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Karena mereka yang melayani 
dengan baik beroleh kedudukan 
yang baik sehingga dalam iman 
kepada Kristus Yesus mereka 
dapat bersaksi dengan leluasa. 
1 Timotius 3:13



TUGAS-TUGAS SEKRETARIS JEMAAT

Banyak dari fungsi efisiensi jemaat bergantung pada sekretaris. Oleh karena fungsi pent-
ing dan khusus dari tugas ini, maka adalah bijaksana untuk memilih seseorang yang dapat 
dipilih kembali pada masa jabat-an yang berikut agar pencatatan dan laporan dapat ber-
langsung secara berkelanjutan. Dalam jemaat besar dapat dipilih seorang asisten sekretaris 
sesuai kebutuhan. Jika karena satu hal penting sekretaris tidak bisa hadir dalam konferensi 
jemaat, maka harus diatur agar asistennya hadir untuk mencatat keputusan-keputusan 
yang dihasilkan. (Lihat Catatan, #4, hlm. 239).

TIDAK ADA NAMA YANG DITAMBAHKAN ATAU DIKELUARKAN TANPA PE-
MUNGUTAN SUARA—Sekretaris jemaat tidak memiliki wewenang untuk menambah  
atau  mengeluarkan  nama  dari  catatan  keanggotaan  tanpa pemungutan suara dari 
jemaat, kecuali dalam kasus kematian. Jika se-orang anggota meninggal dunia maka 
sekretaris harus secepatnya men-catat tanggal kematian di samping nama itu dalam buku 
keanggotaan. (Lihat hlm. 74).

1. PERPINDAHAN ANGGOTA—Sekretaris jemaat menangani surat menyurat antara 
anggota perorangan dan jemaat dalam perpindahan keanggotaan jemaat. (Lihat hlm. 47-
52).

2. SURAT MENYURAT DENGAN ANGGOTA—Sekretaris jemaat harus berusa-ha 
untuk mengadakan kontak dengan anggota-anggota yang tidak hadir. (Lihat Catatan #5, 
hlm. 238). Sekretaris jemaat harus mengadakan surat menyurat dengan anggota-anggo-
ta yang tidak ada di tempat dan harus menyampaikan kepada mereka hal-hal  menarik  
tentang  kemajuan  jemaat,  mendorong  mereka  untuk melaporkan aktivitas Kekristenan 
mereka setiap triwulan. (kontak bisa lewat Email, WA, BBM, SMS, media sosial lainnya).

3. MEMPERHATIKAN  PARA  UTUSAN  RAPAT  UMUM  KONFERENS—Se kretaris 
jemaat atas wewenang dari majelis jemaat, memberi surat resmi bagi se-mua utusan yang 
dipilih untuk mewakili jemaat pada rapat umum kon-ferens  dan  secepatnya  mengirim  
nama-nama  mereka  kepada  sekretaris konferens.  Semua  blangko  isian  untuk  catatan,  
laporan,  kredensi,  surat jemaat, dan lainnya disediakan oleh kantor konferens. (Lihat 
hlm. 153).

4. Laporan  Harus  Dikirim  Secepatnya—Sekretaris  jemaat  harus  de-ngan  secepatnya  
melengkapi  laporan-laporan  yang  diperlukan  konfe-rens.  Sebagian  laporan  bersifat  



tahunan,  yang  lain  triwulan.  Adalah penting  agar  laporan-laporan  itu  dikirimkan  ke-
pada  sekretaris  konfe-rens pada waktu yang ditentukan, karena itu penting untuk keaku-
ratan laporan yang disediakan oleh organisasi-organisasi lain dari Gereja kita sedunia. 

Sekretaris jemaat mengumpulkan informasi untuk laporan ini dari ketua-ketua, bendaha-
ra dan para pemimpin departemen.

5. CATATAN  JEMAAT—Sekretaris  jemaat  menyimpan  catatan  jemaat, yang harus 
dijaga dengan hati-hati. Semua catatan dan buku rekening dari semua pengurus jemaat 
adalah milik jemaat; ini harus diserahkan kepada sekretaris jemaat yang baru pada akhir 
masa tugas, atau kepada jemaat  kapan  saja  selama  masa  tugas  sesuai  permintaan  pen-
deta  atau ketua.

6. MENCATAT AGENDA DAN KEPUTUSAN - Sekretaris jemaat mencatat setiap agen-
da jemaat dan keputusan-kuputusan yang dihasilkan, baik dalam majelis maupun dalam 
konfrensi jemaat. 

7. SEKRETARIS MENJAGA CATATAN-CATATAN—(Lihat hlm. 109)—Keputu-
san-keputusan majelis harus dicatat di buku catatan jemaat, atau di-catat  di  sistem  
pencatatan  yang  tepat  yang  dipraktikkan  oleh  jemaat, dicantumkan waktu dan tang-
gal pertemuan, jumlah orang yang hadir, dan suatu laporan dari semua keputusan yang 
diambil. 

Sekretaris jemaat harus juga membuat sebuah daftar dari setiap komite yang ditunjuk 
dalam pertemuan tersebut, memberikan kepada ketua rapat sebuah daf-ar anggota-ang-
gota dari masing-masing komite, disertai syarat-syarat referensinya serta garis besar tugas 
yang akan dilakukannya. Buku ca-tatan jemaat bisa didapatkan dari Balai Buku Advent, 
atau dari perce-takan Advent. 

Buku catatan jemaat ini memiliki ruang untuk mencatat keanggotaan 
jemaat, menyediakan kolom yang diperlukan untuk menunjukkan ba-gaimana dan kapan 
anggota-anggota diterima atau dikeluarkan. Catat-an ini harus dibuat secara kronologi, 
dan data pendukung untuk setiap nama yang masuk harus juga dicatat di bagian mana 
keputusan tentang anggota  itu  dicatat.  Catatan  keanggotaan  jemaat  haruslah  akurat  
dan mutakhir sehingga status keanggotaan di jemaat itu dapat diketahui.


