
                  分會會長實務           
一、就職前的準備工作
(1)  三年的副會長任期，落實參與各委員會之工作，強力運作早日成立分會會員發展委員會。
(2)  擔任第一副會長的那一年必須出席所有的會議及活動，會員的眼睛是雪亮的，你如何支持會長，如何熱心參與會務，會員會給你相同的支持與合作。
(3)  做好人際關係：
1. 認識獅友，了解每位之優缺點，找出對你有幫助的獅友及資源，決定邀請擔任分會秘書、財務、總管、連絡之人選。最晚在三月十五日之前決定。知人才可善任。能力雖強但沒有時間之獅友只得割愛。
2. 向所有前會長請益並要求在會員代表大會及新年度支持。
3. 與任何有過不愉快經驗的獅友修好。
4. 會員代表大會之後將選舉結果及分會內閣名單通知國外姊妹會、國內兄弟會、友好會、輔導會、子會及專區內各分會。
5. 參加兄弟會、友好會、輔導會、子會及專區內各分會之交接典禮。
6. 鼓勵自己配偶參與，了解獅子會之精神及會長職責，才不會在會長任內抱怨，並可藉由配偶與配偶間之交往，增進獅友感情及和諧。
(4)  訂定願景及目標：先熟讀會長手冊，了解會長職責，並爭取參加各項領導能力訓練課程之機會。
   1. 決定自己想做的十件事。
   2. 檢討本年度或上年度的計劃有哪些未達成？你是否想改善而達成之？
   3. 以五十字寫出自己的願景。
   4. 爭取分會幹部認同你的願景，共同努力化為具體的年度目標。
(5)  分會內閣預備會議：於三月底至四月十五日之間召開，請你最欽佩的前會長或導獅參加。
   1. 講解分會秘書、財務、總管、連絡之職責。特別是要求秘書熟讀分會秘書手冊。
   2. 讓分會內閣發表對自己職責之抱負。
   3. 討論你的年度目標，擬定行動計劃。
   4. 根據目標及行動計劃選擇分會委員會數目、名稱及召集人。
   5. 與秘書共同訂定年度工作計劃表。參考區之年度工作計劃表，於新年度之預備理事會中提出討論。
   6. 與財務共同訂定年度財務收支預算表，於新年度之預備理事會中提出討論。
(6)  徵求各委員會召集人之意願，並請其擬定各委員會工作計劃表及找尋副召集人。
(7)  召開預備理事會─可於交接前或交接後舉行。最遲應於六月二十五日前舉行。
   1. 通過組織系統表。
   2. 討論年度工作計劃表。
   3. 討論年度財務預算表。
   4. 再確認年度會務施行細則增刪事項，特別是年度獎勵辦法。
   5. 獅友自由建言。
(8)  積極參與交接籌備事宜：交接禮之籌備為現任會職員之最後職責，新任會長也應積參與學習並準備自己交換時應贈送之紀念品，預備一篇接任會長演說。
(9)  與會員發展委員會主席討論本年度會員發展目標及行動計劃。
(10) 會長在預備理監事會及第一次月例會最好親自打電話邀請全部獅友參加。
二、任期內會務運作：

(1)  於第一次理監事會中確定會員人數以繳交總會會費，通過『年度工作計劃表』及『年度財務預算表』及增刪之會務施行則，爾後依通過之兩表及各項辦法執行會務。
(2)  按時召開理監事會及月例會，如要更改日期須於上次會議中通過。
(3)  會議議程需將重要報告事項詳細列明，以免與會人員疏忽未注意。提案要照案由、說明、辦法寫清楚以提高會議效率，必要時先行溝通。
(4)  每月有一次月例會邀請配偶參加，增進分會和諧，並讓配偶有社交機會。
(5)  觀察各會職員及委員會召集人是否可達成職責之要求，如果未能達成，應私下了解其困難點，加以鼓勵並協助其解決問題。
(6)  七月三十一日尚未繳費會員請秘書先行了解，至八月底仍未繳費，則由會長親自拜訪。九月底仍未繳費則需報退會。
各會可以獎勵方式鼓勵獅友在七月三十一日前繳清會費。
(7)  鼓勵會職員一定要參加由區所舉辦的各項講習會。
(8)  各項重大活動要求委員會召開籌備會議，於理監事會議提出詳盡之計劃，會長為各委員會的當然委員，秘書也應列席，提供正確的會務資訊。
(9)  會長應充分授權但應負成敗之全責，責任因分擔而降低。
(10) 指導第一副會長如何做好接班準備工作，分會才可以永續經營。
(11) 率領第一副會長、秘書、財務參加分區顧問會議，分享各會獅子經驗並向區總監提出建言。
(12) 參加專區會長會議報告本會會務情形。
(13) 以分區為單立，安排總監訪問(視各區狀況而定)。
(14) 宣導LCIF對全世界人道主義之貢獻，鼓勵獅友捐獻。
(15) 年度內至少完成一項重大社會服務(最好是延續性之會服務)，做好宣傳工作，提昇分會之社會知名度及地位。
(16) 出版分會月刊報導會務、獅子新知及獅友近況，聯繫獅友感情。(連同會議記錄，按月寄發)

(17) 監事會應至少單獨召開兩次，常務監事每三個月要查一次帳。
(18) 有雅量傾聽獅友意見，注重溝通。
(19) 以身作則，建立分會團隊精神，激發團體榮譽感。
(20) 多辦演講，或讓獅友輪流發表專業心得，讓獅友覺得參加開會有所收穫。
(21) 多在公開場合讚譽獅友，榮譽因分享而倍增。
(22) 例會要多元化不要流於形式。
(23) 新會員要關心及激勵其參與，讓其體會加入獅子會之樂趣。
三、交接

(1)  每5年辦一次授證慶典，做一次有意義的社會服務。交接典禮不要舖張，最好分區聯合交接。
(2)  不可留任何債務給接任者。社會服務專戶之帳務要清楚。
(3)  交接後會務仍要有始有終，行政交接是國際年會閉幕之後，但財務年度為七月一日至次年六月三十日止。交接典禮只是儀式，並非會務交接。最好召開交接會議，由新舊任內閣參加。
(4)  整理年度中從接任至交接各項紀錄及照片，做為人生一段美好的回憶。建議使用電腦整理各項會議議程及紀錄，以CD ROM歸檔，分會一份列入交接，自己一分，永存記憶。
四、卸任後之調適

(1)  請秘書申請百分之百會長獎。
(2)  前任會長為當然理事，遵守理事權限不過度干涉會務。
(3)  其餘之前會長應以一般會員身分，踴躍出席各項會議及活動，做為新會員表率。不主動干涉會務。會長要求擔任職務或臨時任務之交代，除非確有困難，不要拒絕。主動照顧新獅友，幫助他早日產生團體歸屬感。
(4)  以培養接班人之心情，可在擔任分會職務或委員會正副召集人。
(5)  參加當屆會長聯誼，培養會際獅友感情，有助於未來擔任分區、專區或區委員會職務之人脈關係。
(6)  會議有貴賓來臨時，負責接待工作。
(7)  參加友會活動，勿忘替本會做公關工作。
