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Yhdistyksen jasenluettelon pitaminen (Yhdistyslaki 118)

Uusien jasenten hyvaksyminen (YhdL 128 ellei s&&annoissa ole toisin maaratty. Jase-
nen erottamisen suorittaa yhdistyksen kokous, ellei tAsta sddnnoissa ole toisin maa-
ratty.)

Yhdistyksen kokousten koollekutsuminen ja kokousten valmistelu

Toimiminen yhdistyksen edustajana, esim. sopimusten teko

Paatosten toimeenpano, esim. toimintasuunnitelman ja talousarvion toteuttaminen
Juoksevien asioiden hoito, esim. viestien kasittely

Yhdistyksen omaisuuden huolellinen hoito ja varojen hankinta

Tiliasiakirjojen allekirjoittaminen

Omaisuuden mahdollinen luovuttaminen konkurssiin, jos yhdistyksen talous on men-

nyt tappiolle.

Tarkeaa on, ettd hallitus on aloitteellinen ja aktiivinen koko yhdistyksen toiminnan

kehittamisessa.

Puheenjohtajan tehtavat

1.
2.
3.

Kutsua hallituksen kokoukset koolle
Johtaa puhetta hallituksen kokouksissa

Allekirjoittaa yhdistyksen asiakirjat.

Periaatteessa puheenjohtajalla ei ole sen enempaa valtaa kuin muillakaan hallituksen jase-

nilla. Kaytadnnodssa puheenjohtaja on kuitenkin yhdistyksen tarkein toimihenkil6. Hanen teh-

tavansa on huolehtia kokonaisuudesta, eli siita, ettd yhdistys toimii niin kuin sen yhdistyksen

kokousten paatosten mukaan halutaan toimivan.
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Sihteerin tehtavat

Sihteerin tehtavat ovat paaasiassa kirjallisia kaytannon tehtavia. Sihteeri tydskentelee tii-
viisti yhdessa puheenjohtajan kanssa. Vaikka sihteeri yleensa kirjoittaa poytékirjan, lain mu-
kaan puheenjohtaja vastaa siita, ja sen vuoksi puheenjohtaja myds allekirjoittaa sen. Monet
sihteerin tehtavista ovat sellaisia, etta ne voidaan johtokunnassa sopien jakaa myds muiden

kuin sihteerin huolehdittaviksi.

osallistuu kokousten valmisteluun: laatii mm. kokouskutsut (kutsukirjeet, lehti-ilmoi-

tukset, seinailmoitukset ym.) yhdessa puheenjohtajan kanssa seka hoitaa muita ko-

kousjarjestelyja

» huolehtii kokousten osanottajalistasta

« avustaa puheenjohtajaa kokouksessa: kirjaa puheenvuoropyynnét, kirjaa tehdyt eh-
dotukset ja kannatukset ym.

» kirjoittaa kokouksen poytékirjat

+ valmistelee toimintasuunnitelma- ja toimintakertomusluonnokset ja kirjoittaa ne lopul-
liseen muotoon hyvaksymisen jalkeen

+ laatii poytékirjanotteet ja jaljennokset

* hoitaa tilastot

+ laatii tiedotteet, anomukset ja muut asiakirjat seka toimittaa ne asianosaisille

* hoitaa yhdistyksen kirjeenvaihdon

* hoitaa jasenluetteloa, ellei erillista jasensihteeria ole valittu

» tiedottaa jasenille ja ulkopuolisille, ellei erillista tiedottajaa ole valittu

* hoitaa yhdistyksen arkistoa, ellei erillisté arkistovastaavaa ole valittu.
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