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Arbetsordning for styrelsens sekreterare

Ansvarsomrade: Huvudstyrelsen

Mal
Dokumentera styrelsens verksambhet.

Uppgifter
Uppritta dagordningar (om ej annat overenskommits med ordféranden). Moteshandlingar ska
vara ledamoterna tillhanda senast fem dagar innan métet.

Protokollfora styrelsens sammantraden. Senaste protokoll ska vara ledaméterna tillhanda
senast tvd veckor efter aktuellt sammantride.

Ansvara for foreningens rapportering till forbund och organisationer till vilka féreningen &r
ansluten.

Uppritta av styrelsen beslutade listor och forteckningar, till exempel kontaktlistor,
minneslistor, nyckelforteckningar med mera.

Uppritta verksamhetsberittelse till arsmdtet (om ej annat overenskommits med ordféranden).
Verksamhetsberéttelsen ska vara revisorerna tillhanda senast 4 veckor fore arsmotet.



