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1.
Γενικά

Ο παρών εσωτερικός Κανονισμός του Συνδέσμου των Ελληνικών Γραφείων Μελετών καταγράφει και συστηματοποιεί τις επιμέρους δραστηριότητες που άπτονται της λειτουργίας του Συνδέσμου και αποβλέπει στην δημιουργία και καθιέρωση ενός ενιαίου τρόπου λειτουργίας ανεξαρτήτου του τρόπου προσέγγισης των θεμάτων αυτών από την εκάστοτε σύνδεση του Διοικητικού Συμβουλίου σε τρόπο ώστε να υπάρχει συνέχεια στην λειτουργία του.

Ειδικότερα δε αναφέρεται στα εξής επιμέρους θέματα :

α)
Εκπροσώπηση του Συνδέσμου

β)
Λειτουργία του Δ.Σ. του Συνδέσμου 

γ)
Λειτουργία των Γραφείων του Συνδέσμου

δ)
Γραμματεία του Συνδέσμου

ε)
Ειδικές Υπηρεσίες 
2.
Εκπροσώπηση Συνδέσμου 
Όπως και από το Καταστατικό του Συνδέσμου προκύπτει ο Σύνδεσμος διοικείται από το Διοικητικό του Συμβούλιο που εκλέγεται κατόπιν ψηφοφορίας των μελών του ανά διετία.

Σε εφαρμογή των σχετικών άρθρων του Καταστατικού το εκάστοτε εκλεγόμενο Διοικητικό Συμβούλιο ορίζει δια ψηφοφορίας μεταξύ των μελών του Πρόεδρο, Αντιπρόεδρο, Γεν. Γραμματείς και Οικονομικό Επιμελητή με σκοπό αφενός να δημιουργηθεί ένα λειτουργικό σύνολο διαχείρισης των θεμάτων που άπτονται της Διοίκησης του Συνδέσμου και αφετέρου να καθορισθούν συγκεκριμένοι τομείς ευθύνης και διανομής των υποχρεώσεων μεταξύ των μελών του.

Βασικές λειτουργίες – καθήκοντα του Δ.Σ. είναι αφενός η εκπροσώπηση του Συνδέσμου και αφετέρου η Διοίκηση του Συνδέσμου.

Ως εκπροσώπηση νοείται τόσο η φυσική παρουσία μελών του Δ.Σ. και ιδιαίτερα του Προεδρείου του ή εν πάση περιπτώσει όπως θα έχει καθορισθεί αυτή η φυσική παρουσία (βλέπε συνέχεια) οπουδήποτε τίθεται θέμα παρουσίας του Συνδέσμου όσο και η διαχείριση της οποιασδήποτε άλλης μορφής επαφή του Συνδέσμου (τηλεφωνι​κή, αλληλογραφία κλπ.).

Σε εφαρμογή της παραπάνω γενικής αρχής αλλά και ως συνέπεια του ισχύοντος Καταστατικού ο Πρόεδρος είναι ο φυσικός εκπρόσωπος του Συνδέσμου, ειδικότερα όμως ισχύουν τα παρακάτω.

Ενώπιον παντός τρίτου ο Σύνδεσμος παρουσιάζεται και εκπροσωπείται από τουλά​χιστον δύο μέλη του Δ.Σ. που εκάστοτε ορίζονται από το Δ.Σ. και που γενικά ένα εκ των δύο είναι ο Πρόεδρος του Δ.Σ. και, εφόσον δεν ορίζεται άλλως, ο δεύτερος ένας εκ των δύο Αντιπροέδρων ή ο Γενικός Γραμματέας ή ο καθ’ ύλην αρμόδιος (π.χ. Επι​με​λητής Οικονομικών) , πλην εκτάκτων περιπτώσεων, όπου αρκεί η εκπροσώπηση από τον Πρόεδρο.

Για ειδικά θέματα είναι δυνατόν να ανατίθεται από την ολομέλεια του Δ.Σ. ή από τον Πρόεδρο, η εκπροσώπηση σε μέλη του Δ.Σ. ή και σε στελέχη μελών του Συνδέσμου, υπό τους όρους του επομένου κεφαλαίου.

3.
Λειτουργία Δ.Σ.

Το Διοικητικό Συμβούλιο συνέρχεται ανά τακτά χρονικά διαστήματα (εβδομαδιαίως ή ανά δεκαπενθήμερο) μετά από πρόσκληση του Προέδρου και του Γενικού Γραμματέα ή αυτών κωλυομένων από τους κατά σειρά αναπληρωτές τους, προς όλα τα μέλη. Σε κάθε συνεδρίαση πάντως ανακοινώνεται η επόμενη συνεδρίαση του Δ.Σ.

Στις συνεδριάσεις καλούνται και δικαιούνται συμμετοχής  το σύνολο των μελών του Δ.Σ., συμπεριλαμβανομένων και των αναπληρωματικών, που όμως δεν δικαιούνται ψήφου σε περίπτωση που για την λήψη απόφασης απαιτείται ψηφοφορία.

Την προηγούμενη της συνεδριάσεως ο Πρόεδρος κοινοποιεί στα μέλη προτεινόμενη ημερήσια διάταξη η οποία είναι δυνατόν να συμπληρωθεί εάν κάποιο μέλος του Δ.Σ. επιθυμεί να προσθέσει θέμα προς συζήτηση.

Η συνεδρίαση του Δ.Σ. γίνεται στα Γραφεία του Συνδέσμου απογευματινές ώρες και ο Γενικός Γραμματέας, ή αυτού κωλυομένου ο αναπληρωτής του, τηρεί πρακτικό όπου αναγράφονται τα συζητηθέντα θέματα και οι ληφθείσες αποφάσεις. Το πρακτικό κοινοποιείται πρώτα στον Πρόεδρο και κατόπιν στα μέλη του Δ.Σ που δικαιούνται παρέμβασης όπου κατά την κρίση τους δεν αποδίδει τα λεχθέντα – τις αποφάσεις της συνεδρίασης του Δ.Σ. Όταν το πρακτικό οριστικοποιηθεί υπογράφεται από τον Πρόεδρο του Δ.Σ. και τον Γενικό Γραμματέα και αρχειοθετείται.

Κάθε μέλος του Δ.Σ. διαθέτει ειδικό e-mail του Συνδέσμου (τύπου ), στο οποίο του κοινοποιούνται όλα τα έγγραφα που το αφορούν, ως εξής:

ΠΡΟΕΔΡΟΣ:



president@segm.gr

Α! ΑΝΤΙΠΡΟΕΔΡΟΣ:


vicepresident-1@segm.gr

Β! ΑΝΤΙΠΡΟΕΔΡΟΣ:


vicepresident-2@segm.gr

ΓΕΝΙΚΟΣ ΓΡΑΜΜΑΤΕΑΣ:

secretarygeneral@segm.gr

ΑΝΑΠΛ. ΓΕΝΙΚΟΣ ΓΡΑΜΜΑΤΕΑΣ:
vicesecretarygeneral@segm.gr

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΣ ΕΠΙΜΕΛΗΤΗΣ:
treasurer@segm.gr

ΜΕΛΟΣ:



memberB-ονομα@segm.gr

Με απόφαση του Δ.Σ. είναι δυνατόν για επιμέρους θέμα να καθορίζεται ένας εκπρόσωπος του Συνδέσμου που ορίζεται και ως ο υπεύθυνος για την παρακο​λούθηση του και που γενικά είναι μέλος του Δ.Σ., ώστε να υπάρχει άμεση ενημέρωση του Δ.Σ. για την εξέλιξη του θέματος και άμεση παροχή οδηγιών στον υπεύθυνο – εκπρόσωπο του ΣΕΓΜ για την θέση του Συνδέσμου και την προώθηση των απόψεων του. Κατά περίπτωση η εκπροσώπηση είναι δυνατόν να ανατεθεί και σε μη μέλη του Δ.Σ. που όμως υποχρεούνται να εκτελούν τις αποφάσεις – οδηγίες του Δ.Σ. (ή σε έκτακτες περιπτώσεις του Προέδρου) για τα θέματα που τους ανατίθενται και να ενημερώνουν συνεχώς το Δ.Σ. για τις όποιες εξελίξεις με σημειώματα.

Μερίμνη του εκάστοτε οριζόμενου ως υπευθύνου τηρείται ιδιαίτερο αρχείο της πορείας του θέματος, των επαφών, εκδηλώσεων κλπ. που γίνονται σχετικά που αρχειοθετείται στα Γραφεία του Συνδέσμου και είναι στην διάθεση των μελών του ΣΕΓΜ.

Η συμμετοχή σε παρόμοιες επιτροπές και οι εργασίες – συμπεράσματα – αποφάσεις τους γνωστοποιούνται στα μέλη μέσω του ενημερωτικού Δελτίου ή σχετικού e-mail ανάλογα με τον τρόπο που ο εκάστοτε υπεύθυνος θεωρεί ως πλέον πρόσφορο.

Για ειδικά θέματα αποφασίζει το Δ.Σ. ή εκτάκτως ο Πρόεδρος, ύστερα από σχετική σύμφωνη γνώμη του Γενικού Γραμματέα, αυτών δε κωλυομένων των κατά σειρά ή ευθύνη αναπληρωτών τους.

Ειδικά όσον αφορά στο θέμα καταγγελιών/διαμρτυριών από μέλη, θα πρέπει να υφίσταται έγγραφη καταγγελία/διαμαρτυρία, προκειμένου να ακολουθηθεί κατόπιν η ως άνω διαδικασία.

3.
Λειτουργία Γραφείων του Συνδέσμου – Γραμματεία 

Ο Σύνδεσμος στεγάζεται σε γραφεία που η παρούσα διεύθυνση είναι Μακεδόνων 2, 6ος όροφος.

Τα Γραφεία του Συνδέσμου είναι ο χώρος όπου αφενός συνεδριάζει το Διοικητικό Συμβούλιο του Συνδέσμου αλλά όπου λαμβάνουν χώρα και όποιες άλλες εκδηλώσεις απαιτούνται και μπορούν από πλευράς μεγέθους χώρου να στεγαστούν σε αυτά και αφετέρου ο χώρος όπου στεγάζεται η Γραμματεία, η σύνθεση της οποίας ορίζεται από το ΔΣ ανάλογα με τις εκάστοτε ανάγκες του Συνδέσμου, και το αρχείο του Συν​δέσμου και αποτελούν την διεύθυνση που χρησιμοποιεί ο Σύνδεσμος προκειμένου να εξυπηρετούνται οι ανάγκες – απαιτήσεις επικοινωνίας με τον Σύνδεσμο.

Εντός των Γραφείων του Συνδέσμου προβλέπονται οι παρακάτω διακριτοί, ανε​ξάρ​τητοι χώροι :

α)
Αίθουσα Διοικητικού Συμβουλίου

β)
Γραφείο Προέδρου

γ)
Γραφείο Γραμματείας και λοιπών βοηθητικών Υπηρεσιών

δ)
Αρχείο

Αποφασιστικό στοιχείο για την αποτελεσματική λειτουργία των Γραφείων του Συνδέ​σμου είναι ο επακριβής προσδιορισμός η αυστηρή τήρηση δύο βασικών παραμέτρων της λειτουργίας τους δηλαδή αφενός το ωράριο λειτουργία και αφετέρου η ακριβής τήρηση των διαδικασιών και λειτουργιών που επιτελούνται σε αυτά.

Καταρχήν πρέπει να τονισθεί ότι ανεξάρτητα των ωρών λειτουργίας των Γραφείων (βλέπε στην συνέχεια) τα Γραφεία διατηρούνται διαρκώς έτοιμα να στεγάσουν τις οποιεσδήποτε εκδηλώσεις – δραστηριότητες το Δ.Σ. θεωρεί σκόπιμο να λάβουν χώρα εκεί καθώς και δραστηριότητες των μελών του Συνδέσμου, εφ’όσον συναινέσει σχετικά το Δ.Σ. ή εκτάκτως ο Πρόεδρος, νόμιμα αναπληρούμενος σε περίπτωση κωλύματος.

Για μεν τους τρίτους και τα μέλη του ΣΕΓΜ οι ώρες πρόσβασης στα Γραφεία καθο​ρίζονται στην συνέχεια για τα μέλη όμως του προεδρείου του Δ.Σ. η πρόσβαση είναι ελεύθερη κατά την κρίση τους για την εξυπηρέτηση της εύρυθμης λειτουργίας του Συνδέσμου.

Περί τη λειτουργία των Γραφείων καθοριστικό στοιχείο που καθορίζει τις διαδικασίες και απαιτήσεις λειτουργίας είναι η συνειδητοποίηση ότι τα Γραφεία του Συνδέσμου είναι το κοινό σημείο όπου οι εκτός Συνδέσμου προσεγγίζουν τον Σύνδεσμο και από όπου ο Σύνδεσμος απευθύνεται στα μέλη του και σε πάντα τρίτο.

Το ωράριο λειτουργίας των Γραφείων ορίζεται από το εκάστοτε Δ.Σ.

Η εκ των έξω προσέγγιση των Γραφείων γίνεται τηλεφωνικά, με fax, με e-mail και δια επιστολών. Μέριμνα της Γραμματείας είναι όλοι οι παραπάνω οδοί προσέγγισης να γίνονται γνωστές σε πάντα που καθ’ οιονδήποτε τρόπο δυνατόν να επιθυμεί να προσεγγίσει τον Σύνδεσμο και να είναι διαρκώς διαθέσιμοι.

Καθημερινά συντάσσεται από την Γραμματεία ηλεκτρονική σελίς όπου αναγράφονται όλα τα εισερχόμενα στοιχεία στον Σύνδεσμο με ρητή αναφορά της ώρας, του από​στο​λέα και του τίτλου του εγγράφου ή του μηνύματος. Αντίγραφα αυτής της καταγρα​φής καθημερινά στο τέλος της μέρας αποστέλλονται στον Πρόεδρο και τον Γενικό Γραμματέα, αυτών δε κωλυομένων στους κατά σειρά ή ευθύνη αναπληρωτές τους, που αν το κρίνουν αναγκαίο τηλεφωνικά ζητούν αμέσως διευκρινίσεις ή φωτο​αντίγραφο με fax του εγγράφου που χρήζει άμεσης αντιμετώπισης.

Τυχόν επείγον εισερχόμενο κοινοποιείται πάραυτα τηλεφωνικά και με e-mail ή fax  (ανά​λογα με τη μορφή που εστάλη) στον Πρόεδρο και τον Γενικό Γραμματέα, οι οποί​οι επίσης με βάση το παραπάνω αναφερθέν ημερήσιο fax την επόμενη γραπτά επί του παραληφθέντος την προηγούμενη fax δίδουν οδηγίες για απάντηση, αναθέ​τουν τη διεκπεραίωση του σε άλλο μέλος του Δ.Σ. και καθορίζουν το πρακτέο. 

Η Γραμματεία εκτελώντας κατά περίπτωση σχετική εντολή του Προεδρείου ενημερώνει τα μέλη του ΣΕΓΜ για όποια θέματα αυτό είναι αναγκαίο προωθώντας κείμενο ή στοιχεία που συντάσσονται από το Προεδρείο και πριν την αποστολή τους αποστέλλονται στον Πρόεδρο ή τον Γενικό Γραμματέα προς έλεγχο, έγκριση και αφού μονογραφηθούν (ή απαντηθούν μέσω του συνδεσμικού προσωπικού e-mail) προς πιστοποίηση του ελέγχου και της έγκρισης προωθούνται δεόντως.

Πάσα επιστολή του ΣΕΓΜ προς τρίτο φέρει δύο υπογραφές γενικά τις του Προέδρου και του Γενικού Γραμματέα, αυτών δε κωλυομένων των κατά σειρά ή ευθύνη αναπλη​ρωτών τους, σε ειδικές δε περιπτώσεις του Προέδρου και του ορισθέντος με απόφα​ση του Δ.Σ. χειριστού του συγκεκριμένου θέματος που αφορά το έγγραφο του ΣΕΓΜ.

Για το σύνολο των παραπάνω στοιχείων δηλαδή α) τα εισερχόμενα (επιστολές, fax, κείμενα, e-mail), β) τις ημερήσιες ενημερώσεις – αναφορές προς Πρόεδρο και Γενικό Γραμματέα και γ) τα εξερχόμενα έγγραφα προς πάντα τρίτο και ανακοινώσεις – κοινοποιήσεις προς τα μέλη του ΣΕΓΜ τηρούνται ξεχωριστά αρχεία μερίμνη και ευθύνη της Γραμματείας του Συνδέσμου που ανά πάσα στιγμή είναι προσιτά και στην διάθεση παντός μέλους του Συνδέσμου.

4.
Ειδικές Υπηρεσίες  

Η λειτουργία του Συνδέσμου συμπληρώνεται κατά κανόνα από τις παρακάτω υπη​ρεσίες :

1.
Σύμβουλος Τύπου

2.
Λογιστήριο

και ειδικά από τους: 

3.
Υπεύθυνο έκδοσης Ενημερωτικού Δελτίου (bulletin), και

4. 
Υπεύθυνο ιστοτόπους

1. Σύμβουλος τύπου

Ο Σύμβουλος Τύπου λογοδοτεί στο Δ.Σ. και εκτελεί τις εντολές του αναφορικά με την σχέση του Συνδέσμου με τα μέσα μαζικής επικοινωνίας (έντυπα μέσα, ραδιοτηλεο​πτικοί σταθμοί κλπ.).
Η δραστηριότητα του Συμβούλου τύπου εκτείνεται στις εξής κατευθύνσεις. 

α) 
παρακολουθεί τις αναφορές σε αυτά τα μέσα που γίνονται σχετικά με την δράση και τις απόψεις του Συνδέσμου μας 

β) 
ενημερώνει το Δ.Σ. για δημοσιεύσεις αναφορές κλπ. που ενδεχομένως ενδιαφέ​ρουν τον Σύνδεσμο και θα πρέπει να αποτελέσουν αφορμή ή αφετηρία για δρά​σεις, διατύπωση απόψεων, προγραμματισμό ενεργειών.

γ) 
αναζητά και συλλέγει όλα τα δημοσιεύματα που αφορούν στη δράση του Συνδέσμου.

Ιδιαιτέρας σημασίας είναι η προώθηση και παρουσίαση των θέσεων του ΣΕΓΜ από τα μέσα μαζικής επικοινωνίας. Δελτία τύπου, εκδηλώσεις και λοιπές ενέργειες του Συνδέσμου πρέπει να επιδιώκεται να προβάλλονται δια του τύπου και ο Σύμβουλος Τύπου επιμελείται αυτής της διαδικασίας και ενημερώνει κατά τακτά χρονικά διαστήματα το Δ.Σ. για τις ενέργειες του και τα αντίστοιχα αποτελέσματα.

Ρητά διευκρινίζεται ότι οποιοδήποτε δελτίο τύπου του Συνδέσμου πριν την γνωστοποίηση του υποβάλλεται προς έλεγχο, διόρθωση και τελική έγκριση από τον Γενικό Γραμματέα και εν κατακλείδι από τον Πρόεδρο του Δ.Σ. του Συνδέσμου , 
2. Λογιστήριο

Σκοπός του λογιστηρίου ειναι να παρακολουθεί και να παρουσιάζει έγκυρα και έγκαιρα με τρόπο απλό και κατανοητό τα οικονομικά αποτελέσματα και να βοηθάει το Δ.Σ. στη διαμόρφωση της οικονομικής εικόνας του Συνδέσμου.  

Το Λογιστήριο είναι υπεύθυνο για τη τήρηση των Στοιχείων και Βιβλίων που προβλέπει ο Κώδικας Φορολογικών Στοιχείων. Μεριμνά για την εφαρμογή του φορολογικού νόμου και των αντίστοιχων διατάξεων του Ελληνικού Δημοσίου ως προς τα θέματα των υποχρεώσεων έναντι αυτού, των πιστωτών, υπαλλήλων και διαφόρων τρίτων για την εύρυθμη λειτουργία του Συνδέσμου.

Ο υπεύθυνος λογιστής (έμμισθος υπάλληλος του ΣΕΓΜ) συντάσσει και υποβάλλει την ετήσια δήλωση του Φόρου Εισοδήματος, τις περιοδικές δηλώσεις ΦΠΑ , τις καταστάσεις ΦΜΥ, φόρων τρίτων κλπ.

Στις υποχρεώσεις του συμπεριλαμβάνεται και η καταγραφή σε πίνακες των αναλυτικών ετήσιων εσόδων-εξόδων, όπως εμφανίζονται στα αντίστοιχα βιβλία, βάσει των οποίων συντάσσεται απο τον επιμελητή οικονομικών ο Οικονομικός Απολογισμός που παρουσιάζεται στη Τακτική Γενική Συνέλευση στο τέλος της οικονομικής περιόδου. 

Συνεργάζεται άπαξ της εβδομάδος με τη γραμματεία του Συνδέσμου στη συλλογή και διαχείρηση των οικονομικών εγγράφων. 

Τέλος παρέχει συμβουλευτικές υπηρεσίες στο Επιμελητή Οικονομικών που είναι υπεύθυνος και υπόλογος για τη διαχείριση του ταμείου του Συνδέσμου.
3. Υπεύθυνος έκδοσης Ενημερωτικού Δελτίου (bulletin) – Υ.Ε.Ε.Δ.

Ο Υ.Ε.Ε.Δ. είναι, είτε μέλος του Δ.Σ. του Συνδέσμου, είτε εξωτερικός συνεργάτης, φυσικό η νομικό πρόσωπο, και επιμελείται της έκδοσης του Ενημερωτικού Δελτίου του Συνδέσμου, το οποίο εκδίδεται κάθε δίμηνο, εκτός αν αποφασίσει άλλως το Δ.Σ.

Ο Υ.Ε.Ε.Δ. συλλέγει κατά τη διάρκεια των εργασιών του Συνδέσμου όλο το υλικό που κρίνεται από το Δ.Σ. προγραμματικά ότι θα πρέπει να συμπεριλαμβάνεται στο Ε.Δ.  και επιμελείται της σύνταξης και έκδοσης.

Η προς δημοσίευση ύλη (κείμενα και φωτογραφίες) πριν την παρουσίαση τους στο Δελτίο υποβάλλονται προς έγκριση στον Πρόεδρο του Δ.Σ. του Συνδέσμου και στο/α μέλος/η του Δ.Σ. του Συνδέσμου που μετά σχετική απόφαση του Διοικητικού Συμβου​λίου έχει/ουν αναλάβει την υψηλή επιμέλεια της έκδοσης του Δελτίου, εφ’όσον ο Υ.Ε.Ε.Δ. είναι εξωτερικός συνεργάτης και έχει προβλεφθεί σχετική αρμοδιότητα από το εκάστοτε Δ.Σ.

Ο Υ.Ε.Ε.Δ. είναι υπεύθυνος και την ανεύρεση διαφημίσεων που στηρίζουν οικονο​μικά την έκδοση του Ε.Δ. και για τη διανομή του, με γνώμονα πάντα το συμφέρον του Συνδέσμου.
4. Υπεύθυνος Ιστοτόπου
Ο Υπεύθυνος Ιστοτόπου είναι μέλος του Δ.Σ. του Συνδέσμου. είτε και επιμελείται της ενημέρωσης και υπο​στήριξης της ιστοτόπου του Συνδέσμου. 

Ο Υπεύθυνος Ιστοτόπου δρά με βάση τις σχετικές εντολές του Δ.Σ. που δίνονται προ​γραμματικά (είναι όμως δυνατόν να επικαιροποιούνται κατά τη διάρκεια της θητείας του Δ.Σ.), αλλά και κατά τη διάρκεια της θητείας από τον Πρόεδρο, νόμιμα ανα​πλη​ρούμενου\ σε περίπτωση κωλύματος.

Οι αρμοδιότητες του Υπεύθυνου Ιστοτόπου είναι οι παρακάτω:

i.
Μετά από κάθε συνεδρίαση του Δ.Σ ο Υπεύθυνος Ιστοτόπου συνεδριάζει με τον Πρόεδρο και τον Γενικό Γραμματέα ή τους αναπληρωτές των και καθο​ρίζουν, ποια θέματα από την ημερήσια διάταξη προωθούνται προς ενημέρωση του ιστο​τόπου.  

ii. 
Ο Υπεύθυνος Ιστοτόπου προωθεί τακτικά για ανάρτηση στον ιστότοπο του Συν​δέ​σμου θέματα που άπτονται νομικών ζητήματων, κατόπιν συνεννοήσεως με τον Πρόε​δρο, καθώς και ανακοινώσεις σχετικά με τον προγραμματισμό των δραστη​ριο​τήτων του Συνδέσμου (Συνέδρια, Αποστολές, Εκπροσωπήσεις κλπ.) . 

Στην κατεύθυνση αυτή υποστηρίζεται από τη Γραμματεία. Οι σχετικές με την ενημέ​ρωση του ιστοτόπου αρμοδιότητες της Γραμματείας αφορούν στα εξής:

1. Δελτία Τύπου

2. Ανακοινώσεις τρίτων

3. Διαγωνισμούς εξωτερικού

4. Κατάλογος Μελών 

5. Επιστολές διαμαρτυρίας

Όλα τα παραπάνω διεκπεραιώνονται αυτόματα από την γραμματεία με απλή ενημέ​ρωση του Προέδρου ή/και του αρμοδίου μέλους του Δ.Σ.

Επιπλέον δύναται να προβλέπεται και θέση τεχνικών υπευθύνων ιστοτόπου, εξωτε​ρικών συνεργατών, φυσικών η νομικών προσώπων, με τεχνικές αρμοδιότητες. 

5. Λοιπές υπηρεσίες

Επιπλέον είναι δυνατόν ο Σϋνδεσμος να συμβάλλεται με εξωτερικούς συνεργάτες για ειδικά θέματα, όπως τη διοργάνωση Συνεδρίων ή/και εκδηλώσεων, την κατασκευή ή/και αναβάθμιση του ιστοτόπου του Συνδέσμου, την έκδοση εντύπων ή τη δημι​ουργία ηλεκτρονικού υλικού, την εκτύπωση εντύπου υλικού κλπ. 

Όλα τα παραπάνω γίνονται πάνω στη βάση της βέλτιστης προσφοράς, μετά από έρευνα του Δ.Σ. και την υποβολή τουλάχιστον 3 σχετικών προσφορών.
