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Az Osztaly adminisztrdcids munkdjdnak gyorsitaea, a meglévd gyorse—,
gépirdi kapacitae egyenletesebb elosztasa, szervezettebb felhaszs
ndldsa érdekében 1975, februdr l-i hatdllyal ez Osztdly torzsben
leird iroda feldllitdsdt rendelem el

l./ A LEIRO IRODA

Létgzdmas Az Osztdly Titkdrsdgtél, a "B és "CY-alosztdlytdl
/: késdbbi idSpontban az "A"-alosztdlytdl s/ egy=-
egy gyors~-gépird elvtdrsndt vezényleke

Munkdjukat a hivatali munkaidlbeosztds szerint vég-
zike

A Elhelxezese

Az Osztdly torzs épillet II. emelet lole. sSze S820bd=
jdban. Mivel az iroda a rdccsal védett teriileten ki-
viil van, munkaidén tul az iroda helyiségben titkos,
illetve a BM-re utald anyagot tdrolni nem lehete

A titkos iratokat minden elvtdrsnd kiilén tdroldban
tartja, amit munkaidé utan leadnak az Osztdly Tit-
kérsdgra.

A leiré iroddban, az oda beosztottakon kiviil csak az
ellendrzésre jogosult vezetdk tartdzkodhatnak,
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Feliigyelete: A leiré iroddba beosztotiak - vezénylésiik ideje
. alatt -~ az Osztdly Titkdrsdg Vezetd hatdskorébe
tartoznak.
Munkdjuk szervezése, ellendrzése, személyi és
szolgdlati ilgyelk intézdése a Titkdrsdg Vezetd
feladata.

A munkék napl elosztdsdval megbizom ODRY MARIA

Il.0eietiszt elvtdrsnét, aki elsGdlegesen fele-
16s a munkefegyelem, a titokvédelem szabdlyei-

nak betartdsdert.

A munkdék slirgésségl sorrendjét - az anyag készi-
}63ével egyeztetve - a Titkdrsdg Vezetije dllapit-
a mege

Feladatktres - Az Osztdly Titkdrsdg, a személyligyl f&eldadd,
5 . a8 Gazdasdgl Csoport ée a Figyeld Tanfolyam gé=
pelésl = esetenként gyorsirdsi - igényeit ki-
elégiteni,

- Az "F", "G" és "H"-alosztdly adminisztrdtorai-
nek tdvollétében s hdrom alegység anyagalt
legépelni,

- Amennyiben a figyeld alosztdlyokon dolgozd ad=
minisztrdtorok szabadsdga vagy betegsége miatt
helyettesités vdlik szilkségessé, azt a leird
iroda beosztottaival kell megoldani. Az alosz=
tdlyok vezetdl erre vonatkozdan igényiikket a Tit-
kérsdg Vezetdjével iddben egyeztessék,

- Az QOsztdly Titkdrsdg gyors-gépirdjédt, valamint
a TUKivezet6t tdvollétiikben Odry Msria helyet=
tesiti.

2./ Az érintett beosztottak a legépelendd ligyirat fogalmazvédnydt
titkositott munkafiizetbe irjdk le. Gépbe diktdldst a leird
iroddn nem engedélyezeks
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3¢/ A Titkdrsdg és a Gazdasdgli Csoport vezetdje gondoskodjon

az iroda berendezésérdl, a munka feltételeinek folyamatos

biztositdsdrdl.

Utasitasomat az "A" "B" "C" "D" "F" "G"

dasdgi Csoportndl eldadbékig bezdrdan ismerte
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Ke: 1 pld/3 lape
Sokszorositva: 8 plde~ban.
Ke: elosztd szerint.
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és "H"-alosztdlyokon
a vezetdi allomannyal, Figyelo Tanfolyam parancsnokéval, a Gaz=-

gs8éke.

t;iz_/\[/éu

osztilyvezetd
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