秘書職責與會務處理
一、秘書的職責
秘書在會長及理事會之督導下、負責本分會與區(單、副或複合)及總會間之連絡工作。
其職責如下：
(1)填報總會提供之月報表及其他報表，提供總會及國際理事會一 切所須資料。
(2)向區總監及內閣提送所須之報告，包括會員及活動月報表。
(3)擔任其分會所屬分區之區總監顧問委員會正式委員並與該委員會合作。
(4)保管本分會綜合記錄，其中包括例會及理事會記錄、出席報告、委員會指派﹑選舉、職業分類(若有)、會員地址及電話號碼、及會員之分會帳戶。
(5)每三個月或每半年向會員發出會費及其他費用帳單，收款後轉交分會財務並取得收據；
(6)秘書應為其職守提供擔保，保額及保人由理事會決定。
二、權限
 凡分會的規章、程序、附則或憲章修正案，與分會、區、複合區、國際憲章及附則抵觸者無效。

三、領導技巧
 做為分會秘書，發展及熟練領導技巧是非常重要之事。分會會員隨時須要您的指導、鼓勵、幫忙、解決紛爭等。在秘書小組合作之下，使分會能朝著目標工作。
1. 徹底的瞭解職責
2. 透析組織的優缺點
3. 確立領導者的使命
4. 將理念化為願景
5. 溝通是合作之母，透過溝通來宣導
6. 傾聽基層的意見
7. 詳訂計劃與目標
8. 排列優先與順序
9. 開好民主的會議
10. 凝聚共識為目標
11. 為部屬運用資源
12. 選好人才善任之
13. 充分授權鼓勵之
14. 對下屬關懷體恤
15. 帶動並鼓勵參與
16. 讚譽表揚辛苦者
四、分會的管理
團隊合作是分會能否成功的主要關鍵之一。分會秘書應該團隊合作將分會引導對整個分會有利的方向。因此，每位秘書都應有其特定的職責。運用上述原則做為指導方針，您的領導群可以決定最有效的管理方式。
  (一) 任期開始的工作
      1. 準備: 就任之前就應展開準備工作，下列方法對您很有幫助，如利用已有的資源先了解自己的分會和國際獅子會，向即將卸任的秘書請教等。但是須遵守在未接任時，不得干涉他們的領導。
      2. 訂目標:多數人都同意訂目標和訂下完成目標的詳細計劃，是成功的因素之一。領導秘書群應設計策略，列出未來一年度的目標，以及如何完成目標的綱要。
      3. 指派委員會職位: 指派委員會主席是分會會長的重要職責之一。任期內，分會秘書領導群與各委員會主席密切合作，以隨時提供各委員會主席資料，鼓勵和激發他們。分會會長任內，須成立提名委員會。請注意依分會標準憲章及附則的規定，該委員會須於3月成立，最遲於4月15日完成選舉，並將新當選秘書的資料填入PU-101表格。
      4. 選擇服務活動: 一般情形，服務活動分為三方面:

         (1) 年度國際活動，以該年度總會長所強調的活動為重點。

         (2) 國際獅子會的持續性與傳統性的活動如防盲、青少年伸展活動等。
         (3) 配合當地社區的特殊需要。
        在決定服務活動之前，最要緊的須仔細衡量資源-- 時間、預算、人力之後，才能承諾。
     5. 決定紀錄存檔的方法: 保存檔案的方法有很多。最好應由秘書開會以決定存檔的方法，例如，如何分別將會議、財政的紀錄或其他方面的資料存檔。另外，每一會員的詳細資料都應好好地保存歸檔。年終時，應將紀錄移交給下任的秘書。建議各分會會議記錄應以光碟保存。會長卸任也可留存紀念，第一副會長接任前也可詳細參閱。
    ＊ 檔案保管的建議
秘書的檔案保管責任因分會及會長的不同而有所差異。為了避免混淆，秘書應在就任後盡快與會長建立基本規則。
一位盡責的秘書應對任何事情都有充份準備，下列資料對秘書工作將有所幫助:
     - 分會秘書手冊
     - 秘書記錄簿
     - 國際通訊錄
     - 國際憲章及附則
     - 分會憲章及附則
     - 區及複合區的憲章及附則
    ※ 在未經理事會同意前，分會秘書不可將會員名單給與任何人。
    ※ 熟悉表格: 請花時間了解任內應提送總會的各種不同表格，以及提送總會的時間。
※ 秘書應記住有關表格的三件要事:
1. 填寫精確。
2. 影印本存檔。
3. 仔細閱讀表格。

文書處理是秘書的主要職責之一，為幫助秘書的文書處理工作，總會免費提供分會數種表格。這些表格是用來維持詳盡而統一的記錄系統，易於收編至秘書記錄簿中，在補充記錄時保持其連貫性，並方便秘書工作的移交。使用這些表格也減少在會議記錄、會員資料、委員會任命或其他分會記錄時因使用零星紙張而引起的問題。

   每年３－４月寄分會秘書資料袋給現任秘書，現任秘書將在新任秘書的任期開始時將資料袋轉交給新任秘書，資料袋內含有整年度的各種必須品及表格。
· 會員月報表(C C-23 23-A) A)：
   所有授證的獅子會應按月向總會呈交會員月報表，即使當月並無會員記錄改變。準備會員報告是秘書的重要職責。

  會員月報表填妥後寄回總會的日期台灣地區之分會為次月二十日。
將報表一份寄至總會，一份寄給總監以便區內使用，一份分會保留存檔。總會以收到的報表，為依據而更改總會的記錄。如果有增加或減少會員，或是會員數目與總會記錄不符合之處，每月分會帳單是依照分會的會員月報表而調整。
　 
   會員月報表的重點如下：
   1. 該月新會員的姓名，分類(若為轉會會員，請註明原屬分會。)

   2. 該月退會或除名的會員姓名(請註明退會或除名的原因)，地址改變或分類。
   3. 總會員人數，包括該月全部的會員改變。
· 分會年度活動報告(A-1)：
   本表格每年提送一次。有些區另外設計其區內使用的表格。
   1. 請工整的填寫本表格上的分會名稱、六位數字的分會號碼、區號、國家及四位數字的區號碼等資料，但必須與貴分會的會員報告表格上資料一致。並填入報告時的獅子年度。
   2. 每一分類欄所列出活動，如果貴分會去年曾舉辦過，就在上面打勾。在每一個主要分類欄內，列出慈善捐款金額，及義工大約所服務的時數。最後再總計捐款金額及服務的時數。請以當地的幣值報告之。
   3. 五月底以前，將資料提送A2區總監辦事處,再由英文秘書彙整向總會提報。
(二) 任期內應注意項目
1. 開會: 
　 各分會有其獨特的議程模式。以下是一般分會例會或理事會採用的議程模式:

   - 會長宣佈開會
   - 介紹來賓
   - 活動(來賓演講、娛樂活動)可在會務之前或之後舉行
   - 宣讀上次例會記錄
   - 財務報告
   - 進行中或尚未完成的項目
   - 新會務項目
   - 休會

   秘書在會議議程有下列的主要工作:
   - 與分會會長會訂會議議程
   - 通知會員會議的時間及地點
   - 應會長之要求事先協調討論主題
   - 作會議記錄
   - 記錄出席及補出席記錄。
   分會例會
   儘管分會例會的型式非常廣泛，但任何型式的例會都應有良好的計劃及熱烈的參與。
   以下是一張建議性的活動表:

   餐會之前
   (1) 準備需作事項的核對單。
      a) 頒發之獎項。
      b) 在每一桌上放置一些空白的出席單，或準備點名或簽名簿作點名或介紹出席人員之用。
      c) 收集致委員會主席及委員的信件。
      d) 收集並表列需宣佈給會員之消息。
      e) 為會長表列有趣的資訊。
      f) 為刊物主編(如區監督月刊等)表列有趣的資訊。
   (2)準備新會員資料袋。應事先購買。

    餐會之中
a)點名並記錄攜帶來賓之會員。
b)用分會例會記錄表(M-33-C)作會議記錄。
c)收集會費並給收據。
d)讓新會員填寫分會服務及獎勵記錄表(M-33-SA)的上部。

    餐會之後
(1) 查對所收取的款項並記錄所收會費。
(2) 記錄來賓費用。
(3) 記錄出席及補出席記錄。
(4) 記錄分會服務及獎勵。
    將所收取的會費或樂捐款項交給財務。

   ※ 會議記錄
   應作理事會和分會例會的會議記錄，以為分會會史並供未來參考。下列為會議  

   記錄的指導方針:
(1) 秘書應決定何事需作記錄，特別是在討論時。
(2) 應記錄會議中提議及附議的會員姓名。
(3) 不須記錄每字每句，只要記錄有關分會及理事會者，或可為分會事務檔案者。
   分會例會項目應為記錄者:
(1) 宣誓，祈禱或歌唱等之會員;
(2) 出席的來賓及會員人數;
(3) 出席率;
(4) 委員會報告;
(5) 須經全體會員表決之事項;
(6) 對來賓演講或活動提出評論者之姓名及主題;
(7) 頒發激勵給會員。
2. 有效的溝通: 
身為分會秘書，須要公開及暢通領導秘書、各領導小組、理事會、全體會員、區秘書、社區的溝通管道。隨時將最新訊息通知他們，並且幫助他們完成工作挑戰也是您任內的重要工作。
3. 處理信件: 
分會秘書常常須要處理許多信件。應盡快及專業化的回覆信函，以確保會務有效的運作。信件若是與分會理事會決議有關者，應在理事會決議三天後回覆。如有可能，儘量使用溝通迅速又經濟的電子郵件。信件回覆應盡可能打字或用電腦印出，若是手寫，字跡應清晰易讀。
4. 了解與會籍有關之事項: 分會秘書應注意與會籍有關的事項:

   資格: 凡社區內品德高尚之成人都可成為分會會員。會員是經邀請才能入會。欲入會者須填寫會員入會申請表格。退會6個月內的會員，如經理事會多數通過可以復籍。退會6個月以上的會員，須以新會員重新加入。
   轉會會員:

   分會可以接受轉會會員，若該會員已結束或正在結束在其他分會的會籍，如果:

(1) 會員結束會籍並無不良原因。
(2) 必須經理事會核准。
在接受轉會會員後，需將其姓名呈報於會員月報表上，並註明轉會會員的原屬分會名稱; 除此報表外，秘書不需呈交其他的報告給總會。
請在報表上註明該除名會員處於良好的情況，是因遷離分會轄區而退會。請在會員月報表上註明“退會”。否則該會員的會籍仍在，造成同一會員有兩個不同分會的會籍。
復籍會員的服務年資活動: 
新政策允許曾經中斷會籍的獅友，申請承認其以往"良好記錄" 的服務年資，並計入他們目前的會員記錄。這個政策不適用於因"未繳會費" 而退籍者。
前會員資格之規定：
(1) 加入已成立分會的前獅子會會員須保有良好的記錄。
(2) 退會後，已過6個月或以上之時間。6個月內退會的前會員應使用轉會/復籍會員之規定。
(3) 加入之分會必須是正常分會，並且符合退費規定之前獅子會會員人數不得超過該分會於前年度分會名單上人數之50% 。
吸收和保留會員: 
吸收和保留會員對分會能否成功是個重要的關鍵。計劃和推動吸收和保留會員的策略可以保持分會的活力。
5. 出席分區顧問會議: 分區會議對分會秘書很有幫助。這個在當地的聚會，除了做為分會間有關活動、方案、募款、會員等問題的公開討論會，也可以建立分會間的合作。分區會議提供了和本區內其他獅友會面的機會。
6. 總監分會訪問: 總監在其任內必須訪問每一分會以了解各分會的運作情形和討論獅子會的事務。儘量利用總監訪問的機會以加強貴分會和總監的關係。
7. 出席年會: 出席年會– 包含區、複合區、國際年會– 不但能了解本組織，而且得到鼓勵以及和其他獅友會面的好機會。
(三)任期尾聲
    1.表揚: 年終前，以表揚對分會有貢獻的會員和當地的居民，來結束您的任期是最理想的方式。
    2.獎勵分會會員: 以獎勵來維持分會士氣是最好方法。
    3.酬謝晚宴: 許多分會在年終邀請曾支持分會的朋友晚餐，以表達謝意。
    4.申請傑出分會會長: 申請表須由分會秘書填寫，區秘書核准後，寄達國際總部。
