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	歡迎來到分會秘書電子書!
	本指南旨在支持您擔任貴分會的秘書職務。  它包含的工具和資源，讓您不僅在個人角色上取得成功，而且能夠成為一位在分會幹部和會員之間有凝聚力的團隊成員。
	電子書很容易瀏覽。  只需點擊目錄中包含的與執行您的角色任務相關的各個部分。  在那裡，您會看到便於您工作的有用資訊和超連結，讓您可以直接打開一些工具、資源和文檔。

	領導分會
	如果您在任期開始前花些時間學習、參加訓練及為履行您的職責做計劃，您將能更好地支持貴分會的活動。   您和您的僕人式領導者將能更有效地合作，帶領分會實現其願景並確保成功。

	準備領導；準備成功
	以自學分會秘書職務開始
	如果您是新任的分會秘書，或者只想了解職位的最新說明和可用的工具資源，最好花時間自修線上培訓單元。
	使用您的獅子會帳戶，登錄 Lion Portal（獅子會門戶網站），來進入獅子會學習中心（位於 Learn 應用程式內），以取得線上分會幹部的課程，該課程説明了您角色與職責的關鍵層面。
	熟悉貴分會的憲章和附則
	貴分會憲章及附則提供基本結構和政策，指導貴分會的運作，以符合國際獅子會之授證分會的義務。  若有關於分會會務的問題，它也可以作為貴分會的主要參考文件。
	標準版分會憲章及附則 - 本文件是根據《國際憲章及附則》為基礎所制定的管理分會的文件。  如果貴分會沒有自己的章程，請使用此標準版文件。

	為會員創建登錄帳戶
	發展我們的數位工具
	管理分會名冊和會員聯繫資料
	您最重要的任務之一是保持準確的會員名冊。  Lion Portal為您的主要資源，以確保分會名冊準確，並且隨時更新會員聯繫資料。  即使名冊沒有更改，請務必每個月報告一次。
	了解貴分會每位會員的會籍類型和類別
	依據會員類型和類別之不同，將影響每位會員的權利和義務以及後續國際和分會的會費。
	處理新加入會員
	貴分會會員主席將與您密切合作增加新會員。  當新會員加入貴分會時，會員主席將協助會員依其參與程度選擇適合的會員類別。  此外，了解國際獅子會提供的各種會員類型是很重要的，這些會員類型為潛在員提供優待的國際會費，包括家庭會員、學生會員和青獅獅友。
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	為活動計劃和會議做準備
	維持分會會務記錄 - 為一般會員，委員會和理事會會議。
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	管理分會的治理文件

	年終的檢查單
	完成獎項申請
	準備下任秘書的文件及講習
	銀行簽名人 - 在分會幹部選舉後且在新財務年度的幹部就任前的理事會時，很重要的是要通過一項決議案，核准分會帳戶的新簽名人。  該決議案也必須包含財務年度結束時，需要自簽名人中移除的分會幹部。  該決議案應紀錄在會議記錄中，若銀行機構索取時，可隨時提供。
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