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EESSONA

Asutustes koostatakse iga pdev mitmesuguseid dokumente, Suur-
tes asutustes v0ib aasta jooksul koostatavate dokumentide hulk
ulatuda kiimnete tuhandeteni. Nende dokumentide koostamisest,
vormistamisest, tditmisest, arvestamisest ja sdilitamisest vétavad
osa paljud isikud — sekretdrid, asjaajajad, kantseleide juhatajad,
asutuste juhtivad tootajad jt. Selleks et dokumentidega edukalt
tootada, peab teadma, kuidas toimida dokumentidega jooksva aasta
vdltel ja mida teha nendega pdrast jooksva aasta loppemist.

Kdesoleva brosiiiiri iilesandeks on tutvustada lugejale neid
pohindudeid, milliseid tuleb silmas pidada téds dokumentidega ala-
tes nende koostamisest (asutusse saabumisest) kuni iileandmiseni
asutuse arhiivi. Seetottu voib brosiiiir osutuda vajalikuks kdsiraa-
matuks koigile tootajatele, kellel on tegemist dokumentide koosta-
mise ja tditmisega asutustes, ettevitetes ja organisatsioonides.

Brosiiiris on voetud aluseks administratiivses asjaajamises esi-
nevad pohilised t60loigud. Sissejuhatavas peatiikis antakse liihiiile-
vaade asjaajamise tekkimisest, arengust ja sellest, mida tdhendab
tdnapdeval maoiste «asjaajamine». Selles peatiikis on rddgitud ka
asjaajamise organiseerimise pohialustest Noukogude Liidus.

Koige olulisem administratiivses asjaajamises on dokumentide
dige koostamine ja vormistamine. Teise peatiiki esimeses osas rdd-
gitakse koigepealt iiksikut dokumenti iseloomustavatest elementi-
dest, nende tdhtsusest. Peatiiki teises osas antakse iilevaade iiksi-
kute dokumentide liikide kohta, nende koostamise ja vormistamise
nouetest.

Kuidas pidada arvestust asutuses koostatud ja sinna saabunud
dokumentide iile, kuidas organiseerida dokumentide tditmist ja
kontrolli dokumentide tditmise iile ning mida tuleb silmas pidada
dokumentide asutusest drasaatmisel — neid kiisimusi on kdsitletud
kolmandas peatiikis.

Dokumentide toimikutesse komplekteerimise kiisimusi kdsitle-
takse neljandas ja viiendas peatiikis. Viiendas peatiikis on rddgi-
tud ka sellest, kuidas toimida dokumentidega, mis on asja-
ajamises lopetatud. Siin on kdsitlemist leidnud dokumentide
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teadusliku ja praktilise vddrtuse ekspertiisi ja dokumentide arhiivi
ileandmisega seotud kiisimused.

Viimases peatiikis on antud lithitilevaade nendest kiisimustest,
mis tekivad seoses asjaajamise ratsionaliseerimise ja mehhanisee-
rimisega.

Raamatu kirjutamisel on ldhtutud meie vabariigi seadusandlu-
sest, siin kasutamiseks lubatud dokumentide ja arvestusraamatute
vormidest. Teistes liiduvabariikides wvdljaantud kirjandust voib
kasutada ainult tdiendusena iiksikkiisimustele ja iildteoreetilistele
probleemidele. Sealseid vorme ja seletusi nende juurde voib kasu-
tada ainult sel mddral, kuidas nad meie omadega ihtivad.



I peatiikk

ADMINISTRATIIVSE ASJAAJAMISE ULESANDED

1. Asjaajamise maiste, selle tekkimine ja areng

Noukogude asutustes tuleb koigil tootajatel tegelda
mitmesuguste dokumentidega. Need dokumendid kajasta-
vad noukogude asutuste tegevust, nad niitavad meie iihis-
kondliku ja riikliku (samuti ka isikliku) elu mitmesugu-
seid aspekte. Need dokumendid on viirtuslikeks allikateks
meie iihiskondliku, riikliku ja isikliku elu mitmesuguste
stindmuste kohta. Selleks et usaldada neid dokumente,
peavad nad olema oOigesti koostatud ja vormistatud, et
dokumentide leidmine oleks lihtne, tuleb neid siilitada
vastavalt kehtivatele eeskirjadele. Kuid enne nende prob-
leemide juurde asumist peatume liihidalt sellel, kuidas
tekkis moiste «asjaajamine», mida ta endast kujutab ja
kuidas ta on ajaloo kdigus arenenud.

Inimkonna ajaloo kestel on dokumendid 1ibi teinud
pika arengutee. Dokumentide ilmumine on seotud kirja
leiutamisega. Enne seda oli inimestevahelise suhtlemise
vahendiks kone. Vajadus oma motete, faktide ja siind-
muste pilisivamaks jédddvustamiseks ning edasiandmiseks
pikema vahemaa taha viis kirja leiutamisele. Esimesteks
saavutusteks sel alal olid joonistused, mille abil inimene
jaddvustas seda, mis ta négi. Inimkonna ajaloo edasi are-
nedes asendasid joonistusi spetsiaalsed tingméirgid — hie-
roglitifid, mis tdhistasid silpe, sonu, lauseid ja isegi ter-
veid moisteid. Tekkis kiri. Kirja edasine areng viis
tdhtede leiutamisele, mis tdhistasid sona iiksikuid haili-
kuid. Oma eeliste tottu teiste kirjaviiside ees sai tdheline
kiri tildiseks. Tdnapédeval on kiri levinud koigis arenenud
maades. Vihemarenenud maades tehakse suurt t66d kirja-
oskamatuse likvideerimisel. Kirjaoskus on saanud inim-
konna {tildiseks omandiks.



Seoses kirja tekkimisega omandasid Kkirjalike aktide
vormi ka seadused, mida seni anti edasi suuliselt. Kirjali-
kult hakati vormistama ka riigivoimu- ja -valitsemisorga-
nite korraldusi. Sedamooda kuidas riigiasutused laienda-
sid ja arendasid oma tegevust, mindi iiksikute dokumen-
tide koostamiselt jark-jargult iile dokumentide koostamise
siisteemile, iiksikutelt enam vo6i vdhem juhuslikelt kirja-
delt regulaarsele kirjavahetusele. Kirja teel hakati pidama
suhteid riikide, asutuste ja tiksikisikute vahel. Kirjalikus
vormis hakati sdlmima tehinguid ja lepinguid. Dokumen-
did muutusid aegade jooksul riikliku, iihiskondliku ja
isikliku elu mitmesuguste siindmuste ja faktide iiles-
tihendamise ehk dokumenteerimise vahenditeks.

Riigiasutustes arenesid aegade jooksul vilja kindlad
dokumenteerimise siisteemid, mis ajaloolise arengu prot-
sessis said nimetuse «asjaajamine».

Tinapideval moeldakse asjaajamise all teadmiste haru,
mis hélmab dokumentide koostamist, vormistamist, arves-
tamist (registreerimist), vastuvotmist, vdljasaatmist, tait-
mist, kontrolli tditmise tile, toimikute moodustamist ja
siilitamist asutustes, organisatsioonides ja ettevdtetes'.
Jarelikult holmab asjaajamine koiki toiminguid, mida
asutus teeb dokumentidega alates nende koostamisest (voi
saamisest) kuni nende tileandmiseni arhiivi.

Oma ajaloolises arengus on asjaajamine jagunenud mit-
meks haruks. Selgepiiriliselt eraldus teistest administra-
tiivne asjaajamine. Kuna administratiivne ehk juhtiv tege-
vus toimub igas asutuses, siis nimetatakse administratiiv-
set asjaajamist sageli ka «iildiseks» asjaajamiseks.

Peaaegu paralleelselt administratiivse asjaajamisega
arenes raamatupidamisalane dokumenteerimise siisteem ja
veidi hiljem statistilise arvestuse dokumenteerimise siis-
teem. Iseseisvad dokumenteerimise siuisteemid tekkisid
kohtu, diplomaatilise tegevuse, sojalisel jt. aladel. Neid
dokumenteerimise siisteeme nimetatakse spetsiaalseteks.

Pohiline osa ndukogude asutustes koostatavaid doku-
mente on tekstilised. Tekstiliste dokumentide koérval on
viimastel aastakiimnetel ulatuslikult levinud ka dokumen-
teerimine tehniliste vahenditega. Levinud on fotografeeri-
mine (niditeks passil, to6toendil ja mitmetel teistel doku-

| Edaspidi kasutatakse sonade «asutus, organisatsioon ja ette-
vote» asemel sOna «asutus».
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mentidel on foto noutav). Inimeste kone jaddvustamisega
(helisalvestus) magnetofoni abil tekkisid fonodokumendid.
Jargmiseks astmeks dokumenteerimise arengus oli doku-
mentaalkino tekkimine. Filmi-, foto- ja fonodokumentide
arv meie maal kasvab iga pdevaga. Joonistused, mis kirja
arengu algastmel olid ainsateks dokumentideks, on tidna-
pédeval sdilinud peamiselt jooniste ja skeemide niol.

Seoses dokumentatsiooni pideva kasvuga on teravalt iiles
kerkinud nende kasutamise ja sdilitamise probleemid. Igal
aastal moodustatakse NSV Liidu asutustes ca 150—200
miljonit toimikut, arvestamata mustandeid ja teisi kiisi-
muste ettevalmistamisel moodustatavaid materjale. Kiires
tempos kasvab ka filmi-, foto- ja fonodokumentide arv.
Koos dokumentide kasvuga on pidevalt suurenenud ka
nendega tegelevate inimeste arv. Dokumentide rohkuse
probleem on tidnapdeval pédevakorras koigis arenenud
maades.

Dokumentide hulk on suur ka meie vabariigi asutustes,
ulatudes aastas ligikaudu tihe miljoni toimikuni. Et selles
suures dokumentide hulgas mitte kaotada orienteerumis-
voimet, tuleb sisse viia teatud kindel dokumenteerimise
slisteem. Sellise siisteemi kehtestamine eeldab rangete
eeskirjade kehtestamist nii dokumentide koostamisel,
vormistamisel ja ringlusel kui ka sdilitamisel, et tarvi-
duse korral oleks alati voimalik vajalikku dokumenti kii-
resti tiles leida. Selle siisteemi peab kindlustama oigesti
organiseeritud asjaajamine.

2. Noukogude riigiaparaat. Asjaajamise korraldus
noukogude asutustes

Majandusliku, poliitilise ja kultuurilise ehitustdd juhti-
mine toimub meil riigiaparaadi kaudu. Riigiaparaadi edu-
kale toole aitab kaasa hésti korraldatud asjaajamine.
Asjaajamise digeks korraldamiseks on aga tarvis tunda
riigiaparaati, tema noéudmisi, tilesehituse pohimotteid, seal
tekkivat dokumentatsiooni ja nende dokumentide juriidi-
list joudu.

Noukogude riigiaparaat hdlmab seadusandlikke, tdide-
saatvaid ja seaduste tditmise iile jdrelevalvet teostavaid
organeid.

Korgeimaks riigivoimuorganiks on meil Eesti NSV
Ulemndukogu, selle istungjirkudevahelisel ajal aga Eesti
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NSV Ulemndukogu Presiidium.? Kohalikeks riigivoimu-
organiteks on linnade, rajoonide, alevite ja kiilade t60-
rahva saadikute noukogud. Eesti NSV Ulemnoukogu annab
seadusi, mis on kohustuslikud tditmiseks koigile Eesti NSV
asutustele ja kodanikele. Eesti NSV Ulemnoukogu istung-
jarkudevahelisel ajal kuulub kogu seadusandlik voéim
Eesti NSV Ulemndukogu Presiidiumile. Eesti NSV Ulem-
noukogu Presiidium annab seadlusi, mis Kkinnitatakse
Eesti NSV Ulemnoukogu istungjirkudel.

Kohalikud riigivoimuorganid — toorahva saadikute
noukogud — lahendavad nende kompetentsi kuuluvaid
majanduslikke, poliitilisi ja kultuurilisi kiisimusi nende
kontrolli alla kuuluval territooriumil. Lahendamisele kuu-
luvad kiisimused arutatakse ldbi vastava noukogu istung-
jargul. Kiisimuste kohta vdetakse vastu otsused, mis on
kohustuslikud tditmiseks koigile wvastaval territooriumil
asuvatele asutustele ja seal elavatele kodanikele.

Riigivoimu taidesaatvat ja korraldavat funktsiooni tdi-
davad riigivalitsemisorganid, mis jagunevad korgemateks
ja kohalikeks organiteks. Korgemaks riigivalitsemisorga-
niks on Eesti NSV Ministrite Noukogu, kelle koosseisu
kuuluvad peale Eesti NSV Ministrite Noukogu juhtkonna
ka ministrid ja riiklike komiteede esimehed.® Kohalikeks
riigivalitsemisorganiteks on toorahva saadikute noukogude
tditevkomiteed ja nende osakonnad. Nagu eespool deldi, on
riigivoimu korgeimaks taidesaatvaks ja korraldavaks orga-
niks meie vabariigis Eesti NSV Ministrite Noukogu. Sea-
duste tditmiseks annab Eesti NSV Ministrite Noukogu
méidrusi ja korraldusi, mis on kohustuslikud taitmiseks
kogu Eesti NSV territooriumil. Ministrite Noukogu juhib
ja kontrollib vabariiklike ministeeriumide, keskasutuste
ning rajoonide ja vabariigilise alluvusega linnade téérahva
saadikute noukogude tditevkomiteede t66d.

Ministeeriumid, komiteed, komisjonid jt. keskasutused
juhivad vabariigi rahvamajanduse ja kultuurilise ehitust66
tiksikuid alasid. Keskasutuse eesotsas on kas minister voi
esimees (juhataja), kes tegutseb ainujuhtimise printsiibil.
Vastuvoetud otsuste eest vastutab ta korgemalseisva
organi ees. Kehtivate seaduste ning valitsuse mééruste ja

2 Vt. Eesti Noukogude Sotsialistliku Vabariigi Konstitutsioon.
Tallinn 1965, 1k. 9—13.

3 Vt. Eesti Noukogude Sotsialistliku Vabariigi Konstitutsioon.
Tallinn 1965, 1k. 13—19.
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korralduste tditmiseks annab minister (esimees, juhataja)
kaskkirju ja juhendeid, mis on kohustuslikud tditmiseks
alluvatele asutustele.

Riigivalitsemisorganiteks kohtadel on kohalike toorahva
saadikute noukogude téditevkomiteed. Viimased on kahe-
kordse alluvusega: iihelt poolt alluvad nad neid valinud
toorahva saadikute noukogule, teiselt poolt kérgemalseisva
tobrahva saadikute noukogu tditevkomiteele. Taitevkomi-
teed juhivad vastaval territooriumil majanduslikku ja
kultuurilist ehitustood, tuginedes neid valinud néukogu ja
korgemalseisvate organite otsustele. Neile kuuluvate
funktsioonide téditmisel annavad tditevkomiteed otsuseid
ja korraldusi, mis on tditmiseks kohustuslikud vastavale
toorahva saadikute noukogule alluval territooriumil. T606-
rahva saadikute noukogude korgema astme tiditevkomitee-
del on 06igus alama astme tditevkomiteede otsuseid ja kor-
raldusi tiihistada ning alama astme tdorahva saadikute
noukogude otsuste ja korralduste téditmist seisma panna.
Rajoonide ja vabariigilise alluvusega linnade toorahva
saadikute noukogude tditevkomiteede osakonnad alluvad
oma tegevuses nii rajooni (linna) téorahva saadikute nou-
kogule ja selle tditevkomiteele kui ka vastavale Eesti NSV
ministeeriumile.

Noukogude riigiaparaat on iiles ehitatud demokraathku
tsentralismi pohiméttel. See tdhendab seda, et alamal-
seisvad riigiorganid alluvad kérgemalseisvatele ja on aru-
andekohustuslikud nende ees. Korgemalseisvad organid
omakorda juhendavad alluvaid organeid. Nende juhtno6-
rid on viimastele tditmiseks kohustuslikud.

Juhtimine toimub nii kollegiaalsel kui ainujuhtimise
printsiibil. Kollegiaalselt toimub juhtimine koéigis valita-
vais organeis. Kiisimused arutatakse seal 1dbi ja otsusta-
takse kollegiaalselt. Ainujuhtimise printsiibil toéotavad
ministeeriumid ja teised keskasutused ning asutused, ette-
votted, tehased jne. Asutuse juhatajal on 6igus ainuisiku-
liselt otsustada lahendamist vajavaid kiisimusi. Tema kan-
nab nende eest ka personaalset vastutust. Voéimalike
vigade véltimiseks on ainujuhtimine tihendatud kolle-
giaalsega. Sel eesmirgil moodustatakse koigis ministee-
riumides, vastavalt nende pohiméaarustele, noéuandvad
organid — kolleegiumid, mille personaalse koosseisu kin-
nitab Ministrite Noukogu. Sama kehtib ka riiklike komi-
teede kohta, kus moodustatakse kas kolleegiumid voi
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komiteed. Kolleegiumi otsuseid rakendatakse ministri (esi-
mehe, juhataja) kaskkirjaga.

Administratiivse asjaajamisega tegelevad noukogude
asutustes mitmesugused struktuurilised alljaotused: asja-
devalitsused, sekretariaadid, kantseleid, lildosakonnad ning
administratiiv- ja majandusosakonnad. Véikestes asutustes
tegelevad asjaajamisega sekretdrid voi asjaajajad.

Kuid nimetatud struktuurilised alljaotused ei tegele
alati ainult asjaajamisega. Niiteks administratiiv- ja
majandusosakonnad tegelevad peamiselt asutuse majan-
dusliku teenindamisega, administratiivne asjaajamine jaib
aga tihtipeale tagaplaanile. Seetottu on otstarbekam moo-
dustada asutustes kantseleid, mille tootajad tegelevad
ainult asjaajamisega. Muud funktsioonid jadvad sel juhul
teiste struktuuriliste alljaotuste hoolde.

Noukogude asutustes tuntakse kolme administratiivse
asjaajamise organiseerimise vormi: tsentraliseeritud, de-
tsentraliseeritud ja diferentseeritud ehk segasiisteem. Asja-
ajamise tsentraliseeritud slisteemi puhul koondatakse koik
asjaajamisega seotud operatsioonid iihte struktuurilisse
alljaotusse, milleks tavaliselt on kantselei. Asjaajamise
'detsentraliseeritud siisteemi puhul on asjaajamisega seotud
operatsioonid jaotatud iiksikute struktuuriliste alljaotuste
vahel. Diferentseeritud asjaajamise puhul on osa operat-
sioone (nditeks korrespondentsi vastuvotmine ja valja-
saatmine) tsentraliseeritud (toimuvad kantselei kaudu), osa
operatsioone (dokumentide registreerimine, koostamine,
toimikute pidamine jne.) detsentraliseeritud ja tehakse
osalt kantseleis, osalt asutuse struktuurilistes alljaotustes.

Meie vabariigi asutustes on levinud peamiselt kaks asja-
ajamise viisi: 1) tsentraliseeritud asjaajamine esineb vaik-
semates asutustes ja ettevotetes, samuti iiksikutes kesk-
asutustes, ning 2) diferentseeritud asjaajamine esineb
enamikus keskasutustes ning suuremates asutustes ja ette-
votetes.

Asjaajamise organiseerimise kord méidratakse nouko-
gude asutustes kindlaks asjaajamise juhenditega, mis koos-
tatakse kas tiksiku asutuse voi iihte slisteemi kuuluvate
paljude tihetaoliste asutuste jaoks (nditeks rahandusorga-
nite, kiilanoukogude, spordiiihingute ja -organisatsioonide
liidu rajoonindukogude jne. asjaajamise juhendid).

Asjaajamise juhendid reguleerivad administratiivset ehk
uldist asjaajamist ja eelkoige kirjavahetust asutustes. Eesti
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NSV-s on selliseks iildiseks asjaajamise juhendiks Eesti
NSV Ministrite Noukogu 1963. a. 22. mai méairusega
nr. 275 kinnitatud «Eesti NSV asutuste, organisatsioonide
ja ettevotete asjaajamise korraldamise néaidisjuhend».*
Nimetatud niidisjuhendis on antud iildised juhised admi-
nistratiivse asjaajamise korraldamiseks Eesti NSV asutus-
tes. Asjaajamise korraldamise niidisjuhendi alusel on
asjaajamise juhendid koostanud ko6ik Eesti NSV asutused.
Téditevkomiteede asjaajamise niidisjuhend on kinnitatud
Eesti NSV Ministrite Noukogu Asjadevalitsuse poolt
26. augustil 1963. a.

Mis puutub dokumenteerimise spetsiaalsetesse siisteemi-
desse (raamatupidamine, statistiline arvestus, planeeri-
mine jt.), siis nende korraldamine on kindlaks méiiratud
vastavate asutuste spetsiaalsete korraldustega (niiteks
NSV Liidu Rahandusministeeriumi, NSV Liidu Ministrite
Noukogu juures asuva Statistika Keskvalitsuse jt. poolt).
Spetsiaalsed juhendid reguleerivad ka tehnilise dokumen-
tatsiooni ning filmi-, foto- ja fonodokumentide korralda-
mist.

3. Asjaajamise oige korraldamise tahtsus

Viimastel aastatel on koikjal tdhelepanu pooratud juhti-
mistoo parandamisele ja tdiustamisele. Suurt tdhtsust juh-
timistoo korraldamisel omab hésti organiseeritud asjaaja-
mine. Oigesti korraldatud asjaajamine véimaldab kiiresti
lahendada kiisimusi dokumentide ringluse ja tditmise koi-
gis staadiumides, voimaldab oOigeaegselt korvaldada veni-
tamist, blirokratismi ja asjatut paberimairimist meie
asutustes. Oigesti korraldatud asjaajamine eeldab doku-
mentide ldbikaalutud ja otstarbekohast arvestamist
(registreerimist), dokumentide kiiret ringlust, tahtajalist
tditmist, ratsionaalselt organiseeritud kontrolli téditmise
ile, dokumentide siisteemikindlat toimikutesse paiguta-
mist ning toimikute siilitamise eeskujulikku korda. Koik
see eeldab ka dokumentide korrektset vormistamist.

Juhtimist66s on vaga tahtis koigi dokumentide (nii tai-
detud kui tditmisel olevate) kiire leidmine. Selle peab
kindlustama dokumentide otstarbekohane arvestamine

* Vt. Eesti NSV Ministrite Noukogu Maiidruste ja Korralduste
Kogu, 1963, nr. 21, art. 84.
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(registreerimine) ning nende dige paigutamine kaustadesse.
Meie asutustes esineb veel sageli olukordi, kus monda
tarvisminevat dokumenti otsitakse mitu tundi. Dokumen-
tide tdpne arvestamine ning toimikute oOige sisseandmine
ja dokumentidega komplekteerimine aga likvideerib koik
taolised puudused. Kaovad asjatud ajaraiskamised doku-
mentide otsimisel ning asutused on alati suutelised andma
informatsiooni dokumentide asukoha ja kiisimuste lahen-
damise kidigu kohta.

Teiseks administratiivses asjaajamises sageli esinevaks
suureks puuduseks on dokumentide mittetdhtajaline tait-
mine. Esineb juhtumeid, kus vastus hilineb kuu aega ja
isegi rohkem. Seetdttu on viga suur praktiline tdhtsus
dokumentide ringluse kiirendamisel ja kontrolli organi-
seerimisel dokumentide tdhtajalise tditmise iile. Ratsionaal-
selt organiseeritud kontroll voimaldab digeaegselt kindlaks
teha laheneva tahtaja ning organiseerida dokumentide
taitmise kiirendamist ning kiisimuste tdhtajalist lahenda-
mist. Asjaajamise kultuuri seisukohalt on viga tdhtis, et
asutused oOigeaegselt informeeriksid iilesande andnud voi
kiisimuse lahendamisest huvitatud asutusi voi isikuid vas-
tuse viibimisest, kui seda ei ole voimalik tdhtajaks tédita.
Oigeaegselt saabunud teade kiisimuse lahendamise viibi-
misest aitab kaasa koigi asutuste korrektsele ja hiireteta
toole. i

Koigil ametlikel dokumentidel on juriidiline joud, sest
nad on asutuses toimunud siindmuste ja faktide toestaja-
teks. Dokumendid kinnitavad asutuse todtajate ametiala-
seid oigusi (tootdend, komandeerimistunnistus), nad on
aluseks tdostaazi (tooraamat), vanuse (pass), perekondliku
seisundi (abielutunnistus) jne. kinnitamisel.

Asutuste pohiméarused on nende tegevuse juriidiliseks
aluseks, asutuse juhataja kidskkirjad tootajate toolemadra-
mise kohta on juriidiliseks aluseks nendele todtasu vilja-
maksmisel jne. Dokumentide puudumisel ei saa me kinni-
tada voi toestada vajalikke siindmusi ja fakte. Samuti ei
saa me vajalikke fakte toestada siis, kui dokumendid on
lohakalt voi puudulikult koostatud. Jarelikult, et olla asu-
tuses toimuvate siindmuste, faktide ja ndhtuste autentse-
teks toestajateks, peavad dokumendid olema koostatud ja
vormistatud oOigesti.

Dokumente koostatakse sellepdrast, et nende jiarele on
praktiline vajadus. Kuid dokumentide praktiline téhtsus
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on erinev. Monedel dokumentidel (arved, kviitungid jne.)
on viaga lithiajaline praktiline tdhtsus, teiste (naiteks kask-
kirjade, palgakontokaartide jne.) praktiline tdhtsus on
tunduvalt pikem. Dokumentide koostamisel ja vormista-
misel tuleb neid asjaolusid arvesse votta. Nii tuleb monin-
gate dokumentide koostamisel arvesse votta seda, et neid
saaks kasutada pikema ajavahemiku jooksul (paberi kvali-
teet, teksti loetavus jne.). Peale selle on paljudel doku-
mentidel ajalooline vaartus. Seetdttu peame hoolitsema
mitte ainult dokumentide 6ige koostamise ja vormistamise,
vaid ka nende sailitamise eest.

NSV Liidus on kehtestatud eeskirjad dokumentide sai-
litamiseks. Koik dokumentaalsed materjalid, s6ltumata
nende paritolust, tekkimise ajast ja vormistamise viisist,
moodustavad NSV Liidu Riikliku Arhiivifondi. Parast oma
vahetute praktiliste lilesannete tditmist asutuses antakse
dokumendid {ile sailitamiseks esialgu asutuse, hiljem riik-
likku arhiivi. Tegutsevate asutuste arhiivides siilitatakse
dokumentaalseid materjale s6ltuvalt nende tdhtsusest aju-
tiselt, teatud perioodi jooksul v6i kuni riiklikku arhiivi
uleandmiseni. Riiklikesse arhiividesse antakse iile koik
alalist sdilitusvaartust omavad dokumentaalsed materjalid.
Eesti NSV-s on kéesoleval ajal kaks riiklikku keskarhiivi®
ja mitmed riiklikud arhiivid rajoonides. Vastavalt kehti-
vale korrale sdilitatakse korgemate riigivoimu- ja -valit-
semisorganite ning ileliidulise ja vabariikliku alluvusega
asutuste dokumentaalseid materjale asutuste arhiivides
15 aastat, linna ja rajooni alluvusega asutustes ning kol-
hoosides ja sovhoosides 5 aastat. Isikulise koosseisu mater-
jale sdilitatakse asutuste arhiivides 40 aastat ning pere-
konnaseisuakte 75 aastat.

Mainitud tdhtaegade moddumisel antakse poliitilise,
teadusliku, rahvamajandusliku, kultuurilise v6i muu riik-
liku tdhtsusega dokumentaalsed materjalid asutuste arhii-
videst tile riiklikesse arhiividesse vastavalt NSV Liidu
Ministrite Noukogu juures asuva Arhiivide Peavalitsuse,
Eesti NSV Ministrite Noéukogu juures asuva Arhiivide
Valitsuse vo6i kohalike arhiiviorganite poolt kehtestatud
korrale.

5 Eesti NSV Riiklik Ajaloo Keskarhiiv Tartus ja’ Eesti NSV
Oktoobrirevolutsiooni ja Sotsialistliku Ulesehituse Riiklik Kesk-
arhiiv Tallinnas.
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Riiklikes ja ametkondlikes arhiivides séilitatavatest
dokumentaalsetest materjalidest moodustab enamiku
tegutsevatest asutustest wvastuvoetud dokumentatsioon.
Dokumentide arhiividesse vastuvotmisel ja nende arhiivi-
des kasutamisel on ilmnenud asutuste jooksvas asjaajami-
ses esinenud puudused. Kui asutuste jooksvas t00s oli
dokumentatsioon korrastatud vastavalt kehtivatele ees-
kirjadele, ei teki nende arhiivi vastuvotmisel ja hilisemal
kasutamisel arhiivis erilisi raskusi. Kui aga asutused ei
olnud Kkehtivatest eeskirjadest kinni pidanud, tekkis
raskusi deckumentaalsete materjalide itileandmisel arhiivi.
Sageli tuli asutustel lasta dokumentaalseid materjale
iimber korrastada, mis tdhendas asutustele raha ja téoaja
tdiendavat kulutamist. Seetottu on védga tdhtis, et doku-
mendid (ja toimikud) oleksid asjaajamises oigesti koosta-
tud ja korrastatud.

Arhiivid mitte ainult ei siilita dokumente, vaid kasu-
tavad neid ka praktilises t60s. Arhiivid annavad vilja
teatisi asutustele ja isikutele. Dokumentaalseid materjale
annavad nad lugemissaalide kaudu vilja kodu-uurijatele,
teadlastele jt., avaldavad dokumente triikis jne. Mida pare-
mini on dokumendid koostatud ja vormistatud, seda ker-
gem on neid arhiivis kasutada. Igasugused vead dokumen-
tide vormistamisel (kuupédevade ja allkirjade puudumine,
teksti kulumine jne.) tekitavad raskusi nende kasutamisel,
tekitavad kahtlusi dokumentide autentsuses. Seega so6ltub
histi organiseeritud asjaajamisest mitte ainult dokumen-
tide kiire leidmine asutustes, vaid ka dokumentide efek-
tiivne kasutamine algul asutuse ja hiljem riiklikus arhiivis.

II peatiikk

DOKUMENTIDE KOOSTAMINE JA VORMISTAMINE
ADMINISTRATIIVSES ASJAAJAMISES

1. Dokumentide liigid ja koostisosad

Noukogude asutustes koostatakse erinevat liiki doku-
mente, nagu korraldava iseloomuga maérusi, korraldusi ja
kaskkirju, informatsioonilise iseloomuga tlilevaateid, aru-
andeid, ettekandeid, mitmesuguseid avaldusi, oiendeid,
kirju jne. Selle dokumentide hulga operatiivseks kasuta-
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miseks on otstarbekohane jagada dokumendid gruppideks.
Dokumentide gruppideks jaotamisel voetakse arvesse
dokumente iseloomustavaid {iihesuguseid v6i erinevaid
tunnuseid. Dokumentide liigitamine omakorda voéimaldab
esile tuua pdhilisi dokumentide gruppe ning neile gruppi-
dele ja liksikdokumentidele esitatavaid pohinoudeid.

Dokumente vo6ib liigitada nende péaritolu, moodustamise
koha, sisu, vormistamise, vdédrtuse jne. jiargi. Nii erista-
takse ametialaseid ja isiklikke dokumente, sisemisi (antud
asutuses moodustatud) ja véliseid (teistest asutustest saa-
bunud) dokumente, liht- ja liitdokumente, originaale ja
koopiaid, alalise ja ajutise siilitamistdhtajaga dokumente.
Taoline liigitus voimaldab massist eraldada iihte (voi
mitut) dokumenti, mis tunduvalt kergendab nende leidmist
ja kasutamist jooksvas asjaajamises. Jirgnevalt vaatleme
lahemalt dokumentide liigitamisel aluseks vodetavaid
tunnuseid ja dokumentide tiksikuid koostisosi.

Ametlikud ja isiklikud dokumendid. Piritolu jirgi jagu-
nevad noukogude asutuste dokumendid ametlikeks ja isik-
likeks. Ametlikud dokumendid moodustatakse asutustes,
nende autoriks on asutus ja neis kisitletakse ametialaseid
kiisimusi. Kuigi ametlikule dokumendile kirjutab alla
liksikisik — asutuse juhataja —, ei ole tema dokumendi
autor. Dokumendi autoriks on asutus, kelle nimel doku-
ment koostati.

Kui dokument on koostatud {iksikisiku poolt ja tema
nimel, siis on dokument isiklik. Isiklikes dokumentides
kasitletakse kodanike isiklikke kiisimusi. Dokumendi auto-
riks on sel juhul iiksikisik.

Suurem osa noukogude asutuste dokumentidest on amet-
likud. Nende autoriteks on asutused, ettevotted, organisat-
sioonid, kolhoosid, sovhoosid.

Sisemised ja vilised dokumendid. Koostamise koha
jargi jaotatakse noukogude asutustes ladestuv dokumen-
tatsioon sisemiseks ja viliseks. Sisemiste dokumentide all
moeldakse asutuses koostatud dokumente. Nende autoriks |
on antud asutus. Viliste dokumentide all méeldakse teis-
test asutustest voi isikutelt saabunud dokumente. Nende
autoriteks on teised asutused ja isikud.

Originaalid ja koopiad. Vormistamise iseloomu jirgi jao-
tatakse dokumendid originaalideks ja koopiateks.

Originaaliks nimetatakse dokumendi esimest (sageli ka
ainukest) eksemplari, mis on nouetekohaselt vormistatud
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ja vastavate ametiisikute poolt alla kirjutatud (ménikord
on tal ka pitser). Originaal voib olla koostatud kas tihe
voi mitme autori poolt, ta voib olla kirjutatud késitsi voi
tritkkitud masinal. Mitmes eksemplaris vormistatud ja alla-
kirjutatud dokumenti, millel on {iihesugune juriidiline
joud, nimetatakse paljundatud originaaliks. :

Originaalist voib teha drakirju (kas iihe voi mitu). Ara-
kirjaks nimetatakse originaali tdpset reproduktsiooni.
Eristatakse mitut liiki &drakirju: notariaalselt toéestatud,
ametlikult toestatud (on ametiisiku allkiri ja asutuse pit-
ser), lihttoestusega (ei ole pitserit) ja toestamata drakirjad.
Dokumendi osalist drakirja nimetatakse viljavotteks. Voib
teha ka mitmekordseid drakirju: &drakiri drakirjast, ara-
kiri drakirja drakirjast jne. Dokumenti, millel on origi-
naaliga vordne juriidiline joud, nimetatakse dublikaadiks.
Dublikaadi vo6ib vélja anda ainult originaali véljaandnud
asutus.

Kui allakirjutamisele kuulub suur hulk dokumente, on
otstarbekohane kasutada nn. faksimiilseid dokumente,
s. 0. dokumente, kus allkiri saadakse mehhaanilisel teel.
Mehhaanilisel teel paljundatud dokumenti (kaasa arvatud
allkiri) nimetatakse ka faksimiilseks originaaliks. Ameti-
isiku allkiri on sel juhul tehtud matriitsile.

Liht- ja liitdokumendid. Ametlik dokument voib kasit-
leda kas iihte v6i mitut kiisimust. Kui dokumendis on
késitletud tihte kiisimust, on dokument lihtdokument, kui
mitut kiisimust, siis liitdokument. Kuna lihtdokumente
on kergem registreerida, tdita jne., siis eelistatakse admi-
nistratiivses asjaajamises lihtdokumente. Lihtdokumentide
koostamist soovitab ka asjaajamise niidisjuhend ja koik
ametkondlikud asjaajamise juhendid. Madadruste, kéaskkir-
jade, protokollide, aruannete jt. selliste dokumentide puhul
ei ole aga alati voimalik sellest reeglist kinni pidada.

Alalise ja ajutise siilitamisvadrtusega dokumendid.
Dokumentide véddrtuse jargi maiaratakse kindlaks nende
sdilitamise aeg. Eristatakse alalise sdilitamistdhtajaga ja
ajutise sdilitamistdhtajaga dokumente. Esimesed kuuluvad
ileandmisele riiklikku arhiivi, teised hévitatakse pérast
kehtestatud siilitamisaja moodumist. Lahemalt on nime-
tatud kiisimust kasitletud neljandas ja viiendas peatiikis.

Dokumentide koostamise kiik. Ametlike dokumentide
koostamine hélmab jargmisi etappe: 1) dokumendi mus-
tandi voi projekti koostamine, 2) mustandi vo6i projekti
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eelnev kooskolastamine asutuse juhtkonnaga, 3) kirjutus-
masinal Uimbertriikkimine, 4) dokumendi kooskolastamine
ja viseerimine ning 5) dokumendi allakirjutamine.

Ametlikud dokumendid triikitakse plankidele. Mitme
asutuse nimel vormistatavad dokumendid triikitakse val-
gele paberile.

Masinakirjutajale triikkkimiseks antavad materjalid
peavad olema kirjutatud loetavalt ja tindiga. Koostaja
peab kisikirja iilemisele vasakpoolsele nurgale méarkima
vajalike eksemplaride arvu, oma perekonnanime, telefoni-
numbri ja kuupdeva. Masinal timberkirjutatud dokumen-
dile margib masinakirjutaja viimase lehekiilje wvasemale
poolele oma S$ifri ja iimbertriikkimise kuupdeva. Korge-
malseisvatele organitele ning teistele keskasutustele saa-
detavate kirjade 1oppu, allkirjadest madalamale v6i
viimase lehe tagakiiljele (vasemale poolele) maérgitakse
dokumendi koostaja perekonnanimi ja telefoninumber.

Resolutsioonide ja méarkuste jaoks jaetakse dokumendi
triikkkimisel vasak ddr 3—4 sm ja parem &dar 1—2 sm laiu-
selt tekstist vabaks. Alumine valge ddr peab olema umbes
3 sm, llemine 3—4 sm lai.

Pealkiri paigutatakse tekstist 2— 3 sm korgemale rea
keskele. Pikema pealkirja paigutamisel mitmesse ritta
tuleb jalgida, et iga.rida, mis paigutatakse eelmise rea
alla, siimmeetriliselt sobiks tervikuga. Kui pealkiri seisab
teksti ees lehekiilje alguses (teised rekvisiidid puuduvad),
siis paigutatakse see umbes 5—6 sm paberilehe iilemisest
darest madalamale.

Umbertriikitud dokumentide 6iget vormistamist kontrol-
livad dokumendi koostajad ja sellele allakirjutavad isikud.
Enne kirja esitamist allakirjutamiseks viseerivad asutusse
jaava arakirja koostaja ja asjaomased isikud.

Korgemalseisvatele organitele saadetavatele Kkirjadele
kirjutab alla asutuse juhataja, teistele asutustele saadeta-
vatele kirjadele kirjutavad alla asutuse juhtivad tootajad
vastavalt oma voimupiiridele. (Pikemalt on antud kiisimust
késitletud rubriigis «Dokumentide allakirjutamine».)

Alla kirjutatakse nii originaalile kui ka asutusse jaavale
arakirjale.

Dokumendi formular ja rekvisiidid. Iga dokument koos-
neb vajalikest elementidest. Need elemendid iseloomus-
tavad lksikut dokumenti, eraldades teda iihtlasi teistest.
Dokumendi elementide kogumit nimetatakse dokumendi
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formulariks. Dokumentide o6igeks koostamiseks on tarvis
teada vastava liigi dokumendi formulari.

Uksikut dokumenti iseloomustavad tunnused on erinevad.
See s6ltub dokumenteerimise eesmirgist, dokumendi iiles-
annetest ning dokumendi sisule ja vormile esitatavatest
nouetest. Moned tunnused on aga tUhised koigile doku-
mentidele ja need kuuluvad kohustuslikus korras nende
dokumentide formulari. Sellisteks elementideks on doku-
mendi liigi nimetus, autor, sisu, kuupéev ja kas tegemist
on originaali vbéi koopiaga. Peale selle voivad formularis
kajastuda ka teised tunnused: adressaat, pealkiri, indeksid,
resolutsioonid, grifid jne.

Dokumentide formulari kohustuslikke elemente nimeta-
takse rekvisiitideks. Rekvisiitide hulka kuuluvad: liigi
nimetus, autor, sisu (tekst), kuupédev ja allkiri (allkirjad).
Teatud liiki dokumentidel kuulub rekvisiitide hulka ka:
postiaadress, telefoninumber, arveldusarve number riigi-
pangas ja pitser. Dokumenti, millel moéni rekvisiit puudub,
loetakse defektseks, mittekehtivaks. Seetottu on dokumen-
tide koostamisel viga tihtis selle rekvisiitide tundmine.
Lahemalt on dokumentide tiksikute liikide rekvisiite kisit-
letud ké&esoleva peatiiki teises osas.

Plank (blankett). Plangiks nimetatakse puhast paberi-
lehte, millele on triikitud asutuse nimetus. Asutuse nime-
tus tdidab kas lehe iilemise osa tervikuna voéi on paigu-
tatud lehe lilemise osa vasakpoolsesse nurka. Kasutatakse
nii triikitud kui ka templijdljendiga mirgistatud planke.

Plangi koostisse kuuluvad jargmised andmed:

- 1) riigivéimu- ja -valitsemisorganitel — Eesti NSV
vapp; *

2) liiduvabariigi nimetus;

3) korgemalseisva organi nimetus, kellele antud asutus
allub;

4) asutuse tidielik nimetus (sulgudes lithendatud
nimetus);

5) koht kuupédeva mairkimiseks;

6) koht dokumendi indeksi mirkimiseks;

7) asutuse aadress, telefoninumber ja arveldusarve
number.

Adressaat, aadress. Asutusest viiljasaadetavatele doku-
mentidele margitakse adressaat, s. 0. asutuse nimetus, kes
dokumendi saab. Kirjad adresseeritakse asutuse (mitte
aga tema juhataja) nimele. Asutuse nimetus kirjutatakse
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dokumendi alguses nimetavas k&ddndes. Niiteks Eesti
NSV Rahandusministeerium, Ehitusmaterjalide Tehas
«Ménniku» jne. Kui kiri saadetakse vastavale ametiisikule,
siis margitakse struktuurilise alljaotuse nimetus ja ameti-
isiku nimi, kellele kiri on maéaaratud.

Kobigil dokumentidel, védlja arvatud need, mis on adres-
seeritud valitsusasutustele, nédidatakse koos adressaadi
nimetusega ka tema postiaadress. Niiteks: Tehas «Eesti
Kaabel», Tallinn, Joe 4.

Umbrikutele mirgitakse aadress vastavalt sideorganite
poolt kehtestatud eeskirjadele. Koigepealt margitakse
vabariigi nimetus, linn (ja sidejaoskonna number), tidnav,
maja number ja asutuse nimetus. Niiteks:

Eesti NSV
Tartu
J. Liivi 4
Eesti NSV Riiklik Ajaloo Keskarhiiv

Kui kiri saadetakse viljapoole Eesti NSV-d, tuleb mar-
kida ka krai ja oblasti nimetus. Maa-asulatesse saadeta-
vatele kirjadele tuleb maéarkida ka rajooni nimetus.
Umbriku alumisse ossa mirgitakse saatja aadress. Umb-
riku ililemisse ossa tehakse mérkus saadetise iseloomu
kohta (tdhitud, vaartkiri jne.).

Moned asutused kasutavad dokumentide saatmisel imb-
rikke, mille keskmine osa on ldbipaistev (nn. «aknaga»
umbrikud). Sel juhul paigutatakse dokument imbrikusse
nii, et aadress on ldbi «akna» ndha. Selline moodus nouab
vihem kirjutamist ja kiirendab seega kirjade viljasaat-
mist. Eesti NSV-s on selliseid timbrikke kasutanud tehas
«Estoplast».

Dokumendi sisu (tekst). Dokumendi koige tdhtsamaks
osaks on sisu (tekst). Sisu peab olema esitatud tapselt,
selgelt ja voimalikult lithidalt. Ka juriidiliselt peab doku-
ment olema koostatud laitmatult. Ebatdpsused ja keele-
lised vead tekstis vihendavad dokumendi vairtust. Nditeks
voib vaiksemgi ebatdpsus arvude, faktide vO&i sonade
markimisel tekitada tédiendava kirjavahetuse ebatédpsuse
selgitamiseks.

Dokumentide tekst peab olema selge Koik formuleerin-
gud ja ettepanekud tuleb kirja panna eesti keele gramma-
tika noudeid arvestades. Tuleb viltida iilearuseid fraase
ja pikki korvallauseid. Soovitav on kasutada ainult tild-
tuntud liithendeid.
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Dokumendi tekst peab olema liihike. Liihikest dokumenti
on kergem lugeda ja registreerida ning sellele on kergem
vastata. Kuid liihidus ei tohi muutuda omaette eesmirgiks.
Dokumendis toodud probleemi peab olema kisitletud
ammendavalt.

Kirjavahetust peetakse ainult asutuse nimel. Niiteks on
ebadige kirjutada «Palun triikkida Arhiivide Valitsusele
kolm tuhat perfokaarti. ..», kuna avalduses sisaldub mitte
isiklik, vaid riigiasutuse taotlus. Seetéttu tuleb kirja alus-
tada sonadega «Arhiivide Valitsus palub triikkida kolm
tuhat perfokaarti...» Iga dokument koosneb tavaliselt
kolmest osast: sissejuhatusest, kisiteldava probleemi (p&hi-
kiisimuse) formuleerimisest ja jidreldustest. Sissejuhatuses
antakse pohjendus kiisimuse iilestostmise kohta, seejirel
formuleeritakse probleem ise ning jireldustes tehakse
kokkuvote tostatatud probleemist. Jiareldused peavad loo-
giliselt tulenema esitatud probleemist. Teksti koostamisel
tuleb silmas pidada, et iga uus moéte algaks uuelt realt.

Koige kergem on asjaajamises tootada lihtdokumenti-
dega. Nende koostamisele, vormistamisele, registreerimi-
sele ja tditmisele kulub palju vidhem aega kui samadele
operatsioonidele liitdokumentidega. Palju lihtsam on kont-
rollida ka lihtdokumentide t#itmist. Liitdokumentide
registreerimisel tuleb niiteks kaaluda, mida kanda laht-
risse «dokumendi sisu», kuna kisitletud on mitut kiisimust.
Samad probleemid tekivad dokumendi tditmiseks suuna-
misel: kellele ja missuguses jiarjekorras tuleb anda doku-
ment téditmiseks. Eriti raske on tidita ja kontrollida liit-
dokumentide téditmist, kuna selles iilestdstetud kiisimusi
lahendavad tavaliselt mitu inimest. Sageli tuleb kiisimuse
kiire lahendamise huvides teha liitdokumendist viljavét-
teid voi koopia. Seetdttu on otstarbekohasem lihtdokumen-
tide koostamine.

Dokumendi pealkiri. Dokumendi pealkiri kujutab endast
lihikokkuvotet dokumendi sisust. Pealkiri véimaldab kii-
resti tutvuda dokumendi sisuga, kergendab registreerimist,
tditjatele suunamist ja dokumendi edaspidist kasutamist.

Pealkirja kirjutab dokumendile koostaja. Pealkiri peab
olema liihike, tdpne ja kajastama odigesti dokumendi sisu.
Soovitav on esitada pealkiri iihe lausega (1—2 rida). Peal-
kiri paigutatakse teksti ette kas lehe keskele voi vasak-
poolsele dérele. Pikemate dokumentide puhul véib hélp-
sama kasutamise huvides tarvitada ka alapealkirju.
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Lihikestes dokumentides (6—8 rida) voib pealkirja dra
jatta. Vastusena saadetavates kirjades maérgitakse teksti
ette eraldi reale kirja number ja kuupidev, millele vasta-
takse. Numbri ja kuupédeva méarkimine teksti algusesse ei
ole otstarbekohane, kuna siis on need andmed tekstiga
seotud ja dokumendi kasutamine seetottu raskendatud.

Pealkirjade ndiiteid: «Staadioni ehitamisest», «Arhiivi-
tootajate wvabariikliku noupidamise kokkukutsumisest»,
«Oktoobrirevolutsiooni 50. aastapideva tdhistamisest».

Dokumentide allakirjutamine. Koigil ametlikel doku-
mentidel peab kohustuslikult olema allkiri. Ilma allkirjata
ei ole dokument autentne. Korgemalseisvatele organitele
saadetavatele kirjadele Kkirjutab alla asutuse juhataja,
tema &draolekul esimene asetditja. Kirjadele, mis saade-
takse alluvatele voi antud siisteemi mittekuuluvatele asu-
tustele, kirjutab alla kas asutuse juhataja voi iiks tema
asetditjatest. Asutuse juhataja v6i tema asetditja kirjutab
alla ka tdhtsamatele sisemistele dokumentidele: kaskkirja-
dele, instruktsioonidele, aruannetele jt. Suurtes asutustes
voib struktuurilise alljaotuse tegevust késitlevatele doku-
mentidele v6i jooksvates kiisimustes allasutustele saade-
tavatele dokumentidele alla kirjutada ka vastava struk-
tuurilise alljaotuse juhataja. Rahalistele dokumentidele
(lepingutele, kohustustele, volitustele jt.) kirjutatakse alla
vastavalt kehtivale seadusandlusele vo6i ametkondlikele
instruktsioonidele.

Allakirjutamisele kuuluvatele dokumentidele maéirgi-
takse allakirjutaja tdielik ametinimetus. Sulgudes margi-
takse allakirjutaja perekonnanimi ja nime esimene téht.

Kui korgemalseisvatele organitele viljastatav dokument
saadetakse liheaegselt mitmele adressaadile (niditeks koha-
liku to0stuse ministeeriumile, rahandusministeeriumile,
partei linnakomiteele), siis kirjutab asutuse juhataja alla
koigile eksemplaridele. Kui kiri saadetakse mitmele allasu-
tusele, kirjutatakse alla ainult originaalile. Originaal jaab
asutusse ja vilja saadetakse toestatud koopiad.

Tavaliselt on dokumentidel ainult iiks allkiri. Kaks voi
rohkem allkirja kirjutatakse dokumendile siis, kui vastutus
langeb mitmele isikule. Niiteks kirjutavad protokollidele
alla koosoleku juhataja ja sekretdr (protokollija), rahalis-
tele dokumentidele asutuse juhataja, pearaamatupidaja
jne. Juhtumid, mil dokumentidele kirjutatakse rohkem kui
tiks allkiri, on ette ndhtud vastavate erieeskirjadega.
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Dokumentide paljundamisel mehhaanilisel teel spetsiaal-
sete paljundusaparaatide abil tehakse allkiri matriitsile ja
reprodutseeritakse koigile paljundatavatele dokumentidele.

Pitsatid. Peale allkirja kinnitatakse dokumendid teatud
juhtudel ka pitsati jédljendiga. Pitsati jdljend pannakse
dokumendile allakirjutanud isiku ametinimetuse korvale.
Pitser peab olema selge, et oleks nidha asutuse nimetus,
kellele pitsat kuulub.

Administratiivses asjaajamises kasutatakse kaht liiki
pitsateid, vapp-pitsatit ja lihtpitsatit. Vapp-pitsatil on kes-
kel Eesti NSV riigivapi kujutis ja ringikujulisel direl
asutuse nimetus. Vapp-pitsati kasutamise 6igus on ainult
riigivoimu- ja -valitsemisorganitel, kohtu- ja prokuratuu-
riorganitel ning riigiasutustel vastavalt asutuse pohikirjale
voi pohimédarusele. Vapp-pitsatit kasutatakse ka rahaliste
ja majanduslike dokumentide (tSekid, lepingud, volitused
jt.) kinnitamiseks ning ametlike dokumentide (pass, dip-
lom, tooraamat jne.) tdestamiseks. Vapp-pitsati kasuta-
mise kord on kindlaks méidratud Eesti NSV Ministrite
Noukogu vastava miarusega.

Lihtpitsereid pannakse toenditele ja lubadele. Rahaliste
ja majanduslike dokumentide toestamiseks kasutavad liht-
pitsatit need asutused, kellel ei ole vapp-pitsati kasutamise
oigust.

Pakkide ja kirjade pitseerimisel kasutatakse metall-
pitsatit, mis on muidugi lihtpitsat. Metallpitsateid kasu-
tatakse ka uste, seifide jne. pitseerimisel.

Kirjadele ja ringkirjadele pitsereid ei panda. Kiill kasu-
tatakse lihtpitsatit koopiate toestamiseks.

Kuupievad. Iga dokumendi kohustuslikuks koostisosaks
on ka kuupédev. Kuupdev, mis dokumendile mirgitakse,
peab tdhistama selle allakirjutamise kuupieva ja selle
margib dokumendi allakirjutaja. Peale selle voivad doku-
mendil olla veel saabumise, tditjale lileandmise ja tditmise
kuupédevad. Saabumise kuupédevaks on harilikult registree-
rimise kuupédev templijédljendil, mis mirgitakse iiheaegselt
registreerimisnumbriga. Téitjad margivad dokumendile
tditmise kuupédeva. Samuti méargivad kuupdeva dokumendi
viseerinud isikud. Vajaduse korral méargivad masinakirju-
tajad ka dokumendi timbertriikkimise kuupieva.

Kuupédev mairgitakse jiargmiselt: kuupdev ja aasta
araabia numbritega, kuu kas sonade voi araabia numbri-
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tega (8. august 1967 vo6i 8. 08. 1967). Ebasoovitav on kuude
markimisel rooma numbrite kasutamine.

Viisad. Viisa tdhistab taditja (voi koostaja) vastutust
dokumendi ettevalmistamise ja vormistamise eest. Admi-
nistratiivses asjaajamises viseerivad dokumendi isikud, kes
selle koostasid ja kellega see kooskolastati. Téaitja (koos-
taja) on kohustatud enne dokumendi allakirjutamiseks
esitamist kontrollima, kas iimbertriikkkimisel ei ole tehtud
vigu. Erilist tdhelepanu tuleb seejuures péorata dokumendi
koigile koostisosadele.

Veendunud, et dokument on 01gest1 vormistatud, paneb
tditja (koostaja) sellele (voi é&rakirjale) oma allkirja ja
kuupéeva. Seejidrel pannakse struktuuriliste alljaotuste
juhatajate viisad, kellega dokument kooskoélastati, samuti
juriidilise osakonna viisa' (kui vastav osakond on olemas).
Viisad tuleb kirjutada loetavalt.

Sisemistel dokumentidel (kdskkirjad, korraldused, maa-
rused, otsused) pannakse viisad dokumendi originaali vii-
mase lehekiilje alumisse vasakpoolsesse nurka. Teistele
asutustele saadetavatele dokumentidele pannakse viisad
dokumendi #rakirja viimase lehekiilje alumisse vasak-
poolsesse nurka.

Mobnikord pannakse viisad ka teisest asutusest saabunud
dokumentidele (alumisse vasakpoolsesse nurka). Saabunud
dokumentidele panevad viisa need isikud, kellel ametialase
seisundi t6ttu on vaja teada saabunud dokumendi sisu.

Lisad. Dokumentidel esineb sageli lisasid. Lisad kinni-
tavad pohidokumendis toodud fakte voi selgitavad ja detai-
liseerivad selle moningaid kiisimusi. Et valtida lisade
kaotsiminekut, tuleb pohidokumendis teha lisade kohta
viide. Tavaliselt paigutatakse see teksti alla markusena
«Lisa». Péarast sona «Lisa» margitakse lisatava dokumendi
tdpne nimetus ja lehtede arv. Niiteks: Lisa: pohimééruse
projekt 8 lehel. Lisa: Eesti NSV Haridusministeeriumi Kiri
nr. 6-17/121 12. juunist 1967 4 lehel. Ebasoovitav on val-
jendite «Lisa: nimetatud», «Lisa: teksti jargi» jne. kasu-
tamine. Saatekirjadel, mis teenivad ainult iihte eesmaérki
ja kus lisa nimetus on tekstist ndha, voib viites mérkida
ainult lehtede arvu (niiteks «Lisa: 8 lehel»).

Kui lisa kuulub kéaskkirja, instruktsiooni vo6i moéne muu
taolise dokumendi juurde, siis tehakse selle kohta méarkus
lisa esimese lehekiilje lilemises parempoolses nurgas. A

Kui dokumendil on mitu lisa, siis need nummerdatakse.
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Lisade vormistamise kohta kehtivad samad néuded mis
teistegi dokumentide puhul. Ka lisadel peab olema sisu
iseloomustav pealkiri, nad peavad olema kas alla kirju-
tatud voi toéestatud.

Indeksid. Ametlike dokumentide formulari iiheks koos-
tisosaks on indeks. Indeksid vo6ivad olla kas numbrilised,
tahelised voi segaindeksid (koosnevad numbritest ja tdh-
tedest). Lahemalt on indeksitest raigitud seoses dokumen-
tide klassifitseerimisega neljandas peatiikis.

Erimidrkmed ehk grifid. Monikord pannakse dokumen-
tidele spetsiaalsed mérkused. Neid erimédrkmeid, mis maa-
ravad kas dokumentide salajasuse astme, tditmise Kiiruse,
postil edasisaatmise, adresseerimise voi saadetise adressaa-
dile kédtteandmise korra, nimetatakse griffideks.

Grifid, mis méaaravad dokumentide salajasuse astme, on
jargmised: «tdiesti salajane», «salajane», «ei kuulu aval-
damisele», «ametialaseks kasutamiseks». Dokumentidega,
millel on méarkus «tdiesti salajane» ja «salajane», voivad
tutvuda ainult teatud isikud, markust «ei kuulu aval-
damisele» ja «ametialaseks kasutamiseks» omavate doku-
mentidega voivad tutvuda isikud, kes oma ametiseisundi
tottu peavad teadma nende sisu.

Markusega «vaga Kiire», «kiire» juhitakse tahelepanu
dokumentide kiire tditmise vajadusele.

Korrespondentsi posti teel edasisaatmise kord maédra-
takse kindlaks markustega «vaartkiri», «tdhitud», «avio»,
«tdhitud panderoll» jt. Nende tdhtsus ja kasutamise kord
on kindlaks maidratud sideorganite poolt kehtestatud
juhendites.

Eraldi rithma moodustavad miarkused dokumendi kinni-
tamise kohta. Dokumente voib kinnitada kas mingi organi
otsuse, maaruse, korralduse voi ametiisiku kéaskkirjaga.
Sellekohane mirkus pannakse dokumendi iilemisse parem-
poolsesse nurka.

Individuaalsed, tiiiipilised ja trafaretsed dokumendid.
Olenevalt dokumendi {ilesandest voib tema sisu olla kas
individuaalne, tiilipiline vo6i trafaretne. Enamik asutustes
koostatavaid dokumente on individuaalse sisuga. Koige
levinumaks liigiks on kirjad. Kuid esineb ka tiiiipilise
sisuga dokumente. Tiiilipilised dokumendid koostatakse
tavaliselt mitme iihetaolise asutuse jaoks. Sellised on néii-
teks tiilippohikirjad, tlilippohiméasarused jt. taolised doku-
mendid. Konkreetse asutuse pohikirja voéi. pohimiaruse
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koostamisel tdiendatakse tiiipilist teksti selle spetsiifili-
sega, mis iseloomustab vastavat konkreetset asutust (nai-
teks pollumajanduslikku artelli). Tulipdokumendid ker-
gendavad tunduvalt uute dokumentide moodustamist ja
lihtsustavad nende vormistamise protsessi.

Tunduvalt kergendab kantseleit6od trafaretsete plankide
kasutamine. Trafaretne plank erineb tavalisest plangist
sellega, et seal on standardne tekst juba varem valmis
trikitud. Valmistriikitud teksti on jdetud wvabad read
plangi tditmiseks vajaliku sisuga. Vabad read tdidetakse
kas kirjutusmasinal voi kasitsi.

Dokumentide formaat ja paber. Dokumentide koostami-
sel tuleb kasutada kehtestatud formaadis paberit: formaati
A4 (210 X 297 mm) — iiks lehekiilg, formaati A5 (210 X
X 148 mm) — pool lehekiilge ja formaati A3 (420 X 297
mm) — kaks lehekiilge (suurte tabelite jaoks).

Suur tdhtsus on ka paberi kvaliteedil. Administratiivse
asjaajamise eeskirjad nouavad dokumentide koostamist
ainult heale paberile. Koige sobivam ametialaste doku-
mentide koostamiseks on rohke tselluloosisisaldusega
paber. Eriti tuleb paberi kvaliteeti silmas pidada alalisele
sailitamisele kuuluvate dokumentide koostamisel. Mustan-
dite kirjutamiseks ja kirjade drakirjade triikkimiseks voib
kasutada halvemat paberit.

2. Dokumentide koostamise ja vormistamise kord

Nagu eespool mirkisime, koostatakse ndéukogude asu-
tustes palju mitmesuguseid dokumente: méaéarusi, korraldusi,
otsuseid, kaskkirju, juhendeid, pohikirju, pohimé&arusi,
protokolle, plaane, aruandeid, ettekandeid, akte, méargu-
kirju, oiendeid, kirju jt. Kéesoleva peatiiki esimeses osas
anti dokumentide tiildiseloomustus ja tunnused, mis ise-
loomustavad dokumente. Nigime, et dokumentide koosta-
miseks ja vormistamiseks on tarvis teada dokumentide
vastavale liigile esitatavaid noudeid, nende rekvisiite.
Jargnevalt antakse iilevaade administratiivses asjaajamises
koostatavate tidhtsamate dokumentide liikidest, nende
koostamise ja vormistamise nouetest.

Maiirused on vabariigi valitsuse korraldavad aktid, mis
voetakse vastu tdhtsamates kiisimustes. Maédrustega keh-
testatud sidtted ja normid on tditmiseks kohustuslikud
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koigile asutustele ja isikutele .kogu Eesti NSV territoo-
riumil. Médarused kehtivad kuni dramuutmiseni véi tiihis-
tamiseni. Méaédrused avaldatakse kahe — Ministrite Nou-
kogu esimehe (v0i tema esimese asetiitja) ja asjadevalit-
seja allkirjaga. Esimehe vo6i tema esimese asetiitja
draolekul voivad maéadrustele alla kirjutada ka teised ase-
taitjad. Madruste lisadele kirjutab alla asjadevalitseja.
Maiaruse originaali viimase lehe tagakiiljele triikitakse
asutuste nimed, kellele saadeti méadrusest drakirjad.

Mairused voivad olla ka tihised Eestimaa Kommunist-
liku Partei Keskkomiteega, samuti Ametiiihingute Nou-
kogu Presiidiumiga. Sel juhul ei ole plangil vapi kujutist.
Muutuvad vastavalt allkirjad, kuid iihismiiruste lisadele
alla ei kirjutata.

Maédruse formulari kuuluvad jargmised elemendid:
1) Eesti NSV riigivapp®, 2) asutuse nimetus, 3) liigi nime-
tus (méairus), 4) kuupédev ja number, 5) koostamise koht,
6) méidruse nimetus (pealkiri), 7) tekst, 8) allkirjad. Nende
paigutus on jargmine:

Eesti NSV riigivapi kujutis

(asutuse nimetus)
MAARUS

.......................... U RN SR e AN
Asutuse asukoht (linn)
Maéidruse pealkiri
Tekst
Allkirjad

Korraldused on valitsemisorganite poolt viljaantavad
aktid, millel on nii tdidesaatev kui ka korraldav iseloom.
Korraldusi antakse vélja ainujuhtimise printsiibil kas
Ministrite Noukogu voi tditevkomitee esimehe (esimehe
asetditja) poolt Ministrite Noukogu voi taditevkomitee
nimel kiisimustes, mis ei néua kollegiaalset arutamist.
Ministrite Noukogu korraldused on tditmiseks kohustus-
likud kogu Eesti NSV territooriumil.

Korralduse formular koosneb jargmistest elementidest:
1) Eesti NSV riigivapp, 2) asutuse nimetus, 3) liigi nimetus,

6 Riigivapi suurus on 18X18 mm.
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4) kuupédev ja number, 5) koostamise koht, 6) korralduse
tekst, 7) allkiri. Nende paigutus on jargmine:

Eesti NSV riigivapi kujutis

(asutuse nimetus)

KORRALDUS
.......................... Weso B Bed ok oo 0.0

Asutuse asukoht (linn)
Tekst
_Allkiri

Otsused on® kas kohaliku toorahva saadikute néukogu
istungjargul voi tiaitevkomitee istungil kollegiaalses korras
vastuvoetud aktid, mis on kehtivad vastava linna, rajooni,
alevi voi kiila territooriumil ja mille tditmine on kohus-
tuslik. Otsused avaldatakse tditevkomitee esimehe ja
taitevkomitee sekretidri allkirjaga,

Ministrite Noukogu annab protokollilisi otsuseid (otsu-
sed fikseeritakse protokollis). Protokollile kirjutab alla
Ministrite Noukogu esimees, tditjatele (asjaosalistele) saa-
detakse otsus véljavottena protokollist. Protokolli origi-
naali viimase lehe tagakiiljele triikitakse asutuste nimed,
kellele viljavotted saadeti, ja viljasaatmise kuupiev.

Otsuse formulari kuuluvad: 1) Eesti NSV riigivapp,
2) téditevkomitee nimetus, 3) liigi nimetus, 4) koostamise
koht, 5) kuupédev ja number, 6) otsuse nimetus (pealkiri),
7) otsuse tekst, 8) allkirjad.

Eesti NSV riigivapi kujutis

(tditevkomitee nimetus)

OTSUS
Asutuse asukoht
.......................... 19 e ay L | S R SR
Otsuse pealkiri
Tekst
Allkirjad

Protokollid. Protokoll on dokument, milles on fikseeri-
tud kollegiaalse organi (kolleegium, presiidium, juhatus jt.)
koosolekutel, istungitel v6i noéupidamistel lidbivaadatud
kiisimuste arutamise kiik ja vastuvoetud otsus.

Tavaliselt koostatakse protokoll jargmise formulari
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kohaselt: 1) liigi nimetus (protokoll) koos asutuse ja kol-
legiaalse organi nimetuse, protokolli numbri ja kuupieva
araméarkimisega, 2) koosoleku (istungi) juhtkond ja sellest
osavotnud isikud (kui osavétjaid on palju, voib need mair-
kida ka eraldi lehele, tehes protokollis sellekohase viite),
3) pdevakord, 4) tekst, milles mairgitakse koik arutatud
kiisimused. Iga kiisimuse arutelu tuuakse kahes osas:
«Kuulati» ja «Otsustati», 5) allkirjad.

(kollegiaalse organi nimetus)
Koosoleku protokoll nr.
.......................... 19 &

Fan TN b AR e f bt Rl ARERLARE SOR AN SRR USROS oL T
Votsid osa (kollegiaalse organi nimetus)

FISRSRN Sl e M R B s i e Rl SR i RS b e Ol B
Kutsutud

(aBtituBe ERinaaiad) snaad’ il . S S DN VR BESI Utk B R B
R R RO TR e e T e

e TSN L RO R s s P SO e b e I L
Kuulati:

(Arutatava kiisimuse kohta) tegi ettekande ﬁl' ...........

Kaasettekandega esines sm. .....................
Sona votsid sm-d (isikute nimed ja sonavottude liihike sisu)

Koosoleku juhataja:
Protokollija:

Tavaliselt koostatakse protokoll vordlemisi liihidalt,
markides dra arutatud kiisimused, sonavétjate perekonna-
nimed ja vastuvoetud ettepanekud. Vajaduse korral koos-
tatakse iliksikasjalisi protokolle (nditeks toorahva saadikute
noukogude istungjarkudel). Kui koosoleku vo6i istungi
kohta on tarvis viga tédpset ililevaadet (nditeks fikseerida
esinenud vaidlusi), siis stenografeeritakse esinemised.

Protokolli selles osas, mis kannab pealkirja «Kuulati»,
margitakse ettekande pealkiri ja ettekandja. Kui proto-
kollile lisatakse ettekannete ja sonavottude tekstid voi tee-
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sid, siis nende sisu protokolli ei kanta. Kirjaliku ettekande
puudumisel margitakse protokolli ettekande pdohiseisu-
kohad. Protokolli selles osas, mis kannab pealkirja «Otsus-
tati», margitakse vastuvoetud otsus.

Kui koosolekutel vastuvoetud maiidrused, otsused voi
resolutsioonid vormistatakse iseseisvate dokumentidena,
siis tehakse rubriigis «Otsustati» sellekohane viide.

Koosoleku (istungi) ajal koostatud protokoll kirjutatakse
tavaliselt hiljem iimber. Seda redigeeritakse ja tdpsusta-
takse, stenogrammi olemasolu korral vorreldakse sellega.
Vajaduse korral antakse sonavottude tileskirjutused tut-
vumiseks sonavotjatele. See voimaldab tdpsustada sona-
vottude tileskirjutusi.

Protokollid kirjutatakse standardse formaadiga paberile,
monikord standardsetele plankidele, mis seejarel ommel-
dakse (voi koidetakse) toimikutesse aastate kaupa. Monin-
gatel juhtudel kirjutatakse protokollid protokolliraama-
tusse (nditeks kiila- ja alevinoukogudes).

Protokollide numeratsiooni peetakse kalendriaasta jook-
sul, alates number {ihest. Té6rahva saadikute noukogude
istungjarkude protokollide numeratsiooni peetakse iga
koosseisu kohta eraldi.

Protokollile kirjutavad alla koosoleku juhataja ja sekre-
tar (protokollija). Monedes asutustes (nditeks téorahva
saadikute noukogude tditevkomiteedes) pannakse protokol-
lidele asutuse vapp-pitser.

Kiskkirjad on alluvatele asutustele voi isikutele tait-
miseks kohustuslikud eeskirjad. Kaéskkiri antakse vilja
ainujuhtimise printsiibil. Késkkirjade viljaandmise 6igus
on asutuste, organisatsioonide ja ettevdtete juhatajatel.

Kéaskkirju on kaks pohiliiki: asutuse pohitegevuse ja
isikulise koosseisu kohta. Vajaduse korral voib kiskkirju
. eraldi grupeerida ka teiste tegevusalade jargi (komandee-
ringud, Oppeasutustes stipendiumide mé&idramine jne.).

Kiaskkirju antakse kehtivate seaduste ja seadluste, valit-
suse madruste ja korralduste ning korgemalseisvate orga-
nite késkkirjade ja juhendite tditmiseks. Kéaskkirjad voi-
vad olla nii tihekordsed kui ka pikaajalised, s. 0. kehtivad
kuni nende dramuutmiseni. Kaskkiri koosneb tavaliselt
kahest osast: konstateerivast ja kiaskivast. Konstateerivas
osas tuuakse kaskkirja viljaandmise pohjustanud siind-
mused ja faktid ning nende analiiiis. Kui késkkiri antakse
vidlja korgemalseisva organi vastava juhendi pohjal, siis
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tehakse konstateerivas osas selle kohta viide. Konstateeriv
osa lopeb sonaga «kisin». Kiskivas osas tuuakse punktide
kaupa antavad eeskirjad. Siin mirgitakse ka vastutavad
taitjad ja tditmise tahtaeg. Vajaduse korral margitakse
iga punkti 16pus eraldi real kiisimuse {ilestéstmise pohjus-
tanud alusdokument (akt, ettekanne, avaldus jne.). Kisk-
kirjades isikulise koosseisu kohta voib kiskivas osas sona
«kdsin» asendada sonadega «méirata, «vabastada»,
«lubada» jne.

Késkkirja formular koosneb jargmistest elementidest:
1) Eesti NSV riigivapp, 2) asutuse juhataja ametinimetus,
3) liigi nimetus, 4) number ja kuupiev, 5) védljaandmise
koht, 6) pealkiri, 7) tekst, 8) allkiri. Kiaskkirja elemendid
paigutatakse jargmiselt:

Eesti NSV riigivapi kujutis

.............................

(asutuse juhataja ametinimetus)
KASKKIRI
)¢ ¢ ST ! Sotcontbu AT Feglh - AA ST o SRR Bl 5 19000 a

Asutuse asukoht (linn)
Kiskkirja pealkiri
Tekst

Allkiri

Juhendid on asutustele ja ametiisikutele tditmiseks
kohustuslikud eeskirjad seaduste, maiiruste, kaskkirjade
rakendamiseks. Erinevalt kédskkirjast, millel voib olla kas
ildine voi individuaalne iseloom, on juhendil alati iildine
iseloom.

Juhendi formulari kuuluvad: 1) asutuse nimetus, 2) peal-
kiri, 3) tekst ja 4) allkiri. Nende elementide paigutus on
selline:

(asutuse nimetus)
Juhendi pealkiri
Tekst

Allkiri
Pohiméaidrused. Pohimiidrus on dokument, mis méidrab
kindlaks kas terve asutuse, asutuse uksikute struktuuriliste
alljaotuste voi ametiisikute 6igused ja kohustused (asutuse
puhul ka nende moodustamise korra). Péhiméarused jagu-
nevad tilip- ja individuaalseteks pohimédrusteks. Pohi-
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‘méaédrused kinnitab korgemalseisev organ. Ministeeriumide
ja teiste keskasutuste pohiméaidrused kinnitatakse Eesti
NSV Ministrite Noukogu mé&irusega.

Tavaliselt kuuluvad pohimé&druse formulari jargmised
elemendid: 1) liigi nimetus (pohimé&érus), kusjuures nidida-
takse ka asutuse (voi struktuurilise alljaotuse) nimetus,
2) tekst (sisu), 3) finantsiline ja materiaalne baas.

Pohiméédruse sisu jaguneb vastavalt aluseks voetud lii-

. gitusele kas osadeks; artikliteks, punktideks jne. Pohim&a-

l

|

ruse tekstis peab tingimata olema toodud: a) asutuse
{struktuurilise alljaotuse) tilesanded (iildosa), b) organi-
satsiooniline struktuur (tuuakse koéik struktuurilised all-
jaotused ja nende iilesanded) ja c¢) tegevuse kord, kus
margitakse, kas tegemist on kollegiaalse v6i ainujuhtimi-
sega ning vastutavate ametiisikute 6igused ja kohustused.

Viimases osas nédidatakse rahaliste vahendite ja mate-

' riaalsete vaartuste allikad ja kdsutamise kord.

Pohikirjad on dokumendid, mis maaravad kindlaks asu-
tuste, organisatsioonide ja ettevotete eesmairgid, tilesan-
ded, funktsioonid, organisatsioonilise struktuuri, t66- ja
likvideerimise korra, ametiisikute Gigused ja kohustused.
Pohikirjad registreeritakse vastavates riiklikes organites
(nditeks rahandusorganites).

Praktikas on kasutusel kahte liiki pohikirju: a) tiitip-

- pohikirjad lihetaoliste asutuste jaoks ja b) individuaalsed
' pohikirjad, mis on koostatud iihe konkreetse asutuse

kohta. Pohikirjade alusel tootavad paljud iihiskondlikud
organisatsioonid, teaduslik-tehnilised {ihingud, oOppeasu-

' tused ijt.

Pohikirja formulari kuuluvad: 1) liigi (pohikiri) ja asu-
tuse nimetus, 2) tekst (sisu), 3) asutajate allkirjad ja
) pohikirja allakirjutamise kuupiev.

Pohikirja tekst jagatakse osadeks (paragrahvideks, artik-
liteks, punktideks), kus tuuakse asutatava organisatsiooni
eesmargid, liilkmeskond, organisatsiooniline struktuur, t66-

- ja juhtimise kord (kas kollegiaalne véi ainujuhitav), vas-

tutavate ametiisikute 6igused ja kohustused, finantsiline
ja materiaalne baas ning likvideerimise kord.

Aktid. Aktiks nimetatakse dokumenti, mille on koosta-
nud kas tiks v6i mitu isikut nende poolt isiklikult vilja-
selgitatud faktide ja siindmuste kinnitamiseks. Paljudel
juhtudel on aktide koostamine ette nihtud seadusega.

Akte on mitut liiki. Asutuse juhatajate voi vastutavate
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tootajate vahetumisel (eriti kui on tegemist materiaalselt
vastutavate isikutega) koostatakse iileande-vastuvétuaktid.
Akte koostatakse varade iileandmisel, asjade miiiimisel,
inventari mahakandmisel jne. Asutuse tegevuse kontrolli-
misel koostatakse revideerimisakte.

Tavaliselt koostab akti asutuse juhataja poolt miiratud
komisjon. Kui kontrollitakse kogu asutuse tegevust, m#i-
ratakse komisjon korgemalseisva organi juhataja kiaskkir-
jaga. Komisjoni koosseisu méiiratakse tootajad, kes on
kursis kontrollitavate kiisimustega.

Akt koosneb jargmistest rekvisiitidest: 1) liigi nimetus,
2) koostamise koht, 3) koostamise kuupéev, 4) tekst, 5) akti
koostanud isikute allkirjad. Kui aktil on lisad, mirgitakse
ka nende olemasolu.

Akti tekstis nididatakse ka akti koostanud isikute ameti-
nimetused, perekonnanimed ja initsiaalid ning kontrolli-
mise alus (kui see on olemas). Komisjoniliikmete eriarva-
musi akti ei méargita.

Moningaid akte koostavad ka {iksikisikud. Nditeks
asutuse finantsilist tegevust v6ib revideerida raamatu-
pidaja-revident. Sellistel juhtudel maérgitakse aktis, kelle
volitusel revident tegutseb.

Kui akt on koostatud, tehakse tema sisu teatavaks asjast
huvitatud isikutele. Viimased kirjutavad aktile alla, tdhis-
tades sellega, et nad on akti sisuga tutvunud.

Akti kinnitab asutuse juhataja. Kinnitus margitakse
dokumendi parempcolsele tlemisele nurgale. Akti alusel
voib asutuse juhataja anda vilja aktis mirgitud puuduste
likvideerimiseks kaskkirja, mille tditmine on asutuse t6o-
tajatele kohustuslik. Akt ise ei ole kohustuslik dokument.

Mairgukirjad, ettekanded. Mirgukirjad ja ettekanded on
asutuse juhatajale tootajate poolt esitatud teadaanded, mil-
les kirjeldatakse vastavaid fakte ja slindmusi ning tehakse
jareldusi ja ettepanekuid. Ettekandeid koostatakse tavali-
selt komplitseeritumate kiisimuste kohta. Ettekanne val-
gustab kiisimuse tekkelugu, annab ammendavaid teadus-
likke voi tehnilisi pohjendusi jne.

Margukirja voi ettekande voib todtaja koostada nii omal
algatusel kui ka asutuse juhtkonna poolt antud iilesande
tditmise aruandena. Ettekandeid ja mérgukirju voib koos-
tada ka asutuse juhataja korgemalseisvale organile.

Maérgukirjade ja ettekannete rekvisiidid on jargmised:
1) isiku; kellele méargukiri on méaratud, ametinimetus ja
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perekonnanimi, 2) liigi nimetus, 3) pealkiri, 4) tekst,
5) viide lisadele (kui need on olemas), 6) méargukirja koos-
tanud isiku ametinimetus, perekonnanimi, initsiaalid ja
allkiri, 7) margukirja koostamise kuupiev.

Mairgukirjade (ettekannete) koige tdhtsamaks osaks on
tekst, mis koosneb jargmistest osadest: liihike sissejuha-
tus, konstateeriv osa. Konstateerivas osas kirjeldatakse
maérgukirja esitamise pohjustanud fakte ja tehakse jirel-
dusi ja ettepanekuid. Voidakse teha viiteid kirjadele, kon-
sultatsioonidele jne.

Oiendid. Oiendiks nimetatakse kirjeldava voi arvulise
iseloomuga informatsioonilist dokumenti. Oiend esitatakse
kas asutuse juhtkonnale voi korgemalseisvale organile
siindmuste voi faktide tdendamiseks. Oiendi voib ette val-
mistada kas liks voi mitu isikut. Korgemalseisvale orga-
nile esitatavad o6iendid koostatakse sageli mitme osakonna
tootajate poolt.

Oiendi formulari kuuluvad jidrgmised elemendid:
1) dokumendi nimetus ja pealkiri, 2) sisu, 3) diendile alla-
kirjutanud isiku (isikute) ametinimetus ja perekonnanimi,
4) allakirjutamise kuupéev.

Oiendite koostamisel tuleb silmas pidada, et o6iendis
sisalduvad arvud ja andmed oleksid hoolikalt kontrollitud,
kuna nad on aluseks antud kiisimuses otsuse vastuvotmi-
sel. Faktiliste andmete puhul tuleb viidata allikale, kust
need on voetud. -

Toéendid (tunnistused). Téendid on dokumendid, mis kin-
nitavad mitmesuguseid sltindmusi voi fakte, mis annavad
toendi valdajale teatud o6igusi.

Toendite liike on védga palju. Siia kuuluvad kodanikele
véljaantavad passid, diplomid, siinni-, abielu- ja surma-
tunnistused, haridust ja varandust téendavad dokumendid,
komandeerimistunnistused jne. Kuna tdendid omavad
juriidilist joudu, siis on enamikul juhtudel nende vorm ja
rekvisiidid kindlaks méiratud normatiivsete aktidega.

Enamiku téendite rekvisiidid on jirgmised: 1) liigi nime-
tus, 2) tekst, mis hélmab: a) asutuse nimetust, kes toendi
vdlja annab, b) andmeid isiku kohta, kellele téend vilja
antakse, c) milliseid fakte tdendatakse ja d) millised digu-
sed tulenevad téendatavatest faktidest, 3) allkirjad ja pit-
ser, 4) toendi kuupéev ja indeks (number). Vajaduse kor-
ral maérgitakse toendis veel teisi vajalikke andmeid
(néiteks toendi viljaandmise eesmirk).
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. Toendeid antakse vilja nii tiksikisikutele kui ka asutus-
tele.

Toendid, mida asutused annavad iiksikisikutele, sisalda-
vad andmeid kodanike perekonna, vara ja t66 kohta. Tava-
liselt margitakse, kellele ja mis eesmirgil téend esitami-
sele kuulub. Isikliku iseloomuga tdenditel on jiargmised
rekvisiidid: 1) téendi véljaandnud asutuse nimetus (tava-
liselt plangil), 2) indeks ja kuupédev, 3) liigi nimetus,
4) isiku, kellele toend antakse, perekonna-, ees- ja isanimi,
5) tekst, 6) toendi eesmark (asutuse nimetus, kellele esita-
miseks tdoend antakse), 7) allkiri (allkirjad) ja pitser.

Avaldused on dokumendid, millega kodanikud poéordu-
vad noukogude asutuste poole mitmesugustes isiklikes
(toolevotmise, pensioni médramise jne.) kiisimustes. Aval-
duse rekvisiidid on jargmised: 1) asutuse nimetus, kellele
avaldus on maéaratud, 2) avaldaja perekonna-, ees- ja isa-
nimi ning aadress, 3) liigi nimetus, 4) tekst, 5) kuupiev,
6) avaldaja allkiri.

Nimetatud rekvisiitide paigutus avalduses on tavaliselt
jargmine: ;

....................................

.....................................

(avaldaja nimi ja aadress)
Avaldus
Tekst

Allkiri

Kirjad. Suure osa meie asutuste dokumentatsioonist
moodustavad kirjad. Ametlike kirjade koostamisel on néu-
tav, et kiri késitleks ainult iiht kiisimust. Soovitav on, et
kirja pikkus ei lletaks kahte lehekiilge. Ainult sel juhul,
kui kiisimust on tarvis poéhjalikumalt analiilisida voi
iksikasjalisemalt pohjendada tehtud ettepanekuid, voib
kirja pikkus ulatuda viie lehekiiljeni.

Ametlikes kirjades voidakse kisitleda viga mitmesugu-
seid kiisimusi. Seal vodidakse teha ettepanekuid ja iildis-
tusi, kiri v6ib sisaldada jdrelepédrimist voi palvet, ta voib
olla vastus monele kirjale jne. Tavaliselt koostatakse kirja
tekst jirgmiselt: sissejuhatus, probleemi esitamine ja 16pp-
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kokkuvote. Sissejuhatuses viidatakse samas kiisimuses
peetud eelnevale Kkirjavahetusele vo6i korgemalseisva
organi otsusele, kui selline on olemas. Probleemi esitami-
sel tuuakse kiisimuse pohiolemus ja sellega seotud prob-
leemid. Loppkokkuvottes tehakse jareldus antud kiisimuse
kohta. Naiteks palutakse lahendada kiisimus jaatavalt.
Koik need kolm osa peavad omavahel olema loogiliselt
seotud. Vajaduse korral véoivad neist kaks esimest (sisse-
juhatus v6i probleemi esitamine) dra jididda, kuid 16pp-
kokkuvoéte peab tingimata olema, sest vastasel korral kao-
taks kiri motte.

Ametlik kiri kirjutatakse asutuse plangile. Kirja sisu
peab olema selge ja arusaadav. Ebasoovitav on vihem
levinud voorsonade ja spetsiaalse terminoloogia kasuta-
mine, mis voib adressaadile arusaamatuks jididda. Kiri peab
olema sonastatud keeleliselt ja juriidiliselt oigesti ja kir-
jutatud ilma igasuguste parandusteta. Teksti lugemise hol-
bustamiseks on soovitav alustada iga uut motet eraldi
realt. Kirja koopia peab olema originaaliga identne. Koo-
piale panevad viisa isikud, kes kirja koostasid ja kellega
see kooskolastati.

Kirja formular koosneb jargmistest rekvisiitidest:
1) Eesti NSV riigivapp (plangil),” 2) autori nimetus (plan-
gil)®, 3) autori aadress (plangil), 4) kirja number (indeks)
ja kuupéev, 5) adressaadi nimetus (kui drakiri saadetakse
ka teistele asjast huvitatud asutustele, siis adressaatide
nimetused), 6) pealkiri, 7) viide initsiatiivkirja numbrile
(kui on tegemist vastusega), 8) kirja tekst, 9) lisade loetelu,
kui viimased on olemas, 10) allkiri ja 11) viide koostajale.

Kirja rekvisiitide paigutus on jargmine:

Eesti NSV riigivapi kujutis
Korgemalseisva organi nimetus
Asutuse tdielik nimetus
Asutuse lihendatud nimetus sulgudes
Struktuurilise alljaotuse nimetus
Posti- ja telegraafiaadress ning telefonide numbrid

7 Eesti NSV riigivapi kujutis on ainult riigivéimu- ja -valitse-
misorganite, ministeeriumide, keskasutuste ja teiste selleks digust
omavate asutuste kirjade plankidel.

8 Plangi tekstiline osa peab olema koostatud eesti ja vene kee-
les, kusjuures eestikeelne tekst on kas kdrgemal voi vasakul.
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Adressaadi nimetus
(Kirja monesonaline sisuseletus)
IO ) I R e A S R e N e s s 19500
Kirja tekst
Lisa:
Allkiri
Koostaja (perekonnanimi), telef. nr.

Kiri adresseeritakse asutuse (mitte selle juhataja)
nimele. Adressaadi nimetus mérgitakse nimetavas kdan-
des. Naiteks:

Kirjastus «Valgus»
Tallinn, Parnu mnt. 10

Seoses koolide arvu suurendamisega, kus Opetatakse elektro-
tehnikat, palub ENSV Haridusministeerium teatada, kas 1967. a.
on voimalik védlja anda elektrotehnika aluste opiku kordustriikki.

ENSV Haridusministeeriumi metoodika
ja Opikute osakonna juhataja
(allkiri)

Kirju, mis saadetakse iiheaegselt mitmele allasutusele,
nimetatakse ringkirjadeks. Sageli lisatakse informatsioo-
nilistele ja aruandlusdokumentidele lithikesed saatekirjad.
Saatekirjas maérgitakse, milline dokument (dokumendid)
saadetakse. Naiteks:

Eesti NSV Ministrite Noukogu j. a.
Arhiivide Valitsus
Asutuste Arhiivide ja Asjaajamise Osakond

Vastavalt Teie telefonilisele palvele saadab Eesti NSV Rahan-
dusministeeriumi kantselei ministeeriumi keskaparaadis kehtiva
asjaajamise juhendi.

Juhendi p. 96 on tiihistatud seoses NSV Liidu rahandusministri
1966. a. 30. detsembri kaskkirja kehtestamisega.

Lisa: juhend 56 lehel.

Kantselei juhataja
(allkiri)

Telegrammid. Telegraafi teel lubatakse ametlikke doku-
mente edasi anda ainult neil juhtudel, kui kiisimus néuab
kiiret lahendamist. Telegrammide koostamisel tuleb jar-
gida samasuguseid noudeid nagu koigi teiste dokumentide
koostamisel. Ainult nende vormistamine toimub vastavalt
sideorganite poolt kehtestatud eeskirjadele.

Telegramm koosneb jargmistest rekvisiitidest: 1) tele-
grammi kategooria, 2) saaja aadress, 3) tekst, 4) saatja
allkiri, 5) saatja nimetus ja aadress.
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Telegrammi edastamise Kkiiruse jargi jagatakse neid
liht-, kiir- ja valitsuse telegrammideks. Telegrammi kate-
gooria madrab kindlaks isik, kes sellele alla kirjutab.
Valitsuse telegrammij saatmise 6igus on ministrite nou-
kogu esimehel, ministritel, keskasutuste juhatajatel ja
nende koikide asetditjatel.

Allkiri peab olema selge ja vastama triikitud allkirjale.
Allkiri kinnitatakse asutuse pitseriga. Pérast allakirjuta-
mist pannakse telegrammile indeks (number) ja antakse
koos drakirjaga sekretdrile valjastamiseks.

Saatja aadress maérgitakse joone alla. See kirjutatakse
taielikult, kuna seda edasi ei anta ja maksustamisel ei
arvestata. Joone alla miargitakse ka telegrammi allakirju-
tamise kuupéev.

Kui iihte kohta saadetakse erinevatel aadressidel mitu
telegrammi, kirjutab asutuse juhataja nendest alla ainult
iihele, teised tdestab sekretdr vo6i vastutav taitja. Mitme
telegrammi saatmisel erinevatesse kohtadesse kirjutatakse
neile koigile alla.

Telefonogrammid. Telefonogramm on telefoni teel
edasiantud teade. Telefonogramme kasutatakse kiireloo-
muliste teadete edasiandmiseks (kutsed noupidamistele,
operatiivteated jne.).

Telefonogrammi tekst valmistatakse varem ette ja
antakse telefoni teel edasi. Tekst tuleb sonastada selgelt
ja arusaadavalt, et teksti edasiandmisel ei tekiks arusaa-
matusi. Teksti 16pus mairgitakse telefonogrammi edasiand-
nud ja selle vastuvotnud isikute perekonnanimed ja iile-
andmise aeg.

Telefonogrammile kirjutab alla asutuse (struktuurilise
alljaotuse) juhataja voi telefonogrammi sisu eest vastutav

-isik. Pédrast lileandmist pannakse telefonogramm toimi-

kusse (kui ei peeta eraldi telefonogrammide raamatut).
Telefonogrammi niide.

Telefonogramm nr. 11
20. juunist 1967. a.
Tartu Linna Riikliku Arhiivi juhatajale
Palun tulla 22. juunil kdesoleval aastal asjaajamisprobleemidega
tegeleva komisjoni istungile, mis toimub Arhiivide Valitsuse ruu-
mes algusega kell 10.00.
Arhiivide Valitsuse juhataja
(allkiri)
Andis iile kell 14.15
20. juunil 1967. a. Vottis vastu Tartu Linna Riikliku
sekretdar Kask Arhiivi tootaja: Kuusik
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III peatiikk
AMETIALASE KIRJAVAHETUSE ORGANISEERIMINE

1. Sissetulnud dokumentide vastuvotmine ja
registreerimine

Kirjavahetuse osatidhtsus asutuste tegevuses. Selle orga-
niseerimine. Iga asutus peab kirjavahetust. Milline koht
aga kirjavahetusel on asutuste tegevuses, milliseid kiisi-
musi selle kaudu lahendatakse ja kas see on oGigesti orga-
niseeritud, selle peale moeldakse enamikus asutustes vihe.
Tegelikult aga on kirjavahetusel asutuste tegevuses vigagi
tdhtis koht: selle abil lahendatakse ko6ik need praktilises
tegevuses iileskerkivad kiisimused, mida ei ole voimalik
lahendada isiklike kontaktide teel. Lihtsustatult nimeta-
takse kirjavahetuseks dokumentide vahetamist asutuste
vahel. Tegelikult on see aga keerukas siisteem. millest
votab osa tuhandeid inimesi. Kirjavahetuse kaudu vahe-
tatakse informatsiooni, antakse edasi korraldusi, solmi-
takse lepinguid jne. Riik ja tema organid teostavad tidide-
saatvaid ja korraldavaid funktsioone kirjavahetuse kaudu.
Kirjavahetusega juhitakse asutuste, ettevotete, kolhooside,
sovhooside jt. tegevust.

Kirjavahetuse 6ige organiseerimine on administratiivse
asjaajamise tUheks pohikiisimuseks. Kuid administratiivse
asjaajamise all ei moelda ainult kirjavahetust. Asutustes
luuakse veel suur hulk dokumente, mida kirjavahetuses ei
kasutata. Ka nende dokumentide korrastamise kiisimused
kuuluvad administratiivse asjaajamise valdkonda.

Uheks pohilisemaks kirjavahetuse liigiks asutustes on
kirjavahetus korgemalseisva organi ja alluvate asutuste
vahel. Korgemalseisvad organid saadavad oma allasutus-
tele méarusi, korraldusi, kaskkirju, juhtnoore ja ettekirju-
tusi. Allasutused omakorda esitavad korgemalseisvatele
organitele aruandeid, plaane, mitmesuguseid andmeid,
taotlusi jne., kiisivad neilt ndu mitmesugustes kiisimustes.

Teiseks sagedasemaks kirjavahetuse liigiks on kirja-
vahetus mitmesuguste ametkondade ja asutuste vahel
vajaliku informatsiooni vahetamiseks.

Kolmandaks kirjavahetuse liigiks on kirjavahetus asu-
tuste ja kodanike vahel. Viimased poorduvad sageli asu-
tuste poole kirjalike jireleparimiste, kaebuste voi aval-
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dustega kas selgituse saamiseks voi neid huvitavate
kiisimuste lahendamiseks. Kodanike kirjalikele jarelepari-
mistele, kaebustele ja avaldustele on asutused kohustatud
vastama.

Nagu eeltoodust ndha, voib asutuste asjaajamises tek-
kida kiillaltki ulatuslik kirjavahetus. Selle maht séltub
asutuse suurusest ja tegevuse ulatusest. Monedes asutustes
ja ettevotetes moodustab aastase korrespondentsi ainult
moénisada kirja, teistes asutustes ja ettevotetes aga mitu
tuhat kirja. Niiteks on kolhoosides aastane korrespondents
300—400 kirja, kiilanéukogudes 300—800 kirja, sovhoosi-
des ca 1000 kirja jne. On aga asutusi, kus aastane korres-
pondents ulatub kuni 20000 ja isegi iile selle. Nii on
tditevkomiteede osakondades (olenevalt asukohast ja osa-
konnast) ladestunud 1500 kuni 7000 kirja, suurtes tehas-
tes 10 000—20 000 kirja, ministeeriumides ja keskasutustes
aga iile 20 000 kirja aastas.

On selge, et sellises kirjade hulgas voib orienteeruda
ainult siis, kui selles on loodud siisteem, millest jirjekind-
lalt kinni peetakse. Siisteemi loomisel voetakse aluseks
dokumentide loomulik ringlus asutuses, mille véib jagada
jargmisteks etappideks: )

1) saabuvate dokumentide vastuvotmine, sorteerimine

ja jaotamine,

2) dokumentide arvestus (registreerimine),

3) dokumentide suunamine tditmiseks,

4) dokumentide tditmine ja kontroll tditmise iile,

5) vastusdokumentide (voi dokumentide-kiisimuste)

ettevalmistamine ja

6) dokumentide #rasaatmine.

Kindla silisteemi kehtestamiseks asutuste asjaajamisesf
tuleb t66 dokumentidega o6igesti organiseerida koigil nime-
tatud etappidel. See nouab kindlate eeskirjade kehtesta-
mist dokumentide vastuvotmisel ja jaotamisel, dokumen-
tide registreerimisel, tditmisele suunamisel jne. Eeskirjade
olemasolu eeldab aga nende tédpset taitmist. Kui see saa-
vutatakse, siis on loodud eeldused asutuse riitmiliseks ja
tdpseks to0Kks.

Millised on siis need elementaarsed nouded, mis kind-
lustavad kirjavahetuse oige organiseerimise?

Neid noudeid on terve rida ja nendel peatume edaspidi.
Alljargnevas aga antakse vastus sellele, millal tuleb kirju
koostada.
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Kirjavahetuse o0ige organiseerimine eeldab seda, et
dokumente koostatakse iiksnes siis, kui nende jirele on
tegelik vajadus. Kui kiisimusi on véimalik lahendada isik-
like kontaktide voi telefoni teel, siis kasutatakse neid voi-
malusi ja jidetakse kirjad koostamata. Igal juhul tuleb
aga anda kirjalik vastus teiste asutuste jarelepédrimistele
ja kodanike avaldustele ja kaebustele. Monel juhul v6ib
kirjavahetust vidhendada sellega, et jdetakse koostamata
kirjalikud juhendid kiisimustes, millistes varem on antud
juhendid teiste (partei- voi noukogude) organite poolt.

Asjaajamise ratsionaalsel organiseerimisel on oluline
tahtsus dokumentide ringluses oleku aja liithendamisel
alates nende asutusse saabumisest kuni vastuse &drasaat-
miseni. Sellele aitab kaasa dokumentide vastuvotmise,
koostamise, paljundamise ja drasaatmisega seotud aega-
viitvamate t66de mehhaniseerimine.

Kirjade vastuvotmine ja kontrollimine. Pohiline osa
kirju saabub asutustesse posti voi telegraafi teel, osa kirju
toovad kohale kiskjalad voi asutuste kiilastajad. Soltu-
mata asutuse tegevuse mastaabist ja kirjavahetuse hulgast,
voetakse saabuv korrespondents vastu harilikult ihes
kohas. Tavaliselt on selleks kantselei. Soovitav on Kkirju
vastu votta hoone esimesel korrusel asutuse sissepdédsu
lihedal asuvas ruumis, mis on Kkiilastajatele kergesti
kittesaadav. Asutusse saabuva posti votab vastu selleks
maidratud tootaja. Paljudel juhtudel (eriti vidikestes asu-
tustes) votab kirjad vastu asutuse sekretar. Viljaspool
tooaega votab posti vastu korrapidaja (valvur), kes annab
selle jargmisel hommikul kantseleisse.

Kirjade vastuvotmisel tuleb jargida mitmeid noéudeid.
Koigepealt kontrollitakse, kas kirjad on oigele adressaa-
dile toodud. Kui selgub, et saadetis on postiasutuse poolt
kohale toimetatud valesti, antakse see toojale tagasi.

Vastuvoetud kirjad avatakse timbriku iilemisest darest
kas kiiride, noa voi spetsiaalsete timbrikuavajatega. Kui
iimbrikul on mairkus «isiklik», siis seda ei avata.

Kui tiimbriku avamisel selgub, et seal ei ole koiki loet-
letud dokumente, siis informeeritakse sellest kirja saatjat.
Samuti tuleb kirja saatjat informeerida teistest puudus-
test. Naiteks kui dokumendi juures puuduvad sellel mér-
gitud lisad vo6i iimbrikul méargitud kirja number ei iihti
iimbrikus oleva kirja numbriga. Lisade puudumise korral
tehakse dokumendile méarkus «Lisa puudub».
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Kui timbrikus leidub dokumente, mis ei ole adresseeri-
tud antud asutusele vo6i mille tditmine ei kuulu antud
asutuse kompetentsi, siis need kas tagastatakse voi saade-
takse edasi kuuluvuse jiargi. Uhtlasi teatatakse edasisaat-
misest kirja saatjale. Taitmisele ei anta ka puudulikult
vormistatud (allakirjutamata, tdestamata jne.), rikutud véi
mitteloetava tekstiga dokumente. Need saadetakse saat-
jale tagasi.

Umbrikke tavaliselt alles ei hoita, vilja arvatud jarg-
mised juhud, mil imbrikud séilitatakse ja lisatakse doku-
mentidele:

a) kui postitempel on vajalik dokumendi viljasaat-
mise vOi saabumise kuupideva téendamiseks;

b) kui saatja aadress on mirgitud ainult iimbrikule;

¢) koik juurdemaksuga saadetiste iimbrikud kui juurde-
maksu téendavad dokumendid;

d) tootajate kaebusi ja avaldusi sisaldavad iimbrikud.

Saabunud kirjad mirgistatakse kantseleis templijiljen-
diga, mis paigutatakse dokumendi esimese lehekiilje
parempoolsesse iilemisse nurka (mitte aga teise lehekiilje
alumisse vasakpoolsesse nurka, nagu mones asutuses on
praktiseeritud). Lisasid templijdljendiga ei maérgistata.
Templijéljendile mérgitakse saabumise kuupéev ja pérast
dokumendi registreerimist ka registreerimisnumber.
Dokumentidele, mida ei registreerita, mirgitakse saabu-
mise kuupédev ilma numbrita.

Kirjade registreerimine. Pirast templijidljendiga mérgis-
tamist saabunud kirjad registreeritakse. Registreerimise
all moeldakse kirja sisu, tditmise ja siilitamise andmete
lithidalt tleskirjutamist. Eesmirgid, mida registreerimi-
sega taotletakse, voib kokku votta jargmiselt:

1) tagada arvestus dokumentide iile (s. 0. valtida nende
kaotsiminekut);

2) tagada voimalus anda kiiresti teateid dokumentide
asukoha kohta nende taitmise kidigu igas staadiumis;

3) tagada kontroll dokumentide taitmise tile;

4) dokumentide registreerimisega fikseeritakse nende
saabumise vo0i drasaatmise fakt.

Registreeritakse nii saabuv ja viljaminev korrespon-
dents kui ka asutuste sisemine dokumentatsioon (kaskkir-
jad, protokollid, mérgukirjad jne.). Uldisest kirjavahetu-
sest eraldi registreeritakse korgemalseisvatest asutustest
saadud korraldav dokumentatsioon ning kodanike kaebu-
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sed ja avaldused. Selline kord voimaldab dokumentide kii-
remat leidmist ja nende tditmise operatiivsemat kontrolli-
mist.

Dokumendid registreeritakse kas asutuse kantseleis voi
struktuurilistes alljaotustes. See oleneb asutuse suurusest
ja selle t66 iseloomust. Dokumentide registreerimise kord
maaratakse kindlaks asutuse asjaajamise juhendiga.
Tsentraliseeritud asjaajamise puhul registreeritakse koik
sissetulnud dokumendid asutuse kantseleis. Diferentseeri-
tud asjaajamise puhul registreeritakse kantseleis koik asu-
tuse nimele adresseeritud kirjad ning koik korgemalseis-
vatelt organitelt saabunud dokumendid. Struktuurilistes
alljaotustes registreeritakse struktuuriliste alljaotuste
nimele adresseeritud kirjad. Kui struktuurilistesse alljao-
tustesse saabub asutuse nimele adresseeritud vo6i korge-
malseisvatelt organitelt saadetud kirju, antakse need
registreerimiseks kantseleisse.

Tihtsaim sisemine dokumentatsioon registreeritakse
tsentraliseeritult asutuse kantseleis. Struktuuriliste alljao-
tuste kompetentsi kuuluvad sisemised dokumendid regist-
reerivad nende alljaotuste sekretirid (inspektorid).

Koik dokumendid registreeritakse nende saabumise
pieval. Toopdeva 16pul saabunud dokumente voib regist-
reerida jiargmise toopdeva algul. Kui dokumendi toi
asutusse teise asutuse tootaja isiklikult, antakse see regist-
reerimiseks kas asutuse kantseleisse vo6i struktuurilise
alljaotuse sekretarile.

Iga dokument tuleb asutuses registreerida ainult iks
kord. Seetottu on koige otstarbekam kasutada dokumen-
tide registreerimiseks kaarte. Zurnaali kasutamine viib
suurtes asutustes, kus on palju struktuurilisi alljaotusi,
paratamatult dokumentide mitmekordsele registreerimi-
sele.

Ei ole vaja registreerida koiki asutusse saabuvaid doku-
mente, vaid ainult neid, mis nduavad lahendamist voi vas-
tust. Erandi moodustavad korgemalseisvatest organitest
saabunud dokumendid, mis registreeritakse alati. Regist-
reerimist mittevajavate dokumentide liigid médratakse
igas asutuses kindlaks asjaajamise juhendiga. Registreeri-
mist mittevajavate dokumentide hulka kuuluvad allasu-
tustelt saabuvad perioodilised aruanded, informatsioonilise
iseloomuga materjalid, perioodilised viljaanded (ajalehed,
ajakirjad, bro8iiirid), arved, arvete d&rakirjad, kutsed
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koosolekutele, reklaamteated, téoplaanid, pangadokumen-
did jt. vastust mittenoudvad dokumendid.

Kehtivad eeskirjad lubavad dokumente registreerida
kahel viisil: kas raamatutesse vo6i kaartidele. Kasutami-
seks lubatud raamatute ja kaartide vormid on kinnitatud
Eesti NSV Ministrite Noukogu 1963. a. 22. mai miirusega
nr. 275 (ENSV MKK, 1963, nr. 21, art. 84). Millist regist-
reerimise viisi kasutada, on jdetud asutuste eneste otsus-
tada. Vaatleme ldhemalt neid molemaid.

Dokumentide registreerimise Zurnaalisiisteemi puhul
voib saabunud dokumentatsiooni registreerimiseks kasu-
tada kas sissetulnud Kkirjade registreerimise raamatut
(vorm nr. 3) voi kirjade registreerimise - lauajuhendit
(vorm nr. 4). Otstarbekohasem on nendest viimane, kuna
see voimaldab tihte raamatusse registreerida nii ‘saabunud
kui ka viljasaadetava korrespondentsi (vormi nr. 3 kasu-
tamisel registreeritakse asutusest viljasaadetav korres-
pondents eraldi raamatus — vorm nr. 16).

Sissetulnud kirjade registreerimise raamatus (vorm
nr. 3) on jargmine lahtrite jaotus:

1. lehekiilg

JIrk. | Kirja nr. ja kuupidev
e '

|
Kellelt saadud ! Liihike sisu
|

2. lehekiilg

,Allkiri kirja Mairge dokumendi

Kellele edasi antud;

: Taitmise A taitmise kohta;
]uhtkor;?c?onresolut- tihtaeg vastll{xgrl?tt;mse vastuse nr. ja
kuupdev

Andmed dokumentide kohta kirjutatakse Zurnaalidesse
vastavalt nende lahendamise (tditmise) kiigule.
Sissetulnud kirjade registreerimise raamatusse (vorm
nr. 3) méirgitakse koigepealt eraldi reale kirjade asutusse
saabumise kuupédev. Seejirel tdidetakse teised lahtrid.
Esimesed neli lahtrit tdidetakse dokumendi registreerimise
momendil. Esimesse lahtrisse (jrk. nr.) kirjutatakse doku-
mendi jiarjekorranumber. Kasutatakse jooksvat numerat-
siooni kogu aasta jooksul (s. 0. 1. jaanuarist kuni 31. det-
sembrini). Teise lahtrisse (kirja nr. ja kuupiev) mirgitakse
saadud dokumendi number ja viljasaatmise piev. Need
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andmed voetakse registreeritava dokumendi plangilt. Kol-
mandasse lahtrisse (kellelt saadud) kirjutatakse asutuse
nimetus, kes dokumendi saatis.

Neljandasse lahtrisse (lihike sisu) mérgitakse saadud
dokumendi sisu (selle pealkiri).

Viies (kellele edasi antud; juhtkonna resolutsioon) ja
kuues lahter (tditmise tahtaeg) tdidetakse siis, kui doku-
ment on juhtkonnalt tagasi saadud. Viienda lahtri taitmi-
sel voetakse andmed resolutsioonist. Kui resolutsioon on
vaga pikk, voib seda lihendada, kuid seejuures tuleb vilja
tuua koige olulisem. Téditmise tdhtaeg on tavaliselt margi-
tud kas dokumendis v6i juhtkonna resolutsioonis.

Seitsmes lahter (allkiri kirja vastuvotmise kohta) tdide-
takse dokumendi iileandmisel tditmiseks. Kirja saaja kir-
jutab sinna oma allkirja.

Viimane lahter (méirge dokumendi téditmise kohta;
vastuse nr. ja kuupédev) tdidetakse parast kiisimuse lahen-
damist ja vastuse saatmist.

Samad nouded kehtivad poéhiliselt ka kirjade registree-
rimise lauajuhendi (vorm nr. 4) tiaitmisel. Kirjade regist-
reerimise lauajuhendis on jargmised lahtrid:

1. lehekiilg

Menetlust algatanud | T&itmise korraldus
kirja saatja voi ad-|ja allkiri kirja tdit-
ressaadi nimetus ja | miseks vastuvotmise

Kirja Sissetulnud
reg. | kirja nr. ja
nr. kuupéaev

dokumendi sisu kohta
e 2. lehekiilg
ol o O Bk o P
Kuupdev ja| Adressaadi nimetus ja Toﬁr;_lku Mérkused

nr. kirja sisu

Kirjade registreerimise lauajuhendi (vorm nr. 4) esi-
mese lehekiilje kolm esimest lahtrit tididetakse dokumendi
saabumisel, neljas lahter siis, kui juhtkond on dokumendi
labi vaadanud.

Teise lehekiilje lahtrid taidetakse péarast vastuskirja
koostamist. Viimane lahter on jaetud markuste jaoks.

Lauajuhendi kasutamisel tuleb silmas pidada seda, et
asutusele vastusena saabuvatele kirjadele iseseisvat regist-
reerimisnumbrit ei panda ning lauajuhendis sissekannet
ei tdideta. Neile pannakse menetluse aluseks oleva init-
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siatiivkirja registreerimisnumber, lauajuhendi sissekande
lahtrisse «kirja tditmise kidik» aga tehakse mirge vastuse
saabumise kohta.

Dokumentide registreerimine kaartidele. Suurtes ja kee-
rulise struktuuriga asutustes ei ole Zurnaalisiisteem ots-
tarbekohane, sest dokumente voidakse mitmekordselt

- registreerida. Sageli registreeritakse dokumente nii kant-

seleis kui ka struktuurilises alljaotuses. Esineb samuti
kolmekordset registreerimist, kus iiks dokument registree-
ritakse kantseleis, asutuse juhtkonna sekretidri poolt ja
struktuurilistes alljaotustes. Seetdttu on sellistes asutustes
otstarbekohasem registreerimiskaartide kasutamine. Kar-
toteegislisteemi puhul margitakse andmed kaartidele.
Kaarte voidakse tdita tithes voi mitmes eksemplaris vasta-
valt vajadusele.

Asjaajamises kasutatavad registreerimiskaardid on
standardmootmetega (148X105 mm) ja neid triikitakse
suuremal hulgal. Meie vabariigis lubatakse kasutada
vormi nr. 2 — sissetulnud kirja registreerimiskaarti, mille
lahtrid on jaotatud selliselt:

o 3 : Esikiilg
:?
T R RS S SR P RS S SN e 19 CR e TRt g £ L
§o. Badie ot e 719.7. 8
SRR P RN T L PR o i gy '» Dok. nr. ...........
A T 19000
TV S B T e SEA SN SR DS RN  RTT U PRI M S T
Tditmise korraldus: .......... hes £ XAV $450 o v A Ne R ST T NG
| |
Kuupédev i Kellele antud ‘! Allkiri Taitmise tahtaeg
Tagakiilg
Dokumendi tditmise kéik \ Toimiku nr.

: Taitja allkiri

Nimetatud kaardi lahtrid vastavad pohiliselt registree-
rimisraamatu (vorm nr. 3) lahtritele. Erinevus seisneb
selles, et on jdetud koht dokumendi tdiendavaks registree-
rimiseks osakonnas (iilal paremal) ning suurendatud laht-
reid dokumendi liikumise ja selle taitmise kdigu méarkimi-
seks. Samuti on lahter «Toimiku nr.» (raamatus vorm
nr. 3 tuli toimiku number maéarkida viimasesse lahtrisse).
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Registreerimiskaardile kantakse andmed samas jarje-
korras kui registreerimisraamatusse. Asutusele vastusena
saabuvatele Kkirjadele ei tdideta iseseisvat registreerimis-
kaarti. Need kirjad saavad menetluse aluseks oleva init-
siatiivkirja registreerimisnumbri ning registreerimis-
kaardi (vorm nr. 17, millest radgitakse hiljem) lahtrisse
«kirja tditmise kaik» tehakse marge vastuse saabumise
kohta. Seega kirjutatakse thele registreerimiskaardile
kaks dokumenti (kiisimus-vastus). Kui antud konkreetse
kiisimuse lahendamine néuab kirjavahetuse jatkamist, siis
registreeritakse jargnev kirjavahetus uutele kaartidele,
kuid sama numbri all.

Registreerimisel tdidetavate kaartide arv soltub nende
praktilisest vajadusest. Vidiksemates voi lihtsa struktuu-
riga asutustes koostatakse kaardid kahes eksemplaris, mil-
lest esimene eksemplar paigutatakse pohikartoteeki ja
teine eksemplar kontrollkartoteeki. Ministeeriumides ja
teistes keerukama struktuuriga asutustes voib kaardid
koostada kolmes eksemplaris. Neist esimene eksemplar
paigutatakse pohikartoteeki, teine eksemplar kontrollkar-
toteeki ja kolmas antakse koos dokumendiga struktuuri-
lisse alljaotusse, kus see paigutatakse vastavasse teat-
mekartoteeki. Struktuurilistele alljaotustele wvahetult
adresseeritud kirjadele, mida kantseleis ei registreerita,
koostatakse registreerimiskaart tihes eksemplaris, mis pai-
gutatakse selle struktuurilise alljaotuse pohikartoteeki.

Kaartide kergemaks kitteleidmiseks vo6ib nende eralda-
miseks kasutada véarvilist triipu kaardi tiladédrel. Naiteks
registreeritakse Eesti NSV Ministrite Noukogu Asjade-
valitsuses korgemalseisvate organite Kkirjad punase trii-
buga kaartidele, nende eneste initsiatiivkirjad sinise trii-
buga kaartidele. Muu kirjavahetus registreeritakse tava-
listele valgetele kaartidele.

Kaarte jaotatakse kartoteegis soltuvalt kartoteegi iiles-
annetest. Teatmelises kartoteegis voivad dokumendid olla
eraldatud sisu, territooriumi (kus saatjad asuvad), saat-
jate, tditjate jne. jargi, Ghe territooriumi kohta ké&ivad
kaardid voivad olla paigutatud saatjate tahestikulises jar-
jekorras.

Kentrollkartoteegis paigutatakse kaardid dokumentide
taitmise tiéhtaegade jargi.

Asutusse saabunud korgemate riigivoimu- ja -valitse-
misorganite aktid (seadused, seadlused, otsused, miirused,
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korraldused, kiaskkirjad) tuleb registreerida muust kirja-
vahetusest eraldi. Nende registreerimiseks kasutatakse
kas korgemate riigivoimu- ja -valitsemisorganite aktide
registreerimise kaarti (vorm nr. 5) voi korgemate riigi-
voimu- ja -valitsemisorganite aktide registreerimise raa-
matut (vorm nr. 6). Lahtrid on nendes jargmised:

Vorm nr. 5

Esikiilg
oS A Sy ! Sissetulnud aktide
.................... ) ) a ! registreerimise kaart
............................... ( NI rrey e

SRS, SNGEWS) o SCIRroge] the BRI MD B 19 a
o ik IS W S S RS RS R G B SR B e I S R R R e T A A
Ty R T S O i o et SR el o Y e ORI S LT S R L

Tagakiilg

Andmed akti tditmise
kohta

Kellele antud; vastuvotja allkiri
ja kuupdev

Akti kantseleile tagastamise kuupéev

ja toithilen A oat s ieei S G

Vorm nr. 6
Esimene lehekiilg

Akti nimetus voi
sisu

Akti ‘ Akti nr. ja

reg. nr. kuupdev Resolutsioon

Teine lehekiilg

Akti kantseleile tagas-
tamise kuupdev ja toi-
miku nr.

Andmed akti
tditmise kohta

Kellele antud; wvastu-
votja allkiri ja kuupédev

Kui asutusse saabub korgemate riigivoimu- ja -valitse-
misorganite akte palju, on otstarbekohane kasutada iga
liigi registreerimiseks omaette kartoteeki (raamatut). Kui
akte on vdhem, voib need registreerida koik iithte raama-
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tusse (kartoteeki), jattes iga liigi jaoks vastava arvu lehti
(kaarte).

Asutuses koostatud dokumentide arvestamiseks (méidru-
sed, korraldused, protokollid, otsused, kiaskkirjad, juhen-
did) on ette ndhtud registreerimisraamat (vorm nr. 15).
Nimetatud registreerimisraamatus on jargmised lahtrid:

Jrk.

s [Kuupédev [Pealkiri (lihike sisu

|
1 Koostaja

)l Allakirju-
' taja

Kuidas siis tagavad registreerimisraamatud ja kaardid
eespool mainitud tiilesannete tditmist, millised on nende
head kiiljed ja millised on puudused?

Registreerimise Zurnaalislisteemi isedrasuseks on see, et
dokumendid kantakse raamatusse kronoloogilises jarje-
korras, s. 0. nende saabumise jirjekorras. Dokumentide
otsimisel on peamiseks tunnuseks dokumendi saabumise
kuupéev voi registreerimisnumber. On meil need andmed
teada, ei tekita wvajaliku dokumendi leidmine erilisi
raskusi. Selle slisteemi puuduseks on aga asjaolu, et kui
registreerimisnumber vo6i saabumise kuupiev ei ole teada,
tuleb dokumendi leidmiseks lehitseda labi kogu raamat.

Registreerimise Zurnaalisiisteem tekitab raskusi ka
dokumentide tditmise kontrollimisel, kuna .tuleb sisse
seada dokumentide tditmise kontrollkaardid (vorm nr. 8).
Nende puudumisel tuleb jédllegi 1abi lehitseda registreeri-
misraamat, kontrollides tditmata lahtreid.

Selle slisteemi eeliseks on aga see asjaolu, et kogu mater-
jal on kompaktselt iihes kohas ning andmed dokumentide
kohta ei lahe kaduma (mis on voimalik néaiteks kaartide
puhul).

Seega registreerimise zurnaalislisteem tagab kiill doku-
mentide tépse arvestuse, kuid raskendab dokumentide
leidmist ja nende taitmise kontrollimist.

Dokumentide registreerimise kartoteegisiisteemil on
7urnaalisiisteemi ees mitmeid eeliseid. Uheks eeliseks on
see, et registreerimine kaartidele toimub ainult {iks kord
(nende vastuvotmise kohas). Kartoteegisiisteemi peamiseks
eeliseks on aga see, et kaarte on voimalik grupeerida ja
paigutada soovitavas jarjekorras. Kaarte voib paigutada
sellises jarjekorras, mis voimaldab dokumente kiiresti
leida, kontrollida nende tditmist jne. Kartoteegisiisteemi
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puuduseks on aga iliksikute kaartide kaotsimineku voima-
lus (eriti kui nad on koostatud iihes eksemplaris).

Seega on registreerimise kartoteegisiisteemil dokumen-
tide arvestuse tagamisel puudused Zzurnaalisiisteemiga
vorreldes, kuid informatsiooni ja taitmise kontrolli taga-
misel on parem kartoteegisiisteem. Need asjaolud ongi
aluseks, miks kartoteegisiisteemi tuleb tunnistada koige
paremaks dokumentide registreerimise vormiks.

2. Dokumentide tditmine ja kontroll nende tihtajalise
taitmise iile

Saabunud kirjade labivaatamine. Pirast registreerimist
tuleb dokumendid anda ldbivaatamiseks asutuse juhtkon-
nale. Dokumentatsioon esitatakse juhtkonnale labivaata-
miseks saabumise piaeval, kiireloomulised dokumendid ja
telegrammid aga viivitamata.

Dokumentide iileandmine juhtkonnale ldbivaatamiseks
toimub erinevalt. Asutuse juhtkonnale antakse lédbivaata-
miseks ainult tdhtsamad dokumendid, mille sisust juht-
kond peab teadlik olema, samuti dokumendid, mis kuulu-
vad tditmisele osakondades. Dokumendid, mille tditmiseks
pole vaja erilisi juhtndore, annab kantselei pérast regist-
reerimist vahetult vastavale struktuurilisele alljaotusele
voi tditjale. Need ja struktuurilistes alljaotustes vahetult
registreeritud dokumendid vaatab ldbi struktuurilise all-
jaotuse juhataja. Taoline kord Kkiirendab dokumentide
edasiandmist tditjatele ning juhtkonnal jddb rohkem aega
teiste tilesannete jaoks.

Kui sissetulnud dokument on vastus asutuse Kkirjale voi
seal viidatakse eelnevale kirjavahetusele, siis lisatakse sel-
lele enne juhtkonnale andmist eelnev kirjavahetus.

Kirjad tuleb asutuse (struktuurilise alljaotuse) juhtkon-
nal 14dbi vaadata samal pdeval.

Asutuse (struktuurilise alljaotuse) juhataja, kes vaatab
esitatud kirjad labi, peab igale dokumendile kirjutama
resolutsiooni tditmise kohta. Resolutsioonis antakse juht-
noorid dokumendi taitmise kohta, ndidates iihtlasi taitja ja
tditmise tdhtaja. Resolutsioon peab olema liihike, konk-
reetne ja selge. Ta peab sisaldama konkreetse iilesande
(nditeks anda vilja kaskkiri, valmistada kiisimus ette kol-
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leegiumile jne.). Praktika on nididanud, et resolutsioonid
kannavad ménikord formaalset iseloomu. Nii puuduvad
monikord resolutsioonides konkreetsed juhtnoorid selle
kohta, mida dokumendi tditja peab tegema ja milliseks
tahtajaks tuleb dokument tidita. Formaalsete resolutsioo-
nide tottu on dokumente pandud kausta tiditmatult.

Kui dokumendi tditmine tehakse iilesandeks mitmele
isikule, siis tuleb nende hulgast méirata isik, kes vastu-
tab dokumendi 16pliku tditmise eest.

Asutuse sekretdr peab jialgima, et dokumendid ei jiiks
juhataja juurde kauaks seisma, ning vajaduse korral tule-
tama juhatajale meelde, et dokumendid tuleb lidbi vaa-
data.

Saanud dokumendid juhtkonnalt tagasi, kannab sekre-
tar resolutsiooni sisu registreerimisraamatusse (kaardile)
ja annab dokumendi téitjale. Labivaadatud kirjad toime-
tatakse tditjate kdtte sama toopideva jooksul. Kiireloomu-
lised kirjad antakse tiitjatele viivitamatult. Kirjad
antakse taitjatele tile allkirja vastu.

Vo6ib juhtuda, et teiste dokumentide hulgas satub eks-
likult osakonda voi tditja kdtte dokumente, mis kuuluvad
mone teise osakonna voi tditja kompetentsi. Sel juhul
tuleb nende lileandmine oigele tditjale tingimata vormis-
tada asutuse kantselei vo6i osakonna sekretiri kaudu.
Dokumendi kiest kitte andmine, ilma kantseleis vormis-
tamata, on lubamatu ning vo6ib tekitada segadust.

Dokumentide iileandmisel iihest osakonnast teise osa-
konnajuhatajate omavahelisel kokkuleppel tuleb regist-
reerimisraamatusse voi -kaardile teha vastav mérkus.

Juhul kui dokument saadetakse loplikuks lahendami-
seks teisele asutusele, tuleb sellest tingimata informeerida
dokumendi saatjat.

Dokumentide taitmise kord. Tiitja vaatab sekretirilt
saadud kirjad lidbi ja jaotab need vastavalt tditmise tiht-
aegadele. Esmajirjekorras tididetakse Kkiireloomulised
dokumendid, valitsemisorganite méirused ja korraldused,
korgemalseisvate organite kiskkirjad.

Dokumentide taditmise tdhtaeg on tavaliselt mirgitud
kas saadud dokumendis v6i méiratud juhtkonna resolut-
sioonis. Dokumendid, mille tditmise tdhtaega ei ole miira-
tud, kuuluvad (kui see ei ole reguleeritud erieeskirja-
dega) tditmisele kiimne pédeva jooksul, arvates vastava
dokumendi saabumisest. Kui resolutsioonis on tditmise
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tahtaeg antud pidevades, hakatakse dokumendi taditmise
aega arvestama selle tditjale saabumise paevast. Kiireloo-
mulised dokumendid tuleb tdita viivitamatult. Kui selgub,
et lilesannet ei ole kehtestatud tdhtajaks voimalik tadita, on
asutuse (struktuurilise alljaotuse) juhataja kohustatud
sellest Oigeaegselt teatama tlilesande andnud asutusele ja
paluma tidhtaja pikendamist. Kui iilesanne oli antud téit-
miseks vastavale ametiisikule, peab palve tditmise tdhtaja
pikendamise kohta olema tema poolt alla kirjutatud.

Asutuse tootajad hoiavad tditmiseks antud dokumente
enda kides kuni 16pliku lahendamiseni. Nende hoidmiseks
seab iga tootaja sisse spetsiaalse kausta «Téditmisel». Kui
kirju on rohkesti, voib sisse seada ka mitu kausta («Téit-
misel», «Allakirjutamiseks», «Té&ditmine edasi liikatud»
jne.) vastavalt praktilisele vajadusele.

Taidetud dokumendile teeb tditja méirkuse, kus nédida-
takse, mil viisil kusimus lahendati («vastus saadetud»,
«kiisimus lahendati telefoni teel», «kasutati kaskkirja pro-
jekti ettevalmistamiseks» jne.). Taitmise kohta tehtud
markuse alla kirjutab téotaja oma allkirja, kuupédeva ja
toimiku numbri (asutuse toimikute nomenklatuuri jargi),
kuhu dokument pirast tditmist tuleb panna.

Taidetud dokument koos vastusega ja koigi tema juurde
kuuluvate materjalidega antakse asutuse kantseleisse voi
struktuurilise alljaotuse sekretédrile. Sekretdr teeb regist-
reerimisraamatusse voi -kaardile médrkuse dokumendi tait-
mise kohta ning paigutab tdidetud dokumendi, vastuse
arakirja ja koik tema juurde kuuluvad materjalid doku-
mendil margitud toimikusse. Vastuse esimese eksemplari
saadab sekretdr vidlja. Kui antud kiisimuse kohta peetav
toimik asub struktuurilises alljaotuses, siis tagastab asu-
tuse sekretdar drakirja struktuurilise alljaotuse tootajale,
kes paneb selle toimikusse.

Kontroll dokumentide taitmise iile. Dokumentide tiit-
mise operatiivsusel on asutuste to66s suur tdhtsus. Selleks
et asutuse tegevuses koik iilesanded tdidetaks Kiiresti,
tuleb igas asutuses sisse seada siistemaatiline kontroll
dokumentide taitmise tile.

Vastavalt «Eesti NSV asutuste, organisatsioonide ja
ettevotete asjaajamise korraldamise néidisjuhendile» peab
asutustes olema sisse seatud kontroll:

1) saabunud seadusandlike aktide ja korgemalseisvate
organite direktiivkirjade oigeaegse tditmise iile;

93



2) asutuse oma aktide (miairused, korraldused, kiskkir-
jad, kollegiaalse organi otsused) tdhtajalise tditmise iile
struktuuriliste alljaotuste ja allasutuste poolt;

3) asutusele saabunud taotluste ja jiareleparimiste lahen-
damise {iile;

i 4) asutusest viljaldinud instruktiiv- ja initsiatiivkirjade
taitmise tle.

Peale selle peab asutustes olema sisse seatud range
kontroll kodanike kaebuste ja avalduste lahendamise iile.

Dokumentide oigeaegset tditmist kontrollivad asutustes
eelkoige asutuste (struktuuriliste alljaotuste) sekretirid.
Monede dokumentide (niditeks valitsuse méadruste ja kor-
ralduste, korgemalseisva organi kiskkirjade ja juhendite
jne.) tdittise kontroll véidakse panna ka asutuse juristi,
referentide, inspektorite ja teiste ametiisikute peale. Uldse
peab dokumentide tdhtajalise téditmise iile kontrolli orga-
niseerima asutuse juhtkond. Asutuste (struktuuriliste all-
jaotuste) juhatajad kannavad isiklikku vastutust valitsuse
korraldavate aktide, korgemalseisvate organite kiskkir-
jade ja lilesannete digeaegse tditmise eest.

Kontrolli alla voetud dokumendid mirgistatakse enne
taitjale suunamist templijédljendiga «Kontroll» (selle puu-
dumisel maérgitakse tdht «K»), kuhu mérgitakse ka taitmise
tdhtaeg. Selline mairge tehakse ka registreerimisraa-
matusse voi -kaardile. Kontrollimisele kuuluvaid doku-
mente voidakse arvestada ka spetsiaalsete kontrollkaarti-
* dega (vorm nr. 8).

Dokumendi tditmise kontrollkaart

Esikiilg
Beglenr! i...... ! Kontrollkaart
....................... 18.. &
................................. ; B e T
(dokumendi nimetus) 470 TG ol SRR S e v 1920

5T ) AT e AR ARE SN S R SR G  C F e S e e I

Punkti | Ulesande lithike | Taitmise Tegeliku tditmise

(lfr’)ifu) [ sisu ! tdhtaeg kuupéev
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Tagakiilg

Maiarkused tditmise kontrolli tulemuste kohta

Kontrollimise FOIERESNRTIR Téitmise tulemus
kuupéev punkte

Koik andmed kontrolli alla voetud dokumentide liiku-
mise kohta kantakse nende registreerimis- vo6i kontroll-
kaartidele (resp. raamatusse). Dokumendi {ileandmisel
iithelt taitjalt teisele mirgitakse kontrollkaardile iileand-
mise kuupédev ja tditja nimi, kellele dokument anti.

Registreerimise Zzurnaalisiisteemi puhul kontrollitakse
dokumentide tdhtajalist tditmist registreerimisraamatute
voi lauajuhendite vastavate lahtrite («Marge dokumendi
tditmise kohta», «Kirja tditmise kaik») sissekannete siiste-
maatilise kontrollimise teel. Kartoteegisiisteemi puhul
kontrollitakse dokumentide taitmist kontrollkartoteegi
kaudu, mis moodustatakse registreerimiskaartide teistest
eksemplaridest.

Kontrollkartoteegis siistematiseeritakse kaardid doku-
mentide tditmise tdhtaegade jargi. Olenevalt kontrollimise
sagedusest voib kartoteegis olla kuni 31 jaotust (kuu
kalendripdevade arvu jargi). Jaotajate viljaulatuvatele
osadele margitakse kuupdevad, mis paigutatakse jiarjekor-
ras 1-st kuni 31-ni, kusjuures kaardid, mille tditmise tdht-
aeg moodub antud padeval, paigutatakse selle kuupieva
jaotaja ette. Kaardid, mille tditmise tdhtaeg moodub jarg+
misel kuul, paigutatakse kartoteegi 1oppu eraldi jaotaja
ette ning jooksva kuu moédumisel jaotatakse jargmise
kuu kuupédevade jargi.

Kontrollija asetab méddunud pédeva jaotaja kartoteegi
loppu ja kontrollib jooksva pdeva kontrollkaartide jargi,
kas koik dokumendid, mille tditmise tdhtaeg sel pdeval
moodus, on tididetud. Kui leidub tditmata dokumeénte, on
kontrollija kohustatud seda taitjale meelde tuletama.
Kontrollkaardile mérgib kontrollija meeldetuletuse kuu-
pdeva. Kontrollija peab dokumentide taitmise kaigust
oigeaegselt informeerima ka asutuse juhtkonda.

Vajaduse korral voib dokumentide taditmise kontrollimi-
seks sisse seada veel teisi kartoteeke, kus kaardid siiste-
matiseeritakse kas tditjate, dokumentide liikide, saat-
jate, struktuuriliste alljaotuste jne. jargi.
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Asutusest viljasaadetud dokumentide tditmist kontrol-
livad esmajoones neid koostanud ametiisikud, kes hoiavad
nende dokumentide drakirju kuni vastuse saabumiseni
enda kides kaustas «Vastust ootavad kirjad». Suuremates
asutustes voib viljasaadetud dokumentide taditmist kont-
rollida ka tsentraliseeritult, moodustades kas kaartide teis-
test eksemplaridest (kartoteegisiisteemi puhul) voi kont-
rollkaartidest (vorm nr. 8) (Zurnaalisiisteemi puhul) eraldi
kartoteegi analoogiliselt sissetulnud dokumentide kont-
rollkartoteegile.

Dokumentide kontrolli alt dravotmine. Dokumente voib
kontrolli alt dra votta ainult péarast tditmist. Seda teeb
kas sekretidr voi moni muu selleks méaratud tootaja. Kui
kontrolli all olev dokument on tididetud, tehakse selle
registreerimis- voi kontrollkaardile (raamatusse) vastav
maéarkus, milles ndidatakse tditmise kuupidev ja vastuse
number. Kaart ise voetakse kontrollkartoteegist dra ja
paigutatakse kas kartoteegi tdidetud dokumentide rub-
riiki (Zurnaalisiisteemi puhul) voi teatmelisse kartoteeki
registreerimiskaardi kohale (kartoteegisiisteemi puhul).
Viimasel juhul voetakse registreerimiskaart sama doku-
mendi kohta teatmelisest kartoteegist védlja. Seda tehakse
seepdrast, et kontrollkaardil on olemas koik mérkused
dokumendi tditmise kdigu kohta.

Dokument, mis tdideti operatiivselt (telefoni teel, suu-
liste lébiradkimiste korras, viljaséiduga kohale jne.),
ilma kirjaliku vastuseta, voetakse kontrolli alt dra pirast
ettekannet asutuse (struktuurilise alljaotuse) juhatajale.

3. Viljasaadetavate dokumentide registreerimine
ja drasaatmine

Viljasaadetavate dokumentide registreerimine. Asutu-
sest véljasaadetavad dokumendid registreeritakse vasta-
valt asutuse asjaajamise iildisele korraldusele. Kui saabu-
vad kirjad registreeritakse kaartidele, siis registreeritakse
kaartidele ka viljasaadetavad kirjad. Kui saabuvad Kkir-
jad registreeritakse raamatusse, siis tehakse seda ka vilja-
saadetavate kirjadega. Kui asutuses registreeritakse
saabuv korrespondents sissetulnuad kirjade registreerimise
raamatus (vorm nr. 3), siis registreeritakse véiljasaade-
tavad kirjad véljasaadetavate kirjade registreerimise raa-
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matus (vorm nr. 16). Nimetatud raamatu lahtritesse
kantakse jargmised andmed:

Viljasta- AW T NS !

Jrk. 3 Kellele S .| Toimiku Markused ja
mise Liithike sisu| G

nr. kuupéev | saadetud indeks ‘ postikulu

Lauajuhendi (vorm nr. 4) kasutamise korral tdidetakse
ainult kirjade viljasaatmist kisitlevad lahtrid (1. lehe-
kiiljel kirja reg. nr.; adressaadi nimetus ja dokumendi
sisu; 2. lehekiiljel toimiku nr.). Teised lahtrid (sissetulnud
kirja nr. ja kuupédev; tditmise korraldus; kirja tait-
mise kaik) jddvad viljasaadetavate Kkirjade puhul téit-
mata.

Asutuse initsiatiivkirjad saavad registreerimisnumb-
riks lauajuhendi jooksva jiarjekorranumbri. Kui vilja-
saadetav kiri on vastuseks teise asutuse jarelepidrimisele,
siis sellele iseseisvat registreerimisnumbrit ei anta, vaid
sellele kantakse vastava sissetulnud dokumendi registree-
rimisnumber. Sel puhul ei tehta lauajuhendisse ka eraldi
sissekannet, vaid lahtrisse «Kirja taitmise kaik» tehakse
mirge vastuse saatmise (kiisimuse lahendamise) kohta.

Kartoteegisiisteemi puhul registreeritakse asutuse init-
siatiivkirjad viljasaadetavate initsiatiivkirjade registreeri-
mise kaartidele (vorm nr. 17), millel on jargmised lahtrid:

Esikiilg
[ ¢ g A e £ Kellele saadetud: ...........
T 19.. Skt BN Ly Y S R CE PR, g L L R
T e 0L TT LIRS R L R T L O 0 L R IS S
Raosta)ay il iadeyaids MarkuBeds L viar ey Taia ik
Tagakiilg
Kirja tditmise kiik l '
| Toimiku | yr.
P i ' Méarkused
Kjl;up:rev Adressaadi nimetus ja kirja sisu ! nr. }

Vorreldes viljasaadetavate kirjade registreerimise raa-
matuga (vorm nr. 16) on kaart tdielikum, sest lisaks raama-
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tuga iihtivatele lahtritele on kaardi esikiiljel veel lahtrid
koostaja ja mirkuste jaoks ning tagakiiljel lahter «Kirja
taitmise kaik».

Kaardid koostatakse kas iihes voi kahes eksemplaris
vastavalt vajadusele. Kaartide esimesed eksemplarid pai-
gutatakse pohikartoteeki, teised eksemplarid (mis vormis-
tatakse ainult kontrolli alla voetavate dokumentide kohta)
— kontrollkartoteeki. Initsiatiivkirjad saavad registree-
rimisnumbriks pohikartoteegi jooksva jarjekorranumbri.
Ka siin ei anta vastusena saadetavatele kirjadele iseseis-
vat registreerimisnumbrit ega tdideta eraldi kaarti, vaid
nad saavad menetlust algatanud dokumendi registreeri-
misnumbri ning kaardi lahtrisse «Kirja téditmise kaik»
tehakse méarge vastuse (kiisimuse lahendamise) kohta.

Dokumentide kontrollimine enne &rasaatmist. Koik
tditjate poolt ettevalmistatud dokumendid — nii vastused
kui ka initsiatiivkirjad — triikitakse kirjutusmasinal ja
antakse parast allakirjutamist (kas asutuse voi struktuuri-
lise alljaotuse juhataja poolt) edasi vidljasaatmiseks. Asja-
ajamise. tsentraliseeritud vormi puhul viljastab koik kir-
jad asutuse kantselei. Diferentseeritud asjaajamise puhul
saadab kirjad vilja kas asutuse kantselei v6i vastav struk-
tuuriline alljaotus. Viimasel juhul antakse koik valjasaat-
misele kuuluvad dokumendid struktuurilise alljaotuse
sekretarile.

Enne véljasaatmist on sekretiar kohustatud kontrollima,
kas dokumendid on oigesti vormistatud. Kontrollitakse,
kas dokumentidest on vajalik arv eksemplare, kas nendel
on allkirjad, samuti kontrollitakse kirjade &drakirju. Kui
sekretdr avastab dokumentide vormistamisel vigu, annab
ta need parandamiseks téditjale tagasi.

Sekretdr kontrollib ka aadressi olemasolu ja selle o6ig-
sust. Taiesti lubamatu on kirjade viljasaatmine valel aad-
ressil. Kui kirjal on mitu aadressi, kriipsutatakse alla see
aadress, millisel kirja antud eksemplar saadetakse. Mit-
mele adressaadile saadetava kirja koopial tuleb kirjutada
koik aadressid, kuhu dokument saadeti.

. Kui dokumendil on lisad, kontrollitakse, kas koik kirjas
margitud lisad on kirja juures. Koik lisad peavad olema
alla kirjutatud voi vastavate ametiisikute poolt viseeritud.

Iga viljasaadetava kirja plangile margib sekretdr ara-
saatmise kuupédeva (kui seda ei ole teinud dokumendi alla-
kirjutaja) ja valjumisnumbri. Kui dokument ei ole kirju-
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tatud plangile, voib kasutada nurgatemplit, kuhu margi-
takse number ja kuupdev.

Vialjumisnumber koosneb toimiku nomenklatuurinumb-
rist ja registreerimisnumbrist, naiteks V-8/127. Neist esi-
mese (V-8) kirjutab Kkirjale tditja, viimase (127) margib
sekretidr. Seega kannavad koik véljasaadetavad kirjad vas-
tava osakonna indeksit (antud juhul «V»), kausta numbrit,
kuhu dokumendi &rakiri vastavalt nomenklatuurile pan-
nakse (antud juhul «8») ja jarjekorranumbrit (antud juhul
«127»).

Kui saadetakse vilja originaaldokument, mis tuleb asu-
tusele hiljem tagastada (dokument saadetakse kas tutvu-
miseks vOi viseerimiseks), 100b sekretdr dokumendi esi-
kiiljele templijdljendi «Kuulub tagastamisele». Templi
puudumisel voib nimetatud mérkuse kirjutada kasitsi voi
trikkida kirjutusmasinal. Neil juhtudel, kui mingi doku-
mendi originaal tagastatakse véiljasaatjale, teeb sekre-
tdr registreerimisraamatusse voi registreerimiskaardile
markuse dokumendi tagasisaatmise kuupdeva ja adres-
saadi kohta.

Dokumentide drasaatmine. Enne &drasaatmist sorteerib
sekretar kirjad viljastamise liikide jargi (telegraaf, pande-
roll, vaartkiri jne.). Kirjad paigutatakse timbrikusse selli-
selt, et murdejoon jadb tmbriku alumisse ossa. Sel viisil
valditakse timbriku avamisel dokumentide kah]ustu51
(imbrik avatakse ililemisest darest).

Umbrikule kirjutatakse saaja nimetus ja aadress, samuti
asutuse-saatja nimetus ja aadress. Need andmed kirjuta-
takse timbrikule tavaliselt kisitsi. Alaliste korresponden-
tide puhul kasutatakse aga ka iimbrikuid (eriti suurtes
asutustes), millele korrespondentide aadressid on triikitud.
Saatja aadressi voib iimbrikule kanda ka templijidljendiga.
Saatja aadress kantakse timbriku alumisse ossa. Saatja
aadressist veidi korgemale margitakse timbrikusse pandud
dokumentide numbrid. Umbriku iilemises osas mirgitakse
valjastamise viis (tdhtkiri, vaartkiri, lennupost jne.) spet-
siaalse templiga voi kisitsi.

Kirjad, mis saadetakse {iihele adressaadile, pannakse
koik iihte timbrikusse.

Kui dokumentidega iimbrik kaalub rohkem kui 20 g,
kaalutakse ta saatekulude méadramiseks. Péarast seda klee-
bitakse timbrikule margid.

Kui kirjad on &drasaatmiseks valmis, koostab sekretir
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véljasaadetud dokumentide registri (vorm nr. 18), milles
on jargmised lahtrid:

............................................. poolt vilja saadetud
(asutuse nimetus)

dokumentide register nr.............

.......................... ¥.. a
Jrk. | Adressaat ja siht-| Dokumen- | Posti- | Téhtsaadetise
nr. i koht tide nr-d kulu ! kviitungi nr.

Kantseleisse vialjastamiseks antud telegrammid ja kiire
iseloomuga kirjad saadetakse viivitamatult dra. Ulejdanud
kirjavahetus viljastatakse tavaliselt iiks kord péevas,
suurtes asutustes ka kaks korda pdevas. Vajaduse korral
margitakse dra ka kirjade véljastamise kellaaeg.

Kui kohalikele adressaatidele saadetakse kirjad kisk-
jalaga, siis antakse kirjad adressaadile katte allkirja vastu
postikanderaamatusse. Postikanderaamatus (vorm nr. 19)
on jargmised lahtrid:

| Dokumentide | Vastuvotja

numbrid | allkiri

Jrk.
nr.

Kuupédev Adressaat

Viljasaadetavate kirjade drakirjad. Igast viljasaadeta-
vast kirjast jdetakse asutusse &drakiri. Araklr]ade jargi on
vajaduse korral voimalik kontrollida nii jareleparimiste
kui ka initsiatiivkirjade tditmist. Arakirjad véimaldavad
alati saada tdielikku lilevaadet kiisimuse lahendamise kéi-
gust.

Arakirjad antakse sekretirile koos originaaliga. Sekre-
tar kontrollib ka drakirjade vormistamist. Koik parandu-
sed ja tdiendused, mis tehakse originaalile, tehakse Kka
drakirjadele. Sekretar mirgib ka éirakirjale registreeri-
misnumbri (toimiku indeksi mirgib tditja) ja kuupieva,
kontrollib, kas drakiri on alla kirjutatud. Allkirja puudu—
misel toestab ta drakirja oigsust.

Pérast kiisimuse lahendamist pannakse dokumentide
drakirjad kaustadesse vastavalt nomenklatuuris ettendh-
tud indeksile.



IV peatiikk

DOKUMENTIDE KLASSIFITSEERIMINE
ASJAAJAMISES >

1. Dokumentide klassifitseerimise moiste ja tunnused

Administratiivses asjaajamises moodustatakse ladestu-
vatest dokumentidest toimikud. Sellest, kuidas paiguta-
takse dokumendid toimikutesse, oleneb nende hilisem
kasutamine.

Kui dokumendid paigutatakse toimikutesse pohjenda-
tult, leiame dokumendid kiiresti. Kui asjaajamises valitseb
dokumentide sdilitamisel korralagedus, siis on dokumente
raske leida.

Dokumentide 6ige paigutamine asjaajamises saavuta-
takse nende Kklassifitseerimisega.

Mida moeldakse klassifitseerimise all? Klassifitseeri-
mine tdhendab esemete v6i ndhtuste jaotamist gruppidesse
(klassidesse) sarnanevate voi erinevate tunnuste pohjal.

Asjaajamises tahendab dokumentide Kklassifitseerimine
ametialaste dokumentide grupeerimist. Ko6ik dokumendid
jagatakse gruppidesse neid iseloomustavate tunnuste jargi
(néiteks dokumentide liigi, dokumentide sisu jne. jargi).
Kui dokumendid on klassifitseeritud, siis paigutatakse iga
grupp eraldi kausta. Nii voib iihte kausta grupeerida
diréktori kiskkirjad, teise tootmisnoupidamiste protokol-
lid, kolmandasse kirjavahetuse korgemalseisva organiga
jne. Selline dokumentide grupeerimine kergendab nende
leidmist. Kui dokumendid on grupeeritud, siis me ei otsi
esialgu mitte iiksikut dokumenti, vaid gruppi. Kuna
gruppe on suhteliselt vihe, siis ei tekita tksiku doku-
mendi leidmine vastavast grupist enam erilisi raskusi.

Seega on dokumentide klassifitseerimise eesmirgiks saa-
vutada asjaajamises toimikute oige komplekteerimine
dokumentidega. Vahenditeks, mille abil klassifitseeritakse
administratiivses asjaajamises dokumente, on toimikute
nomenklatuur ja klassifikaator. Erinevus toimikute
nomenklatuuri ja klassifikaatori vahel seisneb selles, et
toimikute nomenklatuuris on iiks jaotuse aste, klassifikaa-
toris aga mitu jaotuse astet. Toimikute koondnomenkla-
tuure tuleb vaadelda kui struktuurilist tiilipi klassifikaa-
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torit, mille pohijaotusteks on asutuse struktuuriliste all-
jaotuste nimed.

Nagu praktika on néidanud, kasutatakse toimikute
nomenklatuuri edukalt vdiksema dokumentide hulga klas-
sifitseerimiseks, eriti kui ei ole klassifikaatorit. Klassifi-
kaatorid on otstarbekohased suurte asutuste voi iihte siis-
teemi kuuluvate asutuste dokumentatsiooni klassifitseeri-
miseks.

Dokumentide teadusliku klassifitseerimisega on spetsia-
listid tegelnud juba pikemat aega. Seda on tehtud iihe
asutuse piires, ithe ametkonna piires, tileriigilises ulatuses
ja ka rahvusvahelises ulatuses. Dokumentide klassifitsee-
rimisel on paljugi saavutatud, kuid koéiki rahuldava iile-
uldise silisteemini ei ole veel joutud. Suuremaid tulemusi
on seni saavutatud dokumentide klassifitseerimisel tihe
asutuse piires, kus toimikute nomenklatuuride koostami-
sega on asjaajamises ladestuv dokumentatsioon viidud
kindlasse stisteemi.

2. Toimikute nomenklatuurid

Toimikute nomenklatuuri iildine iseloomustus, selle
koostamise kord. Toimikute nomenklatuur on koigi eelole-
val kalendriaastal avatavate toimikute orienteeriv siiste-
maatiline nimestik, mis on vajalik toimikute 6igeks moo-
dustamiseks ja arvestamiseks. Nomenklatuuri jargi gru-
peeritakse toimikutesse iliksikdokumendid.

Toimikute nomenklatuur koostatakse vormi jargi, mis
on toodud lk-1 63.

Toimikute nomenklatuur koostatakse igal aastal.® See
koostatakse jooksva aasta 16pus ja voetakse kasutamisele
uue aasta 1. jaanuarist.

Suurtes asutustes koostab toimikute nomenklatuuri iga
struktuuriline alljaotus (valitsus, osakond) eraldi. Struk-
tuuriliste alljaotuste toimikute nomenklatuuride alusel
koostab kantselei asutuse toimikute koondnomenklatuuri.
Viikestes asutustes, kus struktuurilisi alljaotusi ei ole,
koostab kantselei (sekretdr) toimikute nomenklatuuri asu-

9 Oppeasutused (korgemad Oppeasutused, tehnikumid, koolid,
alaliselt tegutsevad kursused jne.) koostavad nomenklatuuri mitte
kalendri-, vaid OGppeaasta peale.
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Kooskolastatud Kinnitan

iy .(él"l'l'ii'viasutuse juhataja (asutus‘e juhataja allkiri)
allkiri) :

(asutuse nimetus)

TOIMIKUTE NOMENKLATUUR
19.... aastaks

Jrk. | Toimikute | Toimikute

Koidete voi| Sdilitamis- | Marku-

1
nr. " indeksid i pealkirjad | osade arv | tdhtajad I sed
| | ‘ |
1 | 2 | 3 4 ? 5 6
‘ (koos'taj'a amet ja ailkiri)
.......................... 19.. a
19 ... aastal peeti kokku .......... toimikut; nendest:
a) alalise sdilitamistdahtajaga....... toimikut;
b) pikaajalise sdilitamistdhtajaga (iile 10 a.) ....... toimikut;
¢) ajutise sailitamistédhtajaga (kuni 10 a. incl) ...... toimikut;
d) laheb iile jargmisse aastasse ...... toimikut.

(asjaajamise eest vastutava isiku amet
ja allkiri)

F L YRR U o s R AR o

tuse kohta tervikuna. Ametitihingu- ja teistel iihiskondli-
kel organisatsioonidel on eraldi toimikute nomenklatuur.!®
Toimikute nomenklatuuri koostamisel méiiratakse kind-
laks, millised toimikud eeloleval aastal avatakse, milliste
dokumentidega nad komplekteeritakse, formuleeritakse
toimikute pealkirjad.

' Erandina vdib viikestes asutustes materjalide sidilivuse kind-
lustamise huvides lubada, et iihiskondlike organisatsioonide nomen-
klatuur koostatakse koos asutuse nomenklatuuriga.
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Selleks et koostada toimikute nomenklatuuri, peab histi
tundma asutuse (voi tema struktuurilise alljaotuse) senist
tegevust ning eeloleval aastal asutuse ees seisvaid iiles-
andeid.

Toimikute nomenklatuuri koostamine jaguneb 3 etappi.

Koigepealt middratakse kindlaks asutuses (struktuurili-
ses alljaotuses) eeloleval aastal koostatavate dokumentide
kategooriad. Aluseks voib votta varasemate aastate toi-
mikute nomenklatuurid ja nimistud, mille alusel toimikud
anti iile asutuse arhiivi.

Seejédrel jargneb toimikute nomenklatuuri koostamise
koige vastutavam etapp — toimikute nimetuste (pealkir-
jade) koostamine. Samal ajal méairatakse igale toimikule
séilitamistdhtaeg. Soovitav on toimikute pealkirjad kirju-
tada esialgu kaartidele (vdikestele paberilehtedele), kuna
siis on neid hiljem holpus kasutada toimikute jirjekorra
kindlaksmaidramisel. :

Nomenklatuuri koostamise kolmandal etapil maiira-
takse kindlaks toimikute jdrjekord nomenklatuuris. Kui
toimikute pealkirjad on kirjutatud kaartidele, on neid
kerge siistematiseerida, kuni saadakse soovitav toimikute
jarjekord.

Toimikute pealkirjade koostamine. Koéige olulisem toi-
mikute nomenklatuuri koostamisel on toimikute pealkir-
jade formuleerimine.

Toimikute pealkirjade koostamisel tuleb silmas pidada
seda, et pealkirjad kajastaksid toimikutesse paigutatavate
dokumentide sisu. Toimikute pealkirjade formuleerimisel
voetakse arvesse tunnuseid, mille alusel toimikuid moo-
dustatakse.

Nagu eespool 6eldi, pohineb dokumentide klassifitseeri-
mine mitmesugustel {iksikuid dokumente iseloomustavatel
tunnustel. Koige olulisemad dokumentide tunnused, mille
jargi grupeeritakse dokumente toimikutesse, on jargmised
6 tunnust.

1. Nominaalne (liigi) tunnus. Dokumentide grupeerimi-
sel toimikutesse on aluseks nende liik. Uheliigilised doku-
mendid (ndit. protokollid) eraldatakse teistest dokumen-
tidest (ndit. aruannetest) ja pannakse eraldi toimikutesse.

Niited: 1. Direktori késkkirjad.

2. Tootmisndoupidamiste protokollid.

2. Temaatiline (sisu) tunnus. Dokumentide grupeerimi-

sel toimikutesse on aluseks nende sisu, s.t. dokumendis
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késitletud kiisimused. Uhte toimikusse pannakse iithe-
suguse sisuga dokumendid. Sageli moodustatakse kirja-
vahetuse toimikuid temaatilise tunnuse jargi.

Naited: 1. Kirjavahetus l6petatud teaduslike uurimistéode reali-

seerimise asjus.
2. Kirjavahetus premeerimise kiisimustes.

3. Autori (paritolu) tunnus. Uhte toimikusse koonda-
takse lthe autori (asutuse voi isiku) poolt koostatud doku-
mendid. ;

Nédide: ENSV Teaduste Akadeemia Presiidiumi poolt instituu-

dile saadetud ringkirjad ja juhendid. (Nimetatud mater-
jalid ladestuvad ENSV TA Ajaloo Instituudis.)

4. Korrespondendi tunnus. Seda tunnust kasutatakse
peamiselt Kkirjavahetuse grupeerimisel. Aluseks voetakse
korrespondent, kellega kirjavahetust peetakse. Iga kor-
respondendi jaoks avatakse eraldi kaust ja koondatakse
sinna dokumendid, mis ladestuvad antud korresponden-
diga kirjavahetuse tulemusena.

Niaide: 1. Kirjavahetus Eesti NSV Ministrite Noukoguga finants-
alastes kilisimustes.
2. Kirjavahetus Ehituspangaga finantsalastes kiisimustes.

5. Geograafiline tunnus. Uhte toimikusse koondatakse
dokumendid, mis on seotud teatava territooriumiga voi
kirjavahetus teataval territooriumil paiknevate korrespon-
dentidega.

Naited: 1. Maarused, kaskkirjad, kirjavahetus ja muud mater-

jalid Voru rajooni spordibaaside laiendamise kohta.
2. Kirjavahetus pélevkivibasseini ajalehe kirjasaatja-
tega noupidamise ldbiviimise kiisimuses.

6. Kronoloogiline tunnus. Selle tunnuse jargi grupeeri-
takse ilihte toimikusse dokumendid teatava ajavahemiku
kohta. Nii voib iihte kausta panna I kvartali kiaskkirjad,
teise kausta II kvartali kdskkirjad jne.

Toimikute pealkirjades peavad sisalduma tunnused,
mille alusel on dokumendid antud toimikusse koondatud.
Seejuures ei ole kohustuslik, et iga toimiku pealkiri sisal-
daks koik kuus tunnust. Kuid on vajalik, et iga toimiku
pealkirjas oleksid kajastatud nominaalne (millised doku-
mentide liigid kuuluvad antud toimikusse) ja temaatiline
(millises kiisimuses) tunnus.

Monede dokumencide liikide jaoks on praktikas vilja
kujunenud toimikute moodustamise tunnuste kodige ots-
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tarbekohasemad tiihendid. Nii véib késkkirju, protokolle,
plaane, aruandeid, eelarveid, akte, teekonnalehti jt. taolisi
dokumente grupeerida toimikutesse nominaalse tunnuse,
s. 0. dokumentide liigi nimetuse jargi. See tunnus ithenda-
takse tavaliselt autori ja kronoloogilise tunnusega:

autori tunnus nominaalne. tunnus
I ™ it OO | — e
Rahandusosakondade aruanded

kronoloogiline tunnus

P o R W
1967. aasta I kvartali

autori tunnus nominaalne tunnus

N\A
Kesk-eridppeasutuste eelarved

kronoloogiline tunnus
B s T R

1966. a.

Kirjavahetuse toimikutesse grupeerimise aluseks on
tavaliselt nominaalne, temaatiline, korrespondendi ja geo-
graafiline tunnus.

Niited: nominaalne tunnus korrespondendi tunnus
O o ™ eI e
Kirjavahetus ENSV Korgema ja Kesk-erihari-

duse Ministeeriumiga

temaatiline tunnus

kaadrite ettevalmistamise kiisimuses

nominaalne . tunnus korrespondendi tunnus
it B __—M—-.
Kirjavahetus kolhoosidega

geograafiline tunnus
A_/\A
Tartu rajooni

temaatiline tunnus

kevadkiilviks ettevalmistamise kiisimuses

Tiiesti lubamatud on sellised pealkirjad nagu «Mitme-
sugune kirjavahetus», «Kirjavahetus iildistes kiisimustes»,
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«Juhendavad materjalid» jne. Selliste pealkirjadega toi-
mikud on juhuslikult kogutud dokumentide kogumikud,
kust tarvismineva dokumendi leidmine on raske. Kirja-
vahetuse toimikutes peab dokument-vastus asuma tingi-
mata dokumendi-kiisimuse jarel (mitte mingil juhul aga
nii, et saabunud kirjad on iihes kaustas ja neile kirjadele
vastused teises kaustas).

Kui toimikusse pannakse k1r]avahetust pahudea kiisi-
mustes, tuleb pealkirjas méarkida toimiku sisu kohta 2—3
péhikﬁsimust. Kui kirjavahetust peetakse grupi iiheliigi-
liste korrespondentidega, vo6ib kirjad panna iihte toi-
mikusse.

Naiiteks: Kirjavahetus kolhooside ja sovhoosidega arves-
tuse ja aruandluse kiisimustes. Juhendavate dokumentide
toimiku pealkirjast peab ndhtuma asutus, kes mainitud
dokumendid saatis, samuti dokumentide liik (ringkirjad,
korraldused, méaidrused). Eraldi kausta paigutatakse need
juhendavad rnaterjalid mis saadeti antud asutusele tead-
miseks (s.t. nendes ei ole kisitletud antud asutuse tege-
vust). '

Ebabdiged on ka sellised iihe tunnuse pohjal moodustatud
pealkirjad nagu «Aruanded», «Aruandlus», «Loomade
loendus», «Rahvastiku mehhaaniline liikumine», «Jalg-
pall», «Kaadrid», «Loodusteaduse muuseum», «Organisat-
sioonilised kiisimused», mis annavad nendesse paigutatud
gokumentidest ainult ebamé&irase ettekujutuse. Neid peal-
kirju tuleb tdiendada teiste tunnustega, et toimiku kasutaja
teaks ilma seda avamata, millised dokumendid antud
kaustas asuvad, kes on nende autor, millisesse ajavahe-
mikku nad kuuluvad jne.

Toimikute pealkirjade koostamisel on lubatud kasutada
ka termineid «toimik» ja «materjalid».

Terminit «toimik» vo6ib kasutada pealkirjas siis, kui
tuleb itihendada iiht konkreetset kiisimust késitlevaid mit-
meliigilisi dokumente, mis omavahel on seotud antud
kiisimuse lahendamisega asjaajamises.

Néited: 1. Toimik Tallinna Metallitoodete Tehase finantsmajan-
dusliku tegevuse revideerimise kohta.

2. Toimik kaugdppeosakonna organiseerimise kohta
tthiskondlikel alustel.

3. Rakvere Rajooni Riikliku Arhiivi tegevuse jarele-
valvetoimik.
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Terminit «toimik» kasutatakse ka isiklike toimikute ja
kohtutoimikute pealkirjades.

Terminit «materjalid» v6ib kasutada toimiku pealkirjas
siis, kui iihte toimikusse pannakse iihe kiisimuse kohta
kdivaid mitmesuguseid dokumente, mis pole omavahel seo-
tud selle kiisimuse lahendamisega asjaajamises. Sel juhul
kirjutatakse pealkirjas vilja ainult toimiku peamiste
dokumentide liigid, tilejidnud mirgitakse sénadega «muud
materjalid».

Naited: 1. Eelarved, projektid, t66de vastuvétuaktid ja muud
materjalid Rakvere Internaatkooli ehituse kohta.

2. VSU «Kalev» VIII vabariikliku konverentsi materja-
lid (ettekannete stenogrammid, osavdtjate nimestikud
ja muud materjalid).

Terminit «materjalid» kasutatakse ka dokumentide
lisade koondamisel iihte toimikusse.

Naiteks: Materjalid kolleegiumi 1965. a. istungite protokollide

juurde.

Asutuse nimetust nomenklatuuris ei méargita.

Monikord tehakse pealkirjas méirkus dokumentide origi-
naalsuse v6i dubletsuse kohta. (Niiteks: 1. Direktori késk-
kirjad. Originaalid. 2. Direktori kidskkirjad. Arakirjad.)

Toimikus v6ib olla ka ainult iiks dokument (aastaplaan,
aruanne, ettekanne, eelarve jne.).

Niited: 1. Teaduslike uurimistédde  juurutamise perspektiive
plaan a. 1965—1970.

2. K. Kadari ettekanne tiileliidulisel sidetd6tajate ndu-
pidamisel Moskvas 21. mértsil 1965. a.

3. Oppe-kasvatust6o 1965/66. dppeaasta aruanne.

Toimikute pealkirjade koostamisel voib abimaterjalina
kasutada selle siisteemi, kuhu antud asutus kuulub, doku-
mentaalsete materjalide ja nende siilitamistdhtaegade
loetelu ning «Ministeeriumide ja teiste asutuste, organi-
satsioonide ja ettevotete asjaajamises tekkivate tiiiipiliste
dokumentaalsete materjalide ja nende siilitamistihtaegade
loetelu», samuti asutuste tiilipnomenklatuure.

Toimikute nomenklatuuri koostamisel tuleb aga arves-
tada seda, et loetelude artiklite formuleeringud ei saa olla
konkreetsete toimikute pealkirjadeks. Loetelust tuleb votta
dokumentide nimetused teatavas kiisimuses koos siilita-
mistdhtajaga ning tdiendada neid teiste pealkirja elemen-
tide (autor, korrespondent, asukoht, kuupéev) lisamisega.
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Naiteks voib tiiliploetelu art. 122 formuleerida toimikute
nomenklatuuris jargmiselt: Tallinna Ekskavaatoritehase
1965. a. tootmis-finantsplaan. Sama tiiliploetelu art. 472
voib toimikute nomenklatuuris esitada selliselt: Kirja-
vahetus ENSV Kohaliku To66stuse Ministeeriumiga toot-
misprotsesside mehhaniseerimise ja automatiseerimise
asjus. Kui loetelu artikli nimetus langeb tédielikult iihte
eeldatavate toimikute nimetustega, siis vo6ib' nad kanda
loetelust {ile toimikute nomenklatuuri. Seega on dokumen-
taalsete materjalide loetelud abiks toimikute pealkirjade
koostamisel, nad aitavad orienteeruda dokumentide s&ili-
tamistdhtaegades ja 1dbi viia dokumentaalsete materjalide
ekspertiisi, s. 0. nende valimist kas edasiseks sdilitamiseks
voi hévitamiseks.

Dokumentide siilitamistihtajad. Toimikute pealkirjade
koostamisel ja toimikute moodustamisel tuleb arvestada
veel dokumentide sdilitamistdhtaegu. Sailitamistdhtaeg
védljendab dokumendi vadrtust, selle saatust pérast tait-
mist. Siilitamistdhtaeg médarab kindlaks dokumendi siili-
tamise kestuse.

Igas asutuses on selliseid dokumente, mis varsti péarast
taitmist kaotavad igasuguse praktilise védirtuse. Neid ei
ole enam vaja ei teatmeliseks ega ka mingiks muuks ots-
tarbeks. Sellistel dokumentidel on liihiajaline siilitamis-
tdhtaeg — 1 kuust kuni 10 aastani (incl.). Pérast seda héavi-
tatakse dokumendid kehtestatud korra kohaselt.

Teistel dokumentidel on kestvam praktiline viértus.
Neid dokumente s#ilitatakse pikemat aega — 15 aastat ja
kauem. Piarast kehtestatud sidilitamistihtaja moodumist
need hivitatakse voi jietakse edasisele s#ilitamisele riik-
likes arhiivides.

Loépuks on dokumente, mis praktilise védirtuse kaota-
mise jidrel omavad piisivat teaduslik-ajaloolist vaartust,
nad on dokumentaalseteks allikateks noukogude iithiskonna
ajaloo uurimisel. Need dokumendid kuuluvad alalisele
sailitamisele riiklikes arhiivides.

Erinevust siilitamistdhtajas tuleb arvestada ka doku-
mentide grupeerimisel. Ei ole lubatud panna iihte toi-
mikusse alalise ja ajutise siilitamistihtajaga dokumente.
Kui selliste toimikute moodustamine on aga paratamatu,
nditeks kui mingi kiisimuse lahendamise k&dik nduab, et
kéik dokumendid antud kiisimuses oleksid koos, toimikud
maéarkusega «EK» (ekspertiisikomisjon) jne., tuleb aasta
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Ioppemisel igast sellisest toimikust alalise siilitamistdht-
ajaga dokumendid vilja votta ja moodustada neist alalise
sdilitamistdhtajaga toimikud. Selliste toimikute jdtmine
tervikuna alalisele sédilitamisele ei ole otstarbekohane,
kuna see viib arhiivide kuhjamisele mittevajalike pabe-
ritega.!! Selliseid toimikuid ei saa tervikuna héavitada,
kuna sellega héavitataks véirtuslikke dokumente.

Seetdttu tuleb toimikute nomenklatuuri koostamisel
valtida toimikute nimetuste selliseid formuleeringuid, mis
voimaldaksid iihte toimikusse paigutada erineva viir-
tusega ja sdilitamistdhtajaga dokumente.

Dokumentide siilitamistdhtajad kehtestatakse arhiivi-
organite poolt. Séilitamistdhtajad fikseeritakse spetsiaal-
setes arhiivinduslikes teatmikes — dokumentaalsete
materjalide loeteludes. Siilitamistdhtajad on méidratud
keskorganitele ja keskorganitele alluvatele asutustele ja
organisatsioonidele eraldi. Monedel dokumentide kategoo-
riatel on sdilitamistdhtaja jidrel veel mirge «EKK» vbi
«EK» (nditeks 5 a. EKK, 10 a. EKK). Mirge <«EKK»
(«EK») tdhendab, et sellel toimikul tervikuna v6i tema
iiksikutel dokumentidel on teaduslik-ajalooline véirtus.
Need toimikud vaadatakse aasta 1oppemisel libi vastavate
struktuuriliste alljaotuste toctajate poolt. koos asutuse
arhiivitootajaga, kes valivad vilja alalisele siilitamisele
kuuluvad toimikud vo6i dokumendid. Selle t66 tulemusi
kontrollitakse ekspertiisikomisjoni liikmete poolt ja vaa-
datakse lidbi ekspertiisikomisjoni istungil. Ekspertiisiko-
misjon lahendab ka vaidlusalused kiisimused. Ekspertiisi-
komisjoni otsusega jdetakse nimetatud toimikud (voi
dokumendid) alalisele sdilitamisele ning antakse riiklikku
arhiivi. Ajutisele sdilitamisele madratud dokumente hoi-
takse kuni nendele kehtestatud sailitamistdhtaja moodu-
miseni.

Toimikute jirjestamine, indekseerimine ja nomenkla-
tuuri lahtrite tditmine. Nomenklatuuris jirjestatakse toi-
mikuid nendesse asetatud dokumentide tdhtsuse jargi.
Nomenklatuuri algusesse paigutatakse toimikud korgemal-
seisvate organite maaruste ja kidskkirjadega, nende jirele
asutuse enda korraldav dokumentatsioon. Edasi tulevad

"' Rui sellises toimikus on alalise siilitamisvidrtusega doku-
mente lile 50 protsendi, voib toimiku erandjuhul jatta tervikuna
alalisele sdilitamisele.
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planeerimise, aruandluse jt. dokumentlde toimikute peal-
kirjad. Uheliigilistest dokumentidest koosnevad toimikud
asetatakse korvuti. Néiteks kvartaliaruanded jérgnevad
aastaaruannetele, kuuaruanded kvartaliaruannetele jne.
Sarnaste pealkirjadega toimikud kantakse nomenklatuuri
korrespondentide voi geograafiliste nimetuste (niiteks
rajoonide) jargi alfabeetilises jarjekorras. Kui korrespon-
dentide nimetused on asendatud numbritega (tehased, koo-
lid), paigutatakse toimikud nende numbrite jarjekorras.

Toimikute nomenklatuur koostatakse tabeli kujul, mis
on jaotatud lahtriteks wvastavalt kehtivale vormile (vt.
k. 63).

Lahtrisse 1 margitakse toimikute jarjekorranumbrid.
Sellega tehakse kindlaks peetavate toimikute hulk. Vaja-
like tdienduste tegemiseks voOib nomenklatuuri jatta
reservnumbrid.

Lahtrisse 2 maérgitakse iga toimiku indeks. Indekseeri-
mine seisneb konkreetsetele toimikutele tingmarkide
omistamises.

See toimub jargmiselt:

Suurte asutuste nomenklatuuris omlstatakse koigile
struktuurilistele alljaotustele kas tdhelised v6i numbri-
lised indeksid. Struktuurilise alljaotuse indeks koos toi-
miku jooksva jirjekorranumbriga moodustab toimiku
indeksi. Niiteks kui asutuse iihele struktuurilisele alljao-
tusele on omistatud indeks I, siis selle alljaotuse toimikud
kannavad indekseid I-1, I-2, I-3, I-4 ... I-12 jne. vastavalt
osakonnas moodustatavate toimikute arvule. Sama asutuse
teiste struktuuriliste alljaotuste indeksiteks on siis II, III,
IV jne. vastavalt struktuuriliste alljaotuste arvule. Nende
alljaotuste toimikute indeksiteks on kas II-1, II-2, II-3 jne.
voi III-1, III-2, II1-3 ... III-10 jne. Kui struktuurilistele
alljaotustele on omistatud tdhelised indeksid, siis kannavad
nende osakondade toimikud indekseid A-1, A-2, A-3, B-1,
B-2, B-3 jne. Soovitav on, et osakonna indeksi tdht vastaks
selle osakonna nimetuse esimesele tdhele (hiaiteks raa-
matupidamisel tdht «R», kaadriosakonnal «K» jne.).

Kui asutusel struktuurilised alljaotused puuduvad,
koosneb toimiku indeks ainult jdrjekorranumbrist.

Vo6ib kasutada ka seeriaindekseid, mille puhul igale
kiisimuste grupile antakse kindel seeria numbreid. Niiteks
voib iihele kiisimuste grupile anda nr-d 1—50, teisele
51—99, kolmandale 100—125 jne. Seeriaindeksite puhul
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tuleb vdimalike tdienduste tegemiseks jitta alati teatud
arv numbreid reservi.

Suurtes asutustes on soovitav asjaajamises dokumen-
taalsete materjalide siistematiseerimiseks kasutada klassi-
fikaatoreid. Sel juhul lisatakse nomenklatuuris toimiku
indeksile ka indeks klassifikaatori jargi. Niiteks voiks toi-
miku «Kirjavahetus spordiiihingutega vbistluste libivii-
mise kiisimuses» tinglikuks indeksiks olla 461-10-22,
kusjuures 461 on kiisimuse tingmirk klassifikaatori jirgi,
10 struktuurilise alljaotuse number ja 22 toimiku jirje-
korranumber nomenklatuuri jargi.

Dokumentidele pannakse indeks nende registreerimise
momendil. Ulaltoodud niites oleks indeks 461-10-22
koigi antud kiisimuses véljasaadetavate dokumentide
viljumisnumbriks.!? Ko6ik need dokumendid siilitatakse
samas kaustas. Kui tekib vajadus analoogilise toimiku
moodustamiseks sama asutuse teises struktuurilises all-
jaotuses, siis indeksi esimene number 461 jdib samaks,
indeksi teine number peab aga vastama selle struktuurilise
alljaotuse numbrile (tdhele) ja kolmas number sama struk-
tuurilise alljaotuse toimiku jédrjekorranumbrile.

Kolmandasse lahtrisse kantakse toimiku pealkiri. Aasta
kestel voib selguda, et ithe nimetuse all on moodustatud
mitte iiks, vaid mitu toimikut (koidet, osa). Et votta
arvesse peetud toimikute iildarvu, tuuakse nomenklatuuris
spetsiaalne (4) lahter, mis tdidetakse aasta 16pul.

Viiendasse lahtrisse margitakse toimikute sailitamis-
tahtajad. :

Viimane lahter nomenklatuuris on méiiratud mitme-
suguste méarkuste jaoks toimikute kohta: néditeks toimiku
iileviimise kohta uude aastasse, toimikute hdvitamise kohta
sdilitamistdhtaegade moodumisel jne. Sinna voib mérkida
ka vastutava tditja nime (raamatupidaja, sekretédr jne.).

Toimikute nomenklatuur peab holmama asutuse kogu
ametialase dokumentatsiooni, sealhulgas ka eelmisel aastal
lopetamata jddnud toimikud, mida uuel aastal peetakse
edasi (nditeks allasutuste jarelevalvetoimikud, tootajate
isiklikud toimikud, laevade registrid, materjalid ehitata-
vate objektide kohta jne.).

2 Nomenklatuursele indeksile lisatakse kantseleis veel iga konk-
reetse dokumendi jooksev registreerimisnumber, mis voetakse
registreerimisraamatust voi -kaardilt.
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Kui asutuse t60s tekib aasta jooksul uusi kiisimusi, mis
nomenklatuuris ette ndhtud ei ole, tuleb viimases teha
sellekohaseid tdiendusi. Aasta jooksul tdiendavalt avatud
toimikud tuleb kanda nomenklatuuri kas vastavalt reser-
veeritud kohale v6i nomenklatuuri 16ppu.

Nomenklatuuri 16ppu tehakse kokkuvote, kus margi-
takse arvelevoetud toimikute, alalise sédilitamistéhtajaga
toimikute, pikaajalise sdilitamistdhtajaga toimikute, aju-
tise sdilitamistdhtajaga toimikute ning jargmisse aastasse
iileminevate toimikute arv.

Toimikute koondnomenklatuurid. Toimikute nomenkla-
tuure, mis koostatakse asutuse struktuurilistes alljaotus-
tes voi viikestes asutustes tervikuna, nimetatakse indi-
viduaalseteks. Sellised nomenklatuurid holmavad asutuse
tiksiku struktuurilise alljaotuse voi asutuse (néditeks kooli,
haigla jne.) dokumentatsiooni tervikuna. Individuaalsetes
nomenklatuurides jagatakse kogu dokumentatsioon konk-
reetsetesse toimikutesse, voi teisiti Oeldes, on olemas iiks
dokumentide jagamise aste.

Individuaalsete nomenklatuuride korval praktiseeritakse
veel koondnomenklatuuride koostamist. Siia kuuluvad
need asutused, kus on keeruline struktuuriline jagune-
mine.

Votame niiteks korgema Oppeasutuse. Siia kuuluvad
tavaliselt jargmised struktuurilised alljaotused: kantselei,
oppeosakond, raamatupidamine, majandusosakond jne.

Koondnomenklatuuride koostamisel tihendatakse {iiht-
sesse toimikute nomenklatuuri asutuse koigi struktuuriliste
alljaotuste individuaalsed nomenklatuurid. Siin paiguta-
takse kogu dokumentatsioon alguses asutuse struktuuri-
liste alljaotuste jargi ja pérast loetletakse vastava struk-
tuurilise alljaotuse konkreetsed toimikud.

Nii voib korgema Oppeasutuse toimikute koondno-
menklatuuri koostada jargmiselt:

Kantselei.

1. ENSV korgema ja kesk-erihariduse ministri kask-

kirjad.

2. Instituudi rektori kéaskkirjad.

3. Instituudi t60 aruanded.

Oppeosakond.

1. Instituudi rektori késkkirjade arakirjad.
2. Instituudi 6ppeplaanid.
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3. Tunniplaanid.

4. Eksamipiletid.

Selles nomenklatuuris on 2 jaotuse astet: esimene —
struktuurilised alljaotused ja teine — konkreetsed toimi-
kud. Ministeeriumi koondnomenklatuuris vo6ib olla ka 3
jaotuse astet.

Naiteks:

1. aste — peavalitsus
2. aste — valitsus (osakond)
3. aste — konkreetsed toimikud.

Toimikute nomenklatuuride kinnitamine ja kooskolasta-
mine. Keskasutuste struktuuriliste alljaotuste nomenkla-
tuuri koostavad struktuuriliste alljaotuste vastavad toota-
jad (kas juhataja voi asjaajamise eest vastutav isik). Selles
t00s voivad koostajat abistada kantseleililem v6i moni
teine spetsialist asjaajamise alal. Struktuuriliste alljao-
tuste poolt esitatud nomenklatuuride pohjal koostatakse
kantseleis iihtne toimikute nomenklatuur (struktuuriliste
alljaotuste 16ikes) kogu asutuse jaoks. Viikestes asutustes,
kus asjaajamine on koondatud kantseleisse, koostab toimi-
kute nomenklatuuri asjaajamisega tegelev tootaja.

Toimikute nomenklatuuri projekt tuleb kooskélastada
asutuse arhiiviga. Arhiivi lilem (vastutav isik) kontrollib,
kas toimikute nimetused ja sdilitamistdhtajad on oigesti
margitud. :

Viikestes asutustes kinnitavad nomenklatuuri asutuse
juhatajad. Nomenklatuurile kirjutab alla asjaajamise eest
vastutav isik. Suurtes asutustes, kus on keeruline struk-
tuuriline jaotus, kirjutab koondnomenklatuurile alla selle
struktuurilise alljaotuse (niiteks kantselei, sekretariaadi,
asjadevalitsuse jne.) lilem, kes vastutab asjaajamise kor-
ralduse eest asutuses tervikuna. Koondnomenklatuuri kin-
nitab keskasutuse juhataja. Uhiskondlike organisatsioonide
toimikute nomenklatuurid kinnitab vastava organisatsiooni
esimees.

Uks eksemplar toimikute kinnitatud nomenklatuurist
jaab kohustuslikus korras asutuse arhiivi. See on vajalik
sellepédrast, et arhiivil oleks voimalik kontrollida, kas
toimikud on asjaajamises oigesti moodustatud, samuti
seda, kas koik toimikud antakse iile arhiivi.

Asutused, kes annavad oma dokumentaalsed materjalid
ule riiklikku arhiivi, kooskolastavad toimikute nomenkla-
tuuri riikliku arhiiviga. Edaspidi kooskolastatakse toimi-
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kute nomenklatuur riikliku arhiiviga iiks kord kolme aasta
jooksul.

Asutused, kelle dokumentaalsed materjalid ei kuulu
sdilitamisele riiklikes arhiivides, ei kooskolasta oma
nomenklatuure riikliku arhiivi asutusega. Nende asutuste
nomenklatuuride kooskolastamise kord méidratakse kind-
laks korgemalseisva asutuse poolt.

Igal aastal voetakse kasutusele toimikute uus nomenkla-
tuur. Selle koostamine, kinnitamine ja kooskoélastamine
toimub eelmise aasta 16pul ning lastakse kdiku uue aasta
1. jaanuarist. Kui asutuse tegevuses ei ole toimunud
muudatusi, siis triikitakse wvana nomenklatuur lihtsalt
umber. Kui asutuse tegevuses on vahepeal aset leidnud
muudatusi, siis voetakse need uue nomenklatuuri koosta-
misel arvesse. Kui asutuses toimunud muudatused olid
tdhtsusetud, pole nomenklatuuri uuesti kinnitamiseks vaja-
dust. Kui asutuse voi tema struktuurilise alljaotuse funkt-
sioonides toimus aga pohjalik muutus, tuleb koostada
tdiesti uus nomenklatuur ja asutuse juhtkonnal see uuesti
kinnitada pérast kooskdlastamist riikliku arhiivi asutusega
(korgemalseisva asutusega). Uue nomenklatuuri koostami-
sel tuleb piitida siilitada toimikute nomenklatuuris juba
juurdunud siisteem ja numeratsioon.

Kui dokumentaalseid materjale asjaajamises enam ei
kasutata, antakse nad iile asutuse arhiivi. Alalise ja pika-
ajalise sdilitamistdhtaegadega materjalid antakse arhiivi
nimistute alusel. Ajutiste materjalide nimistuna v6ib kasu-
tada toimikute nomenklatuuri.

3. Dokumentide klassifikaatorid

Dokumentide siistematiseerimiseks asjaajamises kasuta-
takse ka klassifikaatoreid. Klassifikaator on kas iihe asu-
tuse voOi terve ametkonna tegevust kéisitlevate kiisimuste
stistemaatiline loetelu. Dokumentaalsete materjalide siiste-
matiseerimine toimub siin klassifikatsiooniliste rubriikide
kaupa (klassid, osakonnad, allrubriigid jne.), mis paigu-
tatakse vastastikuse alluvuse rangesse loogilisse jarje-
korda.

Asutuse (voi ametkonna) dokumentatsiooni jadtamisel
klassideks, osakondadeks, rubriikideks jne. voetakse alu-
seks kas tema organisatsiooniline struktuur voi tegevus-
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harud (tootmisharud). Esimesel juhul moodustatakse
struktuurilist tiilipi klassifikaatorid, teisel juhul tootmis-
haru tiilipi klassifikaatorid. Struktuurilist tiitipi klassi-
fikaatorites on jaotuste esimeseks astmeks korgemad
struktuurilised alljaotused (nditeks peavalitsused), alljao-
tusteks (teiseks astmeks) jargmine struktuuriline aste
(néiteks valitsus), rubriikideks (kolmandaks astmeks) eda-
sised alljaotused (niiteks osakonnad) jne.

Struktuurilist tiitipi klassifikaatoriteks véib pidada ka
monedes asutustes koostatavaid toimikute koondnomenk-
latuure, mille pohijaotusteks on asutuse struktuuriliste
alljaotuste nimed. Struktuurilist tiiiipi klassifikaatorid on
aga ebapiisivad, kuna organisatsiooniline struktuur muu-
tub ja jéarelikult muutub seega ka klassifikaator. Peale
selle on struktuurilist tiitipi klassifikaatorites paratamatu
sama dokumentatsiooni kordamine, kuna ta esineb koigis
struktuurilistes alljaotustes (néditeks planeerimine, aru-
andlus jne.).

Tootmisharu tiitipi klassifikaatorites véivad jaotusteks
olla rahvamajanduse ja kultuuri iiksikud harud (niiteks
toostus, pollumajandus, korgem haridus jne.) vdi asutuse
tegevuse (tootmise) harud (niiteks kaadrid, t66, finantsee-
rimine, planeerimine, arvestus jne.). Alljaotusteks voivad
olla veelgi piiritletumad tegevusharud, milliseid véib ja
on otstarbekohane jagada klassideks. Niiteks jaotusel
«Arvestus» voivad olla jargmised alljaotused: raamatu-
pidamisalane arvestus, statistiline arvestus, operatiiv-
arvestus.

Tootmisharu tiitipi klassifikaatorid on vérreldes struk-
tuurilist tiitipi klassifikaatoritega piisivamad, kuna nad
ei soltu asutuse struktuurist. Neis ei esine dokumentide
dubleerimist, kuna iga jaotus ja alljaotus on piihendatud
kindlale kiisimusele, ainele voi tootmisharule.

Seetottu on soovitav eelistada tootmisharu tiiiipi klassi-
fikaatoreid.

Rahvusvahelises ulatuses tuntakse veel rahvuslikke
(holmavad iiksiku riigi dokumentatsiooni) ja rahvusvahe-
lisi dokumentide klassifitseerimise siisteeme.

On ka universaalseid klassifitseerimise siisteeme, mis
holmavad mitte ainult koiki dokumentide liike, vaid ka
raamattiid, muuseumi materjale jne. Neid véib kasutada
dokumentide klassifitseerimiseks asjaajamises ja arhiivi-
des, raamatute klassifitseerimiseks raamatukogudes jne.
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Seega tuleb Kklassifikaatorite koostamisele asumisel
otsustada, millist tlilipi klassifikaator koostatakse. See-
jdrel tuleb otsustada klassifikatsiooniliste rubriikide detai-
liseerimise aste, klassifitseerimise ulatus. See soltub ees-
markidest, mida klassifitseerimisega taotletakse, samuti
klassifitseerimisele kuuluvate dokumentide mahust. Moénel
juhul voib piirduda iihe-kahe astmega. Teistel juhtudel,
kui soovitakse dokumente detailsemalt Kklassifitseerida,
voib astmete arvu suurendada ja viia detailiseerimise
kuni esialgsete komplekside — toimikute d&ramaéarkimiseni.

Klassifikaatorite koostamisel on vidga suur tdhtsus labi-
moeldud indeksite silisteemil.

Klassifikaatorites on tarvitatud kiimnendindekseid, mis
on seotud klassifitseerimise * kiimnendsiisteemiga. Selle
stisteemi pohimote seisneb jargmises.

Asutuse dokumendid jaotatakse kas vastavalt struktuu-
rile voi tegevusharudele kiimnesse klassi (osasse), tidhis-
tades iga klassi ithe numbriga nullist kuni iheksani. Kogu
dokumentatsioon mahutatakse &ra iiheksasse jaotusse.
Nullklassi paigutatakse pealkirja all «Uldine» (voi «Uld-
osa», «Uldised kiisimused») k&ik see, mis iilejainud iihek-
sasse klassi ei mahtunud. Seega voimaldab selline jaotus
jagada likskoik millise dokumentide hulga kiimnesse klassi
ilma jéédgita. Jargmisel jaotuse astmel nullklass pealkir-
jaga «Uldine» konkretiseeritakse, jagades ta jillegi kiim-
nesse klassi. Tekkiv iilejadk lilitatakse jdllegi nullklassi
pealkirjaga «Uldine» jne. Kasutades kiimnendindekseeri-
mist, ndeks korgema Gppeasutuse klassifikaator vélja nii:

0. Uldised kiisimused Teaduslik uurimistéo

5
1. Juhtimine 6. Majanduskiisimused
2. Organisatsioonilised 7. Finantseerimine
kiisimused 8. Arvestus ja aruandlus
3. Oppetdo 9. Kehakultuur ja sport.

4. Poliitkasvatustoo

Jaotamisel kantakse {iilejadanud dokumendid nullklassi
nimetusega «Uldised kiisimused». Edaspidisel detailiseeri-
misel jaotatakse iga klass omakorda kiimnesse osasse.
Naiiteks voib kolmanda klassi «Oppetdd» jaotada jargmi-
selt:

3. Oppetod
30. Uldised kiisimused
31. Oppeplaanid
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32. Oppeprogrammid

33. Tunniplaanid jne.

Jatkates jaotamist v6ib niiteks kolmanda klassi esi-
meses osas (31) saada jargmised konkreetsed grupid:

31. Oppeplaanid

310. Uldised kiisimused

311. Statsionaarse osakonna Oppeplaanid
312. Kaugdppeteaduskonna Gppeplaanid
313. Ohtuse osakonna 6ppeplaanid

314. Semestri 6ppeplaanid jne.

Oma paljude eeliste (klasside loogiline seos, indeksite
kerge meelespidamine nende loogilise seose tottu jne.) on
klassifitseerimise kiimnendsiisteem saanud rahvusvahe-
lise tunnustuse. Universaalse kiimnendklassifitseerimise
peamiseks puuduseks on see, et kui jagunemine ldheb viga
kaugele, muutuvad indeksid liialt keeruliseks, koosnedes
kiimnetest numbritest.

Asjaajamise praktikas on tdheldatud kahte klassifitsee-
rimise moodust. Uhtedel juhtumitel moodustatakse kdige-
pealt toimikute nomenklatuurid ja alles siis — teisel
etapil — klassifikaatorid. Klassifitseerimise iihtsus saavu-
tatakse antud juhtumitel sellega, et toimikute nomenkla-
tuuri kasitletakse kui klassifikaatori vastavate rubriikide
viilmase astme loogilist jarge. Konkreetsete dokumentide
ja toimikute indeksid koosnevad neil juhtumitel rubriigi
indeksist klassifikaatori jargi ja indeksist toimikute
nomenklatuuri jargi.

Teistel juhtumitel esitatakse toimikute konkreetsed
nimetused Kklassifikaatori viimases astmes. Toimikute
nomenklatuur koostatakse siis toimikute nimetuste klassi-
fikaatorist vidljakirjutamise teel. Vilja kirjutatakse need
nimetused, mis puudutavad antud struktuurilist alljaotust,
ning seejdrel paigutatakse nad siistemaatilisse jarjekorda.

Klassifikaatorid peavad hdlmama asutuse tegevust ter-
vikuna, koiki tema tegevusharusid (tootmisharusid). Tege-
vus- voi tootmisharude jargi klassifitseerimisel toimub
jaotamine ranges loogilises jargnevuses iildistelt moistetelt
“tiksikutele. :

Struktuurilist tiitipi klassifikaatorid kujutavad endast
asutuse struktuuriliste alljaotuste loetelu, mis paiguta-
takse klassifikaatorisse loogiliselt pohjendatud jarjekorras.
Loetelu algusesse paigutatakse tavaliselt struktuuriliste
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alljaotuste nimetused, mis kajastavad asutuse iildist tege-
vust (nditeks «Presiidium», «Asjadevalitsus»). Edasi tule-
vad pohilised valitsused ja osakonnad vastavalt nende
tegevuse loogilisele jirgnevusele. Seda printsiipi struktuu-
riliste alljaotuste paigutamisel jilgitakse ka rubriikide
piires (jaotamise teisel ja jdrgnevatel astmetel).

Tootmisharu tiitipi klassifikaatorite koostamisel tuleb
eelkoige arvestada asutuse (voi asutuste susteemi) tiles-
andeid ja eesmirke ning miirata kindlaks tema tegevuse
ildine maht. Tuleb silmas pidada, et kdoigis asutustes on
moningad tiihised tiilipilised tegevusharud, nagu niiteks
juhtimine, organisatsiooniline * tegevus, planeerimine,
finantseerimine, arvestus ja aruandlus, kaadrid ja too,
administratiiv-majanduslik tegevus.

Peale tiipilise, koigile asutustele iihise tegevuse on
veel spetsiifiline tegevus. Selle dokumenteerimisel tekib
spetsiifiline dokumentatsioon (raudteetranspordiga seotud
asutustel on oma spetsiifika, kaubandusettevotetel oma
spetsiifika jne.). Seetottu tulebki tootmisharu tiiiipi klassi-
fikaatorite viljatootamisel teha koéigepealt kindlaks tege-
vuse tltipilised ja spetsiifilised harud.

Tootmisharu tiiiipi klassifikaatorid algavad juhtimist,
organisatsioonilist tegevust ja planeerimist kisitlevate
rubriikidega.

Edasi tulevad (eriti tootmisega seotud asutustel, ette-
votetel ja organisatsioonidel) rubriigid, mis kaisitlevad
spetsiifilist tegevust. Nende jirjestamisel voetakse aluseks
tootmistegevus. Néiteks voiks maavarade kaevandamisega
tegelevatel ettevotetel paigutada rubriigid jirgnevalt:
1) maavarade otsimine ja luure, 2) maavarade kaevanda-
mine ja leiukohtade ekspluateerimine, 3) maavarade
tootlemine, 4) transportimine jne.

Jéargmisse gruppi kuuluvad .rubriigid, mis kajastavad
abitegevuse liike. Ulaltoodud niite puhul (maavarade kae-
vandamine) oleks sellisteks rubriikideks: 1) energeetika-
majandus, 2) kapitaalehitus ja remont, 3) kiite, 4) sisse-
seaded jne.

Neljanda grupi vbéivad moodustada rubriigid, mis ise-
loomustavad finantseerimist, arvestust ja aruandlust,
kaadreid, administratiiv-majanduslikku tegevust, o6igus-
likku tegevust jne.

Koigi rubriikide (klasside, osade jne.) nimetused tuleb
formuleerida tédpselt. Nimetustes peab kajastuma klassi-
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fikaatori iseloom ja tiilip. “Pohirubriigid peavad olema
oigesti detailiseeritud. Detailsed rubriigid peavad loogilises
jargnevuses avama asutuse tegevuse vastavad harud.

Struktuurilist tulipi.- klassifikaatorites antakse struk-
tuuriliste alljaotuste nimetused ilma lithendusteta (lithen-
datud nimetus margitakse sulgudes).

Tootmisharu tiitipi Kklassifikaatorites margitakse tege-
vuse (vOi tootmise) harud lithidalt. Naiiteks on rubriik
«Kaadrid» eelistatavam nimetusest «Kaadrite kiisimu-
sed», «Teaduslik uurimist66» parem kui «Teadusliku
uurimistéo kiisimused» jne. Tuleb jidlgida ka seda, et
klassifikaatori koostamisel oleks alati ainult tks jao-
tamise alus (tunnus). Tédiesti vale on selline praktika, kus
iiheaegselt on klassifitseerimise aluseks voetud asutuse
struktuurilised alljaotused ja tegevusharud. Néiiteks osa
rubriike on nimetatud struktuuriliste alljaotuste jargi,
nagu «Varustusosakond», «Raamatupidamine» jne., teine
osa tegevuse jargi, nagu «Organisatsioonilised kiisimused»,
«Kaadrid» jne.

Klassifitseerimise eeskirjad nouavad, et jaotamise tule-
musena saadud rubriigid oleksid tépselt piiritletud. See
tdhendab, et iga rubriik peab hélmama kindlat dokumen-
tatsiooni, mida tikski teine rubriik ei tohi hdlmata.

Klassifitseerimisele kuuluv dokumentatsioon peab olema
jaotatud téielikult, kusjuures jaotuse osad peavad kokku-
vottes andma jagatava moiste. See reegel eeldab, et jaga-
mine oleks viidud loogilise 16puni, et ei oleks jaiki. Prak-
tikas on see sageli raskesti teostatav, kuid see tuleb siiski
labi viia. Kimnendsiisteemi juures saavutatakse tiielik
jaotamine sel viisil, et moodustatakse nulljaotus, kuhu
kantakse tlejaak.

Jagamine peab algama korgematest rubriikidest, korge-
mast tunnusest. See pohimoéte kohustab méadrama koige-
pealt kindlaks iildisemad rubriigid ja seejérel iiksikasjali-
semad rubriigid, minnes jadrjekindlalt iile keerulisemalt
vahem keerulisele. Ei ole lubatud jaotuse iiksikutest ast-
metest llehiippamist. Néiteks struktuurilist tilipi klassi-
fikaatorite puhul ei tohi asutuses, kus on valitsused, osa-
konnad, sektorid ja osad, dokumentide klassifitseerimisel
kohe iile minna sektorite juurde, jattes vahele osakonnad.
Samuti tootmisharu tiilipi klassifikaatorites ei saa, klas-
sifitseerides niiteks arvestust ja aruandlust, kohe iile
minna rubriigile raamatupidamisalane arvestus ja aruand-
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lus, jagamata enne arvestust ja aruandlust operatiivseks,
statistiliseks ja raamatupidamisalaseks arvestuseks ja aru-
andluseks. )

Mis puutub Kklassifitseerimise tunnuste valikusse, siis
need peavad avama klassifitseeritava olemuse ja nad méaa-
ratakse kindlaks Kklassifitseerimise {iilesannetega. Ameti-
alase dokumentatsiooni puhul on klassifitseerimise aluseks
nendes sisalduv informatsioon.

On soovitav, et klassifikaatorid vaataks ldbi vastav spet-
sialist. Klassifikaatori kinnitab asutuse juhtkond. Klassi-
fikaator esitatakse kooskolastamiseks arhiiviorganile.

Dokumentide klassifikaatorite koostamisel tuleb arves-
tada, et nad koostatakse pikema aja peale, mistottu nad
peavad vastama koigile teadusliku klassifitseerimise noue-
tele. Uldreeglina peab dokumentide klassifitseerimine
asjaajamises vastama samadele nouetele, millele vastab
dokumentide klassifitseerimine arhiivis.

V peatikk

TOIMIKUTE PIDAMINE ASJAAJAMISES. DOKUMEN-
TAALSETE MATERJALIDE VAARTUSE EKSPERTIIS
JA NENDE ULEANDMINE ASUTUSE ARHIIVI

1. Toimikute pidamine asjaajamises

Toimikute nomenklatuuris loetletakse liksnes toimikute
nimetused, toimikud ise tuleb alles sisse seada ja aasta
jooksul tdita dokumentidega. Kidesolevas peatiikis kisitle-
taksegi toimikute moodustamist ja iihes sellega dokumen-
tide sdilitamise ja kasutamise korda. Ka siin on ildtun-
nustatud reegleid, mis voimaldavad dokumente asjaaja-
mises koige otstarbekamalt siilitada ja kasutada.

Dokumente (toimikuid) siilitatakse asjaajamises koige-
pealt jooksva aasta, s.o0. aasta, mil nad asutuses koostati
vOi teisest asutusest saadi, valtel. Jooksva aasta moodu-
misel séilitatakse dokumente teatmelise t66 huvides asja-
ajamises veel iiks aasta. Pédrast seda antakse nad iile asu-
tuse arhiivi. Kogu seda dokumentatsiooni, mis ladestub ja
sdilitatakse asjaajamises kuni asutuse arhiivi {ileandmiseni,
nimetatakse ka jooksvaks arhiiviks.
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Toimikute moodustamise ja sdilitamise voib jagada jarg-
misteks etappideks (t6616ikudeks): dokumentide jaotamine
toimikutesse, dokumentide toimikusisene paigutamine,
toimikute kaante vormistamine ja toimikute hoidmine.

Toimikud moodustatakse ainult tdidetud dokumenti-
dest. Téditmata voi tditmisel olevate dokumentide paiguta-
mine toimikutesse on keelatud.

Dokumendid pannakse toimikusse kohe pirast tditmist
(kas samal voi hiljemalt jargmisel pdeval). Téiiesti luba-
matu on tdidetud dokumentide hoidmine pikemat aega
laualaegastes voi tditmisel olevate dokumentide kaustades.
Tsentraliseeritud asjaajamise korral antakse tdidetud
dokumendid kantseleisse sekretirile, kes paneb need
toimikusse. Kui toimikuid peetakse struktuurilises alljao-
tuses, paneb tdidetud dokumendid toimikutesse kas
tditja voi struktuurilise alljaotuse sekretir.

Dokumendid paigutatakse toimikutesse ainult vastavalt
toimikute nomenklatuurile. See on toimikute 6ige moodus-
tamise koige tdhtsam tingimus. Kui tekib dokumente, mis
toimiku nomenklatuuris ei ole ette nidhtud, siis seatakse
nende jaoks sisse uued toimikud. Need toimikud pealkir-
jastatakse ptk. IV toodud nouete kohaselt, nende pealkirjad
aga lilitatakse tdiendavalt toimikute nomenklatuuri. Kui
leidub toimikuid, mis sisult ja siilitamistdhtaegadelt on
ldhedased uutele dokumentidele, siis voib viimaseid liili-
tada ka juba olemasolevatesse ja toimikute nomenklatuuris
ettendhtud toimikutesse. Vajaduse korral nende toimikute
pealkirju tdpsustatakse, viies muudatused sisse ka toimi-
kute nomenklatuuri.

Dokumente, millel on mirkus «kuulub tagastamisele»,
toimikusse ei paigutata. Need dokumendid tagastatakse
pdrast kasutamist neid saatnud asutustele. '

Dokumendid pannakse toimikusse koos koigi lisade ja
muude kiisimuse lahendamise k#igus tekkinud tidiendavate
materjalidega (eriti kirjavahetuse puhul). Kui aga doku-
mentidel on palju lisasid (nditeks kaskkirjadel, protokolli-
del), voib pohidokumentidest moodustada eraldi toimiku
ja lisadest eraldi toimiku. Selline eraldamine teeb doku-
mentide leidmise hdélpsamaks.

Ei ole lubatud toimikusse paigutada sama dokumendi
kahte eksemplari. Erandi voivad moodustada iiksnes need
dokumendid, millel on markused, viisad, resolutsioonid.

Toimikute moodustamisel tuleb silmas pidada asjaolu,
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et iga kausta paksus ei iiletaks 20—25 mm, mis vastab ligi-
kaudu 200—250 lehele. Paksemaid kaustu on ebamugav
sdilitada ja kasutada. Kui dokumente on rohkem kui 250
lehte, moodustatakse sama pealkirja all mitu toimikut,
kusjuures igale toimikule margitakse koite voi osa number.
Niiteks: «Kirjavahetus ettevotetega toodangu suurenda-
mise kohta. I kdide»; «Kirjavahetus ettevotetega toodangu
suurendamise kohta. IT koéide».

Véga oluline dokumentide kiireks leidmiseks on ka see,
kuidas dokumendid on toimikusse paigutatud. Koige sage-
damini pannakse dokumendid toimikusse kronoloogilises
jérjekorras, alustades varasema kuupievaga ja lopetades
hilisematega. Sellises jarjekorras pannakse toimikutesse,
kaskkirjad, protokollid ja muud sellised dokumendid.
Késkkirjade, protokollide jne. juurde kuuluvad lisad pai-
gutatakse pohidokumendi jirele lisade numbrite jirje-
korras. Kui kédskkirjade, protokollide jne. lisadest moodus-
tatakse eraldi toimik, jarjestatakse lisad kiskkirjade,
protokollide jt. dokumentide numbrite ja punktide jérgi.
Iga lisa (v6i dokumentide grupi) vahele paigutatakse puhas
paberileht, millele méargitakse kaskkirja voi protokolli
number ja punkt, mille kohta vastav lisa kiib. 3

Kronoloogiliselt jarjestatakse dokumendid ka Kkirja-
vahetuse toimikutes. Kuna siin on tavaliselt korvuti kiisi-
mus ja vastus, siis voetakse aluseks initsiatiivdokumendi
daatum. Vastusdokument paigutatakse initsiatiivdoku-
mendi (kiisimuse) jdrele. Selline jirjestus annab otsekohe
kiire ja selge iilevaate kiisimuse lahendamise kiigust.

Isiklikesse, kohtu-, juurdlus- jne. toimikutesse paigu-
tatakse dokumendid loogilises jirjestuses. Esimesena pan-
nakse siin toimikusse initsiatiivdokument (mis on toimiku
alustamise pohjuseks), tema jirel juba teised dokumendid
(tavaliselt kronoloogilises jiarjestuses), mis tekivad toimiku
pidamise kdigus. Kuna sellistes toimikutes on ménel pohi-
dokumendil mitu lisa, mis kannavad erinevaid daatumeid,
siis ei saa siin kronoloogilisest jirjestusest alati kinni
pidada.

Dokumente paigutatakse toimikusse ka alfabeetilises jér-
jestuses. Sel viisil voib toimikutesse panna téotajate kae-
busi ja avaldusi, iihe kuupédevaga dateeritud mitmesugu-
seid ankeete, tootajate isiklikke dokumente, iihel ja samal
ajal saabunud allasutuste aruandeid (kas ettevotete nime-
tuste voi koha jéargi) ja teisi iiheliigilisi dokumente.
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Aastaplaanid, eelarved ja aruanded asetatakse selle
aasta materjalide juurde, kuhu nad kuuluvad oma sisult,
soltumata nende koostamise ajast ja saabumise kuupie-
vast. Kui aasta 16pul moéni dokument jaab asjaajamises
lopetamata, s. t. see lahendatakse jargmisel aastal, siis sel-
lised dokumendid pannakse toimikutesse jargmiselt. Doku-
mendid, mis tdidetakse jargmise aasta 1. veebruariks, pan-
nakse eelmise aasta toimikutesse. Dokumendid, mida ei
tdidetud jargmise aasta 1. veebruariks, voetakse arvele
jargmise aasta vastavate dokumentide registreerimisraa-
matus voi kartoteegis (kus nad saavad uued registreeri-
misnumbrid) ja pannakse ka jargmise aasta toimikutesse.

Asjaajamises hoitakse dokumente tugevate kaante vahel.
Tavaliselt kasutatakse kas kiirkoitjaid voi registraatoreid.
Kuna meie kaubandusvorgus miitigil olevad Kiirkéitjad
on sageli erineva konstruktsiooniga, siis tekib kiisimus,
millist kiirkoéitjat eelistada. Enamiku kiirkoitjate suureks
puuduseks on see, et nad ei véimalda paigutada doku-
mente toimikutesse o6iges jarjekorras. Nende kiirkditjate
konstruktsioon on selline, et torgates dokumente metall-
kinnistite otsa, on hilisema kuupédevaga dokument esimene
(ilal), varasema kuupédevaga dokument aga lopus (all).

Meie vabariigi toostus toodab aga ka selliseid kiirkoit-
jaid, mis voimaldavad paigutada dokumente oGiges jarje-
korras. Uue dokumendi kausta asetamisel paneme ta mitte
teiste dokumentide peale nagu eespool nimetatud kiirkoit-
jates, vaid teiste dokumentide alla. Seega on {iilemine
dokument varajasem kui alumine.

Peale kiirkoitjate kasutatakse asjaajamises dokumen-
tide hoidmiseks veel registraatoreid. Registraatorid on
tugevast kartongist kaantega kaustad, kus alumise kaane
sisekiiljele on kinnitatud kaks metallist varrast, mis sule-
takse spetsiaalse kinnitajaga. Dokumendid asetatakse
parast augustamist varrastele ja kinnitajaga sulgemise
jarel voib neid tosta likskoik kumma kaane poolele. Sel-
line mehhanism véimaldab dokumente kergesti asetada
registraatorisse ja sealt vilja votta. Registraatoris voib
dokumente paigutada vastavalt soovile igale poole: kausta
algusesse, keskpaika voi ka 1oppu. Selline registraator voi-
maldab moodustada toimikuid Giges kronoloogilises jirje-
korras.

Toimik loetakse avatuks siis, kui sellesse on asetatud
esimene tdidetud dokument. Siis tuleb vormistada ka toi-
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miku kaas. Toimiku kaanele méirgitakse: a) asutuse nime-
tus, b) struktuurilise alljaotuse nimetus, kus toimik moo-
dustati, ¢) toimiku number (v6i indeks) nomenklatuuri
jéargi, d) toimiku pealkiri, e) toimiku alustamise ja lope-
tamise kuupéevad, f) lehtede arv, g) sidilitamise aeg. Need
andmed kirjutatakse toimiku kaanele jargmises jérje-
korras:

j | RS S S
(toimiku pealkiri)
BStatnll . vk S inresne e, S
Lopetatuds i s o sk R sy
.............................. lehel

Asutuse nimetus kirjutatakse taielikult ja nimetavas
kéddndes. Asutuse lithendatud nimetus (kui seda kasuta-
takse) nédidatakse sulgudes. Samad ndouded kehtivad ka
struktuurilise alljaotuse nimetuse méarkimisel.

Toimiku number (indeks) ja pealkiri kantakse kaanele
- toimikute nomenklatuurist.

Toimiku avamisel kuupédeva kaanele ei kirjutata, vaid
kirjutatakse ainult aasta (1967, 1968 jne.). Kui toimik
jaguneb mitmeks koéiteks (osaks), margitakse kaanele iga
koite (osa) alustamise kuupidev, kuu ja aasta. Naiteks
1. juuli 1967. a. Koite (osa) lopetamise kuupdev maéirgi-
-takse kaanele siis, kui koite komplekteerimine dokumenti-
dega on lopetatud.

Toimikute siilitamistédhtajad kantakse kaanele kas toi-
mikute nomenklatuurist véi dokumentaalsete materjalide
ametkondlikest loeteludest (viimaste puudumisel tiitiploe-
teludest).

Tsentraliseeritud asjaajamisega asutustes hoitakse koik
toimikud kantseleis. Detsentraliseeritud asjaajamisega
asutuses organiseerib iga struktuuriline alljaotus toimi-
kute siilitamist iseseisvalt. Diferentseeritud asjaajamise
puhul hoitakse kantseleis ainult juhtimisalast dokumen-
tatsiooni: asutusse saadetud valitsuse méidrusi ja korral-
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dusi, korgemalseisvate organite kiskkirju, otsuseid ja kor-
raldusi, asutuse enda ké&skkirju. Asutuse kantseleisse
koondatakse ka kirjavahetus valitsuse maaruste ja korral-
duste tditmise kohta. Ulejddnud dokumentatsioon jiib
struktuurilistesse alljaotustesse.

Toimikuid tuleb hoida lukustatavates kappides voi sei-
fides, mille votmed on kas sekretédri voi asjaajamise- eest
vastutava isiku kédes. Toimikute hoidmisel tuleb silmas
pidada kahte asjaolu: et oleks kindlustatud nende siilita-
mine ja mugav kasutamine. Toimikud peavad olema pai-
gutatud nii, et neid voib kergesti leida ja endisele kohale
asetada.

Kasutatakse kahte toimikute riiulitele paigutamise viisi:
horisontaalset ja vertikaalset. Horisontaalsel paigutami-
sel hoitakse toimikuid riiulitel iiksteise peale aseta-
tuna. Kuna tarvisminevate toimikute otsimine, vialjavot-
mine (eriti Kui on vaja alumist toimikut) ja endisele
kohale asetamine on siin vordlemisi tiilikas. eelistatakse
vertikaalset toimikute paigutamise viisi. Sel puhul
hoitakse toimikuid riiulitel vertikaalselt, taoliselt raama-
tutele. Toimikute seljale mirgitakse nomenklatuuri jargi
numbrid (indeksid) ning toimikud jdrjestatakse riiulitele
numbrite jiarjekorras. See viis voimaldab toimikuid kapist
kergesti vilja votta ja endisele kohale asetada. Toimikute
vertikaalne hoidmine eeldab aga seda, et toimikute kaa-
ned oleksid tehtud tugevast papist.

Sekretar peab jalgima, et koik dokumendid pandaks
toimikutesse oigeaegselt. Dokumentide ja toimikute vélja-
andmisel ajutiseks kasutamiseks on sekretdr kohustatud
pidama sellekohast arvestust. Selleks voib kasutada kas
toimikute védljaandmise arvestuse raamatut voi kaartasen-
dajaid. Toimiku viljaandmisel margitakse raamatusse voi
kaardile toimiku number, viljaandmise kuupédev ja kel-
lele vialja antud. Vajaduse korral voib kaardile mérkida
ka struktuurilise alljaotuse nimetuse, lehtede arvu ning
toimiku vastuvoétja allkirja.

Toimikuid voib ajutiseks kasutamiseks vilja anda ainult
asutuse sekretdr voi asjaajamise eest vastutav isik. Toi-
mikute asutusest vidljaviimine voi teistele struktuurilistele
alljaotustele iileandmine on lubatud ainult kas asutuse
juhataja voi struktuurilise alljaotuse juhataja loal.

Dokumentide toimikutest viljavotmine on lubatud
ainult erandjuhtudel kas asutuse juhataja v6i struktuuri-
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lise alljaotuse juhataja loal. Dokumendi toimikust valja-
votmisel ajutiseks kasutamiseks andmiseks asutuse toota-
jatele pannakse véljavoetud dokumendi kohale lehtasen-
daja, millele maéirgitakse dokumendi number, pealkiri
(sisu), vdaljaandmise kuupéev ja kellele vilja antud. Doku-
mendi tagastamisel pannakse see endisele kohale, leht-
asendaja aga hévitatakse. Dokumendi viljaandmisel
monele teisele asutusele (nditeks rahvakontrolli voi kohtu-
organitele) koostatakse viljaantava dokumendi kohta akt.
Koos aktiga pannakse viljaantud dokumendi kohale selle
toestatud koopia.

2. Dokumentaalsete materjalide teadusliku ja praktilise
vaartuse ekspertiis

Dokumentaalsete materjalide ekspertiisi teostatakse
nende teadusliku ja praktilise vdartuse véljaselgitamiseks.
Ekspertiisiga méiratakse kindlaks dokumentide saatus:
valitakse vialja alalisele voi pikaajalisele sdilitamisele kuu-
luvad dokumendid ning eraldatakse hévitamiseks prakti-
lise tdhtsuse kaotanud ja teaduslikku, kunstilist v6i muud
vadrtust mitteomavad dokumendid.

Dokumentaalsete materjalide esimene kontrollimine toi-
mub juba toimikute nomenklatuuride koostamisel, mil
maéaédratakse kindlaks moodustatavate toimikute sdilitamis-
tdhtajad. Parast jooksva aasta loppemist kontrollitakse,
kas peeti koiki nomenklatuuris ettendhtud toimikuid.
Kontrollitakse ka, kas avatud toimikud on komplekteeri-
tud dokumentidega vastavalt toimikute nomenklatuurile,
kas on tdiendavalt avatud uusi toimikuid ja kas monest
toimikust on moodustatud mitu kéidet (osa). Kui peetud
toimikute arv on kindlaks. tehtud, otsitakse koik toimikud
iiles (osa neist voib olla tditjate kédes) ja seejdrel viiakse
lédbi toimikute teadusliku ja praktilise vadrtuse eksper-
tiis, s.t. otsustatakse 16plikult dokumentaalsete materja-
lide saatus.

Dokumentaalsete materjalide ekspertiisi ldbiviimiseks
moodustatakse asutustes alaliselt tegutsevad ekspertiisi-
komisjonid. Ekspertiisikomisjoni koosseis maédratakse asu-
tuse juhataja késkkirjaga. Ekspertiisikomisjoni koosseisu
tuleb valida ainult neid tootajaid, kes hasti tunnevad
dokumentaalseid materjale ning on suutelised hindama
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nende praktilist ja teaduslikku véddrtust. Komisjon peab
olema vidhemalt kolmeliikmeline, kohustuslikus korras
kuulub sinna asutuse arhiivi juhataja voi arhiivi eest vas-
tutav tootaja. Ekspertiisikomisjoni esimees tuleb maarata
asutuse juhtivate tootajate hulgast. Vaieldavate kiisimuste
lahendamiseks voib ekspertiisikomisjoni t60st kutsuda osa
votma spetsialiste ka teistest asutustest.

Suurtes asutustes voib ekspertiisikomisjone moodustada
ka struktuurilistes alljaotustes. Sel juhul jadb iileasutuse-
lise ekspertiisi-keskkomisjoni {iilesandeks struktuuriliste
alljaotuste (samuti alluvate asutuste) ekspertiisikomisjo-
nide t66 juhendamine ja kontrollimine. Struktuurilise all-
jaotuse ekspertiisikomisjon teeb otsuse selle kohta, kas
dokumentaalsed materjalid siilitatakse voi eraldatakse
havitamiseks. Ekspertiisi-keskkomisjon teeb ekspertiisi
asutuse arhiivis siilitatavatele dokumentaalsetele mater-
jalidele ning otsustab nende siilitamise vo6i hévitamise
kiisimuse.

Ekspertiisikomisjoni otsus voetakse vastu hééilteena-
musega.

Ekspertiisi tegemisel léhtutakse dokumentide sisust.
Dokumentide tdhtsust ei hinnata mitte ainult antud mo-.
mendi, vaid ka kaugema tuleviku seisukohalt. Hinnatakse
dokumentide praktilist, samuti poliitilist, teaduslikku,
rahvamajanduslikku, kultuurilist ja kunstilist vé&artust.
Olenevalt asutuse ilesannetest hinnatakse dokumentide
juriidilist joudu, originaalsust, keelelisi ja kunstilisi ise-
drasusi, nende fuisilist seisukorda jne. Alaliselt siilita-
takse koik asutuse pohitegevust iseloomustavad dokumen-
taalsed materjalid: pohikirjad, pohimé&arused, kadskkirjad.
aruanded, protokollid, ettekanded, iilevaated, perspektiiv-
ja aastaplaanid, kirjavahetus asutuse pohitegevuse kohta
jne. Kui mingi dokument on mitmes eksemplaris, siilita-
takse alaliselt originaal, viimase puudumisel toestatud
arakiri.

Ekspertiisi tegemisel vaadatakse koik toimikud ldbi
leht-lehelt. Kui toimikus on nii alalise kui ka ajutise sdili-
tamisviaiartusega dokumente (kas todtajate hooletuse tottu
voi on sellised toimikud erandjuhtumina juba nomenkla-
tuuris ette ndhtud), siis voetakse'alalise sidilitamisvéaartu-
sega dokumendid sealt vilja ja moodustatakse kaks
toimikut: iihte pannakse alalise, teise ajutise sédilitamis-
vairtusega dokumendid (kui nad ei kuulu kohesele hévita-
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misele). Erineva siilitamistédhtajaga dokumentidest koos-
neva toimiku siilitamise aeg méiaratakse koige pikema
sailitamistdhtajaga dokumentide jargi.

Kui monede dokumentide liikide (mé&arused, korraldu-
sed, késkkirjad, protokollid jne.) puhul on oht, et nad
sagedase kasutamise tottu voivad kuluda ja muutuvad
kasutamiseks kolbmatuteks, sailitatakse nendest kaks
eksemplari.

Ekspertiisikomisjonid koostavad alaliseks ja pikaajali-
seks sdilitamiseks wviljavalitud toimikute kohta nimistud,
mille alusel nad antakse {ile asutuse arhiivi. Ajutise saili-
tamistdhtajaga toimikute kohta, mille sidilitamise tdhtaeg
ei ole veel moodunud, koostatakse kas eri nimistu voi
kasutatakse nimistuna toimikute nomenklatuuri. Ajutise
sdilitamistdhtajaga toimikud jaavad kas struktuurilistesse
alljaotustesse (kantseleisse) vo6i antakse iile asutuse
arhiivi.

Hiavitamiseks eraldatud dokumentaalsete materjalide
kohta koostatakse akt 1k-1 90 toodud vormi kohaselt.

Akti margitakse ekspertiisikomisjoni koosseis, tema
tegutsemise alus (kaskkiri) ja loetelu nimetus, mille alu-
sel ekspertiis teostati. Toimikud kantakse akti {iheliigiliste
dokumentide gruppidena («Kassaraamatud», «Teekonna-
lehed», «Kuludokumendid» jne.), kusjuures néidatakse
4dra nende aasta, pealkiri, numbrid nomenklatuuri jargi,
pohjendus hévitamise kohta, toimikute hulk ja loetelu
kategooria numbrid. Akti 16ppu mérgitakse héavitamisele
kuuluvate toimikute iildarv. Aktile kirjutavad alla eks-
pertiisikomisjoni esimees ja liikmed. Akti kinnitab asutuse
juhataja.

Kui varem Kkinnitati dokumentaalsete materjalide hévi-
tamiseks eraldamise akt ka arhiiviorgani poolt, siis kéaes-
oleval ajal ei ole seda enam vaja teha. Niilid voivad asu-
tused ise pérast siailitamistdhtaja moodumist otsustada
dokumentide hivitamise kiisimuse. Alaliste sdilitamistéht-
aegadega materjalid peavad aga olema Kkorrastatud ja
nende nimistu arhiiviorgani ekspertiisi-kontrollkomisjoni
poolt kinnitatud. Alles parast seda voib asutus otsustada
moddunud siailitamistdhtaegadega dokumentide haévita-
mise kiisimuse. Erandi moodustavad mirkusega «EKK» ja
«EK» materjalid. Nende hivitamine tuleb arhiiviorganiga
kooskolastada.
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Arhiiviorganid kontrollivad alaliste siilitamistdhtaega-
dega dokumentaalsete materjalide nimistut. Kui selgub,
et alalise tahtajaga materjale on eraldatud héavitami-
seks, voetakse nad makulatuuri hulgast vélja ja kantakse
tdiendavalt nimistusse. Kui asutuse ekspertiisikomisjonis
tekib lahkarvamusi moningate materjalide séilitamise
kohta, siis teatatakse sellest arhiiviorganile, kes otsustab
vaidlusaluste materjalide saatuse.

Edaspidine ekspertiis teostatakse ajutiste (kuni 10 aas-
tat) ja pikaajaliste (iile 10 aasta) sdilitamistdhtaegade moo-
dumisel. Siis otsustatakse loplikult, kas vaatluse all oleva-
tel materjalidel on veel mingit vaartust. Kui seda ei ole,
siis eraldatakse nad hévitamiseks. Vajaduse korral voib
aga nende siilitamistdhtaega pikendada. Kui leitakse, et
moningad dokumendid (toimikud) vadrivad alalist séilita-
mist, kantakse nad alaliste materjalide nimistusse.

Pérast havitamiseks méaratud dokumentaalsete mater-
jalide sekundaarse tooraine varumise kontorile iileandmist
mairgitakse hidvitamise akti 16ppu saatelehe number, kuu-
piev ja ekspertiisikomisjoni esimehe allkiri. Saatelehele
margitakse tileantud toimikute arv ja makulatuuri kaal.

3. Dokumentaalsete materjalide ettevalmistamine
iileandmiseks asutuse arhiivi

Arhiiv votab vastu ainult korrastatud dokumentaalseid
materjale. Seepédrast tuleb asutusel (struktuurilisel alljao-
tusel) parast ekspertiisi ldbiviimist alaliste ja pikaajaliste
sailitamistiahtaegadega dokumentaalsed materjalid teadus-
lik-tehniliselt korrastada. Dokumentaalsete materjalide
teaduslik-tehniline korrastust6o holmab: a) sdilitusiihi-
kute moodustamist (pealkirjastamist), kaante kirjeldamist
ja sailitusiihikute tehnilist vormistamist (toimikute émble-
mine, lehtede nummerdamine, toestava kirje koostamine),
b) sailitustihikute slistematiseerimist ja c¢) nimistute koos-
tamist. Dokumentaalsete materjalide teaduslik-tehniline
korrastustoo tuleb 1dbi viia kohe parast toimikute asjaaja-
mises lopetamist ning nende teadusliku ja praktilise vaar-
tuse ekspertiisi léabiviimist.

Sailitusiihikute moodustamine (pealkirjastamine),
kaante kirjeldamine ja siilitusiihikute tehniline vormista-
mine. Jooksvas asjaajamises komplekteeriti toimikud
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dokumentidega, pealkirjastati ja vormistati kaaned. Toi-
mikute ettevalmistamisel arhiivi ilileandmiseks ilmnevad
asjaajamises tehtud vead. Koigepealt kontrollitakse toimi-
kute komplekteerimist dokumentidega. Kui toimik on
oigesti komplekteeritud, siis pealkirjas muudatusi teha ei
tule. Kui toimikus olevate dokumentide sisu ei vasta aga
kaane pealkirjale, tuleb pealkirja tdiendada voi koostada
uus pealkiri vastavalt toimikus leiduvate dokumentide
sisule.

Alaliste ja pikaajaliste sédilitamistahtaegadega doku-
mendid peavad olema paigutatud kovast kartongist kaante
vahele. Seepirast voetakse dokumendid kiirkéitjatest voi
registraatoritest vilja'®, paigutatakse tugevate kaante
vahele ning 6mmeldakse vo6i koidetakse. Ommeldakse
tugeva niidiga vihemalt 3—4 pistega. Kdik metallesemed
(kirjaklambrid, néopnoelad jne.) tuleb toimikutest vilja
votta. Kategooriliselt on keelatud toimikute kéitmine nael-
tega. Parast omblemist (k6itmist) tuleb vormistada toimiku
(ntitid juba sédilitusiihiku) kaaned. Siilitusithiku kaanele
margitakse jargmised andmed:

a) korgemalseisva organi (kelle siisteemi antud asutus
kuulub) ja asutuse nimetus;

b) struktuurilise alljaotuse nimetus;

¢) toimiku indeks nomenklatuuri jargi;

d) sdilitustihiku pealkiri;

e) piirdaatumid;

f) sdilitamise aeg (ajutise siilitamistihtajaga toimiku-
tel; alalise sédilitamistdhtajaga toimikute kaantele kirjuta-
takse «sdilitada alaliselt»);

g) sailitusiihiku lehtede arv. :

Kui korgemalseisva organi, asutuse voi struktuurilise
alljaotuse nimetust on aasta jooksul muudetud, méirgi-
takse siilitustihiku kaanele nii uus kui ka vana nimetus.
Kui toimik alustati {ihes ja lopetati teises asutuses (struk-
tuurilises alljaotuses), maérgitakse kaanele modlemate
nimed.

Kartoteeke, samuti suure ajaloolise ja kunstilise vairtu-
sega dokumente - (ké&sikirjad, fotod, joonised jms.) ei
ommelda, vaid pannakse karpidesse voi -kinniste, kolme

3 Kui asjaajamises on kasutatud kovast kartongist kaantega
ilma metallkinnistiteta kiirkéitjaid, ei ole dokumentide vialjavot-
mine ja kaante vahetamine vajalik. Sel puhul jddvad kaanele ka
sinna varem kantud andmed. Vajaduse korral neid ainult tdpsus-
tatakse.
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klapi ja sidepaeltega kaante vahele. Kartoteekides kan-
takse sdilituslihiku kaanele kuuluvad andmed esimesele
kaardile. Lehtede arvu asemel margitakse sinna kartoteegi
kaartide arv. :

Omblemisel tuleb silmas pidada seda, et siilitusiihiku-
tesse paigutatud dokumentide tekst oleks histi loetav. Kui
dokumentide triikkimisel ei ole kehtivatest eeskirjadest
kinni peetud ja dokumendi d&dr on liialt kitsas, siis tuleb
teksti katmise véaltimiseks kleepida lehe serva pikendu-
seks tugev pabeririba. Uksikud viga véirtuslikud doku-
mendid, milliseid voidakse omblemisel rikkuda, pannakse
umbrikutesse ja seejdrel ommeldakse. Tehnilisi jooniseid,
kaarte, tabeleid jne. on soovitav enne omblemist kleepida
kas marlile, riidele vo6i kalkapaberile. Suure formaadiga
dokumente siilitatakse kokkumurtult.

Kui dokumendid on erineva formaadiga, tuleb nad jao-
tada selliselt, et siilitusiihik oleks iihtlase paksusega.
Kartoteekide karbid ei tohi olla pikemad kui 315 mm
(riiuli laius).

Sailitusiihiku dokumendid nummerdatakse lehtede
(mitte lehekiilgede) kaupa. Nummerdatakse koik lehed
peale puhaste. Nummerdamisel lubatakse kasutada musta
grafiitpliiatsit voi mehhaanilist numeraatorit. Nummerda-
misel on keelatud tindi, keemiliste, varviliste jne. pliiat-
site kasutamine, kuna need rikuvad dokumente. Numbrid
kirjutatakse lehe iilemisse parempoolsesse nurka tekstist
vabale kohale, loetavalt (numbrite pikkus ei tohi iiletada
0,5 sm). Mitmest koitest koosnevatel sailifusiithikutel num-
merdatakse iga koide eraldi. Kuni 16-lehelised triikitud
brosiitirid nummerdatakse jooksvas jarjekorras. Suurema
mahuga (iile 16 lehe) brosilire ei nummerdata, vaid
tehakse nende kohta viide toestavas kirjas (lehtede nr. ...
vahel on broSuur ... lehel). Sailitusiihikusse ommeldud
umbrik nummerdatakse koos timbrikus olevate dokumen-
tide ja esemetega. Iga timbrikus olev dokument voi ese
nummerdatakse jarjekorras parast iimbrikut. Kui esemeid
ei ole voimalik nummerdada (medalid, riidetiikid jne.),
siis nididatakse nende olemasolu tdestavas kirjes. Fotodel,
postkaartidel jt. mérgitakse lehekiilje number tagumisele
kiljele (lilemisse vasakpoolsesse nurka). Kaheks murtud
ja keskelt ommeldud dokument nummerdatakse kahe
lehena. Kaheks murtud, kuid tiht serva pidi ommeldud
leht nummerdatakse iihe lehena. Kui lehe ddrele on iihele
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servale kleebitud teisi dokumente, siis nummerdatakse iga
dokument eraldi. Leht, millele on kleebitud mitu doku-
menti vo6i fotot, nummerdatakse iihe lehena.

Lehtede nummerdamisel tuleb hoolikalt jilgida, et
vahele ei jadks tikski leht. Nummerdamisel tekkinud vead
tuleb parandada. Viiksemaid vigu saab parandada literate
abil. Nummerdamata jdanud lehtedele mérgitakse eelmise
nummerdatud lehe number, millele lisatakse literad a, b,
¢ jne. vastavalt lehtede arvule. Kui mitmel kdrvuti asetse-
val lehel kordub sama number, lisatakse nendele alates
teisest lehest samuti literad (a, b, ¢ jne.). Kui lehtede
nummerdamisel tekkis palju vigu, kriipsutatakse numbrid
ldbi ja sailitusithiku lehed nummerdatakse uuesti.

Koik parandused lehtede numeratsioonis mairgitakse
toestavasse Kkirjesse.

Iga sdilitusiihiku l16ppu 6mmeldakse puhas leht (karto-
teekides viimane puhas kaart), millele tehakse nn. tdes-
tav kirje. Toestavasse kirjesse mirgitakse numbrite ja
sonadega nummerdatud lehtede (kaartide) arv. Toestavale
kirjele kirjutab loetavalt alla selle koostaja, markides dra
oma ametinimetuse ja kirje koostamise kuupédeva. Tavali-
selt on toestav kirje jargmise sisuga: «Ké&esolevas sailitus-
nbtkusion oD i nummerdatud lehte». Ametinimetus,
allkiri ja kuupdéev.

Toestavas kirjes ndidatakse koik lehtede numeratsioonis
tekkinud ebatdpsused, samuti séilitustihikusse paigutatud
dokumentide isedrasused. Niiteks: Kéesolevas siilitusiihi-
kus on 217 (kakssada seitseteist) nummerdatud lehte.
Lehed 119 ja 181 on literaga a. Leht 193 on osaliselt kus-
tunud tekstiga. Ametinimetus, allkiri ja kuupéev.

Kui sédilitustihikus leidub viga vaiartuslikke dokumente,
siis koostatakse sdilitusiihiku kohta sisenimestik, mis pan-
nakse sdilitusiihiku algusesse. Sisenimestikku kantakse
koik sdilitustihikus asuvad dokumendid, maérkides é&ra
nende registreerimise numbri, sisu, adressaadi (voi doku-
mendi saatja), kuupdeva ja asukoha (lehtede numbrid).
Sisenimestikul on iseseisev lehtede numeratsioon, mis
toestavas kirjes ndidatakse plussméargiga (+) parast uldist
lehtede numeratsiooni. Sisenimestikule Kkirjutab alla
nimestiku koostaja.

Kui mingil pohjusel siilitusiihiku lehed nummerdatakse
uuesti, siis koostatakse uus téestav kirje. Eelmine toestav
kirje kriipsutatakse 1dbi, kuid siilitatakse.
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Sailitusiihikute siistematiseerimine ja nimistute koosta-
mine. Pirast korrastamist (s. 0. omblemist, lehtede num-
merdamist ja kaante vormistamist) tuleb siilitusiihikud
stistematiseerida. Siilitustihikute siistematiseerimise ees-
margiks on holbustada nende hilisemat praktilist kasuta-
mist. Léhtudes sellest, siistematiseeritakse ja koostatakse
eraldi nimistud alaliste, pikaajaliste ja ajutiste!* siilita-
mistdhtaegadega dokumentaalsete materjalide kohta. Eraldi
nimistud koostatakse ka isikulise koosseisu materjalide
kohta (kaadrialased kiskkirjad, palgakontokaardid, palga-
lehed, isiklikud toimikud jne.) ja asutuses spetsiaalse
dokumentatsiooni kohta (ratsionaliseerimisettepanekud,
tehnilised ja tehnoloogilised dokumendid, meditsiiniline
dokumentatsioon, kohtu-juurdlustoimikud jne.). Nende
nimistutesse kandmise kord méidratakse kindlaks amet-
kondlike instruktsioonidega. Viimaste puudumisel tuleb
lahtuda «NSV Liidu asutuste, organisatsioonide ja ette-
votete asjaajamise dokumentaalse osa korralduse ja arhii-
vide to6 pohireeglites» esitatud noudmistest. Kui ka selle
abil ei suudeta koiki esilekerkinud probleeme lahendada,
tuleb nou kiisida korgemalseisvalt organilt, kohalikult
riiklikult arhiivilt voi Eesti NSV Ministrite Noukogu juu-
res asuvalt Arhiivide Valitsuselt.

Sailitusiihikute sitistematiseerimisel nimistu piires voe-
takse aluseks arhiiviorganiga kooskolastatud toimikute
nomenklatuur. Suurtes asutustes voib dokumentaalseid
materjale silistematiseerida struktuuriliste alljaotuste
kaupa, kusjuures igal struktuurilise]l alljaotusel on oma-
ette nimistu. Kantselei (sekretariaadi) dokumentaalsete
materjalide nimistu saab sel juhul numbri 1, teised osa-
konnad 2, 3, 4 jne. vastavalt osakondade arvule.

Viiksemates asutustes siistematiseeritakse kogu asutuse
dokumentaalsed materjalid tihte nimistusse. Sailitusiihi-
kute jarjestamisel voetakse aluseks materjalide jarjestus
toimikute nomenklatuuris, kusjuures seda kontrollitakse
ja tdpsustatakse. Kantselei materjalid paigutatakse

4 Ajutiste sdilitamistdhtaegadega dokumentaalsete materjalide
nimistuna vo6ib kasutada ka toimikute nomenklatuuri (vt. IV ptk.).
Kui toimikute nomenklatuur nimistuks ei sobi (madrdunud, kulu-
nud jne.), voib koostada lihtsustatud korras vormistatud nn. iile-
andenimistu, mille alusel ajutiste sdilitamistdhtaegadega toimikud
antakse hoiule asutuse arhiivi.
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nimistu algusesse. Siilitusiihikute nummerdamisel kasu-
tatakse aastast aastasse kestvat jooksvat numeratsiooni.

Isikulise koosseisu alased materjalid voib koik koondada
lihte nimistusse (nimistu 1-k). Vajaduse korral v6ib kanda
mone liigi (nditeks isiklikud toimikud, palgakontokaardid
jne.) omaette nimistusse.

Dokumentaalsete materjalide siistematiseerimisele jirg-
neb nimistute koostamine. Iga nimistu kujutab endast
iseseisva numeratsiooniga sdilitusithikute loetelu. Alalisele
sdilitamisele  kuuluvate dokumentaalsete materjalide
nimistud koostatakse neljas (neist kaks saadetakse igal
aastal arhiiviorganile kinnitamiseks) ja pikaajalisele siili-
tamisele kuuluvate materjalide nimistud kahes eksemp-
laris. Viimaseid arhiiviorganitele kinnitamiseks ei saadeta
(nende koostamise kord on aga sama mis alalisele siilita-
misele kuuluvate materjalide puhul).

Alalisele  siilitamisele kuuluvate dokumentaalsete
materjalide nimistu koosneb jargmistest osadest: 1) tiitel-
leht, 2) sisukord, 3) kasutatud lihendite nimekiri, 4) ees-
sona (ajalooline 6iend), 5) kirjeldav osa (nimistusse sisse-
kantud siilitusiihikute pealkirjade loetelu), 6) toestav
kirje.

Nimistu tiitellehele kirjutatakse jargmised and-
med:

a) asutuse nimetus voi asutuse ja struktuurilise alljao-
tuse nimetus (vastavalt sellele, milline nimistu koosta-
takse). Asutuse nimetus Kkirjutatakse vilja taielikult,
lihendatud nimetus margitakse sulgudes;

b) nimistusse kantud dokumentaalsete materjalide siili-
tamise aeg (nditeks «Alalisele sdilitamisele kuuluvate
dokumentaalsete materjalide nimistu nr. 1»);

¢) ajavahemik, millesse kuuluvad nimistusse kantud
dokumentaalsed materjalid (viimane daatum mérgitakse
pliiatsiga, kuna see igal aastal muutub). Kui aasta jooksul,
mille kohta nimistu koostatakse, muudeti asutuse (struk-
tuurilise alljaotuse) nimetust, siis kantakse tiitellehele
kronoloogilises jarjestuses asutuse (struktuurilise alljao-
tuse) koik nimetused, mairkides iga nimetuse juures éra
selle alg- ja loppdaatumi.

Sisukord paigutatakse tiitellehe jiarele. Sisukorda
tdiendatakse sedamooda, kuidas kantakse nimistusse jarg-
nevate aastate materjale.

Nimistus kasutatud lithenditest (vilja arvatud iild-
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tunnustatud) koostatakse nimekiri. Liihendatud sonad
koos seletusega paigutatakse nimekirja téhestikulises
jarjekorras.

Eessonas antakse liihililevaade asutuse ja tema fondi
ajaloost, nimistu tilesehitusest, iseloomustatakse nimis-
tusse kantud dokumentaalseid materjale jne. Asutuse aja-
lugu kisitlevas osas maérgitakse asutuse moodustamise
kuupidev ja alus (seadusandliku akti nimetus), asutuse
administratiiv-territoriaalne alluvus ja tegevuse pdohikiisi-
mused, struktuuriliste alljaotuste nimed ja tilesanded, muu-
datused asutuse ja struktuuriliste alljaotuste nimetustes
ja funktsioonides (mairkides &ra vastavad seadusandli-
kud ja teised aktid), asutuse iimbernimetamise, reorgani-
seerimise ja likvideerimise kuupdevad (likvideerimise
puhul mirgitakse ka asutuse nimetus, kellele tema funkt-
sioonid tile ldksid) jne. Fondi ajalugu Kkisitlevas osas
tuuakse andmed fondi ajaloo ja koosseisu kohta (fondi
maht, piirdaatumid, dokumentaalsete materjalide olukord,
andmed siilitamisele mittekuuluvate materjalide eralda-
mise kohta jne.).

Nimistu kirjeldav osa koosneb 1) jarjekorranumbrist,
2) toimiku indeksist, 3) pealkirjast, 4) piirdaatumitest,
5) lehtede arvust, 6) markustest.

Jrk. | Toimikute Sailitusiihikute Kuupée-l Lehtede ‘ Marku-
nr. indeksid pealkirjad vad l arv | sed
1 2 3 W B A

Pikaajalisele siilitamisele kuuluvate dokumentaalsete
materjalide nimistutel peab olema ka lahter «Séilitamis-
tahtaeg». «

Nimistu kirjeldav osa triikitakse hea kvaliteediga val-
gele paberile voi blanketile.

Sailitusithikud kantakse nimistusse selles jérjekorras,
kuidas nad on eelnevalt siistematiseeritud. Igale siilitus-
ithikule pannakse jarjekorranumber. Kui siilitusiihik koos-
neb mitmest koitest (osast), siis kantakse iga koide (osa)
nimistusse iseseisva numbriga. Sama number margitakse
ka siilitusiihiku kaanele.

Nimistu esimesse lahtrisse maérgitakse siilitusiihikute
jarjekorranumbrid, teise lahtrisse toimiku indeks (asja-
ajamise number), kolmandasse lahtrisse kantakse sdilitus-
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iihiku kaanelt pealkiri ilma muudatuste véi lithendusteta.
Ka siilitusiihiku alustamise ja lopetamise daatumid ning
lehtede arv kantakse nimistu vastavasse lahtrisse siilitus-
tthiku kaanelt. Nimistu viimane lahter jddb tavaliselt tiih-
jaks. Vajaduse korral tehakse sinna mirkmeid siilitus-
tthiku seisukorra kohta, siilitusiihiku voi iiksikute
dokumentide teistele asutustele tileandmise kohta jne.

Kui séilitusithikut on asjaajamises peetud mitu aastat,
kantakse ta nimistusse ainult {iks kord (alustamise aasta
jargi). Jargmiste aastate juures Kkirjutatakse kiill vilja
sailitustihiku taielik pealkiri, kuid iseseisvat jarjekorra-
numbrit talle ei anta, vaid tehakse viide sellele jiarjekorra-
numbrile, mille all ta on varem nimistusse kantud.

Nimistu koostamisel kantakse vastava aasta juurde sisse
ka sel aastal avatud, kuid asjaajamises veel lopetamata
toimikud.

Nimistu 16ppu tehakse kokkuvdte sinna kantud siilitus-
ithikute arvu kohta. Kokkuvottes mairgitakse: nimistusse
kantud siilitusiihikute arv ja piirnumbrid, nimistu koos-
tamise kuupédev, koostaja nimi ja amet. Nimistule kirju-
tavad alla koostaja, ekspertiisikomisjoni esimees ja asja-
ajamise eest vastutav isik. Nimistu kinnitatakse asutuse
pitseriga.

Nimistu lehed nummerdatakse, kusjuures nimistu sisu-
kord nummerdatakse eraldi. Eraldi lehele koostatakse
nimistu lehtede arvu téestav kirje, mis paigutatakse
nimistusse siis, kui see on tdielikult 16petatud. Toestavas
kirjes margitakse nimistu ja sisukorra lehtede arv, nimis-
tusse kantud siilitusithikute {ildarv ning nimistu alusta-
mise ja lopetamise aastad. Toestavale kirjele kirjutab alla
asjaajamise eest vastutav isik, kusjuures margitakse kirje
koostanud isiku ametinimetus. Toestav Kkirje paigutatakse
nimistu 16ppu viimase nummerdatud lehe jarele.

Alalisele sailitamisele kuuluvate dokumentaalsete
materjalide nimistut jatkatakse seni, kuni nimistu jarje-
korranumbrid ei iileta neljakohalist arvu. Lopetamata
nimistuid v6ib asutuses hoida kolme klapi ja sidepaeltega
kaante vahel. Lopetatud nimistud pannakse kovade kaante
vahele ja koidetakse.

Piarast dokumentaalsete materjalide korrastamist
antakse nad iile asutuse arhiivi. Materjalide iileandmise
tdhtaja méédrab arhiivi juhataja (vastutava isiku) ette-
panekul asutuse juhataja. Materjalide iileandmine toimub
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nimistute alusel, kusjuures kontrollitakse materjalide ole-
masolu ja korrasolekut. Materjalide vastuvétmist toestab
arhiivi juhataja (vastutav isik) oma allkirjaga nimistutel.
Uks eksemplar nimistutest jadb {iileandjale, iilejaanud
asutuse arhiivi.

VI peatikk

ADMINISTRATIIVSE ASJAAJAMISE
MEHHANISEERIMINE

Administratiivse asjaajamise korraldamisel, selle liht-
sustamisel ja odavamaks muutmise]l on suur tdhtsus asja-
ajamise ratsionaliseerimisel ja mehhaniseerimisel. Asja-
ajamise ratsionaliseerimise ja mehhaniseerimise eesmar-
giks on kiirendada dokumentide ringlust ja koos sellega
nende tditmist, lihtsustada dokumentide koostamist ja
paljundamist, tosta koige rohkem aega noudvate toode
tootlikkust.

Vaatamata sellele, et asjaajamise ratsionaliseerimisel ja
mehhaniseerimisel on meil juba modndagi ette voetud, on
vabariigis sel alal veel kiillalt teha. Tsentraliseeritult ei
saa siin midagi korraldada, vaid iga ametkond voi asutus
peab ise kavandama vastavad abindud, ldhtudes asutuse
konkreetsetest vajadustest. Samuti ei saa seda teha kor-
raga, vaid see t06 peab toimuma jark-jargult, ldahtudes
asutuse asjaajamise tasemest ja olemasolevatest voimalus-
test. Palju saab siin teha kohapealne kvalifitseeritud kaa-
der, kelle asjaajamisalaste teadmiste tousuga on vahetult
seotud ka asjaajamise ratsionaliseerimise ja mehhaniseeri-
mise kiisimuste lahendamine. Sellele asjaolule podratakse
tdhelepanu ka Ministrite Noukogu 22. mai 1963. a. mééaru-
ses nr. 275, kus rohutatakse, et ministeeriumidel, keskasu-
tustel ja vabariigilise alluvusega linnade ning rajoonide
toorahva saadikute noukogude tditevkomiteedel tuleb
«niha ette abinoud ametkondade asjaajamise paremaks
mehhaniseerimiseks, tootootlikkuse suurendamiseks ja
asjaajamise parendamiseks ning lihtsustamiseks».'®

Asjaajamise ratsionaliseerimine ja mehhaniseerimine ei
ole moeldav ilma vastava ettevalmistusega kaadrita. Kah-

Kogu, 1963, nr. 21, art. 84.
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juks on meie vabariigis sel alal erialase kaadri ettevalmis-
tamisele védga vihe tdahelepanu péoratud. Spetsiaalse ette-
valmistuse saamiseks asjaajamise alal puudusid meie
noortel praktiliselt igasugused voimalused. Alles viimastel
aastatel (milleks jéllegi andis touke Eesti NSV Ministrite
Noukogu maéérus) on sellel alal toimunud poére. Tallinna
1. ja 19. keskkoolis antakse noortele méningaid teadmisi
asjaajamise alalt. Alates 1967/68. oppeaastast hakati Tal-
linna Kergetéostuse Tehnikumis ette valmistama spetsia-
liste asjaajamise alal. Asjaajamisega tegeleva kaadri tead-
miste tostmise peamisteks allikateks on aga ametkondade
poolt lébiviidavad lithiajalised kursused ja seminarid. Seda
vormi propageeris ka tilalnimetatud Eesti NSV Ministrite
Noukogu maéédrus, ndudes, et poorataks erilist tdhelepanu
asjaajamisega tegelevate tootajate kvalifikatsiooni tostmi-
sele, korraldades nendele siistemaatiliselt seminare ja
noupidamisi paremate asjaajamisalaste kogemuste edasi-
andmiseks ja kasutamiseks.

Administratiivse asjaajamise ratsionaliseerimise ja meh-
haniseerimise kiisimusi vdib lahendada selle t66 iiksikute
loikude kaupa, alates lihtsamatest t66 efektiivsuse tost-
mise votetest ja lopetades keerulisemate masinate raken-
damisega asjaajamises.

Administratiivset asjaajamist aitab lihtsustada kirja-
vahetuse vidhendamine. Mitmesuguste abidokumentide,
kirjade jne. moodustamise asemel, mille koostamisele
kulutatakse palju aega, voib kiisimuste lahendamiseks,
tootajate informeerimiseks jne. kasutada sidevahendeid
(telefon, raadio). Kiisimuste lahendamist suuliselt (telefoni
teel) tuleb lugeda asjaajamise ratsionaliseerimise koige
operatiivsemaks viisiks, sest kiri ei ole enam ainsaks
vahendiks teadete edasiandmisel pikema vahemaa taha.
Mbnedes asutustes on piilitud liigset kirjavahetust vdhen-
dada sel teel, et kirjaliku vastuse asemel saadetakse
tagasi algdokument, millele on maérgitud resolutsicon voi
otsus. Muidugi peab sel juhul dokumentide arvestus asu-
tuses olema noutaval tasemel. Kiisimuse lahendaks see,
kui asutusel oleks selliseid aparaate, mis muudaksid doku-
mendist faksimiilse koopia tegemise lihtsamaks, kui seda
on Kkirjale vastuse koostamine. Niisuguseid aparaate too-
detakse ka Noukogude Liidus ja neid kasutatakse meie
vabariigis. Dokumentide koostamist lihtsustaks ka doku-
mentide unifitseeritud vormide vailjatodtamine ja stan-
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dardse tekstiga plankide kasutamine kogu vabariigis. Ka
selles osas saab meie vabariigis veel palju teha.

Telefoni korval kasutatakse teadete edasiandmiseks
pikema vahemaa taha ka selliseid sidevahendeid nagu
telegraaf, fototelegraaf ja teletaip. .

Otsides teid administratiivse asjaajamise mehhanisee-
rimiseks, tuleb koigepealt peatuda dokumentide koosta-
misel ja paljundamisel. Dokumentide koostamise aega on
voimalik lithendada sel teel, et koostatakse kohe origi-
naal, jittes &dra mustandi. Sellise voimaluse annab
asjaajamises koige kéattesaadavama mehhaniseerimise
vahendi — kirjutusmasina kasutamine. Uhtlasi saab selli-
selt koostatavast dokumendist vajaduse korral kohe mitu
eksemplari. Kuid meie vabariigis leidub veel tdnapédeval
maarajoonides viiksemaid asutusi (eriti kolhoose), kus ei
ole kirjutusmasinat. Suurtes asutustes peaks kirjutusmasin
olema kasutamiseks kittesaadav igale tootajale. Vabariigi
asutustes peaks voetama pohimotteks, et seda, mida
voib kirjutada kirjutusmasinal, ei kirjutata késitsi (see-
juures mitte iiksnes masinakirjutajale lootes). Kirjutus-
masinat saab asjaajamises kasutada alates dokumendi
koostamisest (saabumisest) kuni asutusest vdljasaatmiseni.
Kirjutusmasina laialdane kasutamine eeldab masinakirja-
oskust koigil dokumentide koostamise ja tditmisega tege-
levatel ametiisikutel. Nii et ka siin on vabariigis veel
palju teha.

Mida suurem on asutus ja seal ladestuva dokumentat-
siooni hulk, seda suurem on vajadus asjaajamise mehhani-
seerimiseks. Dokumentide paljundamiseks suuremal hul-
gal on ministeeriumides, keskasutustes ja suuremates
asutustes voetud kasutusele rotaatorid, rotatsioonitriiki-
masinad ja valguskopeerimise aparaadid. Nende kasuta-
mine asjaajamises on andnud palju kasu. Asutuste kantse-
leides kasutatakse ka aadress- ja frankeerimismasinaid,
umbrikuavajaid ja -kleepijaid, masinaid korrespondentsi
sorteerimiseks ja registreerimiseks, dokumentide omble-
miseks jne. Vaatamata asutuse suurusele ja dokumentat-
siooni hulgale kasutavad ko6ik asutused nn. vidikest org-
tehnikat, mille all modeldakse igasuguseid viaiksemaid
kantseleit60d kergendavaid seadmeid, mehhanisme ja apa-
raate. Viikese orgtehnika vahendeid loetletakse mitusada.
Siia kuuluvad mehhaanilised registraatorid, augurauad,
tditesulepead, pastapliiatsid, pliiatsiteritajad, kummiga
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pliiatsid jne., mis koik aitavad kaasa kantseleitod lihtsus-
tamisele. Viga suur tdhtsus on ka mitmesuguste templi-
jaljendite kasutamisel.

Asutustes ladestuv dokumentatsioon ja selles sisalduv
informatsioon on saavutanud sellise mahu, et on kerkinu¢
ules kilisimus dokumentide registreerimise mehhaniseeri
miseks ja dokumentides sisalduva informatsiooni mehhaa-
niliseks otsimiseks. Nagu eespool mairkisime, peetakse se
eesmairgil koige otstarbekohasemaks registreerida doku
mente mitte enam raamatutesse, vaid kaartidele. Uuri-
takse ja otsitakse teid perforeeritud kaartide (e. perfo
kaartide) kasutamiseks administratiivses asjaajamises
Perfokaarte on kasutatud kirjade registreerimiseks, kont-
rollkartoteegina, kaadrite arvestamiseks jne. Perfokaar:
tide kasutamine toimub meil veel késitsi sorteerimisvars
raste abil (vardad torgatakse aukudest 1ldbi, kusjuure!
kaartide tostmisel ja raputamisel eralduvad silgatuc
kaardid tildisest massist). Kuid sorteerimisaparaatide oda-
vamaks ja kittesaadavamaks muutumine peaks paljy
kaasa aitama asjaajamise mehhaniseerimisele ka n1meta1
tud tooloigus.

Moskvas on korraldatud ja korraldatakse kindlasti ks
edaspidi rahvusvahelisi orgtehnika néitusi. Viimati t01+
mus niitus 1966. a. «Interorgtehnika-66», kus eksponeerlt‘
nii kodu- kui ka vilismaiseid buroomasmald ja -aparaate
Nusugustele néitustele tuleks suunata as1aa1amlse organu
seerimisega tegelevaid tootajaid ka meie vabariigist. ‘
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