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MEDIA INFORMASI GPIB JEMAAT GALILEA BEKASI 
HARAP WARTA SEPEKAN ini dibawa pulang, agar Saudara dapat 

mengikuti pelayanan GPIB Jemaat Galilea Bekasi sepanjang Minggu ini. 
======================================================================= 

Renungan Hari Ini 
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 INFORMASI 
Majelis Jemaat GPIB Jemaat “Galilea” Bekasi mengucapkan terima kasih kepada seluruh 
warga Jemaat dan tamu Jemaat atas kehadirannya dalam ibadah Minggu ini. 
Diinformasikan kepada  Bapak/Ibu/Sdr/i  bila ingin menjadi warga Jemaat, dapat 
menghubungi Majelis Jemaat yang bertugas dalam Ibadah Minggu atau dapat datang   
ke Kantor Majelis Jemaat GPIB Jemaat Galilea, Jl.Gardenia Utara Blok BA.2, Kav.45-46  
Galaxi, Bekasi  Telp/fax. : 021-82410100 pada setiap jam kerja   :  

➢ Selasa–Sabtu  : Pukul 09:00 – 17:00 WIB  
➢ Minggu            : Pukul 08:00 -- 12:00 WIB 

Bagi Bapak/Ibu warga Jemaat yang membutuhkan Pelayanan khusus, dapat 
menghubungi Majelis/Koordinator Sektor setempat atau langsung menghubungi  Ketua 
Majelis Jemaat GPIB “Galilea” Bekasi, Pdt. Margie Ivonne Ririhena-de Wanna,D. Th 
dengan   Telp. 8200658/Hp. 081513096588.   

 
 
 
 

 I B A D A H 
1. IBADAH HARI MINGGU, TANGGAL  12 Mei 2019 

WKT T E M P A T KET   P. FIRMAN 
08:00 
Wib 

Gereja GPIB Galilea 
Villa Galaxi – Bekasi 

Ibadah 
Minggu 

 

Pdt. Dinka Nehemia Utomo, M. Th 

17:00 
Wib 

Gereja GPIB  Galilea 
Villa Galaxi – Bekasi 

Ibadah 
Minggu 

    Pdt. Margie Ririhena-de Wanna, D.Th 

08:00 
Wib 

Gereja GPIB Galilea 
Villa Galaxi – Bekasi 

IHMPA  Pelayan Pelkat PA   

08:00 
Wib 

Gereja GPIB  Galilea 
Villa Galaxi – Bekasi 

IHMPT  Pelayan Pelkat PT 
 
 

 
 

 

 
 

2. JADWAL PF, LITURGI, ORGANIS, P. SUARA & KANTORIA 
Ibadah Hari Minggu, 12 Mei 2019 

 Pukul 08:00 Wib  Pukul 17:00 Wib 
Pdt. Dinka Nehemia Utomo, M. Th Pdt. Margie Ririhena-de Wanna, D.Th 

Pnt. Maudy Taroreh-P Pnt. M. Holatila-P 
Pnt. Ari Setiawan Pnt. Yossy Irianto-P 
Pnt. John Manuhutu Pnt. Hetty Paath-E 
Dkn. Tina M. Sitorus-S Dkn. Jacky Wattimury 
Dkn. Fransisca Harun-M Dkn. Norma Wensen-P 
Dkn. Elisabeth Rinasi Dkn. Fernando Repi 
Dkn. Sandra Letlora-R Dkn. L. Mowoka-D 
Pnt. Ankie Jacob-T Dkn. Semmy Takaendengan 
Pnt. Lieke Kolibu-S Dkn. Delon Runtu 

  
Pianis & Kantoria/Pujian 

Sdri. Indy Takaendengan/PS.Sektor I/PS. 
Sektor I, Ibu Tessy & Friend 

Bpk. Tato Tambing/PS. Sektor III/                
Bpk. Henry Aponno, Kel. Jenty Lewier 

Multi Media : Christian A. Riano Multi Media : Mikael Soputan 
Soundman : Henry Aponno Soundman : Daniel Harun 
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3. JADWAL PF, LITURGI, ORGANIS, P. SUARA & KANTORIA 
Ibadah Hari Minggu, 19 Mei 2019  

Pukul 08:00 Wib Pukul 17:00 Wib 
Pdt. Margie Ririhena-de Wanna, D.Th Pendeta Mupel 
Pnt. Lenny Siagian-P Pnt. Maudy Taroreh-P 
Pnt. Suwarno Pnt. Hervien Lopulalan 
Pnt. Ari Setiawan Pnt. Hetty Paath-E 
Dkn. James Silaban Dkn. Aldiram Soemosoebroto 
Dkn. Maria F. Sari Dkn. Tina M. Sitorus-S 
Dkn. Semmy Takaendengan Dkn. Sandra Letlora-R 
Dkn. Mona Kippuw-W Dkn. Andries H. Palenteng 
Pnt. M. Maitimu-L Pnt. Lieke Kolibu-S 
Dkn. Elisabeth Rinasi Pnt. John Manuhutu 

Pianis & Kantoria/Pujian  
Ibu Susan Tetelepta/PS. Pelkat PKP/PS. 

Pelkat PKP 
Sdr. Gevarel Tarigan/PS. Pelkat GP/PS. 

Pelkat GP 
Multi Media : Alexa Sidabutar Multi Media : Rey Takaendengan 

Soundman : Stevie Talib Soundman : Semmy Takaendengan 

 

4. IBADAH KELUARGA GABUNGAN, Rabu 15 Mei 2019 Pkl. 20.00 WIB 
Sek T E M P A T P. Firman/Pendamping 

2 RSG GPIB Galilea 
Villa Galaxy 

Pdt. Margie Ririhena-de wanna 
Pnt. Maudy Taroreh-P 

Tema : “Gereja Dan Kesejahteraan Sosial” 
Nara Sumber : 1. Pdt. Margie Ririhena-de Wanna, D. Th 

2. CEO Mitra Bakul 
Ibadah Gabungan ini dikemas dalam bentuk Talk Show untuk 

menjelaskan Tema 2019-2020 dan kaitannya dengan pengembangan 
kesejahteraan warga jemaat melalui bisnis online.  

Diharapkan kehadiran warga jemaat GPIB Galilea Bekasi 

Pianis & Kantoria/Pujian : Sdri. Debby Tassyam/PS. Sektor IV/PS. Sektor II 

Multi Media : Sdr. Rivaldo Lasut 

Soundman : Bpk. Lendy Pattie 
 
 
5. PERSEKUTUAN DOA 

HARI/TGL TEMPAT P. Firman/Pendamping 

Sabtu, 18/05/’19 
Pkl. 09:00 Wib 

Ruang Pelkat GPIB 
Galilea Villa Galaxy 

Dkn. Tina M. Sitorus-S 
Pnt. Hetty Paath-E 
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6. IBADAH KARYAWAN KANTOR  
Ibadah Karyawan Kantor akan diadakan pada hari Selasa tanggal                         
14 Mei’ 2019 Pkl. 09.00 Wib.  P. Ibadah : Pnt. John Manuhutu 
 
 

7. IBADAH PENGUCAPAN SYUKUR 
Dengan sukacita Kel. Runtu-Togas (Sektor Pelayanan I) mengundang seluruh 
Warga Jemaat GPIB Jemaat Galilea Bekasi untuk hadir dalam Ibadah 
Pengucapan Syukur, yang akan diadakan pada : 
      Hari/Tanggal        : Sabtu, 18 Mei 2019 
      Waktu                    : Pkl. 11.00 Wib. 
  Tempat                   : R. Ibadah GPIB Galilea Bekasi 
  Pelayan Firman     : Pdt. Jacoba Marlene Joseph, M. Th 
 

Demikian undangan ini disampaikan, kiranya kasih dan penyertaan Tuhan 
Yesus Kristus menghantar Bapak/Ibu/Sdr/i untuk hadir dalam Ibadah Syukur 
ini.  
 

7.  PEMBACAAN  ALKITAB  SEPEKAN (SBU) 
TANGGAL     PAGI MALAM 
12/05/2019 Matius 6 : 19 - 24 Matius 6 : 25 - 29 
13/05/2019 Matius 6 : 30 - 33 Kejadian 1 :  9 - 13 
14/05/2019 Kejadian 1 : 26 - 30 1 Raja-Raja 10 :  1 - 10 
15/05/2019 1 Raja-Raja 10 : 14 - 25 1 Raja-Raja 10 : 26 - 29 
16/05/2019 Ester 2 : 15 - 18 Ibrani 10 : 14 - 18 
17/05/2019 Ibrani 10 : 19 - 25 Matius 5 :  7 -  9 
18/05/2019 Yunus 2 :  7 -  9 Yehezkiel 16 : 53 - 58 

 
 

 
 
 

8. DATA KEHADIRAN PERSIAPAN  

Hari/Tanggal Pelkat Pelayan Firman Jmlh 

Minggu, 05/05/19 PA Pelayan PA 35 

Minggu, 05/05/19 PT Pelayan PT  17 

Jumat, 03/05/19 PKP Dkn. Tina M. Sitorus-S 24 
Minggu, 05/05/19 GP Pnt. Hervien Lopulalan 8 
Persiapan Presbiter, 09/05/2019 Pdt. Margie Ririhena 31 
Persekutuan Doa, 04/05/2019 Pnt. Ankie Jacob-T 19 

 
 

9. DATA KEHADIRAN IBADAH MINGGU  

Tanggal Keterangan 

Data Kehadiran Jumlah 

To
ta

l 

Dkn Pnt 
Pria Wanita 

J T J T J T 
Minggu, 
05/05/19 

Minggu Pagi 7 8 44 17 81 21 125 38 163 
Minggu Sore 5 7 42 24 47 25 89 49 138 
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10. DATA KEHADIRAN IK,  TGL. 08 Mei 2019 

Sktr Tempat Pelayan Firman 
Data Kehadiran 

Umat Pnt Dkn Jmlh 
1 Kel. Adata Oktrian Pnt. M. Maitimu-L 19 3 2 24 
2 Kel. Taroreh-Paulus Dkn. Fernando Repi 13 3 2 18 
3 Kel. Rombot-Sanger Pdt. Margie Ririhena 18 3 3 24 
4 Kel. E. Mandagi Dkn. James Silaban 24 2 2 28 
5 Kel. Manuhutu-S Dkn. Mona Kippuw-W 34 3 3 40 
6 Kel. R. Sahusilawane Pnt. Ari Setiawan 13 1 3 17 

 

➢ IBADAH MINGGU, Tgl. 19 Mei 2019  

No. KETERANGAN NYANYIAN 

1 Ajakan Beribadah KJ 203 : 1,3,4,8 Haleluya Bernyanyilah 

2 Nyanyian Umat KJ 19 : 1,4,5 Tuhanku Yesus 

3 Pengakuan Dosa KJ 25 : 1,4,5 Ya Allahku Di Cahya-Mu 

4 Berita Anugerah KJ 443 : 1,2 Kau Sukacita 

5 Perintah Hidup Baru GB 381 : 1 Kemuliaan Bagi Allah 

6 Pembacaan Alkitab KJ 472a Haleluya 

  KJ 474 Kepada-Mu Puji-pujian 

7 Respon KJ 365b : 1,5,6 Tuhan, Ambil Hidupku 

8 Pengucapan Syukur KJ 367 : 1,2,3,6 Pada-Mu Tuhan dan Allahku 

9 Pengutusan KJ 345 : 1,2,5,6 Sertai Kami Tuhan 

10 Amin KJ 478b Amin 

 
 MOHON DUKUNGAN DOA 
✓ YANG BERULANG TAHUN DALAM SEPEKAN 

TANGGAL  NAMA YANG BER – HUT Skt 

12 Mei’ 2019 Ibu Erni Telling-D 2 
12 Mei’ 2019 Ibu Ruth Kolopaking-T 3 
12 Mei’ 2019 Sdri. Minerva Laisina 6 
14 Mei’ 2019 Sdr. Bio Mosez Pramono 3 
15 Mei’ 2019 Ibu Arliana Siahaan-S 6 
16 Mei’ 2019 Ibu Meggie N. Wensen 1 
16 Mei’ 2019 Sdr. Indigo Gabriel Zulkarnain 6 
17 Mei’ 2019 Adik Freisly Jesica Letlora 5 
17 Mei’ 2019 Ibu Murniasih 3 
18 Mei’ 2019 Adik Gracia Giovanca A 6 
18 Mei’ 2019 Ibu Marcia E V Eman-Sahusilawane 6 

 



P a g e  | 7  WJ No. 19 Tanggal 12 Mei 2019 

 
a. Forum Komunikasi Gereja-gereja se-Galaxi Bekasi 
b.  Pemerintah, Bangsa, Negara dan Bencana Alam di Indonesia 
c.  Majelis Jemaat, PELKAT, Komisi dan BPPJ 
d.  Panitia  Pengadaan Ruang Pelkat,  Yapendik GPIB Galilea 
 
e. Jemaat yang sakit :  

✓ Ibu Grace Pangemanan-S                 
✓ Bpk. Posma Aritonang 
✓ Ibu Ribka Wagina 
✓ Ibu Vonny Harsono-R 
✓ Ibu. J. Bagy  
✓ Oma Ros Pesik-S 
✓ Ibu Ester Rengkung-L 
✓ Ibu Wulan Ticonuwu-W 
✓ Bapak Zulkarnain 

 
f. Keluarga yang didoakan : 

1. Kel. Montang-Simatupang 
2.     Kel. Lendy P. Pattie 
3.     Kel. Denny Alui Fati Zega 
4.     Kel. Aditya-Sorongan 
5.     Kel. Pangemanan-Sepang 
6.     Kel. Agustinus-Sitohang 
 

 KOMISI-KOMISI 
 

 KOMISI TEOLOGI  

 

 

 

1. PERSIAPAN IBADAH 
HARI/TGL/WAKTU PERSIAPAN IBADAH T E M P A T 

  
 
Kamis, 16 Mei’19 
Pk. 20.00 Wib 

 

Minggu & Keluarga Pembina : 
Pdt. Margie Ririhena 

 Pelkat Pembina: 
Pdt. M. M. Mual-Loppies 

 
 
GPIB Jemaat Galilea 
Villa Galaxi-Bekasi 

IHMPT  
Pnt. Hervien Lopulalan 

IHMPA  
Pnt. Grace Takaendengan 

 

Mengingat Persiapan adalah sarana Pembinaan untuk mempersiapkan diri sebagai Pelayan Ibadah maka 

seluruh Presbiter GPIB Jemaat Galilea Bekasi diwajibkan untuk mengikuti Persiapan, baik yang bertugas 

maupun yang tidak bertugas, jika tidak hadir dalam persiapan, akan digantikan oleh Presbiter yang hadir.  
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1. KATEKISASI TAHUN 2019 – 2020 

Diberitahukan kepada seluruh jemaat bahwa kelas Katekisasi Reguler untuk 
Tahun Pelayanan 2019 - 2020 akan dimulai pada bulan Mei 2019. 
Bagi yang akan mendaftar harap mengambil Formulir Pendaftaran  di 
Kantor Majelis Jemaat pada setiap jam kerja. 

 
 BIDANG MUSIK GEREJA 

Informasi Recruitment Pemusik  
Sehubungan dengan kebutuhan pelayan di bidang musik dalam 
peribadahan yang ada di GPIB Jemaat Galilea Bekasi, maka bersama ini 
Majelis Jemaat melaui Komisi Teologi Bidang Musik Gereja  mengadakan 
proses Recruitment Pemusik dengan persyaratan sebagai berikut :  

 
A. KATEGORI PEMUSIK IBADAH  

1. Usia: 12 – 30 tahun  
2. Berdomisili di wilayah pelayanan GPIB Jemaat Galilea Bekasi  
3. Fasih membaca notasi  
4. Memiliki keahlian bermain keyboard / piano  
5. Bersedia untuk meng-upgrade keahlian bermain musik  
6. Memiliki nomor kontak yang dapat dihubungi  
7. Mengisi form kesediaan pelayanan  

 

B. KATEGORI KESAKSIAN PUJIAN  
1. Warga Jemaat / Tamu Jemaat; tanpa batas usia  
2. Berdomisili di wilayah area pelayanan GPIB Jemaat Galilea Bekasi  
3. Memiliki kerinduan dalam bersaksi melalui pujian  
4. Memiliki talenta bernyanyi  
5. Memiliki nomor kontak yang dapat dihubungi  
6. Bersedia untuk terikat dan dijadwalkan berkala dalam pelayanan  

              musik (kesaksian pujian)  
 
Dengan adanya pembukaan recruitment ini, diharapkan warga 
jemaat/tamu jemaat yang berdomisili di wilayah pelayanan GPIB Jemaat 
Galilea Bekasi dapat terlibat dalam pelayanan.  
 
Untuk pendaftaran dan pengaturan jadwal, proses ini ditangani langsung 
oleh Komisi Teologi bidang Musik Gereja dengan contact person : 
 

➢ Pemusik  
a. Ibu Meity Ambarita  0812 358 3759  
b. Ibu Prita Widya Repi  0811 155 4228  
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➢ Kesaksian Pujian  

a. Bp. Hendry Aponno  0812 1234 1723  
b. Ibu S.T. Lambey   0821 1177 1080  
c. Ibu Theresia Kippuw        0812 858 0771  
 

Demikianlah informasi disampaikan, Kiranya Tuhan Yesus, Kepala Gereja, 
menyertai setiap proses pelayanan yang ada.  Tuhan Yesus memberkati. 
 
 

1. Jadwal Kantoria, Pemusik, Prokantor & Kesaksian Pujian 
 

Jadwal Kantoria, Pemusik, Prokantor 

Periode:  MEI – JUNI  2019 

        

M E I  2 0 1 9 
  

 IBADAH PK 08:00 WIB IBADAH PK 17:00 WIB  IHMPA 

12 

 
K: SEKTOR 1 

PROKANTOR: 
MONA K 

PP: SEKTOR I, 
IBU TESSY & 

FRIENDS 

 
INDY 

TAKAENDENGA
N 

(PIANIS) 

SEKTOR 3 
PROKANTOR: BP 
JOHN SONDANG 
PP: BPK. HENDRY 

APONO , KEL. 
JENTY LEWIER 

 
TATO 

TAMBING 
(PIANIS) 

MINGGU III 
SESUDAH 
PASKAH 

 

 
DEBBY 

TASSYAM 
(ORGANIS) 

15  

 KANTORIA: SEKTOR 
4 

PP: TUAN RUMAH 
SEKTOR 2 

 
DEBBY 

TASSYAM 
(PIANIS) 

IBADAH 
KELUARGA 

GABUNGAN 

 

19 

 
K: PELKAT PKP 
PROKANTOR: 

IBU 
SIMANJUNTAK 
PP: PELKAT PKP 

 
SUSAN 

TETELEPTA 
(PIANIS) 

K: PELKAT GP 
PROKANTOR: 

JAMES SILABAN 
PP: PELKAT GP 

 

 
GEVAREL 
TARIGAN 
(PIANIS) 

 
MINGGU IV 
SESUDAH 
PASKAH 

 

 
AYU 

MAHARANI 
(ORGANIS) 

26 

K: SEKTOR 6 
PROKANTOR : 

PRITA 
PP: SOLOIS 

SEKTOR 6, PS 
ARBAB 

 
MEITY 

AMBARITA 
(PIANIS) 

 
K: SEKTOR 5 

PROKANTOR: IBU 
SIMANJUNTAK 
PP: KEL. KIPUW 

 

 
LIY KEMBUAN 

(PIANIS) 
 

 
MINGGU V 
SESUDAH 
PASKAH 

 
 

GEVAREL 
TARIGAN  
(PIANIS) 

30 

PSJ 
PROKANTOR: 
DITA SIREGAR 

PP: PSJ 

 
VINA SIREGAR 

(PIANIS) 
 

  
KENAIKAN 

TUHAN YESUS  
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J U N I  2019 

 IBADAH PK 08:00 WIB IBADAH PK 17:00 WIB  IHMPA 

2 

PELKAT PKP 
PROKANTOR: BU 

MONA KIPUW 
PP: PELKAT PKP 

 
 

NOEL PAULUS 
 (PIANIS) 

: PELKAT GP 
PROKANTOR: 

JAMES SILABAN 
PP: PELKAT GP 

 

 
INDY 

TAKAENDENG
AN 

 (PIANIS) 

Minggu Pemuliaan 
Kristus – 

Pembukaan Bulan 
Pelkes GPIB 

 
DEBBY 

TASSYAM 
(PIANIS) 

9 

SEKTOR 4 
PROKANTOR: 

JAMIE SILABAN 
PP: SOLOIS 

HENRY APPONO 

 
LILY KEMBUAN 

 (PIANIS) 

K: SEKTOR 2 
PROKANTOR: PRITA 

WIDYA 
PP: IBU THESSY 

KIPPUW 

 
GEVAREL 
TARIGAN 
(PIANIS) 

 
MINGGU 

PENTAKOSTA 

 
BUNG 
HERRY 

(GITARIS) 

16 

PELKAT PKLU 
PROKANTOR: P 

JOHN SONDANG 
PP: PS PELKAT 

PKLU 

 
 

TATO TAMBING 
 (PIANIS) 

K: PELKAT PA 
PROKANTOR: PRITA 

WIDYA 
PP: ADIK VANETA 

SUSAN 
TETELEPTA 
 (PIANIS) 

MINGGU  
TRINITAS 

 
AYU 

MAHARANI 
(ORGANIS) 

19  

 KANTORIA:             
SEKTOR 5 

PP: TUAN RUMAH 
SEKTOR 3 

LILY 
KEMBUAN 
(PIANIS) 

IBADAH 
KELUARGA 

GABUNGAN 

 

23 

K: SEKTOR 6 
PROKANTOR: 
DITA SIREGAR 

PP: SOLOIS 
SEKTOR 6 

VINA SIREGAR 
(PIANIS) 

K: SEKTOR 1 
PROKANTOR: IBU 
SIMANNUNTAK 

SOLOIS KEL. 
KIPPUW 

 
DEBBY 

TASSYAM 
(PIANIS) 

MINGGU I 
SESUDAH 

PENTAKOSTA 

 
GEVAREL 
TARIGAN 
(PIANIS) 

30 

K: PELKAT PKB 
PROKANTOR: BP 
JOHN SONDANG 
PP: VG PELKAT 

PKB 

MEITY 
AMBARITA 
 (PIANIS) 

K: PELKAT PT 
PROKANTOR: LILY 

KEMBUAN 
PP: PELKAT PT 

 
AYU 

MAHARANI 
(PIANIS) 

  
MINGGU II 
SESUDAH 

PENTAKOSTA 
 

 
INDY.T 

(PIANIS) 

 

PADUAN SUARA PENDAMPING IBU PENDETA: 

MEI : PELKAT PKP 

JUNI : VOG  

 

Catatan:  
- Untuk meningkatkan kualitas pelayanan musik ibadah, diharapkan para pemusik dan kantoria dapat berlatih 

bersama. 

- Pergantian pelayan ibadah harap menghubungi Sekretariat paling lambat 1 (satu) minggu sebelumnya. 

- Pelayan Musik Ibadah diharapkan hadir maksimal 30 menit sebelum ibadah dimulai. 

- Paduan Suara yang terjadwal sebagai kantoria diharapkan TETAP MEMPERSIAPKAN kesaksian pujian. 

- Bagi semua pihak yang bertugas, apabila ada yang BERHALANGAN, dimohon agar MENCARI PENGGANTI 

SENDIRI, lalu KONFIRMASI ke Muger agar dilaporkan ke kantor gereja.  
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2. LATIHAN PADUAN SUARA 

HARI WKT LATIHAN/PELATIH TEMPAT 
Senin  
& Kamis 

 
19:30 Latihan TIM MUSIK AKUSTIK                

 
GPIB Jemaat 
“Galilea” 
Villa Galaxi- 
Bekasi 
 
 
 
 

 
Senin 
 

 
18:00  

Latihan P. Suara Pelkat PKP 
Pelatih : Ibu Ein Manurung                            

20:00 Latihan Kolintang Pelkat PKP 
Pelatih : Ibu Meity Ambarita                        

Selasa 
 
Selasa 

 
20.00 

Latihan Vocal Group Pelkat GP 
Pelatih : Ibu Ein Manurung                      

 
20:00  

Latihan PS. Jemaat 
Pelatih : Bpk. Henry Rumeser                     

Jumat  
 

11.00 Latihan PS. PKLU 
Pelatih : Ibu. Theresia Kippuw-H 

Jumat  
 

17.00 Latihan PS. Pelkat PT 
Pelatih : Bpk. Herry Buloglabna 

Jumat  
20.00 
 

Latihan PS. PELKAT PKB 
Pelatih : Bpk. Herry Buloglabna /                
                Bpk. John Sondang 
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 PELAYANAN DAN KESAKSIAN 
✓ PERKUNJUNGAN PENDETA DENGAN PRESBITER SEKTOR 

Diberitahukan kepada seluruh warga GPIB Jemaat Galilea Bekasi bahwa 
akan diadakan kunjungan oleh Pendeta Ketua Majelis Jemaat didampingi 
oleh Presbiter Sektor masing-masing. 
Perkunjungan akan diadakan pada : Hari Selasa, Tgl. 14 Mei 2019 di 
Sektor II. 
 

➢ IBADAH PELAYANAN DIAKONIA 

Ibadah Pelayanan Diakonia GPIB Jemaat Galilea Bekasi akan diadakan 
pada: 
 Hari/Tanggal : Rabu, 15 Mei 2019 
 Waktu  : Pkl. 12:00 Wib 
 Tempat : Ruang Serbaguna GPIB Jemaat Galilea Bekasi 
 
Mohon kehadiran Komisi Pelayanan Diakonia dan Keluarga yang 
mendapat Pelayanan Diakonia. 
 

 PEMERIKSAAN KESEHATAN GRATIS 

Diberitahukan kepada seluruh Warga Jemaat dan Tamu Jemaat bahwa 
Komisi Pelkes GPIB Jemaat Galilea Bekasi akan mengadakan Pemeriksaan 
Kesehatan Gratis (Gula darah, Kolesterol, Asam urat dan Tensi) pada hari 
Minggu  Tgl.19 Mei 2019 setelah Ibadah Minggu Pagi.  
Terima kasih atas perhatiannya. Tuhan Yesus memberkati. 

 
 GERMASA (Gereja, Masyarakat dan Agama) 
 

 Pembinaan dan Pengembangan Sumber Daya Insani (PPSDI) 
PERSEPULUHAN 

1. Persembahan persepuluhan ialah pemberian yang wajib dan 
dengan sikap rela serta tulus hati disampaikan kepada Allah atas 
penghasilan yang didapatkan oleh umat Tuhan (Bdk: Kejadian 
14:20, 28:22, Imamat 27:30-34, Ulangan 14:22 dsb). 

2. Persembahan persepuluhan adalah mutlak milik Allah (Ulangan 
12:6-11, 2 Tawarikh 31:12, Nehemia 10:38, Amos 4:4). 

 
Ada 3 hal yang mendasar dalam membawa persembahan (termasuk 
persepuluhan) yaitu: 
1. Allah Sumber Persembahan. Segala sesuatu yang kita miliki berasal dari 

Allah dan bukan semata karena diri dan kerja kita. Persembahan kita 
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bawa kepada Tuhan juga bukan disebabkan Tuhan (ataupun gereja) 
membutuhkan/memerlukan uang kita, karena sesungguhnya Dialah 
pemilik segala sesuatu termasuk apa yang ada pada kita. 
 

2. Dari Allah Kembali Kepada Allah. Karena sumber penghasilan kita 
adalah dari Allah maka dikembalikan sebagai bentuk syukur kita juga 
kepada Allah Sang Pemilik itu. 

 

3. Agar Penatalayanan terus berlangsung. Bentuk syukur yang dibawa 
kepada Allah melalui “...rumah perbendaharaan supaya ada persediaan 
makanan di rumahku..." (Maleakhi 3: 10), hal itu dimaksudkan agar 
pelayanan terus berlangsung.  
Sehingga persembahan dikelola bagi perkembangan pelayanan yang 
lebih baik bagi sesama dan mereka yang membutuhkan “makanan”. 

 

Persembahan persepuluhan merupakan Firman Tuhan yang disampaikan 
kepada Musa, Maleakhi dan para utusan Tuhan untuk disampaikan kepada 
umatNya. Kalau persembahan persepuluhan itu Firman Tuhan, maka tidak 
ada seorangpun yang dapat menghapuskan atau membatalkan perintah 
Tuhan itu. Umat berkewajiban memberikan persembahan persepuluhan 
tetapi juga persembahan-persembahan lainnya (Persembahan Syukur,  
 
Diakonia, Pembangunan, dll) dengan keutuhan hati dan jiwa yang taat, rela 
dan tulus karena Dia telah memberkati kita selama ini. 
Di GPIB sebelum ada istilah persembahan persepuluhan, ada istilah iuran 
warga jemaat, kemudian berkembang menjadi PTB (Persembahan Tetap 
Bulanan) yang dalam perjalanan sejarahnya ditetapkan di persidangan 
Sinode. Istilah PTB telah muncul jauh sebelum PS Kuningan 1978 dan 
digemakan atau ditetapkan dalam Persidangan Sinode 1982 di Pandaan 
Jatim dalam rangka membangun perekonomian jemaat GPIB. Warga GPIB 
terlibat untuk membangun GPIB dan masyarakat luas melalui 
persembahan diri, hidup dan materi/harta kita. 
 
Dalam perkembangan berikut pada PS Jakarta tahun 2010 dan Persidangan 
Sinode Balikpapan 2015 dalam tata Gereja GPIB ditetapkan persembahan 
persepuluhan sebagai salah satu bentuk penerimaan gereja.  
Karena itu marilah kita mengucap syukur untuk karya Tuhan melalui kerja, 
keluarga dan pribadi yang selalu diberkatiNya dengan mempersembahkan 
persembahan dengan sukacita dan tanpa paksaan, sebagai tanda syukur 
karena kita telah diselamatkan Tuhan. 
 
Biarlah setiap orang dengan sikap taat, rela dan tulus membawa 
persembahan persepuluhannya kepada Tuhan dengan mengingat kata 
Alkitab: 

“Bawalah seluruh persembahan persepuluhan itu ke dalam rumah 
perbendaharaan, supaya ada persediaan makanan di rumah-Ku dan ujilah 
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Aku, firman TUHAN semesta alam, apakah Aku tidak membukakan bagimu 
tingkap-tingkap langit dan mencurahkan berkat  kepadamu sampai 
berkelimpahan”  (Maleakhi 3:10). 

✓ Amplop Persembahan akan diedarkan kepada seluruh Jemaat mulai 
bulan September 2018 

✓ Amplop Persembahan Syukur tersedia di Gereja pada setiap ibadah 
minggu pagi dan sore. 
 

Tuhan Yesus memberkati persembahan, hidup dan karya kita pribadi, 
keluarga dan gereja. 
  

 PPSDI-PELKAT 
 IBADAH PELKAT GERAKAN PEMUDA (GP) 

HARI/TGL TEMPAT PF/Pendamping 
Minggu, 12 Mei’ 19 

Pkl. 19:30 Wib 
Sdr. Vanno Jacob 

R. Pelkat GPIB Galilea 
Villa Galaxy 

Pdt. Margie Ririhena 
Sdr. Josua Pattikawa 

 

 IBADAH PELKAT GERAKAN PEMUDA (GP) 
HARI/TGL TEMPAT PF/Pendamping 

Minggu, 19 Mei’ 19 
Pkl. 19:30 Wib 

Sdr. Reynald Takaendengan 
Blok B2 No. 16, V. Galaxy 

Dkn. Mona Kippuw-W 
Sdri. Gaby Maitimu 

 
 
 

 IBADAH PELKAT PERSEKUTUAN KAUM PEREMPUAN (PKP) 
HARI/TGL TEMPAT PF/Pendamping 

Jumat, 17 Mei’ 19 
Pkl. 19:00 Wib 

Ibu Norma Wensen-P 
Jl. Cendana III A/23 

Griya Cendana 

Pnt. Tinne Pangkerego-T 
Pnt. M. Holatila-P 

 

 IBADAH PELKAT PERSEKUTUAN KAUM BAPAK (PKB) 
HARI/TGL TEMPAT PF/Pendamping 

Minggu, 12 Mei’ 19 
Pkl. 19:30 Wib 

Bpk. Budi Darmawan 
Tropical Garden B5/17 

Villa Galaxy 

Dkn. Jacky Wattimury 
Bpk. Tonny Sitorus 
 

 

 PEMBANGUNAN EKONOMI GEREJA (PEG) 
 
✓ PROGRAM CELENGAN JEMAAT 

Dalam rangka pencarian dana guna menunjang pelayanan dalam Program 
Kerja Jemaat, bersama ini Komisi PEG mengajak segenap jemaat gereja 
turut berpartisipasi dalam Program Celengan Jemaat. 
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Sehubungan dengan hal tersebut Komisi PEG akan membagikan 1 buah 
celengan kepada setiap Keluarga secara Cuma Cuma, untuk dibawa pulang 
dan diisi dengan uang berapapun nilainya baik uang receh koin maupun 
uang kertas. 
Pengumpulan/penyetoran celengan kepada petugas Program Celengan 
Jemaat, dapat dilakukan setiap bulan di- minggu ke-4 (empat) pada 
Ibadah Minggu pagi dan sore untuk dicatat dan ditampung di tempat 
tertentu agar celengan yang sudah kosong dapat dipergunakan / diisi 
kembali. Uang hasil celengan tersebut nantinya akan dipergunakan untuk 
menunjang pelayanan di Jemaat GPIB Galilea Bekasi.   
 

✓ PEMBERDAYAAN EKONOMI WARGA JEMAAT 
Dalam rangka Pemberdayaan Ekonomi Warga Jemaat, PHMJ memberikan 
kesempatan kepada warga jemaat GPIB  Galilea Bekasi untuk dapat 
memanfaatkan lahan parkir depan dan samping ruang pelkat untuk setiap 
hari minggu pagi dan sore untuk dapat berjualan makanan dan produk 
rumah tangga . Kegiatan ini dapat dimulai pada minggu tgl. 31 Maret 2019.  
Bagi warga Jemaat yang berminat dapat menghubungi ketua 4 PHMJ Pnt. 
Yossy Irianto-Pattinasarany.  Tuhan Yesus memberkati bapak/ibu/Sdr./i dan 
karya layan kita sekalian. 
 

 INFORKOM-LITBANG 
✓ RAPAT PELAKSANA HARIAN MAJELIS JEMAAT (PHMJ) 

Rapat Pelaksana Harian Majelis Jemaat (PHMJ) GPIB Jemaat “Galilea” Bekasi 
akan diadakan pada :  

Hari/Tanggal  :  Kamis, 16 Mei 2019 
W a k t u  :  Pkl. 21.00 WIB    
Tempat   :  Ruang Rapat PHMJ, GPIB Jemaat Galilea  

Mohon kehadiran seluruh anggota PHMJ  
 

✓ SEMINAR TIM LITBANG GPIB GALILEA 

Tim Litbang GPIB Galilea Bekasi mengundang Presbiter, Pengurus ke 6 
Pelkat, Komisi-komisi, BPPJ dan PPRP dalam rangka seminar 
“KEPEMIMPINAN PELKAT DALAM PANGGILAN DAN PENGUTUSAN 
GEREJA” pada : 
 Hari/Tanggal : Minggu/12 Mei 2019 
 W a k t u : Pkl. 10.00 WIB (Setelah Ibadah Minggu Pagi) 
 Tempat : Ruang Serbaguna GPIB Galilea 
Dimohon kehadirannya. Tuhan Yesus memberkati 
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 SUMBER DAYA MANUSIA 
 

 
U M U M 

 

➢ CUTI PENDETA KMJ 
Diberitahukan kepada seluruh warga jemaat GPIB jemaat Galilea Bekasi 
bahwa Ketua Majelis Jemaat akan menjalani Cuti Besar selama 3 (tiga) 
bulan sesuai Surat Keputusan Majelis Sinode No. 3797/’19/MS.XX/Kpts. 
Dengan beberapa tahapan : 
 
1. Tgl. 19 Mei        –  21 Mei 2019 
2. Tgl.   4 Juni        –  17 Juni 2019  
3. Tgl. 26 Agustus –  26 September 2019 
4. Tgl. 25 Oktober – 10 November 2019 
5. Tgl. 02 Januari   –   1 Februari 2020 

 
Selama Ketua Majelis Jemaat tidak berada di tempat, tugas dan tanggung 
jawab administrasi dijabat oleh Pnt. John Manuhutu (Ketua I).  Mohon 
dukungan doa. 
 

 INFORMASI PENERIMAAN MAHASISWA BARU UKSW 

Universitas Kristen Satya Wacana Salatiga menerima pendaftaran 
Mahasiwa Baru Tahun Akademik 2018-2019 melalui : 

6. Jalur  PEMAMIK (tanpa tes) mulai tanggal 01 Oktober 2018 s/d 17 Juli 2019 

7. Jalur Tes Harian (One Day Service) tanggal 01 April 2019 s/d 09 Agustus 2019. 

Untuk Keterangan lebih lanjut dapat dibaca dalam papan Pengumuman 
(Mading) GPIB Jemaat Galilea Bekasi. 

 
 KARYAWAN DAN PHMJ YANG BERTUGAS/PIKET 

Minggu, 12 Mei  2019 

KARYAWAN PHMJ 
Bpk. M. Suyahman Pnt. Hervien Lopulalan 

1 Selasa , 14 Mei’2019 Pnt. John Manuhutu 
2 Rabu , 15 Mei’2019 Pnt. Grace Takaendengan-Y 
3 Kamis, 16 Mei’2019 Pnt. Tinne Pangkerego-T 
4 Jumat, 17 Mei’2019 Pnt. M. Holatila-P 
5 Sabtu, 18 Mei’2019 Pnt. Maudy Taroreh-P 
6 Minggu, 19 Mei’2019 Pnt. Ari Setiawan/Ibu A. Awondatu                                     
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➢ JADWAL COFFEE SUNDAY 

Minggu,  12 Mei  2019 Sektor 

Pkl. 08:00 Wib Sektor I 

Pkl. 17:00 Wib Sektor VI 

Minggu,  09 Juni  2019 Sektor 

Pkl. 08:00 Wib Sektor III 

Pkl. 17:00 Wib Sektor II 
 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

➢ GEREJA TANPA PLASTIK 

Dalam rangka mensukseskan Program “Gereja Tanpa Plastik”, maka 
dihimbau kepada seluruh jemaat dan tamu jemaat yang hadir dalam 
Ibadah ataupun kegiatan lainnya di Gereja, agar membawa 
Tumbler/Tempat Minum masing-masing, Gereja menyediakan air mineral 
untuk isi ulang. Terima kasih atas perhatiannya. 

 
➢ JANJI IMAN TAHAP II (2018-2019) PENGADAAN RUANG PELKAT 

Puji Syukur kita panjatkan bersama kehadirat Tuhan Yang Maha Pengasih 
bahwa Gedung Ruang Pelkat telah dapat dipergunakan sejak 26 Mei 2018. 
Menindak lanjuti launching Janji Iman Tahap II yang diumumkan pada hari 
yang sama, dengan penuh suka-cita Panitia Pengadaaan Ruang Pelkat 
didampingi Majelis Sektor terkait akan mengantarkan Formulir Janji Iman 
Tahap II kepada seluruh Jemaat GPIB Galilea Bekasi. 
Sebagaimana diketahui, harga ruko bangunan adalah Rp.2,410,000,000.- 
dan melalui pembayaran bulanan Rp. 40,166,666 pembayaran bertahap 
yang harus diselesaikan dalam 5 tahun pada saat ini terlunasi 15% (lima 
belas persen).  
Untuk itu Majelis Jemaat GPIB Galilea Bekasi kembali mengimbau seluruh 
jemaat, tamu jemaat, dan simpatisan untuk dapat mengambil bagian 
memberikan yang terbaik dalam usaha penggalangan dana ini dalam 
bentuk JANJI IMAN Tahap ke-2.  

 Demikian disampaikan, seperti Firman Tuhan : 
Sesungguhnya, sekalipun dalam kesusahan, aku telah menyediakan untuk rumah 
TUHAN itu seratus ribu talenta emas dan sejuta talenta perak dan sangat banyak 
tembaga dan besi, sehingga beratnya tidak tertimbang; juga aku telah menyediakan 
kayu dan batu. Tetapi baiklah engkau menambahnya lagi. (1 Tawarikh 22:14) 

Atas partisipasi seluruh jemaat, tamu jemaat, dan simpatisan, kami 
ucapkan terimakasih. Tuhan Yesus Kepala Gereja memberkati tugas dan 
pelayanan kita bersama. 
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Daftar Keluarga yang berpartisipasi JANJI IMAN TAHAP II (2018-2019) : 
No. Nama Skt Jumlah 
1 Kel. Andriati Awondatu I          1,200,000  
2 Kel. Pangkerego - Tooy I        18,000,000  
3 Kel. Suwarno I          9,000,000  
4 Kel. Pattiwael-Maspaitella I              500,000  
5 Kel. Pattiwael-Maspaitella I              500,000  
6 Kel. Sitohang-Ambarita I          6,000,000  
7 Kel. Soemosoebroto-Siregar I          6,000,000  
8 Kel. R. Sidauruk-Sinaga I          1,200,000  
9 Kel. Ngantung-Mujiati I          4,000,000  
10 Kel. Montang-Simatupang I          2,400,000  
11 Kel. E. M. Siagian II          6,000,000  
12 Kel. E. M. Siagian II          4,000,000 
13 Kel. Raymond Pattie II          1,200,000  
14 Kel. G. Kumaat II          6,000,000  
15 Kel. Ny. M. Polla II          3,000,000  
16 Kel. Andries H. Palenteng II          7,000,000  
17 Kel. Tarigan-Rompas II        12,000,000  
18 Kel. Harsono-Rumagit II          5,000,000  
19 Kel. Soebekti II          6,000,000  
20 Kel. Dwi Bakti Novianto II          500,000  
21 Kel. Pangaribuan-Butar butar II          2,500,000  
22 Kel. Taroreh-Paulus II          3,000,000 
23 Kel. Djoko Darsono III          1,200,000  
24 Kel. Wensen-Palandeng III          1,800,000  
25 Kel. Lambey-Situmeang III          6,000,000  
26 Kel. Lambey-Lengkong III          6,000,000  
27 Kel. Saragih-Tobing III          1,200,000  
28 Kel. Holatila-Patty III          2,400,000  
29 Kel. Ririhena-de Wanna III          6,000,000  
30 Kel. Soputan-Kartorahardjo III          3,000,000  
31 Kel. Rombot-Sanger III          6,000,000  
32 Kel. Priambodo-Kolopaking III          2,000,000  
33 Kel. John Sondang III          1,200,000 
34 Kel. Aponno-Latuheru IV          6,000,000  
35 Kel. Irianto-Pattinasarany IV          6,000,000  
36 Kel. Sitania-Turang IV          1,200,000  
37 Kel. Henggar Maharmada IV          1,200,000  
38 Kel. Sintje Boyoh-Ngantung IV          1,200,000  
39 Kel. Sumakul-Runtu IV          1,200,000  
40 Kel. Sumual-Sumakul IV          1,200,000  
41 Kel. Prabawa-Pangemanan IV          6,000,000 
42 Kel. Riawati Caroline IV          2,500,000 
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43 Kel. Ibu. Risma Naiborhu V              100,000  
44 Kel. I Made Suarma V          1,200,000  
45 Sdri. Cathylina Kasman V        10,000,000  
46 Kel. Sapari V        15,000,000  
47 Kel. Estu Retnoningsih V          2,000,000 
48 Kel. Lasut-Menajang V          2,000,000 
49 Kel. J. E. Marthen VI          2,000,000  
50 Kel. Ari Setiawan-Tassyam VI          6,000,000  
51 Kel. Takaendengan-Yoseph VI        12,000,000  
52 Kel. Nasution-Togatorop VI          2,000,000  
53 Kel. Alexander Ambarita VI          6,000,000  
54 Kel. Sitorus-Sihombing VI          4,000,000  
55 Kel. Isran-Sampelan VI          6,000,000  
56 Kel. Latumahina-P VI          6,000,000  
57 Kel. Sudung-Siahaan VI          5,000,000  
58 Kel. Detty Norder VI 5,000,000 
  Siapa menyusul .. ??    
  JUMLAH  …………..      252,600,000  

 

➢ UCAPAN TERIMA KASIH 
1. Majelis Jemaat GPIB Galilea Bekasi mengucapkan terimakasih kepada 

seluruh jemaat dan tamu jemaat yang telah berpartisipasi dalam 
persembahan Janji Iman tahap 1 untuk Ruang Pelkat GPIB Galilea 
Bekasi. Tuhan Yesus memberkati. 
 

2. Majelis Jemaat dan segenap warga GPIB Jemaat “Galilea” Bekasi 
mengucapkan terima kasih kepada ;   

 
a. Pdt. Dinka Nehemia Utomo, M.Th                                        Pagi                                   
b. Pdt. Margie Ririhena-de Wanna, D. Th       Sore 

                                                                        
atas Pelayanan Firman dalam Ibadah Minggu ini 
c. Paduan suara, Vocal Group, Pianis dan Kantoria yang telah melayani   

melalui puji-pujian dalam Ibadah ini. Tuhan Yesus memberkati 
pelayanan Bapak/Ibu/saudara/saudari 

d. Seluruh warga Jemaat dan Jemaat tamu atas Persembahan yang 
telah di berikan oleh Bapak/Ibu/Saudara/i dalam bentuk :  
 

Persembahan syukur, Persepuluhan, PSB, Janji Iman dan Persembahan 
lainnya untuk  Pelayanan, Kesaksian dan  Dana untuk menunjang aset 
GPIB Jemaat “Galilea” Bekasi.  
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Kiranya Tuhan Yesus Kristus Kepala Gereja senantiasa 
menganugerahkan  semangat  persekutuan  untuk  hadir dalam Ibadah 
Minggu  yang akan  datang  dan  kegiatan persekutuan disepanjang 
Minggu ini.    

 
Bekasi, 11 Mei 2019 

Majelis GPIB Jemaat “Galilea” Bekasi 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pnt. Hervien Lopulalan                              Pnt. Grace Takaendengan-Y 
                        Ketua  V                                                              Sekretaris 
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SOSIALISASI SOP 

 

 

 

 

 

 

6 Komisi Golgota a. Menerima dana kedukaan dari PHMJ 
dan bersama dengan Koordinator 
Sektor menyerahkan dana tersebut 
kepada keluarga yang berduka. 
 

b. Bekerjasama dengan Pihak Ketiga yang 
telah ditentukan oleh PHMJ untuk 
menyiapkan seluruh proses 
pemakaman : 
i. Menyiapkan peti jenazah dan salib 

dan bilamana pihak keluarga yang 
berduka telah menyiapkan peti 
jenazah tersendiri, maka Komisi 
Pelayanan dan Kesaksian (PelKes) 
menyerahkan dana pengadaan peti 
jenazah kepada pihak keluarga yang 
berduka. 

ii. Menyiapkan liang lahat. 
iii. Membantu keluarga yang berduka 

dalam hal mencarikan tenaga untuk 
memandikan jenazah. 

iv. Membantu keluarga yang berduka 
dalam hal mencarikan tenaga untuk 
memformalin jenazah. 

v. Membantu keluarga yang berduka 
dalam hal pengadaan terop/tenda di 
rumah duka dan di tempat 
pemakaman. 

vi. Menyiapkan bantuan ambulance dan 
sopir. 

vii. Menyiapkan transportasi 
petugas/info kedukaan. 

viii. Menyiapkan kursi, pengeras suara 
(sound system), kotak duka, papan 
pengumuman dan penerangan 
(listrik). 

Yayasan yang 
mengurus 
seluruh keperluan 
pemakaman 

 

7. Komisi Diakonia Menyampaikan Uang Duka kepada 
keluarga dengan besaran yang telah 
ditentukan dalam Program Kerja dan 
Anggaran 

 

 

8. Komisi Golgota Menyampaikan Sisa Uang Paket 
Pemakaman kepada wakil keluarga yang 
berhak. 
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9 Komisi Pelkes dan 
Korsek 

Membicarakan dan Mengatur Ibadah 
Penghiburan dan Ibadah Pelepasan 
dengan Pihak Keluarga 

 

10 PHMJ qq KETUA 
BIDANG I (KMJ) 

Mengatur PF dan Pendamping Sektor yang 
bertugas melayani dan mengatur 
penyelenggaraan Ibadah Penghiburan dan 
Ibadah Pelepasan 

 

 

 

3. KETENTUAN PENUTUP 

 
a. Peraturan pelaksanaan Standard Operating System iniberlaku sejak tanggal 

disahkan oleh Majelis Jemaat GPIB Jemaat “Galilea” Bekasi. 

b. Hal-hal yang belum diatur dalam Peraturan Pelaksanaan Majelis Jemaat ini akan 

diatur dan ditetapkan oleh Majelis Jemaat dalam Sidang Majelis Jemaat. 
 

 
Disahkan di : GPIB Jemaat “Galilea” Bekasi 

Pada hari / tanggal : Sabtu, Tanggal 23 Juni 2018 

 

 

 

 

Pdt. Margie I. Ririhena-de Wanna, D.Th                    Pnt. Grace Takaendengan-Y 
                               K e t u a                                                                     Sekretaris 
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(G) ADMINISTRASI 
KANTOR MAJELIS JEMAAT 

GPIB Jemaat GALILEA Bekasi  
STANDARD OPERATING PROCEDURE 

Nomor : GAL-007 

ADMINISTRASI KANTOR MAJELIS 
REFERENSI RUJUKAN: 

 
PPMJ No.3 
Seluruh pasal, khususnya Pasal 5 & 11 

 

PPMJ No.8 
Seluruh pasal, khususnya Pasal 4 Job 
Description: 

 Kepala Kantor 
 Assisten Admin. 
 Kasir 
 Koster 

Tanggal terbit: 
10 Agustus 

2017 

 

1. UMUM 
 

 

a. SOP Admnistrasi Kantor Majelis ini secara umum mengatur masuk-keluarnya 
surat / dokumen, menerima / mengirimkan barang, pelaksanaan pekerjaan jasa 
dari pemeliharaan, perbaikan, renovasi dll. 

 

b. Pengadaan barang dan jasa guna perawatan gedung gereja yang mencakup 
proses penerimaan serta pelaksanaan jasa, hingga pembayarannya. 

 
c. Pemeliharaan aset gereja serta keamanan gereja adalah tugas pokok administrasi 

gereja. 
 

d. Kegiatan dalam butir A s/d C dan semua kegiatan lainnya dikoordinasikan dalam 
lingkup kerja dan tanggung jawab Kantor Majelis qq. Kepala Kantor Majelis. 

 
e. Persetujuan awal dan monitoring pelaksanaan administrasi kantor majelis jemaat 

terutama yang menyangkut pembiayaan menjadi pertimbangan utama dalam 
kegiatan tersebut. 
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f.  Adalah agar selalu menjadi ingatan kita bersama pada setiap saat bahwa Dana 

adalah uang milik Tuhan yang harus dikelola oleh Jemaat GPIB Jemaat Galilea 

Bekasi demi Kemuliaan Nama Tuhan, oleh karenanya, menjadi tanggung jawab 

bersama untuk menjaga bahwa penggunaan-nya semata mata hanya untuk 

kepentingan Pelayanan dan setiap pengeluaran dilakukan setelah pertimbangan 

yang masak untuk tujuan yang berguna dan mulia tersebut. 

2. TUJUAN PROSEDUR 

Tujuan dari SOP ini terutama adalah tertib administrasi pengelolaan kegiatan pelayanan 

yang dimulai dari masuk- keluarnya surat dst. yang menjadi dasar kegiatan penunjang 

kelancaran pelayanan gereja. 

3. PELAKSANA SOP 

Pelaksana adalah Kepala Kantor dan semua Staff dalam Kantor Majelis dan Unit Ketrja 

Gereja GPIB Jemaat Galilea yang melaksanakan kegiatan menyangkut administrasi 

perkantoran Kantor Majelis Jemaat, i.e. Penerima ataupun Pengirim surat, peminjaman 

barang, peminjam/pengguna aset gereja, pengawasan dan pemeliharaan aset gereja , 

pengadaan barang dan jasa, kemanan, dll. 

Kepala Kantor adalah pejabat yang menentukan keabsahan keperluan tersebut 

sebelum meningkatkannya ke proses selanjutnya yaitu persetujuan PHMJ. 

 

4. SOP INI MENCAKUP LANGKAH-LANGKAH PELAKSANAAN : 
- Surat Masuk – Keluar 

- Persiapan Ruang Ibadah (Ibadah Minggu dan Ibadah lainnya) 

- Pemeriksaan dan Perawatan Gedung Gereja 

- Pinjam Aset Gereja 

- Pengadaan Barang dan Jasa 

- Pengawasan dan Keamanan Lingkungan Gereja 

- Dll yang akan diatur kemudian 
 

5. TUJUAN 

A. LANGKAH-LANGKAH PELAKSANAAN  

     SURAT MASUK-KELUAR 

Prosedur ini bertujuan untuk memastikan surat masuk segera sampai 
kepada yang dituju agar tindak lanjut yang diperlukan dapat diambil tanpa 
keterlambatan, serta surat keluar segera terkirim agar tiba ditujuan 
sesegera mungkin. 
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No PIC TINDAKAN KETERANGAN 

1 Clerk Memeriksa surat surat masuk, yang 

bersifat umum atau dinas dan rahasia. 

(“DR”) dan mencatat dalam “Log Book”. 

 

2 Kepala Kantor 1- Surat DR dikirim langsung kepada 

adressee (penerima) tanpa dibuka 

2- Surat umum dan rutin, diagendakan 

untuk dibicarakan dalam Rapat Rutin 

PHMJ. 

3- Surat “URGENT” yg perlu tindakan 

segera, dikirim langsung kepada Ketua 

Majelis dan/atau Ketua Bidang PHMJ 

melaui masing-masing Sekretaris. 

 

 

3 Kepala Kantor Surat keluar dari Rapat PHMJ ditindak 

lanjuti sesuai catatan Ketua yang ada. 

 

4 Kepala Kantor Setelah proses surat selesai, lembar asli 

difile oleh Asisten Adminitrasi Kantor 

atau oleh Sekretaris bidang terkait. 

 

5 Kepala Kantor Surat keluar yang diterima dari Sekretaris 

PHMJ, dikirimkam sesuai tujuannya, via 

pos atau diantar langsung. 

 

  Setiap pengiriman diusahakan ada bukti 

pengiriman, khusunya yang diantar 

langsung – lihat Surat Jalan terlampir. 
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b. CONTOH FORM SURAT JALAN PENGIRIMAN SURAT/BARANG 

 

 

 

 

 

 

 

 

…… bersambug 


