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ARBETSBESKRIVNING FOR SEKRETERAREN | STYRELSEN

Fora protokoll vid styrelsemoten. Skicka ut protokollet till samtliga i styrelsen for synpunkter.
Efter ev. korrigeringar skickas protokoll med bilagor till styrelsen, valberedningen och
revisorerna. Originalet skrivs pa vid ndastkommande styrelsemoéte och satts in i parm pa
kontoret tillsammans med bilagorna.

Fora noteringar vid 6vriga moéten for styrelsen, till exempel styrelsekonferenser.

Fora protokoll vid arsmoten. Arkivera det undertecknade protokollet med bilagor pa
kontoret.

Uppdatera kommunens foreningsregister.
Ansvara for ansékan om utdelning fran Stafs fond senast 31 mars varje ar.

Informera om manadsmote pa kommunens informationstavla och i SPF:S skap vid Café
Astrid

/Torsten Hemph
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