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Hauptabteilungen, Abteilungen eingehende Post ist dort in
einem Posteingangsbuch zu registrieren und mit dem Ein-
gangsstempel zu versehen.

(3) Das Posteingangsbuch mufl jederzeit iiber den Ver-
bleib des einzelnen Schriftstickes AufschluB geben. Uber
die Weitergabe von Schreiben und Vorgidngen mufl von
dem -das Schriftstick abgebenden Bearbeiter im Postein-
gangsbuch ein entsprechender Vermerk veranlafit werden.

(4) Die zustandigen Leiter legen in ihrem Geschéftsbe-
reich fest, welche Arten von Posteingéingen ihnen vorge-

legt werden miissen. »
(5) Die Weiterleitung der Schriftstiicke an die Bearbeiter

erfolgt Gber die ......ovrveeveereereereerieeeeerernnans (Abteilungsleiter, Haupt-

referenten) .

(6) Eingénge, fur. die die Hauptverwaltung, Hauptabtei-
lung, Abteilung nicht zustindig ist, sind sofort an die zu-
standige Stelle weiterzuleiten. Die fehlgeleitete Post ist mit
der Bezeichnung ,Irrldufer, dem Stempel der weiterge-
benden Dienststelle und dem Datum der Weitergabe zu
versehen.

§26
Terminsachen

(1) - Die das Posteingangsbuch fithrenden  Mitarbeiter
tiberwachen die Erledigung der Schriftstiicke.

(2) Das gleiche trifft auch auf die Uberwachung .der vom
zustdndigen Leiter fiir den Einzelfall oder generell ange-
ordneten Bearbeitungsfristen zu.

(3) Bei Nichteinhaltung der Fristen haben sie zu erin-

nern und den zustindigen Leiter davon in Kenntnis zu
setzen.



