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A Beligyminisztérium Titkarsdga vezetdjének 1/1987. szamu intéz-
kedése helyi végrehajtasara kiadom az alabbi
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1. nek

A szakmai munkahoz, valamint a nart és mozgalmi szervek részé-
re szlkséges iratok masolasat,
sokszorositas/ sajat hataskdrben 2zzUik. A sokszorositasi
fOldduLOt kizdrdlag a kijeldlt beosztottak teljesithetik.

A sokszorositassal kancsolatos eldirascok betartasanak ellendr-

zése a Torzsalosztaly vezetdjének hataskdrébe tartozik.

Sokszorositadst az alosztélyvezetdk, a Part, a KISZ és a Szak-~
szervezeti Bizottsdg titkarai kérhetnek. Az igények meghata- -
rozasénal érvényesiteni kell az ésszeril takarékossag kovetel
ményét.

MinGsitett iratok sokszorositasat szolgalati jegyven - forma-
nyomtatvany - kell kérni, amit az alapirattal egviitt a T&ruzs=
alosztalynak kell megkilildeni. Az egyéb iratok sokszorositésa
szbban igénvelhetd.

A szolgalati jegv tartalmazza a sokszorositandd ‘irat:
: - L BN D

- nyilvantartasi /[iktatd/ szamadt, targvéat,

t

lapjainak vaav oldalainak széamat,

- példényszamat.
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A titkos ugyk ezeld kbtelessége:

a./ ellendrizni a sokszorositas elOkészitésével [iktatas
nindsités, engedélvezés, zaradékolas, eloqataa, nyll AP
vaAntartas/ kapcsolatos elBirasok betartasat, \/

b./ atadé kényvet vezetni a sokszorositott anyagoklol amely
tartalmazza az irat megnevezését, targyat, minOsitési
fokozatat, a készitett példanyok szamat, az atvevd ala-
irésat és az atvétel iddpontjat,

¢c./ tarolni az osztdlyon rendszeresitett nyomtatvanyok alap-
iratait és blﬁtOSlt ini az alegységek folyamatos ellata-
sat.

A sokszorositd kdtelessége:

a./ a sokszorositést a kért példanyszamban elvégezni,

b./ a minBsitett iratokat az egyéb anyagoktdl elkiilonitve ke-
zelni,

¢./ az alapiratot és a sokszorositott példanyokat az ligvkeze-
16nek atadni,

d./ intézkedni a visszamaradd selejtpapir és egyéb elhasznalt
anyagok megsemmisitésére, a TUK szabalvok szerint,

e./ fokozott gondot forditani a berendeuzés/ek/ gazdasagos lze-
meltetésére, az ésszeri takarékossagra.
A papirlap mindkét oldalat fel kell hasz zndlni. Ett6l el-
térni az anvagok hasznositasat nehezit® kdriilménvek és
technikai akadalvok esetében lehet,

f,/ gondoskodni a berendezés/ek/ allandd iizemkész allanotardl,
az id8szakos karbantartasrél, a hibaelhdritasrol.

A sokszorositd helvlgegben illetéktelen személy nem tartdz-
kodhat. A helyiség kulcsdt munkaidd utéan kulcstartd dobozban
a "D"-alosztaly uqvclotbn, a tartalékkulcsot a Tdrzsalosztaly
vezetdjénél kell tarolni.
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példanyban sokszorositani.
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alosztalyvezetd

engedélyezésre jogosult vezetd

fenti iratot ...... példanyban sokszorositottam,
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példanyban sokszorositani,
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engedélyezésre jogosult vezetd alosztalyvezetd

A fenti iratot ..... példanyban sokszorositottam.
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