Instrukcja prowadzenia sekretariatu.

Po zgłoszeniu (zarejestrowaniu się) wszystkich zawodników sporządzić należy karty startowe (dla klas F2, F4, DS., F2S F6 i F7, dla klas NSS kart startowych nie sporządza się).

Klasy NS

Po wypełnieniu kart startowych sporządza się listę startową dla każdej klasy i grupy wiekowej oddzielnie (chyba, że w jednej klasie połączeni zostają  np. juniorzy z młodzikami, lub juniorzy z seniorami). Listę startową sporządzić należy w dwóch egzemplarzach: jeden dla sekretarza stanowiskowego, drugi do wywieszenia na stanowisku startowym. 

Numery startowe zawodników na liście startowej muszą odpowiadać numerom startowym na kartach startowych.

Po ukończeniu pierwszego biegu sekretarz nanosi komplet wyniku biegu , podsumowuje bieg, po czym karta musi być podpisana przez kierownika stanowiska startowego.

Dla klas F2, F2S, F4B, F4C, F-DS., F6 i F7 sporządzić należy karty oceny statycznej w czterech egzemplarzach: trzy egzemplarze dla każdego z sędziów oceny, czwarty dla sekretarza komisji oceny.

Sędziowie oceniający wypełniają w trakcie oceny swoje egzemplarze, po wpisaniu wszystkich ocen podpisują ją. Po naradzie komisji oceny sekretarz nanosi oceny poszczególnych sędziów na swoją kartę, podsumowuje wyniki, a po wypełnieniu zbiorczej karty wszyscy sędziowie ją podpisują. Tak sporządzoną kartę oceny przekazuje się do sekretariatu zawodów. Sekretariat na podstawie karty oceny sporządza listę wyników oceny, porządkując ją zgodnie z ocenami za wykonanie (malejąco). Po jej sporządzeniu, po uprzednim sprawdzeniu podpisuje ją sędzia główny zawodów. W tym momencie wyniki te stają się WYNIKAMI OFICJALNYMI. Indywidualne karty oceny sędziów, karta oceny zbiorcza sekretarza oceny trafiają do archiwum.
Po ukończeniu każdej kolejki biegów sekretariat sporządza listę wyników zawierającą ocenę modelu oraz punkty uzyskane w trakcie rozgrywek na wodzie. Lista taka po podpisaniu przez sędziego głównego trafia na tablicę wyników. Listę sporządza się po każdej kolejce biegów.
Po ukończeniu ostatniej kolejki biegów, sekretariat podlicza wyniki końcowe i sporządza listę wyników (w kolejności zajętego miejsca) w dwóch egzemplarzach: pierwszy z podpisem sędziego głównego trafia na tablicę wyników jako końcowe wyniki oficjalne, drugi po podpisaniu przez kierownika komisji oceny, kierownika stanowiska startowego, sędziego głównego oraz sekretarza zawodów trafia do archiwum. Po zeskanowaniu (lub skopiowaniu) rezultatów końcowych, w takiej formie przekazywane są każdej ekipie.
Wszelkich poprawek na rękopisach powinno się dokonywać w następujący sposób: przekreślić źle wpisany wynik, obok wpisać poprawny i złożyć podpis obok poprawki.

Sekretariat NIE PRZYJMUJE źle, lub nie do końca wypełnionych dokumentów startowych lub wyników oceny.
W klasach NSS (z wyjątkiem NSS 650) w przypadku oceny statycznej postępuje się podobnie. Po ukończeniu każdego biegu, sekretarz stanowiskowy przekazuje listę startową biegu podpisaną przez kierownika startu do sekretariatu, gdzie odbywa się przeliczanie wyników. Tryb postępowania jest identyczny jak w klasach NS.
Dla klasy NSS 650 sporządza się listy startowe dla każdego biegu. Po każdym biegu sekretariat sporządza listę wyników, którą po podpisaniu przez sędziego głównego i kierownika startów wywiesza się na tablicy wyników. Listę końcową sporządza się jak poprzednio.

Archiwum.

W archiwum zawodów powinny znaleźć się wszystkie rękopisy komisji sędziowskich, karty startowe, wyniki po każdym biegu oraz wyniki końcowe każdej rozegranej klasy. Dokumenty te powinny być przechowywane przez Organizatora zawodów przez trzy lata.
Certyfikaty.

W momencie rejestracji wszystkie certyfikaty powinny być złożone w sekretariacie. Sekretarz zawodów przygotowuje je dla komisji oceny, po rozegraniu zawodów sekretarz wpisuje do certyfikatów lokaty zawodników, którzy zajęli miejsca I do III. Po zakończeniu zawodów certyfikaty wracają do kierowników ekip.
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