neue Aufenthaltsort mitzuteilen. Davon ausgenommen sind den
UHA oder StVE bzw. JH mit Zustellungsurkunden zugestellte Ver-
wirklichungsunterlagen. Diese sind unverziiglich an die zustindige
UHA oder StVE bzw. an das JH weiterzuleiten.

Auch iiber Verhaftete bzw. Strafgefangene, die sich vor 1945 in
Untersuchungshaft bzw. im SV befunden haben, gehen jetzt noch
hin und wieder Anfragen oder Auskunftsersuchen ein. In den UHA
oder StVE und JH befinden sich jedoch iiber die Zeit vor 1945 keine
Gefangenenakten mehr. Soweit sie nicht durch Kriegseinwirkungen
vernichtet wurden und fiir Auswertungszwecke erhalten blieben,
erfolgte ihre Einlagerung in verschiedenen Archiven, die der Staat-
lichen Archivverwaltung unterstechen. Deshalb sind alle Anfragen
iber Personen, die sich vor 1945 in Untersuchungshaft bzw. im SV
befunden haben sollen, an die Staatliche Archivverwaltung in Pots-
dam abzugeben. Biirger sowie staatliche Organe und Einrichtungen
der DDR sind iiber die Weitergabe ihres Schreibens zu informieren.
Bei Anfragen aus dem Ausland unterbleibt die Abgabenachricht.

Bei der Erledigung des Schriftverkehrs sind rationelle Arbeits-
methoden anzuwenden. Allgemeine Anfragen von staatlichen Or-
ganen und Institutionen sind weitgehend im Urschriftverkehr zu
beantworten. Das hat neben einer ziigigen Bearbeitung den Vorteil,
dafB} kein tiberfliissiges Schriftgut fiir die Ablage anfallt.

Schreiben staatlicher Organe und Institutionen sind durch die
Poststelle im Brieftagebuch einzutragen und die urschriftliche
Beantwortung ist wie jedes andere Antwortschreiben im Brieftage-
buch auszutragen, so daB jederzeit der Nachweis iiber die Beant-
wortung vorhanden ist.

Die Verwendung von Formschreiben fiir stindig wiederkehrende
Informationen, Riickfragen o. 4. ist noch mehr zu fordern. Vor-
aussetzung ist, daB der Entwurf von Formschreiben vor der Ver-
vielfaltigung stilistisch und sachlich einwandfrei abgefalit und vom
Vorgesetzten fiir die Vervielfdltigung bestdtigt wird. Bei der Ge-
staltung von Formschreiben sollte nach Maoglichkeit die Benutzung
von Fensterbriefumschlagen vorgesehen werden. Sofern die Form-
schreiben auf der Grundlage der Geschiftsordnung  ordnungs-
gemil erarbeitet und — moglichst unter Verwendung von Kopf-
bogen — sauber vervielfdltigt wurden, entsprechen sie allen An-
forderungen, die an den Schriftverkehr gestellt werden. Sie sind
aulerdem sehr zeiteinsparend, nicht nur fiir die Mitarbeiter, die die
Schreibarbeiten zu erledigen haben, sondern auch fir die Vor-
gesetzten, die fiir den Inhalt und die Form der Schreiben verant-
wortlich sind, weil sie den vor der Vervielfdltigung gepriiften und
bestdtigten Text nicht bei jeder Unterschriftsleistung erneut durch-
lesen miissen. Sofern von bestimmten Formschreiben Durchschlige
fiir die Ablage benétigt werden, kann die fiir diesen Zweck be-
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