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SEKRETARIS VAN DIE OUDERLINGEVERGADERING
PLIGSTAAT
PLIGTE
1. Die sekretaris van die ouderlingevergadering moet iemand wees wat die ge-meente en die Kerk ken en in alle opsigte vir die gemeente 'n voorbeeld stel met sy/haar kerklike betrokkenheid.  

2.
Tree op as sekretaris van die ouderlingevergadering wat die volgende behels:
2.1
Verkryging en voorlegging van die verslae van die predikante, ouderlinge en die volgende komitees:  Erediens, Gesinsbediening, Apostolaat en Ekumene.

2.2 
Opstel van die agenda saam met die voorsitter en die predikante.
2.3 
Tik en versprei van die agenda ten minste twee weke voor die vergadering.

2.4 Neem alle konsistoriebesluite, tersaaklike korrespondensie, verslae en notules wat op die ouderlingevergadering betrekking het, op in die agenda.
2.5 Reël dat die kerkgebou oopgesluit is en alle hulpmiddels gereed is vir gebruik.
2.6 Reël vir verversings tydens vergaderings.  

2.7 Afneem van die notule en deurgee van besluite waaraan aandag gegee moet word.  

2.8 Onmiddellike afhandeling van korrespondensie wat uit die vergadering voort-vloei.
2.9 Sien toe dat goedgekeurde notules onderteken en bewaar word.
2.10 Sien in oorleg met die voorsitter toe dat alle besluite van die vergadering uit-gevoer word.
2.11 Sorg dat die genoemde notuleboek op 1 Februarie en 1 September gereed is vir ouditering.  

3.
Voltooi en versend alle dokumente (verslae, geloofsbriewe, statistiese gege-wens, ensovoorts) met die oog op afvaardigings na sinodale vergaderings.  Verslae wat betrekking het op die diakens en kerkraadsvergaderings, sal deur daardie vergaderings voltooi en versend word.  Gee alle besluite na afloop van sinodale vergaderings deur na die betrokke vergaderings en sien toe dat die besluite, wat lê op die vlak van die ouderlinge, uitgevoer word.

4. Beantwoord en hanteer alle korrespondensie wat lê op die vlak van die ouder-lingevergadering.
5. Stel voor die einde van Oktober die ouderlinge se jaarprogram, in samewer-king met die voorsitter en die predikante, op en reël vir die uitstuur daarvan.
6. Plaas konsistoriebesluite wat die werk van die ouderlinge raak, op die agenda van die ouderlingevergadering.
7. Herinner die ouderlinge aan die sesmaandelikse verslagvorm en invordering daarvan.  Stel uit hierdie verslae 'n verslag op vir die ouderlingevergadering en die ringsvergadering.  
8. Skakel na die afdradag die administratiewe beampte en gee wyke wat nie af-gedra het nie, deur na die ouderlinge.  Bly betrokke totdat al die wyke afgedra het.
9. Versoek voor elke vergadering of byeenkoms die ouderlinge om hulle lede aan die vergadering of byeenkoms te herinner.
10. In alle gevalle waar die sekretaris nie sy/haar verpligtinge kan nakom nie, sal hy/syself reëlings tref met die hulpsekretaris of 'n ander plaasvervanger en dat die opdragte daarna uitgevoer word.

11. Sien jaarliks toe dat alle notules en dokumentasie wat afgehandel is, by die ge-meentelike- en kerkargief ingehandig word.  
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