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Zur Änvassug der Örganisation der Haupitreuhandstelle 

s£ arı die Zweite Auardnung des Reichsamarschalls vom 170 Febroar 

+. Reichsanz. Nr. 51/41) gebe ich ihr folgende newe % L
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Der Leiter. 
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Der Leiter ist der alleinige TIräger aller 3@fmgfiisß@ 

der Haunttreuhandstelle Ost. Jeder Angestellte der HTO. ist 

verpflichtet, die Weisungen und Richtlinien des Leiters 

g8einer Ärbeit zugrunde zu legen. 

Der Leiter verfritt die Haupttreuhandatelle Ös%, 

insoweit er diese Vertretung-niehfi delegiert. Er zeichnet 

alle Schreiben, die an den Reichsmarsechall Göring, an die _ 

Chefs der Reichsressorts und‘an die Reichsleiter hinausgehen. 

Darüberhinaus bezeichnet er mit einem grünen Doppelkreug 

'diejenigen„Angelegenheiten‚ die er im.Einzalfall seldst zu 

 geichnen wünscht. _ 

‚ Der pgggäg&;gäg_ßg£ggegä des Leiters hat Vorträge 

‚ und Beaprechungen vorzubereiten‚ die bei dem Leiter statt- 

. £infien. Er vermittolt-auch.Empfänso auauärtiger Beaucher„. 

—__ , , Dabei hat er darauf Bedacht zu nehmen, daß nur solche Be- 

/ _ ‚ sucher zum Empfang beim Leiter zugelassen werden, die ihrer 
A ‘f_;-;_‘__Persön11ohke1t oder Stellung nach Anspruch darauf machen 
Brl A _;_T;__'können‚ _von Lei ter se].bot emptangon gzu werden. Ausnahmen. _ 

n e:lnd nur 1na on1t mllnig‚ ale dor Lo:ltor aie anorkonntn. 
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Der pérsöäliohe Referent hat den Inhalt von B
esprechungCen 

mit Besuchern, die nicht zum Hnuse gehören; in kurzen 

Notizen festzuhalten, Den %Te71vertretern
 des Leiters und 

den Abteilungsleitern hat der persönlichs Referent täglich 

bis 10 Uhr vormitteg3'eine_kurze4Aufstellung vorzul
egee9 in 

der die Empfänge am ?ertage yon Besuchern, die nicht zum 

Hause gehören, unter stichwortartiger Angabe Üüber den Inhalt
 

der Unterredung zusammengefaßt sind. Die Empfanger dieser Auf- 

 geichnung sind berechtigt und verpflichtet, über Besprechuns 

gengüdie»für ihren.Areeitskeeis von. Bedeutung sind, von dem 

persönlichénReferenten ies Leiters eine nähere Aufzeichnung 

zu verlangen, um die geschäftliche Weiterbearbeitung der 

Ergebnisse solcher Besprechung sicherzustellien: 

$ 2 

Yerbindungsstab, 

Verb1ndungsfuhrer sind dem Leiter zugefeii% zur 

Sicherstellung einer ständigen Fühlung mi%t den interessierten 

Dienststellen. D1ese Verb1ndungsfuhrer 8ind von sämtlichen 

 Abteilungen, Gruppen und Referaten der HTO, über alle in dem 

" Geschaftsbereich vorfallenden Angelegenheiten zu unterrichten, 

äie von grundsetzlicher Bedeutung für die Dienststellen des 

Verb1ndungsfuhrers sSind. 

‚_ Nachdem gsich die enge behördliche Zueemmenarbe1t 

mit dem Reiehsfuhrermss = Reichskommissar für die Festigung 

I deutschen'?01ketum5 > erganisetorlsch eingespielt hat, ist von 

r_einer we1teren'Vernindungsführung abgesehen worden. In allen 

_ die gemeinsame Arbeit betreffenden Fragen ist mit den zustän- 

digen Abteilungeleitarn.und Referenten des Reichskommissars 

Fühlung. zu halten. Bei auftretenden.Meinungsverschieäenheiten 

ist der Leiter oder ee1n.zuetendigef Stellvertreter zu benach- 

!_richtigena. 
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—1;„\ _ Vertretung des Lei+ers„ 

DU Zur Entlastung des’ Le1ters sind zwei Stellvartreter ' 

best911t‚ die seine Vertretung nach folgenflen Grundsätzen 
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und etwaigen besonderen Weisungen ausüben, ı 

Der Stellvertreter 1 ist der allgemeine Stellvertreter 

des Leiters. Er hat für die einheitliche Ausrichtung der Dienst- 

stelle und für die pünktliche und ördnmungsmäßige Erledigung 

der Geschäfte zu sorgen. Er entscheidet Meinungsverschieden- 

heiten, die zwischen den Abteilungen entstehen,. 

Dem Stellvertreter 1 unterstehen die Abteilungen 

Il = IV., Ferner sind ihm unterstellt die Angelegenheiten, die 

die Neue Revisions- und TIreuhand-Gesellschaft mbH., betreffen. 

Zr übt die Aufsicht über die der Haupttreuhandstelile 0s% ange- 

schlossenen Gesellschaften aus,. 

Der Stellvertreter 2 vertritt den Leiter in allen 

Rechtsangelegenheiten und denen der inneren Behördenorgeaenisa- 

tion einschließlich Haushalt und Tersonalien., Er vertritt 

den Leiter in der Gefolgschaftsführung. ı 

Die Stellvertreter zeichnen "In Vertretung” des 

Leiters. Sie vertreten sich in Behinderungsfällen gegenseitig 

und unterrichten einsnder ständig in enger Fühlungnahme über 

dice Führung ihrer Geschäfte. 

$ 4 

Abte11ungsle1ter„ 
flä@@l'.llflfl"i-ifl LD Z NL (La D LLn 

1 Die Abteilungsleiter sind für die Geschäftsführung 

innerhalb ihrer Abteilung vere.ntwortllcho Sie haben sowohl d1e 

Innehaltung der “e15nngen.und W10ntllnlen des Leiters zu über- 

wacnen.ale auch d1e 91nhe1t110he Ausr10htung ihrer Abte11ungo 

oie haben zu diesem £wecke regelm&ß1g wiederkehrende Bespre- 

 chungen mi%t den Gruppen» und Referatsleitern ihrer Abteilungen 

abzuhalten, Sie.müasen ihre Abteilung zu einer engen Zusammen- 

arbeit sowohl innerhalb der Abteilung als auch mit den anderen 

_'Abteilungen erz:l.eheno Sie sind 1nsbesondere dafür verantwort- 

'lich, daß die Mitzeichnnng interessierter anderer Abteilungen 

1 unter allen Umständen bei der Bearbe1tung der einzelnen Vor- 

- gänge aichergeetellt wirdo„„ntstehen.zwischen den.Abteilungen 

‘"Meinungaverechiedenheiten,'so sind sie dem zustandigen qtell- 

_ vertreter des Leiters zur Entsche1dung vorzulegeno 

D19 Abteilnngen g11edern sich in Gruppen und Referatem 

A C Die Abteilungs=—nnd Gruppen191ter ze10hnen.den 
A a va ; M ; 

. _- - D AT N 1 u 

; K e an . Un D ® A ‘ i . . . 

_ .00 er „ B . d ä S 
D f.". _ & - IL- . ‚@ |J . D f *. . R a » * : ; ; 

ea B ' a n 7 r ' A . ' 
+ “ B * *+ - . 3ı . F 

. {" F A .LJ ‘‚ . » F . i _ F m ' „ S . E ; '= ä 

A A : ür Üa En n y Sa © PE .. _' ' i - E . S F 
»7u+ \ n ( D Y S “ ( $ X 

. . . . r . N n D ; ı . R x 1 o 
7ı Y m . .. e a_ J - . [ - ' a i



&e 

A Wr y O < e S a on S . fi 7 fifiv‚t= 

laufenden Geschäftsv 0.'£“Kéu....e 7m 
Aufisrage” 085 Ta Hers. Afi-5elegä

 

heitfen von grundsätzlicher Bedeut
ung haben s5ıe VOR gich aus ÖCM 

zuständigen Stellvertreter des 
Lei caera oder dem Leiter vOorzus 

legen, soweit diese S1cN nieht 
beresits die Zeiehnungfee?bem 

 halten haben. | | C 

Rücksprachen, die der LeitGer gder dies 

Ses Leiters anerädnen, sind grundsÄätziich von dem ÄbteiiungS- 

1e1ter längstens innerhalb 5 Tagen zu erledig
en. 

1 Die Abteilungsleiter sinäd aueh sonst 
für eine 0Tü>- 

nungsmäßige und sehnelie Srleädigung äes Arbe
iten in 1Nres AD- 

teilung verantwortlich., Ss muß möglich sein, di©e laufenden 

Geschäfte der Abteilung so zu regein, daß Ange
legenheiten, di1i® 

keine besonderen Schwierigkeiten bieten, innerha
lb Von 3 Tagen 

endgültig abverfügt Sind. ' ' ' 8 

! Bei allen Schreiben, die yvon den Abteilungen, Gruppen 

und Referateä herausgehen, ist auf eine D fleglich
e Behandlung 

der deutschen Sprache zu achten. Fremdwörter und unsch
öne 

Reäewendnagea.(Keu*manne= eder Juristendeutsc
h) sind zu ver- 

meiden. 

St+eiilvertreter C
 

vääää_e‘keite" 

Die %a@hhe&rbeiter'erleäigeh Äie ihnen zukommenden 

leufenden.Ängelegenheiten mit tunlichster Beschleunigung, Sie 

sind dafür verantwortlich, äaß andere Referate, Gruppen Oder ' 

Abteilungen zur-Mitzeiehnung herangez0ogen werden. | 
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A z Ne@h Ziffer IIE Bu6hetaben @ und e äer Zwelten | 

3{;Anorflnung äes eich5marsehalls ÜAber äie Haupttreuh&ndstelle 

_„;Ost vom 17O;Februar 1941 unterstehen äer Verweltung und Vermi 
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Waiter in derm Ualenge, 12 dem das AUZBLeHGS- WRA ÄANOL- 

aunzsPaecht Gor HEO. zualcehte, Änebtescndere üie Laufendg 

B@@äa@h%an„ ebn n„raäi„„r%%?@@gg 

B) die FAlilumgz OM OReSEHeLUASeh AD Sekug au Qie Ca- 

SCchäftSLüNrung 1n Aem Umlange, mie sie den Aufgichtee 

Pa% @imß?-äk%ä@f@@@@äla@fi„ T BUEaulenr den Vorstande 

Rach dem deutsehen AÄAKLBLORS @%fl AB LENEN WÜrden, 

e) äi@_äfi%@fil@äg'?@@ %%mäfiä%i zen an die komisgarischen 

Verwalter g@@äß & %_?@Lfi@äm@®o än VeErbindung mi® den - 

._3@?&aä%fia@mME über üis Beschränkurg der Verireosungse 

bEeZugniß KOMMÄSSE äß@&@?f?@?%ää%@@ vanm 160 Pebruar 2941, 

— goweit sie “r Nechtagenchäßte benÖüt%igs% werden, die der 

Pegeinüßise &@ßwä%£ä SOEETLED dBS KommisSsAyisen Yerwal- 

teten Unternehnene mit,sich brimegt, 
@) die %°@Eh@ä°@iü%ä Aer Verwertung und Führung der Verkaufp- 

veräaaälaag@fi.bfi@ zur Vorlase eines der Ermächtigung 

 &°mäß $ 7 DolVexmW9. beälrfenden Vertirkges. 
Soweit Aufeichtspersonen bezteli© werdan, ham@@ia 

äi@ gesehäf%spla@mä@ig @@@%ä@äig@@ @$@@p@fil@i%@? Referenten 

-_ am.ä 9&.@h‘@@&flä@iü@ä Ma ‘*'—’*"iä%?@fs?ffi@hä@ää mfi.% :vlh.@@% 
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© E / Ea b1@ib@fi äie Z@i©äflßßgfi?@@ht@ bas%ahea„ die bisher f} 

ges@häftaoränmngamäfiig v@rläahaa.wa?@@o ' E 

'  Die Verleihuag on %@fi@hßäägß@ß@hü@fi erfalgt ia 

 °uPunf% &ureh 8@fl?ifüli@hß ?amfügung des Leiters. n 

3 Im”Fa119 der fi@fiiflfl@?üflä*fi@ß zuständigen. Zei@hnungßm'ßf 

] bereflhtigten.iat éar Forgamg von.ä@m.ßnßtändigan °aehhaarä@1%ow 

| oder Exp9dientm dem ‘?er%mter oder äam a£chataa vargesatam 
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Finanzen und Haushal%, 

Es ist zu unterscheiden zwischen 

_ 8) Bewirtschaftung der Treuhandmasse, 

b} Haushalt der B&rde. 

a} Bewirtschaftung der_Treuhandmasse, 

Sie ergreift rechtlich das gesamte sachliche Arbe
i%ts- 

gebiet der HTO. Verpflichtungen der Haupttreuhandstelle Ost 

und damit des Reiches sel5st (einschliesslich von Eventuakl- 

verpflichtungen) dürfen.äabei'nuf begründet*W9rden 

l) im Rahmen von Anoränungen oder vom Leiter persönlich 

gezeichneten Runädverfügungen, ' | 

2) im Einzelfall unter Zeichnung durch den Leiter und 

die Stellvertreter., ' ' a 

Die Anlage flüssiger Geldmittel liegt'dem.Abteilungs}eiter II 
ob. - _ - 1 | a _ 

Im übrigen regelt sich die Vermögensverwaltung nach 

der Bundverfugung betr. Eermogensverwaltung vom.27@?Marz 1941 

= A 311 142 —. 

_Ihr Aufgabengeblet umfasst: 

l) die Verwaltung aller aus der Treuhandmasse anfallenden 

Geldera Hierzu gehören insbesondere | 

Erlöse aus der Verpachtung und Vermietung kommi8- 

‚sar150h verwalteter Betr1ebe, 

Erlose aus dem Verkauf kommassarlsch.verwalteter 

Betriebe; 

_Gelder, die als Te1111qu1date DE kommlssarlsch 

verwalteten Betr1eben abgezogen werden; | 

Gelder aus beschlagnahmten Vermogenevakuiertef 

Polen und Judenz ' 
ferner 8 ' | 

d19 Verwaltung der von der Deutschen.Um81edlungs= 

| Treuhand GmbH. hbei Verkäufen an Umsiedlier au5ge« 

_ 11eferten.'. . | D V 
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Verrechnungsscheine; 

Wertaaniere aus Beschlagnahmen; 

‘ Weß: | | 

2. Die Laistung aller aus der Vermöügensmasse zu Lbewirken- 

den Zahlungen. ' 

„Sofern also auf üGrund von Vertruüsabochlussen und Vereinba- 

rungen der Fachreferate mit Genehmigung des Leiters Zahlungen 

aus der Treuhandmasse zu leisten sind, ist die Vermögensver- 

waltung rechtzeitig von dem Vorgeang und dem Ausmaß der zu be- 

wirkenden Zahlungen zu verständigen bzw. zu beteiligen. 

‚ Um der Vermögensverwaltung die Durchführung ihrer 

 Aufgaben zu ermöglichen, haben die Fachreferate von allen 

Kauf-, Pacht- 6der Nietverträgen - Letztere soweit sie nicht 

der Zuständigkeit der GMNTO, unteriiegen - ihr nach Äbschluß 

Kenntnis zu geben, dami%t die Vermögensverwaltung über die 

zu erwartenäen_Verk&ufserlfise‚'Pachteriöse-uswü unterrichtet 

wird. ' ' 

/ Der Vermögcnsve*waltung jst eine nach kaufmännischen 

Geäiéhéspnnkten.aufgebau„e Buchhaltung angegliedert worden, 

deren Aufgabe es ist, die Buchhaltung der‘ Trecuhandstellen mit 

äen.gegebenen Erfordernissen in Zinklang zu bringen. - 

_ Die Vermogensverwaltung unterhält ein eigenes Bank- 

)konto bei der Beichs-KXredit- Gesellscn&ft A.,=-C., Berlin W 9, 

_ unter der Kummer YII/50, lautend auf den Namen: 

Haupttreuhandstelle Ö„t n — 

a n .btellung ?crmogensverwalüung 

fi 5 / Berlzn W 9 - 

und ein e15eues Postscheckkonto*- 

Berlln 21 16 10 ' 

_—__'_-“——l_—_
——__l'__l-_ 

„ 

i e @ Der Behßrdenhaushalt 1st der nachfhaßgabe äer Haua— 

hal%avorachr1ften‚äes Qemches aufgestellto Haushalt‘über die 

;personl;chen.und sachlichen.Aufwenaungen der Behörde (wdbe1 i 

‚ die erforderlichen 1E‘.’i.:f1r1[ea."nn.fie:n aus der xreuhanumasße dbereit- 

„gestellt werflen) Für den. Bchordenhaushalt gelten.dle Reichs= 

fphau@haltaoränung, die Wirt„chaftsbestlmmungcn des Qeiches‚J"
'f 

}häle öffentllcfien Be501flun svcr50hriften £„r Beamte'und %“o;  ; 
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Stellte des öffentlichen Dienstes, das Reichsreisgekostenrecht
 

nebst allen Ausführungs- und Durchführungsbestimmungen upmittßlé' 

bar ; 

| In Bezug auf den Behördenhaushalt 9ürfen ohne Be- 

teiligung des Haushaltsreferates keine Zusagen gemacht, keine 

Zuwendungen in Aussicht gestellt, keine Rechtsgeschäfte ge- 

schlossen werden, welche die Haupttreuhanästelie Ost (das R
ei@h) 

verpflichten. Nur schriftliche Bewilligungen gind verblndllehß 

8 Zuständig für die Entscheidung äüieser Bewilligungen * 

und für die Eingehung von.?erpflxchtmngen im RBahmen des Behörden- 

— haushalts der Zentrale sind ausschliesslich - ; 

der Stellvertreter 2 _ 

der Bürodirektor, 1 ' 1 '„a\ 

der Personal- und Hau5hal ;sreferent, Ass. Sßhmlttéfiallb. 

Regierungsinspektor Riepenhausen, im Bezug auf den ' 

normalen Beschaffungsbeäarf ‚aus d@fi.filteln.ll? 12 

13, 15, 216, 17, 18fäap@ I, , 5 ' 

| Dem.Stellvertreter 2 personll©h 1st die BeW1111— 

gung vorbehalten | _1 | | ı 

—_ 1) von der Gewährung von Stellenzulagén ausser der 

H1n15ter131zulag3 und aussertarlfliehen Abf1ndungen 

aller Art; SAn .w*_ . | —f, 

2) von Zahlungen bei Ueberschr@1tung d@r Haushaltsansatze« 

‚ oder der PFreigabe haushaltarechtllch.g33perrter Be„räge‘ 

3) von M1tteln für Bauten zu dienatllchén Zwecken aller _ 

Ärt; ' a W V Üi . . “\1 

4) allgemein von BeW1lllgungen auf Grunä des Kapitels I > 

Titel 5, 6, 7, 8, 20, 22 des E1nglleäerungsplanes@ 

Wer diese Bestimmungen nicht. beachiét setzt sich. 

nach näherer Massgabe der Haftungsvor&phrlften persönlicher 

Regresspflicht aus. 

„ Im.ubrlgen bleibt me1ne Rundverfügung vom 1. Oktober_ 
1940 - A 57 - betr. Ergänzung der Geschäftsvertellung sowie. 
über Hauähaltsm und Personalangelegefihelten.in vollem.Umfamge ; 
.in.Kfaft„'- ' ' i n 

® 
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Presßeverbindün satelee;fÜ / S A 

‚. Die Preaseverb1nflungastelle ha$ £31gende Aufgaben-?fg:‘ 
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_ a) Herausgabe eines täglichen 
Hausdienstes, der den lei- 

tenden Herren einen Presseuber
bliok über die das 

Aufgabengebiet der Haupttreuh
andstelle Ost berührenden 

Fragen vermittelt. Der Ueberbtäck erscheint täglich 

mit Ausnahme von Sonnabend. 

b) Unterrichtung der deutschen Presse in den
 die Haupt- 

t$reuhandstelle O0st berührenden Fragen in enger Verbin- 

dung mit dem Re1chsminlsterium für Volksau
fklärung 

und Propaganda. 1 

c) Abwehr von Hetzpropaganda, insbesondere Beobachtung 

der Presse der polnischen Emigration. 

$ 10 1 

Mob - Referat%. 

Das Mob-Referat hat die Aufgabe„ in ständiger Fuhlung= 

nahme mit dem.Verblndungsofflzler des OKW.' den unbedingt er= _ 

 forderlichen Personalbedarf der H1I0,, ihrer Dienststellen und 

angeschlossenen Gesellschaften sicherzustellen, für die Beachtung 

der jeWeiligsn Bestimmungen.für'die Unabkömmliohstellung zu 

sorgen.und das gesamte Mobwesen 1nnerhalb meines Geschaftsbea' 

relchs dareufh1n zu uberwacheno 8 

i 5 1L 

/ Burod1rektor° 

. Der Burod1rektor untersteht dem Stellvertreter 2 

Er ist verentwort110h fur die ordnungsgemass Erled1gung der 

iAufgaben des m1ttleren und unteren Dlenstes der Behörde, ins- _ 

besondere der Beg19tratur‚ der Kenzle1 und der Postabfertlgung;. 

Er hat die Offnung der. e1ngehenden Pest und deren Auszeichnung 
‚ auf die Abte11ungen und Referate zu.uberwechen„ 

Ausserdem liegen ihm die Luftschutzaufgaben des be- 
-hord11chen Selbstschutzes in Zusammenarbelt m1t dem.Betr1ebs—; a 
luftschutzwsrt ob.„3_ 'Üa;- . / 1
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Büroleiter. 

| Büroleiter werden für jede Abteilung, nach Bedarf 

auch. für einzelne Gruppen, bestellt, Sie haben die oardnung8- 

gemässe Behandlung der Ein- und AÄAusg
änge jeder Abteilung DeZWo 

Gruppe und den Verbleib der den äbte11unge
n bezw., Gruppen 

von der Zentralreg13tratur vorgelegten Akten
 zu überwachen, 

Sie sind dem Leiter ihrer Abteilung (bezw. Gruppe
) unterstell %. 

Es gilt die Dienstanweisung für Büroleiter. vom 20, Juni 1940 

é A 57.=-‘o' 

$ 13 

Behandlun;_von_Aktenjund_$ehrlft:uto 

a! Posteingänge. 

Die Frühpost muss täg11eh spätestens bis 11 Uhr den 

Abte11ungsle1tern verlxegen„ soweit sie nicht bestimmungsS- 

gemäss dem Leiter selbst verzulegennst° 

_ Die Behandlung der eingehenden Post erfolgt zunächst 

‚durch die Registratur., Diese zeichnet jeden Eingang auf die 

zuständige Abteilung (naeh@$oglzehkeit auf das zuständige _ 

Referat, z.B. 1I,4) aus. Die Abteilungslei ter entscheiden zu- 

‚nächst daruberg'welche Angelegenheiten dem Leiter oder seinen 

Stellvertretern vorzulegen sind. Diese EBingänge sind für den 

Leiter mit einem Kreuz, für die Stellvertreter mit Y 21 oder 

V 2 auszuzeichnen. Die Stellvertrefer behalten sich die Zeich- 

nung durch ein rotes Kreuz vor, ÄAlle übrigen Posteingänge 

führen die Abteilungsleiter sofort den in ihrer Abteilung 
zuständigen Gruppen und Referaten zu. Es muss angestrebt werden; 

; dass die Morgenpost bis mittags in der Hand der Sachbearbeiter 

ist, AÄAngelegenheiten von besonderer b11hedürft1gke1t Sind 

besonders zu behandeln. 

Soweit auanahmsweiee Post zu Handen eines best1mmten 

S11



Adressaten eingeht, hat dieser die unverzügliche Nachholung 

der Eintragung in der Registratur zu.veranlaeeeno Die Bundver- 

fügung über die Behandlung von Akten und Schriftgut vom 22 

Juli 1940 - A 57 » ist zu beaehten. _ . 

Die in der Posteingangsstelle vorgenommenes Aueze10hnung 

der Post ist für die Abteilungen verbindlich, Äst die Auszeich« 

nung auf mehrere Abteilungen und Referate erfolgt„ 80 ist damiı% 

für die: Bearbeitung die Beteiligungsverpflichtung begrundeto 

Wird eine Auszeichnung für falsch erachtet, 80 ist der Eingang 

dem zuständigen Stellvertreter des Leiters zur weiteren Ver- 

fügung vorzulegen. ' 

‚ b) Poetaueg'e'.ngeQ 

Die Ver£ugungsentwurfe9 insbesondere die Entwürfie ı 

von Schre1ben9 8ind regelmeeeig sofort in Reinschrift mit der 

erforderlichen Anzahl von Durchschlägen herzustellen. B®in 

Durchschlag verbleibt als Verfügung bei den Akten, Er ist% 

mit den erforderliehen.Mitzeichnnngevermerken zu versehen und 

vom Zeichnungsberechtigten zu zeichnen. IDie'Reinschrift (Ur- 

Schrift) geht dann in der behördenüblichen'Weise mit Beglau- 8 

 bigungsvermerk der Expedientin oder Kanzle1&ngestellten abo 

Soll dem Schreiben ein pereonlicher Charakter gegeben werden - 

‚das ist 1nsbesondere.1m„mln;steriellen Verkehr zuweilen ange- 

bracht =, so ist die Reinschrift handschriftlich zu unter- 
zeichnen; in diesem Falle ist der bei den Akten verbleibende 
Durchschlag mit Handzeichen zu versehen. 

| Beisehwierigenleder durch Mitzeichnung mehrerer 

Abteilüngen komplizief%en Ahéelegenheiten=empfiehlt_es sich, 

das bürokratißdhé Verfahren der ?erfügungsentWÜrfe zu wählen. 

Diese Entwürfe sichern dem zur. Mltze10hnung Berechtigten die 

Moglichkeit„ Änderungswunsehe zum Ausdruck zu bringen, Das 

 Verfahren bedeutet eine gewisse Verzogerung in der Erledigung - 
‚und ist deehalh auf solche Fälle.zu beschr&nken„ bei denen die | 

Sehm1erigke1t der'Materie e1ne_eolche Verzegerung reehtfert1gt° 

' Schreiben, . die von einer Dienststelle kommen„ die 

durch einen Verbindungsführer zur HTO, vertreten Sind, sxnd 

stets dem.Verbindungsführer der absendenden.ßienststelle zur 

j_Kenntnie zu brlngen„;»-: 
a



Geschäftszeichen. 

Es ist stets das Geschäftszeichen (gegebenenfalls auch 

das Geschäftszeichen des zur Beantwortung gelangenden Vorgangs 

einer anderen Stelle) an..zuge'b%anO Das Geschäftszeichen der Haupt- 

treuhandstelle Ost setzt sich aus der Abteilungsbezeichnung, 

der Referatsnummer und dem Aktefizeichen (bei Vorgängen, die noch 

kein Aktenzeichen erhalten haben, und bei Sammelvorgängen der 

‚Pagebuchnummer des bearbeiteten Eingangs) zusammen (z.B. 

. 1,3 A 2190), 

äd) Kanzlei. 

| Auf die Rundverfügung betr, Kanzlei vom 9. Mai 1941 

> A 5100,7 - und diejenige betr, Schriftverkehr (Auführung 
des Geschäftszeichens) vom 11, 0ktober 1940 - A 520/37217 e 

wird V8TW1886Ho | n 1 - x 

e) R.egistratnrg 

” Der Jewelllge Reglstraturplan ist zu beachten. Die 

Reg15tratur lSt bei der Anlegung neuer oder der Afu+e11nng 

_ alter Akten, für die sich ein Beäprfnas erg1btp zu un ter.- 

_ stützen. _ a - 

_ lm'übrigen gilt die Anwéisung für. die'Régistratur 

und die We1terle1tung der Post und Äkten vom 20,.Dezember 1939, 

Auch solehe Akten9 die ZUr Bearbeitung verübergehend 

laufend benot1gt werden, 31nd m1ndestenß einmal wöchentlich 

der Registratur zur‘Vervollstandigung und zur Aktena und 

Fristenkontrolle zuruckzugebeno- 

* - 

f) Resteverzeiehnissga 

‚ Die Restev9rze10hnjsa@ sind mir we1terh1n zumlo 

‚ und 15. eines jeden Monats über den zustand1gen.Abtellungsm 

leiter durch die Hand des Burodirektors gesammelt nach dem 

vorgeschrmehenen Muster vorzulegen° 
g



n Die Bücherei wird von der Presseverbindungsstelle 

verwaltet, KXen besgtellte Bücher werden zunächst in das Bücherei- 

verzeichnis eingetragen, Grundsätzlich haben die Bücher ihren 

Standort in der Bücherei (juristische Bücher in der Abteilung 

R;, Zimmer 340), 8oweit nicht das dienstliche Bedürfnis die 

Genehmigung einer Bandbüchereai ertordert, Die Büchesereiverwaltung 

muUSS StetsS zur Standortnachweisung zwecks Kontroile und Ermög-- ' 

 lichung der ÄAusieihung imstande sein. 

hi Beschwerdesregister. 

‚ Älle eingehenden Beeehwerä n sind sofort der Büro- 

leiterin der Abteilung R {(Gruppe A} zuzuleiten, die die Ein«- 

tragung in das- Beeehweräereglstef veranlasst. Von eingehenden 

 Beschwerden werden die. 5uetend1gen Faehahte11ungen DezwW. Fach-- 

referate benaehr1ebfi1ge und in dem fachlich erfordsrlichen 

Umfange betelllgto_ H1erunter fallen neben Besehwerden au 

Grund des $ 12 Abs, 2 Eelfierm?@° und W1derspruehen aus $ 13 
@Volketumsheschweräen) aueh allgeme1ne D1enstaufsichtsheechwerm 

‚ den. - ' ' 

‚„Ve“sehlußeaeheng' 

Es W1rd dareuf hingewxesen9 dass ZUE Verme1dung Sogar 
'Strafrechtllcher Verantwertung Gehe1msaehen.innerhalb des Hauses 
mur unter den zu 1hrer Behandlung Bereeht1gten von Hand zu 
-ÜHand eder 1n d0ppelten versehlossenen'unäureh31chtlgen Umschlä- 

| gen we1tergegeben Werden durfen9 und dase 818 vor Dienstschluss 
°-W1eder in die vorgeechr1ebene besondere Vérwahrung zu geben 

sSind oder9_wenn das im.Auenahmefalle nicht durehfuhrbar ist, 
jedenfalls unter Verschluse gebraoht werden.mxisseno 

I | Die-?erschluseanwe1&ung ist genau zu beachten: * 
_ Alle: die von. der Haupttrenhandstelle Ost hetreuten 

j‘Eüetungebetriebe betreffenflen.Angelegenhe1ten e:1.ndg soweit sie 
';°nicht nach. den Vorschriften der Versehlnssanmeisung als geheim 
zu.behande;n ain694mit beaonderer Vertreullchkeit und Sorgfalt 
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zu behandeln und erforderlichen falls auch im Hause ver5' / 

sen weiterzugeben. 

$ 14 

Geschäftsvertsilung,. 
D S O 7 9 74 Arr ‚lr W 57 A L7 OI O7 kan MEa EL a 

Die Geschäftsverteilung richtet sich nach d2% A 

lagen zu dieser Verfügung und ihren künftigen Ergänzungst.. 

$ 15 

Dienstreisen. 

Wer eine Dienstreise antritt,hat das dem Stell- 

vertreter 1, im Geschäftsbereich des Stellvertreters & 

diesem, tunlichst zwei Tage V0fhéf-anzuzeigen9 damit Vor- 

sorge getroffen werden kann, daß die Wünsche anderer Ab- 

teilungen und Referate, die am Reiseziel erledigt werden 

können, ermittelt werden. Vor der Abreise sind diese Wün- 

sche rechtzeitig in Efipfanä zu nehmen. 

bs ist für Vertretung zur weiteren Bearbeitung 

der Dienstgeschäfte zu sorgen. 

$ 16 

Schlußbestimmungen, 

Ergänzend gelten die Vorschriften der gemeinsamen 

Geschäftsordpung der Re%chsministerien Teil I sinngemäß:. 

Diese Geschäftsoränung tritt mit sofortiger 

Wirkung in Kraft, Gleichzeitig treten außer Kraft: 

J-a) die Geschäftsordnung vom l1. Juni 1940 nebst 

_ der ersten und zweiten Änd9rungsverfügung 

vom.16. Juli und 28 Séptember 1940 und Zif- 

fern. 1, 2 und 4 der 3. Änderungsverfügung. 

vom 5. Mai 1941 — A 57; ' a 
b) Ziffer I der Ergänzungsanweisung vom 16. | 

Juli 1940 - A 57 — zur bisherigen Geschäftsü* 
ordnung vom 1, .Juni 1940,. * 

‚ gez. Dr Winkler 
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