
KNIGHTS OF COLUMBUS 
M A K I N G A D I F F E R E N C E F O R L I F E 

Memorandum 

T o : S t a t e D e p u t i e s 

F r o m ; C h a r l e s E . M a u r e r , J r . ct^Ca^^A^ A ^a^£-<^^^^ 
S u p r e m e S e c r e t a r y 

R e : M e m b e r s h i p C o n s e r v a t i o n P r o c e d u r a l C h a n g e s 

J a m t o n o t i f y y o u o f e d i t s t o t h e c u r r e n t P r o p _ e r B i l l L n p P r o c e d u r e s a s t h e y a p p l y _ 
t o m e m b e r s h i p r e t e n t i o n a t t h e C o u n c i l , D i s t r i c t a n d S t a t e C o u n c i l l e v e l s . A s t h e 
S u p r e m e C o u n c i l o f f i c e c o n t i n u e s t o m a k e t e c h n o l o g i c a l e n h a n c e m e n t s t o t h e M e m b e r 
M a n a g e m e n t / B i l l i n g s y s t e m w h i c h a l l o w s c o u n c i l s t o m o r e e f f i c i e n t l y c o m p l e t e t h e i r 
a d m i n i s t r a t i v e d u t i e s , i t b e c a m e a p p a r e n t t h a t s o m e o f t h e l o n g s t a n d i n g w r i t t e n 
g u i d e l i n e s f o r t h e s e p r o c e d u r e s a p p l i e d t o a m a n u a l , p a p e r d r i v e n p r o c e s s e s a n d 
n e e d e d t o b e u p d a t e d t o b e m o r e a l i g n e d w i t h o u r c u r r e n t o n l i n e p r o c e s s e s . 

E f f e c t i v e J u l y 1 , 2 0 1 5 t h e S u p r e m e C o u n c i l w i l l b e i n s t i t u t i n g t h e f o l l o w i n g c h a n g e s t o 
t h e P r o p e r B i l l i n g P r o c e d u r e s : 

• K n i g h t A l e r t L e t t e r - T h e n e w o r d e r o f h o w t o r e a c h o u t t o d e l i n q u e n t m e m b e r s 
p u t s p e r s o n a l c o n t a c t b e f o r e a w r i t t e n l e t t e r . W i t h t h i s c h a n g e , t h e c o u n c i l 
r e t e n t i o n c o m m i t t e e s h o u l d f i r s t m a k e p e r s o n a l c o n t a c t w i t h e a c h d e l i n q u e n t 
m e m b e r a n d t h e c o m m i t t e e c h a i r m a n w i l l t h e n c o m p i l e a r e p o r t t o t h e G r a n d 
K n i g h t , o n a l l m e m b e r s i n a r r e a r s . A f t e r t h e c o m m i t t e e c h a i r m a n h a s r e p o r t e d 
h i s f i n d i n g s t o t h e G r a n d K n i g h t , t h e F i n a n c i a l S e c r e t a r y w i l l t h e n f o r w a r d a 
" K n i g h t A l e r t " l e t t e r t o t h e d e l i n q u e n t m e m b e r , s i g n e d a n d a u t h o r i z e d b y t h e 
G r a n d K n i g h t . 

• N o t i c e o f I n t e n t t o S u s p e n d - T h e f i v e p l y c a r b o n l e s s f o r m w i l l n o l o n g e r i n c l u d e 
c o p i e s t o s e n d t o t h e S t a t e D e p u t y a n d D i s t r i c t D e p u t y . W i t h t h e r e m o v a l o f 
t h e s e t w o c o p i e s f r o m t h e f o r m t h e f o l l o w i n g i s t h e n e w p r o c e d u r e s t o i n s u r e t h a t 
p r o p e r m e m b e r r e t e n t i o n w a s a t t e m p t e d b y e a c h c o u n c i l : 

The State Retention Chairman, on behalf of the State Deputy will have the 
responsibility of monitoring the Conservation List that is posted each Saturday 
morning on the Supreme Council web site in the Officers Online area. The same 
has the responsibility to ensure that the State Retention Committee has access 
to this report, and that each District Deputy monitor their District Report. He 
should also communicate with the member, offering assistance and advising him 
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that the District Deputy in his area is avaiiabie to heip with any particular 
problems. 

The District Deputy must determine whether personal contact has been made by 
the council and report his findings to the State Deputy, as soon as possible. 

I t i s o u r s i n c e r e h o p e t h a t t h e s e c h a n g e s t o t h e P r o p e r B i l l i n g P r o c e d u r e s w i l l a s s i s t i n 
a l i g n i n g t h e m e m b e r r e t e n t i o n p r o c e s s w i t h t h e M e m b e r M a n a g e m e n t / B i l l i n g . F o r 
c o u n c i l s n o t u s i n g M e m b e r M a n a g e m e n t / B i l l i n g , t h e n e w K n i g h t A l e r t N o t i c e a n d 
N o t i c e o f I n t e n t f o r m s a r e a v a i l a b l e f r o m t h e S u p r e m e C o u n c i l S u p p l y D e p a r t m e n t . 

C*. S u p r e m e D i r e c t o r s MflHHBb 
S t a t e M e m b e r s h i p D i r e c t o r s 
S t a t e R e t e n t i o n C h a i r m e n 
D i s t r i c t D e p u t i e s 
G r a n d K n i g h t s 
F i n a n c i a l S e c r e t a r i e s 
M e m b e r s h i p & P r o g r a m C o n s u l t a n t s 
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A v i t a l l y I m p o r t a n t p a r t o f t h e f i n a n c i a l w e l f a r e o f t h e c o u n c i l I s t h e c o l l e c t i o n o f d u e s a n d p e r c a p i t a a s s e s s m e n t s f r o m m e m b e r s . T h e G r a n d K n i g h t a n d 
t h e T r u s t e e s s h o u l d , t h e r e f o r e , a l w a y s b e c e r t a i n t h a t t h e f o l l o w i n g r e t e n t i o n p r o c e s s Is t o b e f o l l o w e d . 

P l e a s e n o t e t h a t F i n a n c i a l S e c r e t a r i e s s h o u l d u s e t h e M e m b e r M a n a g e m e n t a n d M e m b e r B i l l i n g a p p l i c a t i o n s , l o c a t e d In t h e s e c u r e O f f i c e r s O n l i n e a r e a 
o f w w A A / . k o f c . o r g , t o p e r f o r m t h e t a s k s l i s t e d In t h i s s e c t i o n o n l i n e . I n s t r u c t i o n s , r e c o r d e d w e b l n a r s , a n d h e l p a r e a v a i l a b l e w i t h i n t h e o n l i n e a p p l i c a t i o n . 

1 . T h e F i n a n c i a l S e c r e t a r y m a l l s t h e m e m b e r s h i p b i l l " F i r s t N o t i c e " 1 5 d a y s b e f o r e t h e b i l l i n g p e r i o d t o e a c h m e m b e r . 

2 . If p a y m e n t Is n o t r e c e i v e d In 3 0 d a y s , t h e F i n a n c i a l S e c r e t a r y w i l l m a l l t h e m e m b e r s h i p b i l l " S e c o n d N o t i c e " . 

3 . If p a y m e n t Is n o t r e c e i v e d w i t h i n 3 0 d a y s f r o m t h e d a t e t h e " S e c o n d N o t i c e " w a s s e n t , t h e F i n a n c i a l S e c r e t a r y w i l l p r o v i d e t h e n a m e s , a d d r e s s e s , 
t e l e p h o n e n u m b e r s , a n d a m o u n t s d u e f o r e a c h m e m b e r In a r r e a r s t o t h e r e t e n t i o n c o m m i t t e e f o r p e r s o n a l f o l l o w u p . 

T h e c o m m i t t e e s h o u l d I n c l u d e b u t Is n o t l i m i t e d t o t h e R e t e n t i o n C o m m i t t e e C h a i r m a n ( a s r e p o r t e d o n t h e S e r v i c e P r o g r a m P e r s o n a l R e p o r t - t y p i c a l l y 
t h e D e p u t y G r a n d K n i g h t ) , t h e T r u s t e e s ; a n d t h e p r o p o s e r , If a v a i l a b l e . (NOTE: The Financial Secretary is NOT a member of the Retention 
Committee.) 

T h e R e t e n t i o n C h a i r m a n ( t y p i c a l l y t h e D e p u t y G r a n d K n i g h t ) s h a l l a s s i g n a m e m b e r o f t h e r e t e n t i o n c o m m i t t e e t o d i s c u s s t h e r e a s o n s f o r n o n - p a y m e n t : 
d i s c u s s a n y p e r s o n a l s i t u a t i o n s p r o h i b i t i n g p a y m e n t : o r t o o f f e r a c o o p e r a t i v e r e m e d y t o t h e d e l i n q u e n c y s i t u a t i o n . 

T h e R e t e n t i o n C h a i r m a n w i l l n o t i f y t h e G r a n d K n i g h t o f t h e r e s u l t s o f t h e c o n t a c t . I f d i r e c t e d , t h e F i n a n c i a l S e c r e t a r y f o r w a r d s a " K n i g h t A l e r t " l e t t e r t o t h e 
d e l i n q u e n t m e m b e r , s i g n e d b y t h e G r a n d K n i g h t a f t e r t h e R e t e n t i o n C o m m i t t e e h a s d o n e t h e i r w o r k . 

N O T E : T h e R e t e n t i o n C o m m i t t e e s h o u l d m a k j j j s e o f y a ^ r l p u s j m e t h p d s , I n c l u d i n g I n t e r n e t s e a r c h e n g i n e s , i n teatterngUqJgcate^the r n e m b e r i f 
u n r e a c h a b l e . 

T h e c o m m i t t e e m e m b e r s p r o v i d e a w r i t t e n r e p o r t o f t h e i r f i n d i n g s t o t h e R e t e n t i o n C h a i r m a n . 

T h e R e t e n t i o n C o m m i t t e e C h a i r m a n w i l l t h e n c o m p i l e a r e p o r t o n a l l m e m b e r s In a r r e a r s t o b e p r e s e n t e d t o t h e G r a n d K n i g h t w h o w i l l p r e s e n t t h e 
f i n d i n g s a t t h e n e x t o f f i c e r s m e e t i n g t o d e t e r m i n e If m e m b e r s a r e t o b e s u s p e n d e d o r n e e d a s s i s t a n c e . Personal financial difficulty is not a sufficient 
reason for suspension. 

I f t h e m e m b e r Is e x p e r i e n c i n g f i n a n c i a l d i f f i c u l t y , t h e R e t e n t i o n C o m m i t t e e c a n r e c o m m e n d t o t h e G r a n d K n i g h t t h a t h e a d v i s e t h e F i n a n c i a l S e c r e t a r y t o 
a c c o m m o d a t e t h e m e m b e r w i t h a p a y m e n t p l a n o r o t h e r f i n a n c i a l a r r a n g e m e n t t h a t Is a c c e p t a b l e t o t h e c o u n c i l . 

4 . If a f t e r 1 5 d a y s o f s e n d i n g t h e " K n i g h t A l e r t " t h e m e m b e r s t i l l h a s n o t p a i d h i s d u e s o r n o s a t i s f a c t o r y a r r a n g e m e n t h a s b e e n m a d e , t h e " N o t i c e o f 
I n t e n t t o R e t a i n " Is p r e p a r e d a n d s i g n e d b y t h e F i n a n c i a l S e c r e t a r y a n d c o u n t e r s i g n e d b y t h e G r a n d K n i g h t . 

a . T h e " O r i g i n a l C o p y " I s s e n t t o t h e d e l i n q u e n t m e m b e r . 

b. T h e " S u p r e m e O f f i c e C o p y " Is f o r w a r d e d t o t h e D e p a r t m e n t o f M e m b e r s h i p R e c o r d s . 

T h e S u p r e m e K n i g h t t h e n m a l l s a p e r s o n a l l e t t e r t o t h e d e l i n q u e n t m e m b e r t o c o n v e y t h e S u p r e m e K n i g h t ' s I n t e r e s t In h a v i n g t h e m e m b e r r e t a i n h i s 
" g o o d s t a n d i n g " s t a t u s . 

c . T h e S t a t e R e t e n t i o n C h a i r m a n , o n b e h a l f o f t h e S t a t e D e p u t y w i l l h a v e t h e r e s p o n s i b i l i t y o f m o n i t o r i n g t h e c o n s e r v a t i o n l i s t i n g , p o s t e d e a c h S a t u r d a y 
m o r n i n g o n t h e S u p r e m e w e b s i t e In t h e O f f i c e r s O n l i n e a r e a . T h e s a m e h a s t h e r e s p o n s i b i l i t y t o e n s u r e t h a t t h e D i s t r i c t D e p u t y a n d S t a t e R e t e n t i o n 
T e a m h a v e a c c e s s t o t h e c o n s e r v a t i o n l i s t . H e s h o u l d a l s o c o m m u n i c a t e w i t h t h e m e m b e r , o f f e r i n g a s s i s t a n c e a n d a d v i s i n g h i m t h a t t h e D i s t r i c t D e p u t y 
In h i s a r e a Is a v a i l a b l e t o h e l p w i t h a n y p a r t i c u l a r p r o b l e m s . 

d . T h e D i s t r i c t D e p u t y h a s t h e r e s p o n s i b i l i t y o f m o n i t o r i n g t h e c o n s e r v a t i o n l i s t i n g , p o s t e d e a c h S a t u r d a y m o r n i n g o n t h e S u p r e m e w e b s i t e In t h e 
O f f i c e r s O n l i n e a r e a , t o a c c e s s t h e l i s t o f m e m b e r s n e e d i n g t o b e c o n t a c t e d . H e p e r s o n a l l y c o n t a c t s t h e d e l i n q u e n t m e m b e r t o d i s c u s s t h e n o n p a y m e n t 
s i t u a t i o n . In t h e c o u r s e o f t h e v i s i t , s u g g e s t i o n s a s t o p o s s i b l e s o l u t i o n s s h o u l d b e r e c o m m e n d e d , a n d t h e D i s t r i c t D e p u t y w i l [ v o l u n t e e r t o a s s i s t t h e 
m e m b e r , i f t h e n e e d e x i s t s . ' 

T h e D i s t r i c t D e p u t y d e t e r m i n e s w h e t h e r p e r s o n a l c o n t a c t h a s b e e n m a d e b y t h e c o u n c i l . T h e r e s p o n s e a n d r e a c t i o n r e c e i v e d f r o m t h e d e l i n q u e n t 
m e m b e r Is r e c o r d e d a n d t h e n f o r w a r d e d a s s o o n a s p o s s i b l e t o t h e S t a t e D e p u t y f o r r e v i e w . 

e . T h e " C o u n c i l C o p y " Is r e t a i n e d f o r c o u n c i l f i l e s . 

5 . If t h e d e l i n q u e n t m e m b e r d o e s n o t m e e t h i s o b l i g a t i o n o r a r r a n g e a s a t i s f a c t o r y p a y m e n t s c h e d u l e w i t h i n 6 0 d a y s f o l l o w i n g p r o c e s s i n g o f t h e N o t i c e o f 
I n t e n t t o R e t a i n , t h e n t h e c o u n c i l m a y f i l e a M e m b e r s h i p D o c u m e n t ( # 1 0 0 ) , I n d i c a t i n g s u s p e n s i o n . B o t h t h e G r a n d K n i g h t a n d F i n a n c i a l S e c r e t a r y S H A L L 
s i g n t h e f o r m p r i o r t o f i l i n g t h e F o r m 1 0 0 w i t h t h e S u p r e m e C o u n c i l . T h e S u p r e m e C o u n c i l o f f i c e w i l l n o t p r o c e s s t h e s u s p e n s i o n u n l e s s a " N o t i c e o f 
I n t e n t t o R e t a i n " h a s b e e n o n f i l e f o r t h e r e q u i r e d 6 0 d a y s . 

6 . T h e " N o t i c e o f I n t e n t t o R e t a i n " b e c o m e s n u l l a n d v o i d 9 0 d a y s f o l l o w i n g t h e d a t e i t Is r e c o r d e d a t t h e S u p r e m e C o u n c i l o f f i c e . A f t e r t h e 9 0 - d a y p e r i o d 
h a s e l a p s e d , t h e f o r m w i l l b e r e m o v e d f r o m t h e f i l e u n d e r t h e a s s u m p t i o n t h e c o u n c i l h a s b e e n s u c c e s s f u l I n r e t a i n i n g t h e m e m b e r . 

7 . If, s u b s e q u e n t l y , t h e m e m b e r o n w h o m t h e c o u n c i l p r e v i o u s l y f i l e d a " N o t i c e o f I n t e n t t o R e t a i n " a g a i n b e c o m e s d e l i n q u e n t , t h e e n t i r e b i l l i n g / r e t e n t i o n 
p r o c e s s m u s t b e r e - I m p l e m e n t e d a s d e s c r i b e d . 

E v e r y F i n a n c i a l S e c r e t a r y h a s r e c e i v e d c l e a r a n d c o n c i s e I n s t r u c t i o n s o n t h i s p r o c e d u r e . It Is t h e d u t y o f t h e D i s t r i c t D e p u t y t o m a k e c e r t a i n t h a t t h e y a r e 
b e i n g c a r r i e d o u t b y t h e F i n a n c i a l S e c r e t a r y a n d R e t e n t i o n C o m m i t t e e o f e a c h c o u n c i l i n h i s d i s t r i c t . 

I t I s t h e S t a t e D e p u t y ' s r e s p o n s i b i l i t y t o I n s u r e t h a t t h e S t a t e M e m b e r s h i p D i r e c t o r , t h e S t a t e R e t e n t i o n C h a i r m e n a n d t h e D i s t r i c t D e p u t y f o l l o w t h e 
r e t e n t i o n p r o c e d u r e s . 



E x a m p l e s o f a F r a t e r n a l Y e a r o r C a l e n d a r Y e a r B i l l i n g C y c l e 

Calendar Year Billing 

U * N o t i c e s e n t t o m e m b e r o n 
D e c e m b e r I S * * " 

2""^ N o t i c e s e n t t o m e m b e r o n J a n u a r y 

R e t e n t i o n C o m m i t t e e c o n t a c t s t h o s e 
i n a r r e a r s 

• K n i g h t A l e r t L e t t e r s e n t F e b r u a r y 1 5 

• N o t i c e o f I n t e n t t o R e t a i n s e n t 
M a r c h 

F i l e a F o r m # 1 0 0 w i t h t h e S u p r e m e 
C o u n c i l o n M a y 1 ' * b u t n o l a t e r t h a n 

T u n e i ^ ^ 

t h 

Fraternal Year Billing 

1 ' * N o t i c e s e n t t o m e m b e r o n J u n e 
1 5 * h 

2 " ' ' N o t i c e s e n t t o m e m b e r o n J u l y 
1 5 * h 

R e t e n t i o n C o m m i t t e e c o n t a c t s t h o s e 
i n a r r e a r s 

t h • K n i g h t A l e r t L e t t e r s e n t A u g u s t 1 5 

N o t i c e o f I n t e n t t o R e t a i n s e n t 
S e p t e m b e r 

F i l e a F o r m # 1 0 0 w i t h t h e S u p r e m e 
C o u n c i l o n N o v e m b e r b u t n o l a t e r 
t h a n D e c e m b e r 

I t i s t h e S t a t e D e p u t y ' s r e s p o n s i b i l i t y t o i n s u r e t h a t t h e S t a t e M e m b e r s h i p D i r e c t o r , t h e S t a t e 
R e t e n t i o n C h a i r m e n a n d t h e D i s t r i c t D e p u t y f o l l o w t h e p r o c e d u r e s . 


