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Corax styrelse

Allmént om styrelsen

Kérsektionen Corax styrelse ar kirsektionens verkstillande organ, samt beslutande i fragor
som behandlas mellan karsektionsmoten. Karsektionens styrelse ansvarar for frimjandet av
karsektionsmedlemmarnas studier och vad som har sammanhang med dessa. Corax styrelse
ska arbeta med foljande obligatoriska verksamhetsomraden: studiesocialt arbete,

karridrfrimjande arbete samt utbildningsbevakning.

Kérsektionsstyrelsens gemensamma uppgifter

> Samla in asikter infér Orebro studentkarsfullmiktige.

> Verkstilla och f6lja karsektionsmétets beslut och riktlinjer.

> Foretrada kérsektionen Corax mellan karsektionsmdten.

> Faststilla instruktioner for kdrsektionen Corax radsfunktioner och dvergripande
instruktioner for kérsektionen Corax programutskott samt overvaka personer med ansvar for
delar av karsektionen Corax verksambhet.

> Bereda drenden infor karsektionsmote.

> Till karsektionsméte lagga fram forslag till karsektionen Corax verksamhetsplan och
budget for kommande verksamhetsar.

> Efter verksamhetsdret uppritta och skriva under verksamhetsberittelse och ekonomisk

berittelse.

Ovrigt

Alla styrelseledaméter dr fortroendevalda av kdrsektionens medlemmar och har saledes dtagit
sig ett ansvar att stdndigt verka for att utveckla och bedriva Corax verksamhet. Det dr dérfor
av yttersta vikt att alla 1 styrelsen tar sitt ansvar och foljer sin respektive arbetsbeskrivning.
Karsektionen Corax arkiverar alla sina dokument och annat viktigt i Dropbox. Dir har alla
styrelseledamoter ett extra ansvar att hélla reda pa sin egen mapp och se till att den innehaller

allt den behover.
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Ordforande

Allmént om posten

Karsektionen Corax ér frimst ansvarig infor sina medlemmar, men dven for
utbildningsbevakning for samtliga studenter som liser vid Institutionen HumUS vid Orebro
Universitet. Ordférande tillsammans med de tva vice ordférandena dr gemensamt ansvariga

for det arbete Corax styrelse utfor under verksamhetsaret.

Ordforande & Vice ordforandes gemensamma uppgifter

Ordforande och bada vice ordforandena dr gemensamt ansvariga for karsektionen Corax
verksamhet. De viljer tillsammans sina respektive arbetsomraden men gor bast i att halla
varandra uppdaterade och insatta i samtliga frdgor och arbetsuppgifter for att kunna avlasta
varandra och behilla en jimn ansvarsfordelning 6ver hela verksamhetséret. De ska dven

verka som stod for samtliga dvriga styrelsemedlemmar 1 deras respektive uppdrag.

> Leda och bistd med hjilp till 6vriga styrelsemedlemmar inom deras respektive
ansvarsomraden.

> Utveckla Corax verksambhet.

> Ansvara fOr att styrelsen och andra representanter for karsektionen agerar inom Corax
stadgars gréinser.

> Ar ytterst ansvariga for sektionen Corax verksamhetsplan.

> Ansvara for forfattandet av verksamhetsberéttelse.
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Specifika uppgifter ordforande

> Representera Corax 1 Institutionsledningsradet (ILR) med en plats tillsammans med
utbildningsbevakaren.

> Tillsammans med utbildningsbevakare halla sig uppdaterad via mail om institutionens
beslutsdrenden och ge aterkoppling om sadan finnes innan beslut fattas.

> Sjalv kalla till karsektionsmoten eller delegera ansvaret till vice ordforande intern.

> Ansvara for att moteshandlingar ér stadgeenligt utskickade.

> Administrera Corax styrelsearbete, justera motesprotokoll, ha dvergripande dversikt 1
Google Drive, koll pa arbetsbeskrivningar, utvérderingar osv.

> Tillsammans med sekreterare sammankalla till styrelsemdten.

> Delta i ordférandeforum som anordnas av Orebro Studentkar.

> Sta som firmatecknare tillsammans med ekonomiansvarig och vice inter ordférande.
> Ansvara for Corax externa relationer, sa som Orebro Studentkér, Orebro Universitet,
samarbetspartners etc.

> Tillsammans med sekreterare se till att styrelsen kommer dverens om hur tillganglighet,

kontakt och kommunikation utanfor moten ska vara.

Ovrigt

Halla koll p4 mailen Corax.ordforande@orebrustudentkar.se
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Vice ordforande extern

Allmént om posten

Karsektionen Corax ér frimst ansvarig infor sina medlemmar, men dven for
utbildningsbevakning for samtliga studenter som ldser vid Institutionen HumUS vid Orebro
Universitet. Ordforande tillsammans med de tva vice ordférandena dr gemensamt ansvariga

for det arbete Corax styrelse utfor under verksamhetsaret.

Ordforande & Vice ordforandes gemensamma uppgifter

Ordforande och bada vice ordforandena dr gemensamt ansvariga for karsektionen Corax
verksamhet. De viljer tillsammans sina respektive arbetsomrdden men gor bést 1 att halla
varandra uppdaterade och insatta i samtliga fragor och arbetsuppgifter for att kunna avlasta
varandra och behalla en jamn ansvarsfordelning 6ver hela verksamhetsaret. De ska dven

verka som stéd for samtliga dvriga styrelsemedlemmar i deras respektive uppdrag.

> Leda och bistd med hjilp till dvriga styrelsemedlemmar inom deras respektive
ansvarsomréaden.

> Utveckla Corax verksambhet.

> Ansvara for att styrelsen och andra representanter for kdrsektionen agerar inom Corax
stadgars gréinser.

> Ar ytterst ansvariga for kirsektionen Corax verksamhetsplan.

> Ansvara for forfattandet av verksamhetsberittelse.
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Specifika uppgifter Vice ordforande extern

> Representera Corax i Orebro studentkarsstyrelse (KS), och dirmed #ven infinna sig pa
fullméktigemoten.

> Driva kommunikationen mellan OS och Corax styrelse.

> Vara ordforande behjilplig vid behov.

> Finnas tillgénglig for dvriga styrelsemedlemmar i frégor rorande Orebro Studentkérs
styrdokument, policys och riktlinjer.

> Agera a ordforandes védgnar efter gemensamt beslut, vid tillfillen d& denne eller nér vice
intern ej har mojlighet att nirvara.

> Agera motesordforande pa styrelsemdten och karsektionsmdten nér varken ordforande
eller nér vice intern ej har mojlighet att delta.

> Forfatta nya, granska och revidera befintliga styrdokument.

Ovrigt

Halla koll pa mailen corax.ks@orebrostudentkar.se
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Vice ordforande intern

Allmént om posten

Karsektionen Corax ér frimst ansvarig infor sina medlemmar, men dven for
utbildningsbevakning for samtliga studenter som ldser vid Institutionen HumUS vid Orebro
Universitet. Ordforande tillsammans med de tva vice ordférandena dr gemensamt ansvariga

for det arbete Corax styrelse utfor under verksamhetsaret.

Ordforande & Vice ordforandes gemensamma uppgifter

Ordforande och bada vice ordforandena dr gemensamt ansvariga for karsektionen Corax
verksamhet. De viljer tillsammans sina respektive arbetsomrdden men gor bést 1 att halla
varandra uppdaterade och insatta i samtliga fragor och arbetsuppgifter for att kunna avlasta
varandra och behalla en jamn ansvarsfordelning 6ver hela verksamhetsaret. De ska dven

verka som stéd for samtliga dvriga styrelsemedlemmar i deras respektive uppdrag.

> Leda och bistd med hjilp till dvriga styrelsemedlemmar inom deras respektive
ansvarsomréaden.

> Utveckla Corax verksambhet.

> Ansvara for att styrelsen och andra representanter for kdrsektionen agerar inom Corax
stadgars gréinser.

> Ar ytterst ansvariga for sektionen Corax verksamhetsplan

. > Ansvara for forfattandet av verksamhetsberittelse.
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Specifika uppgifter Vice ordforande intern

> Vara ordf6rande behjilplig vid behov.

> Fran och med verksamhetséret 24/25 ha ett rostmandat i FUM och delta pa &siktstorg och
FUM-méten, som 1 av 7 ordinarie FUM-ledamoter.

> Ansvara for kontakt och arbete med Corax resterande Fullméktigeledaméter.

> Agera FUM-samordnare och se till att Corax Fullméktigledaméter kontinuerligt
tillhandahalles viktiga dokument sa som motesprotokoll.

> Agera a ordforandes vignar efter gemensamt beslut, vid tillfdllen da denne ej har
mojlighet att nirvara.

> Agera motesordforande pa styrelsemoten och kéarsektionsmoten nir ordférande ej har
mdjlighet att delta.

> Agera projektledare vid projekt som berdr flera styrelsemedlemmar

> Forfatta nya, granska och revidera befintliga styrdokument.

> Sta som firmatecknare tillsammans med ekonomiansvarig och ordférande.

Ovrigt

Halla koll p4 mailen corax.fum@orebrostudentkar.se

Arbetsbeskrivningar reviderad 2026-03-30
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Ekonomiansvarig

Allmént om posten

Ekonomiansvarig har det yttersta ansvaret for kérsektionens ekonomi. Detta innefattar bland
annat att ha koll pa karsektionens ekonomiska flode, sdkerstdlla att det finns underlag for
transaktionerna, arbeta nira de ovriga styrelsemedlemmarna och stétta dessa med diverse
riktlinjer och radgivning samt skapa och uppfolja budget.

Ekonomiansvarig skoter kirsektionens internetbank dér alla transaktioner sker och ger

16pande uppdateringar till vriga styrelsen om det ekonomiska liget.

Ekonomispecifika uppgifter

> Se till att alla utgifter stirks med betalningsbevis (kvitto eller liknande) Alltsa, samla
underlag for bokforingen och ménadsvis ldmna in detta till ekonom pa karkansliet som sedan
16ser resten géllande bokforing.

> Skapa budget (utifran budgetforslag som du far i samband med 6verlamning) och
kontinuerligt uppdatera budget samt skapa ett budgetforslag for ndstkommande
verksamhetsar.

> Hantera utbetalningar till medlemmar som gjort inkop & Corax rékning.

> Betala fakturor 1 tid

> Se till att ekonomen pa OS far information om fakturering av samarbetspartner si detta
kan ske enligt avtal. Detta ska dven goras i samrdd med ndringlivsansvarig.

> Swish (Ansvara och ha dvergripande kontroll 6ver sektionens swish)

> Sélja medlemskap (via hitract, alternativt kortbetalning)

> Samarbeta, ge rad och riktlinjer till 6vriga styrelsemedlemmar och utskott. Exempelvis
med introduktionsansvariga i samband med introduktion, studiesocialt ansvariga i samband
med diverse aktiviteter, sittningar och ndringslivsansvarig vid samarbetsavtalsskrivning.

> Ar tillsammans med ordférande och vice ordférande intern firmatecknare for Corax.

> G4 pé Orebro Studentkérs kassorsrad.

> Ansvara for forfattandet av ekonomisk berittelse.

> Framst ansvarig for corax budget

Arbetsbeskrivningar reviderad 2026-03-30
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Ovrigt
Ekonomiansvarige arbetar néra presidiet i fradgor som ror styrelsen och kérsektionen i stort.

Det ska #ven finnas en kontinuerlig kontakt med Orebro studentkars kanslist.

Halla koll p4 mailen Corax.ekonom(@orebrostudentkar.se

Arbetsbeskrivningar reviderad 2026-03-30
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Utbildningsbevakare

Allmént om posten

Som utbildningsbevakare ansvarar du for Corax arbete med utbildningsfragor. Orebro
Studentkar har rétt att bedriva utbildningsbevakning och séledes dr Corax
utbildningsbevakare representant for alla studenter som ldser under institutionen HumUS.
Utbildningsbevakaren sitter med som karsektionsrepresentant pa institutionsledningsradet

(ILR) tillsammans med karsektionens ordférande.

Utbildningsbevakarspecifika uppgifter

> Sitta upp rutiner for att rekrytera medlemmar till Corax Utbildningsutskott och sedan leda
arbetet i utskottet

o Administrera och organisera verksamheten

o Hantera utbildningsrelaterade drenden

”Rekrytera medlemmar inom institutionens humanioras program for att frimja Corax

utbildningsbevakning”

> Representera Corax utbildningsbevakning i Institutionsledningsradet (ILR).

> Tillsammans med ordférande hélla sig uppdaterad via mail om institutionens
beslutsdrenden och ge dterkoppling om sédan finnes innan beslut fattas.

> Representera Corax utbildningsbevakning i Orebro Studentkérs Utbildningsbevakarrad
(UBR).

> Tillsétta representanter till representativa rad.

> Uppehalla god relation till universitet och dess personal.

> Vara Oppen for nya idéer, foreldsningar, asiktsplank, events som kan uppmérksamma

studentkérens huvuduppdrag.

Arbetsbeskrivningar reviderad 2026-03-30
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Programrepresentanternas specifika uppgifter

Utbildningsbevakare har dven ett utskott, Programrepresentanternas.

> Skapa en Facebookgrupp som programrepresentanten ansvarar for inom dennes

program.
> Programrepresentationen har kontinuerlig kontakt med utbildningsbevakaren for att
arrangera utbildningsfraimjande aktiviteter.
> Programrepresentanten informerar vidare forbattring och feedback till

utbildningsbevakaren

Ovrigt

Halla koll p4 mailen corax.utbildningsbevakare@orebrostudentkar.se

Arbetsbeskrivningar reviderad 2026-03-30
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Naringslivsansvarig

Allmént om posten

Néringslivsansvariges frimsta uppgift ar att vara en link mellan Corax medlemmar och
néringslivet. Detta innebdr att ta fram avtal med samarbetspartners som ska gynna bade
Corax ekonomi och Corax medlemmar. Samarbetspartners ska ha relevans for Corax
medlemmar genom att skapa kontakter och erfarenheter infor kommande arbetsliv. Det kan
ocksa vara samarbetspartners som gynnar Corax studiesociala verksambhet. I arbetet ingar det
ocksa att ansvara for projekt med niringslivsanknytning inom Corax samt projekt med andra

karsektioner, t.ex. foreldsningar eller workshops arrangerade av en samarbetspartner.

Naringslivsansvariga- specifika uppgifter

> Leta nya samarbetspartners som gynnar medlemmarna i Corax.

> Utforma avtal med samarbetspartners i enlighet med Orebro Studentkars policydokument
for samarbete med externa aktorer.

> Skota kontakten med samarbetspartners.

> Se till att avtalen uppfylls.

> Tillsammans med Kommunikationsansvariga ansvara for marknadsforing av
samarbetspartners enligt avtal i Corax sociala medier.

> Planera och i samrdd med andra styrelsemedlemmar bestimma aktiviteter med
samarbetspartners.

> Ha kontakt med ordférande och ekonomiansvarig nér nya avtal skrivs och kontinuerligt
uppdatera faktureringsadresser och erséttning.

> Tillsétta och ansvara for Néringslivsutskottet som arbetar med naringslivsrelaterade

projekt.

Arbetsbeskrivningar reviderad 2026-03-30
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Naringslivsutskottets-specifika uppgifter

Naringslivsansvarig har dven ett utskott, niaringslivsutskottet (Néringslivs).

> Aktivt soka efter nya samarbetspartners som gynnar medlemmarna i Corax.
> Skota kontakten med samarbetspartners

> Anordna sektisdppet under terminerna

Ovrigt

Vid fragor eller funderingar kring avtalsskrivning finns hjilp att fa centralt frén Orebro

studentkar bdde med formalia och den juridiska biten.

Haélla koll pa mailen: Corax.narlingslivsansvarig@orebrostudentkar.se

Arbetsbeskrivningar reviderad 2026-03-30
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Kommunikationsansvariga

Allmént om posten

Kommunikationsansvariga har det yttersta ansvaret for att kdrsektionens medlemmar far ta
del av rétt och riktig information om t.ex. mdten, event och aktiviteter.
Kommunikationsansvariga har darfor det 6vergripande ansvaret for karsektionens sociala
medier. Kommunikationsansvariga har dven ansvar for att uppdatera hemsidan och skoter det

dagliga underhallet av samtliga plattformar.

Kommunikationsansvariga - specifika uppgifter

> Ansvar for karsektionens anslagstavlor.

> Bestidllning av trycksaker (tex styrelsetrdjor) och profilmaterial.

> Tatt samarbete med Ovriga styrelseposter for att kommunicera aktuell och relevant
information.

> Ansvara for fotografering vid aktiviteter, styrelsebilder etc.

> Ansvara for rekrytering av medlemmar till informationsutskottet Corpus.

> Ansvarar, tillsammans med informationsutskottet Corpus, for att fotografera och filma
material som ska anvédndas av karsektionen 1 olika syften, t.ex. till sociala medier eller
sittningar.

> Ansvara f0r att allt pa Corax hemsida och sociala medier foljer styrdokument, policys och
andra riktlinjer som finns inom Corax och Orebro Studentkar.

> Ansvarig for vad som ldggs ut 1 kdrsektionens sociala medier och

> Ansvara for att kontinuerligt uppdatera hemsidan.

> Synliggora karsektionen Corax 1 hogsta mdjliga mén.

> Representera Corax i Orebro Studentkars Kommunikatdrsrad.

Arbetsbeskrivningar reviderad 2026-03-30
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Kommunikationsutskottet Corpus-specifika uppgifter

Kommunikationsansvariga har dven ett utskott, Corpus.

> Kommunikationsansvariga bor delegera uppgifter till utskottet samt dven vara den
kommunikativa rollen mellan resterande styrelse och utskottet.

> Utskottet Corpus ska besta av Corax-medlemmar och tillsdtts av er som
Kommunikationsansvariga. Det dr av nddvindigt att Kommunikationsansvariga etablerar god

kontakt och relation till sitt utskott.

Ovrigt
Kommunikationsansvariga bor jobba titt med samtliga poster, framfor allt
introduktionsansvariga, studiesocialt ansvariga och néringslivsansvarig, for att vara

underrittad om de planerade uppdateringarna som sker 1 karsektionens sociala medier.

Haélla koll pa mailen corax.kommunikator@orebrostudentkar.se

Arbetsbeskrivningar reviderad 2026-03-30
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Introduktionsansvariga

Allmént om posten

Som introduktionsansvariga ar den framsta uppgiften att gora varje terminsstart sd bra och sd
givande som mgjligt for de nya studenterna inom karsektionen Corax. Syftet och malet med
introduktionen &r att det under veckornas gang ska finnas nagot for alla, vilket sedermera ska
ge varje individ mojligheten att efter eget behag, finna sin unika vig in i studentlivet. For att
kunna skapa en introduktion som berdr det praktiska, sociala och akademiska for de nya
studenterna for vi ett nira samarbete med universitetets dvergripande introduktionsansvarige,
Orebro studentkar, Orebro kommun samt introduktionsansvariga frén andra karsektioner.
Samarbetet sker inom en radsfunktion for alla introduktionsansvariga, Qrakegruppen. Dar
planeras och schemalédggs de dvergripande och gemensamma aktiviteterna infér kommande
introduktion. Som introduktionsansvarig gér man dven en extern ledarskapsutbildning for att
kunna mojliggéra mélen. Utover den dvergripande planeringen och schemaldggningen, har
vi dven till uppgift att rekrytera faddrar och fadderchefer infor varje introduktion som i
enlighet med introduktionens vision, ska ge de nya studenterna bésta tinkbara start pa sin

studietid i Orebro.

Introduktionsansvariga-specifika uppgifter

> Planera och schemalédgga introduktionen.

> Leda fadderutbildningar i bl.a. krishantering och kommunikation.

> Bedriva samarbete med universitetets olika parter géllande introduktionen.

> Utse faddrar, fadderchefer och sammansitta faddergrupper.

> Planera och leda faddermé&ten samt fadderchefsmoten.

> Agera kontaktperson med krogarna i Orebro.

> Agera kontaktperson for alla nya studenter inom kérsektionen Corax.

> Tillsammans med ekonomiansvarig ansvara for introduktionens budget.

> Hogst ansvariga (inom karsektionen) for introduktionen i sin helhet.

> Ansvara for att befintliga policys, kontrakt, regler och riktlinjer for alla inblandade i
introduktionen efterfoljs (faddrar, fadderchefer, nystudenter och styrelserepresentanter).

> Aktivt delta i styrelsemoten.

Arbetsbeskrivningar reviderad 2026-03-30
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Ovrigt

Halla koll pa mailen: Corax.introduktion@orebrostudentkar.se

Arbetsbeskrivningar reviderad 2026-03-30
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Studiesocialt ansvariga

Allmént om posten

Posten som studiesocialt ansvarig innefattar att kontinuerligt se till att anordna aktiviteter for
samtliga av Corax medlemmar. Alla aktiviteter som anordnas ska vara i enlighet med Orebro
Studentkars styrdokument och policys. Aktiviteter och evenemang har som syfte att locka
alla studenter 1 Corax. Saledes ska varierande aktiviteter anordnas. Aktiviteterna bor alltid
priglas av en gemenskapsanda for samtliga. Fantasin fér floda fritt i den mén att de ska vara
uppskattade av medlemmarna och gynna deras medlemskap samt stirka gemenskapen inom

karsektionen.

Studiesocialtansvarigas specifika uppgifter

> Rekrytera medlemmar till det Studiesociala Utskottet

> Ansvara for och sammankalla till mdten med studiesociala utskottet.

> Tillsammans med utskottet ska studiesocialt ansvariga planera och arrangera aktiviteter
och evenemang.

> Verka for att ha ett vilmaende och fungerande utskott. Skapa en struktur i gruppen.

> Arbeta for en 6ppen och vilkomnande karsektion och en god studiekultur.

> Aktivt hélla koll pé andra utskott och samarbetspartners i Corax vid planering av
aktiviteter for att undvika krockar i schemat.

> Uppritthélla god kontakt med Kommunikationsansvariga och informationsutskottet for
samarbeten vid till exempel marknadsforing eller storre evenemang som sittningar.

> Ha kontinuerlig kontakt med Corax ekonomiansvarig rérande budgetfragor.

> Utfora utvirderingar tillsammans med utskottet efter storre aktiviteter, vad som gick
bra/mindre bra och vad som bor ses over till ndsta gang.

> Representera Corax vid UNISEX moéten och eventuellt vara med och planera
sektionsoverskridande aktiviteter

> Ansvara over Hitract géllande biljettslapp som beror studiesociala aktiviteter

> Ansvara over att overallaktiviteter planeras och genomforas enligt policy
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Studiesociala utskottets-specifika uppgifter

Studiesocialt ansvariga har dven ett utskott, Studiesociala utskottet (Studiesoc).

> Som individ och i grupp vara med och representera Corax.
> Representera Corax medlemmar som rost och pdverka samt genomfora aktiviteter efter
medlemmars 6nskemal.

> Vara delaktiga pa och promota utskottets aktiviteter.

Ovrigt

Halla koll p& mailen: Corax.studiesocialt@orebrostudentkar.se
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Sekreterare

Allmént om posten

Posten som sekreterare kretsar framst kring mdtena (styrelse- och sektionsmoéten) dé det
innefattar att skapa en dagordning och att vél pd métet fora protokoll. Sekreteraren fungerar
dven som en extra ledamot 1 styrelsen vid behov. Utover att vara sekreterare s har denna

styrelsemedlem ett ansvar som skyddsombud for kérsektionen Corax.

Sekreteraransvarig-specifika uppgifter

> Skapa dagordning

* Senast tva (2) dagar innan styrelsemote

* Senast sju (7) dagar innan karsektionsméte

* Senast tva (2) dagar innan extrainsatt karsektionsmate

> Protokollfora méoten.

> Sammanstélla protokoll och se till att motesordforande och justerare signerar protokollet.
> Alla protokoll ska sparas pd Drive, séttas in 1 pdrm och mailas till administratéren pa
Orebro Studentkars kansli nir de 4r paskrivna och justerade.

> Tillsammans med ordforande se till att styrelsen kommer 6verens om hur tillginglighet,
kontakt och kommunikation utanfér méten ska vara.

> Skapa schema dver vem som ansvarar for att halla sektionsrummet 6ppet under ordinarie
Oppettider.

> Ansvara for arkiveringsparmarna.

> Delta pa skyddsombudsrad, universitetets skyddskommittémoten samt delta pa anordnade
nattvandringar pé universitetet for att undersoka sdkerheten.

> Finnas tillgdnglig som medlemmars kontakt om de skulle uppticka nédgot pa campus som
kan riskera fysisk skada, skapar otrygghet eller paverkar studiemiljon.

> Representera Corax vid skyddsombudsmoten

> Delta pd Husradsméten pa Orebro kérhus, som leds av OKAB

> Aktivt arbeta for att tillsitta fler medlemmar inom Corax till Studentteam
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Ovrigt

Mail till OS administrator: administrator@orebrostudentkar.se

Viktigt att hélla bra ordning 1 Google Drive, genom att tydligt dopa dokumenten med datum
och siffra, t.ex. Styrelsemote 1. 21-01-05.

Glom ej att dndra diarienumret (dnr), olika for styrelse- och sektionsmdéte.

e Styrelsemote:
Dnr:20/21: XXI1.A.4.13
e Sektionsmote:
Dnr:20/21: XXII.A.2.4*
*Den sista siffran dr vilket mote i ordningen det dr, alltsa i dessa fall, styrelsemdte nummer
13 och sektionsmdte nummer 4. (Friga vice ordférande med utbildningspolitiskt ansvar i OS

om det dr oklart) For mer information — se bilaga 1 ldngst ner i dokumentet.

Haélla koll pa mailen Corax.sekreterare(@orebrostudentkar.se
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Sektionsrumsansvarig

Allmént om posten

Sektionsrumsansvarig har yttersta ansvaret for sektionsrummet och eventuell verksamhet som
bedrivs dér inne. Sektionsrumsansvarig har det yttersta ansvaret for sektionsrummet samt
underhéllandet av det.

Sektionsrumsansvarig ska vara behjélplig i allt styrelsen foretar sig. Det dr emellertid av godo
att varje nytillsatt styrelse 1 borjan av ett verksamhetsér faststéller arbetsuppgifter for

sektionsrumsansvarig kontinuerliga arbete.

Sektionsrumsansvarig-specifika uppgifter

Nedan foljer exempel pa arbetsuppgifter som mojligen kan tillskrivas sektionsrumsansvariges
kontinuerliga styrelsearbete:

> Ha det yttersta ansvaret for sektionsrummet samt underhéllandet av det.

> Ansvara for rekrytering av medlemmar till Sektisgruppen.

> Arrangera aktiviteter 1 direkt anknytning till sektionsrummet tillsammans med
Sektisgruppen.

> Ha ett 6vergripande ansvar for medlemsrekrytering utanfor introduktionen. > I samrad
med ekonomiansvarig hantera karsektionsinkdp, sdsom material till sektionsrummet och
dylikt.

> Forsoka komma med idéer till nya projekt som styrelsen kan ta sig an.

> Ansvara for Corax engagemang till Musikhjélpen.

Sektisgruppens-specifika uppgifter

Sektionsrumsansvarig har dven ett utskott, Sektisgruppen.

> Som individ och grupp vara med och representera corax utit for medlemmar

> Vara delaktig och promota utskottets aktiviteter i sektionsrummet

> Ansvara for innehall och marknadsforing pé sektisgruppens instagram

> Delta pé utskottsmoten och bidra med idéer till aktiviteter att genomfora i sektionsrummet
> Anordna sektisoppet under terminerna

> Genomfora uppgifterna i enlighet med arbetsbeskrivning som ges av ledamot
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Ovrigt

Det kan vara av godo for sektionsrumsansvarig att halla sig a jour med det arbete som gors i
styrelsens olika utskott samt med det arbete som styrelsen gor tillsammans med aktorer
utanfor karsektionen, for att vid behov vara behjilplig. Som sektionsrumsansvarig finns
frihet att ta initiativ som pa nagot sitt gynnar karsektionen och dess medlemmar.
Fordelaktigt kan vara att samarbeta med vice ordférande intern for att tillsammans spana
idéer och verkstélla dem. Ett gott exempel pd evenemang som sektionsrumsansvarig kan ta
ansvar for dr Corax engagemang till Musikhjdlpen. Sedan Corax borjade med detta initiativ
har det ansvaret fallit pd sektionsrumsansvarig. Hér kan till exempel en projektgrupp
tillséttas eller ett samarbete med det studiesociala utskottet paborjas.

Halla koll p4 mailen Corax.ledamot@orebrostudentkar.se
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Bilagor

Bilaga 1
Arkivering (utdrag ur Lathund f6r karsektioner)

Orebro studentkar producerar en méngd olika dokument och papper, dir vissa ir viktiga att spara,
medan andra kan man sldnga pa en géng. Tumregeln att folja ar att handlingar, protokoll och
ekonomiska handlingar och papper (bokforing, fakturor m.m) alltid ska sparas. Handlingar och
protokoll ska sparas hos sektionen i tre ar, sedan ska det koras ned till arkivcentrum. Ekonomiska
handlingar och papper ska sparas av sektionen i sju ar fran verksamhetsarets slut (lagstadgat), sedan

kan det kastas.

Orebro studentkr har en arkivpolicy som ska foljas vid arkivering s4 att det litt gir att g3 tillbaka och
hitta det man soker. Nedan foljer ett utdrag och forklaring av det viktigaste i diarieschemat. Det ar
viktigt att samtliga handlingar och protokoll som ska sparas far ett diarienummer sa att man enkelt kan
hitta dokumenten.

Exempel

Handling till Serums forsta styrelsemote 11/12:

Dnr:11/12:XVIL.A.3.1

Dnr - dr ett fortydligande om att det ror sig om ett diarienummer

11/12 - specificerar vilket verksamhetsar det ror sig om

XVI - anger vilket organ arkivet tillhor, i det har fallet Serum

A - anger vilken kategori av dokument det ror sig om, i det hér fallet handlingar och protokoll 3 -
anger vilken typ av handling det ror sig om, i det hér fallet handlingar for styrelsemétet 1 -
l6pnummer, anger i vilken ordning dokumentet producerats. I det hér fallet s& 4r dokumentet det
forsta av dess slag for verksamhetséret. Handlingarna till ndstkommande styrelsemoéte far alltsa
nummer 2 som sista siffra

OS kérsektioners grundbeteckningar

XSobra

XIIGIH

XVMusik

XVISerum

XVIISesam

XIXTekNat

XXDokSek

XXIGrythyttan
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XXIICorax

Diarieschema

AHandlingar och protokoll
A.1Handlingar sektionsmote
A.2Protokoll sektionsmote
A.3Handlingar styrelseméte
A.4Protokoll styrelsemote
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