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K i e r t o k i r j e

kiertokirjeiden jakelusta ja  säilyttämisestä.

Posti- ja  lennätinhallitus on sen lisäksi, 
mitä posti-, lennätin- ja  puhelintoimipaik- 
kojen virantoimitusohjesäännön 49 §:ssä 
määrätään, kiertokirjeiden jakelusta ja säi­
lyttämisestä määrännyt seuraavaa:

Piirikonttoreille, konttoreille, haaraosas­
toille I, valtion puhelinkeskukselle Helsin­
gissä, toimistoille, radioasemille ja posti- 
vaunuille annetaan kaikki kiertokirjeet.

Postiasemille, yhdistetyille posti- ja len- 
nätinasemille, puhelinasemille, haaraosas­
toille II— IV ja postiljoonivaunuille anne­
taan ainoastaan niiden toiminnalle tarpeel­
liset kiertokirjeet.

Lennätinasemille annetaan erikseen mää­
rätyt lennätinliikennettä koskevat kierto­
kirjeet.

Postipysäkeille ja  haaraosastoille V  ei 
anneta kiertokirjeitä, vaan ovat asianomai­
set ylitoimiipaikat velvollisia saattamaan 
alaistensa postipysäkkien ja haaraosastojen 
V  tietoon sellaiset määräykset, jotka ovat 
niiden toiminnalle tarpeelliset.

Henkilökunnassa sattuneista muutoksista 
tiedoitetaan tästä lähtien kiertokirjekokoel- 
man liitteessä A , joka annetaan piirikont­
toreille, konttoreille, haaraosastoille I, val­
tion puhelinkeskukselle Helsingissä, toimis­
toille, radioasemille sekä posti- ja postiljoo­
nivaunuille. Liitb B, jossa tästä lähtien 
julkaistaan kotimaiset puhelintaksat, anne­
taan lennätin- ja  puhelinpiirien piirikont­
toreille, puhelintoimipaikoille, radioasemille 
ja muille toimipaikoille, mikäli niihin on 
yhdistetty valtion puhelin.
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Suomen ulkomaista posti- ja  pikatiedoi- 
tusliikennettä koskeviin taksa julkaisuihin, 
kuten kirjetaksaan (Suomi —  Ulkomaat), 
postipakettitaksaan, sähkösanomataksaan, 
kansainvälisten puhelujen taksaan samoin­
kuin Suomen rannikko- ja laiva-asemien 
luetteloon tehtävät muutokset, jotka aikai­
semmin ilmoitettiin kiertokirjekokoelman 
A-liitteessä, julkaistaan kutakin yllämainit­
tua taksaa tai julkaisua varten erikseen 
järjestysnumerolla varustettuina korjausil- 
moituksina, joita lähetetään toimipaikoille 
kussakin toimipaikassa olevien vastaavien 
taksojen tai julkaisujen lukumäärän mu­
kaan.

Toimipaikoille jaetaan niin monta kappa­
letta kiertokirjettä kuin toimipaikan virka­
tehtävien säännönmukainen hoitaminen 
vaatii.

Postiasemille, yhdistetyille posti- ja len­
nätinasemille, haaraosastoille II— IV, puhe­
linasemille ja  lennätinasemille jaetaan 
yleensä yksi kappale kiertokirjeitä, ellei 
posti- ja lennätinhallitus ole toisin mää­
rännyt.

Postitarkastajan sekä lennätin- ja puhe- 
linpiirikonttorin ja  sellaisen toimipaikan 
hoitajan, jonka hoitamassa toimipaikassa 
tarvitaan useampi kuin yksi kappale kier­
tokirjeitä, on viipymättä tehtävä ilmoitus 
kuinka monta kappaletta kiertokirjeitä pii­
rikonttorissa, postivaunupiirissä tai toimi­
paikassa tarvitaan sekä ylitoimipaikkojen 
hoitajien lisäksi, missä alitoimipaikoissa 
tarvitaan useampi kuin yksi kappale kierto-
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kirjeitä ja  tarvittavien kiertokirjeiden luku­
määrä.

Kiertokirjeiden julkaiseminen ja paino­
asu pysyvät ennallaan paitsi, että postiase­
mille ja puhelinasemille lähetettävien kier­
tokin jearkkien etusivun oikeaan alakulmaan 
lisätään merkintä: Postiasemille jakelu
N :o . tai Puhelinasemille jakelu N :o  
Tämä merkintä osoittaa, että kiertokirje- 
arkkiin otetut kiertokirjeet jaetaan myös 
postiasemille tai puhelinasemille ja arkissa 
oleva numero ilmoittaa postiasemille tai 
puhelinasemille tarkoitettujen kiertokirje- 
arkkien järjestysluvun. Postiaseman ja pu- 
helinaseman hoitajan on mainitun numeron 
perusteella valvottava, että asema saa kaikki 
sille tarkoitetut (kiertokirjeet.

Toimipaikan viran ja  toimen haltijan on 
tarkoin tutustuttava kiertokirjeissä annet­
tuihin määräyksiin. Toimipaikan hoitajan 
tai hänen määräämänsä virkamiehen taikka 
osaston esimiehen on valvottava, että viran 
ja toimen haltijat viivytyksettä tutustuvat 
kiertokirjeisiin ja että kiertokirjeet säily­
tetään sellaisessa paikassa, että ne tarvit­
taessa ovat asianomaisten viran tai toimen 
haltijain käytettävissä. Ainakin kerran 
kuukaudessa on kiertokirjekokoelmat tar-
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kastettava ja  puuttuvat kiertokirjeet ja liit­
teet heti tilattava posti- ja  lennätinhalli- 
tuksen postiosastosta. Posti-, puhelin- ja 
lennätinasemat tilaavat puuttuvat numerot 
ylitoimipaikkansa välityksellä. Ulkomaista 
liikennettä koskevat, puuttuvat korjaus- 
ilmoitukset on tilattava posti- ja lennätin- 
hallituksen uikomaantoimistosta.

Piirikonttoria, konttoria, haaraosastoa 
I— IV, valtion puhelinkeskusta Helsingissä, 
toimistoa, postiasemaa ja  yhdistettyä posti- 
ja lennätinasemaa varten saadaan nidottaa 
yksi kiertokirjekokoelma. Muiden toimi­
paikkojen kokoelmia ei nidoteta. Mikäli 
jokin toimipaikka on jaettu eri osastoihin 
saadaan lisäksi nidottaa vuosikerta kierto- 
kirjekokoelmaa kullekin osastolle. Senjäl- 
keen kun edellisen vuoden kiertokirjeko- 
koelman kansilehti on ilmestynyt, lähettä­
vät toimipaikat asianomaisen postitarkasta- 
jan lähemmin antamien ohjeiden mukaisesti 
kiertokirjekokoelmat nidotettaviksi. Alitoi- 
mipaikat lähettävät kiertokirjeensä ylitoi­
mipaikkansa välityksellä nidotettaviksi.

Tämä kiertokirje ei muuta salaisten ja 
virkakäyttöön tarkoitettujen kiertokirjeiden 
säilyttämisestä aiemmin annettuja mää­
räyksiä.
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