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The Role of  Secretary/Go -Ride Contact  
 

The	!"#$"%&$'()*-!"#$!!"#$%&$!!"!!"# 	!"#$%#!&'	!"#$%$&'(!')(*+)(!!"# 	!"#$%!	!"#$!is!a	!"#$%&'	role!!" 	!"#$" 	the	!"#$"%&$'(	

Go-!"#$%&'()*+)%carries	out,	or	delegates	all	of	the	administrative!duties!!"#! !enable!!"# 	!"#$!!"# 	!"#	!"!#"$%&'(&

!"#$%&'#!!""!#$%&!'()	

	
Duties!
¥ Being!!"# 	first!point	!" !contact!!"#	!""	!"#$%&%!'(	
¥ Organising!!"# !!""#$%!!"#"$%&!!""#$%&	!"#$%&'()!meetings.	
¥ !"#$%&!and!distributing!!"#$%&'	!" !meetings.	
¥ Keeping! !"#$!%&'	
¥ !"#"$"%&!!"#$!members,!!"#$	holders	and	external!!"#$%&#'(	
	
!"#$$%!
¥ !"#$%&'#(!!"# !!""!#$%&!!!"##$%&!'(")* 	
¥ Great	organisation/IT!!"#$$!%	
¥ !"#$#%&!!" !delegate!!"#$%&	
¥ !" 	understanding!!" !!"# !!"#$%&	!"#"$%&'"() !Plan.	
¥ !" !!"#$%&'("#)"*!!" !!"# 	!"#$%&'&($)*+'&,-&!!!"#$"%&	
¥ !"#$#%&!!"# !knowledge!!" !!"#!!" !spokesperson!for	your!!"#$%&'$(&!%)	
¥ Ability!!" !!" !!"#$%&'(!!"# !impartial.	
	
!"##$%#&'%(%"(%)&(!*+,!

!"#$will	need	to	be	a	regular	attendee	at	the	club’s	committee	!""#$%&'()*+$,+)-."!!"#$!!"!#$ !quarter!"#$%&%"'()"

!"##$%&$'&()*+("%#&$,*'$-./"+0$1"+2-&($.+3$2)3.-"+0!!"#$%	!"#$%&''()	!"#$%!!"#$%$&'(!'$)*	!""#$"%!!"#$%#&'#()'*+,--
!"#$%&'()*+)%($$#,%)'%-$%."//"(0%)'%1*2$%)1$"3	!"#$%!$!!"#$%&'!on!!"# !!"#$#%&!!"#$%&'!!"#$%&"!!"# 	!"# 	club’s!
!"#$%&'(%)*+,!!!"#$!!"##!!"#$%!!prospective!!"!#"$% !!"#$"%!&$!!!"# !!"#$"%&$'()*-!"#$!Contact!!" !!"#$ !!"#$%&%!'(	

	
!"#$%$&#'#%(&)%*+%(&,,-+.%"/$%0,"1%2"1+%")%&%("13/$+,%4$2+%5+(,+$&,678"-!"#$%&'()*+)%,"--%($$#%).$"/%',(%01%

!"#$%&!'()*+!"#$%#&'(&)"&*#"+#",-&#,#)+.(/&#+0#1+.2%#&,)1#3&&-!!"#$%#&'()!!"#$#!!"#$ !!" 	!"#$#%&!!"# !!"#$%#&	!"#$%&'(

of!!""#$%&'!!" !!"!#"$%& 	
	

"#$!%&'()*!%+,,-.,$/.!.+!0+' !

By!!""#$%&'(!!"# !!"#$!!" 	!"#$"%&$'()*-!"#$!!"#$%&$'!!"#$%&'($!"##$%&'(")*$+,*$'%%'&+-."+/$+! 	
!"#$%&'%!!"#$!skills!!"# !!"#$%&'#!'!!" !!"#$%&'()!!" !!"#$%&$'!&()*+-!"#$!!"#$%&$!"!T!"#" !!"# !

!""!#$%&'$'()!!"#$!%#&'(#!!"#$%$%&!!"# !!"#$%!&"#	!"!#$!%$&!!" !support!!"#$	

	
!"#$%$%&'())*"+,%$+$-.!

!"	!"# !!"# !!"# !!" !!"# !!"#$!!"# !!"#$%!!"#$!!"#$ !!"#$%&'!!"#$%&'$!"#$#%&'"(&')*)#$)+$&',&%-!,.&%'-,'

!"#$%!$&$'(&)"-!"#$%&$'(%)*%!"#"$%&'"()*+,-)-./010$-(23%,2345!!"#$!"#$%&'!"#$%!what!!"#$%$%&!!"	
!"!#$!%$&'!!"# !!"# !!"#$!!"# !!"#!advice	from	other	members	of	your	!"#$%&'(%')*+%+,-+./+0!+%/0%1'/2!

!"#!$	

	
!"##$%&'()*+,-$"%.,-!

!"#$#%&'()*+#,-.'/01"$%'(12*&'34'2,5'/01"$'/*1$+2,5'2++'0"16#57'%8001"$#,-'"7%18"*7%'91"'61+8,$77"%:'

!"#$%&'"#(#%')!!" !DBS!checks,!!"#$%&''(!!"#$%$%&'!!"#$%&#'!!"#$%&!!"#$%&'(!"#&')*	!"#$%#&	!"#$%&	!"#$	
	


