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Name des Täuflings:
Taufdatum:
Uhrzeit:
Ort:
Taufkirche:
diensthabender Priester / Diakon:
Kontaktdaten der Eltern:
Telefonnummer:




     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
	

	Regelung für regelmäßige Tauftermine und deren Vergabe vereinbaren
	Pfarrer
	
	
	einmalig
	

	Anmeldung

	Annahme der Anmeldung zur Taufe (1) und des Entlassscheins
(9) vom Wohnsitzpfarramt
	Frontoffice
	
	mit der Weiterleitungs- nummer auf der Anmel- dung zur Taufe oder dem Entlassschein lässt sich der Prozess im e-mip aufrufen
	
	

	Information über regelmäßige Tauftermine und Verlauf des Taufverfahrens
	Frontoffice
	
	ggf. Infoblatt zur Taufanmeldung
	
	

	Geburtsurkunde für religiöse Zwecke
	Frontoffice
	
	
	
	

	aktueller Auszug aus dem Tauf- buch des Paten ggf. zusätzliche Nachweise für den Taufzeugen
	Frontoffice
	
	
	
	

	Ausdruck Formular 1 und Unterschrift der Eltern zur weiteren Bearbeitung
	Frontoffice
	Anmeldung zur Taufe (1) aus e-mip
	
	
	

	Anmeldung (inkl. Dokumente und Checkliste) weitergeleitet an

	Pfarrer
	Frontoffice
	
	
	
	

	Backoffice
	Frontoffice
	
	
	
	

	vor dem Taufgespräch

	Nacherfassen fehlender Unterlagen
	Backoffice
	
	
	
	

	Vergabe des Tauftermins nach Rückmeldung des Pfarrers
	Backoffice
	
	
	
	

	Ausdruck Formular 1 und 6  für das Taufgespräch mitgeben zwecks Unterschrift beider Elternteile
	Backoffice
	Standesamt des Geburts-ortes (6)
	
	
	





Taufe
AUSWÄRTIGER TÄUFLINGE
	Arbeitsschritt
	Zuständigkeit
	Formular
	Anmerkung
	Zeitplan
	erledigt


	nach der Taufe

	Eintrag ins Taufbuch mit lfd. Nr. und ins alphabetische Register
	Backoffice
	
	
	
	

	Taufformular in e-mip vervollständigen
	Backoffice
	
	Taufdatum und offene Punkte
	
	

	Eintrag ins Stammbuch
	Backoffice
	
	
	
	

	Angaben für das Taufbuch (2) ausdrucken
	Backoffice
	(2)
	
	
	

	Taufurkunde für die Eltern
	Backoffice
	
	nur wenn kein Stammbuch vorliegt
	
	

	Formulare weiterleiten

	Einwohnermeldeamt (3)
	Backoffice
	(3)
	Ausnahme gilt für Frankfurt und Wiesbaden. (3, 5 und
6) werden an den Gesamt- verband weitergeleitet
	
	

	Wohnsitzpfarramt (5)
	Backoffice
	(5)
	
	
	

	Standesamt des Geburtsortes (6)
	Backoffice
	(6)
	Unterschrift aller Sorgebe- rechtigten.
Es obliegt den Eltern / Sorge- berechtigten, ob die Taufe beim Standesamt eingetra- gen werden soll oder nicht.
	
	

	Abschlussmaßnahmen

	Ablage aller Dokumente gemäß Rahmenaktenplan
	Backoffice
	Rahmen- aktenplan
	Signatur 315
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