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欢迎查阅分会秘书电子书！

本电子书旨在支持您身为贵分会秘书的角色。 它包含工具和资源，让您不仅可以在个人角色中成功，

还可以让您与分会成员和干部一起成为一个有凝聚力的团队成员。

本电子书容易浏览。 只需点击在目录中您要完成角色相关任务的各个部分。 其中，您将会找到有用

的信息和链接，将直接带您到工具、资源和文件，让您的工作更加容易。

带领您的分会

在您上任前，如果您花时间学习、训练并计划履行您的职责，则您将会更好得支持贵分会的活动。

您和仆人式的同仁领导人将更有效地合作，以领导分会实现其愿景并确保其成功。
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准备引领；准备成功

先从分会秘书职位的自修或提升训练开始

如果您是新任分会秘书或确保您有最新的职位描述、提供的工具和资源，最好花些时间进行在线训练

单元自修。

登录狮子会学习中心并点击课程目录，寻找两门自修课程：

 分会干部训练 本课程检视分会组织架构以及分会干部的职责

 分会秘书职责 – 本课程检视：

 维护分会名册并向 报告会员

 准备所有文件、会议日程并记录所有业务程序的记录

 保留所有相关记录的文件

 管理分会通讯

 积极参加分区会议

 在服务任期结束时，将所有记录移交给即将上任的秘书

 

熟悉贵分会的宪章及附则

贵分会的宪章及附则提供基本框架和政策，以指导分会的运作并满足国际狮子会授证分会的义务。 如

果对执行分会业务的恰当程序有问题，该文件也可以作为分会的主要参考文件。

标准分会宪章及附则 依照国际狮子会的宪章及附则，本模板文件可作为分会创建自己指导文件的基

础。 如果贵分会没有自己的文件，可以使用本标准文件。

熟悉

是一个在线端口，将您与国际总部直接连接。 该系统更加容易管理分会会员名册、优化沟通以

及完成组织要求的报告。

如果您是首次使用 ，一旦被报告为即将上任的秘书，您可以在 月 日后建立自己的用户名和

密码。 您在初期可进入训练区域，直到 月 日任期开始，届时您将获得 的所有访问权。

https://www.lionsclubs.org/zh-hans/resources-for-members/resource-center/lions-learning-center
https://www.lionsclubs.org/resources/79878105
https://mylcibeta.lionsclubs.org/LogIn.aspx
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学习如何登录

在您登录 后，您可获取关于贵分会、区和复合区的基本信息，这些可以帮助简化您的行政任

务。

 基本功能介绍 本简短视频提供 功能的简单概述。

 浏览 本简短视频提供如何在 上浏览的指南。

创建您的 账户

 注册和密码说明 这些简单的说明将协助您进入 。

分会行政管理员

为了协助一些在操作科技方面有困难的分会干部，国际狮子会创建了“分会管理员”的角色，以支持

分会会长或秘书通过 完成行政任务。 该角色如同分会会长和秘书一样，可以在

上获取相同的信息。 如果认为有益于有效的分会运作，会长和秘书可以一道磋商并指

派该行政角色。 分会行政管理员并非 认可的一个正式职位，但仅提供行政管理的协助。

技术支持和故障排除 – 电邮： 或致电：

 

https://mylci.lionsclubs.org/Login.aspx?l=sc
https://www.youtube.com/watch?v=v-SQEj4wieI&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=VhegiWA6HPA&feature=youtu.be
https://extranet.lionsclubs.org/common/docs/PasswordAndRegistrationFAQ_SC.pdf
mailto:MyLCI@lionsclubs.org
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管理分会名册和会员联络信息

您最重要的任务之一是维护会员的准确分会名册。 承担您的主要资源，确保分会名册总是准确

以及每位会员的联络信息最新。 即使名册没有变化，也要确保每月报告。

 在 里，列在我的分会 报告下 运行分会名册报告，以查看所有贵分会会员的当前名

册。

 在 里报告会员 有关添加、取消并转会会员或如何编辑会员联络信息，请参阅本问题

和回答指南。 如果你无法使用电脑或英特网 您可以完成本可填写的 每月会员报告。

 会员报告演示 观看本视频，以查看如何添加、编辑或从分会名册中取消会员。

 家庭单位演示 本视频演示如何创建、编辑或终止贵分会内的家庭单位。

了解贵分会每位会员的会籍类型和类别

贵分会每位会员的权利和义务以及他们随后应缴的会费，都是根据会籍类型和会籍类别的结合而产

生，这些都影响国际和分会层面的会费。

 会籍类型和类别 – 本快速参考指南解释各种提供的会籍活动的详情：

 会籍类型 – 组织既提供正常会籍，也为家庭、学生、前青少狮和年轻人提供折扣价的

会籍活动。 这些类型决定收取每位狮友的国际费用及会费层级。

 会籍类别 有几个会籍类别为正常会员提供各种参与程度，以最佳符合他们做志愿者

的需求。 地方分会会费因这些类别而异并且这些会费层级在分会的宪章及附则中提

供。

处理新招募的会员

在添加新会员进入贵分会时，贵分会会员发展主席将与您紧密合作。 当一名新会员加入分会时，会员

发展主席将协助会员选择符合其参与分会程度的会籍类别。 此外，重要的是要了解组织提供的各种会

员类型，为潜在会员提供折扣的国际会费，包括家庭会籍、学生会籍和青少狮转狮友会籍。

https://extranet.lionsclubs.org/common/docs/Member/MemberFAQ_SC.pdf
https://www.lionsclubs.org/resources/79877960
https://www.youtube.com/watch?v=ke-hpBNgods&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=jhpGpoIxU0Y
https://www.lionsclubs.org/resources/79878430
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 会籍申请 本表格可以直接邮寄给潜在新会员。 您可以使用表格里的信息在 里添加新

会员。 确保将所有新会员申请的副本与官方分会文件保留在一起并复印一份归还给潜在会

员。

创建供通讯使用的客制化数据下载

 下载分会干部或会员信息 使用这个 的关键功能来创建邮寄地址、电邮地址和电话

单，便于通讯使用。

在 商店在线购买分会用品

商店是订购最常用用品和国际狮子会品牌商品的简易方法。

以下是最常订购用品的快速链接：

 分会会议用品 本分会用品在线目录部分包括木槌、铜锣、会议表格和会员名牌。

 新会员资料袋 包含在新会员资料袋里的用品用来欢迎狮友加入组织并且也表扬新会员的辅导

员。

 狮子会服装 本部分包括分会背心、衬衫、帽子和其他流行衣物用品；很多可以根据分会的信

息进行量身定制。

 和平海报资料袋 请注意，这些资料袋只有在每年的 月 日到 月 日期间供购买。

 奖项和奖牌 浏览该部门的各种奖牌和证书。

 奖牌、奖项和表扬 本部分包括各类产品，帮助您表扬杰出的狮子会。

 如果您对分会用品有进一步的问题，请电邮： 。

任职的前 天

财政年度的开始是秘书完成很多的任务的关键时刻。这包括维护分会名册并制定活动和方案的日历。

另一项重要任务是建立维护业务记录的系统；尤其关于会员、委员会记录、财务和决策记录以及分会

和理事会采取的行动事项。

 

https://www.lionsclubs.org/resources/79878459
https://extranet.lionsclubs.org/common/docs/Reports/ReportsFAQ_SC.pdf
https://www2.lionsclubs.org/default.aspx
https://www2.lionsclubs.org/s-29-club-meeting-supplies.aspx
https://www2.lionsclubs.org/s-29-club-meeting-supplies.aspx
https://www2.lionsclubs.org/s-4-apparel.aspx
https://www2.lionsclubs.org/p-770-peace-poster-kit.aspx
https://www2.lionsclubs.org/s-65-awards-medals.aspx
https://www2.lionsclubs.org/s-87-plaque-awards-recognition.aspx
mailto:orderdetails@lionsclubs.org
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参加由贵区提供的分会干部训练

通过贵区提供的训练旨在协助您的整个分会干部团队以领导团队的方式更有效率，并为每位干部提供

学习最普通任务的基本技能的机会。

审阅分会名册

所有会费发票都是基于 月 日和 月 日的分会名册。为了确保不让贵分会承担已不再贵分会

会员未缴的会费，请在 月 日前（与您即将离任的分会秘书一道）审阅名册并之后在 月 日

再次审阅。 以下是审阅名册的好方法：

 登录

 在 内的我的分会 报告下，运行会员数据报告分会名册，以确保所有在列的会员仍然是

分会的正会员。

 在 内的我的分会 报告下，运行家庭单位报告，以审阅家庭单位会员来确保准确性。

 添加还未向 报告的新会员 – 使用会籍申请表格来收集新会员的联络信息。

 准备一个已不再活跃的分会会员名单，供理事会审阅潜在的名册清除。

 在 月 日和 月 日之前，做最终的名册调整，以确保给分支发出的会费账单不包含不

在分会名册上的会员。务必与前任分会秘书确认，在 月 日所有会员的更改已在 内

完成记录。

 一旦收到会员的会费后，使用 打印会员卡或者从会员服务中心预订会员卡。

更新所有会员的联络信息

会员最新的联络信息有助于鼓励分会之间的良好沟通。 使用在 内的会员信息更新报告，收集

所有分会会员的最新联络信息。

建立分会日历

为了让会员参与并培养有意义的参与，分会日历应该事先计划好并不断向分会会员沟通。

 协助分会会长准备下个财政年度的分会日历。

 确保设定每月会和理事会会议日期。 在分会主页上审阅并更新分会会议的地点 时间。

https://mylci.lionsclubs.org/Login.aspx?l=zh-hans
https://mylci.lionsclubs.org/Login.aspx?l=zh-hans
https://www.lionsclubs.org/resources/79878459
https://www.lionsclubs.org/resources/79877809
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 创建年度活动日历，随时提供给分会会员。

 与区领导查询关键的活动和截止日期（年会和区层面的奖项）。

 为总监顾问委员会（分区会议）季度会议做准备。

 备注总监年度访问的分会会议或活动。

 备注其他区领导人的访问。

 准备好协助会议后勤并为分会会议场地做安排。

 如有必要，维护区和复合区活动的日历。

 国际狮子会活动日历 本在线日历提供重要信息和日期，包括主要的服务、领导发展和会员发

展活动、倡议和活动及国际年会等。

月度任务

身为秘书，您将按月完成一系列的任务。 您将要为会议做准备、记录这些会议和活动的程序、完成跟

进并组织管理会议文件的保留。 您还将每月与国际总会和区进行沟通。

为活动和会议做准备

 您的分会，您的方式 本指南将协助贵分会确定其如何举办会议。

 邀请 您可能会被要求代表贵分会发出演讲者或嘉宾的邀请。

 按照分会会长的要求，准备分会和理事会会议日程。

 准备前一个月会议的报告和记录，供在适当的分会或理事会会议上分发。

 接待 客人 贵分会可以确定为来访客人需要遵循的礼仪层级，包括总监和国际客人。 务

必在欢迎客人时沟通贵分会的仪式传统和层级，以便客人在访问分会时了解预期。

 新会员入会仪式 本指南包含引入新会员进入分会的建议措辞。

 

https://www.lionsclubs.org/zh-hans/resources-for-members/lions-events-calendar
https://www.lionsclubs.org/resources/79877738
https://www.lionsclubs.org/resources/79878685
https://www.lionsclubs.org/resources/79879190
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维护分会业务记录 一般会员、委员会和理事会会议的记录 。

 在分会会议和理事会会议之后，保留日程和记录。

 收集、分发并保留委员会报告，作为永久性记录。

 维护所有关键业务运作的完整文件，包括会议记录、日程、委员会报告、财务账单、选举和会

籍申请。

 还会要求您连同会议记录一道，保留并归档财务文件或法律文件。了解并准备好保留财务或法

律记录。

 维护必要的文件，提供给地方税务或注册机构。

 维护所有合同和法律文件的副本。

 获取活动所需的保险证书。

管理通讯

一般规则， 和区将发送与狮子会相关的通信和包裹给分会秘书的商业地址。 您可以使用 在

任何时候更新您的商业地址。 注意：包含非纸张物品和产品（徽章和奖项）的包裹无法寄送到邮政信

箱。

 准备并协助分发服务和会员年纹奖等。奖项通常提供给分会会长颁发。

 创建理事会会议记录并发送一份草拟的文件供分会会长核准用。 在核准后，将记录转发给所

有成员。

 如果营销和沟通主席没有完成一项任务，将分简报发送给所有的成员和关键的区内阁成员。

 给来访的狮友或客人提供签到单，其目的是为了将名字包含在每次会议记录中。

 在每次会议上，记录那些志愿参加分会和 或社区服务活动的会员。这将让主席知道谁将参

加。

 在分会、分区、专区和区活动的前一周，发送提示通知给所有的会员。

 如果需要确认哪些会员愿意参加，转发近期所有区活动的通知。

https://lionsclubs.org/zh-hans/resources-for-members/resource-center/certificate-of-insurance
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 与分会营销沟通主席沟通分会运作的各方面，如会员人数、新选举的分会干部、委员会主席

等。 包括简单叙述，说明谁收到来分会的感谢信。

 按会员和日期（仅月份和日期），创建一个每月生日和分会纪念日列单，发送给营销沟通主席

将其包含在通讯中并提供给分会会长在每次分会会议上宣读。

每月报告会员变动

通过 每月报告会员或使用每月会员报告纸张表格。 即使名册没有变化，也要确保每月报告。

 登录 如果您以前从未注册为 的用户，您可以在该网页上完成。 确保一旦设

立，写下您的用户名和密码并存放在安全之处。

 在 里添加、转会和取消会员 有关很多会员报告功能，参阅本问与答文件作为指导。

 会员报告演示 观看本视频，以查看如何添加、编辑或从分会名册中取消会员。

 家庭单位演示 本视频演示如何创建、编辑并终止贵分会内的家庭单位。

 会籍申请 本可填写表格可以直接邮寄给潜在新会员。 使用本信息在 里报告会员进入

分会的名册。

 申请终身会员 本申请表格提供给满足成为组织终身会员标准的会员。

与区沟通

当使用 时，您报告的上述会员信息、选举的干部或贵分会的服务，会即刻提供给您的分区主席

和专区主席以及区干部。

作为分会服务主席的后备来报告服务活动

 除非由分会服务主席完成，否则每月在 里报告服务活动。

 

https://extranet.lionsclubs.org/common/docs/Member/MemberFAQ_sc.pdf
https://www.lionsclubs.org/resources/79877960
https://mylci.lionsclubs.org/Login.aspx?l=zh-hans
https://extranet.lionsclubs.org/common/docs/Member/MemberFAQ_SC.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=ke-hpBNgods&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=jhpGpoIxU0Y
https://www.lionsclubs.org/resources/79878459
https://www.lionsclubs.org/resources/79877801
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季度会议

分会会议

分区由 到 个周边地区分会组成。 来自这些分会的干部按照季度开会，通常在财政年度的前三个

季度，由贵分区主席主持。 您可以在 的贵分会主页上找到所有贵区干部的联络信息。 在此

寻找贵分会主席的名字和联络信息。

模范总监顾问委员会会议 本指南帮助分区主席和分会干部了解在每个季度分区会议上的预期。 通常

分区主席要求分会报告服务、会员发展或其他活动。 每个会议可以有一项重点并给分会干部提供见

面的机会以及互相学习。

半年任务 关注十二月和六月

审阅并更新分会名册

国际总会将会每年两次给贵分会发出账单。 多数的区和复合区也每年两次发出账单。 在给贵分会发

出会员的账单之前，需要审阅名册。 确保其准确反映分会仍然正常的会员名单。

 确保十二月和六月的分会名册已经彻底审查过。 狮子会财政年度是从七月到六月。

 新会员会费账单及费用 本表显示根据该月新会员报告收取的分会国际会费和费用。

 为了获得准确计费和通讯，始终保持更新分会会员信息的名册。

年度活动

分会选举

选举通常在第四个季度（四月份）举行。参阅标准分会宪章和附则，获取有关选举的条款。

 提名委员会将提供已被提名担任干部和理事职位的人员姓名的信息。 秘书将根据政策准备选

票。 查阅标准分会宪章及附则里的“附录 ”。

 报告新任分会干部 在 月 日前，或紧接分会完成其选举之后，经 报告分会干部和

理事或通过干部报告表格 进行报告。

 

https://www.lionsclubs.org/resources/79877586
https://www.lionsclubs.org/resources/79878474
https://www.lionsclubs.org/resources/79878105
https://www.lionsclubs.org/resources/79878105
https://extranet.lionsclubs.org/common/docs/Officer/OfficerFAQ_sc.pdf
https://mylci.lionsclubs.org/Login.aspx?l=zh-hans
https://www.lionsclubs.org/resources/79878899
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区 复合区年会

分会秘书可能会被要求协助与区或复合区年会相关的几项任务。 区可以联络分会领导，以确认并处理

事项来为区年会做准备。

 与区内阁秘书或议会秘书查询有关向区年会报告代表认证名单的要求。 代表的公式在附则第

九条中有描述。

 完成任何必要的区年会注册，包括广告、接待室和年会参加者。

 与年会组织者查询参加打印年会活动广告页或分会报告的机会。

 为竞选更改干部职位的会员处理文件和任何地方分会背书的要求。

国际年会的代表

每个分会通过指派分会会员担任投票代表前往年会，有权力参加国际干部的选举。 查阅有关国际年会

投票和指派代表的信息。

管理分会指导文件

 标准分会宪章及附则 贵分会可以有其自己的宪章及附则。 如果没有，贵分会可以采用标准

分会宪章及附则。 确保保留最新的版本，供分会所需的参考。 修订版本需要分发给所有会

员。

 分会政策和程序 如果贵分会有书面政策和程序，保留打印副本，如果因任一引发的问题，可

供理事会和一般分会会议使用。

 

https://www.lionsclubs.org/resources/79878352
https://www.lionsclubs.org/resources/79878352
https://lcicon.lionsclubs.org/zh-hans/experience/certification-voting/
https://lcicon.lionsclubs.org/zh-hans/experience/certification-voting/
https://www.lionsclubs.org/resources/79878105
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年末检查清单

完成奖项申请

 杰出分会奖 贵分会可以因达成 前进计划的四个主要部分而获得本奖项：改进会员、社区

服务、营销沟通和有效的分会管理。 最佳分会可以连年赢得本奖。

 额外的表扬牌匾、奖项和狮子会品牌表扬产品在 商店提供。

准备文件并辅导即将上任的秘书

银行签字人 重要的是，在完成分会干部选举后并在他们在新的财政年度就职前，理事会会议上要核

准一项决议，授权分会账号新的签字人。 决议应该还包括在财政年度结束时作为签字人被移除的分会

干部的名字。 本决议应该记录在分会会议记录中并在要求时提供给分会的银行机构。

通常使用一个笔记本来保留该年度的日程、会议记录、会员名册和报告、新会员申请、委员会报告和

重要通讯，以留做记录。 如果是按月维护的，则将成为即将上任的分会秘书的参考。 如果分会选择

保留电子文件，则所有与会员和业务程序相关的文件都应该包括在内。

法律和技术

使用资金原则 本原则为分会和区对公共资金和行政经费的恰当使用提供指南。

一般责任保险活动 国际 狮子会有一项一般商业责任保险，覆盖全球的狮友。 所有分会和区自动获

得保险。

 保险证书 为了加快证书的发放过程，您现在有能力自己制作保险证书。

 补充保险 除了上述提到的自动覆盖以外，国际狮子会目前为美国的分会和区提供补充保险覆

盖，包扩理事及干部责任险、犯罪 忠诚保险，额外责任保险和意外保险。

狮子会商标概述 本指南帮助您了解狮子会徽章和商标的恰当使用以及何时需要核准。

国际狮子会和狮子会国际基金会隐私政策 国际狮子会 和狮子会国际基金会（ ）认识到保护

我们会员隐私信息的重要性。

宪章及附则的修订

贵分会时不时可以选择修订贵分会的宪章及附则。 身为秘书，您可能会被要求协助这个程序。 查询

宪章及附则有关修订的规定，以确保根据程序来完成。 您可能会被要求提出必要的修订草案并与分

会会员沟通有关的提议修改，并协助实施完成修订所需的程序。

https://lionsclubs.org/zh-hans/resources-for-members/resource-center/club-excellence-awards
https://www2.lionsclubs.org/
https://www.lionsclubs.org/resources/79878769
https://www.lionsclubs.org/zh-hans/resources-for-members/resource-center/insurance
https://lionsclubs.org/zh-hans/resources-for-members/resource-center/certificate-of-insurance
https://lionsclubs.org/zh-hans/resources-for-members/resource-center?query=insurance
https://www.lionsclubs.org/resources/79878475
https://lionsclubs.org/zh-hans/footer/connect/your-privacy

