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SCHRIFTENSTAND
	Arbeitsschritte
	Zuständigkeit
	Formular
	Anmerkung
	Zeitplan
	erledigt

	Regelung zur Veröffentlichung von Publikationen treffen
	Pfarrer, HPM
	
	
	
	

	Schriftenstand auf Aktualität überprüfen, alte Informationen und Fremdauslagen entfernen
	Frontoffice oder Küster, Ehrenamtliche
	
	
	regelmäßig
	

	neue Informationen auslegen
	Frontoffice oder Küster, Ehrenamtliche
	
	
	zeitnah
	

	ggf. Ablage der Dokumente gemäß Rahmenaktenplan
	Backoffice
	Rahmen- aktenplan
	Signatur 06
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