1951 martie 30 — Instructiuni privind infiintarea cartotecii pentru urmarirea
executarii lucrarilor.

Directiunea Generald a Securitdtii Statului Nr. 30.963
Cabinet din 30. III. 1951

Citre Regiunea Rodna
Instructiuni
asupra infiintarii cartotecii pentru urmarirea executarii lucrarilor

Controlul executarii sarcinilor este o problema de baza a cadrelor noastre.

Aceasta problemd prezintd o importantd deosebitd in sensul ca o evidenta
organizatd si clara a sarcinilor date §i urmadrirea lor in permanentd, asigurd
imbunatatirea continua a Intregii munci, Intdreste disciplina §i evitd tdraganarea
rezolvarii problemelor.

O lipsa importanta in activitatea cadrelor noastre a fost si aceastd neurmarire
sau urmarire neorganizata, sporadica, a executarii lucrarilor.

Nenumadrate au fost cazurile cand Directia Generald a fost nevoita sa faca 4-5
si chiar 6 reveniri, pentru a primi raspuns la un ordin, la o lucrare data.

Multe lucrari au ramas pana la urma nerezolvate si nimeni nu s-a mai interesat
de ele; au fost greutati in gasirea lucrarilor, atunci cand organul superior se interesa de
o anumita lucrare, sau de felul cum ea a fost rezolvata.

Lucrari importante erau neglijate din cauza ca tovarasul respectiv, neavand o
evidenta a lor, se pierdea urmarind rezolvarea lucrarilor mici.

Aceste lipsuri au fost constatate si sunt valabile, atat in legatura cu raporturile
dintre Directiile Centrale si Regiuni, cat §i pentru urmarirea executdrii lucrarilor ce se
dau de catre cadrele noastre, organelor in subordine.

Pentru a veni in sprijinul cadrelor noastre pentru lichidarea lipsurilor aratate,
Directiunea Generala a hotdrat infiintarea cartotecii pentru urmdrirea executarii
lucrarilor.

Cartoteca pentru urmarirea executarii lucrarilor va trebui sa devind un auxiliar
pretios al sefului Directiei si seful Serviciului.

Ea va cuprinde evidenta, pe baza de fise, a tuturor lucrarilor mai importante,
care cer un raspuns sau o rezolvare si a problemelor importante pe care vrem sa le
urmdrim in cadrul organelor in subordine, atat interne, cat si pe linia regiunilor.

Fisele de evidenta vor cuprinde toate date necesare pentru a urmari cu usurinta
executarea lucrarii sau problema respectiva.

Astfel, dupa cum se vede in modelul anexat, fisa cuprinde printre altele:

- Datele lucrarii (numar de inregistrare, data primirii si a rezolutiei puse), care
sunt necesare pentru a putea cunoaste Intotdeauna lucrarea de baza si de unde a primit
lucrarea;

- In fise trebuie aritat pe scurt continutul lucririi (in rezumat) si textul
rezolutiei puse de responsabil sau obiectul lucrdrii, pentru a cunoaste ce raspuns fi
asteapta si a se urmari daca raspunsul corespunde rezolutiei puse.

De asemenea, se mentioneazad cui s-a trimis spre rezolvare si nominal, cine
raspunde de rezolvarea la timp a problemei.




Aceasta va intari raspunderea personald a tovarasilor in rezolvarea
problemelor.

Termenul de executare este un punct important si va trebui sa constituie grija
permanentd a tovarasului care va tine evidenta (secretarul Directiei, sau al
Serviciului).

Tovardsul secretar va trebui nu numai sa urmareasca si sa tina a curent zi de zi
pe responsabili asupra lucrdrilor la care trebuie sa se rdspunda, dar el va trebui sé se
intereseze, de reguld, cu doud, trei zile inainte de termen, la tovarasul respectiv,
asupra stadiului in care se afla lucrarea.

Fisele pentru urmarirea lucrarilor se completeaza i1n momentul cand o lucrare
este data spre executare, pe baza unei rezolutii, atunci cand se asteapta un raspuns la o
lucrare, precum si pentru lucrdrile curente mai importante asupra carora seful
Directiei sau Serviciului vrea s aiba o evidenta in privinta executarii.

Deci, fisele nu se fac pentru toate lucrarile intrate in Directie sau Serviciu, ci
numai pentru cazurile ardtate mai sus, care raman la aprecierea comandantului.

Este bine ca sa fie urmarita prin fise executarea cat mai multor lucrari, dar sa
nu transformam cartoteca de evidentd a executdrii lucrdrilor in a doua registratura.

Fisele vor fi aranjate in cartoteca pe date (termene de executare).

Cartoteca va fi tinutd de secretarii Directiilor sau Serviciilor care vor urmari
respectarea termenelor.

Atunci cand este vorba de un numar mai mare de lucrari, secretarii Directiilor
sau Serviciilor vor anunta cu o zi inainte pe tovarasul responsabil cu executarea
lucrarii, ca a doua zi trebuie sa prezinte lucrarea, dandu-i si fisa de evidenta cu care se
va prezenta directorului, iar in ziua respectiva vor prezenta directorilor sau sefilor de
servicii, o foaie de raport care va avea urmatorul cuprins:

Foaie de raport

Astazi....trebuie sa se prezinte cu lucrdrile rezolvate, conform rezolutiilor
puse, urmatorii tovarasi:

1. Tov.......... cu lucrarea......
2. Tov.......... cu lucrarea......
3. Tov......... cu lucrarea.......

Directorul sau seful Serviciului va urmari dupa aceasta foaie de raport, daca s-
au prezentat toti cei ce aveau termen in acea zi. Tovarasii se vor prezenta la director
cu lucrarea si cu fisa respectiva.

Daca lucrarea a fost gasita buna si deci a fost predata, directorul va anula fisa,
dupa care o va preda secretarului.

Daca responsabilul respectiv nu a terminat lucrarea, el va veni cu fisa la
director pentru a fixa un nou termen. Fisa va fi predata secretarului, care o va tine in
evidenta pentru noul termen fixat, cand va proceda din nou asa cum se arata mai sus.

Pentru lucrarile trimise spre executare in provincie, secretarul va prezenta fisa
(sau foaia de raport, daca sunt mai multe) sefului sdu.

Introducerea si tinerea cartotecii pentru controlul executarii lucrarilor, este
obligatorie pentru tovarasii directori si sefi de servicii.

Aprecierea justd a importantei acestei evidente pentru munca fiecarui tovaras
comandant si tinerea ei la zi, vor fi simtite In ajutorul concret pe care acestia il vor
avea In munca de control §i coordonare, cat si in indeplinirea sarcinilor ce ne revin.



Se anexeazi model de fisd', care va fi tiparita si distribuiti de citre
Directiunea Generala.

Ministru Adjunct,
General It. de Securitate,
Pintilie Gh.
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