教會中的文字與影音事工
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【教會的文書處理與一般文字事工】

· 週報（聚會、活動、服事表、應時短文、講章記錄）

· 通訊、家訊、愛訊（信息、見證、消息、節期專題、創作）

· 禱告事項、禱告手冊

· 教會簡介（聚會、傳道同工、行政同工、教會電話、地址、網站、教會聚會特點、服事安排、教會信經）

· 通告

· 福音單張

· 通訊錄、人事資料、幹事職責、交接資料

· 查經講義

· 小組分享資料

· 聚會內容表（各團契、小組、家庭聚會）

· 服事職責表（愛筵、招待、放投影、音響控制、清潔事工）

· 特會報名單、服事分工表、名牌、住宿安排表、大會手冊、場地指標

· 備忘記錄（教會修繕設備、廠商資料）

· 開會通知與記錄（財團法人董事、教會同工）

· 財務資料（報表、帳目、傳票）

· 公文（在職證明、推薦函、申請書）

· 教會懲治（教會紀律）備忘錄

· 詩歌、聖經經文

· 鼓勵弟兄姐妹讀書，送他們、折扣賣給他們、在聚會中介紹等等。

· 為弟兄姐妹或團契小組寫講義。

【電腦檔案管理】

· 人事（各種名單、同工任免、教會紀律、通訊錄）

· 文字事工（書刊、單張、週報、通訊、禱告事項）

· 行政資料（公文、各種服事安排、聖禮）

· 佈道事工

· 事奉訓練

· 特別聚會

· 財團法人（建堂與礦堂、政府與法令、修繕設備、教會財務、會議與公文）

· 婚喪節慶（婚禮、喪禮、聖誕節、其他）

· 團契小組

【設備】

· 電腦、印表機

· 影印機

· 護貝機

· 訂書機

· 裁紙機

教會中的文字事工
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【一般文字事工】

· 週報（聚會、活動、服事表、應時短文、講章記錄）

· 通訊、家訊、愛訊（信息、見證、消息、節期專題、創作）

· 禱告事項、禱告手冊

· 教會簡介（聚會、傳道同工、行政同工、教會電話、地址、網站、教會聚會特點、服事安排、教會信經）

· 通告

· 福音單張

· 通訊錄、人事資料、幹事職責、交接資料

· 查經講義

· 小組分享資料

· 聚會內容表（各團契、小組、家庭聚會）

· 服事職責表（愛筵、招待、放投影片、音響控制、清潔事工）

· 特會報名單、服事分工表、名牌、住宿安排表、大會手冊、場地指標

· 備忘記錄（教會修繕設備、廠商資料）

· 開會通知與記錄（財團法人董事、教會同工）

· 財務資料（報表、帳目、傳票）

· 公文（在職證明、推薦函、申請書）

· 教會懲治（教會紀律）備忘錄

· 詩歌（單頁、投影片、單槍）

· 聖經經文

【電腦檔案管理】

· 人事（各種名單、同工任免、教會紀律、通訊錄）

· 文字事工（書刊、單張、週報、通訊、禱告事項）

· 行政資料（公文、各種服事安排、聖禮）

· 佈道事工

· 事奉訓練

· 特別聚會

· 財團法人（建堂與礦堂、政府與法令、修繕設備、教會財務、會議與公文）

· 婚喪節慶（婚禮、喪禮、聖誕節、其他）

· 團契小組

【設備】

· 電腦、印表機

· 影印機

· 護貝機

· 訂書機

· 裁紙機

