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Technische Kommission ZGtv, Ressort Protokoll
1. Funktionsbezeichnung
-
Protokollführer/in des Zuger Turnverbandes in der technischen Kommission.

2. Aufgaben
· Protokollführung an den TK-Sitzungen

· Führen der Präsenzliste und Weiterleitung der Liste an den Verbandskassier

· Zustellung der Protokolle an die TK-Mitglieder und den Verbandspräsidenten
(innert 14 Tagen)
· Ablage der Protokolle

3. Aufbau der Protokolle
· Bezeichnung der Sitzung

· Datum und Ort

· Beginn der Sitzung

· Vorsitz und Protokollführung

· Anwesende und Entschuldigte

· Traktandenliste

· Inhalt der Sitzung (Berichte, Beschlüsse und Aufgaben)

· Ende der Sitzung

· Datum der nächsten Sitzung

· Datum der Protokollabfassung

· Unterschrift des/der Verfasserin

4. Allgemeines
Spesen

· Die Ressortmitglieder werden gemäss Spesenreglement entschädigt.

· Abrechnung jeweils sofort oder spätestens bis 15. September

Nachfolge

· Der RC ist verpflichtet die Unterlagen seinem Nachfolger zu übergeben und eine geeignete Einarbeitung zu veranlassen.

·  Alte Unterlagen werden fürs Archiv bereinigt (Protokolle).

· Falls keine direkte Nachfolge vorhanden ist, werden die Unterlagen dem TK-Präsidenten zur Aufbewahrung und Weiterleitung übergeben.

Stand: 11.03.2010, Herbert Keiser

