Mandatperioden 2018-19

Arbetsbeskrivning for Uppsala Systemvetares Sekreterare

Allmant

Sekreteraren ar en del av Ordforanderiet tillsammans med foreningens Ordforande, vice
Ordforande och Kassor.

Huvudsakliga uppgifter
Citerat ur stadgar:

“68  Kallelse och foredragningslista

Foredragningslistan skall endast uppta de forslag till beslut eller diskussion som ldmnats
till styrelsens sekreterare senast fem dagar innan métet. Till féredragningslistan skall
aven bilagor till beslut och/eller diskussionspunkter bifogas.

Kallelsen och foredragningslistan skall géras skriftlig och vara styrelseledaméter tillhanda
senast tre dagar innan kommande mote.”

Sekreterarens uppgifter ar att narvara vid foreningens moten (utom utskottsmoten)
i storsta mojliga man samt da féra motesprotokoll.

Infor moten skriva och skicka ut dagordning till alla berorda parter.
Skicka ut kallelser infor moten.

Ansvar for att spara alla vardefulla handlingar sasom protokoll innehallandes de
beslut som fattats.

Ansvarar for att fika och engangsartiklar finns att tillga infor méten i foreningen.
Tillagg

Boka sal till styrelsemoten.

Skota salsbokning for utskottens moten.
Mal for det nuvarande verksamhetsaret

Att protokollfora foreningsmoten pa ett korrekt och sanningsenligt satt.

Att spara alla vardefulla handlingar sa att styrelsens medlemmar har tillgang
till dem.



