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T utrikesdepartementet - iiro anstillda en kabinettssekreterare sisom expedi-
tionschef, fem avdelningschefer (kanslirdd), fyra forste sekreterare, sju andre sek-
reterare samt en forste och en andre arkivarie. Dessa tjinstemidn utnimnas av

Konnngen.
Avdelningarna iiro rittsavdelningen, handelsavdeluingen, personal- och riken-
skapsavdelningen, arkivavdelningen samt pressavdelningen. (Nuv. lydelse 31 dec.

1912).

Kabinettssekreteraren aligger:

att bitrida ministern for utrikes drendena i allt vad till departementets
handliggning hérer och till foredragning infor Kungl. Maj:t eller avgoraude ay
ministern bereda de mal och irenden, som icke overlimnas till departementets
avdelningar, ivensom bereda och infér regeringsritten foredraga besvir Gver che-
fens for rittsavdelningen beslut ;

att direst icke annan person dirtill forordnas, fora sirskilt protokoll infor
Kungl. Maj:t vid foredragning av siidana mél, som angd rikets forhdllande till
frimmande makt och vilkas hemlighdillande krives av rikets sikerhet eller eljest
synnerligen viktiga skil ;

att draga férsorg om, att nodiga upplysningar i politiska frigor dvensom i
sidana #renden, vilka icke falla inom omréidet fér ndgon siirskild avdelnings
verksamhet, meddelas beskickingar samt, dir sd erfordras, kongulut;

! Audrad den 31 dec. 1912, den 31 dec. 1913 och den 28 april 1918,
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att efter de i denna instruktion faststillda grunder fordela inkommande mil
och drenden mellan avdelningarna;

att granska utgdende skrivelser, innan de limmnas till underakrift av mi-
nistern;

att till ministern avgiva forslag till niirmare féreskrifter med avseende &
arbetet inom departementet dvensom till semesterférdelning for departementets
personal;

att fordela firste och andre sekreterare till tjinstgoring & riitts-, handels-
samt personal- och rikenskapsavdelningarna med iakttagande dels att & riittsav-
delningan stiindigt skola tjiinstgira tvi forste sekreterare dels ock, att en var av
andre sekreterarna svitt méjligt kommer att minst sex ménader i foljd tjanst-
gdra pi en var av dessa avdelningar, samt att en andre sekreterare skall bitrida
med arbetena pd pressavdelningen;

att underteckna utgidende expeditioner i enlighet med av ministern limnat
uppdrag dvensom pass och legalisationer;

att i enlighet med kungl. forordningen den 8 juli 1904 och kungl. kungs-
relsen den 16 februari 1906 for utrikes hosatta svenska undersitar utfirda ik-
tenskapscertifikat; samt

att i allminhet vaka Gver arbetets behoriga ging och hava tillsyn diiréver,
att tjiinstemiin samt betjining inom departementet noggrannt fullgira sina tjiinste-

dligganden. (Nuv. lydelse den 31 dec. 1912).

§ 3

Fragor rérande organisationen av beskickningar eller konsulat eller dndring
i de for utrikesdepartementet, beskickningarna och konsulaten gillande férord-
ningar eller allménna instruktioner bira av kabinettssekreteraren beredas cfter
samrdd med samtliga avdelningschefer.

§ 4.

Avdelningschef #ligger:

att till foredragning infor Kungl. Maj:t eller avgorande av ministern bereda
de mil och irenden, som handliggas av avdelningen, samt i dem avgiva forslag
till beslut;

att i frigor, vilka falla inom avdelningens verksamhetsomride, utarbeta de
férslag och utlitanden, som anbefallas, med riitt och plikt att sjilvmant foresld
vidtagandet av dtgirder, som mf synas av omstindigheterna pikallade

att draga forsorg om att nédiga upplysningar om iirenden, som falla inom
omrddet for avdelningens verksamhet, meddelas beskickningar och konsulat;

att i sirskild liggare lita anteckna sidana av avdelningen expedierade heslut,
vilka synas bora tjiina till ledning vid avgirandet av likartade frigor;
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att i viktigare irenden granska de & avdelningen uppsatta koncept och i en-
lighet med av ministern limnat uppdrag underteckna skrivelser; samt

att ansvara for och utéva nirmaste tillsyn dirdver, att de arbeten, som dligga
avdelningen, med behorig noggrannhet och skyndsamhet utforas.
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Férste sekreteraren gligger:

att bitrida vid beredning av mal och drenden samt med uppsittande av
koncept;

att granska de koncept, som avdelningschef ¢j forbehiller sig;

att skyndsamt expediera remisser; samt

att 6vervaka renskrivning, kollationering och avsindande av avgiiende skrivel-
ser med tillhérande bilagor. (Nuv. lydelse 23 april 1918).

§ 6.

1. Rittsavdelningen har att handligga irenden rorande statsoverhoghet
neutralitet, skiljedom, hemsindande av fattiga, utvisning, brott ombord & svenskt
fartyg i utlandet, efterforskningar och extraditioner, delgivning av rittshandlingar
handrickning &t domstol, nationalitet, personrittsliga forhallanden, diplomaters
och konsulers privilegier, arv och pensioner, understéd @t sjofolk och nodstillda
svenska undersitar samt begravning av sjofolk, hemsindande av sjofolk, svenska
sjomiins & utrikes ort timade frinfille och deras kvarlitenskap samt drenden r6-
rande ersittuing for utgifter i ssmmanhang med sjoforklarings upptagande i ut-
landet.  Vidare behandlar rittsavdelningen érenden i vilka utrikesdepartementets
medverkan i nfgot avseende pakallats, siframt dessa iirenden rora industriell, lit-
terir och artistisk diganderitt, sociala frigor, faingvird och polisvisen.

2. Avdelningschefen dligger siirskilt:

att med uppmiirksamhet félja sddana internationella avtal, vilka ur annan
synpunkt in handelns, sjéfartens eller andra niringars kunna #iga intresse;

att pi eget ansvar besluta i frigor om anviindningen av de till departemen-
tets forfogande stillda medel for gottgirelse av kostnader for sjofolk och ndd-
stillda svenska undersitar m. m. dvensom utfirda de for ifrdgavarande utgifter
erforderliga anordningar;

att i de fall, di redare hava skyldighet att ersiftta belopp, som for under-
stod &t sjofolk m. m. utgivits, oférdréjligen vidtaga erforderliga dtgiirder for be-
loppens indrivande samt deras redovisande till statsverket, dvensom att, dd dylik
ersittningskyldighet f&ligger annan iin redare, diir si av omstindigheterna synes
pitkallat, vidtaga cnahanda dtgiirder; samt
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att bereda och  infér regervingsratten féredraga de till uirikesdepartementet
horande mal och irenden, som skola i regeringsriitten forekomma med undantag
av besviir over chefens for rittsavdelningen beslut.

3. Den ene av de & avdelningen tjinstgérande forste sekreterarna dligger
sarskilt :

att bereda och foredraga de ersiittningsiirenden, som avdelningschefen enligt
mom. 2 #iger att avgora;

att kontrasignera av avdelningschefen utfirdade anordningar; samt

att fora regeringsrittens  protokoll vid foredragning av de mdl och irenden,
som det 8ligger chefen for rittsavdelningen att bereda och dirstides foredraga.

Den andre av de & avdelningen tjinstgirande férste sekreterarna dligger
sirskilt:

att under avdelningschefens dverinseende sjilvstindigt handligga irendeu
angende efterforskningar, arv samt svenska sjomins & utrikes ort timade frin-
fille och deras kvarlitenskap; samt

att kontrasignera] i dessa #renden utgiende expeditioner. (Nuv. lydelse

31 dec. 1912).

Sl

1. Handelsavdelningen  har att handligga irenden rérande konsulatvisendet
samt frigor rorande Sveriges utrikes handel och sjéfart, att bearbeta inkommande
kommersiella upplysningar och sorja for. deras offentligg&irande eller befordran
till, de myndigheter, korporationer eller enskilda, som diirav bora erhilla kiinne-
dom. Vidare behandlar avdelningen irenden, i vilka utrikesdepartementets med-
verkan i ndgot avseende pakallats, siframt dessa drenden réra jordbruket och
dess biniiringar, veterinirviisen, fiske, industri, finansviisen och ekonomiska frigor,
métt, mal och vikt, tullar, skatter och acciser, kommunikationsviisen, lots- och
fyrvisen, skeppsmitning, pristivlingar, uppfinningar och anbud & arbeten och le-
veranser.

2. Avdelningschefen 8ligger sirskilt:

att. med uppmirksamhet folja sdana internationella avtal, vilka for handel,
sjofart eller andra niringar kunna #iga intresse, ivensom utvecklingen av frim-
mande: linders konsulatviisende,

3. Avdelningens forste sekreterare dligger sirskilt:

att fora liggare Gver den konsulira personalen samt diri noggrant anteckna
alla utnémningar, avsked, tjinstledigheter och forordnanden.



§ 8.

1. Personal- och riikenskapsavdelningen har att handligga drenden roraude
det kungliga huset, audienser, ceremoniel, iirenden rérande utnimningar, avsked,
tjiinstledigheter och férordnanden, i den min dessa drenden icke réra konsulat-
viisendet, irenden rorande frimmande makters beskickningar och konsulat, ut-
miirkelsetecken och beloningar, rekommendationer, svenska foreningar i utlandet,
statens fastigheter, donationer, givor och insamlingar, utskylder och béter, ci-
vilst&ndsuppgifter, sjomins penningeférsindningar frin utrikes ort samt forvalt-
ningen och redovisningen av de & riksstatens tredje huvudtitel anvisade medel.
Vidare behandlar personal- och rikenskapsavdelningen irenden, i vilka utrikes-
departementets medverkan i ndgot avseende pikallats, siframt dessa drenden rora
medicinalvisen, in- och utvandring samt sjukvird, divensom i Gvrigt drenden,
som icke tillhora annan avdelning.

2. Avdelningschefen #ligger sirskilt att, pd satt hir nedan nirmare bestim-
mes, under inseende av ministern for utrikes irendena men pd eget ansvar for-
valta och redovisa de & riksstatens tredje huvudtitel anvisade medel.

Han kvitterar frn statskontoret rekvirerade medel och verkstiller de utbe-
talningar, som bora med dem bestridas, samt indrager den vid beskickningarna
och de lénande konsulaten skeende uppbord for att till statsverket levereras.

Riikenskaperna foras for kalenderdr.

Utgifterna ske med undantag, som omformiles i § 6 mom. 2, i allménhet
enligt en av ministern utfirdad och av avdelningschefen kontrasignerad anord-
ning. Utan anordning md bestridas utgifter for skrivmaterialier, renskriv-
ning, ved, ljus, vatten, inkép och underbill av inventarier, prenumerationskost-
nader, inkop av bocker, kartor och trycksaker, tryckningskostnader och inbind-
ning, fraktkostnader divensom diverse utgifter.

SRsom verifikationer skola till rikenskaperna fogas, ntom vederborliga kvit-
ton, jamvil ministerns och chefens for rittsavdelningen anordningar, diir sidana ut-
fardats, samt avskrifter av de nidiga stater och beslut, pi vilka siirskilda’ utgif-
ter grunda sig; och skola i friiga om rese- och flyttningsersiittningar, utgifter
for utomordentliga beskickningar, inspektioner och tillfilliga uppdrag, for under-
stod At sjofolk och nodstillda svenska undersitar samt for hemsindande av hik-
tade, post- och telegrafporto iveusom frakt samt dvriga sidana utgifter i dm-
betsirenden, som skola ersiittas vederborande av statsverket, sdsom behoriga kvit-
tenser anses vederborandes erkannande, att utgiften blivit gottgjord, varjimte i
friga om hemliga utgifter, vilka i detalj endast infor Konungen i nirvaro av
statsministern och annan ledamot av statsrddet redovisas och ‘sdledes bora allenast
med slutsumman for fret i rikenskaperna upptagas, ett protokollsutdrag, utvi=
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sande att sddan redovisning #gt rum och angivande slutsummans belopp, skall
vara tillfyllestgorande verifikation.

Riikenskaperna for ett forflutet dr bora vara avslutade fore utgangen av april
ménad det niistfiljande och’ skola omedelbart efter avslutandet Gverlimnas till
kammarritten.

Avdelningschefen diger att efter dirtill av ministern limnat bemyndigande
for rikenskapsforing och sifferrevision anlita erforderligt bitride.

Vad for penningforvaltande verks uppbérd och redovisningsskyldighet i all-
minhet samt i friga om meddelande av vissa uppgifter ar eller varder stadgat,
stille sig avdelningschefen i tillimpliga delar till efterriittelse; digande ministern
for utrikes drendena giva de niirmare foreskrifter for rikenskapernas uppstiill-
ning samt penningmedels indragning och utbetalning, vilka kunna vara erfor-
derliga.

For kassaforvaltningen och rikenskapernas forande ar avdelningschefen an-
svarig enligt lag. Gores anmirkning mot rikenskaperna av kammarritten eller
Riksdagens revisorer, 8ligger det honom att med diskad forklaring skyndsamt in-
komma.

3. Avdelningens forste sekreterare aligger sirskilt:

att tillstilla vederborande adressat eller i Stockholms stads sparbank insitta
av konsul for sjofolks rikning insinda penningmedel;

att ombesorja utskrivande av pass och legalisationer;

att fora liggare over den diplomatiska och den i utrikesdepartementet an-
stillda personalen samt diri noggrant anteckna alla utnimningar, avsked, tjinst-
ledigheter och forordnanden: samt

att fora regeringsriittens protokoll vid féredragning av besvir Gver chefens
for rittsavdelningen beslut.

§9

1. Arkivavdelningen har

att virda departementets arkiv med tillhérande samling av avtal med frim-
mande makter;

att limna alla de pi ett drendes behandling inverkande upplysningar, som
std att finna i departementets arkiv;

att for skotseln av beskickningarnas och konsulatens arkiv féresld nodiga
instruktioner;

att virda departementets bibliotek samt ombesérja inkdp av bécker och
kartor ;

att forvara och redigera chiffern samt verkstilla chiffrering och dechiff-
rering ;
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att utgiva den nyare serien av »>Sveriges traktater> samt ombesorja redak-
tionen av departementets irliga publikationer;

att uppsitta och besérja expeditionen av sidana skrivelser, vilka sub titulo
majestatis avgd till frimmande makter, ivensom hdlla forteckning Gver de titula-
turer, som mellan Kungl. Maj:t och friimmande statschefer iakttagas;

att handligga sidana iirenden rérande undervisning, vetenskap och konst
samt det internationella utbytet av trycksaker, i vilka utrikesdepartementets
medverkan pakallats;

att tillhandagd ambetsmyndigheter och enskilda med de upplysningar i tjin-
sten, som med ledning av tillgiingliga handlingar limpligen kunna meddelas;

att till vederbérande utlimna de expeditioner, som skola av parter och s-
kande avhiimtus, och utfirda diariibevis: samt

att pd begiran meddela och bestyrka avskrifter av tillgingliga handlingar
under iakttagande av vad tryckfrihetsférordningen i sidant hiinseende stadgar.

2. Avdelningschefen 8ligger sirskilt:

att verkstiilla utredningar av historiskt eller politiskt innehill;

att personligen hava virden av departementets hemliga handlingar, diirest de
icke stanna i ministerns eget forvar;

att tillse, att registrering och klassificering av inkommande och avgiende
handlingar iiga rum i foreskriven ordning; samt

att overvaka, att varje mdl befinner sig i fullstiindigt och ordnat skick dven-
som att forteckningar och register iro riktigh forda.

3. Torste arkivarien dligger siirskilt:

att verkstiilla registrering av inkommande och avgdende skrivelser samt an-
svara for diariernas riktighet och fullstindighet:

att kontrollera de till varje inkommande handling hérande bilagors antal och
identitet samt tillse, att forutgiende skriftviixling i ett mil bifogas varje inkom-
men handling;

att tillse, att milen dro vederborligt bundna, samt fora foreskrivna forteck-
ningar och register;

att granska de koncept, som avdelningschefen ej forbehaller sig; samf

att Gvervaka renskrivning, kollationering och avsindande med tillhorande bi-
lagor av avgdende skrivelser.

4. Andre arkivarien fligger sirskilt:

att bitrida forste arkivarien vid registrering och Klassificering av inkom-
mande och avgiende handlingar;

att vArda departementets bibliotek och hilla en fullstindig katalog over det-
summa; ;

att fora forleckning Gver och besorja inbindning av de frliga publikationer,

ay vilka departementet figer fortlopande samlingar:
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att ombesorja renskrivning av koncept samt kollationera och efter under-
tecknandet expediera avgdende skrivelser; samt

att ombesorja avsindandet till beskickningar och konsulat av de forfattningar
m. m., som tillhandahfllas'dem av departementet, samt att ordna och fordela de
trycksaker, som av dem insindas.

§ 10.

Pressavdelningen har

att i enlighet med av ministern for utrikes @rendena och kabinettssekretera-
ren limnade anvisningar ombestrja frin departementet utgdiende meddelanden till
pressen samt tillhandagd pressmin, som till departementet hinviinda sig, med
begiirda upplysningar, i den min sidant limpligen kan ske;

att verkstilla prenumeration & tidningar och tidskrifter samt ombesorja deras
lisning och excerpering, i den man ej dylikt blivit av sirskilda skil &t annan
tjiinsteman uppdraget;

att, i den utstrickning sidant for departementets arbeten kan vara av bety-
delse, folja och bearbeta den utkommande litteraturen pd det utrikespolitiska om-
radet; samt

att bitriida kabinettssckreteraren i det honom jimlikt § 2 av denna instruk-
tion tillkommande #liggande att draga férsorg om, att nddiga upplysningar
i politiska frigor meddelas beskickningar samt, dir si erfordras, konsulat.

511

Andre sekreterare iligger:

att ivfor Kungl. Majit i statsridet samt i tillforordnad regering fira proto-
koll och for dess riktighet ansvara;

att bitriida vid idrendenas beredning samt med uppsittning av koncept; samt

att ombesorja renskrivning av koncept samt kollationera och efter underteck-
nandet expediera avgende skrivelser. (Nuv. lydelse 23 april 1918.)

§ 12.

Ministern for utrikes iirendena #iger forordna behérig person inom eller utom
departementet att vara rittsavdelningens juridiska bitriide.

Detta bitrade dligger:

att fora statsverkets talan i de m8l, vilka, i syfte att bereda ersittning for
stalsverkets forskott for sjomin, jamlikt chefens for riftsavdelningen beslut an-
hiingiggéras mot vederbirande fartygsrederier; samt
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att bitrida vid granskningen av beskickningschefers, konsulers och andras

rikningar & utgifter for sjofolk, for nédstillda svenska undersitar och for hik-
tades hemsiindande.

§13.

Alla till dmbetsverk, beskickningar och konsulat utgdende expeditioner, vilka
underskrivas av ministern for utrikes iirendena, skola, innan de framliggas till
ministerns underskrift, vara kontrasignerade av kabinettssekreteraren, vederbérande
avdelningschef eller den sddan tjinst forrittar.

Diirest annan i utrikesdepartementets tjinst anstiilld person erhdllit ministerns
for utrikes drendena uppdrag att sjdlvstindigt handligga vissa slag av irenden,
mi han enligh ministerns bestimmande kontrasignera utgdende expeditioner
rorande samma #renden.

§ 14.

I ovrigt skola tjinstemiénnen stiilla sig till efterrittelse de foreskrifter, som
ministern for utrikes direndena eller kabinettssekreteraren med avseende & tjiinst-
géringen meddelar. De & avdelningarna arbetande tjiinstemin dro skyldiga att
efterkomma vad av vederborande avdelningschef varder dem i tjinsten anbefallt.
Nir sd pifordras, bor varje tjinsfeman utan avseende & stadgad arbetsfordelning,
limna det bitride, som av vederborande pikallas.

§ 15.

Renskrivare, extra bitriiden samt vaktbetjinte iiger ministern for utrikes iren-

dena antaga och entlediga.

§ 16.

Semester m@, nir sidan utan hinder for géromflens behoriga ging kan iga
rum, enligt faststilld fordelning dtnjutas av kabinetssekreteraren, avdelningsche-
ferna, forste sekreterarne och forste arkivarien under en och ev halv minad samt
av andra sekreterarne och andre arkivarien under en mdnad drligen.

9. Annan tjinstledighet md av ministern for utrikes firendena beviljas ka-

binettssekreteraren pi hogst fjorton dagar samt avdelningschef, sekreterare och
arkivarie pi hogst tre mdnader. Erfordras lingre tids tjiinstledighet ar. nu ar

sagt, skall ansokan dirom goras hos Konungen.

009




§ 17.

1. D& kabineltssekreteraren #tnjuter semester eller eljest under fid, som ej
Gverstiger fjorton dagar, ir hindrad att forrétta sitt dmbete, dger ministern
for utrikes drendena att hans tjinst forriitta utse en av departementets avdelnings-
chefer eller ock legationssekreterare, vars befattning enligt gillande villkor och be-
stimmelser for ftnjutande av stadgade avloningsforminer for beskickningar och kon-
sulat dr av samma grad som avdelningschefs.

9. Erfordras vikarie till bestridande av avdelningschefsbefattning under tid
ej Overstigande tre mdnader, figer ministern dirtill forordna forste sekreterare,
forste arkivarie, legationssekreterare varom ovan sigs eller konsul. ~Till vikarie
tor forste sekreterare eller forste arkivarie forordmar ministern andre sekreterare,
andre arkivarie, legationssekreterare, vars befattning enligt nyssndmnda villkor och
bestimmelser &r av samma grad som forste sekreterares (andre legationssekrete-
rare) eller vicekonsul.

3. Ar friga om forordnande under lingre tid eller for andra in nyssnimnda
tjiinstemiin, skall dirom hos Konnngen géras underdnig anmiilan. (Nuv. lydelse

31 dec. 1913.)

§ 18,

Missndje med beslut av chefen for rittsavdelningen i siidana frigor, som

dennc dger att pd eget ansvar avgora, md fullféljas genom underddniga besvir,
vilka skola till utrikesdepartementet inlimnas fore klockan tolv & trettionde da-
gen, efter den, dd klaganden erhallit del av beslutet.

§ 19.

Forbrytelse i tjinsten av nigon departementets tjinsteman ftalas infér Svea
hovritt.

Departementschefen diger att frin tjinstens utovning skilja en under tilltal
stilld tjinsteman, intill dess dver honom genom laga kraft vunnet beslut blivit domt.

Stockholm 1918, P, A, Norstedt& Siner.




