　司　事　須　 知

1. 請穿著端莊得體之服飾，姊妹請穿長度合宜的裙或西褲、勿穿著拖鞋式樣的鞋。弟兄請需穿著恤衫並結領帶、西褲、皮鞋。
2. 於聚會前三十分鐘到場準備。
3. 預備適溫之開水給講員。
4. 以和藹和親切的態度派發程序表及聖經詩歌。

5. 莊重、喜樂地招呼每一位肢體及來賓入座，並盡量指引會眾往前面或靠每行較入座位就坐。
6. 確定進入會場之弟兄姊妹已掛上名牌，找不到請傳道部當值同工協助。

7. 如有新朋友出席，請傳道部同工或當值執事書寫名牌讓其掛上。請留意其就座位置，以便歡迎新朋友時派發【來賓留名】及單張。
8. 留意是否空氣流通，禮堂內有需要調較請通知影音控制台，入口大堂分體機開關掣在禮堂入口右方牆上，可需要自行調較。

* 天冷日子，請特別留意窗戶的開關。

9. 如講道前，禮堂內仍有空位，盡量邀請遲到者入內就座，並提示座位位置。如禮堂已滿座，請協助與會者在禮堂外就座。
10. 聚會進行中為減少騷擾，當程序進行時，請遲到者稍候，直至程序中有“(”指示的交接時間即安排他們進入禮堂：
　上午10:10  邀請弟兄姊妹入座安靜預備
(1)  序　樂 提醒弟兄姊妹崇拜即將開始
(2)  始會默禱
(
(3)  宣　召
(4)  讚美詩
(5)  祈　禱
(
(6)  唱　詩（詩歌之間可讓弟兄姊妹入內）
(
(7)  讀　經（兒童離席後邀請在外會眾進入禮堂安坐）
(
(8)  講　道　此後請弟兄姊妹在禮堂外就座
11. 於讀經開始或主席宣佈時協助小孩子（已入學者）排隊參加兒童主日學。
12. 講道開始請將程序表放於聖經、詩歌旁，讓遲到者自行取用，並將禮堂玻璃門關上，各事奉人員請在後排座位就座。
13. 如程序表（包括附頁）不足，請聯絡幹事或當值執事加印。
14. 收奉獻時，司事由禮堂右邊通道走到講台前領取奉獻袋，三位負責禮堂，一位負責大堂；禮堂內每一行通道由一位司事負責人向就近之會眾收取奉獻，如此類推。最後集齊四個奉獻袋請其中一位司事一併交給主席。

	
	
	
	講台
	

	 ((
	(
	((    ((
	(
	((    ((
	(
	((

	((
	(
	((    ((
	(
	((    ((
	(
	((

	((
	
	((    ((
	
	((    ((
	
	((

	((
	
	((    ((
	
	((    ((
	
	((


　　　　　　* 每行就座人數不一，須靈活應變。
15. 在收奉獻前將新朋友名單交給負責報告之牧者，並於歡迎新朋友時，派發【來賓留名】及【單張】等。
16. 數點出席人數。請預先分配數點範圍，並將數字填於聖工輪值表上。（人數包括兒童主日學之同工）
17. 盡可能讓與會肢體專心敬拜神，聚會進行中遇有會眾進出禮堂，請主動幫他們開關玻璃門，倘若有突發事件可請當值執事/牧者處理。

18. 聚會完畢，請關上電視機，並將禮堂外座椅收起，以增加活動空間；另將掛名牌白板轉向牆壁，讓張貼海報一面向外擺放。
19. 如有需要調動當值日期，請盡早通知蘇幹事（9326 3809）安排。












