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Rutiner for medlemsregisteret
Det enkelte medlem
· Foretar alle henvendelser og rapportere endringer av adresser etc. vedrørende sitt medlemskap til lagets kasserer eller den styret har satt til å følge opp medlemsregisteret. 

Laget - (kasserer)

· Sende vervingsskjema for nye og endringer i opplysninger på allerede registrerte medlemmer til forbundssekretæren. Bruk tilsendt standard vervingsskjema.
· Vedtatte endringer i kontingenten rapporteres på Årsrapporten som sendes forbundet innen 15/2.

· Rapportere til forbundssekretæren eventuelle endringer i styresammensetningen i lagene.

· Innen 1/11 ha gjennomgått medlemslistene slik at alle opplysninger er riktige før utsendelse av medlemskontingentkravet til medlemmene.

· Får fra forbundssekretæren tilsendt rapport over innbetalt kontingent etter hvert som pengene er overført lagets bankkonto.
· Innen 15/11 purre oppmedlemmer som fortsatt ikke har betalt. Oppgave over de som betaler kontant til laget, sendes forbundssekretæren innen 30/11.

· Regelmessig gjennomgå medlemslisten for å kontrollere registreringene. Melde rettelser til forbundssekretæren.
· Utlisting av adresselister/etiketter og annet gjøres av laget selv.

· Melde eventuelle feil i medlemsregisteret til forbundssekretæren.

· Orientere medlemmene om medlemsregistreringsrutinene.

Forbundet – (forbundssekretæren)
· Forløpende registrere nye medlemmer og endringer mottatt fra lagene.
· Følge opp at det enkelte lags styre er registrert i medlemsregisteret.

· Fortløpende sende mottatte remitteringslister for kontingent videre til det enkelte lag.

· Påse at kontant innbetalt kontingent direkte til laget, blir rapportert til DNT.
· Stimulere lagene til å verve nye medlemmer og orientere medlemmene om medlemsregistreringsrutinene.

· Melde eventuelle feil på medlemssystemet til DNT.
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Rutiner for medlemsregisteret
DNT – (Kjell Gaarder)
· Følge opp medlemssystemets driftsstatus og følge opp eventuelle feil med leverandøren.

· Adgang til systemet tildeles automatisk ut fra verv i travlaget. (styremedlemmer)
· Holde kurs for forbundssekretærene ved behov eller når systemet blir oppgradert.
· Registrere kontingentendringer.

· Innen 15/1 sende ut kontingentkrav til medlemmene.

· Innen 31/8 sende purring til alle medlemmer som ikke har betalt.

