
Missions des Membres des Bureaux des CLAS

Le Président, La Présidente

 Veille au bon fonctionnement du CLAS
 Anime l'équipe du CLAS
 Organise des réunions régulières (avec les élus et les responsables d'activités)
 Rédige en fin d'année le rapport d'activité du CLAS en concertation avec les

autres élus et responsables d’activités
 Dépose une demande de budget argumentée en concertation avec les autres

élus et responsables d’activités
 Est responsable de l'organisation et de l'animation d'une Assemblée Générale

obligatoire une fois par an, et des élections pour le renouvellement du Bureau
tous les 4 ans

 Enregistre la comptabilité du CLAS sous le logiciel CIEL (dépenses et recettes)
 Fournit un état de la trésorerie sur demande à chaque réunion de bureau
 Etablit les chèques nécessaires au règlement des factures
 Etablit les reçus de versements de subventions
 Participe à la demande de budget et aide le (la) président(e) à la rédaction du 

rapport d’activité et la demande budgétaire en fin d'année

Le Trésorier, La Trésorière
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Le / La Secrétaire

 Est chargée de la communication :
 vers les agents
 entre les membres du bureau et les responsables d’activités
 avec la secrétaire du CAES, le rapporteur et la responsable du 

secteur CLAS
 Participe administrativement à la constitution du rapport d'activité moral 

et financier (photocopies,  envoi, etc..)
 Rédige les compte rendus des réunions du bureau pour un suivi des 

activités et de leur mise en œuvre

 Proposent des activités en Bureau 
 Mettent en œuvre les activités (demandes de devis, rédaction de 

l'annonce, enregistrement des inscriptions , suivi, réception des chèques) 
 Fournissent au trésorier tous les éléments comptables (factures, bulletin 

d'inscription avec le règlement) et la liste des participants (tableau des 
participations, doc 7 du rapport d’activité)

 Peuvent avoir des fonctions au Bureau (président, trésorier ou secrétaire)
 Il peut y avoir plusieurs responsables pour une seule activité ou un(e) 

responsable pour plusieurs activités

Les Responsables d’activité


