YK-Pääsihteeri
• Kutsuu hallituksen koolle sähköpostitse, mieluiten 7-5 päivää aikaisemmin. Kokouskutsuun laitetaan aika, paikka ja esityslista. 

• Valmistelee kokoukset ja tekee esityslistan.

• Varaa kokoustilan. 

• Johtaa kokoukset.

• Huolehtii päätösten toteutumisesta.

• Toimii yhteyshenkilönä mm. kielten laitoksen ja hallopedien eli hallinnon opiskelijaedustajien suuntaan.

• On yhteydessä muiden ainejärjestöjen kanssa.

• Ottaa yhteyttä laitoksen varajohtajaan tapaamista varten kaksi kertaa vuodessa.

• Hoitaa paperiasiat, mm. avustushakemukset.

• Organisoi, jakaa tehtäviä ja valvoo, että kaikki hoitavat hommansa.

• Toimittaa kokouspöytäkirjat YK:n nettisivuille.

• On käytännössä vastuussa kokonaistoiminnasta ja hallinnoi sitä.

• Tiedottaa tarvittaessa (esim. eri listoilta tulleita asioita).

• Ylläpitää postilistaa YK-hallitus (hallituksen yhteystiedot yms.) tai varmistaa, että joku päivittää sitä.

• Päivittää ps-kansiota ja antaa sen seuraavalle ps:lle. 

• Kaikki YK-listalla lähetetty posti ja liitteet voi löytää www.groups.jyu.fi yk-arkistosta. Se vaatii käyttäjätunnusta ja salasanaa. 
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