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	欢迎来到分会秘书电子书!
	本指南旨在支持您担任贵分会的秘书职务。  它包含的工具和资源，让您不仅在个人角色上取得成功，而且能够成为一位在分会干部和会员之间有凝聚力的团队成员。
	电子书很容易浏览。  只需点击目录中包含的与执行您的角色任务相关的各个部分。  在那里，您会看到便于您工作的有用信息和超链接，让您可以直接打开一些工具、资源和文档。

	领导分会
	如果您在任期开始前花些时间学习、参加训练及为履行您的职责做计划，您将能更好地支持贵分会的活动。   您和您的仆人式领导者将能更有效地合作，带领分会实现其愿景并确保成功。

	准备领导；准备成功
	以自学分会秘书职务开始
	如果您是新任的分会秘书，或者只想了解职位的最新说明和可用的工具资源，最好花时间自修网上培训单元。
	使用您的狮子会账户，登录Lion Portal（狮子会门户网站），来进入狮子会学习中心（位于 Learn 应用程序内），以取得网上分会干部的课程，该课程说明了您角色与职责的关键层面。
	熟悉贵分会的宪章和附则
	贵分会宪章及附则提供基本结构和政策，指导贵分会的运作，以符合国际狮子会之授证分会的义务。  若有关于分会会务的问题，它也可以作为贵分会的主要参考文件。
	标准版分会宪章及附则 - 本文件是根据《国际宪章及附则》为基础所制定的管理分会的文件。  如果贵分会没有自己的章程，请使用此标准版文件。

	为会员创建登录账户
	发展我们的数字工具
	管理分会名册和会员联系数据
	您最重要的任务之一是保持准确的会员名册。  Lion Portal为您的主要资源，以确保分会名册准确，并且随时更新会员联系数据。  即使名册没有更改，请务必每个月报告一次。
	了解贵分会每位会员的会籍类型和类别
	依据会员类型和类别之不同，将影响每位会员的权利和义务以及后续国际和分会的会费。
	处理新加入会员
	贵分会会员主席将与您密切合作增加新会员。  当新会员加入贵分会时，会员主席将协助会员依其参与程度选择适合的会员类别。  此外，了解国际狮子会提供的各种会员类型是很重要的，这些会员类型为潜在员提供优待的国际会费，包括家庭会员、学生会员和青狮狮友。
	建立客制化下载数据，供沟通时使用

	在 Lions Shop（狮子会商店）网上购买分会用品
	Lions Shop是订购最常用的用品和Lions International品牌商品的简便方法。
	以下是最常购买物品的快速链接：

	任职开始的30天
	年度的开始是秘书是否能完成许多任务的关键时刻。任务包括维护分会的名册，及设定活动和方案的行事历。  另一个重要任务是建立保留会务记录的系统；特别是与会员、委员会报告、财务报表、分会、理事会采取的决策和行动记录等。
	出席贵区提供的分会干部培训
	审阅分会名册
	所有会费发票金额均依6月30日和12月31日截至的分会名单。为了确保贵分会会费人数是否正确，请在6月30日以前（与您即将退任的分会秘书一起）查看贵分会的名册，并在12月31日以前再查看一次。   以下是查看名单的好方法：
	更新会员的所有联系数据
	会员的最新联系数据有助于确保分会内部的良好沟通。  使用 Lion Portal的会员数据更新报告来收集所有会员的最新联系资料。
	为了保持会员的参与和培养有意义的参与，分会行事历应该提前计划好，并不断向会员传达。

	每月的任务
	身为秘书，您将在每个月完成一组任务。  您将准备会议、纪录会议的过程和活动、完成后续追踪，并管理会议文件的存放。  您也应该每月与国际总部及区保持联系。
	为活动计划和会议做准备
	维持分会会务记录 - 为一般会员，委员会和理事会会议。
	处理信函
	通常规定，Lions International和区将把狮子会相关的信件和包裹寄往分会秘书的业务地址。  您可以使用 MyLCI 随时更新您的业务地址。  注意：非纸类和产品（徽章和奖）的包裹不能寄到邮局信箱。
	通过 Lion Portal 每月报告会员，或使用会员月报表报告。   即使名单没有更改，请务必每个月报告一次。
	与区沟通
	当您使用 Lion Portal 时，您提报有关会员、当选干部或贵分会的服务等信息是您的分区和专区主席以及总监可实时取得的信息。
	报告服务活动作为分会服务主席的备案

	季度会议
	分区会议
	分区由4至8个分会组成。  这些分会的干部每季度开会一次，通常是在会计年度的前三个季度，并由分区主席主导会议。  您可以在 Lion Portal分会主页上找到所有区干部的联系数据，   查看贵分区主席的姓名和联系方式。
	总监顾问委员会会议范例 - 本指南协助分区主席和分会干部了解季度会议预计应有的内容。  通常情况下，分区主席要求分会报告服务、会员或其他活动。    每次会议都能有一个特别的重点，并为分会干部提供彼此相互学习的机会。

	每半年的任务 - 重点是12月和6月
	审查并更新会员名册
	国际总部会每年两次，向贵分会收取费用。  大多数的区和复合区也是每年两次收取会费。   向贵分会会员征收会费之前，需要先审查分会名册。  确保它准确地反应分会的正会员名单。

	年度活动
	分会选举
	选举通常在第四季（4月）开始。请参阅标准版分会宪章及附则中有关选举的规定。
	区/复合区年会
	分会秘书可能须协助与区或复合区年会相关的工作。  区为准备区年会可能与分会领导联系，以确认和处理项目。
	国际年会代表
	各分会有权参加国际干部选举，指派分会会员担任年会的投票代表。  请上国际年会（LionsCON）网站，查看有关国际年会投票和指派代表的资料。
	管理分会的治理文件

	年终的检查单
	完成奖项申请
	准备下任秘书的文件及讲习
	银行签名人 - 在分会干部选举后且在新财务年度的干部就任前的理事会时，很重要的是要通过一项决议案，核准分会账户的新签名人。  该决议案也必须包含财务年度结束时，需要自签名人中移除的分会干部。  该决议案应纪录在会议记录中，若银行机构索取时，可随时提供。
	常用于保留议程、会议记录、会员名单、报告、新会员申请、委员会报告、年度重要信件的笔记本。   若每月须保维持的，可作为新任分会秘书的参考。  如果贵分会选择以电子方式保留文文件，则应包括所有与会员发展和分会业务相关的文档。

	合法性和法律细则
	修改贵分会的宪章及附则
	贵分会可能会不时修订分会的宪章及附则。  作为分会秘书，您可能被要求协助此过程。   请检查你们分会的宪章及附则中有关修改的规定，以确保按照政策处理。   您可能须提供必要的修改草案，并与分会会员就拟议的变更进行沟通，并协助施行必要的程序以完成修订。




