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	クラブ幹事eブックへようこそ！
	このeブックの目的は、クラブ幹事としてのあなたの役割を支援することです。ここに含まれるツールと資料は、クラブ幹事としての役割を効果的に果たすだけでなく、クラブ役員や会員で構成される結束したチームの一員として、力を発揮していただくためにも役立つでしょう。
	このeブックでは、「目次」に含まれる見出しをクリックするだけで、遂行すべき職務に関するさまざまなセクションに移動できます。そこには有益な情報が記載されており、ハイパーリンクをクリックすれば、仕事をやりやすくしてくれるツール、資料、文書に直接アクセスできるようになっています。

	クラブのリーダーとして
	任期が始まる前に、職責を果たすための学習、研修、計画立案に時間をかけておけば、クラブの活動を支援する力が高まるはずです。奉仕するリーダー仲間との協力も強化され、クラブのビジョンの実現と確かな成功に向けて、一丸となってクラブを導いていけるようになるでしょう。

	リーダーとしての役割に備え、成功に備える
	事前にクラブ幹事の役割について学習（自習）
	初めてクラブ幹事になる方も、職責と利用できるツールや資料に関する最新情報を把握しておきたいだけの方にとっても、時間をかけてオンラインの自習モジュールに取り組んでおくことはとてもためになります。
	ライオン・アカウントのログイン情報を使ってライオンポータルへログインし、Learn内のライオンズ学習センター（LLC）にアクセスして、クラブ役員用のオンラインコースでご自身の主な役割と責任を確認してください。
	クラブの会則及び付則を理解
	クラブの会則及び付則は、クラブの基本的な体制と方針を定めることで、クラブの運営を導き、ライオンズ・インターナショナルからチャーターを受けたクラブの義務を果たせるようにするものです。クラブの主な参照文書でもあり、クラブの業務を行うための適切な手続きについて疑問が生じた場合に役立ちます。
	標準版クラブ会則及び付則 - この標準版文書は、クラブが国際会則及び付則に従ってその運営規約を作成するための基礎として役立ちます。クラブが独自の運営規約を設けていない場合には、この標準版会則及び付則を使用してください。

	ログイン用のライオン・アカウントを作成する
	デジタルツールの進化
	クラブ名簿と会員の連絡先情報を管理
	クラブ幹事の最も重要な任務の一つは、正確なクラブ名簿を維持管理することです。ライオンポータルは、クラブの名簿が常に正確であり、各会員の連絡先情報が最新の状態に保たれるようにするための主な情報源となります。名簿に変更がなくても、毎月必ず会員報告を行うようにしてください。
	各クラブ会員のタイプと種別を理解
	個々のクラブ会員の権利や義務と支払うべき会費は、会員のタイプと種別の組み合わせに基づいて決まり、それが国際レベルとクラブレベルの会費に反映されます。
	新会員に関する手続き
	クラブに新会員を迎え入れる時、会員委員長はクラブ幹事と緊密に協力することになります。  会員委員長は、クラブに加わる新会員が、希望する参加レベルに適した会員種別を選択できるようにアドバイスします。さらに、家族会員、学生会員、レオからライオンに移行する会員など、国際協会がさまざまな会員タイプを用意していることも、理解しておくことが大切です。これらのタイプは、会員候補者が国際会費の割引を受けられるようにしています。
	注意：新会員を入会させる際、その人が過去にライオンズクラブ（他クラブ含め）に所属していたことがあるかを確認し、所属していたことがある場合は、必ず再入会員または転入会員として以前の会員番号を引き継いで登録を行うようにしてください。そうすることで以前の会員履歴、役員履歴、寄付記録等を引き継ぐことができます。会員番号がご不明な場合はOSEAL調整事務局メンバサポートまでお問い合わせください：mscjapan@lionsclubs.org
	クラブの役員・会員の連絡先のダウンロード

	国際協会のオンラインShop（ライオンズ・ショップ）でクラブ用品を購入
	Shop（ライオンズ・ショップ）は、クラブ用品やライオンズクラブ・インターナショナルブランドの製品を注文できる公式オンライン・ショッピングサイトです。
	クラブでよく注文される用品は次のようなアイテムです。

	就任してから30日間
	年度の当初はクラブ幹事にとって、多くの業務をこなさなければならない重要な時期です。これらの業務には、クラブ名簿を更新し、行事や事業の日程を組むことが含まれます。もう一つの重要な仕事は、業務記録、特に会員・委員会報告・財務・クラブと理事会が下した決定や措置に関する記録を保持するための手順を設けることです。
	地区や国際協会が提供するクラブ役員研修に参加
	クラブ名簿を確認
	会費はすべて、6月30日と12月31日の時点でのクラブ名簿に基づき請求されます。もはやクラブに存在しない会員の会費をクラブが負担することにならないよう、退任するクラブ幹事とともに6月30日までにクラブ名簿を確認し、12月31日の前にも再び確認するようにしてください。クラブ名簿を確認する良い方法は以下の通りです。
	クラブ会員の全連絡先情報を更新
	クラブ会員の連絡先情報が最新であれば、クラブ内での良好なコミュニケーションの確保に役立ちます。MyLCIの「会員情報更新レポート」を使って、全クラブ会員の最新の連絡先情報を入手してください。
	クラブの行事予定表を作成
	会員をクラブの活動に参加させ続け、有意義な取り組みを促すためには、十分に前もってクラブの予定を立て、継続的にクラブ会員に伝達する必要があります。

	毎月の業務
	クラブ幹事は、毎月一連の業務をこなしていくことになります。  会議の準備、会議や行事の記録の作成、事後処理の遂行、会議文書の整理・保管といった作業です。また、国際協会や地区と毎月情報をやり取りすることも含まれます。
	プログラムと例会の準備
	クラブの業務記録を維持管理 - 会員、委員会会議、理事会会議に関する記録全般を管理します。
	通信物の管理
	国際協会本部は原則として、ライオンズ関連の通信物や小包をククラブ事務局の住所に送付します。登録住所はいつでもMyLCIを使って更新できます。紙以外の物品や製品（ピンやアワード）を入れた小包は私書箱宛に送付できませんので、ご注意ください。事務局に届く国際協会からの資料やアワードは、必ずその内容を確認し、適切に活用するようにします。
	会員の動静を毎月報告
	毎月MyLCIで会員報告を行います。名簿に変更がなくても、毎月必ず会員報告を行ってください。
	地区キャビネットとのコミュニケーション
	クラブ幹事がMyLCIを使って報告したクラブ会員や選出役員、MyLionで報告したアクティビティなどの情報は、ゾーン・チェアパーソン、リジョン・チェアパーソン、地区役員も直ちに利用できるようになります。
	クラブ奉仕委員長に代わってアクティビティを報告

	四半期ごとの会議
	ゾーン会議
	ゾーンは近隣に位置する4～8クラブのグループで構成されます。これらのクラブの役員は四半期ごとに会議を開き、通常第1～第3四半期までの会議では、各ゾーン・チェアパーソンが議長を務めます。全地区役員の連絡先情報は、MyLCIのクラブ用トップページに掲載されています。ゾーン・チェアパーソンの氏名と連絡先情報も、同じページで確認できます。
	模範的な地区ガバナー諮問委員会会議 - このガイドは、ゾーン・チェアパーソンとクラブ役員の双方が、四半期ごとのゾーン会議がどのようにあるべきかを理解するために役立ちます。ゾーン・チェアパーソンはしばしば、奉仕、会員、その他の行事に関する報告をクラブに求めます。会議ごとに特定の重点分野が設けられる場合があり、クラブ役員が顔を合わせて互いに学ぶ機会となります。

	半年ごとの業務 – 12月と6月に集中
	クラブ名簿の確認と更新
	クラブは年に2回、国際協会から国際会費を請求する会計計算書を受けます。ほとんどの地区と複合地区でも年に2回、会費の請求を行います。クラブ会員に各自の会費合計額を請求する前に、名簿を確認する必要があります。名簿には、クラブで活動を続けている会員のリストが正確に反映されるようにしてください。

	毎年の行事
	クラブの選挙
	選挙は通常、第4四半期の初め（4月）に行われます。選挙に関する規定は標準版クラブ会則及び付則を参照してください。
	地区/複合地区大会
	クラブ幹事は、地区大会や複合地区大会に関連したいくつかの業務を支援するよう求められる場合があります。地区大会に備えての確認や処理のため、地区キャビネットからクラブ役員に連絡してくることもあります。
	国際大会の代議員
	各クラブには、クラブ会員を大会で投票を行う代議員に任命することにより、国際役員の選挙に参加する権利があります。LionsCon（ライオンズ国際大会）ウェブページで国際大会での投票と代議員の任命に関する情報をご確認ください。
	クラブの規約文書を管理

	年度末のチェックリスト
	アワードを申請
	記録を作成して次期幹事に引き継ぐ
	銀行取引における署名者 - クラブが役員選挙を終えてから、新年度が始まって新役員が就任するまでの間に、新役員にクラブ口座の署名権限を与える決議を、理事会会議で承認することが大切です。この決議には、年度の終了時に退任し署名者ではなくなる役員の氏名も含める必要があります。また、決議はクラブの議事録に記録されるとともに、クラブ口座の置かれた金融機関の要請に応じてその金融機関にも伝達されます。
	各年度の議事次第、議事録、会員名簿・報告書、会員招請及び入会申請書、委員会報告書、重要な通信物の記録を保持するため、しばしばノートが使われます。これを毎月つけておけば、次期クラブ幹事がいつでも参照できるようになるでしょう。クラブが記録を電子的に保管することにしているなら、会員と業務上のあらゆる処理に関連したすべての記録を含めるべきです。

	法務及び専門分野
	クラブ会則及び付則の改正
	クラブは随時、クラブの会則及び付則を改正することを決定できます。クラブ幹事は、この手続きを手伝うよう求められる場合があります。クラブの会則及び付則の改正に関する規定を確認し、改正の手続きが方針に従って行われるようにしてください。求められる可能性のある作業としては、必要な改正案の作成、クラブ会員への変更案の伝達、改正に必要な手順の遂行への支援などが挙げられます。




