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Name Brautpaar:
Traudatum:
Uhrzeit:
Traukirche:
	Arbeitsschritte
	Zuständigkeit
	Formular
	Anmerkung
	Zeitplan
	erledigt

	Regelungen zum Aktenumlauf im Zentralen Pfarrbüro verein- baren
	Pfarrer
	
	Checkliste dient als Vor- lage und kann den Erfor- dernissen der Pfarrei angepasst werden
	einmalig
	

	Regelung für Trautermine und deren Vergabe vereinbaren
	Pfarrer
	
	
	einmalig
	

	vor der Eheschließung

	Kontaktdaten und Wunsch- termin aufnehmen
	Frontoffice
	
	
	
	

	liegt frühere Eheschließung vor, auch nur zivil?
	Frontoffice
	
	Hinweis: Frage dient zur Datenerfassung für weitere interne Planung.
Wenn ja, dann sofort Kontakt mit Pfarrer.
Keine Terminvergabe ohne Freigabe des Pfarrers.
	
	

	Formulare anfordern
	Frontoffice
	
	katholisch: Auszug aus dem Taufbuch
nicht-kath.: Taufnachweis
Der Taufauszug bzw. Tauf- nachweis darf nicht älter als sechs Monate sein!
Sind ein oder beide Partner als katholisch im Meldewe- sen erfasst, es kann aber kein Taufnachweis erbracht werden (weil die Person in einem Land ohne Religions- freiheit heimlich getauft wurde), so wird vom Trau- geistlichen ein Taufanerken- nungsverfahren eingeleitet. Formblatt bereithalten.
	
	

	Stammblatt aus e-mip ausdrucken
	Frontoffice / Backoffice
	
	Konfessionsmerkmal und Eintragungen  überprüfen
	
	



	Arbeitsschritte
	Zuständigkeit
	Formular
	Anmerkung
	Zeitplan
	erledigt

	Weiterleitung an

	Pfarrer
	Frontoffice
	
	zwecks Gesprächstermin zur Erstellung des Ehevor- bereitungsprotokolls (EVP)
	
	

	Backoffice
	Frontoffice
	
	
	
	

	nach Bestätigung der Daten durch den Pfarrer

	Terminverwaltung  vornehmen
	Backoffice
	
	Kalenderführung
	
	

	ggf. schriftliche Terminvor- merkung des Trautermins an das Brautpaar
	Backoffice
	
	
	
	

	ggf. weitere Informationen an das Brautpaar senden
	Backoffice
	
	ggf. Merkblatt der Pfarrei (z. B. Organist, Blumen- schmuck)
	
	

	ggf. weitere Aufgaben nach erfolgter Aufnahme des EVP
	Pfarrer / Backoffice
	
	u.a. Siegel, Gesuch ins Bischöfliche Ordinariat (Erlaubnisse, Nihil obstat, Dispensen)
	
	

	Traubefugnis
	
	siehe Ehe- protokoll (Punkt 27)
	bei Eheschließung durch auswärtigen Traugeistlichen notwendig
	
	

	ggf. Durchführung des Aufge- botes nach örtlicher Regelung
	Backoffice
	
	
	
	

	nach Eheschließung

	Eintrag ins Traubuch mit lfd. Nummer und alphabetischer Register
	Backoffice
	
	bei Dispens: Aktenzeichen von Bischöflichem Ordina- riat eintragen
	
	

	Eintrag ins Taufbuch
	Backoffice
	
	wenn Traupfarrei auch Taufpfarrei ist.
ggf. Taufe und Firmung im Meldewesen erfassen, so- weit noch nicht geschehen.
	
	

	Eintrag ins Stammbuch
	Backoffice
	
	
	
	

	Eintrag ins e-mip
	Backoffice
	
	
	
	


EHESCHLIESSUNG
INNERHALB  WOHNORTPFARREI
	Arbeitsschritte
	Zuständigkeit
	Formular
	Anmerkung
	Zeitplan
	erledigt

	Weiterleitung der Formulare

	an die kirchliche Meldestelle (1)
	Backoffice
	
	
	
	

	an das Taufpfarramt des Bräu- tigams (2.1) + Rückseite (2.2)
	Backoffice
	
	
	
	

	an das Taufpfarramt der Braut (3.1) + (3.2)
	Backoffice
	
	
	
	

	an das bisherige Wohnsitz- pfarramt des Bräutigams (4)
	Backoffice
	
	
	
	

	an das bisherige Wohnsitz- pfarramt der Braut (6)
	Backoffice
	
	
	
	

	an das Pfarramt des künftigen Wohnsitzes (6)
	Backoffice
	
	
	
	

	an das Bischöfliche Ordinariat bei Dispens (7)
	Backoffice
	
	
	
	

	Trauungsurkunde (8)
	Backoffice
	
	wenn kein Stammbuch vorhanden
	
	

	Abschlussmaßnahmen

	Wiedervorlage bis Eintragung in Taufbücher bestätigt wurde
	Backoffice
	
	ansonsten Anmahnung bei Taufpfarramt der Brautleute
	
	

	Überwachung des Familien- verbandes im e-mip
	Backoffice
	
	ca. 3 Monate nach Trauung
	
	

	Ablage aller Dokumente gemäß Rahmenaktenplan
	Backoffice
	Rahmen- aktenplan
	Signatur 37
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