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SKRIBA
PLIGSTAAT
1.

EIENSKAPPE VAN DIE SKRIBA
1.1 
Naas die skriba se goeie kennis van die werk, is gesindheid met betrekking tot die werk en vaardigheid om dit uit te voer altyd van die grootste belang.  Die skriba moet sistematies kan werk, goed kan organiseer en administreer.  Aan-gesien die skriba dikwels met mense werk, moet hy goeie menseverhoudinge, takt en objektiwiteit handhaaf.

1.2 
Die skriba moet vriendelik, bedagsaam en toegewyd wees.  Die skriba moet, net soos die voorsitter, al die lede dien.

1.3 
Die rol van die skriba is al op meer as een geleentheid met dié van 'n motor-voertuigkundige vergelyk:  Die skriba sorg dat die masjien van die voertuig in 'n perfekte werkende toestand is en wag nie totdat daar 'n probleem ontstaan voordat hy daaraan aandag gee nie.  Veel eerder sorg die skriba dat die masjien gereeld nagesien en goed versorg word om te verseker dat die voorsit-ter in haar rol, as bestuurder van die voertuig, sonder bekommernis kan voort-gaan, wetende dat die voertuig in 'n goeie werkende toestand is.  Die een kan nie sonder die ander klaarkom nie en goeie samewerking tussen die twee is noodsaaklik om die voertuig met welslae die ingeslane weg te laat voltooi.

1.4 
Dit is gevolglik belangrik dat die skriba kontinuïteit moet handhaaf in sy funk-sie terwyl rotasie oor 'n billike tyd raadsaam is.  

2.
PLIGTE VAN DIE SKRIBA
2.1
Met betrekking tot kerkraadsvergaderings het die skriba die volgende take:
2.1.1 
Deeglik op hoogte wees van alles sake rakende die byeenroep en beheer van gewone en buitengewone vergaderings.

2.1.2 
Stel saam met die voorsitter vas of daar 'n kworum by elke vergadering teen-woordig is.

2.1.3 Aanvaar verantwoordelikheid dat behoorlik presensie gehou word by vergade-rings.

2.1.4 Indien die voorsitter verhinder word om 'n kerkraadsvergadering te lei, tref die skriba betyds reëlings dat die eerste of tweede konsulent die vergadering lei.  
2.1.5 Sien toe dat stembriefies gereed is indien enige saak opduik waarvoor per ge-slote stembrief gestem moet word.

2.1.6 Voorsien geloofsbriewe aan afgevaardigdes.

2.1.7 Gee van elke vergadering op 'n vasgestelde tyd voor die vergadering kennis.

2.1.8 Stel 'n naamlys en adreslys van die kerkraad op en hou dit in stand.  
2.1.9 Is saam met die predikant(e) verantwoordelik vir die opstel, oorweging, for-mulering en uitstuur van die agenda. 

2.1.10 Staan die voorsitter tydens die vergadering by met die identifisering van spre-kers.

2.1.11 Dra sorg vir behoorlike notulering van vergaderings.  
2.1.12 Sien toe dat jaarverslae aan die ringsvergadering behoor-lik voltooi word en betyds beskikbaar gestel word.  
2.1.13 Stel in samewerking met die administratiewe beampte, 'n besluiteregister van die kerkraadsbesluite saam en hou dit op datum.  Indien moontlik, ook 'n be-sluiteregister van besluite van meerdere vergaderings.  
2.1.14 Sien toe dat alle dokumentasie wat nodig mag wees vir die betrokke vergade-ring, byderhand is.  
2.1.15 Sien toe dat 'n jongste kopie van die Kerkorde, Reglemente van Orde, Beslui-tebundel, ensovoorts teenwoordig is by elke vergadering.

2.1.16 Verkry voldoende kennis en insig van die Kerkorde, Reglemente en Besluite-bundel.  
2.1.17 Bedien die voorsitter en vergadering met advies, indien nodig.  
2.1.18 Liasseer afgehandelde dokumente en bewaar dit.  
2.1.19 Sien toe dat briewe en dokumente wat gepos word in 'n posboek aangeteken word.  
2.1.20 Aanvaar verantwoordelikheid vir die hantering van beroepsdokumente en reëlings met die konsulent rondom beroepsvergaderings.  
2.1.21 Tref reëlings vir die behartiging van preekbeurte by die afwesigheid van die predikant(e).  
2.1.22 Behartig alle amptelike korrespondensie namens die kerkraad.  
2.1.23 Sien toe dat die konsistorieboek na elke erediens ingevul is en dat konsitorie-besluite aangeteken word, in samewerking met die administratiewe beampte.  
2.1.24 Aanvaar verantwoordelikheid vir die gemeentelike argief saam met die voorsitter van die kerkraad en administratiewe beampte en sien toe dat afgehandelde dokumente jaarliks na die Kerkargief geneem word.  
2.1.25 Hou die verlofregisters van alle betaalde amptenare van die gemeente op da-tum.  

2.1.26 Reël vir 'n gemeentelike posbus en telefoon.

2.1.27 Hou rekord van wyke wat vakant raak, dienstermyne wat verstryk en reël be-vestigingstye, kerkraadskategese, ensovoorts.  
2.1.28 Dra saam met die koster en administratiewe beampte sorg dat alle logistiek rondom die hou van vergaderings in orde is.    

2.1.29 Aanvaar saam met die voorsitter en ander belanghebbendes, verantwoordelik-heid vir die opstel van 'n jaarprogram. 

2.1.30 Stel gereeld verslae op vir voorlegging aan die kerkraad.

3.
BYKOMENDE PLIGTE
3.1
Die skriba sien toe dat die administratiewe sake van die kerkraadsvergadering en die gemeente glad verloop.

3.2 
Die skriba tree op as funksionele hoof ten opsigte van:

*
gemeentelike kantoor

*
gemeentelike bestuur

*
gemeentelike administrasie

*
orde tydens konsistoriebyeenkomste.  

3.3 Sorg dat werkgroepe vroegtydig vergader en 'n saamgevatte verslag van hulle werksaamhede aan die sekretariële beampte beskikbaar stel sodat dit in die agenda ingebind kan word met die oog op die betrokke kerkraadsvergadering. 
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