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[bookmark: start]Sachwortverzeichnis zum Musteraktenplan 2013 der evangelisch-reformierten Kirchgemeinden
Bemerkungen
Dieses Sachwortverzeichnis soll bei der Verortung im Aktenplan helfen. Die Zuordnungen sind als Vorschläge zu betrachten. Die Sachwörter verweisen auf unterschiedliche Hierarchiestufen im Aktenplan. So wurden z.B. einige Sachwörter bewusst nicht einer bestimmten Aktenplanposition, sondern der übergeordneten Gruppe zugeordnet, damit man selber entscheiden kann, in welche Untergruppe das Dossier gehört (z. B. 3.4 statt 3.4.1 etc.). Andere Sachwörter verweisen auf Unterlagen, die zu einem Geschäftsdossier zusammengefasst werden müssen. Es ist deshalb auf die Einhaltung der Regeln zur Dossierbildung zu achten (vgl. Ziffer 4 in den Hinweisen zum Musteraktenplan 2013).
Das Verzeichnis kann je nach Bedarf erweitert und angepasst werden.
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