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Hagu I g a l o r g a n i s a t s i o o n i l , a ü 
oa ka sköutrlibajade 1 osa aajaajmši* 
2a ^m raasatupidamiftaoRiihsa a a j a -
ajamiaa j a k i r j a t o i m a t u s on vane~ 
Va s k o i m ülaaazme*Asjaajamisel 
oa rühmal t a r v i l i k u d j&rgmisad* aa? 

a at,•• a üicarguüö p i t s e r 
Käsuki r jad! kiskude raasu ) 

3 ) P r o t o k o l l i raamat 
' o ü i r ö l l - r a a m a t { r f e . i a l a s u t t e 
auadttslific.BcUevsle t a r v i l i k ) 

5)Lauajuhead 
TšhesfclkCrÜh&ale r a i t t e au&ius*» 
l ik.- ,nalevale t a r v i l i k ) 

7J&ase&raa?Bat 
P d a ü kafcäeraamaUrühmala t ä i t j a 

^ a e l e v a l * t a r v i l i k ) 
Pegavueraaaat • 

10/Kauatad j a a r h i i v 
l l / V a r a r a a a a t *• 

r j a t o i ai -e t u s 

• ^ l r i ^ Y ö i a ö ^ I g H a d a a i s u , * » - * 
*a tä i t sa iae t ä h t a e g a d e J S r e l e . 

S iau j ä r e l e lagunevad aad kabte 
^ a a l i u l : a V a l i k u d j a sa i alased* Pea* 

lâ ru.*'• ^Ä ais lao•• 



-
a alaft 

:§la \*&$ .Ueda sisu 
diaf.ös auv a inul t kirjavahe 

tuaas olevat küte teäda peab 
Jääma Ja k i r j a para&poolsel* ü l e -
i ibe le nurga la 
jaae* t a s u t i ka ümbrikule oBabr il . 
peab 

( k i n n i t a t u l t ) «Kirja k i r ju ta takse 
a l u u l t t a r v i l i k a r? eksempias. 
ülearused rkui aeid on.hSvltatak-
s l l s a p i l k . f a l a j a e a d k i r i ad re 

l tak*e $raldi ' leuajubeadla^ 
^ ee" tatud -kirje-

*OÜ koik^fiallkad- kirjadaShk 1 
avalikkude kir jade sist* võib ko i -

f i l e teatavaks eaada,oa nenda aval^ 
aisltie a jak i r jadea ia k õ r v a l i s t e l e 

iora i pooleet jeguaevad kirjad 
kolme l i i k i : e t t ekanded , ee»k i r l ad 
j a va&ekirjad.Ettekanne on al luva 

k i r i pSSl ika le ; eesk i r i pfiäliiu 
r i a l l u v a l e ; v a b e k i r i - k l r i ?U1" 

*aajool allu?ni3t.Rt:tskanne^eeskiri 
^a va' iekiri er inejad Akateiagst 
a i a u l t k i r j a t e k s t i konstruktsioon 

nia.Nia kokkukõlas k i r j a aiauga 
i g a l äkelkul juhtuaiee l võib osada 

er ivormi , fä l l se vorm on k o l g i l . 
£&ine„Kirja pahempoolsel Blexiiael 
nurgal peä l ä rUr.Hia vc i ai 

aial ,kuus&ev a aa> 



• 4 -
a&reas*;keskpaigal rühma v3l ameti 
a i ne tu s ,ke l l e l e k i r i a&adetakss 
a ing a s i s u - m i l l e l e stSrkuaed 
k i r ^ a seaduslikkuse ja l isada Iie 
a l a g a l lk i r j ad ^Srgc8vad(y^rm nr, 
l)Pike,3P - a l k i r jade l märgi takse 
Blau lQhl.1 asu tuas 
adress i a l l a .Kui kiri sisalAAb tel 
se asut-jtae k i r ^ a peale• ta* t u s a . 

liaks*? «luua. feala a inu l t T-ii* 
saae kua^Hov s i u g nr.A 

fta&jft kSsuMr^a.ejfctakirlutuae 
Ja j»e<, nusae r^a i l l e a luse i 

i is t noutaksa ehk k i r javahetus t 
t a t a k s e 0 t i s a a a l rg l t a f s* k i r 

j ada kaaaakSiv a a a d s t i s ehk k i r j a -
- . > 

I&al k i r j a l pe*b olosra 4-5 e*. 
3Rr pahemalt ja 1,5-2 e s . paremalt 
poo l t valgeks jSUtud.TSikaesafc k i r -
lavahetuaae õn a t a v i t a v tarvi tada 
Jsh oks8&3 lk kaa t a s i s ! poogaa auu» 
rua L pabar i s i . 

fiMitLfcü>.esiaulised la Shai ajal 
I s a t a l kule Vyk a r u t u s e l * saa^ 

dstad vehaklrjad Alistatakse rUg<* 
H r jadeka^Ringkiria algrus«ksa®p-
l a a r ais oa varustatud t a r v i l i s t e 
a l l k i r Jadaga aizig aäJ?kuaega "riag-* 

r i * paröiEpoAaal z z r a l . s . t . ülal 
£a$.hoitakse allee teaa 3rakHr 

lade v^lHääast l a s asutu8es»VSX<a-
saade-äval IrekLrlal on saeu.1 
kua ' r i a ^ k i i a"al lk Iriad oa kas 

• «jtstuk.4 eha - t ruki tud^Kir jutus-
al a!*k.%3aai muul tesl 



• sksaaglaar id saavad o laaa 
rjaga'Mgefcs 'Umalata tädi ja 

v3i$älii«s ko r ra l p i t s e r i g a Taruta— 
l. . 

. s j ^ fSfetsaaa^ 

Tats ia aaksaa janaaka* ".vaki 
;oeäus tavad kSsukir je$ f 'paa-

•akša-id } 9 Ainuskiri ho I takee alal 
k&su>.Irja avaldavas a su tu se s «Idus -
t a ? on- ««Ilaks e ra ld i r aasa t^ t pi ^ 
dada,Vaatavatele la.iku.tale ehk a s u -
t u a t e l * ' saadetavad aksaaplaar id p a a 
vad oleaa M&eks iusmietatud ja p i t 
e a t i r a varus ta tud Käs ik i r jaga sütaa-
n lb :akoai ida rtlhaa vastuv8MSina,ana 
t lkök tad*!* k i n n i t a a t a * ja irabaeta*-
üsiaSiekaaaite äraandmisel j t irkuSes- ' 
aa- k?na?.jaal&s;nia*klr jadas t saha 
ktJštutaMiae.aumlrkiäš vallaandeiaa š 
tlhtaansad. ext«kir jutuasd fulaiaad-
-t«&daattded..t&htiaaad> kor ra l dased; 

aaakt id* ®85raaine j aa «Nia H kle* 
ki r jaa-võib k ä s i t a d a Kitaa at*#»î . 
korraldus) a i a Ükataisast pe rag ra -
fidaga ($f eraldatakse,>Käaukirm 
• fcib wäljaanda peaataa^,aale?a a 

l a d peavad a l l a k i r j u t a t u d o l e 
waa vä-ljaaiidja isiku j a sinaka tuy 

atata-3 asjaajaja ahk vä&eaa et 
d i poolt»£L&a käsukir ja avaldamist 
p&sh t a vaatava vanaisa poo l t ki&&i« 

tatud o l a a a . a i a g vaatava sa&rk 
'Varustatud* Iga käsuki r i kannab 

?akorra nuai' 1« ruatSsr-s ,ai l 

a •&-! jaas/ftqtd, v 

http://la.iku.tale


otokol]jj|t*RUh&a, male väesalga, 
jp&niTute Eogu;staabi , toiakofcasae 
Klubide,konis joalde ^ne« koosole
kutel vastuvõetud otsused ja koos
oleku käik kirjutatakse IMIdal t 
üles-protokolleritakse«Protokoll 
peab olema lühikene la arusaadav 
ning sisaldama jSrgsxstrkoosoleku 

t s ; j l r jSkorra aumser^kooso) 
:e aimed ebk arv{sell* 

asZNsl võib ka puudujate aimed üles 
kiristada);koosoleku pidamise aeg* 

luha-
.aja la kirjatoimetaja allkirjad* 
f ro t t o l l i d ki ln i tab enne jõusse 
astu&iet vastav vaaea*Protokollide 
Jaoks ta rv i ta taks* era ldi Yaa«a~ 

OsIfeüSL fuaftlstused erinevad 
*s$ aitr^ ' &i poo 

B " 
. 

chra^irIad + gle)gi i t e i ses t kirgast 
EraHrJutatud k i r i oa Irakiri»Ta on 
varustatud paremal Slealsel nurgal 
aätkussg-a "Ifakiri* ja a l lkir jaga 

jjeks Tu&a5,itata4*Algyakirjaie 
i r ju ta ja ei v3i ärakirja 61-

geks tunnistada 

J? 

Av3ts on taieset 
st eBS dokümeadist ieata.a 



f-Uj&'kirjataaln'0-jiBi!t sarmti kui 
grafIri oigeks tunnistatakse ja 
parkaal ülemisel nurgal märkust 
^v31jav9te" kannab. 
Tlilmise tähtaegade järele jagu
vad kirias nalja liikist£htajat*t 
tähtajalised,rutullsed la väga ni-
tui is5d.Tghtaialiaed,rutuliaed ja 

fatuliae.3 kaa&avad waresal 
ssisel nurgal vaetavat m 
rutaliat rirju tarvitatak 
juhusel.kui selle t§itmiae&otsu8ta-
sine v M laheadeistäe Urmiselt kii
resti sündima peab*Täitatae peab 
sündima viibimata,^! itt biljen,-kul 
24 tunni jooksul.Rutul iste kirjade 
täitmine neab sündima hiljemalt koi 
Ne päeva* jooksnKTähia jauate kir-

Jaäe t8it*iaV e&ftnlb «ute hiljem, 
fci tähtajal.Tähtajaia kirjade täit 
Nibe v3i nende peäle vastuse saat-

2ine sünnib hiljemalt ae tt aste pleaa 
jooksuljnäuab aga ae ja iahenda^l 
f51 selgitamine rohkes ae se 
da varem aimeta&i!i8o$ kirja saa^a 
sellest kohustatud saatjale teatama 
saua aja jooksul,äratähendadea mil-* 
la! kiri* täitmine sundida *5Ifc$e 
Härbisjei asu kirja saaja jft saa4 a 

adninistratiiTees Üksusest linn 
al*v või väldi^arvatakse varem niZa 
tatud tähtaja) kaheksriseks* 

R. e s c 1 u t. 3 i "O 0 

n i d 

e 9.1 e VM s1a t $ks.e k i t j 



resolutsiooniga.Kirjavahetuse eda
siarendamiseks tarvitatakse vdixa-

» rohkeis resolutsioone Reao-
Uioon siu vaatava isiku poolt klr 

jala tehtud pealkiri,** s võib olla 
otstee kttTul tehtudtfui k̂ ^ ^use 
1 ah*idasiae resolutsiooni*tegija 

ahk jalla harilikv Slrja 
kujul,kui kirjavahetus edasisaatja! 
eel määratud«Heaolutaioon sisaldab 

Ial oaaaid:a)adre aeaadi aiste*» 
tuaTb)resolutsiooni teket;d}kuup&ev 
la nuAmer;elallakiri la ametialSse-
tua.Qn resolutsioon ofaua tuaa ku* 
lul tehtud ,vcib adressad! aime tua 
ara jääda;saadetagu kirjavahetus 
kuiiluvue© ehk alluvuae järele eda-
si-j§äh ära resolutsiooni takst, 
Resolutsioon antakse edasi algus 
kirjas,Resolutsiooni edasiandja 
asulas kaanad resolutsiooni regi&t 
ratuur raamatusse aiase ja Haab 
ae-*a numbri sinna juure*Pikeaaat 

oaist tõlb ka ärakirja 
ta tema sisu-registratuur raa-

matusse sisse kandes.Resolutsioon 
peab tleaa võimalikult lühiketa5i~ 
te poolest selge Ja arusaadav.Eit 
jais tehtud resolutsioon ei tohi 

ja sisu ^atta.KBuak kSsiaus pi>: 
rlavahetuat ja kirjal enam 
ütsiooniks ruucki ei jätku, 

lisatakse uus leht luure* 
.9: Vastuse andmisel'ja kirjade 

edasisaatmisel peastaabile tarvi-
inult lieakirie. 



T a l m i s < k i r j a d 

Xõrittv** Uste vastust* 
teadaar ?Öib tarvia 
tada paljundatud falifeiskiri* 
teaplld resolutsiooni tsksxig 
a5e võisaldavad asjaajamist Ilb 
süstala ja kiirendadaiködsöleka 
katsed,tunnistused jne.) 

I i r j a V a h s t u s e d a 

š * a t m 1 s e 1 . 

Mitaeleheline kirjavahetut peab 
edasisaatmisel kS^ia klambriga ehk 
nõelaga kokku kinnitatdd olema 
ümbrikule märgitakse peäle adress 
la saaja nlae veel saadetise &»• 

xl ja lisapakkide arv*Li/.apaki i * 
ribale märgitakse missuguse kirja 
•Juura ta -läib« 

K i r j a t o o n . 

Amatlikkude kirjade toon peab 
olewa kaine la asjalik,vaba polemi 
seerimisest^igasugustest teravustest 
ning tunde avaldu?test. 

Ii r ja p a b e r -

Pe&ert headus peab vastama kirja 
sisule ja tähtsusele.Paremal pahe-
ril tuleb kirjutada kirje^wis ar

hiivis kauemat aega alal hoitakse* 



j a v m h e t u s e t s e 

Allujad asutused võivad ffclemal* 
pooli pöörata a i a u l t a l luvus j ä r j e 
cor räs ,vä l j aa rva tud k a e b t u s e d a l e 
e s i t a t a k s e otsekohe päöl?.kuie«¥&I-
Jaspool alluvus jär jekorda võivad 
otsekohesesse kirjavahetuseš&e as~ 
tuda' asutused rühsas t alatea.Pea*»' 
a taabiga kir javahetusesse astuda 
võivad ai&u-li malevad feri in esaana-
tega rühmad ja i sese isvad rühmad» 

K i r j a d e e d a a i sa a t 

m i n © a l I u v u-a e j a » 

r e i e . 

Kui küsimuse lahendamine asutu-
s e vSimkoada e i kuulu,on ta kohus
ta tud saadud k i r j a vas tavale asu-
tusale edasi saatma kuuluvuse j ä r -

? i ning s e l l e s t k i r ja s&aijaie öea 
asa« 

H l l k i r j a s k i r j a l e i 

Kõik kir jad,mis käsi tavad male
va ja rüSsa asjaajamist .peavad 
olema a l l ak i r j u t a tud päaliktz ja 
t e aa a s e t ä i t j a ning vanema skoud! 
(sekretS&ri) pooi t .7unnis tused.mis 
vä l jaan tud rühma poo l t a saau t i ka 

http://pooit.7unnistused.mis


**11"~ 
t&bile adresse r i tud kirjad* 

53t üle kahe 
la e A l l k i r i peab olemit 

a koosnema vghemalt eesnime 
o s t tähest ning perekonna ai 
i l l k i r j a luuree peab. olema ame 
istus? Aunimi k i r ju t a t akse a i« 
;e(skm* #n„skäu te»sk*) 

Pi t s e r i t a r y i t a m i n e 

Peale eelpool tähendatud juhtu
miste v5ib pitserit tarvitada ame 
Ilses kirjavahetuses igasuguste ära 
kirjade oigeks tunnistamisel.Pitseri 
tarvitamise korral winiisuguseid 
M-gekstunnistamise m5r£e ei tehta. 
Pitseri õlge tarvitamise eest kan
nab vastutust rühma päElik^ 

t i r j a d e r e g i s t r e e 

r i s l n e 

a saadud voi saadetud ehk la» 
kiri tuleb registratuur raa« 

matusse sisse kasröa,Igä kiri peab 
jistfeerimise numbert-ja kuunTe 

va-.kandmä.Tirjad registreeritakse 
rühmas jlrgisiete raackatute abil: 

Ijküiutoll raasaiCvorm nr, 4 
2/lauaiuher r. 5 ) 
tibestlk.'( vorN Qr. 6> 

Ci. 1 & »»*«**><• -f«s ^«bft f l t i * 



las in 
' 

;s s i i s k i 
jr* 

Šo&trol 
i r jade 

j ä re le*?a l a h t . 
I r j a *> 

• 
. 

, & 
1© laht 

• 

siu 
.sata edasi 

ü Nk.„ . 
ka al 
kui Oda 
t a 3v 

-!««. 

a,. kuaa ža 
. 

r a• a- e a i • ; 

:>a&at peetak.ee -aaad. 
t reer i t t leek* päevade 

-.eos. j ä r g ž i š t t 

. j . 

s i l l a l &Äfid %tfi~ M A 4 b »^- * • -*»» WM HDW %0 \m> tmU % ' 

hes&i nvüfiber öhk kv-
eaadet^d 

?laee margita 
er,k elf i xuiafeaer 

a aa* 

H Ki r ju ta t e ee 
-tervV sa le ko^u 'Meva ' 
e i t eaadud-a icul t saa t ja 

gs l a h t r i * a&rg 
8*' lauaj&beadt num 

e f i - . ilma sissekar se ;d aKellas 1 ahter 
arvis^^ealeama^ yž! 

a vaeturdt&ia* 
• via kanderaama 

a . 1 i 

• 

http://peetak.ee


Laua juhend fee laab koos jlrgaitst .est 
l a h t r i t e s t : 

rlekorrä nummer 
2)saa3ud kirja kuupäev summer. 
I)sisu 

l i !k{kt tust | tn i l les0e pandud) 
5}š5 *a k&ik 
K5.ik Rbe a käivad 

asjad registri antakse 
'uhenälsse öhe ja sama ausbri 

all «-Saiasse saadud voi saadetud 
jaga alatakse asi>s*t* kiri kan 

takse lauajuhend lese sisse jSrie-
kerra nuiabri ai UKeHele saadetud 

ellelt saadul kirjutatakse 
rš lühikese ja arusaadava kirja 
•aga lahtrisse "sisu" o£5ik sa-

a kueisust puudutavad kirjad,nii~ 
büsti tSllaialaud,kui ka sissetui-
äud^kaataise lahtrisse *asja kiik", 

üuajuhendi teise lahtrisse 
ŝinisega* 

Lanajuhend peab selge niidi 
fcnää k8iglsttads k&e.solara asja 
ae w il» esse puutub.kuid sealjuu-

>hi seal «laagi ülearust 
auEükkuvötlikkus la selgus 

peanduded lauajuhendi lahtrite 
Zel^ 

Lahter "A"*on järjekorra nu&b-
ira&irkisiseks^Igal asjal v6ib 

Sks järjekorra nuMNer siia, 
Iie all esimehe s< 

a i 



l a h t e r "H" tuleb t i i t a s i i 
*.ui a s i saadud k i r i a läbi alguss 
on Baanudc^ea on esisaese sseaud 
ki i ^umhri' j a kuupäeva jaoks 
e t t e iiShittao 

l a h t e r "V" on esimese k t r j t 
s i s a IraiabendaBüisekÄoEsiffieeel 
r ea l t i l e b k i r j u t a d a k e l l e l e kiri 
adresseer i tud ehk k e l l e l t öaaduiB 

-^rmieel k i r i a lühike sisu kokku 
rdsIultoSaaa l a h t r i s s e kantakse 
ka kuupiev kogu pSera k i r jade kob-
t a enne sisse k i r j u t u s e slgarni; 

Lahter' E" on jooksva a r h i i v i 
Y51 kausta IratShen&amiseks^ktthu 
krädsol^¥ asi on paigutatud» 

Lah*er "5" jaguneb kahte ossa* 
Esis&eae osa on i laa ni-aetuaata 

a oa a§äratud kuupäevade ä ra t 
aks,mil käesolevas as4as 

kir jad sašiud ehk k e l l e l t eaaaul 
v5i biaad€tui«Laiexasse ossa kaa* 
takse tke l le kaest- saadud ehk 
l e l e eaäde$ud aiag l ü h i d a l t nen
de kir jade $£$&« 

Lahter *H* oa märkuste jaoks 
asja iSbetaffilae kohta . 

K i e l i a s lauajuher. , &ekü 
e i v8i üle seitsme a s j a re&lstree. 
r i tud õ l U a T S l b . a s j a sisu j äre 

-'oletada.-et a s i rojjkem r^MNl &eua 
is t u l e b as jade ariru l l e a c 

lehekül je l všEeadadauKui l a h t r i s 
"asja.fcsik" ruuss ISppeb. tu leb 



- i * r « i i e i vabal lejektiljel sasa 
lÄrjekarra numbri a l l asIaklU 

l a h t r i s " 
HÄÄS 

Jetorr* - \ r ^ unel lÄeJÄt ja l 
3$rg Juure kirjutadaa 

flegistretnur raamatud uuenda-
takse iga aasta «Bu dual sel* Kuni 
l«apf l l i£ni v5ib eelmise aasta l õ 
petamata asjade kohta k&svaid k l r -
l u vana» lauajuhendia r e g i s t r e e r i -

.As^ad.mis sullaks aJaSs lõpeta-
t u ei ole,kantaks© uude lauaiuheiQ 
ä i üle * Vanas lauajuhendis aärkuste 
l ah t r i s märgitakse eel puhul uue 
laua lühendi number; uues laua 1 uhan* 
d i s kir jutatakse aga "sisu* l a h t -
r i s s e auaraier^kuupgev äesta,särkus 
Järg" ja- s i ia lünidal t asla aisu 
I Ina 3V jakä 1ku uie kandwate 

Eelnimetatud lauajuhendi t a r v i 
tusele rõ ta iae l kaovad Zra s i i ^-, 
i a väljaläinud' kirjade raamaad, 
Kui la&trid -s i su" Ja "aajaWik* 
arusaadavalt t t idetakse fkaob ka 
tarvidus ärakirjade iStarise kohta 
Sra .S i i s v3ib ärakirju jä t ta a i 
n u l t tähtsamaist kir jadest ning 
resolutsioonidest* 

T ä h e V t i \ -, 

Tähestik seiaad koos järgmis
t e s t l a h t r i t e s t : 

l ) a s j a nimetus 
2]laua juhendi fiuetaer 
3)märkuaed, 



I* a&r^i takse 
nimetus Ä9«ca «aida a s i s i sa ldab 
E s i t a b , ' TŠ*~laU& 'übeadl aummer 

• s.o'. t&is numbri a l l esi l aua l 
59 s isse kantud* 
Lahter • •3* f aärkuaed^kaXlele 

edasiantud,kuhu edas i saadetud 9Kk 
kuhu se i saa Ifiiaud* 

Harkusfähes i ik ih i Iraatakse aa 
aisu esimese i.&le Ritale*Raiuaai 
ise oa jao ta tud t8Bted$ j f t r * l e , i g a ' 
tšhe a l l tea tud lehtede a r y f k i r 3 a -
vahetuse rohkuse j ä r e l e , 

P o s t i ka n d e r a a 

m a t • 
\vort& ar« 7 ) 

Eoik kii ,mia. väljasgoole 
oma asu tus t adresaerituöU kantakse 
l a i a l i pcat*ksnderaassatug>aö?a sei-» 
sab koos Jä rgmis tes t l a h t r i t e s t : 1 saade t ü se nummer 

k e l l e l e adresseer i tud 
arv, . 

, vasrurdt ja a l l k i r i * 
Lahter "&* a&rgltakse s a a d e t i s t e 

laualuhendi nuamer:*lj*-kellele sa& 
detua, adresseer i tud ja "d" saadtz^i 
ae arT^Lahtrisee "e" ki r ju tad 
-vastuvjtl» o s a nime «Postiga saa tes 
aSrgih ametnik s inaa s i s se ka aa r~ 

kide ees t vastuvõetud summa la k i n 
ni tab a l l k i r j a ning poatkontfai 
pitserlga,Kuup§ev. j a aaete isärgi-



takse l a h t r i * *b* iga s 
de kohta . 

- K a E s a r a a m a t . 
(võra n r , 8 ) 

Kassaraaaatut peab ?a$e* 
I :<;^kahoid*ja«Ta HaZuaab kahta oaaa : 
I §isaatuiefc 'deebet; JavšUjasiBak 

k r e e d i t ) n ing se i sab koos J I r g -
mia t a a t l a h t r l t a a t • 

Deebet: 
a)kuup$eY;bJdokumaat ; d ) k e l l e l t ; 
e)$ttma;g}taSrkueed . 

k r e e d i t . 
a)1niupSav;b)dokum4at;d)kuhtt ff t l ja 
ant2d;e)auraa;g)märk:ieeae '• 

ahter *e* isärgitakae Millal 
raha aaadud, v6i v5Haaatud;*b**"* 
dokument . s i l l e p6b<il ar veatua 
süaaib;**a**-keiielt raha saadud ebk 
l-ellefkuhajTlliaaÄtudfaButtiae efeV 
I s iku n i a l ) ^ - s a a d u d ehk t a l l a -
aatud suaaa aarkadee ja pena ides . mg* kawt abi ä r i ,kua dokuaeat b 
bSttakee Ja ae l le jär jekorra auta-
aaxr.I^ik a i i a e ehk v31 hakandad 
peavad aüadiaa a i n u l t dokuaaatlde 
pdh ja l , lende paiždu&iael _?8ib ar-

r a a t u a aützdida a k t i ehk vaatava 
k i r ^ a päh;,al s is valema poolt k i a -
ni ta tud,Arved on nakaVad^kui aad 
vastavas siinmaas teapelasarkidega 
varus tatua la sä rg id a rve aadia 
peo*t kustutud ehk läbi k i r j u t a * 
Vi<l «Kokkuvõtted tsbakas iga kuu 

i 



kohta e r a l d i , B i l l e ka iga kuu e r a l 
di lebed peetakse ;~£uu nimetus mÄr~ 
gi takse lehekülje p$ale*Sisaetule~ 

l a väljamineSu kokkuvõte peab 
sühaiae üSel jooneloKui ühel ehk 
t a i s e l lehekül je l osa vadaks jft£bS 
kua tu ta iakse see r i s t i k r i ipsuga 
H b i tSa^atee^Ohelt l a h e l t t e i s e l e 
81a kaaa* süÄaib lEgususa&ä 31eka&d«* 

sega «erkusega ^ulekaaae lehekulg 
k« 5. ^" ehk*ülekanne •>**«*» 

Miinusega rsamatupidassijs? V«i 
kee la tud . Jua tua i so l ,ku i vSl jae iaek 
s i s s e t u l e k u s t suuraa oa»tuleb o t~ 

Ida uut a l a s e tuleku h a l l i k a t . k u i d 
a l i b i l ti&gltaisei väl jaa iaekui 
s i s aa t a l ekua t süurfcs&aaä aä idatea* 

a ea maksev ka röhaa inve^ taa r i 
ajaatu pidamiseks* 

T e g .e v u s r i t a t , 

Rühaa tägevusraaaaatut peab rNh-
aa -päSltk aak ^auyN Vkout. kezev^a-
raamatusse aslrgitakss kuupäevade 
ja -kui võimalic ka Vella askade 
j ä r e l e kõik rühma ešUt Kaikaas t ä i e 
[laa teg« r\aaeaa^ kc$aä\v&*5d,lo$ 

sglekuä^kureusftdf l a lu tuska i 
gud f laagi i d , töötu&aidyplius tusad 
meefegeruaraaaat peäl t ä i e l i s t 
ui a v a n s i rühaa tegevuses t pakkuaa 
ka v ä l j a s t ? i l rühma se i sva te le l a i 
kutele«7sgsvusraa»at oa ainuke 



-19-
raaaat rühma a s l a l l a a i e e e , m i l l e s 
rutidub a a e t l i k loon»Teda võib Uua 
lada ülesvStetugra rühma tagevueeat 
*e *ra üksikuta ^uhtuaiate S i r j e l -
lustaka* 

S a 1 g a* t • g e -.v u *, r a a -
m a t o 

Salga tabavus raamatut peab s a i -
gap^Slik efcfc taaa pool t n i a s tatud 
škoutcTema pldamiaa süüvib rühma 
te^evuaraaaatu pi&a&isega ühel a lu 
se l . Salga tegevu^rüaaat a l ola 
sunduslik kuld t a l oa teatud t a h t 
si** aeakuiul lku ^a aaisaae aalga-
v õ i s t l u s e l , , 

"I a u a t J a a r h i I v . 

Hühaa a r h i i v on korraldatud kok 
ku,kolaa r e g i s t r a t u u r korraldusega, 
u s i a l e r eg i s t r ee r imise sKatsea on 

39ka a r h i i v i süa taewi le , 
dl nn ühe asja kohta kä t* k i r i a 

eTüa ;ja materjaalid»mia krono* 
loogi l i sea iärjrfcorras kor ra lda tud . 
Akt on a r h i i v i alKyksna. 

Aktid koondatavas kaustadaaaa 
ja kaustad l i i l r i i s i i e . a i a aünirib 
I h i d l a p laani terale.Igal rühmal 
jeab oleoa a r h ; i v i jaotust l i i k i d e 
ja käratada a ines t tx ) ,mis s taabi 
pool t vastu võetud ja vanaisa 



o l t kinnitatud» 

luaaiXaa JSraIe \ ?*m kaustad aa&aaa jar 
;d koise liiki^X/kaustad 

Via j^gdavslt ala hoiia!r,ad,2)kaua* 
tad.alalhjtdsiee tihtabaga 

ai?3)kau2tad alaholamls* täht 
1-S aastagi* 

ivaaaa järku kuuluvad:l/kaaatadf 
»i* eiaalaavad üldtäfatausega_doku~ 
ân̂ ši la 3u*t»rtaala*sti$ tulevikus 
tfö̂ t eak taisel h^ueel tar/ilii 

1 volks olXa;fc)igaeugu$$d rVnma 
ta käivad 

taat 
r raasat 

tud,*ksaÄi kavad M s . 
Teis* J&rltu kuuluvad?kaustad ja 

Idavad rühae sagar; 
s't *a köoeasiau Voh— 

aölo Ii andneid 
avahetuei 

tarvi JUH lähesa-I aial i6uata vcika. 
Kolsaadaaat jirku -Kuuluvad kauatad, 
Villeda vastu tuleviku» huvi t6ua* 
ta et v3i. 

-3ühsa arhiiv kauat*d.soodusta~ 
vad lõpetatud ja ISjstasata kausta-* 
ds ja aktida kogud.Akt loetakse 
lopetatukatffiii köeaoleva aeja kek~ 
ta viisana iiri aisaa tuli ehk T|I~ 

l&ka.jRiIlaga kTaiNue lõpulikult 
o tauatatudaai. 



oudi teatelehed lüeta&se 15peta~ 
tuka alles peale skeudi lahku&iet 
rühaast.Kausta lõpetasin* sünnib 
aasta v**ti"asel«T^peta§*ia aktid , 
kantakse uude kaaata 3le*l8ttetatud ' 
kauutaä korraldatakse j&rgatsel 
neta kaapsa pearad olema raatapi 

davast kaane papist la pealmisel 
kaanel taotava pealkirjaga* 

Esisase ja teisa jsrtzu kanata 
kaebad peavad olsaa varustatud ai-
sesaiiel küljel aktide ftisestikuge i 
mia pilliku poolt kinnitatud*Rate 

' tM kantakse sisse ja numserdatake* 
ära ainult tRis lehed.Tiisaael le 
hei on märkus lehtede arvu kohta 

.Ufaata tui kaustast *Sib akti rtlja 
vfctta ainult tfcrmieel juhtumisel, 
viu! akt j&Sdavalt kõrvaldatakse$ 

xlth selle üle väetavaakti ni&e*~ 
tikku isSrkna teha.Orvsldataksa 
akt aga ajutUelt. 1§8b akti vaalu-
vdtja allfiri akti tagaalsaamisenl 
vi isase ašeaele.lSpetarnata kausta
des hoitakse aktia lahtiselt.taus^ 
täddia viia aastat rühaa arhiivis 
eeienud ja kuuluvad esimesesse ja 
teise Hiki#antaka* üleandmise ak 
» Na la va arhiivile «NIeandkN.se 

akt kirjutatakse alla rühaä ja Oa-
<va p- ning valmistatakse kahea 
:seisplaaris.milledest üfca rüh&ae, 
*?i&e Nalevas allaa holiakse* 

Märkus;Hal*va staabi »5ärasisel v5N 

http://�NIeandkN.se


kaustade alalhoidmise äära rühma 
arhiivis pikendada.Rühmal veavad 
olema tingimata järgmised taustad;; 
iJeiaaetulLud kirjad Ha ärakiri* 
tähtsamatest väljaläinud kirjadea 
2}ni?re^rj&d(sissetulnud ja välja 

lainata ärakir jad) . 
äJeksamiteeae puutuv kirjava hatua 
.4,allkirjad ja arved^ 
3)varustua, 
5*aktid la protokollid!pSSkoofole

ku ja aukohtu protokollis jne*) 
?)aaleva päällku päevakäsud/ 
3)tunnistused. 
Soraaal rühma kirjavahetus ulatab 
saja kirja ümber ja päevakäskude 
arv kuni aaiteaeküane viieni* 

S k o• u d 1 t e a t e l e h t : > / 

Skoudi teate leht kujutab l e h t a / 
millale märgitakse skoudi teenistus 
kalk räh»as,?eda peab vanem skaut 
ehk päälik ? 'Tteleht peab nak&ama 
selget p i l t i skoudi tegevusest rüh > 
aas , t asa eksamite ja eriekšamite 
sooritamise ae^«l,alandamise aega ia 
käsukirjade numbreid,kohustusi,mia 
ško.ut rühmas ehk malevas kannud, 
laagr i tes t , rännakutest ,p idustustes t 
koagrerseideat.vclctlus t es t ,kü las -
k i l ludas t jne. osavõtmist.aumärkide 
saamist Ihas lühikese Kartusega, 
milla aastaajal ja kelle pool t , sa-



IM 
•nuti ka käsukirjad* nusbrid,mille 
p?hial aumärk annetatud*Samuti peab 
teateleht Ira näitaja tähtsamaid 
teeneid skoutiuga alal,nagu rühma
de organiseeriatel osa. algata 
käsiraaaa cokkuseadaisi JL. 
Kokkuvõetuna peab ta andma selg* 
pildi skoudi tegevusest ja arene
misest.Skoudi teise rllhma £\3&i« 
kui saadetakse taa.ttleht lõpetatult 
vastava rühma päälxkule *kuna Sra-

aastat vastavas kaustas alles 
hoitakse ja siis maleva arhiivile 

hoidalseks edasisaadetakse•Skoudi 
üleainssisel teise rUhma alustataks 
ta viiaases tasa kohta uue leht-ku
na endine lisana selle külge kinni 
tatakse.Skcudi väljaastumise! rC 
aäst ehk tagandamisel ISpe.tatakse 
teaielebt aärkusega te»a väljaaetu 

isi ee ehk tagandamise kohta la saa
detakse eelpool nimetatud aia järe
le Naleva arhiivi.Samasugust teate
lehte peeLLkse ka guideide la hun-
dipoegade juure*ikuli vastavate " 
&.uudatuatega«&£i teatelehel ruum 
1dppeab51isatakse üks leht juure* 

8 Ü h N a a i a r t i r j a d . 

Eühaa nimekirjad peetakse kolnes 
ekfcsaiplaaris.siiXeäest kaks malevas 
hoitakse«Himekirja täiendamisel ehk 



suutäisel teatatakse sellest ette 
kaliaga &ale?tf päSlikule.kes Oma 
nlmefciriales samad muudatused Deeb, 
Vimekirjad uuendatakse iga kdie 
kuu JSrele.Eisekirja esiküljel aa 
maleta la rühma nimetudjasLg^iilal 
nimekiri kokku seatud,rühma vlrvs 
vanema nial ja staabi adress. 
Himekirje töised leheküljed Uide 
takse vastavalt ni&etustela.flme~ 
ri ühe* skoudi teatelehega vead 
waldasa kõik tarvilised teaa&i-

eed skoudi kohta. 

K o o ' s s e i 8 U - t e a t c l e - ht< 

Koosseisu teatel ehi saadetakse 
akadeemilisele skouilde seltsil* •> 
Aoim korda aastas: 1..111,1.VI. ja 
l.XII.TSitmls*! võetakse üldise 
liidete arvu hulka rühma vanem8 
1ustruktor id.rühma toetava kogu 
liikmed ja kõik skoudid*Lahtris 
"väljaspool* arvata kõik pealt 
-skoutide. 

-
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?orN 3o -

Tal l i ta t i skoutid* maleva 
rühsa s t aab! koosoleku 

Protokol l K 
Koosolekul vi ibivad -« 

tcoaoisk algab 2 Ö a p r i l l i l 1925. 
skta^Fa*lÄanai ko r t e r t a k e l l 18c 

Päevakorda 
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Juha taba ».* P ro toko l l . c 
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,«ooiWOf^l^köokiräelduaK • 

Šõotole ta jafcätaj*-. 
PrqtokolI<teri j a : . - . . . . . . 
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