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Name:
Kontaktdaten:






E-Mail:
	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
	

	Aufnahme des Gesuchs mit direkter Weiterleitung an Pfarrer
	Frontoffice
	
	Kontaktdaten erfassen; falls Familienverbund Karteikarte Familie aus e-mip ausdrucken
	
	

	Antragsstellung

	Versand des Gesuchs um Auf- nahme in die volle Gemein- schaft der katholischen Kirche
	Backoffice
	Gesuch um Aufnahme in die volle Ge- meinschaft der kath. Kirche (U)
	Prüfen, ob die Unterschrift aller Sorgeberechtigten vorliegt
	
	

	Beauftragungsschreiben an den Pfarrer weiterleiten zwecks Aufnahmetermin
	Backoffice
	
	
	
	

	nach der Konversion (Aufnahme)

	Eintrag ins Konversions- verzeichnis mit lfd. Nr.
	Backoffice
	
	
	
	

	Daten in e-mip erfassen
	Backoffice
	Konversion (1)
	
	
	

	Eintragung Taufbuch (ohne lfd. Nummer, aber mit dem Buch- staben K) und evtl. Firmver- zeichnis sind vorzunehmen
	Backoffice
	
	einzelne Schritte sind dem Begleitschreiben des BO zu entnehmen
	
	

	Formulare weiterleiten

	(1) aufnehmende Pfarrei
	Backoffice
	
	
	
	

	(2) Bischöfliches Ordinariat
	Backoffice
	
	
	
	

	(4) Einwohnermeldeamt
	Backoffice
	
	
	
	

	(5) Standesamt
	Backoffice
	
	Unterschrift des Kirchen- mitglieds besorgen
	
	

	(6) Wohnsitzpfarrei
	Backoffice
	
	
	
	


KONVERSION
VON KINDERN (BIS 14 JAHRE)

	Abschlussmaßnahmen

	Überprüfung  Konfessions- merkmal
	Backoffice
	
	Nach dem nächsten Änderungsdienst Ausnahme gilt für Frankfurt und Wiesbaden. Überprüfung durch Gesamtverband
	ca. 3 Monate nach der Konversion
	

	Ablage aller Dokumente gemäß Rahmenaktenplan
	Backoffice
	Rahmen- aktenplan
	Signatur 318
	
	


KONVERSION


VON KINDERN (BIS 14 JAHRE)
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