
St. Elizabeth  -  Cộng Đoàn Đức Mẹ Lavang 
 
Bản Nội Quy Ca Đoàn  
 

I. Lời Mở Đầu : 
Ca đoàn Việt Nam , thuộc Cộng Đoàn Đức Mẹ Lavang là những thành viên tự 
nguyện, dấn thân đến với nhau trong tinh thần yêu thương , hiệp nhất qua việc dâng 
lời ca tiếng hát để giúp cho chính mình và cho cộng đoàn nâng lòng trí cầu nguyện 
và dâng Thánh lễ một cách sốt sắng hơn.  
 

II. Sứ Vụ của Ca Đoàn: 
Ca đoàn có sứ vụ luôn cố gắng và làm chứng cho một tình yêu Chúa Kitô qua những 
sinh hoạt phục vụ và sống tinh thần yêu thương nhau của Ca đoàn  
 

III. Ca Đoàn: 
Ca đoàn phụ trách phụng vụ Thánh nhạc trong các Thánh Lễ . 
Ca đoàn mời gọi tất cả các bạn từ 18 tuổi trở lên , chấp nhận nội quy điều hành của 
Ca đoàn. 
Ca đoàn luôn thể hiện tình liên đới và hiệp nhất giữa ca đoàn và Hội Đồng Mục Vụ , 
cũng như Ban Đại Diện Cộng Đoàn. 
Ca đoàn phải được sự ủy thác của Cha Chánh Xứ  
 

IV. Phần Vụ: 
Ban Chấp Hành Ca đoàn gồm các phần vụ sau đây : 
• Đoàn Trưởng 
• Đoàn Phó 
• Ca Trưởng 
• Thủ Quỹ 
• Thư Ký 
• Ủy Viên Kỹ Thuật 
 

V. Nhiệm Kỳ: 
         Nhiệm kỳ của các thành viên trong Ban Chấp Hành ca đoàn là hai (2) năm và có thể 
đảm nhận cùng chức năng cho hai nhiệm kỳ liên tiếp nếu được sự tín nhiệm của cả ca viên 
và chúc lành của Cha Chánh xứ. 
 
VI. Nhiệm Vụ của các Thành Viên trong Ban Chấp Hành Ca Đoàn : 

1. Đoàn Trưởng :     
1.1 Điều họp tổng quát mọi sinh hoạt của Ca đoàn  
1.2 Điều hành mọi công việc của Ca đoàn  
1.3 Chủ tọa và điều hành các phiên họp của ca đoàn  
1.4 Phối họp với những sinh hoạt với Hội Đồng Mục Vụ  



1.5 Phê chuẩn việc chi tiêu của ca đoàn 
1.6 Soạn thảo lịch trình sinh hoạt của ca đoàn  
1.7 Đại diện Ca đoàn trong việc liên hệ và làm việc với ban Đại Diện 

Cộng đoàn và với Cha Chánh Xứ 
1.8 Chọn và mời Ca trưởng với sự đồng ý của Cha Chánh xứ 

 
2. Đoàn Phó : 

2.1 Thay thế khi Đoàn Trưởng vắng mặt 
2.2 Phục giúp với Đoàn trưởng bằng cách đóng góp ý kiến về sinh hoạt 

của ca đoàn 
2.3 Đảm trách các công việc do Đoàn trưởng nhờ giúp đở 

 
3. Ca Trưởng : 

3.1 Công tác với Ban Phụng vụ để chọn bài hát phù họp với ý chỉ phụng 
vụ trong các Thánh Lễ 

3.2 Cộng tác với Đoàn trưởng trong mọi sinh hoạt của ca đoàn 
3.3 Phụ trách việc thông báo và giao bài hát cho ủy viên kỷ thuật  
3.4 Tiệp hát và điều khiển đánh nhịp cho ca đoàn  

 
4. Thủ Quỹ : 

4.1 Đảm trách việc quản trị tài chánh cho Ca đoàn 
4.2 Báo cáo tài chánh cho Ban Chấp Hành Ca đoàn trong những cuộc 

họp thường xuyên của Ca đoàn 
4.3 Tường trình tình trạng thu – chi 

 
5. Thư Ký : 

5.1 Phụ trách việc chuẩn bị , mời gọi và sắp xếp những buổi họp của Ca 
đoàn 

5.2 Phụ trách việc ghi biên bản các buổi họp 
5.3 Phân phối biên bản 
5.4 Giử các văn kiện / tài liệu thuộc ca đoàn  

 
6. Ủy Viên Kỹ Thuật : 

6.1 Cộng tác với Đoàn Trưởng , đặc biệt là với Ca trưởng trong hòa âm 
, phối trí cho ban nhạc  

6.2 Đệm đàng trong các Thánh Lễ và các buổi tập hát 
6.3 Đảm trách việc set up và dọn dẹp các nhạc cụ trước và sau thánh lễ 
6.4 Đảm trách việc dùng powerpoint để đưa những bài hát lên slides 
6.5 Bảo quản các nhạc cụ của Ca đoàn  
 

VII. Sinh Hoạt Ca Đoàn : 
• Ca đoàn tập hát một giờ trước và sau thánh lễ 
• Ca viên phài đi tập hát đầy đủ và đúng giờ 
• Ca viên nên ăn mặc đơn sơ và kín đáo khi hát lễ 



• Ca viên vui lòng ngồi dưới với cộng đoàn nếu đến trể  
• Ca viên không nên tham dự với Ca đoàn nếu có đảm trách Thừa tác viên phụng 

vụ trong thánh lễ 
• Nếu ca viên nào không đi sinh hoạt với ca đoàn trong hai tháng, được xem như tự 
động ngừng sinh hoạt với ca đoàn 

• Ca viên nên tham gia với ca đoàn trong các lễ hát đám cưới , đám tang hoặc 
những buổi gây quỹ thuộc cộng đoàn hoặc được Đoàn trưởng thông báo 

• Ca viên tham gia tích cực với khả năng và thời gian vào một ca đoàn mà thôi 
• Những thành viên trong Ban Chấp Hành của một Ca đoàn , thì không tham gia 

vào ban Chấp Hành của ca đoàn khác 
• Mổi Ca đoàn sẽ có một Ca trưởng chính và một ca trưởng phụ tá được bổ nhiệm 

sẽ được Đoàn Trưởng mời và được sự đồng ý của Cha Chánh Xứ. 
• Tất cả mọi sự thay đổi nhân sự trong Ban Chấp Hành Ca đoàn phải có sự chấp 

thuận của Cha Chánh Xứ 
• Việc bầu chọn Ban Chấp Hành được thực hiện vào dịp lễ bổn mạng ca đoàn  
• Tất cả mọi thành viên của ca đoàn điều có quyền ứng cữ và bầu cử 
• Ca viên chỉ bầu một nguời Đoàn trưởng ca đoàn 
• Đoàn Trưởng sẽ mời và chọn thành viên của Ban Chấp Hành với sự đồng ý của 

Cha Chánh xứ 
• Bấp cứ thành viên nào (không phải là Đoàn Trưởng) trong Ban Chấp Hành từ 

chức, hoặc không tiếp tục sinh hoạt trước khi nhiệm kỳ kết thúc, thì Đoàn Trưởng 
cứ chiếu theo Nội Quy mà chọn người thay thế. 

• Nếu như cá nhân Đoàn Trưởng đương nhiệm từ chức hay vì lý do nào đó không 
thể tiếp tục lãnh đạo ca đoàn, thì Ban Đại Diện Công Đoàn sẽ thu xếp chọn 
người thay thế tạm thời sau khi trình với Cha Chánh xứ. 
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