
КРАТКАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ФУНКЦИЙ СТРУКТУРНЫХ ПОДРАЗДЕЛЯЙ 

з ав ода Э 74 .

Л . Наименование Краткая Характеристика функций 
п/п. отде- отделов и его подразделений.

лов. подразделений.

1 Секре гно—шифро­
вальный.
Имеет два фи­
лиала ,об служи- 
вающие группы 
цехов и отде­
лов.

Отдел П~ка про­
изводств £01, 
503,501с.

Организация и руководство секретно- “ • 
шифровальной работой на заводе.Пов“ i 
сед не вное, наблюдение за выполнением " * 
правил секрё 1 по-шифровальпо. аооты. г 
Прием и отправка всей внешней и внут 
ре ни е й/ с. тшиф р./ к о рре с по иде нц ии. к

■ 3Б Секретариат и 
ко нтрольио-ин-

Руководство работой 501,503 и 501-е 
производств на правах зам.главного > 
инженера.

Оформление всей входящей и исходящей2! 
• корреспонденции для Дире к гора завода, '

спектор ская труп- контроль выполнения постановлений, i 
па/по* учет у вхо- распоряжений и приказов Правитель- г 
ДЖ в 3“и отдел/, ства,Наркота и Дире кторэ завода

• и его замес1'ителе1!-;офор. $1 ие при ка-i М 
зов но заводу^оформле ие выдачи и.

4 Ад ми ни с трат яв­
но -хозяйствен-, 
ннй 01'дел.

регистрация командировочных удосто­
верений. . . *

Организация обслуживания здания заво 
доупрэвления,по что вой с вяз и,отпечат~" 
ки бу маг ,а-рхлш^?ога^хелатвмгЙч^-и-1£аЕ
Т4211дя,..драдовольстз8н.и ном .сварных 
карточек и книжек для всех рабдтни- Ч 
ко в\ завода,озеленение территории-за- ’ 
вода. . ' ।

, а/группа обеду 
ЖИВйНИЯ.

б/Машинописное 
бюро.

в/ Кольцевая 
по чта.

г/ А р х и в

д/Бюро забор­
ных до ку мег 
то Б.

Наблюдение за чистотой и сохраннос­
тью здаии ,прох<з водств ) мелких , емо! 
тов; озеленив территории завода и 
эк сп ло ат ация, о р знже ре (।; орг а низ аци я 
питания работников Заводоуправления 
учет имущества и личного состава.

Перепечатай размножение на пишу*" 
щих на Ж .нк а х всех бу м аг з ав о д оуп р ав 
Ленин.

Прием и отправка внешней и внутрен 
не и ко рре сп онд енции .

.Организация веденья делопроизводств 
на заводе. Приям и хранение архив­
ных дел. Выдача равных справок из 
архивных дел.

О pi* а п из а ция и осу це с т в лен и е п ри е м а 
выд а чи ,хра не ни я п род о в оль с тв е ин н х^. 
и промтоварных карточек и книжек 
для всех работников завода. Контра

,rjMg&aг.у .л осцо ку .11 «'1? in» 1‘лп.'-
"д* ---- -

г

nr
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