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Styrdokument rorande sekreteraren

Dokumentet innehaller:

e Utdrag ur nationens stadgar, faststdllda av landskapet den 23 mars 2015. Utdraget
bestdr av de paragrafer som &r sarskilt viktiga for sekreteraren att kdnna till. Det har
i sig ingen formell stdllning och kan darfor justeras av Forste kurator efter behov, sa
lange det inte utokas med regler som inte ingdr i nationens stadgar.

e Befattningsbeskrivning for sekreteraren, faststdlld av styrelsen den 22 september
2016. Eventuella noter i texten ingdr inte i befattningsbeskrivningen, utan ar
utformade av angivna forfattare for att fortydliga tanken bakom den specifika
formuleringen. Noter kan darfor, om skal foreligger, justeras av Forste kurator.
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Sekreteraren

Ur nationens stadgar, 3, 5-8 och 12 kap.
Stadgarna faststillda av landskapet den 23 mars 2015

Befrielse fran avgift 3:5
Ambetsminnen, sekreteraren, klubbmistaren, klubbmistarinnan, barméstaren och
pubchefen dr befriade fran terminsavgift.

Protokoll 5:26
Vid landskap skall protokoll foras. Protokollet ska vara forste kurator tillhanda en vecka
efter landskapets avslutande.

Protokoll 6:18
Vid styrelsesammantréde skall protokoll foras. Protokollet ska vara forste kurator tillhanda
en vecka efter sammantradets avslutande.

Protokoll 7:12
Protokoll skall foras vid nimnds sammantridde. Protokollet ska vara forste kurator
tillhanda en vecka efter sammantriadets avslutande.

Protokoll 8:13
Protokoll skall foras vid utskotts sammantrdde. Protokollet ska vara forste kurator tillhanda
en vecka efter sammantridets avslutande.

Sekreterare 12:4
Sekreteraren utses vid varterminens tredje lagtima landskap for en tid av ett ar.

Aligganden 12:5

Sekreteraren aligger

att fora protokoll vid landskap samt sammantrdaden med styrelsen, valndmnden,
stipendienamnden och programutskottet.
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Sekreteraren

Befattningsbeskrivning

Faststdlld av styrelsen den 22 september 2016
Pa styrelsens uppdrag framarbetade av: Carl Mikael Carlsson, Charlii Enstrém, Emelie Gustafson,
Anna Henriksson, Sofia Ludén.

Allmint for befattingshavare

Sekreteraren aligger

att omedelbart efter tilltrddet skaffa detaljerad kdnnedom om nationens organisation samt
rutiner och praxis i sekreterarens arbete och i kuratorernas arbete i deras roller som
landskaps- och sammantrdadesordférande,

att inte sprida kénslig information som kommit henne eller honom tillkdnna i rollen,

att till eftertrddaren utforma en promemoria med anvisningar och tips i arbetet och senast
en vecka efter avslutad mandatperiod dverldamna ett exemplar till granskningsndmnden,
att i mojligaste man sta till eftertrddares forfogande vid fradgor och problem,

att utfora sina aligganden for nationens bésta.

Informella méten
Sekreteraren aligger att fora diskussionsprotokoll vid funktiondrskonferenser och dylika
informella moten i kurators regi.

Protokollets innehall

Hur sekreteraren utformar sammantrdadesprotokollet fastslas i organens respektive
arbetsordning, reglemente eller arbetsinstruktion.! Beslutsprotokoll innebér att endast
beslut protokollfors, diskussionsprotokoll att savil beslut som diskussioner protokollfors.

Inldmning

Sekreteraren ansvarar tillsammans med respektive organs ordforande for att protokoll med
tullstandig uppsédttning bilagor inlamnas till férste kurator i stadgad tid. Inlamning anses
ha skett nar forste kurator mottagit handlingen.

Protokollsjustering

Sekreteraren aligger

att, sa snart protokoll inldmnats, vara tillganglig for att diskutera protokollets kvalitet samt
ratta till felaktigheter.

Sprak
Sekreteraren aligger
att infér inlamning noga kontrollera protokollets sprakliga kvalitet.

1 Dar framgar ocksa nér det ska vara personnummer med.
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Delegering

Ar sekreteraren forhindrad att delta vid ett sammantréde &ligger han eller hon att tillse att
lamplig ersattare deltar vid sammantrddet. Sddan ersittare tillsdtts av organet. Foljer
organet sekreterarens forslag ansvarar sekreteraren for att ersittaren skoter sitt uppdrag.
Foljer organet inte sekreterarens forslag faller allt ansvar for protokollet ifrdga pa
ordforande.

Ovrigt

Sekreteraren aligger

att infor, under och efter ssmmantrdde vara ordférande behjdlplig och rada i moétesformalia
och -teknik.



