Staður og dagsetning
Aðalfundur xxxxdeildar
Mættir úr stjórn: upptalning (fullt nafn)
Aðrir aðalfundargestir: upptalning ef fjöldinn er viðráðanlegur (félagalisti ætti að hjálpa).
,,Formaður setti fund kl. XX.XX.”
a) Kosning fundarstjóra og fundarritara. 
Skrá fullt nafn beggja aðila.
b) Skýrsla stjórnar um starf deildarinnar á liðnu starfsári. 
Óþarfi að skrá inntak skýrslunnar eða umræðu sem skapast nema fundargestir óski eftir að athugasemdir eða umræður séu færðar til bókar.
c) Áritaður og skoðaður ársreikningur lagður fram til afgreiðslu. 
Óþarfi að skrá inntak ársreiknings, umræður má skrá í grófum dráttum ef einhverjar eru og athugasemdir. Niðurstaða kosninga skráð, það er fjöldi með og á móti.
d) Framkvæmdaáætlun og fjárhagsáætlun fyrir yfirstandandi ár lagðar fram. 
Óþarfi að skrá inntak áætlunar, umræður má skrá í grófum dráttum ef einhverjar eru og athugasemdir og ef fundargestir óska eftir að athugasemdir séu færðar til bókar.
e) Tillögur stjórnar eða innsendar tillögur. 
Tillögur skráðar orðrétt og niðurstaða atkvæðagreiðslu skráð.
f) Kosning formanns deildar (annað hvert ár). 
Ef kosið er um formann skal  skrá full nöfn allra frambjóðenda. Nauðsynlegt að skrá útkomu atkvæðagreiðslu. Annað hvert ár er formaður ekki í kjöri og gott að skrá í fundargerðina að formaður sé ekki í kjöri að þessu sinni.
g) Kosning deildarstjórnar og varamanna (helmingur meðstjórnenda annað hvert ár, varamenn árlega)
Tilgreina meðstjórnendur sem eru ekki í kjöri með fullu nafni og halda því áfram (voru kosnir árinu áður til tveggja ára). 
Meðstjórnendur kosnir til tveggja ára Tilgreina alla frambjóðendur með fullu nafni. 
Niðurstaða kosninga skráð.
Varamenn kosnir til eins ár, ákveða þarf í hvaða röð varamenn koma inn í stjórn. Tilgreina alla frambjóðendur með fullu nafni. 
Niðurstaða kosninga skráð. 
h) Kosning skoðunarmanna og varamanna þeirra. (árlega)
Skoðunarmenn eru kosnir til eins árs í senn. Tilgreina alla frambjóðendur með fullu nafni. Niðurstaða kosninga skráð.
i) Önnur mál.
Skrá málefni sem tekin eru upp í grófum dráttum og umræðuna út frá því. Fundarmaður getur óskað eftir að mál sem hann vill að tekin verði afstaða til sé færð til bókar. Ályktanir og ákvarðanir er ekki hægt að samþykkja nema að þær komi fram í fundarboði. Undir liðunum önnur mál eru ekki teknar ákvarðanir aðrar en þær að vísa málum til næsta stjórnarfundar eða næsta aðalfundar allt eftir mikilvægi þeirra.  
[bookmark: _GoBack]
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