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Befanntmadung ded Staatdminijteriumd, betreffend die Beveinjadyung
begd Gejdyajtdaanges.
Olbenburg, den 12. MNedarz 1902.
Jm Hichjten Aufteage wird beftimmt :

1, Umisil.

Die Schreibweife der BVehorden foll fmapp und flar
jein, ihrer Stellung zu etnander und um Publifum and
in der Form entfprechen und fich der allgemein {blichen
Gprache ded Verfehrd an{dhlichen. Entbehrliche Fremdivdr-
ter, vevaltete Stanzleiauddriicte (3. B. vejcribiven, Defigna-
tion, br. m., s. p. r., resp, in summa, per, pro, a,
Atteft, loc. cit., inclusive, reprod., app., rubric., acta)
find au vermeiden.

Beadhtendwerthe Fingevzeige fitr eine furze jadgemdfpe
und flave Abfafjung amtlicher Schriftjtiicte enthdlt die un
Hepmann’jchen Verlag in Berlin evjchiencne fleine Schrijt
von . Nothe ,Ueber dent Kamyleiftit. AB Anhalt bet der




Lerdeutfhung von Fremdwidrtern, bdie jumeift ohne Miiihe
it erfeben oder zu umjchreiben jind, fann dad vom Ddeut-
jherr ©pradhverein heraudgegebene BVerdeutjdungdbucd) , Die
Amitdipradye” dienen.

Der Gebrauch der Hiflichleitswendungen ijt in engen
Grengen zu halten. JIm Verfehr mit Olbenburgijdhen Be-
horden find fie gany wegulafjen. Jede Hdaufung wund
jbradywidrige Steigerung der HoflichlettSwendungen ijt zu
vermeiden.

Wird Hiernach) die Amisjprache von cntbehrlichem Bei-
werf befreit, fo ift umjomehr darauf zu DHalten, daf jie @
an der qebithrenden Hoflichleit und Niickficht nicht Fehlen
(it und jede Sdhroffheit vermeidet.

Flir Berichte an den Landedhervn, Schreiben an Fiivjt
liche Perjonen und fliv dhuliche bejondere Falle behalt cd
bet Den bidferigen Formen fein Vewenden.

Ebenjo Dei dem BVerfehr mit dem NReichdtanzler, frem-
den Minifterien, Hofdmtern, diplomatijdhen und conjulavi-
ihen Vertvetern.

2. Form der Sdriftitiide tm Algemeinen.

Alle BVerichte, Scdhreiben und BVerfligungen tragen anf
ber erjten Seite der NReinjdhrift oben rvechtd die Ortd= und
Beitangabe, oben (infd bie Amisdbezeichnung der fdhreibenden
Behisrde, Ddarunter, wenn cine joldhe vorhanden, die Ge-
{haftanummer, bei lingeren Schriftitiicten eine fuvze IJn-
haltdangabe, {owie, wenn Anlagen beizufitgen {ind, beren
Bahl und ndthigenfalld deren furze Begerdhmung, unten
(inf8 die Abreije.

Die bigher iibliche Cingangdformel in Schreiben, Ve-
vichtenn und Verfitgqungen (3. B. , Dem Staatdminifterium
beehrt jich dag Amt auf die oben genannte Verfiigung Fol-
gended gehorfamft gu bevidhten” oder ,Cuer Hochwohlgebo-
ven verfehlen wir nidht auf dad Schreiben vom u. §. w.,
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betveffend w. . w., ganj crgebenft zu criivern”, oder , Dem
Grofsherzoglichen Landbgericht, Civilfammer I, evwidbern twir
auf basd gefdllige Crjuchungsdjchreiben vom u. . w. in Sa-
hen . §. w. crgebenft, da”), die LWieberholung ded in der
Inhaltdangabe beveitd Gejagten, und vor dev Unterjchrift
bie Wieberholung bder auf ver erften Seite bereitd ange
gebenen Amidbezeichnung dcr jchreibenden Behirde, fommen
i Wegfall.

Ein Crgebenheitditric) wird nicht gemacht.

Soweit Vordrucke fiir cingelne Sdriftjtitde engefiihrt
fiud, Dat €8 Det der barin vorvgejehenen dufeven Fovm fein
Bewenden.  Bet einem Neudruct ijt u  evivdgen, in ivie
weit die VBordrude abyudndern find. Sdjriftitiicte von mehr
al@ vier Seiten find mit Seitenzahlen oder — wo Ddied
aud Dbefonderen Griindben angezeigt it — mit Blattzahlen
s verfehen.  Auf dev beim Abjenver verbletbenden Urjchrift
finb an den entjprechenden Stellen bie Seitenzahlen bder
Reinjchrift an vermerfen.

3. Beifitgung von Anlagen,

©otweit ¢3 fiiv die gejddftliche Vehandlung forderlich
erjdheint, |ind Die Vovgdnge Deizufiigen; bei Berichten an
die vorgefehten Behorden ift died die Negel. Werben ausd-
nafmsweife Acten ober Vorgdnge wegen Cinfad)heit der
Sache oder Unentbehrlichfeit ber Acten nidht beigefiigt, fo
ift dber Grund zu Dbemerfen. (LVergl. auch A2 6). Lofe
Anlagen und Anlagenhefte find nach Veditcfmiy mit der
Gejdyiaftanummer ded Sdriftitiics, ju dem fie gehoven, mit
cinem Die Reifenfolge bezeichuenden BVermerf (5. B. I, II,
IIT oder A, B, Q) und mit Blatt- ober Seitenzahlen zu
verjehen.

Bei der Bezugnahme auf Anlagen wird meift die An-
gabe Dbed dttf{jt‘lt“ und ‘w Blatted (ber Seite), 3. B.:
oNadh) Anlage B Blatt 9 1 .M, geniigen,
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Wenn cinem SchriftititE die Abfchrift ciues anderen
Ctiwts beigufiigen ift, fo ift dagu dev freie Rawm ded be-
nuten Bogend zu vevwenden, fofern er audreict,

4, Form der Beridte.

Beridhte {ind i der NReinjehrift auf den erften dret
Seiten i Halber Breite, vou da ab w Drawiertelbrette des
Bogend zu jchreiben.

Yuf der finfen Halfte der eviten Seife ift anper den
allgemein vorgefchricbenen Angaben (A2 2) nod) dic ver-
anfafjende Verfliqung oder, dap ohue joldye bevichtet werde,
au bemerten.

@i in einem Bevidhte enthaltener Antrag ijt duperlich
hervorzuleben und, joweit angdngiq, an. ben Eingang odex
bent Schlufy zu ftellen.

Weqgen oer Verichte an den Lanveshervn jiehe oben
unter 1.

5, Form der Erwiderung.

Erwidertingen auf Schreiben gleichgejtellter und auf
Beridhte nadygeordueter BVehorden find auBer mit den all:
gemein vorgejchricbenen Angaben (A2 2) nod) mit cinem
Himweid auf dad veranlafjende SchriftitiicE ju  verjehen

(3. B. ,Auj vad Schreiben — bden Veridht — vom
HZ .. M) Der Himweid 1ft unter dbie JInhaltdangabe zu
1eien.

6. Ginveidung von Berjeidnijjen.

Die Cinreichung von Verzeidhniffen, Ueberfichten, MNadh-
weifungen und dergleichen erfolgt ofne Vegleitberichte, fo-
weit diefe nidht einen felbjt{tandigen Jnbhalt bHaben, und
ohne Beifiiqung der Vorginge und Wcten. Auj bder erften
Seite oder auf ecinem um bdad cingereichte Schriftitiic ge-
legten Mmichlag ijt der Juhalt und die vevanlajjende Bex-




Hiaung, nacdh Bediiefniy awdh die Amtsbeserhnuug ver ab
JLRAE ) ob T 4
1

fendenden und der cmpfangenden Behdrde anzuigebeir.

7. Aovefje fitr Gingelbeamte.

Bei Shriftftiicken an Eimgelbeamte, die eine Behivde
pevtreten, ift jowohl in der Jmens ald in dev AnuPenadreffe
ber Name ded Beamten muy damn angugeben, wenn ¢3 fid)
um - perjonliche  Angelegenheiten  ded  Empfangers Handelt
ober wenn befoubere WVerhaltnifje died: crforderi.

Wird der Name nicht angegeben, jo jind aud) chwaige
perfontiche Fitel des Empfingerd (3. B. , Gceheimer Regies
vungdrath” und dergleichen) und dem Namen beizufiigende
Pradicate (3. B. ,Crecllenz”) gleihfalls wegzulajjer, es 1t
alfo au fchreiben ,An den Hoven Oberlandedgerichtdpriiiz
beuten in Ofdenburg”, ,An den Herrn NRegterungdprifi=
denten in Gutin® und dergleiden.

©oll erfennbar gemacht werben, daf dagd Scrijtjtiic
nur von dem Empfinger gedffuet werden dbarf, jo ift ote
perfonliche Adreffe mit dem Vermerf ,Cigenhindig” anzu-
iwenoelt.

8. Mitndlidher Bertehr.

Dev jdriftliche BVerfehr wijhen AbthHeilungen derjels
benn Behirde und nach) Lage der Verhdltnifje auch zwijchen
verichicdenen Behdrden an demfelben Orte ift, foweit jeine
Griepung durch miindliche Befpredhung thunlid) und Fwec:
mifig crjcheint, zu vermeidei.

Ueber die Untervedung ijt, fjoweit nbdihig, e furzer
Bevmert u den Acten zu bringen.

9. Feenjpred)- und Telegraphen-Berlehr.

Vo Fernjprech= und  Telegraphen-Berbindungen  ijt
nur dann ®ebraucd) zu machen, wenn bejondere Vevanlaj-
jung dazu vorliegt.




Wnter der Kiivze deg Telegrammitild darf die Deutlich-
feit nicht Leiden.

Wermerfe fiber Meittheilungen u. . w. durcd) Fernjpre-
her find, foweit angezeigt, zu den Actenw zu nchmen,

10. Nrjdriftlider Verfehr.

©oweit ivgend angdngig, namentlich wenun dev Jnhalt
der abjujendendben Schriftiticke fitv die Acten entbehrlich ift
oder Ddie Buriictoehaltung von BVevmerfen geniigt, it fiir
©dreiben und furze Bevichte die urjdhrijtliche Form 3u
wallen, wobei die Miederfhrift je nach Lage ded Falled
cnfiweder anf dad veranlaffende Schriftitind jelbjt oder auf
cinenn davum 3u flegenden Bogen gefest wivd. Vet Amven-
bung der urjdhriftlichen Fovm fallen die fonit vorgejcdhrie-
benen Angaben (N2 2, 4 und 5), foweit fie cntbehrlich
jind, iveq.

11. Pojtfarten.

Roftfarten fonnen zu einfachen Mittheilungen und Be-
nachrichtiqungen an Privatperjonen benuft werben, jofern
nicht eine unverfchloffene Mittheilung n bdiefer Form be-
benflich erfcheint (3. B. bei Zahlumgdaufforderungen und
bergleichen) oder dic Abfendung unfranfict zu gejchehen DHat.

Sm Vertehr mit Behirben find Poftfarten nut NRiid-
ficht auf die Ovdmung der Acten mnur u benuben, wenn
ber Jnbhalt der Poftfarte bderen Anufbewabrung nicht er-
forbert.

12. Abjdhriflen und Actenvermerte,

Die Anfertigung vou Abjdrijten jolder Schrijtitiide,
bic an andeve BVelirden oder zu anderen Acten abgegeben
werden, ift in allen geeigneten Féllen durc) einen furgen
BVermerf in den Wcten zu erjepen.

Bur Vermeidung von Abjchriften funcn Verfiigungen
purdy Bermittlung der nadhgeordneten Behdrden, fitv weldhe
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paun die Cntnahme cined BVevmerfed ju ihren Acten geniigt,
pent Empfingern iibevmittelt werden.

Abziige allgemeiner BVerfiigungen, die nadgeordueten
Behdroen unverdndert mitjutheilen jind, find von der Ober-
behorde in ber NRegel in einer dafitr gendigenden Stitcyaht
an die Behivde, weldhe weiter verfligen muf, mityujenden.

13. Bordrude,

Sitv Danfig wiederfehrende Fille find n mbglidhftex
Auddehnung und zwar zu Cntwiirfen, Urfdhriften und Rein-
jhriften Vordrucfe zu verwenden.

LBororude, veren Audfiillung einfach ijt, Jind, nament:
lich tm urjhriftlichen BVertehr, thunlichft von dem Bearbei-
ter (Nefeventenr, Degernenten) unmittelbar augzufitllen. [n
geeigneten Fdallen (3. B. bei Kajfeverfiigungen, Genehmi-
gungen 3u bejtimmten Gewerbebetricben) verfligt der Be-
avbeiter Augfertiquing wach Lordrud; diefer wird danun ohne
Anfertigung cined Cntwurfed jogleich in Reinjdhrift audqe-
fitllt aur Vollziehung vorgelegt. (Vergleiche JE 12.)

14. Wedjanijde Hitlfamittel.

Bon medhanijchen Hitlfdmittcln (Schreibmajdhinen, Stem-
peln, Heftographen und dergleichen) ift audgiebiger Gebraud)
31t machen.

15, BVermeidung von Kojten.

Bei dem gejammten Gejhdaftsverfehr ift auf die mig-
lihjte Vevmeidung von Kofjten gebiihrend Nicficht 3u
nehmen.

16. Berfehr mit Semmunalbehorden und dem Publifum.

Die borftehenden Vorjchriften finden audh im Verfehr
mit den Sommunalbehidrden und mit dem Publifum An-
wending,.




17. Aufhebung dltever Vejtimmungen.

(le fritheven den vorfiehenden Vorjchriften entgegens
Sehenden Beftimmungen werden aufgehober.

Stantdminijtevium,
Willich.

denqe.
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