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Huvudsakligt ansvar
· Föra protokoll på styrelsemöten
· Renskriva och distribuera protokoll till styrelsen, om möjligt inom två veckor efter aktuellt styrelsemöte

· Ombesörja justering och godkännande av protokoll

· Arkivering och web publicering av styrelse- och årsmötesprotokoll

· Förberedelser inför årsmöte: Utforma kallelse/agenda samt verksamhetsberättelse
Andra arbetsuppgifter
· Samarbete med kansliet gällande matrikel och årsmötesförberedelser
