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Politische Direktion Bern, den 10. Dezember 1985

Kangzlei

STR/SL/kg / % 2. 12 202 .

Zirkularschreiben an: Politische Direktion

Zentrale Dienste

Seit einiger Zeit stellen wir in der Kanzlei fest, dass den Weisungen
iiber das Kanzlei- und Registraturwesen von vielen Mitarbeiterinnen
und Mitarbeitern teilweise nicht mehr nachgelebt wird. Besondere
Sorge bereitet uns die zunehmend praktizierte persdnliche Adres-
sierung amtlicher Korrespondenz, die unter Umgehung der Registratur
direkt erledigt wird. Dadurch entsteht fir die Mitarbeiter der Regi-
stratur im Nachhinein eine erhebliche Mehrarbeit, unfruchtbare Such-
aktionen und Aerger auf allen Stufen. Wenn ein geordneter Kanzleibe-
trieb aufrechterhalten werden soll, sind wir auf das Verstandnis und
die Zusammenarbeit aller Beteiligten angewiesen. Wir mochten daher
allen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern die "Dienstanweisungen luber
Registratur und Archive an der Zentrale" erneut in Erinnerung rufen.
Nur ihre Beachtung, z.B. betreffend Posteingang, Behandlung der Dos-
siers, Ablage von Aktenstiicken, Bereitstellung fiir das Bundesarchiv
usw. kann - gerade auch in der Hektik unserer Zeit und mit den immer
schneller werdenden Uebermittlungsmethoden - einen allseits befrie-
digenden Geschdftsgang in der Kanzlei sicherstellen. Diese wird sich
ihrerseits dafir einsetzen, dass die Posteingdnge innerhalb eines
Tages, oder in dringenden Fdllen sofort, zum zustdndigen Dienst bzw.

Sachbearbeiter,gelangen.

Die DA liegen in jeder Kanzlei zur Einsichtnahme auf. Das Kanzleiper-
sonal ist angewiesen, in Zukunft jede nicht den Weisungen entsprechen-
de Erledigung an den Sachbearbeiter zuriickzuweisen. Es ist dies ein
Diensterfordernis, wofiir wir Sie, im Interesse einer gegenseitigen
Zusammenarbeit, um Ihr Verstdndnis bitten.
EIDGENGSSISCHES DEPARTEMENT FUR
AUSWARTIGE ANGELECENHEITEN

Politische Direktion
Kanzlej
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-Foglio ditrasmissione

zur Kenntnis

pour information

per informazione

zu Ihren Akten

pour vos dossiers
per il vostro incarto
auf Inre Wunsch
selon votre demande
a vostra richiesta
gemass Besprechung
suivant 'accord
come inteso

bitte zurlickgeben
anous renvoyers. v. p.

da ritornare p. f.

mit Dank zuriick
en retour
di ritorno

]
B
[
[

zur Erledigung
pour réglement
per il disbrigo

zur Stellungnahme
pour avis
per il parere

bitte besprechen
entretien s. v. p.
conferire p. f.

zur Unterschrift/Visum
pour la signature/visa
per la firma/visto

bitte Vorakten
présenter les documents
documentazione p. f.

bé'mée :nrufen
télephoner s.v.p.
telefonare p. f. @

zur Genehmigung
pour approbation

per approvazione

Anzahl je Vorlage
Quantité par modéle
Quantita per modello

Helios
héliocopies
. eliocopie

Abziige
polycopies
.. copie poligrafate

Kopien
copies
.. copie

weiterleiten an

faremeled Monsieur Stettler

W 256 w—m——

Bemerkungen - Remarque - Osservazione

Ld

zur Unterschrift an Herrn Brunner

und an mich zuriick bitte.

Datum - Date - Data

10,12.85

bitte wenden
lourner s.v.p.
voltare p. f.

Danke !

Absender - Expéditeur - Mittente
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