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Arbetsordning

Fastslagen pa stormote 4 den 10 maj 2021

Historik
2021-05-10 (Stormédte 4 20/21) Andringar enligt smA20-4.8 och smA20-4.9
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1 Styrelsen

1.1

Styrelseledamot

Vara val insatt i sektionens stadgar.
Medverka pé styrelsemotena.
Meddela ordforande frénvaro i god tid innan motet.

Representera sektionens medlemmar i sin narmaste omgivning.

Ordforande

Fora sektionens talan.

Sammankalla och leda sektionens styrelse.

Tillse att styrelseledamoterna ar val fortrogna med motestekniska begrepp och tillvigagangssatt.
Vara val insatt i sektionens stadgar och se till att de efterlevs.

Hjalpa kassoren med budgetarbetet.

Planera, skicka ut kallelser till, och leda sektionens stormoten.

Halla kontinuerlig kontakt med oOvriga fortroendevalda inom sektionen och informera styrelsen om de-
ras arbete.

Halla kontinuerlig kontakt med karordforande, karstyrelse samt de Ovriga sektionsordférandena inom
karen.

Deltaga i ordforanderadet.

Deltaga i manatliga karstyrelsesammantraden.

Deltaga i pre-FUM och informera deltagarna om vad som sagts i exempelvis karstyrelsen.
Tillse att nya arskurser i sektionen informeras om F-sektionens organisation och verksamhet

Utse en grupp om minst tre sektionsmedlemmar som viljer mottagaren av sektionens pris for hed-
ervarda insatser. Ordforande ma inga i gruppen.

Tillse att overlamningar genomfors da fortroendeuppdrag lamnas vidare till eftertradare.

Anordna en kick-off for sektionens fortroendevalda tillsammans med studiesocialt ansvarige dar
ordforande haller en utbildning om sektionen.

Ytterst ansvara for att sektionens verksamheter fungerar pa ett tillfredsstallande satt.

Inneha en av styrelsens tva nycklar som gar till Gote innerspace.

Vice ordforande

Vara ordforande behjalplig.

Hjalpa kassoren med budgetarbetet.

Ordna lokal till styrelsemoten och storméten.

Tillse att lokaler som skall anvandas kvallstid inom universitetet bokas.
Sammanstalla kontaktuppgifter till fortroendevalda.

Halla kontakt med ovriga F-sektioner i landet.

Ansvarar for sektionens deltagande i SaFT.

Tillse att julkort skickas ut.

Tillse att eventuella julklappar och andra gavor inforskaffas.
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1.4 Kassor
e Ta fram ett budgetforslag.
e Tillse att budgeten foljs.
e Skota bokforingen av sektionens pengar, i samrdd med NTK:s ekonomiansvarige.
e Betala fakturor.
e Betala ut arvoden samt skulder till sektionsmedlemmar (mot kvitto och kvittens).
e Fortlopande hélla styrelsen underrattad om sektionens ekonomi.
e Vara behjalplig NTK:s ekonomiansvarige i arbete med bokslut.
e Inneha en av styrelsens tva nycklar som gar till Gote innerspace.
1.5 Sekreterare
e Fora protokoll vid styrelsemoten och stormoten.
e Ansld ovanstaende protokoll pad hemsidan.

Ansvara for sektionens styrdokument och handlingar sdsom stadgar, protokoll och verksamhetsplan.
Det inbegriper uppdatering av dessa och att dessa halls tillgangliga for sektionens medlemmar.

Formulera styrelsens 3sikter skriftligen, t.ex. remissvar.
Arkivera sektionens skriftliga material.

Handha sektionens gemensamma USB-minne.

Kommunikationsansvarig

Fora sektionens talan i kommunikationsenheten.
Hélla sektionsstyrelsen uppdaterad om arbetet i kommunikationsenheten.
Distribuera viktig information till berorda medlemmar i sektionen.

Ansla kallelse och handlingar till styrelsemoten och stormoten péd anslagstavlor och ovriga information-
skanaler, inklusive hemsidan.

Uppdatera hemsidan med nyheter fran styrelsen.

Ansvara for att sektionens blogg uppdateras med relevant information fran moten samt sektionens och
dess undergruppers arrangemang.

Tillse att det, till varje nummer av sektionens tidning, skrivs en informationsartikel om sektionens
pagdende arbete.

Kommunikationsansvarige har ansvaret for F-sektionens PR-arbete.

Studiesocialt ansvarig

Vara val insatt i frdgor som ror medlemmarnas studiesociala situation.

e Driva sektionens arbete for medlemmarnas studiesociala situation.

e Fora sektionens talan i den studiesociala enheten.

e Fora sektionens talan i institutionernas rad dar studiesociala fragor behandlas.

e Halla sektionsstyrelsen uppdaterad om arbetet i den studiesociala enheten.

e Kontinuerligt fora kontakten med sektionens undergrupper som utfor studiesocialt arbete.
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e Vara sektionens kontaktperson for medlemmar med problem rorande den studiesociala situationen.

e Tillsammans med ordforande anordna en kick-off for sektionens fortroendevalda dar ordforande haller
en utbildning om sektionen.

e Vara ansvarig for mottagningskommittéerna, tillse dem med relevanta dokument fran foregdende ar
samt kontinuerligt informera styrelsen om mottagningskommittérnas arbete.

e Anordna ett mottagningsmote med Energitekniks, Teknisk Fysiks och Oppen Ingdngs mottagn-
ingskomittéer.

1.8 Klassrepresentant

e Framfora sin klass asikter.
e Arbeta for att forbattra klassens studiesituation.

e Kontinuerligt informera klassen om styrelsens och de olika undergruppernas arbete.

1.9 Utbildningsbevakare

e Vara val insatt i utbildningsfragor, speciellt de som ror det egna programmet.

e Driva sektionens arbete i utbildningsfragor.

e Fora sektionens talan i utbildningsbevakningsenheten.

e Fora sektionens talan i institutionernas rad dar utbildningsbevakningsfragor behandlas.

e Halla sektionsstyrelsen uppdaterad om arbetet i utbildningsbevakningsenheten.

e Kontinuerligt fora kontaken med sektionens undergrupper som utfor utbildningsbevakning.

e Vara sektionens kontaktperson for medlemmar med problem rorande utbildningsfragor.

1.10 Arbetsmarknadsansvarig

e Vara val insatt i arbetsmarknadsfragor som ror sektionens medlemmar.
e Fora sektionens talan i arbetsmarknadsenheten.
e Halla sektionnsstyrelsen uppdaterad om arbetet i arbetsmarknadsenheten.

e Vara ordforande for sektionens naringslivsutskott, NarU.

Ansvara for sektionens kontakt med naringsliv.

2 Ovriga

2.1 Fortroendevald allmant

e Folja sektionens styrdokument samt tagna stormotesbeslut.

e Genomfora overlamning till eftertradare.
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2.2

2.4

2.6

FUM-ledamot

Vara val insatt i sektionens stadgar.

Vara insatt i karens styrdokument.

Representera sektionen vid fullmaktiges sammantraden.

Kontinuerligt rapportera till sektionsstyrelsen om vad som beslutas pd FUM.

Deltaga pa sektionens pre-FUM och agera lank mellan sektionen och FUM.

Valberedningsledamot
Deltaga pa valberedningens moten.
Vara val insatt i sektionens stadgar.
Bereda val av fortroendeposter till sektionens stormoten.
Vara foredragande vid val under stormoten.

laktta tystnadsplikt och ej lamna upplysningar om nominerade till utomstaende.

Representant i programrad

Deltaga pa programradsmoten.

Rapportera om vad som sags pa programradsmoten till styrelsens utbildningsbevakare.

Chefredaktor ¢

Leda ¢-redaktionens arbete.

Vara ansvarig utgivare for ¢.

Tillse att tidningen utkommer med 4 nummer per ar.

Tillse att nOlle-y fardigstalls i tid sa att det kan skickas ut med valkomstbrevet.
Ta fram en budget for ¢:s verksamhet och tillse att den foljs.

Kontinuerligt rapportera till sektionsstyrelsen om @-redaktionens arbete.

Revisor

Vara val insatt i sektionens stadgar.

Ha god inblick i sektionens arbete och bevaka att den sker i enlighet med gallande styrdokument och
stormotesbeslut.

Bevaka att det sker en kontinuerlig och fullgod dokumentation av sektionens verksamhet.
Granska arsredovisning och bokforing.

Infor arsmote avge revisionsberattelse over den foretagna revisionen. Den skall aven innehalla utta-
lande om huruvida sektionsstyrelsen bor beviljas ansvarsfrihet av stormotet.

laktta tystnadsplikt och ej lamna upplysningar som kan vara till sektionens nackdel till enskild medlem
eller utomstaende person.
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2.7 Webmaster
e Ansvara for sektionens hemsida. Det inbegriper uppdatering av denna, tillse att hemsidan hélls
tillganglig for sektionens medlemmar samt innehéller relevant information fran styrelse och undergrup-
per.
e Uppdatera sektionens e-postlistor.
e Uppdatera sokdatabasen over medlemmarnas kontaktuppgifter.
2.8 Mottagningskommitté
e Halla i valet av generaler och superfaddrar.
e Informera mottagningsgrupperna om att mottagninskassorer och mottagningsrevisorer skall valjas pa
Storméte.
e Hjalpa mottagningsgrupperna med schemalaggning.
e Ge tips och rad i planeringen av mottagningen.
2.9 Mottagningskassor
e Tillse att budgeten foljs.
e Skota bokforingen av mottagningsgruppens pengar.
e Betala ut skulder till mottagningsgruppen (mot kvitto och kvittens).
e Fortlopande halla mottagningsgruppen underrattad om mottagningens ekonomi.
e Gora ett bokslut for mottagningens ekonomi.

2.10 Mottagningsrevisor

e Vara insatt i mottagningsgruppens arbete.

Granska mottagningens redovisning och bokforing.

Infor forsta varstormote avge revisionsberattelse over den foretagna revisionen. Den skall dven in-
nehdlla uttalande om huruvida mottagningsgruppen bor beviljas ansvarsfrihet av stormotet.
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