平安福音堂 主日崇拜 司職人員 職務備忘錄
一九九八年許志強首次重整
二零零一年二月林健生修訂

（一）時間表及崗位概覽
〈1〉09:30－10:30主日學。

〈2〉10:30－10:50司職人員崇拜前之準備工作。

〈3〉10:50－11:00會眾應安靜入座及肅靜等候，當值執事作提醒。

〈4〉10:55－11:00除司事外，所有司職人員皆入座敬拜。

〈5〉11:00              崇拜開始，請各會眾繼續安靜。

〈6〉11:15              司事們須入座參與崇拜。

	司職崗位
	主要職務  （詳情務需參閱備忘錄）

	崇拜主席
	1) 聚會前一週，提交程序表，詩選交予本堂幹事及司琴。

2) 聯絡講員並索取講題及經文，並招待講員。

3) 持倚靠及禱告神的心帶領聚會。

4) 為獻金禱告。

	當值執事
	1) 跟進及關注當日的司職人員是否能履行職務及作隨時的幫助。

2) 於10:50提醒會眾安靜入座及預備心靈崇拜。

	司事
	1) 預備詩集、聖經、程序表及奉獻袋。

2) 索取新人名單，並將該名單交予當值執事。

3) 傳遞奉獻袋，清洗聖餐用品。

	音響員
	1) 預備及安裝音響設備，例：咪頭、咪架及電器用品。

2) 崇拜中錄音及調校合適音量。


（二）主席備忘  (slightly revised on 150301)
1. 須聚會前30分鐘（即10:30）到達本堂。

2. 主席應持倚靠及禱告神的心來帶領聚會。

3. 主席須聚會一週前，提交程序表、詩選，交本堂幹事及司琴。

4. 留意聚會時間，以準時11:00開始，12:15散會。

5. 查詢當日聚會的性質、主題、講員及程序等（與牧師或幹事聯絡，亦可致電講員）。

6. 招待講員，並奉上茶水。

7. 服裝要合宜、整潔 (教会傳統:弟兄穿恤衫結領呔及西褲，姊妹穿裙)。

8. 為獻金禱告。

9. 散會後將車轉交予講員。

10.主席崇拜簡單介紹講員的身份、尊稱等。藉此可幫助會友與講員建立良好關係。

11.說話時要莊重得體，不宣太粗俗。

12.諮詢講員是否可錄音，若講員不願錄音，請知會音響員。

（三）當值執事備忘

1. 須聚會前30分鐘（即10:30）到達本堂，視察場地是否已妥善安排，以便作出適當的跟進。

2. 跟進其他司職人員是否正在履行職務中。

3. 於聚會前10分鐘，（即10:50）提醒會眾安靜入座，儘量鼓勵會眾坐前排。

4. 服裝要合宜、整潔 (教会傳統:弟兄穿恤衫結領呔及西褲，姊妹穿裙)。

5. 請點算出席人數及點名，並留意歡迎新朋友。

6. 崇拜開始前，與主席、講員等司職人員祈禱。

7. 與牧師及主席聯絡，是否有其他肢體要上台報告（不宜太多）。

（四）司事備忘

1. 須會前30分鐘（即10:30）到達，並檢查所需用品是否準備妥當。例：程序表，詩歌，聖經及奉獻袋等。

2. 安排會眾安靜入座，並鼓勵他們坐前排。

3. 索取新朋友名單，將該名單交予當值執事。（此項暫由關顧部負責）

4. 負責傳奉獻袋，並將奉獻袋放在講台上，由主席為獻金禱告。

5. 崇拜開始後15分鐘即11:15司事應入座參加崇拜，當遇有遲到的會友到達，其中一位起身招待便可。

6. 聚會進行中，倘遇正在禱告時，請禁止會眾出入，以防茲擾，切記留意談吐。

7. 服裝要合宜，弟兄須穿恤衫西褲，姊妹不可穿牛仔褲為宜。

（五）音響員備忘

1. 請於會前30分鐘（即10:30）到達。

2. 安裝講台之咪頭及諮詢崇拜主席需要多少支咪頭。

3. 在10:45播放崇拜音樂或詩歌。

4. 在證道時錄音，除非崇拜主席知會不需錄音。

5. 錄音後，請將錄音帶註明日期、講員及講題。

6. 會後請收拾咪頭及關上所有電掣。

（六）幹事備忘
1. 星期四晚上開始，以電話再度提醒各司職人員，要10:30出席。

2. 查詢是否需要特別措施，例如額外咪頭，特別宣傳報告，單張等。

3. 週刊等刊物，10:30前放置在招待檯上。

4. 約10:50，將教會電話鈴聲開閉，必要時掛斷電話線。

5. 聖餐主日，預備聖餐餅及葡萄汁，並於10:30前安排妥善（將來可由司事負責）。
6. 將週刊的檔案電郵，以便上網（但非必要）。

（七）其他
1. 若有事臨時缺席，請儘快知會傳道部執事或教會幹事便可以，切勿自我安排換人。

2. 所有司職人員務必在10:30前到達會堂，這是責任上首要先設的條件。

3. 現考慮設置「當值司職人員通訊欄」，以便轉達訊息，暫由幹事張貼在招待檯上，請留意善用之。
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