Functieomschrijving secretaris

Zonder de secretaris weet niemand meer wat er nou precies is gezegd in de vergadering, wat ze
moeten doen die week en welke leuke activiteiten er zijn en wanneer. De secretaris zorgt er namelijk
voor dat alles wat in de bestuursvergadering en de algemene ledenvergadering (ALV) wordt

gezegd netjes wordt opgeschreven in de notulen en iedereen zijn eigen actielijst krijgt. Bovendien
schrijft de secretaris aan het begin van het jaar samen met de voorzitter, na uitgebreid vergaderen
met het hele bestuur, een beleidsplan. Hierin licht het bestuur van dat jaar o.a. toe wat hun
speerpunten zijn voor het aankomende jaar.

De secretaris zorgt er niet alleen voor dat iedereen op de hoogte is van wat er op dit moment speelt,
maar zorgt er ook voor dat het verleden goed bewaard blijft. je beheert namelijk het archief, waarin
alle leuke foto’s, posters, verslagen en andere verenigingsstukken worden bewaard.

Naast deze taken waarmee het bestuur voorzien wordt van de nodige orde in de chaos, is de
secretaris er ook voor de leden. Je beheert het ledenbestand en zal ervoor zorgen dat ieder

MFAS-lid geregistreerd staat en in het bezit is van een MFAS-pas. Met dit lidmaatschap heeft
iedereen het recht om deel te nemen aan alle leuke activiteiten en lid te worden van een commissie.
deze commissies hebben bovendien ook allemaal een secretaris die zo nodig hulp ontvangt van de
secretaris van het bestuur. Ook heeft de secretaris, zoals elk bestuurslid, een paar commissies waarin
ze hun ziel en zaligheid stoppen om deze zo goed mogelijk te begeleiden.

Daarnaast heeft de secretaris de taak om te zorgen voor de inkomend en uitgaande post. Naast
kerstkaartjes en uitnodigingen versturen naar de leden, is het de taak van de secretaris om post van
talloze bedrijven en andere medische studieverenigingen in het land in ontvangst te nemen. Deze
medische studieverenigingen hebben ook allen hun eigen bestuur en de secretaris zorgt ervoor dat
het contact met deze zusterverenigingen (“zusjes”) onderhouden wordt. Op deze manier blijft de
vereniging op de hoogte van allerlei ontwikkelingen binnen de studie, maar ook zijn van de leuke
activiteiten die deze zusjes organiseren.

Kortom, secretaris lijkt in eerste instantie misschien een beetje een onzichtbare functie, maar het is
zeker niet onbelangrijk en bovendien erg leuk om te doen!



