Secretario(a) da Escola Sabatina

O secretario da Escola Sabatina é responsavel pelos registros, materiais, ofertas e
detalhes de secretaria de todas as divisdes. Nas igrejas grandes essas atribuicbes podem ser
partilhadas com um ou mais assistentes.

Esfera de Autoridade

O secretario da Escola Sabatina é responsavel pelos registros, materiais, ofertas e detalhes de
secretaria

O secretario é responsavel perante o diretor geral, o vice-diretor, quando houver, e a Comissao
da Escola Sabatina.

Os vice-secretarios reportam-se ao secretario. Os diretores de divisao e os professores também
sao responsaveis por informar ao secretario os membros, a frequéncia, o estudo diario da licdo e
as ofertas.

Os secretarios das classes sao responsaveis perante o secretario-geral da Escola Sabatina por
fornecer informacgdes sobre os membros, a frequéncia, o estudo diario da licdo e as ofertas.
Tempo Envolvido - 10 horas por més, além dos deveres no sabado de manha

O secretario ou um assistente devem estar presentes a cada sabado de manha.

Deveres e Responsabilidades
E dever do secretario do trabalho de secretaria da Escola Sabatina - manter os registros e as
estatisticas, supervisar os materiais e cuidar das ofertas da Escola Sabatina.

Conservagao dos Registros e Estatisticas

1. Distribuir e recolher os cartdes de chamada das classes, os envelopes com as ofertas e os
relatorios do ministério pessoal.

2. Conferir os cartdes de chamada, buscar os dados faltantes, contar e registrar as ofertas.

3. Prontamente registrar todas as estatisticas semanais no Relatério da Escola Sabatina.

4. Obter e conservar o recibo entregue pelo tesoureiro da igreja de todas as ofertas da Escola
Sabatina.

5. Transferir os nomes de todos os membros das classes para os novos cartdes de chamada a
cada trimestre e no inicio do ano.

6. Manter os arquivos dos membros da Escola Sabatina, incluindo os membros batizados, os nao
batizados, os inativos e 0s membros potenciais.

7. Manter os registros semanais, mensais, trimestrais e anuais requeridos.

8. Conservar as atas das reunides da Comissao da Escola Sabatina em um arquivo permanente.
9. Preservar todos os registros e entrega-los ao sucessor.

Supervisar os Materiais
1. Solicitar, por meio do secretario do Ministério Pessoal, os materiais autorizados pela Comissao
da Escola Sabatina. Estes incluem Guias de Estudo da Biblia, auxiliares do programa, recursos



de ensino e revistas.

2. Encaminhar a Comissao da Escola Sabatina a relagdo dos materiais recomendados, para sua
aprovagao. Isso deve ser feito a cada trimestre e feitas as mudancgas nos pedidos feitos a Casa
Publicadora, indicando a necessidade de mais ou menos materiais. Permita um periodo de trés
meses para que as mudangas sejam efetivadas.

3. Solicitar os materiais necessarios ao Departamento da Escola Sabatina da associagao/misséo.
Normalmente esses materiais sdo: Informativo Missionario, cartdes de chamada e envelopes,
envelopes para as ofertas, formulario do relatério trimestral, formulario para a divisdo de extenséo
e, em algumas divisdes, cartdes para o Fundo de Investimento.

4. Colocar os materiais em um local de facil acesso para serem facilmente distribuidos a cada
semana ou trimestre.

5. Distribuir todas as publicacdes e materiais da Escola Sabatina aos diretores e professores das
divisbes.

» Os materiais do programa e os auxiliares do professor deverdo ser entregues com varias
semanas de antecedéncia para que seja feito o planejamento.

* As ligbes trimestrais devem ser entregues com uma ou duas semanas de antecedéncia do novo
trimestre.

6. Reuna as licdes de trimestres passados e outros materiais, empacote-os e contate o diretor da
Escola Sabatina da associagcao/missao para ser orientado sobre como envia-los para os campos
mundiais que possam vir a fazer uso deles.

Fazer as Comunicagoes

1. Transmitir os anuncios da Comissao da Escola Sabatina.

2. Transmitir as informacdes do Departamento da Escola Sabatina da associagdo/missao sobre
seminarios de treinamento, novos regulamentos e materiais, aos respectivos interessados.

3. Manter todas as divisbes da Escola Sabatina informadas sobre o andamento, tendéncias,
planos e realizagbes por meio de relatorios apresentados durante o programa normal.

4. Compilar um relatério trimestral completo e exato no Formulario A do Relatério da Escola
Sabatina e envia-lo, dentro do prazo, para o Departamento da Escola Sabatina da
associagcao/missao.

5. Preparar relatorios estatisticos mensais e trimestrais para a Comissédo da Escola Sabatina.
Utilizar os formularios providos pelo Departamento da Escola Sabatina da associagdo/missao.
6. Preparar uma relagdo dos membros ausentes para ser entregue aos diretores de divisées ou
das classes.

7. Enviar uma relagdo com os nomes e enderegos dos oficiais da Escola Sabatina e dos diretores
de divisdes para o Departamento da Escola Sabatina da associagdo/misséo, logo apos haverem
sido eleitos ou quando houver alteragdes. O secretario da igreja envia apenas os nomes do
diretor e do secretario. O Departamento da Escola Sabatina necessita dos nomes de todos os
oficiais a fim de enviar-lhes materiais e informacdes especificos.

8. Manter os membros da Escola Sabatina informados sobre o andamento da mesma, por meio
de relatérios.



9. Assegurar-se de que todas as reunides da Escola Sabatina sejam publicadas no boletim da
igreja. Estas incluem: reunides da Comiss&o da Escola Sabatina; reunido dos professores, e
seminarios sobre a Escola Sabatina.

Assisténcia as Reunides:

1. Participar das reunibes da Comissao da Escola Sabatina, fazer anotagdes, redigir as atas e
prover copias para todos os membros.

2. O secretario ou um assistente pode ser solicitado a assistir as reuniées dos professores a fim
de registrar quaisquer recomendacdes para a Comissédo da Escola Sabatina.

3. O secretario deve trabalhar com o vice-diretor objetivando ter um registro exato dos membros
nos cartdes de chamada.

Cuidado pelas Ofertas

1. Recolher os envelopes com as ofertas de cada classe.

2. Contar o dinheiro, registrar o valor e entrega-lo ao tesoureiro da igreja tdo logo foram
recolhidas, e solicitar o recibo.

3. Manter um arquivo permanente dos recibos.

4. Aprovar as despesas para os materiais antes que o tesoureiro pague as notas.

5. Solicitar ao tesoureiro o balango financeiro mensal regular.



