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[bookmark: _GoBack]Cahier des charges
Secrétariat général du comité d’organisation

1.	Tâches et responsabilités
· Assiste aux séances du CO, établit les PV des séances
· Est responsable de la correspondance générale du CO
· Reçoit toute la correspondance adressée à la manifestation et la dirige vers la commission concernée après en avoir fait une copie
· Organise et donne les directives en ce qui concernant la gestion administrative de toute l’organisation
· Organise l’outil informatique du CO (à l’exception de la partie technique de la manifestation)
· Etablit la planification générale de la manifestation
· Assure la coordination avec les autres commissions
· Participe aux séances des diverses commissions
· Etablit et tient à jour les cahiers des charges du CO
· Prépare tous les documents physiques et informatique en vue de leur archivage (par la FSVT)
· 


Approuvé par le comité d’organisation le…
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