt, das fir die Verrechnungen der einzelnen Jéhrungen
verwendet wird,

Die Kontokorrentprobe, bei welcher festgestellt wird, ob die Xontokorrente mit dem
Journal iibereinstimmen, wird vierteljéhrlich vorgenommen und erfordert ein Puniktisren
aller Buchungsposten. Daneben wird 14-thgig der Saldo des Journals mit dem Konto
5 502 201.1 verglichen, was einer speziellen Zusammenstellung bedarf.

Die Auslandsvertretungsn erstellen ihre Abrechnungen asuf Grund des vorgeschriebenen @
Rassa-Hauptbuches und Gebiihrenbuches. Das Verfahren fiir die Filhrung der Buchhaltungen
im Auslend ist ernevsrungsbediirftig; inbesondere sind diejenigen Teile im Durchschreibe-
verfahren zu organieieren, fiir welche zuhanden der Buchhaltung EPD Ausziige zu srstellen -
sind (Gebiihrenbuch). Der Vorwand, dass eine moderne Buchhaltung fiir das nicht buchhalte-
risch gebildete Personal nicht in Frage kommt, l#set sich nicht vertreten, da das bis-
herige Verfahren in keiner Weise einfacher ist.

In der Kontokorrent-Abteilung werden die von den Gesandtschaften und Konsulaten
vereinnahnten Gebiihren fiir das EFD, die Steuerverwaltung und die Fremdenpolizel erst auf
Jahresende auf die resp. Einnahmenrubriken iibertragen. Im Jahr 1952 betrugen die Ueber-
tréige 3 Mio.Fr., die bis dahin auf Koanto 5 502 201.1 angesammelt waren. Die Ueberfithrung
dieser Botriige ist kurzfristiger vorzunehmen.

In der Kontokorrent-iAbteilung wird die arithmetische und teilweise materizlle Kone
trolle der Quartalsabrechnungen von zwei Arbeitskriiften, die fUr diesen Zweck vollbe-
schiftigt sind, durchgefiihrt. Zu erwihnen ist, dass bei der Verarbeitung der Quartels.
abrechnungen die Kontokorrent-Sachbearbeiter ebenfalls teilweize Kontrollen vornehmen.
Die zweimalige Durchsicht der Unterlagen ist nicht rationell; eine einmalige Verarbei-
tung der Unterlagen durch den Rontokorrentfithrer geniigt. Eine endgiiltige Kontrolle des
Eontokorrents wird schlieselich noch durch die Revisoren der Eidg. Finanzkontrolle go-
macht; sur Zeit ist dieses Amt mit der Kontrolle ein Jahr im Riickstand. Es muss an
dieser Stelle dareuf hingewlesen werden, dass sich die stossweise Erledigung (quertals-
weise) der Kontokorrente in dieser Boziehung, wie tibrigens auch auf andern Gebieten,
sehr nachteilig in der Arbeitsabwicklung auswirkt. Derartige Riickstéinde kinnen durch eine
Reorganisation des Kontokorrentes mit f ortlaufender Erledigung der Geschiifte aufgshoben %
werden und Riickstinde sind praktisch ausgeschlossen. Es wird in diesem Ssktor viel kon- '
trolliert, die Folge davon ist, dass seitens der Finanzkontrolle wenig Revisionsbemer-
kungen angsbrecht werden miissen. Die Kontrolltiitigkeit der EFD sollte eingeschriinkt +
werden.

D |

1
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Neben der leitung der Koniokorrent-Abteilung nimmt Heryr Bifschi -seibstiniigwach
die Fihrung und Kontrolle der Konti fiir die "Fremden Interessen" und die "Rationalisie-
rungsentechiidigungen" vor. Die Organisation ist nach modernen Grunds#itzen aufgebaut
und swecknlesig.

Schlussfolgerung

Die Crganisation des "ontokorrentvesens des AFD weist einen gans speziellen Charek-
ter auf. Durch die versigerte /\brechnungsart (quartalsweise .ibrechmmng und Nichteintrag
dos laufenden Verkehrs) sowohl in zeitlicher wie in arbeitstechnischer insicht wird die
Organisation schwerfilllig. Der /irbeitsaufwand fiir die Mihrung und Abstimmung des Konto-
korrent-Journale und die .rstellung der Juchungskirtchen ist su gross. Uebeigens kinuen
bereits beim heutigen Verfahren die Belastungen im Journal stark vereinfacht werden, in-
dom der Text weggelassen wird. cine tagfertigenfontokorrentbuchhaltuns mit erhdhter Aus- )
lknftsbereitachalt ist unbedingt einsufithren und swar mit dem maschinellen lurchschreibe- -
verfahren. Die Ersteintragung erfolgt direkt suf das Kontokorrent der betr. iuslandver-
tretung und das Journal wird in Durchschrift gefilhrt. Gleichzeitig mit der Verbuchung
sind Belastungs- und Cutschriftsanzeigen su erstellen, die den :uslandvertretungen zu~
gestellt verden, wonit Differenzen und andere Horrekturen laufend abgeklirt werden kbmmen.
Die Fihrung der Kontokorrentkartei der Gesandtschaften und Konsulate ist zusamnengefasst
an einer Stelle vorzunehmen. Die materielle Verarbeitung des juchungsmaterials (Deleg-
vorarbeit) ist laufend von den Sachbearbeitern vorzunehmen.

Die Organisation der Buchhaltung bei den Auslandsvertertungen ist nach der Organi-
sation der zentralen Buchhaltung des EPD auszurichten. Vor allem ist die laufende Ab-
rechnung des Buchhaltungsmaterials einzufiihren, die durch kursfristige (monatliche oder
2-monatliche) Aussiige zu kontrollieren ist.

Die laufende Abrechnung ist so vorzunehmen, dass die Belege periodisch mit einem
vorgedruckten Uebermittlungsforuular der Zentralbuchhalturg dee EPD gugesandt werden. Die
Perioden sind je nach Distanz zu bemessen, wobei immer die miglichet kiirzeste Frist zu
beriicksichtigen ist. Das Uebermittlungsformular iet derart darzustellen, deess dadurch
die mtior)zellate Verarbeitung fiir die Zentralbuchhaltung ermtglicht wird (Rubrikeneintei- e
lung usw.

Die Verbuchung der Ausgaben und Einnahmen ist so vorzusehen, dess Buchung und CGegen-
buchung laufend den Stand des Kontokorrents und den Stand der Ausgaben und Einnahmen =
nach Sechgruppen und Untergruppen pro Auslandvertretung ersichtlich machen. Die gleich-
zeitige Fihrung von Gruppenkonti fiir die Sachgruppen s#imtlicher Auslandvertertungen er-
leichtern die Erstellung der Anweisungen sehr, die kiinftig kurzfristiger zu erstellen
sind.

@

Mit obigem Verfahren wird erreicht, dass )

=die hendschriftliche Uebertragungsbuchhaltung aufgehoben und die maschinelle Durch-
schreibebuchhaltung eingefihrt wird;

-~ die Erstellung der Anweisungen vereinfacht wird und die fortlaufende Revision Platz
greift;

- die Erstellung von Tausenden von Buchungskiirtchen dahinfillt;

- dag Ueberiragungs-Journal aufgehoben wird;

- die verschiedenen handschriftlich gefilhrten Statistikblitter wegfallen;

~ die Kontokorrentprobe laufend anhand des Durchschreibe-Journals erfolgen kann;

= im laufe des Jahres die Finanzrechnung der einzelnen Auslandvertretungen sowie die Ce-
samtrechnung des EPD verfolgt werden kann (es betrifft dies u.a. einen Wunsch der
Finanzkommiseion des Sténderates; siehe Protokollauszug vom 6.5.52, S.12 und 13);

- der Stand des Kontokorrents fiir die Betriebsmittelbeschaffung laufend ilberwacht werden
kann;

- die Differenzen und Korrekturen laufend bereinigt werden;

- die Auskunftbereitschaft erhdht wird;

-~ die buchhalterische Usbersicht und Arbeitsweise fiir die Finanzkontrolle verbessert wird.

Die vorerwiihnten Vereinfachungen und Zussmmenlegungen haben fermer zur Folge, dass
des bisherige Arbeitsvolumen anstatt durch 9 mit 6 Arbeitskriiften erledizt werden kbnnte.

1t
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IV, Gesamtbetrachtung

Auf Grund der vorstehenden buchhalterisch-organisatorischen Darlegungen ergibt
sich fiir die Buchhaltung des EFD folgender arganisatorischer Gesamtplan bei welchem

ev. Abiinderungen von gesetzlichen und administrativen Rechtegrundlagen noch nicht be-
riickeichtigt sind.

Yerwa) tungsorganisation

Die starke Dezentralisation in der Buchhaltung des EPD in 8rtlicher und srbeite-
technischer Hinsicht wird aufgehoben. Die Verwaltungsorganisation &ndert sich und die
einzelen Dienste werden mit der vorgeschlogenen Besetzung wie folgt gestaltet.

I @ 1

Leitung

Stc].]m'artrotlr Inspektorat
/ Egli H. (5) Baumann . (5)

Kanzlei Palux E. (7)
Schlatter A. (9) :
Brillhardt L. (20)
stiud re  (23)

) )
Bechnungswesen Personelles Interner Rech-
fix den Aussendienst Rechnungswesen mnge-% Kassendienst
Bstschi E. (9) - Thommen A. (7) Isenschmid E. (9)
1 Arbeitskraft 1 Keller E. (9) 1 Arbeitsiraft
1 " 1 Arbei tekraft
1 " 1 "
1 " 1 "
3 " 1 "
Widoer G, (3)

1 Arbeitskraft

1 "

1 "

1 "
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Die Leitung, Stellvertretung und das Inspektorat erfahrer keine Aenderungur.
Dagegen wird fiir Registratur-, Korrespondenz—, l'actylo- und Sekretérarbeiten eine
kleine Kanzlei mit Herrn Schlatter als Chef vorgesehen. Diese etenat der Loitumg uryi
im Pinversténdnis mit derselben, auch den anderr Dienstoruppen mur Vexfiigung.

Im Rechnungswesen fiirden Aussendienst wickelt sich der gesamte Rechmungs.
verkehr mit den Gesandtschaften und Konsulaten, mit Ausnanhme des Personsllen Nech=
mmgswesens , ab.

Das Personelle Rechnungswesen als grisster Dienst urfasst das Besoldunzs-
wesen fir die Bediensteten im In- und Ausland, sowie das Abrechiungswesen filr die
Versetsungs~ und Dienstreiseentschiidigungen u.a. von Bediensteta. Eine Unterteil-

lung im Besoldungswesen wird nicht mehr gemacht. -
Der Interne Rechnungs— und Kassendienst besorgt, mit Ausnahme des Parsorelle -
Rechnungswesens, den Rechnungsverkehr im Inland und den Kepsernvarkehr. :

Buchfiirung

Piir das gesomte Rechnungswesen des EPD wird in Zu amft gentiss bundesritliche:
Verordming vom 29.6,1945 in verstiirktem Mass die direkis Kortenfihrung angewardt.
Die Kredite, iie anhand der Buchungsanzeigen zu verwalton sind, werden durch die
obige genaue Kompetenzabgrenzutg ‘cweils pro XKredit naxr von einem Sachdienst vear
beitet und ilberwacht. Die Puchungsanzeigen werden nicht mehr an einer Stelle ge~
sammelt, sondern diese vertleiben beim jeweiliger Fachdieust der die Anweisungen
erstellt. Ein Pendelverkehr der Fuchungsanzeigen wird danit ausgeschaltet. Iie
Erstellung der monstlichen Kreditenstandmeldung zuhanden cer Leitung wird, wemn
absolut Bedarf vorhanden ist und die Buchungsanzeigen nicht genlgen, von den cred
Fachdiensten vorgenommen, d.h. jeder Dienst erginszt die Noldung rmit seinen Angabe >
und gidt sie dem nichsten Dienst weiter. Fiir einzelne Kredite wo die Belege fitr
den tlglichen Geschiftsverkehr nicht geniigen und Statistilen notwendig sind, werder
die Aufzeichnungen auf Karteikarten gemacht.

Bei der Filhrung von Konti der Vermbgensrechmng wird vernehrt mit den Baleg
| : gearbeitet. Aufzeichnungen auf Karteikarten oder Rubrikerblitter werden wnterlesso

Mit der Zusarmenlegurg des Personellen Rechnungswecens worden die verschie- y
denen Bezugskontrollkarten zu einer einzigen vereinigh. I'ie Stommkerten enthalten E
slimtliche feststehenden Angaben eines Bediensteten wie Perconalien, Bewlillipungen

| des Personalamtes usw. Die Zahlkarten werden ebenfalls (urch eine Umgestaltung ur
Anpassung der Roumeinteilung auf 2, hSchsters 3 Karten bLeschriikt, aus welchen de
gesamte Verkehr eines Bediensteten ersichtlich ist. Die Fiilrun, simtlicher Zahl-
kerten im Personellen Rechnungswesen, sowie die Erstelluryg der Anweisungen v e den
mit dem Remirgton=Buchungsuutomaten vorgenommen, wobei s ergirzen ist, dase die
maschinelle Verarbeitung stets durch den gleichen Sachtecrbeiter erfolgt. Fino
Mechanisierung fir die Beschriftung der Stammkarten bringt kelrs wesentliche Ver-
einfachungen mit sich und wird deshalb nicht eingefiihrt.

b Dem Rechnungswesen fiir den Aussendienst, las kinfuiz den rechmungsnissigen
Ceschiftsverkeh, mit den Gesandtschaften und Konsulater fortla fend erfasst, wird
eine Buchungsmaschine zugeteilt, die es ermtiglicht, im Dreiblal tverfehrsn ecwohl
das Kontokorrent, die Rubriken des Voranschlages und besondere Unterrubriken pro
Auslandvertreturg in einem Arbeiftsgang zu fllaren. Auch hier wird die maschinellie
Verarbeitung vom gleichen Sachbearbeiter vorgenommen. Ju Rechn.ngswesen fir dan
Aussendienst wie im Personellen lechnungswesen steher 15 Arbeilfskréfte fixr dis 3
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Beflage 2
Organisation der Anueisungen und Buchungsanzeigen
Aaveisung | Anweisungsdoppel | Buchungsanzeige | Buchungsanzeige ]
Fentenunser Kontobeze fchaung 'Sthb"b“t' erstellon | behindigen (Reg) (0rig.) rur Kenntnis |
at , behindigen (Reg) |
|
|
Versigensrechnuag ;
3 011 200, Y Betriebsmittel Deutsche Int.vertr, Brunner Brunner Brunner Abegglen Brunner
2 Verw,d.reichseigenen Liegensch, " 9 . . " "
3 Nationalsoz. Organisationen ¢ ¥ nd . " »
10 Froade Intersssen: Griechenland Botschi Botschi Botschi Botschi Botschi
]3 u s i a | ] L] ] ® I
1 Grossbritannten " v o . .
3 092 2010 l Mm. - - ne = Mfmm Sigeeascsessesavanend qeacoeeasessnaas
3 099 014, 3 Nat.ontschidigungen: Jugeslavien Batschi Botschi Botschi Botschi Botschi
¢ Polen : . . . - "
5 Tschechoslevake! ’ . ’ v .
) Ungarn L g " " "
? Ruedn fon . . d , "
10 Zinsen . ] ’ ’ "
3 400 201, ) Fonds d.shen.Schusizervercing Riga tseaschoid Isenschaid " Isenschmid Abegglen Isensclaid
2 Fonds d.Schweizervereins Warschau . " . v ¥
3 Fonds d.ehem.Schw.Hilfsges .Bukarest » . » L "
3 413 201, | Gesandtschaft Rom = L " n v
2 Lig.Fonds Central d'entr’aide aux . . . " »
populations civiles
& 000 207, 1 Int.Komitee v.Roten Kreuz . . . " .
. 4 019 201, ) Vorschuss Finanzabkomren Weshington A . . . i
4 059 201, Y Evropahilfe . . " ] '
~4 069 200, U Derlshen fiir Autokiufe Thoooen Thoomen Thoanen Thoroen Thosoen
5 5@ 201, ) Eine u Auszahlungskonte Botschi Quelez Quelez Absgglen -
5 509 201, ) Schweiz Rilfsges.im Ausland isenscheid Isenschaid Issnschaid ol ler Isenschaid
Thoansen Thonmen Thorsen
5 511 201, Y Vorsuszahlungen llmhi 4 [hmmd Thonsen - Abegglen (I“mhm
5 513 201, ) Forderungen Uueloz Gueloz Queloz Queloz “ea
5 519 201, 2 Geblude Gesandtschaftspersonal
Narschau, lnlll:st.-lnltcn Isenschaid | lsenschaid | lsenschmid Abeqglen Isenschaid
3 Auslandschve i zer-He tabefdrderung ’ . v . .
5 522 201, 1 Fortfilhrung int, Milfsverke " t . " "
5 520 201, T Depotkente . » a . '
2 Ospotkonte Fremde Interessen Batschi Botschi Botschi Batschi Botschi
.6 100 201, 1 Darlchen an Schusizeetn Aus)and Isenschaid Isenschaid Isenschald Abegglen isenschaid
6 200 201, 1 Deutsche Interessenvertr.,Anlagen Brunner Brunner Brunner " Seunner
b 6 400 200, ! Kautionen Isenschuid Isenschaid Isenschaid . lsenschaid



http://dodis.ch/53367

Finanzrachnur

L LD L "I_ﬂ

201 201,01 Reprasentationskosten d. Bundesrutes
2 V.Bundesrat best. Abordnungen
211,01 Personalbeziige
301,00 Ersatz von Auslagen
3 Entschidigungen, Honorare
2 UNESCO, Nationale Kosmission

321.00 Varvaltungsauslagen

331,01 Unterhalt von Dienstfahrzeugen
341,07 Uebrige Bstriebsausgaben
351,01 Mistzins und Abgaben
37.01 Grenzvermarkungsarbei ten
2 Kosten a.d.Finanzebk.Washington
393,01 Int.Bur.d,stind Schiedsgerichtshofes
2 Rheinzentralkosaission
3 Int, Gerichtshof
4 UNESCO
! mlu iu lhtlchlul

‘ E I!ﬂfluuﬁ H'.’

9 Zuischenstaat]. Komitee f.
surapiische Auswandorung

453,01 Sekrotariat der Auslandschueizer

2 Schweiz, Wilfsges, I Ausland
483.01 Schweizer Gruppe d.interpar].Unfen
493,01 Haltgesundheitsorganisation

2 Int Konitee voo Roten Krewz

3 Int, Erziohungsant

4 [ot. Friedensburesu

5 Hilfsprograsn d Vereinigten Nationen

6 Zontralstelle f.Kelogsgefangene

7 Universititsinst,f hohere int Stud.
603.01 Yorschisse an die Europahilfe
553,01 Rickz.d.Vorschisse an d.Europahilfe
921,01 Kostenriickerstattungen

Gesandtschaften und Kensulate

211,20 Gesandte

21 Personaibeziige
221,20 Porsonal firsorge
301,20 Ersatz von Auslagen

311,20 Entschidigungen, Honorsre

vigsonechaften

321,20 Verwaltungsausagen

331,20 Unterhalt v.Mebilien u.lamobilien

341,20 Hausdienst u.ihr.htrlohnulm

351,20 Niotzinse u.Abgaben

511,20 Mabi Har

601,20 Darlehen fir Autokdufe

651.20 Rickzahlg,v,Darlehen f.Autokiufe

921,20 Rickerst.d.Schueiz, Ausglofchskasse
21 Andere Rickerstattungen

931,20 Gebihren

utsche |
211,30 Parsonalbeziige
30130 Ersatz von Auslagen
921.30 Kostenriickerstattung
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VII,
Tableau

de l'effectif du Département
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y compris agents consulalres;

les demoisellss occupant un poste spéeiul (secrétaire de
chefs de division, etc.) ne sont nas comvrises; elles sont
mptées comme emnloyées de chancellerie dans l'effectif

0
au service auquel elles appartiennent;

y compris M. Bastian, mais non compris M. Vennini, f=ute

de service ae traductions;

diminution de 5 employés de chuncellerie masculinsg, mais
1'un remplacé nar une employde, soit diminution nette de

4L employés de chancellerie;

des six postes de diplomates ou consuls de l'uncienne sec-
tion de droit administratif 4 cont supprimés et 2 passent

de la section du “ersonnel (un pour les im-

—

au groune
& 1l'étronger et un nour les enquétes administrati-
ves); un des trois postes de commis de chancellerie passe
au groupe II de la umeme section (assurence) et las deux

autres (bibliothique, entretien des immeubles) vassent au

gervice des chuncelleéries;

par "stagleire"™ il faut entendre des agents momcntanément
en gurnombre (p.ex. rentrés de 1'étranger, mais non encore

fecté & un poste déterminé) et attachés nrovisoiroment

un service a des fins de formution professicnnslle.
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Zuteilung von weiblichem Kanzleiverzonal
Total
I. Sekretariat des Departementschefs 2

IT. Verwaltungsabteilung

Sekretariat des Abteilungschefs
Kurierdisnst

Zentrallkanzlel

Aufsicht der Stenodactylos und
Sachbearbeiterin
Telegramadiens

W

=N

(93]

IIT. Politische Abteilung

Sekretariat des Abteilungschefls
Sekretariat Protokollchef
Kanzlei Protokoll

Kanzlel Gurtengasse
Telephonailsnst Thunstrasse

e el

6

IV, Internationale Organisationen

vekretariuat Abteilungschef
sultureller Dienst
UNESCO

=

V. Information und Presse

Sekretarist Abtellungschef 1
Foyer de la Presse : 8 2
VI, Sekretariat Minister Stucki i 1

22
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a,151.2.- XA/VF Berne, le ler février 1954.

Goshoe e a dieaed @ 8L N 235

sux représentations diplematiques et consulaires suisses

Réorganisation du Département politigue.

la suite de l'expertise effectude 1l'année dernidre
par une commission spéciale chargée de reticnaliser les ser-
vices de la centrale, le département politicue & apperté, avec
effet au ler janvier 1954, ruLlrues modificavions & son organi-
sation qui, pour un motif juridigue purement formel, re revesd
encore qu'un caractere LIOVLSCJre. En effet, la structure défi-
nitive du ﬂdpurtemﬂpt devre g'insérer dans un projet de réfrorme
de la loi fédérale du 26 mars 1914 réglant l'organisation géndi-
rale de l'administration fédérale. Le Conseil fédéral a pris
connaissance de ces mesures duns sa séance du 12 janvier 1954.

¥* K ¥

Structure Jusqgu'ici, le département politique comprenait les
] 2 4 2 -
trois divisions suivantes :

- affaires politiques

- organisations internationales

- affaires administratives
| - et, & 1'échelon d'un service autonome, un secréta-
| riat du département auquel €tait rattaché le service
| information et presse.

La nouvelle orgenisetion maeintient la structure du dé-
partement en trois divisions; en revanche, le secrétariat du
. département dispara 1t et le service informetion et presse qui
| lui était subordonné passe ccmme section & la division des af-
1 faires politiques. Le service juridique de la divisicn des af=
“ faires politiques traite désormais les questions juridigues ds
| principe de 1l'ensemble du département.

| L'nrganisation interne des divisions a, elle aussei,
' subi quelques retouches:

1) Ta division des affaires politiques comprend dorénavant
sept sections et services, & savoir :

10 la section politique "»nuest"
20 1la section politique "est"
30  Jla section financidre et économique
4° 1le service juridique
50 1le service du protocole

¢ 6° le service de documentation prlitique
79 1le service information et presse

A 1'intérieur des sections, les groures de travail ont
disparu.

Les fenctions de suppléant du chef de la division sont
' confides actuellement & M. de Graffenried, qui exerce en méme
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temps celles de chef de la section "ouest"., En sa qualité de
suppléant, M. de Grafferried assume égzlement en rertie la di-
rection des affaires courantes de la division et il exerce une
haute surveillance sur la section "est" et la section financidre
et économique.

Les téches de l'office de liaison avec les cnlonies
sulsses passent de la division des affaires administratives &
celle des affaires politiques sous l'autorité du suppléant.

2) La division des organisations internationales n'est pas sub-
divisée en sections; un secteur de vravail déterminé est attri-
bué & chacun des collaborateurs qui tous reievant directement
du chef de la diviel on.

Les fonctions de suppléant du chef de la division sont
confiées actuellement & M. Bernoulli, gui exerce en méme temps
celles de secrétaire général de la commission nationale suisse
pour 1l'Unesco.

3) La division des affaires administratives se subdivise en cing
sectione et services, a savoir : '

1° 1la section du personnel

20 la section de comptabilité et de contrble
30 le service du courrier :

49 le service des transmissions

50 1la chancellerie centrale

En outre, un groupe de collaborateurs chargés de ques-
tions générales est rattaché directement au chef de la division.

Les fonctions de suppléant du chef de la division sont
confides actuellement & M. Durr, qui exerce en méme temps cellies
de chef de la section du personnel.

Comme on pourra le constater, la section de droit ag-
e - ministratif a disparu; l'instruction des cas disciplinaires
rasse au service juridigue de la division des affaires politiques
et les sutres attributions de l'ancienne section de droit edmi-
nistratif ont été réparties entre les sections et services de
la division des affaires administratives.

* %

Cempétences Les treis divisions conservent leur autonomie. Toute- I
fris, M. le Ministre Zehnder, chef de la division des affaires
politiques, & qui le C#nseil fédéral a canféré le titre de se-
crétaire général du département politique, est chargé, en sa
qualité de primus inter pares, d'assumer la crordination néces-
saire entre les divisions. la correspcndance doit, crmme dans le
passé, €tre sdressée & chaque divisian peur les affaires qui 1s
concernent,
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Compte tenu des medifications ainsi apportées & 1'or-
ganisation du département, la répartition des téches entre les
divisions est maintenant la suivante :

1) Affaires politicues: Préparatifs en vue de la reconneissance
de gouvernements étrangers et de 1l'établissement des relations
diplomatigues; questions relatives aux rectifications de fren-
tiére et aux zones; préparation des traités bilatérzux interna-
tionaux d'ordre politique tels que traitdés d'amitié et d'éta-
blissement; traités d'arbitrage et de conciliation; participa-
tion & 1'élaboration des accords économiques, notamment gquant 2
leurs aspects politique et financier; relations financilres
entre la Suisse et 1l'étranger; transfert des paiements; protec-
tion des intéréts suisses en matiere d'assurance et de réassu-
rance; protection des citoyens suisses 2 1'étiranger; affaires
concernant les colonies suisses; questions internationales d'im-
pbts; réglement des incidents de frontiére et des violations de
neutralité; questions de visas; protocole; études et avis de
droit; instruction des cas disciplinaires; questions de presse
en général; information du département et des représentaiions &
1'étranger dans le domaine de la presse; assistance aux rédac-
teurs et journelistes étrangers entreprenant des voyages 4'dé-
tudes en Suisse; protection des intéréfts liechtensteinois.

2) Organisations internationales: Questions relatives & 1'Orga-
nisation des Nations Unies et a la participation ou 2 la colle-
boration de la Suisse & des institutions interzationales spéeia-
lisées; surveillance de la gestion des buresux internationaux en
Suisse; guestions de priviléges et d'immunités concernant les
nrganisations internationales ayant leur siege en Suisse; prépa-
ration de conventions collectives; organisation de congres et de
conférences en Suisse; participation de la Suisse & des congrés
et conférences & 1l'étranger; prcblémes relatifs aux communica-
tions internationsles; navigation maritime; oeuvres d'entr'aide
internationale, notamment questions de Croix-Rouge, gérance des
conventions de Genéve; représentation d'intéréts étrangers;
questions culturelles, secrétariat de la commission nationale
suisse pour 1'UNESCO.

3) Affaires administratives: Organisation et fonctionnement du
département politicue y compris le service extérieur; création,
transformation et suppression de représentations & 1'étranger,
ainsi que leur installation et équipement; achat et vente 4'im-
meubles & 1l'étranger, aménagement des résidences; politicue et
statut du personnel; recrutement, formation, nomination, emploi,
transfert, licenciement et mise & la retraite du personunel; pro-
motions; calcul et fixation des traitements et indemnités; fi-
nancement des légations et consulats; contrdle de leur activité;
établissement et contrble du budget; application du réglement
consulaire et des lois et arrétés relatifs & l'nrganisation di-
plomatique et consulaire; contentieux administratif et enquétes
administratives; organisation et surveillance du courrier diplo-
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matique; service du chiffre et de la sécurité des relations avec
1'étranger; séeurité du département et des postes; crmphtabilité
générale et inspectorat des représentations; orgenisation géné-
rale des chancelleries.

W HR¥
Chefs des
divisions Sont &4 la téte des divisions:
et _supplé-
ants

1) Division des affaires politigues:

M. Alfred ZEHNDER, Ministre plénipotentiaire,
Secrétaire geénéral du département
politique

appel: Mensieur le Ministre

Suppléant: M. Egbert de GRAFFENRIED, Ministre plénipctentiaire

2) Division des organisations internationales:

M. Pierre MICHELI, Ministre plénipotentiaire

appel: Monsieur le Ministre

Suppléant: M. Fernand BERNOULLI, Conseiller de légatiocn

3) Division des affaires administratives:

M. Paul CLOTTU, Chef de division
appel: Monsieur le Chef de division

Suppléant: M. Roger DURR, Ccnseiller de légation

¥ ¥ 2%
*

¥
¥ X%
*¥k*
*

La présente circulaire abroge celle du 27 janvier 1950
pertant le numéro 181 et toutes communications concernant l'or-
ganisation du département, sauf la circulaire No 209 qui reste
en vigueur.

TEPARTEMENT POLITIQUE FEDERAL
) : i N
Annexe: /(/‘{;b PV A 4
1 tableau synoptique de

1l'organisation actuelle
du département ponlitique.
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CHEF DU DEPSRTEWENT POLITIQUE FEDERAL SECRETARIATS ANKEXES
‘ TC0ORDS DE ARSHINCTON

(DNEISSION FOUR LES

~——————f |\EENI TES EV IR TIERE
Igcﬁunnm ISATION

mmm—

DIVISICN DES ORGANISATIGNS INTERNATIONALES _ DWISIoN DES AFFAIRES POL1TIQUES DIVISION DES AFFAIRES ADIINISTRATIVES
Chef: Nlticheli, Hinistrs plénipotentiaire Chof: HeZehnder, Hinistre plénipotentiafre Affaires géng] Chef: Mo Clottu, Chef de division
Secrétaire général 2 rales '
Colonfes . arr. 197 chef de section
Suppléant: M, Bernoulli, Conseiller de 1égation sulsses Suppléant: Y, de Graffenried, Hiuﬁ“e.néni/' Suppléant: W, Dirr, : :
po di
' ©
-
=¥
-
e
| ; SECTION DE SERVICF | [TRANSHIS-
SECRETARIAT DE LA EGIICH ] ) SECTEEN ﬁ“‘“f’f service | [service ool [seRvice oe] f seRvice 2 o] | Jou couzen] fsions
ﬁfﬁ'ﬁ;:&“ﬁééﬁ' QUEST EST NANCIER JURIDIQUE | |PRCTOCOLE ncc;msgtr:- ;Tgsn:,;- HTE N

MATIERE REPARTIE NTR

ENTRE 8 GROUPES . chef: Chef: Chef:

DE TRAVAIL ﬁhﬂﬁ Emf: Chaf; Chef: Chef: Chef: Chef: ‘Ch’,_;r M Deuber, k,Hubache r Vacant ™
1...de Grafs «Stiner, H.Dupgnfr li.Bind= K, Hauﬂ“H ¥, keibel, o Oubolis, p!;‘l?uha; i ©r chefe Frepncteisy :
forrted, | [Prchef de| | P chafg chedlor.| lconseitter] J11e adjont] [ie" chef de I :m ,.,
Kinistreply fsuction settion I i:*;“gxé de Vgation] saction Ifj,.-—J =

=
=
wn
: CHANCELLERIE CENTRALE ET
DCAGES OES AFFAIRES ADUINISTRATIVES
DE GUERRE
U JAPGN
|
|
ANCELLERIE CHANCELLERIE
CHANCELLERIE CHANCELLER : \
|
¥ ! { ‘

= e O O o o oap o= 2e=u 2 e=n 02025 cmssn e _—

1.2.1954 = 16667

s R3PPOPIS de subordination
= == = == Rapporis de coordination
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