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Handbok för funktionär - 4

Sekreteraren 
Protokoll  
Skriva protokoll vid konstituerande möte samt styrelsesammanträden. Förmedla justerat styrelseprotokoll till övriga styrelsemedlemmar, revisorer samt valberedningens ordförande. 
 
Årsberättelse  
Sammanställa och upprätta förslag till årsberättelse efter distriktets mall. Presentera förslag till årsberättelse för styrelsen i december och slutrapport i januari för styrelsen för godkännande och underskrift. Sammanställa kallelse och föredragningslista till årsmötet. 
 
Årsmötesprotokoll 
Årsmötesprotokoll skrivs separat och lämnas till banken tillsammans med protokoll från konstituerande sammanträde. Efter årsmötet skicka årsmötesprotokoll, årsberättelse och årsbokslut till distriktskansliet.  
 
Arkiv Uppland
Hålla regelbunden kontakt med Arkiv Uppland och hos dem arkivera protokoll och referat tillsammans med kassören och dennes material. 

Intranätet och Webb butiken 
Här finns att läsa om nyheter, nya manualer och uppdateringar. 
Beställningar i butiken kan göras av diverse material t ex etiketter, foldrar, välkomstnålar mm.  
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