ZICN STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

1 ‘SL PETUGAS AMONG TAMU & KOLEKTAN
j Wf{’: Gereja Keluarga Kudus, Paroki Rawamangun
i (AD EXPERIMENTUM)

I. TUGAS POKOK AMONG TAMU & KOLEKTAN

1. Membantu dan mengarahkan umat yang hadir untuk menempati tempat duduk.

2. Menjaga agar misa berjalan dengan tertib, lancar dan aman.

3. Mengedarkan dan mengumpulkan kembali kantong kolekte pada waktu persembahan, pastikan
penampilan kantong tidak terbalik

4. Mengatur umat agar tertib pada waktu penerimaan komuni& berkat anak

Il. KETENTUAN UMUM

1. Setiap lingkungan dan Kelompok Kategorial mendapat tugas Among Tamu & Kolektan secara
periodik dan bergiliran, sesuai jadwal yang dibuat oleh Seksi Liturgi.

2. Pada misa khusus atau misa besar, tugas Among Tamu & Kolektan dilakukan oleh wilayah atau
gabungan beberapa lingkungan, atau Komponen Gereja/Kelompok Kategorial.

3. Petugas Among Tamu & Kolektan adalah pria/wanita dewasa dan remaja, dengan usia minimum
15 tahun(kecuali misa khusus anak-anak).

4. Petugas berpakaian sopan dan rapi, dianjurkan memakai seragam setidaknya atas putih bawah
hitam/gelap, atau seragam khusus dari Lingkungan masing-masing/kelompok kategorial, tidak
memakai T-shirt atau kaos polo dan dihimbau untuk memakai sepatu, jangan memakai sandal.

5. Jumlah petugas pada setiap kali misa (Sabtu & Minggu) hendaknya mencukupi, minimal 10
orang

6. Petugas harus hadir lebih awal + 30 menit sebelum misa dimulai dan 10 menit sebelum Misa
dimulai, berdoa bersama

7. Pada waktu bertugas, agar ditentukan seorang sebagai koordinator Among Tamu & Kolektan,
boleh ketua lingkungan, seksi liturgi Lingkungan atau orang lain yang ditunjuk sesuai
kesepakatan. Koordinator Among Tamu & Kolektan mengatur penempatan lokasi masing-
masing petugas, memberikan arahan tugas, dan mengkoordinir petugas agar Tugas Pokok
Among Tamu & Kolektan bisa berjalan dengan baik

8. Petugas menempati lokasi-lokasi yang telah ditentukan oleh koordinator, dan dihimbau untuk
tidak berdiri berjajar di belakang deretan bangku paling belakang tetapi menyebar di dalam
gereja.

9. Meminta umat untuk mematuhi beberapa himbauan/peringatan/panduan yang dipasang
diseputar gereja dengan cara yang lembut dan sopan, misalnya : matikan handphone, meminta
anak-anak tidak berlarian dll.

lll. PROSEDUR TUGAS TATA LAKSANA
A. SEBELUM MISA :
1. Persiapan :

a. Mengenakan tanda petugas (Samir) yang sudah disediakan sesuai warna liturgi

b. Mengambil kantong kolekte dari box tempat penyimpanan, yakinkan dalam jumlah
kantong kolekte warna Merah 23 Unit dan kantong kolekte warna Biru 23 Unit .

c. Menyiapkan kantong secara berpasangan (warna Merah & Biru) dan yakinkan bahwa
kantong dalam kondisi baik (tidak bolong& tidak terbalik).
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d. Mendistribusikan kantong kolekte ke tiap kelompok tempat duduk (termasuk juga di
samping kiri kanan pada hari besar)

e. Petugas mengatur agar satu deretan tempat duduk berisi maksimal 7 orang. Apabila
tempat duduk sudah penuh maka petugas memberitahu kepada petugas di pintu agar
umat jangan lagi diarahkan ke lokasi tersebut.

f. Secara umum prioritas umat agar diarahkan memenuhi tempat duduk di dalam gereja
dipenuhi dari kursi depan, apabila tidak mencukupi maka diarahkan ke tempat yang
tersedia di gereja dengan tetap menjaga ketenangan.

g. Prioritas juga diberikan kepada umat lansia dan penyandang cacat agar bisa
mendapatkan tempat duduk yang baik.

2. Membantu dan mengarahkan umat ke tempat duduk :

a. Pada setiap pintu masuk, 1-2 orang petugas menyambut umat yang hadir dengan
senyum ramah dan sopan (dihimbau untuk menyapa umat), sambil
mempersilahkan/mengarahkan umat menuju ke deretan tempat duduk yang masih
kosong dari bagian depan.

b. Petugas yang lain berdiri di koridor, lorong antara deretan tempat duduk, untuk
membantu dan mengarahkan umat mencari tempat duduk yang kosong

B. SELAMA MISA BERLANGSUNG

. Mengarahkan umat yang datang terlambat :

e Jika ada umat yang datang terlambat, petugas yang berdiri di pintu masuk mengarahkan dan
membimbing umat untuk mendapatkan tempat duduk dan usahakan jangan mengganggu
jalannya misa atau umat lain.

e Petugas membimbing umat untuk masuk dari koridor samping belakang, jangan dari
koridor tengah/depan altar, karena akan menggangu kekhidmatan misa.

. Apabila sudah memasuki bacaan Injil:

Maka umat yang terlambat tidak perlu dibimbing lagi, hal ini untuk memberikan edukasi

agar umat tidak datang terlambat.

. Menjaga ketenangan dan kekhidmatan misa

Selama misa berlangsung, apabila dirasakan ada anak- anak yang mengganggu kekhidmatan
misa, terutama yang berada digedung gereja, misalnya berlari-larian, membawa mainan
atau makanan yang mengganggu, maka petugas berhak untuk mengingatkan, dan jika
terpaksa harus menegur orang tuanya, maka hendaknya dilakukan dengan baik dan sopan.

. Membantu umat yang membutuhkan pertolongan kesehatan darurat, dan mengantarkan ke
klinik kesehatan

. SAAT PERSEMBAHAN
1. Pada waktu persembahan, petugas menjalankan/mengedarkan kantong kolekte.

2. Petugas berdiri di koridor samping, jangan di koridor tengah/depan altar dengan tujuan agar
tidak mengganggu kekhidmatan misa ataupun prosesi persembahan.

3. Setelah kantong kolekte terkumpul semua ,masukkan isi kantong kolekte Warna Merah ke
dalam Kotak kolekte |, dan isi kantong kolekte warna Biru ke dalam Kotak Kolekte Il.Setelah
selesai, tutup dan gemboklah masing — masing kotak Kolekte.

4. Mendata kembali jumlah masing — masing kantong kolekte warna Merah dan Warna
biru,pastikan jumlah sama yaitu kantong kolekte Warna Merah 23 unit dan kantong kolekte
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Warna Biru 23 unit untuk disimpan kembali kedalam box untuk persiapan misa berikutnya.
Catat di buku monitoring yang disediakan.

Kotak kolekte yang sudah terisi uang persembahan, diantar oleh 2 petugas dengan berjalan
tegap tidak tergesa-gesa ke depan altar pada saat”lagu Bapa Kami”.

Sesampai didepan altar, anggukkan kepala dengan penuh hormat ke altar secara bersamaan
dan letakkan kotak persembahan ditempat yang sudah disediakan di belakang mimbar lektor
& pemazmur dan petugas kembali secara bersamaan kebelakang melalui lorong depan panti
koor.

D. SAAT KOMUNI

1.

Petugas didalam gereja maupun diluar gereja mengatur umat dalam barisan yang rapi dan
bergiliran agar penerimaan komuni berjalan dengan tertib dan lancar. Begitu pula dalam
Perayaan Rabu Abu & Jumat Agung, petugas mengatur barisan yang rapi & bergiliran pada
waktu penerimaan abu & upacara penghormatan Salib.

Prioritaskan umat yang menggunakan kursi roda atau penyandang cacat lainnya yang tidak
bisa mengantri, dengan memberitahukan ke prodiakon.

Apabila prodiakon sudah selesai memberikan komuni di satu titik, dan di tempat lain masih
ada yang belum selesai, maka petugas mengarahkan prodiakon untuk membantu di titik lain
(yang antrian umatnya masih cukup panjang).

E. SESUDAH MISA:

1.

Memeriksa bangku-bangku dan mengumpulkan kembali Warta Minggu serta sampah. Jika
ada barang milik umat yang tertinggal maka barang tersebut dititipkan di sekretariat gereja
untuk diurus lebih lanjut.

Mengambil kotak kolekte kayu di altar, untuk dibawa ke ruangan yang telah disediakan
untuk dihitung jumlahnya dan petugas mengisi formulir rincian hasil kolekte dengan ditanda
tangani oleh masing-masing petugas penghitung .

Kembalikan tanda petugas (Samir) dan kumpulkan di tempat yang sudah disediakan.
Membantu mengembalikan kursi/bangku plastik yang dipergunakan umat ke tempat
semula.

TERIMA KASIH
SELAMAT MELAYANI

Jakarta, 1 Maret 2017
Sie Liturgi, Subseksi Amongtamu & Kolektan

3 I SOP Amongtamu & Kolektan — Paroki Rawamangun



