
President 
Supports: Executive Committee 

2‐year Term‐ elected in odd numbered years 
Elected at the Annual General Meeting  

Committees:  
Executive Committee (Chair) 

Game and Conduct Committee (oversight) 
Ex‐Officio on all Committees 

Remuneration: 1 of 9 voting Positions 
 
Call all meetings of the Executive at such time and place as he or she deems necessary, or upon a 
request signed in writing by at least three Executive Officers of the Association, who shall state the 
business which they wish to discuss at such meeting.  
 
Preside at all Executive Committee and General Meetings of the Association.  
 
Sign as a signing officer all legal documents of the Association.  
 
Exercise the powers of the full Executive Committee in case of emergency, subject to ratification by the 
Executive at the next full meeting.  
 
Be an ex‐officio member of all committees.  
 
Suspend any player, coach or manager, as he or she deems necessary until such time as his/her case can 
be reviewed by the Discipline Committee.  
 
Shall represent the Association before the public, Northern Alberta Interlock League, Hockey Alberta or 
other body with business that concerns the Association.  
 
Sign all player releases as requested and deemed appropriate  
 
Be responsible for the strategic long‐range planning of the Association.  
 
Be responsible for the succession planning of the Association.  
 
Oversee the Affiliation process.  
 
Oversee the player movement process.  
 
Serve as oversight  Member of the Game and conduct committee. 

Appoint executive members or directors to committees when a position is open when conflict of 

interests arises. 

Oversee the appointment and supervision of Registrar (It is the responsibility of the Executive 

Committee to find and appoint the actual person) 

   



 

Hockey Operations Director 
Supports: Executive Committee 
Supervises: Divisional Directors  

2‐year Term‐ elected in even numbered years 
Elected at the Annual General Meeting  

Committees:  
Executive Committee 

Operations Committee (Chair) 
Coach Selection Committee  
Player Evaluation Committee  

Discipline Committee 
Remuneration: 1 of 9 voting Positions 

 
Serve as Chairperson of the Operations Committee. 

Call all meetings of the Operations Committee at a time and place, as he/she deems necessary.  

The Operation Director may meet with the Division Coordinators individually if he/she deems necessary. 

Deal with any concerns between parents and /or players and coaches. The Director shall bring any 

unresolved concerns to the attention of the Discipline Committee Chair, President or Executive 

Committee. 

To ensure all Executive decisions and Association news are relied on to the general membership either 

directly or via the Division Directors. 

Represent the executive during meetings between parents and coaches or players and coaches when 

requested to by either coach or division coordinator.  

Attend a meeting with coaches and managers to review policies and procedures of the Association, 

league, Hockey Alberta, and Hockey Canada 

Report on activities, decisions and recommendations of the Operations Committee to the Executive 

Committee for approvals, or review.  

Sits on the Coach Selection Committee.  

Sits on the Player Evaluation Committee 

Oversee the appointment and supervision of Divisional Coordinators. (It is the responsibility of the 

Executive Committee to find and appoint the actual person) 

Approve all fundraising activities to be conducted by any team or division of the Association.  

   



Vice President 

Supports: Executive Committee 

2‐year Term‐ elected in Even numbered years 

Elected at the Annual General Meeting 

Committees:  

Executive Committee 

Player Evaluation Committee 

Coach Selection Committee  

Discipline Committee (Chair) 

Remuneration: 1 of 9 voting Positions 

 

In the absence of the President will assume the powers and Responsibilities of the President 

In the event of an unfilled Executive position they will assume their powers and responsibilities. 

Become certified in the Canadian Hockey Association Hockey Safety Program and Respect in Sport.  

Review the Game & Conduct Management info from the Hockey Alberta website and make 

recommendations on the Associations Game and conduct policies.  

Review complaints regarding discipline within the association.  

Attend all Executive meetings and advise the executive on all safety and risk management matters 

within the Association.  

Respond and coordinate action to complaints if required.  

Chair of the Discipline Committee.  

Have the right to suspend or remove parties due to the severity of incidents.  

Establish procedures for dealing with conflicts.   

Sits on the Player Evaluation Committee 

Sits on the Coach Selection Committee 

Will ensure all parents, coaches, players, and Executive Members have signed the Associations Code and 

Conduct Pledges. 

   



TREASURER 

Supports: Executive Committee 

Elected at the Annual General Meeting 

2‐year Term‐ elected in even numbered years 

Supervises Casino Coordinator 

Committees:  

Executive Committee 

Administration Committee (Chair) 

Remuneration: 1 of 9 voting Positions 

 

Receive all monies of the Association and immediately deposit the same in the account of the 

Association.  

Pay all bills approved for payment by the Executive Committee.  

Present an up to date financial report at all Executive Committee meetings.  

Responsible for assigning executive members to review the financial statements and agree the financial 

numbers to the books and records.  

Present a proposed operating budget at the first meeting of the Executive Committee each year.  

Turn over all monies, accounts, books, papers, vouchers, bank statements, cheques, and records of the 

Association, upon completion of his/her term of office or upon the request of the President or a majority 

vote of the Executive.  

 Collection of NSF cheques.  

 In conjunction with the Hockey Parents Director ensure that funds are available to meet the 

Association’s approved budget for the current year.  

Shall have the records and books of account(s) audited at least once each year by two qualified 

representatives of the association. Such a person(s) shall be appointed by the board annually.  

All books and records maintained by the Treasurer may be examined by any member of the executive, at 

any time, upon giving reasonable notice to the Treasurer, who shall arrange to make them available at a 

time satisfactory to all concerned.  

Bring all records to support the monthly reports to all executive meetings. 

The Treasurer shall bring all suggestions from the Administration Committee for improvements in the 

delivery of Association support services to the attention of the Executive Committee. 

Receive all incoming mail and promptly distribute the mail to the appropriate Executive Officer. 

   



Secretary 

Supports: Executive Committee 

Elected at the Annual General Meeting 

2‐year Term‐ elected in odd numbered years 

Committees:  

Executive Committee 

Administration Committee 

Remuneration: 1 of 9 voting Positions 

 Issue notice of all executive committee and general meetings of the association as directed by the 

President.  

Prepare the agenda for all Executive Committee meetings of the Association and distribute the agenda to 

the Executive Officers at least 3 days in advance of each meeting.  

Keep the minutes of all executive meetings.  

Provide the minutes of all Executive Committee meetings to all Executive Officers and Coordinators.  

Identify, apply for and complete reporting of grants that will enhance the operations of the Association.  

Keep the website up to date by adding new information when needed, post draft meeting minutes and 
approved meeting minutes.  
 
Ensure that all Association activities are published on website and other forms of social media. 
  
All social media sites are monitored for feedback and comments are within our Code and Conduct 
policy. 
 
Ensure that all team sponsors are thanked publicly for their support. 

Ensure that all ADMHA by‐laws and policies are updated on the website. 

Shall act as the association's Freedom of Information Protection officer by providing a secure location 

for all associations written documentation.  

   



Member at large  

Supports: Executive Committee 

Elected at the Annual General Meeting 

2‐year Term‐ elected in Even numbered years 

Committees:  

Executive Committee  

Coaches Committee 

Appeal Committee (Chair) 

Remuneration: 1 of 9 voting Positions 

Advise the President and the Executive on all hockey matters.  

Conduct an annual review of the By‐Laws, Policies and conduct of the Association and make 

recommendations for changes to each of the above. 

Sits on the Coach Selection Committee. 

Sits on the Player Evaluation Committee.  

Shall chair the Appeal Committee that involves any Code and Conduct issues 

   



Player/Coach Development Director 

Supports: Executive Committee 
Supervises: Player/coaching Mentor Position 
2‐year Term‐ elected in odd numbered years 

Elected by General Membership 
Committees:  

Coach Selection Committee (chair) 
Player Evaluation Committee (Chair) 

Discipline Committee 
Remuneration: 1 of 9 voting Positions 

 
Sits and chairs the Coach Selection Committee, Player evaluation committee 

The Player/Coach Director shall bring all suggestions for improvements in the delivery of Association 

programs to the attention of the Executive Committee. 

Works with all Executive Members to: 

  Implement and oversee coach evaluation plan  

  Implement Player, parent and peer feedback & evaluation  

  Coach Retention/Appreciation plan  

  Coach Education & Certification ‐ Ensure the presentation of clinics required by coaches working 

  within ADMHA programs. Maintain a record of certification and training for all coaches working 

  within ADMHA.  

  Provide opportunities for all Association coaches to further advance their training and 

  development.  

  Monitor the progress of coach development and provide the Executive with any suggestions for 

  the improvement of existing programs.  

  Direct implementation of the Initiation Program and Novice Program, in accordance with the 
  directives of Hockey Alberta and the Canadian Hockey Association.  

 

  Monitor all coaches within the Association and where possible offer advice to the coaches on 
  means of increasing the effectiveness of their coaching.  

 

  Maintain a library of written and video coaching materials.  

 

  Help develop On Ice/ Practice planning support  

 

  Coach development meetings and presentations 

 

  Communicate to association and coaches, the certification requirement.  

  Provide a budget for programs related to players and goalies. Organize development Camps 

   



Off‐Ice Director 

Supports: Executive Committee 

Supervises: Ice Scheduler, Equipment Manager, Referee Coordinator 

Elected at the Annual General Meeting 

2‐year Term‐ elected in odd numbered years 

Committees:  

Executive Committee  

Administrative Committee 

  Off Ice Committee (Chair) 

Remuneration: 1 of 9 voting Positions 

 

Serve as Chairperson of the Off‐ice Committee. 

Call all meetings of the Off‐ice Committee at a time and place, as he/she deems necessary. Director may 

meet with committee members individually if he/she deems necessary. 

Deal with any concerns within the committee members portfolio. The Director shall bring any 

unresolved concerns to the attention of the President or Executive Committee. 

Report on activities, decisions and recommendations of the Off‐ice committee to the Executive 

Committee for approvals, or review.  

Oversee the appointment and supervision of the Ice scheduler. (It is the responsibility of the Executive 

Committee to find and appoint the actual person) 

Oversee the position of Referee and Chief (It is the responsibility of the Executive Committee to find and 

appoint the actual person) 

Oversee the appointment and supervision of Equipment. (It is the responsibility of the Executive 

Committee to find and appoint the actual person) 

Ensure all Association Off‐ice policy and procedures are being met.  

   



Hockey Parents Director 

Supports: Executive Committee 

Elected at the Annual General Meeting 

2‐year Term‐ elected in odd numbered years 

Supervises: Hockey Parents Treasurer, Volunteer Coordinator 

Committees:  

Executive Committee 

Administration Committee 

Hockey Parents President 

Remuneration: 1 of 9 voting Positions 

 

Will take on the role of chair for ADMHA Hockey Parent. 

Will lead and develop an annual fundraising plan for the Association. 

Will chair or sit on all fundraising sub‐committees and chair Awards night committee. 

Will oversee all volunteer leads for special events  

Will supervise the Hockey Parents Treasurer and Volunteer Coordinator positions. (It is the responsibility 

of the Executive Committee to ensure the actual people fill these roles) 

Have all legal signing authority for all Hockey Parents Association business. 

In conjunction with the Hockey Parents Treasurer, ADMHA Treasurer, President will have the 

responsibility of the maintenance and operations of the ATM located in the Multiplex Lobby. 

Prepare and order the annual awards 

   



Divisional Coordinators 

Supports: Hockey Operations Director 

1‐year Term 

Appointed by Executive Committee 

Committees: Operations Committee 

Remuneration: Completed Volunteer Hours 

 

The Divisional Director shall be responsible for the communication of information from Hockey Alberta, 

the Northern Alberta Hockey League, and the Association to the General Membership of its division. 

The Divisional Director shall bring all suggestions from the General Membership for improvements in the 

delivery of Association programs and financial Affairs to the attention of the Hockey Operations 

Director. 

Provide support to the Evaluation committee during the team selection process. 

Advise ADMHA President  on all requests for player movement.  

Ensure that all players are properly registered with the Association prior to participation in any practices 

or games.  

Ensure that all players and coaches are properly registered with Hockey Alberta prior to participation in 

their first league game.  

Obtain from the Equipment Coordinator a list of equipment provided to each team, provide a copy of 

this list to each team coach and ensure that all equipment is returned to the Equipment Coordinator at 

the end of the season.  

Develop a fair process to assign association jerseys to players prior to the first day of player evaluation. 

The Coordinator shall bring any unresolved concerns within their division to the attention of the Hockey 

Operations Director.  

Provide teams within their Division with copies of all practice and league schedules. 

   



Referee in Chief Coordinator 

Supports: Off‐ice Director 

2‐year Term‐ elected in even numbered years 

Appointed by Executive Committee 

Committees: Off‐ice Committee 

Remuneration: Completed Volunteer Hours 

 

Recruit officials to officiate exhibition, league and playoff games played under the authority of the 

Association.  

Assign officials as required by Alberta Amateur Hockey Association and NAI League requirements to 

officiate all exhibition, league and playoff games played under the authority of the Association.  

Assign Supervision to provide feedback to officials assigned to games played under the authority of the 

Association.  

Maintain and enforce all rules pertaining to the conduct of officials working under his/her authority.  

Keep a detailed spreadsheet of officials, games & tournaments. Records must include a balanced ledger 

consisting of official’s name, paid amount, game and ice details. The detailed spreadsheet is required as 

part of the Referee in Chief report at the monthly Executive meeting.  

Work in partnership with Ice Scheduler to ensure all games are confirmed. 

The Referee in Chief  shall bring all suggestions for improvements in the delivery of Association programs 

to the attention of the Off‐Ice Director. 

Submit a budget to the Off‐ice Director of anticipated referee expenses for the coming year for approval 

by the Executive at the annual budget meeting. 

Will coordinated a Referee Clinic through Hockey Alberta each year.  

   



Equipment Coordinator 

Supports: Off‐ice Director 

2‐year Term‐ elected in even numbered years 

Appointed by Executive Committee 

Committees: Off‐ice Committee 

Remuneration: Completed Volunteer Hours 

 

Submit a budget to the Off‐ice Director of anticipated equipment expenses for the coming year for 

approval by the Executive at the annual budget meeting.  

Confirm team sponsors prior to the beginning of each season and secure any additional sponsors 

required by the Association.  

Ensure that all Association teams are provided with uniforms and equipment necessary for participation 

in Association programs.  

Maintain an inventory of uniforms and equipment provided to each team at the commencement of the 

season and provide a copy of the equipment list to the Divisional Coordinator.  

Ensure that all uniforms and equipment is returned from each team to the Association at the completion 

of the season.  

Ensure that all uniforms and equipment are properly repaired, cleaned and stored at the completion of 

each season.  

Submit a monthly budget update to Off‐ice Director. 

The Equipment Coordinator shall bring all suggestions for improvements in the delivery of Association 

programs to the attention of the Off‐Ice Director 

   



ICE SCHEDULER Coordinator 

Supports: Off Ice Director 

2‐year Term‐ appointed in Even numbered years 

Appointed by Executive Committee 

Committees:  

Administrative Committee 

  Off Ice Committee 

Remuneration: Completed Volunteer Hours 

 

Prepare a draft ice schedule for approval by the Executive Committee.  

Represent the Association and work with the Multiplex to obtain the ice schedule required to provide 

the Association’s minor hockey program.  

Provide game ice times required for all teams participating in the Association’s leagues, tournaments 

and exhibition games approved by the Executive.  

Provide practice ice schedules for all Association teams in accordance with the practice ice time 

allocated to each team approved by the Executive Committee.  

Provide a detailed ice usage spreadsheet to the Off‐ice Director to reconcile ice costs versus ice usage.  

Work in partnership with the Referee in Chief to ensure all games have appropriate referees. 

   



Registrar 

Supports: President 

2‐year Term‐ appointed in even numbered years 

Committees: Administration Committee  

Remuneration: Completed Volunteer Hours 

 

Register all players wishing to participate in the Association programs. 

Submit  necessary HCR for all Association teams to register with Hockey Alberta and provide approved 

rosters to the Divisional Coordinators in enough time to allow the registration of all players and team 

officials prior to their first league game.  

Submit all ADMHA approved affiliations to Hockey Alberta for final approval. 

 Maintain a complete list of all players and team officials registered with the Association.  

Maintain a list of players trying out in other associations.  

Ensure all directors have a complete list of players and coaches who have or have not completed the 

Respect in Sport Certification.  

Primary contact person with Hockey Alberta regarding all player, coach and team registrations from all 

divisions. 

Sits on the Administration Committee 

The Registrar shall bring all suggestions or information from Hockey Alberta for improvements in the 

delivery of Association support services to the attention of the President. 

Prepares ADMHA registration packages for disbursement one week prior to the AGM. 

   



Volunteer Coordinator 

Supports: Hockey Parents Director 

2‐year Term‐ appointed in even numbered years 

Committees: Administration Committee  

Remuneration: Completed Volunteer Hours 

 

Will maintain an updated list of all volunteer hours performed by each Member of the Association. 

Will make recommendations to the Hockey Parents Director on any Association Member not completing 

their mandatory volunteer commitments 

Will provide an updated list of all approved volunteer opportunities for the Membership to pick from. 

Will develop a procedure that allows all members equal opportunity to sign up for their choice of 

volunteer activity.  

Ensure that all Volunteers are aware of their time commitment and who they report to for instructions. 

   



Hockey Parents TREASURER 

Supports: Hockey Parents Director 

2‐year Term‐ appointed even numbered years 

Committees: Administration Committee  

Remuneration: Completed Volunteer Hours 

Will act as the Hockey Parents Association bookkeeper. 

In partnership with the Hockey Parents Director will ensure the ATM is maintained. 

Will submit all receivables and expenses to ADMHA Treasurer for deposit or payment for all fundraising 

activities. 

Will submit an independent financial statement to the ADMHA Treasurer in order to reconcile each 

fundraising activity.  

   



ADMHA CASINO COORDINATOR 

Supports: Hockey Parents Director and ADMHA Treasurer 

2‐year Term‐ appointed even numbered years 

Committees: Hockey Parents 

Remuneration: Completed Volunteer Hours 

 

Will coordinate Volunteers for Casino Days in Fort McMurray 

Will submit all needed paperwork to AGLC in order for ADMHA to attend their fundraising opportunity. 

Will attend the GAIN online course put on by AGLC in order to ensure that ADMHA has and falls under all 

the current rules and regulations.  

Will submit to AGLC all Licences needed in order for ADMHA and their teams to conduct fundraising 

activities. 

Will ensure all final reports are filled out and submitted AGLC before the required deadline.  

Will ensure all teams are following current ADMHA policies when conducting 50/50 and raffles.  

 


