總管職責與會務處理

前言：

分會的會議與活動要辦的盡善盡美，事前一定要有一妥善的安排，時間、地點、器材準備、資料彙整、分發、座位之安排，前置作業等等，才會達到以上之圓滿結果。

總管的角色與定位如同一間頗巨規模的企業管理部經理，對公司全部了解透徹，現在與未來是一個分會會長非常倚重的幕僚長，會長選對人就作對事。

總管職責與功能：

(1) 保管分會的財產與裝備，包括旗幟、會旗、會鐘、會槌、歌本、誓詞本佈告牌等物，有一固定安全的儲藏室與交通工具。
(2) 例會與活動前旗幟，議事鐘槌放置妥善之地點，為讓會議準時及順利進行先行到會場佈置，會後檢查及將物品全部妥善收回保存，按物品清單逐一清點。
(3) 會議前發放會刊、紀念品及上次會議紀錄及文件。
(4) 擔任本分會的會議糾察之職。
(5) 會議座位之安排及名牌之準備。
(6) 採購器材及保管器材(需準備可使用之儲藏室)
。

(7) 登帳：凡屬財物均應登入財產清冊，並於新舊任會長交接時提出清冊，至於房地不動產之所有權狀妥善保存列入移交清冊，由新舊任常務監事監交。
(8) 交接與授證典禮：佈置典禮會場、設計及印發請柬、會印之封裝、移交、清冊之完成、攝影及餐會之安排，獅友、友會及貴賓之接待、會刊、紀念品之發放、會場秩序之維持等，均應事前籌備妥當並應與協辦獅友先行到場佈置與分派工作。
(9) 接待工作：事前收集完整資料確認友會、貴賓受邀出席人員與獅友，給予熱情的接待展現家有喜事有朋自遠方來不亦樂呼之態度，用微笑、適度禮貌的表情，讓與會貴賓有被重視賓至如歸之感。
(10) 公共關係之建立：平常多與友會、友好會、兄弟會、姐妹會建立互動關係與拜訪增進友誼，且與有關機關─社會局、新聞界多取聯繫增進彼此了解與情誼，如果平日皆有確實去做妥公共關係與互動料必「您」在獅務上必是得心應手、事半功倍，愉快成功的完成任務。

結論：

一個人要自己看重自己相信自我，加入社團之後要學習改變自我，融合團體配合大家作共同的事務與目標，社團是讓我們學習成長、經驗分享的好園地，凝聚共識、集思廣益為我們獅子主義與精神而努力。”成功是留給已準備好的獅子領導人、機會是留給懂得把握的獅友”，讓我們共同真誠相待、展開雙臂、飛向藍天、堅定信念、開心服務。
