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Geschaftsfinrung fur die Registratur

und die Kanzlei.

I. hauf und Behandlung der Zingange.

1, Die Zingange werden mit dem IZingangssternpel verse-
hen auf die zustandiigen Sektionen ausgeschieden und je nach
Anordrung auf den Bearbeiter ausgezeichnet.

2. Die Anzahl der Beilagen muss auf dem Lingang ver-
merkt werden, ebenso das Fehlen von erwahnten Bellagen.

3, Geld undi Wertschriften sind in Kassenschrank 0is
zur Speditionsreife aufzubewahren. Zs ist ein entsprechender
Veraerk auf dem Zingang anzubringen.

4, Vor der Behandlung durch die Registratur werden
die Fingange in Mappen den zustandigen Sektlonschels zur Iin-
sicnt vorgelegt. Dicse sehen die Zingange beschleunigt durch,
Im Behinderungsfalle sorgen sie dafii, dass dies von einem
Vertreter getan wird. Zingéange, fur aeren Behanilung eine an-—
dere Avteilung als zustdndig befunden wird, werden vom Sek-
tionschef angeschrieben. Wo keine Behandlung notig ist, soll
sofort das Zeichnen aa. oder vorl. aa. angevbracht werden.

5. Dem Abteilungschef sina nur Eingange von besonde-—
rer Bedeutung und solche zuzuWlelten, deren Wrlage sr allgemein
angeordnet hat.

6. Nach Durchsicnt durch die Sextionschefs wird die
Post raschestens der Registratur zugefiihrt, dle dafur verant--
wortlicn ist, dass die Zingange mit den zugehorigen Vorakten so
schnell wie mbglich bis zum Bearbeiter durchgehen. Zilsachen
sind vworweg zu behandeln.
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7. Ueberweisung von Bingangen an andere Abteilungen,
fiir die diese als zustanilg befunden worden sind, erfolgen nur
mit zZustimmung der Sektionschefs. Der Einsender wird von der
Registratur durch Postkarte davon verstandigt., Eingange von
fremien Vertretungen sind nur dann im Original an andere Depar-—
temente zu lberweisen, wenn sie zur direkten Erledigung weiter-
geleitet werden kdnnen oder wenn es sich offensichilich um
Fenlleitungen handelt. In den Fallen, wo das Politischne Depar-
tement selbst interessiert ist, bleibt das Original vel den
Ak ten,

8. Korrespondenzen, die den Beamten personlich zu-
xomuen, sind, wenn sie den Geschaftsgang des Departementes
betreffen, vor der Behandlung der Registratur zuzufihren,

9, Bingange, die dem Bearbeiter direkt vom Sektlons~
chef Ubergeven werden, sind vor deren Bearbeitung der Registra-
tuf vorzulegen, wenn sie das Aktenzelchen noch nicht tragen.

II. Registratur und Kanzlei,

1. Die Registratur arbeitet nach einem sorgfiltig
durchgearbeiteten sachenregister (Katalog), das, bis auf die
Angelegenheiten des Vilkerbundes, alle Sachgeblete uufasst.
Die Sektion “Volkerbund" fiinrt eine eigene, nach den gleichen
crundsatzen aufgebaute Registratur.

2. Kartotliek.Die Kartotbek umfasst folgende Kariten:

a. Binsenderkarten,

b. Ordnungskarten,

¢~ lMaterienkarten,

d ) Pergonen— und Firmenkarten,
e) Hilfskarten,
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a. DBinscenderkarte. Die Tageblicher fHir Bin- und
Ausgdnge werden nicht mehr gefuhrt, sondern eine sog. Einsen-
derxarte fur Bundes— und Kantonsbenhdrden, Gesandtschaften und
Konsulate, Institutionen und Private. Auf ihr wrden Zin-und
Ausgang eingetragan.

b. Die Ordnungskarte dient dazu, sofort festzustel-
len, was fur Akten bzw. Binzelgeschafte in jedem 2inzelnen
Sachgebiet vorhanden sinae. Sie wird numerisch nach den Akten-
xatalog geordnset. Jedes Aktenheft erhalt eine Unternummer und
wird auf dieser Karte fortlaufend eingetragesn. Auf Personen-
namen erstellte Aktenhefte werden nicht unternumeriert, da sic
alphavetisch geordnet abgelegt werden.

c. Der Hauptzettelkatalog (Materienkarte)ist nichts
anderes als die alphabetisch geordnete Wiederzabe des Akten-
kataloges. Er soll steng nach den im Katalog zu findenden
Titeln der Sachgebiete und den eventuellen StichwOrtern ange-
legt sein., Der Hinweis auf ein bestimmtes Aktenheft findet
sich auf der Ordnungskarte oder in den Personen- und Hilfs-
karten.

%, Auf Ubersichtliche Aktenfuhrung ist grosste Sorg-
falt anzuwenden. Bezieht sich ein Schriftstuck auf mehrere
Akten oder Sachgeblete, so 1st es zu den Akten zu legen, zu
denen es nach scinenm Hauptinhalt gehdrt. Fur die andern Akten
gollen Avschriften oder Auszuge gemacht werden., Der Bearvelter
soll cbenfalls darauf achten, dass entsprechende Durchschlage
in dic Akten gelangen,in denen sr sie spater wiederzufinden
wunscht.

Beschlagt ein Ausgang mehrere Axten, so soll er alle
Axtennunmern tragen.
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4, Unfang der Dintragung. Die Eintragungen auf der
Eingenderkarte haven den Z2weck, ein bestimmtes Geschiafts sofort
nach dem Zinsender wiederzufinden. Von der Zintragung auf die-
ser Karte ist daher abzusehen, wenn

a) dleses Hilfsmittel unndtig wird, weil der Gegen-

gtand so klar begrenzt ist, dass er onne Zweifel
nur in einem ganz bestimmt en Aktendossier abge-
legt sein kann, oder

) bel nebengachlichen Zingangan.

Nicnt einzutragen sind in der Regel:

a) Personalanselegenheiten, die ohne Zweifel in be-

stimnte Personaluaossier® gehodren,

b) Senriftsticke und Anzeigen ohne Bedeutung, Be-

statlgungsanzeigen, Danlkehreiben, usw.,

¢ ) Avbrecrnungen, Janresberichte, Geschaftsbvericnte,

periodische Eandels— und Finanzberichte der Ge-
gsanitschaften und Konsulate.
Der Reglstrator vestimmt, wo Sicherungseintragungen zu
machen sind.,

5+ Registraturlos zu fihrende Akten kdnnen im Bu-
reau des Bearbelters aufvewahrt werien. Dieg hat den Vorteil,
dass er sie Jederzeit zur Hand hat und zeiltraubendes Hin- und
Hertragen der Akten erspart bleivt. Da wo es sich empfiehlt,
kOnnen die Akten in Sammelhefte, wenn ndtig alphabetisch, abe-
legt werden, statt dass fur Jeden Zinzelfall ein besonderes
Axtenheft angclegt wird.

6. Fur jedes Sachgebiet wird ein allgemeines Akten—
neft erstellt. Von allen Zin- und Ausgangen, Notizen und Auf-
zelchmungen, die eine grundsatzliche Frage aufwerfen oder ent-
scheiden;, sind demnach Durchschlage oder Abschriften flr das
grundsatzliche Aktenheft (Allgemeines) zu erstallen.
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Zu dlesem Zweck 1st die illtarbvelt der Sachbearbeiter
unerlasslich. BEs wird deshalb Jjedem Bearbveiter ein Gummigtenpel
"Prz" zur Verfilgung gestellt , den er auf alle Zin- und Aus-
gange aufdruckt, dle nach seiner Ansicht im grundséatzlichen
Aktermheft abzulegen sind. Fur das Weiltere hat die Registratur
zZu sorgen.,

Un demn Ausfertigungsdienst unnotige liehrarveit zu
ersparen, soll _vor derReinschrift angeordnet werden, dass
menrere Durchschlage zumacmen sind.

7. Die Axtenausgabe an andere Departemnte oder Ab-
teilungen darf nur mit Zustimmung des zustandigen Sekticnschers
erfolgen. Die Registratur ist in Jedem Fall davon zu verstendi--
gen, damit die ndtigen Bintragungen gemacht wrden kdnner.

8. Aus den Aktenheften sollen einzelne Aktenstlicke
nicht herausgenommen werden. Nach der Bearbeltung einer sache
mussen die Akten wieder der Kanzlel zugefihrt werden. Augnanmen
sind nur dann gestattet, wenn die Axten dem Bearbeiter langere
zeit standig zur Verfiigung stehen missen.

9. Ausxinfte. Begehren Amts— oder Privatpersonan
Auskunft uUber den Stand von Amgelsgsnheiten, so sind -
der Sextionschef nichnt in der Lage 1st, sie zu empfangen, an
den Bearbeiter zu weisen. Kanzleibed: ‘qaﬁrfen.ﬁuakunfﬁ iber
dienstliche Anbeleﬂenhelten nur mit besondersr Lrmé enbigung
erteilen.
Ueber mindlich erteilte wichtige Avskinite ist erfor-
deriichenfalls eine kurze Wotiz fiur die Axten anzufertigen.
Besucher gollen in den Raumen deg Departements
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unbeaufgichtigt gelagsen werden.

Bel telephonischen Anfragen ist Vorgicht am Plahze
Fragesteller sind insbegondere dann, wenn sie nicht nit Sicher-
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neit identifiziert werden kdnnen, zu veranlassen, inre
Angelegenheit dem Departement schriftlich einzureichen.
Bern, den 3. Februar 193%7.

Der Chef
der Abtellung fir Auswartiges:
L A
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