KULUP SEKRETERI GOREV TANIMI

Tiim kuliip sekreterlerinin, kuliiplerimizin etkin bir sekilde calismasini saglamaya
yardimci olan benzer sorumluluklar: vardir.

Sorumluluklar
« Kuliip liderlik 6grenme seminerine ve, eger bolgenizde diizenleniyorsa, bolge
konferansina katilin.
« Onceki sekreterle goriisiin ve kuliibiin kayitlarm almn.

* Gelecek y1li planlamak i¢in yeni kuliip yetkilileri veya yonetim kurulu tiyeleriyle
gorlisiin. Mevcutsa kuliibiiniiziin stratejik planin1 gozden gecirin veya giincelleme
konusunda yonetim kuruluyla goriisiin.

« My Rotary veya kuliip yonetim sisteminizi kullanarak kuliibiiniizlin kayitlarim ve
tiye listesini giincelleyin. Bir kuliip yonetim sistemi kullaniyorsaniz, Rotary
International'a bilgi gonderebildiginden emin olun.

« Kuliibiiniizlin gerektiginde basvurmak iizere en giincel Rotary yonetim belgelerine
sahip oldugundan emin olun.

« Kuliip saymaninin kuliip faturasini 6deme i¢in zamaninda aldigindan emin olun.
« Kuliip yonetim kurulunda ve kuliip idari komitesinde gorev yapin.

« Uyelik adaylar siirecini kimin yonetecegine karar vermek icin kuliip iiyelik
komitesiyle birlikte ¢alisin.

« Kuliip ve yonetim kurulu toplantilarinda ve kuliip genel kurullarinda tutanak tutun.

« Cevrimici Resmi Rehber ve Rotary kayitlar i¢in kuliip ve gorevli bilgilerini
giincelleyin.

« E-postalara yanit verme ve resmi duyurular ve davetiyeler gonderme dahil olmak
tizere kuliip yazismalarin yonetin.

« Toplantilarda ve etkinliklerde kullanilan promosyon malzemeleri, isim rozetleri ve
diger materyallerin kullanimini ve saklanmasini yonetin.

+ Kuliibiiniiziin tarihi kayitlarim koruyun.

« Rotary yilinin sonunda kuliip i¢in yillik bir rapor yazin.

« Kuliip bagkanina, saymanina ve komitelere gerektiginde yardimei olun.
« Halefinizle goriisiin ve kuliibiin kayitlarin1 ona teslim edin.
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