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BERGING VAN DOKUMENTE, RESTOURASIE, BOEKBINDING 

GeagteKerkraadvan dieGereformeerdeKerke in SuidAfrika 

‘nIndekswaarvolgensallestukkevanaf die kerkradeoorjareontvang is, is volgensgemeentebygehou.  

Hierdieindeks is nougerekenariseer.  

Volgensdièindekskan ukerkraadsienwatterargivalia (met die betrokkedatums) reeds by die argiefbewaar 

word. Onsversoekvriendelikdat die indeksnagaanen sekergemaak word datdaarniemateriaal in u kerkraad 

se besit is watveilig in die argiefbewaarmoet word nie. 

Die hoofdoel van die argief is bewaring. 

‘n Beroep word op u gedoenomgeenmateriaalna die argieftestuurwatnieuitgesoek (sorteer) is nie en 

datsodanigedokumenteasseblief in stewigebokseverpak word sodatditniebeskadigraakvoordatdit in die 

argiefontsluit word nie.  

 

SKEMATIESE INDEKSERINGSTELSEL WAT IN DIE ARGIEF GEBRUIK WORD TEN OPSIGTE VAN ONTSLUITING: 

 

1  NOTULE: 

  NOTULE KERKRAAD en DIAKENS   (Breë Kerkraad) 

  NOTULE KERKRAAD     (Ouderlinge) 

  NOTULE GEKOMBINEERDE KERKRAAD  (bv. Twee gemeentes in kombinasie) 

 NOTULE KOMMISSIES OF KOMITEES VAN DIE KERKRAAD – dit is Eiendom, Bou, 

Gemeenteblad, Evangelisasie, Susters en andere.  

 REGISTER VAN KERKRAADSBESLUITEEN Housovermoontlikvergaderings se notules en 

bylaesbymekaar en dui aanwatbymekaar pas.  

 

 

2   BYLAES/ KORRESPONDENSIE 

Bêre alleen VERSLAE en BESWAARSKRIFTE. Dit is die korrespondensie in verband met 

appelle en briewe van-en-na-kerkraad,verslae en korrespondensie wat in die verskillende 

vergaderings van die Kerkraad ter tafel gekom het.  

 

(a) Korrespondensie moet behoorlik gedateer wees. 

 

(b) Omsendbriewe van die Administratiewe Buro en briewe van alle ander buite-instansie 

soos onder andere die Bybelgenootskap, FAK, Trans Oranje Skool vir Buitengewone 

Onderwys word NIE na die argief gestuur nie, die oorspronklike brief of primêre bron kan by 

die organisasie self verkry word. 

 

3  LIDMAATREGISTERS 

Indien op rekenaar, maak jaarliks ’n gebinde- en genommerde uitdruk en stuur dit na 

die argief. 

 

4  DOOPREGISTERS 

    

 

5  HUWELIKSREGISTERS 
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6  DIAKONIE 

  NOTULE DIAKONIE 

  BYLAES DIAKONALE VERGADERINGS  - Slegs VERSLAE 

  FINANSIES VAN DIAKONIE - JAARLIKSE GEOUDITEERDE STATE 

  

 

7  FINANSIES VAN DIE KERKRAAD 

  NOTULE FINANSIËLE KOMMISSIE 

  BYLAES  (Opdrag aanKerkraad) 

 GEOUDITEERDE JAARSTATE STATE. GEENKasboeke, Grootboeke, Ontledingsboeke; 

Stortingslyste, Fakture, Rekeninge, Kwitansies, Bankstate en uitbetaalde Tjeks 

   

 

8  SENDING EN EVANGELISASIE 

  NOTULE SENDINGKOMMISSIE of  

EVANGELISASIE KOMMISSIE 

   BYLAES  - VERSLAE EN RAPPORTE 

   

 

9  AFKONDIGINGS- EN KONSISTORIEBOEKE 

  AFKONDIGINGSBOEKE, KONSISTORIEBOEKE en 

PRESENSIEBOEKE  

slegs van EREDIENSTE nieKerkraadsvergadering 

 

Let wel afdelings 10 - 13 word nie meer as onderafdelings opgeneem nie - Hierdie dokumente vorm 

deel van KERKRAADS KOMMISSIES. Resorteer onder kerkraad en gee terugvoering aan die kerkraad. 

 

14HISTORIES     bv. Feesblad, die kerk se  

opgetekendegeskiedenis en korrespondensie van historiese belang. 

 

15  NUUSBRIEWE 

Die gemeente se weeklikse nuusbrief wat elke Sondag uitgedeel word. Dui asb die 

datums aan; 

EN 

ALLE FOTOS MET BETREKKING TOT DIE KERK SE GESKIEDENIS, FOTOS VAN DIE KERKGEBOU EN 

HOEKSTEEN! 

 

VERSOEKETEN OPSIGTE VAN SORTERING VAN DOKUMENTE VOOR DIT NA DIE ARGIEF GESTUUR WORD: 

Dokumentewatdeurmekaar, ongeidentifiseerd, non-kronologies, opgehoopteduplikate en 

andersinsongesistematiseer is kanniedeur die argiefsinvolgeargiveer word nie.  

1. Gebruik die indekseringslys as riglyn en 

metodevirsortering van die dokumente: 

2. Identifiseerdokumentevolgensvoorbeeld van 

indekseringslys: (a) Plaaselkeafdelingbymekaar en 
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Sorteerdokumente en maak‘n volledigeinventaris van 

dokumentewatna die argiefgestuur word. 

 

Belangrikomteonthou: Dateer al die dokumente en 

briewe, nommer die bylaes en 

bringvergaderingsdatumsaan.  
Identifiseer finale konsepte 

(nievoorlopigekonseptewaarinbeskryfwataanleidinggegee 

het tot die besluit), bewaarslegs finale konsepte. 

 

Indiendit ‘n boek is, skryf die naam van die afdeling met 

potlootvoor in boek,bv: Empangeni, LIDMAATREGISTER. 

 

Maakassebliefsekerdatoorspronklikekontraktebewaar 

word, stuur die afskrifna die argief, bv. transportakte. 

 
Terkennisname;  

Embargo. Kerkrade het die bevoegtheidom ‘n 

embargo teplaas (van tot 50 jaar) op 

betrokkedokumente en moet so aan die 

argiefdeurgegee word. 

 

 

 

 
 

sorteervolgens datum en jaartal (chronologies); 

 

(b)  Notules; Onderskeitussen die verskillendenotules 

en bind bylaes en notules chronologies saam;  

Housovermoontlikvergaderings se notules en bylaes/ 

korrespondensiebymekaar en dui aanwatbymekaar 
pas; 

Kontrolleer of die notulesgeteken is. 

 

 

 

  

 

Die argivalia word gestoor in ‘n kluis in die kelderverdieping van die PotchefstroomseTeologieseSkool met 

vogbeheerdekonstantetemperatuur van 17grade Celsius en humiditeitsfaktor van 40.  

Stuurgerus die gemeentedokumentena die argief - elkedokumentwatontsluit is het argivalewaarde. 

 

Vriendelikegroete 

CarmieHuisman 

GKSA Argivaris 


