                         ОБЯЗАННОСТИ СЕКРЕТАРЯ СОВЕТА МСоЭС

                          Решение Совета МСоЭС от 21 января 1999 г.

     1. Секретарь Совета СоЭС назначается на эту должность и освобождается от нее решением Совета СоЭС

     2. Секретарь Совета СоЭС является сотрудником Центра координации и информации СоЭС и подчиняется распоряжениям директора ЦКИ СоЭС в сфере организации труда и выполнения правил внутреннего распорядка.

     3. В своей деятельности секретарь Совета СоЭС руководствуется действующим законодательством, Уставом СоЭС, Решениями Совета СоЭС 

     4. Основные задачи и функции секретаря Совета СоЭС:

     - регистрация и ведение архива исходящей корреспонденции, направляемой от имени СоЭС:

     - оказание содействия в регистрации отделений, учреждений (и т.д.) СоЭС, подготовка соответствующих документов для утверждения Советом СоЭС;

     - подготовка документов и материалов по вступающим в СоЭС организациям и людям;

     - рассылка вновь принятым членам СоЭС комплекта уставных и программных материалов СоЭС

     - оформление и распространение по членам СоЭС информации о планах работы Совета СоЭС;

     - распространение информации о времени, месте и повестке дня ближайшего очного заседания Совета СоЭС;

     - оповещение членов Совета СоЭС о предстоящих очных заседаниях;

     - подготовка и техническое обеспечение очных заседаний Совета СоЭС;

     - ведение архива информации о деятельности Совета СоЭС;

     - ведение и обработка протоколов очных заседаний Совета СоЭС;

     - мониторинг переписки Совета СоЭС и оформление решений Совета, принимаемых заочным голосованием по электронной почте;

     - оформление решений Совета СоЭС;

     - подготовка решений Совета СоЭС для распространения среди членов СоЭС, а также всех заинтересованных лиц и организаций;

     - распространение решений Совета СоЭС с использованием максимально доступных на данный момент способов;

- при необходимости подготовка и оформление выписок из решений Совета СоЭС;

     5. Оплата труда секретаря Совета СоЭС осуществляется из средств СоЭС в размере, определенном Советом СоЭС.

